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01. 5.0.P. PENYUSUNAN PROGRAM DAN ANGGARAN TAHUNBERIKUTNYA,

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS] PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja dan
Anggaran Kementerian/Lembaga;

2. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tshun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

3. Peraturan Sekma Nomor : 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan Dibawahnya;

4, Peraturan Menteri Keuangan No. 65/PMK.02/2015 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2016;

5. Peraturan Menteri Keuangan No. 143/PMK.02/2015 tentang Petunjuk
Penyusunan dan Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementrian
Negara atau tembaga dan Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran.

Kualifikasi Pelaksana :
1. 51 - Hukum
2. D3 - Informatika

KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1. Laptop dengan Aplikasi RKAKL
1. SOP Pelaksanaan Anggaran Befanja Pegawai dan LS 2. Renstra
2. SOP Pelaksanaan Anggaran Belanja Modal - LS 3. RKT
3. S0P Pelaksanaan Anggaran Dana UP / TUP 4, TOR, RAB dan Dokumen Pendukung
Lainnya

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak difaksanakan, maka tidak terpenuhi Program dan Anggaran

Tahun berikutnya
e = e e e e = e}

Data usulan dari masing-masing Sub

Bagian dan Kepaniteraan
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01. S.0.P. PENYUSUNAN PROGRAM DAN ANGGARAN TAHUN BERIKUTNYA

Pelaksana Mutu Baku
. Sub Bag
No. Kegiata . P Ket
2 <glatah Perencanaan, PPK Sekretaris EfEVaratsn / Waktu Cutput €
Perlengkapan
Ti, Pelaporan
Tim Perencanaan dan
Penyusunan Anggaran ( }
melakukan persiapan dan
. Konsep
rapat Koordinasi untuk Susunan
perencanaan 1X24
1 merencanakan dan . program dan
program dan jam
menyusun program dan anggaran
. anggaran
anggaran yang menjadi
dasar dalam penyusunan
RKAKL.
Data usulan
Penerimaan data usulan dari masing -
. " . . ix24
2 dari masing-masing Sub masing Sub . Data usulan
. . . jam
Bagian dan Kepaniteraan Bagian dan
Kepaniteraan
Meneliti, memeriksa dan v lzﬁa:n‘fsl;rl‘an_
mengolah data usulan - g : Rekap data
3 : - ) masing Sub 6 jam
dari masing-masing Sub - usulan
- [ Bagian dan
Bagian dan Kepaniteraan .
Kepaniteraan
Tim Perencanaan dan
a Penyusunan Anggaran - Tidak Rekap data 1x24 Konsep
membuat konsep 1 -+ usulan jam Usulan RKAKL
rencana usulan RKAKL
Usulan RKAKL hasil
pembahasan diserahkan
kepada Sekretaris untuk / :
5 diteliti dalam rangka KT USTlaf 3 jam FEREE|IEn
. o RKAKL Usulan RKAKL
sinkronisasi dan
pemantapan penyusunan
RKAKL
Pembuatan usulan RKAKL
berdasarkan persetujuan B Persetujuan 1x24
B dan sinkronisasi dari ¥a Usulan RKAKL jam Usulan RKAKL
Sekretaris
Usulan RKAKL yang sudah L 4
disepakati tersebut . Kertas Kerja
E kemudian diinput ke WL R, 3 jam RICAKL
dalam aplikasi RKAKL
Pengiriman usulan RKAKL A Terkirimn
8 | ke Pengadilan Tinggi Sofcopy RKAKL | 1jam ya
. usutan RKAKL
Surabaya selaku Korwil
. Usulan RKAKL Arsip Usulan
Penyim n dan
o | penvimpanan da danData | 0 | RKAKLdan
garsip Dukung bata Dukung
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02.5.0.P. REVISI DIPA dan POK

DASAR HUKUM ; KUALIFIKASE PELAKSANA ©
. Kualifikasi Pelaksana -
1. PMK No. 143/PMK.02/2015 tentang Petunjuk Penyusunan Dan 1. 51 - Hukum
Penelazhan Rencana Kerja dan Anggaran Kemenierian Negara/ 2. D3 - Informatika
Lembaga

2. Per-9/PB/2015 tentang Petunjuk Teknis Revisi Anggaran Pada Ditjen
Perbendaharaan dan Revisi Anggaran Badan Layanan Umum Tahun
2015

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor : 15/PMK.02/2016 tentang Tata
Cara Revisi Anggaran Tahun 2016;

