PENGADILAN NEGERI / TIPIKOR /
HUBUNGAN INDUSTRIAL PALANGKA
RAYA KELAS IA ALAMAT

JI. Diponegoro No.21 Palangka Raya

,Af_
LA A A A A A A A A

HUBUNGI KAMI

Telepon | 0536-3221870

Fax | 0536-3221870

website : www.pn-palangkaraya.go.id
email : pnpalangkarayal@gmail.com
Palangka Raya 73111

UMUM DAN KEUANGAN

PTSP PN PALANGKA RAYA

(Pelayanan Terpadu Satu Pintu)


mailto:pnpalangkaraya1@gmail.com

VISI :

“TERWUJUDNYA PENGADILAN NEGERI/
TIPIKOR/ HUBUNGAN INDUSTRIAL
PALANGKA RAYA KELAS 1A YANG AGUNG”

MISI :

1. Menjaga kemandirian Pengadilan Negeri/ Tipikor/
Hubungan Industrial Palangka Raya.

. Memberikan pelayanan hukum yang berkeadilan
kepada pencari keadilan.

. Meningkatkan kualitas kepemimpinan  di
Pengadilan Negeri/ Tipikor/ Hubungan Industrial
Palangka Raya.

. Meningkatkan kredibilitas dan transparansi di
Pengadilan Negeri/ Tipikor/ Hubungan Industrial

Palangka Raya.

KESEKRETARIATAN

UMUM DAN KEUANGAN

1.

2.

Layanan Penerimaan Surat Masuk

Tata Cara Penerimaan Surat Masuk :

a. Pengirim mengirimkan Surat pada Bagian
Umum

b. Petugas PTSP menerima surat dan
membaca surat masuk

c. Petugas Mensortir Surat

d. Melakukan Register Surat Masuk pada
Aplikasi Persuratan

e. Mendisposisi surat masuk dan surat
lainnya

f.  Meneruskan surat yang terdisposisi dan
mencetak lembar disposisi

g. Mencatat hasil disposisi dan meneruskan
surat sesuai disposisi

h. Mendistribusikan surat sesuai disposisi

Layanan Pengiriman Surat Keluar

Tata Cara Surat Keluar :

a. Petugas yang hendak mengirim surat
kepada Tujuan, meminta nomor surat
yang sesuai dengan urutan buku register
dan Aplikasi Persuratan

b. Petugas menginput dalam Aplikasi
Persuratan dan membuat Arsip

PROSEDUR PELAYANAN
TERPADU SATU PINTU

(PTSP) adalah sebagai berikut :

1.

2.

Pemohon mengambil nomor antrian yang
telah disediakan.

Pemohon wajib memenuhi  semua
persyaratan yang telah ditentukan untuk
setiap layanan peradilan yang
dimohonkan dan merupakan dasar untuk
pemrosesan serta penyelesaian
permohonan layanan.

Petugas PTSP mencatat, memverifikasi dan
meneruskan kelengkapan berkas/dokumen
ke backoffice untuk diproses sesuai SOP
yang telah ditentukan. Khusus untuk
pengadilan-pengadilan dengan jumlah
perkara banyak agar menyediakan petugas
verifikasi kelengkapan syarat-syarat
sebelum diajukan ke meja PTSP.

JAM PELAYANAN

SENIN - KAMIS JUMAT
08.00-15.00 08.00-15.00
ISTIRAHAT ISTIRAHAT

12.00-13.00

11.00-13.




