PENGADILAN NEGER! TANJUNGPANDANKELAS H
Ji.Sriwijaya Ne. 1,Tanjungpandan - Belitung
Telp./Fax (0719) 21060

NOMOR SOP . | W7.U3/01/80P/01/2025

TGL. PEMBUATAN : | 02 Januari 2024
TGL. REVIS! B
TGL. EFEKTIF . | 02 Januari 2025
Ketua
Negeri Tanjungpandan

DISAHKAN CLEH if

Website: -
s BEGKY CHRISTIAN, S H., MH.
SOP PERENCANAAN PENYUSUNAN
RKA-KL (RENCANA KERJA DAN
Ll ol ANGGARAN KEMENTERIAN
NEGARA/LEMBAGA)
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan

1. 81 - Ekonom

Negara 2.51-1T
2. Peraturan Pemernntah Nomor 94 Tahun 2012 tentang Hak
Keuvangan Dan Fasilitas Hakim Yang Berada Di Bawah
Mahkamah Agung
3. Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 2014 tentang
Perubahan Keenam Belas Atas Peraturan Pemerintah Nomor 7
Tahun 1977 Tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil
4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012tentang
Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan Dan Belanja Negara
5. Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor
60/SEK/SK/XII/2015tentang  Penunjukan  Pejabat  Kuasa
Penggunan Anggaran/Pengguna Barang
6. SK SEKMA No.002 Tahun 2012tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung
Rl dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.
KETERKAITAN: PERALATAN:
1. Komputer/Laptop
2. Alat Tubs Kantor (ATK)
3. Printer
PERINGATAN / CATATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik

Dokumen PTIP




Pelaksana Mutu Baku
. Staff !
No Aktivitas . Kasubbag | Sekretaris Persyaratan/
Sugtgrz:glan PTIP IKPA KPN Perlengkapan Waktu Qutput
1. Melakukan rapat koordinasi
dalam rangka sinkronisasi dan
pemantapan penyusunan RKA- ( ) Rencana dan a0 Data
KL dengan masing-masing sub Program Kerja Menit Usulan
bagian
2. Menghimpun data untuk
pengusulan anggaran yang 60 Data
bersumber dari hasil Rapat Data Usulan Menit Usulan
Koordinasi
3. Membuat dan memaraf
Rencana Anggaran Biaya dan 180 F?Q':n(;?(:
Kerangka Acuan Kerja untuk Data Usulan Menit Acuan
pengusulan anggaran. Y Kerja
4. Memverifikasi Rencana
Anggaran Biaya dan Kerangka / RAR dan RAB dan
Acuan Kerja, jika ada revisi Kerangka 30 Kerangka
maka dikembalikan jika benar \ Acuan Kerja Menit Acuan
tandatangan Sekretaris /KPA Kerja
5. Mengimput Usulan Kedalam Rincian
Aplikasi RKA-KL RAB dan 45 Kertas
D Kerangka Menit | Kerja dan
Acuan Kerja ADK RKA-
‘ KL
6. Menyusun Berkas RKA-KL Rincian Kertas 5 Berkas
beserta data dukung Kertja, RgB, Hari Usulan
TOR dan Data 5
'y Dukung Kerja RKA-KL
7. Memeriksa dan Berkas
menandatangani Berkas Usulan Usulan
RKA-KL RKA-KL
Berkas Usulan 30 yang telah
RKA-KL Menit | ditandatan
gani
Sekretaris/
KPA
8. Menginput Uswan pada Aplikasi Dokumen
Eiplans Usulan RKA-KL 5 Softcopy
— yang telah Menit dan
ditandatangani Hardcopy
Sekretaris/KPA
9 Mengarsipkan dokumen Dokumen
h J Usulan RKA-KL 5 Softcopy
‘ ’ yang telah Menit dan
ditandatangani Hardcopy

Sekretaris/KPA




NOMOR SOP

W7.U3/02/SOP/01/2025

TGL, PEMBUATAN

02 Januari 2024

TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 02 Januar 2025
PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS i
J1.Sriwijaya No. 1,Tanjungpandan - Belitung DISAHKAN OLEH
Telp./Fax (0719) 21060

Website: www.pri-tan

E-mail: j
NAMA SOP SOP PERENCANAAN REVISI DIPA

DASAR HUKUM : KUALIFIKAS] PELAKSANA :

