PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS II

Ji. Pramuka No. 9@
Telp/Fax : (0281) 796016/796015
Website : www.pn-banyumas_ go.id
Email : pn_banyumas@yahoo. co.id

Nomor SOP 01/SOP-PNBms/UM/O7/2017
Tanggal Pembuatan | 45 j,ni 2016

Tanggal Revisi 10 Juli 2017

Revisi ke 1

Tanggal Efektif 10 Juli 2017

Disahkan ocieh Ketua Pengadilan Negeri Banyumas

SOP PENANGANAN SURAT MASUK

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan Informasi Publik

2. Undang-Undang Nomeor 3 Tahun 2009 Tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14
Tahun 1885 Tentang Mahkamah Agung R!

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik

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

5. Perma Nomeor 1 Tahun 2017 teniang perubahan atas
Peraturan Mahkamah Agung Rl No.7 Tahun 2015
tentang organisasi dan tata kerja Kepaniteraan dan
Kesskretanatan Peradilan.

6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nemor 002
Tahun 2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional
Prosedur pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
Dibawahnya

1. 51 -Hukum
2. 51 -Ekonomi
3. SMA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. S0P Kepaniteraan Perdata

2. SOP kepaniteraan Pidana

3. SOP Kepaniteraan Hukum

4. SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan
Pelaporan

5. SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata
Laksana

6. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

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

Peri

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penanganan sural masuk

akan terhambat

Pencaialan sural masuk pada buku kegiatan dalam bentuk
buku register

Pelaksana Mutu Baku
SubBag | KaSub Persymat
No. Aktivitas U E Bag Panitera | KPN /| an/ Wakt Ket
Keuangan | Panmud Sekretaris | WKPN Par;r:lu Output
Menerima t
O [ mml ( ) Surat 10 Diterimanya
i IR masuk Menit surat masuk
Mencatat surat ) r
5 masuk dan M::ﬂ1 Surat 15 Tercatatnya
"ID'I'"" hukuﬂgenmgswﬂa masuk i surat masuk
dan aplikasi
Memberi lembar Drieruskan
disposisi dan nya surat
3 " 2 Surat 15_ masuk yang
kepm.""" - ':EKP“"N' r“ G masuk Menit sudah diber
WKPN lembar
disposisi
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Pelaksana Mutu Baku
Persyarat
Aktivitas &“"’mﬁ "5_‘3‘}" Panitera/ | KPN/ | an/ wakis || owpw | %
Keuangan | Panmud Sekretaris | WKPN P'er;nﬂgl:a
KPN | WKPN U -
masiik Surat masuk
meneiaah surat yang yang sudah
disposisi kepada diberi Mot KPN /
Panitera / Sekretaris lembar WHEPN
disposisi
Panitera / Sekretaris
menefima disposisi
dari KPN / WKPN ! Surat Surat masuk
untuk ditindaklanjuti masuk yang sudah
tm: sershic ke sudah 30 KPN /
grub Bagian Umum didi Yo Menit WKPN
didistribuikan ke KPR Panitera /
Kepala Sub Bagian WKPN Sekretaris
atau Panitera Muda
Sub Bagi Surat Didistribusi
& Km"ganu masuk kannya surat
menerima surat yang masuk yang
yang sudah & m ; 15 sudah
didisposisi untuk idisposisi Menit didisposisi
e e ke KPN / EPN /
Kepaia Sub Bagian WKPN, WKPN,
atau Panitera Muda wﬁn&m Panitera /
i Sekretaris
Kepala Sub Bagian
atau Panitera Muda S"mﬂ Diteri
menefima surat l e surat masuk
yang &.n?qh i ml i yang sudah
didisposisi untuk fic i 10
. KPN ,l Iuh‘ﬂ KPM.F‘
dengan petunjuk / WKPN WKPN,
arahan yang taﬂ:atal Panitual,‘ Paniters /
dalam disposisi Sekretaris
e Sekretaris
Surat
iuh Bagian Umum ";‘,:‘:-'g"
meminta salinan _sudsh 10 Safimn
lembar d R didisposisi Menit lembar
isi KPM 7 i i
urllu& disimpan dan WKPN. (aposial
n Panitera /
Sekretaris
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Nomor SCP 01/SOP-PNBms/UM/Q7/2017
PENGADILAN HEGEIE BANYUMAS Tenggal Pembuatan 15 Juni 2018
“ 10 Juli 2017
Ji. Pramuka No. 9 Tangut Boved

Telp/Fax : (0281) 796016/796015 Revisi ke 1

Website : www.pn-banyumas.go.id

Email : pn_banyumas@yahoo.co.id Tanggal Efekiif i
Disahkan oleh Ketua Pengadilan Negeri Banyumnas
SOP PENANGANAN SURAT MASUK

STATUS REVISI
Ketua
1 1 Nomor Dokumen, Dasar Hukum Penjaminan 10 Juli 2017

Mutu
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS Il

JI. Pramuka No. 9 Banyumas
Tetpi'Fax (0231] ?96016;’?96015

Momor SOP 02/30P-PNBms/UMT/2017
Tanggal Pambuatan 15 Juni 2016

Tanggal Revisi 10 Juli 2017

Revisi ke !

Tal'lggal Efektif 10 Juli 2017

Disahkan oleh i e

SOP PENANGAMNAN SURAT KELUAR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan Informasi Publik

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985
Tentang Mahkamah Agung RI

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Pubiik

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang
Perubahan Kedua Atas Undang Nomor 2 Tahun 1986
Tentang Peradilan Umum

Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002
Tahun 2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional
Prosedur pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
Dibawahnya

1. SLTA
2. D3-Administrasi
3. 51 - Hukum

Keterkaitan :

S0P Kepaniteraan Perdata

S0P kepaniteraan Pidana

SOP Kepaniteraan Hukum

S0P Sub Bagian Perencanaan, Teknologi informasi dan
Pelaporan

SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata
Laksana

SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

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

Peri

Pencatatan dan Pendataan :

Jika

akan terhambat

SOP tidak dilaksanakan, maka penanganan surat keluar

Pencatatan surat keluar pada buku kegiatan dalam bentuk
buku register

Pelaksana

Mutu Baku

Ka Sub

Bag/
Panmud

Panitera /
Sekretaris

Waktu

-

15 Konsep

surat keluar

Diserahkan
nya konsep
surat keluar

10
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Pelaksana Mutu Baku
Persyarat
Aktivitas Sub Bag Ka Sub
Umum& | Bag/ | Samieral | KENI | an! | waau | outpur | K€
Keuangan | Panmud | Sekreta e
Setelah diperiksa,
dikoreksi dan
diparaf, Panitera / }
Seliiitarie Diserahkan
meneruskan iys konseg
konsep surat Konsep 15 surat kejuar
keluar Tidak L sural Menit | Yangsudah
KPN / WKPN 1 Ya Koo 'j“e"l ""‘i o
untuk &
mendapatkan o St
persetujuan dan
ditanda tangani
KPN / WKPN
meneifaah konsep :
surat keluar Tidak v | Diserahkan
tersebut dan ko':.:';ap
memberikan
P — N romjagiurs
keluar 15 yang st
dengan tanda Menit diselujui dan
tangan kemudian )'Sﬂﬂl ' ditanda
diserahkan kepada diperiksa tangani
K.Emﬂ Sub Ya ik } 74
Bagian atau &
Panitera Muda QU el
yand bersangkutan
Kepala Sub
Bagian atau
Panitera Muda
" Surat
menerima surat i
kel it ¥ keluar Duhm;mya
di yang suc yang surat keluar
dan"ﬂ"d“ tangani |_'_ sudah 10 yang sudah
ke disetujui Menit disetujui dan
Sub ian U dan ditanda
o Eag"" dllu'ldi! tangani
untuk dibubuhi e
i, diregist
dan dikirim
Sub Bagian Umum ; s:mi
& Keuangan + oo Dibubuhi
menenma surat stempel,
keluar yang B”d_ sh yang 30 diregister,
ditanda tangani 5 "dd,' : Menif dan
untuk dibubuhi e dikirmnya
stempel, diregister . surat keluar
dan dikiri drtarlda
]  tamgani |
Sub Bagian Umum
& Keuangan ’
menyimpan arsip r Arsip surat 10 Tersimpan
surat keluar sesuai keluar Menit i silonk
dengan klasifikasi L
surat
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Nomor SOP 02/S0P-FNEms/UM/OT/2017

PE"GmImK:EESET BANYUMAS T — 15 Juni 2016
T&m*#&wﬁ sl i 10 Juii 2017
s it smepr s Revisi ke 1
Tm Efektif 10 Juli 2017
Disahkan oleh R A Y

SOP PENANGANAN SURAT KELUAR

STATUS REVISI

Ketua
1 1 Nomor Dokumen, Dasar Hukum Penjaminan 10 Juli 2017
Mutu
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS Il

Ji. Pramuka No. 9 Banyumas

Telp/Fax : (0281) 796016/796015
ite : www.pn-banyumas.go.id
Email ; pn_banyumas@yahoo.co.id

Nomor SOP 03/SOP-PNBms/UMOT2017
15 Juni 2016

Tanggal Pembuatan o
10 Juli 2017

Tanggal Revisi

- 1

Revisi ke
10 Juli 2017

Tanggal Efektif <

. Kelua Pengadilan Negeri Ba
Disahkan oleh §ama

SOP PENGADAAN SARANA DAN PRASARANA
(BARANG KONSUMSI DAN PEMELIHARAAN)

_I‘.'inarl'lulmrn:

Kualifikasi Pelaksana :

1.

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan

Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang 1. 51— Hukum
Mahkamah Agung RI 2. SMA
2. Undang Nomor 48 Tahun 2008 Tentang Perubahan Kedua
Atas Undang Nomor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum
3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 70 Tahun 2012
Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekratariatan
| T
: Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP kepaniteraan Pidana
3. SOFP Kepaniteraan Hukum
4. SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan i E;“.‘r“‘m Komputer
Petaporan : ulis Kantor
5. SOP Sub Kepegawaian, Organizasi dan Tata Laksana
6. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan -
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan sefiap bagian akan Mendata kebutuhan Barang Persediaan (Barang Konsumsi dan
terhambai Pemeliharaan |
Pelaksana Mutu Baku
2 Ka Sub Bag
No. Acdbiio Staf | Umum& |KPA/kpg | [Persyaratan/ Waktu Output e
Keuangan i
Mengumpulkan dala Te;t;mpufnyan
: Nota Pemintaa
B (O v | | e,
. i dan Hari (
Pemeliharaan) di dan Pemeliharaan) Rt T
setiap Bagian Pemeliharaan)
RW Mota
o s ! Nota Permintaan P it
2 | Permintaan dari setiap Baang P&raadiaap 2 Persediaan
bagian (Barang Konsumsi Jam (Barang
1 dan Pemelin ) Konsumsi dan
Pemeliharaan)
aa //1 Rukaplmbaau M
ota =
Konsultasi kepada Permintaan Barang 4 i P“;""“‘"m
3 | Kuasa Pengguna Persediaan (Barang S . E,“ engg}.l
Anggaran / Barang Konsumsi dan Barang
5 Ya Pemeliharaan)
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Pelaksana Mutu Baku
Ka Sub Bag
Akiidtng Umum & | KPA/KPB mm Waktu Output
Keuangan
Rekepitulasi Nota Tersedianya
Belanja Barang Permintaan Barang Barang
Persediaan (Barang Persediaan (Barang 1 Persediaan
Konsumsi dan Konsumsi dan Hari {Barang
Pemeliharaan) Pemeliharaan) yang Konsumsi dan
sudah disetujui Pemeliharaan)
Memeriksa Barang Diperiksanya
Persediaan (Barang L Barang Persediaan e mn
Konsumsi dan {Barang Konsumsi 1 (Bar,
Pemeliharaan) yang dan Pemeliharaan) Jam Konm.lrr:pﬂa =
telah dibeli dengan l yang ielah dibeli Pemeliharaan)
nota pembelian yang telah dibeli
) Diinputnya
Menginput Barang Barang
Persediaan (Barang Barang Persediaan Persediaan
Konsumsi dan {Barang Konsumsi 1 (Barang
Pemeliharaan) ke dan Pemeliharaan) Jam Konsumsi dan
dalam Aplikasi yang telah diperiksa Pemeliharaan) ke
Persedisan dalam Aplikasi
Persediaan
Barang Persediaan (Barang Konsumsi nya Barang
{Barang Konsumsi dan dan Pemeliharaan) 30 Persediaan
Pemeliharaan) ke yang telah di input ke Menit (Barang
setiap Bagian sesual dalam Aplkasi Konsumsi dan
dengan permintaan Persediaan Pemeliharaan)
Mencatat pengefuaran D'mﬂ
Barang Persediaan Barang Persediaan Porsedinan
{Barang Konsumsl dan (Barang Konsumsi 30 (Barang
Pemeliharaan) yang dan Pemeliharaan) Menit Kcrsduinal chavi
telah diditribusikan dan yang telah Pemeliharaan)
menginput ke dalam yang eiah
Aplikasi Persediaan didistribusikan
Bamng Persediaan Sisa Barang Barang
( Konsumsi dan Persediaan (Barang 30 Persediaan
Pemeliharaan) ke Konsumsi dan Mienit {Barang
dalam lemari Pemeliharaan) Konsumsi dan
penyimpanan Pemeliharaan)
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Nomor SOP 03/SOP-PNBms/UMIO7/2017
- 15 Juni 2016
Tanggal Pembuatan B
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS S 10 Juii 2017
3
JI. Pramuka No. 9 Banyumas Revisi ke
Telp/Fax : (0281) 7960168/796015 10 Juli 2017
Website . www.pn-banyumas.go.id Tanggal Efektif
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id
Ketua i
Piiaitiian claki Pengadilan Negeri Banyumas
SOP PENGADAAN SARANA DAN PRASARANA
(BARANG KONSUMSI DAN PEMELIHARAAN)

STATUS REVISI
Ketua
1 1 Nomor Dokumen, Dasar Hukum Penjaminan 10 Juli 2017

Mutu
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Nomeor SOP 04/SOP-PNBms/UMOTZ01T

15 Juni 201
Tanggal Pembuatan RS
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS 10 Juli 2017
KELAS ii TSﬂmﬂl Revisi '
o 1
JI. Pramuka No. 9 Banyumas Revisi ke
Telp/Fax : (0281) 796016/796015 10 Juii 23017
Website : www.pn-banyumas.go.id Tanggal Efektif
Email : pn_banyumas@yzahoo.co.id : .
Disahkan oleh Ketua Pengadilan Negeri Banyumas
SOP PENGADAAN INVENTARIS KANTOR
(BARANG MILIK NEGARA)
Dl_nr Mm.: - ll.'(uali:ﬁlmi Pelaksana : -
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan
Negara; 1. S1 - Hukum
2. Undang-Undang Nomor Tahun 2004 Tenlang Perbendaharaan 2. 81 - Ekonomi Akunlansi
Negara; 3. SMmaA
3. Peraturan Pemerintah Repubiik Indonesia Nomor 6 Tahun
2008 tentang Pengelolazn Barang Milik Negara / Daerah;
4. PmmMmmengmlem1WMKmmam
Tﬂamﬂamﬂuslﬁmvmgmnmwwmn
Laporan Keuangan Pemerintah Pusat:
. Peraturan Direktur Jenderal Kekayaan Negara Nomor - PER-
07/KN/2009 tentang Tata Cara Pelaksanaan Rekonsiliasi Data
Barang Milik Negara Dalam Rangka Penyusunan Laporan
Barang Milik Negara dan Laporan Keuangan Pemerintah Pusat
6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun
2012 Tentang F‘enwmmn Standar Operasional Prosedur
ﬂ h Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya
Peralatan/Perlengkapan :
1. SOPSubBangm Teknologi Informasi dan ;_wu '
2. SUPSub Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana 2 o Kankoo
3._SOP Sub m Umum dan Keuangan 3. Deta Dukung Lainnya
: Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan : s
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan setiap bagian akan
|_terhambat )

Pencatatan Barang Milik Negara pada Aplikasi SIMAK BMN

Pelaksana

Mutu Baku

Ka Sub Bag
Staf Umum &
Keuangan

Aldtivitas

&

Ket
Persyaratan / Waktu Oulout

Menerima tanda bukti
transaksi BMN dari

bagian keuangan
" | berupa SPM dan SP2D C)
seria BAST dari

pejabat pengadaan

Diterimanya
SPM, SP2D,
BAST

SPM, SP2D, BAST 10

Melakukan input data +
SPM dan SP2D serta
BAST ke dalam
aplikasi SIMAK BMN

SPM, SP’Ji} BAST 15 Laporan Barang

Kuasa Pengguna

Membuat Daftar
Inventaris Ruangan
(DIR) maupun Kartu
3 | !dentitas Barang (KIB)

aplikasi SIMAK BMN

Laporan Barang 20

Kuasa Pengguna DIR & KiB
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Mutu Baku
Aktvitas Ka Sob Bag Persyaratan /
Staf Umum & kapan Waktu OQutput
Keuangan Perleng
Memrn!ahmgm'u Daftar : e
Inventaris Ruangan ’ DIR & KIB i Ditan DIR&
oiR) dicetak Menil KiB yang telah
dan Kartu |dentitas f
Barang (KIB) dicetak
Membuat label i
(Labelisasi) untuk
barang yang IR & KIB yang telah 15 Label | bk
termasuk dalam Daftar ditanda tangani Menit P
Inveniaris Barang
f:‘mmm label BMN A Diternpeinya
pada yang ( ) Label Inventaris yang 20 labe! Inventaris
m.am, - telah dicetak Menit yang tal:ih
. diceta




Nomor SOP 04/SOP-PNBms/UM/O7/2017
Tanggal Pembuatan e el
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS N 10 Juli 2017 ]
KELAS i Tanggal Revisi
. 1
Ji. Pramuka No. 9 Banyumas Revisi ke
Website :m.pn‘tanwnm,gq.id Tanggal Efektif
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id _
o Ketua Pengadilan Negeri Banyumas
SOP PENGADAAN INVENTARIS KANTOR
(BARANG MILIK NEGARA)
STATUS REVISI

Ketua

1 1 Nomor Dokumen, Dasar Hukum Penjaminan 10 Juli 2017
Mutu

&1




PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS i

JIi. Pramuka No. 9 Banyumas
Telp/Fax : (0281) 796016/796015
Website : www.pn-banyumas. go.id
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id

Nomor SOP 05/SOP-PNBms/UM/07/2017

Tanggal Pembuatan 15 Juni 2016

Tanggal Revisi 10 Juli 2017

Revisi ke !

