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SOP ABSENSI PEGAWAI 

Dasar Hukum  : Kualifikasi Pelaksana : 

 
1. KMA No 071 tahun 2008  

Tentang penegakan disiplin kerja dalam pelaksanaan pemberian tunjangan khusus 
kinerja hakim dan pegawai negeri pada Mahkamah Agung dan badan peradilan yang 
berada di bawahnya 

2. KMA No 069 tahun 2009  
Tentang perubahan pertama atas keputusan ketua Mahkamah Agung RI Nomor 
“71/KMA/SK/V/2018 tenteng pemberian tunjangan khusus kinerja Hakim dan 
Pegawai Negeru pada Mahkamah Agung dan badan adilan yang berada di 
bawahnya 

3. PP No 53 Tahun 2010,  
Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil 

4. PP No. 11 Tahun 2017 Pasal 229,tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 
5. Perma No 7 tahun 2016  

Tentang penegakan disiplin kerja hakim pada Mahkmah Agung dan badan peradilan 
yang berada dibawahnya 

6. Perma No. 8 Tahun 2016,  
Tentang Pengawasan Dan Pembinaan Atasan Langsung Di Lingkungan Mahkamah 
Agung Dan Badan Peradilan Di Bawahnya 

7. Persekma 002 tahun 2012  
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di lingkungan 
Mahkamah Agung Dan Badan PeradilanYang Berada di bawahnya  

   

 
1.S.2 

2. S.1 

3. D.3 

4.SLTA 

 

Keterkaitan  : Peralatan dan Perlengkapan 

 
1. SOP Pengelolaan Cuti Pegawai 
2. SOP Ijin Belajar dan Tugas Belajar 
3. SOP Pengembangan Pegawai 
4. SOP Pengelolaan Pegawai 
5. SOP Penyusunan Laporan 
6. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas 

 

 
1.Komputer / Laptop 
2.Printer 
3. Buku Pedoman  
4. Alat Tulis Kantor 
5. Bok File.. 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan tugas tidak berjalan dengan baik dan 
akan beimbas pada penilaian kinerja. 

1.Pencatatan Buku Agenda Masuk Kepegawaian 
2. Pencatatan Buku Agenda Keluar Kepegawaian 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
Kepeg 

Kepegawaian 
 dan Ortala 

Sekretaris 
Ketua / 

Wk.Ketua 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. 
Menyiapkan  absen datang dan pulang 
pegawai 
 

  
 
  

  
Lembar  
Absen 

10  
Menit 

Blanko absen dating 
dan pulang 

2. 
Merekap absen kehadiran manual setiap 
hari.  
 

 

   
Absensi 
Manual 

10  
Menit 

Rekap 
Absen 

3. 
Mengintri data absen ke dalam Aplikasi 
KOMDANAS. 
 

 
   

Kompoter 
Laptop, Alat 
tulis kantor 

20  
Menit 

Akurasi  
data 

 

4. 

Print Out Absensi dari Finger Print setiap 
minggu untuk di validasi dengan absen 
manual dan validasi dengan Aplikasi 
Komdanas  
 

 

   Finger Print 
15  

Menit 

Akurasi 
data  

 

5. 

Menyerahkan hasil rekap absen pada 
Kasub Bag Kepegawaian dan Ortala 
untuk di koreksi dan di paraf ,  
 

 

 

  
Absen manual 

dan Pinger 
Prin 

 15 
Menit 

Rekap 
Absen 

 

6. 

Rekap absen yang telah di rekap dan di 
koreksi oleh atasan di teruskan ke ketua 
untuk di tandatangani . 
 

 
 

 
 

Absen manual 
dan Pinger 

Prin dan Box 
File 

10  
Menit 

Rekap 
Arsip 

 
 

 
 



 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
Kepeg 

Kepegawaian 
 dan Ortala 

Sekretaris 
Ketua / 

Wk.Ketua 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

7. 

 
Ketua Pengadilan Agama Negara Kelas 
IB Menandatangani absen yang telah 
dikoreksi dan di paraf oleh atasan.  
 
 

   

ya 
 
 
tidak 

Absen 
manual dan 
Pinger Prin 

10  
Menit 

Rekap 
Siap 

 

8 

Rekap absen yang sudah di tandatangani 
ketua di serahkan pada bagian 
kepegawaian.. 
 

 

 
  

Absen 
manual dan 
Pinger Prin 

10  
Menit 

Rekap 
Siap 

 

9 

Rekap absen yang sudah di tandatangani 
ketua di serahkan pada bagian 
kepegawaian dan di arsipkan oleh 
petugas arsip bagian kepegawaian.. 
 

 
 
 
 
 

   
Absen 

manual dan 
Pinger Prin 

10 
Menit 

 
Rekap 
Siap 

 
 
 

 
 

DOKUMEN MASTER :       

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN :    

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :       

DOKUMEN KADALUARSA :       
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Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA NEGARA 
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Hj. Nurul Hikmah, S.Ag.,M.H. 
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SOP TENTANG IJIN BELAJAR DAN TUGAS BELAJAR 

Dasar Hukum  : Kualifikasi Pelaksana : 

 
1. PP No 12 Tahun 1961,  
   Tentang Pemberian Tugas Belajar 
2. Surat Sekma No 008/BUA.2/Izin.01.03/I/20111 Tahun 2011,  
    Tentang Pemberian Izin Kuliah Jenjang S.1 S.2 dan S.3 bagi Pegawai Mahkamah 

Agung dan Badan Peradilan di Bawahnya 
2. SE Menpan No 4 Tahun 2013,  
    Tentang Pemberian Tugas Belajar dan Izin Belajar 
4. Surat Dirjen Dikti No 33/D/T/2008,  
    Tentang  
 
      
 

 
1.S.2 

2. S.1 

3. D.3 

4.SLTA 

 

Keterkaitan  : Peralatan dan Perlengkapan 

1. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas 
2. SOP Pengembangan Pegawai 
3. SOP Pengelolaan Absensi Pegawai 
4. SOP Pendelagasian wewenang 
5. SOP Penyusunan Laporan 

 

 
1.Komputer / Laptop 
2.Printer 
3. Buku Pedoman  
4. Alat Tulis Kantor 
5. Bok File.. 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan tugas tidak berjalan dengan baik dan akan 
beimbas pada penilaian kinerja. 

1.Pencatatan Buku Agenda Masuk Kepegawaian 
2. Pencatatan Buku Agenda Keluar Kepegawaian 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

 
Bagian 
Umum 

 
 

Staf 
Kepeg 

Kepegawaia
n 

 dan Ortala 

Sekretaris 
 

Ketua/ 
Wk Ketua   

Persyaratan/ 
Perlengkapa

n 
Waktu Output 

1. 

Surat  permohonan ijin belajar atau tugas belajar 
dari pegawai yang bersangkutan masuk ke 
bagian umum dan pengelola surat mencatat dan 
memberikan lembar kartu kendali dan disposisi. 
 

 

    
Berkas 

Permohonan 
Ijin Belajar 

10 
  Menit 

Memberi 
lembar 
kartu 
kendali 
dan 
lembar 
disposisi. 

2. 

Ketua Pengadilan Agama Barabai 
memerintahkan Sekretaris untuk memeriksa 
kelengkapan berkas permohonan ijin belajar. 
 

 

   

 
Berkas 

Permohonan 
Ijin Belajar 

10 
  Menit 

Disposisi 

3. 

Sekretaris mendisposisi dan memerintahkan 
kepada Kasub Bag Kepegawaian dan Ortala 
untuk memeriksa kelengkapan berkas 
permohonan ijin belajar.. 
 

 

  

 

 
Berkas 

Permohonan 
Ijin Belajar 

10 
  Menit 

 
Disposisi 

4. 

Kasub Bag Kepegawaian dan Ortala  memeriksa 
kelengkapan berkas tersebut dan apabila sudah 
lengkap maka segera membuat konsep untuk 
surat ijin belajar tersebut dan memerintahkan 
kepada staf Kepegawaian untuk 
mengetik/membuat  surat permohonan ijin 
belajar.. 
 

 

 

 

  
Berkas 

Permohonan 
Ijin Belajar 

10 
  Menit 

 
Disposisi 

5. 

Staf Kepegawaian mengetik/membuat surat 
permohonan ijin belajar dan menyerahkan 
kembali padabagian kepegawaian untuk di 
koreksi dan diparaf. 
 

 
 

   

 
Komputer/La
ptop, Printer 
dan alat tulis 

kantor  
 
 

15 
  Menit 

Surat 
permohon

an 
Ijin Belajar 

 
 
 
 

 
 
 
 
 



No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

 
Bagian 
Umum 

 
 

Staf 
Kepeg 

Kepegawaian 
 dan Ortala 

Sekretaris 
 

Ketua/ 
Wk Ketua   

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

6 

Selanjutnya Kasub Bag Kepegawaian  dan Ortala 
rmengoreksi dan meneliti surat  ijin belajar 
tersebut dan memberi paraf kemudian diteruskan 
ke bagian Sekretaris. 

 

  

 

 

 
Berkas 

Permohonan 
Ijin Belajar 
dan ATK 

 
 

30 
Menit 

 
 

Paraf 

7 

Kemudian Sekretaris juga rmengoreksi dan 
meneliti surat  ijin belajar tersebut dan memberi 
paraf kemudian diteruskan kepada Ketua 
Pengadilan Agama Barabai untuk di 
tandatangani. 
 

 

  

 

 

Berkas 
Permohonan 
Ijin Belajar 
dan ATK 

10 
Menit 

 
 

Paraf 
 
 

8 

Ketua Pengadilan Agama Barabai 
menandatangani berkas usul permohonan ijin 
belajar atau tugas belajar tersebut dan  
kemudian mengembalikan kebagian 
Kepegawaian/umum untuk di kirim 
 

 

   

ya 
 
 
tidak 

Berkas 
Permohonan 
Ijin Belajar 
dan ATK 

10 
Menit 

Tandata
ngan 

9 

Staf kepegawaian mengirim berkas usul 
permohonan ijin belajar atau tugas belajar ke 
Pengadilan Tinggi Agama Banjarmasin untuk di 
lanjutkan ke Mahkamah Agung RI dan 
mengarsipkan surat usul permohonan  ijin belajar 
atau tugas belajar pada Bok File yang 
tersedia.(selesai) 
 

 

    

Berkas 
Permohonan 
Ijin Belajar 

dan Box File 

15 
  Menit 

Berkas 
Permohon

an 
Ijin Belajar 

 

 

DOKUMEN MASTER :       

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN :    

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :       

DOKUMEN KADALUARSA :       

  
Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA NEGARA 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA NEGARA 
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SOP KEAMANAN

DASAR HUKUM KUALIF:KASI PELAKSANA

1. Keputusan letua Mahkamah Agung Rl Nomor:

143/KMli/Sl/Vlll/2007 tentang Keamanan;

2 PersekmaNr 2Tahun2012

3. S-1 Hukum

4. S-1 Ekonomi

5. S-1 llmu Komputer

6. D-3 Akuntansi

7. SLTA(SMI/SMU/MAN/SMl(Sederalat)

KETERKA:TAN PERALATAN′ PERLENGAPAN

1 SOP Pemeliharaan Lingkungan Senter, penfungan, dan perlengkapan jaga malam lainnya

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila pengamanan kantor terabarkan dapat menimbulkan kerugian

asel negara

Pelayanan Pengamanan Kantor/ Jaga lrilalam

NO URAIAN KEG:ATAN

PELAKSANA MUTU BAKU KET

PETUGAS
KEAMANAN

KASuBBAG
UMUM&KEU KELENGKAPAN WA田「U OUTPUT

(2) (3) (4) (5) (6) (8)

1 lremeilksa kelengkapan petugas

keamanan sesuai ketentuan yang
hlah ditentukan. 甲

Buku LapOran Plket,

Ba‖ point

15 ment I erawasinya dan

terjaga-nya sifuasi
keamanan kanhr

fufu ges Keannnan, Melakukan
patroli/pengauasan berkala dan
mencatahya dalam Buku Laporan

Piket, dg ketentuan :

a. Pefuoas Jaoa Lua(
Paboli/mengawas keadaan

lingkungan kanbr dan basement
(luar) serta mengontrol sistim
hydrant, slang Gu,ung, Nozle
serta fire brigade r[nnection

b. Pefuoas Dalam
Paboli/mengawas keadaan di

dalam gedung kar tor dan ruang-
an keqa serta merrgontrol sistim
hydrant, slang Gurung, Nozle

serta fire bnqade (rnnecuon

Buku Laporan Piket,

Ba‖ point

15 men瞼 Terarasinya dan
tedaganya sifuasi
keamanan kanbr

Pefugas Keannnaa, Menerima dan

mengarahkan hmu unfuk melapor
kepada Petugas Piket, dg ketentuan:
a. Memberi hormatdan mengucap- 巾

Buku lamu,

Ba‖ po nt,Map KTP

5 menit Tettb dan

ｍ

剛̈
呻
剛

A KEAMANAN GEDUNG鰤 OR



kan salam

b. Menanyakan mak.ud dan tuiuan

c. Mengisi buku bmL dan menahan

KIP serb menyerahkan Kartu
Tamu

d. Menganhrkan/mengawal Tamu
hinooa Petuom Resensionis 甲

Buku lamu,

Ba‖point,Map KTP

5 menl Terdats dan

terlayaninya tsmu
kantor dengan baik

Fewgas r\etnhnan,MemDanu,
mengarahkan dan mengamanlGn

kendaraan yang masuk dan keluar

serta mengatur parkir kendaraan bagi

tamu dan peqawai pada iam keria

Ｊ

Ｌコ

Peluit 5 menl TercipEnya

ketertiban,
kelancaran dan
keaman an

berkenda raan

Patagas Kef,nlF,nan, Mengawasi dan

Menjaga barang inventsri9penalat-an

kanbr yang berada di dalam dan luar
6edund 中

Catalan,Ba‖ pomt 15 men忙 Terarvasi dan aman-
nya BMN

Petuga s t$a ma nan, Melalokan

Koordinasi dengan Aparat Keamart-
en selcmnat {enehila dinedukanl 中

Surat Tugas, KtA 60 ment Terwttudnya

k∞ rdhasi

1 Pouges K@n,F,n n, Pada saat,iam
pulang keria (Pk. 16.30), bemiap
sraga mengaman kan/menertibkan
lingkungan unhrk meniaga kepu-

langan pegawai, dengan fugas:

a. Menjaga gebang masuk dan
keluar kantor

b. Mengafurdan mengamankan

k€ndaraan pegawai yang akan
keluar kantor

ｌ
Ｅ

Ｉ

Ｉ

Ｉ
Ｌ
コ

Pluit, rambu bngan 60 menl Terciptanya
keamanan,
ketertiban,
kelancaran dan
kenya-manan

lingkungan kantor
pada Jam Pulang

Kerja

Membanu menyebrangkan
pegawai/bmu yang akan keluar
(pulang)

Menjemput, mengarahkan dan
membukakan pintu kendaraan
Pimpinan PTA Bandung serb
mengamankan kendaraan
nimninrn kehrar kantor