4. Peraturan Menterl Keuangan R.l. Nomor : 62/PMK.02/2016 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Keuwangan Nomor
15/PMK.02/2016 tentang Tata Cara Revisi Anggaran Tahun 2016;

5. Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor ; PER-24/PB/2016 tentang
Petunjuk Teksis Revisi Anggaran pada Direktorat lenderal
Perbendaharaan dan Revisi Anggaran Badan Layanan Umum Tahun

2016.
KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :
Komputer
1. SOP Pengajuan RKAKL Jaringan Internet
Printer

AlatTulis Kantor (ATK)
Buku Referensi DIPA

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Apabila SOP tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat fungsional
pengawasan akan terjadi banyak temuan
2. Apabila SOP fidak dilaksanakan maka akan menghambat Realisasi
Anggaran

S Bl ol =

Dokumen Keuangan
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02.5.0.P. REVISI DIPA dan POK
Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
Perencanaan
N Aktivit ' i
o ivitas staf IT dan Sekretaris/ Persyaratan/ Wakin Output
KPA Perlengkapan
Pelaporan
(PPK)

1. Membuat draft Komputer, POK dan 1x24 jam | Draft Rencana
rencana Revisi DIPA ( ) daftar Realisasi Revisi DIPA
Maupun POK Anggaran Maupun POK

2. | Membuat usulan Komputer dan Rencana | 2 hari Surat Permohonan
revisi DIPA atau Revisi DIPA atau POK revisi beserta data
POK "—l dukungnya

.

3. | Meneliti dan DIPA Petikan dan POK 45 Menit | tersusunnya
memeriksa dokumen surat
kelengkapan revisi 4 permghonan Revisi
DIPA atau POK Tdak | 7N\ | va DIPA yang sudah

\/ benar

4. | Memintakan tanda Tersusunnya dokumen 30 Menit | Surat permohonan
tangan surat ¥ surat permohonan revisi Dipa Beserta
permohonan usulan |——_—] Revisi DIPA yang sudah kelengkapannya
Revisi DIPA dan benar yang sudah
kelengkapan ditandatangani KPA
lainnya kepada KPA

5. | Memasukkan surat Surat permohonan revisi | 1x24 lam | Tanda Terima Surat
Permohonan revisi D Dipa Beserta permohonan Revisi
DIPA atau POK ke kelengkapannya yang DIPA atau POK
KANWIL Dirjen sudah ditandatangani
Perbendaharaan KPA
Provinsi Aceh

6. | Mengarsipkan v DIPA Petikan dan POK 10 Menit | Revisi DIPA dan
Berkas Revisi DIPA ( ) POK yang
dan POK yang sudahdisetujui
sudah disetujui
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03. S.0.P. PEMELIHARAAN JARINGAN %

KUALIFIKASI PELAKSANA. :

DASAR HUKUM :
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Kualifikasi Pelaksana :
Publik 1. 51 - Hukum
2. D3 - Informatika

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung Rl

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 Tentang Pelayanan Publik

4, Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 1-144/KMA/SK/1/2011
Tentang Pedoman Pefayanan Informasi di Pengadilan

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

KETERKAITAN :
- SOP Pengisian / Pembaruan Konten Website Peralatan Komputer dan Jaringan
- S0P Subag Umum dan Keuangan internet

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak terpenuhi Pemeliharaan faringan IL:f;Zx or::sli?engelolaan Teknologi
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03. S.0.P. PEMELIHARAAN JARINGAN . "%
Pelaksana Mutu Baku Ket
] Sub Bag Sub Bag g
L Kegtatan Perencanaan, | Umum & Sekretaris th_a\ i | PSSV Waktu Output
Ketiga | Perlengkapan
Tl, Pelaporan | Keuangan
Memonitoring . Akses

secara berkala Akses sistem .
g , jaringan

1 | status kelancaran jaringan local 2 jam ang
jaringan baik focal dan online J

) terpantau
maupun online
Melakukan backup
selurukh sistem, {
data dan informasi
yang tersedia pada Akses server ADK /

2 | jaringan secara local dan 3 jam Dokumen
berkala ke dalam online elektronik
media backup
hardisk maupun
media backup lain
Memonitoring
secara berkala
aktivitas
pengunjung dafam Akses sistem L'o_g
rangka mencegah/ v e 30 aktivitas