Tanggal Efektif 10 Juli 2017

Disahkan oleh Ketua Pengadilan Negeri Banyumas

SOP PEMELIHARAAN BANGUNAN GEDUNG

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

4. Peraturan Presiden Nomor 70 Tahun 2012 Tentang
Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah

§. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung R| Nomor 002 Tahun
2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang
Perbendaharaan Negara; 1. 81 - Hukum

2. Peraturan Pemerintah Nomar 29 Tahun 2000 Tentang 2 51— Ekonomi Akuntansi
Penyelenggaraan Jasa Konstruksi; 3. SMA

Eﬁmn :
Pengelolaan Akuntansi Barang Milik Negara

1. Peralatan Komputer
2. Alat Tulis Kantor

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan mengakibalkan kerugian
_negara

Pencatatan dan pendataan dilakukan oleh Tim Swakelola

Pelaksana Mutu Baku
Persyarat
Fjb Tim
No Aktivitas PPK PPSPM Benda P an/ Walk Output Ket
hara II 9 Kelola Per tu
lengkapan
Pembentukan Tim
Swakelola sesuai 1 SK Tim
1 | dengan rencana RUP Hari | Swakelola
realisasi anggaran
secara swakelola
Menyusun KAK
Jadual v
pmﬂm 1
RAB, Peiaksana RUP.DIPA | . RKS
. Spesifikasi Teknis [
dan Gambar
Tekni
F
Membuat dokumen h 1 Dokuman
3 | pengadaan RKS Hari Swakelola
swakelola
v sid Laporan
4 Pelaksanaan Dokumen sele P‘anyalasa-]
Pekerjaan Swakelola Bt an
| Pekerjaan
Membuat SPP dan Penyelesai 1
§ | menyampaikannya I i Hari SPP
ke PPSPM E ] Pekerjaan




Pelaksana Mutu Baku
. Persyarat
Pjb Tim
Aktivitas PPSPM B;:ma P Swa an/ Wak Out Ket
e adaan kelola il b
lengkapan
Membuat SPM dan D
menyampaikan ke 1
8 " SPp Hari SPM
Pengeluaran
Membuat berkas SPM 1 Berkas
GU /LS ke KPPN Hari GULS
Berkas
Swakelola,
o Lep.. || 4 Berkas
berkas Swakelola I Ellymalaaa Hari terarsip
Pak dan
SP2D
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Nomor SOP 05/S0OP-PNBms/UMIOT2017
15 2016
Tanggal Pembuatan -
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS = 10 Juli 2017
KELAS Ii Tanggal Revisi
- 1
Ji. Pramuka No. 9 Banyumas Revisi ke
TelpiFax : (0281) 796016/796015 10 Juli 2017
Website : www.pn-banyumas.go.id Tanggal Efektif
Email : pn_banyumasi@@yahoo.co.id
Disahkan oleh
SOP PEMELIHARAAN BANGUNAN GEDUNG

STATUS REVISI

Ketua
1 1 Nomor Dokumen, Dasar Hukum Penjaminan 10 Juli 2017
Mutu




PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS Il

JI. Pramuka No. 9 Banyumas
Telp/Fax : (0281) 796016/796015
Website : www.pn-banyumas.go.id

Email : pn_banyumas(@yahoo.co.id

Nomor SOP 06/SOP-PNBms/UM/07/2017

Tanggal Pembuatan | 15 Juni 2016

Revisi ke 1
Tanggal Efektif 10 Juli 2017
Disahkan oleh Ketua Pengadilan Negeri Banyumas

SOP PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 Tahun
2006 tentang Tata Cara Pengelolaan Barang Milik
Negara/Daerah sebagaimana telah diubah dan ditambah
dengan Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 38
Tahun 2008

2. PMK Rl Nomor : 96/PMK.06/2007 Tanggal 4 September 2007
Tentang Tata Cara Pelaksanaan, Penggunaan, Pemanfaalan,
Penghapusan, dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Ri Nomor 002 Tahun
2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya

1. 51 = Hukum
2. §1 — Ekonomi Akuntansi/Manajemen
3. SMA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

Q S0P Pengadaan Dengan Metode Seleksi Sederhana atau
L

Pengadaan Langsung
. S0P Pengelolaan Akuntansi Barang Milik Negara
3. mmmwm:;wm
4. SOP Rekonsiliasi Barang Milik Negara
5. SOP Pemeliharaan Gedung, Bangunan dan Halaman

1. Peralatan Komputer
2. Alat Tulis Kantor

3. Data Dukung Lainnya

6. SOP Perawatan Barang Milik Negara
Peri :

Pencatatan dan Pendataan :

ngatan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penghapusan Barang Milik

| Negara akan terhambat

Pencatatan Barang Milik Negara pada Aplikasi

Pelaksana Mutu Baku
Ka Sub
No Aktivitas
Bag Persyaratan / Ket
Umum & KP8 Panitia Perlengkapan Wakiu Output
Keuangan
Membuat konsep surat Konsep surat
panitia penghapusan ( ) paotia Menit penetapan panitia
BMN penghepusan penghapusan BMN
. Menyerahkan konsep E
sural permohonan L 4 Konsep surat Drwahm
g [P - permohonan usulan 15 konsep
iy el i oo | Me™ | penetapan panita
r : penggunaan BMN peng! BMN
ﬂ;ﬂlﬂmgomkﬁ konsep v
Konsep surat
3 penetapan panitia permohonan 30 St mﬁ
penghapusan BMN penetapan panitia Menit penetapan pan
tangani
Mengirimkan surat : Dikirimnya surat
m‘ p.,,m' " Surat permohonan 15 penetapan panitia
¢ | Bnis Pengadilan éj m Menit | penghapusan BMN
Tinggi




Mutu Baku
Ka Sub
No. Aktivitas
Bag Persyaratan /
ey KPB Panitia Fortanas Waktu Output
5 | penetapan panitia panitia penghapusan 15 m
penghapusan BMN dari BMN dari Pengadilan Menit dari
Pengadilan Tinggi Tinggi i
Melaporkan surat :
penetapan panitia L Surat penetapan Dﬂﬂﬂﬁ"kﬂﬂ:‘lﬁ:ﬁ::i
& wm_nm panitia penghapusan 30 pem' g BMN
Pengadilan Tinggi ke BMN dari Pengadilan | Menit da"giﬂ'ﬂmpmw' i
KF-;B wﬂl.lk_ ) i Tinggi Tinggi
ditindaklanjuti
1 Surat penetapan Diberinya tugas dan
7 | angaung javan kepade paries penghspusan | 1 | tanggung jawsd
n am pan
panitia penghapusan Tinggi ; n
Panitia penghapusan
menginventarisir BMN 3 Tugas dan tanggung 2 Data BMN
8 | yang akan dihapuskan jawab sebagai panitia ’ yang
dan penghapusan Minggu akan dihapus
kepada KPB |
Mengusulkan BMN r"'_ Diusulkannya data
5 g&aﬁmmm Data BMN yang akan 9 BMN yang akan
bk dihapus Jam SRR N
. mendapatkan nilai limit mendapatkan nilai
penjualan didapatkan v Surat permohionan St
KPB penghapusan BMN 1 penghapusan
10 dengan dengan pelelangan Jam
ke KPKNL disertai nilai limit dan d’m' Kpgamh “Lhmh’“ﬂu
melalui Pengadilan data dukung lainnya "
Tinggi Pengadilan Tinggi
Proses oleh permohonan usulan
TIM KPKNL dibantu Ka pongHapE-m 3 Pt Tk KPRAL
11 | Sub Bagian Umum dan dengan pelelangan Jam selesai
Keuangan, Panitia J ke KPKNL melalui diaksanakan
Penghapusan dan KPB Pengadiian Tinggi
Setelah proses
pelelangan selesai,
risalah lefang untuk : wmﬂmu:m
dikirim ke Pengadilan mendapatkan
Tinggi dan diteruskan ; 1 :
12 ks Risalah lelang persetujuan
Mahkamah Agung Jem penghapusan BMN
‘ untuk mendapatkan pada Aplikasi dan
W'WI : BMN Petaporan
pada Aplikasi dan
Pelaporan
Ka Sub Bagian Umum
menenima b Surat persetujuan :
43 | Penghapusan BMN ( ) penghapusan BMN 3 Pe'm""mm
Pelaporan dari Pelaporan Pelaparan
Mahkamah Agung
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Nomor SOP

07/SOP-PNBms/UM/07/2017

Tanggal Pembuatan

15 Juni 2016

Negara/Daerah sebagaimana lelah diubah dan ditambah
dengan Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomar 38
Tahun 2008

2. PMK Rl Nomor : 96/PMK.08/2007 Tanggal 4 September 2007
Tentang Tata Cara Pelaksanaan, Penggunaan, Pemanfaatan,
Pangiwusan dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara

Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun

6 2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur

pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya

PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS Il Ta Revisi 10 Juli 2017
_JI Pramuka No. 9 Banyumas L 1
Telp/Fax : (0281) 796016/796015 Revisi ke
el p. banyUMBSYSIGD 0.0 - T su2007
- o Tanggal Efektif
) Ketua Pengadilan Negeri
Disahkan oleh Banyumas
SOP PERMOHONAN USULAN PENETAPAN STATUS
PENGGUNAAN BMN
 Dasar Hukum : | | Kualifikasi Pelaksana : ]
1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
2006 tentang Tata Cara Pengelolaan Barang Milik 1. 1 — Hukum

2. 31 — Ekonomi Akuniansi

3. SMA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Akuntansi Barang Milik Negara
2. SOP Rekonsiliasi Barang Milik Negara

3. Peralatan Komputer
4. Alat Tulis Kantor
5. Data Dukung Lainnya

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka permohonan usulan penetapan
status penggunaan BMN akan terhambat

Pencatatan Barang Milik Negara pada Aplikasi

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Ka Sub Bag Ket
Staf | Umum & KPB i drmbmelfd Waktu Output
Keuangan

Menghimpun data-data 1
BMN yang akan ‘ j Rekapitulasi Data Terhimpunnya

1 Siusull ! tari Jam jata-dat !

r. penetapannya
2| pendukung usulan Dty b Menit | data pendukung
. L' Konsep surat
usuhnl Rekapitulasi data 30 i

3 permohonan ber dan data usulan
penetapan status Menit penetapan status
penggunaan BMN L g penggunaan

BMN
Diserahkannya
r

Menyerahkan konsep Konsep surat konsep sural

4 surat permohonan permohonan usulan 15 pmumnilmmm
usulan penelapan I penetapan slalus Menil
status penggunaan BMN s e
BMN untuk di koreksi BMN



Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Ka Sub Bag
Staf | Umum& P o oo Waktu Output
Keuangan
| ] Konsep surat
Mengoreksi kensep Konsep surat mol‘lg:an
ml permohonan permohonan usulan 30 . iat
PETRpN penetapan status Menit i S
BMN Gl BMN telah
dikoreksi
Menyerahkan konsep Diserahkannya
surat permononan K ol konsep surat
status penggunaan . pmmmhmm 'mm' 15 usulan
2 n
BMN ya:.?mhfah di penggunaan BMN Wenit pmp'ftﬂpnn stalys
ko) | yang telah dikoreksi nERunGan
ditandatangani oieh BMN yang telah
KPB dikoreksi
Surat
; Konsep surat
Menandatangani surat permohonan usulan - permohonan
f penetapan status . usulan
penelapan status penggunaan BMN Menit penetapan status
pengpunian BN yang teiah dikoreksi -~
Mengirimkan surat ! Dikirimnya surat
permohonan usulan Surat permohonan permohonan
penetapan status usulan penetapan 15 usulan
penggunaan BMN stalus penggunaan enit penelapan slalus
beserta berkas | BMN penggunaan
pendukungnya BMN
Mengarsipkan surat Surat
permohonan usulan 1 Surat permohonan permohonan
penetapan status ( ) usulan penetapan 15 usulan
penggunaan BMN status wm Menit penetapan status
beserta berkas penggunaan
pendukungnya BMN terarsipkan




07/SOP-PNBms/UM/Q7/2017

Momor SOP
15 Juni 2016
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS Tanpgal Penbiatin
KELAS I Tard Bavia 10 Juli 2017
~JI. Pramuka No. 8 ) ]
Telp/Fax : (0281) 796016/796015 Revisi ke
Website : www_pn-banyumas.go.id v
Email : pn_banyumas@yahoo_co.id Tanggal Efektif 10 Juli 2017
. Ketua Pengadilan Negeri
Disahkan oleh i
SOP PERMOHONAN USULAN PENETAPAN STATUS
PENGGUNAAN BMN L
STATUS REVISI

1 Nomor Dokumen, Dasar Hukum Penjaminan

Ketua
Mutu

10 Juli 2017
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS

Nomor SOP

KELAS Il O&FSDP—PNBmsJ’UMfD?:‘Zm 7
Tanggal Pembuatan | 19 Juni 2016
JI. Pramuka No. 9 Banyumas o i
Telp/Fax : (0281) 796016/796015 Tanggal Revisi Hda2ane
. [rne 1
. Ketua Pengadilan Negeri
Disahkan oleh Banyumas
SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI
PERPUSTAKAAN(INVENTARISASI BARANG
PUSTAKA)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang Undang Nomar 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan
2. Undang Undang Nomor 4 Tahun 1990 Tentang Serah Simpan 1. 51 — Pustakawan
Karya Cetak Dan Karya Rekam 2. Dilll - Pustakawan
3. Kepres No. B6 Tahun 2003 Tentang Tunjangan Jabatan 3. SMA
Fungsional Perpustakaan
4, Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Rl Nomor 80 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas Instansi Pemerintah
5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Momor 002 Tahun
2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur pada
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya . s
.dﬂih Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Kopanlhmm Perdata
2. SOP Kepaniteraan Pidana 1. Peralatan Komputer
3. SOP Kepeniteraan Hukum 2. Buhulndtﬂchmlman
4. S0P Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan 3 Buku
Pelaporan 4. Alat Tulis Kantor
5. SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana
6. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan pengelolaan
acktiinatias tal akis bt Pencatatan buku-buku perpustakaan
Pelaksana Mutu Baku
Ka Sub Pe Angg. P\unl_u:':mt
No Aktivitas Bag Onsewtor | ngelola: | “p a Wak
Umum & Staf Simak Per | pusta Per tu Output
BMN pustaka lengkap
Keuangan an kaan ani
Menerima surat Surat
1 pengantar disenal Suratl 3 ) P
buku-buku ( ) pengantar | Menit Pmﬂl gar Mm' W
. yangdikirim
Mencocokan dan
memeriksa buku yang Surat
diterima,setelah Nota
o | dianggap cocok surat pum{:'ﬂnr 15 | Gaposisi &
pengantar diarahkan Daftar | M*™ | Gattar buku
sesuai prosedur surat buku
masuk dan dilampiri 1
ekpbuku berkenaan l
) Nota MNota
Menerima surat yang disposisi & 5 di isi &
* | tetah didisposisi daftar buku | €M | Gamtar buku
Meminta operator 3
simak Nota 3
4 urmj(mrmul 1 cﬁa;msim ] Meanit Daftar buku
kedaftar daftar buku
inventaris kantor Ij_l
e
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Peiaksana B Mutu Baku
Ka Sub Wh Angg. Pu:ermt
No. Aktivitas Bag Per Wak
Simak per Per Output
Umum & BMN | pustaka | "% | jengkap |
Keuangan ; kaan
an an
. Daftar
Menginput dan buku & 20
5 | memberi nomor / Aomconi | Manw | ool buku
label inventaris SIMAK
Menyerahkan buku h 4 Buku
yang Buku yang
g | dan pengantamya ke telah diberi | 10 | telah diber
PetugasPerpustakaa label label
n L —
; I_"— Buku yang
Menerima buku dan 2 30
7 jiti jumiah bul telah diberi Menit Daftar buku
Buku
8 Mencatat dalam buku 4 Daftar 15 register
register perpustakaan buku Menit | perpustakaa
n
" Bauku K!tﬂiﬂg
g | Membuat kataiog register | 20 | oonistakaa
perpustakaan perpustaka | Menit i
an
Menyimpan buku ke : Katalog 30 Buku telah
b dalam leman sesuai perpustaka Menit tersimpan
katalog an di lemari
Membuat laporan
kondisi i
. Laporan
11| kepada Kasubbag Buku | Thaf | yondisibuku
Umum dan Keuangan |
setiap tahun
12 Hmyirr!panlamran LKMEF decly 10_ Arsip
sebagai dokumen ilcs Menit laporan
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T i Pom ! 15 Juni 2016
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS | Tanggal Revisi IR0
KELAS Il :
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JI. Pramuka No. 9
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KELAS I

JI. Pramuka No. 9 Banyumas
TEIpJFaJ: {0281} 796016/796015

PENGADILAN NEGERI BANYUMAS

Nomor SOP T e
Tanggal Pembuatan 15 Juni 2016

Tanggal Revisi 10 Juli 2017

Revisi ke 1

Tanggal Efekiif 10 Juli 2017

Disahkan oleh K;t:r? y:;rzad“an Negeri

SOP PEMELIHARAAN BARANG PERPUSTAKAAN

2.

Undang-Undang Momor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985
Tentang Mahkamah Agung RI

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Publik

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

Peraturan Mahkamah Agung RI Nomaor 7 Tahun 2015
Tentang Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002
Tahun 2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional
Prosedur pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
Dibawahnya

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan Informasi Publik 1. SLTA

2. D3-Pustakawan
3. Diil — Pustakawan

6.

Pelaporan

SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata
Laksana

SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP kepaniteraan Pidana
3. S0P Kepaniteraan Hukum 1. Peralatan Komputer
4. SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi informasi dan 2 Buku Induk Perpustakaan
3. Katalog Buku

4. Alat Tulis Kantor

Pencatatan dan Pendataan :

- = o
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan pemeliharaan
barang perpustakaan akan terhambat

D Pelaksana Mutu Baku
Ka Sub Bag | Pengelola
No kbt Staf Umum & Per F’“’“ﬁ"‘“"'; Waktu Output
Keuangan pustakaan
kondisi
Mengecek kondisi 95, | Lepdan
1 Ruang perpusiakaan ; rua
ruang perpustakaan C) Menit mﬂﬁmn
Mﬁl'lﬂtﬂhukl.l v '5 Buku
2 perpustakaan yang Buku perpustakaan ; perpustakaan
mmmdangan Menit telah tertata rapi
Menganalisa .
kebituha
a perlengkapan / bahan Form kebutuhan 15 Form kebutuhan
untuk bahan Menit bahan telah disi
kebersihan ruang
perpustakaan

M




Pelaksana Mutu Baku
o Ka Sub Bag | Pengelola
L Alvites Staf Umum & Per W’ NS ) Waktu Output e
Keuangan | pustakaan
Menyerahkan daftar U
Refogtion Diserahkann
periengkapan / bahan Form kebutuhan " e b
4 | untuk ruang | ; bahan dy%agtelah Menit bt
perpustakaan kepada i yang ieiah
Kasubbag Umum dan e
Keuangan o
Memeriksa daftar Y Tidak
kebutuhan T
periengkapan / bahan Form kebutuhan 10 Form kebutuhan
5 | untuk kebersihan ruang bahan yang telah Menit bahan yang telah
perpustakaan dan diisi disetujui
dilakukan pembelian s
Melakukan proses Bahan.per
pembelian ¥ Form kebutuhan i lengkapan
& | perlengkapan /bahan bahan yang telah s kebarsihan &
kebersihan ruang I disetujui bukti
perpustakaan pembelian
e Diserahkannya
periengkapan / bahan Bahan per lengkapan | "“““"-Iff:;
7 | kebersihan ruang kebersihan & bukti Menit ' :|“|"9ka.| vk
. perpustakaan kepada pembetian bukti
Kasubbag Umum dan pembek
Keuangan
Memerkﬂal‘lkan‘staf
m membersinkan . Perintah
Bahan.periengkapan 5 membersihkan
8 | pepustakan I bal kebersihan Menit ruang
mp SHeRgapte perpustakaan
telah dibeli
v R
9 Membersihkan ruang Bahanpeﬂenglupm 30. mmg
perpustakaan kebersihan Menit telah dibersit
Membuat laporan - Ruang perpustakaan - Laporan kegiatan
10 | kegiatan pemeliharaan yang telah Menit pemeliharaan
perpustakaan dibersihkan perpustakaan

75




PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS II

JI. Pramuka No. 9
Telp/Fax ; (0281) 796016/796015

Nomor SOP 09/SOP-PNBms/UM/07/2017
Tanggal Pembuatsn 15 Juni 2016

Tanggal Revisi 10 Juli 2017

Revisi ke !