１
ピ
「
―

コ

Petugas lGa nnnan rnelakukan

kegiatan rutin :

a. Menurunkan Benoera

b. Memeriksa dan mengunci semua
ruang keqa seElan jam pulang

kerja, mematikan AC dan kran air,

serta komputer yang masih

menyala dan mengamankan

barang milik pEawai yang

tertinggal (ika merremukan)

c. Menyalakan lampr penerangan

luar gedung dan taman kantor

d. Mencatat kendaraan dinas dan
pribadi (Roda Empat dan Roda

Dua) yang ada di Basement

e. Mengkontrol dan Prencabt
penggunaan kendaraan dinas
diluarjam kerja serb melaporkan
ke Keoala Sub Baoian ljmum

―

―

∃

Ｅ

Ｉ

Ｉ

Ｉ

Ｉ

コ

Kunci,Buku

Catatan,Ba‖ point

180 menl Tenawast dan
tefaganya keaman
an lingkung-an
kantor serta terca-
tahya seluruh

kejadian/ peristiwa

selama berjaga

Petugas Keamanaa, Pada Pk.20.00
melaporkan kondisi keamanan dan

kebrtiban serta hasil pelaksanaan

tugas penjagaan kanbr kepada
Kpnala Suh Bmian I lmrrm

♂

「コ
Buku Laporan Piket,

Buku Catstan, Buku
Tamu, Telepon
Kantor

20 menn Tedaporkannya

simasi dan kondisi

kantor

■4 Kepara 5● o mgran υmum,
Menerima laporan dan
memberikan aranan tentang
petaksanaan tugas Satpam

TUR」 AWALI(Pengaturan,
Penlagaan,Pengawalan dan
Patroli)dilingkurlgan kantor

PA.Amuntal

tsuku Laporan
Piket, Buku
Catatan, Buku
Tamu, Telepon
Kantor

■O menit Diterima dan
dilaksa-
nakannya
perintah/pe
tunjuk atas-an

15 Petugas Keamanan,
Senantiasa siap siaga,
mengawasi keamanan, 0 」

Perlengkapan
dan Peralatan
laga serta KTA

440 men忙 Kondusif,

Aman dan
Tertibnya



ketertiban serta nelakukan
patroli di lrngkungan kantor
selama jaga kan or malam
hari secara bergr iran

lingkungan
kantor

Waktu yang diperlukan : 8 Jam15 Menit setiap hari

DOKUMEN MASTER
DOKUM[N TERKENDALI

DOKUMEN TIDAK TERKENDALl

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA NEGARA

Dilarung menggandakan sebagiot naupun secara kcseluruhan dengan cara aqnpun

tmpa. seijin PENGADILAN AGAMA NEGARA
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Hj. Nurul Hikmah, S.Ag.,M.H. 

NIP. 197111117 200312 2 003 

SOP KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB) 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

 
 

1. PP No 07 tahun 1977 
 Tentang  Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil 

 
2. PP No 30  tahun 2015 

 Tentang  Perubahan Gaji pokok Pegawai Negeri Sipil dan Hakim 
 

 

1.S.2 

2. S.1 

3. D.3 

4.SLTA 

 

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan 

 
1. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas 
2. SOP Pengelolaan Pegawai 
3. SOP Kenaikan Pangkat 
4. SOP Penyusunan Laporan 

 

 
1.Komputer / Laptop 
2.Printer 
3. Buku Pedoman  
4. Alat Tulis Kantor 
5. Bok File.. 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan tugas tidak berjalan dengan baik dan 
akan beimbas pada penilaian kinerja. 

1.Pencatatan Buku Agenda Masuk Kepegawaian 
2. Pencatatan Buku Agenda Keluar Kepegawaian 

 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Bagian 
Umum 

Kepegawaian 
dan Ortala 

Sekretaris 
Ketua / 

Wk. Ketua 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. 

Usulan permohonan kenaikan Gaji Berkala 
masuk ke bagian umum dan pengelola 
surat mencatat dan memberikan lembar 
kartu kendali dan disposisi. 
 

 
  

 

KGB lama / 
alat tulis 

5  Menit KGB lama 

2. 

Ketua Pengadilan Agama Barabai 
memerintahkan Sekretaris untuk 
memeriksa kelengkapan berkas kenaikan 
gaji berkala (KGB).. 
 

   

 

Dokumen dan 
alat tulis 

10  
Menit 

Konsep SK KGB 

3. 

Sekretaris Pengadilan Agama Barabai 
memerintahkan Kasub Bag Kepegawaian 
untuk memeriksa kelengkapan berkas 
kenaikan gaji berkala. (KGB) 
 

 

 

  
Dkumen PC / 
Laptop, kertas 
dan alat tulisi 

15  
Menit 

Dokumen 

4. 

Kasub Bag Kepegawaian Pengadilan 
Agama Barabai memerintahkan Staf 
kepegawaian untuk membuat surat  
kenaikan gaji berkala.(KGB) 
 
 

 

 
  

Dkumen PC / 
Laptop, kertas 
dan alat tulis 

15  
Menit 

Dokumen 

5. 

Kasub Bag Kepegawaian meriksa dan 
meneliti surat  kenaikan gaji berkala.(KGB) 
kemudian memberi paraf kemudian di 
teruskan pada sekretaris.. 
 

   

 
Dkumen PC / 
Laptop, kertas 
dan alat tulis 

10  
Menit 

SK KGB 

6 

Sekretaris meriksa dan meneliti kenaikan 
gaji berkala.(KGB) kemudian member paraf 
kemudian di teruskan pada ketua untuk di 
tandatangani... 
 

 
 
 
 
 

   
Dkumen PC / 
Laptop, kertas 
dan alat tulis 

10 
Menit 

SK KGB 

7 

Ketua menandatangani surat permohonan 
kenaikan pangkat  dan mengembalikan 
kembali pada Kasub Bag Kepegawaian. 
 
 

 

 

 

ya 
 
 
tidak 

Dokumen dan 
alat tulis 

10 
Menit 

SK KGB 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Bagian 
Umum 

Kepegawaian 
dan Ortala 

Sekretaris 
Ketua / 

Wk. Ketua 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

8. 

Staf kepegawaian mendistribusikan SK 
Kenaikan KGB) tersebut pada pegawai 
yang bersangkutan dan mengarsipkan. 
 

 
   

Dokumen dan 
alat tulis 

5  Menit SK KGB 

 
 

DOKUMEN MASTER :       

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN :    

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :       

DOKUMEN KADALUARSA :       

 
 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA NEGARA 
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA NEGARA 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MAHKAMAH AGUNG RI

蝿鮒獄話題辮議n

nganヽ響
艦‖帯牝胤らもlξ高i轟高も■』]Ъenyuξunan ttn penyampaan hpomn

kementerian negara / le nbaga

No. PER-42/PB/20'14 tertang Pedoman Penyusunan Laporan

Negara/ Lembaga
prra'f 1.. 222 Tahun 2016 Tentang Pedoman Penyusunan Laporan

Kementerian Negara/Lembaga (penyusunan LKKL)

Peraturan Menteri Keuangan No. l'MK 21 3/PMK O5/2Ol 3 tentang Sistem Akuntansi

Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

rluran Menteri Keuangan No. PMK 162lPMKO5t2O1g tentang Kedudukan dan

anggung」 awab Bendahara pada Satuan Kerla Pengelola Anggaran Pendapatan dan

Negara
rn i'tenteri Keuangan Nc 53/PMK'02/2014 tentang Standar Biaya

ahun Anggaran 2015

'eraturan  Menteri  KOuangan  No  252′ PMK 05r2014  tentang  Rekening

Negara/Lembaga/Satuan Kerja

No-.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan

Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan

Nomor:042-1′ SEKし KU 01ノ 01ノ2014   Tentang   PelakSanaan

Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan Peradilan

No 002 Tahun 2012

tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran

Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pany!a!n
8ah.n

LapoEn
Opentot

K..ubb.g.
Panrc &

P.l.p

P€j.b.l
P.mbual

Xomitn.n

X!H
Pangguna
Anggadn

Pe|!yaratan
/Perlengkapen

VVaktu
Output

Hari Ke

A LAPORAN PELAKSANAAN KEG:ATAN E‐ MONEV BAPPENAS(PP39府 L Tahun 2006)

1 Menerlma data RKA‐ KL/DIP′

甲
RKA― KL/DIPA,

LRA Belanla
5 Menit

RKA― KL/DIPA,LRA
3elania

〔SAIBA)

\rembuat konsep laporar
,elaksanaan kegiatar
{nggaran

L
Ъ 中 求「

RKA Kピ DiPA,

LRA Belanla
15 Menl

(onsep Laporan
)elaksanaan
(egiatan

Mengoreksi konsep laporar
pelaksanaan kegiatan L ◇ ◇ ◇

Konsep Laporan
p€laksanaan

keoiatan
5 Ment

kons€p LapoEn
pelaksanaan
keoiatan

Mengupdate data laporan

甲
ヨ
Ｙａ

KOnSeP Laporan
pelaksanaan
kegiatan dan

ahlikasi c-m6nc!

15 Menit

Update Laporan
pelaksanaan
Kegiatanwebsite Bappenas (http://+

irencetak laporan pelaksanaar
kegiatan 甲

Laporan
pelaksanaan

kesiatan
5 Menit

Laporan
celaksanaan
(egiatan

Mengarsipkan laporar
pelaksanaan kegiatan ロ

Laporan
pelaksanaan 5 Menl

Arsip Laporan
)elaksanaan

:_MONEV BAPPENAS
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MAHKAMAH ACUNG RI
PENGAD:LAN AGAMA NEGARA

」 llegara― Kandangan,Km 3,5 Desa
Munl、 9 Tengah RT 03 RK 02 Kecamatan

Dana Selatan Kabupaten Hulu sungal selatan
7125`TdpFax(0517)51421Website l pa

negara 9old Ema‖ :

pa ne9ara@gma‖ ●omKabupaten Hutu sunga
selatan KBImantan se atan

NomorSOP SOP′AS′20

Tanggal Pembuatan 02r05r2018

Tanggal Revisi I J01′2020

Tanggal Eiektif 代

（ 脚嘱虫 ＼:ヘ

Disahkan oieh

膳
橘
Ｖ Hi_Nurlli HikhahL

ma Negara

口ヽ..M.H.

)12.2.003

SOP PELAKSANAAN KEHUMASAN DAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASi PELAKSANA

1
UU No 9 Tahun 2010 Pasa17 S l Hukum

,l Ekonoml

S‐ l Tehnik

SMA

PP No 62 Tahun 1990

Perrna No 7 Tahun 2015

Surat Keputusan Mahkamah Agung Nomor
14slKMAlSKNlll/2o07

KMA l-144 Tahun 201l dan sK Dilen Bad‖ ag No 0017
Tahun 2011

Persekma No 2 Tahun 2012

KETERKAITAN PERALATAN′ PERLENGAPAN

1
SOP Bidang Umum dan Keuangan

Komputer / Laptop
Sopir
Kendaraan
Tempat dan ruangan2

SOP Pelayanan lnformasi

PER!NGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas protokoler

dan kehumasan tidak be{alan dengan baik dan akan berimbas
pada penilaian kinerja

Tersusunnya tugas protokoler dan kehumasan

.ヽ STANDAR OPERAS:ONAL PROSEDUR KEPROTOKOLAN

No Aktivitas

PELAKSANA MUTU BAKU

l(asub Umum &
Keuangan

Pctugas
Protokoler Pengemudl Persyaratan /

Perlengkapan
Waktu Output

ket

1 Membuat draft jadwal
kedatangan dan jadwal
acara tamu 甲

Komputer, jadwal
acara

1 iam

)adwal
edatangan dan
jadwal aera
tamu

2

Memerintahkan petugas
protokoler dan 白 ― Komputer, jadwal

acam
1 jam Draft jadwal dan

petug6

3

Mempersiapkan
kendaraan untuk
Deniemnut n 由 Kendaraan 30 Menit Kendaraan

4
Mempersiapkan tempat
untuk menerima tamu di
kantor

引匡コ← Ruangan 1 jam Tempat acara

5

Menjemput dan
meDyambut tamu di
terminal, statsiun,
bandara, pelabuhan. 中 Kendaraan 2 jam Pelayanan tamu

kantor

Mengantarkan tamu
sesuai kebutuhan Kendaraan 4,am Pelayanan tamu

kantor

7 Menerima tamu dikantor U Ruangan 2,am Pelayanan tamu
kantor



Menyediakan jamuan

untuk tamu U Snack/makan bemr 4 jam Pelayanan tamu
kantor

I

Mengantarkan tamu
kembali ke terminal,
sEtsiun, bandara,
pelabuhan.

由 Kendaraan 2 jam Pelayanan tamu
kanto r

llllaktu yang diperlukan : 17 jam 30 menit

B.STANDAR OPERASiONAL PROSEDUR HUMAS

Aktivitas

PELAKSANA MUTU BAKU

ket
Tamu

Pehrgs meia
resepsionis

Humas
selcstaris/

Wakil Ketua/
Ketua

Persyilatan /
Perlengl(apan

Waktu Output

1 Tamu menghadap ke
petugas meja
resepsioonis ロ 15 menit

2

Tamu mencatat
identitas dan keperluan
dalam buku tamu 白 Buku tamu 15 menit

Tercatatnya
identitas dan
keperluan
tamu dlam
hukrr hmrr

3

Petugas resepsionis
mebawa buku tamu 由 Buku tamu 15 Menit

-l'eEampaikan

nya inpormasi
ke humm

4
Humas menerima tamu
dan menanyakan
keperluannya ▼甲 30 Menit

Terlafaninya
tamu oleh
humas

5

Humas mencaEt
keperluan/pengaduan
tamu dalam register
yang sudah disediakan

由 Buku kendali
hum6

30 menit
Tercatatnya
keperluan
tamu

Humas
mengkonsultasikan
kepada Sekretaris/
Wakil ketua/ketua 中 15 Menit

KoNep
jawaban

7
Humas memberikan O* 」 30 menit

Terjawabnya
pertanyaanKePaoa

Waktu yang diperlukan : 2 jam 30 Menit

DOKUMENヽ lASTER

DOKUMEN lERKENDALI
DOKUMEN IIDAK TERKENDALI
DOKUMEN k ADALUARSA

Dokumen ini adalah nilik PENQ4DILAN AGAMA NEGAM
Dilantng menggatdalen sebagtan maupn secara keselwuhan dengan cua apapun

tanry seijin PENGADILAN AGAMA NEGARA
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Nomor SOP SOP/AS/01 

Tanggal Pembuatan 02/05/2018 

Tanggal Revisi  02/01/2019 

Tanggal Efektif 02/01/019 

Disahkan oleh Ketua Pengadilan Agama  Negara 

 

 

 

Hj. Nurul Hikmah, S.Ag.,M.H. 
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SOP PELAKSANAAN ORIENTASI DAN SOSIALISASI PENYAMPAIAN TUGAS, PERAN DAN TANGGUNG JAWAB 

Dasar Hukum  : Kualifikasi Pelaksana : 

 
1. Persekma No 2 Tahun 2012,  

Tentang Pedoman Penyusunan Standar perasional Prosedur  di Lingkungan 
Mahkamah Agung dan Badan eradilan yang Berada di Bawahnya 
. 

