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KATA PENGANTAR

Assalamu alaikum Wr. Wb.

Puji syukur kita panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah melimpahkan hidayah,
rahmat dan taufiknya kepada kita semua, sehingga Laporan Tahunan Pengadilan Agama
Tual Tahun 2015 dapat diselesaikan sesuai dengan target dan petunjuk surat Sekretaris
Mahkamah Agung RI, Nomor : 525-1/SEK/KU.01/XII/2015, tanggal 15 Desember 2015
tentang Penyusunan Laporan Tahunan 2015.

Adapun substansi Laporan Tahunan ini merupakan pemaparan uraian hasil kinerja
yang ditempuh selama satu tahun pada tahun 2015 yang berpedoman pada Program Kerja
Pengadilan Agama Tual tahun 2015 yang terurai berdasarkan pembagian program kerja di
Kepaniteraan dan Kesekretariatan yang disusun pada akhir tahun 2014 lalu .

Laporan Tahunan ini disusun atas kerja sama Tim Penyusun Laporan Tahunan
terdiri dari berbagai unsur, antara lain Hakim Pengawas Bidang, Pejabat Kepaniteraan dan
Pejabat Kesekretariatan, serta dibantu oleh staf pelaksana Pengadilan Agama Tual.

Patut disadari bahwa Laporan Tahunan ini belum mencapai kesempurnaan yang
mungkin masih terdapat kekurangan-kekurangan yang bersifat substansial maupun non
substansial. Meskipun demikian, penghargaan yang sebesar-besarnya sudah semestinya
diberikan kepada semua unsur dan pihak yang telah membantu dalam proses penyusunan
hingga terselesaikannya Laporan Tahunan 2015 ini dengan tanpa kendala apapun.

Dengan terselesaikannya Laporan Tahunan 2015 ini, maka beriring harapan yang
sebesar-besarnya, semoga laporan tahunan ini menjadi bahan informasi, evaluasi dan acuan
untuk meningkatkan kinerja pada Pengadilan Agama Tual kedepannya sekaligus sebagai
bahan bagi Pengadilan Tinggi Agama Ambon dalam menyusun Laporan Tahunan 2015.

Wassalamu alaikum Wr. Wb.
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Kebijakan Umum Peradilan

Reformasi Birokrasi yang terus bergerak maju kearah yang lebih baik menuntut
lembaga peradilan untuk terus berupaya membenahi berbagai aspek dalam pengelolaan
organisasi terutama yang berkaitan dengan kelancaran pelaksanaan tugas pokok dan
fungsi peradilan.

Seiring dengan gerak reformasi birokrasi Pengadilan Agama Tual sebagai
bagian integral dari Mahkamah Agung Rl yang merupakan salah satu pilot project
reformasi birokrasi nasional di Indonesia, tentunya terus berupaya untuk meningkatkan
kualitas SDM sebagai bentuk komitmen dari upaya reformasi dan pembenahan
berbagai aspek dalam pengelolan organisasi terutama yang berkaitan dengan tugas
pokok dan fungsi Pengadilan Agama Tual dalam memberikan pelayanan kepada
masyarakat pencari keadilan.

Pengadilan Agama sebagai salah satu badan pelaksana kekuasaan kehakiman di
Indonesia yang bertugas dan berwenang menyelenggarakan penegakan hukum dan
keadilan bagi rakyat pencari keadilan dalam perkara tertentu antara orang-orang yang
beragama Islam sebagaimana tercantum dalam Pasal 49 Undang-Undang Nomor 7
tahun 1989 tentang Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 3 tahun 2006 dan perubahan kedua dengan Undang-Undang Nomor 50
tahun 2009.

Pengadilan Agama Tual Kelas Il merupakan salah satu pengadilan tingkat
pertama yang berada dalam wilayah Hukum Pengadilan Tinggi Agama Ambon yang
telah berusaha dan merealisasikan program-program guna membangun peradilan yang
mandiri dan independen seiring dengan pembangunan bidang hukum dan reformasi
hukum di Mahkamah Agung Republik Indonesia melalui peningkatan kinerja dan
pemenuhan kebutuhan bagi pencari keadilan dalam wilayah hukumnya.

Yurisdiksi Pengadilan Agama Tual terdiri dari 4 (empat) kabupaten dan 1
(satu) kota sebagai wilayah hukumnya dan mengingat kondisi wilayah hukum
Pengadilan Agama Tual yang cukup luas dan sulit terjangkau, maka perlu ada
perhatian khusus agar penegakan hukum bisa berjalan sesuai dengan asas sederhana,
cepat dan biaya ringan serta tercapainya agenda terciptanya badan peradilan yang

agung, yaitu asas keterjangkauan pelayanan publik.



Disamping itu juga Pengadilan Agama Tual mempunyai tugas dan fungsi yang

jelas antara lain :

1. Tugas Pokok Pengadilan Agama Tual

Tugas Pokok Pengadilan Agama sebagaimana diatur dalam pasal Pasal 49

Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama sebagaimana telah

diubah dengan Undang-Undang Nomor 3 tahun 2006 dan perubahan kedua dengan

Undang-Undang Nomor 50 tahun 2009 yang menyebutkan bahwa Pengadilan

Agama bertugas dan berwenang memeriksa, memutus dan menyelesaikan perkara

tertentu di tingkat pertama bagi rakyat pencari keadilan antara orang-orang yang

beragama Islam.

2. Fungsi Pengadilan Agama Tual

Pengadilan Agama Tual yang berada dalam wilayah hukum Pengadilan

Tinggi Agama Ambon mempunyai fungsi :

a.

Memberikan pelayanan teknis yustisial dan administrasi kepaniteraan perkara
tingkat pertama, penyitaan dan eksekusi;

Mengadakan sidang keliling sebagai upaya pemecahan masalah dan pelayanan
publik yang berkeadilan;

Memberikan pelayanan di bidang administrasi perkara banding, kasasi dan
peninjauan kembali, termasuk penanganan perkara prodeo (justice for the poor);
Memberikan pelayanan administrasi umum kepada semua unsur, yakni
kepegawaian, keuangan dan umum;

Memberikan pelayanan penyelesaian permohonan terhadap pembagian harta

warisan di luar sengketa;

Melaksanakan tugas-tugas pelayanan lainnya seperti penyuluhan hukum,
mengitsbatkan saksi rukyatul hilal dalam penentuan awal bulan hijriyah dan 1
syawal.



3. Lingkungan Strategis Pengadilan Agama Tual

Pengadilan Agama Tual berdasarkan wilayah hukum tahun 2012 tercatat 4
kabupaten dan 1 (satu) kota.
a. Peta Wilayah Hukum Pengadilan Agama Tual

b. Wilayah Hukum Pengadilan Agama Tual

Wilayah hukum Pengadilan Agama Tual terdiri dari seluruh wilayah Kota

Tual dan kabupaten-kabupaten yang masuk dalam yurisdiksi Pengadilan Agama

Tual, yang terdiri dari 432 pulau, wilayah kecamatan dan jumlah desa diuraikan
dengan susunan sebagai berikut :

(1). Wilayah Kota Tual

Kota Tual merupakan wilayah pemekaran dari Kabupaten Maluku

Tenggara. Tual menjadi kota pada bulan November 2007 dan dideklarasikan

pada bulan Februari 2008. Luas daratan Kota Tual £ 3.468 Km? dengan jumlah

Kecamatan dan Desa sebagai berikut:

e Kecamatan Dullah Utara : 8 Desa
e Kecamatan Dullah Selatan : 2 Desa & 3 kelurahan
e Kecamatan Tayando Tam : 5 Desa
e Kecamatan PP Kur : 4 Desa
e Kecamatan Kur Selatan : 8 Desa



(2).

(3).

Wilayah Kabupaten Maluku Tenggara

Kabupaten Maluku Tenggara dengan ibukota Langgur merupakan 1
gugusan kepulauan yaitu gugusan Kepulauan Kei yang terdiri atas Kepulauan
Kei Kecil dan Kei Besar dengan luas daratan seluruhnya + 4.09 Km? dengan
jumlah kecamatan setelah mengalami perubahan berdasarkan peraturan menteri
Dalam Negeri (Permendagri) Nomor 18 tahun 2013 tentang pemekaran
kecamatan baru di Kabupaten Maluku Tenggara menjadi 11 kecamatan dengan

uraian sebagai berikut :

e Kecamatan Kei Kecil : 15 Desa/Ohoi
e Kecamatan Kei Kecil Barat : 10 Desa/Ohoi
o Kecamatan Kei Kecil Timur : 18 Desa/Ohoi

o Kecamatan Kei Kecil Timur Selatan : 10 Desa/Ohoi
e Kecamatan Manyeuw : 9 Desa/Ohoi

o Kecamatan Kei Besar : 37 Desa/Ohoi
o Kecamatan Kei Besar Utara Timur : 30 Desa/Ohoi

e Keamatan Kei Besar Utara Barat : 25 Desa/Ohoi

e Kecamatan Kei Besar Selatan : 10 Desa/Ohoi
e Kei Besar Selatan Barat : 13 Desa/Ohoi
o Kecamatan hoat Sorbay : 13 Desa/Ohoi

Wilayah Kabupaten Kepulauan Aru

Kabupaten Kepulauan Aru merupakan hasil pemekaran dari Kabupaten
Maluku Tenggara pada tahun 2003. Ibukota kabupaten Kepulauan Aru adalah
Dobo dengan luas daratannya = 5.426,77 Km2 Setelah dimekarkan, jumlah

Kecamatan di kabupaten kepulauan Aru menjadi 6 Kecamatan masing-masing:

e Kecamatan PP Aru : 15 Desa
o Kecamatan Aru Selatan : 15 Desa
o Kecamatan Aru Selatan Timur (Meror) : 10 Desa
o Kecamatan Aru Selatan Utara . 7 Desa
o Kecamatan Aru Tengah : 22 Desa
o Kecamatan Aru Tengah Timur (Kojabi) : 13 Desa

o Kecamatan Aru Tengah Selatan (Longgar) : 7 Desa



e Kecamatan Aru Utara : 12 Desa
o Kecamatan Aru Utara Timur Batuley : 9 Desa

e Kecamatan Sir-sir : 9 Desa

(4). Wilayah Kabupaten Maluku Tenggara Barat
Kabupaten Maluku Tenggara Barat dengan ibukotanya Saumlaki.
Berdasarkan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2000 tentang perubahan
Undang-undang Nomor 46 tahun 1999 tentang pembentukan propinsi Maluku
Utara, Kabupaten Maluku Tenggara Barat. Luas wilayah daratan 14.584 Km?
yang secara administratif terbagi atas 11 (sebelas) kecamatan yaitu :
o Kecamatan Tanimbar Utara : 8 Desa

o Kecamatan Tanimbar Selatan : 11 Desa

o Kecamatan Molu-Maru : 5 Desa
o Kecamatan Kormomolin 11 Desa
o Kecamatan Nirunmas : 5 Desa
o Kecamatan Selaru : 7 Desa
o Kecamatan Wermakatian : 9 Desa
o Kecamatan Wertamrian : 8 Desa
o Kecamatan Wuarlabobar : 9 Desa
e Yaru : 6 Desa

(5). Wilayah Kabupaten Maluku Barat Daya
Kabupaten Maluku Barat Daya merupakan pemekaran dari Maluku
Tenggara Barat (MTB) sesuai dengan Undang-Undang Nomor 31 Tahun 2008
dengan penjelasan tentang Kabupaten Maluku Barat Daya. Kabupaten ini

beribukotakan Tiakur dengan wilayah meliputi :

o Kecamatan Damer : 7 Desa
e Kecamatan Dawelor Dawera : 6 Desa
o Kecamatan Kepulauan Romang : 3 Desa
o KecamatanKisar Utara : 3 Desa
e Kecamatan Mdona Hiera : 11 Desa
e Kecamatan Moa Lakor : 7 Desa
e Kecamatan Pulau Lakor : 5 Desa



e Kecamatan Pulau Letti Moa Lakor : 7 Desa

o Kecamatan Pulau Masela : 11 Desa
o Kecamatan Pulau-pulau Babar : 9 Desa
o Kecamatan Pulau Wetang : 6 Desa
e Kecamatan PP Terselatan : 8 Desa
e Kecamatan PP Babar Timur : 11 Desa
o Kecamatan Wetar : 6 Desa
o Kecamatan Wetar Barat 5 Desa
o Kecamatan Wetar Timur : 6 Desa
o Kecamatan Wetar Utara 6 Desa

B. Visi dan Misi
1. Visi :
Terwujudnya Pengadilan Agama Tual yang Agung.
Visi Pengadilan Agama Tual dirumuskan dengan merujuk pada Visi Mahkamah Agung
sebagaimana tertuang dalam Cetak Biru Pembaharuan Peradilan 2010-2035 Mahkamah

Agung RI.