3 P jaringan local g
deteksi dini - menit pengun

., dan online K
aktivitas yang jung
mencurigakan yang
dapat merusak
sistem
Menyusun
langkah-langkah J P - Langkah-
pemecahan o langkah

jaringan focal .
4 | masalah yang ) 1jam untuk
: ) dan online, )
ditemui dalam perbaikan
ATK .
pengelofaan jaringan
jaringan
Melaksanakan
langkah-langkah Invoice, Akses
perbaikan jaringan, layanan
bekerjasama y ‘ko‘neksu 1x24 Perbaikan

5 | dengan subag ._r jaringan, o ringan
umum dan 7 peralatan ! jaring
keuangan apabila perbaikan
diperlukan pihak Tidak jaringan
ketiga

L
Memeriksa kondisi Akses sistem kacf:lc;;’ias ?
6 jaringan setelah jaringan local s S
dilakukan fangkah dan onfine, ] Jaring
erbaikan ATK CAGE
P perbaikan
Laptop/
Melaporkan 1 kemputer, fr—
kepada Sekretaris re printer, Akses 30 g

7 - d N - . yang telah
bahwa jaringan sistem jaringan | menit diperbaiki
telah diperbaiki local dan perba

online, ATK
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03. S.0.P. PEMELIHARAAN JARINGAN "\, *

Pelaksana Mutu Baku Kat

A Sub Bag Sub Bag g
No Kegiatan Pihak | Persyaratan/ Waktu| Output

Perencanaan, Umum & | Sekretaris -
Ketiga | Perlengkapan
Ti, Pelaporan Keuangan tig gkap
Dokumen

Akses sistem

Memberikan
g paraf/tanda tangan jaringan locat 20 faporan
hahwa jaringan dan online, menit | vang telah
telah diperbaiki ATK disetujui
P Solusi /

Pengarsipan data Laporan situasi .
9 . - L 1jam | pemecaha
perbaikan jaringan, kondisi
n masalah
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04. S.0.P. PENGISIAN / PEMBARUAN KONTEN WEBSITE u

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

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

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua

Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah

Agung Ri;

Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor 1-144/KMA/SK/1/2011
Tentang Pedoman Pelayanan Informast di Pengadilan.

w

Kualifikasi Pelaksana :
1. 51 - Hukum
2. D3 - Informatika

KETERKAITAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

SOP Pemeliharaan Jaringan

Peralatan Kemputer dan Jaringan Internet

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

lika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak terpenuhi Pengisian / Pembaruan
Konten Website

e —————— == g oo === = 1

Laporan Pengelolaan Teknologi Informasi

e e e e e e
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04. 5.0.P. PENGISIAN / PEMBARUAN KONTEN WEBSITE

Y oed

Pelaksana Mutu Baku
P ) Sub Bag
N K P
o egiatan anitera d_an Kasubag dan Perencanaan, Ti, Persyaratan / Waktu Output Ket
Sekretaris Panmud Perlengkapan
Pelaporan
e g b so | Berkasdata
i . vang ( ) Data Mentah . softcopy dan
di unggah secara menit
. hardcopy
rutin
Mengurmpulkan
gan metr}yusun Tidak v seros d
ata rl.f in yang _ erkas data 1x24 | Terkumpuinya
2 | akan diunggah softcopy dan \ -
jam data rutin
dan melaporkan hardcopy
kepada Panitera
dan Sekretaris
Memeriksa,
melaporkan .
kepada KPN dan \ Datalkuaa 30 Persetujuan

3 . < yang sudah . ,

menyetujui data < . . menit data rutin
. dikoreksi

rutin yang akan

diunggah

Melakukan

convert data ke‘ i Data rutin Data

bentuk elektronik . .

4 Ya yang telah 2 jam elektronik
yang dapat disetujui uploadabile
diunggah ke ) P
website
Mengunggah data
jadi ke website y
o Data Data

5 - elektronik ljam | terunggah ke
e anoS ST uploadable website
keseluruhan P
unggahan

. . Data
ksi hasil

6 Menghreksiias) terunggah ke 30. Nota Koreksi
unggahan . menit

website
C"D 30 Dat
- ata

7 b i

Publish data Nota Koreksi FTiE HIFGENE
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05. S.0.P. PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN"
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Eugllifik:[sjlkziaksana :
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah; 2" D3 - Informatika
2. Peraturan Sekma Nomor : 2 Tahun 20012 tentang Pedoman Penyusunan ’
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan Dibawahnya;
3. Peraturan Mahkamah Agung No. 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.
KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1. SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan L La_p oy IRompuiEy
. R —— 2. Printer
2. SOP 5Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana .
i 3. Alat Tulis Kantor
3. 50P Sub Bagitan Umum dan Kevangan
4. Dokumen Pendukung

