












































































































































































MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA 

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM 

PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH 

PENGADILAN NEGERI BANYUMAS 

Jl. Pramuka No. 9 Desa Sudagaran RT.1/RW.1 Kec. Banyumas Kab. Banyumas - Jawa Tengah 
53192. www.pn-banyumas.go.id, pn_banyumas@yahoo.co.id 

DAFTAR INDUK DOKUMEN – STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  

SUBBAGIAN ORGANISASI, TATA LAKSANA, & KEPEGAWAIAN 

 

 

SOP PENANGANAN ABSENSI 1/KPN.W12-U24/SOP.KP/I/2025 

SOP PROMOSI JABATAN 2/KPN.W12-U24/SOP.KP4.1/I/2024 

SOP MEMBUAT PERMOHONAN CUTI HAKIM 

DAN PEGAWAI 

3/KPN.W12-U24/SOP.KP5.3/I/2024 

SOP KENAIKAN GAJI BERKALA 4/KPN.W12-U24/SOP.KP2.1.2/I/2024 

SOP  KENAIKAN PANGKAT REGULER 5/KPN.W12-U24/SOP.KP2.1.1/I/2024 

SOP  PELANTIKAN DAN PENYUMPAHAN 6/KPN.W12-U24/SOP.KP4.1.3/I/2024 

SOP USULAN KENAIKAN PANGKAT 

PENGABDIAN 

7/KPN.W12-U24/SOP.KP6/I/2024 

SOP USULAN SATYA LANCANA KARYA SATYA 

PIAGAM PENGHARGAAN 

8/KPN.W12-U24/SOP.KP5.8/I/2024 

SOP USUL PEMBUATAN KARTU PEGAWAI, 

TASPEN, KARTU ISTRI DAN KARTU SUAMI 

9/KPN.W12-U24/SOP.KP7.2/I/2024 

SOP  PENGAJUAN UANG MAKAN DAN 

REMUNERASI 
10/KPN.W12-U24/SOP.KP1/I/2024 

SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN 

KELUAR 

11/KPN.W12-U24/SOP.KA/I/2024 

SOP PROSEDUR PEMBUATAN SASARAN 

KERJA PEGAWAI (SKP) 

12/KPN.W12-U24/SOP.KP3.4.1/I/2024 

SOP PROSEDUR PEMBUATAN PENILAIAN 

KINERJA PEGAWAI (PKP) 

13/KPN.W12-U24/SOP.KP3.4.1/I/2024 
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA 

DIREKTORAT JENDERAL BADAN 

PERADILAN UMUM 

PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH 

PENGADILAN NEGERI BANYUMAS 

Jl. Pramuka No. 9 Desa Sudagaran RT.1/RW.1 Kec. 
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 Nomor SOP : 1/KPN.W12-U24/SOP.KP/I/2025 

Tanggal Pembuatan : 2 Januari 2025 

Tanggal Revisi : - 

Tanggal Efektif : 2 Januari 2025 

Disahkan Oleh : 

Ketua  

 
 
Asyrotun Mugiastuti 

SOP 
PROSEDUR PENANGANAN PRESENSI 

 
Dasar Hukum : 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

1.Peraturan Pemerintah No. 53 Tahun 2010 tentang 
   Peraturan Disiplin Pegawai Negeri Sipil 
2.Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No. 
   071/KMA/SK/V/2008 tentang Penegakan Disiplin 
   Kerja bagi PNS di lingkungan Mahkamah Agung 
   RI 
3.Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 Tahun 2016 
   tentang Disiplin Kerja Hakim 
4.Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 
   002 Tahun 2012 tentang Penyusunan Standar  
   Operasional Prosedur dilingkungan Mahkamah 
   Agung dan Badan Peradilan yang berada  
   dibawahnya 

1.S1 Hukum 
2.SMU 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

1.SOP Prosedur Penanganan Presensi 
 

1.Laptop Lengkap 
2.Alat Tulis Kantor 
3.Finger Print 

Peringatan : Pencatatan dan Pendapatan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan ada Sanksi 
terhadap Disiplin PNS 

 

 

No 
URAIAN  

PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Unit 
Pejabat 
Terkait 

Staf 
Kepeg, Ortala 

Kasubag 
Kepeg 

Kelengkapan Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Mencocokan Presensi Finger 
Print dengan Presensi Online 
(SIKEP) 

   - Presensi 
Finger 

- Presensi 
SIKEP 

10 
Menit 

Konsep 
Rekap 

Presensi 

2. Mencatat dalam buku bantu 
Presensi siapa yang pada hari 
itu izin, sakit, ataupun 
terlambat hadir 

   
- Buku bantu 

Presensi 
- Alat Tulis 

15 
Menit 

Rekap 
Presensi 

3. Mengupload Presensi ke 
aplikasi KOMDANAS 

   
Laptop 

10 
Menit 

Data 
Presensi 

4. Melaporkannya kepada 
Kasubag Kepeg & Ortala 

   
Alat tulis 5 menit 

Rekap 
Presensi 

 



 

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA 
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PERADILAN UMUM 

PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH 

PENGADILAN NEGERI BANYUMAS 
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www.pn-banyumas.go.id, 
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Nomor SOP : 2/KPN.W12-U24/SOP. KP4.1/I/2024 

Tanggal Pembuatan : 9 Januari 2024 

Tanggal Revisi : - 

Tanggal Efektif : 9 Januari 2024 

Disahkan Oleh : 

Ketua  

 
 
Asyrotun Mugiastuti 

SOP PROMOSI JABATAN 

 

 

 

  

Dasar Hukum : 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang – undang No. 43 Th 1999 tentang 
Pokok-pokok Kepegawaian 

2. Peraturan Pemerintah No.16 Tahun 1994 
tentang Jabatan Fungsional P 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 100 Taun 2000 Jo 
Peraturan Pemerintah No. 13 Tahun 2002 
tentang Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil   
Dalam Jabatan Struktural 

4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No.002 
Th 2012 tentang Pedoman Penyusunan Sandar 
perasional Prosedur dilingkungan Mahkamah 
Agung dan Badan Peradilan yang berada 
dibawahnya 

1. S1 Hukum 
2. SMU 

 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

1. SOP Surat Keluar Sub Bag Kepegawaian 
2. SOP Surat Keluar Sub Bag Umum dan Keua 
 

1. Data-data Pegawai 
2. Foto copy SK 
3. Laptop Lengkap 
4. Alat Tulis Kantor 

Peringatan : Pencatatan dan Pendapatan : 