1. Undang Undang Nomer 17 Tahun 2003 tentang Keuangan
Negara

2, Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2012 tentang Hak
Keuangan Dan Fasilitas Hakim Yang Berada Di Bawah
Mahkamah Agung

3. Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 2014 tentang Perubahan
Keenam Belas Atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977
Tentang Peraturan Gaji Pegawai Negen Sipil

4. Surat E£daran Sekretaris MARI No, 042-WSEK/KU.01/01/2014
tentang Pelaksanaan dan Perdanggungjawaban Realisasi
Anggaran Dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
Dibawahnya

5. Peraturan Menten Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012tentang
Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan Dan Belanja Negara

6. Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomar
G6O0/SEK/SKIXIf2015tentang  Penunjukan  Pejabat Kuasa
Penggunan Anggaran/Pengguna Barang

7. SK SEKMA No.002 Tahun 2012tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung
Rl dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.

1. $1 - Ekoncmi
2.81-IT

KETERKAITAN :

PERALATAN :

5.0.P Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Komputer/LLaptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Printer

PERINGATAN / CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik.

Dokumen PTIP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Sekretaris / g:er:;i:ér Persyaratan/ Waktu Output
PTIP KPA TK. Banding Periengkapan
1. Menginput Revisi DIPA pada Draft revisi,
aplikasi SAKT! ‘ ’ RKA-KL dan 10 Dokumen
Realisasi Menit dukung revisi
Anggaran
2. | Cetak berkas untuk revisi DIPA +
beserta lampiran berupa Surat
L . Dokumen 10 Berkas Usulan
Pengantar Rivisi DIPA, ADK revisi, - . -
SPTJM dan matriks perubahan. - dukung revisi Menit Revisi DIPA
3. | Memeriksa, menyetujui,
menandatangani, dan melakukan Y
approval usulan revisi DIPA pada / Berkas Usulan | 30 | Berkas Usulan
aplikasi SAKT! \ RevisiDIPA | Menit | Revisi DIPA
4. Mengirim Berkas Usulan Revisi DIPA Tercetaknya
. Cotastiton | 5 | mkekt yang
dan ADK Menit telah direvisi
dan ADK
5. Koordinasi dengan operator wilayah
TK. Banding untuk melakukan > ADK dan z Approval TK
approval revisi pada aplikasi SAKTI RKAKL Menit Banding
6. Menginput dan mengupload usulan Approval TK
revisi pada aplikasi SAKTI Banding,
Cetakan -
RKAKL yang 5 Dal.aAkmm
. IR ; Revisi DIPA
* telah direvisi, Menit ada Aplikasi
Lemari Arsip p P
J- dan Bindex
Arsip
7. | Melakukan monitoring usulan revisi - i
. L 2 ADK dan
Revisi DIPA Menit RKAKL
pada Aplikasi




NOMOR SOP

W7.U3/03/SOP/01/2025

TGL. PEMBUATAN

02 Januari 2024

TGL. REVISI s
TGL. EFEKTIF
PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS Ii DISAHKAN OLEH
JI.Sriwijaya No. 1,Tanjungpandan - Belitung
Telp.fFax (0719) 21060
Website: - i
E-mail: Y
SOP PELAPORAN PENYUSUNAN
NAMA SOP RENSTRA DAN SAKIP {IKU, RKT, PKT
DAN LKjIP)
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.
2.

3.

4.

Undang Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan
Peraturan Presiden Republik Indonesia nomor8 tahun 2006
tentang Pelaporan Keuangan Dan Kinerja Instansi Pemerintah;
Peraturan Presiden Republik Indonesia nomor 29 tahun 2014
tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;
Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasinomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk
Teknis Perjanjian Kinerja,Pelaporan Kinerja dan Tata Cara
Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah;

. Peraluran  Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi nomor 12 Tahun 2015 tentang Pedoman
Evaluasi Atas Implementasi Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah;

. SK SEKMA No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

Standar QOperasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung Rl dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.

