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DAFTAR INDUK SOP SUB BAGIAN UMUM KEUANGAN

No Nama SOP Nomor SOP

1. SOP PENANGANAN SURAT MASUK 39/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

2. SOP PENANGANAN SURAT KELUAR 40/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

3. SOP PEMELIHARAAN BARANG 41/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
PERPUSTAKAAN

4, SOP PENGELOLAAN BARANG PERSEDIAAN 42/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

5. SOP PENGELOLAAN BARANG MILIK 43/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
NEGARA

6. SOP REKONSILIAS| BARANG MILIK NEGARA | 44/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

7. SOP PENUNJUKAN ATAU PENGHUNIAN 45/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
RUMAH NEGARA

8. SOP PENUNJUKAN PEMAKAIAN BARANG 46/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
INVENTARIS BERUPA KENDARAAN DINAS

9. SOP PENUNJUKAN PEMAKAIAN BARANG 47/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
INVENTARIS BERUPA LAPTOP

10. |} SOP PERMOHONAN USULAN PENETAPAN 48/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
STATUS PENGGUNAAN (PSP) BARANG
MILIK NEGARA (BMN)

11. {SOP PENGHAPUSAN BARANG MILIK 49/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
NEGARA (BMN)

12. | SOP PENGEMUDI /SOPIR S0/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

13. | SOP PROTOKOLER 51/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

14 | SOP PENYUSUNAN URAIAN TUGAS 52/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
SATPAM DAN TENAGA KEBERSIHAN

15. | SOP LAPORAN PERSEDIAAN (ATK) 53/KPN.W14-U27/KU.1.6/t/2026

16. |SOP LAPORAN BMN SEMESTERAN/ 54/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
TAHUNAN

17. | SOP LAPORAN PERTANGGUNG JAWABAN 55/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
BENDAHARA

18. | SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI | 56/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
KEUANGAN  (PEMBUATAN  RENCANA
PENARIKAN DANA)

19. | SOP PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN 57/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

20. | SOP PELAKSANAAN ANGGARAN BELANIJA 58/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
PEGAWAI (GAJI, LEMBUR, HONOR) DAN LS

21. | SOP PELAKSANAAN ANGGARAN BELANJA 59/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
MODAL- LS

22. | SOP PENGELOLAAN PENERIMAAN NEGARA 60/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026




BUKAN PAJAK

23. | SOP PENERIMAAN BARANG PERSEDIAN 61/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

24. | SOP PENGELOLAAN TUNJANGAN KHUSUS | 62/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
KINERJA (REMUNERASI)

25 | SOP PENGELOLAAN PERSIAPAN | 63/KPN.W14-U27/KV.1.6/1/2026
PERSIDANGAN

26 | SOP PENGELOLAAN RUANG SIDANG 64/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

27 | SOP KEBERSIHAN KANTOR 65/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

28 | SOP PERAWATAN INVENTARIS, HALAMAN | 66/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
DAN GEDUNG KANTOR

29 | SOP PERAWATAN RUMAH DINAS 67/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

30 | SOP PROTOKOLER DAN PENERIMAAN | 68/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
TAMU

31 | SOP KEAMANAN KANTOR 69/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

32 | .SOP PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN 70/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

33 | SOP PEMINJAMAN BUKU-BUKU 71/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

PERPUSTAKAAN
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1. SOP PENANGANAN SURAT MASUK

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan:

. Undang - undang Nomor : 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan

Publik

. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015 Tentang

Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekratariatan Peradilan

. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor : 002

Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan  Standart

Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan

Badan Peradilan yang berada di bawahnya.

- Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi

Pengadilan.

1. §-1
2. DN
3. SMA

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

AN o

S0P Kepaniteraan Perdata

SOP kepaniteraan Pidana

SOP Kepaniteraan Hukum

SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan
SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Peralatan Komputer
2. Buku Register
3. Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan / Pendataan ;

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penanganan surat masuk akan

terhambat

Pencatatan surat masuk pada buku register

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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DIREKTORAT JENDERAL Tanggal 2947505
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PENGADILAN TINGGI SURABAYA e Yargraozs
PENGADILAN NEGERI NGANJUK {7 |-Kewe Pengaditan Nefeeyi Nganjuk
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S W
1. SOP PENANGANAN SURAT MASUK
PELAKSANA MUTU BAKU KET

Sub Bag
NO AKTIVITAS
Umum & Ka Sub Bag

Ketua / PERSYARATAN/

Sekretaris Panitera WAKTU OUTPUT

&Panmud PERLENGKAPAN
Keuangan
Menenma surat
masuk dari @ ! Diterimanya
petugas SR surat masuk
resepsions

2 Membuka setiap N
suratyang
masuk

3 Mencatatsurat
masukdan memberi
nomor agenda ke
dalam Agh kasi Surat masuk ::::::;:::
SIMETR! {PTSP
Reborn)

4 Memberifembar Diteruskan
disposisidan # nya surat
meneruskannya Suratmasuk masuk yang
kepada Ketua / sudah diberi
Wakil Ketua lembar

disposisi

5 Ketua / Wakil
Ketuamenelaah Surat masuk
suratkemudian Surat masuk yang yangsudah
n"lemberl sudah diberi didisposisi
disposisikepada lembar disposisi Ketua /
Paniteraatau Wakil Ketua
Sekretairs I

6 Paniteraatau
Sekretaris 1x24 lam
mendisposisike
subatau L
panitera muda
terkaitdengan I I
suratyang
masuk

7 Sub Bagian Didistribus
Umum & i kannya surat
Keuangan Suratmasuk yang masuk yang
menerima surat : . sudah
yang sudah sudahd|d|spc§|s| didisposisi
didisposisiuntuk sl W_ak" Ketua /
didistribusikan Ketua, Paniters Wakil Ketua,
ke Kepala Sub TR Panitera
Bagian atau atau
PaniteraMuda Sekretaris

8 Kepala Sub
Bagianatau ;

Panitera Muda Diterimanya
menerima surat e RS
yangsudah J' Surat m?s_uk ya_ng yan; sudgh
didispasisi untuk sudah dldlspo§:s| didisposisi
dilaksanakan 4' Ketua / Wakil Ke.tua/
sesuai dengan Ketua, Panitera Wakil Ketua,
petunjuk / atauSekretaris Panitera
arahanyang atau

tercatat dalam Sekretaris
disposisisurat

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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Nomor
SOp

39/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

Tanggal
Pembuatan

DI-08-20 16

Tanggal
Revisi

# 4 RT3 T0s

Tanggal
Efektif

1% I.frl G101 202 J.

|

Disahkan
Oleh

TF [ et Pengadi

1 {O‘%-Baﬂﬁ(’l Rech at, S.HM.M,MH,

1. SOP PENANGANAN SURAT MASUK

Sub Bagian
Umum &
Keuangan
meminta paraf
pegawalyang

tersebut pada
buku register
penerimaan
suratsebagai
tanda bahwa
surattersebut

atau panitera
muda masing
Masing sesua)
disposisi

menerima surat

sudahditerima
oleh sub bagian

Surat masuk yang
sudah didisposisi Salinan
Ketua f Wakil 1x24 lam fernbar
Ketua, Panitera disposisi

atauSekretaris

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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2. SOP PENANGANAN SURAT KELUAR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan:

l. Undang - undang Nomor : 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik

2. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor :
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.

4. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan

Administrasi Pengadilan.

1. 5-1
2. D-ln
3. SMA

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Kepaniteraan Perdata

2. SOP kepaniteraan Pidana

3. SOP Kepaniteraan Hukum

4. SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan

Pelaporan

v

SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

6. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Peralatan Komputer
2. Buku Register

3. Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan / Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penanganan surat keluar

akan terhambat

Pencatatan surat keluar pada buku register

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Inj Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL
BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK
Jalan Dermojoyo no 20 Pyaman Kee Nganjuk

Web : pn-nganjuk.go.id

‘Nomor
SOp

40/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

Tanggal
Pembuatan

01-08-2016

Tanggal
Revisi

26-03-2025

Tanggal
| Efekuf

14-04-2025

Disahkan
Qleh

Ketua Pengadilan

ri Nganjuk

1 Oki Basuki Rachrjat, S.H,,M.M.,M.H.

2. SOP PENANGANAN SURAT KELUAR

PELAKSANA MUTU BAKU
Sub Bagian | Para Kasubag
NO AKTIVITAS . . Ketua/ PERSYARATAN/ KET
Umum & atau Para Sekretaris Panitera Wakil PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Keuangan panmud
Para Kepala Sub
Bagian atau Para
Panitera Muda Menyesu
1. Il ; surat Surat Keluar CLE) Surat Keluar
keluar sesuai dengan perihal
tujuan surat keluar surat
masing masing
bagian
Para Kepala Sub Bagian P
atau Para Panitera Muda <
menyerahkan surat
keluar kepada Sekretaris .
2. atsu  Panitera  untuk Tdk Tdk Surat Keluar 10 Menit Surat Keluar
diperiksa, dikoreksi dan
diparaf atau
ditandatangani
Setelah diperiksa,
dikoreksi dan diparaf
oleh Sekretaris atau h 4 Diserahkannya
- ; Surat Keluar
Panitera  kemudian Surat Keluar
vang sudah
surat keluar diperiksa yang sudah
3. diteruskan  kepada i s 15 Menit diperiksa,
. dikoreksi dan ) ,
Ketua atau wakil . dikoreksi dan
diparaf atau .
Ketua untuk A . diparaf atau
ditanda tangani R )
mendapatkan Ya ditanda tangani
persetujuan dan
ditanda tangani
Ketua atau Wakil
Ketua meneiaah
Surat Keluar
surat keluar tersebut Surat Keluar
) yang sudah
dan memberikan yang sudah i
. Lo diperiksa,
persetujuan dengan diperiksa, dikoreksi dan
4, tanda tangan v dikoreksi dan 15 Menit .
. . . diparaf oleh
kemudian diserahkan diparaf oleh .
" . Sekretaris atau
kepada Kepala Sub Yo Sekretaris atau i
. ) R Panitera dan
Bagian atau Panitera Panitera ) )
ditanda tangani
Muda yang
bersangkutan
Para Kepala Sub
Bagian atau Para
Panitera Muda e Surat Keluar
. vang sudah
menerima surat . o yang sudah
disetujui atau . L
keluar yang sudah . ) disetujui atau
N ! ditanda tangani . .
ditanda tangani dan N \ ditanda tangani
5. oleh Sekretaris 10 Menit .
meneruskannya ke y . oleh Sekretaris
atau Panitera .
Sub Bagian Umum atau Panitera
v Atau Ketua
dan Keuangan untuk Atau Ketua Atau
—_— Atau wak N
diberikan nomaor, ketua wakil ketua
dibubuhi  stempel,
diregister dan dikirim
Sub Bagian Umum &
R Diterimanya T
Keuangan menerima Diberikan
surat keluar . .
surat  keluar vang | ) nomor, dibubuhi
g dari masing
sudah ditanda 1 Hani stempel,
6. y masing bagtan L s
tangani untuk Kerja diregister dan
e {Para Kasubag -
diberikan nOMor, {r dikirim oleh sub
: atau Para
dibubuhi  stempel, Panitera Muda) bagian umum
diregister dan dikirim
Sub Bagian Umum &
Keuangan  menyimpan
arsip surat keluar sesuai : Tersimpannya
7. dengan klasifikasi surat Arsip Surat 10 Menit Arsip Surat
dan memasukkan surat Keluar Keluar
kelvar ke datam Aplikasi
SIMETR! [PTSP Reborn)

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk




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

Jalan Dermojoyo no 20 Pyaman Kee Nganjuk
Web : pn-nganjuk.go.id

g‘g’];“" © | 41/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026
Tanggal
Pembuatan 01-08-2016
wonggal L[ 29:42.2025
Fanggal |/ | orioi-20

[ A1 ) Ketua Pengadil geri Nganjuk

h sl v,

Disahkanti ™11 | el 7o
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3. SOP PEMELUIHARAAN BARANG PERPUSTA

R

N
KAA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Undang - undang Nomor : 43 Tahun 2007 Tentang
Perpustakaan

2. Undang - undang Nomor : 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik

3. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan

4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI
Nomor : 002 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standart Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
yang berada di bawahnya.

5. Bukultentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan

Administrasi Pengadilan.

