PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN
KELAS I

JI. Sriwijaya No. I, Tanjungpandan — Belitung

Telp./Fax (0719) 21066

Website:
E-mail: pntanjungpandan®@yahoo.co.id

No. SOP © | WT-U3N0/SOPI2026

Tanggal

Pembuatan 05 Januari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif | : 05 Januari 2026

Ketua

Disahkan Oleh

AL
PEN

| t?
Ly

DLEEKY CHRISTIAN, 8.1, M.

SOP PEMBUATAN LAPORAN REALISASI ANGGARAN

- Dasar Hukum :

1.
2.
3.

4.

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003
Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2014

Peraturan Menteri Keuangan Nomor
190/PMK.05/2012
Peraturan Menteri Keuangan Nomor

53/PMK.02/2014

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No.
02 Tahun 2013

Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Rl
Nomor 65a/SEK/SK/12/2014

PMK No. 203/PMK.05/2019

Kualifikasi Pelaksana :

1. Sl
2. D3

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan:

I
2.

S.0.P Penerbitan SPP-LS Bagian Keuangan
S O P Bagian Umum

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Scanner

Peringatan/Catatan :

| Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan pendaftaran
surat keterangan tidak terlaksana dengan baik

Pencatatan dan Pendataan:

Dokumen Keuangan



No

Aktivitas

I

i
| 2

s

=1

Merekam data manual laporan
realsasi anggaran

Mencetak/Pnint out Laporan
Realisasi Anggaran

3 _hhenandatar@_am_LapEn

Realisasi Anggaran oleh
Panitera/Sekretaris sebagai
KPA

| Mermberi nomor dan mengirim

Laporan Realisasi Anggaran

Mengarsipkan Laporan
Realisasi Anggaran

Pelaksana Mutu Baku
Staf Kasub Sekretans Persyaratan/ Waktu Output
Umum Perlengkapan
&Keuangan
| — = | F—
- Format LRA 1 har Tersajinya laporan
« Laporan Keuangan SAKTI keuangan dalam
- Lembar SPP bentuk aplikasi
- LRA bulan sebelumnya
II—' [ - E:gc‘)'e‘a!ilelz::fa!%an '_Laporan Realisasi
1 - I 3
| __._I - Komputer/Laptop Anggaran
1
- Draft surat pengantar | 1 han Laporan Realisasi
| - Laporan Rea 1sas| Anggaran siap
I Anggaran dikinm
—+__ |
| | |
l l - Draft surat pengan_tar | Terkirlimnya
| - Laporan Realsas! laporan reassasi
| Anggaran anggaran dalarm

B
.-1[:I :

L
il

Buku Agenda Surat keluar
Laporan Realisasi I
Anggaran

Box file

Lemari arsp

I bentuk soft copy
|___ dan hardcopsy
Ters mpannya
Laporan Realisast
Anggran



PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN
KELAS Il

Telp./Fax (0719) 21060
Website: www.pn-tanjungpandan.go.id
E-mail: pntanjungpandan@vahoo.co.id

No. SOP

W7-U3/9/50P/12026

Tanggal
Pembuatan

05 Januari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

05 Januari 2026

JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan - Belitung |

Disahkan QOleh

Ketua

SOP PEMBUATAN LAPORAN KEUANGAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.
2.
3.

4.

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003
Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2014
Peraturan Menteri Keuangan  Nomor
190/PMK.05/2012
Peraturan  Menteri
53/PMK.02/2014
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI
No. 02 Tahun 2013

Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah
Agung Rl Nomor 65a/SEK/SK/12/2014

PMK No. 203/PMK.05/2019

Keuangan Nomor

Keterkaitan :

1. S1
1. D3

“Peralatan/Perlengkapan:

1. S.0.P Penerbitan SPP-LS Bagian Keuangan
2. 8 O P Bagian Umum

—_

Printer

Komputer/Laptop

2
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4

Scanner

" Per

ingatan/Catatan :

Pencatatan dan Per_ndataar]:

Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan

pen
den

daftaran surat keterangan tidak terlaksana
gan baik

Dokumen Keuangan




[ No Aktivitas Pelaksana : Mutu Baku
| Eint , Kasub Keuangan Gsdiremris Persyaratan/ Waktu Output
i | |
E - — e — . L
1 Merekam dokumen - tembar SPM 3 hari Tersajinya
I sumber Q_—’: - Lembar SP2D laporan
| - Data Pelaporan keuangan dalam
lainnya bentuk aplikasi
- Aplikasi SAKTI
- LPJ Bendahara
| Pengeluaran dan
| Ly Penerimaan |
2 | Melakukan rekonsiliasi - Softcopy laporan | Softcopy Berita |
| data dengan KPPN | I“' keuangan Acara
| Rekonsiliasi dari |
Hasil
B |___Rekonsiliasi
| 3. | Mencetak/Print out v - Aplikasi SAKTI Laporan
Laporan Keuangan dan - Softcopy Berita | Keuangan
Hasil Rekonsiliasi | I Acara  Rekonsiliasi
I | dan Hasil
| | Rekonsiliasi
| - Laporan Keuangan
# | Menandatangani Berita - Berita Acara Berita Acara
Acara Rekensiliasi Rekonsiliasi Rekonsiliasi dan
| - Laperan Keuangan laporan
keuangan
i | | dinyatakan valid
5 | Mengirim Laporan - Berita Acara | 1 hari Terkirimnta
Keuangan ke Rekonsiliasi soft copy dan
Kordinator Wilayah | I: - Laporan hard copy
Keuangan laporan
L | keuangan
6 | Menata laporan ¢ | - Laporan Tersimpannya
keuangan dan ! Keuangan taporan
pengarsipan (D - Box file keuangan
— 1 |55 |- lemarnArsip  §




PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN
KELAS Il
Ji. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan - Belitung
Telp./Fax (G719) 21060
Website: www.pn-tanjungpandan.go.id
E-mail: pntanjungpandan@yahoo.co.id

No. SOP W7-U3/8/1SOP/12026

Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

05 Januari 2026

: | 05 Januari 2026

Ketua

Disahkan Qleh

Y CHRISTIAN SH MH

SOP PELAPORAN APLIKASI SAKTI MODUL ASET TETAP DAN PERSEDIAAN

SEMESTERAN & TAHUNAN
~ Dasar Hukum : - - Kuaiifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 1. &
2. Surat Edaran Mahkamah Agung R! No. 5 1. D3
Tahun 1996
3. Keputusan KMA Ri No.
143/KMA/SK/VINF2007
4. Keputusan KMA RI No. |
145/ KMA/SKNVLN/2007
5. PMK No.203/PMK.05/2019 l
|
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan:
1. S.0.P Penerbitan SPP-LS Bagian Keuangan 1. Komputer/Laptop
2. S O P Bagian Umum 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Scanner

. Peringatan/Catatan :
| Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan

pendaftaran surat keterangan tidak terlaksana
dengan baik

__Pencatatan dan Pendataan:

Dokumen Keuangan




kirim ke Korwil via

Modul Aset

b Aktivitas Pelaksana L Mutu Baku |
| " &ral Umum Kasub | Sekretaris Fusyaratan/ ~ Waktu | Output l
L Ll _ai : Umum | Perlengtmzm | .
1. Menghimpun Data . Tersedianya
I Laporan Semesteran C) I P'e_ra's.%%rizr;n 23;:" data mentah
! laporan
| p Menginput data v Laporan Terekamnya
| SAKTI Modul Aset l:] SAKTI Modul data inventaris
Tetap dan Modul Aset Tetap barang
Persediaan data l dan Modul
| | masuk keluar Persediaan
| :1‘: Kompilasi Laporan Laporan Tersedianya |
| Modul Persediaan |:| SAKTI Modul laporan !
| dan Modui Asel Tetap Aset Tetap persediaan
) l dan Medu}
| N i Persediaan
| &  Mencetak Laporan- Laporan Tersedianya
| laporan di Aplikasi SAKTI Modui laporan SAKTI
- SAKTI Madul Aset Aset Tetap Modul Aset
| Tetap dan Modul | dan Modui Tetap dan Modul
Persediaan | | Persediaan Persediaan
L | Melakukan Rekon | Laporan Terlaksananya
| Internal di Monsakti l:] | SAKTI Modul Rekon Internal di
Aset Tetap Monsakti
| dan Modu!
_I_ Persediaan
6. Membuat Berita Acara M Laporan Aplikasi SAKT!
Rekon Internal SAKTI ' SAKTI Modul Modul Aset
’;“:g‘:d?::; 'g:;agpa:a“ | Aset Tetap Tetap dan Modul
I Modul GLP bulanan { | Igg:‘sg:‘i?g::‘l Persediaan
semesteran dan |
H tahunan |
7. Menyiapkan Tidak Berita Acara Berita Acara I
lampiran-lampiran l le (BA) Rekon Rekonsiliasi
Berita Acara Rekon — Data |
Internal 1
2 Memeriksa Hasil Laporan Laporan SAKTI
penyusunan dan Ya > <>_, SAKTI Modul Modui Aset
pengelompokan | Aset Tetap Tetap dan Modul
laporan SAKTI Modul dan Modul Persediaan
Aset Tetap dan Modul Persediaan
L Persediaan R
9 Menandatangani Laporan Laporan SAKTI
Laporan SAKT! ; ] SAKT! Modul Modul Aset
I Modul Aset Tetap dan Aset Tetap Tetap dan Modul
Modul Persediaan dan Modul Persediaan
yang telah Persediaan
| diselesaikan
| 10 | Menijilid Laporan v ' Laporan Laporan SAKTI
SAKTI Modu! Aset SAKTI Modul Modul Aset
Tetap dan Modul [:l Aset Tetap Tetap dan Medut
Persediaan dan Modul Persediaan
I Persediaan
| 11, Backup data dan v Laporan SAKT!
-

-

KOMDANAS dan ke
Kantor Pelayanan
Perbendaharaan
Negara (KPPN)

Tetap dan Modul

Persediaan




PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN
KELAS i
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan - Belitung
Telp. !Fax (0719) 21060
Website: www.pn-taijungpandan.ge.id
E-mail: pntanjungpanden@yahoo.co.id

No. SOP 1) W7-U3/7/SOPAI2026

Tanggal .
Pembuatan 05 Januari 2026

Tanggal Revisi | : | -

Tanggal Efektif | - | 05 Januari 2026

Ketua
itan Negeri Tanjungpandan

Disahkan Oleh

SOP PENGOLAHAN APLIKASI SAKTI MODUL PERSEDIAAN (KEGIATAN HARIAN)

'Dasar Hukum : -
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009

. Surat Edaran Mahkamah Agung Ri No. 5
Tahun 1996

. Keputusan KMA RI No.
143/KMA/SK/MVIIN/2007
. Keputusan KMA RI No.

145/KMA/SK/VII/2007

. PMK No.203/PMK.05/2019

Ké'férkaitan :

j Kualifikasi Pelaksana :

1. $1
2. D3

Peralatan/Perlengkapan:

. 8.0.P Penerbitan SPP-LS Bagian Keuangan

2. S O P Bagian Umum

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Scanner

 Peringatan/Catatan :
Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan
pendaftaran surat keterangan tidak teriaksana
dengan baik

Pencatatan dan Pendataan:

| Dokumen Keuangan




No

1

5

. —

Pelaksana Muti: Baku |
Unit y
Aktivitas Kasub q Persyaratan /
Penanggung Sekretaris Waktu Output
Tt Umum Kelengkapan
ldenginput Data | | . -
| Persediaan yang C) - MNota pembelian l’:::stang;ggg:;asn
Masuk | 9P
. - - - e —— n S — — —
| Menginput data |
keluar/ I Tersimpannya |
pemakaian Nota Bon Keluar Barang informasi barang |
barang - rim persediaan
PErsedian | - |
Mengecek data [ I | Terdapatnya
el | - Aplikasi Sakti Modul kesesuaian antara
gerseglaan g I__I_l Persediaan dan Gudang data aplikasi dan
| harus sama | = . barang salam gudang-I
Membuat i
laporan kondist ] ’ Tersedianya laporan
barang di Szl E L L) | persediaan
| Qudasy | ,
T v 1 | 7 hari kerja
mengoreks | | Tersedianya laporan
laporan tentang | ._._..<> Laporan Persed aan S

i | ailikas baranj |
1

Menelitr

| menyetujul
laporan
persedian dan
memutuskan utk
pengadaan
barang yang
telah habis

r —_—

Menindaklanjuti
instruksi utk
pengadaan

barang

parsediaan |

O

- di
R Q Laporan Persediaan

- Laporan Persediaan

Tersedianya laporan
persediaan

Tersedianya laporan
persediaan




No. SOF © | W7-U3/B/SOP//2026

Tanggal

Pembuatan _05 Janu.ar[ 2026

PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN | 1anggal Revisi | - | - :
KELAS i Tanggal Efektif | : | 05 Januari 2026

JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung Ketua
Telp. fFax (0719} 21060 Negen Tanjungpandan
Website: www.pn-tanjungpandan.go.id

E-mail: pntanjungpandan@yahoo.co.id @
Disahkan Oleh § ,4'

|

|

I b CHRISTIAN, S.H. MH

~ SOP PENGELOLAAN PENDAPATAN NEGARA BUKAN PAJAK

Dasar Hukum : | Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 1. 81

2. Undang-Undang Nomor 71 Tahun 2010 | 1 D3

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
01/PMK.06/2013

4. Peraturan Direktur Jenderal
Perbendaharaan Nomor PER-62/PB/2009

5. Peraturan Direktur Jenderal
Perbendaharaan Nomor PER-57/PB/2013

6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung R!
Nomor 003/SEK.12/SK/2012 |

7. PMK No. 203/PMK.05/2019

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan:

1. S.0.P Bagian Perdata i 1. Komputer/Laptop

2. S.0.P Bagian Pidana | 2. Printer

3. 8.0.P Bagian Hukum | 3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. 5.0.P Bagian Umum R o e
Peringatan/Catatan : | Pencatatan dan Pendataan:
Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan Dokumen Keuangan

pendaftaran surat keterangan tidak terlaksana
dengan baik



| 1 Pelaksana | Mutu Baku i

No Aktivitas | E’ifndahara : Sekretaris | Staf I:f:;a‘;:ifaratam' Wakiu . Output I

| [ - Ekspedisi ;
Menerima Uang Leges/ C) | Peneyetoran dari Diterimanya |
1 Pendapatan Bukan Pajak | Bagian Perdata, uang leges/
" | dari Bagian Perdaia, Bagian | Bagian Pidana, dan Pendapatan
Pidana, dan Bagian Hukum [ | Bagian Hukum - bukan pajak
] - ATK 1 hari
. Uang
. r - Buku pendapatan Leges/Pendapat
2 it LI Ol I:: Negara bukan pa'J?ak angBukan Baj';k |
. | pendapatan Negara bukan _ATK telah dicatat |
pajak | K elah dicata
- Aplikasi SAKTI dalam buku
| | PNBP
‘f:‘ - Blangko Surat Surat
3 Membuat Surat Setoran (Ss?écgg;' Bukan Pajak SetoranBukan
| BukanPajak - Komputer/Laptop Pajak (SSBP)
- ATK |

