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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN
PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA

PENGADILAN NEGERI NGANJUK

$alan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-nganjuk.go.id

DAFTAR INDUK SOP SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI, DAN TATA

LAKSANA

NO NAMA SOP NOMOR SOP
1 SOP DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK) PEGAWAI NEGERI SIPIL 15 /KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026
2 SOP DAFTAR URUT SENIORITAS (DUS) HAKIM 16 /KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026
3 SOP PENYELESAIAN PEMBUATAN PENGANTAR HUKUMAN DISIPLIN 17 IKPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026
BAGI HAKIM DAN PNS
4 SOP INVENTARISASI PEGAWAI (BEZETTING PEGAWAI) 18 /KPN.W14-U27/0T.1.6//2026
5 SOP PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT 19 /KPN.W14-U27/0T.1.6//2026
6 SOP KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB) 20 /KPNW14-U27/0T.1.6/2026
7 SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI 21 IKPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026
NGANJUK
8 SOP PEMBUATAN SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP) 22 /KPN.W14-U27/0T.1.81/2026
8 SOP PENANGANAN MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL 23 MPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026
10 | SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR 24 /KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026
11 | SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK 25 [KPN.W14-U27/0T.1,6//2026
12 SOP PENYELESAIAN DOKUMEN PELANTIKAN/ PENYUMPAHAN DAN 26 IKPN.W14-U27/0T 1.81/2026
MENDUDUK! JABATAN
12 SOP PENYELESAIAN PERMOHONAN SURAT CUTI HAKIM DAN 27 IKPN.W14-U27/0T 1.6/1/2026
APARATUR SIPIL NEGARA
14 | SOP PENYELESAIAN SURAT TUGAS 28 /KPNW14-U27/0T.1.6//2026
SOP REKAPITULASI DAFTAR HADIR HAKIM DAN APARATUR SIPIL
15 29 /KPN.W14-U27/0T.1.61/2026
NEGARA
16 | SOP USULAN TANDA PENGHARGAAN SATYA LENCANA 30 KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026
17 | SOP PENGUSULAN TASPEN, KARPEG, KARIS/ KARSU 31 /KPN.W14-U27/0T.1.6//2026
18 | SOP USULAN PENSIUN HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL 32 /KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026
19 | SOP USULAN PROMOSI JABATAN 33 /KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2028
20 | SOP PELAKSANAAN TES KESEHATAN CPNS 34 /KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2028
21 | SOP UJIAN DINAS 35 /KPN.W14-U27/0T.1.8/1/2026
22 | SOP UPDATE DATA KEPEGAWAIAN KEDALAM APLIKAS! SIKEP 36 /KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2028
23 | SOP USULAN CPNS MENJADI PNS i 37 /IKPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026

24

SOP PENYUSUNAN DOKUMEN PERJANJIAN KINERJA TAHUNAN (PKT)

38 /KPN.W14-U27/QT.1.8/1/2026



http://www.Dn-neaniuk.eo.id

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA

PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,

Jaws Timur 64418
Web : waw.pnnganiuk o id

NOMORS.0.P 15 /KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026
TANGGAL PEMBUATAN 1 Agustus 2016

TANGGAL REVISI 25 Desember 2025
TANGGAL EFEKTIF 1 Januari 2026

DISAHKAN OLEH 33

SOP DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK) PEGAWAI Né SERTS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAXSANA :

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil

Negara

2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999, Perubahan atas
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-pokok
Kepegawalan

3. Peraturan Presiden Nomor 15 Tahun 1979 jo. SE Kepala BAKN
Nomor 03/5£/1579 tentang Daftar Urut Kepangkatan Pegawal
Negeri Sipil

4, Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor §
Tahun 2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan
Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan

5. Peraturan Sekretarls Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Badan

1. 5trata 1
2. SMA

KETERKAITAN:

1. SOP Inventarisasi Pegawai (Bezetting Pegawai)

2. SOP Daftar Urut Senioritas (DUS) Pegawai Negeri Sipil
3, SOP Mutasi Hakim Dan Pegawal Negeri Sipil

4. 50P Usulan Pensiun Hakim Dan Pegawai Neger| Sipil

PERALATAN / PERLEGKAPAN:

1, Alat Tulis Kantor (ATK)

2, PC/ Laptop
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka informasi kepegawalan tidak
tersedia.

Dokumen Kepegawalian
Pelaksana Mutu Baku Ket
g e & Ka . Sub.Bag Persyaratan /
Staf Koo g Sekretaris | KPN Perlengkapsn Waktu Output
Ortala
1 | Menginventarisasi daftar urut - Daftar Urut Terdatanya
kepangkatan pada akhir tahun Kepangkatan | gy | informasi
{ ) - Alat Tulis DUK
Kantor (ATK)
2 | Membuat konsep DUK PNS PN - Daftar Urut Tersedianya
Nganjuk dan draf surat pengantar Kep draf DUK dan
. Fe - -Alat Tulis T1em | Grat surat
o Kantor (ATK) sy
3 | Mengetk DUK dan draf surat - Daftar Unat Terselesaika
pengantar yang telah di konsep Kepangkatan n nya konsep
v - Komputer / 1jam | DUK dan draf
";:pmp surat
R pengantar
4 | Koreksi DUK dan draf surat Tidak - Daftar Urut Disetujuinya
pengantar dan memberikan paraf Kepangkalan konsep DUK
-Alat Tulis 1jam | dan draf surat
%‘v Kantor (ATK) pengantar
Ya Ya
§ | Menandatangani DUK dan draf - Daftar Unut Terselesaika
surat pengantar Kepangkatan nnya DUK
- Alat Tulis Vjom | ian surat
Kantor (ATK) pengantar
6 | Memberi nomor surat, mengepak - Daftar Urut Laporan DUK
dan menyerahkan ke bagian Kepangkatan siap dikirim
Umum dan Ksuangan untuk
dikirim ‘
7 | Mengarsipkan file DUK PNS PN
Nganjuk
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jatan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jaws Timur 64418
Web : www.pn-nganjulego.id

DAFTAR URUT KEPANGKATAN PADA PENGADILAN NEGERI NGANJUK

TAHUN.........
PANGKAT JABATAN MASA KERSA LATIHAN JABATAN PENDIOIAN
TGL CATATAN
NO | Nama | NIP MUTAS)
Yt LAHIR | cecawal
GOURG | T™™T | Nama | T | TEm | BN | mama | Tamun | sumiad | nama 1AGAH



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

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kee. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-nganjulk.go.id

Nomor O/ A ISEKW14-U27/KP2/....120.... i 20....
Lampiran : .............
Perihal . DaftarUrutKepangkatan (DUK)

Pada Pengadilan Negeri Nganjuk

Kepada :

Yth. Bapak Ketua Pengadilan Tinggi Surabaya
JI. Sumatera No. 42

Di-

Surabaya

Bersama ini dengan hormat kami kirimkan Laporan Daftar Urut Kepangkatan (DUK) pada
Pengadilan Negeri Nganjuk periode........ untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana

mestinya.

Demikian laporan disampaikan, harap menjadi periksa.

An. Ketua
SEKRETARIS,

-------------------------------------

TembusandisampaikankepadaYth:
1. Sekretaris Mahkamah Agung RI di Jakarta,
s sassuived dst,



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

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK
Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,
Jawa Timur 64418

Web : www pnnganjuk ga.id

NOMORS.O.P 16 /KPN.W14-L27/0T,1.6/1/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016

PEMBUATAN

TANGGAL REVISI 29 Desember 2025

TANGGAL EFEKTIF | 1 Januari 2025

DISAHKAN OLEH lrﬁﬂiadiﬁo\ ’ i Nganjuk

SOP DAFTAR URUT SENIORITAS (DUS) HAKI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS! PELAKSANA :

Undang-undnag Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Negara

Undang-undang Nomor 43 tahun 1999 Tentang Perubahan atas
Undang-undang Nomor 8 tshun 1974 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian

Peraturan Presiden Nomor 15 Tahun 1979 jo. Kepala BAKN Nomor
03/SE/1579 tentang Daftar Urut Kepangkatan Pegawal Negeri Sipil
Peraturan Mahkamah Agung Republlk Indonesia Nomor 9 Tahun
2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerjs
Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan

Peraturan Sekretarls Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
dibawahnya.

1. Strata 1
2, SMA

KETERKAITAN:

1. SOP Inventarisasi Pegawal (Bezetting Pegawai)

2. SOP Daftar Urut Senioritas (DUS) Pegawal Negeri Sipil
3. SOP Mutasi Hakim Dan Pegawal Negeri Sipil

4, SOP Usulan Pensiun Hakim Dan Pegawal Negeri Sipil

PERALATAN / PERLEGKAPAN:

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

PERINGATAN/CATATAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Informas| kepegawaian tidak
tersedia.

PENCATATAN / PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian
Pelaksana Mutu Baku Kat
Aktivitas Staf Ka.Sub.Bag
5 Persyamatan /
Kepg";v:m, Sekretaris KPN Perlangkapan Waktu Output
Mengumpulankan Data keadaan -
HakngnmembuatLaponndaMr ( __)\< Oate Hokim $ioim Data DUS
DUS Hakim
Meneliti laporan Daftar Urut Tidak
Senioritas Hakim 5 Draf leporan yg mi‘:ﬂ ggg "":;" M
= 5 selesai dibuat it
Memaraf Laporan Kepegawaian Laporan
BUs ﬂ_ Laporan DUS | 1 fam pegeweian
: vg sdh diparaf
siap diparaf dan siap
ditandatangani
Menandatangani Laporan DUS
Laporan DUS 1jem | Leporan DUS
Meminta nomor di Sub. Bagian
Umum dan Keuangan dan Mengirim Surat 10
Laporan DUS I« Pengantar DUS | meny | SurstKeluar
Mengarsipkan laporan DUS
Salinan laporan 10 Arsip Laporan
DUs menit DuUs



http://www.onnqaniuk.qo.id

FORM DAFTAR URUT SENIORITAS HAKIM

UNIT ORGANISASI: PENGADILAN NEGERI NGANJUK

KEADAAN S usaissishas it ke raany N e RN ak
T™MT Pangkat / Tgl Mutasi
Kerja ang A
No | Nama | NIP | Jabatan | .o | Golongsn TMT | Pendidikan |, S Kool
Th | Bin
1 2 3 4 5 8 7 8 9 10 11 12

NGRIUK, civorisiimamissiessramcorspisass
KETUA PENGADILAN NEGERI NGANJUK




NOMOR 5.0.P 17 /KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI 29 Desember 2025
TANGGAL EFEKTIF | 1 Januari 2026 .
DISAHKAN OLEH V / Pengai Nganjuk
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA e
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM 14
PENGADILAN TINGGI SURABAYA "1
PENGADILAN NEGERI NGANJUK I
Jalan Dermojoyo No,20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, .k/.,
Jawa Timur 64418 B SH, MM, MH
Web : www.pnnaaniuk qo.id -‘;\ s
N ¥ 4
SOP PENYELESAIAN PEMBUATAN PENGANTAR HUKUMAWPLIN
BAGI HAKIM DAN PNS
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS!I PELAKSANA :
1. Strata 1
1. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang perubahan 2.SMA
keduaatas Undang-undang Nomar 2 Tahun 1986 tentang Peradilan | KETERKAITAN:
Umum
1. S0P Pengelolaan Surat Keluar
2. ;Ji:ga':eg;g;dang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Tentang Aparatur 2. SOP Pembuatan SK KPN Nganjuk Bidang Kepegawaian
3. Peraturan Pemerintah Nemor 94 Tahun 2021 tentang Oisiplin | PERALATAN / PERLEGKAPAN:
Pegawai Negeri Sipil 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2013 Tentang Perubahan 2. PC/ Laptop
Keempat atas Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979 Tentang | 3, printer
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil. =
5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012 SR
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengiriman dokumen
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada | Hukuman disiplin skan terlambat.
dibawahnya. PENCATATAN / PENDATAAN:
6. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2016 Tentang | pokumen Kepegawalan
Penegakan Disiplin Kerja Hakim Pada Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan Dibawahnya.
7. Perma Nomor 8 Tahun 2016 Tentang Pengawasan dan Pembinaan
Atasan Llangsung di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradiian Dibawahnya.
Palaksana Mutu Baku Kat
KnB.Egub.
No Aktivitas
staf | KOPe9® | seiretaris | Panitera [ WKPN | KPN | DerSY “g':.‘::,’, Waktu Output
dan
L Ortala
1 Menerimahasill f'umtl _— )
eporanpenjatu poran 10 D anyasurat
hanHukumanD |( ) penjatuhantu | meng | taporanpenjatuhanH
isipiin KumenDisiein ukumanDisipiin
2 | Membuatdraf - Surat/ Tersedianyakonsap
8K Laporan SK
HukumanDisip! D m&:‘ 1jam | HukumanDisiplinda
indandrafsurat pﬁn"" ndrafsuratpenganta
pengantar » l - Alat Tulis !
Kantor (ATK)
3 | Mengetik - KonsepSK TersedianyedraiSK
:Ior;scp SK gr:“;":"“ HukumanDisiplinda
uman
o:m" I___v_ ' m"'mm 1 jam :\dmbumpenqanta
dandrafsuratpa ngantar
ngantar - Komputer /
Laptop
- Printer =
4 Koreksi SK - KonsepSK Disetujuidandipars
penjatuhanHuk Tidak Tida Jidak Hukuman yakonsepSK B
umanDisiplinda <>,_ gga""ra 20 | HukumanDisiplinda
ndrafsuratpeng = > v T gam:r 0 | menit | ndrafsuratpenganta
antar dan Ya . Ya . Alat Tulis r
memberikan Ya Kantor (ATK)
paraf
5 | Menandatanga - :ouﬂu"&sl( DitandatanganinyaS
ni Surat uman 20 K
Pengantardan fl I g‘;‘m‘ menit | HukumanDisiplinda
SK % ngant-?m ndrafsuratpenganta
HukumanDisipl T
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" - Alat Tulis

Kantor (ATK)
Memberinomor —SK =
Surm Hukuman HukumanDisiplinda
Peangantardan Disiplin i o
e i g‘éﬁ.m '0 | rdalambuku agenda
HukumanDisipl - Alat Tulis menit | o ratkeluar
g Kantor (ATK)

- Buku

agenda surat

keluar
Mengirim SK B DR
HukumanDisipl g:ngamar Surat Pengantardan
inkeDinenBadil 3 p :
umatamuéonm Hukumanbis | 1© K HukumanDisiplin

MA-RI iplin menit

= o - Bukuekspedi
yang ol
bersangkutan
e - Box file Tersimpannyasurat
Surat - Surat Surat Pengantardan
Pengantardan ;mmr 10 sK
o . | mentt | HukumanDisipiinseb
HukumanDisipl HukumanDis

Iplin




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jsian Dermojoyo No.20 Payaman, Kee. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-nganjul.po.id

......................................

KEPADA :
Yth. 1. Bapak Direktur JenderalBadan
Peradilan Umum Mahkamah Agung RI
JL. Jenderal A. Yani Kav. 58-By Pas
Cempaka Putih Timur Jakarta Pusat
Di—
JAKARTA

2. Bapak Ketua Pengadilan Tinggi Surabaya
JI. Sumatera No. 42

Di -
SURABAYA

Bersama ini kami kirimkan dengan hormat Berita Acara Penyampaian Surat Keputusan
Hektmnan DRaPHD-DERIDA: " ciiviiinimsismamsssmsansiosssioiisasiniisimiaistmaiassisss i isiassiie o
kepada :

Demikian untuk menjadikan periksa dan sebagai laporan.
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-nganjuk go id

BERITA ACARA
PENYAMPAIAN SURAT KEPUTUSAN HUKUMAN DISIPLIN

Pada hari ............. tanggal ............., kami

Nama L s
NIP R ———
Pangkat / Gol. Ruang ....................................................
JEDEIANY =~ e R s

Nama e R e
NIP T TROSPIDIUTS B ST
Pangkat / Gol. Ruang ....................................................
Jabatan SR Gen b iavavayee Fopvowvomeveblownvevsvvassasss

Bahwa berdasarkan Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Mahkamah
Agung RI Nomor:.....ccciminnnns karena telah melakukan perbuatan yang melanggar ketentuan
Pasal 3 angka 5 Jo. Pasal 4 ayat 10 Peraturan Pemerintah No. 53 Tahun 2010 tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil.

Bahwa yang bersangkutan terhitung mulai .......cccocoeeereenenee.

Bahwa yang bersangkutan mulai ..........c.cooceveeviininininiiniiinnns
Bahwa yang bersangkutan sebagai akibat .........ccocooreniniicnnne,

Bahwa Surat Keputusan tersebut mulai berlaku pada har............. tearhitung mulai tanggal
Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan menerima keputusannya.

Demikian berita acara penyampaian Surat Keputusan hukuman disiplin ini dibuat atas dasar
yang sebenarnya dan di tanda tangani bersama — sama.

Penyampaian,
Penerima Surat Keputusan. Sekretaris

--------------------------------------------------------------------------------------
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FORM BUKU AGENDA HUKUMAN DISIPLIN

NO.