1. 81 - Ekonomi
2. 81-1F
3. 81 - Hukum

KETERKAITAN :

PERALATAN :

3. Printer

1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK})

PERINGATAN / CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini fidak dilaksanakan maka akan menghambat
Pembaruan Peradilan

Dokumen PTIP




Pelaksana Mutu Baku
y Panitera Staff
Na Aktvitas KPN dan | MSBRA9 | suppag | Persyaratan/ | yyuq, Output
Sekretaris PTIP gxap
1. Memernintahkan penyusunan
RENSTRA dan SAKIP ‘ ,,L Surat 30 Menit | Disposisi Surat
2. Menyiapkan bahan/data h 4 Bahan
terkait ) . 30 Penyusunan
Disposisi Surat | ponit | RENSTRA dan
SAKIP
3 Membuat dan v Bahan Format
menyampaikan format Penyusunan 90 Penyusunan
pengumpulan data dan RENSTRA dan Menit RENSTRA dan
informasi terkait SAKIP SAKIP
4. Melaksanakan Rapat Bahan/Data dari
pembahasan terkait e Format masing-masing
Penyusunan 90 Sub Bagian
RENSTRA dan Menit Kesekretariatan
SAKIP dan
Kepaniteraan
5. Mengumpulkan dan Bahan/Data dari Bahan/Data dari
menganalisis bahan/data masing-masing masing-masing
dari masing-masing Sub Sub Bagian 90 Sub Bagian
Bagian Kesekretariatan dan Kesekretariatan Menit Kesekretariatan
Kepaniteraan dan dan
Kepaniteraan Kepaniteraan
6. Mengkonsep RENSTRA Bahan/Data dari
dan SAKIP v masing-masing 5
Sub Bagian Hari Draft RENSTRA
Kesekretariatan Keri dan SAKIP
erja
dan
Kepaniteraan
7. Mengkoreksi draft
RENSTRA dan SAKIP N Draft RENSTRA | 30 | DokumenDokum
dan SAKIP Ment | ©NnRENSTRA
/ dan SAKIP
8. Menyampaikan Dokumen
RENSTRA dan SAKIP Dok Dok
Kepada Pimpinan okumen okumen
—> RENSTRAdan | .5 | RENSTRA dan
SAKIP SAKIP
9. Menandatangani Dokumen
e Dokumen 20 Dokumen
RENSTRA dan Menit RENSTRA dan
SAKIP SAKIP
10. | Menyusun / Meniilid Dokumen ) Dokumen Final
Dokumen Sakip untuk > RENSTRAdan | < RENSTRA dan
dikirim ke Tingkat Banding I SAKIP enit SAKIP
11. | Menggandakan dan BGokumen 20 Dokumen
mengarsipkan Dokumen RENSTRA dan Menit RENSTRA dan
RENSTRA dan SAKIP SAKIP SAKIP




NOMOR SCP W7.U3/04/SOPf01/2025
TGL PEMBUATAN : | 02 Januari 2024
TGL REVISI N
TGL. EFEKTIF ;102 Januae-20
ERY oo, Ketua
,7{ K % Tanjungpandan
PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS It DISAHKAN OLEH rF L
J1.Sriwijaya No. 1,Tanjungpandan — Belitung -'
Telp./Fax (0719) 21060 )
Website: -tanj :
E-mail- i
ECEY SARISTIAN S, S.H,, MH
SOP PENYUSUNAN LAPQORAN
BUAMAS O PELAKSANAAN KEGIATAN TAHUNAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS| PELAKSANA :
1. Undang Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan 1. $1 - Ekonomi
2. Instruksi Presiden nomor 7 tahun 1999 tentang Akuntabilitas | 2. S1-1T
Kinerja instansi Pemerintah, 3. 81 - Hukum
3. Peraturan Presiden Republik Indonesia nomeor 29 tahun 2014
tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pernerintah
4. Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk
Teknis Penanjian Kinerja,Pelaporan Kinerja dan Tata Cara
Rewviu Atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
5. 8K SEKMA No.002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasienal Prosedur di  Lingkungan Mahkamah
Agung Rl dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya;
KETERKAITAN : PERALATAN :
1. KomputeriLaptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Pnnter
PERINGATAN / CATATAN : PENCATATAN DAN PEDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat | Dokumen PTIP

