PENGADILAN AGAMA AMURANG

JI.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407
FAX.(0430) 21287
AMURANG SULAWESI UTARA 95954

Nomor SOP SOP/AS/22

TanggalPembuatan | 08 Juli 2019

TanggalRevisi 31 Agustus 2020

TanggalEfektif 01 September 2020

DisahkahOleh

Ketua PAAmurang

SOP PENARIKAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

wn e

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentangKeuangan Negara
Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentangPerbendaharaan Negara
PeraturanPresiden No. 20 tahun 2004
tentangRencanaKerjaPemerintah

Undang-undang No. 25 tahun 2004 tentangSistemPerencanaan
Pembangunan Nasional

PeraturanMenteriKeuangan No. 24 Tahun 2005
tentangStandarAkuntansiPemerintahan

PeraturanmenteriKeuangan No. 113/PMK.05/2012
tentangPerjalananDinasDalamNegeribagiPejabat Negara,
PegawaiNegeri, danPegawaiTidakTetap
PeraturanDirekturJenderalPerbendaharaan No. PER-22/PB/2013
tentangKetentuanLebihLanjutPelaksanaanDinasDalamNegeribagiPeja
bat Negara, PegawaiNegeri, danPegawaiTidakTetap

Per Sekma No0.002 Tahun 2012
tentangPedomanPenyusunanStandarOperasionalProsedur di
LingkunganMahkamahAgungdanBadanPeradilan yang
beradadibawahnya.

Permenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata
carapembayarandalamrangkapelaksanaan APBN.

Per Sekma No.02 Tahun 2013
tentangPedomanPelaksanaandanPertanggungjawabanBelanja
Negara di LingkunganMahkamahAgungdanBadanPeradilan yang
beradadibawahnya.

PermenpanNomor 35 Tahun 2012

Perdirjen No. PER-57/PB2013
tentangPedomanPenyusunanLaporanKementerian Negara/ Lembaga
SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014
TentangPelaksanaandanPertanggungjawabanRealisasiAnggaran di
LingkunganMA.danBadanPeradilan di bawahnya.
PeraturanMenteriKeuangan No. PMK 213/PMK.05/2013
tentangSistemAkuntansidanPelaporanKeuanganPemerintahPusat
(SAPP)

PeraturanMenteriKeuangan No. PMK 162/PMK.05/2013
tentangKedudukandanTanggungJawabBendaharapadaSatuanKerjaP
engelolaAnggaranPendapatandanBelanja Negara

PMK No. 49/PMK.02/2017 tentangStandarBiayaMasukan TA 2017
PeraturanMenteriKeuangan No. 252/PMK.05/2014
tentangRekeningMilikKkementerian Negara/Lembaga/SatuanKerja
SuratKeputusanKetuaMahkamahAgung RI No. 128/KMA/SK/VI111/2014
tentangTunjanganKinerjaPegawaiNegeri di
LingkunganMahkamahAgungdanBadanPeradilan yang Berada di
Bawahnya

1. S-1Hukum

2. S-1 EkonomiAkuntansi/Manajemen
3. D3

4. SMA Sederajat

PERALATAN/PERLENGKAPAN

LemariArsip,Laptop, Komputer, Printer,
Scanner, BukuReferensiLainnya

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Aplikasi SAS dokumen-
dokumenPendapatandanBelanja Negara

KETERKAITAN

PERINGATAN

1
2.
3.

SOP PelaksanaanAnggaran
SOP PengelolaAdministrasiKeuangan
SOP PengelolaAdministrasiBelanjaPegawai

Jika SOP
tidakdilaksanakan,makapelaksanaanAngg
arantidakberjalanefektif




SOP BENDAHARAWAN PENERIMA

No.

Aktivitas

Pelaksana

MutuBaku

Pengadministrasi
Keuangan

Bend. Pen

Kasubag.
UmumdanKe
uangan

Sekretaris

Persyaratan/Perlengk

apan

HariKe

Output

PENATAUSAHAAN PNBP

MenerimaUangSetora

n PNBP

dariPengelolaBiaya
Proses Perkara

UangdanKwitansi

UangdanKwitansi

Membuatdanmencet
ak Billing
padaAplikasiSimponi

UangdanKwitansi

SSBP

Menyetor PNBP
sesuaidengankode
Billing

SSBP

SSBP

MenerimaBuktiSetor
PNBP dari Bank
Persepsi

SSBP

SSBP dan
NTPN

MenginputBuktiSetor
an PNBP keaplikasi
SAS (Silabi)

SSBP dan NTPN

BukuKasUmu
mdanBukuKas
Pembantu

MengarsipkanBuktiS
etor PNBP dari Bank
Persepsi

A

SSBP

SSBP dan
NTPN

No.

Aktivitas

Pelaksana

MutuBaku

Pelaksana

Bend. Pen

Kasubag.
UmumdanKe|
uangan

Sekretaris

Persyaratan/
Perlengkapan

HariKe

Output

PELAPORAN PNBP

MembuatBeritaAcaraP
emeriksaanKasdanRe
konsiliasiserta LPJ
BendaharaPenerimaa
nsetiapakhirbulanmela
luiaplikasi SAS (silabi)

BukuKasUmumdanBuku

KasPembantu

BAP Kasdan LPJ

MencetakBeritaAcar
aPemeriksaanKasda
nRekonsiliasiserta
LPJ
BendaharaPenerima
ansetiapakhirbulanm
elaluiaplikasi  SAS
(silabi)

]
L

Tidak

BukuKasUmumdanBu
kuKasPembantu

BAP Kasdan
LPJ

MengoreksiBeritaAc
araPemeriksaanKas
danRekonsiliasiserta
LPJ
BendaharaPenerima
ansetiapakhirbulanm
elaluiaplikasi  SAS
(silabi)

Ya

BukuKasUmumdanBu
kuKasPembantu

BAP Kasdan
LPJ




4. MenandatanganiBeri Tidak
taAcaraPemeriksaan
KasdanRekonsiliasis
erta LPJ
BendaharaPenerima Butuﬁg:g:xgrn?nBu 3 BAPLl;aj]sdan
ansetiapakhirbulanm u u
elaluiaplikasi  SAS Ya
(silabi)
5. MembuatlaporanBen
daharapenerimaande
ngan format MA-RI BukuKasUmumdanBu
kuKasPembantu 4 LPJ Bendahara
6. Mengirim LPJ
bendaharasetiapbula
nke KPPN
danTembusanke LPJ Bendahara 5 LPJ Bendahara
BPK, Biro Keuangan
MA-RI dan PTA
Kendari
7. Mengarsipkan  LPJ
bendaharaPenerima - Arsip LPJ
an LPJ Bendahara 5 Bendahara
B. SOP BENDAHARAWAN PENGELUARAN
Pelaksana MutuBaku
No. Aktivitas Pelak a PejabatPem
elaksana/pem .
P Bend. Peng |buatKomitm KuasaPengg Persyaratan/ HariKe Output
egang KIPS en unaAnggaran Perlengkapan
A. |PENGELOLAAN KAS RUTIN
1. MenyerahkanDokume Dokumen
n SPM/SP2D SPM/SP2D,
. Kwitansi/BuktiTagihan 1 SPM/S.PZD
danLampirannya
2. gs&?gg‘zaD Dokumen SPM/SP2D 1 Dicatatnyatrans
danLampirannya aksi di BKU
-IJ I p! yi
3. MenghitungRencana
PenarikanSesuaiKeb | j SPby, Kwitansi/ JumlahKebutuh
utuhan BuktiTagihan an
4, MenandatanganiGiro Ya
Cek ﬂ——» —+‘ GiroCek 1 GiroCek
5. MelakukanPenarikan
Uangdari Bank | _|I< GiroCek 2 UangTunai
Ya
6. MencatatPenarikanU A 4
ang r—l UangTunai 3 BKU
7| MelakukanPembayar Kwitansi/BuktiPembay . TandaterimaPe
aran mbayaran
8. MencatatPembayara .
n TandaTe;:r::Pembay 5 BKU