2. Pedoman Instrumen SMM 
 

 

1.S.2 

2. S.1 

3. D.3 

4.SLTA 

 

Keterkaitan  : Peralatan dan Perlengkapan 

1. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas 
2. SOP Pengelolaan Pegawai 
3..SOP Penyusunan Laporan 

 
 

 
1.Komputer / Laptop 
2.Printer 
3. Buku Pedoman  
4. Alat Tulis Kantor 
5. Bok File.. 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan tugas tidak berjalan dengan baik dan 
akan beimbas pada penilaian kinerja. 

1.Pencatatan Buku Agenda Masuk Kepegawaian 
2. Pencatatan Buku Agenda Keluar Kepegawaian 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Pegawai 
Baru 

 Kepegawaian 
dan Ortala 

Sekretaris 
Ketua / 

Wk Ketua 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. 

Pegawai baru datang dan melapor pada Kepala 
Sub Bagian Kepegawaian dan Ortala Pengadilan 
Agama Barabai  
 

 
 

  SK 
15 

  Menit 
SK 

2. 

Menerima Pegawai baru dan melaporjan pada 
Sekretaris dan Ketua adanya tambahan pegawai 
baru 
 

 
  

ya 
 
 
tidak 

SK 
30 

  Menit 
SJK 

3. 

Memerintahkan kepada Kepala Sub Bagian 
Kepegawaian dan Ortala terkait penempatan 
pegawai yang bersangkutan sesuai SK / 
Kebutuhan 
 

 

 
  SK 

05 
  Menit 

Disposisi 

4 

Menerima Instruksi dari ketua, memeriksa 
kelengkapan berkas pegawai ybs dan 
membuatkan surat pernyataan melaksanakan 
tugas dan menyampaikan susialisasi dan 
orientasi Tupoksi.. 
 

 
 
 
 
 

   

SK 
Laptop/Pc 

Printer  
ATK 

20 
Menit 

SPMT 

5 

Menerima  penyampaian sosialisasi dan orientasi 
Tupoksi dari Kasub Bag Kepegawaian dan 
Ortala..  
 

 
    SK 

15 
Menit 

Penyampa
ian 

Tupoksi 

6. 

Membuat laporan tentang  penyampaian 
sosialisasi dan orientasi Tugas pokok dan fungsi. 
.  
  

    

SK 
Laptop/Pc 

Printer  
ATK 

30   
Menit 

Laporan 
orintasi  

 

DOKUMEN MASTER :       

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN :    

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :       

DOKUMEN KADALUARSA :       

 
Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA NEGARA 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA NEGARA 
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SOP PELAPORAN HARTA KEKAYAAN PEGAWAI DAN PEJABAT NEGARA 
 

Dasar Hukum  : Kualifikasi Pelaksana : 

 
1. Persekma No 2 Tahun 2012, 

Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur  di Lingkungan 
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di      Bawahnya 

2. Persekma No 1 Tahun 2016, 
Tentang kewajiban  penyampaian laporan Harta kekayaan  penyelenggara Negara 
LHKPN di ngkungan Mahkamah Agung RI dan Badan Peradilan di Bawahnya. 

3. Persekma No 04 Tahun 2015 Jo No 2 Tahun 2016  
Tentang kewajiban    penyampaian laporan Harta kekayaan Aparatur Sipil Negara 
LHKASN di ngkungan     Mahkamah Agung RI 

4. SE Menpan No 3 Tahun 2005  
Tentang laporan Harta kekayaan penyelenggara     Negara LHKPN 

5. SE Menpan No 1 Tahun 2015  
Tentang Kewajiban Penyampaian Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara 
(Lhkasn) Di Lingkungan Instansi Pemerintah. 

6. Keputusan KPK No 07/KPK/2/2005  
Tentang Kewajiban Penyampaian Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara 
(Lhkasn) Di Lingkungan Instansi Pemerintah. 
 
 

  

 
1.S.2 

2. S.1 

3. D.3 

4.SLTA 

 

Keterkaitan  : Peralatan dan Perlengkapan 

.   
1. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas 
2. SOP Penyusunan Laporan 

 

1.Komputer / Laptop 
2.Printer 
3. Buku Pedoman  
4. Alat Tulis Kantor 
5. Bok File.. 
 

Perigatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan tugas tidak berjalan dengan baik dan akan 
beimbas pada penilaian kinerja. 

1.Pencatatan Buku Agenda Masuk Kepegawaian 
2. Pencatatan Buku Agenda Keluar Kepegawaian 

 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

PNS Resepsionis 

Kasub 
Bag 

Kepegaw
aian 

Sekretaris 
Persyaratan/ 
Perlengkapa

n 
Waktu Output 

1. 
Pemohon menghadap bagian resepsionis 
untuk mendapat penjelrsan tentang LHKPN  
 

    
Formuler 
LHKPN 

1  Hari Formuler LHKPN 

2. 

Petugas resepsionis mengarahkan pada 
bagian kepala sub bagian penyusunan 
program untuk mendapatkan penjelasan terkait 
mekanisme dan tatacara pengisian LHKPN 
 

    

Formuler  
LHKPN 

1 Hari Formuler LHKPN 

3. 

Kasub Bag Bagian penyusunan program 
memberikan penjelasan,  membaca dan 
meneliti form LHKPN PNS beserta lampiran 
berkasnya. 
 

    

Formuler 
SKP 

10 
Menit  

Formuler LHKPN 

4. 

Berkes yang sudah lengkap diberi surat 
pengantar dan di serahkan pada sekretaris 
untuk diberi paraf 
 

   ya 
 
 
tidak 

Formuler 
SKP 

10 
Menit 

Formuler LHKPN  

 
5. 
 
 

Berkas LHKPN yang sudah lengkap dikirim ke 
Kumisi Pemberantasan Kuropsi (KPK) dan 
KPK RI mengembalikan lagi tanda terimanya 
ke Sekretaris Pengadilan Agama 
 

    

Formuler 
SKP 

10 
Menit 

Formuler LHKPNi 

6. 
Bukti tanda terima LHKPN di terima kembali 
oleh PNS melalui resepsionis 
 

    
Formuler 

LP20 
1Hari Formuler LHKPN 

  
 
 
 
 



 
 
 

DOKUMEN MASTER :       

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN :    

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :       

DOKUMEN KADALUARSA :       

 
 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA NEGARA 
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SOP PEMBERIAN NILAI KEPADA PEGAWAI   
 

Dasar Hukum  : Kualifikasi Pelaksana : 

1. PP 46 Tahun 2011 
     Tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil 
2. PP. No. 11 tahun 2017 
    Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil; 
3. KMA Nomor 125 Tahun 2009  

Tentang Pendelagasiaan sebagian wewenang kepada pejabat eselon 1 dan Ketua 
Tingkat Banding di lingkungan MARI 

4. KMA No 22 tahun 2015  
Tentang Pendelegasian penilaian prestasi kerja dan wewenang  penandatanganan 
penilaian prestasi kerja dilingkugan MARI 

5  .KMA No 143  Tahun 2007  
Tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan Bidang Pola 
Kelembagaan Peradilan, Administrasi Kepegawaian Peradilan, 
Administrasi Perencanaan, Administrasi Tata Persuratan, Tata 
Kearsipan Dan Administrasi Keprotokolan, Kehumasan Dan Keamanan, 
Administrasi Perbendaharaan, Prototype Gedung Pengadilan Dan 
Rumah Dinas Dan Pola Klasifikasi Surat Mahkamah Agung Rl 

5. Persekma No. 2 Tahun 2012  
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur  di Lingkungan 
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di  bawahnya 

6. Pasal 228, Perka BKN No 1 Tahun 2013 

TentangKetentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2oit Tentang 

Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri sipil 
7. Perka BKN No 1 Tahun 2013 

Tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah No.  46 Tahun 2oit Tentang 
Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil  

8. Surat Kepala BKN No K.26-30/V.5-20-3/99 
    

 
1.S.2 
2. S.1 
3. D.3 
4.SLTA 
 

Keterkaitan  : Peralatan dan Perlengkapan 

 
1. SOP Pengelolaan Pegawai 
2. SOP Pengelolaan Absensi Pegawai 
3. SOP Pendelegasian Wewenang 
4. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas 
5. SOP Penyusunan Laporan 

 

1.Komputer / Laptop 
2.Printer 
3. Buku Pedoman  
4. Alat Tulis Kantor 
5. Bok File.. 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan tugas tidak berjalan dengan baik dan akan 
beimbas pada penilaian kinerja. 

1.Pencatatan Buku Agenda Masuk Kepegawaian 
2. Pencatatan Buku Agenda Keluar Kepegawaian 

 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
 Kepeg 

   Pegawai  
Kepegawaian 

Dan Ortala 

Pejabat penilai  
& Atasan  

Pejabat Penilai 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. 

A. PEMBERIAN NIALAI KEPADA PEGAWAI 
Staf kepegawaian menyerahkan kelengkapan 
data Sasaran Kerja Pegawai (SKP) yang  
tahun lalu pada pejabat penilai 
 

    

Formuler SKP 1  Hari Blanko 

2. 

Pejabat penilai mengnsep nilai Sasaran Kerja 
Pegawai (SKP) dan menyerahkan pada bagian 
kepegawaian  
 

    

Formuler SKP 1 Hari SKP 

3 

Kasub Kepegawaian  memerintahkan pada staf 
kepegawaian untuk mengetik nilaii Sasaran 
Kerja Pegawai (SKP) 
 

    
Formuler SKP 
Laptop dan Atk 

15 
 Hari 

SKP 

4. 

Staf kepegawaian mengetik semua konsep 
Sasaran Kerja Pegawai (SKP) yang sudah 
selesai diberi nilai oleh atasan masing-masing  
  

    
Formuler SKP 
Laptop dan Atk 

3 Hari 
 

Dokumen 
SKP 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
 Kepeg 

   Pegawai  
Kepegawaian 

Dan Ortala 

Pejabat penilai  
& Atasan  

Pejabat Penilai 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

 
5. 

Kasub Bag kepegawaian mengoreksi  Sasaran 
Kerja Pegawai (SKP) yang sudah selesai di 
ketik dan menyerahkan pada pejabat penilai 
dan atasan pejabat penilai. untuk di 
tandatangani  
 

   ya 
 
 
tidak 

 
 

Formuler SKP 
Dan Atk 

 
 

30 
Menit 

 
 

Dokumen 
SKP 

6 

Kasub Bag Kepegawaian membagikkan SKP 
yang sudah ditandatangani pada pegawai 
masing masing... 
 

    

Formulir SKP 
30 

Menit 
Penilaian 

SKP 

 
7. 
 
 

Staf kepegawaian segera mengapload pada 
aplikasi SIKEP MARI DAN SIKEP Badilag dan 
mengarsipkannya. 
 

    
Formuler SKP, 

Laptop/Pc 
60 

Menit 

SKP sdh 
ditandatanga

ni 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
 Kepeg 

   Pegawai  
Kepegawaian 

Dan Ortala 

Pejabat penilai 
& Atasan 

Pejabat Penilai 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. 

B. PENDELAGASIAN WEWENANG 
Membuat konsep SK penunjukan / 
pendelagasian wewenang kepada pejabat 
sebagai Plh / Plt 
 

    

Dokumen 
30 

Meniti 
Konsep 

2. 

Mengetik SK Penunjukan / pendelagasian 
wewenang kepada Pejabat yang di tunnjuk 
sebagai Plh / Plt 
 

    
Surat 

Pendelegasian 
wewenang 

30 
Menit 

Surat 
Pendelega

sian 
wewenang 

5. 

Kasub Bag kepegawaian mengoreksi  SK 
Penunjukan / pendelagasian wewenang  
sebagai Plh / Plt dan menyerahkan pada 
Sekretaris dan Ketua. untuk di tandatangani  
 

   Ya 
 
 
tidak 

Surat 
Pendelegasian 

wewenang 

10 
Menit 

Surat 
Pendelega

sian 
wewenang 

6 

Ketua menandatangani SK Penunjukan / 
pendelagasian wewenang  sebagai Plh / Plt 
dan menyerahkan kembali pada bagian 
Kepegawaian .. 
 

    
Surat 

Pendelegasian 
wewenang 

10 
Menit 

Surat 
Pendelega

sian 
wewenang 

 
7. 
 
 

Staf kepegawaian menyerahkan pada pejabat 
yang bersangkutan dan mengarsipkannya. 
 

    

Surat dan Atk 
10 

Menit 

Surat 
Pendelega

sian 
wewenang 

 
 

DOKUMEN MASTER :       

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN :    

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :       

DOKUMEN KADALUARSA :       
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Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA NEGARA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
MAHKAMAH AGUNG RI   

PENGADILAN AGAMA NEGARA 
 

Jl. Negara Kandangan Kec. Daha Selatan Kabupaten  
Hulu Sungai Selatan Km. 3,5  

Telp/Fax (0517) 71254 
Website : pa-negara.go.id  

Email : pa.negara@gmail.com 
Kabupaten Hulu Sungai Selatan, Kalimantan Selatan 

Nomor SOP SOP/AS/13 

Tanggal Pembuatan 02/05/2018 
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SOP PEMBERIAN PENGHARGAAN KEPADA PEGAWAI   
 

Dasar Hukum  : Kualifikasi Pelaksana : 

 
1. PP No 25 Tahun 1994,  

Tentang Tanda Kehormatan Tanda Satyalancana Karya Satya  
2. PP No. 11 Tahun 2017 pasal 231-237 
3. Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 
4. KMA No 143 Tahun 2007  

Tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan Bidang 
Pola Kelembagaan Peradilan, Administrasi Kepegawaian Peradilan, 
Administrasi Perencanaan, Administrasi Tata Persuratan, Tata 
Kearsipan Dan Administrasi Keprotokolan, Kehumasan Dan Keamanan, 
Administrasi Perbendaharaan, Prototype Gedung Pengadilan Dan 
Rumah Dinas Dan Pola Klasifikasi Surat Mahkamah Agung Rl 

5. Persekma No. 2 Tahun 2012  
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur  di Lingkungan 
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada dibawahnya.  
    

 
1.S.2 

2. S.1 

3. D.3 

4.SLTA 

 

Keterkaitan  : Peralatan dan Perlengkapan 

1. SOP Pengelolaan Pegawai 
2. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas 
3. SOP Penyusunan Laporan. 

 

 
1.Komputer / Laptop 
2.Printer 
3. Buku Pedoman  
4. Alat Tulis Kantor 
5. Bok File.. 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan tugas tidak berjalan dengan baik dan akan 
beimbas pada penilaian kinerja. 

1.Pencatatan Buku Agenda Masuk Kepegawaian 
2. Pencatatan Buku Agenda Keluar Kepegawaian 

 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf  
kepeg 

Kepegawaian 
 dan Ortala 

Sekretaris Ketua 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. 