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak terpenuhi Laporan Tahunan Kesekretariatan

L ————————— ———————

Laporan Tahunan dari masing-masing
Sukb Bagian
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05. 5.0.P. PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN . -
Pelaksana Mutu Baku
- Sub Bag
o Kegiatan . Ket
N giata gi E’I:: Perencanaan, Sekretaris s:::; iar;;anrl' Waktu Output
9 Ti, Pelaporan gkapa
Kepala Sub Bagian membuzat B wing
nya Laporan
Laporan Tahunan dan Laporan Tahunan
- o ) . 1x24 Tahunan
1 diserahkan ke Sub Bagian masing - masing i3m o iy
Perencanaan, Teknologi SR— Sub Bagian L , g
" [ 3 masing Sub
Informasi dan Pelaporan -
Bagian
Kepala Sub Bagian
Perencanaan, Teknologi Diperiksa
] i L
nform_am dan Peiaporan : J PRI e nya Laporan
menerima, mengolah, - ' ¥ . Tahunan
2 .. Tidak masing - masing 3 jam :
menelaah serta meneliti Sub Bagian masing -
kelengkapan data Laporan \ & masing Sub
Tahunan dari masing-masing Bagian
Kepala Sub Bagian
Kepala Sub Bagian Ya
Perencanaan, Teknologi
Informasi dan Pelaporan 4 Laporan Tahunan Rekapitulasi
3 merekapitulasi Laporan masing - masing 3 jam Laporan
Tahunan dan kernudian i Sub Bagian Tahunan
diserahkan kepada
Sekretaris
Sekretaris menandatangani I Rekapitulasi
lL.aporan Tahunan dan Rekapitulasi Laporan
dikembalikan ke Kepala Sub Laporan Tahunan . Tahunan
4 4 1jam
Bagian Perencanaan, Tidak yang sudah vang sudah
Teknotog! Informasi dan lda diparaf ditanda
Pelaporan tangani
Kepala Sub Bagian Rekapitulasi
Perencanaan, Teknologi Rekapitufasi Laporan
Informasi dan Pelaporan < Laporan Tahunan 30 Tahunan
5 . Ya .
menerima Laporan Tahunan yang sudah menit yang sudah
yang sudah ditanda tangani ditanda tangani ditanda
oleh Sekretaris PN Jantho tangani
Kepala Sub Bagian
Perencanaan, Teknologi A 4 Rekapitulasi Terkirim nya
Informasi dan Pelaporan Laporan Tahunan ; Rekapitulasi
b L 1jam
mengirim berkas Laporan yang sudah Laporan
Tahunan ke Pengadilan ditanda tangani Tahunan
Tinggi Banda Aceh
v Arsip
7 Penyimpanan dan Rekapitulasi 30 Rekapitulasi
Pengarsipan Laporan Tahunan menit Laporan

Tahunan
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06. S.0.P. PENANGANAN HARDWARE/PENGOLAH DAIKLBUS.AK F

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASE PELAKSANA :

1. Peraturan Menpan RB Momor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

2. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Ri No. 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
dibawahnya;

3. PermaNo. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.

Kualifikasi Pelaksana :
1. 51 - Hukum
2. D3 - Informatika

KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1. Jaringan Internet
1. SOPSIPP 5 g‘r’i:‘t‘:r‘ter/ Laptop
2. SOP Sub Bagian Urnum dan Keuvangan 4. Alat Tuiis Kantor (ATK)
5. Dokumentasi Kegiatan Satuan Kerja

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas Peradilan akan

terhambat
%

Laporan Maintenance IT
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06. S.0.P. PENANGANAN HARDWARE/PENGOILAH DATA ﬁUSA’K 4