Pembaruan Peradilan,




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas . Kasubbag Persyaratan/
KPN Sekretaris PTIP Staf PTIP Periengkapan Waktu Qutput
1. Memerintahkan penyusunan 30
LAPTAH ( )-0| I-'I Surat Menit Disposisi Surat
2. Menyiapkan bahan/data terkait
Laporan Tahunan y ) » 60 Bahan
| I Disposisi Surat Menit PenyusunanLAP
TAH
3. Membuat dan menyampaikan v
format pengumpuian data dan Bahan 45 Format
informasi PenyusunanLAP Menit PenyusunanL AP
TAH TAH
4. Melaksanakan Rapat Bahan/Data dari
pembahasan Laporan Tahunan masing-masing
Il by Pen ZZLTIZ::LAP 90 Sub Bagian
¥ Menit Kesekretariatan
TAH
dan
Kepaniteraan
Ly Mengumpulkan dan Bahan/Data dari Bahan/Data dari
menganalisis bahan/data dari masing-masing masing-masing
masing-masing Sub Bagian Sub Bagian a0 Sub Bagian
Kesekretariatan dan Kesekretariatan Menit Kesekretariatan
Kepaniteraan dan dan
Kepaniteraan Kepaniteraan
6. Mengkonsep Laporan Bahan/Data dari
v masing-masing 5
Sub Bagian .
Kesekretariatan Ha_rlaKe Draft LAPTAH
dan 1
Kepaniteraan
7. Mengkoreksi Laporan
30 Dokumen
"< >“"_ Oraft LAPTAH | panit LAPTAH
8. Mengkoreksi, menyetujui dan
memaraf Laporan
Dokumen 30 Dokumen
‘+ LAPTAH Menit LAPTAH
9. Menandatangani L aporan
b/ Dokumen 10 Dokumen
LAPTAH Menit LAPTAH
10. | Menggandakan, Mengirim
Laporan Pelaksanaan Kegiatan Dokumen 20 Dokumen
Ke Tingkat Banding serta LAPTAH menit LAPTAH
mengarsipkan LAPTAH




PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS 1l
JI.Sriwijaya No. 1,Tanjungpandan - Belitung
Telp./Fax {0719) 21060

Website: -tang
E-mail:

NOMOR SOP

W7 .U3/05/S0P01/2025

TGL. PEMBUATAN

02 Januari 2024

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

Ketua
egefi Tanjungpandan

NAMA SOP

SOP PELAPORAN LAPORAN BULANAN,

LAPORAN E-MONEV BAPENAS DAN PP 39

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA .

1. Undang Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan
Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2012 tentang Hak
Keuangan Dan Fasilitas Hakim Yang Berada Di Bawah
Mahkamah Agung

3. Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 2014 tentang
Perubahan Keenam Belas Atas Peraturan Pemerintah Nomor 7
Tahun 1977 Tentang Peraturan Gaiji Pegawai Negeni Sipil

4. Surat Edaran Sekretaris MARI No. 042-VSEK/KU.01/01/2014
tentang Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Realisasi
Anggaran Dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
Dibawahnya

5. Peraturan Menteri Keuangan Nornor 190/PMIK.05/2012 tentang
Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka Peiaksanaan Anggaran
Pendapatan Dan Belanja Negara

6. 3K SEKMA No.002 Tahun 2012 tentang Pedeman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung
RI dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya

1. 81-1T

KETERKAITAN :

PERALATAN :

S.0.P Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Printer

PERINGATAN / CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik.