TANGGAL

PERIHAL

KETERANGAN




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK
lalan Dermojoyo No.20 Psyaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,
Jawa Timur 64418

Web : www.onnganiuk.go.id

NOMOR 5.0.P

13 /KPN.W14-U27/0T.1.6/|/2026

TANGGAL
PEMBUATAN

1 Agustus 2016

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEXTIF

DISAHKAN OLEH

SOP INVENTARISASI PEGAWAI (BEZETTING PEGAWAT

Peraturan Pemerintah Nomar 97 Tashun 2000 Tentang Formasi
Pegawai Negeri Sipil yang telah diubsh dengan Persturan
Pemerintah Nomeor 53 Tahun 2003.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Strata 1
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Tentang Aparatur 2. SMA
Sipil Negara, KETERKAITAN:

1. SOP Daftar Urut Senioritas Hakim (DUS)
2. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawal Negeri Sipll
3, SOP Mutas| Hakim Dan Pegawai Negeri Sipil

3.  Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 9 Tahun e
2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung | 4. SOP Usuian Pensiun Hakim Dan Pegawai Negeri Sipil
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasl dan Tata Kerja Kepaniteraan | PERALATAN / PERLEGKAPAN:

Dan Kesekretariatan Peradilan 1. Alat Tulls Kantor (ATK)

4, Peraturan Sekretarls Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012 2. PC/ Laptop
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di 3' G
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada chbdnvncid
dibawahnya. PERINGATAN/CATATAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka informasi kepegawaian tidak
tersedia.
PENCATATAN / PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian
Pelaksana Mutu Baku Ket
Aktivitas
Ka.Sub.Bag
No Staf Persyaratan /
Kepegawaian o Saekretaris KPN Perlengkapan Waktu Output
1 | Menginventarisasi - Daftar Terdatanya jumiah
daftar jumiah pegawai | ( ) Bezetting Viam | egawai
tiap triwulan P‘“T'
2 | Membuat draf surat - Alat Tulls 1 jam Tersedianya draf
pengantar l l Kantor (ATK) surat pengantar
3 | Mengstik bezetting - Komputer / Terselesakannya
dan draf surat Laptop 1jam | konsep bezetting
pengantar S m - dan surat
i pengantar
Ei Koreksi bezetting dan - Daftar Disetujuinya
paraf surst pengantar Bezatting tjam | konsep bezetting
m dan surat
> bk Ya pengantar e
5 | Menanda - Daftar Terselesalkannya
tangan| Daftar Bazatting tjam | bezetting dan surat
Bezetting dan surat | I Pegawal pengantar
pe - Draf surat
o g pengantar
6 | Member nomor surat, - thhr- Laporan Bezetting
mengepak dan Bezetting Pegawal siap
menyerahkan ke l____“ :"ir;""‘ 1omentt | gikirim
bagian umum dan - P:m
keuangan
7 | Mengarsipkan file - Daftar Tersadianya arsip
bezetting PN Nganjuk d) Bezetting 1omenit | bezetting



http://www.pnnaaniuk.ao.id

e MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
Vi “;DLREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
E} il PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kee. Nganjuk. Ksbupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-nganjuk,go.id

DAFTAR BEZETTING PEGAWAI PADA PENGADILAN NEGERI NGANJUK KELAS | B
MENURUT KEADAAN  : .............oceee. 20....

NOMOR PENDIDIKAKAN
TANGGAL JENIS GOL/ st kea S Nl -, )
No | NAMA AGAMA | NIP | SENIOR JABATAN
LAHIR KELAMIN RUANG PENDIDIKAN | CAPEG
| KAPEG FORMAL DAN LATIHAN
1 2 3 < s 8 7 8 8 10 1" 12
NGRIJUK, .ccviiaisavissaiasmisissasssssonasns
KETUA
NP, cconnccressavorvantrossisifosssanans
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= MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

" o A\DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
| PENGADILAN TINGGI SURABAYA

PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-nganjuk.go.id

Nomor : WI4-U27/ {KP.09.05/...../ 20.... RPRRORIARAK R 20....
Lampiran : 2 (dua) lembar
Perihal : Daftar Bezeting Formasi Pegawai
Pengadilan Negeri Nganjuk per :
........................ . 1
Kepada :
Yth. Bapak Ketua Pengadilan Tinggi Surabaya
JIn. Sumatera No.42

di-Surabava

Bersama ini kami kirimkan dengan hormat,Daftar Bezetting PegawaiPengadilan
Negeri Nganjuk menurut keadaan per.......... . S ., untuk diketahui dan dipergunakan
sebagaimana mestinya

Demikian untuk menjadikan maklum

Sekretaris.

Tembusan disampaikan kepada Yth :
1. Direktorat Pembinaan Tenaga Tcknis Badan Peradilan Umum
Mahkamah Agung RI di Jakarta.
2. Arsip.
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FORM BUKU AGENDA BEZETTING

NO.

TANGGAL

NO. SURAT

PERIHAL




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIRFKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK
Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec, Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,
Jawa Timur 64418

Web : wyww pnnganiyk 9o.id

NOMOR 5.0.P 19 /KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI 29 Besember 2025
TANGGAL EFEKTIF 1 Januari 2026 -
DISAHKAN OLEH Fq'lgb‘d_‘ﬂu) _ njuk
"~ -,
e

SOP PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT oo
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nemor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil 1. Strata 1
Negara 2.5MA
2. Undang - Undang Nomor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok — pokok KETERKAITAN:
Kepegawalan, sebagaimana telah diubah dengan Undang — Undang
Moo 43 Tahun 1899, 1. SOP Pengalolaan Surat Dinas B
3. Undang - Undang Nomor 22 Tahun 1999 Tentang Pokok — pokok | 2- SOP Usulan Penslun Hakim Dan Pegawal Negeri Sipil
Pemerintah Daerah, sebagaimana telah diubah dengan Undang — | PERALATAN / PERLEGKAPAN:
Undang Nomor 32 Tahun 2004, 1. Alat Tulis Kantor [ATK)
4. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang wewenang | 2 pc/ Laptop
pengangkatan, pemindahan dan pemberhentian pegawal negeri 3. Printer
sipil.
5. Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenalkan PERINGATAN/CATATAN:
Pansht meai Neseﬂ s‘p" sebagalmana diubah &mn "ka SOP ‘n' ﬂdak d"aks}anahn mkﬂ usulan kenaikan panskﬂ
Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 Pegawal Negeri Sipil tidak berfalan dengan baik.
6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 9 Tahun PENCATATAN / PENDATAAN:
2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung  ["pokumen Kepegawaian
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan
7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
dibawahnya,
Pelaksana Mutu Bakuy Ket
Aktivitas
Ka. Sub.Bag.
. Persyaratan /
Staf Kepg:l:‘am. Sekrataris KPN Perfengkapan Waktu Qutput
1 Menyiapkan bahan usul - Bahan usul Tersedlanya
kenaikan pangkat PNS dan kenalkan 3jam | bahan usul
Hakim D pangkat kenaikan
pangkat
2 Membuat konzep sural usuian - Bahan Tersedianys
kenalkan pengkat usulan konsep
” keﬂﬂlkln 1 j’“ usul."
| pangkat kenaikan
- Alat Tulis ok
Kantor (ATK) pangki
3 Mengetik konsep usulan . - Konsep Tersedianya
kenaikan pangkat surat usulan | 1jam | drafusulan
- Komputer / kenaikan
L pangkat
4 Koreksi usulan kenaikan Tidsk Tid - Surat usulan Diparafnya
pangkat dan paraf surat V4 kenaikan 1jam | draf usulan
pangantar V\>;.— pangkat kenaikan
- Alat Tulis pangkat
Ya Kantor (ATK) :
5 Manandatangani Deftar usulan - f:nmkmuhn Tersedianya
kenaikan pangkat aikan 1jam | surat usulan
pangkat kenaikan
- Alat Tuflis pangkat
Kantor (ATK)
6 Memberi nomaor surat, - Surat usulan Surat usulan
mengepak dan menyerahkan kanaikan kenaikan
ke baglan umum dan pangkat 10 | pangkat siap
- Alat Tulis
keuangan Kantor (ATK) menit | untuk
- Buky femicen
agends surst
v keluar
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Mengarsipkan file daftar
usulan kenalkan pangkat PN

Nganjuk

- Surat usulan
kenalkan

pangkat
- Box file

1 lam

Arsip surat
usulan
kenaikan
pangkat
tersimpan
pada unit
pengelola




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

: fgmmmﬂomuumﬂmmqunmummummNUmmn
: PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418

Web : www.pn-nganjuk.go.id
................................. 20...
Nomor D ke s aS i S S e e (TS
Lampiran : 3(tiga ) bendel
Perihal ¢ Usul Kenaikan Pangkat Reguler
AlThy ssisrsarassssasoaninins NIP. creeeeeeereenenennsanenns
Jabatan .......... pada Pengadilan Negeri Nganjuk.

Yth. Ketua Pengadilan Tinggl Surabaya
JI. Sumatra No. 42 Surabaya
Di-

SURABAYA.

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, Usul Kenaikan Pangkat Reguler bagi Saudara
tersebut dibawah ini :

Nama
NIP
Pangkat/ Golongan ruang
Terhitung Mulai
Lama Masa Jabatan Dalam Pangkat Terakhir
Jabatan
Di usulkan naik pangkat
Kenaikan pangkat tersebut di usulkan terhitung mulai
Penilaian prestasi kerja PNS (PPK PNS)
. Sifat Usul
. Lain = lain
Sebagai bahan pertimbangan antara lain :
Fotokopi Surat Keputusan Pengangkatan sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil ;
Fotokopi Surat Keputusan Pengangkatan sebagal Pegawai Negeri Sipil ;
Fotokopi Surat Keputusan Pangkat terakhir ;
Fotokopi Kartu Pegawal ;
Fotokopi Kenaikan Gaji Berkala Terakhir ;
Fotokopi DP3 tahun 20... dan tahun 20... dengan nilal baik ;
Fotokopi SPT dan LP2P
Daftar Riwayat Hidup (DRH } ;
. Daftar Riwayat Pekerjaan ( DRP ) ;
10. Fotokopi ljasah Terakhir ( ..... ) beserta Transkrip dengan nilai baik ;

O 00 N OVIERE W R

-
- O

©@END VA WN R

Demikian usulan ini kami sampaikan dengan harapan berkenan disetujui dan
mendapatkan penyelesaian lebih lanjut. Atas perhatian dan kebijaksanaannya kami ucapkan
terima kasih.

KETUA

NIP. ... . vavrerne

TEMBUSAN : Kepada Yth.
T iR e
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FORM BUKU PENGENDALIAN KENAIKAN PANGKATM

NO.

NAMA / NIP

PANGKAT/
GOL. RUANG
LAMA

T™T

JABATAN

PANGKAT/
GOL. RUANG
BARU

™T

NO. DAN TGL. USUL

NO. DAN TGL. SK




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,

Jawa Timur 64418
Web : www.pnnganjuk.9o.id

NOMOR 5.0.P 20 /KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026

TANGGAL
PEMBUATAN

1 Agustus 2016

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DiSAHKAN OLEH

SOP KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB)

DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil 1. Strata 1
Negara 2.5MA
F T s i s Nam 3 Vil s ety 1 ST
ua a ng - Unda mor ahun ng
Peradilan Umum 1. SOP Pengelolaan Surat Keluar
3. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 9 Tahun | PERALATAN / PERLEGKAPAN:
2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah | 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keria | 2. PC/ Laptop
Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan 3. Printer
4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun
TATAN:
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional FERMNGATAMICA
Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Jika SOP Inl tidak dilaksanakan maka usulan Kenaikan Gaji Berkala
yang berada dibawahnya. Pegawai Negeri Sipil tidak berjalan dengan baik.
5. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 5 Tahun 2024 tentang PENCATATAN / PENDATAAN:
Perubahan Kesembilan Belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 [ Dokumen Kepegawaian
Tahun 1977 tentang Peraturan Gajl Pegawal Negerl Sipll
Pefaksana Muty Baku Ket
No Aktivitas
Ka.Sub.Bag. Persyaratan /
staf | o o, | Sekretaris KPN Perlangkapan | YVaKiu Qutput
Ortala
i Tersedianya
1 Inventarisasi  PNS dan bahan usul 1jam K :‘uszqi
kenaikan gaji anaian
Hakim yang akan nak Q berkal berkal
gejl berkala

2 - Konsep Tersedian
Membual konsep surat surat usulan i ua?hn
usulan kenalkan gaji kenaikan gaji 1 jam san G
berkala berkala

T - Alat Tulis B
Kantor (ATK)
3 - Konsap Tersedianya
lan draf usulan
Mengetik konsep usulan surat usul 4 §
kenaikan gaji berkala ';2",:::" gaji M | yenaikan gaji
-K tar | berkala
Laptop

4 Koreksi draf usulan Tidal Tidak, - Surat usulan Diparafnya draf
kenalkan gaji berkala dan kenaikan gaji usulan kenaikan
memberi paraf surat :z‘t‘,‘r" 4 pangkat

- ulis jam
PRngROia va oA Kantor (ATK)

5 - Surat usuian Tersedlanya
Menandatangani usulan > kenaikan gaji 4 surat usulan
kenaikan gaji berkala L mﬁb Oment | 4 enaikan gall

Kantor (ATK) .

6 Memberi nomor surat, - Surat usuian
mengepak dan kenaikan gaji Surat usulan
menyerahkan ke bagian ‘ | m:h 10 medit kenaikan gaji
umum dan keuangan Kantor (ATK) berkala siap

- Buku untuk dikirimkan
l agenda surat
keluar
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9 Arsip surat
usula: ':m gaji - Surat usulan usulan kenalkan
i Kenaikan gaji | 10 menit | gaji berkals

berkala tarsimpan pada

- Box file

unit pengelola




L MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

/7 a.\ DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
: ’ PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jaian Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjul, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-nganjuk.go.id

Nomor D A R N SRR R ot et 2050
Lampiran : -
Perihal - Kenaikan gaji berkala a.n.
Nlp .........................................................................
Pangkat/Gol. ...............
KEPADA

YTH. KEPALA KANTOR PELAYANAN
PERBENDAHARAAN NEGARA KEDIRI
Di -
KEDIR

Dengan ini diberitahukan, bahwa berhubung dengan telah dipenuhinya masa kerja dan syarat-
syarat lainnya kepada :

Nama
NIP
Pangkat / Jabatan
Kantor / Tempat
Gaji Pokok
(Berdasarkan SKP terakhir tentang gaji/ pangknt yang ditetapkan)
a. Oleh Pejabat
b. Tanggal
Nomor
c. Tanggal mulai berlakunya gaji tersebut
d. Masa kerja golongan pada tanggal tersebut
MEMMEMMMEQEQQQMEEMME&M
Gaji Pokok .
Berdasarkan masa kerja
Dalam golongan
Mulai Tanggal

mb W

C®N®

Diharapkan agar sesuai dengan Peraturan Keputusan Presiden Nomor: 28 tahun 1984 dan
PP No. 30 Tahun 2015 kepada yang berdasarkan tersebut dapat dibayarkan gaji pokok yang baru,

KETUA

NIP.

Tembusan disampaikan
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FORM BUKU PENGENDALIAN KENAIKAN GAJI BERKALA

NO.

NAMA

GOLONGAN

SURAT
KEPUTUSAN
TGL
NOMOR

POKOK
LAMA

POKOK
BARU

MASA
KERJA

TGL. DAN NO. SK

TMT YAP




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK
Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,
Jawa Timur 64418
Web : www.onnganiuk.go.id

NOMORS.0.¢ 21 /KPN.W14-U27/0T,1.6/1/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016

PEMBUATAN

TANGGAL REVISI 29 Desember 2025

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH i Nganjuk

%
SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NGANJUK
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1, Undang - Undang Nomor 42 Tahun 2009 tentang perubahan 1, Strata 1
kedua atas Undang - Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang 2.SMA
Peradiian Umum KETERKAITAN:

Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil
Negara

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 9 Tahun
2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah
Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerfa

1. SOP Paftar Urut Senloritas Hakim (DUS)

2. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK} Pegawal Negeri Sipll
3. SOP Mutasi Hakim Dan Pegawai Negeri Sipil

4, SOP Usulan Pensiun Hakim Dan Pegawal Negerl Sipil

Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan PERALATAN / PERLEGKAPAN:
4. Peraturan Sekretaris Mahksmah Agung Rl Nomor 002 Tahun =3 e in e o (ATK)
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 2. PC/ Laptop
Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
yang berada dibawahnya, 3. Printer
PERINGATAN/CATATAN:
Jika SOP Inl tidak dilaksanakan maka informasi kepegawaian tidak
tersedia
PENCATATAN / PENDATAAN:
Dokumen Kepegawalan
Pelaksana Mutu Bal Ket
No Aktivitas
Ka.sub Bag
Kepegamsisn, Stat Seretarie | KPN Parspursan Wakiu Output
Oriela Perlengkapan
Membust konsep surat keputusan = Alet Tulix Kantor Tersedianya
ATH) 3 jam
- .
Mengetik konsep Surst Kepidusan - Konsep SK tiam | Tersadienya
Ak - Komputer / Laptop draf SK
Kareksi gan paraf deal Surt - Kansep SK Diparatrya draf
Ksputusan ém < > - Alat Tulis Karthor vhe 8K
Ya Ya (AT}
Manandatangani Surat Kepulusan - Draf 8K s jam Terséleaalikan
—p + Alat Tusis Kantor iy 8K
(ATK)
Momberi nomor SK dan - SK kepegawassn SKKPN
penyershan kepada yang l - Buku skspedisi 1jem | Nganjux sisp
berkepentingan - Buki agenda didistribusi
surst
Wengarspkan (e Sure -~ SK KPN Nganjuk Arsip SK KRN
Kepidusan dasam box file - Boxfile : Nganik
(- call [RHIER
unit pangeiola
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Paynman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jaws Timur 64418
Web : www.pn-nganjuk.go.id

SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI NGANJUK
Nomor ¢ ..... 'KPN.W14-U27/SK/.../20...

TENTANG

KETUA PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Membaca ¢ Noaska dst
- dst
Menimbang I @.....dst
JOR dst
Memperhatikan ¢ Biaadst
b. ..... dst
Mengingat I ST dst
o osais dst
MEMUTUSKAN:
Pertama £ auedd dst
Kedua S et dst
Ketiga ¢ Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

SALINAN Keputusan ini disampaikan kepada yang bersangkutan untuk
dilaksanakan dengan penuh tanggungjawab.

Ditetapkan di : NGANJUK



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

——

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI NGANJUK
TERTANGGAL  : cccirumrrisisri
NOMOR ¢ vovne /KPN,WI4-U27/SK/.../20...
TUNJANGAN
NO NAMA PANGKAT | JABATAN R KET
I 2 3 a 5 6
KETUA

NIP.




FORM BUKU AGENDA S.K KETUA

NO.

TGL. DAN NO. SK

PERIHAL

KET.