2. Misi :
Misi Pengadilan Agama Tual dirumuskan dalam upaya mencapai visinya yaitu
“Mewujudkan Pengadilan Agama Tual Yang Agung”. Adapun misi Pengadilan
Agama Tual adalah :

a) Menjaga kemandirian Pengadilan Agama Tual;

b) Memberikan pelayanan hukum yang berkeadilan;

c) Meningkatkan kualitas kepemimpinan Pengadilan Agama Tual;

d) Meningkatkan kredibiltas dan transparansi Pengadilan Agama Tual.

C. Rencana Strategis (RENSTRA)

Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 1999 tentang
Akuntabilitas kinerja pemerintah merupakan keinginan nyata pemerintah untuk
melaksanakan good governance dalam penyelenggaraan ketatapemerintahan. Salah

satu unsur sistem akuntabilitas adalah penyusunan rencana strategis (Renstra).



Rencana Strategis (Renstra) merupakan rencana strategis yang disusun
berdasarkan pertimbangan kebutuhan dan tuntutan melalui suatu analisis perencanaan.
Rencana strategis dimaksudkan untuk memaksimalkan sumber daya agar dapat
dimanfaatkan secara efektif dan efisien. Suatu akuntabilitas akan dapat diterima secara
baik apabila sumber daya yang ada dipergunakan secara tepat guna dan tepat sasaran.

Pengadilan Agama Tual sebagai lembaga peradilan yang melaksanakan fungsi
kekuasaan kehakiman (Yudikatif) dalam wilayah hukum Kabupaten Maluku Tenggara
dan tiga kabupaten pemekaran (Kabupaten Maluku Tenggara Barat, Kabupaten
Kepulauan Aru, Kabupaten Maluku Barat Daya) dan Kota Tual, mempunyai tugas
pokok menerima, memeriksa, mengadili dan meyelesaikan perkara tertentu yang
diajukan sebagaimana yang diatur dalam pasal Pasal 49 Undang-Undang Nomor 7
Tahun 1989 tentang Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 3 tahun 2006 dan perubahan kedua dengan Undang-Undang Nomor 50
Tahun 2009.

Tuntutan masyarakat akan kemandirian hukum dan keadilan, penegakan
supremasi hukum, proses peradilan yang cepat, sederhana, dan biaya ringan terhadap
lembaga peradilan termasuk Pengadilan Agama Tual menandakan urgensinya
penyusunan rencana strategis, sebagai kerangka acuan untuk mewujudkan cita-cita
hukum.

Rencana strategis Pengadilan Agama Tual ini merupakan rumusan strategis
dalam menyelenggarakan tugas pokok dan fungsi (Tupoksi) lembaga peradilan dalam
wilayah hukumnya dan peningkatan pelayanan hukum kepada masyarakat. Penyusunan
tersebut disusun dengan memperhatikan perkembangan hukum dan masyarakat
Kabupaten Maluku Tenggara dan sekitarnya, kondisi internal dari organisasi
Pengadilan Agama Tual serta kondisi eksternal dari perkembangan hukum dan
masyarakat secara nasional.

Penyusunan rencana strategis Pengadilan Agama Tual ini tidak terlepas juga
dari dokumen perencanaan nasional yakni Garis-Garis Besar Haluan Negara khususnya
dalam bidang hukum dan rencana strategis Mahkamah Agung RI. Oleh karena itu,
diharapkan agar rencana strategis ini terdapat keselarasan dengan program-program

pusat di bidang hukum.



BABII
STRUKTUR ORGANISASI (TUPOKSI)

Sejak berlakunya Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan, yang mulai berlaku
sejak diundangkan pada tanggal 19 Oktober 2015, memberi dampak perubahan yang
signifikan terhadap Struktur Organisasi Pengadilan Agama Tual, baik di bidang
Kepaniteraan maupun di bidang Kesekretariatan, sehingga pada tanggal 29 Desember 2015
dilakukan Pengambilan Sumpah Jabatan dan Pelantikan terhadap Pejabat Struktural

dengan mengikuti formasi jabatan yang baru, lebih detailnya dapat diuraikan sebagai

berikut:

STRUKTUR ORGANISASI PENGADILAN AGAMA TUAL

Sekretaris
(M.Ali Hanafi Lakesmas, SH)

Kassubag Kassubag Kassubag
Perencanaan, Kepegawaian Umum dan
Teknologi dan Keuangan
Informasi dan ORTALA (Edy,
Pelaporan (Jafar (Rosita Pelu, S.HI)
Rahavaan. SE) SH)Y




A. Standar Operasional Prosedur (SOP)

Format Standar Operasional Prosedur (SOP) Pengadilan Agama Tual telah
disesuaikan dengan berpedoman pada Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI
Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang Berada di Bawahnya.

Adapun SOP yang telah disusun oleh Pengadilan Agama Tual bersifat dinamis,
sehingga masih memungkinkan terjadinya perbaikan-perbaikan dan penyempurnaan
sesuai dengan kondisi riil dan kebutuhan Satuan Kerja (Satker) Pengadilan Agama
Tual. Standar Operasional Prosedur Pengadilan Agama Tual akan di paparkan

berdasarkan pada tiap bidang tugas, yakni :
1. Bidang Kepaniteraan;

2. Bidang Umum;

3. Bidang Keuangan;

4. Bidang Kepegawaian.



1) Bidang Kepaniteraan

Norior SOP W24-A3SOP 01/0T.01.3/1/2014

langal Pambuatan | 3 Januan 2071

PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggel Revs |27 Jancar 0

I anggel Erektit 21 Janpar 2014

JIn lend Soedirman — Dheoijang
Telp./Fax 0916 21243/23€05 ) {
I anggur- 97610 Disahkan QCleh 1

st

. Drs, | . Hamin Latukau
NI %% 207:198702 1 €01

SOP PENERIMAAN PERKARA TINGKAT PERTAMA

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Poemerintah Nomeor 53 Talum 2008 tentang §-1 Hukum Islam
PNBP S-1 Ekonomn Islam

2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Talim 2008 tentang
Biaya Proses Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya
pada Mshkamah Agung dan Badan Peradilan yang
berada dibawahnva

3. Surat Kcputusan Kctua Pengadilan Agama Nomor W24-
A3/293/Ku.01.5TV/2012 tentang  Biaya Perjalanan
Jmmsita/lnmisita Pengganti Pengachlan Agama ‘Tual

4. HIR/RBg

§. UU Nomor 30 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama

6. SK KMA No. (26 Tahun 2012 Tentang Standar
Pelavanan Peradilan

7. PERMA No. 2 Tahun 2009 Tentang Biava Perkara

8. Buku L II, IIT dan IV

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan Perkara Tingkat Pertama Peralatan computer, Bukn Turnal Kenangan Tingkat
2. SOP Pendaftaran Perkara Prodeo Pertama serta Buku Induk Keuangan Tingkat Pertama
Peringalan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika penerimaan perkara tidak sesuai SOP akan mengalanu 1. Pendaftaran perkara

keterlambatan. 2. Pencatatan Bukn Jurnal Keuangan Tingkat Pertama

serta Buku Induk Keuvangan Tingkat Pertama

Delaksana Mutu Baku
Mo Sk N.'S:;:] Mejal | Kasir | Mejall :3?;:;:?1 Waktu Output

1 | Mcncrima surat Surat 10 menit | Berkas siap
Gugalaw/Pennohonan dan gugalan/ diproscs
Memeriksa kelengkapan permehonan selanjut-nya
berkas dengan menggunakan
daftar peniksa (check iist) dan
Meneruskan kepada atasan
langsung untuk ditaksir
panjar biaya perkara

2 | Menaksir hesarnya panjar SK KPA S menmit | Perkara bisa
biaya perkara (sesua SK tentang diproses
KPA tentang Panjar Biaya Ej panjer bieya
Perkara) Y

3 | Menyerahkan herkas ke-pada Berkas 5 memt | Berkas
Penggupat/ Pemo-hon serta 1 perkara dan perkara dan
mengarahkan untuk memunta shp setoran slip setotan
slip sctoran Bank untuk L] Bank
membayar panjar biaya
perkara

1 | Membenkan slip setoran Slip setoran| 2 menit | Proses
Bank kepada Penggugat/ Bank pembayaran
Pemohon

10




Staf

Persyaratan

Meja Mejal | Kasir Meja Il Perlngkapan Waktu Qutput

5 | Menerima bukti setoran Bukti 10 menit | Proses
Bank dari Penggugat/ setoran registrasi
Pemohon, selanjutnya Bank,
membuat SKUM rangkap 3 I SKUM,
dan menandatangani serta ] tandangan,
membubuhi cap instansi dan cap Instansi,
cap lunas pada SKUM cap Lunas,
dengan mencantumkan nomor Nomor
perkara dan tanggal perkara
pendaftaran dalam lembaran
SKUM, kemudian
memberikan nomor perkara
dalam surat gugatan/
permohonan)

6 | Mencatat uang panjar biaya Buku Jurnal [ 10 menit | Tertib
perkara dalam Buku Jumnal Keuangan pembukuan
Keuangan Tingkat Pertama Il dan  Buku keua-ngan
sesual dengan nomor urut Bl Induk perkara
perkara dan mencatat dalam Keuangan
Buku Induk Kcuangan
Perkara Tingkat Pertama

7 | Mengarsipkan 1 lembar SKUM dan| 3 menit | Tertib
SKUM dan menycrahkan Surat pengar-
kembali SKUM besarta surat gugatan sipan
gugatan/permohonan kepada 1 /Permohona
Pengpugat/ Pemohon unfuk n
diserahkan kepada petugas
selanjutnya

§8 [ Menerima serta memeriksa SKILM, 20 menit | Tertib
SKUM dan surat gugatan/ Surat  gu- pencatatan
permohonan dari catan/Perm buku
Penggugat/ Pemohon, ohonan, dan register
kemudian menyerahkan satu buku perkara

rangkap surat
gugatan/permohonan serta
SKUM kepada
Penggugat/Pemohon dan
mencatat dalam Buku
Register Perkara
Gugatan/Permohonan

Register
perkara

11




PENGADILAN AGAMA TUAL

N

omor S0P

W2A-ASEOP C20OT 013102014

Tangzal Pambuatan

3 Januari "011

Tanggzl Revist

27 TanuagiJO14. =

Tanzpz] Efeknif

"7 Tamifni 2414, °
—

SOP PENERIMAAN DAN PENGELOLAAN BIAYA PROSES

Jla Jend Sozdirman — Ohaoiang h a
Telp Fax 0916 21243173605 , e o -
Langgur - 47510 Disahkan Olch W s
| [’is;a,ﬂ,&[ min Latukau
NIP Ng522#07 198703 1001

Dasar Hukwin Kualifikasi Pelakyana
1. Peraturan Pomerintah Nomor 53 Tahum 2008 tentang §-1 Hukum Islam
Biaya Proses Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya S-1 Hukum
pada Mahkemah Agung dan Badan Peradilin yang
berada dibawahnva
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penerimaan Perkara Tingkat Pertama, Banding, Peralatan computer, Buku Jurnal Keuangan Tingkat
Kasasi, Peugauan Kembali, Penyitaau, Eksckust Perlaina, Banding, Kasasi, Pemavan  Kewbali,
Penyitaan, Eksckusi, Buku Induk Kcuangan Tingkat
Pertama.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan @

"

1.