Pelaksana MutuBaku
No. Aktivitas peiabatPembuatk
i ejabatPembua
Umum/Pihakke| geng peng |- o202t Persyaratan/ Harike Output
3/Pegawai omitmen Perlengkapan
B. LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN BENDAHARAWAN PENGELUARAN
1. Menyerahkanbuktitra SPM/SP2D
nsaksipengeluarana - besertadokumenpend 1
nggaran ukungpengeluaranan BAP Kasdan LPJ
ggaran
2. MenginputBuktiTran
saksikeaplikasi SAS » BukuKasUmumdanBu
o 1
(Silabi) kuKasPembantu BAP Kasdan LPJ
3. MembuatBeritaAcara
PemeriksaanKasdan \ 4
Rekonsiliasiserta
BukuKasUmumdanBu
LPJ kuKasPembantu 1 BAP Kasdan LPJ
BendaharaPengelua
ranmelaluiaplikasi
SAS (silabi)
4. MencetakBeritaAcar
aPemeriksaanKasda
nRekonsiliasi, BKU, \ 4
BukuPembantuBend
BukuKasUmumdanBu
aharaserta LPJ kuKasPembantu 1 BAP KasdanLPJ
BendaharaPengelua
ran
5. Mengoreksidanmena
ndatanganiBeritaAca
raPemeriksaanKasd
anRekonsiliasi, BKU, v Ya
BukuPembantuBend
aharaserta LPJ ‘\—P‘ Butﬂﬁzzggﬁnlqjtrgjn?ﬂm 9 BAP Kasdan LPJ
BendaharaPengelua
ran
Ya
6. MengirimBeritaAcara
PemeriksaanKasdan
Rekonsiliasi, BKU, LPJ
BukuPembantuBend Bendaharapenge'uar LPJ
aharaserta LPJ an, BAR, BKU 4 BendaharaPengel
BendaharaPengelua danBukuPembantulai uaran
ranke KPPN nnya
7. Menerima LPJ \ 4
bendaharapengeluar LPJ LPJ
andari KPPN BendaharaPengeluar 6 BendaharaPengel
an uaran
8. Mengirim LPJ
bendaharapengeluar v LPJ LPJ
anke BPK, Biro BendaharaPengeluar BendaharaPengel
Keuangan, an, BAR, BKU 7 uaran, BAR, BKU
DirjenBadilagdanBa danBukuPembantulai danBukuPembant
danPengawasan nnya ulainnya

MARI




9. Mengarsipkan  LPJ
BendaharaPengelua LPJ LPJ
ran, BAR, BKU BendaharaPengeluar BendaharaPengel
danBukuPembantula an, BAR, BKU uaran, BAR, BKU
innya danBukuPembantulai danBukuPembant

nnya ulainnya

10. Mengirim LPJ
bendaharasetiapbula
nke KPPN
danTembusanke Q
BPK, Biro Keuangan, LPJ Bendahara LPJ Bendahara
BadanPengawasan

MARI dan PTA
Medan




PENGADILAN AGAMA AMURANG

JI.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407
FAX.(0430) 21287
AMURANG SULAWESI UTARA 95954

Nomor SOP SOP/AS/23

TanggalPembuatan 08 Juli 2019

TanggalRevisi 31 Agustus 2020

TanggalEfektif 01 September 2020

DisahkahOleh

Ketua PAAmurang

SOP PENATAUSAHAAN PNBP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

wn e

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentangKeuangan Negara
Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentangPerbendaharaan Negara
PeraturanPresiden No. 20 tahun 2004
tentangRencanaKerjaPemerintah

Undang-undang No. 25 tahun 2004 tentangSistemPerencanaan
Pembangunan Nasional

PeraturanMenteriKeuangan No. 24 Tahun 2005
tentangStandarAkuntansiPemerintahan

PeraturanmenteriKeuangan No. 113/PMK.05/2012
tentangPerjalananDinasDalamNegeribagiPejabat Negara,
PegawaiNegeri, danPegawaiTidakTetap
PeraturanDirekturJenderalPerbendaharaan No. PER-22/PB/2013
tentangKetentuanLebihLanjutPelaksanaanDinasDalamNegeribagiPeja
bat Negara, PegawaiNegeri, danPegawaiTidakTetap

Per Sekma No0.002 Tahun 2012
tentangPedomanPenyusunanStandarOperasionalProsedur di
LingkunganMahkamahAgungdanBadanPeradilan yang
beradadibawahnya.

Permenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata
carapembayarandalamrangkapelaksanaan APBN.

Per Sekma No.02 Tahun 2013
tentangPedomanPelaksanaandanPertanggungjawabanBelanja
Negara di LingkunganMahkamahAgungdanBadanPeradilan yang
beradadibawahnya.

PermenpanNomor 35 Tahun 2012

Perdirjen No. PER-57/PB2013
tentangPedomanPenyusunanLaporanKementerian Negara/ Lembaga
SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014
TentangPelaksanaandanPertanggungjawabanRealisasiAnggaran di
LingkunganMA.danBadanPeradilan di bawahnya.
PeraturanMenteriKeuangan No. PMK 213/PMK.05/2013
tentangSistemAkuntansidanPelaporanKeuanganPemerintahPusat
(SAPP)

PeraturanMenteriKeuangan No. PMK 162/PMK.05/2013
tentangKedudukandanTanggungJawabBendaharapadaSatuanKerjaP
engelolaAnggaranPendapatandanBelanja Negara

PMK No. 49/PMK.02/2017 tentangStandarBiayaMasukan TA 2017
PeraturanMenteriKeuangan No. 252/PMK.05/2014
tentangRekeningMilikKkementerian Negara/Lembaga/SatuanKerja
SuratKeputusanKetuaMahkamahAgung RI No. 128/KMA/SK/VI111/2014
tentangTunjanganKinerjaPegawaiNegeri di
LingkunganMahkamahAgungdanBadanPeradilan yang Berada di
Bawahnya

1. S-1Hukum

2. S-1 EkonomiAkuntansi/Manajemen
3. D3

4. SMA Sederajat

PERALATAN/PERLENGKAPAN

LemariArsip,Laptop, Komputer, Printer,
Scanner, BukuReferensiLainnya

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Aplikasi SAS dokumen-
dokumenPendapatandanBelanja Negara

KETERKAITAN

PERINGATAN

1
2.
3.

SOP PenatalLaporanKeuangan& SAl
SOP Tata NaskahDinas
SOP LaporanKeuanganPerkara

Jika SOP
tidakdilaksanakan,makapelaksanaanAnggar
antidakberjalanefektif




Pelaksana MutuBaku
No. Aktivitas b dministrasik
engadministrasiKe
g Bend. PPK Persyaratan/ Harike Output
uangan Pengeluaran Per|engkapan
A |PENCATATAN PNBP
1. MenerimaUangSetoran UangdanKwitansi 1 UangdanKwitansi
PNBP
dariPengelolaBiaya
Proses Perkara
2. Membuatdanmencetak v UangdanKwitansi 1 SSBP
Billing
padaAplikasiSimponi
3. Menyetor PNBP SSBP 1 SSBP
sesuaidengankode
Billing
4. MenerimaBuktiSetor v SSBP 2 SSBP dan
PNBP dari  Bank E] NTPN
Persepsi
5. MenginputBuktiSetora SSBP dan NTPN 1 BukuKasUmumd
n PNBP keaplikasi anBukuKasPemb
SAS (Silabi) Lj antu
6. MengarsipkanBuktiSet SSBP 2 SSBP dan NTPN
or PNBP dari Bank
Persepsi
Pelaksana MutuBaku
No. Aktivitas
Pelaksana Bend. PPK persyaratan/ HariKe Output
Penerimaan Perlengkapan
B. [PELAPORAN PNBP
1. MembuatBeritaAcaraPe BukuKasUmumdanBuku 1 BAP Kasdan LPJ
meriksaanKasdanRekon KasPembantu
siliasiserta LPJ
BendaharaPenerimaans
etiapakhirbulanmelaluia
plikasi SAS (silabi)
2. MencetakBeritaAcara v BukuKasUmumdanB 1 BAP Kasdan LPJ
PemeriksaanKasdanR ukuKasPembantu
ekonsiliasiserta  LPJ
BendaharaPenerimaa
nsetiapakhirbulanmela
luiaplikasi SAS (silabi)
3. MengoreksiBeritaAcar BukuKasUmumdanB 2 BAP Kasdan LPJ
aPemeriksaanKasdan ukuKasPembantu
Rekonsiliasiserta LPJ
BendaharaPenerimaa
nsetiapakhirbulanmela
luiaplikasi SAS (silabi)
4, MembuatlaporanBenda BukuKasUmumdanB 4 LPJ Bendahara
harapenerimaandenga P ukuKasPembantu
n format MA-RI B




Mengirim LPJ
bendaharasetiapbulank
e KPPN
danTembusanke BPK,
Biro Keuangan MA-RI
dan PTA Manado

LPJ Bendahara

LPJ Bendahara

Mengarsipkan LPJ
bendaharaPenerimaan

LPJ Bendahara

Arsip LPJ
Bendahara




PENGADILAN AGAMA AMURANG

J1.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407
FAX.(0430) 21287

AMURANG SULAWESI UTARA 95954

Nomor SOP SOP/AS/24

Tanggal Pembuatan 08 Juli 2019

Tanggal Revisi Kedua | 31 Agustus 2020

Tanggal Efektif 01 September 2020

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Agama Amurang

SOP PENYUSUNAN RENCANA

PROGRAM DAN ANGGARAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Presiden Nomor 5 Tahun 2010 tentang Rencana 1. $1- Sederajat
Pembangunan Nasional Jangka Menengah Tahun 2010 — 2014 ; i i ;

2. Peraturan pemerintah Nomor 39 tahun 2013 tentang Rencana 2 g::g:;zh}g:ntrf:.llf:ﬁﬂiﬁn' indikator, sasaran dan tujuan
Kerja Pemerintah (RKP) tahun 2014 ]

3. Peraturan SEKMA No. 003 Tahun 2012 Tentang Pedoman 3. Mengetahui pengoperasian komputer dan Aplikasi RKAKL
Pengelolaan Akuntansi Dan Pelaporan Keuangan Mahkamah 4. Mampu mengoperasikan komputer dan internet
Serta Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya . - . .

4. Peraturan Sekretris Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2012 5. Memahami secara rinci tugas dan fungsi satuan kerja
tentang Pedoman Penyusunan SOP dilingkungan Mahakamah 6.  Memiliki pemahaman visioner arah kebijakan lembaga
Agung dan Peradilan dibawahnya 7. Mengetahui manajemen sistem akuntabilitas kinerja instansi

5. Peraturan Menteri Pekerjaan Umum No0.45/PRT/M/2007 tentang pemerintah (SAKIP)

Pedoman Teknis Pembangunan Bangunan Gedung Negara

6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 33/PMK.02/2016 tentang
Standar Biaya Masukan tahun 2017

7. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 143/PMK.02 Tahun 2015
tentang Petunjuk Penyusunan dan Penelaahan RKAKL

8. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 196/PMK.02 Tahun 2015
tentang perubahan atas peraturan Menteri Keuangan Nomor
143/PMK.02 Tahun 2015 tentang Petunjuk Penyusunan dan
Penelaahan RKAKL

9. Undang-undang No.23 tahun 2013 tentang APBN Tahun
Anggaran 2014

10. Peraturan Sekretris Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP dilingkungan Mahakamah
Agung dan Peradilan dibawahnya

11. Peraturan Ditjen Perbendaharaan No. PER-6/PB/2014 tentang
Petunjuk Teknis Revisi Anggaran

12. PMK Nomor 10/PMK.02/2017 tanggal 30 januari 2017 tentang
Tata Cara Revisi Anggaran Tahun Anggaran 2017

13. Permenpan No0.35 Tahun 2012

14. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional

15. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang RPIJNP

16. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 29 Tahun 2014
tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

17. Peraturan Presiden Nomor 2 Tahun 2015 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Nasional (RPJMN) 2015-2019

18. RPJP / Cetak Biru Pembaruan Mahkamah Agung 2010-2035

19. RPJM/ Rencana Strategis Mahkamah Agung RI 2015-2019

20. Peraturan Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk teknis perjanjian kerja,
pelaporan kinerja dan tata cara reviu atas Laporan Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah

21. Peraturan Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor 12 Tahun 2015 tentang Pedoman evaluasi atas Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Penyusunan Rencana Strategis (RENSTRA)

2. SOP Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan (RKT)

i §8E Eggiizunr;g; I(Airgggrl;Acuan Kerja (KAK) dan RAB 1. Peralatan Komputer & Jaringan Internet

5.  SOP Penyusunan Renstra / Reviu Renstra 2. Dokuemn RENSTRA, RKT

6. SOP Penyusunan Laporan Tahunan 3. Dokuemn Standar Biaya,dan dokumen pendukung lainnya

7. SOP Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 4. RKAKL/DIPA
LKjIP

8. (SOJP F)’enyusunan SKP

9. SOP Pengiriman Dokumen / Naskah Dinas

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Keterlambatan penyusunan RKAKL dan Revisi Anggaran dapat
menghambat pelaksanaan anggaran / DIPA

2. Tidak adanya Program Kerja menyebabkan tidak ada arah kebijakan

program / kegiatan tahunan yang jelas dan akan dilaksanakan masing-
masing unit dalam satuan kerja selama satu tahun berjalan , tidak dapat
terukur dalam SKP dan dipertanggunjawabkan sesuai manajemen SAKIP

Cheklist kelengkapan data dukung

Halaman 1 dari 5




1. SOP PENYUSUNAN RKAKL

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Operator PPK/ Esel Persyaratan/ Ket.
/Sub KPA Ketua Korwil | onl/ Keler¥g kapan Waktu Output
Perenc DJA
1. | Melaksanakan rapat persiapan yang melibatkan Renstra/
seluruh unsur dalam satuan kerja untuk RPJM .
. Hasil rapat
merencanakan dan menyusun program dan Data 1 hari .
. o koordinasi
anggaran sesuai kebutuhan satker yang menjadi kebutuhan
dasar dalam penyusunan RKA-KL. satuan kerja
2. | Menyusun draf Rencana Kerja dan Anggaran ¥ J Usulan Awal
Kementerian Negara/Lembaga (RKA-KL) satuan Hasil rapat RKAKL yang
kerja berdasarkan hasil rapat koordinasi interen IE Koor dinssi 1 hari diketahui
untuk diketahui Kuasa Pengguna Anggaran. PPK dan
™1 KPA
3. | Menyampaikan usulan Rencana Kerja dan Usulan Awal Usulan Awal
Anggaran Kementerian Negara/Lembaga (RKA-KL) RKAKL yang 1 hari RKAKL yang
satuan kerja kepada Atasan sebagai data usulan diketahui disetujui
awal Sekretaris Atasan
4. | Mengirim usulan tersebut beserta data dukungnya Rekap data
ke Eselon | Biro Perencanaan dan Organisasi Usulan satker usulan pada
Badan  Urusan  Administrasi MARI  dan disetuji Ketua 5 hari fingkat
Perencanaan Badilag MARI sebagai data usulan beserta data Koordinator
RKAKL awal melalui Koordinator Wilayah tingkat dukungnya Wilayah
banding / Pengadilan Tinggi Agama
5. | Menginput Rencana Kerja dan Anggaran A 4 .
Kementerian Negara/Lembaga (RKA-KL) dalam Pemberitahuan 1 hari RKAKL pagu
Aplikasi pagu awal awal
6. | Membuat dan Melengkapi data dukungnya (RAB, — RAB/TOR
TOR, SPTJM dan Pendukung lainnya) berdasarkan PPK, SPTIM
Pagu Sementara yang diterima dari Eselon | Biro RKAKL pagu 5 hari KPA dan
Perencanaan dan Organisasi BUA MARI dan awal data
Perencanaan Badilag MARI melalui Korwil PTA pendukung
lain
7. | Membahas dan menelaah RKA-KL pagu sementara RKAKL pagu
oleh Korwil dengan APIP (Bawas MARI) dan RKAKL pagu sementara
Direktorat ~ Jenderal ~Anggaran  Kementerian awal dan data 1 hari yang
Keuangan RI yang didampingi oleh Biro dukungnya disetujui
Perencanaan dan Organisasi BUA MARI. G Bawas
8. | Melakukan penyusunan kembali RKA-KL beserta RKAKL pagu
data dukungnya untuk disesuaikan dengan pagu sementara RKAKL pagu
definitif yang diterima Mahkamah Agung RI dan data 3 hari sementara
berdasarkan ~ Rancangan ~ Anggaran  dan dukungnya beserta data
Pendapatan Belanja Negara (RAPBN) yang telah __| yang disetujui dukung
ditetapkan oleh Pemerintah bersama DPR. Bawas
9. | Mengoreksi, Melengkapi dan menandatangani RAB/TOR
usulan pagu sementara Y PPK, SPTJM
RKAKL pagu 5 hari KPA dan
‘ awal data
pendukung
lain
10. | Menelaah dan membahas RKA-KL satker se- Tjdak| RKAKL pagu
wilayah beserta data dukungnya berdasarkan pagu defenitifg
definitif oleh Korwil PTA dengan Aparat Pengawas Pemberitahuan 1 hari an
Internal (Bawas MARI) dan Direktorat Jenderal pagu defenitif yang
Anggaran Kementerian Keuangan Pusat di ¥ disetujui
ggarar : Y Bawas
dampingi Eselon | Biro Perencanaan BUA MARI [
1. | Mengunduh, dan Merestore Arsip Data komputer ADK DTPA Asli DIPA Notifikasi DJA
(ADK) data DIPA online yang telah ditetapkan & Eselon | ADK
Direktorat  Jenderal Anggaran  Kementerian ' 1 hari
Keuangan berdasarkan Surat Rincian Alokasi |_ ADK RKAKL/DIPA
I RKAKL/DIPA
Anggaran (SRAA) ke dalam Aplikasi RKAKL/DIPA
12. | Mencetak dan Menandatangani POK (Petunjuk ll POK DIPA
Operasional Kerja) sebagai pedoman pelaksanaan POK 1 hari yang
DIPA satuan kerja, dan Mengarsipkan Dokumen RKAKL/DIPA diketahui
RKAKL. KPA
13. | Menghadiri penyerahan DIPA Asli (hardcopy)/ ‘J_L Dokumen 1 hari Dokumen
penyerahan secara simbolis I DIPA DIPA
\ 4
‘ End >
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2. SOP REVISI ANGGARAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Opeartor] Kanwil Persy/arat Ket.
peartorl | ppg KPA | PBJIDJ | Eselonl an Waktu Output
Sub Perenc A Kelengkap
an
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. | Mengevaluasi perlu tidaknya dilakukan revisi Start
anggaran, menentukan  jenis dan POK Konse
kewenangan dan alasan revisi sesuai RKAKL/DI | 1 hari Revisip
ketentuan yang berlaku PA
I
2. | Membuat konsep usulan Revisi Anggaran
DIPA / POK RKAKI_., .konsep Martiks Konsep 1 hari Konsep
perubahan semula-menjadi, beserta data Revisi Revisi
dukungnya
3. | Meneliti kebenaran data, mengecek anggaran Draf Revisi
yang telah  direalisasi,  membubuhi DIPA / POK
. Konsep 120
paraf/tandatangan dan meyampaikan kepada | Revisi . berparaf
evisi menit
atasan I [bertanda
PPK
4. | Menyetujui / Menandatangani revisi POK Draf B
RKAKL dan beserta ADK/pendukungnya. 4 Revisi Revisi DIPA/
(untuk revisi dalam kewenangan KPA) / DIPA/ 15 POK
Ya POK menit bertanda
Tidak bertanda KPA
End PPK
5. M.enelm Revisi POK / DIPA apakah masuk v_l Revisi Konsep
wilayah kewenangan Karwil ||| f F— DIPA/ 15 Surat
Perbendaharaan atau yang lebih tinggi POK menit | Permohonan
bertanda P
KPA engantar
6. | Mengirim / mengajukan surat beserta Ya Konsep B
kelengkapan usulan revisi (untuk revisi Surat Revisi DIPA
dalam kewenangan Kanwil PBJ) ke Kanwil v Zi?g::;’: La: kev?:mgan
Perbendaharaan Ej L§J ntar/Revisi Kanwil PBJ
KPA, ADK
7. | Meneliti Revisi POK / DIPA apakah masuk y v
wilayah kewenangan Eselon | Revisi
Konsep
DIPA/
15 Surat
POK .
menit Permohonan
bertanda P
KPA engantar
8. | Mengirim / mengajukan surat beserta
kelengkapan usulan revisi ke Eselon | Biro Revisi Revisi DIPA
Perencanaan BUA MARI / Perencanaan DIPA/ ‘ dalam
Badilag MARI (untuk revisi dalam v POK thari | owenangan
bertanda
kewenangan Eselon 1) VoA Eselon |
9. | Mengunduh, dan Merestore Arsip Data v
Komputer (ADK) data revisi DIPA online yang
telah disetujui DJA dengan digital stamp baru o ADK Revisi
ke dalam Aplikasi RKAKL/DIPA satker,dan Notifikasi | . &
Mencetak ~dokumen tersebut  sebagai i DIA PS}'#Z"
pedoman pelaksanaan anggaran
|
10. | Mengarsipakn ADK dan Dokumen Revisi ADK
End Revisi & 15 Arsi
Petikan Menit P
DIPA
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3. SOP PENYUSUNAN PROGRAM KERJA