Tanggal Efektif 10 Juli 2017

Dicrkancion | 2ua Pergacten Neger

SOP PEMELIHARAAN BARANG PERPUSTAKAAN

STATUS REVISI

1 Nomor Dokumen, Dasar Hukum

Penjaminan 10.4uli 2017
Mutu
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS I

JI. Pramuka No. 8 Banyumas
Telp/Fax ; (0281) 796016/796015
Website : www.pn-banyumas.go.id
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id

NomorSOP | 10/SOP-PNBmSIUMO7/2017
Tenigal Penbisi 15 Juni 2016

ST 70 Juli 2017

Revisi ke )

SR o 10 Juli 2017

Disahkan oleh g?;u:-:;gadilan Hegier

SOP REKONSILIASI BARANG MILIK NEGARA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomeor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan
Negara;

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang
Perbendaharaan Negara;
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara / Daerah;
Peraturan Menter Keuangan Nomor 102/PMK.05/2009 tentang
Tata Cara Rekonsiliasi Barang Milik Negara Penyusunan
Laporan Keuangan Pemerintah Pusat;
. Peraturan Direklur Jenderal Kiekayaan Negara Nomor : PER-
OT/KN/2009 tentang Tata Cara Pelaksanaan Rekonsiliasi Data
Barang Milik Negara Dalam Rangka Penyusunan Laporan
Barang Milik Negara dan Laporan Keuangan Pemerintah Pusat

2 W M

1. §1 — Hukum

2. 51 — Ekonomi AkuniansifManajemen
3. SMA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Barang Persediaan

2. SOP Pengelolaan Akuntansi Barang Milik Megara

3. S0P Permohonan Usulan Penetapan Status Penggunaan
BMN

1. Peralatan Komputer
2. Alat Tulis Kantor

3. Data Dukung Lainnya

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tldak dilaksanakan, maka kegiatan rekonsiliasi barang
milik negara akan terhambat

Pencatatan Barang Milik Negara pada Aplikasi

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Operator | o ator Persyaratan | Ket
SIMAK KPB Waktu Output
BMN SAIBA Periengkapan
Operator SIMAK BMN melakukan m
transaksi pengiriman data ke UAKPA Aplikasi SIMAK 5 .
‘ dan backup data pada aplikasi SIMAK ) BMN Ment | Joim
BMN ke dalam flashdisk BMN
Menyerahkan hasil pengiriman dan L
, | backup data deri apiikasi SIMAK BMN B""“‘,‘fm‘::“ o 10 Neraca
kepada operator SAIBA untuk SIMAK BMN Menit SAIBA
dimasukkan ke aplikasi SAIBA |
Neraca
Melakukan rekonsiliasi data antara Neraca SIMAK % gl
3 neraca pada aplikasi SIMAK BMN dan Neraca Menit N
sesuai
Jika data antara aplikasi SIMAK BMN L4 BAR
dan aplikasi SAIBA sesuaimaka ‘\ Tidak Internal
membuat berita acara rekonsiliasi Neraca SIMAK a0
4 | internal SIMAK BMN dengan SAIBA. dan Neraca Menit
Jika fidak sesuai maka melakukan SAIBA sesuai
perbaikan data pada aplikasi SIMAK Ya
BMN |

7




Pelaksana Mutu Baku
No. Operatos Operator Persyaratan / Ket
SIMAK KPB Waktu Output
BMN SAIBA Perlengkapan

U BAR
Menandatangani berita acara 10 Internal

5 | rekonsiliasi intemal SIMAK BMN . BAR Intemal Menit yang
dengan SAIBA ditanda
tangani

BAR
i ) i @ BAR Internal 0 Internai
internal SIMAK BMN dengan SAIBA ’”wgw : Menit | harsip

= e T kan
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS I

Ji. Pramuka No. 9
TelpfFax : (0281) 796016/796015
Website : www.pn-banyumas.go.id
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id

Nomor 5{};” 10/SOP-PNBms/UM/07/201 ?“ .
Tanggal Pombuatan | 1© 191 2016

Sorraoel Rl 10 Jull 2017

Revisi ke :

o 70 Juli 2017

Disahkan oleh ﬁ;&mim Hoged

SOP REKONSILIASI BARANG MILIK NEGARA

STATUS REVISI

1 1 Nomor Dokumen, Dasar Hukum Penjaminan

Ketua

Mutu

10 Juli 2017
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS i

JI. Pramuka No. 8 Banyumas
Telp/Fax : (0281) T96016/796015
‘Website : www . pn-banyumas.go.id
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id

Nomor SOP 10/SOP-PNBmS/UMI07/2017
Tanggal Pembuatan | 10 JUM 2016

R 10 Juli 2017

Revisi ke L

ol i 10 Juli 2017

Disahkan oleh mumgad““ Neged

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN BELANJA
PEGAWAI (GAJI, HONOR) DAN LS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

WM

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan

Negara;

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang
Perbendaharaan Negara;

Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;
Undang-UndangMNomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem
Perencanaan Nasional,

Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2004 Tentang
Rencana Kefja Pemerintah;

Peraturan Pemerintah Nomor 21 Talmzmll'l'entanu
Rencana Kerja dan Anggaran Kementeran / ]
Peraturan Menpan Nomor : PER/1S/M PAN/7/2008 Tahun
2008 Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi;
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomer 002 Tahun
2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya
PMK No. 190/PMK.05/2012 Tentang Tata Cara Pembayaran
Dalam Rangka Pelaksanaan APBN.

1. §1 — Hukum
2. 51 - Ekonomi AkuntansilManajemen
3 SMA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

oL B

o e

S0P Kepaniteraan Perdata

SOP Kepaniteraan Hukum

SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan
Pelaporan

SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana
SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

Laptop dengan Aplikasi
Dokumen DIPA dan POK
SPMISP2D

SK, KGB, dil

Dokumen Pendukung lainnya

o 0 b

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan menghambat pencairan
mmmmﬂmﬂ&mﬁmmﬂaﬂm

Pendataan mata anggaran yang tertuang dalam DIPA

No. Aktivitas PP pp Persyaratan/ Ket
abp | Bend | PPK | oom | kP3| kPPN | poriengkapan | Wakiu | Output
PPABP menginput dan
i DaftarGaji Induk / Dattar
Susulan / Kekurangan Rincian
Gaiji, menyiapkan daftar Permint
pembayaranperhitungan, dan e aan
4 | menyiapkandafiar perhitungan [?;::r m 1 | Pembay
pembayaran honor fvakasi |_ SK Penetapan | He" aran
selanjutnya dibuatkan dan
DaftarRincian Permintaan Kelengk
sebagaimana dalamAplikasi GPP apanny
selanjutnyadilandatanganinya a
disampaikan keBendahara




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas pp i Persyaratan/
abp | bend | pok | PE Perlengkapan | Waktu | Output
Bendahara melakukan checking Daf 2, SPP
listkelengkapan D PeﬂniF:nmn beserta
2 L o 30 lampira
diajukan kepada PPK F dan“ * Menit n
untukditandatangani PPK dan T penduk
diterbitkan SPPGaji. keingkapannya ungnya
PPK meneilti kelengkapan dan Sl
menandatangani berkas serta z
SPP Gajiuntuk selanjutnya ¥ SO e mpire
4 | sebelum diajukankepada Pejabat i 30 i
Penguiji dan Penerbit SPMuntuk i I_imp" = Menit pesduk
diterbitkan SPM, SPP pendukungnya wngaya
dimintakanperseiujuan dan yang
ditandatangani KPA ey
- SPP
menyetujui beserta
. danmenandatanganiberkas serta Szpmm lampira
SPP Gaiji selanjutnyadiajukan el 10 n
4 . i pendukungnya
kepada Pejabat Penguiji Menit | penduk
danPenerbit SPM untuk di . ungnya
diterbitkan SPM Randatangani yang
final
PPSPM meneliti memverifikasi
kelengkapan SPP untuk 5
kemudianditerbitkan SPM-LS SPP beserta
5 kepada rekeningmasing-masing lampiran 2 SPM
pegawai yang berhakmenerima. pendukungnya Jam
Selanjutnya SPM berikut yang final
kelengkapannya diajukan ke
KPPN
Berdasarkan SPM yang diajukan
Satker,setelah
S i
8 | tnya KPPN menerbitkan M o | sead
SP2Dkepada rekening masing-
masing pegawaiyang berhak
L Jnmme
Terlaks
S5P2D dibukukan pada Buku Kas ananya
tocin dan - BukuBanty Paa Poapns
ri dari . Bantu Pajak, ¥ 1 uan dan
7 | Buku Bantu Kas Tunai, ) B Jam | Pembay
BukuBantu Bank, den Buku Bantu [Pt aran
PangawasanKredit belanja
pegawai
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS i

JI. Pramuka No. 8 Banyumas
Telp/Fax : (0281) 796016/796015
Website : www.pn-banyumas.go.id
Email - pn_banyumas@yahoo.co.id

10/SOP-PNBms/UM/O7/2017

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan | 12 911 2016
SRR 10 Juli 2017

Revisi ke L

e B 10 Juli 2017

Disahkan oleh gm“;m“ﬂa" Nnaen

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN BELANJA
PEGAWAI (GAJI, HONOR) DAN LS

STATUS REVISI

1 Nomor Dokumen, Dasar Hukum

Ketua
Penjaminan 10 Juli 2017
Mutu




PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS i

JI. Pramuka No. 9 Banyumas
Telp/Fax ; tuzsﬂmamanaems
Website :

!-\Iumor SOP 12!SDPWI;NBmsIUMMTIZd1T
Tanggal Pembuatan 15 Juni 2016

Tanggal Revisi 10 Juli 2017

Revisi ke 1

Tanggal Efektif 10 Juli 2017

Disahkan oleh muwi““ Hoger

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN BELANJA MODAL
-Ls

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : ]
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan
Negara; 1. 81 — Hukum
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang 2. 51— Ekonomi AkunlansifManajemen
Perbendaharaan Negara; 3. SMA
3. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negars;
4. Undang-UndangNomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional;
5. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2004 Tentang
’ Rencana Kerja Pemerintah,
- Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 Tentang
Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian / Lembaga;
7. Peraturan Menpan Nomor : PER/M5/M.PAN/7/2008 Tahun
2008 Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi;
8. Peraturan Sekretanis Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun
2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
9. PMK No. 190/PMK.05/2012 Tentang Tata Cara Pembayaran
Dalam Rangka Pelaksanaan APBN.
Keterkaitan ; Peralatan/Periengkapan :
1. SOP Kepaniteraan Perdata
2, S0P Kepaniteraan Pidana 1. Laptop dengan Aplikasi
3. S0P Kepaniteraan Hukum 2. Dokumen DIPA dan POK
4. SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan 3. SPWMISP2D
Pelaporan 4. Dokumen Pendukung lainnya
5. S0P Sub Bagian Kepegawsian, Organisasi dan Tata Laksana
6. S0P Sub Bagian Umum dan Keuangan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan menghambat pencairan
wmmmwm Pendataan mata anggaran yang tertuang dalam DIPA
terhambat
No. Aktivitas PP Persyaratan/ Ket
bend | ppk | oo | kea | kppn | bank Perlengkapan | Waktu | Output
Rekenan pemenang lelang atau
ditunjukiangsung mengajukan
permintaanpembayaran kepada Draft
KPA disampaikanke DIPA, POK, preny
BendaharaPengeluaran, SK, berkas kelengk
4 | selanjutnyaBendahara [ pemenang 1
Pengeluaran membuat drafdaftar lelang/ Hari S;%TS
rincian permintzan dana penetapan s
L&{Belanja Modaf} serta membuat pemenang dil Em““
resumekontrak untuk selanjutnya
diajukankepada PPK untuk é
ditandatangani PPK
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Pelaksana Mutu Baku
No. Aklivitas D Persyaratan/
bend | ppk spm kpa Perlengkapan Waktu | Output
PPK meneliti kelengkapan dan
menandatangani SPP LS (Belanja U SPPLS
Maodal) serta resume konfrak Draft surat yang
2 sebelumdiajukan kepada Pejabal kelengkapan 30 telah
PengujidanPenerbit SPM untuk SPPLS Menit | ditandat
persetujuan danditandatangani PPK
KPA
KPA menyetujui
danmenandata dan X SPPLS
SPP LS (Belanja 3 SPP LS yang i yang
3 | Modal)selanjutnya diajukan telalldﬂ:mil_datmg Menit telah
kepada Pejabat PPK disetujui
Penguji dan Penerbit SPM untuk KPA
diterbitkan SPM
PPSPM meneliti memverifikasi
kelengkapan SPP v
untukkemudianditerbitikan SPM- SPP LS yang 1
4 | LS kepada rekeningrekanan yang telah disetujui St SPM
berhak menerima. Selanjutnya KPA
SPM beri
diajukan ke KPPN
Berdasarkan SPM yang diajukan
. Satker,setelah diverifikasi SPM ,
5 | KPPN menerbitkan SP2Dkepada g | am | SO0
rekening rekanan yang nya
berhakmenerima
Tersele
nggaran
SP2D dibukukan pada Buku Kas ya
Umumdan Buku Bantu yang ."_1 Pembuk
terdiri dar : BukuBantu Pajak, 1 uan
® | Buku Bantu Kas Tunai,Buku e sran Jam | dan
Bantu Bank, dan Buku pembay
BantuPengawasan Kredit aran
belanja
maodal




PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS i

Ji. Pramuka No. 9
Teh'Fax {0281} 796016/796015

Nomor SOP 12/SOP-PNBms/UM/07/2017

Tanggal Pembuatan | 15 2 2016

T 70 Juli 2017

Revisi ke 1

o Bl 70 Juli 2017

Disahkan oleh f‘ﬂ:umgad““" Woger
SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

BELANJA MODAL - LS

STATUS REVISI

1 Nomor Dokumen, Dasar Hukum

Penjaminan 10 Juli 2017
Mutu
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KELAS 1i

JI. Pramuka No. 9
TB'P’Fax (0281) 796016/796015

PENGADILAN NEGERI BANYUMAS

Mawsor S0P 13/SOP-PNBMS/UM/7/2017
Tanggal Pembuatan | 19 Juni 2016
Tanggal Revisi 10 Juli 2017
Revisi ke 1
Tanggal Efektif 10 Juli 2017

i Ketua Pengadilan Negeri
Disahkan oleh b

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN DANA UP / TUP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Lmdmundmuomunﬂahunzmcﬂmgw

tkﬁmﬂrﬂu‘ngNGTnnTaerMTeMang
Perbendaharaan

Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;
Undang-UndangNomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistemn
Perencanaan Pembangunan Nasional,

Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2004 Tentang

Rencana Kerja Pemerintah;

Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 Tentang

Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian / Lembaga;

7. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun

2008 Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi;

@ Feraturan Sekretaris Mahkamah Agung Ri Nomor G602 Tahun
2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya

8. PMK No. 190/PMK 05/2012 Tentang Tata Cara Pembayaran

Dalam Rangka Pelaksanaan APBN.

A

Negara,
Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan

1. 51 = Hukum
2. 51 - Ekonomi Akuntansi/Manajemen
3. SMA

Peralatan/Perlengkapan :

SOPKWMF’M

SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan
Pelaparan

SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana
SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

@ RN

Laptop dengan Aplikasi
Dokumen DIPA dan POK
SPMISP2ZD

Dokumen Pengadaan

ol ol

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tupoksi satuan
kerja negara akan ferhambat

Pendataan mata anggaran yang tertuang dalam DIPA

b Pelaksana Mutu Baku
. bend PP Persyaratan/ Ket
PPE | com | P2 | kppn | bank Perlengkapan Waktu | Output
Bendahara Pengeluaran
membuatdraf daftar rincian —_— - falﬂ
4 | permintaan danaUP/TUP dan —— DIFA 1 Ex
m,.wm - POK Hag | Kelengk
j diajukan kepadaPPK :pan
untuk ditandatangani PPK UPITUP
PPK meneliti kelengkapan dan : G
" s
2 SPPUPITUP sebelum diajukan Kpmf Surat %
‘ ortit l spp upTup | Menit | Ditandst
Penerbit k diterbitkan .
SPM dimintakanpersetujuankKPA WPPK
1. | Aktivitas Pelaksana [ Mutu Baku [ Ket |
86



berdaur ulang (revolving)

PP Persyaratan/
spm | P8 Perlengkapan | Wakiu | Output
KPA menyetujui berkas dan SPP SPP
UPITUP selanjutnyadiajukan U SP;;;"'Q i yang
3 | kepada Pejshat Penguji dan dita ; : telah
Penerbit SPM untuk diterbitkan I ndatangani | Menlt | oot
SPM PPK KPA
PPSPM menelitimemverifikasi
kelengkapan SPP untuk :
; SPP
4 | kemudianditerbitkan SPM 2 B 1 o
Selanjutnya SPMberikut KPA Jam
kelengkapannya diajukan ke
KPPN.
W SPM yang diajukan
er, setelah SPM beserta
5 | diverifikasikelengkapannya kelengkapan ¥ SP2D
selanjutnya KPPNmenerbitkan nya Jam
SPz2D
SP2D UP/TUP dibukukan pada
BKUdan Buku Bantu lainnya di
aplikasi SILABI (Apiikasi Laporan Terselo
6 Eendahara Instansi) SP2D 30 i
olehBendahara, Menit ya
danselanjutnyaBendahara pembuk
menyiapkancek untuk Lot
ditandatangani oleh KPA
v Cek
KPA menandatangani cek yang 5 yord
7 ; Buku Cek ; telah
diajukan Bendahara Menit s
b I ditandat
Selanjutnya Bendahara
8 mencairkanuang ke Bank untuk Cek yang telah 30 Uang
denganDIPA
Kemudian Torscle
9 Bendaharamencatatnyapada Kuitansi/ 30 L vl
Buku Kas Umum dan BukuBantu Bukti belanj Menit =
lainya di aplikasi SILABI ey
Atas dasar tagihan yang diajukan Berkas
oleh pihak ke figa (rckanan) SPK, Kuitansi 1 pso
10 | selanjutnya tagihan tersebut diuji rdidiareigl (i “"Ql :
oleh PPK dengan membubuhkan pajak - :
tangan dan setuju bayar drsemiml
Pengelu
Bendahara membayar tagihan e
tersebut dengan membubuhkan Berkas tagihan 20
' tanda tangan dan lunas bayar yang telah Merst muaemig
untukseterusnya dibukukan disetujui bayar bubk
kedalam BKUdan Buku Bantu usan
Berdasarkan data pengeluaran
dariBKU, PPK membuat SPP
SuratPertanggung Jawaban Daftar GUP
12 Belanp_ : pengeluaran 2 beserta
sebagai lampiran SPP belanja sesuai Hari kelengk
GUberikutnya, untuk MAK apanny
iaj kembali a
kepada PPSPM
PPSPM menelit
SPPyang diajukan PPK sebagai
dasampenerbitan SPM untuk beserta
13 | selanjutnyaSPM diajukan ke == E:I:um 3 SFM
KPPN danseterusnya — nya sk ap
dilaksanakan secara
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Nomor SOP 13/SCP-PNBms/UM/OT/2017
Tanggal Pembuatan 15 Juni 2016
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS T L 10 Juli 2017
KELAS Ii anggal Revisi
7 1
Ji. Pramuka No. 9 Banyumas Revisi ke
Website : www_pn-banyumas.go.id Tanggal Efektif
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id
; Ketua Pengadilan Negeri