− Jika SOP tidak dilaksanakan maka usulan jabatan tidak 
akan terlaksana 

− File Pegawai 

− Daftar Urut Kepangkatan 
 

No. 
URAIAN  

PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Tim 
Baperj

a 
kat 

KPN 
Sekretar

is 

Bag 
Umum 

dan Keu 

Kasub 
Kepeg 
Ortala 

Staf 
Kepeg 
Ortala 

Keleng 
kapan 

Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. Kasub.Kepeg 
Menyiapkan data 
pegawai  yang  akan di 
Promosikan 

      - Data 
Pegawai 

- Alat tulis 

60 
menit 

 
 
 

Catatan peg.  
yg akan 

dipromosikan 

2. Tim BAPERJAKAT rapat 
mengenai persetujuan 
usul pegawai yang 
dipromosikan dan 
Membuat Berita Acara  
dan melaporan kepada 
KPN  

      Alat tulis 
  

 

120 
menit 

 
 
 
 
 

Notula rapat dan 
Berita Acara 

 
 
 

 

3. Kasub.Kepeg 
mengkonsep surat 
usulan jika promosi 
tersebut disetujui KPN 

      Alat tulis 60 
menit 

 
 

SK. Baperja 
kat 

4. Staf Kepeg mengetik 
konsep surat usulan 
promosi yang sudah 
disetujui KPN dan 
menyiapkan 
kelengkapan usulan dan  
menggandakan 

 
 
 
 

   
 
 

   
- Alat tulis 
- Laptop 

60 
menit 

 
 
 

 
Konsep usulan 



5. Staf Kepeg 
menyerahkan usulan 
kepada Kasub.Kepeg 
untuk diteliti dan diparaf 
 
 

      Alat tulis 30 
menit 

 
 
 

Surat usulan 
 

6. Menyerahkan usulan 
kepada sekretaris untuk 
diteliti & diparaf serta 
menyerahkan 
kelengkapan berkas 
usulan promosi untuk 
dilegalisi 

      - Alat tulis 
- ftcopy 

SK, dll. 

60 
menit 

 

Surat usulan 

7. Mengajukan usulan 
promosi kepada KPN 
untuk ditanda tangani 

      Alat tulis 30 
menit 

 
 

Surat usulan 

8. Staf Kepeg menyusun 
kerkas usulan kemudian 
diserahkan ke bagian 
umum untuk diberi 
nomor dan distempel 
dan berkas usulan 
dikirim ke PT untuk 
diproses selanjutnya 

      - Berkas  
usulan 

- Stempel 

120 
menit 

 

 Berkas usulan 

9. Staf Kepeg 
mengarsipkan ke dalam 
file pegawai yang 
bersangkutan dan 
mengagendakan dalam 
buku agenda 
kepegawaian 

      - Alat tulis 
- Buku 

agenda 
surat 
Keluar 

 
 

20 
menit 

 
 
 
 
 
 

Berkas usulan 
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Nomor SOP : 3/KPN.W12-U24/SOP.KP5.3/I/2024 

Tanggal Pembuatan : 9 Januari 2024 

Tanggal Revisi : - 

Tanggal Efektif : 9 Januari 2024 

Disahkan Oleh : 

Ketua  

 
 
Asyrotun Mugiastuti 

SOP MEMBUAT PERMOHONAN CUTI HAKIM DAN 

PEGAWAI 

   

Dasar Hukum : 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang – undang Republik Indonesia Nomor 5 
Tahun 2015 tentang Aparatur Sipil Negara 

2. Peraturan Pemerintah Republik  Indonesia Nomor 
11 Tahun 2017 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil 

3. Peraturan Badan Kepegawaian Negara No.24 
Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti 
PNS; 

4. Peraturan Mahkamah Agung RI No.7 Tahun 2015 
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan 
dan Kesekretariatan Peradilan 

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No.002 
Th 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur dilingkungan Mahkamah 
Agung dan Badan Peradilan yang berada 
dibawahnya 

1. S1 Hukum 
2. SMU 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Surat masuk bagian kepegawaian 
2. SOP surat keluar bagian umum dan keuangan 
 

1. Buku bantu catatan cuti 
2. Data – data Pegawai 
3. Laptop Lengkap 
4. Alat Tulis Kantor 

Peringatan : Pencatatan dan Pendapatan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka hak cuti PNS akan 
terhambat/tertunda 

− File Pegawai 

− Dicatat dalam buku catatan cuti 

 

No
. 

URAIAN  
PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KPN 
Sekretar

is 

Atasan 
permoh

onan 
cuti 

Hakim/ 
Pegawai 

Bag 
Umum 

dan Keu 

Kasub 
Kepeg,Or

tala 

Staf 
Kepeg,Or

tala 

Kelengka
pan 

Wakt
u 

Outp
ut 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1. Menerima 
permohonan cuti dari 
Hakim/Pegawai 

       
Buku     

register 
cuti 

5 
menit 

Perm
ohon
an 
cuti 

2. Staf Kepeg mengecek 
dalam dalam buku 
catatan cuti yang 
bersangkutan masih 
punya cuti atau sudah 
habis hak cutinya dan 
membantu mengetik 
permohonan cuti  

   
 
 
 
 
 
 
 
 

    

- Alat tulis 
- Laptop 

 
10 

menit 

 
Surat 
izin 
cuti 



3. Kasub Kepeg 
memberi catatan 
dalam permohonan 
cuti yang 
bersangkutan pernah 
mengambil cuti atau 
belum dan memaraf 
permohonan cuti 

       

- Alat tulis 
- laptop 

5 
Menit 

 
Surat 
izin 
cuti 

4. Menyerahkan kepada 
yang bersangkutan 
untuk ditanda tangani 
dan minta persetujuan 
atasan langsungnya, 
meminta paraf 
sekretaris kemudian 
minta persetujuan dari 
KPN dan menanda 
tangani permohonan 
cuti 

       

- Alat tulis 
- Surat 

izin cuti 
 
 

20 
menit 

 
 