Pelaksana Mutu Baku
Ket.
No. Aktivi i
° tivitas Subbag Unit/ Panitera/ Persyaratan/
Operator | Perenca | Subbag .| Ketua Waktu Output
. Sekretaris Kelengkapan
naan Lain
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. | Membuat SK Tim penyusunan Program Kerja Start
tuan kerja;
saan «efje: Data Pegawai 30. Surat
menit Keputusan
1
2. | Mengumpulkan bahan, dokumen Renstra, RKT dan J
hasil evaluasi LKjIP, Program Kerja, tahun DOkU"_‘e" )
sebelumnya termasuk peraturan perundangan yang referensidan | 3 hari Bahan
terkait; pendukungnya
3. | Mengadakan rapat pembahasan rumusan / konsep Hasil
Program  Kerja  masing-masing  sub  /unit Data/Laporan/ rumusan dari
(kepaniteraan /  kesekretariatan /  pimpinan / l—| | || | At P 1 Hari masing-
hakim) uran masing
sub/unit
4. | Mengumpulkan / Menerima bahan masukan / A4 Hasil rumusan
data/laporan/konsep dari unit-unit lain | dari masing- Koordi
(Panmud/Subbag) dalam satuan kerja. masing . nasi/
sub/unit, Data 3 hari Bahan masuk
Tahun an
sebelumnya
5. | Menganalisa dan menyusun draf / konsep rumusan
Program Kerja yang sejalan dengan Renstra untuk :’_l .
masing-masing sub / unit kerja ,_E Bahan 5 hari Konsep
6. | Mengetik konsep rumusan / Program Kerja untuk | |
masing-masing sub / unit & Konsep . Ketikan
1 Konsep
7. | Mengajukan draf rumusan / draf Program Kerja ke
atasan; Konsep
Ketikan . yang
Konsep 1 hari diketahui
l atasan
8. | Mengajukan draf rumusan / draf Program Kerja ke ~ «
atasan; I onsep yang
Konsep 1 hari diketahui
atasan
9. N:engajgkanldralf | rumusan Program Kerja ke v Konsep yang Konsep yang
atasan dan pimpinan; i ;
| dietahui | thai | KO
atasan impinan
] pimp
10. | Mengadakan rapat finalisasi rumusan / konsep
Program Kerja Hasil
Konsep 1 hari keputusan
Program Kerja rapat &
Pimpinan
11. | Menetapkan rumusan / Program Kerja sebagai
dokumen yang digunakan satuan kerja sebagai Hasil Penetapan
acuan kinerja jangka tahunan keputusan m1eiit Program
rapat Kerja
12. | Mencetak dan menggandakan dokumen Program v Cetakan dan
Kerja i
J L Dokumen | 3 | et
Program Kerja P
rogram
Kerja
13. | Mendokumentasikan dan Mengarsipkan dokumen Softcopy dan
Program Kerja baik softcopy maupun hardcopynya |: | Dok hardcopy
okumen .
Program Kerja 1 hari tlijokumen
rogram
Kerja
End Halaman 4 dari 5




14.

Mengirim dokumen Program Kerja ke Pengadilan
Tk. Banding

Dokumen
Program Kerja

1 hari

Dokumen
yang terkirim
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PENGADILAN AGAMA AMURANG

J1.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407
FAX.(0430) 21287

AMURANG SULAWESI UTARA 95954

Nomor SOP

SOP/AS/25

Tanggal Pembuatan

08 Juli 2019

Tanggal Revisi Kedua

31 Agustus 2020

Tanggal Efektif

01 September 2020

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Agama Amurang

SOP PENYUSUNAN SAKIP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional
2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang RPIJNP
3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 29 Tahun 2014
tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
4. Peraturan Presiden Nomor 2 Tahun 2015 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Nasional (RPJMN) 2015-2019
5. RPJP / Cetak Biru Pembaruan Mahkamah Agung 2010-2035
6. Peraturan Sekretris Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP dilingkungan Mahakamah
Agung dan Peradilan dibawahnya
7. Peraturan Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
53 Tahun 2014 tentang Petunjuk teknis perjanjian kerja, 1. S1- Sederajat
pelaporan kinerja dan tata cara reviu atas Laporan Akuntabilitas 2. Memahami secara rinci tugas dan fungsi satuan kerja
Kinerja Instansi Pemerintah 3. Memiliki pemahaman visioner arah kebijakan lembaga
8. Peraturan Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 4 M hui . . kuntabilitas kineri
12 Tahun 2015 tentang Pedoman evaluasi atas  Sistem . enget_a Ul manajemen sistem akuntabilitas kinerja
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah instansi pemerintah (.SAKIP) .
9. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang RPIJNP 5. Mampu mengoperasikan komputer dan internet
10. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 29 Tahun 2014
tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
11. Peraturan Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
53 Tahun 2014 tentang Petunjuk teknis perjanjian Kkerja,
pelaporan kinerja dan tata cara reviu atas Laporan Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah
12. Peraturan Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
12 Tahun 2015 tentang Pedoman evaluasi atas Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
13. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional
14. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang RPIJNP
15. Permenpan No0.35 Tahun 2012
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. Dokumen Renstra/ Reviu Renstra satuan kerja
1. SOP Penyusunan Renstra / Reviu Renstra 2. Dokumen RKT, IKU, LKjIP , Laporan Tahunan tahun
2. SOP Penyusunan Laporan Tahunan sebelumnya
3. SOP P_enyusun_an Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi 3. Dokumen Peraturan peraturan yang terkait
Pemerintah (LK{IP) 4 Peralatan Pengolah Data
4.  SOP Pengiriman Dokumen / Naskah Dinas ’ .
5. SOP Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan (RKT), IKU dan 5. Dokumen Rencanalangka Panjang MARI dan
PKT Pemerintah RI
6. Dokumen Rencana Jangka Menengah (RPJM) MARI dan
Eselon | Ditjen Badan Peradilan Agama
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Tidak adanya Laporan Akuntabilitas kinerja instansi menyebabkan kinerja
satuan kerja dalam satu tahun terakhir tidak dapat terukur, dan dinilai
serta dipertanggunjawabkan sesuai manajemen SAKIP