Disahkan oleh Banyumas
SOP PELAKSANAAN ANGGARAN DANA UP | TUP

STATUS REVISI
Ketua
1 1 Momor Dokumen, Dasar Hukum Penjaminan 10 Juli 2017
Mutu




S0P Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana
S0P Sub Bagian Umum dan Keuangan

o o

Nomor SOP 14/SOP-PNBms/UM/07/2017
Tanggal Pembuatan 18-Sl 2075
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS =; 10 Juli 2017
KELAS ii Tanggal Revisi
. 1
Ji. Pramuka No_ 9 Banyumas Revisi ke
TelpfFax : (0281) 796016/796015 10 Juli 2017
Website : www.pn-banyumas.go.id Tanggal Efektif
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id
Disahkan oleh Banyumas
SOP PENGELOLAAN TUNJANGAN
KHUSUS KINERJA (REMUNERASI)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomeor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan
MNegara; 1. 51 - Hukum
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tenlang 2. 51 - Ekonomi AkuniansiManajermen
Perbendaharaan Negara; 3. SMA
3. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan Tangoung Jawab Keuangan Negara;
4. Undang-UndangNomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional;
Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2004 Tentang
Rencana Kerja Pemerintah;
Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 Tammg
Rencana Kerja dan Kementerian /
7. Peraturan Nomor : PERMSM.PAN/T/2008 Tahun
2008 Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi;
8. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun
2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya
9. PMK No. 190/PMK.05/2012 Tentang Tata Cara Pembayaran
Dalam Rangka Pelaksanaan APBN.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Kepaniteraan Pidana 1. Laptop dengan Aplikasi
3. SOP Kepaniteraan Hukum 2. Rekapitulasi Absensi
4. S0P Sub Bagian Perencanaan, Teknologi informasi dan 3. SPTIM
Pelaporan 4. Dokumen Pendukung lainnya

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan menghambat pencairan
: e :

Pendataan mata anggaran yang terfuang dalam DIPA

i akan terabaikan
Pelaksana y Mutu Baku
No. Aktivitas kasubbag | % pt Persyaratan/
bend etari Waktu Output
umum & keu | jateng | Perlengkapan
Petugas / bendahara
menernma,mengumpulkan
dﬂ'“"ﬁ.""m"im rokap Rekap Absen e
Ia:am dan datadukung dan dets an
1 nnya yang menjadi ch.liﬂmg IBII'I'M! 1 data
datasumber untuk Hari sumber
mengajukan yang telah
! i WHH valid
perianggungjawaban
dimukatunjangan kinerja




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas ka sub s Persyaratan/
bend h— sari | KPN st Waktu | Output
Petugas / bendahara
membuat D pmndokumtmnm
dokumenpermintaandanpe Kelengkapan wnjangan

5 fanggungawaban data sumber 2 kinerja
dimukatunjangan kinerja
berdasarkan datasumber il ol I ..
yang telah valid gani
danditandatangani Bendahian
bendahara pengeluaran
Dokumen permintaan
dimuka tunjangankinerja permintaan tunjangan
yang ditandatangani dan ) kinefja
bendaharapengeluara pertanggungjaw
diajukan kepada ! — aban 30 yang

3 ! L diparaf
KepalaSub Bagian Umum iimta Menit oleh
‘““’I. Wﬂ. “"”‘Ii . | !“"Jf'“g;“m KepalaSub
validitas dokumen ditandatangani UME"W;M
dandiparaf selanjutnya bendahara Keuangan
di ikan keSek 5
Selanjulnya Sekretaris
selakuKuasa Pengguna

dokumen
memeriksadokumen
dimukatunjangankinerja kinerja t'-ﬂ‘iﬂ“ﬂﬂ“
4 | tersebut kemudian diparaf 20 kmnesge
| i e Menit | yang tela
serta KepalaSub m"“’:ﬁ"
Bagian Umum et
Mutlaknya. Kemudian dan Keuangan
dokumen
tersebutdisampaikan ke
Ketua
Ketuamenandatangani
dnkmmmmmm T perrg:?m dokur;nm
g o . [—'-I— Sty 15 kinerja
uratPertanggungjawaban ttmdta Menit yang telah
Sk gl kmjangen ditandatan
nal. kinerja yang gan
Selanjutnyadisampaikan  telah Ketua
ke petugas / bendahara ditandatangani
. yangmenangani uniuk Sekretaris
dikirim ke tingkat wilayah
Petugas / bendahara
mengirimdokumen
permintaan Dikirmnya
1l’ dkaen dokumen
dimuka permintaan permintaan
p 3 tunjangan .

6 tunjangan kinerja dan 1: kinefja 1 tunjangan
Surat telah Hari kinerja
Pecanggmpmteben digﬁtauau yang telsh
Mutlak yangsudah valid Ketua validdan
dan final kepada final
petugasyang menangani
tingkat wilayah




Nomor SOP 14/SOP-PNBms/UM/O7/2017
- Dbk 15 Juni 2016
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS - 10 Juli 2017
KELAS ii Tanggal Revis
= 1
JI. Pramuka No. 9 Banyumas Revisi ke
Teh:ulfax : (0281) ?9601&'7%01_5 10 Juli 2017
Website : www.pn-banyumas.go.id Tanggal Efektif
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id S _
£ Ketua Pengadi egeri
Disahkan oleh Banyumas
SOP PENGELOLAAN TUNJANGAN
KHUSUS KINERJA (REMUNERASI)
STATUS REVISI

Ketua
1 1 Nomeor Dokumen, Dasar Hukum Penjaminan 10 Juli 2017
Mutu
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Nomor SOP 15/SOP-PNBms/UMIO7/2017
Tanggal Pem n 15 Juni 2016
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS o 10 Juli 2017
KELAS Ii Tanggal Revisi
- 1
JI. Pramuka No. 9 Banyumas Revisi ke
Telp/Fax : (0281) T96016/796015 10 Juli 2017
Website | www.pn-banyumas.go.id Tanggal Efektif
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id
; Ketua Pengadilan Negeri
Disahkan oleh Banyumas
S0P PENGELOLAAN PENERIMAAN NEGARA
BUKAN PAJAK (PNBP)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan
Negara; 1. 81 — Hukum
2.  Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang 2. 51 — Ekonomi Akuntansi/Manajemen
Perbendaharaan Negara; 3. SMA
3. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;
4. Undang-UndangMomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional;
‘ Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2004 Tentang
Rencana Kerja Pemerintah;
. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tal'hmzm-d-Tanmg
Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian /
Peraturan Menpan Nomor : PER/AS/M.PAN/T/2008 Tahun
2008 Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi;
8. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun
2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya
9. PMK No. 180/PMK.05/2012 Tentang Tata Cara Pembayaran
Dalam Rangka Pelaksanaan APBN.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Kepaniteraan Pidana 1. Laptop dengan Aplikasi
3. S0P Hukum 2. Buku Kas Umum
4. S0P Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan 3. S8BP
Pelaporan 4. Dokumen Pendukung lainnya

5. SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Taia Laksana
6. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
SOP tidak dilaksanakan, maka pengeiolaan PNBP Pencatatan dan Pendataan PNBP oleh Bendahara Penerima
erhambat pada Aplikasi SIMPONI, SIMARI dan SAS
Pelaksana  Mutu Baku
Ka
b - Bend | B°Nd ﬁ Persyaratan/ Ket
: AV phk | P% KPA | bank | kppn Waktu | Output
- Faroms
Keu
Bendahara pihak ketiga
(Kepaniteraan Perdata & Dicatat
Kepaniteraan Hukum) menerima dan
4 | PNBP kemudian mencatatnya PNEP dan Buku a0 Sl
dalam buku kas dan langsung Kas Menit | |
diserahkan kembali PNEP
Bendahara Penarima pada Sub
Bagian Umum dan Keuangan




Pelaksana Mutu Baku
Ka
N Aktivitas R n/ Ket
a. [+ Bag Persyarata
nerd Um KPA | bank Perl i 4 Waktu Qutput
ma &
Keu
Bendahara Penerma pada Sub
Bagian Umum dan Keua D Diterima
menerima PNBP dari Bendahara 30 dan
2 | pihak ketiga (Kepaniteraan PNEP Menit dicatat
Perdata & Kepaniteraan Hukum) nya
dan mencatainya dalam buku kas PNBP
umum
Dicetak
nya
Bendahara Penerima pada Sub SSBP
Bagian Umum dan Keuangan dan
menginput PNBP tersebut ke diserah
dalam aplikasi PNBP dan . PNBP yang 15 kannya
3 | mencetak nomor billing dan sudah diterima Menit ke Ka
dokumen SSBP, selanjutnya dan dicatat Sub
dokumen tersebut diserahkan ke Bag
Kepala Sub Bagian Umum dan Umum
Keuangan untuk diperiksa &
Keuang
an
@ | Korela Sub Bagian Umum dan
Keuangan memeriksa nomor (0 ]]
biling dokumen SSBP yang 4 periksa
4 sudah dicetak, selanjutnya SSBP yang 15 nya
diserahkan kembal kepada sudah dicetak Menit PNBFP
Bendahara Penerima untuk dan
disetorkan ke Bank Persepsy S5BP
Kantor POS
Disetor
kannya
Bendahara .JL i
Penerimamenyetorkan PNBP PNBP dan dant
5 | dengan membawanomeor billing S5BP yang 1 Jam sepp
dan SSBEP yang sudah diperiksa sudah diperiksa
ke Bank Persepsi m’ ang di
periksa
Diterima
nya
PNEP
P Bank Persepsi menarima dan
pembayaran PNBP dari SsSBP
8 Bendahara Penerima, gggg ;T 15 seria
manyemtm salinan bukti ot diooniea | Menit | diserah
penyetorannya untuk lampiran kannya
pembuatan laporan ke KPPN salinan
bukti pe
nyetor
an
Dit
nya
Bendahara Penerima membuat
laporan atas persetujuan KPA ke 7 PNBP
7 KPPN dengan sistem data - N 4 y Relan i 30 dengan
elektronik (Arsip Data Komputer) " i ¢ y PNEP Menit sistem
dengan dilampir bukti penyetoran data
dari Bank Persepsi slektro
nik
(ADK)
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS Ii

JI. Pramuka No. 9 Banyumas
Telp/Fax : (0281) 796016/796015

Nomor SOP | 18/50P-PNBmSUMIO72017
Taniggal Pembiatan 15 Juni 2016

Tanggal Revisi 10 Juli 2017

Revisike ||

Tanggal Efektif 10 Juli 2017

Disahkan oleh “’“Bartmpem“g“ds iy egent

SOP PENGELOLAAN PENERIMAAN NEGARA
BUKAN PAJAK (PNBP)

STATUS REVISI

1 MNomeor Dokumen, Dasar Hukum

Ketua
Penjaminan
Mutu

10 Juli 2017




Nomor SOP 16/SOP-PNBms/UM/09/2017

Tanggal Pembuatan |01 September 2017

PENGADILAN NEGERI BANYUMAS

KELAS i Tanggal Revisi -
JI. Pramuka No. 9 Banyumas Revisi ke =
Telp/Fax : (0281) 796016/796015
Website : www.pn-banyumas.go.id Tanggal Efektif 04 September 2017
Email : pn_banyumasi@yahoo.co.id : .
Disahkan oleh B‘mﬁ‘fa‘mﬂ“ Higen

SOP PENGADAAN DENGAN METODE SELEKSI
SEDERHANA ATAU PENGADAAN LANGSUNG

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang
Perbendaharaan Negara; 1. $1-—Hukum

2. Peraluran Pemerintah Nomor 28 Tahun 2000 Tentang 2. 51 - Ekonomi Akunlansi
Penyelenggaraan Jasa Konstruksi; 3. SMA

3. Peraturan Pemerintah Momor € Tahun 2006 sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun
2008 Tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah,

4. Peraturan Presiden No. 70 Tahun 2012 Tentang Pengadaan
Barang / Jasa Pemerintah

itan : Peralatan/Perlengkapan :
> SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan
Pelaporan 1. Peralatan Komputer

2. SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisssi dan Tata Laksana 2. Alat Tulis Kantor

3. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan
4 Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan mengakibatkan kerugian

Pencatatan dan pendataan dilakukan oleh PPK

Pelaksana Mutu Baku
i Pjb Parsyarat
o Ity PPK PPSPM B,:."r:‘ “”“’“ Peneri | an/Per | Waktu | Output
ma | lengkapan
Merencanakan
dan menyiapkan
paket pengadaan Petikan 5 Draft
1 | berdasarkan DIPA dan Hari Kontrak
Rencana RUP
Realisasi DIPA
dan RUP
Menyiapkan draft R
’ Dokumen Seleksi Potikan 5 Keria dan
Sederhana / DiPAdan | oo Syarat -
Pengadaan RUP |
Langsung
Rencana
Melakukan proses L Mt don 1“4
3 | seleksi/ i St | i SPPBJ
pengadaan syarat
I
¥
1
4 | Membual SPPBJ SPPBJ Hari SPPBJ
Penandatanganan 1 Kontrak dan
5 | kontrak dansPK | L J L Hari SPK




Mutu Baku

. - Pjb Persyarat
e e PPK PPSPM KI;erPrII Peneri | an/Per | Waktu | Output
ma lengkapan
Menerima Barang [ ]
hasil Pengadaan D Kontrak " BAST
Berita Acara
Serah Terima
2 1
8 Membuat SPP BAST Hari SPP
: 1
7 | Membuat SPM sSPpP Hari SPM
L
8 Memproses spM 1 Berkas GU
Pembayaran Hari atau LS
X Berkas Berkas
Mengorsipkan C) Seleksi / 1 Seleksi /
9 | Dokumen Seleksi :
| Pengadaan Peng e | ‘Pendadean
. adaan ferarsip




PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS i

JI. Pramuka No. & Banyumas
Telp/Fax : (0281) 796016/796015
Website : www.pn-banyumas.go.id
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id

Nomar SOP 16/SOP-PNBms/UM/09/2017
Tanggal Pembuatan |01 September 2017

Tanggal Revisi -

Revisi ke -

Tanggal Efekif 04 September 2017
Disahkan oleh m;‘:ﬂ““ Megen

SOP PENGADAAN DENGAN METODE SELEKSI
SEDERHANA ATAU PENGADAAN LANGSUNG

STATUS REVISI
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS I

JI. Pramuka No. 8 Banyumas
Telp/Fax : (0281) 796016/796015
Website : www.pn-banyumas go.id
Email : pn_banyumas(@yahoo.co.id

Nomor SOP 17/SOP-PNBms/UM/09/2017

Tanggal Pembuatan |01 September 2017

Tanggal Revisi -
Revisi ke -
Tanggal Efektif 04 September 2017
. Ketua Pengadilan Negeri
Disahkan oleh | Banyumas

SOP PENGADAAN DENGAN METODE LELANG

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang
Perbendaharaan Megara; 1. S1-Hukum
2. Peraluran Pemerintah Nomor 29 Tahun 2000 Tentang 2. 51 - Ekonomi Akunlansi
Penyelenggaraan Jasa Konstruksi; 3. SMA
3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun
2008 Tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah;
4, Peraturan Presiden No. 70 Tahun 2012 Tentang Pengadaan
Barang / Jasa Pemerintah
fan : Peralatan/Perlengkapan :

- SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan
Pelaporan

2. SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

3. S0P Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Peralatan Komputer
2. Alat Tulis Kantor

n:

Pencatatan dan Pendataan :

Peringata
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan mengakibatkan kerugian

Pencatatan dan pendataan dilakukan oleh PPK

Pelaksana Mutu Baku
a2 Pib | Persyarat
e .. PPK pesem | Genda | ULP. | Peneri | an/Per | Waktu | Output
ma_ | lengkapan

Merencanakan
dan menyiapkan
paket pengadaan Petikan 5 it

1 berdasarkan DIPA dan Hari
Rencana RUP Kontrak
Realisasi DIPA
dan RUP

i draft
, Dokumen Seleksi Petikan 4 s

Sederhana / DPAden [ 5 [ SRS
Pengadaan RUP s
Langsung e
Melakub - Rencana

3 seleksi f Kgﬂa dan 1 SPPBJ

Syarat- | Bulan
pengadaan ] syarat
I

4 | Membuat SPPBJ ! SPPBJ H;ﬁ SPPBJ
Penandatanganan 1 Kontrak dan

5 | konrak,dansPk | [_J i Hari SPK




Pelaksana Mutu Baku
- Pjb Persyarat
Alhvins PPK Benda | (oLP. | Peneri | an/Per | Waktu | Output
ma lengkapan
Menerima Barang l i ¥ BAET
dmlmrrhm I dan SPK Hai
Berila Acara
Serah Terima
Membuat SPP BAST s SPP
Membuat SPM spPp ke SPM
l__l
Memproses SPM 1 Berkas GU
Pembayaran Hari atau LS
: Berkas Berkas
Mmgmwmnn | Sotakai Seleksi / 1 Seleksi /
I Pengadaan Peng Hari Pengadaan
adaan terarsip




PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS I

Ji. Pramuka No. 9 Banyumas
Telp/Fax : [-31] 796016/796015
Website : i

17/SOP-PNBms/UM/09/2017

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan |01 September 2017
Tanggal Revisi .