Surat 
izin 
cuti 

5. Menyerahkan 
kebagian umum untuk 
diberi nomor surat dan 
stempel 

       
- Alat tulis 
- Surat 

izin cuti 

10 
menit 

Surat 
izin 
cuti 

6. Staf Kepeg mencatat 
kedalam buku surat 
keluar dan 
mengarsipkan nya 
pada file kepegawaian 
yang bersangkutan 

       
- alat tulis 
- buku 

register 
surat 
keluar 

10 
menit 

 

Surat 
izin 
cuti 
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Nomor SOP : 4/KPN.W12-U24/SOP.KP2.1.2/I/2024 

Tanggal Pembuatan : 9 Januari 2024 

Tanggal Revisi : - 

Tanggal Efektif : 9 Januari 2024 

Disahkan Oleh : 

Ketua  

 
 
Asyrotun Mugiastuti 

SOP KENAIKAN GAJI BERKALA 
   

Dasar Hukum : 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang – undang Republik IndonesiaNomor 5 Tahun 
2015tentang Aparatur Sipil Negara 

2. Keputusan Badan Administrasi Kepegawaian Negara 
No. 3/KEP/1986 tentang Kenaikan Gaji Berkala 

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No. 002 
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung 
dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

1. S1 Hukum 
2. SMU 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Surat Keluar Bag Kepegawaian 
2. SOP Surat keluar Bag Umum dan Keuangan 

1. Buku bantu catatan Kenaikan Gaji Berkala 
2. Data-data Pegawai 
3. Laptop Lengkap 
4. Alat Tulis Kantor 

Peringatan : Pencatatan dan Pendapatan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka usul Kenaikan Gaji 
Berkala PNS akan terlambat/tertunda 

− File Pegawai 

− Tabel KGB 

− Dicatat dalam buku bantu Kenaikan Gaji Berkala 

 

No 
URAIAN  

PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KPN 
Sekretar

is 
Kasub 

Keu 

Kasub 
Umum 

dan Keu 

Kasub 
Kepeg 
Ortala 

Staf 
Kepeg 
Ortala 

Kelengka 
pan 

Waktu Output 

1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 12 

1. Mendata pegawai 
yang akan mdpt KGB 
dan mengetik 
Kenaikan Gaji 
Berkala 

      
- Data 

Pegawai 
- Alat tulis 
- Laptop 

60 
menit 

Catatan 
pegawai yg 
akan KGB 

2. Staf Kepeg 
menyerahkan KGB 
kepada Kasub Kepeg 
supaya diteliti dan 
diparaf  

      

Alat tulis 
30 

menit 
SK KGB 

3. Staf Kepeg 
menyerahkan 
Kenaikan Gaji 
Berkala kepada 
sekretaris untuk 
diteliti dan diparaf 

      

Alat tulis 
 

30 
menit 

SK. 
KGB 

4. Staf Kepeg 
menyerahkan KGB 
kepada KPN untuk 
ditanda tangani 

      

Alat tulis 
30 

menit 
SK. 
KGB 

5. Setelah ditanda 
tangani KPN 
kemudian diteruskan 
ke bag umum untuk 
diberi nomor surat 
dan stempel 

      

- Alat tulis 
- Stempel 

30 
menit 

SK. 
KGB 



6. Staf Kepeg 
menyerahkan KGB ke 
bag keuangan untuk 
dikirim ke KPPN 

  
 
 
 

    - Alat tulis 
- Buku 

ekspedi
si 

10 
menit 

SK. 
KGB 

7. Mengarsipkan surat 
KGB tersebut ke file 
pegawai yang 
bersangkutan 
kemudian di jadwal 
KGB berikutnya untuk 
setiap pegawai dalam 
buku rencana KGB 
Tahun berikutnya 

      

- Alat tulis 
- Buku 

register 
KGB 

30 
menit 

SK. 
KGB 
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Nomor SOP : 5/KPN.W12-U24/SOP.KP2.1.1/I/2024 

Tanggal 
Pembuatan : 9 Januari 2024 

Tanggal Revisi : - 

Tanggal Efektif : 9 Januari 2024 

Disahkan Oleh : 

Ketua  

 
 
Asyrotun Mugiastuti 

SOP KENAIKAN PANGKAT REGULER 
   

Dasar Hukum : 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang – undang Republik Indonesia No. 5 Tahun 
2015 tentang Aparatur Sipil Negara 

2. Peraturan Pemerintah No. 99 Tahun 2000 jo 
Peraturan Pemerintah No. 12 Tahun 2002 tentang 
Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil 

3. Peraturan Mahkamah Agung RI No 7 Tahun 2015 
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan 
dan Kesekretariatan Peradilan 

4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No.002 
Th 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur dilingkungan Mahkamah 
Agung dan Badan Peradilan yang berada 
dibawahnya 

1. S1 Hukum 
2. SMU 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Surat Keluar Sub Bag Kepegawaian 
2. SOP Surat Keluar Sub Bag Umum dan Keuangan 
 

1. Buku bantu catatan Kenaikan Pangkat  
2. Data–data Pegawai 
3. Laptop Lengkap 
4. Alat Tulis Kantor 

Peringatan : Pencatatan dan Pendapatan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka usulan Kenaikan 
Pengkat PNS akan terlambat 

− File Pegawai 

− Buku Agenda Kepegawaian 

 

No. URAIAN PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KPN Sekretaris 

Kasub 

Umum 

dan Keu 

Kasub 

Kepeg 

Ortala 

Staf Kepeg 

Ortala 

Kelengka 

pan 
Waktu Output 

1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 

1. Kasub Kepeg mengecek 

Pegawai  yang akan naik 

pangkat kemudian Kasub 

Kepeg mengkonsep surat 

usulan kenaikan pangkat 

pegawai yang akan 

diusulkan kenaikan 

pangkatnya 

     

- Berkas 

Pegawai 

- Alat 

tulis 

90 menit Konsep surat 

2. Staf Kepeg mengetik 

konsep usulan yang sudah 

disetujui sekretaris dan 

KPN dan menyiapkan 

kelengkapan usulan dan 

menggandakan 

     
- Foto 

copy 

SK, dll 

- Alat 

tulis 

120 

menit 
Surat usulan 

3. Staf Kepeg menyerahkan 

surat usulan kepada 

Kasub Kepeg untuk 

diparaf 

     

Alat tulis 20 menit Surat usulan 



 

4. 