Halaman 1 dari 5




A. SOP PENYUSUNAN LKJIP

Pelaksana Mutu Baku
i Ket
No Aktivitas Subbag | Unit/ | "aniter ¢
Operato al Ketu Persyaratan/
Perenca | Subba Waktu Output
r 3 Sekreta a Kelengkapan
naan g Lain tis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 Membuat SK Tim penyusunan Laporan Kinerja Start
Instansi Pemerintah (LK]IP) satuan kerja; 30 Surat
Data Pegawai .
menit Keputusan
|
2 | Mengumpulkan bahan referensi, dokumen Renstra, ]
RKT dan hasil evaluasi LKjIP tahun sebelumnya
termasuk peraturan perundangan yang terkait; re%?léﬁgi]edr;n 3 hari Bahan
pendukungnya
3 | Menghimpun data-data hasil kinerja seluruh unit / Bahan dan Koor
sub bagian, hakim dan pimpinan dalam kurun ] dina
waktu satu tahun terakhir I | ” Data/Laporan/ 1 Hari dat_a h_aS|I si/
Aturan kinerja
. mas
seluruh unit
ukan
4 | Menyusun draf LKjIP satuan kerja dengan cara
menganalisa, mengukur tingkat capaian kinerja, v
dan membandingkan hasil kinerja masing-masing
unit / sub dengan target dan capaian kinerja tahun :_l Bahan dan
sebelumnya sesuai ketentuan yang ada _ da_ta hasil 3 hari Bahan
kinerja seluruh
unit
6 | Mengetik konsep rumusan / reviu LKJIP untuk
masing-masing sub / unit
. Ketikan
v Konsep 1 hari Konsep
7 | Mengajukan draf rumusan / draf reviuw LKJIP ke
atasan; Konsep
Ketikan . yang
Konsep 1 hari diketahui
atasan
8 | Mengajukan draf rumusan / draf reviu LKJIP ke v
atasan; | Konsep yang
Konsep 1 hari diketahui
atasan
10 | Mengadakan rapat finalisasi rumusan / konsep
LKJIP seluruh anggota tim A Hasil
Konsep LKJIP 1 hari keputusan
rapat tim
9 | Menyampaikan konsep LKjIP ke atasan dan
pimpinan Hasil Konsep yang
keputusan 1 hari diketahui
rapat tim pimpinan
A 4
11 | Menetapkan laporan LKjIP sebagai laporan
akuntabilitas kinerja satuan kerja Hasil
Keputusan 15 Penetapan
P menit LKJIP
rapat
12 | Mencetak dan menggandakan dokumen LKJIP
Cetakan dan
Dokumen 3 hari salinan
LKJIP Dokumen
LKJIP

Halaman 2 dari 5




13 | Mendokumentasikan dan Mengarsipkan dokumen
LKJIP baik softcopy maupun hardcopynya Softcopy dan
Dokumen 1 hari hardcopy
LKJIP dokumen
LKJIP
14 | Mengirim dokumen LKJIP ke Pengadilan Tk.
Banding, Eselon | Badilag / Mahakamah Agung RI
Dokumen 1 hari Dokumen
End LKJIP yang terkirim
B. SOP PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS/ REVIU RENSTRA
Pelaksana Mutu Baku
- Ket
No Aktivitas Subbag | Unit/ | "enter
Operato al Ketu Persyaratan/
Perenca | Subba Waktu Output
r ) Sekreta a Kelengkapan
naan g Lain tis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 | Membuat SK Tim penyusunan Rencana Strategis Start ” Surat
satuan kerja; Data Pegawai . ura
menit Keputusan
2 | Mengumpulkan bahan, dokumen RPJM Mahkamah I
Agung, Eselon | Badan Peradilan Agama, Dokumen
Pemerintah, hasil evaluasi Renstra tahun referensi dan 3 hari Bahan
sebelumnya dan peraturan perundangan yang pendukungnya
terkait;
3 | Mengumpulkan / Menerima bahan masukan /
data/laporan dari unit-unit lain (Panmud/Subbag) Dokumen
dalam satuan kerja. referensi dan 3 hari Bahan
«— pendukungnya
4 | Menganalisa dan menyusun draf / konsep rumusan Koordi
4 . A v Bahan ;
| reviuw Rencana Strategis yang sejalan dengan B . nasi/
X ahan 5 hari Konsep
Rencana jangka menengah lembaga MARI maupun | masuk
" : . Renstra
Ditjen Badan Peradilan Agama; | an
5 | Mengetik konsep rumusan / reviu Rencana Ketikan
Strategis termasuk koreksinya Bahan Konsep 1 hari konsep
Renstra
| | renstra
6 | Mengajukan draf rumusan / draf reviu Renstra ke | I Konsep
atasan; Konse renstra yang
P Thari | diketahui
Renstra
atasan dan
pimpinan
7 | Mengajukan draf rumusan / draf reviu Renstra ke S ——— Konsep
atasan; Konse renstra yang
"l I P Thari | diketahui
Renstra
atasan dan
pimpinan
8 | Mengajukan draf rumusan / draf reviu Renstra ke Konsep
atasan dan pimpinan; Konse renstra yang
y P Thari | diketahui
Renstra
atasan dan
| pimpinan
9 | Mengadakan rapat pembahasan dan evaluasi -
konsep rumusan / konsep reviu Rencana Strategis .
X ; Hasil
satuan kerja dengan Tim Penyusunan Renstra dan Konsep ;
L2 . 1 hari keputusan
sup-sub / unit-unit lain yang terkait Renstra ra
pat
10 | Menetapkan rumusan / reviu Rencana Strategis v
sebagai dokumen yang digunakan satuan kerja Penetapan
sebagai acuan kinerja jangka menengah Konsep 15 Dokumen
Renstra menit
Renstra
11 | Mencetak dan menggandakan dokumen Renstra
1 Cetakan dan
Dokumen 3 hari salinan
A 4 Renstra Dokumen
| I Renstra
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12 | Mendokumentasikan dan Mengarsipkan dokumen
Renstra baik softcopy maupun hardcopynya Softcopy dan
Dokumen 1 hari hardcopy
Renstra dokumen
Renstra
13 | Mengirim dokumen Renstra ke Pengadilan Tk.
Banding, Eselon | Badilag / Mahakamah Agung RI
Dokumen ) Dokumen
1 hari i
Renstra yang terkirim

C. SOP PENYUSUNAN RKT (RENCANA KINERJA TAHUNAN), IKU (INDIKATOR KINERJA UTAMA)

dan PK (PENETAPAN KINERJA)