4 Menandatangani Surat M ‘:' - Surat Setoran Bukan 1 hari BS':JratPSgtEra_n
Setoran BukanPajak |:}'—— Pajak arl | u:tuin dizjeatorsklzg
Menyetorkan Uang |

> Surat Setoran
Leges/Pendapatan Negara | * -

5 | Bukan Pajak ke Kas Negara — ) gu_ra't( Setoran Bukan ¢ ?u:?p Ptaja:
melalui Kantor Pos atau aja ean diselor ke |
Bank Persepsi GESUEEE

| Terselesaikanny |
Membuat Laporan I a Laporan 5
6 | Pertanggungjawaban Etl Qg::(ajgesrﬁg-r:o Pertanggungjawa
Bendahara Penerima P prop ban Bendahara
Penerima
| - Surat Pengantar .
- LPJ Bendahara [
v Penerimaan 2 hari [
:‘ | - Daftar Rincian Kas Laporan |
Menandatangani Laporan Rekening Pertanggungjawa
7 | Pertanggungjawaban - Berita acara Kas ban Bendahara
Bendahara Penerima Bendahara Penerimaan
D_—_’ Penerimaan telah valid
- Berita acara
pemeriksaan kas dan
rekonsiliasi
- Surat Setoran Bukan ;firselers?]:kanny
Menyusun laporan . Pajak (SSBP} Re:ﬁpsoa:i
8 | pendapatan Negara bukan N - Data pendukung Pendapatan
RRisE e Nta-ga?ap Buka |
- Komputer/Laptop | 2 hari Paiak - -

Laporan

Menandatangani Surat ]:‘j - Laporan Realisasi Realisasi

9 . Pendapatan Negara Pendapatan

SRS TS ) Buka Pajak | Negara Buka

. | Paiak siap dikirim
Mengirim Laporan - Draft surat pengantar Terkirimnya |
Pendapatan Negara Bukan v - Laporan Realisasi Laporan

10 Pajak ke Pengadilan Tinggi | | [::l Pendapatan Negara Realisasi
Jayapura dan Biro [ Bukan Pajak Pendapatan
Keuangan Mahkamah - Buku Agenda Surat Negara Buka

| Agung RI = [ keluar 1 hari Pajak |
f - Laporan Realisasi Terflmpannya
Mengarsipkan Laporan v Pendapatan Negara Rap}qran_

11 | Realisasi Pendapatan Bukan Pajak P e: 'saf"

Negara Bukan Pajak @ - Box file endapaian
- Lemari arsip Negara Buka

Pajak




' No. SOP - | W7-U3/5/SOP//2026

Tanggal .
99 05 Januari 2026
Pembuatan o {
PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN | 1 @nggal Revisi | © | - _
KELAS II Tanggal Efektif | : | 05 Januari 2026
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan - Belitung Ketua
[ Telp./Fax (0719) 21060 ~SPERGedan Negeri Tanjungpandan
Website: www.pn-tanjungpandan.ge.id
E-mail: pntanjungpandan@yahoo.co.id é
g

Disahkan Oleh | 1z

SOP PENGELOLAAN MODUL ASET TETAP PADA APLIKASI SAKTI
|KEGIATAN HARIAN]

Dasar Hukum : | Kualifikasi Pelaksana : ,
1. Undang-undang No. 48 Tahun 2002 1. $1
2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 1. D3
Tahun 1996
3. Keputusan KMA RI No.
143/KMA/SKNVI11/2007
4. Keputusan KMA RI No.

145/KMA/SKVIN2007
| 5. PMK No.203/PMK.05/2019

Keterkaitan : Peralatan/Periengkapan: .
1. S.0.P Penerbitan SPP-LS Bagian Keuangan 1. Komputer/Laptop '
2. S O P Bagian Umum 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Scanner
| Peringatan/Catatan : Pencatatan dan Pendataan:
| Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan Dokumen Keuangan

pendaftaran surat keterangan tidak terlaksana
dengan baik



Pelaksana | ~ Mutu Baku |
Unit | |
L'H Aktivitas Penanggung Kasub Persyaratan /
et Wi Sekretans Kelengkapan Waktu Output
| i
Menginput data masuk [ '
Modul Aset Tetap di ( ) | Kontrak dan Surat Terakamnya data
SAKTI berupa nilai Perintah ; .
! barang dan jenis Pencairan Dana LUIEIE) gw"ek'::i" LR
barang yang berasal | | (SP20) P
dari pihak ketiga y |
| I
Menginput data keluar SK Penghapusan
2 berupa penghapusan san Berita Acara g’:rrae:am:ga [i?;i
" | dan transfer Barang l Serah Terima dgihya u%
Milik Negara (BMN) (BAST) P
| ]
Mencocokkan data Ij | Terdapatnya kesesuaian
3. | aplikasi dengan data ril [ Laporan BMN antara data Riil dan |
di lapangan aplikasi
Membuat laporan Tidak | 8 hari i
> ida kerja [
A PSS T B Laporan BMN : Laporan BMN
Tetap P | P
Tidak [
Mengoreksi Laporan » |
SAKTI Modul Aset Ya < |
) Tetap yang telah <> Lapcran BMN | Laporan BMN
diselesaikan | —]
Menyutujui dan I
mengesahkan [aporan . Dipisahkan Laporan
S | SAKTI Modul Aset Ya Aplikass SAKT) SAKTI Modul Aset Tetap
Tetap
|
7 (’:’ﬁf“”ka" LRSI Aplikasi SAKTI Laporan BMN
. y v Tl '
Menginventarisir BMN
8. | yang rusak untuk Laporan BMN Laporan BMN

diajukan penghapusan




SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI KEUANGAN PEMBUATAN RENCANA PENARIKAN

Dasar Hukum

PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN
KELAS Il
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandzan - Belitung
Telp./Fax (0719) 21060
Website: www.pn-tapjungpandan.go.id
E-mail: pptaniungpandan@yaheo.co.id

No. SOP © | W7-U3/4ISOP2026

Tanggal - | 05 Januari 2026
Pembuatan

Tanggal Revisi | : |
Tanggal Efektif | : | 05 Januari 2026

Ketua

[

Disahkan Oleh kﬁ,

DANA

l_KuaIiﬁkasi Pelaksana : ' o

1. Undang Undang Nomor 17 Tahun 2003 1. $1
| 2. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2014 2. D3
3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
| 190/PMK. 05/2012
4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
53/PMK.02/2014
5. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun
' 2012
6. Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun
| 2014
7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung R
No. 02 Tahun 2013
8. Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah
Agung R! Nomor 65a/SEK/SK/12/2014 [
9. PMK No. 203/PMK.05/2019
!
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan:
1. S.0.P Penerbitan SPP-LS Bagian Keuangan . Komputer/Laptop
2. S O P Bagian Umum 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Scanner J
i Peringatan/Catatan : Pencatatan dan Pendataan: |

Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan
pendaftaran surat keterangan tidak terlaksana
dengan baik

| Dokumen Keuangan



| No Aktivitas . __ Pelaksana Mutu Baku
Sekretaris | Staf | Kasub Umum Persyaratan/ Waktu | Output
I i . &Keuangmn | Perleagkapan | i |
1 Membuat konsep ' Laporan Realisasi | 1 hari Terselesainya
rencana penarikan Anggaran konsep
dana diatas 200 RKA-KL rencana
(dua ratus} juta Kalkulator penarikan
D Alat  Tulis Kantor dana
1 (ATK)
J‘ Aplikasi SAKTI
Komputer/Laptop
| | Printer
2. | Menginput konsep | Aplikasi SAKTI 1 hari Terekamnya
rencana penarikan | Komputer/Laptop konsep
dana dafam aplikasi | 1 Printer rencana
SAKTI I—_—' penarikan
dana ke dalam
aplikast
3. | Menandatangani v Konsep rencana Rencana
konsep rencana I—_—IA ] penarikan dana penarikan
penarikan dana ﬂ Alat tulis kantor (ATK) dana siap
‘ { I dikirim
4 | Mengirimkar Hardcopy rencana | 7 P Terealisasinya
rencana penarikan penarikan dana I | rencana
dana ke KPPN r{_"J I Softcopy rencana ' penarikan
penarikan dana dana
5 | Mengarsipkan Hardcopy rencana Tersimpannya |

berkas rencana
penarikan dana

penarikan dana
Box file
Lemari Arsip

arsip rencana
penarikan
dana




PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN
KELAS I
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan - Belitung
Telp./Fax (0719) 21060
Website: www.pn-tanjungpandan.go.id
E-mail: pntanjungpandan@vahoo.co.id

No. SOP T | WT7-U3/3/SOP//2026

Tanggal

Pembuatan 05 Januari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efekiif | - | 05 Januari 2026

Ketua

Disahkan Oleh

SOP PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN

| Kualifikasi Pelaksana :

| Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 1 S1
2. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2014 2. D3
3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
190/PMK.05/2012
4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
53/PMK.02/2014
5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI
No. 02 Tahun 2013
6. Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah
Agung Rl Nomor 65a/SEK/SK/12/2014
7. PMK No. 203/PMK.05/2019
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan:
1. S.0.P Penerbitan SPP-LS Bagian Keuangan 1. Komputer/Laptop
2. S O P Bagian Umum 2 Printer
3. 8 O P Bagian Kepegawaian 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Scanner
Peringatan/Catatan : Pencatatan dan Pendataan: ‘

Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan

| pendaftaran surat keterangan tidak terlaksana
| dengan baik

Dokumen Keuangan



No Aktivitas Pelaksana ) i Mutu Baku
Kasub Sekretans Bendahara | Staff Persyaratan/Perleng i Waktu Output
i Keuangan A _kapsn b= —
1. | Membuat daftar | - DIPA 1 hari Terselesain
rencana Q——D——v‘: | - RKA-KL ya
pengajuan uang Pembuatan
persediaan Daftar
Rincian
Uang
| - ~ 8 Persedizan
2. | Membuat surat E:’ - Daftar rincian | Terselesaia
pernyataan | pengajuan  uang nya
untuk | persediaan pembuatan
pengajuan SPP | surat
Uang | pernyataan
Persediaan ; |
3. | Membuat SPP tidak - Aplikasi SAKTI | 1 hari Terbitnya
dan surat > - Daftar rincian SPM Uang
perintah pengajuan UP Persediaan
membayar - Surat pernyataan
(SPM) uang - DIPA i
persediaan ya - RKA-KL |
4 | Koreksi dan - Surat pengantar | Terselesain
menandatangan pengajuan UP ya SPM
i SPM <‘>——h|: - Berkas Pengajuan Uang
Pengajuan | uP | Persediaan
Uang | |
Persediaan | 5
5 | Mengambil l l v - Berkas ! 1hari  Tercatatnya
nomor surat [ ] Pengajuan UP | surat keluar
pada bagian | - Agenda Surat | dalam
umum ] | Keluar | . agenda
6 | Mengupload | v - Berkas - Terkirimnya
SPM Uang | | [ ]| PengajuanuP  berkas
Persediaan ke | I - Buku Ekspedissi pengajuan
SAKT! keluar bagian | ke KPPN
| keuangan |
7 | Mengarsipkan | I \ 4 - Box file | Tersimpann
SPM Uang | | ( ) | - Arsip berkas | ya arsip
Persediaan [ uang persediaan | pengajuan
| | ' uang
| | | l  persediaan




PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN
KELAS I
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung
Telp./fFax (0719) 21060
Website: www.pn-tanjungpandan.go.id
E-mail: pntanjungpandan®@yahoeo.co.id

No. SOP © | WT-U3/2/SOPII2026

Tanggal

Pembuatan 05 Januari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif | : | 05 Januari 2026

| Ketua

Disahkan Oleh

SOP PELAPORAN APLIKASI SAKTI MODUL PERSEDIAAN PERSEMESTER/PERTAHUN
(KEGIATAN HARIAN)

Dasar Hukum :

| Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
| 2. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl No.

Tahun 1996
| 3. Keputusan KMA RI No.
143/KMA/SKVINI2007
4. Keputusan KMA RI No.

145/ KMA/SKVIIN/2007
5. PMK No.203/PMK.05/2019

1. $1
2. D3

. Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan:

' 1. S.0.P Penerbitan SPP-LS Bagian Keuangan
2. S O P Bagian Umum

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)}
4, Scanner

|
Peringatan/Catatan :

Pencatatan dan Pendataa_n:

Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan
| pendaftaran surat keterangan tidak teriaksana
dengan baik

Dokumen Keuangan



' No Aktivitas 5 Pelaksana Mutu Baku
Sl Sekretaris Kasub Persyaratan/ | Waktu Output
| Umum Umum = Kelrghasan | - =
1. | Menghimpun | - Data aplikasi Terhimpunnya data mentah -
data laporan ( )  sakfi modul laporan '
semester / | persediaan
tahunan
2. | Menginput data v Data keluar Terekamnya data barang
persediaan dan | ] masuk persediaan
menginput data persediaan
I masuk keluar |
| 3. Menunjuk panitia h 4 SK Panitia Dibuatnya SK panitia pemeriksaan |
pemeriksaan | ] barang [
___ barang | -
"4 Memeriksa Laporan Diperiksanya barang persediaan
barang A persediaan
persediaan dgn [
mengecek
barang rul di
.__igudang =1l
5 | Membuat berita v Berita Acara Berita acara opname barang
acara ophame | i Opname 15 hari
fisik persediaan Baran )
— s prrsediaan T+ 9 kerja
. 6. | Menandatangani | Berita Acara Berita acara opname barang
berita acara { I“ Opname
opname fisik — Barang
7. | Menghimpun BA Berita Acara Berita acara opname barang
opname dan A 4 Opname
menginput ke Barang
aplikasi sakti
modul persediaan '
8. | Membuat laporan Laporan Laporan persediaan
persediaan I_] i persediaan
9. | Menandatangani Laporan persediaan
Laporan ]
Persediaan ‘
! 1 ~ _— —
| 10 | Menijilid Laporan Laporan persediaan
Persediaan yang
| telah selesai
} 11 | Back-Up data 1 = Terkirimnya laporan
dan pengiriman [
Laporan ke v |
Korwil Kantor
Perbendaharaan CD |
Kas Negara
(KPKN) dan
Aplikasi SAKTI




No. SOP | W7-U3/1/SOP/1/2026

Tanggal

Pembuatan 05 Januari 2026

PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN | 1@nggalRevist |- |-
KELAS I Tanggal Efektif | 05 Januari 2026

JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan - Belitung l Ketua
Telp./Fax (0719) 21060
Website: www.pn-tanjungpandan.go.id
E-mail: patanjungpandan@vahoo.co.id

| Disahkan Oleh | | #

SOP PELAYANAN PADA PTSP BAGI PENYANDANG DISABILITAS
Dasar Hukum : - Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2011 1. 81
tentang Ratifikasi Konvensi tentang Hak-Hak | 2. D3
Penyandang Disabilitas; | 3. SMU Sederajat

2. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2016
tentang Penyandang Disabilitas;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2020
tentang Akomodasi Yang Layak Bagi
Penyandang Disabiltas Dalam Proses
Peradilan:

4. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 3 Tahun
2017 tentang Pedoman Mengadili Perkara
Perempuan Berhadapan dengan Hukum,;

5. Peraturan Kementrian Pekerjaan Umum dan
Perumahan Rakyat Nomor 14 Tahun 2017

| tentang Persyaratan Kemudahan Bangunan
Gedung;

6. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 77
Tahun 2015 tentang Pedoman Pemeriksaan
Kesehatan Jiwa untuk Penegakan Hukum.

i_}_(eterkaitan : }?’eralg_t_an_lPerIengkapan:' |

1. S.0.P Kepaniteraan Perdata dan Pidana 1. Komputer/Laptop

2. SOPPTSP Printer

Alat Tulis Kantor (ATK)
Kursi Roda/Tongkat
Kursi Tunggu Prioritas
Nomor Antrian Prioritas

o,k 0N

| Peringatan/Catatan : ' I’Pencatatan dan Pendataan:
" Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan tidak Buku Tamu
| terlaksana dengan baik




Pelaksana Kegiatan

Penanggung
Jawab/
. Satpam/
M Aktivitas Petugas | Petugas Back Pengelola
petugas PTSP Office JAtasan Persyaratan Waktu Qut put
Pejabat
Pengelola
Satpam / petugas
pengadilan
menerapkan 38 : . -

1. | dan mengambilkan M%";" Antt.rlan . | ;‘°tm°f
nomor urut antrian omatis men nirian
prioritas untuk
penyandang
disabilitas
Petugas PTSP v Penyandang
memanggil disabilitas

2. Pengguna layanan Nomor Antrian m e?ﬁt mendapat
prioritas sesuai panggilan
dengan nomor urut prioritas
antrian prioritas
Petugas PTSP
menenma
permohonan ;:'Serkaf‘ Pg}iysggs
L ELE U 3 -fg:rr:':o e%ri'lzri]an 10 menerima

< penyandang ersor?al menit berkas
disabilitas (layanan P h
prioritas) dan peirmo onan
melakukan ayanan
pengisian form
penilaian personal

4. Petugas PTSP -Berkas Ceklist
memeriksa Permchonan lengkap
kelengkapan v tayanan 15
persyaratan / -Ceklis Perkara menit
ceklist -form penilaian

personal

(<} Permohonan Ceklist
diproses oleh lengkap dan
Petugas Back v form penilaian Draft
Office personat .

Kepaniteraan sudah terisi Ul Ii:kumen
sesuai dengan yanan
SOP yang telah

ditetapkan

6. Pengesahan hasit Draft 20 Dokumen
layanan Dokumen . Hasil

Layanan . Layanan

7. Petugas Back
Office .
Kepaniteraan Hasil Ia_y anan
menerima hasil _ Hasit layanan 5 te:;:algdasn
layanan dan h tervalidasi menit trenrr;)a "
menyerahkan pe ugfe;s ac
kepada petugas oriice
PTSP

B. Petugas PTSP
menerima hasil
layanan dan . 5 )
memanggil Hasil layanan e Hasil layanan
pengguna layanan
prioritas

8. Petugas PTSP
menyerahkan hasil v
layanan kepada Hasil layanan rnesnit Hasil layanan

Pengguna layanan
prioritas




- | Nomors.o.p | W7-U2/05/SOP/12/2022
Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2016
Tanggal Revisi 01 Agustus 2024
@ Revisi Ke 2
Tanggal Efektif 01 Agustus 2024
Disahkan Oleh Ketua
gadian Negeri Tanjungpandan
F
PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS Il §
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung B
‘ Telp./Fax (0719) 21060
‘ Website: www.pn-tanfungpandan.go.id
‘ ) . KY CHRISTIAN, S.H., M.H
E-mail: pntanjungpandan@yahoo.co.id
Nama SOP S.0.P. Pengelolaan PNBP
A. DASAR HUKUM _ D. KUALIFIKASI PELAKSANA !
1. UUNo. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara |
2 PP No. 39 Tahun 2007 Tentang Pengelolaan Keuangan $1 Ekonomi
3 Permen Keuangan Rl No. 180/PMK 05/2012 tentang - SLTA
Tata cara pembayaran dalam rangka pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan BelanjaNegara
4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No 02 Tahun
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Opersional Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
5 Perma No Q7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan. H T
'B.KETERKAITAN | E. PERALATAN/PERLENGKAPAN
- SOP. BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN - Laptop/Komputer
- SOP. BAGIAN PIDANA - Pinter
- SOP. BAGIAN PERDATA - ATK
- SOP. BAGIAN HUKUM - Scanner ]
C. PERINGATAN e e —— F. PENCATATAN DAN PENDATAAN } i
Apabila SOP ini tidak ditaksanakan dengan baik maka akan - ApkasiSIMPONIPNBP .
menghambat pengelolaan penerimaan negara bukan pajak - ApkasiSMARI
__(PNBP) o I e
G. ALUR PROSES
i I PELAKSANAAN i MUTUBAKU 1
w
om
me w @)
NO AKTIVTAS s Z0 >5 = § E Persyaratan
7] T @2 ) zZ3 Waktu Output
5 s ; - > § 2z /Perlengakapan
>»2 =
>
_ e
Menerima setoran PNBP ::{;?:nB“k"
dan tanda bukti setor Tanda Bukti 15 | .
1| PNBP dari Kasir /pihak - i ATK Menit | DNBP dari
terkait | Kasir / Pihak
erxar B | | | | Terkait
) ) I ' Laptop/PC
Menginput penerimaan [ Aolikasi Simari |
e plikasi Simari 30 -
2 PNBP kg dalgm Aplikasi | | Tanda Bukii Menit kode Billing
PNBP Simari [
| |
3 Menyetor PNBP ke —lil | ATM/EDC 10 Bukii Setor
Bank/ATM/EDC l_ | | Kode Billing Menit | PNBP
: ; : = |
Mencetak SBS dan Lembar 'L | II;?i?]ttZ?IPC |
Penenmaan dari Aplikasi Aplikasi Simari 10 SBS
| 4 | SIMARI dan menyerahkan A Mot | NTPN ]
SBS pada Kasir dan | NTPN Bukti Setor
| mengarsipkan salinannya | [
] ) Laptop/PC
5. | Melakukan Rekon dengan Aplikasi Simari 10 BA Rekon
* | Operator SAIBA NTPN Menit
Bukti Setor |

e




= |

Mencetak Pembukuan dan
Realisasi PNBP dan BA
Rekon dari Aplikasi Simari

i Laptop/PC
10 Laporan

Printer | isasi
e . Realisasi
Aplikasi Simari Menit PNBP

BA Rekon |




| 1 BKU

Menginput data | | f
penerimaan dan | LaptopPC < sam | EF/,\JKas ‘
Penyetoran PNBP ke | Aplikasi SAKT! Konfirmasi
dalam Aplikasi SAKTI | t
- | i setoran |
Mencetak LPJ, BA Cash | {
Opname dan BKU serta Iﬁa‘pttoplPC 15 ggr:(t out LPJ I
Lembar Konfirmasi dari Anlr']ker i SAKT! Menit Konfirmasi {
Aplikasi SAKTI | | | Aplikasl {
5
Menandatangani Dokumen ¢ | f 10 LPJ ditanda |
LPJ bersama dengan KPA D 'F' ‘ Dokumen LPJ Menit | tangani |
| |
Mengupload ADK dan | | Laptop/PC | ADK dan File
dokumen LPJ ke dalam | ADK LPJ nFile | 10 | LPJ sudah
Aplikasi Sprint dan Lembar ]1 Aplikasi Sprint Menit | diupload dan
Konfirmast ke Aplikasi Aplikasi | i disapprove
Sipendap = 1 Sipendap I | KPPN
[ LPJ dan
Menyampaikan LPJ dan Konfirmasi
konfirrmasi ke KPPN untuk Dokumen LPJ 1 hari seforan
disahkan disahkan
Mengupload LPJ ke dal ! oleh KPPN
enguploa e dalam -
Aplikasi Komdanas dan (e gOKUng LPJ 15 | Arsip LPJ
Mengarsipkannya | 1 | IR 1 can | Menit | Benma




[ Nomor $.0.P

i 02IKPN.W?-U3;SOPII12025

| Tanggal Pembuatan )

Tanggal Revisi

Revisi Ke
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS 1l
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung
Telp.JFax {0719) 21060
Website: www.pn-tanjungpandan.go.id
E-mail: gy iamivamies b Brabnya gl N A SOF

k 01 Agustus 2024

| 02 Januari 2022

01 Agustus 2024
Ketua

L=

o
= : e
P 'ﬂﬁ" Negeri Tanjungpandan

3 P

Y

A. DASAR HUKUM

&
-

e
~ . SOP Pengajuan SPM UPIGUP/TUP, UM |
| dan Gar_ !

KY CHRISTIAN. SH.. M.H

D. KUALIFIKAST PELAKSANA

1. UU No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

tentang Pelaksanaan Sistem Sakti.

2 PP No. 38 Tahun 2007 Tentang Pengelolaan Keuangan - 31 Ekonomi
3 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No 02 Tahun - SLTA
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Opersional Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan yang beradadibawahnya.
4 Perma No 07 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.
5 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 171/PMK.05/2021

B. KETERKAITAN

E. PERALATAN/PERLENGKAPAN

- SOP. BAGIAN. UMUM DAN KEUANGAN - Laptop/Komputer
- SOP.KPPN - Pinter
- ATK

- Jaringan internet

C. PERINGATAN

F. PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka akan - ApikasiSAKTIWeb
menghambat pelaksanaan operasional kantor sehari-hari. - AplkasiDIGIT
G. ALUR PROSES
|' — T PELAKEANAAN | MUTU BAKU_ =
Q T l
Q| m m 28 I |
NO AKTIVITAS 32 (2 |2 [x3 RS | | 3 il o
1
| = ] rsyaratan
| 4 g o g |2 E ex |2 2 fPerlengakapan | okt | Outpat
| 3|3 2|83
x & |
MegrmmaUsa O | ||| I ' - 1
enghi
i Laptop/Komputer
membuat rincian TUP! | Aprljukap;i SAKpTI _ Data sudah terinput
1 | membuat DRPP) i [] Jaringan internet Ve dalam Aplikast
| | menjinput ADK GPP ! | | A 1 -
B Laptop/Komputer
PR, Aplikasi SAKTI
Mencatat dan mencetak | Lo 1 | . 30
2 I SPP i' | sk | | ‘Jjaﬂrri‘rtigran internet |\ it | RUH SPP tercatat
I . | l . | i | [ Laptop/Komputer 20 I
——— | Apikasi SAKTI e o
<) | Memvaldas SPP | . <F> | | |  Janngan internet _| Menit | RUH SPP disetujui
[ [ ! [ ra aPtopiEL, 5 Kode OTP ADK
[ | Jaringan internet poe
4 I Membuat ADK SPP Bl pn — — Ari:kgsi SAKTI Menit SPP terinput |
[ i 1 1 | Laptop/Komputer | |
Mencatat mencetak dan Aplikasi SAKTI 30 File PDF Berkas
5 mengupload SPM tdk Janngan internet | SPM dan data
beserta data dukung i Ponter en dukung
[ Laptop/Komputer . File PDF Berkas
Aplikasi SAKTI ] SPM dan data
§_& _[IMemvaldaclSPM L | ' : Q | _ Janiggan internet | Menit dukunij
| a
Y Laptop/Komputer 5 e T
Aplikasi SAKTI ode
7 | Membuat ADK SPM J:rmgan internet Menit SPM terinput
[ 1 - 1 T [ | 'LaptoEKomputer
o Aplkasi SAKTI 10 i Dafta.r SFTZD pada
8 | Memonitoring SP2D Aglikasi DIGIT menit Aplikasi DIGIT
| . - | - i A LT Lk
. Laptop/Komputer .
SP2D terbit dan Berkas Aplikasi SAKTI 15 Arsip SPM pada
9  SPM diarsipkan menit Ordner

Aplikasi DIGIT



PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS 11
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung
Telp.fFax (0719) 21060

Website: -tanj

E-mail: patanjungpandan@yahoo.co.id

1 -ﬁomor STO.P

W7-U2/05/SOP/13/2022

Tanggal Pembuatan

02 Januari 2016

Tanggal Revisi

01 Agustus 2024

Fontraktual

Revisi Ke 2
Tanggal Efektif 01 Agustus 2024
Disahkan QOleh Ketua
=gy En Negeri Tanjungpandan
§q - ﬁ
[
h
R KY CHRISTIAN, S.H., M.H
Nama SOP =M LE Eonirakiual dan Hon

. A. DASAR HUKUM

LM =

UU No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

PP No. 39 Tahun 2007 Tentang Pengelolaan Keuangan
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No 02 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Opersional Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung dan

4

5

Badan Peradilan yang beradadibawahnya.

Perma No 07 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata

Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.
Peraturan Menteri Keuvangan Nornor 171/PMK.05/2021
tentang Pelaksanaan Sistem Sakfi.

“B. KETERKAITAN

S1 Ekonomi
SLTA

| D. KUALIFIKASI PELAKSANA

E. PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP. BAGIAN. UMUM DAN KEUANGAN
SOP. KPPN

- Laptop/Komputer

- Pinter
- ATK

- Jaringan internet

C. PERINGATAN

F. PENCATATAN DAN PENDATAAN

~ Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka akan - ApkasiSAKTIVeb
menghambat pelaksanaan operasional kantor sehari-hari. - ApikasiDIGIT
G. ALUR PROSES
1
PELAKSANAAN MUTU BAKU
[®] s
gl %28
NO 3m | 2 3 oz =
AKTIVITAS p] ¥ (xR MY | Persyaratan
w = o 3 Y
E g % g » E § % = b /Pertengakapan L Output
o F]
a3 ¢ |28
p 3 2
Menginput data supplier/
1 menginput RUH kamgpsfiKgmfﬁter 1iam Data sudah terinput
PPNPN/ menginput O Al j dalam Aplikasi
RUH pembayaran LS I anngan interne
| Laptop/Komputer
Mencatat dan mencetak Aplikasi SAKT! 30
2 SPP tak Jaringan internet Menit R e
Printer
e Laptop/Komputer 30
3 Memvalidasi SPP \> Aplikasi SAKTI Menit RUH SPP disetujui
Jaringan internet
ya Laptop/PC
4 Membuat ADK SPP D Jaringan internet Mesnit Kggep?;Z!AgK
| Aplikasi SAKTI P
Mencatat, mencetak dan @ e e S File POF Berkas
5 mengupioad SPM e J:rin an internet Menit SPM dan data
beserta data dukung Printgr ' dukung
vl Laptop/Komputer 15 File PDF Berkas
6 Memvalidast SPM Aplikasi SAKTI Menit SPM dan data
Janingan internet dukung
Laptop/Komputer
7 | Membuat ADK SPM r:T Aplikasi SAKT! Ms y Kgf,?\ﬁ“.’ ADtK
Janngan internet e S
Laptop/Komputer
8 | Memonitoring SPZD Aplikasi SAKTI mLOn.n D;ﬂal_LSFzggffa
Aplikasi DIGIT plikast
v
g | SP2D terbit dan Berkas O kaﬁ}("a%Ks"A“’?T“l‘er 15 Arsip SPM pada
SPM diarsipkan Aglukasi DIGIT menit Ordner




T
| Nomor 5.0.P W7-U2/05/S0OP/20/2022
| Tanggai Pembuatan | 02 Januari 2016
LT | Tanggal Revisi | 01 Agustus 2024
21 Revisi Ke 1
_-‘l Tanggal Efektif 01 Agustus 2024
S Disahkan Oleh Ketua
s niigdilan Negeri Tanjungpandan
PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS Il
Ji. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung
Telp./Fax (0719) 21060
Website: www.pn-tanjungpandan.go.id .
“RECKY CHRISTIAN, S H., MH
E-maif: pntanjungpandan@yahoo.co.id | Nama SOP SOP Pelaporan Penetapan Status

Pengguna Barang BMN

A. DASAR HUKUM

D. KUALIFIKASI PELAKSANA

ISUE S

o

8.