-

Penda[laran perkara
Pencatatan Buku Jurnal Kcuangan Tingkat Pertama,
RBanding, Kasasi, Peninjauan Kembali, Penyitaan,

Cksckusi
3. Buku Induk Kenangan Imgkat Pertama
4 STADPA KTPA
Pclaksana Mutu Daku

No Aktifitas - DPctugas Bia Wakal Dersyaratan ,

Raie l"grose; " Panitera Perlz'kapau Wik CHip

1 | Catan penerimaan biaya Perkara masuk | 2 menit | Pembukuan
proses perkara sesuai denpan biaya proses
pendattara perkara (perkara perkara
masuk)

2 | Membuat kwitansi 1 Kwitansi 2 menit | Bukti
penycrahan biaya proscs pengeluaran penycrahan
perkara sesuai dengan nomor . biaya proses biaya proses
perkara, kenmulian perkara
menyerahkan kepada petugas

3 | Menerima uang biaya proses Uang biaya 1 menit | Penyerahan
perkara dan menandatangani proses dan hiaya proses
kwitanst penycrahan biaya (LA kwitansi perkara
proses perkara

4 | Mencatat dalam Bukn Buku caratan |2 menit | Tertib
Pencrimaan dan Pengeluaran khusus pembukuan
Biaya Proses Perkara E|j

§ | Melakukan pendataan barang éj Daftar pem- |10 menit | Sesuai
(ATK perkara) dan membuat belanjaan kebutuhan dan
nota dattar pembelanjaan anggaran

6 | Menyerahkan nota daftar Daftar pem- 1 menit | Sesuai
pembelanjaan yanp akan H:I belanjaan kebutihan dan
dibeli kepada atasan langsung ang garan

7 Mcncrima nota daftar & Daftar pem- 10 menit | Persctujuan
pembelanjaan yanp akan belanjaan daftar pem-
ibeli, memenksa, dan belajaan
menandatangani

Pelaksana Mutu Bakn
Nn Aktifitas Petugas Biaya | Wakil Persyaratan "
ke DProscs Panitcra | Peilngkapan Wxient Dt
8 | Mcnycrahkan kembali nota R - Daftar pcm- |1 menit | Daftar pem-

=

12




daltar pembelanjaan yang belamjaan belunjaan yung
akan dibeli kepada petugas disetujui
9 | Menerima dan melakukan Kevangan 30menil | Pembelanju-un
pembelanjaan sesual dengan biaya proses barang (ATK
nota dattar pembelanjaan ] perkara petkara)
vang telah disetujui
10 | Mengarsipkan bulkti Bukti 10 menit | Tertil
pembelanjaan dan Mencatat pembelian pengarsipan
dalam Bulcu Penerimaan dan L] barang dan pencatatan
Pengeluaran
11 | Membual Laporan Keuangan ] Penerimaan |25 menit | Penerimaan
Biaya Prosas Perkara setiap dan dan penge-
bulan - pengeluaran luaran sesum
dengan pem-
bukuan
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PENGCADILAN AGAMA TUAL

Ju. Jend Socdiiman — Oliaoijang
Telp./Fax 0916 21243123605

Langgur - 5761C

Nemer S0P W 24-A3/50D.03/0T.01. 3/ 2012

Tangal Pembuatan 1 Januan 2011

Tanggal Feviz1 27 Januarg 2044,

Tanggal Efekt?

27 adan J0 13 4,
= 5

oV e "ema
Disahkan Oleh I v -
B %H’nm Latukaun
2 Z2E207 193703 1001

SOP PENCATATAN PERKARA MASUK, PENETAPAN MAIELIS HAKIM DAN PENETAPAN HARI SIDANG

Dazar Hulkum

K ualifilas Pelakeana

-

Permdilan yang berada dibawshiya

3. Swat  Kepumsen Kema
AS293/Kul] 5AV.2012  teateng
P ezﬁsni P mguﬁl A1l Agm 2 Tuzl

2 Perauran Pemerintah Nomer 53

Pengadilan

Agema

1. PeraturanFem srintah Momor 53 Tabnm 2008 tenteng PNBP
Talvn 2003 fentang Eiaya Froges
Feryelesatan Perzare dan Fergelolaayyya pada Mehbamah Agung dan Hadan

Nomor
Biaya Feralanan Juustaursta

Vig

2 1 limu Hulaam
2.1 Hulowe [dam

Keterlaitan

Peralatan/Perlenglopan :

S0P Penierim ann peckasa

Feralstan computer, Bul Jurna Keuengan Tinghet Festerna cerfe Bulou Indule
Kousngan Tinglet Festana

TPerinzatan :

T'encatatan dan Mendataan :

Tercoflaran peckara
2. Fercalalan Buku Twnel Xevmgan Tinghal Peilmua serle Bubue hahic

Kevangan Tingket I ertama

Palakzana Mut: Baku
e Hikkiing Pecttarn | yfjall | Wapsa | Pasiters zea | mm | Pt ] Owpe
Penggentt 9 i ) - Perlnghapan fp
L Me s sian. gugalm Mup  Ueikas 5 Menglonda
permclonar. dalam moap berkas dan  Formulir | mendt § i beckes
perkaro don u emberi nomer PMH, SEPP, tereseor
rarfa nema para pihak pada PHY
ram pul nap diesrta Jormoulis
PLIH, SKFF, FHS, untulk
raterigkan kepara prjahat yeng
T FrEenang
2 | Menerim a map barkes gugatan' Berkas dan 3 Terkon
permckonar den dicatat poca Hukm ment § frolnya
buk ek spedisi yang Ekepedie barken
i L tor perkera
selarguonye diteruskan kepade berialetn
etagen
3 IMenerim a danmencatat berkas Buku Moaitor ¥ Terkon-
perkars tersebut dalam buku IMII memnt § trolova
taonto: PMH sclagjubrya berkea
nenyeralican berkns kepacda perkern
ctazen longaing besjolen
4 | Menero s daamezmpel ajos. Majelis halam 20§ Acamya
berias prokara selangutoya menit | pertangguag
1iemaguk M =lis Huabiu yugg juw abin
ncnmgoen perdara berachut, proangonen
Lemudian Berkae dikembalikan peskera
Lepada pejabat yang berwenang
5 | Menerire e daas enanjuk _' Ponititn 20 | Acaya
Porazera Fenggenti scboga Pongguntt, menit | portongguag
pendan.ping Mej sl Halin Turuatoharus jowaben
rerta Jurusita Jurncita ‘2 Panggant penangenar
Penggants, kemudsan mencatet dan Bulku perkera
PLAH dass stasan langsung Mozmator
delam buku m onitor,
selangirnyr harkes digarsklen
J¢jabat selanptnya
[ Mensrim a dan rienzatet dalam Bulma Konral 3 Tarkonfroln
tke: kantrnl kervirden menit | ya  herkas
Tienyerahican keparia pehgas perkera
sel angrnys
7 | Menerin a bekae dan stagen Swet MH, | 20 | Eeong
Vimadion sentoalkoan mae Rk Ragister, | menit | kapan
PMH Guaniencalel FME dlemn j’:{" i Bukn :’E;‘:g dap
regster kolem € dan i nF;u;i‘ﬁs
1enyeralican berkas perkars B '
dengan neaggaunnkon Bulu
Ekspedia
Pelaxsana Mutu Baku
No Aktfitas Penitern ) . . Pernyacaten |y
Pu\w!nh Majall Wapan Pamtare ZPa EMH Pulnghapan Waktu Output
2 Menerim e donnempelyor: l Judwal dizeng | 7 hen | Walktu
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berkas perkara, kemudian

dn - Anggota

persida-

menetaplan harijam Majelis Hakim ngan jelas
persidangan yang dicatat dalam
instrumen kemudian
mendistribusikan kepada
Anggota Majel's untuk
dipeljari
9 | Memerintahkan antuk Instrumen 10| Adanya
memangeil para pihak. Pemarygi lan | menit | per‘reah
selanjutnya berias diserahikan pemang-
gilan
kepada pewgas vang :
berwengng |
10 | Menerima berkas perkara dan ‘ Berkas 3| Berkas
menyerahkan keada perugas L__| parkara menit | terkantrol
vang telzh dimnjuk dengan haik
11| Menerima den nempelajari surat 20| Adanya
serla menyerahkan sural cugatandpenmo | menit | perianggung
gugatan’permohonan dan !17’"3" dan javizban
instrumen tugas

instrumen pemanggilan kepada
pemzas v ditunjuk
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Nowe: 3OP W24-A3/30P 04/0T.0.3/1/2C14
Tangal Pen:buatan 3 Januan 2011
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Peviz 27 Tantadl G128
Tanggal Efzktif 27 Tawary 01475
Iln. Tend Socdirman  Ohaotjang I (; ,»" 4l Ketua
Telp /Faz 0916 21243/23605 . i R e
Larggur - 97610 Disahkan Dleh | J‘ e
FR L+ .é{a_liniu Latukau
N 25"]7("7 198703 1 001

SOP PEMANGGILAN/PEMBERITAHUAN PARA PIHAK »

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 $-1 Mlun Hukum
$-1 Hukom Islam
S-1 Ekononu Islam
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengclolaan Administrasi Keperkaan Komputer, Buku Jurnal Keuangan serta Buku Induk
2. SOP Penerimaan Perkara Keuangan
3. SOP Persidangan
Pel'ingatan 4 Pencatatan dan Pendataan :

1. Pencatatan buku register perkara tingkat pertame
2 Pencatataa jurnal keuangan perkara
3. Pencolalan Buke Induk Kewangan

Peleksana Mutu Baku
e Altifis op TSP paNsEk | masm | Do | o Output
Perlngkagan
1 | Menyerahkan instrurien Instrumen pe-| 3 menit | Adanya
pemanggilan/ Pemberntahuan meangailan/pem perintah
can 1 eksemolar surat beritahuan dan pemanggilan/
pugatan/permchonan surat pemberitahuz
(penggi.an pertama) gugatan/per- n
mchonan
2 | Menznma iastrumer. Kvritans: dan| 5menit | Relaas
pemanggilan/ Pembe- A Instramen panggilenipe
ritahuan den 1 eksem-plar [] pemangg:len) mbentzhuan
surst gugatan/per moacnan, Pembe
membuat kwitansi sertz rizahuan
relaas panggilan!
pembantahuan
3 | Mengelahu den weny=luja 5 Tandalangen 3 menil | Disclajw
cengan menandzatar gi
kwitaasi biava pemangg:lan <>
4 | Mcaycrahkan inszrumen I Instromen dan| 2 menit | Kclengke-
Leserta kwitanst EG_ kwitanst pan denge-
pemanggilan/pembesitahuan luaran biaya
yanz telah ditardatangi
5 | Menzrima iastrumer. dan Tandatangazn, 10 P=ngelnaran
merandatangan: kwitanst instrumen, menit | uvang perkara
pemanggilan serta L kwitansi, Buian dan “ercatat
mergelurkan biaya Jumal dan dalam Bulku
pemanggilan derdasarkan Buku  Indak Jurnal
instum=n dar kwitansi Kenangan Keuangan
pemanggilan/pembelalivan
can menratat dalam Bnku
Tuinal dem Buku Induk
K=nanzan Ferlara
6 | Melaksanakan Relaas lhan/ | Terlazsana-
pemanggilan/pembaritahuan i panggilan/pen: | Sesua | nyaose
can menyerahkan rz.aas E:] bentahuan kondist | manggilan
panggilan yang sudah /pemberita-
cilaksar. akan huan
7 | Menyerahkan relaas A Relaas 2 menit | Kelengka-
panggilan/pemberitahuan | panggilar/pen pan derkas
yan3 sudal dilaksanakan beritahuan pekara
8 | Menerima dan memasuklkan - Berkas perkasa | 2 menit | Berkas siap
calam berkas perkara g diproses
sclenunya
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jn. Jend. Jcedirman — Ohacijang
Telp /Fax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SO W24-A3/S0P.050T.01.37/2014

Tangal Pemhbnatan 3 Tanuan 2011

Tanggal Efekaf

Tanggal Pevin 27 Janpati 2pi4,

77 Tanwari 1014

Disahkan Oleh

SOP PENERIMAAN PEREARA BEEAS BIAYA

Dasar Hukum Eualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemenntah Nomor 53 Tzhun 2008 tertang PBiava 3-1 Lmu Hukum
Proses Penyzlesa:an Ferlkara darn  Pengelolaaanya pada 5-1 Hukum Islam
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
ditawahnya

3. Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Nomor W24-

A3/193 Ku01.5IVI2011 tentang Perjalanan
Jurusita/Jurusita Pengganti Pengadilan Agama Tual

Biava

Keterkaitan :

leralatan/Terlengkapan :

S0P Penenmaan Perkara Tiagkat Pertama

Peralatan cemputer, Buku Jumal K=uangan Tingkat Pertama
sarta Buku Induk Kevangar Tingkat Pertama.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika S0P tidak dilaksanakan, maka penerimaan Perkara Bedac
Biaya tidak dapat berjalar. maksimel

1. Pendaftaran perkara

2. Pencatatan Buku Jurnel Kenangan Tingkat Pertama serta
Bulku Induk Kevangan Tingkat Pertana

Pelaksana Muta Baku
s - Bendara e
Ny Alifiten MN::‘I 1dejz I | Panitera | KPA Pem_:luax Kasir Mﬁ)ﬂ gecrrlzig Z:;i;l Waktu | Cutpu:
<.