Pelaksana Mutu Baku
- i Ket
No Aktivitas Overato Subbag Unit / Pag;ter Ketu Persvaratan/
P Perenca | Subba Y Waktu Output
r ) Sekreta a Kelengkapan
naan g Lain tis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 Membuat SK Tim penyusunan Rencana Kerja Start
Tahunan satuan kerja; Data Peawai 30 Surat
g menit Keputusan
|
2 | Mengumpulkan bahan, dokumen Renstra, RKT dan ]
hasil evaluasi LK]IP tahun sebelumnya termasuk Dokumen _
peraturan perundangan yang terkait; refzrei?m dan | 3hari Bahan
pendukungnya
3 | Mengadakan rapat pembahasan rumusan / konsep Hasil
reviuw RKT masing-masing sub /unit (kepaniteraan Data/Laporan/ rumusan dari
| kesekretariatan / pimpinan / hakim ) ‘_l ” Aturzn 1 Hari masing-
masing
sub/unit
4 | Mengumpulkan / Menerima bahan masukan / v konsep RKT Koor
data/laporan/konsep dari unit-unit lain | | dari masing- dina
(Panmud/Subbag) dalam satuan kerja. masing 3 hari Bahan si/
sub/unit, Data mas
Tahun ukan
sebelumnya
5 | Menganalisa dan menyusun draf / konsep rumusan \ 4
| reviuw RKT yang sejalan dengan Renstra untuk Bahan 5 hari Konse
masing-masing sub / unit kerja P
6 | Mengetik konsep rumusan / reviu RKT untuk
masing-masing sub / unit Ketik
Konsep 1 hari etikan
Konsep
7 | Mengajukan draf rumusan / draf reviuw RKT ke v
atasan; E etk Konsep
etikan . yang
Konsep 1 hari diketahui
atasan
8 | Mengajukan draf rumusan / draf reviu RKT ke . «
atasan; onsep yang
I Konsep 1 hari diketahui
|_ atasan
9 | Mengajukan draf / rumusan RKT ke atasan dan + Konsep yang
pimpinan; | Konsep yang | diketahu
diketahui 1 hari
atasan atasan dan
J pimpinan
—
10 | Mengadakan rapat finalisasi rumusan / konsep RKT
Hasil
. keputusan
Konsep RKT 1 hari rapat &
Pimpinan
11 | Menetapkan rumusan / reviu RKT sebagai v
dokumen yang digunakan satuan kerja sebagai I Hasil
aria i 15 Penetapan
acuan kinerja jangka tahunan | keputusan menit RKT
rapat
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12 | Mencetak dan menggandakan dokumen RKT
Cetakan dan
DokumenRKT | 3hari |  Sainan
Dokumen
RKT
13 | Mendokumentasikan dan Mengarsipkan dokumen v
RKT baik softcopy maupun hardcopynya Ej Sc:tcgpy dan
Dokumen RKT | 1 hari ardcopy
dokumen
RKT
14 | Mengirim dokumen RKT ke Pengadilan Tk.
Banding, Eselon | Badilag / Mahakamah Agung RI
. Dokumen
Dokumen RKT 1 hari "
yang terkirim
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PENGADILAN AGAMA AMURANG Nomor SOP SOP/AS/26
Tanggal Pembuatan 08 Juli 2019
J1.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407 Tanggal Revisi Kedua | 31 Agustus 2020
FAX.(0430) 21287 Tanggal Efektif 01 September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Agama Amurang
AMURANG SULAWESI UTARA 95954
SOP PENYUSUNAN LAPORAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Sekretris Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2012 1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi satuan kerja
tentang Pedomar_] Pen_yusunan SOP dilingkungan Mahakamah 2. Memahami RKAKL / DIPA dan Pelaporan Keuangan
Agung dan Peradilan dibawahnya . . T

2. Permenpan No.35 Tahun 2012 3. Mengetahui pengoperasian komputer dan Aplikasi e-Monev

3. Permenpan No 53 Tahun 2014 Tentang Petunjuk Teknik Departemen Keuangan
Pejanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan tata cara Reviu atas 4. Mengetahui data laporan
Laporan Kinerja Insatansi Pemerintah

4. Permenpan No 12 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi dan
Implementasi Sistem Akuntablitas Kinerja Instansi Pemerintah

5. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2006 tentang Monitoring
Evaluasi Kinerja

6. Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman;

7. Undang-undang nomor 14 tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung sebagaimana telah diubah dan ditambah dengan UU
nomor 5 tahun 2004 terakhir dengan UU nomor 3 tahun 2009
tentang Mahkamah Agung

8. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama
sebagaimana telah diubah dan ditambah dengan UU nomor 3
tahun 2006 terakhir dengan UU nomor 50 tahun 2009;

9. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang pelayanan publik

10. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan
Informasi Publik

11. Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2004
tentang Pengalihan Organisasi, Administrasi, dan Finansial di
Lingkungan Peradilan Umum, dan Peradilan Tata Usaha
Negara, Serta Peradilan Agama ke Mahkamah Agung Republik
Indonesia

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

1. Peralatan Komputer & Jaringan Internet

1. SOP Penyusunan Rencana Penarikan Anggaran 2. Dokumen DIPA/RKAKL
Tahunan/Triwulanan 3. Dokumen Laporan Keuangan/Realisasi Anggaran

2. SOP Pelaporan Keuangan ’

4. Dokumen Laporan Perkara

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Keterlambatan penyusunan e-Monev dapat menghambat
pelaksanaan dan usulan anggaran / DIPA

2. Hasil Monev menjadi acuan untuk tindakan percepatan
Anggaran -

3. Keterlambatan pembuatan Laporan Tahunan akan menghambat
penyusunan Laporan tingkat banding dan juga menghambat
penyajian informasi kepada publik

A. SOP PENYUSUNAN LAPORAN E-MONEV DEPKEU (SMART)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Operator Subbag Subbag Persyaratan/ Ket
[Petugas Perenca Keuangan KPA Kelengkapan Waktu Output
g naan g gxap

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1. | Membuat Rencana dan target kinerja keuangan Dokumen
Triwulanan selama satu tahun berjalan Dokumen 3 hari Rencana

DIPA Penarikan
Anggaran
2. | Menghimpun data awal berupa laporan Realisasi v Laporan
Anggaran dan Dokumen DIPA/RKAKL Realisasi,
Renacana )
. 1 hari Bahan
penarikan,
Dokumen
DIPA

Halaman 1 dari 3




3. | Menginput / mengentri data-data pagu, realisasi, E
progress kinerja, target berdasarkan data yang ada | Data yang
kedalam Aplikasi online e-monev |< Bahan 2 jam terentri pada
Depkeu(http://monev.anggaran.depkeu.go.id) Aplikasi
4. | Mencetak dan membuat softcopy laporan e-monev \ 4
Depkeu | Data yang 20 Konsep
terentri pada menit laporan
Aplikasi
5. | Menyampaikan Laporan kepada atasan v Laporan
Konsep 15 yang
| | laporan menit diketahui
atasan
6. | Menyampaikan Laporan kepada atasan Laporan
> Konsep 15 yang
laporan menit diketahui
| atasan
7. | Mengirim Softcopy Laporan ke Koordinator Wilayah | v
dan Pusat L 1 hari Laporan
— aporan an yang terkirim
8. | Mengarsipkan Laporan
s P |_| Laporan 20. Arsip
menit
SOP PENYUSUNAN LAPORAN E-MONEV BAPPENAS
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Operator Subbag | - Subbag Persyaratan/ “
P Perenca | Keuang KPA Waktu Output
etugas Kelengkapan
naan an
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. | Membuat Rencana dan target kinerja keuangan Start Dokumen
Triwulanan selama satu tahun berjalan Dokumen 3 hari Rencana
DIPA Penarikan
Anggaran
2. | Menghimpun data awal berupa laporan Realisasi Laporan
Anggaran dan Dokumen DIPA/RKAKL A 4 Realisasi,
l I‘_| Rencana 1 hari Bahan
I penarikan,
Dokumen
* DIPA
3. | Menginput / mengentri data-data pagu, realisasi, |__|
progress kinerja, target berdasarkan data yang ada Data yang
kedalam Aplikasi online e-monev Bapennas (http:/ Bahan 2 jam terentri pada
e-monev.bappenas.go.id) v Aplikasi
]
4. | Mencetak dan membuat softcopy laporan e-monev |—I:|
Bapennas Data yang 20 Konsep
terentri pada menit laporan
ll Aplikasi
5. | Menyampaikan Laporan kepada atasan | Laporan
Konsep 15 yang
laporan menit diketahui
atasan
6. | Menyampaikan Laporan kepada atasan Laporan
Konsep 15 yang
laporan menit diketahui
atasan
7. | Mengirim Softcopy Laporan ke Koordinator Wilayah
dan Pusat . Laporan
Laporan 1 hari -
\ 4 yang terkirim
I |
8. | Mengarsipkan Laporan 20
Laporan . Arsip
End menit
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SOP PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN

Pelaksana Mutu Baku
- Ket
Aktivitas Tim | Subbag | Fante
ra/ Persyaratan/
Penyusun | Perenca Ketua Waktu Output
Sekret Kelengkapan
Laptah naan aris