1. §-1
2. D-i
3. SMA

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Peralatan Komputer
2. Buku Induk Perpustakaan
3. Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan / Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan pemeliharaan

barang perpustakaan akan terhambat

Mendata kebutuhan perpustakaan

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Inj Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk




Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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PENGADILAN TINGGI SURABAYA 'é?nliggl :,// </ 1 or-01-2026 A
PENGADILAN NEGERI NGANJUK LA -
A , [ z 1 4 Ketua Pengadilan
Jalan Dermojoyo no 20 Pyaman Kee Npanjuk [ 5 I '\f—)
Web : pn-nganjuk.go.id D:sahkﬂ =) T
Oleh 3
L B R
. kg o5
3. SOP PEMELIHARAAN BARANG PERPUSTAKAA
PELAKSANA MUTU BAKU
KaSub Bag
NO AKTIVITAS KET
Staf Umum & Pengelola Persyaratan/ Waktu Output
Perpustakaan Perlengkapan
Keuangan
Mengecek kondisi ruang Laporankondisi
1 Ruang perpustakaan ruang
perpustakaan
perpustakaan
Menata buku 3 Buku
2 perpustakaanyang belum Buku perpustakaan perpustakaan
tertata dengan baik telah tertata rapi
Menganalisa kebutuhan
perlengkapan / bahan 4
3 untuk Formkebutuhan Form kebutuhan
kebersihanruang bahan bahan telah diisi
perpustakaan
Menyerahkan daftar
ke;bt:uhan p:rlengkapan & Diserahkannya
4 /bahan :nt" ;uang Form kebutuhan formkebutuhan
perpustakaan kepada bahan yang telah diisi bahan yang telah
Kasubbag Umum dan y Y diisi
Keuvangan
Memeriksadaftar Tiflak
kebutuhan perlengkapan ¥
/bahan untuk kebersihan N Formkebutuhan t’:"}:’“ "Eb”t""r:
5 ruang perpustakaan dan i ahan yang tela
bahan yang telah diis . i
menyetujuiuntuk W NS & disetuju
dilakukan pembelian
1x 24 Jam >
v Bahan.per
N:r:abtlli::n p;crils;s kapan Form kebutuhan lengkapan
[ . i . Ekap bahanyang telah kebersihan &
/ bahan kebersihan ruang ) . ;
erpustakaan disetujui bukti
pere pembelian
Menyerahkan hasil Diserahkannya
pembelian perlengkapan 4 bahan.per
/bahan kebersihan ruang Bahan.pgr Iengkapqn lengkapan
7 kebersihan & bukti Ny
perpustakaan kepada embelian Kebersihan &
Kasubbag Umum dan p hukti
Keuangan pembelian
Memerintahkan staf
. Parintah
untuk membersihkan ¥ .
Bahan.perlengkapan membersihkan
8 ruang perpustakaan .
kebersihan ruang
dengan perlengkapan / S -
bahan yang telah dibeli S
Membersihkan ruan ¥ Bahan.perlengkapan Ruang
& erpustakaan ) ak:b'iers'hganp e
ol ' telahdibersihkan
Membuat laporan v R S Laporan kegiatan
10 kegiatan pemeliharaan uangp rp_ 5 xaan pemeliharaan
yang telah dibersihkan
perpustakaan perpustakaan




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

Jalan Dermojoyo no 20 Pyaman Kec Nganjuk
Web : pn-nganjuk.go.id

Nomor

SOPp 42/KPN.W14-U27/KU.1.6/1/2026

Tanggal T
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4.SOP PENGELOLAAN BARANG PERSEDIAAN

— \w o

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor : 70

Tahun 2012 Tentang Perubahan Kedua Atas

Peraturan  Presiden Nomor : 54 Tahun 2010

Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

- Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015

Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan

Kesekratariatan Peradilan

. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

Standart  Operasional Prosedur di Lingkungan

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada

di bawahnya.

. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan

Administrasi Pengadilan.

1. §-1
2. DA

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Peralatan Komputer

2. Alat Tulis Kantor

Peringatan:

Pencatatan / Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan setiap bagian

akan terhambat

Mendata kebutuhan Barang Persediaan (Barang

Konsumsi dan Pemeliharaan
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4.50P PENGELOLAAN BARANG PERSEDIAAN

KET
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PELAKSANA MUTUBAKY
Ka Sub Bag
NO AKTIVITAS
Staf dan Operator] Umum & PPK ::';:‘f:ta:'{ Waktu Output
BMN Keuangan grap:
Mengumpulkan data
i Terk I

berupapermintaan Tidak Nota Permintaan Srmpu nyaNota
' Permintaan Barang

Barang Persediaan Barang Persediaan ’

1 3 . Persediaan {Barang
{Barang Konsumsidan (Barang Konsumsi :
Pemeliharaan)di danPemeliharaan) Konsumsidan

. Nl _aa Pemeliharaan)
setiap Bagian
. v Nota Permintaan e conu o
Meneliti Nota Permintaan Barang
P : Y Barang Persediaan ]
2 Permintaan dari setiap Persediaan {Barang
i {Barang Konsumsi
bagian Konsumsidan
danPemeliharaan} )
Pemeliharaan}
3 Mengajukanusulan RekapitulasiNota
persedllaanyangakan Permintaan Barang Persetujuan Kuasa
dlb.elanjakan kepada Persediaan (Barang Pengguna Anggaran/
PejabatPembuat Ya Konsumsidan Barang
Komitmen Pemeliharaan}
RekapitulasiNota
BelanjaBarang Permintaan Barang Tersedianya Barang

4 Persediaan {Barang Persediaan (Barang Paersediaan (Barang
Konsumsidan Konsumsidan Konsumsidan
Pemeliharaan) Pemeliharaan)yang Pemeliharaan)

sudah disetujui
ik
Memeriksa Barang A 4 . DiperiksanyaBarang
Persediaan (Barang Barang Persediaan
. Persediaan (Barang
Kansumsidan {Barang Konsumsi .

5 . Konsumsidan
Pemeliharaan}yang dan Pemeliharaan) Pemeliharaan}yan
telah dibelidengan yang telah dibeh Hafi telah di::elrv &
nota pembelian 2 Hari €
Menginput Barang
Persediaan (Barang y Barang Persediaan Dhnpu.tnva Barang

. Persediaan (Barang
Konsumstdan (Barang Konsumsi :

6 ; : Konsumsidan
Pemeliharaan)ke dan Pemeliharaan} ;

Pemeliharaan) ke dalam
dalam Aplikasi SAKTI yang telah diperiksa Aplikasi SAKT! Modul
Modul Persediaan Pl ) Y

Persediaan
Mendistribusikan BarangPersediaan
Barang Persediaan v {BarangKonsumsi dan Didistribusikannya
{Barang Konsumsi dan Pemeliharaan} yang BarangPersediaan

7 \ telah diinput ke dalam
Pemeliharaanjke Aplikasi SAKTI {Barang Konsumsidan
setiap Bagian sesuai Modul Persediaan Pemeliharaan)
dengan permintaan
Mencatat pengeluaran
BarangPersediaan

y .
{Barang Konsumsi dan BarangPersediaan Dunpu.tnyaBarang
N (Barang Konsumsi Persediaan (Barang
Pemeliharaan)yang " ;

8 ; danPemeliharaan) Konsumsidan
tetah di distribusikan
dan menginput ke yangtelah Pemehharaanjyang
dalam Aplikasi SAKTI didistribusikan telahdidistribusikan
Modul Persediaan
Menyimpansisa
BarangPersediaan Sisa Barang Disimpannya sisa Barang
{Barang Konsumsidan Persediaan (Barang Persediaan {Barang

9 " >
Pemeliharaan) ke Konsumsidan Konsumsidan
dalamlemari Pemeliharaan) Pemeliharaan)
penyimpanan
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5.50P PENGELOLAAN BARANG MILIK NEGARA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. UU No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

2. UU No 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

3. Peraturan Pemerintah Ri Nomor 6 Tahun 2006 Tentang
Pengeiolaan Barang Milik Negara/ Daerah

4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor : 102/PMK.05/2009
tentang Tata Cara Rekonsiliasi Barang Milik Negara
Penyusunan Laporan Keuangan Pemerintah Pusat

5. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan

6. Peraturan Sekretaris

002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

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

7. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.

Mahkamah Agung RI Nomor

1. 5-1
2. D-li
3. SMA

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Peralatan Komputer
2. Alat Tulis Kantor

3. Data Dukung Lainnya

Peringatan :

Pencatatan / Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan pengelolaan

akuntansi barang milik negara akan terhambat

Pencatatan Barang Milik Negara pada Aplikasi

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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Waktu

2 Hari

Output

Diterimanya
SPM, SP2D,
BAST

PELAKSANA MUTUBAKU

KET

LaporanBarang
Kuasa
Pengguna

DIR & KIB

Ditanda
tanganinya DIR
8. KIB yang
tetah dicetak

Labellnventaris

Ditempelnya
labellnventaris
yang telah
dicetak

NO AKTIVITAS Ka Sub Bag
Operator BMN Umum & KPA / KPB AT
Perlengkapan
Keuangan
Menerima tanda bukti
transaksi BMN dari bagian
keuangan berupa SPM dan ‘ , SPM.SP2D
1 SP2Dserta BAST dari BAST
pejabatpengadaan
Melakukan input data SPM
dan $P2D serta BAST ke A 4 SPM,SP2D,
2 dalam aplikasi SAKTI Modul BAST yang telah
Aset Tetap dan SIMAN diterima
Online
Membuat Daftar Inventaris
Ruangan (DIR) maupun 4
Kartu Identitas Barang (KIB) taporan Barang
3 untuk barang vyang telah Kuasa
diinputke dalam aplikasi Pengguna
SIMAN Online
Menandatangani Daftar
4 Inventans Ruangan (DIR) DIR & KIB yang
dan Kartu Identitas Barang —r telah dicetak
(K18}
Membuat label {Labelisasi) DIR & KIB yang
5 | untukbarangyang telah ditanda
termasuk datam Daftar e
Inventaris Barang {DIR)
Menempel label BMN ¥ Lo
& : yang telah
pada barang yvang sesuai Q dicetak

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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6.SOP REKONSILIASI BARANG MILIK NEG\A\h‘/

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksanaan:
1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor : 102/PMK.05/2009 |1. S—-1

tentang Tata Cara Rekonsiliasi Barang Milik Negara (2. D-llI

Penyusunan Laporan Keuangan Pemerintah Pusat 3. SMA

2. Peraturan Mahkamah Agung Ri Nomor : 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan
3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor :
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.
4. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan 1. Peralatan Komputer

2. Alat Tulis Kantor

3. Data Dukung Lainnya

Peringatan:

Pencatatan / Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan rekonsiliasi

barang milik negara akan terhambat

Pencatatan Barang Milik Negara pada Aplikasi

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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NO

Operator Aset melakukan
transakst penginputan data

Operator
ASET

Operator Akuntansi

KPB

Persyaratan/
Perlengkapan

Aplikasi Sakti

1 pada aplikasi sakti modul aset
Melakukan Tutup periode A
bulanan pada modul aset tetap Posting modul

2 dan persediaan Akuntansi dan

Pelaporan
Melakukan rekonsiliasi data
. Neraca Modul
antara neraca pada aplikasi .

3 i akuntansi dan
sakti modul asset, | ——.
persediaan dan akuntansi pelap
dan pelaporan

Tidak
Jika data antara aset v
ersediaan dan akuntansi
zelaporan sama,maka “Rekon \ Neraca Aset

4 ) . - / dan Modul
Selesai dan Hasil Rekonsiliasi Akuntansi &
Terbentuk”. Jika tidak sesuai Puln nst
maka melakukan perbaikan €aparan
data pada aplikasi sakti Ya sesuat
Mendownload Surat Hasi! y

5 Rekonsiliasi (SHR) pada —L 1 SHR Myintress
rekonsiliasi internal SAKT!-

SPAN di MyIntress
Mengarsipkan Surat Hasil SHR Mylntress
6 Rekonsiliasi {(SHR} -

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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AKTIVITAS

KET

Waktu Output

Posting

Tutup

period

Bulana
n

Neraca
IAkuntans
i dan
Pelapora
n

Neraca
Asat
dan

Neracs

akuntansi
dan
pelaporan
sesusi

1x24

jam

Hasil
Rekonsiliast
Terbentuk

Hasil
Rekons)
liast
SAKTI-
SPAN

SHR
telah
diarsip
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7.SOP PENUNJUKAN ATAU PENGHUNIAN RUMAH NEGARA

Kualifikasi Pelaksanaan:

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 1. 5-1
138/PMK.06/2010 tentang Pengelolaan Barang Milik {2. D-lit
Negara berupa Rumah Negara 3. SMA

2. Keputusan Menteri Pemukiman dan Prasarana Wilayah
Nomor: 373/KPTS/M/2001 tentang Sewa Rumah
Negara
3. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan
4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart  Operasional Prosedur di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
di bawahnya.
5. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan 1. Peralatan Komputer
2. Alat Tulis Kantor
3. Data Dukung Lainnya
Peringatan : Pencatatan / Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penunjukan penghunian

rumah negara akan terhambat

Pencatatan Barang Milik Negara pada Aplikasi

Dilarang Menggandakan / Mengcapy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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7.SOP PENUNJUKAN ATAU PENGHUNIAN RUMAH-NEGARA