 
Mendata semua pegawai yiang telah memiliki 
masa kerja sewindu, dwi windu, 10 tahun, 20 
tahun dan 30 tahun  untuk di usulkan 
mendapat penghargaan karya satya lencana. 
 

    

Dokumen 
Satya 

Lencana 
1  Hari Data  

2. 

Surat  permohonan satya lencana masuk ke 
bagian umum dan pengelola surat mencatat 
dan memberikan lembar kartu kendali dan 
disposisi. 
 

    
Dokumen 

Satya 
Lencana 

15 
Menit 

Dokumen 
permohonan Satya 

Lencana 

3. 

Ketua Pengadilan Agama Barabai 
memerintahkan Sekretaris untuk memeriksa 
kelengkapan berkas Penghargaan (Satya 
Lencana /Sewindu /Dwiwindu) dari pegawai 
 

    
Dokumen 

Satya 
Lencana 

10 
Menit  

Dokumen 
permohonan Satya 

Lencana 

4. 

Sekretaris Pengadilan Agama Barabai 
mendisposisi Kasub Bag Kepegawaian untuk 
memeriksa kelengkapan berkas permohonan 
Penghargaan (Satya Lencana /Sewindu 
/Dwiwindu) dari pegawai 
 

    

Dokumen 
Satya 

Lencana 

10 
Menit 

Dokumen 
permohonan Satya 

Lencana 

 
5. 
 
 

Kasub Bag Kepegawaian Pengadilan Agama 
Barabai memerintahkan staf kepegawaian 
untuk membuat permohonan Penghargaan 
(Satya Lencana /Sewindu /Dwiwindu) dari 
pegawai 
 

    
Dokumen 

Satya 
Lencana dan 

Atk 

10 
Menit 

Dokumen 
permohonan Satya 

Lencana 

6. 

Kasub Bag Kepegawaian meneliti surat 
permohonan Penghargaan Satya Lencana dari 
pegawai kemudian memberi paraf kemudian di 
teruskan pada sekretaris.. 
 

    
Dokumen 

Satya 
Lencana 

1Hari 
Dokumen 

permohonan Satya 
Lencana 

 
 
 



 
 
 

No Aktifitas 
Pelaksana Mutu Baku 

Staf  
kepeg 

Kepegawaian 
 dan Ortala 

Sekretaris Ketua 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

 
 
 
 
 
7. 

Sekretaris meriksa dan meneliti surat 
permohonan Penghargaan (Satya Lencana 
/Sewindu /Dwiwindu) dari pegawai kemudian 
memberI paraf kemudian di teruskan pada 
ketua untuk di tandatangani. 
 

   
 
 
 
 

 

Dokumen 
Satya 

Lencana 

15 
Menit 

Dokumen 
permohonan Satya 

Lencana 

8 

Ketua menandatangani surat permohonan 
Penghargaan Satya Lencana dan 
mengembalikan ke Kasub Bag Kepegawaian. 
 

   ya 
 
 
tidak 

Dokumen 
Satya 

Lencana 

10 
Menit 

Dokumen 
permohonan Satya 

Lencana 

9 

Staf kepegawaian mengirim berkas  
permohonan Penghargaan (Satya Lencana 
/Sewindu /Dwiwindu) dari pegawai ke 
Mahkamah Agung RI melalui Pengadilan 
Tinggi Agama Kalimantan Selatan 
 

    
Dokumen 

Satya 
Lencana 

30 
Menit 

Dokumen 
permohonan Satya 

Lencana  

 
10. 
 
 
 

Mengarsipkan berkas  permohonan 
Penghargaan (Satya Lencana yang sudah 
selesai dibuat/dikirim.  
  

    

Dokumen 
10 

Menit 

Dokumen 
permohonan Satya 

Lencana 

 
 

DOKUMEN MASTER :       

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN :    

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :       

DOKUMEN KADALUARSA :       
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Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 
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IIAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN AGAMA T{EGARA

Jl. Negara - Kandangan, Km.3,5 Desa
Muning Tengah RT.03 RK02 K€ematan

Daha Selaten Kabupat€n Hulu Sungei Selatan
71254 Terp/Fa (0517) 51421wehsib : p+

negara.go.id Email :

pa.negaE@gmail.comlcbupaten Hulu Sungai
Selatan Kallmantan Selatan

DASAR HUKUM KUAL:FiKAS:PELAKSANA

l  Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor

143′KMAISK/VⅢr2007 1entang Keamanani

2   Persekma No.2 Tahun 2012

3   S-l Hukum

4  S‐ l Ekonomi

5.  S-1‖ mu Komputer

6.  D-3 Akuntansi

7  SLTA(SMArSMU′MANISMKrSederaiatl

KETERKAITAN PERALATAN′ PERLENGAPAN

1 S0P Pelayanan Pengamanan Kantor Senter, pentungan, dan perlengkapan jaga malam lainnya

PER!NGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Apabila pengamanan kantor terabaikan dapat menimbulkan kerugian

aset negara

Pelayanan Pengamanan Kantor / Jaga Malam

NO URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA MUTじ BAKU KET

PETUGAS
KEBERS:HAN

KASUBAG.UMUM
DAN KEUANGAN

KELENGKAPAN WAttU OUTPUT

(2) (3) (4) (5) (6) (8)

1 Perllgas Kebettfflar Seuap pagi

pada Pk 05 30 melak」 kan Absen

Masuk Kela pada Mes n Finger P‖ nt 甲
Petugas Kebersihan 3 menl I ennpuhya 0aia

kehadiran
Pefuoas

2 Memenksa xesrapan Jelaksanaan

tugas kebersihan geoung dan

halaman kantor, dengan ketenfuan :

a. Kesiaoan Personr
'1) Pebgas Keberjihan yang

betugas setap hari kerja

sebanyak 2 (jua) orang

2) Berpakaian seragam rapih,

beISih dan sesuai ketenhran

L

甲

Seragam Pefugas

3 menit

3 menit

Petugas slap

dalam benugas

Petugas siap
dalam bertugas

b Keshoan PedenqkaDan
l)Buku Ketta

2)Ba‖pOint

3)Sapu ttuk

4)Sapu ttd

51 Ember

6)Lap Peldan slck Pel

占
Periengkapan dan
peralatan kerja

3 menl Tersedianya
perlengkap-an

dan peralatan

fugas kebersihan

A KAN「OR



nyamannya ruang

kerja, perkakas

pegal/lBi

Lap Mebeulair, LaP

Pel,Suck Pel,sapu,

Pengki, Cairan
Pembersih Kaca dan

Mebeulair, Sabun

dari Pk.06 00 - 08.00 melakukan

kegiabn rutin :

a. Mengumpulkan d,ln mencuci

Gelas, Piring, Ser'dok, Garpu dan

perkakas pegawa

b. Membuang air ba( pada toilet tap-

lap lantai (untuk,libersihan oleh

Petugas Kebersit an Toilet)

c. Membersihkan dan membuang

sampah/kotoran trada meja kerla

pegawai dengan aP dan cairan

pembersih mebetrlair

d. Membersihkan Pr;s Jaga dan

halaman

Lap Mebeulair, Lap

Pel, Stick Pel, Sapu,

Pengki, Cairan
Pembersih Kaca dan

Mebeulair, Sabun

Petugas Kebersihan, SetaP Pagi

pada Pk.08.00 - 15.00 melakukan :

a. Siap Siaga (sunc by) di Ruang

Petugas Kebersil"an

b. Mengawasi kebetsihan lingkung-

an kantor selama lam kerla

c. Melaksanakan perintah atasan

(Kasubag Umum; terkait tugas
Kebersihan dan lala Ruang

patroli/pengawasan keberihan berkala

setiap 2 jam dan membersihkan yang

kotor, dengan ketentuan sesuai

dengan Pembagian Tugas Tiap Lantai

dan Ruangan serta Halaman

Petugas KeDersrhal, Senantiasa

siap siaga menjaga/rnengawasi
kebeBihan dan kein{tahan serta

membanfu keteriban lingkungan dan

penanggulangan ket akaran di

lingkungan kantor serama jam kerla,

kegiatan tertenω ――Ditata sesual

penntah Kepala t,ub Bagian

kecuali dalam ke'liatan tertentu --
Ditata sesuai per nbh Kepala Sub

kosong untuk area senam,kecua‖

dalam keg atanセrtenlu―‐Ditata

sesuai pe」 ntah卜 epa a Sub

yang telak djlaksrnakan pada

setiap ruangan dengan cheklisl

f. Mengawasi setiap pekerjaan

Petugas Keberstlran sesuai
dengan Cheklist /ang telah di isi

Lap MelalMebe」 lalr

Cairan PemberJh Kaca

Calran Pember・ lh Mebeular

り Sabun cuci ▼
c. Pembaoian Tuoar

1) Petugas Ruang Lantai 1

D..^-, I -^+^i, 運
Petugas Kebensihan 3 menl Tensebamya

Pertugas
KehaEihen

21am

4

Ｅ

「

―

―

コ

l ha面 Bersih dan

nyamannya ruang

ketta,perkakas

pegaWal

5 ―
【
「コ

Lap MeDeulalr, Lap

Pel, Stick Pel, Sapu,

Pengki, Cairan
Pembersih Kaca dan
Mebeulair, Sabun

l lam Bersrn oan

nyamannya ruang

keqa, perkakas

pegawai

―
げ
「

コ

Lap Mebeulair, Lap

Pel, Stck Pel, Sapu,

Pengki, Cairan

Pembersih Kaca dan

Mebeulair, Sabun

l han Bersih dan

nyamannya ruang

ketta,perkakas

pegawal

Иembantl tupoksi salpam terkat
Dengaturan,Pettagaan,

(elerbban di‖ ngkungan kantor
DA Amilntai 中

由
諄

「コ

〆
「コ

山
‥

』



g. Memberi paraf di cheklist
kebemihan pada setiap pekeiaan
Petugas Kebersihan yang telah di
laksanakan

∪
‐h. Memeriksa hasi Lrporan pefugas

kebersihan. □
Che‖もt kebershan

3allpoint,Kompuler

5 menit Tercatat seluruh
ke.iadian selama
hpriroaq

Waktu yang diperlukan : E jam setiap hari

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini dalah miIibPENGADILAN AGAM4 NEGAM
Diluang menggandakan sebagian matpun secara kesehruhon dengan cua apqtun

tmpa seijin PENGADIUIN AGAMA NEGARA



Nomor SOP SOP′AS147

Tanggal Pembuatan 02′05′2018

Tanggal Revisi ozlail2a20

Tanggal Efektr   ″ M2020｀ |プヽ

Disahkan oieh

だ
ぼ
ド
に
ト
ト

SOP PENATAuSAHAAN ASE丁

DASAR HUKUM KUALTFT KASI PELAKSANA+==

1 PP Nomor 27 Tahun 2014 tenhng Pengelolaan Barang Milik

Negara/Daerah

l     Sl

2    D3

3   SLTA(SMAISMU/NttN/SMK/Sederalao
PP No 6 Tahtn 2006 1enlang Pengelolaan BMN

Peraluran Menlen Keuangan Nomo「 181ノPMK 06′ 2016 tentang

Penatausahaan Barang M‖ k Negara

Peraturan Mer ten Keuangan Nomor 69/PMK.06/20'16 tentang Tata

Cara Rekonsil asi Barang Milik Negara Dalam Rangka Penyusunan

Laporan Keua rgan Pemerintah Pusat

Peraturan Merrteri Keuangan Nomor 5zPMK.06/2016 tentang

Perubahan atas Peratrran Menteri Keuangan Nomor 244/PMK.06/201 2

tentang Tata (.ara Pelaksanaan Pengarvasan Dan Pengendalian

Barang Milik Negara

PMK No 120 ~ahun 2007,PMK No 136 Tahun 2016,PMK No 109

Tahun 2009,F MK No 50 Tahun 2014,PMK No 71 Tahun 2016,PMK

No 83 Tahun 2016,Persekma Tahun No 6 Tahun 2015

PMK No 246 Tahun 2014,PMK No 87 Tahun 2016,Perpres No 24

Tahun 2010,PMK No 96 Tahun 2007

Perdirjen PB No Per-40/PB/2006

Persekma No 2 Tahun 2012

KETERKAITAN PERALATAN′ PERLENGAPAN

1 S0P Pelaksaraan Anggaran
Komputer, Pnnter, Scanner, Janngan lntemet, Box File, Lemari Arsip

S0P Penataus,ahaan Persediaan

S0P Laporan (euangan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

Jika SoP tdak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas pengelolaan

barang milik nr{ara tidak be{alan dengan baik dan akan bedmbas pada

penilaian kiner a serta diberi sanksi sesuai perafuran yang berlaku

Pencatatan barang malik Negara pada aplikasi SllilAK-BMN; Pelaksanaan
rekonsiliasi intemal bulanan, rekonsiliasi semester dan rekonsiliasj tahunan;
Pembuatan laporan barang milik negara semester 1 , semester 2 dan tahunan

檸
′
Ｉ
　
　
　
　
Ｈ

lwaNegara



PROSEDUR PENATAuSAHAAN ASSET

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket.Operator

S:MAK
Operato

r SAIBA

Kasubag.
Umum dan
Keuangan

KPA′

KPB

KPKN
L′

Koor

V‖ l

Kelengka

pan
Waktu Output

1 Menerima SPM SP2D dan
Dokumen Peng ;daan Barang SPヽ″SP2D

dan

Dokumen

Pengadaan

Barang

5

menl

SPI\,VSP2

D dan

Dokumen

Pengadaa

n Barang

Menginput sP2じ dan DoKumen

Pengadaan Barang ke dalam

ap‖kasiSIMAK BMN

Ｆ
Ｌ
Ｉ
コ

SPWSP20
dan

Dokumen

Pengadaan

Barang

10

menit
RTH BMN

3 Mencetak Regも ねr Transaksl

Hanan(RTH)BMN

甲 RTH BMN
5

menit

ｅ‐

Ｎ

」ａｂ

ＢＭ

Memberi Label )omor invenbris
pada frsik baranJ 甲

udak

| |

Label BMN
10

menit

」ａｂ

ＢＭ

Mencelak DBtt DIL/KIB

申 DIⅣ DIL/KlB
5

menl

DIRIDIL/

KIB

Memenksa dan Membubuhkan

paraf pada DBR′ D8Lノ KIB DIRIDIUKIB
5

menit

DIⅣ DIU

KIB

Memenksa dan

menendatangarl DBR/DBUKIB

甲
DIR/DIL/KIB

５

ｅｎｍ

DIRIDlυ

KIB

Menempel DBR pada setiap
ruangan 恥

」 D RDIL/K18
10

menit

DIⅣ DIL/

KIB

Mengarslpkan E BRIDIUKIB

▼ロ
DlRIDIL/KIB

５

ｍｅ

DIⅣDIL/

KIB

WaKu yang diperlukan : 60 menit / 1 Jam

1 Menerima dab persediaan

tahun berjalan

甲
「
―
…

Dah

pensediaan

10

menit

LBKP-

Persediaa

n

Ap kaslSIMAK 3MN ▼甲 」dak

LBKP‐

Persedlaan

５

ｅｎｍ

LBK「

Persediaa

n

3 Menmcokan L3KP-Persediaan

dengan Laporar Persediaan LBKP―

Persediaan

5

menit

LBKP.