UU No. 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara
UU No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

PP No. 6 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan BMN

PP No. 24/2005 Tentang Standar Akuntansi Pemerintah
PMK 171/PMK.05/2007 Tentang Sistem Akuntansi dan
Pelaporan Pemerintah Pusat

Peraturan Dirjen Perbendaharaan No 40/PB/2006
Tentang Pedoman Akuntansi Persediaan

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No 02 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Opersional
Prosedur diingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada dibawahnya.

Perma No 07 Tahun2015 tentang Organisasi dan Tata

Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.

- 51 Ekonomi
- SLTA

B. KETERKAITAN

E. PERALATAN/PERLENGKAPAN

- SOP. BAGIAN. UMUM DAN KEUANGAN - Laptop/Komputer
- SOP. PENGADILAN TINGGI BENGKULU - Printer
- SOP. KPKNL - ATK
C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka akan - CreddsidafiarimvertaisBVN
menghambat penetapan status pengguna BMN - ApkasiSIMAKBMN
G. ALUR PROSES
PELAKSANA MUTU BAKU
. A 9
= = 7]
NO AKTIVITAS 3 Z0 x xa =3 Persyaratan /
> = TSy
2 8 Q 2 ® g b g Perlengkapan Mekty & UL LS
Z @ o
« Komputer/La
( ] ptop
Menginventarisasi el s 5
1 BMN . ATIT( _ Hari Daftar BMN
* Aplikasi
SIMAK
« Checklist
g « Komputer/lLa Dilengkapiny
Melengkapi ptop a persyaratan
persyaratan - :
+ Printer pengajuan
berkas untuk L 3
2 : e Aplikasi g penetapan
pengajuan am status
penetapan status SIMAK
pengguna barang * ATK pengguna
barang
* Berkas Ditanda
Pengajuan tanganinya
Meminta e ATK dan dicapnya
3 persetujuan 30 usulan
penetapan status Menit penetapan
pengguna barang status
pengguna
barang
Mengajukan * Berkas
usulan penetapan pengajuan
4 status pengguna « Transportasi 1
barang ke KPKNL L 4 Hari
Pengadilan Tingg ‘——,:l‘_ _|::|
| » Surat
Melaporkan hasil .
= | usulan penetapan e e ——




Mengarsipkan
dokumen dan
surat persetujuan
penetapan status
pengguna barang
dan KPKNL

« Surat
persetujuan
penetapan
status
pengguna
barang

= Dokumen
usulan
penétapan
status
pengguna
barang

15
Menit

pengguna
barang

Diarsipkanny
a dokumen
dan surat
persetujuan
penetapan
status
pengguna
barang




PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS I
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung
Telp./Fax (0719) 21060
Website: www.pn-tanjungpandan.ge.id

E-mail: pntanjungpandan@yaheo.co.id

Nomor S.0.P

WT7-U2/05/50P1M4/2022

Tanggal Pembuatan

02 Januari 2016

Tanggal Revisi

01 Agustsus 2024

Revisi Ke

1

Tanggal Efektif

01 Agustus 2024

Disahkan Oleh

Ketua
ghgadilan Negeri Tanjungpandan

ECKY CHRISTIAN, S H.. M.H

Nama SOP

Laporan E-Rekon dan Komdanas
| Bendahara

{"A. DASAR HUKUM

D. KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
2
3

5

UU No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

PP No. 39 Tahun 2007 Tentang Pengelolaan Keuangan

Permen Keuangan RI No. 180/PMK 05/2012 tentang
Tata cara pembayaran dalam rangka pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No 02 Tahun
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Opersional Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

Perma No 07 Tahun2015 Tentang Organisasi dan Tata
Keria Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.

- 81 Ekonomi

- SLTA

B. KETERKAITAN

E. PERALATAN/IPERLENGKAPAN

SOP. BAGIAN. UMUM DAN KEUANGAN

- Laptop/Komputer

- Pinter
- ATK

C. PERINGATAN

F. PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka akan - ApikasiSAIBA
menghambat pembuatan laporan & - rekon dan komdanas - AokasiSAS
bendahara \
- AplkasiE-Rekon
- AplkasiKomdanas
G. ALUR PROSES
PELAKSANAAN MUTU BAKU
o )
-~ o
w3 w3 o
AKTIVITAS >3 8 4 S g_.g 3 3 Persyaratan Waktu Output
w3g Ea -} > 2 | /Perlengakapan
>g xmo
= § 3"
Menginput data di Laptop / PC
Aplikasi SAS falu () Aplikasi SAS 2 L
1 o data pada
mengirim data ke dan SAIBA Jam aplikasi SAIBA
aplikasi SAIBA P
Laptop / PC
Aplikasi SAIBA
] ADK file
Rekon Intemat pengiriman 2 BA Rekon
2 | SIMAK dan SAIBA ‘___J——'D persediaan ke Jam Internal
SIMAK BMN ke
aplikasi SAIBA
ADK SAIBA
Melakukan back up
data SAIBA, dan AR
pengiriman ADK 2
3 | sAIBA ke KPPN dan 1 o] gggzﬁd‘”p Jam
mengupload ke r‘ T
dalam E-rekon
Data dianafisis oleh
KPPN, jika ada yg 4
salah/kurang maka tdk Laptop / PC
diperbaiki oleh Internet
4 | operator SAIBA dan Web E-Rekon




| yang harus

I

ditandatangani E
[
BAR yang
ditandatangani KPA
lalu akan Laptop / PC
ditandatangani oteh 4 Internet BAR yang
Kasi vera dr KPPN. D——ﬁ Web E-Rekon 1 jam sudah
Setelah itu : BAR siap terdownioad
Bendahara dapat | download
mendownload BAR | |
yang diterbitkan. |
Menginput data back :.nzzgizgtlpc
up SAIBA Dipa01 dan
| | 03, BAR dariweb E | Eﬁfrzﬁ?ﬁ '
N J |
5::?1?.3?5;0?:;235 v | Hasil Scan LPJ, | Data terinput
| LPJ BKU. Cash [:I | | BKU, Cask 2jam | pada aplikasi
! ' . nam komdan
bpname, fekening i | ggn:aheara rek omaanes
Koran, hasil scan | Koran '
diinput ke aplikasi | o
| komdanas ﬁglrlrl:g;as .‘
] = ] ' EE— :
Mengarsipkan Diarsipnya
dokumen | | — UL Ll berkas laporan




_: Nomor S.0.P '

MW7-U2/05/SOP/15/2022

[ Tanggal Pembuatan

02 Januari 2016

> ' Tanggal Revisi 01 Agustus 2024
E; Revisi Ke -
E Tanggal Efektif 01 Agustus 2024
I I Disahkan Oleh Ketua
lan Negeri Tanjungpandan
g
PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS Il [ F |
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan - Belitung \
Telp./Fax {0719) 21060
Website: -tanj;
| KY CHRISTIAN, SH., MH |
E-mail: potanjungpandan@vahoo.co.id S0P Laporan CALK dan LKKL Triwulan, '

v

L 11 |

A. DASAR HUKUM

D. KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

2 PP No. 39 Tahun 2007 Tentang Pengelolaan Keuangan

3 Permen Keuangan Rl No. 190/PMK 05/2012 tentang
Tata cara pembayaran dalam rangka pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

4  Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No 02 Tahun
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Opersionai Prosedur diingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang beradadibawahnya.

5 Perma No 07 Tahun2015 Tentang Organisasi dan Tata

Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.

- S1 Ekonomi
SLTA

B. KETERKAITAN

E. PERALATAN/PERLENGKAPAN

- SOP. BAGIAN. UMUM DAN KEUANGAN - Laptop/Komputer
- SOP. PENGADILAN TINGGI - Pinter
- SOP.KPPN - ATK
C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka akan - ApikasiSIMAKBMN
menghambat pembuatan laporan calk dan LKKL Triwulan - ApiasiSAIBA
G. ALUR PROSES
PELAKSANAAN MUTU BAKU
o
5 (23
NO AKTIVITAS Z | x5 93
SIH2 | 313 |32 Reyarmin Waktu Output
T |59 » 2 |32 IPerlengakapan
> ZC ]
§ 0=
> C
zZ=
. . s Laptop
Menerima hasil B —— . Data dukung
! pengigman gari gpl)ll\inl:;i gm’fé |Bp'ar£eduaan Lo fembuat&:m ;
it « ADK pengiriman persediaan aporan an
sebagai data dukung ke apiikasi SAIBA 3 hari Ltaporan LKKL
pembuatan CALK dan o Aplikasi SAIBA
LRKL » Download CALK di aplikasi
komdanas
Membuat laporan CALK
dan LKKL berda§ark§n ) « Laptop ) Dibuatnya
2 data dukung dari aplikasi « Data Dukun 2 hari taporan CALK
Persediaan, SIMAK dan | 9 dan LKKL
SAIBA. A
5 | Laporan CALK dan LKKL X ya « Alat Tulis 5 am E;';f;“:'gﬁ_}(
diperiksa \/ « Data dukung i dan LKKL
tdk e Laporan CALK dan LKK
3 )
3 Laporan kemudian r— « Berkas laporan 1 g';;gc::ny =
ditandatangani | | Jam laporan
Ditanda
4 | Mengirm laporan * Berkas faporan 1 tanganrga
Hari laporan




(]

- Ditanda
Memperoleh hasi B&H + BAR dan KPPN W tanganinya
laporan
[ _J
Ditanda
Mengirim laporan Dan + Berkas laporan H.:In tanganinya
hasil BAR L laporan
Mengarsipkan laporan « Berkas laporan M‘L 5n " Diarsipnya laporan

.




Nomor 5.0.P T W7.U2/05/S0P/18/2024

Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2016 T _!
"Tanggal Revisi | 01 Agustus 2024
RevisiKe e e |
| Tanggal Efektif | 0T Agustus 2024 m—
| Disahkan Qleh e Ketua
F.-‘*'I '_l__an Negeri Tanjungpandan

[ PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS II g
%)

JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung [ LR |
Telp./Fax {(0719) 21060 L i
Website: www.pnt-tanjungpandan.ge.rd s

I 3 :%\:1%.:‘ -
| “““THECKYCHRISTIAN, SH MH
[ Taporan BMN Semesteran Tahunan

I E-mail: pntanjungpandan@yaheo.co.td

:' Nama SOP

[A DASARHUKUM | D.KUALIFIKASTPELAKSANA e
| 1. UUNo. 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara o
| 2. UU No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara | $1 Ekonomi
3. PP No. 6 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan BMN - SLTA |
4 PP No. 24 Tahun 2005 Tentang Standar Akuntans: |
Pemerintah

5  PMK 171/PMK.05/2007 Tentang Sistem Akuntansi dan |
Pelaporan Pemenntah Pusat

6  Peraturan Dirjen Perbendaharaan No 40/PB/2006
Tentang Pedoman Akuntansi Persediaan

7. Peraturan Sekretans Mabkamah Agung Rl No 02 Tahun

| 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Opersional |

Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peraditan yang berada dibawahnya.

8 Perma No 07 Tahun2015 tentang Orgamisasi dan Tata I
Kerja Kezaniteraan dan KesekretanatanPeradilan.

B.KETERKAITAN = “E PERALATAN/PERLENGKAPAN |
- SOP BAGIAN UMUM dan KEUANGAN - Komputer / Laptop
| ATK
| - Printer
P —— o | - Alat Transportasi - - |
C. PERINGATAN - - g —— 'T.-FENCJE AT&N DA_N'_P_'EHDA&AN__ = =1
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka | - AphkasiSIMAKBMN
administrasi laporan semester/tahunan BMN tidak akan | - AckasiPersedizanB
terlaksana dengan baik | . |
- ApikasiSIMAN
| - BARKPKNL
o — =t e CokBMN o |
__G.ALURPROSES S N
| | | PELAKSAHL ! MUTU BAKU
— _ P e — - —— __ | ——
|
| | |
NO l AKTIVITAS | mg E 3 l ﬁ ﬁ l
| “m X 3 o3 ov | Pergyaratan / | |
| £2 | 33 2 | =5 | 83 B o | Walau | ouTeuT
= 8 A | L | E E I
| 2 @ | | |
| — 1 = —=— =i |« Komputer/Laptop Print Out _i
| | » Printer Laporan SIMAK
I | Meiengkapi berkas | o ATK | 3 BMN,
1 permintaan data dari | { L1 [ [ Apikasi SIMAK bar | Persediaan,
KPKNL bengkulu - A | + Aplikasi SAIBA ADK SIMAK
| | o Aplkasi Persediaan BMN, dan ADK
I- | | Barang SAIBA
= | — | _; — | — b | _-_Kompm_terlfaptop I [
| | » Aplikasi SIMAK | |
| o Aplikasi SAIBA | Diinputnya data
Menginput data ADK » Aplikas1 Persediaan ADK
2 persediaan, SIMAK Barang | 2 persediaan,
[ | BMN dan SAIBA ke Aplikasi SIMAN Jam | SIMAKBMN, |
Aplikasi SIMAN « ADK SIMAK BMN | dan SAIBA ke
+ ADK Persediaan Aplikasi SIMAN
Barang |
J = ADK SAIBA N [ i —

i
I
G
=
-
=
S
|



Membuat Berita Acara
Rekonsiliasi (BAR)
KPKNL melalui
Aplikasi SIMAN

Komputer/Laptop
Printer

Aplikasi SIMAN
ATK

Jam

i

I Dibuatnya Berita
| Acara

‘ Rekonsiliasi
(BAR)

=




+ ATK Ditanda
Meminta persetujuan + BAR tanganinya dan
Laporan SIMAK BMN, e Laporan SIMAK 1 cap pada
Persediaan, Berita BMN Jam Laporan SIMAK
Acara Rekonsiliasi e Laporan Persediaan BMN,
{BAR) KPKNL ke KPA —-{ | « Stempel Persediaan BAR
oleh KPA
Melakukan « BAR Ditanda
Rekonsiliasi Ke « Laporan SIMAK tanganinya dan
KPKNL dengan BMN cap pada Berita
menyerahkan Laporan « Laporan Persediaan 1 Acara
SIMAK BMN, r_‘t:l_ « Stempe! Hari | Rekonsiliasi
Persediaan, Berita (BAR) KPKNL
Acara Rekonsiliasi oleh Kepala
{BAR) dan Calk BMN KPKNL
Diserahkannya
¢ Laporan SIMAK data berupa
BMN Print Out
+ Laporan Persediaan Laporan SIMAK,
* Laporan SAIBA Persediaan,
Melakukan rexonsiliai © ADK SIMAK BMN U el ol
DIPA 01 dan DIPA 03 le . g[;g:‘gelsedlaan Hari gnDn'r(q SIMAK
» ADK SAIBA Persediaan, dan
b SAIBA, Berita
I I Acara
Rekonsiliasi
(BAR) KPKNL
e Laporan SIMAK
BMN
& « Laporan Persediaan
. + Laporan SAIBA 15 Diarsipkannya
Mengarsipkan laporan ( ) « ADK SIMAK BMN Menit | laporan
+ Berita Acara

Rekonsiliasi (BAR)
KPKNL




Nomor S.0.P

“W7-U2/05/SOP/18/2024

Tanggal Pembuatan 02 Januari 2016

Tanggal Revisi 01 Agustus 2024

Revisi Ke 2

Tanggal Efektif 01 Agustus 2024
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Disahkan Oleh

PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS Il
J. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung
Telp./Fax (0719) 21060

Website: w -tanj!