Menerima surat Gu- Surat  gugatan/ 10 | Berkas
gatan/ P=rmoheaan permchoan, meait | siap di
dan Surat Permoho- fotokopi  DBuku proses
ran Layanan Bebas Mikah dan KTF, se.an-
Biaya Perkara, ke- surat <eterangan jutnya
rindizn memeni-sz t.dak  mampu,
kelengkapan berkas can Surat
dengan mengguna-kan Fermohonan
dafier penilisa (check Layenar. Betas
Iist) dan meneruskan Biaya Perkara
kepada atasan
laagsung

2 | Meneriman dan Berkas perkara <] Ferkara
riemerksa kembali meait | bisa di
berkas yangz diaju-kan proses
para pihak, kemucian
menye-rahkan kepada
ztaszn lﬁﬂgﬂlﬂg

3 | Meneriman dan Berkas perkara 5 Terub
riemerksa kembali meait | adminis
berkas perkara dan trast
Surat Fermchenen
Layenan Bebas Diaya
Perka-a

4 | Membuat surat per- * Berkas perkara 10 | Eroces
timbaagan pembe- can Surat| meait | penerim
basan biaya perkarz Fermohonan aan
selaku Kuasa Peng- Layener. Bebas perkarz
guna Anggaran, Biaya Perkara bebas
kemudizn melanjut- biaya
kan kepade azasan
laagsung
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Pelaksana Mutu Baku
> G Bendara 3 .
No S Mfﬂ Meja [ | Panilers | KPA | Pengeluar | Kasir Meja Peniyaratan Waktu [ Ouput
Meja | ? 2 1l ’erlnglkapan
5 | Menerima dan me- Berkas  perkara|l 5 | Proses
meriksa Permoho-nan dan Surat | menit | pencrim
lavanan bebas biava Permohonan aan
erkura dengan Lavunan  Bebas perkara
persvara-lanmya I;I Biuyu Perkura bebus
hiaya
6 | Membuat peneta-pan Berkas perkara| |3 | Proses
tentang layvanan bebas dan Surat [ menit | penerim
hiaya perka-ra, Permohonan aan
kemudian me- <> Lavanan Bcebas perkara
nycrahkan kepada Biuya Perkuara bebas
pelugss biaya
7 | Menerima herkas Berkas perkara| 10 | Proses
parkara dan menak-sir l dan  Penetapan | menit | pencrim
panjar biaya por-kara, tentang laya-nan aan
dan menyc-rahkan D bebas biaya perkara
kepada pelugas perkara bebas
biaya
8 | Menerima berkas Uerkas  perkara| 10 | Proses
perkara, kemudian l dan  Penetapan | menit | penerim
membuat SK1M 3 tentang  layanan aan
rangkap sesual dengan bebas biaya perkara
taksirgn panjar hiava perlkara hehas
per-kara. dan menye- hiaya
rahkan kepada atasan
langsung
9 | Menerima SIKUM dan Berkas perkara 13 Proses
membuat Surat dan  Penetapan| menit | penerim
Keputusan tentang tentang  layanan aan
biaya perkara bebas biaya perkara
dibcbankan kepada perkara bebas
negarg, kemudian hiaya
meyerahkan kepada
petuges sclanjuinyi
10 | Menerima Surat Surat Keputusan 10 Proses
Keprtusan dan tentang  layanan | menit | penge-
mengeluarkan biaya bebas biaya lvaran
perkara sesuai yang J perkara dan biaya
tertera dalam surat D SKUM perkara
terschut, kemudian
menyerahkan vang
perkira kepuda
peluges
1T | Menerima biaya Surat  gugatanf| 10 | Berkas
perkara, memberikan permohonan menit | perkara
noraor perkara dan 2 4 sudah
tanggel pendalaran [:I terdal-
pada sural gugatan tar
permohanan
12 | Mencatat dalam Buku Buku Jurnal dan| 20 | Terub
Jurnal Keuangan Buku Induk | menit | penca-
Tingkat Pertarmna Keuangan tatan

sesuai dengan nomor
urut perkara dan
mencatat dalam Buku
Induk Keuangan
Perkara Tingkat
Pertama

Perkara Tingkat
Pertama
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arn

13 | Mengarsipkan 1 SKUM.surat 5 | Tertib
lembar SKUM dan gugatan menil | peng-
menyerahkan kem- permohonan arsipan
hah SKUM beseria
surat gugataniper-
mohonan kepada
Pengpupat’ Pemohon
untuk diserahkan
kepada petugas
sclanjutnya

14 | Menerima serla me- SKUM.surat 20 | Teruh
meriksa SKUM dan gugatan/  per-| menil | penca-
surat gugatan! per- mohonan, — dan tatan
mohanan dari Peng- Ruku  Register dalam
cugat/Pemohon, Perkara buku
kemudian menye- Gugatan/Permoh Repis-
rahkan satu rang-kap onan ter
susat gugatan/ perkara

parmohonan serta
SKUM kepada
Penggugat’ Pemo-hon
dan mencatat dalam
Buku Regis-ter
Perkara Guga-
ta/Permohonan
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Tn. Jend. Seedirman — Ohaoijang
Telp [Fax 0516 21243/23605
Langgur - 57610

Nowon S0P WZ24-A3/5CF.06/0T.01.3/LZ01=

Tangal Pembuatan 3 Januar: 2011
Tanggal Revisi 27 Jenuar Z033 .

Tanggal Efekut 27 Tagadi 20141

Disahkan Cleh

's. H. Hamin Latukaun

B 4127198703 1 001

SOP PERSIDANGAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pclalisana

5-1 Ilmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Admimistrasi Keperkaan

Peralatan computer dan buku jumnal serta bukn mnduk
keuangan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pendaftaran perkara
tidak dapat dilaksanakan

1. Pendaftaran perkara

Pelaksana Mutu Baku

No Aktifitas

PP MH KASIR

Persyaratan

Perlugkapan Waktu Output

1§ Menyiapkan berkas dan peralatan
sidang serta memberitahukan bahwa

sidang sudah bisa dilaksanakan Q

(sidang dilaksanakan setiap pikul

09.00 WIT wakin setempat sesuai
Cueme Syistem)

Menyatakan sidang siap dilaksanakan

Melaksanakan pemeriksaan

it
Memanggil para pihak/kuasanya
untuk masuk di ruang sidang

Memutuskan perkara (sclambal-

sctclah perkara sclesai dipeniksa

¥
lambatnya dalam jangka waktu 6
bulan sejak perkara didaftarkan)

Meminta rincian biaya perkara
dengan membawa instrumen rineian

L

biaya perkara

Memberikan rincian biaya perkara
dengan mengisi instrumen rincian

biaya perkara

Menyerahkan rincian biaya perkara

I

Membuat putusan/penetapan

Membaca putusan dalam persidangan

Menandatangam putusan/penetapan

]

IR,




Memberitahukan kepada para
pihak‘kuasanya yang hadir baliwa
salinan putusan yang sudah
berkekuatan hukum tetap (BHT)
dapat diambil dalam jangka waktu 14
hari setelah puiusan dincapkan

alau 14 hari setelah putusan
diberitahukan kepada salah satu pihak
yang ldak hadir, serta para pihak
dapat mengajukan upaya hukum
banding dalam tenggat waktu 14 hari
setelah pemberitahuan putusan bagi
para pihak yang tidak hadir saat
putusan dijatuhkan.

Merapikan dan mengamankan berkas
perkara scrta peralatan persidangan
dan membuat Berita Acara Sidang
sampai sclesai

21




PENGADILAN AGAMA TUAL

Jla Jend Soecirman — Ohaot;ang
Telp.;Fax 0516 21243/23605
Langgur - 97610

Womor SOF W24-A3/30F.070T.01.3//2014

Tangal Pembuazan 3 Tanuai 2011

Tangga Bevisi 27 Jerfmiy. 2013,

21 ) enuarny, 014,

Tanggal Etektit’

I‘! b r.‘_
-

Disahkan Oleh !' .
f "Iamm Latukau

f?sg 8521967 198703 1 001

SOP PENYERAHAN SALINAN PUTUSAN/PENETAPAN DAN AKTA CERAI
KFPADA PTHAK YANG BERPERKARA

Dasar Hukum

Kualifilasi Pelaksana

2-1 Imu Hukum

2. Juolor Telam

Keterkaitan : FPerala m:?erknvllup an : _

SOF Peradangan Buku Penesiriaan Negera Bukan P ejalc (PN BP Lainnya)
2. BukuTurnel Akta Cerai
3. Buku Kontrol

Peringatan : Pencatatan dax Pendataan :

Bete kepala su fonoh Bulku Penenraan Negara Bulcan Pejak (PN BYP Lanmya)

2. BukuTuwmel Akla Cera
3. BukuKontrol

Pelaksana Mutn Baku
Fo Aktifizas Muelis | Panitera Staf Panmud ] Persyaraten
Him | 7 enget; | Wejalih| Mikamn: | Wogwy] Paniters | Kosr ?eti:?gkapan Wikbw Oulput
- Betkas Bundel | 1 memt | Berkas

L Menyerehian berkas (bund:l A {erkontral
A) yurgg sudal selesal kepada dengam Uik
petugas

] Wenenm a berkas (bundel £2) , Betkas Eundel | I memt | Bercas
rlan m eryerabiean Feparda A tetlenntral
pejabat selanjuinye dengan batk

3 M enyerehican kepada netugas Betkas Bundel § 1 memt
untuk dilaiukan pem eriksaan A
beskas

4 Menerima dan memer:kss — Betkas Eundel 13 Bercas
kelergitapan berkas (bunde! M dan menit dinvatalcan
A taaggal minutas, tendatangan lengkap
tendetangan Majzlis Hakim
dun FF)

5 | Menenhukan  Becksluatan Betkas Bundel | 2 merat | Berkas
Hukum Titap berdasakan A din Relaas dinyatakan
putuean dar  atau  Relegs Pemberitahuan lengkap
Pemheritamian 19 pmbusan
kepada pinak yang tcak
hadir

G Mencetal dalai regisic akla Buku Rzpisle 10 Telib
cerai. memliskan nomor dan L ] AktaCera menit | pembukuan
tenggal akta ceral  pada
haleman  depan  sampul
beslcas.