Persediaa

n

Melakukan penyusutan regular

BMN semester' /semester 2 LBKP―

Persediaan

5

menn

Neraca

SIMAK

2

A・ PENGiNPtrTAN ASET

L

B.
LAPORAN

EULANANISEttEttERANrrAHUNAN



Mencelak Neraca S,期 Kヽ8MN

甲
Nera“

SIMAK

5

menit

Neraca

SIN慎K

Pengriman dala asse,ke

UAKPA 牛
１
‥

Data BMN,

Neraca

SiiviAK

5

隷ent

Neraca

Silv4AK

7 Mene"ma data asset(an

SIMAK BMN
Dat8 BMN,

Neraca

SIMAK
menit

Data

3MN
Neraca

SiMAK

8 Posting Jurnal

tidak Data BMN,

NeraCa

SIMAK

(
menit

Llata

BMN,

Neraca

SIMAK

Cetak Rekonsiliasi Pe rode

Berlalan dan Rekonsit esi SPM

BMN Dab BMN,

Nemca

SIMAK

5

menit

Rekonsina

sI Penode

Berlalan

dan SPM

BMN

″ヽemeilksa rekons,,asi

periode berlalan da‐

rekonsiliasi SPM B1lN

Rekonsliasi

PenOde

Berlalan dan

SPM BMN

5

menit

Rekonsi‖ a

sl Penode

Be,abn

dan SPM

Bいヽ

Cetak Laporan Ner. rca

中
Neraca

SAIBA

5

menit

Neraca

SAIBA

hlAembandingkan N(faca

SIMAK BMN dan N)raca

SAIBA ▼◇
Neraca

SIMAK dan

SAlBA

5

menit

Neraca

SIMAK

SAIBA

Membuat, menceta \ dan

menandatangani &rrita
Acara Akurasi Data Bulanan/

Semesieran/Tahun rn

Ya

Neraca

SIⅣAK dan
SAIBA

30

BAR

Rekon

lntemal

Bulanan/

Semestera

n/Tahunan

[Ianendetennani R, ritr

Acara Akurasi Dat; Euianan/
Semesteran/Tahun ln

BAR Rekon
internal

Bulanan/

Semesteranノ

Tahullarl

10

menit

BAR
Rekon

lntemal

Bulanan/

Semestem

n/Tahunan

Memeriksa dan

menandatangani B,,rita
Acara Akurasi Dai; Bulananl

Semesteran/Tahun ln

¬
鰤

BAR Rekon

lnlerna!
Bulanan/

Semesteran/
Tahunan

in

menit

BAR

Rekon

iniemai

Bulanan/

Semestera

nffahunan

Memeriksa dan

menandatangani B )rita

Acara Akurasi Data Bulananl

Sernesleran,[ahur :a

０

コ

BAR Rekon

lnternal
Rrrlanan/

Semesteran/
Tahunan

10

BAR

Rekon

lnternal

Semestera

n/TahunanVa

Melakukan 3ack U idaa ）Ｕ
8AR Rekon

lnternal
Bulanan/

Semesteran/
Tahr rnan

10

men“

Back Up

Data

:

|

L

|



lViembuka Aplikasi I IMAN

U Data SIMAK

５

ｅｎｍ

ね

ＡＫ

Ｄａ

ＳＩＭ

MelakじXa,pemじ ta)う″an

data aplikasi SIMA卜 dan

apllkas SIMAK BMI.
Data SIMAK

３０

ｍｅｎ

軸瓢
ｄａｎＳ‐ＭＡＮ

Ｌ
来袖elakukan"ぬ anC ngan

data SIMAK BMN d,:rlgan

tlC:

tidak

¬
Data SIル快K
dan SIMAN

３０
脚

Daね

SiMAK

dan

SIMAN

―
◇SiMAN

Melakukan FOkons lasi

dengan KPKNL melョ lui

aplikasi SIMAN(Se neSter l

Semestef 2 dan 131 un3哺

IYa ◇ Data SIhllAN
JU

menit

ｂ

ＡＮ

Ｄａ

ＳＩＭ

Pengecekan antriar

rekonsiliasi SIMAN

甲
Ya 」 Data SIMAN,

Antrlan

Rebn

５

ｅｎｍ

Data

SIMAN,

Antnan

SIMAN

Mendownload BAR KPKNL

BAR KPKNL
5

menl

ＢＡＲ

ＰＫＮ

24 Memenksa BAR KF KNL
tldak

BAR KPKNL ‐０
脚

BAR
KPKNL

＼ /
Memenksa dan

Menandatanganl B′ R
KPKNL ◇ BAR KPKNL

t3

menit

ＢＡＲ

ＫＰＫＮ

Pe■
91「

lman dan

Penandatangan Bハ R

KPNKL di Kanlor K'KNL

Yal
BAR KPKNL

ＢＡＲ

ＫＰＫＮ

Membuat LapOran'(MN

Semester 1/Semes er 2′

Tahunan 恥
―！コ

BAR KPKNL
1

」am

こaporan

BMN

Membuat CAL-BMI
$eme:ier ljSemes or 2l
Tahunan 中

」dak

¬

I annran

BMN

１

訥

LapOran

31Nrii・l dan

CAL BMN

Memenksa dan

Menandatangani Li poran

BMN cian CAL-BMi

Semester 1/Semes er 2/

Tahunan
金

LapOran

BMN dan

CAL―BMN

３０
　

ｍｅｎ

LapOran

BMN dan

CAL‐ BMN
Ya

Peniilidan Lapcr"an }MN

Semester llSemes er 2/

Tahunan 中
珈dak

¬
餡

Ｎ
鞭
ＢＭ

ｎ
　
ａｍ

Lapora含

BMN

Melakukan rekonsil asi BMN

Semesler 1/Semes er 2l
Tahunan dengan K rrwil

BMN ◇
Laporan

BMN
2 Han

とaporan

BMN

Mengirimkan Laponn BMN

Semester jlSemes er 2l
Tahunan ke Koruil IMN

l   l寺

甲
」 LaTЮttn

BMN
１

錦 BMN
Ya

Mengarsipkan Lapt ran BMN

Semesler 1/Sernes er2l
Tahunan 由

LapOran

3MN menit

Laporan

BMN

Waktu yang diperlukan : 3 hari 9 jam

|

L



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket

Kasubag.
Umum dan
Keuangan

KPA′

KPB
KORW:L
BMN

KPKNL
BUA
MARI

Kelengka
pan

Waktu 0utput

1 6

C.

1 Melakukan pendaね in asset

BMN

甲
Data asset

BMN

10

menit

Data asset

BMN

Membuat konseF surat

pengajuan PSP BMN
ｔｉｄａ

「
Data asset

8it/N

10

menl

Konsep

surat

Dengaluan

PSP

Memeriksa konseo surat

pengajuan PSP BMN

◇
Konsep surat

出 可uan

PSP

10

menit

Konsep

surat

pe19aluan

PSP

Menandatangani surat

pengajuan PSP Blrl'l

当
Konsep surat

pengaluan

PSP

5

menit

Surat

pengajuan

PSP

Mengヤimkan surat pengaluan

PSP BMN discttal kdengkapan

dan pettyaratan sena s疏 ∞py

data BMN yang dialukan PSP E
Ｌ

デ

Surat

pengttan

PSP,

solcopy

data BMN

ｌ

ａｍ

Slarat

pengaluan

PSP

Mengmmkan surat oengauan

PSP BMN disettal k(lengkapan

詈

Surat

pengaluan

PSP,

sottpil

data BMN

Menung

gu

balasan

dari

BUA

SK PSP

BMN
udr Pgrlydrduil )ErE )urrwPy

data BMN yang dialukan PSP

(tanpa dokumen kepemilikan)
|

7 Mengirimkan sunt pergajuan

PSP BMN disertai kelengkapan

dan penyaratan serta softcopy

data BMN yang dia,ukan PSP

(yang memiliki dokumen

kepemilikan)

□

―
ヨ

Sumt

pengaJuan

PSP,

solcopy

data B酬

Menung

9ti

balasan

dan

KPKNL

SK PSP

BMN

Menenma tembusan surat yang

diki“ mkan ko田‖  BMN  ke
KPKNLIBUA MARI 撃

Tembusan

surat

pengajuan

PSP

5

ment

lembusan

surat

pengaluan

PSP

Menelma SK PSP Bi4N

中
SK PSP

BMN

A

menit

SK PSP

BMN

Mengarsipkan SK PS D BMN

▼ロ
SK PSP

BMN
5

mentl

SK PSP

BMN

Waktu yang diperlukan : 1{0 menit / I jam 50 menit

5

Penetapan SHus Penggunaan

|



Kegiatan

2

Penghapusan B[il{

Membuat konsep surat

permohonan Panitia

Penghapusan BMN

permohonan

Penghapusan BMN

Menandatangani surat

permohonan Panitia

Penghapsan BMN

Mengirimkan surat permohonan

Fanitia Penghapusan BMhl

Menerbitkan Si
Penghapusan BMN

Menerinn SK Tim Penghapusan

BMN

Melakukan pendahan BMN
denOan Юndisi rusa}bei■ dan

SK PSP Bい ИN

lilehkukan kmrdinasi dengan

instansi terkait untuk

menentukan harga limit BMN

yang akan dihapuskan

Melakukan dokumerrtasi BMN

yang akan dihapuskan

Membuat konsep surat usuhn
pengahapusan BMN

嗚

Pelaksana Mutu Baku

KetKasubag.
Umum dan
Keuangan

Peng
hapus

an
BMN

KPAr
KPB

KORWI
L BMN

ＮＰＫ

」

Ｋ Kelengka
pan

Waktu Output

1

D.

ldak

¬

Konsep sunt
permohonan

panitia

penghapusa

n BMN

Ю一　側

K0nsep

surat

permohon

an panitia

penghapu

san BMN

surat

Panitia
Konsep surat

pernnhonan

panitia

penghapusa

nBMN

‐Ｏ

ｍｅｎ

Konsep

surat

permohon

an panitia

penghapu

san BMN

也
nonsep sural

pernrchonan

panilta

penghapusa

n BMN

５

ｅｎｍ

sumt
permohon

an panitta

penghapu

san BMN

tidak

¬

uurat

permohonan

panitia

penghapusa

n BMN

ｌ

ａｍ

uurat

permohon

an panitia

penghapu

san BMN

$urat

permohonan

panitia

penghapusa

n BMN

Menung

9u

balasan

dari

Korwil

SK TIM

Penghapu

san BMN

甲
…___lYa

SK TIM

Peng"wsa
n BMN

５

ｅｎｍ

SK TIM

Penghapll

san BMN

SK TIM

Penghapusa

n BMN

２

ａｍ

じata

Asset

BMN dan

SK PSP

Data Asset

BMN dan SK

PSP

l han

Data

Asset

BMN,SK
PSP dan

Har9a

Lim"

Dab Asset

BMN,SK
PSP dan

Harga Limt

３

ａｍ

υala

Asset

BMN,SK
PSP,Har9

a Limt

dan

Dokurnent

asiBMN

由
りala ASSet

BMN′ SK
pSP,Harga

Limt dan

Dokumenlasi

B卜J心ヽ

ｍ

ｍｅｎ

Konsep

JUt dt

usulan

penghapu

San BMN



11 Memeriksa konsep sL at usulan

pengahapusn

¬
|

Konsep surat

usulan

penghapusa

n BMN

'10

menit

Konsep

surat

usulan

SAN BMN

Memeriksa

menandatanqani sult usulan L
Konsep surat

usulan

pen9bapusa

n BMN

10

龍 Fllt

Surat

usulan

pu!gridl.,u

san BMN

p€nghapusan Bl,/lN

Mengirimkan sural usulan

nonnhemrqan Ri/lN
tldak

¬

Sumt usulan

penghapusa

n BMN

1

lam

Sunat

usulan

penghapu

SAN BMN

Mengirimkan sural usulan

nonohrnusrn F,[At'l
yv)t\ttuPraet' 

-1.' 
t ◆呵◇

Surat usulan

perlghapusa

n BMN

Menung

gu

balasan

SK
penghapu

san BMN

Menerima SK Per ghapusan

BMN

甲
Ya SK

penghapusa

n BMN

5

menit

JN

penghapu

SAN BMN

Membuat konsetr surat

pennohonan peielang, rn EMN tidak

¬
SK

penghapusa

n BMN

10

menit

surat

usulan

pelelanga

n BMN

Memeriksa dan

menandatangani kor;ep surat

permohonan pelelang.,n BMN

Konsep surat

usulan

pebiangan

BMN

10

menlt

K0nsep

surat

usulan

pelelanga

N BMN

l4engirimkan surat p( rmohonan

pelelangan Bh4N d;.ertai SK

Penghapusan BMN

lldak

¬

Surat usulan

peieiangan

BMN

，

ａｍ

Surat

tlsυ lali

pelelanga

nBMN

Mengirimkan surat pr rrnohonan

pelelangan BMl,l C iefiai SK

Penghapusan BMN

Surat usulan

pelelangan

BMN

Menung

gu

balasan

Surat

usulan

pelelanga

n BMN

Melaksanakan pelelar Aan BMN

pelelangan

BMN

Menung

gu

balasan

Rlsalah

Lelang

BMN

21 Menenma dsaiah le12r g BMN

甲
Risalah

Lehng BMN

5

menii

RIsalarl

Lelang

BMN

lvlelakukan pen9hapt san BlylN

pada Ap‖ kasi SlMAK ,MN

E
―
コ
ー

SK

Penghapusa

n dan

Risalah

Lelang BMN

1

lam

>n

Penghapu

san dan

Risalah

Lelang

BMN

Mengarsipkan SK Pe, rghapusan

dan nsalah ielang BMr I
SK

Penghapusa

n dan

Risalah

Leも鴨 BM｀

5

menit

SK

Penghapu

san dan

Risalah

Lelang

BMN

WaKu yang diperlukan : t hari 635 menit I 2 hari 2 jam 35 menit

」

」



Waktu yang diperlukan : 2 Bulan 14 Had

DOKUNIEN MAS‐ R
DOKllNEN TERKENDALI
DOKllNIEN TIDAK TERKENDALl
DOKttttt KADALtlARSA

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA NEGARA
Dilarang mcnggandakan sebagian maupun secata keseluruhan dcngan cara opapun

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA NEGAM

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Ket.