 

 

Staf  Kepeg menyerahkan 

 surat usulan kepada 

sekretaris untuk diparaf 

dan menyerahkan 

kelengkapan berkas 

usulan Kenaikan Pangkat 

untuk dilegalisir 

     - Foto 

copy SK 

kelengk

apan 

usulan 

- Alat 

tulis 

60 menit Surat usulan 

5. Staf Kepeg menyerahkan 

usulan kenaikan pangkat 

kepada Ketua untuk 

ditanda tangani 

     

Alat tulis 20 menit Surat usulan 

6. Staf Kepeg menyusun 

berkas usulan kemudian 

diserahkan ke bagian 

umum untuk diberi nomor 

dan stempel selanjutnya 

berkas usulan dikirim ke 

PT untuk diproses 

selanjutnya 

     

- Alat 

tulis 

- Stempel 

60 menit Berkas usulan 

7. Staf Kepeg mengarsipkan 

ke dalam file pegawai 

yang bersangkutan dan 

mengagendakan dalam 

buku agenda kepegawaian 

     - Alat 

tulis 

- Buku 

agenda 

surat 

keluar 

20 menit Berkas usulan 
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Nomor SOP : 6/KPN.W12-U24/SOP.KP4.1.3/I/2024 

Tanggal 
Pembuatan : 9 Januari 2024 

Tanggal Revisi : - 

Tanggal Efektif : 9 Januari 2024 

Disahkan Oleh : 

Ketua  

 
 
Asyrotun Mugiastuti 

SOP PELANTIKAN/PENYUMPAHAN 
   

Dasar Hukum : 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 1975 tentang 

Sumpah/Janji Pegawai Negeri Sipil 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 42 Tahun 2004 tentang 

Pembinaan Jiwa Koprs dan Kode Etik Pegawai Negeri 

Sipil 

3. Surat Edaran Kepala Badan Kepegawaian Negara 

Nomor 14/SE/1975, tentang Petunjuk Pengambilan 

Sumpah/Janji Pegawai Negeri Sipil 

4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No. 002 Th 

2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung 

dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

1. S1 Hukum 

2. SMU 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Surat Masuk dan Keluar Bag Kepegawaian 

2. SOP Surat Masuk dan Keluar Bag Umum dan Keluar 

1. SK 

2. Peralatan Pelantikan 

3. Laptop Lengkap 

4. Alat Tulis Kantor 

Peringatan : Pencatatan dan Pendapatan : 

Jika SOP tidak dolaksanakan maka Pelantikan dan Pengambilan 

Sumpah Jabatan PNS akan  terhambat 
− File Kepegawaian 

− Buku Ekspedisi 

 

 

No. 
URAIAN  

PROSEDUR 

PELAKSANAAN MUTU BAKU 

Unit 

Pejabat 

Terkait 

KPN 

Kasub 

Umum 

dan Keu 

Kasub 

Kepeg 

Ortala 

Staf 

Kepeg 

Ortala 

Kelengka 

pan 

Wakt

u 
Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1. Kasub Kepeg menerima SK 

PNS/Jabatan dari Bag umum 

     - Alat tulis 

- SK 

5 

menit 
SK 

2. Kasub Kepeg melakukan 

koordinasi waktu 

Pelantikan/Penyumpahan kepada 

sekretaris, panitera dan ketua 

     

- Alat tulis 

- SK 

60 

menit 

tempat 

dan 

undang

an 

3. Staf Kepeg menyiapkan persiapan 

berkas pelantikan/penyumpahan 

termasuk membuat surat 

permohonan bantuan rohaniwan 

     

Laptop 
120 

menit 

Surat 

permoh

onan 

kerohan

iwan 

4. Staf Kepeg menyerahkan surat-

surat untuk 

pelantikan/penyumpahan 

termasuk surat permohonan 

bantuan rohaniwan 

     

- Alat tulis 

- Laptop 

30 

menit 

- SK 

- BA 

dan 

pelan

tikan 

5. Staf Kepeg mengirim surat 

permohonan bantuan rohaniwan 

ke kantor  Kementerian Agama 

     - Alat tulis 

- Buku 

ekspedisi 

30 

menit 
surat 

6. Melaksanakan 

pelantikan/penyumpahan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alat tulis 
60 

menit 

BA/ 

Pelanti 

kan 

7. Staf Kepeg menyerahkan berkas 

pelantikan/penyumpahan kepada 

KPN untuk ditanda tangani 

     

Alat tulis 
30 

menit 

BA/Pel

antikan 



8. Staf Kepeg menyerahkan berkas 

pelantikan/penyumpahan kepada 

bag umum untuk diberi nomor 

dan stempel kemudian untuk 

dikirim ke instansi terkait 

menurut ketentuan dan diserahkan 

ke bag  keuangan dan KPPN 

     

- Buku 

ekspedis 

- Stempel 

- Alat tulis 

30 

menit 

BA/Pel

antikan 

9. Staf Kepeg mengarsipkan berkas 

pelantiakan/penyumpahan pada 

file pegawai yang bersangkutan 

     - Alat tulis 

- Buku 

Register 

20 

menit 

BA/ 

Pelanti 

kan 
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Nomor SOP : 7/KPN.W12-U24/SOP.KP6/I/2024 

Tanggal 
Pembuatan : 9 Januari 2024 

Tanggal Revisi : - 

Tanggal Efektif : 9 Januari 2024 

Disahkan Oleh : 

Ketua  

 
 
Asyrotun Mugiastuti 

SOP USUL PENSIUN DAN KENAIKAN PANGKAT 

PENGABDIAN 
 

 

 

 

Dasar Hukum : 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 

Tahun 2015 tentang Aparatur Sipil Negara 

2. Undang-undang No. 32 Tahun 1979 jo. No. 9 

Tahun 2003 tentang Pemberhentian PNS 

3. Peraturan Pemerintah No. 49 Tahun 1980 tentang 

Pemberian tunjangan tambahan penghasilan bagi 

Pensiun Janda/Duda 

4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No.002 

Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur dilingkungan Mahkamah 

Agung dan Badan Peradilan yang berada 

dibawahnya. 

1. S1 Hukum 

2. SMU 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

1. SOP Surat Keluar Bag Kepegawaian 

2. SOP Surat Keluar Bag Umum dan Kepegawaian 

1. Foto copy SK 

2. Data – data Pegawai 

3. Laptop Lengkap 

4. Alat Tulis Kantor 

Peringatan : Pencatatan dan Pendapatan : 

− Jika SOP tidak dilaksanakan, maka usul pensiun dan 

kenaikan pangkat PNS akan tertunda 

− File Pegawai 

− Buku Agenda Kepegawaian 

 

N

o. 