PELAKSANA MUTU BAKU
Ka Sub Ba,
L) AL Staf Umum &g KPB Persyaratan/ | o htu Output KET
Perlengkapan
Keuangan
1 | Menghimpun data-data Data referensi, Terhimpunnya Data-
BMN berupa rumah data pegawai, data sumber
negara ( ) NJOP, data
rumah negara,
SIP yang lama
jika ada
2 Menghitung besaran Data-data Besaran uvang sewa
uang sewa rumah negara L J sumber perbulan
per bulan
3 Membuat konsep Surat Data-data Konsep surat izin
lzin dan ketentuan sumber dan ketentuan
penghunian rumah penghunian rumah
negara negara
4 | Menyerahkan konsep Konsep surat izin Diserahkannya
surat izin penghunian dan * dan ketentuan Konsep surat izin
ketentuan penghunian penghunian 1%24 dan ketentuan
rumah negara untuk di rumah negara penghunian rumah
. . Jam
koreksi Tidak negara
5 Mengoreksi surat izin Konsep surat izin Konsep surat izin
penghuni dan ketentuan / dan ketentuan dan ketentuan
penghuni rumah negara 14 penghunian penghunian rumah
\ rumah negara negara yang sudah
dikoreksi
6 Menyerahkan surat izin Ya Konsep surat izin Diserahkannya
penghuni rumah negara s dan ketentuan Konsep surat izin
yang telah di koreksi penghunian dan ketentuan
untuk ditandatangani rumah negara penghunian rumah
oleh KPB yang telah negara yang sudah
dikoreksi dikoreksi
7 Menandatangani surat Konsep surat izin Surat izin dan
izin penghunian rumah b dan ketentuan ketentuan
negara penghunian penghunian rumah
rumah negara negara
yang telah
dikoreksi
8 | Menyerahkan surat izin Surat izin dan Diserahkannya Surat
penghunian dan ketentuan izin dan ketentuan
ketentuan penghunian Yy penghunian penghunian rumah
rumah negara kepada ( ' rumah negara 1X24 negara
yang bersangkutan Jam
beserta kunci rumah
negara

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dakumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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8.50P PENUNJUKAN PEMAKAIAN BARANG INVENTARIS BERUPKK%DARAAN DINAS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Peraturan Pemerintah Nomor : 6 Tahun 2006
sebagaimana telah  diubah dengan  Peraturan
Pemerintah Nomor : 38 Tahun 2008 tentang
Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

2. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor : 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung R! Nomor

002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart  Operasional Prosedur di  Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang  berada
di bawahnya.

4. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan

Administrasi Pengadilan.

1. §-1
2. D-li
3. SMA

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Peralatan Komputer
2. Alat Tulis Kantor

3. Data Dukung Lainnya

Peringatan :

Pencatatan / Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pemakaian barang

inventaris berupa kendaraan dinas akan terhambat

Pencatatan Barang Milik Negara pada Aplikasi

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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8.SOP PENUNJUKAN PEMAKAIAN BARANG INVENTARIS BERUPAKERDARAAN DINAS

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Ka Sub 8ag KET
staf Umum & KP8 et Waktu Output
Perlengkapan
Keuangan
Menghimpun ;
Terhimpunnya
data-data BMN KiB Kendaraan, STNK, punny
1 b kend BPKB data-data
erupa kendaraan sumber
dinas
Membuat konsep . Konsep surat
j nunjukan
2 surat penunjukan Data-data sumber pe quu a
pemaka: barang pemakat barang
inventaris inventaris
Menyerahkan ] Diserahkannya
y
konse;? surat Konsep surat konseg surat
penunjukan ) . penunjukan
3 ) penunjukan pemakai .
pemakai barang . \ pemakai barang
. ) . barang inventaris ) )
inventaris untuk di inventaris
koreksi
) Konsep surat
Mengoreksi konsep > p
. Konsep surat penunjukan
surat penunjukan . . .
4 ) penunjukan pemakai pemakai barang
pemakai barang . - . .
. . barang inventaris inventaris telah
inventaris \ .
dikoreksi
Menyerahkan surat v
penunjukan Diserahkannya
pemakai barang Konsep surat 1x24 konsep surat
5 inventaris yang penunjukan pemakai Jam penunjukan
telah di koreksi barang inventaris yang a pemakai barang
untuk telah dikoreksi inventaris yang
ditandatangani oleh telah dikoreksi
KPB
Menandatangani Konsep surat Surat
6 surat penunjukan penunjukan pemakai penunjukan
pemakai barang barang inventaris yang pemakai barang
inventaris telah dikoreksi inventaris
Menyerahkan surat Diserahkannya
penunjukan . surat
pemakai barang penunjukan
inventaris kepada Surat penunjukan pemakai barang
7 yang bersangkutan pemakai barang inventaris
beserta kunci dan inventaris beserta kunci
STNK kendaraan dan STNK
dinas kendaraan
dinas
Surat
W] i :
UL EEE G 4 Surat penunjukan penunjukan
penunjukan .
8 , pemakai barang pemakai barang
pemakai barang . : .
. . inventaris inventaris
inventaris :
terarsipkan
_—_____I—‘_—__%
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9. SOP PENUNJUKAN PEMAKAIAN BARANG INVENTARISBERUPA LAPTOP

Dasar Hukum :; Kualifikasi Pelaksanaan:
1. Peraturan Pemerintah Nomor : 6 Tahun 2006 |1. S-1

sebagaimana telah diubah dengan  Peraturan {2. D-lll

Pemerintah Nomor : 38 Tahun 2008 tentang [3. SMA

Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor : 7 Tahun 2015

Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan

Kesekratariatan Peradilan

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

Standart  Operasional Prosedur di  Lingkungan

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang  berada

di bawahnya.

Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan

Administrasi Pengadilan.

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan :

1.

SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Peralatan Komputer
2. Alat Tulis Kantor

3. Data Dukung Lainnya

Peringatan:

Pencatatan / Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pemakaian barang

inventaris berupa laptop akan terhambat

Pencatatan Barang Milik Negara pada Aplikasi
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Ka Sub Bag KET
Staf Umum & KPB Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Keuangan
Menghimpun .
C D . Terhimpunnya
1 data-data BMN Rekapitulasi Data data—'::latav
berupa laptop Inventaris sumber
Membuat konsep Konsep surat
2 surat pe.nunjukan Data-data sumber penur!Jukan
pemakai barang pemakai barang
inventaris inventaris
Menyerahkan Diserahkannya
konsep surat 4 konsep surat
- Konsep surat -
penunjukan . . penunjukan
3 . penunjukan pemakai .
pemakai barang ) . pemakai barang
; . . barang inventaris . A
inventaris untuk di inventaris
koreksi
. Konsep surat
v
Mengoreksi .konsep Konsep surat penunjukan
surat penunjukan ; . :
4 ) penunjukan pemakai pemakai barang
pemakai barang i ] . .
" ' barang inventaris inventaris telah
inventaris . .
dikoreksi
Menyerahkan surat
v .
penunjukan Diserahkannya
pemakai barang Konsep surat 1x24 konsep surat
5 inventaris yang penunjukan pemakai Jam penunjukan
telah di koreksi barang inventaris yang a pemakat barang
untuk telah dikoreksi inventaris yang
ditandatangani cleh telah dikoreksi
KPB
Menandatangani v Konsep surat Surat
6 surat penunjukan penunjukan pemakai penunjukan
pemakai barang barang inventaris yang pemakai barang
inventaris telah dikoreksi inventaris
Menyerahkan surat Diserahkannya
penunjukan , surat
pemakai barang penunjukan
inventaris kepada Surat penunjukan pemakai barang
7 yang pemakai barang inventaris
bersangkutan inventaris berupa laptop
berupa laptop beserta
beserta perlengkapanny
perlengkapannya a
Mengarsipkan surat r Sur.at
" Surat penunjukan penunjukan
penunjukan : ;
8 ) pemakai barang pemakai barang
pemakai barang 3 3 . .
- inventaris inventaris
inventaris :
g terarSkaan
— g%=
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10. SOP PERMOHONAN USULAN PENETAPAN STATUS PENGGUNAAM‘BARANG MILIK NEGARA (BMN)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan:

1.

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006
sebagaimana telah diubah dengan  Peraturan
Pemerintah Nomor 38 Tahun 2008 tentang

Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah
PMK RI Nomor : 96/PMK.06/2007 Tahun 2007 tentang
Tata Cara Pelaksanaan, Penggunaan, Pemanfaatan,
Penghapusan, dan Pemindahtanganan Barang Milik
Negara
Surat BUA Mahkamah Agung Rl Nomor
80/BUA/PL.02/11If2012 Tahun 2012 Tentang Petunjuk
Teknis Penetapan Status Penggunaan BMN Berupa Tanah
dan Bangunan maupun selain Tanah dan Bangunan
Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

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

Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.

1. §-1
2. D-lH
3. SMA

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan
2. SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi

dan Pelaporan

1. Peralatan Komputer
2. Alat Tulis Kantor

3. Data Dukung Lainnya

Peringatan:

Pencatatan / Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka permohonan usulan

penetapan status penggunaan BMN akan terhambat

Pencatatan Barang Milik Negara pada Aplikasi
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l 10. SOP PERMOHONAN USULAN PENETAPAN STATUS PENGGUNAAN (PSP} BARANG MILIK NEGARA (BMN)

1

PELAKSANA

MUTU BAKU

AKTIVITAS

Ka Sub Bag
Umum dan
Keuangan

Persyaratan/
Periengkapan

Waktu

Output

KET

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk

Menghimpun data-data , . Terhimpunnya
. R lasi da
1 BMN yang akan diusulkan ini';an‘::::s' te data-data
penetapannya sumber
T 4 hari
Menyiapkan berkas Disiapkannya
2 Data-
pendukung usulan ata-data sumber data pendukung
Konsep surat
m (o] s . h
Membuat konsep surat r Rekapitulasi data permohonan
3 permohonan usulan e e usulan
penetapan status endukun penetapan status
penggunaan 8BMN P & penggunaan
BMN
Diserahkannya
Membuat konsep surat Konsep surat konsep surat
permohonan usulan h J permohonan permchonan
4 penetapan status 4‘— usulan penetapan usulan
penggunaan BMN untuk status penetapan status
dikoreksi penggunaan BMN penggunaan
BMN
Konsep surat
Mengoreksi konsep surat / D e Ll
permohonan permohonan > UL AT .
5 usulan penetapan status N\ usulan penetapan penetapan status
status penggunaan
enggunaan BMN
pense penggunaan BMN BMN telah
dikoreksi
Diserahkannya
Menyerahkan konsep K::;ZF;‘:L::: konsep surat
surat permohonan usulan B permohonan
usulan penetapan 1x24
6 penetapan status status jam usulan
penggunaan BMN yang enggunaan BMN penetapan status
telah dikoreksi untuk pang%elah penggunaan
ditandatangani oleh KPB yang tela BMN yang telah
dikoreksi .
dikoreks)
Konse r.
e Surat
Menandatangani surat Esulan enetapan permochonan
permohonan usulan penetap usulan
7 enetapan status status net. tat
zenggu?'laan BMN penggunaan BMN Peneamaan
penggunaan
yang telah BMN
dikoreksi
Mengirimkan surat Dikirimnya surat
permohonan usulan Surat permohonan permohonan
3 penetapan status usulan penetapan usulan
penggunaan BMN beserta status penetapan status
enggunaan BMN penggunaan
berkas pendukungnya P
P gny BMN
Mengarsipkan surat e
A IAraE S, Surat permohonan permochonan
9 | penetapan status @ usulan penetapan usulan
penggunaan BMN beserta status penetapan status
berkas pendukungnya penggunaan BMN penggunaan
BMN terarsipkan
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Kualifikasi Pelaksanaan:

Dasar Hukum :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006
sebagaimana telah  diubah dengan  Peraturan
Pemerintah  Nomor 38 Tahun 2008 tentang
Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

2. PMK RI Nomor : 96/PMK.06/2007 Tahun 2007 tentang
Tata Cara Pelaksanaan, Penggunaan, Pemanfaatan,
Penghapusan, dan Pemindahtanganan Barang Milik
Negara

1. §-1
2. D-In
3. SMA

3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor : 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan
4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung R! Nomor
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart  Operasional Prosedur di  Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang  berada
di bawahnya.
5. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan 1. Peralatan Komputer
2. SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi 2. Alat Tulis Kantor
dan Pelaporan 3. Data Dukung Lainnya
Peringatan: Pencatatan / Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penghapusan Barang
Milik Negara (BMN) akan terhambat