E-mail: pntanjungpanden@yahoo.co.id

PENGAY,,
T

Ketua

adilan Negeri Tanjungpandan

Nama SOP

S.0O.P. Laporan Aplikasi SIMAK BMN

A_DASAR HUKUM
1. UUNo. 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara
2 UU No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara
3. PP No. 6 Tahun 2006 Tentang Pengeloiaan BMN
4 PP No 24 Tahun 2005 Tentang Standar Akuntansi
Pemenntah |
PMK 171/PMK.05/2007 Tentang Sistem Akuntansi dan |
Pelaporan Pemenntah Pusat
6  Peraturan Dinen Perbendaharaan No 40/PB/2006 |
Tentang Pedoman Akuntansi Persediaan
7 Peraturan Sekretans Mahkamah Agung R No 02 Tahun
2012 fentang Pedoman Penyusunan Standar Opersional
Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada dibawahnya
8. Perma No 07 Tahun2015 tentang Organisasi dan Tata
| Kena Kepaniteraan dan Kesekretanatan Peradilan

v

51 Ekonomui

SLTA

| D KUALIFTKASI PELAKSANA

|_B.KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN _
- SOP. BAGIAN UMUM dan KEUANGAN - Komputer / Laptop 1
- ATK
, - Printer
| C. PERINGATAN : : F. F:ENCATATAN DAN PENDA_'I_'AAN !
| Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka - ApkasSIMAK-BMN
administrasi penginputan data BMN tidak akan terfaksana - ApikasiSAIBA
dengan baik _
o - SP2D
G. ALUR PROSES
PELAKSANA MUTU BAKU
o Q 4
NO AKTIVITAS @ m om | 2% Persyarata
F > A ersyaratan Waktu Outout
> g ] _;; ® g IPerlengkapan 2 S
o o .t}
A A @
Mencatat aset/barang milik negara ¢ Laptop/Komputer
dan seandainya ada kegiatan s Printer
pengadaan barangfjasa diakukan « SPM 5
1| penginputan ke dalam apiikasi ( ) e SP2D Hari Data BMN
SIMAK-BMN setelah adanya SPM dan . ATK
SP2D yang terbit
Menginput data ke dalam aplikasi [:: * Lap'topl.Komputer 2 Ter-Update data
2 | siMAK BMN » Aplikasi SIMAK Jam | SIMAKBMN
« Laptop/Komputer .
Melakukan Backup Data dan SIMAK . 30 Dibackupnya data
3 1 BMN L] * Aptkasi SIMAK Menit | SIMAK BMN
» Laptop/Komputer
: » Filiter Print out intra
2 Melakukan rekonsiliasi internal ! o Aplikasi SIMAK 2 komptabel KDP dan
antara SIMAK BMN ke SAIBA BMN Jam Neraca SIMAK BMN
o Aplikasi SAIBA
+ ATK
s ATK
. s Printer Ditandatanganinya
5 ﬁPB Te;; a.”:;gzga"&p"nt OSuItMAK e le e Print out intra 1 Print out mtra
vty an Neraca komptabel KDP Jam | komptabel KDP dan
e Neraca SIMAK Neraca SIMAK BMN
BMN




Mengarsipkan Print Out Intra Komptabet
KDP dan Neraca SIMAK BMN

« Print out intra
komptabel KDP
« Neraca SIMAK BMN

15
Menit

Diarsipkannya print |
out intra komptabel
dan Neraca SIMAK

BMN



- T 01/KPN.W7-U3/SOP/1/2025

02 Januari 2025

L1 L1

Nomor Dokumen
Tanggat Pembuatan
Tanggal Revisi
> Revisi ke
3 | Tanggal Efektif
¥ Disahkan Cleh
z)
PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS Il
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung
Telp./Fax (0719) 21060 .
Website: www.pn-tanjungpandain.go.id -
E-mail: pntanjungpandan@yahoo.co.id [Nama SCOP

I Dasar Hukum :

| :_| 01 Agustus 2024

TINGKAT PERTAMA

[ KualiﬁGsi Pelak_sana :

I:-_[SOP PTSP KESEKRETARIATAN

1 Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi 1. Memahami Standar Layanan Pengadilan,
dan Transaksi Elektronik; Prosedur administrasi maupun  prosedur
2. Undang Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang beracara di Pengadilan untuk setiap jenis
keterbukaan Informasi Publik; perkara yang menjadi kewenangan Pengadilan
| 3. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Tingg! / Pengadilan Negeri.
Pelayanan Publik; 2. Memahami profi pengadilan seperti struktur
4  Peraturan Presiden Republik indonesia Nomor 97 Tahun organisasi dab  persidangan,  peraturan,
| 2014 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu keputusan dan kebijakan yang dikeluarkan oleh
Pintu, Mahkamah Agung Republik Indonesia dan
5 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum.
Nomor 076/KMA/SK/NVI2002  tentang  Pedoman 3. Memiki kemampuan mengoperasikan
Pelaksanaan Penanganan Pengaduan di Lingkungan komputer.
Lembaga Peradilan, 4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik,
8. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Repubiik indeonesia bersikap sopan dan ramah, seria
Nomor : 1-144/KMA//2011 tentang Pedoman Pelayanan berpenampilan
Informasi di Pengadilan, |
7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia | Peralatan/Perlengkapan :
| Nomor : 026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan 1. Komputer / Laptop, Printer
Peradilan; 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
8. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum 3. Aplikasi PTSP
Nomor : 77/DJU/SK/HM.02.3/2/2018 tentang Pedoman
Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSPF) pada Pencatatan Dan Pendataan :
Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri. 1. Surat Masuk;
9. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan umum 2. Surat Keluar;
Nomor 3239/DJU/SK/MHM.02.3/11/2019 tentang 3. Buku Tamu.
| Perubahan Surat Keputusan Direkiur Jenderal Badan
Peradilan Umum Nomor 77/DJU/SK/HM.02.3/2/2018
Tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(PTSP}) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri.
Keterkaitan :
1. SOP PTSP Kepaniteraan
Peringatan :
| 1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pekerjaan asas
| Peradilan tidak akan tercapai.
Pelaksana Mutu Baku
. Ketua / Kepala
No Aktivitas Petugas ; Persyaratan /
Kes&retariatan x‘gsg Sekretaris ngign Perleﬁgkapan Waktu Output
1 Menerima surat masuk, - Surat Masuk dan 10 Surat masuk
Mendaftarkan surat dokumen Menit | diterima petugas
masuk, scan surat dan
dokumennya kemudian CD
mendisposisi ke Ketua /
Wakil Ketua
2. Membaca dan membuat - Surat Masuk dan 15 Surat diregister
disposisi surat masuk ke 2 Dokumen Menit | dengan baik
sekretaris - Scaner
- Komputer




|l Pelaksana . Mutu Baku
Ketua ! Kepala
No Aktivitas Petugas - Persyaratan /
Kesekretariatan I‘i\gtg Sek;elarl B::It;n Perlengkapan Wiaktu Output
3 | Membaca dan membuat Suratmasuk dan | 15 Disposisi tersimpan
disposisi surat masuk - | p— Dokumen Menit
dan dokumennya ke | HI" e - Komputer
! kepala sub Lagian | ol i ’ L
4 Membaca surat l | . - Surat masuk dan 15 Surat ditindaklanjuti
I menindaklanjut surat eTe— Dokumen Menit
masuk dan | | Komputer
dokumennya = | | - |
5 Mencetak Disposisi | | - Surat masuk dan 1 Hari | Surat Masuk dan
| Surat Masuk, Menerima | Dokumen Surat Keluar
Surat Keluar dan - Komputer diregister dengan
Mendaftarkan surat - Surat Keluar baik
| keluar
| O
|| | ! |
| 6 Mengirim surat / ,':_ l | - Surat Masuk 15 Lembaran disposisi
informasi/berkas kepada - Surat Keluar menit | surat masuk dan
Pengau — - Komputer surat keluar terkinm
L ) serta tersimzan
| | | dengn wank




Nomor Dokumen

| W7-U2/05/S0P/22/2024

Tanggal Pembuatan

02 Januari 2020

Tanggal Revisi -

7]

Revisi ke

~
=
-
=
s
-
-

PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS Il
Ji. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung

| Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

01 Agustus 2024

Ketua
Negeri Tanjungpandan

Dasar Hukum
1.

Telp./Fax {0719) 21060
Website: www.pn-tanjungpandan.go.id i f CHRISTIAN, S H., MH
E-mail: . , Nama SOP | : | SOP PELAYANAN PADA PTSP BAGI
“mail: pntanjungpandan@yahoo.coid PENYANDANG DISABILITAS |
Kualifikasi Pelaksana :
Undang — undang Nomor 19 Tahun 2011 tentang Ratifikasi 1. &1
2. D3

Konvensi tentang Hak — hak Penyandang Disabilitas.

2. Undang - undang Nomor 8 Tahun 2016 tentang
Penyandang Disabilitas;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2020 tentang
Akomodasi yang layak Bagi Penyandang Disabilitas dalam
proses Peradilan;

4. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 3 Tahun 2017 tentang
Pedoman WMengadili Perkara Perempuan Berhadapan
dengan Hukum;

5. Peraturan Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan
Rakyat Nomor 14 Tahun 2017 tentang Persyaratan
Kemudahan Bangunan Gedung;

6. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 77 Tahun 2015 tentang
Pedoman Pemeriksaan Kesehatan Jiwa Untuk Penegakan
Hukum;

Keterkaitan :

1.  SOP Kepaniteraan Perdata dan Kepaniteraan Pidana

2. SOPPTSP
Catatan: disesuaikan dengan kondisi pengadilan

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dipenuhi maka Pelayanan terhadap

penyandang disabilitas tidak teriaksana dengan baik.

3. SMU Sederajat

Peralatan/Perlengkapan
Komputer / Laptop, Printer
Alat Tulis Kantor (ATK)
Kursi Roda/Tongkat

Kursi Tunggu Prioritas
Nomeor Antrian Prioritas

IS

Pencatatan Dan Pendataan :
1. Buku Tamu
2.
3.




— = _Pela-ks'ana___ — F - Im_E!aku_
Ketua ! Kepala |

i T
No Aktroitas | Petugas : Persyaratan /
3 | i K_esekretarl_atan | I‘ga z:::: _L?ekretzins | Ei:_!z_n Perlerﬂapan_ | Wakti 'l _OUtDUt_
1 Menerima surat masuk, | | | - Surat Masuk dan 10 Surat masuk
Mendaftarkan surat dokumen Menit  diterima petugas
| masuk, scan surat dan —
| dokumennya kemud:an M I I
1 [ |
| mendisposisi ke Ketua ! |
I _waku(e_tua = | S E— = ¥ — — R e—— — - —
2 Membaca dan membuat | | L , Surat Masuk idan | '!l_l Surat diregister
I disposisi surat masuk ke — _p.,i | Dokumen Menit | dengan baik
sekretaris | | SE—— Scaner
Komputer i
RS T = ] — L NN EE—— —
Pelaksana Muty Baku
. Ketua / Kepala
No Aktivitas Petugas ) Wakil Sekretari Sub Persyaratan / Waktu Output
Kesekretariatan Ketua . Bagian Perlengkapan
3. | Membaca dan membuat - Surat masuk dan 15 Disposisi tersimpan
disposisi surat masuk N | Dokumen Menit
dan dokumennya ke l ,’r | - Komputer
kepala sub bagian
4. | Membaca surat - Surat masuk dan 15 Surat ditindaklanjuti
menindakianjuti surat T Dokumen Menit
masuk dan , - Komputer
dokumennya.
5. | Mencetak Disposisi - Surat masuk dan 1 Hari | Surat Masuk dan
Surat Masuk, Menerima Dokumen Surat Keluar
Surat Keluar dan - Komputer diregister dengan
Mendaftarkan surat - Surat Keluar baik
keluar O
|
6. | Mengirim surat / \b - Surat Masuk 15 Lembaran disposisi
informasi/berkas kepada - Surat Keluar menit surat masuk dan
Pengaju. - Komputer surat keluar terkirim
@ serta tersimpan
dengan baik




NOMOR SOP W7.U3/08/SOP/01/2024
TGL. PEMBUATAN . | 01 Agustus 2024
TGL. REViIS] S
TGL. EFEKTIF ] 01 Agusus 2024
Ketua
Negeri Tanjungpandan
PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS Il
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan - Belitung
Telp./Fax {0719) 21060 PISAHKAN OLEH

Website: -tamny

E-mail: pntanjungpanden@yahoo.c.id :
NAMA SOP S.0.P. Pembayaran Gaji

A. DASAR HUKUM

D. KUALIFIKASI PELAKSANA

TR NN

5

UU No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

PP No. 38 Tahun 2007 Tentang Pengelotaan Keuangan
Permen Keuangan Rl No. 190/PMK 05/2012 tentang
Tata cara pembayaran dalam rangka pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No 02 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Opersional
Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada dibawahnya.