URAIAN  

PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KPN  Sekretaris 

Kasub 

Umum 

dan Keu 

Kasub 

Kepeg 

,Ortala 

Staf Kepeg 

,Ortala 

Kelengka 

pan 
Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1. Kasub Kepeg mengecek 

peg. PN yg akan pensiun 

dan memberi tahu ybs, 

kmdn mengkonsep usulan 

pensiun dan kenaikan 

pangkat pengabdian 

      

- Konsep 

usulan 

  Pensiun 

- Alat tulis 

60 menit 

 

Konsep usulan 

 

2. Menyiapkan kelengkapan 

pensiun dan kenaikan 

pangkat pengabdian, 

mengetik konsep usulan 

pensiun dan kenaikan 

pangkat pengabdian  

      

- alat tulis 

- laptop 
180 menit 

 

 

 

Perlengkapan 

usulan 

3. Menyerahkan surat usulan 

pensiun dan KP 

pengabdian kepada Kasub 

Kepeg untuk diteliti dan 

diparaf 

     - alat tulis 

- laptop 30 menit 

 

 

- berkas 

usulan pensiun 

4. Menyerahkan pengantar 

usulan kepada sekretaris 

untuk diteliti dan diparaf 

serta menyerahkan 

kelengkapan berkas untuk 

dilegalisir 

      

- alat tulis 
60 menit 

 

 

 

- berkas 

usulan pensiun 



5. Menyerahkan usulan 

pensiun dan KP 

pengabdian kepada KPN 

untuk ditanda tangani 

 

 

     - alat tulis 

20 menit 

 

 

Berkas usulan 

pensiun 

6. Menyusun berkas usulan 

kemudian diserahkan ke 

bagian umum untuk diberi 

nomor dan stempel 

selanjutnya berkas usulan 

dikirim ke PT untuk 

diproses selanjutnya 

     - alat tulis 

- stempel 

- agenda 

 surat 

keluar 

60 menit 

 

 

 

 

 

Berkas usulan 

7. Staf Kepeg 

mengagendakan dalam 

buku agenda kepegawaian 

 

 

     - alat tulis 

- file surat 

keluar 20 menit 

 

 

 

- arsip 

Berkas 
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Nomor SOP : 8/KPN.W12-U24/SOP.KP5.8/I/2024 

Tanggal 
Pembuatan : 9 Januari 2024 

Tanggal Revisi : - 

Tanggal Efektif : 9 Januari 2024 

Disahkan Oleh : 

Ketua  

 
 
Asyrotun Mugiastuti 

SOP USULAN SATYALANCANA  KARYA 

SATYA/PIAGAM PENGHARGAAN 
 

 

 

 

 

Dasar Hukum : 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang – undang N0. 5 Tahun 2015 tentang Aparatur 

Sipil Negara 

2. Undang – undang N0. 20 Tahun 2009 tentang Gelar, 

Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 1994 

tentang Tanda Kehormatan Satya Lancana Karya 

Satya 

4. Surat Keputusan Kepala BAKN tentang ketentuan 

pelaksanaan poenganugerahan tanda kehormatan Satya 

Lancana Karya Satya 

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No.002 Tahun 

2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung 

RI dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

1. S1 Hukum 

2. SMU 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

1. SOP Surat Keluar Bag Kepegawaian 

2. SOP Surat Keluar Bag Umum dan Keuangan  

1. Data-data Pegawai 

2. Foto copy SK. Pegawai 

3. Laptop Lengkap 

4. Alat Tulis Kantor 

Peringatan : Pencatatan dan Pendapatan : 

− Jika SOP tidak dilaksanakan, maka usul satya lancana 

karya satya/piagam penghargaan  PNS akan terhambat 

− File Pegawai 

− Buku Agenda Kepegawaian 

 

No. 
URAIAN  

PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KPN Sekretaris 

Kasub 

Umum 

dan Keu 

Kasub 

Kepeg, 

dan 

Ortala 

Staf Kepeg 

,Ortala 

Kelengka 

pan 
Waktu Output 

1 2 4 5 7 8 9 10 11 12 

1. Staf Kepeg memilah-

milah/menghitung masa kerja 

pegawai yang sudah 

memenuhi syarat diusulkan 

mendapatkan satya 

Lencana/piagam penghargaan 

     - Data 

Pegawai 

  -Alat  

 tulis 

  kantor 

320 menit 

 

 

 

 

 

Catatan 

pegawai 

 

2. Membuat konsep pengantar 

usulan satyalancana/ piagam 

penghargaan dan membuat 

surat pernyataan tidak pernah 

dijatuhi hukuman disiplin bagi 

pegawai yang mau diusulkan 

mendapatkan penghargaan 

satyalancana 

     - alat 

  Tulis 

-laptop 

lengkap 

180 menit 

 

 

 

 

 

Konsep 

usulan dan 

Surat 

pernyataan 

3. 
Mengetik surat pengantar 

usulan dan melengkapi 

persyaratan-persyaratan dan 

menggandakan 

  

 

 

 

 

   - alat  

Tulis 

- laptop 

60 menit 

 

 

 

Surat Usulan 

 



4 
Staf Kepeg menyerahkan 

kepada kasub kepegawaian 

untuk diteliti dan diparaf 

 

 

 

 

    - alat 

   tulis 20 menit 

 

Surat Usulan 

5. Menyerahkan usulan ke 

sekretaris untuk diteliti dan 

diparaf serta menyerahkan 

kelengkapan berkas usulan 

untuk dilegalisir 

      

- alat  

   Tulis 

 

60 menit 

 

 

Surat Usulan 

6. Menyerahkan usulan kepada 

KPN untuk ditanda tangani 

 

 

     - alat  

   tulis 
20 menit 

 

 

Surat Usulan 

7. Menyusun berkas usulan 

kemudian diserahkan ke 

bagian umum untuk diberi 

nomor dan stempel selanjutnya 

berkas usulan dikirim ke PT 

untuk diproses selanjutnya 

 

     - alat  

  Tulis 

- stempel 

- agenda 

surat 

  keluar 

60 menit 

 

 

 

 

 

Berkas usulan 

8. Staf Kepeg mengagendakan 

dalam buku agenda 

kepegawaian 

 