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK
Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,
Jawa Timur 68418

Web : www pringanjuk o id

NOMOR 5.0.P 22 /KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016

PEMBUATAN

TANGGAL REVISI 29 Desember 2025

TANGGAL EFEKTIF 1Januari 2026 -~

DISAHKAN OLEH - Pengaditan Negeri Nganjuk

/-

SOP PEMBUATAN SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP) MELALUI APLIKASI E-KINERJA

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang - Undang Nomor 43 Tahun 1999, Perubahan atas Undang- 1. Strata 1
Undang Nomor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-pokok Kepegawaian. 2. 5MA
2. Undang - Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua KETERKAITAN:
f’t:‘su :‘ndang - undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan 1, SOP Daftar Urt Senioritas Hakim (DUS)
3. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipll | 2- SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawal Negeri Sipil
Negara 3. SOP Mutasi Hakim Dan Pegawal Negeri Sipll
4, Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2019 tentang Penilaian 4. SOP Usulan Pensiun Hakim Dan Pegawai Negeri Sipil
Kinerja Pegawal Negeri Sipll. PERALATAN / PERLEGKAPAN:
5. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 9 Tahun lat Tulis Kantor (ATK
2022 tentang Perubahan Kellma Atas Peraturan Mahkamah Agung ; :C Itl: 2 )
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Osganisasi dan Tata Kerja | ptop
Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan 3. Printer
6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012 | PERINGATAN/CATATAN:
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di | Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Sasaran Kerja Pegawal tidak
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada | perjalan dengan baik.
Runahiys. PENCATATAN / PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian
Pelaksana Mutu Baku
No Ak Fakim /| Kasubbag /| Panteral | .- Parsyaratan / ]
PNS Panmud |Sekretaris Perlengkapan DL
Mengakses e-Kinarja di
https:/kinaris.bkn.go.id akun masing- )
; N - Laptop / Komputer
Menyusun Rencana Hasil Kerja (RHK)
hasil Intervensi dari Atasan Langsung Laporan Perjanjian
2 - Dokumen Kinerja Individu
Perjanjian Kinena
Tidak
3 Mengajukan Sasaran Kinerja Pegawai oK - ::m SKP
{SKP) ke Atasan Langsung F n Am“"p“ Laptop dikerjakan
4 Persetujuan Atasan Langsung Sasaran * L 2 Peniiaian Atasan
Kineria Pegawai (SKP) dari Hakim / PNS > 1] | | - Komputer / Laptop Langsung
Setelah disetujul Hakim / PNS mengisi Daftar Realisasi
5 Rencana Aksl, Evidaen dan Lihat Hasil Kinarja Halkim /
peda fitur Penilsian E—1 B ookl o0 PNS
6 Atasan Langsung memberikan peniiaian Penilalan Atasan
Hasil Kinena dan Parilaku Kinerja I—l l——'—] I—J'—l - Komputer / Laptop Langsung
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Cetak Form Penilaian dan Dokumen Terekamnya nilai
Evaluasi di akun mazing-masing untuk datam Aplikasi E-
dimintakan tanda tangan ke atasan v e Kinerja Hakim dan
langsung PNS
: Telah sesuainya
Diarsipkan ke Bagian Kepegawaian, Ortala - Komputer / Laptop formulir penilaian
untuk dimasukkan ke Aplikasi SIKEP SKP




PEMBUATAN SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP) MELALUI APLIKASI E-KINERJA

Tambah SR

CEMTERLERSS DAMULL DATA LINTT EERTA DAN ATATAN PADA MENL PROF!
PEROAIN TIRA ADA HUSALAL AN SEETLUM MEMUAT FERICOE S5

TARL AN

| ‘ FENI AN

IAUAT

DE NN

it

T WERLUA ATRSAN

TAMIMNAN

FMILALANM

WAL TAHUN L AN
AR THEEUN 1 SESEW

FEHOOE AW

garmmsatt




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK
Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,
Jawa Timur 64418
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NOMOR 5.0.P 23 /KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016

PEMBUATAN

TANGGAL REVISI 29 Desember 2025

TANGGAL EFEKTIF 1 Januari 2026

DISAHKAN OLEH i

SOP PENANGANAN MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI NEG

DASAR HUKUM : KUALIFIKAS] PELAKSANA :
1, Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil 1 Stratal
Negara 2.SMA
1. Undang - Undang Nomor 43 Tahun 1999, Perubahan atas Undang- KETERKAITAN:

undang Nomor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-pokok Kepegawaian.

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar

2. Undang - Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang perubahan
kedua atas Undang - Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang | 2- SOP Inventarisasi Pegawal (Bezetting Pegawal)
Peradilan Umum 3. SOP Paftar Urut Senloritas (DUS) Hakim
3. Peraturan Presiden Nomor 15 Tahun 1979 jo. SE Kepala BAKN No. | 4. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawal Negeri Sipll
03/5€/1979 tentang Daftar Urut Kepangkatan Pegawai Negeri Sipil | 5, S0P Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadiian Neger|
4, Peraturan‘ I\:ahkamah Agung Rl Nomor 9 ';:hun 2022 tet:tang Nganjuk Bidang Kepegawaian
gx;l;a: an Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretarlatan PERALATAN / PERLEGKAPAN:
5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012 | 1- Alat Tulis Kantor (ATK)
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operssional Prosedur di | 2. PC/ Laptop
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada | 3. Printer
dibawahnya. PERINGATAN/CATATAN:
Jika SOP ini tidak dilsksanakan maka akan terdapat kekurangan
dokumen kepegawalan bagl Hakim dan Pegawal Negeri Sipil.
PENCATATAN / PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian
Pelaksana Mutu Baku Ket
No Alktivitas
Ka.Sub.Bag
= KPN Pessyaratan /
Staf Kspg:::!an, Sekretaris Perlengkapan Waktu Output
Menerima dan mencatat - SK Mutas| Ditarima dan
SK mutasi Hakim / PNS - Agenda surat 10 dicatatnya
yang diterbitkan (G mauk menit | penerbitan SK
Hakim dan
PNS
Meneliti SK mutasi Hakim / - SK Mutasi 10 Terdatanya
PNS yang mutasi data
" l kepegawaian
meanit pada SK
Hakim / PNS
Mempersiapkan L 4 - SK Mutasi Disiapkannya
kelengkapan bahan | e ] - Ruangan 3jam | kelengkapan
pelantikan l__J Pelantikan pelantikan
Melantik dan mengambil - SK Mutasi Dilakukannya
sumpah Hakim / PNS - Ruangan 1jam | keglatan
Palantikan pelantikan
Membust konsep SPMT, .
SPMJ, dan BA pelantikan [ e - SK Mutasi L Tomecin
menduduki jabatan dan - Alat Tulis Kantor | 17 m'“’"“ M”
pelantikan (ATK) pelantikan



http://www.pnnaaniuk.ao.id

6 Mengetik konsep SPMT, - SK Mutasi, Tersedianya
SPMJ, dan BA pelantikan konsep SPMT, draf ‘
menduduki jabatan dan 'S":MB l administrasi
pesalien Jabatandan [ 1jam | PEiantikan

Pelantikan
- Komputer /
Laptop
- Printer

7 | Koreksi draf SPMT, SPMJ, - SPMT, SPMJ Diparafnya
dan BA pelantikan Tk L Menduduki A draf
menduduki jabatan dan > g:‘b:ﬁﬂdm BM | administrasi
peiantikan Ya % - Alat T"tlulmls ;‘ " pelantikan

(ATK)

8 Menandatangani draf - m ﬁlm "I":lduakan
:ems:wm' ”..'L..BS Mpeh ﬂ':.m Zjam | agministrasi
jabatan dan pelantikan —_T] | Deaan pelantikan

(ATK)

] Mamberi nomor surat, - SPMT, SPMJ SPMT,
engepik ke Menduduki Menduduk|
menyerahkan ke bagian Jabatan dan i0 Jabatan dan
umum dan keuangan dan - e ; BI umm" wm"m' it ::;nﬂun
yang berkepentingan surat keluar =

- Buku okspedisi dikirim
tembuun_n_yl

10 | Mengarsipkan file Arsip SPM:T.
kepegawaian PN Nganjuk - SPMT, SPMJ - Mendudt;l:n

e aan | mentt | Pelantian
telah
- Box file

tersimpan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
7 2 WIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

#OJ PENGADILAN TINGGI SURABAYA
') PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kee. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-nganjuk.go.id

/;"::-—(' —

Nomor oo I— W Nganjuk,...........ccoeeeueeee
Lampiran  : 1 (satu) bendel
Perihal : PermohonanPindahTugas
AN, e
Kepada
Yth. Ketua Pengadilan Tinggi
Surabaya
Di -
SURABAYA

Bersamainikami kirimkan dengan hormat, permohonan pindah tugas
- U——— | B0 v carissasaassreosiranis ,atas :

Nama T L G AT

NIP S

Pangkat/ GolRuang ...,

Jabatan ik

Untuk pindah tugas / bekerja dari Pengadilan Negeri Nganjuk ke Pengadilan
Negeri ............... dan atas kepindahan tersebut kami tidak keberatan sebagai bahan

pertimbangan atas usul diatas bersama ini kami lampirkan :

1. SuratPermohonan Pindah;

2. Foto Copy Surat tidak keberatan dari ............ ;
3. Foto Copy Surat Keputusan terakhir ;

4. Foto Copy e-Kinerja Tahun 20...;

5. Daftar Riwayat Pekerjaan.

Demikianpermohonanini kami sampaikan, atasperhatiannya kami
ucapkantenmakasih.
KETUA

.......................
L LLLLY

TembusanKepadaYth:
1. SekretarisMahkamahAgung R.| di Jakarta;

2. ..dst
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kee. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-nganjuk.go.id

RO @ f oerncrrmmenssssmvmesrsesgeveese 0 FewniRaihees 20....
Lampiran : 1 (satu ) bendel
Perihal : Pengiriman berkas Kepegawaian
An.

Kepada :
Yth. Ketva Pengadilan ..........ccccoeeicvrninne
di -

Sehubungan dengan Salinan Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
weee | DIU / SK / KPO4S / ... / 20...ta0228keucccceecree 20.... tentang. .atas
nama sebagai..mesesssee Pengadilan , bersama ini kami kirimkan

dengan hormat berkas kepegawaian atas nama tersebut di atas guna data dan arsip Kepegawaian pada
Demikian untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

----------------------------------------------
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERT NGANJUK
Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,
Jawa Timur 64418

Web : www pnnaanjuk 0o.id

NOMOR 5.0.P 24 [KPN.W14-U27/QT.1.6/1/2026

TANGGAL 1 Agustus 2016
PEMBUATAN

TANGGAL REVISI | 29 Desember 2025

TANGGAL EFEXTIF | 1 Januar| 2026
DISAHKAN OLEH priadilan Negs

SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

tentang Pedoman penyusunan Stadart Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berads di
bawahnya

4, Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
627/SEK/SK/VII/2023 tentang Kiasifikasl Arsip Dan Sistem Klasifikas
Keamanan Dan Akses Arsip Di Lingkungan Mahkamah Agung Rl dan
Badan Peraditan yang berada di bawahnya.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2025 tentang Organisasi | 1. Strata 1
dan Tata kerja Kepaniteraan dan kesekretariatan Peradilan 2. 5SMA
2. Buku | Mahkamah Agung Rl Tentang Pola Klasifikasi Surat Mahkamah KETERKAITAN:
Agung Rl
3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012 | 1+ SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Neger|
Nganjuk Bidang Kepegawalan

2. SOP Mutasi Hakim Dan Pegawal Negeri Sipil
3. SOP Usulan Pensiun Hakim Dan Pegawai Negeri Sipil
4. SOP Usulan Tanda Penghargaan Satya Lencana

PERALATAN / PERLEGKAPAN:

1. Alat Tulis Kantor (ATK)

2, PC/ Laptop
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN:

Jika SOP Inl tidak dilaksanakan, maka penanganan surat keluar akan
terhambat.

PENCATATAN / PENDATAAN:
Dokumen Kepegawalan
Pelaksana Mutu Baku Ket |
No Aktivitas
Ka.Sub.Bag P !
Staf | Kepegawaian, | Sekretaris | KPN ersyaratan | |\ outy Output
Ortala Periengkapan
1 Menerima dan mengagenda G %
kan surat masuk dari Sub. > Masuk erdaftarmya
Bagian Umum dan Keuangan ( ) - Buku 10 | surat dinas
Ekspedisi | ment | dalam agenda
oo surat masuk
2 | Mempelsjar serta mengkonsep - m M:uk Tersortimya
surat — surat yang periu . 3 u 3 jam jenis surat
tindaklanjuti l ] Kantor (ATK) | yang harus
2 ditindakianjuti
3 | Mengetik konsep surat dinas - m:nlm Yiain m;n
-~ 3
Laptop
Tidak Tidak - Printer dinas
4 | Koreksi dan memberi paraf pada / - Konsep sural 1 Diparafnya
draf surat dinas >N »<> - Alat Tulis 1M | deaf surat
\/ Ya a Kantor (ATK) dliga
5 | Menandatangani sural dinas = SK::ut Dinas Tersedianya
teish diparaf uar surat dinas
T ity __I - Alst Tulis 1jam yang teiah
Kantor (ATK) selesal
dikarjakan
6 | Memberi nomor surat, mengspak - ’S&r:: :Jlnas Smat Dinas
dan menyerahkan ke bagian 10 siap
umum dan keuangan | ” - Buku ::::"“ menit | dikiimian
- Alat Tulis
Kantor (ATK)
7 | Mengarsipkan surat dinas keluar - %:l Dinas 10 Arsip Surat
Cb ar Dinas
"_mm tersimpan

S R 0 |
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

. \WIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
) PENGADILAN TINGGI SURABAYA

PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-ngnnjuk.go.id

Nomor P GROGHORSRREEBRMEEERESE ket 20...
Lampiran : | (satu) bendel

Perihal : Pengiriman ...........ccceun,

pada Pengadilan Negeri Nganjuk.

Kepada

Yih, Bapak:.casinacmmnaiesia

di-

Demikian untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya dan atas perhatiannya kami
ucapkan terima kasih.

L L T
D e

NIP.




FORM BUKU SURAT KELUAR

NO

NOMOR &TANGGAL
SURAT KELUAR

KEPADA

ISI SURAT

KETERANGAN




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK
Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjul,

Jawa Timur 54418
Web : www.pnnasnjuk.go.id

NOMOR S.0.P 25 /KPN.W14-U27/0T,1.6/1/2026

TANGGAL 1 Agustus 2016
PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS] PELAKSANA :

2.

3.

1. PERMA Nomor 1 Tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata kerja

Kepaniteraan dan kesekretariatan Peradllan
Buku | Mahkamah Agung Rl Tentang Pola Klasifikasi Surat Mahkamah

Agung RI

Peraturan Sekretarls Mahkamah Agung R! Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman penyusunan Stadart Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di

bawahnya

Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
627/SEK/SK/VIN/2023 tentang Klasifikasi Arsip Dan Sistem Klasifikasi
Keamanan Dan Akses Arsip Di Lingkungan Mahkamah Agung RI dan
Badan Peradilan yang berada di bawahnya,

1 Strata 1
2. SMA

KETERKAITAN:

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar

PERALATAN / PERLEGKAPAN:

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

PERINGATAN/CATATAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka penanganan surat masuk akan
terhambat.

PENCATATAN / PENDATAAN:

Dokumnen Kepegawaian

NO. AKTIVITAS PELAKSANA MUTU BAKU KET
Staf Ka.Sub.Bag Persyaratan/ Waktu Output
Kepegawalan
Ortals Perlengkapan
L Menerima surat masuk dari Subag _
Umum & Keuangan - Disposisi 10 Diterimanya
’B"""' masuk Menit disposisi surat
- Buku Ekpedisi masuk
penerimaan
surat
- Aplikasi
SIMETRI
2. Penyerahan disposis| surat masuk J' Dlpos'u‘sl surat 10 Menit | Diterimanya
. Aplikasi disposisi surat
SIMETRI RESEI el
Kasubag PTIP
3. | Mempelajari disposisi surat masuk - Diposisi surat 60 Menit | Tersedianya
masuk konsep
- Aplikasi
SIMETRI
4. Menindakianjutl surat masuk sasual - Diposisi surat Terasedianya
disposisi surat masuk 60 Menit | konsep / instruksi
- Aplikasi atasan langsung
SIMETRI terkait penyelsaian
5. Melaksanakan disposisi atasan Surat masuk Disposisi tetah
langsung dispsosisi atasan | 1 X 24 dilaksanakan sesuai
< langsung dan Jam dengan instruksi
data dukung
untuk
terlaksananya
M iksa hasil pelakasanaa i
6. emeri n
Surat masuk 1 Har :
disposisi atasan langsu > s Disposisi telah
vl T :it:g::stsa dilaksanakan sesuai
langsung dsta dengan instruksi
dukung
terklaksananya
disposisi
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo Nomor 20, Kelurahan Payaman, Kecamatan Nganijuk, Tip.

0358321 752

Website : pn-nganjuk.go.id, e-Mail : pn.nganjuk@gmail.com

LEMBAR DISPOSISI

PERHATIAN: Dilarang memisahkan sehelai Naskah Dinas pun yang tergabung dalam berkas ini.