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Staf IT Kasub Kasub Pih?k Persyaratan/ Waktu Output
Perencanaan, Umum Ketiga Perlengkapan
IT dan dan
Pelaporan Keuangan
1 | Menginventarisir @ - Alat Tulis 60 menit | Terdatanya
laporan Kantor (ATK) laporan
permintaan kondisi
perawatan dan barang
kerusakan alat
pengolah data
2 | Memeriksa 1[__1 Tidak - Alat Tulis &0 menit | Tersedianya
kondisi alat l:_ﬁ Kantor (ATK) informasi
pengolah data -Obeng, dll.
yang dilaporkan -Software
3 | Menerimahasil - Alat Tulis 60 menit | Disampaikan
pemeriksaan Kantor (ATK) nya laporan
laporan kondisi
permintaan barang
perawatan dan dan tindakan
kerusakan alat yang diambil
pengolah data,
serta
memerintahkan »
tindakan untuk \ B
perbaikan.
Bekerjasama
dengan Subag
umum & keuangan
apabila
memerlukan pihak
ketiga
4 | Melaksanakan -Alat Tulis 1x%24 jam | Perbaikan
perawatan dan Ya Kantor (ATK) barang
perbaikan alat -Obeng, dll.
pengolah data [_u__ilﬁ -Software
-Jaringan
internet
5 | Pihak ketiga -Alat Tulis 1x24 jam | Tersedianya
merawat dan 3 Kantor (ATK) pihak ketiga
memperbaiki alat Pibak Ke-3 -Daftar yang
pengolah data yang perbaikan menyediakan
rusak v - Biaya jasa
L/Iu perbaikan perbaikan
barang
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06. S.0.P. PENANGANAN HARDWARE/PENGOLAH DATA RUSAK."

6 | Mengawasi dan ! -Daftar 60 menit Dipastikannya
melaporkan hasil perbaikan penyelesaian
proses perawatan perbaikan
dan perbaikan barang
alat pengolah
data

7 | Menerima = -Alat Tulis 60 menit Dilaporkannya
laporan hasil 'I_rj Kantor {ATK) penyelesaian
pelaksanaan -Daftar perbaikan
perawatan dan perbaikan barang
perbaikan alat
pengolah data
vang telah selesai

8 | Menyerahkan -Alat Tulis 60 menit |Diserahkannya
kembali barang Kantor {ATK) harang yang
yang telah selesai o tefah diperbaik
dilakukan Q‘ -Daftar kepada user
perawatan dan perbaikan

perbaikan
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07. 5.0.P. PENYUSUNAN KOMPONEN SISTEM AKUNTABILITAS KINERJA INSTANﬁI’-PEMERINTAH {SAKIP)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Utama

dan Tata Ketja Kepaniteraan dan Kesekratariatan Peradilan

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan dan Reformasi Birckrasi Nomor ;
PER/09/PAN/05/2007 tentang pedoman Umum Penetapan Indikator Kinerja

2. Peraturan Mahakamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi

1. 81 Ekonomi Manajemen
2. 81 Komputer

3. Surat Edaran  Sekmetaris  Mahkmah  Agung Rl Nomor
S03/SEK/KU.01/12/2013  tentang Penyampaian LKJIP dan Dekumen
Penetapan Kinerja
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
Peralatan komputer, Jaringan internet dan buku buku
referensi
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan ;
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka menimbulkan Keterlambatan SAKIP
PELAKSANAAN MUTU BAKU
o Ka Sub Bag Kepala
No SR iﬁ’;’; “;I.gmf pe?:;?c'.agan Sekretaris Ketua Kelengikapan Wakiu Output
Penyusun Kepeg.
1 2 3 4 5 6 7 8
Menetima surat penyampaian Pen S;;tai pm
1 STy RS Sl Bl ery sgnan 5 menit
Pengadilan Tinggi Banda Aceh meg’”d i
hasil disposisi dari pimpinan 5 ;ﬂ daa;'ceh
Mempefajari surat dari P Surat .
9 Pengadilan Tinggi h 4 SEmpRian .
Banda Acch penyusunan 60 menit
LKIP dari PT
Banda Aceh
Mengumpulkan bahan dalam v 'g ;t:n'ijt:l::;:ér; Matriks Rencana
4 rangka penyusunan SAKIP Kesek dan SK 2 Hani K;neu: l[aahun
| Tim Penyusunan mendalang
: Draf Dokumen
8 Benganalisa dan meresume 2 Minggu SAKIP yang
SAKIP .
telah disusun
Dokumen SAKIP
. terdirt dari Reviu
7 ad:kmr:; g’g}fmdamﬂa"' > > > B0 menit | Renstra, Reviu
IKU, RKT, PKT
dan LKjiP
Pengiriman dokumen SAKIP
Pengadian Negeri Meursudu Dokumen SAKIP
ke Pengadilan Tinggi Banda terdiri dari Reviu
8 Aceh dalam bentuk soft copy 15 menit Rensira, Revis
maupun hard copy KU, RKT, PKT
( ) dan LKjIP