 

 

 

 

     -alat 

  tulis 

 -agenda 

   surat 

  Keluar 

 

10 menit 

 

 

 

 

 

 

Berkas usulan 
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Nomor SOP : 9/KPN.W12-U24/SOP.KP7.2/I/2024 

Tanggal 
Pembuatan : 9 Januari 2024 

Tanggal Revisi : - 

Tanggal Efektif : 9 Januari 2024 

Disahkan Oleh : 

Ketua  

 
 
Asyrotun Mugiastuti 

SOP USUL PEMBUATAN KARPEG, TASPEN, 

KARIS/KARSU 
 

Dasar Hukum : 

 

Kualifikasi Pelaksana : 
1. Undang-Undang Republik Indonesia No 5 Tahun 2012 

    tentang Aparatur Sipil Negara 

2. Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaia 

    Negara Nomor 01/SE/1975 tanggal 9 Januari 1975 tentang 

    Petunjuk permintaan, penetapan, penggunaan Nomor Induk 

    Pegawai Negeri Sipil dan Kartu Pegawai Negeri Sipil. 

3. Surat Edaran Kepala Badan Administrasi Kepegawaian 

    Negara Nomor 08/SE/1983 tanggal 25 Maret 1983 tentang 

    petunjuk permintaan, penetapan, penggunaan Kartu 

    Istri/Kartu Suami Pegawai Negeri Sipil 

4. a. PP 9 Tahun 1963 tentang Pembelanjaan  

        KesejahteraanPNS. 

    b.PP 10 Tahun 1963 tentang Kepesertaan PNS dalam 

      Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri berlaku mulai 1  

      Juli 1961. 

    c.SK Menteri Pertama RI No. 338/MP/1960 tentang 

       Pembentukan Jaminan Sosial PNS/keluarganya setelah  

       mengakhiri pengabdian 

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No.002 Th 2012 

    Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur  

     dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang  

     berada dibawahnya 

 

1. S1 Hukum 

2. SMU 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

1. SOP Surat masuk dan keluar Bag Kepegawaian 

2. SOP Surat keluar Bag Umum dan Keuangan 

1. Data-data Pegawai 

2. SK. Pegawai 

3. Laptop Lengkap 

4. Alat Tulis Kantor 

Peringatan : Pencatatan dan Pendapatan : 

− Jika SOP usul pembuatan Karpeg, Taspen, Karis dan Karsu 

tidak dilaksanakan, maka usul pembuatan Karpeg, Taspen, 

Karis dan Karsu PNS akan terhambat 

− File Pegawai 

− Buku Agenda Kepegawaian 

 

No. 
URAIAN  

PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KPN Sekretaris 

Kasub 

Umum 

dan Keu 

Kasub 

Kepeg, 

Ortala 

Staf Kepeg 

,Ortala 

Kelengka 

pan 
Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1. Staf Kepeg mendata pegawai 

yang belum mempunyai 

KARPEG,  

TASPEN, KARIS/KARSU 

     - Data 

 Pegawai 

- Alat 

   tulis 

60 

menit 

 

 

 

Catatan kepega-

waian 

 

 

 

2. Kasub Kepeg mengetik konsep 

surat permohonan 

 

     - alat  

  Tulis 

-  laptop 

60 

menit 

 

Konsep usulan 

3. Mengetik surat pengantar 

usulan dan melengkapi 

persyaratan-persyaratan dan 

menggandakan 

     - alat tulis 

- laptop 

60 

menit 

 

 

Surat Usulan 



4. Menyerahkan surat usulan 

kepada Kasub Kepeg untuk 

diteliti dan diparaf 

     - alat tulis 

- berkas 

usulan 

20 

menit 

 

Surat Usulan 

5. Menyerahkan surat usulan 

kepada sekretaris untuk diparaf 

serta menyerahkan 

kelengkapan berkas untuk 

dilegalisir 

 

     - alat tulis 

 

30 

menit 

 

 

 

 

Surat Usulan 

 

6. Staf Kepeg menyerahkan surat 

usulan kepada KPN untuk 

ditanda tangani 

 

     
- alat tulis 

 

 

20 

menit 

 

 

  Surat Usulan 

7. Menyusun berkas usulan dan 

menyerahkan ke bagian umum 

untuk diberi nomor dan 

stempel selanjutnya berkas 

usulan dikirim ke PT/Kantor 

TASPEN untuk diproses 

selanjutnya 

 

     

- alat tulis 

- stempel 

  -regiter 

   Surat 

   keluar 

45 

menit 

 

 

 

 

 

 Berkas usulan 

8. Mengarsipkan berkas usulan 

tersebut, dalam file arsip 

kepegawaian 

 

     

- file surat 

keluar 

20 

menit 

 

Berkas usulan 
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DAFTAR INDUK DOKUMEN – STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  

SUBBAGIAN ORGANISASI, TATA LAKSANA, & KEPEGAWAIAN 

 

 

SOP PENANGANAN ABSENSI 1/KPN.W12-U24/SOP.KP/I/2025 

SOP PROMOSI JABATAN 2/KPN.W12-U24/SOP.KP4.1/I/2024 

SOP MEMBUAT PERMOHONAN CUTI HAKIM 

DAN PEGAWAI 

3/KPN.W12-U24/SOP.KP5.3/I/2024 

SOP KENAIKAN GAJI BERKALA 4/KPN.W12-U24/SOP.KP2.1.2/I/2024 

SOP  KENAIKAN PANGKAT REGULER 5/KPN.W12-U24/SOP.KP2.1.1/I/2024 

SOP  PELANTIKAN DAN PENYUMPAHAN 6/KPN.W12-U24/SOP.KP4.1.3/I/2024 

SOP USULAN KENAIKAN PANGKAT 

PENGABDIAN 

7/KPN.W12-U24/SOP.KP6/I/2024 

SOP USULAN SATYA LANCANA KARYA SATYA 

PIAGAM PENGHARGAAN 

8/KPN.W12-U24/SOP.KP5.8/I/2024 

SOP USUL PEMBUATAN KARTU PEGAWAI, 

TASPEN, KARTU ISTRI DAN KARTU SUAMI 

9/KPN.W12-U24/SOP.KP7.2/I/2024 

SOP  PENGAJUAN UANG MAKAN DAN 

REMUNERASI 
10/KPN.W12-U24/SOP.KP1/I/2024 

SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN 

KELUAR 

11/KPN.W12-U24/SOP.KA/I/2024 

SOP PROSEDUR PEMBUATAN SASARAN 

KERJA PEGAWAI (SKP) 