Nomor Naskah
Dinas : Status - g::;:
T, Sias a2 | oo

as inas enis - Surat Dinas

Lampiran Agenda
Dari
Hal
Kepada

(D SANGAT SEGERA O SEGERA

DISPOSISI KEPADA.: PETUNJUK:

CATATAN:

O Setuju sesuai ketentuan yang beriaku
O Tolak sesuai ketentuan yang berlaku
O Selesaikan sesuai ketentuan yang
berlaku

[ Jawab sesuai ketentuan yang beriaku
O Perbaiki

O Teliti dan Pendapat

O Sesuai catatan

O Untuk perhatian

O Untuk diketahui

O Edarkan

O Bicarakan dengan saya

O Bicarakan bersama dan laporkan
hasilnya

0O Dijadwalkan

0O Simpan

O Disiapkan

O Ingatkan

O Harap dihadiri / diwakili

O Asli kepada ...



mailto:pn.nganjuk@gmail.com

FORM BUKU SURAT MASUK

NO. & TGL.
SURAT MASUK

DARI

ISI SURAT




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
MREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK
Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,
Jawa Timur 64418

Web : wwaw pnnaaniyk,go.id

NOMOR 5.0.P 26 /KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016

PEMBUATAN

TANGGAL REVISI 29 Desember 2025

TANGGAL EFEKTIF | 1 Jamaod@'gz&\\

DISAHKAN OLEH 3 an Negeri Nganjuk

‘&\’Q\ (

=
»

SOP PENYELESAIAN DOKUMEN PELANTIKAN /|
PENYUMPAHAN DAN MENDUDUKI JABATAN

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomar 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedus | 1. Strata 1

atas Undang - Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan | 2. smA

H KETERKAITAN:

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil

Negara
Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 8 Tahun

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar
2. SOP Pembuatan SK KPN Nganjuk Bidang Kepegawaian

2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung | PERALATAN / PERLEGKAPAN:
Nomor 7 Tahun 2015 temtang Organisasi dan Tata Kerja | 1 Alat Tulls Kantor (ATK)
Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan 2. PC/ Laptop
4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012 3. Printer
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di |—. -
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada PERINGATAN/CATATAN:
dibawahnya. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pelantikan dan Penyumpahan
akan terfambat.
PENCATATAN / PENDATAAN:
Dokumen Kepegawalan
Pelaksana Mutu Baku Ket
No Aktivitas
Ka.Sub.Bag
s Persyaratan /
O
Staf Kepgg:;::tan, Sekretaris KPN Periengkapan Waktu utput
1 nerima SK PNS/Jabatan - Buku ekspedisi 10 | Diterimanya
( ) - Alat Tulis Kantor ment | 8K
(ATK) PNS/Jabatan
- SK PNS/Jabatan
2 emeriksa dan melakukan - Alat Tulis Kantor Disepakatinya
rdinasi waktu pelantikan (ATK) waktu
e o ol e ] |- Kelenokapan Dats | 21 | poipucangan
SK PG Jabatan peléntian dan
) penyumpahan
3 ik dan mempersiap - Alat Tulis Alat Tersadlanya
an bericas pelfantikan dan Tulis Kantor kelengkapen
enyumpahan termasuk (ATK) dokumen
antuan rohianiawan - Kelengkapan Data pelantikan dan
Kepegawaalan ha
. SKPNS/Jabatan | 2jam | PeMumpahan
- Komputer / serta
Laptop permintaan
rohaniawan
yang
mendampingi
4 meriksa dokumen dan - Alat Tulis Kantor Disetujuinya
rsiapan berkas pelantikan Tidak (ATK) dokumen dan
n penyumpahan :\>_2> - B:nrkunpellnmh 4 jam persiapan
asuk bantuan Ya i barkas
kohaniawan Ya pelantikan dan
penyumpahan
5 Menandatangani berkas - Alat Tulis Kantor Ditandatangani
pelantikan dan (ATK) nya pelantikan
penyumpahan D - Berkas pelantikan dan
dan penyumpsahan | 4 jam | penyumpahan
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mberi nomor dan - Alat Tulis Kantor Dokumen
pel pada dokuman (ATK) 10 pelantikan dan
yang telah ditandatangani - Berkas pelantikan penyumpahan
I IJ. dan ment |\ ich diberi
BEyUmpSEA nomor dan
cap/stempal
rengmmkan tembusan - Alat Tulis Kantor Dokumen
dokumen pelantikan dan (ATK) pelantikan dan
prosmpetn I:':] " dan i | Pemamashen
penyumpahan menit :;?a
- Buku ekspedisi fimkan
melalui bagian
umum dsn
keuangan
Mengarsipkan dokumen - Berkas pelantikan Tersimpan dan
pelantikan dan dan tersusunnya
penyumpahan d b penyumpahan dokumen pada
- Box file 10 B
menit "
kepegawaian
yang
bersangkutan




___ MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
_\VIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
i PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
WW.pn-nganju i

KATA-KATA PELANTIKAN

BERDASARKAN SURAT KEPUTUSAN ... MOz GGG TANGGAL .......occonue 20.....
PADA HARI INI ............... s TANGGAL ......cccoruvmmeriee 20.... SAYA SELAKU KETUA PENGADILAN
NEGERINGANJUK MELANTIK SAUDARA 01235 U 7. | R —

PADA PENGADILAN NEGERI NGANJUK DENGAN IRINGAN DO’A SERTA UCAPAN SELAMAT
BERTUGAS.

SAYA PERCAYA SAUDARA DAPAT MELAKSANAKAN TUGAS YANG DIBEBANKAN PADA
SAUDARA DENGAN SEBAIK-BAIKNYA.

SEBELUM SAYA MENGAMBIL SUMPAH/JANJI SAYA INGIN BERTANYA

- APAKAH SAUDARA/SAUDARI

BERSEDIA DIAMBIL SUMPAH/JANJI ?

DIAMBIL SUMPAH/JANJI MENURUT AGAMA APA ?

SEBELUMNYA SAYA PERLU MENGINGATKAN, BAHWA SUMPAH/JANJI YANG AKAN
SAUDARA UCAPKAN INI ADALAH MENGANDUNG TANGGUNG JAWAR TERHADAP
BANGSA DAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA, TANGGUNG JAWAB MEMELIHARA DAN
MENYELAMATKAN PANCASILA DAN UNDANG-UNDANG DASAR 1945 SERTA TANGGUNG
JAWAB TERHADAP KESEJAHTERAAN RAKYAT ;

SUMPAH/JANJI INI, DISAMPING DISAKSIKAN OLEH DIRI SENDIRI DAN SEMUA YANG
HADIR SEKARANG, JUGA PENTING SEKALI DISADARI BAHWA SUMPAH/JANJI INI
DISAKSIKAN TUHAN YANG MAHA ESA, KARENA TUHAN ITU MAHA MENGETAHUI ;

OLEH KARENA ITU, MEMANG MANUSIA HANYA DAPAT MENGETAHUI DARI KATA-
KATA DAN PERBUATAN SESEORANG, TETAPI TUHAN MENGETAHUI APA YANG TAMPAK
DAN APA YANG TERSEMBUNYI DALAM DIRI SAUDARA, TUHAN MENGETAHUI KEDUA-
DUANYA, APA YANG DIUCAPKAN DAN APA YANG TERSIMPAN DALAM HATI SAUDARA,
DAN KEPADA TUHAN ITULAH AKHIRNYA PERTANGGUNG JAWABAN AKAN SAUDARA
BERIKAN.
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TTRUKAN UCAPAN SUMPAH/JANJI INI :
JANJI :
SAYA BERJANJL, BAHWA SAYA, DENGAN SUNGGUH-SUNGGUH, «ccvcvvineirnnnrriencannee

SUMPAH :
DEMI ALLAH SAYA BERSUMPAH, BAHWA SAYA, AKAN MEMENUHI KEWAJIBAN ...........

DENGAN SEBAIK-BAIKNYA, DAN SEADIL-ADILNYA, MEMEGANG TEGUH, UNDANG-
UNDANG DASAR, NEGARA REPUBLIK INDONESIA, TAHUN 1945, DAN MENJALANKAN,
SEGALA PERATURAN, PERUNDANG-UNDANGAN, DENGAN SELURUS-LURUSNYA,
MENURUT UNDANG-UNDANG DASAR, NEGARA REPUBLIK INDONESIA, TAHUN 1945,
SERTA BERBAKTIL, KEPADA NUSA DAN BANGSA.



BERITA ACARA PENYUMPAHAN

Pada hariini : .......... , tanggal ...... 20....., Saya Ketua Pengadilan Negeri Nganjuk dengan disaksikan oleh

Telah melakukan penyumpahan menurut Undang — undang maupun menurut kepercayaan agama yang
dianut oleh yang disumpah, terhadap seorang bernama :

NIPO e e

Yang berdasarkan Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Mahkamah Agung Rl Nomor :
..................................... , tanggal ................... diangkat dalam jabatan Panitera Pengganti pada Pengadilan
Negeri Nganjuk

Sesuai dengan peraturan — peraturan yang berlaku, yang bersangkutan telah mengucapkan sumpah
menurut kepercayaan agamanya (1 SL A M ) sebagai berikut :

“ Demi Allah, saya bersumpah bahwa saya akan memenuhi kewajiban sebagai Panitera Penggantl
dengan sebaik — baiknya dan seadil - adilnya, memegang teguh Undang — undang Dasar Negara Republik
indonesia Tahun 1945, dan menjalankan segala peraturan perundang — undangan dengan selurus —
lurusnya menurut Undang — undang Dasar Negara Republik Indonesia 1945, serta berbakti kepada Nusa
dan Bangsa

demikian dibuat Berita Acara Penyumpazhan ini yang kemudian ditanda tangani oleh kami yang
menyumpah, oleh yang mengangkat sumpah serta para saksi — saksi untuk dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya.

YANG MENGANGKAT SUMPAH KETUA PENGADILAN NEGERI NGANJUK
'l..'llllIl’..l..'l]l'!l"".'lll.ll'l!’:!ll"ll
NIP. .....
~ SAKSI
NIP. ... “ )] | R — perasssaysseRtISTSRSTRSRTER S sb e




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-aganjuk.go.id

SURAT PERNYATAAN PELANTIKAN
Nomor:  /KPN.W14-U27/KP4.1.3/..../20..,

Yang bertanda tangan dibawah ini
Nama R A ey AT PR N
Nip 2 e O W
Pangkat / GOLRUGNE  © cccciciescremeisnissesssesaessesnonns
Jabatan : KETUA PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :
Nama S PR 008 T KAy AR A
Nip R e 4 s e N AR
Pangkat / GOLRUBNE  § icoccrinieninsiosssnnssnnnssmssennns

Jabatan i S P

Berdasarkan Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Mahkamah Agung Republik Indonesia
OIS inisaiaisnds kisadasrpsints S CONERBL i iiiviiidssisrsaiaiss , diangkat dalam jabatan Panitera Pengganti Pengadilan
Negeri Nganjuk dan telah dilantik oleh Ketua Pengadilan Negeri Nganjuk pada tanggal ! ..............

Demikian Surat Pernyataan Pelantikan ini saya buat dengan sesungguhnya mengingat sumpah jabatan dan
apabila dikemudian hari isi surat ini tidak benar yang mengakibatkan kerugian Negara, maka saya bersedia
menanggung kerugian tersebut.

ASLI : Surat Pernyataan Pelantikan inl disampaikan kepada Kepala Kantor Perbendaharaan Negara dan
Kas Negara di Kediri.

Nganjuk, ....cccccevinnnane 20...
Yang membuat Pernyataan
KETUA PENGADILAN NEGERI NGANJUK
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pa-nganjuk.go.id

SURAT PERNYATAAN ALAN GAS
Nomor : / KPN.W14-U27/KP4.1.3 / ...... / 20....
Yang bertanda tangan dibawah ini
Nama e N e A D R D s R S
Nip e e B

Pangkat f GORRUBRE | 5 cimsissionsossmcissnssiosmuissendisiessarsimes ass
Jabatan : KETUA PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :
Nama A Ry T P LA ey R R IO
Nip AP AT NNV (TS HIRPAI RIS CE
Pangkat fGOLRUANE o iiciiaiiiiaciihineaiiviima

Jabatan T e SR — SR SN Sy

Berdasarkan Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : ......./DJU/SK/KP04.5/...../......, tanggal ........coeeunen, terhitung mulai tanggal ........ccervrunnr telah nyata
menjalankan tugasnya sebagai Panitera Pengganti pada Pengadilan Negeri Nganjuk.

Demikian Surat Pernyataan ini dibuat dengan sesungguhnya dengan mengingat sumpah jabatan /
Pegawai Negeri Sipil dan apabila di kemudian hariisi surat ini ternyata tidak benar yang mengakibatkan

kerugian terhadap Negara, maka saya bersedia menanggung kerugian tersebut.

Nganjuk, ..c.ccommmaniinnne
Yang membuat Pernyataan
KETUA PENGADILAN NEGERI NGANJUK

N'Po snnan e
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.2() Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pa-nganjulcgo.id

SURAT PERNYAT TU
NOMOR : / KPN.W14-U27/ KP4.1.3 / ...... / 20....

Yang bertanda tangan dibawah ini :
Nama
NIP
Pangkat/Golongan ruang -
Jabatan : Ketua Pengadilan Negeri Nganjuk
Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :
Nama
NIP
Pangkat/Golongan ruang
Jabatan

Yang diangkat berdasarkan Surat Keputusan ............... NOmMOr :  accciccvniasns
tanggal ¢ wecssersrenee 200, terhitung mulai @anggal ...oevevevsarrensns 20.... teiah nyata melaksanakan
tugas sebagai .........coeeeee pada Pengadilan Negeri Nganjuk dan diberi tunjangan jabatan sebesar Rp.
.............. v ( covereiesecnnenens ) Sebulan, terhitung mulai tanggal 20

Dcmnkmn surat pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya dengan mengmgat sumpzh
jabatan/ Pegawai Negeri Sipil dan apabila di kemudian hari isi surat pernyataan ini ternyata tidak
benar, yang mengakibatkan kerugian Negara, maka saya bersedia menanggung kerugian tersebut.

n di n k
Pembuat Daftar Gap Pengadllan Negen Nganjuk di Nganjuk
Kepala Badan Kepegawaian Negara ( BKN )
Up. Deputi Bidang Sistem Informasi Kepegawaian di Jakarta

. Arsip
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kee. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jaws Timur 64418
Web : www.pn-nganjuk.go.id

RAT PERNYATAA N TAN
Nomor : / KPN.W14-U27/ KP4.1.3 / ...... / 20....

Yang bertanda tangan dibawah ini

Nama R T e R TR
Nip S| Sevanuhaadahaasddsiaadadar s ange RRA S dRRARLS
Pangkat / GOLRUBNE | .occeceersissiessssssssssssssssssnssssssnses
Jabatan : KETUA PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama R e
Nip S e dEe eSS G Y BREN S SRR SRS
Pangkat / GOLRUBNE T .ccviiviimssessinnermsssssiisissasssinavesss
Jabatan oL S N oL St o o L
Telah menduduki jabatan .........c.cocniiiieanns Pengadilan Negeri Nganjuk berdasarkan Surat Keputusan Direktur
Jenderal Badan Peradilan Umum Mahkamah Agung Republik Indonesia NOmMOr @ ....ciiicnieiiniiniicnn ;
tanggal ...c.ocoinninrinnns dan telah nyata menduduki jabatan tersebut pada tanggal : .........ccceviivunianans
Berdasarkan Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2007 Sdr. ... berhak
menerima tunjangan sebesar Rp........... s s rnniiinssnsnasderiausdussansarisitin ) sebulan terhitung mulai tanggal

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya mengingat sumpah jabatan, apabila
dikemudian hari isi surat ini ternyata tidak benar yang mengakibatkan kerugian terhadap Negara, maka
saya bersedia menanggung kerugian tersebut.

Nganjuk, ......ccevees 20.....
Yang membuat Pernyataan
KETUA PENGADILAN NEGERI NGANJUK



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

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-nganjuk.go.id

SURAT PERNYATAAN MENDUDUKI JABATAN

NOMOR : / KPN.W14-U27/ KP4.1.3 / ...... / 20....

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama

NIP

Pangkat/Golongan ruang :

Jabatan : Ketua Pengadilan Negeri Nganjuk
Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama s

NIP

Pangkat/Golongan ruang

Jabatan 2

Pada tanggal ........cceee. 20.... telah menduduki jabatan ................. berdasarkan Surat
Keputusan ... NOMOT : vovivisssssseresssns ANZEAR] 3 srevrveresrrrrersone S -

Berdasarkan Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor : 26 Tahun 2007 SdF. ieinesies
berhak menerima tunjangan jabatan .............. sebesar RP. weccressorseorsrooe L= R — )
sebulan, terhitung mulai tanggal ....ceueeven.e . S

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya dengan mengingat sumpah
jabatan/ Pegawai Negeri Sipil dan apabila di kemudian hari isi surat pernyataan ini temnyata tidak
benar, yang mengakibatkan kerugian Negara, maka saya bersedia menanggung kerugian tersebut.

ikan ke P
Pembuat Daftar Gaji Pengadilan Negeri Nganjuk di Nganjuk
Kepala Badan Kepegawaian Negara ( BKN )
Up. Deputi Bidang Sistem Informasi Kepegawaian di Jakarta
. Arsip.



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

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK
Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,
Jawa Timur 64418

Web : www onnganiuk.go.id

NOMOR 5.0.P 27 /KPN,W14-U27/07.1.6/1/2026

TANGGAL
PEMBUATAN

1 Agustus 2016

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

P
SOP PENYELESAIAN PERMOHONAN SURAT CUTI HAKIM DAN APARATUR SIPIL NEGARA

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipll [ 1.Stratal
Negara 2.5MA

2. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor KETERKAITAN:
212/SEK/SK.KP5.3/11/2024 tentang Pedoman Pelaksanaan Cuti Bagl
Pegawal Pemerintah dengan Perjanjian Kerja di  Lingkungan 3. SOF Pengelotaan Surat Reluar
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berda di Bawahnya. PERALATAN / PERLEGKAPAN:

3. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 9 Tahun | 1. Alat Tulis Kantor (ATK)

2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung | 2. PC/ Laptop
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasl dan Tata Keriz | 3 printer
Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan PERINGATAN/CATATAN:

4, Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 13 Tahun BATAN! ' o l
2019 tentang Pelaksanaan Cuti Bagi Hakim dan Aparstur di Jika SOP Ini tidak dilaksanakan maka usulan cuti Hakim dan pegawa
Lingungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan d Bawahnya. tidak berjalan lancar

5. Peraturan Sekretarls Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor | PENCATATAN / PENDATAAN:

002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional | Dokumen Kepegawaian
Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
berada dibawahnya.

6. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 Tahun 2021 tentang
Perubahan Atas Peraturan Badan Kepegawalan Negara Nomor 24
Tahun 2017 Tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

Pedaksana Mutu Baku et

No Aktivitas B Persyaratan /

Staf Kepegawaian | Sekretarls | Panitera KPN Waktu Output
Parlangkapan
, Onala

1 Meanarima surat @ - Swat Ditenmanya surat
permohonan outi dari Hakim Permohonan 10 parmohonan cuti
dan Karyawan/| Cutl menit | dari hakim dan

pegawa

2 | Mengetik draf Surat Guti - Surat
Hakim dan Pegawai v Permohanan

Cut 10 Tersedianya draf
« Kemputer / menit surat cuti hakim
Laptop dan pegawal
- Printer
3 | Koreksi Surat Guti HaKim - Surat
dan Pegawal dan Pemmohonan
berikan Cuti
s o Tidak Tidak Tidak . Diparafnya surst
v »< -><> . 35m | cu hakim dan
! Ya Cuti
Ya Ya |- Ya - Alat Tulis pagewal
Kantor (ATK)

4 Mananda - Surat Cuti Dis&tujul dan

tangani Surat Cutl Hakim Hakim dan ditandatangani
i cul
dan Pagawai + Pegawai i nya surat



http://www.pnnqaniuk.ao.id

Memberi nomor Surat Cuti - Surat Cufi Tercatatnya sural
Hakim dan Pegawal Alat Tuis 10 | cutihakim dan
Kantor (ATK) menit | pegawsl dalam
D - Buku agenda buku agenda
surat keluar surat kelvar
Mencatat Surat Cull pada - SoratCutl Terdatanya surat
buku agenda cutl - Alat Tus 10 cufi hakim dan
|:':| Kantor (ATK) | menit | pegawal dalam
- Buku agenda buku sgenda cuti
cutf
Menyampaikan Surat Guti ~ Suratcull Disampalkannya
kepada yang bersangkutan - Buku 1jam surat cul kepada
| l ekspedisi hakim dan
pagawal
Mengarsip ~ Box fils Tersimpannya
kan file surat cuti - Surat cutl 10 surat cuti hakim
(b menlt | dan pegawai

sebagal arsip




FORM IZIN SEMENTARA PELAKSANAAN
CUTI TAHUNAN/SAKIT/MELAHIRKAN*
NOMOR 3-s0isiortemisissssssussssssssnsnssssss

. Diberikan izin sementara untuk melaksanakan cuti Tahunan/Sakit/Melahirkan* kepada Pegawai
Negeri Sipil/Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja (PPPK) :

Nama :
NIP :
Pangkat/Gol.Ruang :
Jabatan :
Unit Kerja : Pengadilan Negeri Nganjuk.

Selama ... ( cceeene ) hari, terhitung mulai tanggal, sampai dengan tanggal
dengan ketentuan sebagai berikut :

a. Sebelum menjalankan cuti Tahunan/Sakit/Melahirkan*, wajib menyerahkan pekerjaannya
kepada atasan langsungnya atau pejabat lain yang ditunjuk.

b. Setelah selesai menjalankan cuti Tahunan/Sakit/Melahirkan®, wajib melaporkan diri kepada
atasan langsungnya dan bekerja kembali sebagaimana biasa.

. Demikian izin sementara melaksanakan cuti Tahunan/Sakit/Melahirkan®* ini dibuat untuk dapat

digunakan sebagaimana mestinya.

--------------------




SURAT EDARAN SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNG
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 13 TAHUN 2019

TENTANG

PELAKSANAAN CUTI BAGI HAKIM DAN APARATUR DI
LINGKUNGAN MAHKAMAH AGUNG DAN BADAN
PERADILAN DIBAWAHNYA.

FORMULIR PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUTI

2N i TN NN
I.  DATA PEGAWAI
Nama NIP
Jabatan Masa Kerja
Unit Kerja Pengadilan Negeri Nganjuk
1I. JENIS CUTI YANG DIAMBIL"
Cuti Tahunan 2. Cuti Besar
Cuti Sakit 4. Cuti Melahirkan
Cuti Karena Alasan Penting 6. Cuti di Luar Tanggungan Negara
I1. ALASAN CUTI
Keperluan Keluarga
V. LAMANYA CUTI
Selama | ... hari kerja | mulai tanggal | & ]
V. CATATANCUIT
1. Cuti Tahunan 2. CUTIBESAR
Tahun Sisa Keterangan Paraf 3. CUTI SAKIT
Petugas Cuti [ 4. CUTI MELAHIRKAN
Th. 2025 5. CUTI KARENA ALASAN PENTING
- 6. CUTI DI LUAR TANGGUNGAN
T'h. 2026 NEGARA
VI. ALAMAT SELAMA MENJALANKAN CUTI
TELP. |
Hormat Saya
vii. PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG"™
DISETUJUL PERUBAHAN""" DITANGGUHKAN" TIDAK DISETUJUI"

4ssssssssassansane
NIP- .............................

Vil KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG MEMBERIKAN CUTI™

DISETUIUL PERUBAHAN""

DITANGGUHKAN"™

TIDAK DISETUIUT




FORM BUKU AGENDA CUTI

NO.

NAMA

TANGGAL

MULAI SAMPAI DENGAN




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK
lalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,
Jawa Timur 64418

Web : www pnnganjuk go.id

NOMOR S,0.P 28 /KPN.W14-U27/07.1.6/1/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016
PEMBUATAN

TANGGAL REVISI 29 Desember 2025
TANGGAL EFEKTIF | 1 Januarsi 2026 -
DISAHKAN OLEH pengadifon

SOP PENYELESAIAN SURAT TUGAS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1

2.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Negara

1. Strata 1
2. SMA

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 9 Tahun

KETERKAITAN:

2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar/ surat masuk
2. SOP Pembuatan SK KPN Nganjuk Bidang Kepegawaian

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

PERALATAN / PERLEGKAPAN:

lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradllan yang berads
dibawahnya.

1. Alat Tulls Kantor (ATK)

2. PC/ Laptop
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka maka pelaksanaan tugas Dinas
Luar tidak berjalan lancar dan tidak sah

PENCATATAN / PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian
Ket
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Ka.Sub.Bag.
Persyaratan /
Staf Kepegawaian | Sekretaris KPN Waktu Output
dan Ortala Periengkapan
1 |Menerima surat Diterimanya surat
2 X 10 X
:;asuk bud;r:‘g ( ) :‘;‘:*w surat " dinas bodnngn
2 neliti surat dinas - Surat Dinas Terdatanya jenis
rikait bimiek, - Alat Tulis Kantor 10 dan kiasifikasi
tihan dan (ATK) menit | surat dinas
nugasan lainnya bidang
kepegawaian
3 t konsep - Surat Dinas 1 Tersedianya
rat tugas - Alat Tulis Kantor M | Lonsep Surat
‘ATK) Tug“
4 ngetik surat — - Surat Dinas
ugas bagl peserta - (AI{_Irt';)Tulb Kantor
iatan,
- Komputer / Laptop 0
bingan Teknis  Printer menit | Tersedianya draf
panugasan Surat Tugas
dinas lainnys
? ma';sa'ppiguprl:t‘n . AIatTDI::.l:aMor
erhat - u
Tugas Ya > (ATK) 2jem | Diparafnya draf
o - Draf Surat Tugas Surat Tugas
8 nandstsngani - Surat Dinas Ditandatangan|
urat Tugas 'L_I = ('\A%MB Kantor 1 jom nya Surat Tugas
- Draf Surat Tugas
7 ri nomor - Alat Tulis Kantor Tercatatnya surat
10
a Surat Tugas (ATK) tugas buku
keluar
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8 yerahkan - Alat Tulis Kantor Diserahkannys
urat Tugas (ATK) 4 Surat Tugas pada
ada yang Hakim - Surat Tugas - yang
PNS yang diberi - Buku ekspedis! berkapentingan
8 irimkan surat - Alat Tulis Kantor 10 Disampalkan nya
kepede E':] (ATK) 10 | tembusan Surat
nstansi yang terkalt = S Yupen Tugas pada
10 - Surat Tugas Tersimpannya
n surat tugas - Box file 10 | arsip Surat Tugas
glam file pada Unit
pegawsaian Pangelola




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
/7= DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalun Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timor 64418
Web : www.pa-nganjuk.go.id

AS
Nomor : JKPN.W14-U27/KP7 1/........ 120...

Yang bertanda tangan dibawah ini Sekretaris Pengadilan Negeri Nganjuk memberikan
tugas kepada :

1. Nama S B .
NIP R R T T To
Pangkat / Gol S ——
Jabatan SRR

Unit Organisasi  : Pengadilan Negeri Nganjuk

......................

NS Ssiiaisiisosnoanennsenensvane



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

LAPORAN TELAH MENGIKUTI DIKLAT/SOSIALISASI/BIMBINGAN TEKNIS

NAMA

NOMOR SURAT TUGAS

NAMA DIKLAT/SOSIALISASI/

BIMBINGAN TEKNIS o s R ASSENE SRS S A AR SRR O SRS s s p e
TEMPAT DIKLAT/SOSIALISASI/

BIMBINGAN TEKNIS

TANGGAL DIKLAT/SOSIALISASY

BIMBINGAN TEKNIS e A L N
URAIAN SINGKAT MATERI DIKLAT/SOSIALISASI/BIMBINGAN TEKNIS :

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
........................................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
........................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------




FORM BUKU SURAT TUGAS

NO.

NO. &TGL. SURAT

URAIAN
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NOMOR 5.0.P 29 /KPN.W14-1127/0T.1.6/1/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016

PEMBUATAN

TANGGAL REVISI 29 Desember 2025
TANGGAL EFEXTIF 1 Januari 2026 -~
DISAHKAN OLEH

ngfg_ha Nganjuk

NS
f

= F)

SOP REKAPITULASI DAFTAR HADIR HAKIM DAN APARATUR SARA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

L

2

3.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

1. 5trata 1
2.5MA

KETERKAITAN:

1. Penerbitan SPP-LS Untuk Belanja Pegawai (Pembayaran Uang
Makan)

lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada | PERALATAN / PERLEGKAPAN:

dibawahnya. 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Peraturan Mahkamah Agung Republik indonesia Nomor 9 Tahun | 5 PC/ Laptop

2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung 3. Printer

Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja —

Kepaniteraan Dan Kesekrehﬁatangvmrsnﬁan : PERINGATAN/CATATAN:
5. Keputusan  Ketua Mahkamah  Agung  RL Nomor | Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka informasi kehadiran

368/KMA/SK/XI)/2022 tentang Pedoman Presens| Online untuk | kepegawaian tidak tersedia.

Hakim dan Aparatur Sipil Negarz pada Mahkamah Agung dan | PENCATATAN / PENDATAAN:

Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya Melalul Aplikasi Sistem ["polimen Kepegawaian

Informasi Kepegawalan
6. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2016 Tentang

Penegakan Disiplin Kerfa Hakim Pada Mahkamah Agung dan

Badan Peradilan Dibawahnya.
7. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 8 Tahun 2016 Tentang

Pengawasan dan Pembinaan Atasan Langsung di Lingkungan

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya.
8. Keputusan Ketus  Mahkamah  Agung RIL.  Nomor

069/KMA/SK/V/2009, tentang Perubahan Pertama Atas

Keputusan Ketus Mahkamah Agung Ri Tentang Ketentuan

Penegakan Disiplin Kerja Dalam Pelaksanaan Pemberian

Tunjangan Khusus Kinerja Hakim Dan Pegawal Negeri Pada

Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya

Pelaksana Mutu Baku Ket
No o . Persyaratan /
Staf 9 "
Kepegawa Sekretaris KPN Perlengkapan Waktu OQutput
lan, Ortala
Melihat sbsensi > ;%m
pade absen = Tersedianya laporan

1 Laptop 1jam

SIKEP D - Alat Tulls Kantor absensi bulanan
(ATK)

2 Merekap absensi - Alat Tulis Kantor Terdatanys daRlar
Hakim dan j (ATK) 1jam | jumish kehediran
karyawan / - mmﬂm pegawai setiap bulan
karyawati

3 Mengetik hasil - Rnk:pan daftar Tersedianya laporan
rekapan Absen C]L had z kehadiran pegawal
yang telah dl "L(:"’g““’” e setiap bulan
susun ptop

4 | Koreksi hasi dak ik - Rekapan daftar Ditefitinya rekapan
rekapan Absen =z hadir 2 daftar hadir
dan memberi v \>YT_’ >“ - Alat Tulis Kantor -

(ATK)
paraf

5 Mmmmﬂ Afiar
"‘"'::"’“" 'i | hadir fjam | Ditandatangani nya
— - Alat Tulis Kantor rekapan absensl

(ATK)
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hasil rekapan hadir 10 diserahkan untuk
dahar hadic guna | [ | @ - Bukuskspedisl | op | Meniadi dasar
perhitungan permintaan uang
ramunerasi dan makan

uang makan

hasil rekapan hadir 10 | hadir tersimpan pada
dalam file rekapan D - Box file menit | unit pengelola
absan
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LAPORAN MONITORING DAN EVALUASI PRESENSI

SATKER : PENGADILAN NEGERI NGANJUK

BULAN

NO

NAMA / NIP

TANGGAL

KETERANGAN
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Mengetahui

Ketua,

NIP. .
KETERANGAN
t ! TERLAMBAT
tam - TIDAK ABSEN MASUK
pa . PULANG AWAL
tap . TIDAK ABSEN PULANG
kti : KELUAR KANTOR TIDAK IZIN ATASAN
tk . TIDAK MASUK TANPA KETERANGAN
tms . TIDAK MASUK KARENA SAKIT TANPA MENGAJUKAN CUTI SAKIT
Tgps . TIDAK SESUAI GPS
Ct ¢« CUTI TAHUNAN
Cts + CUTI SAKIT
Capl . CUTI ALASAN PENTING
Dis : DINAS LUAR

...................................




DAFTAR KEHADIRAN PEGAWAI

INSTANSI ! PENGADILAN NEGERI NGANJUK
PERIODE &% s.d 20...
TOTAL HAR! KERIA
JUMLAH PEGAWAL ;...
3 TANGGAL
NO NAMA NIP JABATAN
3123456789101112131415151713 21 26 | 27 31
g
&
1 g
:
a
2
Mengetahui, Menyetujul, Nganjuk, .....ocieens 20...
Ketua Pengawas Penegakan
Ketua Disiplin Pegawai Kasubbag Kepegawsian, Ortala Petugas pencatat absensi
| e R | | R T At =t ‘ NP KPRENS
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NLIVM Lvdil ONVIVO

sd

: PENGADILAN NEGER!I NGANJUK

REKAPITULASI KEHADIRAN PEGAWAI

INSTANSI
TOTAL HARI KERJA
JUMLAH PEGAWAI

PERIODE

ctl

1%
voiie 20

Nganjuk, ........

Kasubbag Kepegawaian, Ortala Petugas pencatat absens|

NIP...cooiiiborsens

Ketua Pengawas Penegakan

Disiplin Pegawai

Menyetujui,

Mengetahui,

Ketua
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NOMOR S5.0.P 30 /KPN.W14-U27/0T.1.6/1/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016

PEMBUATAN

TANGGAL REVISI 29 Desember 2025

TANGGAL EFEKTIF 1 Januari 2026 - -

DISAHKAN OLEH engadil 2l Nganjuk

N 7 b/

N P
SOP USULAN TANDA PENGHARGAAN SATYA LENCANA
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Strata 1
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil | 2. smA
Negara KETERKAITAN:

2.

Undang - Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua
atas Undang-undang Nomor 2 Tahun 1986 terntang Peradilan
Umum

Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 35 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 20 Tshun 2009 tentang
Penerimaan Gelar Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 9 Tahun
2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan

Peraturan Sekretarts Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
dibawahnya.

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar

2. SOP Inventarisasi Pegawal (Bezetting Pegawal)

3. SOP Dafrar Urut Senloritas (DUS) Hakim

4. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negeri Sipil
5. SOP Usulan Pensiun Hakim Dan Pegawai Negeri Sipil

PERALATAN / PERLEGKAPAN:

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

PERINGATAN/CATATAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan tanda penghargaan
satya lencana tidak dapat dilaksanakan.

PENCATATAN / PENDATAAN:
Dokumen Kepegawalan
Pelaksana Mutu Baku Ket
: Ka.Sub,
N RN Stat -0, OO = m ! | wak Output
dan Ortala i

1 Menyiapkan
bahan usulan - Bahan~ Tersedianya konsep
Satya Lencana bahan usul 1jam | vsulan satya lencana
bagi Hakim dan m bagl Hakim dan PNS

na
PNS

2 Mameriksa - Dokumen Terdatanya kelengkapan
dokumen usulan usulan Satya 4 parsyarakat usulan satya
Satya Lencana Lencanz lom | oncana bagi Hakim dan
biagi Hakim dan PNS
PNS

3 Membuat konsep - Alat Tulis Tersedianya kansep
surat usulan Kantor (ATK) usulan satya lencana
Satya Lencana L——'_—] - Dokumen 1jam | bagl Hakim dan PNS
dan konsep surat L“;“m Satya
pengantar

4 Mengetik usulan - Konsep Tersedianya draf usulan
Satya Lencana v surat usulan 3 |V lencana bagi
dan surat fmﬂ . menit | Fiakim dan PNS
PAGRnESr - Komputer /

Laptop
- Printer

5 Koreksl usulan Yiddk Tidak - Surat usulan Diparafnya draf usulan
Satya Lencana Satya satya lencana bagl
dan paraf surat /\ jsbocae 2 sam | HEkim dan PNS
pengantar N i o prdadn

- Alat Tulis
Kantor (ATK)

6 Menandatangani - Surat usulan Ditandatanganinya
usulan Satya Satya 1jam | usulan satya lencana
Lencana dan Lencana bag| Hakim dan PNS
surat pengantar _rg - Surat
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pengantar
- Alat Tulis

Kantor (ATK)
Membsari nomor - Surat usulan Surat usulan Satya
surat, mengepak Satya Lencana diap dikirim
dan swwn;?na
menyerahkan ke '
bagian umum - Alst Tule et
dan keuangan Kantor (ATK) | ™"
- Buku
agenda surat
keluar
- Buku
ekspedis|
Mengarsipkan - Surat usulan Areip Surat usulan Satya
file daftar usulan Satya Lencane tersedla pada
Satya Lencana Lencana 10 | unit pengelola
Hakim dan PNS = Bk ment
pada PN

Nganjuk
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Jalan Dermojoyo No.20 Payamnn, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjok, Jaws Timur 64418
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Nomor A NS NP P US O OARE AN s sy, | NeANGhEssmpssasaueie 20..
Lampiran : ... bendel
Perihal : Usul Permohonan Mendapatkan Tanda

Penghargaan Piagam Satya Karya
Sewindu/Dwiwindu dan Satya Lencana
X, XX, XXX Periocde Tahun 20.........