Perma No 07 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata

- S1 Ekonomi
- SLTA

Kerja Kepaniteraan dan Kesekretaratan Peradilan

B. KETERKAITAN

E. PERALATAN/PERLENGKAPAN

- S0P. BAGIAN, UMUM DAN KEUANGAN - Laptop/Komputer
- S0P. KEPEGAWIAAN ORTALA - Pinter
- SOP.KPPN - ATK
C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka akan -  BukuKortrol
menghambat pelaksanaan pembayaran gaji pegawai - KatuKendh
- BukuKegatan
- Aplikasi GPP
G. ALUR PROSES
PELAKSANAAN MUTU BAKU
o
(7]
c om i
L12) AKTIVITAS w | 3|3 |88 |x3 3 Persyarata
P » ® |[CE|35M 3 yaratan Waktu Output
o o ; S £ z /Periengakapan
$ 22| 2
z e
Menginput perubahan
data pegawai Laptop/Komputer Data sudzah
1 berdasarkan SK dari Aplikasi Gaji 30 Menit | terinput dalam
bagian UP kedalam SK dari UP Aplikasi
Aplikasi Gaji
Membuat daftar gaji tdk N
2 dengan menggunakan |:]q— k;%h%:gil(g;'rjliputer 15 Menit anl](e?‘?:t;r gaji
Aplikasi Gaji
B n Laptop/Komputer Print out
Menguji kebenaran gaji \—b<> Printer . | perubahan daftar
<) dan memonitoring gaji Aplikasi Gaji 15 Menit gaii
melalui Aplikasi Gaiji . ADK Gaiji
Mencetak Daftar ya
4 perubahan serta l__l‘ :;?i':‘ttz':lpc 15 Menit Print out daftar
dokumen daftar gaji T Aplikasi Gaji gaji pegawai
pegawai !
Menyetujui dan o . .
5 | menandatangani konsep [ I—ﬂ R?'I‘(”me" Gaii 10 Menit 2:;::’;;?{‘3:;;’3;
daftar gaji
Menyecan dokumen gaji ] Dokumen Gaji - -
6 dan menguploadnya tidak Mesin Fotocopy 10 Menit Q?L:( gaa'; e
bersama ADK Gaiji untuk e Flashdisk P
diperiksa KPPN ADK Gaiji
: > ADK Gaji ; ADK Gai
7 | ADKgditisetu)d '\|> File Scan Gaji Fieksibel | gisapprove KPPN
Dokumen siap untuk ya| Dokumen
dibuatkan pengajuan C) ADK dan File . b "
8 i 5 Menit Pengajuan Gaji
SPM Scan Ga Pegawai




Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.

NOMOR S0P W7 .U3/08/SOP01/2024
TGL. PEMBUATAN 01 Agustus 2024
TGL, REVISH -
TGL. EFEKTIF 01 Agustus 2024
= Ketua
gagadiian Negeri Tanjungpandan
PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN KELAS Il .
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung ] ; ‘%
Telp.fFax (0719) 21060 DISAHKAN OLEH . il . .
Website: www.pn-tanj @’
E-mail: ) ﬂ ‘ ;,4-'
“BEGKY CHRISTIAN, S.H., M.H
NAMA SOP S.0.P. Pembayaran Uang Makan
A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKAS! PELAKSANA
1. UU No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara
2 PP No. 39 Tahun 2007 Tentang Pengelolaan Keuangan - S1 Ekonom
3 Permen Keuangan R! No. 190/PMK 05/2012 tentang - SLTA
Tata cara pembayaran dalam rangka pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan BelanjaNegara
4  Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No 02 Tahun
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Opersional Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang beradadibawahnya.
5  Perma No 07 Tahun2015 Tentang Organisasi dan Tata

B. KETERKAITAN

E. PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP. BAGIAN. UMUM DAN KEUANGAN
SOP. BAGIAN KEPEGAWAIAN
SOP. KPPN

- Laptop/Komputer
- Pinter
- ATK

- Internet

C. PERINGATAN

F. PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak ditaksanakan dengan baik maka akan - ApkasiGPP
menghambat pelaksanaan pembayaran uang makan pegawai - ApfikasiSAKTI
G. ALUR PROSES
0l o PELAKSANAAN" ) MUTU BAKU ]
I T
| 30 | o |
2 & Zm m
NO AKTIVITAS Q%¢ | 3 0e %3 Persyaratan |
m @ |
g— § =4 % E % > > iPerlengakapan Waktu | Output I
-] X
| ga o3 @
= J |
Menerima Rekap Absen ' I — | Diterimanya
1 Bulanan J ( )——’E':] « Rekap Absen 5 Menit Rekap Absen
o Daftar
Membuat daftar Uang ! « Laptop/Komputer .
| A .| penerima uang
2 makan menggunakan ¢ Aplikasi gaji 30 Menit makan yang
Aplikasi gaji * Rekap Absen telah diinput
- « Laptop/Kemputer i
L | P ft
3 Mencetak daftar uang #l « Aplikasi gaji 30 Menit rint out daftar
makan } uang makan
e Printer |
. Daftar uan 1
Menandatangani | ¢ e Daftar uang makan yang
4 | Dokumen Daftar Uang | I:]_“’{ |——'E:_l makan 15 Menit telah
WL * ATK ditandatangani |
Menyerahkan Dokumen Daftar UM yang |
5 untuk diajukan SPM nya 1 telah 1 Hari SPM UM |
ditandatangani |
SP2D atas SPM UM EEI '
6 telah terbit dan U}VI SPM Pengajuan 1Yari | SP2D
masuk ke Rekening Um
Pegawai | 1
Dokumen SPM |
7 pengajuan Gaiji dan : 3I;IM CLINGERE 5 Menit | Arsip SPM |
‘ Sp2D diarsipkan L - -



PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN
KELAS I
JI Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung
Telp./Fax (0719) 21060
Website: www.pn-tagjungpondan.ge.id
E-mail: pntanjungpandgn @vahoo.co.id

No. SOP

= o -

W7-U3/20/S0P/1/2026

Tanggal
Pembuatan

05 Januari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

05 Januari 2026

Disahkan Oleh

BENE

Ketua
an Negeri Tanjungpandan

BreKY CHRISTIAN, $.H.. M.1

SOP PENYUSUNAN URAIAN TUGAS PENGAMANAN DAN PETUGAS KEBERSIHAN

Dasar Hukum :

| Kualifikasi Pelaksana :

S

| 1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
| 2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5

Tahun 1996

3. Keputusan KMA Rl No.
143/’ KMA/SK/VII2007

4. Keputusan KMA RI No.

145’ KMASK/VIIL2007

1 sl
| 2. D3

— "
| Keterkaitan :

1 Peralatan/Perlengkapan:

I. S.O.P Penerbitan SPP-LS Bagian Keuangan
2. S O P Bagian Umum

2. Printer

[ 1. Komputer'Laptop

Peringatan/Catatan :

Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan pendaftaran
surat keterangan tidak terlaksana dengan baik

Pencatatan dan Pendataaﬁ_:
Dokumen Keuangan

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Scanner




Aktivitas

Pelaksana
Staf Kasub | )
Uaum Vi | Sekretaris

Menginventarisir jumlah
honorer untuk kebersihan
kantor dan pengaman kantor

Menyusun pembagian tugas
kepada masing-masing
tenaga honorer

L

Mengetik pembagian tugas
tenaga honorer

Mengoreksi pembagian yang
telah disusun

Ya

Mutu Baku

Persyaratan /

Menandatangani daftar
pembagian tugas tenaga
honorer

Alat  tulis kantor
{ATK)

| Draf Pembagian
tugas

Menginformasikan pembagian
tugas kepada tenaga honorer

Kontrak kerja SK
honor

Alat  tulis kantor
{(ATK}
Draf pembagian
tugas

Kontrak kerja SK
honaor
Alat

(ATK)

tulis  kantor

tenaga honorer

i Kelengkagin Waktu Qutput
- Kontrak kerja SK Terdatanya Tenaga
PPNPN honorer dan
kelengkapan
administrasinya
ggﬂgﬁ kerjia  SK Terdatanya tugas |
setiap tenaga honorer
Komputer / Laptop
Printer Tersedianya draf
Draf pembagian pembagian tugas
tugas tenaga honorer
Draf permbagian
tugas .
Kontrak kerja SK 8 hari Ters;eg‘?s:n!?::rtlzaalzraf
honor kerja P 9 9

Disetujuinya
pembagian tugas
tenaga honarer

Diketahuinya dan
dipaharninya tugas
oleh setiap tenaga

honorer







e o _1 - —
l No. SOP T | W7-U3/19/SOP/1/2026
Tanggal . B
B8 05 Januari 2026
| Pembuatan 3 =-
| PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN Tanggal Revisi | & |-
KELAS T Tanggal Efektif | : | 05 Januari 2026
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung  Ketua
Telp./Fax (0719) 21060 m- an Negeri Tanjungpandan
Website: www.pn-tanjungpandan.go.id , \a\
N # E-mail: i @
| Disahkan Oleh :

SOP PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN

~ Dasar Hukum : - Kualifikasi Pelaksana :
I Undang-k 'ndang Nomor 49 Tahun 2009 | 1. Sl
5 Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun \ 2. D3

| 1996

. Keputusan KM& RI No. 143 KMA/SK/VIIil2007
4. Keputusan KMA RI No. 145 KMASK/VIHF2007

(VS )

| Keterkaitan : - Peralatan/Perlengkapan:

P 1. Komputer/Laptop

t 2. Alat Tulis Kantor (ATK}
l 3. Buku Agenda

| Peringatan/Catatan : Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan pendaftaran Dokumen Keuangan
surat keterangan tidak terlaksana dengan baik




No

3

4

7

Aktivitas I Pelaksana
Staf Umum Kasub Sekretaris Persyaratan/
Umum & Perlengkapan
B _SW ik Keuanygun L | IS — e
Mencatat buku-buku | | - Buku dan Majalah yang
dan majalah yang " A | | diterima
diterima - Buku Register
| Penerimaan
| L I= Alat Tulis Kantor |ATK|
Mencatat setiap - Buku dan Majalah yang
buku yang dipinjam !_ diterima
dan dikembalikan i 1 | - Buku Register I
| Penerimaan
Wi = | |- At Tuls Kantor jaTK| |
Melakukan | | = Buku - buku dan
Pemeliharaan H Majalah
terhadap buku buku 1 | - Laptop
dan majalah dalam | Kemoceng dan Kanebo
| ruanp sarzustakaan . | { 1 - Box buku |
Membuat laporan - Buku dan Maijalah yang 6 Hari
peminjamandan : dipinjam dan -
pengejmbailan buku- _"'._ tidak | dikembalikan LG
buku secara penodik |_ | - | - Laptop/Komputer
| Prnter
L - Alat Tulis Kantor ATKI

" Mengoreks: laporan
peminjaman dan |
pengembalian buku-

_buku secara perodik_|
Menandatangan
laporan peminjaman
dan pengembalian |
buku-buku
Mengarsipkan
laporan peminjaman
dan pengembalian

|_buku-buku

P

=
453

" Laporan Peminjaman dan
Pengembalian Buku

TLaporan Peminjaman dan |
| Pengembahan Buku

l Laporan Pemm]aman dan
Pengembalian Buku
|

Output

Terdatanya Buku
dan Majalah yang
masuk

| Terkontroinya Buku
buku yang dipinjam

Terawatnya buku
dan menambah
urnur manfaat buku

Laporan
| Peminjaman Buku
Perpustakaan

Diketahul
permasalahan dan
Data Peminjaman

Bisetujuinya
Laporan
Peminjaman Buku

Tertib administras
pelayanan
perpustakaan



| No. SOP W - | W7-U3/18/SOP//2026 |
‘ Tanggal . '
i Pembuatan 05 Januari 2026
| PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN  |1anggal Revisi -
KELAS 1I Tanggal Efektif 05 Januari 2026
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung Ketua
Telp./Fax {(0719) 21060 n Negeri Tanjungpandan |
Website: -tani j |
E-mail: pntanjungpardan@yahoe.co.id !
Disahkan Oleh
L CHRISTIAN, S H.. MH
] SOP PTSP KESEKRETARIATAN TINGKAT PERTAMA
| Dasar Hukum : | Kualifikasi Pelaksana :
[ 1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang 71 Memahami Standar Layanan Pengadilan,
Informasi dan Transaksi Elektronik; Prosedur administrasi maupun prosedur
2. Undang - Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang beracara di Pengadilan untuk setiap jenis
keterbukaan Informasi Publik; | perkara yang menjadi kewenangan Pengadilan
3. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang l Tinggi ¢ Pengadilan Negeri.
Pelayanan Putilik; 2 Memahami profil pengadiian seperti struktur
4.  Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 97 organisas! dab persidangan, peraturan,
Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pelayanan | keputusan dan kebijakan yang dikeluarkan oleh
Terpadu Satu Pintu; Mahkamah Agung Republik Indonesia dan
5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum.
indonesia Nomor : 076/KMA/SK/VI/2009 tentang 3 Memiliki kemampuan mengoperasikan
l Pedoman Pelaksanaan Penanganan Pengaduan di komputer.
Lingkungan Lembaga Peradilan; 4  Memiliki kemampuan komunikasi yang baik,
6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik bersikap sopan dan ramah, serta
indonesia Nomor : 1-144/KMAJI/2011 tentang berpenampilan
Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan;
7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 026/KMA/SK/I1/2012 tentang
Standar Pelayanan Peradiian;
8. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor : 77/DJU/SK/HM.02.3/2/2018 tentang Pedoman
Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada
Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri.
9. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan umum
Nomor ; 3239/DJUrSK/HM.02.3/11/2019 tentang
Perubahan Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan
Peradilan Umum Nomor ; 77/DJU/SK/HM.02.3/2/2018
Tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu Satu
Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri. - = - e
 Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan: |
| 1. SOP PTSP Kepaniteraan 1. Komputer / Laptop, Printer
L 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
| 3.  Aplikasi PTSP
l Peringatan/Catatan : Pencatatan dan Pendataan:
[T 1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pekerjaan asas 1.  Surat Masuk;
Peradilan tidak akan tercapai. 2. Surat Keluar;
3. Buku Tamu. l
|
i
l |




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas Kwa:sll Kgp%la Persyaratan / Wakt Output
Kesekretariatan Ketu; Sekretaris @g‘:ian Periengkapan u utpu
1 Menerima surat masuk, - Surat Masuk dan 10 Surat masuk
Mendaftarkan surat dokumen Menit | diterima petugas
masuk, scan surat dan
dokumennya kemudian @
mendisposisi ke Ketua /
Wakil Ketua
2. Membaca dan membuat - Surat Masuk dan 15 Surat diregister
disposisi surat masuk ke i Dokumen Menit | dengan baik
sekretaris T - Scaner
- Komputer
3. Membaca dan membuat - Surat masuk 15 Disposisi tersimpan
disposisi surat masuk dan J dan Dokumen Menit
dokumennya ke kepala l I—)‘ | - Komputer
sub bagian
4. Membaca surat - Surat masuk 15 Surat ditindaklanjuti
menindaklanjuti surat ] I dan Dokumen Menit
masuk dan dokumennya. - Komputer
5. Mencetak Disposisi Surat - Surat masuk 1 Han | Surat Masuk dan
Masuk, Menerima Surat dan Dokumen Surat Keluar
Keluar dan Mendaftarkan - Komputer diregister dengan
surat keluar Surat Keluar baik
6. Mengirim surat / - Surat Masuk 15 Lembaran disposisi
informasi/berkas kepada V - Surat Keluar menit | surat masuk dan
Pengaju. - Komputer surat keluar terkirim

serta tersimpan
dengan baik




=

-1 _‘ i
| No. SOP - | W7-U3/T/SOP//2026

Tanggal

Pembuatan 05 Januari 2026

PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN Tanggal Revist | © | -

KELAS 11 Tanggal Efektif | : | 05 Januari 2026

JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung Ketua
Telp/Fax (0719) 21060

ite: www.pn-tgnjungpandan.go.id :
| :’:f:::emtgmmmmgd@.@uabm&ud g
Disahkan Oleh | | %
‘ SOP SURAT MASUK
' Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. UU No. 3 Tahun 2009 tentang Perubahan UU i. Sl N o
No. 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung 2. D3