7 Mempersaplan blanko Alta Blenko Alte 10 Mene-batlean
Cersi, membuat/ mengd Cetal menit | Akta Cerat
Akta Cezal

3 | Mengembil asl: den selinan Salinan Jmerit | Ternt
putusan’ penetapar. dari putusan  dan pengarspan
dalam berkas, memben cap l cap legalisasi perkara
lega-lisasi pade salinan
putusan/ peastepar, membern
cap BHT denmember:
tenggel, kemudian
meyerahlcan kepada atasan
langaung

9 Meme:iksa selinan puusen’ Salnen S merat | Kelangcepan
penetapan dan mencocokan puatasa:/ berkas
dengan ashnya, memeriksa panctazen
tenggal BHT putasan, E j
memaraf pada sia kanan
tands tangan pejabat




Haki | Penmeanti | Meja 1} Hukum Perlngkapan
10| Memeriksa  Akla venii Akla cerai dan| 3 menit | Kelengkapan
taazzal BHT. tanggal putus. 1 paral peTsydratan
mevaraf pada sisi kanan
taad frngan pejabat
berswenang, kemudian
meayerahkin kepsda alasan
larzsung
11| Menerima dun mencalal y Bukumanmiter | 3menil | Berkas
delam bulu monitor l2zalisasi terlentrol
sellinan dun akla cerul, I:I dengin baik
12 Memerikea salinan putosan Salinan 3 menit | Kelenglepan
perctapan dan mencocokan putusan’ berkits
dengan aslinga, memeariksa perclipyn
tazzal BHT putsam,
menaral pada sisi kiri tanda
194zAn pejshal
12 Memeriksa Akia cerai, Akta cerai dan | 3 menit | Kelengkapan
tanggal BITT, mnpgal putus, paral’ persyaralan
meera [ padu sisi hiri tunda
tazan pejabat berwenang,
dar menyerahkan kevhali
kupuda pelugas
14 | Menerima dan meayerh-kan Nerkas Bundel | § menit | Kelengkapan
burkas {Bundel A) sulinan A, sulindan Persyuralan
putusan/penceanan dan Akta putusanpencta
Cerai kepada arazar angsung pan  dan Akra
Cira
15 | Mencaat dalam huku manicar Iil Ik manitar | ¥ menit | llerkas
lezalisasi salioan dar akla terkonirul
cerai
16 | Memeriksa salinan pulusan Salinan S menil
peretapan dan mencocokan Pputusan
demgan aslinya, memeriksa ipenepan dan
t?L]ég:ll BHT pL'lU.lS:llL ]illlllid]:”ll_’,ill
e langaning.
17 | Memerilksa  Akta  cerai, Alta cerai. | 3 menit
meneriksa  tangea.  BHT, langual pulus, persyaratan
mazaal opoms,  menanda dan
Lz ninyy, kumudian o,
meyeranian kemhali kepada
Pelagis
16 | Menerima berkas dind atasan Salinan 2menit | Kelengkapan
laagsung, kemudian k. Putusan herkas
miyeralikan kepada peloas |::| ‘penetapan .
Akla ceral,
tanggzal putus,
dan
1andaanpgan
19 | Menertima dan membu- Berkas  dan| 2 menit | Kelengkapan
buhkan stempel padi salinan Y stempel berkas
putusanipenera-pan dan akta I___l TSLANY
vuryi
20 | Menanyakan nomnr sarkara Nomaor 2menit | Tepat sasaran
hepede piliek varyg uka perkary  dan
ambil Akia | id_;:nlila.\ pura
Curnissalinan I::l pihak
UL PENEENEN FeTt
megzecek idvotitas yong
bersangkutan
21 | Mengambil salinan purosan’ Salinan Fmenit | Tertib
peretapan, akla cerai Jur putusan’ pengarsipan
slmari penvimpasan, Rtenstapan,
meazhinng mmlah halaman W thin cery
salinum putusan penclapin Ej
leeryadian memasukan dalam
10w khusus sauopul
22 | Memanggil dan memsrin- Para pihak | menit | Tertib
liasn purd pihak awar wilministousi
mebayar biava akla ser, E:I
salindn pulusiy penclapan ¥
I’claksana Mutu Baku
No Aklililes Majelis | Punilera Stal Panmud . . Persyaratan -
Hakiim Pengeanti | Meja TIT|  Tulum Wipan:| Punlu o Perln ckapan Wkl Sdiput
23 | Mencrima uang periiaya-ran nAng 3 menit | PNBPPNBE
purgambilan akly eersi, pengamnbilan Lainnya
salinan purusan;’ penetapan akta ceral,
dan memberikan kukti salinan '
i % Pulusan;
prrniuyunan (hwilansi), penetapan

kervadian mencatat dzlam

dun kwilansi
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Buku Jurnal PNBP/PINEP

lainnys

Z4 | Munverahkan salinan Bukti 2 menil | Tertib
[Mrtizan, penetapan dan atai pembagaran atlministrsi
zkta cerai kepada para nihak
selelih menerima bukli
peernbii-ran biuyu
pengambilan salinan punsan,

Tenetapan.

25 | Membuatkan tanda terima Selinm Smenit | Tertib
bukti penverahan sulinun [LTISANPENEta adminisirasi
pulusan’ penelapan dar alu pl, akla

zkta cerai kepada prhak, serta
menandata-agani buku
kontrul serta buku Juzal
Akta Cerai

0

cerai, bk
lkerwol,  dan
Jurnal akia
ceral
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jir. Jead Soedirman — Ohaotjang
Telp.fFex 0916 2124323605
Langgur - 57610

Nemor SCP

W24-A3/30F.08/0T.01.3/I/2C14

Tangal Pembuatan

3 Januan “011

Tanzgal Revist

27 Januafi Q0 14 s,

Tangzgal Efektif

27 Jaxigst 2Q14 n

Disahkan Oleh

EE

' DgsaHH "';ﬁr_amkau
N2 %23524507198703 1001

SOP PENGEMBALIAN SISA PANJAR PERKARA

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
S-1 I Hukum
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penerimaan Perkara Tingkat Pertama Peralatan computer dan Buku Jurnal serta Buku Induk
2. SOP Penerimaan Perkara Tingkat Banding Keuangan
3. SOP Pencrimaan Perkara Tingkat Kasasi
4. SOP Penerimaan Perkara Tingkat PK
5. SOF Penyitaan
6. SOP Eksckusi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengembalian sisa

panjar perkara bidak dapat dilaksanakan

Buku Jurnal, Buku Induk Keuangan dan Lipa 7

Pelakzana Muta Rakn
A At kKask | pp |2awsEx| 1T If’ ersyaratan Y roem Output
erlzgkapan

1 | Mengem>alikan sisa panjar biaya Eericskuatan 5menit | Berita acara
perkara kepada pihak setelah putusan hukum tetap pengembaliz
berkekuatan hukom tetap (BHT) dan 1 siga panjar
membuat berita acara psngembalian
sisa panjar perkara 3 rangkap dengar
ditenda.agan PenggugalFemolion,

S Eﬂ Benita acaral] 5menit | Berita acara
Menverankan kepada pzjabat yang penzembalian pengembaliz
berwenang 515a penjar 1 Si5a panjar

3 Tandatangan 3 menit | Pzrsetujnan
Membubuhi tancatangan pada benta
acarg pengembalizn sisapanjer dan
menyerahkan xembali

4 d Tandatangan 3 menit | Parsetujuan
Menandatangani secta membubahi zap dan cap
instansi pada berita ecara pengembalian instansi
sisa panjar perkara P

5 | Menverankan vang pengembalian sisa vangz dan] 1menit | Pzrkara
panjar dan 1 rangkep Beritz Acara 4 Derta Acara dinyatakan
Fengembalian Sisa Panjar perkara E] Fengemtbalian selesar
kepada penggugat/pemohor, Sisz Panjar

perkara

6 | Menyerankan 1 rangkap Eerita Acara I Berta  Acaral | menit | Kelengka-
Fengembalian Sisa Panjar perkara FPengemtalian pan derkas
untuk dimasukken dalam berkas EE Sisa Fanjar perkara
perkara — perkara

7 | Mengarsipkan 1 rangkap Benta Acare Benta  Acaral 1 memt | Tertib
Fengembalian Sisa Panjar perkara Pengemta-lian pengarsipan

Siza

8 | Menverankan daia Pengembalian Sisa Tersedianya 1 menit | Keierbuka-an
Tanjar yeng belum diambil pare pthek Data dan mformasn
untuk dumumkan di website instanst wesite
deagan tenggang wastu 5 bulan

9 | Mengumumlkan melalu papan Tersedianya 1 menit | Keterbuka-an
peagumuman pengembalian s:sa panjar E] Data daa pagan informasi
perkara yang belum diambil dengan pcazumuman
terggang waktu o bulan
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10 | Mencatat dalam Buku Jurnal Keuangan Jumal dan| 3 menit | Tertib
Perkara, Buku Induk Keuangan Perkara ‘:l Buku  Induk pencatatan
serta memasukkan data ke dalam — Keuangan dan
SIADPA-KIPA ( ) Perkara dun penginpulan

SIADPA data
MWowmen SOT W 24-A3 .08/ DT.01.3//2014
Tangal Fembnatan 3 Tanuari
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanssel Eovims T7 Jonnan
Tangpal lifeknf T TafyRn
Tn Tend Soedirman — s
T-.-lp./f:.:ém,r ) Disahkan Oleh /‘l ) Mﬂ_
:rﬁg’igﬂmﬂj._;.. T.atukan
2TIE. 207 188703 1 001

S50 PELAPFPORAN KEU

ANGAN PEREARA

1.

2.

3.

Jurusita/Turusita Pengeunt Pengadilun Arae Tual
Eoelerlaitun :

D usar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomer 53 Talhm 2008 tentang
PNDP

Perahwan Pemerintah Nomeor 53 Talm 2008 tentang
Binya Proses Penyelesaimn Perkary dun Pengelolaannya
pada Mahkamah Apgung dan Badan Peradilan yang
beruda cibawalmys

Sural Kepulusan Ketua Pengadilan A gmna Nomor W24-

A3/293/Ku.01.5/TV/2012 tcntang Biaya Decrjalanan

Kualifilinsi Polalosana

$-1 Hukum Lslam
5-1 Ckonomi Islam

Peralat uui’trll:ug'kup iz

1.

2.
3.

SOP Penenmuman Perkwmra Tingkat Pertmmns, Banding,
Kasasi, Peninjanan Kembali, Penyitaan, Tlksekusi

S0P Pengonbalian Sisa Panjar Porkara

S OP Penerinaan dan Pengelusrsn PNBE/PXBP Luinuva

Perulaltan compuler, Bukue Jumal Keuwasmsun Tinglkatl
Pertama, Tanding, TKasasi, Peninjanan Kembali,
Penyitaan, Eksckuzx, Buku Induk Eeuangan Tingkat
Pertuinn.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pendattaran perkara
2. Pencatatan Buku Jurnal Keuangan Tingkat Pertama,

Danding, Kasasi. Peninjauvan Kembali, Penyitaan,
Klescknsi
3. Buku Induk Ecuangan Tinglkat Pertama
4. SIADPA ETPA
Felaksuna NMulu Buku
e A Fasir Panscl EKTA 3 !af TCrby At Waktu Culput
Meju OT | Perlugkuapun
1 Mengisi transakz kecuangan Buku hwnal | 10 menmit | Pelaporan
dulam SIADPA -KIPA sesuni g Keuvsmngun lkeunngan
dengan (Catatan Ilarian dan Perkara setiap bulan
Buku Jummal Keuangun
Perkara
Z Mcncatat transaksi kcuangan SEKE KTA 20 menit | Pelaporan
dulain Buku Induk Keusmiygnn Ej lenituny keuvnngan
bhiaya actiap bulan
3 Mcmbuat laporan Ecuangan Catatan 30 mecnit | Pclaporan
perkara (LIPA-7) berdasarkan llarian, keuvangan
catatan harian, Buku Jurnal Buku Jurnal sctiap bulan
Keuangan dan Duku Induk dan Duku
Keuangan | Induk
Fevsmigun
A Menyerahkan Lipa-7 dan L3 Thukn Tnduk | 2 menit | Proses
Buku Induk Ecuangan F Kcuangan pcmbavaran
Lkepuda alusun lugsung dan Lipu-7
X Menerizna, meisriksa, =c1ta | — Buku Iuduk | 10 memt | Lapoeran
menandalungani Lipa-7 dun FHeuvmgun sudaly ditulis
Bulku Induk Kevangan, dan Lipa-7 dengan benar
kemudizn msnzembalikan
kepada petugas untuk -t
discrahkan ke atasan
Lanig s g
O | Menerima dan manyverahkan ¥ Buku Induk| 2 menit | Pelaporan
kepada atasan atasan [ Keuangan keuangan
langsung 1 dan Lipa-7 setiap bulan
7 | Menerima dan moemeriks L Buku Induk | 10 menit | Laporan
serta menandatangani Tipa-7 ’_l_‘ Kenangan sudah ditulis
dan Buku Tnduk Kewmgan, dan Lipa-7 dengan benar
lcemuidian mengembalikan ¢._
kepada petugzas
8 | Menerima dan mambubuhi Buku Induk | 2 menit | Pelaporan
stempel pada tandatangan Keuangan lceuangan
atasan langsung, dan Lipa-7 setiap bulan
9 | Mengarsipkan laporan l Lipa-7 2 menit | Pelaporan
keuangan dan menyerahkan leeuangan
keherapa cksemplar untuk Ll ] sctiap bulan
dikirim kepada petugas
berikutnya
10 | Menerima dan mengirim Lipa-7 2 menit | Pelaporan
laporan keuangan perkara lccuangan
kersamaan denpan laporan setiap bulan
perkara ke Pengadilan 0
Uingkat Banding
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Momor SOP W24-A3/20P 10/0T 01.3/T/2014