Pelaksana MMutu Baku
No Aktivitas Kasubag Staff PTIP Persyaratan/
Sekretaris PTIP Perlengkapan Waktu Qutput
1 Memenntahkan ~ L Disposisisurat 10 Dilaksanakannya perintah
penyusunan Laperan ( ] Menit | membuat Laporan Bulanan
Bulanan Bagian Bagian Perencanaan. Ti
Perencanaan. Tl dan dan Pelaporan dan
Pelaporan dan pelaporan pelaporan e-monev
e-monev
2 Mengumpulkan data-data L Komputer 30 Tersedianya bahan Laporan
{ bahaninformasi yang ¥ Alat Tulis Kantor Menit | Bulanan Bagian
dibutuhkan dalam (ATK) Perencanaan, Tl dan
pembuatan Laporan Data-data Pelaporan dan pelaporan e-
Bulanan Bagian monev
Perencanaan, Tl dan
Pelaporan dan pelaporan
e-monev
4 Menganalisa data yang - Draft Laporan 60 Tersedianya draft format
telahdihimpun dari SIPP Bulanan Bagian | Menit | pembuatan Lapcran
untukpembuatan Laporan Perencanaan, Ti Bulanan Bagian
Bulanan Bagian dan  Pefaporan Perencanaan, Tl dan
Perencanaan, Tl dan data dan pelaporan e- Pelaporan dan pelapcran e-
dari bagian keuangan monev moneyv
untukpelaporan e-monev
5 Mengkonsep Laporan ¥ Data-data dari 60 Tersedianya draft format
Bulanan Bagian kepaniteraan dan Menit | pembuatan Laporan
Perencanaan, Tl dan kesekretariatan Bulanan Bagian
Pelaporan dan pelaporan Perencanaan, Tl dan
e-monev Pelaporan dan pelaporan e-
monev
6 Mengoreksi dan t  Draft Laporan 20 Tersedianya dokumen
menandatangani 4 Bulanan Bagian Menit | Laporan Bulanan Bagian
dokumen Laporan Perencanaan, Tl Perencanaan, Tl dan
Bulanan Bagian dan Pelaporan Pelaporan dan pelaporan
Perencanaan, Tl dan dan pelaporan e- e-monev
Pelaporan dan pelaporan monev
e-monev Data-data
7. Menyampaikan dokumen - Dokumen 20 Digandakan dan
Dokumen Laporan Laporan Bulanan Menit | diarsipkannya dokumen
Bulanan Bagian v Bagian Laporan Bulanan Bagtan
Perencanaan, Tl dan Perencanaan, Ti Perencanaan, Tl dan
Pelaporan dan pelaporan [+ dan Pelaporan Pelaporan dan pelaporan
e-monev dan pelaporan e- e-monev
monev
Komputer
Printer
8 Menggandakan dan Dokumen Laporan 10 Tersedianya dokumen
mengarsipkan dokumen Bulanan Bagian Menit | Laporan Bulanan Bagian
Dokumen Laporan A P( ) Perencanaan, Tl Perencanaan, Ti dan
Bulanan Bagian dan Pelaporan Pelaporan dan pelaporan
Perencanaan. Tl dan dan pelaporan e- e-monev yang telah
Pelaporan dan pelaporan monev ditandatangani
e-monev




NOMOR SOP

W7.U3/06/SOP/01/2025

TGL. PEMBUATAN

02 Januari 2024

TGL. REVISI : -

TGL. EFEKTIF

PENGADILAN NEGER] TANJUNGPANDAN KELAS H
JL.Sriwijaya No. 1,Tanjungpandan - Belitung
Telp./Fax {0719} 21060

Website: -tqnj
E-mail: i

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

KNOLOG! INFORMASI
PERAWATAN SIPP

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. 8K SEKMA No0.002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung
RI dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.

. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

. Peraturan Komisi Informasi nomor 1 tahun 2010 tentang Standart
Layanan informasi Publik

5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung nomor

1-144/KMA/SKN/2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di
Pengadilan

1.
2.

3.
4.

S1-1T

Ahli dalam bidang IT dan system computer jaringan (troubleshcot
hardware dan software)

Memahami systern jaringan (networking)

Menguasai pengoperasian Komputer dan Sistem Aplikasi

KETERKAITAN:

PERALATAN:

1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1.
2.
3.

Komputer/Laptop
Alat Tulis Kantor (ATK}
Printer

PERINGATAN / CATATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini fidak dilaksanakan maka akan menghambat
Pembaruan Peradilan

Dokumen PTIP




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas g Kasubbag Operator Persyaratan/
Sekretaris PTIP SIPP Perlengkapan Waktu Qutput
1. Memonitoring secara berkala D
akses local server SIPP dan 30
online user Akses SIPP Menit Akses Sistem SIPP
2. Melakukan Sinkrorisasi Local F
ke SIPP MA dan dan SIPP ; a0 )
Web Akses Super Admin Menit Akses Sistern SIFF
3. Melakukan pengecekan
sinkronisasi s 5 Update data di SPP
Akses Super Admin Menit MA
4. Menenma Pengaduan dan Invoice, Akses 10
keluhan dar ipengguna SIPP Layanan Koneksi. Memit | L@yanan Pengaduan
dan Aplikasi SIPP
5. Melaporkansituasi. kondisi.
permasalahan dan alternative Laporan masalah 10 Laporan situasi
pemecahan masalah dari user Menit kondisi
6. | Mengambil langkah-langkah _L
Data pemecahan 30 Solusi pemecahan
pemecahan masalah ""l masalah Menit masalah
7. Melakukanpenyelesaian
pemecahan masalah secara v
mandin. berhubungan dengan 3
bagian pemeliharaan Solus;;gzrar;:ga nn Relatif Al;_s;erz eﬂzp
(subbagian umum dan
keuangan) ataupun melibatkan
pihak keﬁia. +
8 Melakukan backup database
SIPP local dan SIPP Web @ Akses Super Admin Mi?\it Dokumen Elektromik