Kasubbag
PT:P

Kasubbag
Umum &

Keuanoan

Sekretari

S
Kelengkapan Waktu Output

A. ALIH Fu‖GS朧

Merencanakan alih fu rgsi BMN

甲
Dal●r Oarang

yang

dla‖hfungsikan

Dattr barang

yang

ddlhLngsikan

Membuat konsep su“ t

permoh叩馴価いる側
乍

卜

中

←

¬

Datar barang

yang

dia‖ hfungsikan

l Han Konsep surat

permohonan
Tidak

Mengorexsl surat perF■ OnOnan

alih fungsi ke BUA 中
Tidak

surat

pemohonan

2 Ha嗜 surat

pemohonan yang

telah dkoreksi

饉 寵糊‖税よBMN I
surat

pemohonan yang

tehh dkoreksi

5 Har Surat

permohonan yang

sudah

ditandatanqani

ivengusulKan surat p.rnlononan

a‖ h fungsi ke BUA

surai

pernnhonan yang

sudah

ditandatanqani

6 Harl SK A“ n iungsI

BMN

Menenma sK alih fungsI BMN

コ  に
ｌｕ

Ｎ̈

ｎ

一Ｍ

Ａ‐‐

Ｂ

Ｋ 72 Han Ditenmanya sK

a‖h fungsi BMN

Meng}nmKanIOЮ oopl bK a‖ n

fungsi BMN ke Kotti 3MN

sebagailaporan 中
ba‖ nan oA al!n

lungsi BMN

73 Harl l erκ lr,mnva bK

atth fungsi BMN

MengarsipKan SK a‖ n tungs:

3酬 由
”ｌｕ

Ｎ̈

ＡＩ‐ｎ

３Ｍ

Ｋｂ 74 Han ArSlp bK a‖ n

fungsi BMN



MAHKAMAH ACuNG R:
PENGAD:LAN ACAMA NECARA

』 Negara― Kandangan,Km 3 5 Desa Munng
Tengah RT 03 RK 02 Kecamatan Daha Selatan
Kabupaten Hulu Sungai Sel● tan 71254 Telp7Fax

(0517)51 421 Website:pa‐ negarago d Ema l
pa negara@gma‖ comKabupaten Huに SungJ

Selatan Ka‖ mantan Sela● n

SOP PENATAuSAHAAN

DASAR HUKUM KUALiF!KASI PELAKSANA

1 Undang-Undarg NomoI 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara l    S‐ l Hukum

2   S‐ l Ekonomi

3    S‐ 1‖mu Kompuler

4   D‐ 3 Akuntansi

5   SLTA(SMAISMUノ MA卜VSMやSederalaり

Undang-Undarrg Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

PP Nomor27「ahun 2014 tentang Pengelolaan Barang M‖ k

NecaralDaeran

Peraturan Menle面 Keuangan Nomor 521PMK 06/201 6 1entang

Perubahan atas Peratlran Menten Keuangan Nomor 2441PMK 06/2012

1entang Tata Cara Pelaksanaan Pengawasan Dan Pengenda‖ an

Barang Mi‖ k Negara

Keputusan Menle面 Keuangan Nomo「 137rKM 6/2014 1entang

Perubahan Keuga atas Peraturan Menle面 Keuangan Nomor

29/PMK 06r2010 tentang Peng9olongan dan Kodelkasi Barang M‖ k

Negara

Peraturan Mer‐ te‖ Keuangan Nomor181′ PMK 06ノ 2016 1enlang

Penatausahaan Barang M‖ k Negara

7 Peraturan Meiten Keuangan Nomor 69/PMK 06′ 201 6 tentang Tata

Cara Rekons‖ asl Barang Mi‖ k Negara Dalam Rangka Penyusunan

Laporan Keuangan Pemenntah Pusat

Peraluran Meiten Keuangan Nomor 83/PMK 06ノ 201 6 1entang Tata

Cara Pelaksar aan Pemusnahan dan Penghapusan Barang M‖ ik Negara

Perdirjen PB No Per-40/PB/2006

Persckma No 002 Tahun 2012

KETERKA!TAN PERALATAN′ PERLENGAPAN

1 S0P Pelaksaraan Anggaran
Komputer, Printer, Scanner, Jaringan lntemet, Box File, Lemari Arsip

SOP Penatau:,ahaan Barang Milik Negala

SOP Laporan (euangan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

Jika SOP tidaik dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas pengelolaan

barang pemeoraan tidak berlalan dengan baik dan akan berimbas pada

penilaian kiner,a serta diben sanksi sesuai perafuran yang berlaku

Pencatabn barang persediaan pada aplikasi Persediaan; Pelaksanaan Stock
0pname barang peBediaan; Pembuatan laporan barang peBediaan semestsr 1,

semester 2



PROSEDUR PENATAuSAHAAN PERSED:AAN

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket.Operator
Persediaan

Tim
Stock

Ooname

Kasubag.
Umum dan
Keuanoan

KPA′

KPB
Kelengka

pan
Waktu Output

1 Menedma SPI'/USP2D dan

Dokumen Pengadaan Barang SPMノ SP2D

dan

Dokumen

Pengadaan

Barang

5

menn

SPiTUSP2

D dan

Dokumen

Pengadaa

n Barang

Menginput SP2D dan Dokumen

Pengadaan Barang ke dalam

ap‖ kasi Persedlaan

諄
Ｌ
Ｉ
コ

SPWSP2D
dan

Dokumen

Pengadaan

3arang

‐０
．
ｍｅｎ

RTH

Persediaa

n

Mencetak Re! ster Transaksi

Harian (RTH) Persediaan

甲
RTH

Persediaan

5

menl

RTH

Persediaa

n

Mencetal( uatEr lransal(sr

Persediaan Ｆ
「
コ RTH

Persediaan

５

ｅｎｍ

Daftar

Transaksi

Persediaa

n

5 Mencetak Laooran Rincian

Barang Persedaan per tanggal
bansaksl

udak 鰤　ｃ‐ａｎ

」ａ

Ｒｉ

Barang

Persediaan

5

menit

Laporan

Rincian

Barang

Persediaa

n

Memeriksa kesesuaian Laporan

Rincian Barang Pemediaan

dengan SPiTUSP2D dan
Dokumen Pengadaan Barang

Laporan

Rincian

Barang

Persediaan

15

menit

Lap0ra n

Rincian

Barang

Persediaa

n

Menandabngarri Laponan

Rincian Barang Persediaan Ya Laporan

Rincian

Barang

Persediaan

5

menit

Laporan

Rincian

Barang

Persediaa

n

Menylmpan Darang persediaan

pada lematt ATK
Laporan

Rincian

Barang

Persediaan

30

menit

Laporan

Rincian

Barang

Persediaa

n

Mengarsipkan Laporan Rincian

Barang Persediaan

占
Laponan

Rincian

Barang

PeEediaan

5

menl

Lap0ran

Rincian

Barang

Persediaa

n

Walrtu yang diperlukan : EO menit / 1 jam 25 menit

′

A・ PENG!‖PUTAN BARAMC PERSEDIMN

¬



No Kegratan

Pelaksana Mutu Baku

Ket

Pegawai
Staf

Pelaksan
an

0perator
Persediaan

KPArKPB
Kelengka

pan
Waktu 0utput

Memohon Keburuhan ATK Ka血

Pengamb‖ an

ATK

5

menl
Persediaa

n ATK

Melakukan Pengecekan

KeteBediaan AIK

◇
Ka血

Pengamb‖ an

ATK

(

menit

Persediaa

n ATK

Mengisi dan Menandabngani

Kartu Pengamb lan ATK

甲
lYa

Kartu

Pengambilan

ATK

５

ｅｎｍ

Persediaa

n ATK

Memberikan ATK dan Kartu

Pengambilan ATK Wama

Kuning 甲
Kartu

Pengamb‖ an

ATK

5

menil

Pensediaa

n ATK

Menyampaikan Kartu

Pengambilan AIK Wama Putih 白
Kan田

Pengamb‖ an

ATK

5

menit

PeBediaa

n ATK

Menginput Pengambrlan AIK
pada Aplikasi Fersediaan Ｊ

Ｌ
Ｉ
コ

Kartu

Pengambilan

ATK,

Aplikasi

Persediaan

E

menit

Pelsediaa

n ATK

Menandatanga ll     Kanu

Pengambilan A「 K

馬コ
Kartu

Pengambilan

ATK

５

ｅｎｍ

Persediaa

n ATK

Mengarsipkan       Kam
Pengamb‖ an ATK

中
Kam

Pengamb‖ an

ATK,Odner

Kam ATK

5

menit

Odner

Kanu ATK

Mencetak Laporan Rrncian

Persediaan Buranan
6dak

|

Aplikasi

Persediaan

5

menit

Laporan

Rician

Persediaa

n Bulanan

Memeriksa

Menandatangani Laponan

Rincian PeEedhan Bulanan

LapOran

Riclan

Persedtaan

Bulanan

10

menat

LapoEn

Rician

Persediaa

n Bulanan

Mengarsipkan Laporan Rincian

Persediaan Bulanan

D
Laporan

Rician

Persediaan

Bulanan

5

menI
Odner

Kartu ATK

Waktu yang diperlukan : 60 menit / 1 jam

, 6 7 9

B. PENGELUARAN PERSEDIMN

L



No Kegtatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket

Operator
Persediaan

Tim

Stock

Opname

lGsubag.
Umum dan
Keuangan

KPA′

KPB
Kelengka

pan
Waktu Output

Mencetak Laponan Rincian

Barang Persediaan
」dak

Aplikasi

Persediaan

５

ｅｎｍ

Lap0ran

Rincian

Barang

Persediaa

n

」dak

2 Melakukan Sto,:k 0pname Fisik

Barang PeBedraan

◇
Laporan

Rincian

Barang

Persediaan

l han

Lap0ran

Rincran

Barang

Persediaa

n

Membuat Berita Acara Opname

Fisik Barang PeBediaan
Laporan

Rincian

Barang

Percediaan

2

lam

Benta

Acara

opname

Fisik

Barang

Persediaa

n

MenandatanganI Benta Acara

Opname   Fもik   Barang

Persediaan 上
｝

」dak

Benta Acara

Opname

Fisik Barang

Persediaan

５

ｅｎｍ

BCNE

Acara

0pname

Fisik

Barang

Persediaa

n

MemenKsa Benta Acara

0pname I‐ isik Barang

Persediaan dan Membuat

Catatan Atas Selisih Barang

Persediaan

L ＞

Ｙａ

Benta Acara

Opname

Flsik Barang

Persediaan

10

menit

恥仙̈
ＦｉｓｉｋBarang

Persediaa

n

Memeriksa dan

menandatangari Eerita Acara

opname 'isik Barang

Persedraan dan Catatan Atas

Selisih Barang rensediaan

Berita Acara

Opname

Fisik Barang

PeEediaan

10

menit

Benta

Acara

Opname

Fisik

Barang

Persediaa

7 Menerima BeriB Acara opname

Fisik Barang Persediaan dan

Catatan Atas Selisih Barang

Persediaan BeIits Acara

Opname

Fisik Barang

Persediaan

E

menit

Benta

Acara

Opname

Fisik

Barang

Persediaa

n

Menghput l ransaksi  Hagl

Opname   FSik   Barang
Pettediaan pada Ap‖ kaЫ

Persediaan 由 Berta Acara

Opname

Fisik Battng

Persediaan

30

menit

BA

Opname

Fisik

Barang

Persediaa

n

f 3

C. SrOCK OPNAME FiSiK PERSEDい い劇{SEMEttER l′SEMEttER 2)

¬
L



Mencetak RTH Hasil Opname

Fisik Barang Persediaan dan

Laporan Rincian Barang

Percediaan serta Laporan Posisi

Persediaan di Neraca

Berita Acara

Opname

Fisik Barang

Persediaan

T

menit

RTH dan

Laporan

Rincian

Barang

Persediaa

n

Memeriksa Kesesuaian RTH

Hasil opname Fisik Barang

Persediaan/Laporan Rincian

Barang Persediaan serta
Laponan Posis, Persediaan di

Neraca dengarr Berita Acara

0pname Fisik Persediaan

ゝ

Ｙａ

」dak

RTH dan
Laporan

Rincian
Barang

Percediaan

serta BA

Opname
Fisik

'15

menit

RTH dan

Laporan

Rincian

Barang

Pesediaa

n serb BA

0pname
Fisik

1 Memeriksa dan

menandatangan i Laporan

Rincian Barang Perediaan dan
Laporan Posisi Persediaan di

Neraca

Laporan
Rincian
Barang

PeBediaan

dan Laporan
Posisi

Persediaan
di Neraca

10

menit

Laporan

Rincian

Barang

Persediaa

n dan

Laponan

Posisi

Persediaa

ndi
Neraca

Menenma Laporan t{ncran

Barang Persediaan dan Laporan

Posisi Persediaan di Neraca Laporan
Rincian
Barang

PeBediaan

dan Laporan
Posisi

Persediaan

di Neraca

5

menit

LapoEn

Rincian

Bamng

Pesediaa

n dan

Laporan

Posisi

Persediaa

ndi
Neraca

Melakukan Back Up Data
Persediaan 由

Aplikasi
Pensediaan

5

menit

Back Up

Dab

Mengarsrpkan Laporan Rncran
Barang Persediaan dan Laporan

Posisi Persediaan di Neraca ―
占

Laponan

Rincian
Barang

Pensediaan

dan Laporan

Posisi
Persedtaan

di Nenaca

serb BA

Opname
Fisik Barang

Persediaan

E

menit

Lapoft|n

Rincian

Barang

Persediaa

n dan

Laporan

Posisi

Persediaa

ndi
Neraca

sefta BA

0pname

Fisik

Barang

PeBediaa

n

Waktu yang diperlukan l hari 230 menit′ 1 hari 3 jam 50 menit

DOKUMEN MASTER
D(.KUMEN TERKE■ lDALI

DC KUMEN TIDAK TERKENDALl
DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah ililik PENGADILAN AGAMA NEGARA
Dilarang menggandakan sebagian naupun secaru keseluruhan dengaa cata apapun

tmpa seijin PENGADII-AN AGAMA NEGILRA



MAHKAMAH ACUNG Rl
PENGAD:LAN ACAMA NECARA

J Negaro― Kandangan,Kln 3,5 Desa

Muning Teng● h RT 03 RK 02 Kecamatan

NomorSOP SOP′AS′23

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revlsi lr2020

Tan99a:Efoktif 02駆奏 0｀ 1鶴
lalan 7 12il relplF ax (0S17) 5l 421

Website : pa-negaE.go.id Email :

pa. negara(!gmail.@mKabupeten Hulu

Sungai SGlatan lGlimanten Selatao

197 1 1 I 1 /.d2.0031 2.2.003

ヽ
SOP PENATAuSAHAAN PNB

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana

１

２

３

４

５

６

７

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 1997;
PP Nomor 53 Tahun 2008;
PP Nomor I Tahun 2004;
PMK Nomor 162 Tahun 2013;
PERDIRJEN Nomor 3 Tahun 20"14;
Persekma No. 002 Tahun2012
Surat Edaran SE KMA Nomor 2 1 B/S E Kl KU.04.21 01 12017

S-l Sederalat

D-3 Sederttat

SMA Sederalat

Keterkaitan : Peralatan/Perlenq kapan :