Rl

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Perubahan ke 2
atas UU No. 2 Tahun 1986 tentang Peradilan
Umum

3. PERMA NO. 7 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tatakerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan -
Peradilan. |

4. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 l
tentang Pedoman Penyusunan SOP di
Lingkungan MARI

5. Surat Keputusan KMA
No.026/K MA/SK/11/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan

6. Keputusan Direktur Jenderal Badilum Nomor 77
/DIU/SK/HMO2.3/2/2018 tentang Pedoman
Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) !
Pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri

7. Surat Edaran Dirjen Badilum No 5 Tahun 2018
tentang Pelaksanaan Pelayanan Terpadu satu

Pintu pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri

| Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkahaﬁ :

l 1. SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan . Komputer/Laptop

‘ Tatalaksana, SOP Sub Bagian Perencanaan, Tl 2. Printer

| dan Pelaporan, SOP Sub Bagian Umum dan 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
Keuangan

2. SOP Kepaniteraan Hukum, SOP Kepaniteraan
Pidana dan SOP Kepaniteraan Perdata

Peringatan/Catatan : Pencatatan dan Pendataan:

" Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan pendaha_ran_ | Dokumen surat dinas
surat keterangan tidak terlaksana dengan baik




Pelaksana

| Mutu Baku
i3 Keglatan Petugas | Panmud/ o |
PTSP Kasubbag Panitera/ Ketua Kelengkapan it Output |
Umum Sekretaris (menit)
| |
| | 2 | = 4 5 6 7 8 9

Menerima surat masuk
meneliti kebenaran surat
dan melakukan scan
pada surat

Login ke Aplikast PTSP + |

)

Mengisi form pada Menu
Register Surat Masuk
yang terdin dari Tanggal
Surat, Nomor Surat,
Penginm Perhal
Dhstribus) Kepada
Keterangan dan

| Mengupload surat yang

| telah di scan

Ketua Logm ke Aplikas:
PTSP + Dan

Mend sposist Surat
Masuk Ke Panitera atau
Sekretaris sesual dengan
K asifikasi Surat

Panntera/Sekretans Login
ke PTSP + Dan
menenma Disposis
Ketua , meneliti surat dan
Mendisposisikan ke
bagian Kepaniteraan/
bagian Kesekretanatan
sesual klasifikasi surat

Panmud/Kasubbag Login
ke PTSP + dan menernma
disposist dari
Panitera/Sekretaris dan
segera menindaklanjut
sesua 15l surat

L e

e

| -Surat Masuk

-Komputer

-Koneksi LAN
MIFl/internet

-Komputer
-Koneksi LAN
MWIFl/Internet

-Komputer

| -Koneksi LAN
Pr— MWiFInternet

Komputer
-Konekst LAN
MWIFHInternet

-Kormputer |

-Koneksi LAN |
MWIFPInternet

2 Menit

1 Memt

3 Menit

5 Menit

5 Menit

2 Menit

Diterimanya surat
masuk yang telah
di teliti kebenaran
alamatnya

Masuk Ke
Halaman
Dashboard PTSP
+

Surat Telah
Terup cad dan
Selanjutnya di
Disposis1 Oleh
KPN

Memerintahkan
Paniteral/Sekretari
s untuk
menindaklanjuti
surat masuk
sesuai klasifikasi
surat

Melaksanakan
Per ntah KPN
untuk d.

t ndaklanut

Mencetak Surat
Masuk,
Melaksanakan
Perintah Sesua’
Surat dan
Mengarsipkan
Surat



PENGADIEAN NEGERI TANJUNGPANDAN
KELASI
JI. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan — Belitung
lclp /Fax (07I9) 21060
Website: www.pn-tanjungpandan.go.id

E-mail: pumumap_qndgn@mho_eﬂ_d

g

No. SOP | WT-U3/16/SOP/1/2026

Tanggal

Pembuatan 05 Januari 2026

Tanggal Revisi | : |-
Tanggal Efektif | : | 05 Januari 2026

= ketua

dhan Negeri lanjungpandan

Disahkan Oleh
SOP SURAT KELUAR
Dasar Hukum: | Kuahﬁk351 Pelaksana :
“1. UU No. 3 Tahun n 2009 tentang Perubahan L1 1. Sl
No. 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung 2. D3

R1
2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Perubahan ke 2
atas UU No. 2 Tahun 1986 tentang Peradifan
Umum
| 3. PERMA NO. 7 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tatakerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan.
4. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP di
' Lingkungan MARI
5. Surat Keputusan KMA
No.026'KMA'SK/11:12012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan
6. Keputusan Direktur Jenderal Badilum Nomor 17
| DJLE SK'HMO02.3/2/2018 tentang Pedoman
Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP}
Pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan Negeri
Surat Edaran Dirjen Badilum No 5 Tahun 2018
tentang Pelaksanaan Pelayanan Terpadu satu
Pintu pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri

I-Keterkaltan

Peralatan/Perlengkapan:

l I. SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan
Tatalaksana, SOP Sub Bagian Perencanaan, Tl
‘ dan Pelaporan, SOP Sub Bagian Umum dan
L Keuangan
2. SOP Kepaniteraan Hukum, SOP Kepaniteraan
Pidana dan SOP Kepaniteraan Perdata

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Scanner

N

Peringatan/Catatan :

Pencatatan dan Pendataan:




| Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan pendaftaran Dokumen surat dinas
surat keterangan tidak terlaksana dengan baik

 —— ——

Pelaksana
Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Panmud/ E ke
PTSP  Kasubbag | Panitera/ Ketua | Kelengkapan | , ° it Output
| Umum Sekretaris | (
I ] 1 : =
=t 2 | 3 | 4 5 6 7 st ==} 9
| | | l
Menerima surat keluar Diterimanya surat
1 meneliti kebenaran surat " -Surat Keluar 2 Menit dari bagian
’ dan melakukan scan { -Scanner Kepaniteraan/Kes
pada surat ; ekretariatan
= i | - — e | =
| I
Login ke Aplkas Digirat | Komputer Masuk Ke
1 yang terkoneksi ke ! -Koneksi LAN 1 Menit | Halaman
AplikasI PTSP + | | MIF Internet | Dashboard Drgirat
T Men_glsi form pada Menu 1 | I | =
Register Surat Keluar | |
yang terdin dari Bagian -t -Kompuier | .?::3‘ I::cliuzra'l':lah
% Jenis Tyuan Surat | l; | | Koneksi LAN | 3 Menit Tera?s kan
penhal , keterangan dan . MWIFInternet P

| Mengupload surat yang | | | secara Elektronik

telah di scan i |

—1 | B i L = e —




i ‘Mo Aktivitas ] Pelaksana Mutu Baku —

l User | Sekretaris Kasub Staf Umum | Persyaratan/Kelen Waktu Qutput
[ Umum gkapan
l &Keuang
| an Fie— =

1. | Mengisi Nota - Nota bon Tercatatnya jenis
Permintaan ( ) barang barang yang
Barang pada dibutuhkan
Aplikasi Digirat

2. | Pengesahaan N | - Nota bon Dipisahkannya nota
Nota | barang permintaanya
permintaan >
barang yang
diminta ) [ o

3. | Penyerahaan I - Nota bon | 5 hari Diterimaanya nota
nota barang kerja permintaan barang
permintaan >
barang untuk
pengambilan

_| barang —

4. | Menanda - Barang alat tulis Distribusi barang yang
tangani draf kantor (ATK) diminta dalam nota
surat keluar nota bon barang permintaan

| 5. | Penerimaan - Barang alat tulis Diterimanya barang |
| barang alat kantor (ATK) oleh unit pengelota
tulis kantor nota bon barang

(ATK)




| Wo | Aktivitas Pelaksana Mutu Baku ]

User | Sekretar's  Kasub | Staf Umum  Fersyaratan/Kelen | Waktu | Output




PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN
KELAS I
JI. Sriwijaya No. |, Tanjungpandan — Belitung
Telp./Fax (0719) 21060
Website: www.pn-tanjungpandan.go.id
E-mail: pntanjungpandan@yahoo.co.id

— R

No. SOP W7-U3/14/SOP/172026

Tanggal

Pembuatan 05 Januari 2026

Tanggal Revisi | : | -

Tanggal Efektif 05 Januari 2026 :

= Ketwa
E‘ Negeri Tanjungpandan

Disahkan Oleh |

AR
CI IRISTIAN, S.11. M.

SOP PERAWATAN DAN PEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.
2.

3.
4,

Undang-tUndang Nomor 49 Tahun 2009

Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun
1996

Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VII1/2007
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VII1/2007

Ll ]

1. Si
2. D3

=

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengk;pan:

[. S.0.P Pelaporan Aplikasi SIMAK-BMN (Kegiatan

Harian)

2. S.0.P Permintaan Alat Tulis Kantor (ATK)

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

4, Buku Agenda

Peringatan/Catatan :

Penéatatan dan Pendataan: =

Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan pendaftaran

surat keterangan tidak terlaksana dengan baik

-

Dokumen Keuangan




|2._

3.

4.

6.

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Bak

Staf Umum lKasub Umum Sekretarns

'~ Menginventarisir
Laporan permintaan
perawatan dan
kerusakan baraigg
Memeriksa kondis

barang yang dilaporkan

| Menernma hasil
pemenksaan laporan
permintaan perawatan
dan kerusakan barang
Memerintahkan
perawatan dan

| prbaikan barang

Menghubungi pihak
ketiga untuk merawat
dan memperbaiki
barang yang rusak

-
Mengawasi proses

perawatan dan
pemeliharaan

7.

8

| _[zerbaikan

Menerima laporan hasil

pelaksanaan perawata

dan perbaikan barang
any telah selesai

barang yang telah
selesaidilakukan
perawatan dan

e

i)

/| IS

#‘-

L|

C—— )

n
| Menyerahkan kembal

1'

-

-

e

|

Persyaratan/ Waktu Output
Perlegiagin
| Alat Tulis Kantor _ Terdatanya
(ATK), 3 Hari b "
3 aporan Kondisi
Kendaraan Kerja Baran
Dinasdll. | i 9
| Alat Tulis Kantor Tersedianya
(ATK) Kondisi barang

~Alat Tulis Kantor |
(ATK)

Alamlis Kantor

- Disampaikannya |

Laporan Kondisi
barang

Disetujuinya

{ATK) perbaikan Barang
i | -
Alat Tulis Kantor | 1 Tersedianya pihak
(ATK|, Daftar | ketiga yang
perbaikan menyediakan jasa
| | perbaikan barang
|
I : : —
Daftar Perbaikan | | Dipastikannya

I Alat Tulis Kantor

(ATK), Daftar
perbaikan

penyelesaian
perbaikan barang

Dilaporkannya
I penyelesaian
perbaikan barang

Alat Tulis Kantor

(ATK:, Daftar |

perbaikan

Diserahkannya
barang yang telah
diperbaiki kepada

unit pengelola




PENGADNLAN NEGERI TANJUNGPANDAN
KELAS I
JI. Sriwijaya No. |, Tanjungpandan — Belitung
Tetp./Fax {(0719) 21060
Website: www.pn-tanjungpandan.go.id
E-mail: pntanjungpanden@yaheo.co.id

No. SOP W7-U3/13/S0P/1/2026

Tanggal

Pembuatan 05 Januari 2026

Tanggal Revisi | : | -

Tanggal Efektif 05 Januari 2026

Ketua
fan Negeri |anjungpandan

| SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI KEUANGAN {SPESIMEN TANDA TANGAN}

Dasar Hukum :
1. Lindang-lindang Nomor 17 Tahun 2003

2. lindang-1Indang Nomor 27 Tahun 2014
| 3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
190/PMK..05'2012
| 4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor

| 53/PMK.022014

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nuo.

02 Tahun 2013

Nomor 65&'SEK/SK/12°20141
7. PMK No. 203/PMK.05/2019

| Keterkaitan :
. $.0.P Penerbitan SPP-LS Bagian Keuangan

Peri ngatan'Catatan :

Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Rl

_|_ Kualiﬁkasi P_e_laksa_na_ C J

1. Sl
2. D3

. Peralatan/ PerlenEapan:

1. Komputer Laptop

2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Scanner

Pencatatan dan Pendatagn:

Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan pendaftaran
surat keterangan tidak terlaksana dengan baik

Dokumen Keuangan




- Box file |
- Lemari arsip |

o Aktivitas | Pelaksana | _ Mutu Baku = |
Staf | Pejabat Pengelola Ketua/Wakil | Persyaratan/Perleng | Waktu [ Output
| Anggaran Ketua kapan | | __|
1 Mengisi blangko - Blangko Terisinya
 Specimen Tanda Specimen Tanda blangko
Tangan Pejabat Tangan Specimen
Pengelola Q - 8K Sekretaris Tanda
Anggaran selaku KPA dari| Tangan
Sekretaris MA |
- SK Sekretaris
selaku KPA |
tentang |
penunjukan
. Pejabat Pengelola
- ___Anggaran
2. | Menandatangani - Blangko 1 hari Terbitnya_l
blangko specimen | Specimen Tanda specimen
tanda tangan oleh | ‘L Tangan tanda
Pejabat Pengelola | - 8K Sekretaris tangan
Anggaran ' C F— 1 selaku KPA dari Pejabat
Sekretaris MA Pengelola
- SK Sekretaris Anggaran
| selaku KPA
tentang
penunjukan
Pejabat Pengelota
Anggaran
3. | Membuat data | - Blangko 7hari | Terkirimny
pendukung usulan Specimen Tanda a blangko
Kegiatan setelah ! Tangan ; specimen
mendapat Pagu I:}‘_f - SK Sekretaris tanda
defenitif selaku KPA dari fangan
Sekretaris MA
- SK Sekretaris
selaku KPA |
tentang | |
penunjukan
Pejabat Pengelola !
| _Anggaran 1
4. | Mengarsipkan | - Blangko 1 hari Tersimpan |
specimen tanda Specimen Tanda nya arsip
tangan v Tangan specimen
- 8K Sekretaris tanda
Q selaku KPA darn tangan
Sekretaris MA
- 8K Sekretaris
selaku KPA | [
tentang |
penunjukan i |
Pejabat Pengelola |
Anggaran



PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN
KELAS 11

JI. Sriwijaya No. I, Tanjungpandan — Belitung

Telp./Fax (0719) 21060

Website:
E-mail: pntanjungpandan@yahoo.co.id

No. SOP

W7-U3/12/SOP/172026 1|
Tanggal . |
Pernbuatan 05 Januari 2026 J

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

05 Januari 2026

Ketua

[
Disahkan Oleh

LY CHRISTIAN, S.H.. M.