Revisi ke =

Tanggal Efekiif 04 September 2017
Disahkan oleh mmﬂm Mg

SOP PENGADAAN DENGAN METODE LELANG

STATUS REVISI
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS Il
JI. Pramuka No. 8
TelpfFax : (0281) T96016/796015
Website : www.pn-banyumas.go.id
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id

Nomor SOP

18/S0P-PNBms/UMIDS/2017

Tanggal Pembuatan |01 September 2017
Tanggal Revisi -

Reuvisi ke =

Tanggal Efexktif 04 September 2017
Db otk Ketua Pengadilan Negeri

Banyumas

SOP PENCATATAN TRANSAKSI KEUANGAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomer 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan

Negara;
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang

1. §1 = Hukum

2. 51 - Ekonomi Akuntansi

Perbendaharaan Negara; 3. SMA
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor & Tahun

2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara / Daerah;
4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 102/PMK.05/2009 tentang

Tata Cara Rekonsiiasi Barang Milik Megara Penyusunan

Laporan Keuangan Pemerintah Pusat;

Peraturan Direkiur Jenderal Kekayaan Negara Nomaor

PER-O7/KN/2009 tentang Tata Cara Pelaksanaan Rekonsiliasi

Data Barang Milik Negara Dalam Rangka Penyusunan Laporan

angMB:kNagaradanLapnrmKemeenmtathm
6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Ri Nomor 002 Tahun

2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur

pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan e

Pelaporan !

| 3. Data Dukung Lainnya

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jka SOP fidak diaksanskan maka pelaksansan Laporan | | I SPM
mmmmmmmmmm 3. Rekening K
penilaian kinerja serta diberi sanksi sesuai peraturan yang berlakun &: Bolauyians ik

Pelaksana
Sekretaris Pengolah Data Perlengkapan Waktu Qutput

Memeasukkan data

1 SP2D selama 1 bulan ( ) SP2D dari SPM 1 ADK di database
ke Aplikasi SPM dan di selama 1 bulan Jam SPM
load master
Menginput data bukti

2 setor PNBP selama 1 Bukti setor PNBP 1 2 Pendapatan
bulan di Aplikasi butan Jam sefama 1 bulan
SAKPA

S

1M




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Persyaratan /
Sekretaris Pengolah Data Perlenas i Waktu Qutput
Memasukkan data I?
CIPA dan
16 Pengeluaran
3 SPf_ulselarnﬂﬂllanka Database SPM Menit anggaran 1 butan
SAKP
Memasukkan ADK
pengiriman
o | SIMAK ke Apiikesi ADK wirim SIMAK ke | 10 i e
SAKPA dan SAKPA Marit SAKPA
dilakukan proses sam
posting
BAR, ADK SAKPA,
5 | Metekuken rhonsitesi PUsendatara | | gup g gar
dengan KPPN s i Hari KPPN
Neraca SIMAK
Membuat LRA manual
6 setelah Laporan SAKPA per 1 LRA manual per
rekonsiiiasi dengan bulan Jam bulan
KPPN disetujui
Mengirim backup
’ ﬁﬁ- m Rekondatadengan | 25 | File terkirim via
BAR dan LHRslceml KPPN tidak ada sefisi Menit email
Korwil
Menginput data ke Backup SAKPA LRA | 20 Data berhasil di
8 | Aplikasi Manual Menit update
Komdanas MARI
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS Il

JIi. Pramuka No. 9
Teip/Fax (0251]795016.795015
Website : 3

18/SOP-PNBms/UM/09/2017

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan | 01 September 2017
Tanggal Revisi -

Revisi ke -

Tanggal Efektif 04 September 2017
Disahikan olehi Ketua Pengadilan Negeri

Banyumas

SOP PENCATATAN TRANSAKSI KEUANGAN

STATUS REVISI
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Nomor SOP

Tanggal Pembuatan | 01 September 2017
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS - -
Ji. Pramuka No. 9 Banyumas
Telp/Fax : (0281) 796016/796015 Revisi ke -
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id Tanggal Efekiif 04 September 2017
: Ketua Pengadilan Negeri
Disahkan oleh Banyumas
I SOP PELAPORAN KEUANGAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan
Negara; 1. 1 = Hukum
. Undang-Undang MNomor 1 Tahun 2004 Tentang 2. 51 — Ekonomi Akuntansi
Perbendaharaan Negara; 3. SMA

2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara / Daerah;

. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 102/PMK_05/2009 tentang
Tata Cara Rekonsiliasi Barang Milik Megara Penyusunan
Laporan Keuangan Pemerintah Pusat;

Peraturan Direktur Jenderal Kekayaan MNegara Nomor :
PER-O7/KN/2008 tentang Tata Cara Pelaksanaan Rekonsiliasi
Data Barang Milik Negara Dalam Rangka Penyusunan Laporan
Barang Milik Negara dan Laporan Keuangan Pemerintah Pusat

B. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun
2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur

pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya

2
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
4

Keterkaitan :

1. SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan
Pelaporan

Peringatan :

penilaian kinerja serta diberi sanksi sesuai peraturan yang berlakun

R Pelaksana : o Mutu B_llm :
No.| Aktivitas | pongoian | Nasubag KPPN, PT, | Persyaratan /
Umumdan | Sekretaris Sl ya Walktu Output
© Sl el T
Mentransfer
data  dari (: Aplikasi SAIBA ; Data SAIBA
1 | aplikasi dan SIMAK Hari dan SIMAK
SAIBA  dan BMN BMN
SIMAK BMN
Membuat
laporan
sesuai Data SAIBA 2 Konsep
2 | dengan dan SIMAK Hari Laporan
template EMN Keuangan
laporan
keuangan B
104
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Pelaksana Mutu Baku [
Aktivitas Kasubag
Pengolah 2 KPPN, PT, ratan /
oo Umumdan | Sekretaris vt PP"‘”"I mant | waktu | Output
Diajukan ke
Umum Konsep 1 Laporan
Keuangan
untuk Kﬁm%m Jam | Keuangan
dikoreksl/ diparaf
diparaf
Diteruskan ke
c is jika y Konsep Laporan
sudah sesuai Laporan 1 Keuangan
hasari <t atecl Keuangan Jam dianda_
tangani diparaf tangani
-
'i:ggr:n;]? ¥ Laporan 1 Laporan
, P, i Keuangan Jam Keuangan
dan MA
Dokumen/
Arsip Laporan 15 Sapcim)
Laporan di < z Keuangan
D .: } Keuangan Menit rarsipkan
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Nomor SOP 19/SOP-PNBms/UM/09/2017
Tanggal Pembuatan | 01 September 2017
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS : :
KELAS Il Tanggal Revisi -
JI. Pramuka No. 9

Telp/Fax : (0281) 796016/796015 Revisi ke -

Website - www_pn-banyumas go.id

Emadl : pn_banyumas@yahoo.co.id Tanggal Efektif 04 September 2017
T Ketua Pengadilan Negeri

Banyumas
SOP PELAPORAN KEUANGAN
STATUS REVISI
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS Il
Ji. Pramuka No. 9
Telp/Fax : (0281) 796016/796015
Website : www.pn-banyumas go.id
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id

Nomor SOP

20/SOP-PNBms/UM/0S/2017
Tanggal Pembuatan | 01 September 2017
Tanggal Revisi -
Revisi ke -
Tanggal Efektif 04 September 2017
Disahkan oleh g:ﬂ‘;;i:ﬂadi““ Neged

SOP PELAPORAN SISTEM AKUNTANSI KUASA

v —

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undm MNomer 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan
Negara 1. 51 - Hukum

2. Undanq-l.ﬂ'rdang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang 2. 51 - Ekonomi Akuntansi
Perbendaharaan Negara; 3. SMA

3. Peraturan Pemerintah Republikx Indonesia Nomor 6 Tahun
2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara / Daerah;

4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 102/PMK_.05/2009 tentang
Tata Cara Rekonsiliasi Barang Milik Megara Penyusunan
Lamrmﬂmmemﬂant

P Direktur Jenderal Kekayaan Negara MNomor
PER-07/KN/2009 tentang Tata Cara Pelaksanaan Rekonsiliasi
Data Barang Mitik Nagara Dalam Rangka Penyusunan Laporan
Barang Milik Negara dan Laporan Keuangan Pemerintah Pusat

6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun
2012 Tentang Penyusunan Standar i Prosedur
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. Peralatan Komputer dan Aplikasi
1. SOP Umum dan Kesuangan 2. SPM/ SP2D
3. Data Dukung Lainnya
Peringatan Pencatatan dan Pendataan :

memmmmmmm
mwmymmngmmmwm

Dokumen Laporan Sistem Akuntansi Kuasa Pengguna

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Sekretaris/KPA/ Persyaratan / Kot
Bendahara PPK Perlengkapan Waktu Output
Melakukan i Komputer dan Kwitansi yang
1 | ada SPBY dari PPK ( :' Referensi tentang 2 sudah
Berikut Kwi ;e pembukuan Hari benar dan
bendahara dibayarkan
lampirannya
Menatausahakan
semua transaksi ke
dalam pembukuan Komputer dan Tanda terima
2 bendahara Referensi tentang 14 setoran
penerimaan dan pembukuan Hari PNBP dari Bank
pengeluara sesuai bendahara Persepsi
dengan mata anggaran
(Akun )
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Pelaksana

Mutu Baku

Aktivitas Sekretaris/KPA/ Persyaratan /

Borsdiahars PPK Perlengkapan | YYaKtu Output

Membuat dan
th Komputer , seluruh
?;‘Idﬂhal’a parl-::m transaksi yang akan 14 Fl;endah:r?
dan pengeluaran sena dimasukan dalam Hari
pembukuan peliasm

berita acara bendahara dan bendahara
pemeriksaan Kas
Menandatangani LPJ
bendahara penerima LPJ dan Berita
daq pengeluaran serta i 2 Acara
berita acara Berita Acara . yang teiah
pemeriksaan Kas . o td ditanda
KPA
Sengicn LP:d Tanda Terima
Bendahara Lampiran 2 Rekonsiliasi
Pengeluaran sebagai < Rekonsiliasi Hari
lampiran Rekonsiliasi (BAR)
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS I
JI. Pramuka No. 9 Banyumas
Telp/Fax : (0281) 7T96016/796015
Website : www.pn-banyumas.go.id
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id

Nomor SOP

20/SOP-PNBms/UM/0S/2017

Tanggal Pembuatan

01 September 2017

Tanggal Revisi =
Revisi ke =
Tanggal Efektif 04 September 2017
. Ketua Pengaditan Negeri
Disahkan oleh Banyumas

SOP PELAPORAN SISTEM AKUNTANSI KUASA

STATUS REVISI
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS I

JI. Pramuka No. 9 Banyumas
Teap.'Fax (0281) 796016/796015

Nomor SOP 01/SOP-PNBms/TI/07/2017

Tanggal Pembuatan | 15 Juni 2016

Tanggal Revisi 10Juli 2017

Revisi ke 1

Tanggal Efektif 10 Juli 2017

) Ketua Pengadilan Negeri
Disahkan oleh Banyumas

SOP PERENCANAAN KEGIATAN DAN ANGGARAN
TAHUN BERJALAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.
2

3.

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan

Negara

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang
Perbendaharaan Negara

Undang-Undang Nomeor 15 Tahun 2004 Tentang
PemeriksaanPengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan
Negara

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

Undang-Undang Nomaor 3 Tahun 2008 Tentang Perubahan
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang
Mahkamah Agung Rl

Undang-Undang Nomeor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
P

ublik
Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan
Kedua Atas Undang Nomor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan
Umum
Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 Tentang
RencanaKerja dan Anggaran Kementerian/Lembaga.
Peraturan Menpan Nomor : PER/5/M.PAN/7/2008 Tahun
2008Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi

. Perma Nomor 1 Tahun 2017 teniang perubahan atas

Peraturan Mahkamah Agung RI No.7 Tahun 2015 tentang
organisasi dan tata kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peraditan.

. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI uumrszarm

2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedu
MMMMMPWM

1. 51 - Hukum
2. S1-—Ekonomi Akuntansi
3. SMA

Keterkaitan :

SOP Kepaniteraan Perdata
SOP kepaniteraan Pidana
SOP Kepaniteraan Hukum
SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi informasi dan

Pelaporan

SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata
Laksana

SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

Laptop / Komputer
Printer

Alat Tulis Kantor
Dokumen Pendukung

ol ol b

Pencatatan dan Pendataan :

-] : 0 » )
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak terpenuhi Kegiatan dan
|_Anggaran tahun berjalan

Kagiatan dan Anggaran tahun berjalan

Pelaksana

Mutu Baku

Ka Sub

Bag dan
Panmud

Sub Bag
Perencanaan,
Tl, Pelaporan

Sekretaris

Wakiu

Menerima Copy
DIPA Kementerian
Keuangan dari

-
U

PIPA a DIPA
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Pelaksana Mutu Baku
Sub Bag Ka Sub
No. Aktivitas Persyaratan/ Ket
Perencanaan, | Bagdan | Sekretaris KPN Wakiu Output
T, Pelaporan | Panmud oo
Konsep
Membentuk Tim D Kerja
untuk membahas Kegiatan,
g | e DIPA oo | Jacwai
kegiatan dan serta
anggaran Anggaran
nya
Ko Kerja
P W nsep ! '
Kmeq‘am&n rogram Program Kerja, ’ Kegiatan,
il i Jacwl Hari | Pelaksaan
Snugpes Pelaksaan sera serta
dengan hasil rapat Anggarannya Anggaran
nya
Menyerahkan ok ;
Program Keria, i
Kegiatan, Jadwal Program Kerja, Kerja,
Pelaksaan serta Kegiatan, 30Meni | Kegiatan
4 | Anggarannya yang Jochwal t Jadwal
telah disusun Pelaksaan serta Palaksaar
kepada Sekretaris Anggarannya serta
untuk diteliti dan Aggaian
ditandatangani Ya
nya
Program
Program Kefja, Kegiatan
5 | jadwal pelaksanaan - Pelaksaan serta | , S0 serta
sefia anggaran yang Anggarann Menit Anggaran
telah ditandatangai oy
o i yang sudah nya yang
diteliti sudah
ditanda
tangani
Diganda
I_:an dan
Program Kerja, diboghan
Membagikan Jadwal Kegiatan, Dl
. 6 | anggaran kepada Pelaksaan serta | fJam | ot
masing-masing Anggarannya Jadwal :
Kepala Sub Bagian yang sudah Pelaksaan
ditandatangani serta
Anggaran
nya
) Diterimany
Menerima Jadwal - a Program
anggaran dari Sub Kegiatan K;?ﬂ'uat;n
7 | Do \ : Jadwal | 30| jodwal
¥m Peiaksaan seria Pelaksaan
Informasi Dan " M;:m
Pelaporan nya
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS Tanggal Revisi 10Juli 2017
KELAS Il
JI. Pramuka No. 9 Banyumas Revisi ke 1
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Wehsite : www.pn-banyumas.go.id Tanggal Efektif 10 Juli 2017
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Disahkan oleh Banyumas
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS I
JL Pramuka No. 9 Banyumas
Telp/Fax - (0281) 796016/796015

Nomor SOP 02/SOP-PNBms/TI/07/2017
Tanggal Pembuatan | 15 Juni 2016

Tanggal Revisi 10Juli 2017

Revisi ke 1

Tanggal Efektif 10 Juli 2017

Disahkan oleh "‘;‘:"ﬂwpﬁ]“f‘*a" Negei

TAHUN BERIKUTNYA

SOP PENYUSUNAN PROGRAM DAN ANGGARAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.
2.
3.

o A

. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan

Negara

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang
Perbendaharaan Negara

Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang
PemeriksaanPengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan
Megara

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Kelerbukaan
Informasi Publik
Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1885 Tentang
Mahkamah Agung RI

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Publik

Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua
Atas Undang Nomor 2 Tahun 1886 Tentang Peradilan Umum
Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 Tentang
RencanaKerja dan Anggaran Kementerian/Lembaga.
Peraturan Menpan Nomor : PER/1S/M.PAN/T2008 Tahun
2008Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi

Perma Nomor 1 Tahun 2017 tentang perubahan atas
Peraturan Mahkamah Agung RI No.7 Tahun 2015 tentang
organisasi dan tata kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan.

2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur

Keterkaitan :

pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya

81 - Hukum
SMA

1.
2. 51 - Ckonomi Akuntansi
3

1.
2
3

S0P Pelaksanaan Anggaran Belanja Pegawai
S0P Pelaksanaan Anggaran Belanja Modal
SOP Pelaksanaan Anggaran Dana UP / TUP

2. Renstra
3. RKT

Peralatan/Perlengkapan :
1. Laplop dengan Aplikasi RKAKL

4. TOR, RAB dan Dokumen Pendukung Lainnya

Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan : . :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak terpenuhi Program dan

.wuarm Tahun berikutnya Kepaniteraan
Peiaksana Mutu Baku
No Aktivitas Tim PP By Bag Persyaratan/
) Perencanaan, Sekretaris Waktu Output
Anggaran 1, Pelaporan Perlengkapan
Membentuk Tim
Perencanaan
untuk melakukan Konsep Susunan
1 persiapan dan w 3 Jam progrem dan
encanakan danmenyusun anggaran stggen
program dananggaran
yangmanjadi dasar dalam
penyusunan RKAKL.
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Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Tmpp |  SubBag Sekrotaris | PerSYVamtan |
Anggaran T1, Pelaporan Perlengkapan Output
Data usulan
Penerimaan data usulan dari masing -
dari masing-masing Sub masing Sub 3 Jam Data usulan
Bagian dan Kepaniteraan Bagian dan
Kepaniteraan
Meneliti, memeriksa dan ek usulen dar}
mengolah data usulan dari y ""?’”“%;h 6Jam | Rekap data
msmn-darr?hn&:b oo i usulan
Bagian Kepaniteraan K i
Membusat konsep rencana h 4 Rekap data 1 hari Iff“f“p
usulan RKAKL - usulan RKAKL
I
Usulan RKAKL hasil SEERNE |
pembahasan diserahkan v -
kepada Sekrefaris untuk e K R— Persetujuan
diteliti dalam rangka \ RKAKL 3 Jam Usulan
sinkronisasi dan RKAKL
pemantapan penyusunan Ya
RKAKL
Pembuatan usulan
RKAKL berdasarkan :
persetujuan dan & Persatujuan 1 hasi Usulan
sickroneans dart Usulan RKAKL RKAKL
Sekretaris
Usulan RKAKL yang v
mma@m Usulan RKAKL -| 1 hari Kertas Kerja
dalam aplikasi RKAKL
Pengiriman usulan ¥ P
RKAKL ke Pengadilan Sofcopy 3 g || VESIRNEN
Tinggi Jawa Tengah RKAKL RKAKL
orwil
b4 Usulan RKAKL Arsip Usulan
m""""*“ Penyimpanan (:) dan Data ”3“" RKAKL dan
Pengarsipan Dukung Data Dukung
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KELAS 1l Tanggal Revisi 10Juli 2017
JI. Pramuka No. 9 Banyumas

Telp/Fax : (0281) 796016/796015 Revisi ke 1
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Email : pn_banyumas@yahoo.co.id Tanggal Efektif 10 Juli 2017

. Ketua Pengadilan Negeri
Disahkan oleh B
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Nomor SOP 03/SOP-PNBms/TI/07/2017

Tanggal Pembuatan | 15 Juni 2016

PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS Il Tanggal Revisi 10Juli 2017

JI. Pramuka No. 9 Banyumas

Telp/Fax : (0281) 796016/796015 Revisike 1

Website : www.pn-banyumas.go.id T al Efektif 10 Juli 2017

Email : pn_banyumas@yahoo.co.id
Ketua Pengadilan Negeri

Disahkan oleh Banyumas

S0P PEMELIHARAAN JARINGAN

Dasar Hukum : Kualifikas! Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan Informasi Publik 1. S1 - Hukum

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan 2. 81-Komputer
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang 3. SMA
Mahkamah Agung RI

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Pubdik

4. [Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor
1-144/KMASSKN2011 Tentang Pedoman Pelayanan Informasi
di Pengadilan

5. Perma Nomeor 1 Tahun 2017 tentang perubahan atas
Peraturan Mahkamah Agung Rl No.7 Tahun 2015 tentang
organisasi dan tata kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan

. Peradilan.

6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun
2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya

Heterkaitan Peralatan/Periengkapan :
SOP Pengisian / Pembaruan Konten Website Peralatan Komputer dan Jaringan Internet
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

i i i P i i
j:nanﬁg:ﬂdakddaksamkmnmmmmnm emeliharaan L p lolaan Teknoloai Inf

Pelaksana Mutu Baku
Sub Bag Sub Bag
No. Aktivitas & Umum& | Sekretark Pihak Persyaratan/ Waktt Output
Ti, Pelaporan | Keuangan Fliga | Pardenghag
Memonitoring secara
berkala status Akses
1 pembaruan kontent [ I' Akses sistemn 2 website
(updating) dan website Jam yang
ketersediaan akses
’ online website
Melakukan backup
seluruh sistem, data )
dan informasi yang
tersedia pada a ADK [
2 | website secara Akses server St Dokumen
berkala ke dalam elektronik
media backup CD
hardisk maupun
media backup lain
secara v
berkala akiivitas
mj"‘“ ah/ 30 v
menceg a
3 i ' Akses server Menit pengunjun
yang mencurigakan Ej g
ygngﬁapatmeﬂ,ﬂak
sistem
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Pelaksana Mutu Baku
Sub Bag Sub Bag
Aktivitas Pihak Persyaratan/

Perencanaan, Umum & Sekretaris Waktu Output

Tl, Pelaporan Keuangan e Pm:p?n_ .
Mengupdate siklus G p Layanan
pelayanan jasa Invoice, Akses koneksi,
koneksi, hosting dan = = Bt k"m'a - 3 hosting &
nama domain, pada hosting dan Jam domain
penyedia layanan dormain yang di
hosting dan domain perbaharui
Melaporkan situasi
kondisi, 1
permasalahan dan Data siluasi 1 Laporan
alternatif pemecahan oo situasi
masalah website [ | Kondisisstem | Jam | yongisi
kepada :
Jawab Informasi
W

Y :
yang ditemui dalam kondisi Jam T tiiasclaly
Ya

informasi / website.
Melakukan /
menyelesaikan
{troubleshooting) Solusi / ml
beqhuhnwﬁd‘angm @ ( ) masalah H;" ml'f
pemeliharaan atau forsadia
melibatkan pihak
ketiga.
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Nomor SOP 03/SOP-PNBms/TI/O7/2017
Tanggal Pembuatan | 15 Juni 20186
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS i Tanggal Revisi 10Juli 2017
Ji. Pramuka No. 9 A

Telp/Fax : (0281) 796016/796015 Revisike 1

Website : www._pn-banyumas.go.id : .