SOP PertanggungJawaban Anggaran
SOP Laporan Keuangan Perkara

Peralatan computer, kertas, alat tulis,
buku pedoman dan peraturan

Perinqatan Pencatatan dar pendataan:
」ika SOP tidak d‖ aksanakan,maka temuan tidak akan berakhir Arsip Umum dan Keuangan

No Akt市itas

Pelaksana Mutu Baku

Sekreta‖ s

Kasubbag
umum dan

Keu‐

anganlstaf

Bendahara
Penerima

BanUPo
S

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu Output

1
Mene.ima data
penerimaan

甲
PC, kertas, alal
tulis dan Refer.

ensi terkait
l ha“

Dicatatnya
kegiatan

dalam buku

2 lnput ke aplikasi

Simponi 中
PC, kertas, alal
tulis dan Refer-

ensi terkait 30 Menit

Bukti

Pembuatan
Tagihan
PNBP

Melakukan

penyetoran PN8P L □
PC,kertas,alal

tu‖ s dan Refer・

ensi terkait Ｍａｘ価

Tanda
terima

setoran
naiak

4 Cetak bukti
penerimaan negara
pada aplikasi

Simponi yang sudah

mendapatkan NTPN

dan NTB

」 PC,kertas,a!al

tu‖s dan Refe「

ensi terkait
30 Menit

Bukti

Penenmaan
negara

5
:nput PNBM pada

aplikasi Komdanas 凸
PC,kertas,alal

tulis dan Refer‐

ensi terkait

1」am
Aplikasi

komdanas
sudah terisi

6

Membuat Laporan
PN8P Setiap

Bu:annya

「

洲

「
「
ば

PC, kertas, alal
tulis dan Refer-

ensi terkait
1」am

Laporan
PNBP

Memenksa!aporan

PNPB yang dibuat

oleh Bendahara

Penenma
J PC,kertas,alal

tuns dan Refer‐

ensi terkait

1」am

Ｐ̈ＮＢＰｄｉ西
Menandatangani

laporan PNBP

砂

PC:kertas,alal

tu!is dan Refer‐

ensi terkait

30 Menit

Laporan
PNBP

ditandatang
an:



9

Mengarsipkan
Laporan

PC, kertas, alal
tulis dan Refer-

ensi terkait
15 Menl Diarsipkan

DOKUMEN MASTER

DOKU‖ EN TERKENDALI

DOKU‖ EN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokamen ini adalah miltk PENGADILTIN AGA.IIIA NEGARA
Dilarung menggandafun sebagian maupun secaru kaelutuhan dengan caru apopun

tanpa seiJin PENGADILAN AGAMA NEGARA



 

 
 

 
MAHKAMAH AGUNG RI   

PENGADILAN AGAMA NEGARA 
 

Jl. Negara Kandangan Kec. Daha Selatan Kabupaten  
Hulu Sungai Selatan Km. 3,5  

Telp/Fax (0517) 71254 
Website : pa-negara.go.id  

Email : pa.negara@gmail.com 
Kabupaten Hulu Sungai Selatan, Kalimantan Selatan 

Nomor SOP SOP/AS/07 

Tanggal Pembuatan 02/05/2018 

Tanggal Revisi  02/01/2020 

Tanggal Efektif 02/01/ 2020 

Disahkan oleh Ketua Pengadilan Agama  Negara 

 

 
Hj. Nurul Hikmah, S.Ag.,M.H. 

NIP. 197111117 200312 2 003 

SOP PENGELOLAAN CUTI PEGAWAI 

Dasar Hukum  : Kualifikasi Pelaksana : 

 
1. PP No.24 tahun 1976 

 Tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil 
2. PP. No. 11 Tahun 2017 Pasal 309, 341  

Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 
3. PP No 24 Tahun 1976  

Tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil 
4. Persekma No. 02 Tahun 2012  

Tentang Pedoman Penyusunan Standar perasional Prosedur  di Lingkungan 
Mahkamah Agung dan Badan eradilan yang Berada di Bawahnya. 

5. SE Kepala BAKN No 01 tahun 1977 
 Tentang tentang permintaan dan pemberian cuti pegawai negeri sipil 

6. SE Kepala BAKN No 01 tahun 1977 
Tentang permintaan dan pemberian cuti PNS 
 

 

1.S.2 

2. S.1 

3. D.3 

4.SLTA 

 

Keterkaitan  : Peralatan dan Perlengkapan 

 
1. SOP Pengelolaan Absen Pegawai 
2. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas 
3. SOP Pendelegasian Wewenang 
4. SOP Penyusunan Laporan 

 
1.Komputer / Laptop 
2.Printer 
3. Buku Pedoman  
4. Alat Tulis Kantor 
5. Bok File.. 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan tugas tidak berjalan dengan baik dan 
akan beimbas pada penilaian kinerja. 

1.Pencatatan Buku Agenda Masuk Kepegawaian 
2. Pencatatan Buku Agenda Keluar Kepegawaian 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Bagian 
Umum 

Staf 
Kepeg 

Kepegawaian 
Dan Ortala 

 
Atasan 

Langsung 
PNS 

 
Ketua / 

Wk.Ketua 
  
 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. 

Surat  permohonan cuti dari pegawai yang 
bersangkutan masuk ke bagian umum dan 
pengelola surat mencatat dan memberikan 
lembar kartu kendali dan disposisi. 
 

 

  

 

 
Blanko cuti /   

Alat tulis 
5  Menit 

Blanko 
Cutii 

2. 

Kasub Bag Kepegawaian  memberi catatan 
pada kolom catatan kepegawaian dan 
meneruskannya pada atasan langsungnya 
apakah disetujui atau ditolak 
 

  

  

 
Blanko cuti /   

Alat tulis 
10  

Menit 
Blanko 

Cuti 

3 

Atasan langsung akan mempertimbangkan 
(ya atau tidak ) dan apabila sudah disetujui 
kemudian di teruskan pada Ketua 
Pengadilan Agama Barabai. 
 

   

ya 
 
 
tidak 

 
Blanko cuti /   

Alat tulis  
10  

Menit 
Blanko 

Cut 

4 

Ketua mempertimbangkan kembali (ya atau 
tidak) jika disetujui ketua akan memaraf 
pada kolom persetujuan dan 
mengembalikan pada bagian kepegawaian 
untuk dibuat surat pemberian cuti.. 
 

   

 ya 
 
 
 
 
           
tidak 

 
Blanko cuti /   

Alat tulis 

10  
Menit 

Blanko 
Cut 

5. 

 
Kasub Bag Kepegawaian memerintahkan 
pada staf kepegawaian untuk membuat 
surat cuti / surat penangguhan.  
 
 

 

 

 

 

 
Blanko cuti /   

Alat tulis 
10  

Menit 
Dispo 

sisi 

 
 
 
 



 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Bagian 
Umum 

Staf 
Kepeg 

Kepegawaian 
Dan Ortala 

Sekretaris 
Ketua / 

Wk. Ketua 

 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

6 

Kasub Bag Kepegawaian mengoreksi dan 
meneliti surat cuti yang telah di buat dan 
memarafnya dan pada Sekretaris untuk di 
paraf dan kemdian dilanjutkan pada ketua 
untuk di tandatangani.  
 

  

  

 

 
 

Surat cuti /   
Alat tulis 

10 
Menit 

Surat 
cuti 

 
7. 

 
Ketua menandatangani surat permohonan  
cuti tersebut dan mengembalikan kembali 
pada bagian kepegawaian.. 
 

  
 
 

 ya 
 
 
tidak 

Surat cuti /   
Alat tulis 

 

 
15  

Menit 

 
Surat 
cuti 

8. 

Staf Bagian Kepegawaian menyerahkan 
surat cuti pada pegawai dan 
mengarsipkannya.pada Box File. 
 

 
  

 

 
Surat cuti /   

Alat tulis dan Odner 
5  Menit 

Surat 
cuti 

 
 

DOKUMEN MASTER :       

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN :    

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :       

DOKUMEN KADALUARSA :       

 
 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA NEGARA 
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA NEGARA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN AGAMA NEGARA

JL Negara - Kandangan, Km.3 5 Desa
Muning Tengah RT.03 RK.02 Ke€matan

Daha Selaran Kabupaten Hulu Sungar
Selatan 71254 Telp/Fax (0517)

51421Website : pa-negara go id Email :

pa.fiega.a@Email sfi Kablpai€n Huiu

Sungai Selaiao Kalimanian Selatan

鶴

勧

1. S-1- Sarjana sederajat
2. D-111 Diploma sederajat

Ferangkat Komputer, Jaringan lnternet, Scanner,

Kertas, Alat Tulis, Peraturan dan Buku Pedoman

Buku Agenda dan Surat Masuk

Dasar Hukum :

1. Keputusan Ketua Mahamah Agung Rl Nomor:
143/KMA/S'rWlll/2007 teniang pengeloiaan iata naskah dinas ,

2. Perka Anri 20lhn 2012
3. KMA No. 11 Tahun 201"5

4. Persekma No.002Tahun 2012

KETERKA:TAN

SOP Penqelolaan Tata Naskah Dinas

Pencatatan dan Pendataan :

Arsip Umum dan Keuangan

Peringatan :

lika SOP tidak dilaksanakan, maka pengarsipan tidak akan

tertata dengan baik

No Aktitttas

Pela Isana Mutu Baku
sulfi UmUm

&
Keuandan

Kasubagl
Panmud

Panitera/Se
kretaris Ketua PA

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu Output

A. SOP PENGARSiPAN DOKUMEN SURAT MASUK

1
'vlenerima surat masuk yaftg telah
Jidisposisi atasan ¶

Komputer,
Printer, Kertas

10 Menl
Srrrat Masuk

tercatat

Meneruskan surat yang telah
ciitinciaklanjuti 甲

」
Kertas

10 Menit
Pemeriksaa{\ surai

lVlenyerahkan surat masuk kepada
umum dan keuangan untuk di
lelaah dan dttelitr

占
∵

Kertas 10 Menit Pemeriksaan surat

lVlengklasifikasi surat masuk untuk
Cisimpan di tempat arsip Kertas 10 Menit Terlaksa-nanya

telaah surat

l\,[emasukkan kedalam lemari arsip O Kertas
10 Menit

Surat Dinas

8. SOP PENGARSIPAN 00KUrJEIN SuRAT KELUAR

1
[tlenerima surat keluar dari
Psr rgurdr r )ur dt 甲

Komputer.
D.in+^. Van-c 10 Menlt

Surat Keluar
tercatat

lVleneruskan surat keluar untuk di
paraf dan di TTD oleh
PaniteralSekretaris

L >n*-T- Kertas 10 Menl Pemeriksaan surat

Menyerahkan surat keluar kepada
umum dan keuangan untuk di
lelaah dan diteliti

□
‐

Kertas lo Menit Pemeriksaan surat

Mengklasifikasi surat keluar untuk
disimpan di tempat arsip

欧
」

Kertas 10 Menit
Terlaksananya

rctdafi ;ut at



Memasukkan kedalam lemari arsip U Kertas 10 Menit Surat Dinas

DOKUMEN MASTER

DOKUrvlEN TERKENDALI

DOKUMEN TIDAK TERKENDALi

DOKUMEN KADALUARSA

Ilo&unen ini odalah rnilik P ENG,|DIL.l.\ St;Ait'i,4 ,\€Li.4Ri
Dilarang menggandakan sebagian moupun secara keselurtthan dengan cara apapun

tanpa seiin PENG,IDlLAN AGAI.IA NEGAR4



MAHκ却臓闘H ACt166 RI

PENOA●tLAN ACAM NEC―

」I Neoare=Kandangan,織 3,3 0om MLnlng

Fergtt RT 03 RK02 Kecen3hn“ M Selatan

Kabupaten Hdu sunc● Sdatan 71254■ d`「α

10517)51421W● b● ite i pam●980 oOお Emali
pa negmocrln"∞ mLbllpalen Hutt SunOal

Selatan K●lmantan s日赫

SOP PE‖GELOLAAN TATA NASKAH Di‖ AS

‖omor SOP SOPrASt5

Tanggal Fembuatan 02r●引2113

Tanggel Revlsi 02J012020 
｀

Tanggal Ehlt$f :●2r04′

"節
・

Disahkan oleh

NIP,197111,17.".● 1312.2.001

DASAR HUKU翻 KUA饉日KAS:PELAKSANA

1 KMA No ll Tahun 2015 I  S―■Hukum ls:am/Sya青 'ah

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor:

143rKMAFSKrV‖ :ノ2007 tentang Buku l― Pedoman

PelakSanaa,TogeS dan AdministrasI Pada Mahkamah
Agung Rl

2  年■ Hukum

Pemenpan 80 Tahun 2012 3 $1 Manajemen

Perka An■ 20 Tahun 2012 4. D3 Manajemen/ Tehnik lnformatika

5‐
Persekma No 2 Tahun 2012 5  SLTA(SMν SMU/MAN/SMvSederaiat)

6_

Surat Keputusan Dinen Badilag 2012 n。 :

13511』■arOT101 3104/2016

KETERKA:TAN PERALATANIPERLENCAPAN

1 SOP P,電elolaan Aslp surat

KomputeF,SCanner,Plnゎ r,Janngan interntet,8oku Agenda Surat

Masuk,Lembar Dお pOssi,Buk8 Kendali Surat

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

Jika SoP $dak dilaksanakar, maka pdaksa n trg6 pengehlaal

per$,rfri kdinasil tidal @n dsEar boik dan akal bedmbG
pada penilaiat kineria selta diberi sartsi s€suai perahnfi yaq bedatu

Pencabbn id€nlihs suratdinas yag nffirkbedasar jenis dar sitatsuratddam
&tku Agenda Surat Mmuk; PelEabttr $Et yae $d*r diidentifitasi ddsn
Erku lGqlali; Pemindaian (scaner) sl.rrat msilk rcnjadi edootment;

Penc&Br suratdahm Leflbar DbpGEr

難

!