SINKRONISASI SIPP PERKARA
PIDANA TINGKAT PERTAMA

PENGADILAN NEGERI MEUREUDU

Komplek Perkantoran Pemerintah
Kabupaten Pidie Jaya Manyang Lancok,
Meureudu, Kabupaten Pidie Jaya



e __]
Nomor SOP W1.U21/ 8 /SOP/KP.01/2021
Tanggal Pembuatan 1 Maret 2619
Tanggal Revisi 1 3 Maret 2019
PENGADILAN NEGER! MEUREUDU d
Komplek Perkantoran Pemerintah Kabupaten Pidie Jaya Tanggal Revisi 2 3 Desember 2021
Manyang Lancok, Meureudu, Kabupaten Pidie Jaya Tanggal Efektif _'ﬁ-ﬂésémher 2021

Website : www.pn-meureudu.go.id Disahkan oleh

Ematt : pn.meureudu@gmail.com

, . e
DENY SYAHPUT|
NIP. 19750911

08. S.0.P. SINKRONISASI SIPP PERKARA PIDANA TINGKAT PERTAMA /'

DASAR HUKUM : KUALIFIKAST PELAKXSANA :
Kuafifikasi Pelaksana :
1. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 1. 51 - Hukum
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah; 2. D3 - Informatika

2. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

3. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Qrganisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

4. Surat Edaran Dirjen Badilum No : 3/DJU/HM.02.3/6/2014 tentang Administrasi
Pengadilan Berbasis Teknologi Informasi di Lingkungan Peradilan Umum.

KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1. SOP Kepaniteraan Pidana 1. Laptop/ Komputer
2. SOP Kepaniteraan Hukum 2. Printer
3. S0P Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan 3. Alat Tulis Kantor
4.  Dokumen Pendukung
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
- . " - kel
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak terpenuhi kelengkapan data SIPP yang akan SIPP pada masing-masing perkara

ditaporkan kepada Mahkamah Agung RI.
= ===

Halaman 1 dari 4 Halaman
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08. 5.0.P. SINKRONISASI SIPP PERKARA PIDANA TINGKAT PERTAMA