Kepada:

Yth.Kepala Biro Kepegawaian Badan
Urusan Administrasi Mahkamah Agung RI
Jl.Medan Merdeka Utara No.9-13

di -

JAKARTA

Melalui
Yth. Bapak KetuaPengadilanTinggi Surabaya

di-
SURABAYA

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat daftar nama-nama
Pejabat/Pegawai pada Pengadilan Negeri Nganjuk untuk mendapatkan
penilaian/pendapat bagi pengusulan pemberian Tanda Kehormatan Satya
Lencana Karya Satya 10, 20 dan 30 Tahun dan Pemberian Piagam
Penghargaan Satya Karya Sewindu dan Dwiwindu . (daftar terlampir)

Demikian agar dapat diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya.

KETUA

)
R e
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LAMPIRAN
SURAT KETUA PENGADILAN NEGER! NGANJUK
TAMEEIAL S s isaiessnassnisnsesiynydes

PANGKAT
NAMA/NIP IGOL. JABATAN
RUANG

MASA
KERJA

KETUA

[ em——
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NOMOR S.0.P 31 /KPN.W14-U27/0T,1.6/)/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016

PEMBUATAN

TANGGAL REVISI 29 Desember 2025
TANGGAL EFEKTIF 1 lanuari 2026

DISAHKAN OLEH

y

Pengadifan Negeri Nganjuk

Jawa Timur 64418
Web : vaww.onnaanjuk go id
SOP PENGUSULAN TASPEN, KARPEG, KARIS/ KA iz
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS! PELAKSANA :
1 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil | 1.Strata 1l
Negara 2.5MA
2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RL Nomor KETERKAITAN:

368/KMA/SK/XII/2022 tentang Pedoman Presens| Online untuk
Hakim dan Aparatur Sipil Negars pada Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya Melalul Aplikasi Sistem
Informasi Kepegawaian

3. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2016 Tentang

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar
2. SOP Pembuatan 5K KPN Nganjuk Bidang Kepegawaian

PERALATAN / PERLEGKAPAN:

Penegakan Disiplin Kerja Hakim Pada Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan Dibawahnya.

4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

1. Alat Tulis Kantor {ATK)
2. PC/ Laptop
3. Printer

lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada

PERINGATAN/CATATAN:

dibawahnya Jlka SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan Taspen, Karpeg,
Karls/Karsu akan terlambat.
PENCATATAN / PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian
Pelsksana Mutu Baku Ket
No Aktivitas
Ka Sub.Bag
Kepegawsian | Staf | Sekretaris | KPN Forsyaratan! | waitu Output
Ortala
1 | Membuat konsep . Alat Tulis Kantor
¢ Dergusulan G (ATK) 1 jm Tmedinnya konsep
Kartu ":’eans:en - Dokumen usufan Taspen,
Karpeg, Karis/Karsu Kepegawalan Karpeg, Karis/Karsu
2 | Mengetik konsep - Alat Tulis Kantor
surat usulan dan (ATK)
mempersiap kan r—LL - g::mm" 30 'Tl'mdta:y: draf
dokumen - menit [Taspen, Karpeg,
kelengkapan usulan ; - &emat:’afun Karis/Karsu
Laptop
- Printer
3 Kaoreksi draf ketikan . Alat Tulls Alat
::uh!:ng &na ’ Tulis Kantor
(ATK) Diperiksanya
dokumen X tidak - Surat usulan \validasi data
kepegawaian <\ Taspen, Karpeg, | 2Jem aspen, Karpeg
sebagal bahan > Karis/Karsu gt 3
pendukung ya . Alat Tulls Kantor TRL-YaNg
hendak diusulkan
(ATK)
. Dokumen
Kepegewaian
pengantar usulan ¢< (ATK) 2jam Diparafnya draf
- Berkas usulan Taspen,
ya Taspen, Karpeg, Karpeg, Karis/Karsu
Karls/Karsu
5 | Menandatengani )
berkas pengusulan - &%ﬂ'ﬁ Kantor Ditandatanganinya
Kartu Taspen, _LI:’ ; Tespen, 1 jam usulan
Karpeq, Karis/Karsu Karpeg aspen, Karpeg,
Karis/Karsu Binen
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ndukung dalam

Memberi nomor dan .
stempel pada surat m:%m oy 10 [Terdatanya surat
usulan Taspen, m - Buku agenda menit keluar pada agenda
Karpeg, Karis/Karsu surat keluar keluar

- Cap/Stempel
Mengirimkan
tembusan surat dan - Afat Tulis Kantor 10  |Dikinmnya usulan
dokumen usulan E':] (ATK) menit [Taspen, Karpeg,
Taspen, Karpeg, - Buku ekspedisi ris/Karsu
Karls/Karsu
Mengarsipkan surat ersimpan dan
pengantar dan unnya
dokumen usulan é) - Surat usulan surat
kepegawaian yang Taspen, Kampeg, | 10 ntar usulan
menjadi bahan arsip Karis/Karsu menit | on dokumen

- Box file - -

fite




N MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

724\ DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
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NOBIOE 2 iiaeiicosmmciomnermrmrvavimnssmssans. o essmssasstspasyessastepesns 20..
2T R LT LI
Perihal : PermohonanKartu Svami/lstri
(KARSU / KARIS)
Kepada:
Yth.Bapak Ketva Pengadilan Tinggi Surabaya
di—
SURABAYA

Dengan Hormat, dengan ini kami mengajukan permohonan untuk mendapatkan Kartu
Suami / Istri ( KARSU / KARIS ) bagi Pegawai Negeri Sipil Pengadilan Negeri
Nganjuk :

No

Nama Nip Pangkat/Gol Ruang

Untuk bahan pertimbangan permohonan tersebut bersama ini kami lampirkan:
1. Foto Copy Surat Keputusan Kepangkatan terakhir.
2. Laporan Perkawinan Pertama .
3. Daftar Keluarga Pegawai Negeri Sipil.
4. Salinan Sah Surat Nikah / Akte Perkawinan .
5. Pas Photo Suami/Istri Ukuran 3x4 cm.
Masing masing rangkap 3 (tiga).
Demikian atas terkabulnya permohonan tersebut kami ucapkan terima kasih.

AN.KETUA
SEKRETARIS
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NGBRJUK: cooni e sissvessivapsssipiorasass

Kepada:
Yth. Bapak Ketua Pengadilan Tinggi Surabaya
Di
SURABAYA
LAPORAN PERKAWINAN
1. Yang bertanda tangan di bawah ini;
a. Nama P RSN B e e ek e
b. NIP/Nomor Identitas SR G R
c. Pangkat / Golongan Ruang o T T
d. Jabatan / Pangkat - I,
e. Satuan Organisasi S prmiedse e RSO
f Instansi Bl et ey e SR
g. Tempat dan Tanggal Lahir -SSR
h. Jenis Kelamin Se [ N S W S
i. Agama < e
. Alamat S R N R G e
Dengan ini memberitahukan dengan hormat, bahwa saya:
a. PadaTanggal .......cccooevviiiioianias
B B cosimonisiisssms i
Telah melangsungkan perkawinan dengan ............ccooocieeianni sebagal tersebut di bawah ini:
BNEBMB. 3 skt
b. NIP / Nomor Idenhtas S emseNdssasisessdbssdises (iR TSRS
c. Pangkat/ Golongan Ruang @ e
d. Jabatan / Pekerj@an © .........cocoiiiiieeea
e, Satuan Organisasi @ s
£ TanggallBliN: N e
g. Agama I T AR S D AU e AR (K
h. Alamat I r T P A e e e

2. Sebagai tanda bukti bersama ini saya lamplrkan
a. Salinan sah surat nikah/akta perkawinan dalam rangkap 4 (empat)
b.Pas Foto...........cccoeunvsi. saya ukuran 3X4 cm sebanyak 4 (empat)
3. Berhubung dengan itu, maka saya mengharap agar;
a. Dicatat perkawinan tersebut dalam Daftar Keluarga saya.
b. Diselesaikan pemberian ...............cccocvvnine DR .- covosasmssimimsenive saya.
4. Demikian laporan ini saya buat dengan sesungguhnya untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya.

Hormat Saya

N" N oaErrEsietEsiarTaR ATt R et ny




DAFTAR KELUARGA PEGAWAI NEGERI SIPIL

|. KETERANGAN PERORANGAN:
1. Nama 2 R SR
2.NIP - A .
3. Pangkat / Golongan Ruang
4. Jabatan Pekerjaan
5. Satuan Organisasi
6. Tanggal Lahir
7. Jenis Kelamin
8. Agama
9. Alamat

..........................................................
..........................................................
..........................................................
..........................................................
..........................................................

..........................................................

Il. SUSUNAN KELUARGA:

1. ISTERI/ SUAMI
NO NAMA Tgl lahir Tgl Alamat TandaTangan| Ket
Perkawinan Isteri / suami
1 2 3 4 5 6 7

2 ANAK

NO NAMA Jenis Kelamin Tg! Lahir Nama Ayah / Ibu Ket
1 2 3 4 5 6

L3 [+ =T T R

Mengetahul: Yang membuat
SekretansPengadilan Negeri Nganjuk
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Nomor O U g e VRSN PP 74§ TR,
LAMpIAN:  feaonsasssseasg
Perihal : PermohonanKartu TASPEN

BTN e oo ressmestesvinsanpiionissirthgeusairas

Kepada:

Yth.Kepala Kantor PT. TASPEN (Persero)
di -

NGANJUK

Bersama ini dengan hormat, kami mengajukan permohonan untuk mendapatkan Kartu TASPEN
bagi Pegawai Negeri Sipil/Calon Pegawai Negeri Sipil Pengadilan Negeri Nganjuk :

No Nama NIP Pangkat/Gol Ruang |

Untuk bahan pertimbangan permohonan tersebut, kami lampirkan:

1. Foto Copy Surat Keputusan CPNS.

2. Foto Copy Surat Pemyataan Melaksanakan Tugas.

3. Surat Keterangan Untuk Mendapatkan Pembayaran Tunjangan Keluarga (KP.4)
Demikian atas terkabulnya permohonan tersebut kami ucapkan terima kasih.

A.n. KETUA
SEKRETARIS

............................................................
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,

Jawz Timur 64418
Web : www, pnnganjuk go.id

NOMOR 5.0.P 32 /KPN.W14-U27/0T.1.6//2026
TANGGAL 1 Agustus 2016
PEMBUATAN

TANGGAL REVIS! 24 Desember 2025
TANGGAL EFEKTIF | 1 Januari2026 .
DISAHKAN OLEH - Pengadilan’

P,pl ik }:&QpﬁN@njuk

N\
N

e
SOP USULAN PENSIUN HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIE—
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang — Undang Nomor 43 Tahun 1999 Jo. Nomor B tentang | 1. Stratal
Pokok - pokok Kepegawaian 2.5MA

2. Undang— Undang Nomor 8 Tahun 2004 tentang Perubahan Atas KETERKAITAN:

Undang — undang Nomor Z Tahun 1986 tentang Peradilan Umum

3. Temtsng Batas Usia Pensiun 1. SOP Pengelolaan Surat Keluar
a. Undang-undang Nomor 49 Tahun 2009 PERALATAN / PERLEGKAPAN:

b. Undang-undang Nomaor 50 Tahun 2008 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
c.  Undang-undang Nomor 51 Tahun 2009 2. PC/ Laptop

4. Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1973 tentang | 3 printer
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil,

5. Peraturan Pemerintah Nomar 12 Tahun 2002 tentang Perubahan PENNGATAN/CATATAN: P
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Jtka SOP Ini tidak dilaksanakan maka usulan pensiun Hakim dan
Kenalkan Pangkat Pegawal Negeri Sipil pegawai tidak berjalan lancar

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 9 Tahun | PENCATATAN / PENDATAAN:

2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah | pokumen Kepegawaian
Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organlsas! dan Tata Kerja
Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan

7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
yang berada dibawahnya.

Pelaksana Mutu Baku Ket
Aktivitas
Ka.Sub.Bag
. . Persyaratan /
No Staf | Kepegaweian, | Sekretans KPN Waktu Output
Ortala Perlengkapan
1 Menyiapkan bahan
Tersadianya
kelengkapan berkas - Bahan - . fob
usulan pensiun CD bahan usul 10 pensmn g
Hakim dsn PNS Pensiun

2 Membuat konsep Tersedianya
suratpengantar - Alat Tulls konsep usulan
usulan pensiun L Kantor (ATK) 1 jam pension dan
Hakim dan PNS i - Dokumen konsep sural

ugulan pernsiun pengantar

3 Mengetik usulan .
pensiun Hakim dan - Konsep surat Tncnadisnyn o
PNS serta surat !j usufan pansiun | 30 usulan pension
pengantar . - Komputer / menit dan surat

Laptop pengantar
- Printer

4 Koreksi usulan / Thdak — it
pensiun Hakim dan R = ourat usuian MYO‘
PNS serta paraf * ST "<> B gl {jam | Usulan pension
surat pengantar a pengantar dan draf surat

- Alat Tulis pengantar
Kantor (ATK)

5 Menanda tengani Tarsadiannya
usulan pensiun -,-l: - Surat usulan ' usulan pension
Hakim dan PNS Pensiun 1jam | 1an surst
serta surat - Alit Tuls pengantar
mmr Kﬂﬂm' (Am
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Membari nomor

surat, mengepak
dan menyearahkan g:m:: . Surat usulan
ke bagian umum :I# - Alat Tulis 10 Pensiun dan surat
dan keuangan Kantor (ATK) menit pengantar siap

- Buku agenda dikirim

surat keluar

- Buku skapedisi
Pengarsipan file Arsip surat usulan
daftar usulan - mk"“:‘“’" m::\lt Pensiun tersimpan
pansiun PN Nganjuk (j - Bonflle di unit pengelola




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
7\ DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawn Timur 64418
Web : www.pn-nganjuk.go.id

BOMORT | O nctiiratumiasnumnr ool L B ettt 2810 pones
Lampiran reviFamaarsd bendel
Perihal Usul Permohonan Berhenti dengan

Hormat Sebagai Pegawai Negeri

Sipil dengan Hak Mendapatkan

Pensiun atas nama

Kepada

Yth, Ketua Pengadilan Tinggl Surabaya
di -
SURABAYA

Dengan ini kami kiimkan dengan hormat, usul permohonan berhenti dengan hormat sebagai
Pengawai Negeri Sipil dengan hak pensiun sebagai berikut :

Nama
NIP

Terhitung mulai ............................
Sebagai bahan pertimbangan kami lampirkan :

Daftar perorangan Calon Pensiun (DPCP)
Foto copy Surat Keputusan Pangkat Pertama dan Terakhir
Foto copy Kartu Pegawai (KARPEG)
Foto copy Kenaikan Gaji Berkala Terakhir
Foto Copy Kartu pesertaTASPEN
Foto copy Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil (PPK PNS) terakhir
Foto copy Surat Nikah
Daftar Susunan Keluarga
Daftar Riwayat Pekerjaan
. Surat Keterangan tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin ringan/berat
. Permohonan berhenti dengan hormat
. Surat pernyataan tidak membawa barang inventaris
. Pas Foto hitam putih ukuran 4x6 sebanyak 6 (enam) lembar

COENONBWON =

- A
- O

- A
wnN

Demikian atas perhatian dan penyelesaiannya kami ucapkan terima kasih,

KETUA

NP, oo oooeeees e
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Nama

Nip

No. Karpeg.

LAMPIRAN ITI

SURAT EDARAN BERSAMA KEPALA BADAN
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA
DAN DIREKTUR JENDERAL ANGGARAN
NOMOR  :10/SE/ 1980

NOMOR  :SE.T/DJA/1.0/3/80.

DAFTAR SUSUNAN KELUARGA

Tempat/tanggal lahir
Pangkat/Gol.Ruang
Unit Organisasi

Alamal sekarang
Alamat sesudah pensiun

SUSUNAN KELUARGA

NAMA

HUBUNGAN
KELUARGA

TGL.LAHIR PEKERJAAN TANGGAL KET

PERKAWINAN

bl Eod b {0 o8

Mengetahui
Kepala Desa

Nganjuk.
Yang Membuat

Disahkan Oleh,

Camat




Perihal : Permohonan berhenti dengan
hormat sebagai Pegawai Negeri
Sipil dengan hak pensiun.
Kepada
Yth.Bapak Ketua Pengadilan Tinggi

Surabaya

JI. Sumatera No.42

di —

SURABAYA

melalui:
Yth.Bapak Ketua Pengadilan Negeri
Nganjuk
JI. Dermojoyo No.20 Nganjuk
di—
NGANJUK.