2 3 5 6 7 8 9 10

Surat 120 Tim

Menerima Surat Keputusan Tim Pennyusunan
( Start ) Keputusan menit Penyusun

Laporan Tahunan

Membuat draft / outline laporan tahunan |

4
I__l_ll Outline 1 hari Bahan
I

laporan
Mengetik / mengisi data laporan sesuai draft

Mengumpulkan data / dokumen sumber laporan
tahuan per bidang / bagian sesuai SK Bahan,
. Data yang
Laporan- 2 hari -
terhimpun
\ 4

laporan .
Outline & Data 2 jam Outll_nf-:' yang
berisi data
Menghimpun dan menggabungkan seluruh data
draft laporan dari masing-masing bagian sehingga Konsep ) Konsep
terbentuk sebuah konsep laporan tahunan utuh Laporan 1 hari Laporan
Mencetak Mengkoreksi konsep laporan tahunan Y
| Konsep 15 Konsep yang
Laporan menit tercetak
2 3 4 6 7 8 9 10
Menandatangani Laporan Tahunan Laporan
Konsep 15 yang
Laporan menit diketahui
atasan
Menggandakan, membuat softcopy dan hardcopy J
Laporan Tahunan *
Laporan 3jam Copy
Laporan
Mengirim Laporan Tahunan ke Pengadilan Tingkat
Banding | | . Laporan
Laporan 1 hari yang terkirim
v
Mengarsipkan Laporan Tahunan I_l
Laporan 15 Arsip
menit

J

E
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SOP PENGELOLAAN TE

KNOLOGI INFORMASI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 11 Tahun
2008 Tentang Informasi Dan Transaksi Elektronik
2. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang KIP ( 1. S1Hukum
keterbukaan Informasi untuk Publik) _ 2. S1D3/SMK Informatika/Telekomunikasi/elektronika
3. Inpr_es No. 3 tahun 2003 tentang kebijakan dan strategi 3. Memahami Teknologi Informasi
nasional pengembangan e-government; 4 M hamii T Pokok S Keri
4. KMA No. 1-144 tahun 2011 tanggal 5 januari 2011 Tentang - Memahamii Tugas Pokok Satuan Kerja
Pedoman Pelayanan Informasi di pengadilan (pengganti 5. Memahami pengolahan media dan dokumen
KMA No. 144 tahun 2007); elektronik
5. Peraturan Sekretris Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 6. Mengetahui manajemen informasi website dan
2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP dilingkungan sekuritas data media online
Mahakamah Agung dan Peradilan dibawahnya 7.  Memahami pemrograman, database, grafis, dan
6. Surat Edaran Dlrgktur Jenderal Badan Peradilan Agama CMS (Mengetahui programming, database
Nomor 4975-a/DjA/OT.00/IX/2009 tanggal 16 September management dan Web master)
2009 tentang Peningkatan Pemamfaatan Teknologi . _
Informasi 8. Memahaml pengelplaan hardwar-e, jaringan, server,
7. Surat keputusan wakil Ketua MARI Bidang Non Yudisial hosting dan domain (Memahami troubleshooting)
Nomor 01/WKMA-NY/SK/2009 tentang Pedoman
Pelayanan Informasi
8. Permenpan NO 35 Tahun 2012
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. Peralatan Komputer dan Server
2. Peralatan Jaringan dan Koneksi Internet
1. SOP Pelayanan Publik 3. Peralatan Komunikasi
2. SOP Pengelolaan Website : S
3 SOP Pemeliharaan Website 4.  Peralatan Dokumgnta&_, Pemindaian chnner
4.  SOP Pengelolaan kontent Website 5. Data Dokumentasi Kegiatan Sgtuan Kerja
5. SOP Pelayanan Informasi 6. Data Perkara, Data Kepegawaian, Data Keuangan, Data
6. SOP Pemeliaraan Aset BMN Umum dan Dokumen Satuan Kerja lainnya
7. Peralatan LAN Tester, Multimeter dan Peralatan
Troubleshoot lainnya
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tugas-tugas yang berbasis Tl akan

terkendala

Dokmentasi Informasi, Laporan Pengelolaan IT

A. SOP PELAYANAN TEKNOLOGI INFORMASI

Ket
Pelaksana Mutu Baku ¢
No Aktivitas Operator / Ka_?lugag Sekretaris / Persyaratan/
perator i Y
Admin Perenca PPID Ketua Kelengkapan Waktu Output
anaan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
A | PERUMUSAN KEBIJAKAN TI
Merencanakan program pengembangan Qme 1H Rencana
1. | SDM di bidang TI dan pelatihan/edukasi Draft program
dibutuhkan P_|
Mengusulkan kebijakan, strategi dan _C Draft 5H Daftar
2. | perencanaan Teknologi Informasi untuk Usulan
jangka panjang dan menengah
N ) [_ Konsep SK 1H Surat
3 Menetapkan Kebijakan strategis dan Tim TI Keputusan
perencanaan TI
Menghimpun dan Mengumpulkan data | | Kumpulan 1H Surat
4. | yang meliputi regulasi terbaru yang Peraturan Keputusan
berkaitan dengan penyelenggaraan Tl A 4
‘ End_)
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PENANGANAN PERMINTAAN DAN
PEMENUHAN LAYANAN TI
Registrasi
Formulir Perminta
Menerima permintaan layanan Tl Permintaan 15 Mnt an
Layanan TI Layanan
TI
I
. . . Lembar . .
Mendisposisikan Surat Permintaan . - 15 Mnt | Disposisi
Disposisi
» ) ) Instrumen Daftar
Meneliti _permintaan layanan Teknologi Permintaan 2 Jam | Perminta
Informasi
Layanan TI an
Daftar
ifikasi i v Daftar Klasifikasi
Mengkla;lflka&kan_ permintaan layanan |::| Permintaan 1 Jam -
Teknologi Informasi Perminta
Layanan TI
an
e . Daftar Daftar
Memverlf!kaS| permmtaan layanan A Permintaan 30 mnt aftar
Teknologi Informasi Verifikasi
Layanan TI
. L Daftar Daftar
Menentukan ~ urgensi  serta prioritas A 4 Permintaan | 15 Mnt | prioritas
penanganan insiden | :l
Layanan TI layanan
) ) \ 4 Daftar Pertimba
Memberikan pertimbangan atas | :l Usulan ngan
permintaan layanan Teknologi Informasi 15 Mnt
S Pemenuhan Pelayana
berdasarkan kategori insiden
Layanan TI n
) ) B:JTZL Daftar
Memberlk_an per_setUJuan pelayanan 15 Mnt | prioritas
Teknologi Informasi Pemenuhan
layanan
Layanan TI
Dafta}r Daftar
. . Persetujuan L
Menangani permintaan layanan TI 15 Mnt | prioritas
Pelayanan
\ 4 layanan
TI
End
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2 3 4 5 7 8 9 10
MONITORING DAN PEMELIHARAAN
PERANGKAT Tl
Membuat  Jadwal lih Jadwal
embua adwal pemeliharaan :
infrastruktur TI Draft LH Pemzlr:hara
. y
Memantau dan me_ndetek5| pola (pgttern) Ij:l 30
akses dan transaksi yang berpotensi System setiap System
mengganggu atau menyerang jaringan bul security
(network) ulan
v
Mengawasi dan melakukan proses Software 30
jaminan  kualitas terhadap  semua | | dan setiap System
perencanaan rancangan, implementasi had bul security
dan pengoperasian sarana Tl adware ulan
lakuk lih fisik jari \4 30 System
Melakukan pemeliharaan fisik jaringan Network setial
(kabel, router, hub switch, access point, E:l bular? security
UPS, dll).
\ 4
:l Server 3.0 System
Mengelola server-server pusat data. setiap )
Data security
bulan
v
Melakukan pengawasan pengembangan |_—_| Software 30 Update
perangkat lunak (software) maupun dan setiap data
perangkat keras (hardware). hadware bulan
Melakukan koordinasi dengan masing- v Data 30 Integrasi
masing sub bagian terkait pemeliharaan | | Permasala setiap Perangkat
perangkat Tl han bulan Tl
Daftar hasil
M lisa d luasi hasil hasil v Data 30 monitoring
enganalisa dan mengevaluasi hasil hasi :
monitoring dan pemeliharaan perangkat Tl |: | Perhm::ala Zitljr? pemdeallir;mra
an
Daftar
\ 4 i
. . . Rekap 30 hfas”.
Mencatat dan merekapitulasi  hasil : . monitoring
S ) hasil setiap
monitoring dan pemeliharaan perangkat Tl monitorin bulan dan
9 pemelihar
End aan
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

D | PENGAMANAN PERANGKAT TI
Memantau kondisi jaringan, memberikan
peringatan dini (early warning) dan 30H Konfigurasi
melakukan tindakan pencegahan .

L (prevent) terhadap akses yang dapat LAN zetllap ksystem
mengganggu atau menyerang jaringan ulan - |keamanan
(network)

Melakukan test penerimaan pengguna A 4 Hasil

2. | (User Acceptance Test) pada saat |: | Aplikasi 1H Teslt
implementasi aplikasi.