Pelaksana Mutu Baku
5 3 . Panitera/ | Hakim/ | Ketua/
L n
He Regtata 5;'1'?;5 Ke":i:'atﬁ;aa“ Ppea"'t‘:::; Wakil | Majelis | Wakit ::f;’a’itaa"{’ waktu | Output | ¢
nee Panitera Hakim Ketua ngkapa
. -Berkas dari
;| pelmaan o - e | um |
dari JPU dan » o P ! .
mengisi data umum Tidpk vane 5
ada aplikasi SIPP terhubung pidana
p dengan SIPP
-Berkas darf Data
Panitera Muda ‘/\\ Jry umum
Pidana meneliti -~Laptop/ SIpP
2 |kelengkapan berkas Komputer 30 menit | perkara
dan data umum yang yang pidana
tefah diinputkan terhubung yang
dengan SIPP lengkap
-Laptop/ Mal(.ehs
- hakim
Ketua Pengadilan Komputer 10 =
3 | menentukan majelis yang ] yang
. menit | menang
hakim terhubung ari
dengan SIPP
perkara
-Laptop/ Panitera
Panitera Komputer 10 pf?‘ngga
4 | menentukan yang . nti yang
: menit | menang
Panitera pengganti terhubung .
dengan SIPP 2
perkara
-Laptop/
Majelis hakim / Komputer i
: . s Hari
5 | hakim menentukan > yang 10 menit| d
hari siding pertama terhubung sicang
dengan SIPP
Penentuan
penundaan hari .
sidang oleh majelis \ 4 ;(Laf.rtop[ sidang
6 hakim dan panitera RIS, 15 p :‘rtama
pengganti :anhg b menit Eg.gga
menginputkan der 2 u;?:p Siding
jadwal sidang pada engan putusan
aplikasi SIPP
Pengisian tuntutan
di aplikasi SIPP oieh Laptap/
Panitera Pengganti Kap on 2 Jadwal
7 dan majelis hakim Srpule 15 sidang
menentukan hari 4 yar;[g b menit | selanjut
sidang selanjutnya ;er “ ug[gpp nya
hingga hari siding engan
untuk putusan
-Laptop/ Data
3 Pengisian amar ::‘:;puter 30 pitrzi:;n
utusan i
P terhubung TEIIE pada
dengan SIPP SIPP
Pengislan dokurnen J, I'(L:r':]toﬁi )
putusan, Pu Data
9 mempersiapkan yang 30 putusan
terhubung .
kelengkapan berkas d Sipp menit yang
perkara untuk ean lengkap
” ] -Dokumen
minutasi
putusan
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08. 5.0_P. SINKRONISAS! SIPP PERKARA PIDANA TINGKAT PER—TAMA_ v,
Pelaksana Wutu Baku
. - : Panitera/ | Hakim/ Ketua/
X K ; Ket
Ny egiaEn SI‘,‘;";? Ke”;:':ﬁ;“" p‘;a"'t:;aﬁ Wakil | Majelis | Wakil ﬁ:: T :’;“"1 Waktu | Output
nas Panitera Hakim Ketua Ekapa
Menyerahkan -Berkas
Berkas
kelengkapan berkas perkara
perkara
perkara dan -Laptop/
- 20 dan data
10 | pengisian data yang Komputer .
menit ] SIPP yang
lengkap pada yang telah
aplikasi SIPP kepada A terhubung terisi
kepaniteraan pidana dengan SiPP
Panitera Muda Y -Berkas dari PP
Pidana meneliti \ -Laptop/ Data SIPP
kelengkapan berkag Kormputer 30 yang
11 Tidak 2
dan data yang yang menit | lengkap
disampaikan oleh terhubung dari PP
panitera pengganti dengan SIPP
R Lopoe
el Komputer Data SIPP
perkara dan i5
12 yang .. | yang telah
menyerahkan berkas menit =y
i terhubung diminutas|
kepada kepaniteraan
dengan SIPP
hulkum
Meneliti ketepatan / -Kljritouec/er
13 dan kelengkapan > T P 30 Data SIPP
data perkara pada yang memnit | yang valid
aplikasi SIPP eI
dengan SIPP
v1 -Laptop/
Menyerahkan berkas L Komputer 10 Berkas
14 | perkara kepada i~ yang .
‘ menit | perkara
Kepaniteraan Hukum terhubung
dengan SIPP
-Laptap/
Sinkronisasi data SIPP :g:;p”ter Da;:nipp
15 dengan server L terhubung 45_ telah
Mahkamah Agung dan < denean SIPP menit ditanor-
wehbsite PN Jantho .g L
-laringan kan
internet
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08. 8.0.P. PENANGANAN SURAT MASUK
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
Kualifikast Pelaksana :
1. Buku ltentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pangadilan; 1.51- Hukum
2. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tepntang Pedoman Penyusunan 2. D3 - Informatika
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;
3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Ri No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Oprasionat Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya;
4. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan.
KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :
Peralatan Komputer
1. SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Irformtasi dan Pelaporan Buku Register
2. S0P Sub Bagian Kepegawaian, Organisast dan Tata Laksana 3. Alat Tulis Kantor
3. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP tidak difaksanakan, maka penanganan surat masuk akan terhambat Pencatatan surat masuk pada buku register
w

PELAKSANA MUTU BAKU KET
NO KEGIATAN PERSYARATAN/
Staf Kasubag PTIP PERLENGKAPAN WAKTL QUTPUT
-Disposisi surat Diteriman
1 Menerima surat masuk dari Subag Umum ( ) masuk 5 menit : = ) ? va
m_ disposisi surat
& Keuargan - Buku Ekpedisi
] masuk
penerimaan surat
4 P
Diterimanya
2 Penyerahan disposisi surat masuk ~Diposisi surat 10 menit disposisi surat
masuk masuk  oleh
Kasubag PTIP
Mempelajari disposisi surat masuk Disposisi surat 60 menit Tersedianya
2 masuk Kensgp




PENGADILAN NEGERI MEUREUDU
Kempiek Perkantoran Pemerintah Kabupaten Pidie Jaya
Manyang Lancok, Meureudu, Kabupaten Pidie Jaya
Website : www.pn-mevreudu.go.id