Tengal Penbuatar 3 Januan 2011

PENGADILAN AGAMA TUAL

Tenggal Revisi 27 Ian;;rpi(ﬁﬁ"lﬁf}'t
Tenggal Efaktif 27 Jaadn 201453
re— J Sa T b ] - P> T
Jln Tend Scedirman — Ohaoijang ‘I;i i gaknetua
Telp /Fax 0916 21243/23605 : " i i |
Langgur - 97610 Disahkan Oleh N T35

Srgmg Heaiin Latukan
KTA 3524207 193703 1001

SOP PEMBERITAHUAN PUTUSAN KEPADA PIHAK/KUASANYA

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomer 8 Tahun 1974 jo UU Nomor 43 Tahun 1999 S-1 Ilmu Hukum
2. PP Nomor 24 Tahun 1976 Tentang Cuti PIVS
Ketexkaitan : Peralatan/Perlengkapan ;
1. SOPPengelolaan Administrasi Keperkaan Peralatan computer dan buku jurnal serta buku induk
keuangan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pendaftaran perkara 1. Pendaftaran perkara
tidak dapat dilaksanakan
Pelaksana Mutu Baku
T PRI PP sse | pawsEx | kasr | ZEEEm | owaee | Oupu

Peringkapan

1 N eneatel nomor etk a

yang putus dalam buku
monitoriagenda ( )
sersidangan dan

menyerzhkan instrumen
aembentaliem pulasa

IMembuat relaas
sembentahuan putusan dan
cwitansi biaya
semberntahuan putnsan

M.engeiahw dan
menyetujar dengan
menaxdatangl kwitansi
S1aya pemberitainan
Jutusan

Menyerahkan mstrumen
Deserta kwitanst

semberitahuan putnsan E]

yang telah ditaadatang:

ik

Menerima instrumen dan
menaidatangani kw:tansi
semberitahuan putusan
serta mengelurkan biaya
sembertahuan putnsan

Herdasarkan instrumen dan E ]
‘cwilansi prmbenilatugn
sutusan dan mencatat
dalan. buku jurnal
ceuvangan perkara

Melaksanakaa
semberitahuan dan
menyerzhkan relaas [
semberitahuan putasan [
yang sudah d:laksanakan

Menerima relaas
oemberntahuan putasan

yang sudah d:laksanakan < a )
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PENCADILAN ACAMATUAL

Jln Jend. Sosdirman — Ohacijang

Nemer SOP W24-A3/50P.11/0T 01 3/2014

Tangal Pembustan 3 Januan 2011

Tanggal Revist 27 Juwari 2044 7
[Taageal EFelsr 27 Juwan 0L 7o

2. UU Momar 20 Talnn 2000 Tentang Peradilan Agama
3. 2K KMANo. 026 Tehun 2012 Tentenz Staadar 2 elayanan Pesadilan
4. Buku L IL III dan IV

Telp./Fax 0916 21243/23605 Disahkan Olch =
Longgw - 27510 1uutL
SOP Aanmaning / Teguran
e
Dasar Hulom Kua lifikasi Pelaksana
|. HIRREg 5-1 Ilmu Hukum /Tieu Hukoon Tslem

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

| 2CP Fenerim aan P endaftaran Percara Tingkat Pertama
2 20P BilaJeminen

3 20P MluExseiua

4. 20P Ekeelons Ruil/P engosongan

5 S0P Eksekusi Lelang

Peralatan computer, bukv jumal buku induk keuangan can bukuregister

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOF tidak dileksanakan maka pem eriksaan perkara tidak berjalan m aksir al

1 2encatetan buku register perkasa tingkat pertama

2 Pencstaten jumal kevangan perkara

N Pelaksana Wu:u Baku
0 Akiinas Ketuz | Panitera] Wapan Fapmud <asir | Mejall | JSUSP :erS)a.rat?n Waktu Cutput
yufpzim iIngkapan

1 |Menenma surat permohonan Permoharan 5 Pizposisi
Aaanmaning 1zri Pemahon dan Ranmaning menit prrmchonan
memberikar cispossi kepada D_ﬂ{
Panitera Muda untuk menelti
dan mengriung panjar 1

2 [Menenma disposisi dari KPA Permoharan [ e'mehonan
[TualTantera dan meneliti Ij_ -.% zanmaning menit panmaning
lcalengkanan herkas hasertz dispasisi heseria

Hisposisi

3 [Menaksir biaya aanmaning dar Permoharan Z  [raksiran

menerbitkar SKUM Jeanmaning menit fpiaya dan
SHKUM

4 [Mempersiagkan pengtzpan Penaiapan g Penetapan
aanmaning dzri KPA Tual paling| zanmaning  dan] menit panmaning
lama 2 har setelah pematon SKUM Han
membayar SKUM dan Feunjukan
melaku<an penunjucan jurusita urusita

5 [Menandatzng penetapan Fenzapan 2 ‘enetapan
[aanmaning ganiraniny  dan] menil fanraning

Pcnunjukan
jurusita, SKUM
o

6 [Menenma “enetapan I Penz:apan 1 enetapzan
aanmanin Jeanmaning, SKLM menit fanmaning
! I |‘ "I:l can pe1un%ukan an )
I jurusila penLnjukan
- urusita
7 [Pencatatan dalam ragister Penazapan 10 Pancstatan
exsekusi zanmaning, menit fanmaning
SKUM dan
cenunjukzn
1 jurusila
0 [Menyampaikan surat f Pens:apan 30 PBuat
aanmaning <epada pihak paling =anmaning, menit anmaning
lama 3 har setelah menzrma SKUM dan
barkas siia penunjukzn
urusita
9 [Menenma aerkas aanmaning Penaiapan [ e21etapan
ganmaning, menit ta jaminar,
EE SKUM dan| BKUM  dan
penunjukzn penunjukan
jurusita dan Sura] urusita serta
Jeanmaning Su-at
Banmaning
10Menenma verkas aanmaning Pene.apan 1 Peelapan
dan meme-intahkan sanmaning, menit Banmaning,
pangarsipar SKLIM dan FKUM  can)
penunjukzn penunjukan
jurusita dan Sura] urusita can
zanmaning 5u-at
Banmaning
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FENGADILAN AGAMA TTTAL

Iin Jend Zpzdire an —Chaocijang
T:lp.Fax 0916 2124323605
Langgu - 97510

Naomor S0P

W24-A3/502.12/0T DI 312014

Taagal Pewbuatar 3 Januan 2011
‘Tanggal Kewis: 2/ Jmumil{lTH_
Tﬁﬁamfﬂmf 27 Jamoat 120107, «
T g, [kl Ketua
[ . A
DisahkenCleh i },,.-4"‘
.Hamin Latulauw

21207 198703 1 UUL

SOF Eksekusi Lelang

Dasar Hulum

Kualifilasi Pelaksana

T HIR/RBg

2. JU Nomor 50 Tehur: 2009 TertangPeradilen Agamwa
3 BEENANu. 026 Tebwa 2012 Tentagg Stader Pelayanen Ferwdilan

4 Bukul I[, III dex: IV

£-1 Iinu Hukum /Timu Hulaam Tsler

Keterlnitan :

Peralatin/Perlenglop an -

1. SOF Peneninaan P :ndaftaren Perkara 'Fir.gtat Peatama

2. 50P Aanmaning/ T egasan

3. 50P Sita Ekseloust

A S0P Elkeskusi Pil/P engocongen
5. S0P Sita Jaminan

Feralatan computer, bulcu jurnal oukuinduk beuargan dan bukuregister

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika 30? tidek dilaksanaien maka Ezselug Lelang tidsk dapet dilaksenakan

1. 2encatatan buku segister perkara tingkat pertama
2. Pencatatan jumal ksuangen parkara

Melaksana Muw Beku
ek Ketua |Panitera] \Wapzn Parmud | gie Meja Il | JSIISP Parsyaratan [y Output
Lgiparm Prlnqlml
* Mererima sutat permohanan Permohoran & isposisi
eksekusi lelang dari Pemohon eksekusi lelan menit permchonan
dan meml:arika}n dispos's D_'D : f
kaoada Paritera Muca untuk I
meneliti Jan menghitunc panjar.
2 Mererima dispasisi dari KPA = Permohoran £ Pemohonan
[Tual/Paritzra dan menelit D_ eksekusi  lelang] menit feksekusi
ke engkzpan berkas beszriz disposisi elang
foeserla
= [isposisi
3 Meraksir biava ekszkus lelang Permohoran 2 |raksiran
can menerbitkan SKUM eksekusi lelang menit foiaya dan
ISHUM
4 Mempersiapkan surat Mermohoran 10 [Suat
nermahanan pelaksanaar eksekusi lrlang, menit ppeimchnnan
lelang kepada Kantor Lelang SKUM elang
4 Melakukan penunjukan jurusita Fermohoran £ Pemohonan
setelzh pemchot membayar eksekusi  lelarg] menit |eksekusi
SKUM SKUM dan suraf elang dan
permohonan Peunjukan
lefang urusita
§ JPencatatan dalam rejister Permohoran 10 Pencétatan
cksckusi L cksckusi, S<UMJ menit Pemohonan
dan penunjukan eksekusi
jurusita
6 [Merandatangi sural f Jsurzt 1 [surat
permohonan lelang kepaca permohonan menit pemmchonan
lkantar (elang lRlang krnana elang
| l:antor (elzng kepeda
fantor Izlang
7 Mernyampaikan surat ¥ [Permohoran 1 [De-ita acarg)
permohonan eksakusi lelang D eksekusi, SKUMJ heri  |eksekusi
nan melaksanakan e<sekusi penunjukan elang
lelang bersamz-sama pihak jurusita dan sura:
kantor lelang uges aihak
l:antar |elzng
8 Mererima berkas eksekusi Permohoran E  Pemohonan
lelang eksekusi, SKLNY menit |eksekusi
dan  pznunjukan ISKUM  dan
jurusita sertal penunjukan
beriiz acara urusita
eksekusi lelang Isaita berita
acara
fekosekusi
elang
9 Mererima laporan eksekusi Permohonan 1 |Pe'mohonan
lelang dan mzmzrintahkan L 4 eksekusi, SKUNY menit [eksekusi
pengarsipan ( ) dan  pzanunjukany SKUM  can)
jurusita serta) penunjukan
beriiz acara urusita serta
eksekusi lelang ppoenta  acara
ek sekusi
clang
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Nomor 2OF W24-A330P.13/0T D1.342014

Tangal Pemhnatar 3 Taneri 1017
PENGADILAN AGAMA TUAL Bt R
TuETdE:‘fktif 27 Jantgh 2014 T
| T e Wakil Ketua
T Jernd Buedomam = Olwugag
Telp Fax 0216 2124323605 Disalikan Oleh I #Fhg s
Langgur - 97610 - yi /DI5.H; Hamin Latulau
; Q&E.JQ;{.’IBW 168703 1CC1
N e
SOP Ekselusi Riil Pengosongan 3
Dasar Hulum Kualifikasi Pelaksana
S o A
{.HIRREg 5-1 Thru Hukum /Thou Hukum Islam
2 UU Nomor 50 Tabun 2009 Teatang Peradilan Agame
3. EK KMA No. 026 Tahn 202 Tentang Standsr Pelayanan 2 aradi an
4. Bukn[, I, III dan IV
Keierkaitan : _ PeralatanPerlengkapan :
L. 2CP Penenmzan Pendactaran Perleara Tingket Pertame Peralatan computer, buku jumal, buku induk keuergan den buicu regyster
2 ECH Asnir aning / T2guran
3. 2CF Sita Ekselun
4. ECT Sita Janman
5. 2CF Ekselusi Lelang
Peringatam : Pencatatan dan Pendataan :
lika 3CP tidek dileksanakan maka Eks:kusi FulPengosmnzan tidak dapat 1. Pencataten buku 1egiste perkara tinglat pertama
dil ek senakan 2. Pencataten jurnal keuengen perkara
Pelaksana Muu Baki

N Aktfias Panmuid F tan 1,

0 ’ Ketua |Panitera] Wapan an'mJ Kasir | Mejall | JSUSP Ersyaran Wakiu Output

qug/perm Pringkapan

1 |Menerima surat pzrmohenan Permokonan 5 [ispcsisi
e«sekusi dari Pzmonor dar =ksekusi menit Jpermahonan
memberi<an disaesisi kzoaca O—"

Panitera Muda untuk meneliti
dan menghiturg panjar.