I

i

,
キ

専

:

斜

粽



No Aktintas

Pelaksana Mutu Baku
b■atr umum

a Kasubag/
Panmud PaniterarSekretar:s 枷

ｐＡ

Persyaratan,
Pedengkapan Waktu Output

A. SOP PENANCANAN SURAT MASUK
1 Menerima surat masuk:

I. Mencatat kedalam buku
surat masuk, input ke aplikasi
persuratan

l. Menulis surat masuk ke
buku disposisi

l. Memeriksa surat masuk
untuk diteruskan ke
Sekretaris

７
１

Komputer,
P‖ nter,Kertas

15 Menl
Surat
Masuk
tercatat

Memeriksa surat masuk untuk
literuskan ke Ketua PA

に

「
―

Kerlas 15 Menit
Pemenk_

Melakukan telaah surat :

t Jika perlu petunjuk
Ketua, Surat akan diteruskan
kepada Ketua
atau

l. Jika cukup sampai
Panitera/Sekretaris, kemudian
di disposisi ke
Kasuhtreo/Panmud

L
Ya

町

６

Ｊ

Kertas 15 Menit

Pglaksana (pengolah data)
menindak lanjuti distribusi surat
lersebut sesuai disposisi 甲

Kertas 1」am
lenaKSa―

nanya
telaah

[/elakukan telaah surat untuk di
masukkan ke lemari arsip □ 」 Kertas 15 Menl 醐

‐ｎａｓ

Ｓ

Ｄ

Mengarsipkan 占 Lemari Arsip
15 Menl

Surat
dinas slap

didst‖ busi

kan

B. SOP PENANGANAN SURAT KELUAR

No Aktiltas

Pelaksana Mutu Baku

SLffumum
&

K●uan●an

Kasubag/
Panmud

PaniterarSekretaris ｅｔｕ

ＰＡ

Ｋ Pelsyaratan/
Perl6ngkapan

VVaktu Output

1 lvlembuat konsep surat lalu
limintakan persetujuan T

Komputer,
Printer,
Kertas 15 Menit

Konsep
surat

Memeriksa konsep surat (Maksud

si surat, tata bahasa surat dan
Format tulisan)

L 詈 甲 Wl
Kertas

10 Menit
Konsep
surat

Memeriksa konsep surat (Maksud

si surat, tata bahasa surat dan
Format penulisan)

１
中

Kertas 10 Menit
Konsep
Surat

Memeriksa konsep surat (Maksud

si surat, tata bahasa surat dan
lormat penulisan dan
menandatanqani surat

人
Y

Kerlas 10 Menit
Surat
Dinas

Setelah disetujui dan
ditandatangani lalu diberi nomor

surat, input aplikasi persuratan dan
di stempel dibuat rangkap 3 (1

dikirim, '1 buat arsip si pembuat

surat, 1 untuk arslp bag. Ulhum
diarsip sesuai klasifikasi surat)

い

Ya

Kertas, Buku 10 Menit

Surat
Dinas
siap di

distribusi
kan

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI

DOKUMEN TIDAK TERKENDAL

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini aMah milik PENGADILAN AGAMA NEGARA
Dilarung menggandtkan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

tanpa seijin PENGil)ILtlN AGAI|IA NEGARA

|

―

Ｉ

Ｊ



 

 

 
MAHKAMAH AGUNG RI   

PENGADILAN AGAMA NEGARA 
 

Jl. Negara Kandangan Kec. Daha Selatan Kabupaten  
Hulu Sungai Selatan Km. 3,5  

Telp/Fax (0517) 71254 
Website : pa-negara.go.id  

Email : pa.negara@gmail.com 
Kabupaten Hulu Sungai Selatan, Kalimantan Selatan 

Nomor SOP SOP/AS/06 

Tanggal Pembuatan 02/05/2018 

Tanggal Revisi  02/01/2020 

Tanggal Efektif 02/01/2020 

Disahkan oleh Ketua Pengadilan Agama  Negara 

 

 
Hj. Nurul Hikmah, S.Ag.,M.H. 

NIP. 197111117 200312 2 003 

SOP PENGELOLAAN ABSENSI  

Dasar Hukum  : Kualifikasi Pelaksana : 

 
1. KMA No 071 tahun 2008  

Tentang penegakan disiplin kerja dalam pelaksanaan pemberian tunjangan khusus 
kinerja hakim dan pegawai negeri pada Mahkamah Agung dan badan peradilan 
yang berada di bawahnya 

2. KMA No 069 tahun 2009  
Tentang perubahan pertama atas keputusan ketua Mahkamah Agung RI Nomor 
“71/KMA/SK/V/2018 tenteng pemberian tunjangan khusus kinerja Hakim dan 
Pegawai Negeru pada Mahkamah Agung dan badan adilan yang berada di 
bawahnya 

3. PP No 53 Tahun 2010,  
Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil 

4. PP No. 11 Tahun 2017 Pasal 229,tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 
5. Perma No 7 tahun 2016  

Tentang penegakan disiplin kerja hakim pada Mahkmah Agung dan badan peradilan 
yang berada dibawahnya 

6. Perma No. 8 Tahun 2016,  
Tentang Pengawasan Dan Pembinaan Atasan Langsung Di Lingkungan Mahkamah 
Agung Dan Badan Peradilan Di Bawahnya 

7. Persekma 002 tahun 2012  
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di lingkungan 
Mahkamah Agung Dan Badan PeradilanYang Berada di bawahnya  

   

 
1.S.2 

2. S.1 

3. D.3 

4.SLTA 

 

Keterkaitan  : Peralatan dan Perlengkapan 

 
1. SOP Pengelolaan Cuti Pegawai 
2. SOP Ijin Belajar dan Tugas Belajar 
3. SOP Pengembangan Pegawai 
4. SOP Pengelolaan Pegawai 
5. SOP Penyusunan Laporan 
6. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas 

 

 
1.Komputer / Laptop 
2.Printer 
3. Buku Pedoman  
4. Alat Tulis Kantor 
5. Bok File.. 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan tugas tidak berjalan dengan baik dan 
akan beimbas pada penilaian kinerja. 

1.Pencatatan Buku Agenda Masuk Kepegawaian 
2. Pencatatan Buku Agenda Keluar Kepegawaian 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
Kepeg 

Kepegawaian 
 dan Ortala 

Sekretaris 
Ketua / 

Wk.Ketua 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. 
Menyiapkan  absen datang dan pulang 
pegawai 
 

  
 
  

  
Lembar  
Absen 

10  
Menit 

Blanko absen dating 
dan pulang 

2. 
Merekap absen kehadiran manual setiap 
hari.  
 

 

   
Absensi 
Manual 

10  
Menit 

Rekap 
Absen 

3. 
Mengintri data absen ke dalam Aplikasi 
KOMDANAS. 
 

 
   

Kompoter 
Laptop, Alat 
tulis kantor 

20  
Menit 

Akurasi  
data 

 

4. 

Print Out Absensi dari Finger Print setiap 
minggu untuk di validasi dengan absen 
manual dan validasi dengan Aplikasi 
Komdanas  
 

 

   Finger Print 
15  

Menit 

Akurasi 
data  

 

5. 

Menyerahkan hasil rekap absen pada 
Kasub Bag Kepegawaian dan Ortala 
untuk di koreksi dan di paraf ,  
 

 

 

  
Absen manual 

dan Pinger 
Prin 

 15 
Menit 

Rekap 
Absen 

 

6. 

Rekap absen yang telah di rekap dan di 
koreksi oleh atasan di teruskan ke ketua 
untuk di tandatangani . 
 

 
 

 
 

Absen manual 
dan Pinger 

Prin dan Box 
File 

10  
Menit 

Rekap 
Arsip 

 
 

 
 



 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
Kepeg 

Kepegawaian 
 dan Ortala 

Sekretaris 
Ketua / 

Wk.Ketua 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

7. 

 
Ketua Pengadilan Agama Barabai Kelas 
IB Menandatangani absen yang telah 
dikoreksi dan di paraf oleh atasan.  
 
 

   

ya 
 
 
tidak 

Absen 
manual dan 
Pinger Prin 

10  
Menit 

Rekap 
Siap 

 

8 

Rekap absen yang sudah di tandatangani 
ketua di serahkan pada bagian 
kepegawaian.. 
 

 

 
  

Absen 
manual dan 
Pinger Prin 

10  
Menit 

Rekap 
Siap 

 

9 

Rekap absen yang sudah di tandatangani 
ketua di serahkan pada bagian 
kepegawaian dan di arsipkan oleh 
petugas arsip bagian kepegawaian.. 
 

 
 
 
 
 

   
Absen 

manual dan 
Pinger Prin 

10 
Menit 

 
Rekap 
Siap 
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SOP PENGAJUAN CUTI PEGAWAI 

Dasar Hukum  : Kualifikasi Pelaksana : 

 
1. PP No.24 tahun 1976 

 Tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil 
2. PP. No. 11 Tahun 2017 Pasal 309, 341  

Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 
3. PP No 24 Tahun 1976  

Tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil 
4. Persekma No. 02 Tahun 2012  

Tentang Pedoman Penyusunan Standar perasional Prosedur  di Lingkungan 
Mahkamah Agung dan Badan eradilan yang Berada di Bawahnya. 

5. SE Kepala BAKN No 01 tahun 1977 
 Tentang tentang permintaan dan pemberian cuti pegawai negeri sipil 

6. SE Kepala BAKN No 01 tahun 1977 
Tentang permintaan dan pemberian cuti PNS 
 

 

1.S.2 

2. S.1 

3. D.3 

4.SLTA 

 

Keterkaitan  : Peralatan dan Perlengkapan 

 
1. SOP Pengelolaan Absen Pegawai 
2. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas 
3. SOP Pendelegasian Wewenang 
4. SOP Penyusunan Laporan 

 
1.Komputer / Laptop 
2.Printer 
3. Buku Pedoman  
4. Alat Tulis Kantor 
5. Bok File.. 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan tugas tidak berjalan dengan baik dan 
akan beimbas pada penilaian kinerja. 

1.Pencatatan Buku Agenda Masuk Kepegawaian 
2. Pencatatan Buku Agenda Keluar Kepegawaian 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Bagian 
Umum 

Staf 
Kepeg 

Kepegawaian 
Dan Ortala 

 
Atasan 

Langsung 
PNS 

 
Ketua / 

Wk.Ketua 
  
 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. 

Surat  permohonan cuti dari pegawai yang 
bersangkutan masuk ke bagian umum dan 
pengelola surat mencatat dan memberikan 
lembar kartu kendali dan disposisi. 
 

 

  

 

 
Blanko cuti /   

Alat tulis 
5  Menit 

Blanko 
Cutii 

2. 

Kasub Bag Kepegawaian  memberi catatan 
pada kolom catatan kepegawaian dan 
meneruskannya pada atasan langsungnya 
apakah disetujui atau ditolak 
 

  

  

 
Blanko cuti /   

Alat tulis 
10  

Menit 
Blanko 

Cuti 

3 

Atasan langsung akan mempertimbangkan 
(ya atau tidak ) dan apabila sudah disetujui 
kemudian di teruskan pada Ketua 
Pengadilan Agama Barabai. 
 

   

ya 
 
 
tidak 

 
Blanko cuti /   

Alat tulis  
10  

Menit 
Blanko 

Cut 

4 

Ketua mempertimbangkan kembali (ya atau 
tidak) jika disetujui ketua akan memaraf 
pada kolom persetujuan dan 
mengembalikan pada bagian kepegawaian 
untuk dibuat surat pemberian cuti.. 
 

   

 ya 
 
 
 
 
           
tidak 

 
Blanko cuti /   

Alat tulis 

10  
Menit 

Blanko 
Cut 

5. 

 
Kasub Bag Kepegawaian memerintahkan 
pada staf kepegawaian untuk membuat 
surat cuti / surat penangguhan.  
 
 

 

 

 

 

 
Blanko cuti /   

Alat tulis 
10  

Menit 
Dispo 

sisi 

 
 
 
 



 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Bagian 
Umum 

Staf 
Kepeg 

Kepegawaian 
Dan Ortala 

Sekretaris 
Ketua / 

Wk. Ketua 

 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

6 

Kasub Bag Kepegawaian mengoreksi dan 
meneliti surat cuti yang telah di buat dan 
memarafnya dan pada Sekretaris untuk di 
paraf dan kemdian dilanjutkan pada ketua 
untuk di tandatangani.  
 

  

  

 

 
 

Surat cuti /   
Alat tulis 

10 
Menit 

Surat 
cuti 

 
7. 

 
Ketua menandatangani surat permohonan  
cuti tersebut dan mengembalikan kembali 
pada bagian kepegawaian.. 
 

  
 
 

 ya 
 
 
tidak 

Surat cuti /   
Alat tulis 

 

 
15  

Menit 

 
Surat 
cuti 

8. 

Staf Bagian Kepegawaian menyerahkan 
surat cuti pada pegawai dan 
mengarsipkannya.pada Box File. 
 

 
  

 

 
Surat cuti /   

Alat tulis dan Odner 
5  Menit 

Surat 
cuti 
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SOP PENGELOLAAN DATA PEGAWAI 

Dasar Hukum  : Kualifikasi Pelaksana : 

 
1. PP No 42 Tahun 2004 Pasal 13  

Tentang pembinaan Jiwa Korps Dan kode Etik   Pegawai Negeri Sipil 
2. KMA 143 tahun 2007  

Tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan Bidang 
Pola Kelembagaan Peradilan, Administrasi Kepegawaian Peradilan, 
Administrasi Perencanaan, Administrasi Tata Persuratan, Tata 
Kearsipan Dan Administrasi Keprotokolan, Kehumasan Dan Keamanan, 
Administrasi Perbendaharaan, Prototype Gedung Pengadilan Dan 
Rumah Dinas Dan Pola Klasifikasi Surat Mahkamah Agung Rl 

3. Kepsekma No 008-A tahun 2012 t 
Tentang Aturan Prilaku Pegawai Mahkamah     Agung RI 

4. SE BAKN No 08/SE/1983  
Tentang Ijin Perkawinan dan Perceraian bagi Pegawai Negeri Sipil 
 

 
1.S.2 

2. S.1 

3. D.3 

4.SLTA 

 

Keterkaitan  : Peralatan dan Perlengkapan 

1. SOP Pengembangan Pegawai 
2. SOP Pengelolaan Absensi Pegawa 
3. SOP Penyusunan Laporan 
4. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas 

 
1.Komputer / Laptop 
2.Printer 
3. Buku Pedoman  
4. Alat Tulis Kantor 
5. Bok File.. 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan tugas tidak berjalan dengan baik dan 
akan beimbas pada penilaian kinerja. 

1.Pencatatan Buku Agenda Masuk Kepegawaian 
2. Pencatatan Buku Agenda Keluar Kepegawaian 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
Kepeg 

Kepegawaian 
dan Ortala 

Sekretaris 
Ketua / 

Wk. Ketua 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. 
Melaksanakan Pembinaan terhadap semua 
pegawai..  
 

 
 

  Data / 
Dokumen 

60 
  Menit 

Pembinaan 

2. 

Membuat surat usulan daftar nama nama 
yang akan di usulkan mengikuti dikalat 
penjenjangan dan memerintahkan pada 
staf kepegawaian untuk mengetik surat 
permohonan mengikuti diklat penjenjangan 
 

 

 
  

PC / Laptop, 
kertas dan alat 

tulisi 

60 
  Menit 

Data pegawai 

3. 

 
Mengetik surat permohonan mengikuti 
diklat penjenjangan 
 

 

   Dokumen 
15 

  Menit 
Data Pegawai 

4. 

 
Kasub Bag Kepegawaian mengoreksi surat 
permohonan tersebut dan meneruskan 
pada sekretaris dan ketua untuk di 
tandatangani. 
 

  

 

 Data Pegawai 
30 

  Menit 
Data Pegawai 

5 
Ketua Pengadilan Agama menandatangani 
surat dan mengembalikan pada bagian 
kepegawaian untuk di kirim segera. 

 
 
 
 
 

  

ya 
 
 
tidak 

Data Pegawai 
30 

Menit 
Data Pegawai 

6. 

 
Staf kepegawaian mengirimkan dan 
mengarsipkan yang tertinggal..  
  

 
   Data Pegawai 

10   
Menit 

Data Pegawai 
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