\ 4
Memberikan pertimbangan atas test E:l Catatan

3. | penerimaan pengguna (User Acceptance Aplikasi 15 Mnt | Pertimba
Test) pada saat implementasi aplikasi. ngan
Memantau aplikasi-aplikasi yang berjalan v 30 H )

4 | sesuai dengan kebutuhan dan selalu | | Aplikasi setiap Security
melihat celah keamanan yang mungkin bul system
dijumpai ulan
Membuat sistem keamanan (security v
system), manajemen resiko (risk Antivirus Securit

5. | management) dan pemulihan terhadap |::| firewall’ 5H sstemy
insiden (disaster recovery program ) untuk Y
hal-hal yang berkaitan dengan Tl

A 4 Persetuju
6 Memberikan persetujuan (approve) | | Daftar 1H an )
" | terhadap implementasi aplikasi Aplikasi L
aplikasi
v
30H
7 Melakukan backup dan restorasi data E:I Komputer/ setiap Backup
" | secara rutin Server data
v bulan
End
B. SOP PEMELIHARAAN WEBSITE, HOSTING DAN DOMAIN
Pelaksana Mutu Baku
. Admin /
Ket

No Aktivitas Staf PJIPPID Sub Bag Ketua Pihak Persyaratan/ Waktu Outout

Subbag Umum ke 3 Kelengkapan P
Tl

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Memonitoring secara berkala status AKsES Akses
pembaruan  kontent (updating) dan . . website

1. ) . ! sistem 1 hari
ketersediaan akses online website dan . yang
S website
jaringan data terpantau
Melakukan backup seluruh sistem, data
dan Informasi yang tersedia pada website ADK /

2. | / perangkat jaringan secara berkala ke + Akses server | 1 hari Dokumen
dalam media backup CD, hardisk maupun U elektronik
media backup lain
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Memonitoring secara berkala aktivitas
pengunjung dalam rangka mencegah/ -

3. | deteksi dini aktivitas berpotensi merugikan ?:rsvee? 1 hari LZ% aﬁ:{:tr]as
atau desdtruktif yang dapat merusak pengunjung
sistem sistem online v

| Invoice, Layanan
Mengupdate siklus pelayanan jasa ; Akses koneksi,
4 koneksi, hosting dan nama domain, layaan 3iam hosting &
" | pada penyedia layanan hosting dan koneksi, ! domain
domain hosting dan yang di
r domain perbaharui
|
Melaporkan situasi kondisi * . .
- ' Data situasi Laporan

5 permasalahan qlan alternatif pemecahan I + kondisi 1 hari situasi
masalah website kepada Penanggung sistem kondisi
Jawab Informasi / PPID

_J
Mengambil langkah-langkah pemecahan Bl Laporan Solusi /

6. | masalah yang ditemui dalam pengelolaan A situasi 2jam | pemecahan

informasi / website dan jaringan data | I‘"' | | kondisi masalah
| 'l ] >
| i .
Anakah masplah terselgsaikan ?
Melakukan / menyelesaikan pemecahan v’\;“ekt?s(,eitse
masalah (troubleshooting) secara mandiri, Ya Solusi/ 1jam
1 A selalu

7. | berhubungan dengan bagian pemecahan -3 tersedia
pemeliharaan  perlengkapan  (Urusan masalah hari (available
Umum) ataupun melibatkan pihak ketiga. & realible)

End
C. SOP PENGELOLAAN CONTENT WEBSITE
Pelaksana Mutu Baku
L Petugas Ket
No Aktivitas Info/ . . |Redakt| PJ Persyaratan/
Pembuat Editor [ Admin ur |/PPID Ketua Kelengkapan Waktu Output
Artikel
1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12
N Membuat Surat Tugas Pengelola TI / Start Data 30 Surat
" | Website satuan Kerja pegawai Menit TuSgKas/
| Sumber
Menyiapkan / mengumpulkan sumber / data /
data / laporan / informasi / gambar / audio laporan / Data /

2. | / multimedia dari kegiatan maupun informasi/ | 1 hari laporan /
informasi lain yang wajib di publikasi gambar / informasi
satuan kerja audio /

< multimedia
v
Merubah informasi / laporan / data / Data/
. ; ) : . laporan / Dokumen
informasi / gambar / audio / multimedia . . . .
3. dari ber inf . iadi dok informasi, 3jam | elektronik
ari sumber informasi menjadi dokumen Apakah kqnsep/ ddta sudal mesin yang valid
elektronik standar yang valid A
yd pemindai
N\
Membuat konsep tulisan / artikel / berita Y
kegiatan atau laporan / data/ informasi Dokumen Konsep

4. | maupun Kkonten lain yang wajib di < elektronik 1jam kontent
publikasi dengan memperhatikan etika Y yang valid informasi
penulisan dan validitas data
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Memeriksa / mengkoreksi konsep kontent Konsep llfc?r?tseirt)
5 informasi sesuai etika penulisan, etika kontent 30 informasi
" | pemberitaan, akurasi dan validitas informasi menit an
informasi. zalig
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Menyampaikan konsep informasi yang I.
akan dipublikasi kepada Penanggung Konsep Kontent
6 Jawab Informasi untuk informasi biasa / kontent 30 informasi
" | rutin dan ke Pimpinan satuan kerja - informasi menit | yang siap
terhadap informasi yang memerlukan Tidak Ya yang valid dipublikasi
perhatian khusus j
Melakukan entri data / update data l ontent I
kontent informasi pada Aplikasi CMS . . .
7. | (Content Manajamen System) media I |nfr$rmg5| 15 n3t0 Infornmas'
online / website dan mengunggah g.a %I§I(Iap_ ment di y%l'g .
dokumen elektronik pendukungnya. 1 Ipublikast Ipublikast
| Kontent
Informasi
Mengarsipkan kontent informasi yang yang
8. | telah dipublikasi termasuk dokumen dipublikasi | 1> Dlo'ligme.ﬂ
elektronik pendukungnya. —— beserta menit | elektron
pendukung
i nya
End )
D. SOP PENGELOLAAN SERVER DAN JARINGAN LOKAL
Pelaksana Mutu Baku
- Admin / Ket
No Aktivitas Staf |PJ/PPI SUb K Pihak ke| Persyaratan/ Wak o
Subbag D U ag etua 3 Kelengkapan aktu utput
TI mum
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Memonitoring secara berkala status Perangkat
Server Lokal dan Perangkat Jaringan, Perangkat Serverg dan
1 kinerja server, kapasitas penyimpanan, Server dan 8 Jam arinaan
" | konektifitas, Modem, LAN, Wifi, Router, - - janng
Security, Anti Virus dan kondisi lain yang janngan yang
mempengaruhi kinerja server dan jaringan terpantau
Melakukan backup seluruh sistem, I__l ADK /
database, driver, sofware, konfigurasi Akses Softcopy
2. | server dan perangkat jaringan secara v server dan 4 Jam Dokumer’1
berkala ke dalam media backup CD, E:l jaringan elektronik
hardisk maupun media backup lain
Memonitoring secara berkala aktivitas 4'
pengunjung dalam rangka mencegah/ I__l Ak L Ktivit
3. | deteksi dini aktivitas berpotensi merugikan sersv?asr 8 Jam p(()egrgunlj\ﬂ:gs
atau desdtruktif yang dapat merusak
sistem jaringan lokal v
| —
| | Upadating
Mengupdate antivirus secara berkala, Koneksi antivirus,
4. | firmware / software/ driver jika 1 Internet 3jam firmware,
diperlukan software,
driver
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Melaporkan situasi, kondisi,

permasalahan dan alternatif pemecahan Dalignséti:?s' 1 hari L;fuoar;n
masalah server dan jaringan kepada \ 4 sistem kondisi
Penanggung Jawab Informasi / PPID E:l
2 4 8 9 10 11
y \
Mengambil langkah-langkah pemecahan ' I_]J Laporan Solusi/
masalah yang ditemui dalam pengelolaan situasi 2 jam pemecahan
server dan jaringan data. kondisi masalah
_a
Tidak
Melakukan / menyelesaikan pemecahan '?‘jkasnez r‘?fr;ir
masalah (troubleshooting) secara mandiri, Solusi/ 1jam sJeIaIug
berhubungan dengan bagian _l_’_ pemecahan -3 tersedia
pemeliharaan perlengkapan (Sub Bagian masalah hari (available &
Umum) Titlak realible)
Ya
y
E:] g Akses Server
Melakukan / menyelesaikan pemecahan Solusi/ 1 jam dansgglrLgan
masalah (troubleshooting) dengan pemecahan -3 tersedia
melibatkan pihak ketiga. masalah hari (available &
realible)
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