


 

No 

Aktivitas 

Pelaksana Kegiatan Mutu Baku 

Satpam  Petugas PTSP Persyaratan / 

perlengkapan 

Waktu Output 

1 Menyapa pengunjung dan 

mengantarkan ke petugas 

PTSP sesuai nomor antri 

prioritas 

(Kondisional: apabila 

diperlukan, alat bantu 

disabilitas langsung diberikan 

saat itu)  

  Mesin Antrian 

Otomatis 

5 menit Nomor Antrian 

Prioritas 

2 Menginformasikan 

ketersediaan sarpras 

disabilitas dari media 

elektronik PN Serang 

  - Komputer 

- Jaringan 

Internet/LAN 

 

5 menit Pemberitahuan 

Informasi 

3 Mencatat data pengunjung 

dan keperluan sarana  

  Formulir 

Penggunaan 

Sarpras 

5 menit Formulir 

Penggunaan 

Sarpras terisi 

4 Menyerahkan sarpras kepada 

pengunjung 

  Formulir 

Penggunaan 

Sarpras 

5 menit Pengunjung 

menggunakan 

sarpras 

5 Membuka akses pintu dan 

ruang terkait pelayanan 

disabilitas  

  Formulir 

Penggunaan 

Sarpras 

5 menit Pengunjung 

menggunakan 

sarpras 

6 (Kondisional) 

Memberikan pendampingan, 

apabila pengunjung datang 

tanpa pendamping 

  Sarpras 30 menit Pendampingan 

7 Menerima pengembalian 

sarpras dan mengembalikan 

ke tempat penyimpanan 

  Sarpas 5 menit Sarpras kembali 

ke tempat 

semula 

8 Menutup kembali akses pintu 

dan ruang terkait pelayanan 

disabilitas 

  Kunci 5 Menit Penutupan Pintu 

Akses Disabilitas 

9 Mendata petugas 

penanggung jawab 

pengembalian sarpras 

  - Komputer 

- Jaringan 

Internet/LAN 

 

5 Menit Formulir Kontrol 

lengkap dan arsip 

 

PERINGATAN/CATATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 

Jika SOP tidak dipenuhi maka pelayanan terhadap 

penyandang disabilitas tidak terlaksana dengan baik 
Formulir Kontrol 

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line

PC-UMUM
Line



 

PENGADILAN NEGERI / HUBUNGAN INDUSTRIAL / 

TINDAK PIDANA KORUPSI SERANG 

Jl. Raya Serang-Pandeglang KM.6 Serang Banten Tlp. (0254) 7914509 
Website :www.pn-serang.go.id ; Email : PNSerang12@gmail.com 

   

 

 FORMULIR KONTROL PENGGUNAAN  

SARANA DAN PRASARANA DISABILITAS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         Petugas PTSP               Satpam  

 

 

 

 

 

 

(………………………………)                                                 (………………………………) 
 

Nama Pengunjung 
 

Keperluan Perkara  

Jenis Disabilitas 
 

SarPras yang digunakan 

 

Tanggal  

Waktu Penggunaan                              WIB 

Waktu Pengembalian 
                             WIB 

http://www.pn-serang.go.id/