SOP PENERBITAN SPP-LS UNTUK BELANJA PEGAWAI
(PEMBAYARAN GAJ1 INDUK)

Dasar Hukum :

1. Undang-lIndang Nomor 17 Tahun 2003

2. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2014

3. Peraturan Menteri Keuangan
190/PMK.05:2012

4. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2012

5. Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 2014

6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 02
Tahun 2013

7. Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Rl
Nomor 65a/SEK'SK/12/2014

8. PMK NO.203/PMK.05:2019

Nomor
|

Kualifikasi Pelz_nksana :

1. SI
2. D3

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan:

1. S.0.P Penerbitan SPP-LS Bagian Keuangan
2. S O P Bagian Kepegawaian

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Scanner

Peringatan/Catatan :

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP Tidak dipenuhi maka pelayanan pendaftaran
surat keterangan tidak terlaksana dengan baik

Dokumen Keuangan



No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku =
Staf Kasub Sekretans Bendahara Persyaratan/Perlen | Waktu = Output
| PPABP Keuangan gkapan l
i Membuat daftar Aplikasi GPP 2 hari Terselesain
gaji pegawai e SK Kenaikan ya
Berkala Pembuatan
tidak Ssk Kenaikan Daftar Gaji
I Pangkat Pegawai
va Tunjangan |
: istri/suami, anak
SK Mutasi
1m RKAKL ;
2. | Koreksi dan Daftar gaji Daftar Gaji
menandatangan =/ —>|:__}——>|__—_| Alat Tulis Kantor siap
i daftar gaji (ATK) diupload
yang telah
| dibuat
i 3 | Membuat daftar Daftar Gaji Terselesaik
| perubahan data I:J"" SK Kenaikan annya
l pegawai Pangkat daftar
SK Mutasi perubahan
| l SK kenaikan data
berkala pegawai
| Data dukung
lainnya yang
i = diperlukan
. 4 | Menandatannga Daftar perubahan | 2 hari Daftar
ni Daftar A'I—_l l pegawai perubahan
Perubahan —_— pegawai
Pegawai siap di
| | upload |
5. | Membuat daftar Daftar Gaiji Terselesaik
perubahan Dasar hukum annya
potongan ketentuan daftar
n pematongan perubahan |
| :r potongan
6. | Menandatangan Daftar perubahan Dafiar
i perubahan ‘;r —b[ | potongan perubahan
potangan ] potongan
l siap di
! upload
7. | Membuat surat Daftar gaji | 2 hari Terselesaik
i setoran pajak :}_ pegawai annya surat
setoran
8 | Menandatangan Surat pajak Surat
i surat setoran | Daftar gaiji setoran
pajak yang telah Daftar perubahan pajak siap
dikerjakan ~ 4 potongan diupload
9 | Membuat Surat | RKA-KL Terselesaik |
Permintaan DIPA annya |
Pembayaran Daftar gaji Surat i
(SPP) ’_—}1' Aplikasi GPP Permintaan |
) Komputer/Laptop Pembayara |
tidak — Printer n (SPP
10 | Koreksi Surat SPP SPP akurat
Permintaan Data perubahan dengan
Pembayaran _k<> pegawai data yang
v Daftar gaji dan ada
data dukung
, . RKA-KL | |
11 | Menandatangan SPP SPP siap
i Surat Data perubahan diserahkan
Permintaan | pegawai ke PPSPM
Pembayaran | Daftar gaji dan
{SPP} ] ; 1 . data dukung
i 12 | Mengupload é_l‘ Tidak i SPP SPP dan
Surat % | Data perubahan data
Permintaan pegawai dukung |
Pembayaran Daftar gaji dan diterima
(SPP) ke | data dukung PPSPM
| Aplikasi SAKTI -
13 | Koreksi Surat | | [ SPP | 2 hari SPP akurat
| Permintaan _._,-"'ﬁ"‘- Data perubahan data




Pembayaran ( ‘ - Daftar gaji dan Pembayara
L (sPP) o data dukung n (SPP)
15 | Membuat SPM | | | | - Aplikasi SPM Data SPM
| | | - SPP terekam
g ' - Data perubahan dalam
[ |  pegawai aplikasi
- Daftar gaji dan SAKTI
| data dukung
Sk | I | | - RKAKL -
16 | Menyerahkan L4 - Surat  Perintah PPSPM
| SPM ke PPSPM E:l - Membayar (SPM) menerima
. - Surat  Perintah SPM
I ‘. Pembayaran
| - Daftar perubahan
pegawai
| | - Daftar Gaji dan
1 = data dukung |
17 | Menguiji dan IJ:I_ - SPM 1 har | SPM terbit
menandatangan _’!—____‘ - SPP dan siap
i SPM - Aplikasi PIN diupload ke
PPSM  sebagai Aplikasi
tandatangann | SAKTI
| elektronik  pada
ADK SPM
- Daftar perubahan
pegawai
- Daftar gaji dan
| data dukung |
18 | Mengupload - SPM KPPN
SPM ke Aplikasi | [ | - ADK SPM menerima
SAKT! - Data Perubahan SPM untuk
Pegawai menerbitka
- Daftar gaji dan n SPPD
| data dukung
| & | Mengarsipkan l - SPM Tersimpann
SPP/SPM dan - SPP ya
data dukungnya (D - Data perubahan SPP/SPM
pegawai dan data
- Daftar Gaji dan dukungnya
| . data dukung
' - Data dukung iain
| I yang diperiukan
L | - Lemari arsip ] B




No. SOP - § WT-UI1/SOP//2026

Tanggal .
E8 05 Januari 2026
Pembuatan
PENGADILAN NEGERI TANJUNGPANDAN |1 anggal Rev's.' : _f -
KELAS Il Tanggal Efektif | : | 05 Januari 2026
M. Sriwijaya No. 1, Tanjungpandan ~ Belitung Ketua
Telp./Fax (0719) 21060 m\ an Negeri Tanjungpandan
Website: www.pn-tanjungpandan.go.id - ‘Qé\
E-mail: pntanjungpandan@yahoo.co.id @

Disahkan Oleh

LERY CHRISTIAN. $.H.. M.H

SOP PENERBITAN SPP-LS UNTUK BELANJA PEGAWAI
(PEMBAYARAN UANG MAKAN)

Dasar Hukum : LKuaIiﬁkasi Pelaksana :
I. Undang Lindang Nomor 17 Tahun 2003 1. SI
2. Undang-l!ndang Nomor 27 Tahun 2014 2. D3
3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor |
190/PMK.05/2012 |
4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor

53'PMK.02:2014

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No.
02 Tahun 2013 [
6. Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung |
RI Nomor 65a/SEK/SK/12:2014
7. PMK No. 203/PMK.05/2019 |
|
|
I
I
|
Keterkaitan : Pera]atan/Perlengi(abén:
1. S.0.P Penerbitan SPP-LS Bagian Keuangan 1. Komputer/Laptop ,
2. S O P Bagian Kepegawaian 2. Printer .
3. Alat Tulis Kantor (ATK) ]
4. Scanner :
|
Peringatan/Catatan : Pencatatan dan Pendataan:_ |

| Jika SOP Tidak d-ipenuh-i' maka pelayanan pendaftaran Dokumen Keuangan

surat keterangan tidak terlaksana dengan baik



COD Dnenl 14

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Staf Kasub Sekretaris | Bendahar | Persyaratan/Perle | Waktu OQutput
PPABP Keuangan a ngkapan

t | Membuat | - Aplikasi GPP | 2 hari | Terselesai
daftar e [ - Daftar hadir nya daftar
perhitungkan Tidak | kerja selama 1 perhitunga
uang makan buian | nuang

Ya - RKAKL makan
| | - LaptoplPC | | _I

2. | Koreksi dan - Daftar | . Daftar |
menandatang =<>——>:)——'l:l perhitungan perhitunga |
ani daftar uang makan niuang |
perhitungan - Daftar hadir makan

| uang makan kerja selama 1 siap |
bulan | dikirim |

- RKA-KL
3. | Membuat I:l - Daftar 1 hari Terselesai

- surat setoran perhitungan ' kannya

 pajak uang makan surat

‘ | - Daftar hadir setoran
kerja selama 1 | pajak

1 bulan -

4 | Menandatann - Surat  Setoran | Surat
gani surat .I | Pajak setoran |
setoran pajak | - Daftar pajak siap |

perhitungan dikirim
uang makan
l - Daftar hadir
kerja selama 1
| bulan |

5 | Membuat - RKA-KL | Terselesai
Surat . - DIPA kannya
Permintaan L I« - Daftar Surat
PSel;npt;ayaran Tidak perhitungan : | Permintaa
{ permintaan ' n

uang makan Pembayar
- Aplikasi SAKTI |_anSPP]

6 | Koreksi Surat - SAKTI SPP
Permintaan - RKA-KL akurat
Pembayaran - DIPA dengan
(SPP) - Daftar data yang

perhitungan ada
J— F p/ permintaan
Ya ™ uang makan
- Daftar hadir |
lembur |
- Daftar hadir |
) __kerja | |

7 | Menandatang | - SPP 1hari | SPPsiap
ani Surat v - Daftar | diserahka |
Permintaan ] | perhitungan n ke
Pembayaran - permintaan PPSPM
{SPP) . uang makan |

' | - Daftar hadir i
kerja
| - SSP Pasal 21

8 | Menyerahkan - SPP SPP dan
Surat | | - Daftar data
Permintaan o[ Tidak perhitungan dukung

| Pembayaran permintaan diterima
(SPP) ke uang makan PPSPM
| PPSPM | - Daftar hadir
| kerja |



[

EEE

Menandatang
ani Surat
Permintaan
Pembayaran
{SPP)

Ya

Membuat
SPM

Tidak

12

Menguji dan
menandatang
ani SPM

\

13

Mengupload
SPP dan
SPM

14
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Website: www.pn-tanjungpandan.go.id
E-mail: pntanjungpandan@yahog.co.id

‘Nama SOP

| Dasar Hukum
1.

oosw N

02 Japwen-2025

: K
F _Ffpﬂgadilankg

Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 2 Tahun
1986 Tentang Peradilan Umum

Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
Tentang Bagan Susunan Pengadilan

Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006
Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/NVNI/2007

Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SKNVIING2007

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan Yang Berada DiBawahnya

‘ Keterkaitan :

1.
2.

SOP Pelaporan Apiikasi SIMAK Persemester/Pertahun
SOP Permintaan Alat Tulis Kantor (ATK)

Peringatan :

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas
Peradilan akan terhambat.

Kualifikasi Pelaksana :

1. 81 -Hukum

2. 51— Teknik Sipil

Peralatan/Perlengkapan :
1. Komputer / Laptop

Printer

2.
3. Buku agenda surat masuk
4. Alat Tulis Kantor (ATK}

Pencatatan Dan Pendataan :
1. Dokumen barang inventaris

etua
eri Tanjungpandan

SOP PENGOLAHAN APLIKASI
| SIMAK - BMN [KEGIATAN HARIAN|

No

Pelaksana

Mutu Baku

Kasubag
Umum dan
keuangan

Aktivitas Unit Penanggung

Jawab

Sekretaris

Persyaratan /
Perlengkapan

Waktu

QOutput

Menginput data
masuk SIMAK —
BMN berupa nilai
barang dan jenis
barang yang
berasal dari pihak
ketiga

- Kontrak dan
SP2D

1jam

Terekamnya data
barang inventaris
dalam aplikasi

Menginput data
keluar berupa
penghapusan dan
transfer BMN

- SK
penghapusan
dan BAST

1jam

Terekamnya data
barang yang telah
dihapus

Mencocokan data
aplikasi dengan
data rill
dilapangan

- Laporan BMN

1jam

Terdapat
keseualan data riil
dan aplikasi

r 3

Membuat
Laporan SIMAK —
BMN

el

- Laporan BMN

1jam

Laporan BMN

Mengoreksi

laporan SIMAK —
BMN yang telah
diselesaikan

v
r 3

- Laporan BMN

1 jam

Laporan BMN

Menyetujui dan
mengesahkan
laporan SIMAK —
BMN

2

- Aplikasi
SIMAK - BMN

1 jam

Disahkannya
laporan SIMAK -
BMN

Melakukan Back — <

Up data

-
L]

- Aplikasi
SIMAK - BMN

1jam

Laporan BMN

Menginventarisir
BMN yang rusak
untuk diajukan
penghapusan

- Laporan BMN

1 hari

Laporan BMN
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A. DASAR HUKUM

D. KUALIFIKASI PELAKSANA

1

UU No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

2 PP No. 38 Tahun 2007 Tentang Pengeiolaan Keuangan - 81 Ekonomi
3 Permen Keuangan Rl No. 190/PMK 05/2012 tentang - SLTA
Tata cara pembayaran dalam rangka pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara
4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No 02 Tahun
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Opersional Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
5 Perma No 07 Tahun2015 Tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.
B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN

- SOP. BAGIAN. UMUM DAN KEUANGAN

- LaptopiKomputer

- SOP. BAGIAN KEPEGAWAIAN - Pinter
- SOP. KPPN - ATK
- Internet
C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka akan - AplasiGPP
menghambat pelaksanaan pembayaran uang makan pegawai - AplkasiSAKTI
G. ALUR PROSES
— e PELAKSANAAN _MUTUBARU" "
|
Fx 1ol m | |_ [
NO AKTIVITAS o2f | 3 Bg x 3 Persyaratan | |
Q m ersyaratan
| g g il E § % » ) IPeriengakapan pakiu Output
| L :
ma 2
| 3 E g @ |
Menerima Rekap Absen ) T .| Diterimanya I
Bulanan i ’I;l * Rekap Absen I Rekap Absen
- . — (Daftar
Membuat daftar Uang ¢ Laptop/Komputer .

e .. | penerima uang
makan menggunakan e Aplikasi gaji 30 Menit makan yang
Aplikasi gaji » Rekap Absen telah diinput l

- ]
Mencetak daftar uang * Lap.topl.Kor_r_aputer ., | Print out daftar
» Aplikasi gaji 30 Menit
makan : uang makan
= Printer

Menandatangani ‘ » Daftar uang Eﬁz; u::g
Dokumen Daftar Uang D——'D— makan 15 Menit telah yang
Makan e ATK i .

ditandatangani
Menyerahkan Dokumen | Daftar UM yang
untuk diajukan SPM nya — e telah 1Hari | SPM UM

ditandatangani
SP2D atas SPM UM y l
telah terbit dan UM SPM Pengajuan .
D

masuk ke Rekening ‘ | UM 1 Har | SP2
Pegawai i | .
Dokumen SPM -
pengajuan Gaji dan db 3;“” dan Sp2D 5 Menit | Arsip SPM
Sp2D diarsipkan | [