12/KPN.W12-U24/SOP.KP3.4.1/I/2024 

SOP PROSEDUR PEMBUATAN PENILAIAN 

KINERJA PEGAWAI (PKP) 

13/KPN.W12-U24/SOP.KP3.4.1/I/2024 

 

mailto:pn_banyumas@yahoo.co.id


 

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA 

DIREKTORAT JENDERAL BADAN 

PERADILAN UMUM 

PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH 
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Nomor SOP : 10/KPN.W12-U24/SOP.KP1/I/2024 

Tanggal Pembuatan : 9 Januari 2024 

Tanggal Revisi : - 

Tanggal Efektif : 9 Januari 2024 

Disahkan Oleh : 

Ketua  

 
 
Asyrotun Mugiastuti 

SOP 

PENGAJUAN  UANG  MAKAN  DAN  REMUNERASI 
 

 

 

 

 

Dasar Hukum : 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang-Undang Republik Indonesia No 5 Tahun 2012 tentang 

Aparatur Sipil Negara 

2. Peraturan Pemerintah No 53 Tahun 2010 tentang Disiplin 

Pegawai Negeri Sipil 

3. Peraturan Menteri Keuangan No. 72/PMK.05/2016 tentang 

Uang Makan bagi PNS 

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung 

No.071/KMA/SK/V/2008 tentang ketentuan penegakan 

disiplin kerja bagi PNS dilingkungan Mahkamah Agung 

5. Peraturan Mahkamah Agung NO.7 Th. 2016 tentang Disiplin 

Kerja Hakim 

6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No. 002 Th 2012 

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 

dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Umum 

yang berada dibawahnya 

1. S1 Hukum 

2. SMU 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

1. SOP Surat Keluar Bag Kepegawaian 

2. SOP Surat Keluar Bag Umum dan Keuangan 

3. SOP PENERBITAN SPP-LS UNTUK BELANJA PEGAWAI 

(PEMBAYARAN UANG MAKAN) 

4. SOP PERTANGGUNGJAWABAN DIMUKA TUNJANGAN 

KHUSUS KINERJA (REMUNERASI) 

1. Finger Print  

2. Absen Manual 

3. Laptop Lengkap 

4. Buku Bantu 

Peringatan : Pencatatan dan Pendapatan : 

− Jika SOP pengajuan uang makan dan remunerasi tidak 

dilaksanakan maka uang makan dan tunjangan remunerasi bagi 

PNS akan terhambat. 

− File Pegawai 

− Buku Bantu Absensi 

 

No. 
URAIAN  

PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Staf 

Kepegawaian 

dan Ortala 

Kasub 

Umum dan 

Keu 

Sekretaris KPN   /WKPN Kelengkapan Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 1. Mencetak Back Up  

Absensi Mesin 

Finger Print 

 

    - Finger Print 

- Komputer/ 

  Laptop 

- Alat Tulis 

Kantor 

120  

Menit 

 

 

 

laporan 

absensi 

bulanan 

2. Merekap absensi 

Hakim dan pegawai 

 

    - Alat Tulis 

Kantor 

- Hasil Print out 

Finger Print 

120 

menit 

 

 

Daftar hadir 

pegawai 

terdata tiap 

bulan 

3. Mengetik hasil 

rekapan Absen yang 

telah disusun 

 

 

 

    - Rekapan daftar 

hadir 

- Komputer/ 

  Laptop 

120  

Menit 

 

 

 

 

Laporan 

kehadiran 

pegawai 



 

 

 

4. 

 

 

 

Koreksi hasil rekapan 

Absen dan memberi  

paraf 

 

     

 

 

- Rekapan daftar 

hadir 

- Alat Tulis 

Kantor 

 

 

 

120  

  Menit 

 

 

 

 

-rekap dafar  

  hadir 

5. 

 

 

Menandatangani  

hasil rekapan absensi 

 

 

    - Rekapan daftar 

hadir 

- Alat Tulis 

Kantor 

30  

menit 

Ditandatang

aninya rekap 

ftar hadir 

6. Menyerahkan  hasil 

rekapan daftar hadir 

guna penghitungan 

remunerasi dan uang 

makan ke bag 

keuangan 

 

 

    - Rekapan daftar 

hadir 

- Buku ekspedisi 

120  

Menit 

 

 

 

 

Rekap daftar 

hadir untuk 

penghitunga

n uang 

makan dan 

remunerasi 

7. Mengarsipkan hasil 

rekapan dalam file 

rekapan absen 

    - Rekapan daftar 

hadir 

- Boks file 

60  

Menit 

 

Arsip daftar 

hadir 

tersimpan 
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 Nomor SOP : 11/KPN.W12-U24/SOP.KA/I/2024 

Tanggal Pembuatan : 9 Januari 2024 

Tanggal Revisi : - 

Tanggal Efektif : 9 Januari 2024 

Disahkan Oleh : 

Ketua  

 
 
Asyrotun Mugiastuti 

SOP 
PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN KELUAR 

 

Dasar Hukum : 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

1.Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang  
   Aparatur Sipil Negara 
2.Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang 
   Perubahan kedua atas Undang-undang Nomor 2 
   Tahun 1986 tentang Peradilan Umum 
3.Peraturan Mahkamah Agung No.7 Tahun 2015 
   tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepanitetraan 
   dan Kesekretariatas Peradilan 
4.Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No 002 
   Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 
   Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah 
   Agung dan Badan Peradilan yang berada 
   dibawahnya 

1.S1 Hukum 
2.SMU 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

1.SOP Surat Masuk Bag Umum dan Keuangan 
2.SOP Surat Keluar Bag Umum dan Keuangan 

1.Buku Agenda 
2.Alat tulis 
3.Laptop / Komputer 

Peringatan : Pencatatan dan Pendapatan : 

− Jika SOP tidak dilaksanakan, maka surat masuk dan 
surat keluar tidak terdokumentasi dengan baik 

− Buku Register/File Surat Masuk dan Surat Keluar 

 

 