Email : pn.meureudu@gmail.com

e |

Nomor SOP W1.U21/ 9 /SOP/KP.01/2021
Tanggal Pembuatan 1 Maret 2019

Tanpgat Revisi 1 3 Maret 2019

Tanggal Revisi 2 3 Desember 2021

Tanggal Efektif T8 Desember.2021

Disahkan oleh " ngad

DENY SYAKPUT]
NIP. 19750911

09. 5.0.P. PENANGANAN SURAT MASUK

PELAKSANA MUTU BAKU KET
NO KEGIATAN PERSYARATAN/
Staf Kasubag PTIP PERLENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
Menindaklanjuti surat smasuk sesuai Terasedianya
disposisi surat untuk membalas surat/ -Surat masuk konsep / instruksi
4 menanggapi/ hanya dititipkan disposisi atas 60 menit atasan langsung
langsung terkait
penyslsaian
. o -5urat masuk
Melaksanakan disposisi - atasan dispsosisi atasan Disposisi telah
langsung langsung dan data - dilaksanakan
5 y dirkung untuk i 1 sesuai dengan
terlaksananya instruksi
'y disposisi
Tidak
y
Memeriksa hasil pelakasanaan -Su.rat ma‘syk Disposisi tefah
disposisi atasan langsung dispsosisi atasan . ditaksanakan
langsung data 20 menit ;
6 gakimg sesuai dengan
instruksi
terklaksananya Tistruist
disposisi
Ya
Mengagendakan surat masuk dalam Buku agenda Tercatatnya surat
. buku agenda surat masuk Subag PTI® surat masuk 10 menit masuk dalam
PN Meuretdu « Alat tulis kantor buku agendz PTIP
(ATK]) PN Meureudu
. b 4 Tersimpannya
Mengarsipkan surat masuk Surat masuk box ;
B pr— 10 menit surat masuk
fife femnari arsip .
dengan baik




PENANGANAN SURAT KELUAR

PENGADILAN NEGERI MEUREUDU

Komplek Perkantoran Pemerintah
Kabupaten Pidie Jaya Manyang Lancok,
Meureudu, Kabupaten Pidie Jaya



Nomor SOP W1.U21/ 10 /SOP/KP.01/2021

Emait : pn.meureudu@gmail.com

Tanggal Pembuatan 1 Maret 2019
Tanggal Revisi 1 3 Maret 20192
PENGADILAN NEGERI MEUREUDU
Komplek Perkantoran Pemerintah Kabupaten Pidie Jaya Tanggal Revisi 2 3 Desember 2021
Manyang Lancok, Meureudu, Kabupaten Pidie Jaya Tanggal Efektif 6 Desember 2021
Website : www.pn-meureudir.go.id Disahkan oleh

10. 5.0.P. PENANGANAN SURAT KELUAR

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

2. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Cperasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Ri No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

4. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
dan Kesekretariatan Peradifan.

Kualifikasi Pelaksana :
1. 51 - Hukum
2. D3 - Informatika

KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. SOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi informasi dan Pelaporan 1,

Parzlatan Komputer

2. S0P Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana 2. Buku Register

3. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan 3. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

lika SOP tidak dilaksanakan, maka penanganan surat keluar akan terhambat Pencatatan surat keluar pada buku register
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1. ketua Peagadian Negeri Meureuglu

/
10. 8.0.P. PENANGANAN SURAT KELUAR F
Pelaksana L MutuBaku
No Aktivitas Ketua/ Persyaratan/ Ket
Staf Kasubag PTIP| Sekretaris | Wakil Ketua perlengkapan Waktu Output

1 | Membuat draf -Disposisi surat 30 menit | Selesainya dra
surat keluar sesuai masuk surat keluar
disposisi atasan ( ) -Data dukung yang

diperlukan untuk
membala ssurat

2 | Mengetik draf -Draf surat 60 menit | Disispkannya
surat keluar yang L keluar draf surat
telah selesai : -Disposisi surat keluar untuk
dikonsep masuk ditandatangan

1 -Data dukung vang
diperlukan untuk
membalas surat

3 | Koreksi draf surat Tidak ¥ -Surat keluar 10 menit | Isi surat telah
keluar dan -Data dukung sesuai dengan
memberi paraf Yang perfu data dukung

4 Ya dilampirkan dan materi
disposisi

4 | Meneliti, -Surat keluar 20 menit | Surat keluar
menandatangani Tidak X -Data dukung siap dikirim
surat keluar atau \ L Yang perlu
member paraf i dilampirkan
apabiia surat
tersebut
ditandatangani
oleh Ketua/Wakil Ya
Ketua )

5 | Meminta nomor SSurat keluar 5 menit | Surat tercatat
surat pada Sub -Buku ekspedisi surat datam buku
Bagian Umum 4 keluar | agenda
dan Kewangan, < ) -Buku agenda surat
member sternpel keluar
dan
menyerahkan
surat untuk
dikirim

6 | Mengarsipkan -Surat keluar 18 menit | Terkirimnya
surat keluar L -Data dukung surat

( ) Yang
dilampirkan |
-Bukuekspedist ‘