Email - pn_banyumas@yahoo.co.id Tanggal Efektif 10 Juli 2017

; Ketua Pengadilan Negeri
Disahkan oleh B el
SOP PEMELIHARAAN JARINGAN
STATUS REVISI

1 MNo.SOP, DasarHukum

KetuaPenjaminanMutu | 10 Juli 2017
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS Il

JI. Pramuka No. 9 Banyumas
Tab"Fax 10281}1‘95015’?93015

Nomor SOP 04/SOP-PNBms/TI/07/2017
Tanggal Pembuatan | 15 Juni 2016

Tanggal Revisi 10Juli 2017

Revisi ke 1

Tanggal Efektif 10 Juli 2017

Disahkan oleh Kg‘;‘fﬂmi'ﬂ" Negeri

SOP PENGISIAN | PEMBARUAN KONTEN WEBSITE

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan Informasi Publik 1. 81 - Hukum
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan 2. S1-Komputer
Kedua Atas Undang-Undang Momeor 14 Tahun 1985 Tentang 3. SMA
Mahkamah Agung RI
3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 Tentang Pelayanan
Publik
4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor
1-144/KMASSK//2011 Tentang Pedoman Pelayanan Informasi
di Pengadilan
5. Perma Nomor 1 Tahun 2017 tentang perubahan atas
Peraturan Mahkamah Agung RI No.7 Tahun 2015 tentang
organisasi dan tata kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan.
6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung R! Nomor 002 Tahun
‘ 2012 Teniang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
S0P Pemeliharaan Jaringan Peralatan Komputer dan Jari It
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak terpenuhi Pengisian / 3 y
Pembaruan Konten Website Laporan Pengelolaan Teknologi Informasi
Pelaksana Mutu Baku
Ket
No. Aktivitas Panitera/ | KaSubBag/ | , SubBag Parayaratand
Sekretaris Panmud | Porencanaan, Tl | o kapan | Wakiu |  Output
Pelaporan
Menyusun data rutin
1 | yang harus di ( ) Data Mentah 30 Berkas data
unggah secararutin y menit hardcopy
2 mmﬁm * Berkas data 30 Terkoreksin
diunggah hardcopy menit | ya data rutin
.3 Menyetujui data nutin e - Datarutinyang | 30 | Persetujuan
yang akan diunggah sudah dikoreksi | menit data rutin
Metakukan convert : 1 i
4 data ke bentuk ¥a Data rutin yang 5i .
elekironik yangdapat telah disetujui jam elektronik
diunggah ke website uploadable
Mmgunggahdm 1
5 esiiadenaite Data elektronk | . . Data
uploadable fam
keseluruhan ke :
unggahan website
h
§ | Nmngorshtusd Data terunggah | 30 Nota
unggahan ke website menit Koreksi
: 30 Data
7| C) | v | 20 | o2
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS I
JI. Pramuka No. 9 Banyumas
Telp/Fax : (0281) 798016/798015
Website - www.pn-banyumas go.id
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id

Nomor SOP 04/SOP-PNBms/TIO7/2017
Tanggal Pembuatan | 15 Juni 2016

Tanggal Revisi 10Juli 2017

Revisi ke 1

Tanggal Efektif 10 Juli 2017

Dianlibearsololi K?;nam:dlm Negeri

SOP PENGISIAN | PEMBARUAN KONTEN WEBSITE

STATUS REVISI

1 No.SOP, Dasar Hukum

Ketua
Penjaminan 10 Juli 2017
Mutu
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Nomor SOP 05/SOP-PNBms/TI/07/2017
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS | 121998l Pembuatan | 15 Juni 2016
KELAS Il Tanggal Revisi 10Juli 2017
JI. Pramuka No. 9 Banyumas -
Telp/Fax : (0281) 796016/796015 kil L
“ﬁfﬂﬂ mmmnwmmumﬂ Tanggal Efektif 10 Juli 2017
Email : pn_banyumas@yahoo.co - -
pn Digablan-oleh Ketua Pengadilan Negeri
Banyumas
| SOP PENYUSUNAN LAPORAN BULANAN
Dasar Hulkum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan
Negara 1. S1-Hukum
2. Undang-undang Nomer 1 Tahun 2004 Tentang 2. 51 - Ekonomi Akuntansi
Perbendaharaan Negara; 3. SMA
3. Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang
PemeriksaanPengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan
MNegara;
4. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang
RencanaKerja dan Anggaran Kementerian/Lembaga.
5. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik
6. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang
Mahkamah Agung RI
‘_ Undang-Undang Nomar 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Publik
8. Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua
Atas Undang Nomor 2 Tahun 1886 Tentang Peradilan Umum
8§ Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun
2008Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi
10. Perma Nomor 1 Tahun 2017 tentang perubahan atas
Peraturan Mahkamah Agung Rl No.7 Tahun 2015 tentang
organisasi dan tata kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan.
11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun
2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. gOPsmmﬁaannmmm.TMInhnmdm 1. Laplop /K l
2. SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata A
Laksana
3. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan 4 Bolummen Pardstmg
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak i ; .
n terpenuhi Laporan Laporan Bulanan dari ing Sub Bagian
. Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Sub Bag Persyaratan/
Perencanaan, | Sekretaris Waktu Qutput
11, Petaporan Perlengkapan
Diperiksanya
1 Menerimalaporan Bulanan dari Laporan Butansn 1 gmmm
masing-masing
masing-masing Kepala Sub Bagian ( ' Sub Baoian Hari ; :
g Sub Bagian
Diolah,ditelaa
h dan
. menelaah serta meneliti Laporan Bulanan & ditelitinya
2 Laporan Bulanan dar masing-masing masing-masing S Laporan
Kepala Sub Bagian Sub Bagian Bulanan
masing-masin
g Sub Bagian
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Pelaksana Mutu Baku
Sub Bag
Aktivitas Persyaratan/ Ket
Perencanaan, | Sekretaris Waktu Output
71, Pelaporan Perlengkapan
U e e ——
Merekapitulasi Laporan Bulanan dari 6 ;
P ina sub Dagk maslng.—masmg ey s:}hapomn
W
Menyerahkan Laporan Bulanan kepada < L“m.ma 7 Sﬂl Eﬂm
Sekretaris untuk ditandatangani Sub Bagian Menit Bulasnan
Tidak
Rekapitula
Sekretaris menandatangani Laporan » Rekapitulasi si Laporan
Bulanan dan dikembalikan ke Kepala > \ Laporan Bulanan 1 Bulanan
Sub Bagian Perencanaan, Teknologi yang sudah Jam | yang sudah
Informasi dan Pelaporan Ya diparaf ditanda
tangani
R -
Rekapitutasi si Laporan
Menerimalaporan Bulanan yang sudah s Laporan Bulanan 30 Bulanan
ditanda tangani oleh Sekretaris N yang sudah Menit | yang sudah
ditanda tangani ditanda
tangani
Mengirim berkasLaporan Bulanan ke Laporan Bulanan Tm;
n :
Pengadilan Tinggi yang sudah L :"m
ditanda tangani B
- { : ) Rekapitulasi 30 Raﬁ?iuh
Penyimpanan den . Laporan Bulanan Menit | silaporan
Bulanan
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS Il
JI. Pramuka No. 9 Banyumas
Telp/Fax : {02&1} 796016/796015
Website : i

Nomor SOP 05/SOP-PNBms/TI07/2017
Tanggal Pembuatan | 15 Juni 2016

Tanggal Revisi 10Juli 2017

Revisi ke 1

Tanggal Efektif 10 Juli 2017

Disahkan oleh Kﬁ;m"'ﬂ“a" Negeri

SOP PENYUSUNAN LAPORAN BULANAN

STATUS REVISI

1 No.SOP, Dasar Hukum

Ketua
Penjaminan 10 Juli 2017
Mutu
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS Il
JI. Pramuka No. 9 Banyumas
Tah:lFax (0281) ?9601&'?‘96015

Nomor SOP 06/SOP-PNBms/TI/07/2017
Tanggal Pembuatan | 15 Juni 2016

Tanggal Revisi 10Juli 2017

Revisi ke 1

Tanggal Efektif 10 Juli 2017

Disahkan oleh Kg‘;‘:yﬁﬁ""““ S

SOP PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Palaksana -

. Perma Nomor 1 Tahun 2017 tentang

Undang-Undang Nomeor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan

Negara
Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang
Perbendaharaan MNegara;

Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang
P&mewmndunTmunngamm

Negara;

ParmanPumnmah Nomor 21 Tahun 2004 tentang

RencanaKerja dan Anggaran Kementerian/Lembaga.

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan

Informasi Pubiik

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan

Kedua Atas Undang-Undang Momor 14 Tahun 1985 Tentang

Mahkamah Agung RI

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan

Publik

Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua

Atas Undang Nomor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum

Peraturan Menpan Nomor : PER/15M.PAN/7/2008 Tahun

2008Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi
perubahan atas

Peraturan Mahkamah Agung RI Ne.7 Tahun 2015 tentang

Wmmmﬁm&nkﬂm

. thmmmmmmhmm Nomor 002 Tahun

2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya

1. 51 - Hukum
2. $1 - Ekonomi Akuntansi
3. SMA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.
2.
3.

SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan
Pelaporan

S0P Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata
Laksana

SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Laptop / Komputer

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung

Peri

Pencatatan dan Pendataan :

ngatan :
SOP tidak dilaksanakan, maka tidak terpenuhi Laporan

i“l bymramn: Laporan Tahunan dari masing-masing Sub Bagian
- Pelaksana Mutu Baku
Ha: Altivitas Porencancan, | Sekretaris | Pormarstan [ L output | "€t
T1, Pelaporan Perlengkapan
Laporan Tah La
Menerima berkas laporan Tahunan dari i —_—r g o
! | masing-masing Sub Bagian e g | i Tahunan
Bagian
g Sub Bagian
Diperiksanya
Mengolah, menelaah serta menediti Laporan Tahunan 8 Laporan
2 | Laporan Tahunan dari masing-masing i i dosri Tahunan
Kepala Sub Bagian & Sub Bagian masing-masin
g Sub Bagian
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Pelaksana Mutu Baku
i Sub Bag
Aktivitas Persyaratan/ Ket
Perencanaan, | Sekretaris Waktu Output
Tl, Pelaporan Perlengkapan
G Laporan Tahunan 6 Rekapitula
Merekapitulasi Laporan Tahunan masing-masing gy si Laporan
Sub Bagian Tahunan
Laporan Tahunan Rekapitula
Menyerahkan Laporan Tahunan kepada p " 30 .
<t masing-masing si Laporan
Sekretarle untuk ditandatangani Sub Bagian Menit | = an
Tidak
Rekapitula
Sekretaris menandatangani Laporan / Rekapitulasi si Laporan
Tahunan dan dikembalikan ke Kepala =\ Laporan Tahunan 1 Tahunan
Sub Bagian Perencanaan, Teknologi yang sudah Jam | yang sudah
Informasi dan Pelaporan Ya diparaf ditanda
tangani
Rekapitula
Rekapitulasi si Laporan
Menerima Laporan Tahunan yang Laporan Tahunan 30 Tahunan
sudah ditanda tangani oleh Sekretaris % yang sudah Menit | yang sudah
ditanda tangani ditanda
tangani
; Rekapitulasi Teukiim
Mengirim berkas Laporan Tahunan ke Laporan Tahunan 1 i nys
Pengadilan Tinggi _ﬁnqsdah ) Jam ;l'ﬂ:'ma
ditanda tangani TL@I R
4 Arsip
Rekapitulasi 30 Rekapitula
enyimpanan dan Pengarsipan D Laporan Tahunan | Menit | si Laporan
Tahunan
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS I
JI. Pramuka No. 8 Banyumas
Telp/Fax : (D281) 796016/796015
Wel:_nite > www_pn-banyumas.go.id

Nomaor SOP 06/SOP-PNBms/TI/07/2017
Tanggal Pembuatan | 15 Juni 2016

Tanggal Revisi 10Juli 2017

Revisi ke 1

Tanggal Efektif 10 Juli 2017

Disahkan oleh th::ymadllan Negeri

SOP PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN

STATUS REVISI

Ketua

1 1 No.SOP, Dasar Hukum

Penjaminan 10 Juli 2017
Mutu
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS I

JI. Pramuka No. 8
TelpiFax : (0281) 796016/796015
Website : www_pn-banyumas.go.id
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id

Nomor SOP 07/SOP-PNBms/TI/O7/2017
Tanggal Pembuatan | 15 Juni 2016

Tanggal Revisi 10Juli 2017

Revisi ke 1

Tanggal Efektif 10 Juli 2017

Disahkan oleh Kg‘:’mpﬁ;;ma" Negen

SOP PENYUSUNAN LAPORAN KERJA INSTANSI
PEMERINTAH (LKjIP)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.
2.
3

10.

1.

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan
Negara
Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang

Perbendaharaan Negara;

Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang
PemerksaanPengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan

Megara;

Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang
Rencanakerja dan Anggaran Kementerian/Lembaga.
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan Informasi Publik

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985
Tentang Mahkamah Agung RI

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang

Pelayanan Publik

Undang Nomor 49 Tahun 2008 Tentang Perubahan Kedua
Atas Undang Nomor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan

Umum

Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun
2008Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi

Perma Nomor 1 Tahun 2017 tentang perubahan atas
Pemtl.lrmtllahlr.amahﬁ@mg RI No.7 Tahun 2015 tentang
organisasi dan tata kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan.

Peraturan

Mahkamah Agung Rl Nomor 002

Sekretaris
Tahun 2012 Tentang Penyusunan Standar

Operasional
Prosedur pada Mahkarah Agung dan Badan Peradilan

1.  S$1 - Hukum
2. 51 - Ekonomi Akuntansi
3 SMA

Peralatan/Periengkapan :

SOP Kepaniteraan Hukum

SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan
Pelaporan

SOP Sub Bagian Kepegawsaian, Organisasi dan Tata
Laksana

S0P Sub Bagian Umum dan Keuangan

Laptop / Komputer
Printer

Alat Tulis Kantor
Dokumen Pendukung

ol Sl

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka T0ak terpenuhi Laporan
Kerja Instansi Pemerintah {LKjIP)

LKjIP dar masing-masing Sub Bagiandan Kepaniteraan

Pelaksana Mutu Baku Ket
No. Aktivitas Sub Bag Persyaratan/
Perencanaan, | Sekretaris | KPN Waktu Output
Tl, Pelaporan Periengkapan
1 Inst_ansi Pemerintah (LKjIP) maemg.-mau-ng 1 g Sub Bagian
dari Kepala Sub Bagian dan Sub Bagian dan Hari P
Panitera Muda Kepaniteraan Kepaniteraan
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Pelaksana Mutu Baku Ket
- Sub Bag Pois
ARG Perencanaan, | Sekretaris | KPN vartan/ | oty | Output
~ Tl, Pelaporan Pedengkapen )
Mengolah, menelaah serta
mamn; Lmom_n Kerja U LKjIP !.,K,ilP .
Instansi Pemerintah (LKjIP) masing-masing 1 ’"“"ﬂ'mﬂ.
gmeﬁndem Sml(epmm'- ol gsmﬁ"
Muda Kepaniteraan
:ﬂerakmdulaﬂ mr:ﬁ]n v Tidak LKjIP
nstansi Pemeri masing-masin 1
dan kemudian diserahkan Sub Bagion don | Hari e
kepada Sekretaris Kepaniteraan
Menyerahkan Laporan Kerja / LGP
Instansi Pemerintah (LKjIP) » > masing-masing | 30 5
kepada Sekretaris untuk \ Sub Bagian dan | Menit LKjt
diteliti dan diparaf - Kepaniteraan
Kerja | ‘ Pamen
nstansi intah

(LKjIP) untuk diteliti dan A Tidak : 2 i
diparaf, kemudian LGP Jam sﬁd{qalif ;l:nn?af
meneruskannya kepada
Ketua uniuk ditanda tangani
Ketua menandatangani
Laporan Kerja Instansi
Pemerintah (LKjIP) dan N LKjIP yang
dikembalikan ke Kepala Sub — > KiPyang 2 | sudah ditanda
Bagian Perencanaan, / RS gt o langani
Teknologi Informasi dan
Pelaporan
Menerima Laporan Kerja : :
i Barenian (1P , L, | |
mw ¥a tangani tangani
Mengirim berkas Laporan : P .
Kerja Instansi Pemerintah . i 2 Terkirimnya
(LK]lP) ke Pengadilan Tinggi tangani Jam i
Penyi dan
Pt - o | 8, | woue
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Nomor SOP O7/ISOP-PNBms/TIOT7/2017
Tanggal Pembuatan | 15 Juni 2016
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS = :
KELAS II Tanggal Revisi 10Juli 2017
JI. Pramuka No. 9@ 2
Telp/Fax : (0281) 796016/796015 Revisi ke 1
Website : www.pn-banyumas.go.id : 7
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id Tavgmt Fles ;ﬂ Juli 2017
- etua Pengadilan Negeri
Disahkan oleh Basammas
SOP PENYUSUNAN LAPORAN KERJA INSTANSI
PEMERINTAH (LKjIP)
STATUS REVISI

1 No.SOP, Dasar Hukum

Ketua
Penjaminan 10 Juli 2017
Mutu




Nomor SOP 08/SOP-PNBms/TIO7/2017
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS | 127993/ Pembuatan | 15 Juni 2016
KELAS Il Tanggal Revisi 10 Juli 2017
JI. Pramuka No. 9 Banyumas Revisi ke 1
Websio wwwpnbanyumasgosy | 1998l EfBKS |10 Jui 2017
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id Disahkan oleh Kﬁ&ﬁmﬂd“m Mageri
SOP EVALUASI PELAKSANAAN KEGIATAN DAN
ANGGARAN TAHUN BERJALAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan
Negara 1. 81 - Hukum
2. Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang 2. §1- Ekonomi Akuntansi
Perbendaharaan Negara; 3. SMA
3. Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang
PemeriksaanPengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan
Negara;
4. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang
RencanaKerja dan Anggaran Kementerian/Lembaga.
5. UndangUndmgNnmorHTaimnzﬂnﬂTm Keterbukaan
Informasi P
B. Undang-l.lndang Nomor 3 Tahun 2008 Tentang Perubahan
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang
Mahkamah Agung RI
Q Nomor 25 Tahun 2008 Tentang Pelayanan
Publik
. Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua
Atas Undang Nomor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum
9. Peraturan Menpan Nomaor - PER/MS/M PAN/T2008 Tahun
2008Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi
10. Perma Nomor 1 Tahun 2017 perubahan atas
Peraturan Mahkamah Agung RI No.7 Tahun 2015 tentang
organisasi dan tata kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan.
11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun
2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan 3 e
Polaporan . 3. Alat Tulis Kantor
2. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan 4. Dokumen Penduki
| 9. LOXUMen Fendukung
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak terpenuhi Evaluasi

Evaluasi Pelaksaan Kegiatan dan Anggaran tahun berjalan

‘.hmuegymmammm

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Sub Bag Sub Bag tan/
o Perencanaan, | Umum & m mﬂ Waktu Output e
Ti, Pelaporan | Keuangan - -
Menerima Laporan
1 Reslisasi Anggaran { :| LRA 1 Diterima
dari Sub Bagian Jam nya LRA,
Umum dan Keuangan
, menelaah L Konsep
serta meneliti Evaluasi
5 | Laporan Realisasi LRA 8 Pelaksaan
Anggaran dari Sub Jam Kegiatan
Bagian Umum dan dan
Keuangan Anggaran
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Pelaksana Mutu Baku
Sub Bag Sub Bag
Aktivitas PPK & Persyaratan/ Ket
Perencanaan, Umum & Waktu
Tl, Pelaporan Keuangan Sekretaris | Perlengkapan e
Hmwﬁék‘:;l ) D Konsep nya
Lmﬂ'l s = | aporan
Pelaksaan Kegiatan ™ b 15 | Evaluasi
dan Anggaran kepada Nasintan He Menit | Pelaksaan
PPK dan Sekretaris 9 o Kegiatan
untuk ditandatangani Anggaran dan
Anggaran
PPK dan Sekretaris Sasmeieir
menandatangani Tidak W;g:"'
Laporan Evaluasi
Pelaksaan Kegiatan Lgionar: diserahian
dan Anggeran > paakssen | | Lapan
oomegsrat Rcion Kegiatandan | Y™ | Eyaluasi
- : Anggaran Pelaksaan
Teknologi Informasi ¥a REytin
dan Pelaporan A&m
Diterima
nya
voraima g || el ool
Evaluasi Peiaksaan Pelaksaan Pelaksaan
me?;ng i Kegiatandan | 1°. | "Kegiatan
XM yorg Anggaran yang dan
ditanda tangani oleh
PPK dan Sekretaris mrﬂmnw i wm
ditanda
fangani
Dibagikan
mm Laporan nya
va Pelaksaan Laporan
Kegiatan dan Evaluasi Evaluasi
Anggaran yang sudah % Pelaksaan 30 Pelaksaan
ditanda tangani Kegiatan dan Menit Keglatan
kepada Sub Bagian Anggaran yang dan
Umum dan sudah Anggaran
tangani
Laporan Arsip
Evaluasi Laporan
) Pelaksaan Evaluasi
Penyimpanan dan B 30
e ™ (e fues, | s [T
sudah ditanda dan
I 3 .