NOMOR SOP W7.U3/07/SOP/01/2025
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2024
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 02 2025
Ketua
Jadifari¥ageri Tanjungpandan
PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS It DISAHKAN OLEH &
JI.Sriwijaya No. 1,Tanjungpandan — Belitung
Telp./Fax {(0719) 21060
Website: . ph-tanj
E-mail: i g RISTIAN S, S.H., M.H
RNCLOGI INFORMASI
NAMA SOP PERAWATAN PERANGKAT IT DAN
JARINGAN
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS]I PELAKSANA:
1. 8K SEKMA No.002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan | 1. $1-1T

Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung Rl dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.

2. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Undang-undangnomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

4. Peraturan Komisi Informasi nomor 1 tahun 2010 tentang Standart
Layanan Informasi Publik

5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung nomor
1-144/KMA/SK/N/2011 tentang Pedeman Pelayanan Informasi di
Pengadilan

2. Ahli dalam bidang IT dan system computer jaringan ({roubleshoot
hardware dan software)

3. Memahami system jaringan (networking)

4. Menguasai pengoperasian Komputer dan Sistem Aplikasi

KETERKAITAN:

PERALATAN:

1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer

PERINGATAN / CATATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat
Pembaruan Peradian.

Dokumen PTIP




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas . PengawasBi = Persyaratan/
Sekretaris dang PTIP TiMIT Perlenakapan Waktu Output

Memerintahkan TiM IT untuk Program Kefja 5 Disposisi dan
e ( } Perangkat IT Menit Pengaduan
Melakukan perawatan . J
perangkat IT dan jaringan Perangkat IT dan 120 g .

Jaringan Menit Perangkatsiappakai
Melaporkansituasi, kondisi,
permasalahan dan alternative Laporan
pemecahan masalah dan e Permasalahan 30 Data pemecahan
mengambil langkah-langkah Perangkat IT dan Menit masalah
pemecahan masalah Jaringan
Melakukan penyelesaian
pemecahan masalah secara
WD L T G L Solusi pemecahan | Perangkat IT dan
bagian pemeliharaan masalah Relatif Jaringansiap pakai
(subbagian umum dan
keuangan) ataupun melibatkan
prhak ketiga.




NOMOR SOP W7.U3/08/SOP/01/2025
TGL. PEMBUATAN : 02 Januari 2024
TGL. REVISI : -
TGL. EFEKTIF : 02 Januari 2025
eri Tanjungpandan
DISAHKAN QOLEH
PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS Il
Ji.Sriwijaya No. 1,Tanjungpandan - Belitung
Telp./Fax {(0719) 21060
Websfte: Lp11- i FIRISTIAN S, S.H., MH
(R SOPFERNOLOGI INFORMASI
PENGELOLAAN DAN PERAWATAN
NAMA SOP SERTA UPLOAD DATA / INFORMASI
PADA WEBSITE PENGADILAN NEGERI
TANJUNGPANDAN
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. SK SEKMA No.002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung RI dan Badan Peradilan yang beradza di bawahnya.

2. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

4. Peraturan Komisi informasi nomor 1 tahun 2010 tentang Standart
Layanan Informasi Publik

5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung nomor
1-144/KMAISKA/2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di
Pengadilan

1.
2.
3.
4. Menguasai pengoperasian Komputer dan Sistem Aplikasi

S1-1T

Ahli daiam bidang IT dan system computer jaringan {troubleshoot
hardware dan software)

Memahami system jaringan (networking)

KETERKAITAN PERALATAN:

1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan 1. Komputer / Laptop
2. Alat Tulis Kantor {(ATK]
3. Printer

PERINGATAN / CATATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat
Pembaruan Peradilan