Pencatatan Barang Milik Negara pada Aplikasi

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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11.50P PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA {BMN)

|

PELAKSANA MUTU BAKU

Ka Sub Bag
IT KET
NO AKTIVITAS Umum dan Persyaratan/ Waktu Qutput
Perlengkapan
Keuangan
Konsep surat
h
Membuat konsep surat D Konsep surat dan p:;r::; c;:an
1 permohonan penetapan data calon panitia zanitlap
panitia penghapusan BMN penghapusan penghapusan
BMN
4 hari Oi n
Menyerahkan konsep ar e —
Konsep surat konsep surat
B permohonan permohonan
penetapan panitia ‘ﬁ_
2 penghapusan BMN untuk usulan penteltapan
. . penghapusan panitia
dikoreksi dan ditanda
tanwari BMN penghapusan
& BMN
Surat
Konsep surat
Mengoreksi konsep surat permchonan
permohonan
permohonan penetapan o penetapan
3 =5 penetapan panitia "
panitia penghapusan BMN panitia
) penghapusan
dan menandatangani BMN penghapusan
BMN
Dikirimnya surat
Mengirimkan surat Surat permohonan permohonan
2 permohonan penetapan ” penetapan panitia peneatapan
panitia penghapusan BMN N penghapusan panitia
ke Pengadilan Tinggi BMN penghapusan
BMN
Diterimanya surat
) Surat penetapan
Menerima surat ) anitia penetapan
5 penetapan panitia pen hapusan panitia
penghapusan BMN dari peng p, penghapusan
; H BMN dari )
Pengadilan Tinggi Pengadilan Tingei BMN dari
& Ee Pengadilan Tinggi
Melaporkan surat Surat penetapan R S
: . surat penetapan
penetapan panitia panitia 1 bulan e
i . . panitia
6 penghapusan BMN dari penghapusan hari kerja S
Pengadilan Tinggi ke KPB BMN dari peEng "F’s
" - ) L BMN dari
untuk ditindakianjuti Pengadilan Tinggi , _—
Pengadilan Tinggi
Surat penetapan Diberinya tugas
Memberi tugas dan R panitia dan
7 tanggungjawab kepada i penghapusan tanggungjawab
panitia penghapusan BMN dari kepada panitia
Pengadilan Tinggi penghapusan
Panit
amt@ penghgpl;usan e
menginventarisir BMN
. tanggungjawab Data BMN yang
8 yang akan dihapuskan dan o
sebaga panitia akan hapus
melaporkannya kepada
penghapusan
KPB
Mengusulkan BMN yang .
akan dihapus ke KPKNL e T
data BMN yang
untuk mendapatkan
) Data BMN yang akan dthapus
9 persetujuan penghapusan .
A ) akan dihapuskan untuk
dan nilai limit penjuala
mendapatkan
nifai limit

Ditarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk




Surat permohonan

Dikirimnya surat

Seteiah nilai limit penghapusan permohonan
penjualan didapatkan, BMN dengan usulan
KPB mengusulkan pelelangan penghapusan
10 X Pl
penghapusan dengan disertai nilai limit dengan
pelelangan ke KPKNL dan data dukung pelelangan ke
melalui Pengadilan Tinggi D lainnya KPKNL melalui
i Pengadilan Tinggi
Permohonan
Proses pelelangan cleh usulan Proses pelelangan
Tim KPKNL dibantu Ka Sub penghapusan ‘p &
< oleh Tim KPKNL
11 Bag Umum dan Keuangan, - dengan celesai
Panitia Penghapusan dan pelelangan ke dilaksanakan
KPB KPKNL melalui
Pengadilan Tinggi
Setelarl proses pelelangan Dikirimnya risalah
selesai, KPB mendapatkan
. lelang untuk
risalah Lelang untuk ‘ mendanatkan
dikirim ke Pengadilan A ersetur‘?uan
12 Tinggi dan diteruskan ke Risalah lelang pen haj Lsan
Mahkamah Agung untuk SM: alz:la
mendapatkan persetujuan " p.

Aplikasi dan
penghapusan 8MN pada Pelaporan
Aplikasi dan Pelaporan 1 minggu P
Ka Sub Bagian Umum dan
Keuangan menerima Ditindaklanjutinya
persetujuan penghapusan [:_4_ Surat persetujuan persetujuan

13 BMN pada Aplikasi SIMAN penghapusan penghapusan
dan melaporkannya ke BMN pada Aplikasi BMN pada
Mahkamah Agung dan dan Pelaporan Aplikasi dan
Menteri Keuangan cq. Pelaporan

KPKNL
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12. SOP PENGEMUDI / SOPIR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Undang - undang Nomor : 44 Tahun 1993 Tentang [1. S-1

Kendaraan Dan Pengemudi 2. D-li

2. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor : 7 Tahun 2015 |3. SMA

Tentang
Kesekratariatan Peradilan

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor :
002 Tahun 2012 tentang Pedoman  Penyusunan
Standart Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah

Agung dan Badan Peradilanyang berada di bawahnya.

4. Buku

Administrasi Pengadilan.

Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan

tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP. Penunjukkan Pemakaian Barang Inventaris Berupa

Kendaraan Bermotor

1. Alat — alat kebersihan
2. Alat — alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan / Pendataan :

Kendaraan Yang Tidak Layak Jalan Membahayakan

Pengemudi dan Pengguna Jalan Lain

Kartu Inventaris Kendaraan Bermotor
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12.50P PENGEMUDI / SOPIR

PELAKSANA
KA, 5UB.
BAG.
UMUMDAN
KEUANGAN

STAFUMUM
PENGEMUDI DAN
KEUANGAN

NO AKTIVITAS REKAN PERSYARATAN/

AN | PERLENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT

PPK

8ukuperawatan LEL

1 Memeriksa rawatan
Kendaraan kendaraan L
kendaraan

Membuat ¥
daftar Draft
2 perawatan Draft perawatan pe n

kendaraan

Mengajukan
kebutuhan
perawatan Draft
kendaraanke Draft perawatan pera .
staff umum L0
dankeuvangan

Mengajukan
kebutuhan

perawatan

kendaraan Acc. Draft
4 dinas ke Ka. - Draft perawatan perawatan

Sub. Bag. l Tidak
Umumdan
Keuangan

Mengajukan
kebutuhan
5 perawatan Draft perawatan

kendaraan i
dinas ke PPK \1/ 2Hari

Mengisi BEM l 3
kendaraan

dinasserta
6 menjaga
kebersihan
kendaraan
bermotor

Acc. Draft
perawatan

Kupon / voucher BEBM
bbm kendaraan

Membawa -
kendaraanke
7 bengkel untuk
perawatan
rutin

Surat perintah Kendaraan
kerja siap pakai

Membayar #
8 pajak Kendaraan BPKB. STNK,

kendaraanke STNK kendaraan Bukti pajak
samsat

Melaporkan

hasi Buku laporan
9 perawatan kegiatan ekl
kendaraan perawatan perawatan
dinas
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13. SOP PROTOKOLER
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan:
1. Undang - undang Nomor : 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan 1. $—-1
2. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015 Tentang (2. D-llii
Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekratariatan 3. SMA
Peradilan
3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor : 002
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standart
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada di bawahnya.
4. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan.
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Peralatan Komputer
2.  Buku Register Tamu
3. Alat Tulis Kantor

Peringatan:

Pencatatan / Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan keprotokoleran dan

tamu yang berkunjung akan terhambat

Pencatatan kegiatan keprotokoleran dan

tamu yang berkunjung
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13. SOP PROTOKOLER e
Pelaksana Mutu baku
NO AKTIVITAS Kasubag Ket
Umumdan LS Pengemudi Persyaratan/ Waktu Output
Protokaler Perlengkapan
keuangan
Membuat draft jadwal kedatangan dan Komputer, jadwal Jadwa.' kedatangan
1 dan jadwaiacara
Jadwal acara tamu Q acara
tamu
. Memerintahkan petugas protokoler ¥ Komputer, jadwal Draft jadwal dan
dan pengemudi acara petugas
3 Mempersmakankendaraanuntuk Kendaraan Kendaraan
penjemputan l
4 Mempersiapkantempat untuk Ruangan 3 Hari Tempatacara
’ menerima tamu kantor L
. Pelayanantamu
5. Menyambut / menjemput tamu " Kendaraan kantor
6. Mengantarkan tamu sesuai kebutuhan L Kendaraan R
kantor
7. Menerima tamu di kantor é Ruangan Pelayanantamu
kantor
3. Menyediakan jamuan untuk tamu : Snack/makan besar R 2T
kantor
t—
j Pelayanantam
9 Mengantarkan tamu pulang sesuai Kendaraan elayanan u
dengantujuan kantor
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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015

Tentang Qrganisasi

Tata Kerja Kepaniteraan dan

Kesekratariatan Peradilan

. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor

1. §-1
2. D-ll
3. SMA

002 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan

Standart  Operasional Prosedur di
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang

di bawahnya.

Lingkungan

berada

3. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan

Administrasi Pengadilan.

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Umum dan Keuangan

1. Peralatan Komputer
2. Alat Tulis Kantor

3. Buku Referensi

Peringatan :

Pencatatan / Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka keamanan dan

kebersihan kantor terganggu

Pembagian Tugas Tenaga Alih Daya (outsourcing)

Satpam dan Tenaga Kebersihan
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14. SOP PENYUSUNAN URAIAN TUGAS SATPAM DAR TENAGA KEBERSIHAN

Pelaksana Mutu Baku

telah disusun

5 |Menandatangani
daftar pembagian .
tugas tenaga
tenaga alih daya
(outsourcing)

& | Menginformasikan
pembagian tugas
kepada tenaga alih
daya {outsourcing)
sesuai jadwal dan
bagiannya untuk

(T

Daftar Pembagian|
Tugas tenaga alih
daya
(outsourcing)

Daftar Pembagian
Tugas tenaga alih
daya
{outsourcing)
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No Aktivitas Staf Sub Bagian Kasubag Persyaratan/ Waktu Output Ket
Umum dan Umum dan
Keuangan Keuangan Sekfetaris Perlengkapan
1 |Menginvetarisir Daftar
jumlah tenaga alih Surat Pesanan ‘tjenasa alih
2 Nomor : EP- aya
daya {outsourcing) ( } 01KD575FHSGE (outsourcing)
untuk kebersihan YTRTDCOHN47
kantor dan SPQ tanggal 29
Desember 2025
pengamanan
kantor

2 |Menyusun - Daftar Pembagian| Terekamnya
pembagian tugas Tugas tenaga alih Daftar Pembagian
kepada masing — daya . Tugas tenaga alih
masing  tenaga e e daya
alih daya (outsourcing)
(outsourcing)

3 |Mengetik 4 Daftar Pembagian Terbaginya semua
pembagian tugas Tugas tenaga alih tugas tenaga alih
tenaga alih daya Tidak daya daya
(outsourcing) loutsourcing) (outsourcing)

4 | Mengoreksi O Daftar Pembagian| 1x24Jam  [Terbaginya semua
pengetikan n Tugas tenaga alib tugas untuk
pembagian yang o Ya daya tenaga alih daya

{outsourcing)

cutsourcing)

Daftar pembagian
tugas tenaga

jalih daya
(outsourcing)

Terdistribusinya
emua tugas
I:enaga alih
daya
(outsourcing)

dilaksanakan
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DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS] PELAKSANA :

1. Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor : 40/PB/2006 |1. S-1
Tentang Pedoman Akuntansi Persediaan 2. D-ln

. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015 |3. SMA
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan

. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor :
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.

. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.

KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengelolaan Barang Persediaan

2. SOP Pengelolaan Barang Milik Negara

1. Peralatan Komputer
2. Dokumen Barang Persediaan

3. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengelolaan persediaan

akan terhambat

Pencatatan dokumen barang persediaan
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15.50P LAPORAN PERSEDIAAN (ATK

(N
&

o [

}. S,

| I -
PELAKSANA MUTUBAKU
. Sub Bag
NO AKTIVITAS Operator Tim PERSYARATAN/ KET
Aplikasi KPA Opname umum & 1 e ctenGkapan | WAKTU ouTPuT
Keuangan
Menghimpun
datalaporan Terekar_nnyadata
1 semester/ Nota Pembelian persed@an !)ada
tahunan Aplikasi
Menghimpun v
Terk d
data masuk dan Nota Pembelian er an.'mya o
2 persediaanpada
datakeluar Barang -
: Aplikasi
persediaan
L i
iterusk:
Menunjuk Tim Surat Diteruskannya A
3 : surat yang telah di
Opname Fisik Penunjukkan . L
disposisi Pimpinan
;Aaerra:enksa b Laporan Berita Terdapat
g‘ AcaraOpname kesesuaiandata
4 Persediaanserta o "
Fisik aplikasidengan
mengecek h
N data riil
barang secara riil
v :
Membuat Berita LaporanBerita Diinputnya data
AcaraOpname persediaan sesyai
5 AcaraOpname o -
- Fisik dengankondisi
Fisik
fisiknya
Menandatangani Laporan Berita Tercatatnya
) AcaraOpname transakstpada
6. Berita Acara o .
T " 1 Fisik Berita Acara
Cpname Fisik
3 Hari
Me‘nglrfput pada L Aplikasi Di mputnv.a da.ta
7. Aplikasi Persediaan padaaplikasi
Persediaan ersedia persediaan
Tercatatnya
Membuat transaksi
Y .
8. Laporan Data —data persediaan pada
Persediaan Aplikasi
Persediaan
Menyusundan Tersusunnya
9. menjihd Laporan Naskah Laporan Laporan
Persediaan Persediaan
Memeriksaserta Di
menandatangani tandatanganinya
10. laporanyang | < BerkasLaporan [Rean
telahtersusun Persediaan
Back t
p:ﬁg:f:::na CED Terekam dan
11, Laporan ke Aplikasi SAKT} terkirimnya
Laporan
Korwil, dan Persedi
SAKTI ersediaan
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16. SOP LAPORAN BMN SEMESTERAN/ ﬁ\HI?NAN

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor : 102/PMK.05/2009 [1. S-1

tentang Tata Cara Rekonsiliasi Barang Milik Negara |2. D-lll

Penyusunan Laporan Keuangan Pemerintah Pusat 3. SMA

2. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.

4. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi

Pengadilan.

KETERKAITAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengelolaan Barang Persediaan

2. SOP Pengelolaan Barang Milik Negara

1. Peralatan Komputer
2. Dokumen Barang Milik Negara dan Persediaan

3. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengelolaan laporan

barang milik negara akan terhambat

Pencatatan dokumen Barang Milik pada aplikasi
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16. SOP LAPORAN BMN SEMESTERAN, TAHURIRL-

£ A
,A‘F 2
o

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag o ratan / KET
Operator BMN Umum & Sekretaris P::T::gkapan Waktu Output
Keuangan

1 Mencetak laporan dari - Data pada 20 Tersedianya data
Aplikasi SAKTI modul @ aplikasi menit | mentah laporan
asset tetap dan SAKTI
persediaan

2 | Menyusun dan v - Laporan BMN, BAR| 4 hari | Tersedianya
mengkompilasi Tidak Internal semesteran laporan BMN
taporan BMN, BAR -y dan tahunan
Internal semesteran
dan tahunan

3 | Menerima dan - Laporan BMN 15 menit| Tersedianya
menandatangani laporan BMN
Laporan BMN

Ya

4 | Mengirimkan dan - Komputer 60 menit] Terkirimnya
mengupload Laporan - Printer laporan BMN ke
BMN Semesteran/ —IQ - Jaringan internet Ditjen Badilum/
Tahunan melalui - Laporan BMN BUA
Aplikasi E-Sadewa - Aplikasi E-Sadewa

5 | Menjilid - Laporan BMN 30 Tersedianya
Laporan BMN - ATK menit | laporan BMN

6 Mengarsipkan - Laporan BMN Laporan BMN

30 .

Laporan BMN menit terarsipkan
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17. SOP LAPORAN PERTANGGUNG JAWABAN

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. PER - 3/PB/2014 Tentang Petunjuk Teknis Penata|1. $-1
usahaan, Pembukuan dan  Pertanggungjawaban | 2. D-lil
Bendahara pada Satuan Kerja;

2. Peraturan Mabkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor :
002 Tahun 2012 tentang Pedoman  Penyusunan
Standart Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilanyang berada di bawahnya.

4. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan

Administrasi Pengadilan.

KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1. SOP Umum danKeuangan 1. Llaptop dengan Aplikasi
2. SPM/SP2D

3. Dokumen Pendukung lainnya

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka laporan Dokumen Laporan Pertanggungjawaban Bendahara
pertanggungjawaban bendahara atas pengelolaan anggaran

tidak tersajikan dengan baik

L
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17. SOP LAPORAN PERTANGGUNG JAWABAN BENDAHARA ]
Pelaksana Mutu Baku Ket
No Aktivitas B h ki is/KPA P
endahara Sekretaris/ ersyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Melakukan
pembayaran setelah - Komputer dan Kwitansi yang
1. |ada SPBY dari PPK dan Referensi tentang sudah benar dan
Berikut Kwitansi dan pembukuan bendahara dibayarkan
lampirannya -Aplikasi SAKTI
Menata usahakan
: A 4
semua transaksi ke
- Komputer dan
dalam pembukuan Referensi tentan Tanda terima
2. |bendahara penerimaan g setoran PNBP dari
. pembukuan .
dan pengeluaran sesuai Bank Persepsi
bendahara
dengan mata anggaran
(Akun ) - Aplikast SAKTI
Membuat dan y
menyerahkan LPJ » FKomputer , seluruh Bul pembukuan
3 bendahara penerima transaksi yang akan L bendahara
* |dan pengeluaran serta dimasukan dalam penerima dan
berita acara Tidak pembukuan bendahara bendahara
pemeriksaan Kas - Aplikasi SAKTI
Menandatangani LPJ
4. . peng » - LP) dan Berita Acara Acara yang telah
berita acara g \ ditanda tangani
pemeriksaan Kas untuk - Aplikasi SAKTI &
ditanda tangani KPA
Mengirim LP} D N
Bendahara h . R Tanda Terima
. Pengeluaran sebagai | L EG AL L Rekonsiliasi {BAR)
lampiran Rekonsiliasi




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL
BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK
Jalan Dermojoyo no 20 Pyaman Kec Nganjuk
Web : pn-nganjuk.go.id

gg:"’ | se/PN.wW14-U27/KU.1.6/1/2026

Tanggal ]
Pembuatan | 01-08-2016

Tanggal - '_|‘;";--
Revisi /7 [ (29:42:2025

Tanggdl ] (o
P/ | phodidon
‘,\':' <;"qufmf idaldi egeri Nganjuk
Dis{hb s ,”:
Olei'l_ - \,rt"

7

18. SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI KEUANGAN

§ “ELI:.':L-:-;-‘ a1 ;
SNSRI
(PEMBUATAN:- A PENARIKAN DANA)

| DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. PMK Nomor : 190/PMK.05/2012 Tentang Tata Cara 1. S—1
Pembayaran dalam rangka Pelaksanaan APBN 2. D-lu
2. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015 | 3. SMA
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan
3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart  Operasional Prosedur di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang  berada
di bawahnya.
4. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.
| |
KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

| 1. Laptop dengan Aplikasi

2. Dokumen DIPA dan POK
3. SPM/SP2D
a4

. Dokumen Pengadaan

' PERINGATAN :

|-

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

' Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tupoksi

satuan kerja negara akan terhambat

Pendataan mata anggaran yang tertuang dalam DIPA

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen [ni Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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18. SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI KEUANGAN (PEMBUAThN

}féNAmKAN DANA)

L ) ) 3
Pelaksana ) | Mutu Baku
| No Aktivitas . ' Kasubbag Umum Persyaratan / KET
: _ . Sekretaris ‘ Staf _ & Keuangan _ Perlatigkapan W_aktu Output
1 | Membuat konsep | - Laporan 1X24 | Terselesain
Pengajuan UP keuangan Jam ya konsep
di SAKT} rencana
- Aplikasi penarikan
SAKTI dana
- Kormputer/
Laptop
- Priter
2 Menginput konsep likasi SAKTI 1%24 | Terekamnya
rencana penarikan I t— omputer Jam | konsep
dana UP dalam | F rinter rencana
aplikasi SAKTI penarikan
dana ke
dalam aplikasi
3 Menandatangani v - Konsep rencana | 1x24 | Rencana
konsep rencana F penarikan dana lam penarikan I
UpP L - Alat Tulis dana siap
Kantor {ATK) dikirim
— _ | |
4 | Mengirimkan rencana - Hardcopy 1%24 | Terealisasinya |
penarikan dana ke KPPN rencana Jam rencana
Melalui Aplikasi SAKTI e penarikan dana penarikan
- Softcopy dana
rencana
penarikan dana
5.  Mengarsipkan berkas - Hardcopy I 1x24 Tersimpan
rencana penarikan dana rencana Jam nya arsip
penarikan dana rencana
- Boxfile penarikan
| - Lemari arsip dana

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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19.50P PENGAIUAN UANG PERSEDIAAN

5
Y R

| DASAR HUKUM :

| KUALIFIKASI PELAKSANA : . |

1. PMK Nomor : 190/PMK.05/2012 Tentang Tata Cara |1. S-1
Pembayaran dalam rangka Pelaksanaan APBN 2. D-li ‘
2. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan |
Kesekratariatan Peradilan |
3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor :
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart  Operasional Prosedur di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
di bawahnya.
4. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.
" KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1. SOP Sub BagTaE Umum dan Keuangan 1. Laptop dengan Aplikasi
2. Dokumen DIPA dan POK
3. SPM/SP2D
4. Dokumen Pengadaan
PERINGATAN : a PENCATATAN DAN PENDATAAN :
| Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tupoksi Pendataan mata anggaran yang tertuang dalam DIPA
satuan kerja negara akan terhambat

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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19.50P PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN: ... .«

EENEY i M

| Pelaksana | Mutu Baku
oo Kasubbag
No Aktivitas Umum & Sekretaris Staf Bendahara :::Isev:;:;;f;r{ Waktu Output
Keuangan
[1. I Membuat - DIPA 1X24 Terselesainya
daftar rincian - RKA-KL Jam pembuatan Daftar
pengajuan D— h_— rincian UP
uang _.L_"
' persediaan

2. | Membuat Daftar rincian 1X24 Terselesainya
surat pengajuan UP Jam pembuatan surat
pernyataan | pernyataan
untuk e |

| pengajuan
SPP-UP ‘

3. | Membuat - Aplikasi SPM 1X24 Terbitnya SPM
surat perintah - Daftar rincian Jam | uang persediaan
membayar | - pengajuan UP
{5PM) vang 1 :‘[ - Surat
persediaan pernyataan ‘

- DIPA
| - RKAKL

4. Koreksi dan Tida ‘ I~ Surat pengantar 1X24 Terselesainya =

menanda hr‘—* pengajuan UP lam berkas UP yang
| tangani berkas L [ l_..._J - Berkas | siap diajukan
pengajuan UP Ya | | pengajuan UP |
L 1 |
5. Mengambil =i - Berkas | 1X24 Tercatatnya surat
| nomor surat | | [ pengajuan P Jam keluar dalam
| pada bagian L————r. - Agenda surat agenda bagian
umum | keluar | umum
6. | Mengantar | _ - Berkas 1X24 Terkirimnya berkas
' berkas UP ke [ pengajuan UP Jlam pengajuan UP ke
KPPN — - Buku ekspedisi KPPN
| keluar bagian
L keuangan

7. Mengarsip kan - Box file khusus 1X24 Tersimpannya

berkas UP | up Jam arsip pengajuan
- Arsip berkas UP berkas UP
I

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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20.SOP PELAKSANAAN ANGGARAN BELANJA PEGAWAI (GAJI; LEMBUR, HONOR) DAN LS

" DASAR HUKUM : . KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. PMK Nomor : 190/PMK.05/2012 Tentang Tata Cara |1. S-1

Pembayaran dalam rangka Pelaksanaan APBN 2. D

2. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor :
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilanyang berada di bawahnya.

4. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan

Administrasi Pengadilan.

"KETERKAITAN : o | PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan 1. Laptop dengan Aplikasi

2. Dokumen DIPA dan POK
3. SPM/SP2D
4. SK, KGB, dll
5. Dokumen Pendukung lainnya

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

' Jika SOP tidak dilakéanakan, maka akan menghambat ' Pendataan mata anggaran yang tertuang dalam DIPA

pencairan belanja pegawai yang mengakibatkan

kesejahteraan pegawai akan terabaikan

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumnen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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20.SOP PELAKSANAAN ANGGARAN BELANJ

APEGAWAI (GAl,

\“k..‘_,::,_.

imam / '/bNoa)

DANLS

NO

AKTIVITAS

PPABP menginputdan
menyiapkan Daftar Gaji Induk /
Susulan / Kekurangan Gaji,
menyiapkan daftar pembayaran
perhitungan lembur, dan

PELAKSANA

MUTU BAKU

ppabp

bend

ppspm

kppn

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu

menyiapkan daftar perhitungan L POK

1 ) Daftar hadir,
pembavyaran honor / vakasi SKPenetapan
selanjutnyadibuatkan Daftar
Rincian Permintaansebagaimana
datam Aplikasi GPP selanjutnya
ditandatanganinya disampaikan
keBendahara
Bendahara melakukan checking
listkeiengkapan dan r Daftar Rincian

> menandatangani selanjutnya I Permintaan
diajukan kepada PPK untuk pembayarandan
ditandatangani PPK dan kelngkapannya
diterbitkan SPP Gaji.