No. 
URAIAN  

PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KPN Sekretaris 
Kasub 
Umum 

dan Keu 

Kasub 
Kepeg, 
Ortala 

Staf 
Kepeg, 
Ortala 

Kelengka 
pan 

Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1. 
Kasub Kepeg menerima 
surat masuk dari bag 
umum dan keu 
 

     - Surat 
-alat 

   Tulis 
    

kantor 

10 
Menit 

 
 

Surat  
masuk 

 
   

2. 
Kasub Kepeg meneliti 
dan membaca surat tsb 
 

     - alat  
tulis 

    
kantor 

10 
Menit 

 

Surat 
masuk 

3. Staf Kepeg menulis 
register surat masuk. 
Mengarsipkan surat yang 
tidak perlu ditanggapi 

     - alat  
tulis 

   
kantor 

20 
menit 

 
Surat 
masuk 

4. Staf kepegawaian 
mengkonsep surat untuk 
menindak lanjuti surat-
surat masuk yang perlu 
ditinjak lanjuti 

     
- alat 
  tulis 
- laptop 
 

30 
Menit 

 
 

Konsep 
surat  
keluar 

 

5. Staf Kepeg mengetik 
surat keluar 
 

     - laptop 
 
 

30 
Menit 

 

Surat 
keluar 

6. Staf kepegawaian 
menyerahkan surat yang 
telah diketik kepada 
Kasubag Kepegawaian 
dan sekretaris untuk 
diteliti dan diparaf 

     
- Alat 
tulis 

 
 

 

10 
Menit 

 
 
 

 

 
Surat  
keluar 

 
 

 



 

 
 

7. 

Staf Kepeg menyerahkan 
surat tsb kepada KPN 
untuk ditanda tangani 
 
 
 

     
- alat 
tulis 

 
 
 

30 
Menit 

 
 
 

Surat 
Keluar 

 
 
 
 

8. Staf Kepeg menyerahkan 
surat tsb ke bag umum 
dan keuangan untuk 
dicap dan diberi Nomor 

     
-alat 
tulis 

30 
menit 

 
Surat 
keluar 

9. Staf Kepeg menyimpan 
arsip surat difile surat 
keluar kepegawaian 
 

     
- Order 
- alat 
tulis 

20 
Menit 

 

 
Arsip 
surat 
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Nomor SOP : 12/KPN.W12-U24/SOP.KP3.4.1/I/2024 

Tanggal 
Pembuatan 

: 
9 Januari 2024 

Tanggal Revisi : - 

Tanggal Efektif : 9 Januari 2024 

Disahkan Oleh : 

Ketua  

 
 
Asyrotun Mugiastuti 

SOP 
PEMBUATAN SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP) 

 

Dasar Hukum : 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang – undang No. 43 Tahun 1999 tentang 
Pokok – pokok Kepegawaian 

2. Peraturan Pemerintah No. 46 Tahun 2011 tentang 
Sasaran Kerja Pegawai 

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah agung RI No. 002 
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur dilingkungan Mahkamah 
Agung RI dan Badan Peradilan yang berada 
dibawahnya 

1. S1 Hukum 
2. SMU 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

1. SOP Prosedur Pembuatan SKP 1. Laptop 
2. Alat Tulis Kantor 

Peringatan : Pencatatan dan Pendapatan : 

− Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan ada Sanksi 
terhadap Disiplin PNS 

 

 

No. 
URAIAN  

PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Unit Pejabat Terkait 
Bag Kepeg & 

Ortala 
Kelengkapan Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Bag Kepegawaian menerima SKP dari 
Hakim dan Pegawai Pada Bulan 
Januari 
 

 
 

  
   -Stopmap 60 menit 

 
SKP 
 

2. Setiap 3 bulan dan akhir tahun Bag 
Kepegawaian memastikan seluruh 
pegawai mengisi Penilaian Prestasi 
Kerja Pegawai  
 

  

- laptop 
 

180 
menit 

 

Formulir 
Penilaian 
Dok 
Evaluasi 
Kinerja 

3. Mengkoordinir ke Atasan masing-
masing Pegawai untuk dinilai di 
aplikasi E Kinerja 
 

  
- laptop 

 
 

60 menit 
 

 
SKP 

4. Setiap pegawai untuk mencetak 
Penilaian Prestasi Kerja Pegawai dari 
E Kinerja 
 
 

  
- laptop 

 
 

120 
menit 

 

 
SKP 

5. Memintakan tanda tangan kepada 
Atasan Pejabat Penilai 
 

  
-Alat tulis kantor 

 
60 menit 

 

 
SKP 

6. Memberi stempel dan di simpan di file 
yang bersangkutan 
 
 

  
 -Alat tulis kantor 

 

120 
menit 

 

 
SKP 
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Nomor SOP : 13/KPN.W12-U24/SOP.KP3.4.1/I/2024 

Tanggal 
Pembuatan 

: 
9 Januari 2024 

Tanggal Revisi : - 

Tanggal Efektif : 9 Januari 2024 

Disahkan Oleh : 

Ketua  

 
 
Asyrotun Mugiastuti 

SOP 
PEMBUATAN PENILAIAN KINERJA PEGAWAI 

(PKP) 
 

Dasar Hukum : 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang – undang No. 43 Tahun 1999 tentang 
Pokok – pokok Kepegawaian 

2. Peraturan Pemerintah No. 46 Tahun 2011 tentang 
Sasaran Kerja Pegawai 

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah agung RI No. 002 
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur dilingkungan Mahkamah 
Agung RI dan Badan Peradilan yang berada 
dibawahnya 

1. S1 Hukum 
2. SMU 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

1. SOP Prosedur Pembuatan PKP 1. Laptop 
2. Alat Tulis Kantor 

Peringatan : Pencatatan dan Pendapatan : 

− Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan ada Sanksi 
terhadap Disiplin PNS 

 

 

No. 
URAIAN  

PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Unit Pejabat Terkait 
Bag Kepeg & 

Ortala 
Kelengkapan Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Bag Kepegawaian menerima PKP dari 
Hakim dan Pegawai Pada setiap awal 
bulan, yang telah ditandatangani oleh 
atasan pejabat penilai. 
 

 
 

  
   -Stopmap 380 

menit 
 

Form 
PKP 
 

2. Bag Kepegawaian menginput PKP 
terebut kedalam KOMDANAS sebagi 
dasar untuk pengajuan Tukin 
 
 

  
 

-Laptop 
 

30 menit 
 

 
 

 