Dokumen PTIP




masalah

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan/
Sekretans PTIP Staff PTIP Perl - Waktu Qutput
1 Mempersiapkan Data/informasi
. 30 Draft
f _D 28 U] Menit DatafInformasi
2 Memeriksa/mengkoreksidataiinforma [
s1 yang akan diupload Draft 15
1 Data/Informasi Menit LSt
3 Upload datafinformasi
30 Datafinfermasi pada
el Menit Website
4 Memonitoring secara berkala status L
pembaruan kontent (updating} dan . 10 Website dan janngan
ketersediaan akses online website Website: dan jaringan Menit siap tampit
5 Melakukan backup seturuh sistem,
data dan informasi yang tersedia X
pada website secara berkala Data 45 Media Backup dan
kedalam media backup CD,hardisk Menit ADK
maupun media backup lain
6 Berkoordinasi dengan sekretans
untuk mengupdate siklus pelayanan
jasa koneksi. hosting dan nama i Data Hosting dan 30 Data Host:ng dan
domain, pada penyedia layanan e Damain Mernt Domain
hosting dan domain
7 Melaporkan situast. kondisi, L
permasalahan dan alternative
pemecahan masalah website Laporan Permasalahan M:;?'m So‘”i‘ges;:f e
kepada Sekretans
8 Mengambi! langkah-langkah
pemecahan masalah yang ditermui
dafam pengelotaan informasi - ) ol i Relatif | Website siap tampit

Awebsile




PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDANKELAS It
JI.Sriwijaya No. 1,Tanjungpandan - 8elitung
Telp.f/Fax (0719} 210680
Website: www.pn-tanjungpendango.id
E-mail: pntanjungp 34 i

NOMOR SOP W7.U3/08/S0OP/00/2025
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2024
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 02 Januari 2025
Ketua
Hzn Negeri Tanjungpandan

DISAHKAN OLEH

SOP PENGUKURAN DAN
NAMA SOP PENGUMPLULAN DATA KINERJA

EVALUASI AKIP PERTRIWULAN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. UndangUndangNomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Megara | 1. S1 - Ekonomi

2. PeraturanPemerintahNomor 94 Tahun 2012 tentang Hak | 2. S1-1T
Keuangan Dan Fasilitas Hakim Yang Berada Di Bawah
Mahkamah Agung

3. PeraturanPermerintahNomor 34 Tahun 2014
tentangPerubahankeenam Belas Atas
PeraturanPemerintahNomor 7 Tahun 1977
TentangPeraturanGajiPegawai Negeri Sipi!

4 Peraturan Menteri KeuanganNomor 190/PMK.05/2012tentang
Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka
PelaksanaanAnggaranPendapatan Dan Belanja Negara

5 Surat Keputusan SekrefarisMahkamah Agung R
Nomor60/SEK/SKIXII/201 5tentangPenunjukanPejabat Kuasa
PenggunanAnggaran/Pengguna Barang

6 SK SEKMA No 002 Tabhun
2012tentangPedormanPenyusunanSiandarOperastonalProsedur
di LingkunganMahkamah Agung R! dan Badan Peradilan yang
berada di bawahnya.

KETERKAITAN: PERALATAN:

1. SOP penyusunan RKT
2.  SOP penyusunan SAKIP
3. SOP penyusunan LAPTAH

1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK}
3. Printer

PERINGATAN /| CATATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik

Dilakukan setiap tahun, semester, atau triwulan




Pelaksana Mutu Baku
Analis
N A Perencana
o tivitas an, Panmud | Kasubbag | Sekretaris | KPNWKP Persyaratan/
Operator | evaiasi | Hukum PTIP IKPA N Pedengkapan | YWakiu | Output
dan
Pelaporan
1. Menerima data Laporanpe
laporanperkarasetiapbulannya rkarabulan
dan IndeksKepuasan an,
Masyarakat setiap semester U » Laporanperkara friwulan,
darikepaniteraanmudahukum bulanan, semester
triwulan, 1jam dan
semester dan tahwunan
tahunan yang
tetahditan
datangani
oteh Ketua
2. | Menginput data Laporanperkara
laporanperkarasetiapbwannya bulanan,
dan IndeksKepuasan triwulan, Data
Masyarakat setiap semester semester dan 1 jam komdanas
kedalamaplikasikbatara tahunan yang
telahditandatang
ani oleh Ketua
3. Melakukananalisakegagalan o TR Draft
dan keberhasilancapaian target laporanan
setiaptriwulan — [rata Batara 2 hari alisacapai
_IIH Tidak an
4. Membuatberita acara — Berita
monevsertamemintaparaf dan — Draft Acara
tandatangan laporananalisac 1hari Monev
apaian capaian
kinerja
5. Mengarsipkanberita Berita
acara Berita Acara Acara
Monevcapaianki | 1hari Monevcap
nerja aiankinerja
yang telah