131




Nomor SOP 08/SOP-PNBms/TI/07/2017
Tanggal Pembuatan | 15 Juni 2016
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS Ii Tanggal Revisi 10Juli 2017
Ji. Pramuka No. 9 S
Telp/Fax : (0281) 796016/796015 Revisi ke 1
Website | www.pn-banyumas.go.id fektif ;
Email : pn_banyumas@yahoo.co.id Tanggal E 10 Juli 2017
Disahkan oleh Ketua Pengadilan Negeri
Banyumas
SOP EVALUASI| PELAKSANAAN KEGIATAN DAN
ANGGARAN TAHUN BERJALAN
STATUS REVISI

Ketua

1 1 No.SOP, Dasar Hukum

Penjaminan 10 Juli 2017
Mutu
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
KELAS I
JI. Pramuka No. 9
Telerax {0231} 796016/796015

Nomor SOP 09/SOP-PNBms/TI/09/2017
Tanggal Pembuatan | 01 September 2017
Tanggal Revisi -

Revisi ke )

Tanggal Efektif 04 September 2017
Disahkan oleh ﬁm;:md"an Negeri

SDP PENYUSUNAN REVISI DIPA

10.

1.

PemeriksaanPengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan
Negara

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
informasi Publik

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang
Mahkamah Agung RI

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Publik

Undang Nomor 48 Tahun 2008 Tentang Perubahan Kedua
Atas Undang Nomor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum
Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 Tentang
RencanakKerja dan Anggaran Kementerian/Lembaga.
Menpan Nomor : PER/MS/M.PAN/7/2008 Tahun
2008Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi
Perma Nomor 1 Tahun 2017 tentang perubahan atas
Peraturan Mahkamah Agung RI No.7 Tahun 2015 tentang
organisasi dan tata kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan.

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun
2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2002 Tentang Keuangan
Negara 1. 81 - Hukum
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang 2. &1 - Ekonomi Akuntansi
Perbendaharaan 3. 51 - Teknik Komputer
3. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang 4. SMA

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
. 1. Laplop dengan Aplikasi RKAKL
1. SOP SOF Bagian Umum dan Keuangan 2 Alat Tulis Kantor
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP fidak berjalan dengan baik maka Revisi DIPA yang .
g tidah A Arsip Keuangan & aplikasi REA-KL
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas DJPB DJA Persyaratan/ Ket
Operator | Sekretaris | wilayah | poeat m’f_‘:ﬂ Waktu | Output
Merencanakan dan
memerintahkan
kepada { ) DIPA dan 1 Konaep
1 | Operator RKA-KL : . usulan
untuk e RKAKL | bt | o DIPA
DIPA
ot DIPA !
L revisi y Berkas
» berupa Surat Konsep usulan 1 DIPA
Pengantar Riwisi Revisi DIPA hari bt
DIPA, ADK revisi, mwan
SPTJM, dan matriks
perubahan.
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Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas DJPB DJA Persyaratan/ Ket
Sekretaris | wjjayah Pusat Perlengkapan Wakiu Output
Fenandatan
Memeriksa, . ganan
Sl Berkas Revisi
o lampiran

usulan revisi DIPA besera

e
Berkas
Mengirimkan  berkas Berkas Revisi 4 Revisi

4 | Revisi DIPA ke Kanwil DIPA beserta i DIPA

DJPB lampiran beserta
lampiran
Memeriksa Persetujuan
berkas Berkas Revisi 1 terhadap

5 |usulan revisi DIPA 'b<\ DIPA beserta | . berkas
dan meneruskan ke i lampiran Revisi
DJA pusat DIPA
usulan Revisi DIPA g _

4 [On o D";f:; telah diperiksa | 5 vy
TROFa0E, dan disetujui hari DA
menyetujl,  serta oleh Kanwil
memvalidasi Revisi DJPB
DIPA
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PENGADILAN NEGERI BANYUMAS

KELAS il
JI. Pramuka No. 9

Nomor SOP

09/SOP-PNBms/TI/09/2017

Tanggal Pembuatan | 01 September 2017
Tanggal Revisi -
Revisi ke -
Tanggal Efektif 04 September 2017

. Ketua Pengadilan Negeri
Disahkan oleh Banyumas

SOP PENYUSUNAN REVISI DIPA

STATUS REVISI
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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. 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/1/2025
SOP PROMOSI JABATAN 2/KPN.W12-U24/SOP.KP4.1/1/2024
SOP MEMBUAT PERMOHONAN CUTI HAKIM 3/KPN.W12-U24/SOP.KP5.3/1/2024
DAN PEGAWAI

SOP KENAIKAN GAJI BERKALA 4/KPN.W12-U24/SOP.KP2.1.2/1/2024
SOP KENAIKAN PANGKAT REGULER 5/KPN.W12-U24/SOP.KP2.1.1/1/2024
SOP PELANTIKAN DAN PENYUMPAHAN 6/KPN.W12-U24/SOP.KP4.1.3/1/2024
SOP USULAN KENAIKAN PANGKAT 7/ KPN.W12-U24/SOP.KP6/1/2024
PENGABDIAN

SOP USULAN SATYA LANCANA KARYA SATYA 8/KPN.W12-U24/SOP.KP5.8/1/2024
PIAGAM PENGHARGAAN

SOP USUL PEMBUATAN KARTU PEGAWAI, 9/KPN.W12-U24/SOP.KP7.2/1/2024

TASPEN, KARTU ISTRI DAN KARTU SUAMI

SOP PENGAJUAN UANG MAKAN DAN 10/KPN.W12-U24/SOP.KP1/1/2024

REMUNERASI

SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN 11/KPN.W12-U24/SOP.KA/1/2024
KELUAR

SOP PROSEDUR PEMBUATAN SASARAN 12/KPN.W12-U24/SOP.KP3.4.1/1/2024
KERJA PEGAWAI (SKP)

SOP PROSEDUR PEMBUATAN PENILAIAN 13/KPN.W12-U24/SOP.KP3.4.1/1/2024

KINERJA PEGAWAI (PKP)



mailto:pn_banyumas@yahoo.co.id

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN
PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
J1. 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

Nomor SOP 1/KPN.W12-U24/SOP.KP/1/2025

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 7 ;Zg?_nuari 2025

Disahkan Oleh

PENEG L o

3 S|t
A SoP
PROSEDUMKNGANAN 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

PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN :
No Unit
PROSEDUR Pejabat Ke eStaCf)rtala K;:uZag Kelengkapan | Waktu Output
Terkait Peg peg

1 2 3 4 5 6 7 8

1. |Mencocokan Presensi Finger - Presensi Konse
Print dengan Presensi Online Finger 10 Reka P
(SIKEP) - Presensi Menit Preser?si

SIKEP

2. |Mencatat dalam buku bantu - Buku bantu
Presensi siapa yang pada hari P . 15 Rekap
A . resensi . .
itu izin, sakit, ataupun . Menit Presensi

. - Alat Tulis

terlambat hadir

3. |Mengupload Presensi ke 10 Data
aplikasi KOMDANAS Laptop Menit | Presensi

4. |Melaporkannya kepada Reka
Kasubag Kepeg & Ortala Alat tulis 5 menit Preser?si




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN
PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
J1. 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

Nomor SOP

2/KPN.W12-U24/SOP. KP4.1/1/2024

Tanggal Pembuatan

9 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

A9 Januari 2024

Disahkan Oleh

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

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

Peraturan Pemerintah No.16 Tahun 1994
tentang Jabatan Fungsional P

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

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

2.

3.

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

PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN Tim
No. . Bag Kasub | Staf
PROSEDUR Bagerj KPN Sekirsetar Umum | Kepeg |Kepeg ‘I((zle:r? Waktu Output
kat dan Keu| Ortala |Ortala P

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1. | Kasub.Kepeg - Data 60
Menyiapkan data Pegawai | menit | Catatan peg.
pegawai yang akan di - Alat tulis yg akan
Promosikan dipromosikan

2. | Tim BAPERJAKAT rapat Alat tulis 120
mengenai persetujuan menit |Notula rapat dan
usul pegawai yang y Berita Acara
dipromosikan dan Etl
Membuat Berita Acara
dan melaporan kepada
KPN

3. | Kasub.Kepeg Alat tulis 60 SK. Baperja
mengkonsep surat menit kat
usulan jika promosi D
tersebut disetujui KPN

4. | Staf Kepeg mengetik 60
konsep surat usulan v I Alat tulis | menit | Konsep usulan
promosi yang sudah — - Laptop
disetujui KPN dan |__,
menyiapkan
kelengkapan usulan dan
menggandakan




Staf Kepeg Alat tulis 30 Surat usulan
menyerahkan usulan menit

kepada Kasub.Kepeg

untuk diteliti dan diparaf

Menyerahkan usulan - Alat tulis 60 Surat usulan
kepada sekretaris untuk - ftcopy menit

diteliti & diparaf serta SK, dll.

menyerahkan

kelengkapan berkas

usulan promosi untuk

dilegalisi

Mengajukan usulan Alat tulis 30 Surat usulan
promosi kepada KPN menit

untuk ditanda tangani

Staf Kepeg menyusun - Berkas 120 Berkas usulan
kerkas usulan kemudian usulan menit

diserahkan ke bagian v - Stempel

umum untuk diberi |

nomor dan distempel I_—'

dan berkas usulan

dikirim ke PT untuk

diproses selanjutnya

Staf Kepeg - Alat tulis | 20 Berkas usulan
mengarsipkan ke dalam - Buku menit

file pegawai yang agenda

bersangkutan dan surat

mengagendakan dalam Keluar

buku agenda
kepegawaian




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN
PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
J1. 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

Nomor SOP

3/KPN.W12-U24/SOP.KP5.3/1/2024

Tanggal Pembuatan

9 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

79 Januari 2024

Disahkan Oleh

3 :
SOP MEMBUAT %&)}IONAN CUTI HAKIM DAN

“PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang — undang Republik Indonesia Nomor 5
Tahun 2015 tentang Aparatur Sipil Negara
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor
11 Tahun 2017 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil
Peraturan Badan Kepegawaian Negara No.24
Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Culti
PNS;

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

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

2.

3.

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

PELAKSANA MUTU BAKU
No URAIAN Atasan
. Bag Kasub Staf
PROSEDUR KPN Sek_retar permoh Haklml_ Umum |Kepeg,Or|Kepeg,Or Kelengka| Wakt |Outp
is onan |Pegawai pan u ut
cuti dan Keu tala tala
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1. Menerima Buku Perm
permohonan cuti dari | . 5 |ohon
Hakim/Pegawai D g — reglljst’ger menit | an
cuti
2. |Staf Kepeg mengecek
dalam dalam buku
catatan cuti yang I_v
bersangkutan masin L1 | At uiis Surat
punya cuti atau sudah Laoto 10 in
habis hak cutinya dan - -8PIOP | enit .
. cuti
membantu mengetik
permohonan cuti ’7_‘




. |Kasub Kepeg
memberi catatan
dalam permohonan

yang bersangkutan

cuti yang - Alat tulis| 5 |Surat
bersangkutan pernah L laptop | Menit | izin
mengambil cuti atau cuti
belum dan memaraf
permohonan cuti

. [Menyerahkan kepada
yang bersangkutan
untuk ditanda tangani
dan minta persetujuan - Alat tulis 20
atasan langsungnya, - Surat ., |Surat
meminta paraf |<+ izin cuti | ™| izin
sekretaris kemudian cuti
minta persetujuan dari
KPN dan menanda
tangani permohonan
cuti

- [Menyerahian - Alat tulis Surat

ebagian umum untuk | | Surat 10 in

diberi nomor surat dan g S— izin cuti menit cut
stempel

. |Staf Kepeg mencatat | alat tulis
kedalam buku surat | buku 10 |surat
keluar dqn register |menit| izin
mengarsipkan nya surat cuti
pada file kepegawaian keluar




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN
PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
J1. 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

Nomor SOP

4/KPN.W12-U24/SOP.KP2.1.2/1/2024

Tanggal Pembuatan

9 Januari 2024

Tanggal Revisi N

Tanggal Efektif

. ;‘ngnuari 2024

Disahkan Oleh

e

L 7]

PENe

SOP K

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 Gaiji 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 Gaiji Berkala

PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN
No Kasub | Kasub Staf
PROSEDUR KPN Seklretar K;sub Umum | Kepeg Kepeg Kelengka Waktu Output
S €Y |dan Keu| Ortala Ortala pan
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 12
1. |IMendata pegawai - Data
yang akan mdpt KGB P . Catatan
. l l egawail 60 .
dan mengetik _ Alat tulis| menit | P€9awai yg
Kenaikan Gaiji - Lapto akan KGB
Berkala ptop
2. |Staf Kepeg v
menyerahkan KGB
kepada Kasub Kepeg I_l I Alat tulis 30. SK KGB
e menit
supaya diteliti dan
diparaf
3. |Staf Kepeg v
menyerahkan
Kenaikan Gaji I_| I Alat tulis 30 SK.
Berkala kepada menit KGB
sekretaris untuk
diteliti dan diparaf
4. |Staf Kepeg 4
menyerahkan KGB </ Alat tulis 30 SK.
kepada KPN untuk menit KGB
ditanda tangani
5. |Setelah ditanda
tangani KPN v
kemudian diteruskan - Alat tulis| 30 SK.
ke bag umum untuk - Stempel| menit KGB
diberi nomor surat
dan stempel




setiap pegawai dalam
buku rencana KGB
Tahun berikutnya

. |Staf Kepeg - Alat tulis
menyerahkan KGB ke - Buku 10 SK.
bag keuangan untuk ekspedi | menit KGB
dikirim ke KPPN Si

. IMengarsipkan surat
KGB tersebut ke file
pegawai yang - Alat tulis
bersangkutan “Buku | 30 SK.
kemudian di jadwal ) .

: register | menit KGB

KGB berikutnya untuk KGB




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN
PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
J1. 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

Nomor SOP 5/KPN.W12-U24/SOP.KP2.1.1/1/2024
Tanggal 9 Januari 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1

Disahkan Oleh

4
E
4
E

2

PENGALy
A_h-‘ N
£

A9 Januari 2024

Ketua |

s s Asyro giastuti

SOP KENAIKA

—
& Vs

| PANGKAT REGULER

——

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

2.

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

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

. Peraturan Mahkamah Agung RI No 7 Tahun 2015

Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
dan Kesekretariatan Peradilan

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

2. SMU

1. S1 Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.
2.

SOP Surat Keluar Sub Bag Kepegawaian
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

PELAKSANA MUTU BAKU
No.| URAIAN PROSEDUR Kasub Kasub | o . Kepeg | Kelengka
KPN Sekretaris Umum Kepeg Ortala pan Waktu Output
dan Keu Ortala
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11
1. |Kasub Kepeg mengecek
Pegawai yang akan naik
pangkat kemudian Kasub - Berkas
Kepeg mengkonsep surat Pegawai .
usulan kenaikan pangkat  Alat 90 menit | Konsep surat
pegawai yang akan tulis
diusulkan kenaikan
pangkatnya
2. |Staf Kepeg mengetik
+ Foto
I;Qnsep gsufn yapgdsudah |—v copy 120
isetujui sekretaris dan
KPN dan menyiapkan |—_, [S:f’ dil menit Surat usulan
kelengkapan usulan dan P At
tulis
menggandakan
3. |Staf Kepeg menyerahkan Hi
surat usulan kepada Alat tulis | 20 menit Surat usulan
Kasub Kepeg untuk
diparaf [ l




keluar

Staf Kepeg menyerahkan + Foto
surat usulan kepada copy SK
sekretaris untuk diparaf kelengk
dan menyerahkan apan 60 menit| Surat usulan
kelengkapan berkas usulan
usulan Kenaikan Pangkat - Alat
untuk dilegalisir tulis
Staf Kepeg menyerahkan
Ezgfélalgizﬁ?fﬁgkat Alat tulis| 20 menit|  Surat usulan
ditanda tangani

. | Staf Kepeg menyusun
berkas usulan kemudian
diserahkan ke bagian
umum untuk diberi nomor r Alat .