PPK meneliti kelengkapan dan
menandatanganiberkas serta
SPP Gaji untuk selanjutnya

3 sebelum diajukan kepada Pejabat v STP be_serta
Penguji dan Penerbit SPM untuk ampiran
diterbitkan SPM, SPP dimintakan ' pendukungnya
persetujuan danditandatangani
KPA
KPA menyetujui 1x24
danmenandatanganiberkasserta h 4 — s'::f:slsrea:a lam
SPP Gaji selanjutnya diajukan

4 kepada Pejabat Pengujidan — GUL L
Penerbit SPM untuk diterbitkan . Ll
P ditandatangan
PPSPM meneliti/ memverifikasi
kelengkapan SPP untuk kemudian v
diterbitkan SPM-LS kepada [_1 SPP beserta

5 rekening masing-masing pegawai I | fampiran
yangberhak menerima. pendukungnya
Selanjutnya SPM berikut yang final
kelengkapannya diajukan ke
KPPN
Berdasarkan SPMyang diajukan
Satker, setelah diverifikasi ,

6 kelengkapannya selanjutnya KPPN j SPMdan
menerbitkan SP2D kepada kelengkapannya
rekening masing-masing pegawai
yang berhak menerima
SP20 dibukukan pada Buku Kas
Umum dan Buku Bantu yang
terdiri dari : Buku Bantu Pajak,

7 SP2D

Buku Bantu Kas Tunai, Buku
Bantu Bank, dan Buku Bantu

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk

Daftar
Rincian
Per mintaan
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SPP beserta
lampiran
pendukungnya
yang final

SPM

SP20

Terlaksananya
Pembukuandan
Pembayaran
belanja pegawai

Pengawasan Kredit [ ) <
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21.50P PELAKSANAAN ANGGARAN BELANJ?AM-’é
DASAR HUKUM : | KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. PMK Nomor : 190/PMK.05/2012 Tentang Tata Cara 1. S-1 o
Pembayaran dalam rangka Pelaksanaan APBN 2. DA
2. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan
3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor :
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.
4. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.
" KETERKAITAN : o PERALATAN / PERLENGKAPAN :
' 1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan - 1. Laptop dengan Aplikasi
2. Dokumen DIPA dan POK
3. SPM/SP2D
4. Dokumen Pendukung lainnya

' PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

| Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan menghambat
pencairan belanja modal yang mengakibatkan pelaksanaan

tupoksi satker akan terhambat

Pendataan mata anggaran yang tertuang dalam DIPA

Diarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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21.50P PELAKSANAAN ANGGARAN BELANJA MODAL- LS
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PELAKSANA MUTLU BAKU
NO AKTIVITAS Persyaratan/ KET
bend ppk ppspm kppn bank Perlengkapan Waktu Output
Rekenan pemenang lelang atau
ditunjuk langsung mengajukan
permintaan pembayarankepada
KPAdisampaikanke Bendahara I::(P:'e':s:s' E:;:i;a;
Pengeluaran, selanjutnya '
1 | BendaharaPengeluaranmembuat D_ pemenang an
drafdaftar rincian permintaan lelang/ SPP LS
dana LS{Belanja Modal) serta penetapan e
membuat resume kontrak untuk LR L il
selanjutnya diajukan kepada PPK
untuk ditandatangani PPK
PPK meneliti kelengkapan dan SPPLS
menandatangani SPP LS (Belanja Draftsurat yang
Modal) serta resume kontrak kelengk telah
o _ gkapan ela
2 sebelum diajukan kepada Pejabat SPPLS ditanda
Pengujidan Penerbit SPM untuk _I Belanjamodal tangani
diterbitkan SPM dimintakan PPK
persetujuan dan ditandatangani
KPA
KPA menyetujuidan SPPLS
menandatangani berkas dan SPP y t:ra':\l.;t\; ann:a yang
3 | LsiBelana Modat) selanjutnya | tangani telah
diajukan kepada Pejabat — PPK disetuju
Penguji dan Penerbit SPM untuk 324 KPA
diterbitkan SPM jam
PPSPM meneliti/ memverifikasi
k'elengkapan SPP untuk kemudian ‘ L SPPLS yang
diterbitkan SPM-LS kepada telah disetujui SPM
4 rekening rekanan yang berhak _ KPA
menerima. Selanjutnya SPM
berikut kelengkapannya diajukan
ke KPPN
Berdasarkan SPMyang diajukan +
Satker, setelah diverifikasi I SPMbeserta
5 ketengkapannya selanjutnya KPPN I_.I l kelengkapan
menerbitkan SP2D kepada nya SP2D
rekening rekanan yang berhak
menerima
Ter seleng
SP20 dibukukan pada Buku Kas garanya
Umurm dan Buku Bantu yang Pem
6 terdiri dari : Buku Bantu Pajak, SP20 bukuan
Buku Bantu Kas Tunai, Buku Bantu < dan pem
Kas, Buku Bantu Bank, dan Buku bayaran
BantuPajak belanja
modal
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22.50P PENGELOLAAN PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK

" Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan:

‘1. PMK Nomor : 190/PMK.05/2012 Tentang Tata Cara |1. S-1

Pembayaran dalam rangka Pelaksanaan APBN. 2. D-ll

2. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015 |3. SMA
Tentang  Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.

4. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi

Pengadilan.
Keterkaitan : - ' - Peralatan / Perlengkapan :
1. sop Kepaniteraan Perdata 1. Laptop dengan Aplikasi
2. S0P Sub Bagian Umum dan Keuangan 2. Buku Kas Umum
3. SSBP
4. Dokumen Pendukung lainnya
' Peringatan: - Pencatatan / Pendataan :
| Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pehgelolaan PNBP akan Pencatatan dan Pendataan PNBP oleh Bendahara

terhambat Penerima

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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22.50P PENGELOLAAN PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK

g

PELAKSANA MUTUBAKU
Ka
Sub
NO AKTIVITAS Bendphk | Bend Bag Persyaratan/
A Wi o KET
3 henerima Um kP bank kppo Perlengkapan aktu o
&
Bendahara pihak ketiga
{Kepaniteraan Perdata} menerima Dicatat
PNBP kemudian mencatatnya d
dalam buku kas dan langsung .

1 ) PNBP dan Buku Kas diserah
diserahkan kembalikepada ( } kannya
Bendahara Penerima pada Sub PNB\:’
Bagian Umum dan Keuangan
Bendahara Penerima pada Sub .

i Diterima
8agian Umum dan Keuangan dan
menerima PNBP dari Bendahara "

2 . A . PNBP dicatat
pihak ketiga (Kepaniteraan Perdata) iva
danmencatatnya dalam buku kas PNBP
umum
8endahara Penerima pada Sub .

A Dicetaknya
Bagian Umum dan Keuangan SSBP dan
menginput PNBP tersebut ke dalam .

3 PNBP yang sudah diserah
aplikasi PNBP dan mencetak v L

3 : diterima dan kannya ke
dokumen SSBP, selanjutnya 1 dicatat Ka Sub Ba
dokumen SSBF tersebut diserahkan @ g

: Umum &
ke Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan
Keuangan untuk diperiksa s
Kepala Sub Bagian Umum dan oi
Keuangan memeriksadokumen 1x24 riksa
S5BP yang sudah dicetak, SSBP yang sudah Jam pe

4 : A nya
selanjutnya diserabkan kembali dicetak PNBP
kepada Bendahara Penerima untuk dan SSBP
disetorkan ke Bank Persepsi

Disetor
Bendahara Penerima menyetorkan PNBP dan SS8P kannya
r PNBP dan
S | PNBP dengan membawa $SBP yang — yangsudah
sudah diperiksa ke Bank Persepsi diperiksa $5BPyang
I_ | sudah di
periksa
G : Diterimanya
Bank Persepsi menerima PNBP dan
pembayaran PN.BP dari Bendahara v PNBP dan SSEP SSBP serta

6 Penerima, selanjutnya dah di h

menyerahkan salinan bukt: va'..'gs‘.‘ a sera
diperiksa kannya
penyetorannya untuk lampiran linan bukti
pembuatan laporanke KPPN Mot
pe nyetoran
Bendahara Penerimamembuat D:buat nya
laporan atas persetujuan KPA ke a:: ;:n

7 KPPN dengan sistem data elektronik salinanbukti o
{Arsip Data Komputer) dengan l——h‘ ’ penyetoran PNBP . engan
dil iri bukt dari sistemdata

ilampiri bukti penyetoran dari
Bank Persepsi. elektro nik
{ADK)

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen PN Nganjuk
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23.50P PENERIMAAN BARANG PERSEDIA

Ra ,
B qu}f J

n_—N_.___

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung RI
Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua Atas
Undang Nomor 2 Tahun 1989 Tentang Peradilan Umum

Peraturan Presiden Republik Indonesia 70 Nomor Tahun 2012 Tentang
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Peraturan Mahkamah Agung Rt Nomor : 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekratariatan Peradilan
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor : 002 Tahun
2012  tentang Pedoman Penyusunan  Standart Operasional
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
berada di bawahnya.

Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan.

1.51
2. Dl
3.SMA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Kepaniteraan Perdata 1. Komputer / Laptop

2. SOP kepaniteraan Pidana 2. Printer

3. SOP Kepaniteraan Hukum 3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan

5. SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

6. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

7. SOP Panitera Pengganti

Peringatan: Pencatatan / Pendataan :

1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan setiap bagian akan Mendata kebutuhan Barang
terhambat Persediaan {Barang Konsumsi dan

2. lika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan Pemeliharaan

tercapai.
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23.SOP PENERIMAAN BARANG PERSEDIAN-" ./

No

Aktivitas

Membuat rekapitulasi data
berupa permintaan Barang
Persediaan {Barang Konsumsi
dan Pemeliharaan}

Pelaksanaan

Mutu Baku

Kasubbag Umum dan
keuangan

Kelengkapan

Buku
Permintaan
Barang
Persediaan
(Barang
Konsumsi dan
Pemeliharaan)

Waktu Output

Terkumpulnya
Buku
Permintaan
Barang
Persediaan
(Barang
Konsumsi dan
Pemeliharaan)

2 Meneliti dan menyetujui Tida Buku Permintaan Rekapitutasi
rekapitulasi data berupa Barang Persediaan Buku
permintaan Barang Persediaan {Barang Konsumsi Permintaan
(Barang Konsumsi dan dan Pemeliharaan}) Barang
Pemeliharaan) Persediaan

(Barang
Kensumsi dan
Ya Pemeliharaan)

3 Mengajukan usulan Rekapitulasi Buku Persetujuan Ka
rekapitulasi databerupa v Permintaan Barang Sub Bag. Umum
permintaan Barang Persediaan Persediaan (Barang dan Keuangan
{Barang Konsumsi dan Konsumsi dan
Pemeliharaan) ke Sub Bagian Pemeliharaan}

Umum dan Keuangan
4 Memeriksa barang persediaan Rekapitulasi Buku Tersedianya
yang diterima Permintaan Barang
Barang Persediaan Persediaan
{Barang Konsumsi {Barang
y dan Pemeliharaan) Konsumsi dan
yang telah Pemeliharaan)
disetujui
1X24

5 Menerima barang persediaan Barang Persediaan Jam Diperiksanya
yang telah diperiksa dengan (Barang Konsumsi Barang
menandatangani buku dan Pemeliharaan) Persediaan
penerimaan barang yang telah (Barang

@ diterima Konsumsi dan

Pemelitharaan)
yang telah

diterima
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24.SOP PENGELOLAAN TUNJANGAN KHUSUS KINERIA{RE NERASI})

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015 (1. S—1
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan|2. D-I
Kesekratariatan Peradilan 3. SMA

2. Keputusan Ketua Mahkamah  Agung  Republik
Indonesia Nomor  177/KMA/SK/XI/2015  tentang
Perubahan Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
128/KMA/SK/VI1I/2014 tentang Tunjangan Khusus Kinerja
Pegawai Negeri di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada di bawahnya

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor :
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.

4. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan

Administrasi Pengadilan.