2 [Menerima disposisi dari KPA L 4 Fermobonan 5  JFermohonzn
[TualPanitera dan mznelti I:I_ ksekusi keseta] menit feksekusi
kz1zngkapan berkas disposisi pesaita

ispus si

3 [Menaxsir biaya eksekusi dan Permokonan 3 [Tzkswan
menerbit<an SKUM L_FI =k sekusi menil fpiaya den

SKUM

4 IMclzkukan penunjukan jurusia Pcimaohonan 5  Fcrmehonen
s2te'ah pemohon membayer 2ksekusi dan] menit ekszkusi dan
SIUM SIIIM "enunukan

. urusita

5 |Pencatatan dalam register Peimohonan 10 Fencatatan

e «sekusi cksekusi SKUMJ menit Fermohonzn
dan penunjukzn Jeksekusi
urusita

B [Memberizahucan instansi yang Permokonan © [erta acera)
terkait dar melaksznakan I___l ksekusi SKUMQ hari  Jeksekusi
e«sekusikepada phak naling dan  penunjukan
lama 3 hari selelah merenmra urusita
bzrkas sita

7 Menerima be'kas eksekus Permokonan 5§ |ermohonzn

cksekusi  SKLM} menit feksekusi,
dan  penunpu<an SKUM  dan
urusita sertafl penunjukar
benta acarg) urusita
Jeksekusi rta Dderta
C3'3
eksekusi

A |Menerima laparar ekse<asi dan Primohonan * Fermohnnzn

memerinahkan pengarsipan ksekusi SKLM menit fekszhusi,
b4 dan  penunjuc<an) SKUM  dan
O urusita sertal penunjukar
banta acara urusita sertal
2ksekusi perita  acarg
eksekusi

30



N omor SOP ‘.i.v’TJ_AiJS_I')P 140T N1 3417014
Taagal Pembuataa 3 Januari 211
) Taxy Rews ]lJmLm;.EDM .
PENGADILAN AGAMA TUAL Toeen EFoRat 57 i 0L n
R
Jln Jerd Soedirman —Ohaoijang o
Telp/Fex 09.6 2124323605 Disahkan Oleh ko
Langzur- 9760
SOP Laperan Perkara
Dasar Hulum Kualifikasi Pehksana
{. Buku II temrang Fedomen Pelaksanaan Tugas dan Acministrasi Peradian 5-1 Ilmu Hulcam { [ImuHukum [slan
Agama
2.
Kerterkaitan : Peralatan/Perlengkap an :
{. 20F Keuaagan Pekara Peralatan computer , aplikas siadpa-plus, bulcu register oerkara
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
lilea BTP tidsk dilsbeesnaban, macs laprean perkars ticdal dapar dice sesilean 1 Talidam raa
secara cepa’, dan tepat. 2. Rekapitlas deta perkara
Pelaksaia Mutu Ezku
N Pctugas
0 Tl Fi;;lbr:ﬁt Kasi | Meja ll P;J;J:: Wapzn] Paniteral] Ketua T’?[lr:él:zla;l:nl Waktu Cutput
1 [Mercetak re<apifulas data [Polikas 30 [Pata Perkara ditenma dan
perkara putus dan pe-kara O Sadpa-Flus. | mentiputus.
oiterima menggunakan
zplikzsi S adpa-Flus.
2 Melakukan Validasi Datz [olikas 60 [validasi cata perkara pada
perkara pada aplikasi Siadpa Sadpa  Plus | mentfaplicasi Siacpa-Plus
Plug dangan data paca dan  Registar jlangan registar par<ara
r2gister oerkara. Pzrkarz
3|Mergambil data keuangan fr— Buku induk 30 Japoran keuangan pzrkara
perkara, PNBP, prodeo dan ; keuangan mentLIPA7, PN3P, Prodzo dan
wic anyg keliling roelaloi anil etk ara dan Rid=ng keliling
kerja ter<ait. buku Jurnal
keuangan..
4Merbust laporan perkara Printout ‘20 LIPAT LIPA2,  LIPA3
(LIPAT, _IFA2, LIPA3, LFAd, laporan ment LIPA LIPAS,  LIPAB
LIPAS, LIPAB, LIPA7  LIPAS perkara, LIPA7,  LIPAB, LIPA9
LIPAS, LIPAIO,LIPA!", LIPA10, LIPAI1, LIPAIT
LIPA'T, Rekaoitulasi Cate Rekzpitulasi Cata Percarg
Perkzra Jinayat. PNBF . Linzyat. PNBP Prode> dan
Frodoo dar sidang keliling) kidzng keliing
5|Mermenksa can melakukan Lapcran B0 LIPAT LIPA2, LIPA3
Werifikasi data pada laporzn perkara mentIPA,  LIPAS, LIPAS
perkara dengan keadaan |IPA7, LIPAB, LIPAS
perkara. <>-= w LIPAID, LIPAIT, LIPAIT
Rekzpitulasi Cata Percargy
Linzyat, PNBP Prode> dan
Kidzng keliling
3Mermenksa, dan memaraf Lapcran B0 IPAT,  LIPA2,  LIPA3
laporan perkara. perkara mentLIPA4,  LIPAS,  LIPAB
/\'>.,< IPA7, LIPAB, LIPA
d IPA10, LIPAI1, LIPAIT
ekzpitulasi Cata Perkaraf
inzyat, PNBP Prode) dan)
idzng keliing
7 [Merandatangani lagoran Lapcran 30 LIPAT,  LIPA2, LIPA3]
perkara perkara mentQIPA4,  LIPAS, LIPAG |
i IPA7.  LIPAD, LIPA,
IPA10, LIPA17, LIPA'T
ekepitulasi Date Perkara
inzyat, PNBP, Prodeo dan
idzng keliing
3Merginm lzporzr percara via v Website oral
emzil, dan Teng-upload data infoperkzra.o B0 prfoperkara.bzdilagnel da
lapaoran perkara mzla Li adilag.ret dan | mentfsms gataway
infop crkarabadilag.ned, sms aplikasi  sms
yaleway, Jan aplikasi prodeo lyaleway,
can sidang kelilng prodzo  dan
sidang keliling
3[Merginm dan mengarsipkan C} Lapcran 30 PTAAmbon, dan
hardzopy lzporer percara Pzrkarz mentPlahkamal Aqurg.
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jln. Jend. Soedirman — Ohacijang

M omor SOF W24-A3/B0P 15/0T 01 312014

Tangal Pembuatan 3 Januari 2011

Tany Revisi 27 Januari

Tan Efektif 27 Januari

Telp./Fax 0916 21243/23605 Disahkan Oleh
Leanggur - 97610
SOP Pelaksanaan Mediasi
Dasar Hulum Kualit?hsi Pelaksana

1. HIRRBg

2. UU Nomor 50 Tabun 2009 Tentang Peradilan Agama

3. FERMA No. | Tahun 2008 Tentang Prosedur Mediasi di Pengadilan
4 BEEKMA No. 026 Tabun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan
5_Bukul, II, I1I dan [V

5-1 Imu Hukum / Imu Hukum Islam

Keterkaitan :
e

Peralatan/Perlenglapan :

1. 30P Penermmaan P endaftaran P erkara Tingkat Pertama

2. 30F Penerimaan P endaftaran Perkara Tingkat Banding
3. 50F Penerimaan P encdaftaran Perkara Kasasi

4. 30P Penerimaan P endaftaran Perkara Peninjavan Perkara

Peralatan computer den bulu register

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan ;

Jika 50OP tidak dilaksanakan, maka pemeriksaan perkara tidak berjalan m alcsimal

1. Penunjukan mediator
2. Berita acara mediasi

Pelaksana Mutu Baku
N Aktifitas i : Persyaratan
o Wajelis Hakim Mediator Parlngkapan Waktu Cutput
1 Menunjukkan daftar mediator dan Daftar Mediator 15 Fenetapan Mediator
menawarkan kepada pihak pencari keadilan menit
untuk memilih mediator, membuat Penetapan { )
Wediator jika disepakati dan menunda
pemilihan mediator jika dikehendaki para pihak
2 IMenentukan waktu mediasi, menerima serta Fenetapan  Mediator] 2 hari |Penetapan waktu
membahas resume masing-masing pihak dan resume masing-masin mediasi
memberikan opsilain guna meminimalisir ihak pencari keadilan
perbedaan serta mengadakan kaukus jika
dipandang perlu dan menunda waktu
pelaksanaan mediasi jika dikehendaki para
pihak
3 [Membusat bernta acara madiasi serta Fenetapan waktu 5 Eerta Acara Mediasi
melaporkan hasil mediasi | | ediasi menit  JLaporan Hasil
Mediasi
4 IMenerima berita acara mediasi serta laporan ] Berita Acara Mediasi, 2 Berita Acara Mediasi
hasil mediasi 5 | zporan Hasil Mediasi menit  JLaporan Hasil
Mediasi

PENGADILAN AGAMA TUAL

Jin Tend Socdirman —Ohecijang
Telp /Fax D16 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOF AZA_AS/SOP 16/0T 01 342014
T angel P embuatan ERLT T i) § —

T g Tewvis 7 jemman 014- Sr
Tonggel Efelit. 7 J_%mw,

Disahlcan Oleh

SOP Pelayaman Pemanganan Pengaduan Masyarakat Pub lik

Dasar B uloamm

T UU Nomor 43 T abum 1000 Temtang P okok-polok K epegaw aian

2. UU Mo 14 Tebhun 2008 tentang Keterbukaen Inform asi Publik

3. PP NMomor 53 Tahun 2010 Tentang Disipilin PNS

4 SK KM No 026 Tahun 2012 Tentang Stander Pelayanan Feradilan

I unlifikasi Pelalsana

E-1 Imw Hulkum / llm o Hukem Telam

Keterkaitan :

FeralatanPerlenglap an -

1. SOP Felayenan Permintaan Inform as

Peralatan computer dan data referensi

Peringatan :

Fencatatan dan Pondataan :

Jika SOP tidak dilaksensaken, maka pelaysnan penallgeian pengaciian masyarakat
# publik tidak dapat besjal an m ak siom al

T Regstras pengaduan,
2

Dolaksana Tiutu Baku
i3 Aktifitas Pet Pet foe e P t
etugas stugas| peiabat yang ersyaratan =
. [Eiaias el = e Fanitera | Ketua e s Waktu Output
kewenangan
T|Vienerima pengaduan masyarakat melalur Formunn 15 |Surat pengaduan
lisan. tulisan, e-mail, telepon . faksimili, sms | ] o engaduan menit
£l
Mempslajan dan menslaan halnal yang )Qdak fSorat pengaduan B0 Pawaban pengaduan
dilaporkan masyarakat/publik  kemudian Menit Jatau melanjutkan
merespon pengaduan  yang herkaman pengaduan ke unsur
dengan penanganan  perkara  yang pimpinan
memeriukan  jawaban segera dengan v a
memberikan jawaban langsung
F[Viemernksa. melakukan koordinas dengan Sorat pengadaan B0 [Paws=ban pengaduan
pihak/pejabat terkait yang berhubungan Tidak Menit fatau melanjutkan|
dengan pengaduan masyarakat/puklik \'>< pengaduan ke unsu
ftersebut dan menjawab pengaduan dan _I pirmpinan
atau melanjutkan pengaduan ke ketua )
T |Memberikan jawaban terhadap pengaduan Tam fSurat pengaduan T0 [waban pengaduan
masyarakat/publik tersebut baik secara menit
langsung. surat, e-mail, faksimili, telepon,
sms dil a
E[Meneruskan 15 jawaban dan Pswaban [[ewaban pengaduan
memerintahkan publikasi pengaduan serta [ Jpengaduan menit
cara pengaduan
6 [Melakukan publikasi ternadap penanganan 1 Lswaban S Fublikasi pengaduan|
laporan pengaduan masyarakat! publik |pengaduan menit [dan Jawabkan|
melalui website, laporan tahunan, papan il pengaduan
Pengumuman. tv media atau alat informasi
izinnya yang tersedia di kantor pengadilan
7 [Mienyampaikan  jawaban ierhadap  surail [ewaban = Mencatat Talam|
pengaduan C > o engaduan menit Jlaporan pengaduan|
dan penanganannya
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jin. Jend. 3oedirman — Ohaoijang
Telp.[Fax 0916 21243/23605
Lenggur - 97610