. tulis 60 menit| Berkas usulan

dan stempel selanjutnya | Stempel
berkas usulan dikirim ke
PT untuk diproses
selanjutnya

. | Staf Kepeg mengarsipkan - Alat
ke dalam file pegawai tulis
yang bersangkutan dan > - Buku 20 menit| Berkas usulan
mengagendakan dalam agenda
buku agenda kepegawaian surat




Nomor SOP 6/KPN.W12-U24/SOP.KP4.1.3/1/2024
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tanggal 9 Januari 2024
DIREKTORAT JENDERAL BADAN Pembuatan
PERADILAN UMUM Tanggal Revisi i
PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH ! ;
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS Tanggal Efektif Ragauar 2024
JI. Pramuka No. 9 Desa Sudagaran RT.1/RW.1 Kec. e/ | Ketuai
Banyumas Kab. Banyumas - Jawa Tengah 53192. ;E\ Vel , .
www.pn-banyumas.go.id, Disahkan Oleh i; Z4 ‘~
pn_banyumas@yahoo.co.id % = » .
8 ALe gidstuti
SOP PELANTIKAN/PENYUMPAHAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 1975 tentang 1. S1 Hukum
Sumpah/Janji Pegawai Negeri Sipil 2. SMU
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
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Surat Masuk dan Keluar Bag Kepegawaian 1. SK
2. SOP Surat Masuk dan Keluar Bag Umum dan Keluar 2. Peralatan Pelantikan
3. Laptop Lengkap
4. Alat Tulis Kantor
Peringatan : Pencatatan dan Pendapatan :
Jika SOP tidak dolaksanakan maka Pelantikan dan Pengambilan — File Kepegawaian
Sumpah Jabatan PNS akan terhambat — Buku Ekspedisi
PELAKSANAAN MUTU BAKU
URAIAN
No. Unit Kasub Kasub Staf
PROSEDUR Pejabat KPN Umum Kepeg Kepeg Kele:fka W:kt Output
Terkait dan Keu Ortala Ortala P
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. |Kasub Kepeg menerima SK - Alat tulis 5
PNS/Jabatan dari Bag umum [ ]_-»l | - SK menit SK
2. |Kasub Kepeg melakukan . tempat
koordinasi waktu | - Alat tulis 60 dan
Pelantikan/Penyumpahan kepada - SK menit | undang
sekretaris, panitera dan ketua an
3. |Staf Kepeg menyiapkan persiapan Surat
berkas pelantikan/penyumpahan Y permoh
120
termasuk membuat surat | Laptop . onan
. menit
permohonan bantuan rohaniwan kerohan
iwan
4. |Staf Kepeg menyerahkan surat- - SK
surat qntuk - Alat tulis 30 - BA
pelantikan/penyumpahan . dan
- Laptop menit
termasuk surat permohonan pelan
bantuan rohaniwan tikan
5. |Staf Kepeg mengirim surat 4 - Alat tulis 30
permohonan bantuan rohaniwan Il I - Buku . surat
. .. menit
ke kantor Kementerian Agama ekspedisi
6. |Melaksanakan ' v 60 BA/
pelantikan/penyumpahan |‘_| I‘}_l |<__| |4_| | Alat tulis menit PiI:rrlltl
v
7. |Staf Kepeg menyerahkan berkas l_'_| — . 30 BA/Pel
pelantikan/penyumpahan kepada Alat tulis menit | antikan
KPN untuk ditanda tangani l J




Staf Kepeg menyerahkan berkas
pelantikan/penyumpahan kepada

. - Buku

bag umum untuk dlberl nomor ekspedis 30 BA/Pel
dan stempel kemudian untuk . .

I . . . - Stempel menit | antikan
dikirim ke instansi terkait _ Alat tulis
menurut ketentuan dan diserahkan
ke bag keuangan dan KPPN
Staf Kepeg mengarsipkan berkas - Alat tulis BA/

. 20 .

pelantiakan/penyumpahan pada - Buku menit Pelanti
file pegawai yang bersangkutan Register kan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN
UMUM
PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
JI. 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

Nomor SOP 7/KPN.W12-U24/SOP.KP6/1/2024
Tanggal 9 Januari 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif > ;Wuari 2024

e

Ketuag.

Disahkan Oleh

P “ﬂllf,

)
4
K
-
B

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

PELAKSANA MUTU BAKU
N ROSEDY Kasub Kasub Staf Kepe Kelengka
0. PROSEDUR KPN |Sekretaris Umum Kepeg o peg g Waktu Output
,Ortala pan
dan Keu ,Ortala
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. | Kasub Kepeg mengecek
peg. PN yg akan pensiun - Konsep Konsep usulan
dan memberi tahu ybs, usulan 60 menit
kmdn mengkonsep usulan Pensiun
pensiun dan kenaikan - Alat tulis
pangkat pengabdian
2. | Menyiapkan kelengkapan
pensiun dan kenaikan v - alat tulis 180 menit Perlengkapan
pangkat pengabdian, | I - laptop usulan
mengetik konsep usulan
pensiun dan kenaikan
pangkat pengabdian
3. | Menyerahkan surat usulan - alat tulis - berkas
pensiun dan KP < - laptop 30 menit |usulan pensiun
pengabdian kepada Kasub
Kepeg untuk diteliti dan
diparaf
4. | Menyerahkan pengantar
usulan kepada sekretaris - alat tulis 60 menit - berkas
untuk diteliti dan diparaf _:| usulan pensiun
serta menyerahkan
kelengkapan berkas untuk
dilegalisir




20 menit

Menyerahkan usulan lj - alat tulis Berkas usulan
pensiun dan KP . ensiun
pengabdian kepada KPN 20 menit b
untuk ditanda tangani

. | Menyusun berkas usulan - alat tulis 60 menit Berkas usulan
kemudian diserahkan ke - stempel
bagian umum untuk diberi - agenda
nomor dan stempel surat
selanjutnya berkas usulan keluar
dikirim ke PT untuk
diproses selanjutnya

. | Staf Kepeg - alat tulis - arsip
mengagendakan dalam - file surat Berkas
buku agenda kepegawaian keluar




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN
UMUM
PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
J1. 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

Nomor SOP : 8/KPN.W12-U24/SOP.KP5.8/1/2024

Tanggal . 9 Januari 2024
Pembuatan )

Tanggal Revisi : -

Tanggal Efektif K[&‘J?nuan 2024

Disahkan Oleh

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

2.

Undang — undang NO. 5 Tahun 2015 tentang Aparatur
Sipil Negara

Undang — undang NO. 20 Tahun 2009 tentang Gelar,
Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan

. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 1994

tentang Tanda Kehormatan Satya Lancana Karya
Satya

. Surat Keputusan Kepala BAKN tentang ketentuan

pelaksanaan poenganugerahan tanda kehormatan Satya
Lancana Karya Satya

1. S1 Hukum
2. SMU

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
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Surat Keluar Bag Kepegawaian 1. Data-data Pegawai
2. SOP Surat Keluar Bag Umum dan Keuangan 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

PELAKSANA MUTU BAKU
No URAIAN Kasub Kasub
PROSEDUR KPN Sekretaris | Umum Kepeg, Staf Kepeg | Kelengka Waktu Output
dan ,Ortala pan
dan Keu
Ortala
1 2 4 5 8 9 10 11 12
1. | Staf Kepeg memilah- -Data | 320 menit Catatan
milah/menghitung masa kerja Pegawai pegawai
pegawai yang sudah -Alat
memenuhi syarat diusulkan tulis
mendapatkan satya C] kantor
Lencana/piagam penghargaan
2. |Membuat konsep pengantar - alat Konsep
usulan satyalancana/ piagam Tulis 180 menit |usulan dan
penghargaan dan membuat -laptop Surat
surat pernyataan tidak pernah | lengkap pernyataan
dijatuhi hukuman disiplin bagi |_—l
pegawai yang mau diusulkan
mendapatkan penghargaan
satyalancana
3. Mengetik surat pengantar v i a"}“?;lis 60 menit Surat Usulan
usulan dan melengkapi |
persyaratan-persyaratan dan :' - laptop
menggandakan




Staf Kepeg menyerahkan ) alat. . Surat Usulan
. tulis 20 menit
kepada kasub kepegawaian
untuk diteliti dan diparaf
Menyerahkan usulan ke
sekretaris untuk diteliti dan - alat .. | Surat Usulan
. . 60 menit
diparaf serta menyerahkan Tulis
kelengkapan berkas usulan
untuk dilegalisir
Menyerahkan usulan kepada - alat 20 menit Surat Usulan
KPN untuk ditanda tangani tulis
Menyusun berkas usulan - alat 60 menit Berkas usulan
kemudian diserahkan ke Tulis
bagian umum untuk diberi - stempel
nomor dan stempel selanjutnya - agenda
berkas usulan dikirim ke PT surat
untuk diproses selanjutnya keluar
Staf Kepeg mengagendakan —ala‘g 10 menit Berkas usulan
dalam buku agenda tulis
kepegawaian -agenda
surat

Keluar




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN
UMUM
PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
J1. 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

Nomor SOP

9/KPN.W12-U24/SOP.KP7.2/1/2024

Tanggal
Pembuatan

9 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

L e ""”il

QRN

EA

Ag&?{%’nuan 2024

Ketua

| .“.p

SOP USUL PEMBUATAN KARPEG, TASPEN,
S/KARSU
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Republik Indonesia No 5 Tahun 2012 1. S1 Hukum
tentang Aparatur Sipil Negara 2. SMU

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.

. 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

. 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.

¢.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

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

PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN
No Kasub Kasub
PROSEDUR KPN |Sekretarisiy Umum Kepeg, Stg:t(:ll; 2 Kele:fka Waktu Output
dan Keu Ortala i P
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. |Staf Kepeg mendata pegawai - Data 60 |Catatan kepega-
yang belum mempunyai Pegawai | menit |waian
KARPEG, - Alat
TASPEN, KARIS/KARSU D tulis
2. |Kasub Kepeg mengetik konsep - alat 60 Konsep usulan
surat permohonan | I i Tulis menit
- laptop
3. |Mengetik surat pengantar ¥ - alat tulis 60 Surat Usulan
usulan dan melengkapi | I - laptop menit
persyaratan-persyaratan dan Y
menggandakan [
-



Menyerahkan surat usulan - alat tulis Surat Usulan
kepada Kasub Kepeg untuk - berkas 20,

diteliti dan diparaf usulan menit

Menyerahkan surat usulan - alat tulis 30 Surat Usulan
kepada sekretaris untuk diparaf menit

serta menyerahkan

kelengkapan berkas untuk

dilegalisir

Staf Kepeg menyerahkan surat _alat tuli 20 Surat Usulan
usulan kepada KPN untuk AAIS 1 enit

ditanda tangani

Menyusun berkas usulan dan

menyerahkan ke bagian umum ¥ .

untuk diberi nomor dan I:':| : :tlzlt;ugls mifli ) Berkas usulan
stempel selanjutnya berkas regit fr

usulan dikirim ke PT/Kantor Surat

TASPEN untuk diproses Keluar

selanjutnya

Mengarsipkan berkas usulan

tersebut, dalam file arsip - file surat 20 Berkas usulan
kepegawaian > keluar menit




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/1/2025
SOP PROMOSI JABATAN 2/KPN.W12-U24/SOP.KP4.1/1/2024
SOP MEMBUAT PERMOHONAN CUTI HAKIM 3/KPN.W12-U24/SOP.KP5.3/1/2024
DAN PEGAWAI

SOP KENAIKAN GAJI BERKALA 4/KPN.W12-U24/SOP.KP2.1.2/1/2024
SOP KENAIKAN PANGKAT REGULER 5/KPN.W12-U24/SOP.KP2.1.1/1/2024
SOP PELANTIKAN DAN PENYUMPAHAN 6/KPN.W12-U24/SOP.KP4.1.3/1/2024
SOP USULAN KENAIKAN PANGKAT 7/KPN.W12-U24/SOP.KP6/1/2024
PENGABDIAN

SOP USULAN SATYA LANCANA KARYA SATYA 8/KPN.W12-U24/SOP.KP5.8/1/2024
PIAGAM PENGHARGAAN

SOP USUL PEMBUATAN KARTU PEGAWAI, 9/KPN.W12-U24/SOP.KP7.2/1/2024

TASPEN, KARTU ISTRI DAN KARTU SUAMI

SOP PENGAJUAN UANG MAKAN DAN 10/KPN.W12-U24/SOP.KP1/1/2024

REMUNERASI

SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN 11/KPN.W12-U24/SOP.KA/1/2024
KELUAR

SOP PROSEDUR PEMBUATAN SASARAN 12/KPN.W12-U24/SOP.KP3.4.1/1/2024
KERJA PEGAWAI (SKP)

SOP PROSEDUR PEMBUATAN PENILAIAN 13/KPN.W12-U24/SOP.KP3.4.1/1/2024

KINERJA PEGAWAI (PKP)



mailto:pn_banyumas@yahoo.co.id

Nomor SOP

10/KPN.W12-U24/SOP.KP1/1/2024

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

Tanggal Pembuatan

9 Januari 2024

DIREKTORAT JENDERAL BADAN

Tanggal Revisi

PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH

Tanggal Efektif

PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
J1. 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

Disahkan Oleh

;A?"Hg;}puan 2024

PENGAJUAN UANG™

N

\h SOP
MAKAN DAN REMUNERASI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

L.

Undang-Undang Republik Indonesia No 5 Tahun 2012 tentang
Aparatur Sipil Negara

1. S1 Hukum
2. SMU

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
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Surat Keluar Bag Kepegawaian 1. Finger Print
2. SOP Surat Keluar Bag Umum dan Keuangan 2. Absen Manual
3. SOP PENERBITAN SPP-LS UNTUK BELANJA PEGAWAI 3. Laptop Lengkap
(PEMBAYARAN UANG MAKAN) 4. Buku Bantu
4. SOP PERTANGGUNGJAWABAN DIMUKA TUNJANGAN
KHUSUS KINERJA (REMUNERASI)
Peringatan : Pencatatan dan Pendapatan :
— Jika SOP pengajuan uang makan dan remunerasi tidak — File Pegawai
dilaksanakan maka uang makan dan tunjangan remunerasi bagi — Buku Bantu Absensi
PNS akan terhambat.
PELAKSANA MUTU BAKU
No. URAIAN Staf Kasub
PROSEDUR Kepegawaian Umum dan Sekretaris | KPN /WKPN Kelengkapan Waktu Output
dan Ortala Keu
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. |Mencetak Back Up - Finger Print 120  |laporan
Absensi Mesin :] - Komputer/ Menit |absensi
Finger Print Laptop bulanan
- Alat Tulis
Kantor
2. ?Ide1:§kag absensi . v - Qlat Tulis IZQ Daftar hadir
akim dan pegawai antor menit |pegawai
|::| - Hasil Print out terdata tiap
Finger Print bulan
3. |Mengetik hasil - Rekapan daftar 120 |Laporan
rekapan Absen yan hadir Menit |kehadiran
telahpdisusun e |I| - Komputer/ pegawai
Laptop




Koreksi hasil rekapan - Rekapan daftar -rekap dafar
. : 120 ;
Absen dan memberi hadir Menit hadir
paraf - Alat Tulis
Kantor
Menandatangani - Rekapan daftar Ditandatang
hasil rekapan absensi hadir 30 aninya rekap
- Alat Tulis menit |ftar hadir
Kantor
Menyerahkan hasil - Rekapan daftar Rekap daftar
rekapan daftar hadir hadir 120  |hadir untuk
guna penghitungan - Buku ekspedisi | Menit |penghitunga
remunerasi dan uang nuang
makan ke bag makan dan
keuangan remunerasi
Mengarsipkan hasil - Rekapan daftar 60 Arsip daftar
rekapan dalam file hadir Menit |hadir
rekapan absen - Boks file tersimpan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN
PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
J1. 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

Nomor SOP

11/KPN.W12-U24/SOP.KA/1/2024

Tanggal Pembuatan

9 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

A9 Januari 2024

PENGELOLAAN $

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

PELAKSANA MUTU BAKU
No. OROSEDUR Kasub Kasub St | ronaka
KPN Sekretaris Umum Kepeg, Kepeg, ar? Waktu | Output
dan Keu Ortala Ortala P
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Kasub Kepeg menerima '_Sallgft 10 Surat
surat masuk dari bag [ ] I—l . Menit | masuk
umum dan keu Tulis
kantor
2. - - alat
Kasub Kepeg meneliti "—l . 10
dan membaca surat tsb | I tulis Menit Surat
masuk
kantor
3. |Staf Kepeg menulis — - alat
register surat masuk. |__| tulis 20 Surat
Mengarsipkan surat yang menit | masuk
tidak perlu ditanggapi kantor
4. |Staf kepegawaian Konsep
- alat 30
mengkonsep surat untuk v tulis Menit surat
menindak lanjuti surat- |_—|| - lapto keluar
surat masuk yang perlu ptop
ditinjak lanjuti
5. |Staf Kepeg mengetik A - laptop 30 Surat
surat keluar || | Menit | keluar
6. |Staf kepegawaian v - Alat 10
menyerahkan surat yang tulis Menit | Surat
telah diketik kepada keluar
Kasubag Kepegawaian
dan sekretaris untuk
diteliti dan diparaf v




Staf Kepeg menyerahkan

Surat

surat tsb kepada KPN -tjllizt M?:e(r)ﬂt Keluar
untuk ditanda tangani

Staf Kepeg menyerahkan

surat tsb ke bag umum -alat 30 Surat
dan keuangan untuk tulis menit keluar
dicap dan diberi Nomor

Staf Kepeg menyimpan

arsip surat difile surat : 3;‘:er M2e?1it Arsip
keluar kepegawaian surat

tulis




UMUM

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN

PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
JI. 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

Nomor SOP

12/KPN.W12-U24/SOP.KP3.4.1/1/2024

Tanggal
Pembuatan

9 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

%pa;ljgnuari 2024

Disahkan Oleh

Ketug-

PEMBUATAN SA

AN 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 Rl dan Badan Peradilan yang berada

dibawahnya

2. SMU

1. 81 Hukum

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

PELAKSANA MUTU BAKU
No URAIAN
PROSEDUR Unit Pejabat Terkait Bagolﬁeaﬁ:g & Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7
1. |Bag Kepegawaian menerima SKP dari
Hakim dan Pegawai Pada Bulan . -Stopmap 60 menit | SKP
Januari o
2. |Setiap 3 bulan dan akhir tahun Bag v Formulir
Kepegawaian memastikan seluruh - labto 180 Penilaian
pegawai mengisi Penilaian Prestasi ptop menit Dok
Kerja Pegawai Evaluasi
Kinerja
3. |Mengkoordinir ke Atasan masing- < - lapto
masing Pegawai untuk dinilai di ptop 60 menit | SKP
aplikasi E Kinerja
4. |Setiap pegawai untuk mencetak
Penilaian Prestasi Kerja Pegawai dari - laptop 120 SKP
E Kinerja menit
\ 4
5. |Memintakan tanda tangan kepada ) . .
Atasan Pejabat Penilai Alat tulis kantor | 60 menit SKP
6. |Memberi stempel dan di simpan di file " 120
yang bersangkutan C] -Alat tulis kantor | <" | SKP




UMUM

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN

PENGADILAN TINGGI JAWA TENGAH
PENGADILAN NEGERI BANYUMAS
J1. 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

Nomor SOP

13/KPN.W12-U24/SOP.KP3.4.1/1/2024

Tanggal
Pembuatan

9 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

(9 Januari 2024

PEMBUATAN P

“AIAN KINERJA PEGAWAI
(PKP)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang — undang No. 43 Tahun 1999 tentang

2.

3.

Pokok — pokok Kepegawaian

Peraturan Pemerintah No. 46 Tahun 2011 tentang

Sasaran Kerja Pegawai

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

dibawahnya

1. 81 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

PELAKSANA MUTU BAKU
No URAIAN
PROSEDUR Unit Pejabat Terkait Bagolfteaﬁ:g & Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7
1. |Bag Kepegawaian menerima PKP dari

Hakim dan Pegawai Pada setiap awal :] -Stopmap 380 Form

bulan, yang telah ditandatangani oleh C] menit PKP

atasan pejabat penilai.
2. |Bag Kepegawaian menginput PKP

terebut kedalam KOMDANAS sebagi C] Lanto 30 menit

dasar untuk pengajuan Tukin ptop