Yang bertanda tangan dibawah ini saya :

Nama

NIP

Pangkat / Gol.Ruang
Tempat / Tanggal lahir

Jabatan -
Unit Organisasi : Pengadilan Negeri Nganjuk

Mengajukan permohonan berhenti dengan hormat sebagai Pegawai Negeri Sipil
dengan hak Pensiun karena pada tanggal .........cccc0reeeeee. 2016 usia saya sudah mencapai
batas usia pensiun ( .... Tahun )

Demikian permohonan ini saya buat dan atas penyelesaiannya saya ucapkan terima
kasih.
Hormat Saya

LA R R E RN R RN ERRE R RN RN N




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA

PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupsten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-nganiuk.go.id

SURAT PERNYATAAN
TIDAK PERNAH DIJATUHI HUKUMAN DISIP TINGKAT AN/BERAT
31 T3 rs (0| A P

Yang bertanda tangan dibawah ini
Nama
Nip
Pangkat/Golongan Ruang

Jabatan

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa Pegawai Negeri Sipil :
Nama
Nip
Pangkat/Golongan Ruang
Instansi : PENGADILAN NEGERINGANJUK KELASIB

Dalam satu tahun terakhir tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin tingkat sedang / berat.

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya dengan mengingat sumpah jabatan
dan apabila dikemudian hari ternyta isi surat ini tidak benar yang mengakibatkan kerugian bagi
Negara, maka saya bersedia menanggung kerugian tersebut.
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SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama

Nip
Pangkat/Gol.ruang
Jabatan

Unit Organisasi : Pengadilan Negeri Nganjuk
Sehubungan dengan permohonan pensiun saya terhitung mulai .......... 204
dengan ini saya menyatakan tidak memiliki atau membawa barang — barang
Inventaris milik Negara.

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya.

Mengetahui
Sekretaris NganjuK,........ccceueeurenes

----------------------

-----------------------------




BADAN KEPEGAWAIANNEGARA

INSTANSEINDUK ‘PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PROPINSI | JAWA TIMUR

KAB/KOTA “SURABAYA

UNIT KERIA "PENGADILAN NEGERI NGANJUK
UNIT PEMBAYARAN - KEN KEDIRI

DATA PERORANGAN CALON PENERIMA PENSIUN ( DPCP ) PEGAWAI NEGERI SIPH, Y ANG MENCAPAI BATAS USIA PENSIUN

i Bk B, NAMA ANAK-ANAK TGL LAHIR KANDUNG  TIRI ANGKAT KET
- KETERANGAN PRIBADI
Lot et

A NAMA A s CEE A

B.NIP o

C. TEMPAT/TANGGAL LAHIR

D. JABATAN/PEKERJAAN

E. PANGKAT/GOL RUANG

F. GAJl POKOK TERAKHIR

G. MASA KERJA GOLONGAN o

H. MASA KERJA psnswa 2 srsssssinsmsssstentsisssene

. MASA KERJA SERELU
DIANGKAT SEBAGAI PNS s - TALAMAT

1. PENDIDIKAN SEBAGAI DASAR A ALAMAT SEKARANG “...cooooorns KECA N Lo esmne KOTA ... PROPINS! -
iy iy T MA MATAN :......  KABKOTA oo INST 5o

K.MULAT MASUK PNS e i B. ALAMAT SESUDAH PENSIUN KECAMATAN ! oo, KABVKOTA oo PROPINST oo

bt ey e

2 %“"%ﬁ%&gm 4, DENGAN INI SAYA MENYATAKAN TELAH MENGEMBALIKAN SELURUH BARANG INVENTARIS MILIK NEGARA

NAMA  TGLLAHIR KAWIN TGL ISTERIKE

v SO P O PPURa R

MENGETAHUI TANGGAL 18 JULI 2016
PEJABAT KEPEGAWAILAN INSTANSI UNIT KERJA PEGAWAI NEGERT SIPIL YANG BERSANGKUTAN

B P R




FORM BUKU PENGENDALIAN PENSIUN

NO.

NAMA / NIP

PANGKAT / GOL

MASA KERJA PENSIUN

TAHUN

BULAN

JABATAN

USUL

REALISASI

TGL.

NO.

TGL.

NO.

TGL. PENSIUN




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,
Jawa Timur 64418

Web : www pnnganiuk ao id

NOMORS.0.P 33 /KPN.W14-U27/07.1.6/1/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016

PEMBUATAN

TANGGAL REVISI 29 Desember 2025
TANGGAL EFEKTIF 1Januari 2026 -

DISAHKAN OLEH Pen

SOP USULAN PROMOSI JABATAN

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil | 1. Strata 1
Negara 2. SMA

2. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua KETERKAITAN:
:’t;sml;l‘nﬁang - undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan 1, SOP Pengelolaan Surat Keluar

3. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 9 Tahun | PERALATAN / PERLEGKAPAN:
2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung | 1. Alat Tulis Kantor {ATK)
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja | 2. PC/ Laptop
Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan 3 Printer

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor PERINGATAN/CATATAN:

368/KMA/SK/XIN/2022 tentang Pedoman Presensi Online untuk
Hakim dan Aparatur Sipil Negara pada Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang Berada di Bawahnys Melalui Aplikasi Sistem
Informasi Kepegawaian

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan terdapat jabatan kosong
atau yang tidak terisi.

5. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2016 Tentang | PENCATATAN / PENDATAAN:
Penegakan Disiplin Kerja Hakim Pada Mahkamah Agung dan | Dokumen Kepegawaian
Badan Peradilan Dibawahnya.
6. Keputusan Ketuz  Mahkamah  Agung  RL Nomor
069/KMA/SK/V/2009, 1tentang Perubahan  Pertama Atas
Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Tentang Ketentuan
Penegakan Disiplin  Kerja Dalam Pelaksanaan Pemberlan
Tunfangan Khusus Kinerja Hakim Dan Pegawai Negeri Pada
Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya
7. Peraturan Sekretarls Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasianal Prosedur di
fingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
dibawahnya.
Pelaksana Mutu Baku
- o Ka.Sub. -
ivitas Bag. Tim Persyaratan /
Kepeg, Staf 5 Sekretaris KPN Periangkapan Waktu Qutput
Ortala jakat

1 Membuat konsep - Dokumen Tersadianya konsep

usulan promosi mlrﬂ o 1 fam usulan promos|
- u
i 2 Kantor (ATK) .

2 | Mengetik draf usulan - Konsep Tersedianya draf
jabatan yang akan usulan usulan promosi
dibahas Baperjakat promos: 30 | jabatan

perj 4 bat i
- Komputer /
Llptbp
- Printer
3 | Mengoreksi draf - Konsep Diparafnya draf
usulan jabatan usulan usulan promos|
promosi
- Alat Tulis
" ™ Kantor (ATK)

4 | Membuat persiapan - Konsep Tersedianya bahan

bahan akat usulan dan data baperjakat
—— 'L promaos| 10
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5 | Menentukan waktu - Kon‘:ep 10 Terjadwalnya
pelaksanaan rapal usuian peiaksanaan
Baperiakat ] ot ment | paperjakat

6 | Rapat Baperjakat - Draf usulan Dileksanakan nya
terkait usulan promosi Baperjakat 2jam | rapat baperjakat
1 Mutasi Jabatan - Alat Tulis

Kantor (ATK)

7 | Membuat konsep " Draf usulan Tersedianya konsep
usulan jabatan yang mill:i hasil baperjakat
disetujui Baperjakst 3 b 1 jam
dan konsep surat | _‘[ Kantor (ATK)
pengantar

B | Mengetik draf usulan - Draf usufan Tersedianya draf
promosi jabatan dan Baperjakat mnn hasil baperjakat
draf surat pengantar = m‘e" me

- Printer
9 - Draf upulan Diparafnya draf
Koreksi draf usulan Tsak ) mﬁm s | DS bapaulcat
romosi jJabatan dan
P Kantor (ATK)
draf surat pengantar
Ya Ya

10 | Menanda tangani . - Usulan Tersedianya hasil
usulan promosi promosi baperjakat
jabatan dan surat ] Ai“:?" » .
pengantar " .

Kantor (ATK)

11 | Memberi nomor, - Usulan Usulan promos|
mengapek dan promosi jabatan siap dikimm
menyerahkan ke !'bm& berdasarkan hasil
bagian umum dan - Alat Tuils s0 | baperjakat

Kantor (ATK)
keuangan - Buku menit
agenda surat
keluar
- Buku
ekspedisi

12 | Mengersipkan file - Usulan Tersimpannya arsip
usulan promosi promosi 10 | usulan promosi
jabatan i 1;:::: menit | jabatan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-nganjuk.go.id

Nomor Sy ORI, ... ... o s oo SRR ¢ B
Lampiran :© 2 (dua) Bendel
Perihal : Usul nama — nama calon menduduki
jabatan ... Pengadilan Negeri
Nganjuk
KEPADA

Yth. DIREKTUR JENDERAL BADAN
PERADILAN UMUM

MAHKAMAH AGUNG R.L.
DI
JAKARTA
Memenuhi surat Sekretaris Mahkamah Agung NOMOF  ....cccviriiininimennnns Perihal
...................... , maka bersama ini dengan hormat kami usulkan nama — nama pegawal yang kami nilai cakap
dan mampu untuk menduduki jabatan Kepaniteraan pada Pengadilan Negeri Nganjuk sebagai berikut :
. Usul Jabatan R PRI AT T
1. Nama :
Pangkat/Gol.Ruang s
Jabatan L P e
I, Usul Jabatan O eSSV
2. Nama
Pangkat/Gol.Ruang LW
Jabatan e o s S
dst.

Sebagai bahan pertimbangan Bapak, bersama ini kami lampirkan data kepegawaian yang
bersangkutan.

Demikian atas persetujuan dan dikabulkannya usulan kami diucapkan terima kasih..

KETUA

V- m—

Tembusan kepada Yth:
1. Bapak Kepala Badan Urusan Administrasi
Mahkamah Agung RI di - Jakarta
2. Arsip
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BERITA ACARA
RAPAT BAPERJAKAT PENGADILAN NEGERI NGANJUK
TERHADAP PENGUSULAN JABATAN KEPANITERAAN DAN KESEKRETARIATAN
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Padahari............ ol RS , kami team Baperjakat Pengadilan Negeri
Nganjuk mengadakan pertemuan, membahas tentang pengusulan jabatan Kepaniteraan dan
Kesekretariatan pada Pengadilan Negeri Nganjuk,

Dalam rapat Team Baperjakat tersebut yang hadiri adalah :

1o INAMA:ccasvaase NI sanissaamviag SEBAGRI it i e >
2 NAMA i v NP s SODBERE i cu o amtssscisiroie :
Qe INAMAciisorrseress NP s ivvinavmsimomnessess GODRORE s vosciissessiaivessannssmosse :
4. INAMA coop v egrinims P s s sssmsussiiies seihvy BODAGAL .. .. <osissvassesiaissexesiviasives ;

Setelah rapat dibuka olehy Ketua Team Baperjakat, kemudian Ketua Teamn Baperjakat memberikan
pengarahan mengenai komposisi jabatan kepaniteraan dan kesekretariatan pada Pengadilan Negen
Nganjuk sebagaimana PERMA No. 7 Tahun 2016 ;

Selanjutnya, setelah mempeiajari dan mempertimbangan secara seksama, maka team Baperjakat
secara penuh memutuskan :

KEPANITERAAN :
I Usul Jabatan S S ARG
1. Nama iy e T e ST e RrcH fet
Pangkat/Gol.Ruang o N W
Jabatan il W S
1. Usul Jabatan T B YRR RN
2. Nama : T TS
Pangkat/Gol.Ruang A XA AR
Jabatan e R RS
dst,
KESEKRETARIATAN :
l. Usul Jabatan S s S
1. Nama o
Pangkat/Gol.Ruang RIS RTRTER
Jabatan S R S TS
1. Usul Jabatan R R S
2. Nama . .
Pangkat/Gol.Ruang O Iy ORI e
Jabatan L
dst.

Team secara penuh memutuskan bahwa usulan tersebut agar di teruskan, mengingat alasan —
alasan dari yang bersangkutan dan pertimbangan — pertimbangan ;




Demikian berita acara hasil rapat ini dibuat dan di tanda tangani oleh team tersebut di bawah ini :

Too  srepessscusermovsoomaresnesaniossmsppsissiqusressi e snipssysissss
|| S
L I —
|, | AR s o e S
RS N e e R C s R A s AP LU I A0/
B s R R R T G
B A R
IR s R SN RS G
De. oA NN NSRS YW 4 SNSRI PSS
N o o remincie s ertconoers ge o s oD

Selanjutnya Berita Acara rapat Ini diserahkan kepada Ketua Pengadilan Negeri Nganjuk dengan
rekomendasi bahwa, usulan tersebut dapat di teruskan, namun, kepuasan selanjutnya kami serahkan

kepada Bapak Ketua Pengadilan Negeri Nganjuk ;

KEPUTUSAN / PERTIMBANGAN
KETUA PENGADILAN NEGERI NGANJUK




ABSENSI TEAM BAPERJAKAT
TANGGAL ..iivciiniinniitannnnne

NO. NAMA JABATAN KETERANGAN TANDA TANGAN |

L I R T

dst.




NOMOR S.0.P 34 [KPN,W14-U27/0T.1.6/i/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI 29 Desember 2025
TANGGAL EFEKTIF | 1 Januari 2026
DISAHKAN OLEH ; jegeri Nganjuk
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA G \\
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM %
PENGADILAN TINGGI SURABAYA ; 21
PENGADILAN NEGERI NGANJUK i g
lalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, \ p
Jawa Timur 64418 Ok} By pat, S\HY M.M., MLH
Wab : www.pnnaaniuk.ao.id N\ 1% &
\\A D, /jl/
SOP PELAKSANAAN TES KESEHATAN CPNS i
R HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil | 1. Strata 1
Negara 2. SMA
2. Undang - Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang perubahan ke | KETERKAITAN:
dua atas Undang - Undang Nomor 2 Tshun 1986 tentang | 1.SOP Pengelolaan Surat Keluar
Peradilan Umum 2. SOP Pengelolaan Surat Masuk
3. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 9 Tahun | PERALATAN / PERLEGKAPAN:
2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung | 1 Ajat Tulls Kantor (ATK)
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keria | 2, pC/ Laptop
Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan 3. Printer
4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012 [ peRINGATAN/CATATAN:
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di [Tk 'SOP ini tidak dilaksanakan maka Tes Kesehatan tidak akan
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan vang berada | pegalan.
dibawahnya. PENCATATAN / PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian
Pelaksana Mutu Baku Ket
Ka.Sub Bag
No Aktifitas
Kepegawaian, KPN Persyaratan/
Staf Ortaia Sekretaris Perlengkapan Walau Output
1 |Membuat UsulanTes
kesehatan CPNS ( ) Berkas usufan, | 30 menit | Barkas usulan
2 |Menyiapkan Berkas
Usulan Tes Kesahatan
GPNS yang memenihl I i Berkas usulen | B0 mentt | Berkas usulan
syarat
3 |Meneliti kelengkapan Draft surat
usulan tes CPNS _é Berkas usulan 30 menit | Pengantar usulan
Dikiat Prajabatan
4 |Mengolan draft Surat
pangantar Tes Kasshatan Draft surat 30 menit Surat
CPNS ik _— pengantar pengantar
5 |Mengoreksi Surat <
Pengantar > > Surat pangantar
Tes Kesehatan CPNS N 4 TN 4 i Boment | oo
6 |Memaraf Surat
Pangantar Tes Kesshatan [_ —I—- |—— —} Surat
CPNS Surat pengantar | 30 menit yang
diparaf
7 |Menandatangani Surat
Peangantar Tes Kesehata Surat pengantar
s yongderat | 0o | pergantayang
8 |Mengirim Usulan Tes Surat Pengantar,
Kesehatan CPNS berkas 10 menit i
kelengkapan
§  |Mengarsipkan Surat Safinan Surat Arsip Surat
Pengantar Tes Kesahatan Pengantar dan 10 menit Keluar
berkas Kepegawaian




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
\IREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
i PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Julan Dermojoyo No.20 Payaman, Kee. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-nganjuk.go.id

NOROP L onaummmsomaminmmanionsamaeseais  eicessosisorsaiais PO s
Lamp. :-
Perihal : Pemeriksaan Kesehatan Calon Pegawai Negeri Sipil

L) O SO S R g

Kepada :
Yth. Kepala Rumah Sakit.....................
(Dokter Tim Penguji Kesehatan)
di-
NGANJUK

Dengan ini kami Sekretaris Pengadilan Negeri Nganjuk mohon dengan hormat
untuk diadakan Ujian Kesehatan bagi saudara :

Nama o G O S IR A O PR 3
NIP S e
Pangkat/Gol. RUBNG ..coimisisnsississivisasissssiie
Alamat e R R e T

Untuk keperluan pengangkatan menjadi Pegawai Negeri sipil.

Demikian atas bantuannya kami ucapkan terimakasih.