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan 1. Laptop atau Komputer
2. SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana | 2. Rekapitulasi Absensi

3. Dokumen Pendukung lainnya

Peringatan: Pencatatan / Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan menghambat Pendataan mata anggaran yang tertuang dalam DIPA
pencairan tunjangan khusus kinerja yang mengakibatkan

kesejahteraan pegawai akan terabaikan
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PELAKSANA MUTUBAKU
ka sub
NO AKTIVITAS bag Persyaratan/ KET
bend umum & sek ketua ptsby Perlengkapan Waktu Output
Petugasmenerima,
mengumpulkan dan
Al
memverifikasi rekap absensidan Re::: dabts:" Kelengkapan
data dukung lainnya yang datasumber
1 Losss dukung lainnya
menjadi data sumber untuk dari yangtelah
mengajukan permintaan dan R valid
pertanggung jawabandimuka &
tunjangan kinerja
Petugas membuat dokumen dokumen
permintaandan .
. Kelengkapan permintaan
pertanggungrawaban dimuka -
: r datasumber tunjangan kinerja
2 tunjangankinerjaberdasarkan ang telah an
data sumber yang telah valid dan yang I . yang .
. valid ditandatangani
ditandatangani bendahara
bendahara
pengeluaran
Dokumen permintaan dan
pert‘anggungljaw.aban dimuka dokl..lmen dokumen
tunjangan kinerjayang permintaan .
N X permintaan
ditandatangani bendahara dan . L
- ) tunjangan kinerja
pengeluaran diajukan kepada pertanggungjawaban >
3 X r N . yang diparaf oleh
Kepala Sub Bagian Umum dan dimuka tunjangan
. ) - Kepala Sub
Keuangan untuk diverifikasi dan kinerjayang Bagian Umum
diperiksa validitas dokumen dan ditandatangani daﬁ Keuangan
diparafselanjutnya disampaikan bendahara B2
ke Sekretaris
Selanputnya Sekretaris selaku
Kuasa Pengguna Anggaran 1x24
memeriksadokumen permintaan dokumen Jam dokumen
danpertanggungjawaban dimuka permintaan permintaan
tunjangankinerjatersebut tunjangan kinerja tunjangan kinerja
4 " |
kemudian I yangdiparaf oleh yangtelah
menandatangani dokumen serta ! Kepala Sub 8agian ditandatangani
Surat Pertanggungjawaban Urnum dan Keuangan Sekretairs
Mutlaknya. Kemudian dokumen
tersebut disampaikan ke Ketua
Ketua menandatanganidan
mengetahui dokumen dokumen
permintaandan permintaan dokumen
pertanggungjawaban dimuka dan permintaan
5 tunjangan kinerja dan Surat pertanggungjawaban tunjangan kinerja
Pertanggungjawaban Mutlak il dimukatunjangan yangtelah
yang sudah valid dan final. kinerjayang ditandatangani
Selanjutnya disamparkan ke telah ditandatangani Ketua
petugas yang menangani untuk Sekretaris
dikirim ke tingkat wilayah
Petugas mengirimdokumen
permintaandan dokumen Dikirmnya
pertanggungjawaban dimuka permintaan dokumen
6 tunjangan kinerja dan Surat tunjangan kinerja permintaan
Pertanggungjawaban Mutlak — vang telah tunjangan kinerja
yang sudah valid dan final kepada I ) ditandatangani yangtelah
petugas yang menanganitingkat Ketua validdan final

wilayah
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DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

1. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun
2015 Tentang QOrganisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan

2. SK KMA Nomor 026/KMA/SK/11/2012  tentang
Standar Pelayanan Peradilan

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor : 002
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standart
Operasional Prosedur di  Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya

4. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan

Administrasi Pengadilan.

1. 5-1
2. D-lu
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Peralatan Komputer
2. Alat Tulis Kantor
3. Alat Kebersihan

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan

persidangan akan terhambat

Mendata kebutuhan Barang Persediaan {Barang
Konsumsi dan Pemeliharaan) dan kebersihan

perkantoran
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25.50P PENGELOLAAN PERSIAPAN PERSIBM,N

PELAKSANA MUTUBAKU

Ka Sub Bag
Staf Umum &
Keuangan

Juru Persyaratan/ KET

NO AKTIVITAS
Perlengkapan LT Output

Mengecek semua
perlengkapan 4’—— Ceklist Teridentifikasi semua

1 persidangan pada ‘ ' perlengkapan ruang perlengkapan
masing-masingruang sidang persidangan

sidang

Melaporkansemua

kondisi perlengkapan Ceklist

2 persidanganpada \ Ya perfengkapan ruang
masing-masingruang sidang

sidang

Laporan kelengkapan
persidangan

Menugaskan juru A
sumpah untuk
munyumpah sekaligus
menjagajalannya
persidangandalam
ruang sidang

Daftar Juru Sumpah Daftar Juru Sumpah

1x24 jam

Juru sumpabh berjaga
pada pintu masuk
ruang sidang untuk
memeriksaserta
mengarahkan semua
engunjung yang akan idi
fnasik rjuanggvmdgng LUl ] kean::;:::ar l;‘:::::sgessldmg
untuk masuk melalui LS persiangan berlangsung
pintu metal detector.
Kemudianmenjaga
jalannya persidangan
sampaiselesai
Setelah proses
persidangan selesa

jurusumpazh
mengecek kembali D . Diperiksanyakembali

5 perlengkapan Cekiist Ruang Sidang perlengapan
persidangandan persidangan
melaporkan ke sub

bag. Umum dan
keuangan

Daftar Juru Sumpah Terkendalinya
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26.SOP PENGELOLAAN RUANG SIDANG ’

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Peraturan Mahkamah Agung Ri Nomor : 7 Tahun 2015| 1. S-1
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan | 2. D-li
Kesekratariatan Peradilan 3. SMA
2. SK KMA Nomor : 026/KMA/SK/1I/2012 tentang Standar
Petayanan Peradilan
3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor : 002
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standart
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada di bawahnya
4. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.
KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. SOP Umum dan Keuangan

1. Alat Tulis Kantor
2. Cek list pengecekan Ruang Sidang
3. Alat Kebersihan

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka jalannya persidangan akan

terganggu

Mendata kebutuhan Barang Persediaan
(Barang Konsumsi dan Pemeliharaan) dan

kebersihan perkantoran
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26.S0P PENGELOLAAN RUANG SIDANG
Pelaksana ‘ Mutu Baku
No Aktivitas Staf Sub Baglan Kasubag Persyaratan/ Ket
W
Umum dan Umum dan L Outpurt
Kel.lallgan Keuansan Sekretal'is mkapa"
Menginvetarisir Ceklist Ceklist
nama barang dan Inventaris
jum'ah barang D masing =
1 lyang berada pada masing Ruang
masing-masing Sidang
ruang sidang
Jenyusun - Ceklist Terekamnya data
pembagian tugas inventarisasi
tenaga honorer
Lntuk mengecek Ruang Sidang
2 |barang-barang
yang ada pada
masing-masing
ruang sidang
Mengetik Dgaft _Daftar Pembagiag
pembagian tugas ¥ Pembagian Tugas Tugas
as pengecek
3 [kelengkapan o
F\ning-.masing Tidak
ruang sidang
Mengoreksi hasil A
. ra
pengetikan Pembagian T 1x 24 jam Daftar
4 *] pembagian Tidak glan fugas Pembagian Tugas
tugas +
tersebut ¥a
Menandatangani Draft Terbaginya
daftar pembagian PembagianTugas pembagian tugas
S | tugas pengelola barang
pengelolaan inventaris ruang
ruang sidang sidang
Menginformasikan Draft Terbaginya
pembagian tugas PembagianTugas pembagian tugas
kepada tenaga
6 | kebersihan ——" pengelola barang
sesuai jadwal e h:wentaris ruang
dan bagiannya sidang
untuk
dilaksanakan
Melakukan ceklist Ceklist Tercatatnya /
terhadap semua terinventarisir
kelengkapan yang ba
7 | ada diruang - semua barang —
persidangan oleh barang
petugas. inventaris ruang
sidang
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27.SOP KEBERSIHAN KANTOR \ﬁ i d

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015 | 1. S-1

Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan| 2. D-ll

Kesekratariatan Peradilan 3. SMA

2. SK KMA Nomor :
Pelayanan Peradilan
3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor :

Tahun 2012

026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar

002

tentang Pedoman Penyusunan Standart

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

dan

. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas

Administrasi Pengadilan.

KETERKAITAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. SOP. Umum dan Keuangan

1. Alat — alat Kebersihan

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, kebersihan kantor terabaikan

dan akan menimbulkan ketidaknyamanan

Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan
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27.SOP KEBERSIHAN KANTOR \ e
\"-:.:__...-:a’-ﬁ/
PELAKSANA MUTUBAKU
KA. SUB BAG.
NO AKTIVITAS KET
SEKRETARIS UMUMDAN PETUGAS :::f:: :::::'{‘ WAKTU
KEUANGAN
Diterbitkannya SPK petugas
kebersihan kantor yang ‘ ; SPKP: 'i:PZp an SPK Penetapan telah
i, selanjutnya diteruskan kebers?nan diterima oleh Tenaga
kepada Ka. Sub Bag. Umum Kebersihan
Kantor
danKeuangan
Pengarahantindak lanjut i
tentang penugasan kepada — Pemahaman petugas
2 petugas kebersihan Petugas tentangtanggung
Kebersihan
lingkungan Jawab
Petugas / pelayanan
kebersihan lingkungan 4 Tercapainya
3 kantor metaksanakantugas ' Peralatan 1x24 lingkungankantor
" | membersihkangedungdan Terpenuhi Jam yang bersih dan
ruang kerja, serta halaman nyaman
kantor
Petugas melaporkan tugas
yangtelah dilaksanakan . . Terselenggaranva
4, g Hasil Kerja kebersihan
kepada Ka. Sub Bag. Umum | DLt ———
dan Keuangan
Ka, Sub Bag. Umum dan
Terselenggaranya
5. Keuangan melaporkan " Hasil Kerja kebersihan
pelaksanaantugas lingkungan kantor
kebersihan kepada atasan
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28.50P PERAWATAN INVENTARIS, HALAMAN DANGEDUNG KANTOR

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. PP Nomor : 6 Tahun 2006 Tentang Tata Cara|1l. S-1
Pengelolaan BMN/D sebagaimana telah diubah dan | 2. D-lll
ditambah dengan PP Nomor : 38 Tahun 2008 3. SMA
2. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor : 7 Tahun
2015 Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan
dan Kesekratariatan Peradilan
3. SK KMA Nomor 026/KMA/SK/II/2012 tentang
Standar Pelayanan Peradilan
4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor :
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart Operasional Prosedur di  Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
di bawahnya
5. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.
KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengelolaan Barang Milik Negara

1. Peralatan Komputer
2. Dokumen Barang Persediaan

3. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengelolaan perawatan

inventaris, halaman dan gedung kantor akan terhambat

Checklist perawatan inventaris, halaman dan gedung

kantor
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28.50P PERAWATAN INVENTARIS, HALAMAN DAN.GEDYN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO il Petugas Bendah K:. o :ag‘ PPK PERSYARATAN/ |\ vy OUTPUT KET
Pelaksana endahara mulh 2an PERLENGKAPAN
Keuangan
Melakukan Terdapatnya
Pengecekan kondisibarang
Baranginventaris,
semua barang inventarisyang

1 ; halaman dan 3 Hari
inventaris, edung kantor rusak, halaman
halamandan & & dan gedung kantor
gedungkantor yang perlu dirawat
Mendeteksi Diketahuinya
kerusakan pada 4 baranginventaris

Baranginventars,
barang yangrusak,

2 ) . halaman dan iJam
inventaris, edungkantor halaman dan
halamandan & . gedungkantor
gedungkantor yang perlu dirawat
Membuatdan
menyerahkan
laporan hasil v Tidak . .

3 pemeriksaan h_ L:parapkHasul 1 Hari l:bt'alatn:’a I::oran
kepada Ka. Sub emeriksaan asilpemeriksaan
Bag. Umum dan
Keuangan
Mempelajari y .
laporandan N «— Tidak
menyetujui Laperan Hasil . Disetujuinya

. f 1Hari
faporanuntuk Pemeriksaan laporan
diteruskanke ¥a
PPK
Mempelajari v
laporandan " .

5 | memet el IEUVIN B
untukditeruskan P
ke bendahara
Melakukan
pencairandana
untuk Ya ) Telah

. Kwitansi i
& pemeliharaan Pengeluaran 1 Hari dikeluarkannya
: inventaris, el uang biaya
halamandan perbaikan
gedungatas
persetujuan PPK
Melaksanakan B ;
perbaikan arangmvetntans
barang _ . apa
h 4 BaranglInventaris, dipergunakan
inventaris,

7 melakukan halaman dan S Hari kembali, halaman
perawatan CD gedung kantor dan gedung kantor
halaman dan terluh:t ra.:| dan
gedungkantor sl
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29.SOP PERAWATAN RUMAH DINAS

r=say

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. PP Nomor : 6 Tahun 2006 Tentang Tata Cara|1l. S-1

Pengelolaan BMN/D sebagaimana telah diubah dan| 2. D-li
ditambah dengan PP Nomor : 38 Tahun 2008 3. SMA

2. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor :

2015 Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan

dan Kesekratariatan Peradilan

3. 5K KMA Nomor : 026/KMA/SK/Ii/2012 tentang

Standar Pelayanan Peradilan

4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor :

002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

Standart Operasional Prosedur di

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada

di bawahnya
5. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan

Administrasi Pengadilan.

7 Tahun

Lingkungan

Tugas dan

KETERKAITAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengelolaan Barang Milik Negara

1. Peralatan Komputer
2. Dokumen Barang Persediaan

3. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengelolaan

Perawatan Rumah dinas akan terhambat

Checklist pengelolaan perawatan rumah dinas
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29.50P PERAWATAN RUMAH DINAS.. .