An. KETUA
SEKRETARIS,

NP G atiinasaiiodianesinsss
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NOMOR S.0.P 35 /KPN.W14-U27/0T,1.6/1/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
MAHKAMAH ACGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK
Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,
Jawa Timur 54418
Web : www.pnnaanjuk qo.id
SOP UJIAN DINAS
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS! PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil | 1, Strata 1
Negara 2. SMA
2. Undeng-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan | KETERKAITAN:
Undang-Undang Nemor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok - pokok | 1. 50P Pengelolaan Surat Keluar
Kepegawaian 2. S0P Pengelolaan Surat Masuk
3. Undang - Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang perubahan | 3. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negeri Sipil
kedua atas Undang - Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang | PERALATAN / PERLEGKAPAN:
Peradilan Umum 1. Alat Tulls Kantor (ATK)
4. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 9 Tahun | 2. PC/ Laptop
2022 tentang Perubshan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung | 3. printer
Nomor 7 Tashun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja PERINGATAN/CATATAN:
Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Ujian Dinas tidak dapat
5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012 terlaksana.
tentang Pedoman Wnan Standar Opﬂﬁsional Prosedur di PENCATATAN,’ENMTMN:
lingkurgan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
dbawahniys, Dokumen Kepegawaian
: Pegawai | Ka.Sub.Bag
No Aktifitas
yang Kepegawaian, : Persyaratan/
Staf Ortala Sekretaris KPN Porlentikiaoas Wakiu Qutput
Ujian
1 | Menerima dan
meregister Surat
Berkas usulan Berkas
h sulan,
mla:a:m Q buku register 10/mentt usulan, ragister
dart PT
2 | Menyiapkan
Berkas Usulan o |
dan Kelengkapan — Berkas usulan |80 menit | Berkas usufan
Ujian Dinas secara
online
3 | Meneliti usulan
dan kelengkapan Berkas usulan |80 menit | Berkas usulan
Ujian Dinas
4 | Draf surat usulan Draft Surat Draf Pengantar usul
Ujien Dinas Pengantar Usul |30 menit|Ujian dinas
] Ujian Dinas
5 | Mengoreksi Surat Tidak Surat Usul Draf Pengantar usul
Usul Ujian Dinas Pengantar Ujian | 80 menit|ujian dinas yg sdh di
Ya l_ Ya Dinas koreks|
6 | Memaraf Surat Surat Pengantar Usul
usul ujian Dinas D_ Surat Pengantar mMUjianDinuyang
Usul Ujian dinas sudah diparaf
7 | Manandatangani Surat Surat Pengantar Usul
Surat usul Ujian Pengantar usul |60 menit| Ujian Dinas yang
Dinas ujian dinas sudah ditandatangani
8 | Mengirim Surat Surat Pengantar
usul, Barita Acara [:':] usul dan syarst
Ulian Dinas dan mengikuti ujian 10 menit| Surat Keluar
Absansi dinas
9 | Mengarsipkan Surat
; pengantar
Surat Usil Dsan (j usul dan Syarat | 10 menit| Arsip Kepegawalan
Dinas Ujian dinas




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418

Web : www.pn-nganiuk.pgo.id
Nomor SSSRSNAERTRIRAERINE RN ek 2.
Lampiran
Perihal : Usulan untuk mengikuti ujian dinas
dan ujian Penyesuaian ijazah
Kepada:
Yth. Bapak Ketua Pengadilan Tinggi Surabaya
di-
Surabaya

Memperhatikan surat Bapak Ketua Pengadilan Tinggi Surabaya tertanggal
........................ , Nomor. .....................,perihal sebgaimana tersebut pada pokok surat,
bersama ini kami kirimkan dengan hormat usulan nama pegawai untuk mengikuti Ujian
Dinas Tingkat |, Ujian Dinas Tingkat |l dan Ujian Penyesuaian ljazah dari Pengadilan
Negeri Nganjuk sebagai berikut :

Nama S
NIP ORI
Pangkat/GolRuang : ...............
Jabatan S e
Tempat/Tgl lahir  :..............

ljazah terakhir e

Demikian, untuk menjadikan maklum.

A.n. KETUA
SEKRETARIS,

-------------------------------------



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

BERITA ACARA

PENYELENGGARAAN UJIAN DINAS ELEKTRONIK (e-Exam) TAHUN 20......

Pada hari ini coeeeass. tanggal .... bulan .......... tahun 20

a. Telah diselenggarakan Ujian Dinas Elektorik (e-Exam) dari pukul ....... sampai dengan
pukul .......... WIB

Pada : Pengadilan Negeri Nganjuk

Jumlah Peserta UD Tk.I | ARSI Y R Orang

Jumlah Peserta UD Tk.IT | b Orang

Jumlah Peserta PI SMU 1| (P L T— Orang

Jumlah Peserta PI S1 o (o Yosuiscsovassucsicinnsncaina Orang

Jumlah Peserta PI S2 | EIR E O ) PR TRt T Orang

Jumlah Peserta PI S3 || ST AN Orang

Jumlah TOTAL O Gucisiiisinis Vsiisssiapssasavssavesssonsnionss Orang

Jumlah Peserta yang Tidak Hadir: ( - ) - Orang

D - T ——

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

Berita acara ini dibuat dengan sesungguhnya.

Yang membuat berita acara

............................

Mengetahui :
Ketua Pengadilan Negeri Nganjuk

---------------------------------

**) Diisi apabila terjadi antara hal-hal sebagai berikut :
1. Ketidaksesuaian jumlah peserta yang hadir ( alasan ketidakhadiran )
2. Pelanggaran tata tertib oleh peserta ujian
3. Permasalahan pada aplikasi maupun sarana dan prasarana, dan lain-lain.




DAFTAR HADIR PESERTA
UJIAN DINAS ELEKTRONIK (e-Exam) TAHUN 20....

Pengadilan  : Negeri Nganjuk
Hari/tanggal :...... Y e

No.

Urt

NIP Nama Peserta (Isi dengan Jenis Ujian (UD
Huruf Cetak) I/ UD I/ P1

Petunjuk : 1. Pengawas ruang menyilang Nama Peserta yang tidak hadir.

Jumlah peserta yang seharusnya hadir Sesissivas Orang

Jumlah peserta yang tidak hadir SRR Orang

Jumlah peserta yang hadir S Orang
Pengawas | Pengawas 11




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA

PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jawa Timur 64418
Web : www.pn-nganjuk.go.id

SURAT TUGAS
Nemor : /KPN.W14-U27/KP3.2.2/.....120...

Menimbang : |a |hwa dalam rangka pelaksanaan Ujian Dinas Elektronik (e-exam)
pada Mahkamah Agung R1 Tahun 20..;

b. |hwa mereka mereka yang namanya tercantum dalam surat tugas ini
dipandang mampu melaksanakan tugas untuk mengawasi
Pelaksanaan Ujian Dinas (e-exam);

Dasar Hukum : | I. | Keputusan  Sekretaris Mahkamah agung RI  Nomor
59/SEK/SK/12/2015 tentang Pelaksanaan ujian Dinas Elektronik
(e-exam) Mahkamah Agung RI Tahun Anggaran 2016.

MENUGASKAN
NO NAMA NIP GOL UNIT KERJA

Untuk : Melaksanakan tugas pengawasan dan bertanggung jawab terhadap pelaksanaan Ujian
Dinas Elektronik (e-exam).

Demikian surat tugas ini dibuat untuk dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Dikeluarkan : di Nganjuk
Pada Tanggal : ...............
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jatan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,

Jows Timur 64418
Web : wyww pnnganjuk.go.|d

NOMOR 5.0.P 36 /KPN.W14-U27/0T,1,6/\/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016
PEMBUATAN

TANGGAL REVISI | 29 Desember 2025
TANGGAL EFEKTIF | 1 Januari 2026

\

N\
SOP UPDATE DATA KEPEGAWAIAN KEDALAM APLIKASI SIKEP~

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil | 1,Stratal
Negara 2. SMA
2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Undang- | KETERKAITAN:
Undang Nomor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok - pokok Kepegawaian | 1. Data Pegawai
3. Undang - Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua | 2. Aplikasi
stas Undang - Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan | pERALATAN / PERLEGKAPAN:
Umum 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Peraturan Mahkamah Agung Repubiik Indonesia Nomor 9 Tahun | 2. pc/ Laptop
2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung | 3, printer
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja | pERINGATAN/CATATAN:
Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan Jika SOP ini tidak dilaksanaken maka tidak ada Sumber Data
5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012 | |nformasi Kepegawalan yang valld.
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di ["pENCATATAN / PENDATAAN:
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada Dokumen Kepegawaian
dibawahnya,
Pelaksana Mutu Baku
2 Ka.Sub.Bag
No Aktifitas Staff | Kepegawaian Persyaratan/ Ket
Operator Onala Sekretaris KPN Pertengkapan Waktu Qutput
1 | Mengumpuikan data-data pribadi
e Berkas Pegavei Osta Pegawe
2 | Manginput :m mtbadldaﬂ
kapegawalan pegawal halim
defam aplikesi SIKEP [ L_', AP SIER | 4 1::‘4 Dokumnen
3 | Mengawssi dan mengecek data
pribadi kepegawaian pegawai é_ Aplikasi SIKEP Dokumen
dan hakim dl apilkas| SIKEP _]
4 | Melaporkan kondisi kelengkapan
data yang telah diinput dalam I’“‘I—rﬁ Apiikasi SIKEP ich o
aplikasi SIKEP
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SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

NO.

NAMA

NiP

GOLONGAN

™T
GOLONGAN

JABATAN — UNIT
ORGANISAS!

JABATAN

ACTION




NOMOR 5.0.p 37 /XPN.W14-U27/0T7,1.5/1/2026
TANGGAL 1 Agustus 2016
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI | 20 Desember 2025
TANGGAL EFEKTIF 1Januari 2026- °
DISAHKAN OLEH Pengadilah Neges julk
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA o7 _ Xyed
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM / PN %
PENGADILAN TINGGI SURABAYA T EIL: K
PENGADILAN NEGERI NGANJUK o] (A &
Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, ’“J TN 5
Jawe Timur 644138 Oki Basu %&:h MM, MH
Web : www pnnganjuk. oo id \ 8 s /.
\‘: y
AN Ll
SOP USULAN CPNS MENJADI PNS S—

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil | 1.Stratal
Negara 2, SMA
2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Undang- | KETERKAITAN:
Undang Nomor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok - pokok Kepegawaian | 1, SOP Surat Masuk
3. Undang - Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua | 2. SOP Surat Keluar
atas Undang - Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan | PERALATAN / PERLEGKAPAN:
Umum 1, Alat Tulis Kantor (ATK)
4, Peraturan Mahkamah Agung Republlk Indonesia Nomor 8 Tahun | 3, PC/ Laptop
2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung | 3. printer
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja PERINGATAN/CATATAN:
Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradllan Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan pengangkatan PNS
5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012 akan terlambat
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di PENCATATAN / PENDATAAN:
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada ["poL e eneezwaian
dibawahnya.
Pelaksana Mutu Baku Ket
Ka.Sub.Bag
No Akiifitas Kepegawsian, Persyarstan/
Staf s Sekretars | KPN | podlchapan | Waktu Output
1 [Inventars data CPNS yang memenuhi Buku Kendali 30 |Daftar Nama
syarat CD menit |CPNS
2 |Menyiapkan Berkas Usulan dan Berka sUsulan | 1jam |Berkas usuian
kelengkapan usul PNS
3 |Meneliti usulan dan kelengkapan usulan Draft surat
PNS P ] Berkas Usulan 1 jam |Pengantar
Usulan Pensiun
4 |Mengolah draft Surat Pengantar usulan PNS Draft surat
ke Dirjen Badilum / BKN Kantor Regional Herigaatar 1 jam |Surat Pengantar
melalui Pengadilan Tinggl
ak Tidak
5 |Mengkoreksi Surat Pengantar Usulan b Surat Pengantar | 1 jam |Surat Pengantar
Pengangkatan PNS e r va
B IMomarlf Surat Pengantar Usulan ’&,_’ é} 10 Surat
Pengangkatan PNS Surat Pengantar Py Pengantar yang
diparaf
"7 |Menandatangani Usulan Penganghatan P Surat Pengantar
PNS 1jam |yang ditanda
yang diparaf :
tangani
8 [Menginm Usulan ke Dirjen Badilum / Badan Surat
Urusan Administrasi melalui Pengadilan - Pengantar, 10 Surat Keluar
Tinggl. kelengkapan menit
berkas
9 |Mengarsipkan Salinan Surat
Usulan CPNS menjadi PNS (:'3 Pengantar dan 10 |Amip
berkas menit |Kepegawsaian
kelengkapan
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kee. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk, Jaws Timur 64418
Web : www.pn-nganjuk.go.id

NMOVOT Sociisissssoscoimsmrsnronronsonsossoomennssnss sssweesmumansmmmsesanas .. ¢ N
Lampiran : ..............
Perihal : Usul Pengangkatan menjadi PNS
- ; ; PR e S P R oS
Kepada

Yth. BAPAK KETUA PENGADILAN TINGGI SURABAYA
Di-
SURABAYA

Bersama ini dengan hormat kami sampaikan usul untuk menjadi
egawai Negeri sipil (PNS) sebagai berikut :
. Nama L A
Nip T
Jabatan T A AT A
Pangkat T O R T
Diusulkan S —
Berlaku Mulai Tanggal D R S RO e
Keterangan team Penguiji
Kesehatan S W N
Lulus Prajabatan d e v AeireieTare 4
PPK PNS VS AT s A

DO BN s

© ®

Demikian atas perhatian dan penyelesaiannya kami ucapkan terima
kasih.

KETUA



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

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Jalan Dermojoyo No.20 Payaman, Kec. Nganjuk, Kabupaten Nganjuk,
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NOMOR 5.0.P 38 /KPN.W14-U27/07.1.6/1/1026
TANGGAL 1 Agustus 2016

PEMBUATAN

TANGGAL REVISI | 29 Desember 2025

TANGGAL EFEXTIF | 1Januari 2026~
DISAHKAN OLEH e .-,. gan,'uk

SOP PENYUSUNAN DOKUMEN PERJANJIAN KINERJA TAHU“ :

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

L

Undang - Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua
atas Undang - Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan
Umum

1 Stratal
2. SMA

KETERKAITAN:

2. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 9 Tahun | 1 SOP Penyusunan Rencana Strategis
2022 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung | 2. SOP Penyusunan LKjiP
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerls | PERALATAN / PERLEGKAPAN:
Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradllan 1. Alat Tulis Kantor {ATK)
3. Surat Edaran Menpan Nomor SE-31/M.Pan/XII/2004 tentang | 2, pc/ Laptop
Penetapan Kinerja 3. Printer
4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 9 Tahun 2022 tentang | pERINGATAN/CATATAN:
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan |"jji5"sop ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan pekerjaan akan
Peradilan terhambat
5, Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012 PENCATATAN / PENDATAAN:
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Dokumen Penetapan Kinerja
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
dibawahnya.
Pelaksana Mutu Baku Ket
No Aktifitas Kasubag. Ketus/ | Persyaratan/
Staf | Xepegawalan, | Sekretaris | Panitera Waktu Qutput
Ortala Wakil Periengkapan
Menyusun data perjanjian Tersedia nya
kinerja tahunan antara { ) data dari
Sekretris dengan Ketua dan ATK 3 Harl | masing-
Panitera dengan Ketua masing
bagian
Mengetik konsep Perfanjian - PC/ Laptop Tersedia nya
Kinerja Tahunan yang tefah [':_l - printer 1 Hari | draf PKT
disusun
3 | Setelah dikoreks| Kasubag -ATK Disetujui nya
PTIP, kemudian diserahkan ke .<> .<>_,<> Draf PKT [ | PRT
Panitera dan sekretaris untuk
dikoreks! dan di tandatangani
4 | Memberikan koreksi dan - ATK Disetujul nya
Menandatangani Perjanjian <> -Draf PKT 3 Hari PKT
kinerja yang telah
diselesaikan
5 | Mengirimkan Perjanjian -ATK Terkirim nya
Kinerja yang telah - penetapan PKT
diselesaikan balk ke et kinerja -
Pengadilan Tinggi Surabaya tahunan iR
maupun ke Mahkamah Agung
R.I melalul Bagian Umum dan
Keuangan
& | Mengarsipkan Perfanjlan Perfajian Tersedia nya
Kinerja PN Nganjuk yang é Kinerja 5 arsip
telah diselesaikan Tahunan menit | Dokumen PKT
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PERNYATAAN PERJANJIAN KINERJA

Dalam rangka mewujudkan manajemen pemerintahan yang efektif, transparan
dan akuntabel seta berorientasi pada hasil, kami yang bertanda tangan di
bawah ini :

Nama S e e R T R DS

Jabatan e e T TR O] TP T T Tt | Pengadilan Negeri Nganjuk
Selanjutnya di sebut pthak pertama

Nama RN e <R KR

Jabatan iR e e e Ketua Pengadilan Negeri Nganjuk
Selaku atasan pihak pertama, selanjutnya disebut pthak kedua

Pihak pertama berjanji akan mewujudkan target kinerja yang secharusnya
sesuai lampiran perjanjian ini, dalam rangka mencapai target kinerja jangka
menengah seperti yang telah ditetapkan dalam dokumen perencanaan.

Keberhasilan dan kegagalan pencapaian target Kkinerja tersebut menjadi
tanggung jawab kami.

Pihak kedua akan melakukan supervisi yang diperlukan serta akan
melakukan evaluasi terhadap capaian kinerja dari perjanjian ini dan
mengambil tindakan yang diperlukan dalam rangka pemberian penghargaan
dan sanksi.

Nganjuk, .... Januari 20...
Pihak Kedua, Pihak Pertama,

------------------------------------------------------------------------------------------
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PERJANJIAN KINERJA TAHUN 20...

Unit Kerja : Pengadilan Negeri Nganjuk

Indikator Kinerj Farget

Nganjuk, .... Januari 20...
Pihak Kedua, Pihak Pertama,

---------------------------------------------
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PERNYATAAN PERJANJIAN KINERJA

PERJANJIAN KINERJA TAHUN 20.....

Dalam rangka mewujudkan manajemen pemerintahan yang efektif, transparan
dan akuntabel seta berorientasi pada hasil, kami yang bertanda tangan di bawah
ini:

Nama T o JORTE, T e 08
Jabatan B o A S A e s R
Selanjutnya di scbut pihak pertama

Nama S RS e s SRR e e e
Jabatan D (O oL e e S A R B S Voo
Selaku atasan pihak pertama, selanjutnya disebut pihak kedua

Pihak pertama berjanji akan mewujudkan target kinerja yang seharusnya sesuai
lampiran perjanjian ini, dalam rangka mencapai target kinerja jangka menengah
seperti yang telah ditetapkan dalam dokumen perencanaan.

Keberhasilan dan kegagalan pencapaian target kinerja tersebut menjadi tanggung
jawab kami.

Pihak kedua akan melakukan supervisi yang diperlukan serta akan melakukan
evaluasi terhadap capaian kinerja dari perjanjian ini dan mengambil tindakan
yang diperlukan dalam rangka pemberian penghargaan dan sanksi.

Nganjuk, .... Januari 20....
Pihak Kedua, Pihak Pertama,




PERJANJIAN KINERJA TAHUN 20....

Unit Kerja : Pengadilan Negeri Nganjuk

SASARAN
PROGRAM /KEGIATAN

NO INDIKATOR KINERJA TARGET

Nganjuk, .... Januari 20....
Pihak Kedua, Pihak Pertama,

----------------------------------------------------------------------------------------