PELAKSANA MUTU BAKL
Ka. Sub Bag.
NO AKTIVITAS Petugas PERSYARATAN/ KET
Pelaksana Bendahara Umum dan PPK PERLENGKAPAN WAKTU OuTPUT
Keuangan
Melakukan Terdapatnya
1 Pengecekan ( ) Rumah Dinas 1 Hari Ifondlsnrumah
sernua rumah dinas yang rusak
dinas yang periu dirawat
Mendeteksi y rumah i yan
2 kerusakan pada Rumah Dinas 1llam yang
rusak yang perlu
rumahdinas ’
dirawat
Membuatdan
menyerahkan
| i y T
aporaljl ] Wak Laporan Hasil . Dibuatnyalaporan
& Remerisaan Pemeriksaan 1 Hari hasilpemeriksaan
kepada Ka. Sub ' P
Bag. Umumdan
Keuangan
Mempelajari ) 4 )
laporan dan \.(— Tidak
menyetujui Laporan Hasil . Disetujuinya
4 . 1Hari
laporanuntuk Pemeriksaan laporan
diteruskan ke Ya
PPK
Mempelajari
laporandan . .
s | memetom ool IEUT Bieweone
untukditeruskan P
ke bendahara
Melakukan
pencairandana . . Telah
Kwitansi A
untuk Ya : dikeluarkannya
6. " Pengeluaran 1Hari
pemeliharaan vang biaya
rumahdinas atas perbaikan
persetujuan PPK
Melaksanakan - Run;:::;nas
7 L aLiricl] Rumah Dinas 5 Hari dipergunakan
semuarumah ( )
dinas kembali, terlihat
rapidan bersih
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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Undang - undang Nomor : 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan
2. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekratariatan

Peradilan
3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung R|I Nomor : 002
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standart
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilanyang berada di bawahnya.

Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi

Pengadilan.

1. §-1
2. D-ln
3. SMA

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Peralatan Komputer
2. Buku Register Tamu

3. Alat Tulis Kantor

Peringatan:

Pencatatan / Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan keprotokoleran dan

tamu yang berkunjung akan terhambat

Pencatatan kegiatan keprotokoleran dan

tamu yang berkunjung
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30.SOP PROTOKOLER DAN PENERIMAAN TAMU-

B i adl o

NO

AKTIVITAS

Pelaksana

Mutu Baku

Penerima
Tamu /
satpam

Petugas
{(Untuk
Tamu

Pimpinan)

Bagian
Yang
Menjadi
Tujuan
Tamu

Persyaratan /
Perlengkapan

Waktu

Output

Ket

Penerima tamu / Satpam
menerima tamu dengan
senyumn sapa dan salam
kemudian menanyakan
identitas dan keperluan
serta meminta ID Card
tamu dan  menukarnya
dengan name Tag tamu
selama bertamu

()

Buku Tamu,
Alat Tulis,
Name Tag

Tamu

5 menit

Terlayaninya
Tamu

TAMU DINAS

1. Penerima tamu
mepersilahkan untuk
mengisi dan mencatat
identitas dan keperluan
bertamu kedalam buku
tamu.

2. Penerima tamu
mempersilahkan  tamu
menunggu diruang tamu
/ lobby.

3. Penerima tamu meng

informasikan kepada

(Ajudan/Sekpri / Petugas

Untuk Pimpinan, Pejabat

Struktural/Fungsional/

Staf Pegawai) sesuai

dengan Tujuan tamu.

Penerima tamu

mengantarkan tamu ke

ruang/tujuan tamu
tersebut setelah
mendapat izin.

&

Buku Tamu,
Alat Tulis,
Name Tag

Tamu

10
menit

Terlayaninya
Tamu

TAMU KONSULTASI /
INFORMAS! _ PERKARA/
PENGADUAN

1. Penerima tamu
mepersilahkan untuk
mengisi dan mencatat
identitas dan keperluan
bertamu kedalam buku
tamu.

2. Penerima tamu
mempersilahkan  tamu
menunggu diruang tamu
/ lobby.

3. Penerima tamu meng
informasikan kepada
bagian Humas / bagian
Perkara sesuai dengan
Tujuan tamu.

4. Bagian Humas / bagian
Perkara menemui tamu
tersebut di lobby.

Buku Tamu,
Alat Tulis,
Name Tag

Tamu

10
menit

Terlayaninya
Tamu
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30.SOP PROTOKOLER DAN PENERlMAAM R

Pelaksana Mutu Baku

Bagian
AKTIVITAS Penerima Petugas Yang

Untuk .= .| Persyaratan/
Tamu / ( Menjadi Waktu Output
satpam Tamu Tujuan Perlengkapan

Pimpinan} Tamu

Ket

TAMU PRIBADI

1. Penerima tamu
mepersilahkan untuk
mengisi dan mencatat
identitas dan keperluan
bertamu kedalam buku
tamu.

2. Penerima tamu
mempersilahkan  tamu
menunggu diruang tamu
! Iobby. 4 h 4

3. Penerima tamu meng
informasikan kepada
(Ajudan/Sekpri ! Buku Tamu,

Petugas g Alat Tulis, 10 Terlayaninya

Pimpinan, Pejabat .
Struktural/Fungsional/ NaTr_r; ?.n'ﬂag menit Ll

Staf Pegawai) sesuai
dengan Tujuan tamu.

4. Penerima tamu

mengantarkan tamu ke :

a. Ke ruang kerja

sesuai dengan

tujuan tamu tetapi

izin terlebih dahulu

kepada pegawai

yang dituju tamu.

b. Bertemu dengan ‘ ) ( )
tamu di lobby atau
ruang tamu

. Buku Tamu,
Menukarkan Kembali Alat Tulis Berlaku

Name Tag Tamu dengan ( )__( )__( ) ' . | Terlayaninya | Untuk
ID card Tamu setelah tamu Al UL Tamu Semua

: Tamu, ID
selesai bertamu Card Tamu Tamu
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31. SOP KEAMANAN KANTOR S -

Dasar Hukum :

| Kualifikasi Peléksanaan:

Pelayanan Peradilan.

2. Peraturan MA Rl Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi Tata

Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.

1. SK KMA Nomor 026/KMA/SK/I/2021 tentang Standar | 1. S—1

2. Dl
3. SMA

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapéh :

1. SOPSub Bagian Umum dan Keuangan

1. Absensi

2. Peralatan Satpam

Peringatan:

Pencatatan / Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka keamanan kantor tidak terj_aga.

Dokumen terkait
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31. SOP KEAMANAN KANTOR' . &

S, 25
Pelaksana Mutu Baku Ket
NO AKTIVITAS Kasub Umum | Persyaratan /
Petugas & Keuangan | Perlengkapan Waktu Output
. ; . Jadwal piket
Mengatur jadwal piket Kompetensi . ;
L penjagaan kantor C) pegawai UVl peniagaan
kantor
Petugas
Mengumumkan ke v . memahami
N Jadwal piket T ]
2 petugas terkait jadwal | ; 10 menit | jadwal piket
piket penjagaan kantor |—_~| [l R L penjagaan
kantor
Melakukan absen masuk . .| Absensi terisi
3 dan absen pulang I:|4— Absensi petugas 10 menit tertib
. _ Tamu yang
M
emeriksa kepentingan | boleh masuk
4 tamu saat tamu Peralatan satpam | 10 menit h
memasuki kantor anya yang
berkepentingan
Mengatur parkir I:':l .| Parkir tamu
. kendaraan tamu e kel et tertib dan rapi
Menunggu
Serah terima tugas jaga \ 4 petugas

6 dari petugas sebelumnya |: | Peralatan satpam | 10 menit | selanjutnya

ke petugas selanjutnya untuk
menggantikan

Menjaga inventaris + Inventaris

peralatan kantor serta . kantor dan

i kendaraan dinas yang j Peralatan satpam 8jam kendaraan
terparkir di kantor dinas aman
Mengarahkan tamu ke s
meja PTSP dengan |:! .| Tamu terdata

8 menerapkan protocol :] Buku tamu Ul dengan baik
kesehatan
Menyalakan genset
apabila terjadi Genset dan

9 pemadaman lampu 4 Genset dan 10 menit | POMP2 air lebih
kantor dan mengontrol pompa air terawasi
suplai air di lingkungan dengan baik
kantor

; L 4 Keadaan kantor

I P e L I: Peralatan satpam | 8jam | terawasi

kantor .
dengan baik

Khusus petugas piket

malam, melakukan

kontrol semua ruangan J

kerja, mematikan semua ' Peralatan

" alat elektronik di ruangan I::l gl e Ll kantor aman
yang masih menyala dan
menutup/ mengunci
semua pintu
Khusus petugas piket

Kantor dalam
malarm, menyalakan Ij' ) -

12 lampu luar kantor pada | Peralatan satpam | 10 menit ko:1dnsn tidak
malam hari seperlunya ge'ap
Sebelum pergantian
petugas piket malam,
terlebih dahulu petugas Peralatan . .

13 piket malam k J kebersihan 1jam Ruangan bersih
membersihkan bagian ( )
kantor yang
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32. SOP PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan:
1. Undang - Undang No 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan 1. 5-1
2. D-m
2. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No 02 Tahun 2012
3. SMA
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Opersional Prosedur
dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
berada dibawahnya.
3. Perma No 07 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan 1. ATK

2. Buku Register
3. Stempel

| Peringatan: ' Pencatatan / Pendataan :

’_Apabila SOP tidak dilaksanakan maka penataan buku — buku | Buku Register Pérpustakaan

perpustakaan tidak akan berjalan dengan baik dan tertib.
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32. SOP PENGELOLAAN PERPUSTAI(AA\N D
Pelaksana Mutu Baku Ket
NO AKTIVITAS Petugas Kasub Umum | Persyaratan /
Perpustaakan & Keuangan | Perlengkapan Lele] ol
Menerima permchonan ST
1 N ATK 10 menit | Buku
peminjaman buku @ Perpustakaan
A 4
Tersedianya
Mencatat buku-buku baru I::, . , .
2 ke dalam Buku Register Buku register 30 menit gii;tﬁr jumiah
Tertatanya
Menata buku — buku ke o .
. Lemari . buku dalam
3 dalam lemari I::l perpustakaan 1 hari lemari
perpustakaan perpustakaan
Mencatat peminjaman 4
4 buku - buku I _ll Buku register 1 hari T:ﬁ;tzmzﬁiz
perpustakaan P )
Dilaporkannya
Melaporkan seluruh v keadaan buku
5 jumlah buku — buku ( ) Laporan 1 hari perpustakaan
perpustakaan yang ada dan data
peminjam buku
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MAHKAMAR AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tanggal ] 29016
DIREKTORAT JENDERAL Pembuatan y_; 1-# l; VU;_-\“
Tanggal IS IR
BADAN PERADILAN UMUM Revy 7 | Sobeetageest
PENGADILAN TINGGI SURABAYA T S - \Q
PENGADILAN NEGERI NGANJUK Efekaf | < | 5807302 *
Jalan Dermajoyo no 20 Pyaman Kee Nganjuk 1 4; I{'ﬂfgé PengadilaffNEgeri Nganjuk
Web : pn-nganjuk.go.id Disahkir—: AR SN
Olch il ° M
kY Oki Basuki mat, S.H.,M.M.,M.H.

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Undang - Undang No 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan

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

berada dibawahnya.

1.5-1
2. D-lil
3. SMA

3. Perma No 07 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan 1. ATK
2. Pengelolaan Perpustakaan 2. Buku Register
3. Stempel
Peringatan : Pencatatan / Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak ada informasi buku-buku

perpustakaan

Buku Register Peminjam

Perpustakaan
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SOP
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tanggal om0
DIREKTORAT JENDERAL Pembuatan .
BADAN PERADILAN UMUM E::ffia' A 29122025
Pl -

PENGADILAN TINGG] SURABAYA
PENGADILAN NEGERI NGANJUK

Tanggal R VAT )
Erakut | S OL0E202¢ 1\ © gy

Jalan Dermojoyo no 20 Pyaman Kec Nganjuk

Web : pn-nganjuk.go.id Disahkan
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33. SOP PEMINJAMAN BUKU-BUKU PERPUSfA‘I(_A‘W’g, #

Pelaksana Mutu Baku Ket
NO AKTIVITAS Petugas Peminjam Persyaratan /
Perpustaakan Buku Perlengkapan Waktu Output
Diterimanya
. ermohonan
Menerima permohonan Buku | permo
L peminjaman buku ( ) perpustaakan e L girlxnjaman
Perpustakaan
h 4
Mencatat peminjaman ke I . Tertibnya
2 dalam buku register I;-' ES:S rgg:isrtgr:an 30 menit | administrasi
peminjaman P ! perpustakaan
Menyiapkan dan Diterimanya
3 | menyerahkan buku E l B:rku";:t:t: an 1 hari | buku oleh
kepada peminjam. perp peminjam
Menerima pengembalian Buku Tee;:;t'ztng?)ﬁz
4 | bukudan mencatat ke y I | pemin)
( ) Peminjaman dan 7 hari ( batas

buku register

pengembaiian pengembalian

Peminjaman 7
Hari Kerja)
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