Nomor 30F W24-A3/50P 17/0T 01 312014

Disahkan Oleh

Nlﬁgm

Tangal Pembuatan 3 Janmari 2011
Tanggal Revisi 27 Januar 2044,
Tanggal Efektif 27 januanl 20Y4 oy

Al
207 19703 1 001

SOP Pelayanan Permintaan Informasi

=7

Dasar Hulum

Kualifilasi Pelaksana

1. UU Nomor 43 Tahun 1999 Tentang P okok-pokok Kepegawaian

2.0U Nomer 11 Tahun 2008 Tentang Informast dan Transakst Elektonik
3.UU Ne. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan [nform asi Publik

4 PP Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disipilin PN

5. 3K EMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan

5-1 imu Hukuwm / mu Hulowm 1slam

Keterlaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. S0P Pelaysnan Penangenan Pengaduan Masyarekat/ Publik

-

Peralatan computer den data referensi

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
[Tiks SOF fidek dileksanakan, maka permohonan pelayanan permintaen inform ast 1. Regstraa Permuntasn Informen
tidak depat berjalan maksimal 2,
Pelaksana Mutu Baku
_ P ejahat terkait |
0 fAlLaR Recepeptionis \rl::feotrungaasi pe]ﬁ;z:zang Panitera] Ketua IEEII% 1‘:;2’; Waktu Output
kewenangan
1 Menerima permintaan informasi ermintaan 5 engarahan ke meja
masyarakat melalui fisan, tulisan, e-mail, ( } nformasi menit nformasi
elepon, faksimili, sms dll
2Meregistrasi  permintaan  informasi ermintaan 15 Pemberian informasi
masyarakat dan mergspon permintaan nformasi Menit fatau melanjutkan
nformasi yang memerlukan jawaban  — gjabat yang terkatt
segera dengan memberikan jawaban | S
langsung
3Merespon permintaan informasi yang Tidak Permintaan 15 Pembenan informasy
memerlukan jawaban segera dengan ~/\: Informasi Menit fatau melanjutkan ke
memberikan jawaban langsung ‘lrﬂ\/ nsur pimpinan
4Merespon permintaan informasi yang Tidak Permintaan 15 Pemberian infarmasy
memerlukan jawaban segera dengan V4 Informasi meni Etau melanjutkan ke
memberikan jawaban langsung atau \>._| nsur pimpinan
Jidak langsung a
5Merespon permintaan informasi yang Tidsf/awaban 15 Pawaban LEEITE]
memerlukan jawaban segera dengan hengaduan menit fpermintaan informasi
memberikan jawaban langsung atau
Jidak langsung a
6 Meneruskan isi jawaban = awaban sesuai 5 Pawaban LEEITE]
Iﬁ bermintaan menit fpermintaan informasi
Informasi
TMenyampakan  jawaban sesuaf awaban sesuai 5 Pawaban se5Ual
permintaan informasi 5 meintaan menit fpermintaan infarmasi
nformasi
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7 1T Nermor S0 Tabee 2006 TetangPeradilen Agsma
3 SKKMA No 016 Tahun 2012 Tentang® tancarP elavenanP eradilan
4 Dakul ILITT can IV

Nomor SCP W4 A3/80P 18/QT 01 312014
Tangell embuatan 3 Jaouman 2011
TanggalP evisi 27 Januer: 2JH4. N 40
EENGADIAN A A TanggalEfekst 37 Tanuer, J0F L.
— -
JIn Jerd Soedirman — Dhoyjang ’ -
Telp.Fax 0915 2124323605 Lssahicarileh = ]
Lengzu - 97610 . Dps.H Hamin
KIP § 524807 195703 1 D01
SOP Pemanggilan Para Pihak Melalui Delegasi
DasarHuloum KualifilasiPelaksana
1 HIREBg 3-1 ImuHukum / Ilmodvkeam Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1 S0P Pemengglank epadaPihacKuasenya

2 S0P Pembertteluan?epedaPihek/Huesaqye

3 S0P Pemengglan Pera PihekMelalui Media Massa

4 S0P Penengzlan Pera PihakMelaluEementerianLuearNeger
5 S0P PenenimaanP erdaftaran®z1kara Tingcat Eencing

6 S0P P ensnmaanP sncdaftaran®sikarailacan

7 50P PenenimaanP snudaftaran®sikaraP enity suanP ercara

Peralatan computer, bukujumal, duku :r.duic keuangan dan buku register

Permzatan :

Peacatatandanlend aman :

Jika SOP tidakchlaksarakar, mekapzm enksaanperkarati dakberjalanmaksimal

1. Percatatantulo register percaratngkatpereme

2. Percatatanyumalkcenanganoerkara

N Pclaksans Vutu Baku
0 AR Majelis: |-=anitacate Meja Il | JSUSP Kasir \Wapan | Pantera Jersyaratan |y g, Oufput
Hakim ngganti Fringkapan
1Merkuat PHS Perkasoerkara 10 |PHS
danmamerintahkanpemanggil % mznit
an
3| T Eust inst-umnant HS 5 |nstramanps
pcmanggilanseriamzncatatda mznit [manggilan
am zgerca persidangan m =
3|T/Ie1a'ima insrament X nsirumerpemand 2 [Pencatalanpal
danmzncatatdalam -egistz- jilzn manit jca  registe
perkara per<ara
AMenz-ima insrament i nsirumerPeran| 10 [Suratbantaan
daneksamplarpermohonanata =1 kgilan, mznit [pancgilan
ugugztan jSugatan |
mamEbustsurathantuanpanggil Parmohanan
an
5|z imainst'umenp emangai * nsirumenPera 10 [Tendatzrimab
an, manjzluarkanbiaya, hogilan mznit iavapemangyg
memkbuztiandateimacemudia ilansertapanc
nmancatatdanmemasukaniyal | I ztatznpenge!
dalarbukujuriakeuanganpz- Laranpadajur
ara ralperkara
—
BJMeTenksasatamemarafsura [Suratbaniuanpa 5 |Suratbantaan
antwanpanggiland tujakank [ idak hogilan, mznit [panggilan
cpaczPengzdilan Agama o lGugatan/
yang </: Pzrimohonan
mewilayahiempattinggaloa-a Ya
pinak yang
akzncipanggittersebut
7Merenksadanmrenzandatanga [Surathaniuanpa 10 |Suratbantizn
nisuratoengantarbantianpany| Tidakpgailan, mznit [ranggilan
Joi anditujukankzpadaPzngadl B lGugaian/
an &gama yang Permohonan
mrwilayahiemp attinggalna-ap
ihak yang (a
akancipanggittersebut
B|Mergrmkansurathzntuanpan [Surathantuanpan| 20 |Buktipenginm
ggilanbesertasiayapanjgilan F jgi'an,waselbizy | manit fenSuratbzntu
me alulkantorpos E:] lapancailan znpznggilan
e selbiayaoa
rggilan
9frnz-imasksamplarsuratnen FksarplarSurzth| 2 [FkszmplarSu
gantarparcgilanparapihak, hntuanpanggilsn,| manit fracbantuanpa
saksi/ea<sianli yang Puktipargiriman rggilan,
dirLjukankepadalarentrianL y—l [Surathantuanpan Buktipangirim
uarMeceri / kgian, encenSuratp
Ditjenkionsu atse abuktipengi Wv2seldigyapang engzntal
irma ilan
1QVie2imaeksamplarsuratpen EksarmplarSurzth| 2 [Berkasperkar
nantarparggilanparapihak, lantuanpanggilzn,| mantt |z
szksi/sa<sianli yang D Pukiiperaiiman
dirujukankepadakementrianL KManSuratpengant
uarMeceri / far
Ditjienkonsu atsertabuktipengi
riman
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27 Januar 24

i fnﬁal Efektif

Disahken Olzh e #
. Dgh.H. Hamgin Latulan

NIPY 8924207 198703 1 001

SOP Pemanggilan Para Pihak Melalui Kementerian Luar Negeri

Dasar Hulsum

1. HIREBg

2. UU Nomor 50 Talmn 2009 Tentarg Peradiian Agama

3. 5K EMA No. U026 Tahun 2ULZ Tentang Standas Zelayanan Feradidan
4 3ukul I, Il dan IV

Kualifikasi Pehbsana

5-1 I'mw Huicun /Tlmw Huloon Tslam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. 30F Pemengglar: Kepeda Pihak/Kuzsanys

2. 50F Pemberttaluan Kepaca Pihal/Kuasanya

3. 50F Pemengglar Para Pilak Melahi Medie Lassa

4 30F Panwggla Pas Piluk Melala Delegan

5. 30F Pauzuamn Pencullman Fabaa Taghal B audng

6. 30F Penarimann Pencaftaran Feckara Kazen

7. 30P Penzrimaan Pencaftasan Ferkara P zniyauan Perkara

Peralatan computer, buloajumal, buku induk keuangan dar: buku register

Permgatan :

Pencaiatan dan Pendatnon :

JkaSOP tidak dilskoesnaleen, maka pemerikesan parkars tidak berjalan m aleeim al

1. Pancatatan bulu remeter parkars inghal partama
1. Pancetatan ‘urnal keuengan petkare

sarta bu«ti pangiriman

b Pclaksana PMutu Baku
AkLililay Iajelis | Panitera 2 : < i : Persyarztan |y, ~
Hak m | Panggart Meja 1 | JSUSF| Kasi Wapan | Panitera Peringkapan Wektu Output
1Membuat PHS dan Borkas 1C FHS
memenrtahkan pemanggilan perkara reni
kepadz pihak pencari keadilan )
vang bzrtempat tinggal ciluar
negeri
ZMembuzt instrument PHS 3> [nstrumen
pemangjdan s2rta mencatat ﬁ reni: fpemanggilan
dalam agenda parsidancan _
3Menerima instrument dan k nstrumen 2 [Fencatztan padd
mencatat dalam register perkara I emanggilan | meni: fegsier per<ara
AMenerima instrument dan nsfrumen 1C |Eurat pengantar
eksampla- permohonan atau L Pemanyglar | meni:
gugatan seria membuat surst E:I. Gugatan /
pengantar panggilan para pihak, Permchonan
saksi/sa¢si ahli yang ditujukan
kepade [Kementriar Luar Negeni
Diljn Kunsulal
S Menerima instrumen nstrumen 1C Tarda feriT
pemanggdan, mengeluarkan f'emangglar | meni piaye
biaya, mcmbuat tanda tcrima pcmanggilan
kemud an menratat dan lseria pancataizng
memasukannya dalam buku jpengeuaran
jurnal keuangan perkara pada jurna
er<ara
EMemenksa seria memaraf surat T cak| Surat 5 [Eurat Penpantar
pengantar panggilan para pihak, AN b ergantar, rMeni
saksiisa<siahli yang ditujukan % G ugatan/
kepade Kementriar Luar Negan \/ Fermchaonan
Ditien Konsulat Ya
7Memenksa dan Furar 1C fEurat Pengantar
menandatargan: surat | idakPencartar, renr.
pengantar panggilan para pihak, G ugatan/
saksi/sa<si ahli yang ditujukan —|)<> Permchonan
kepade Kementrian Luan Negei
Ditjan Konsulat Ya
8Meangirim surat pangantar Surat 2C EuMi pangirimsny
panggian para pihak, Pengartar, rmeni: fSurat  pengantar
saksisacsi ahli yang ditajukan G 1gatan/ kian Gugatan
kepads Kementriar _uar Negeni Farmchonan FFemrohanan
Ditien Konsulat dzn 2ksamplar
ermohonzn/jugatan
SMenerima eksamplar surat Bukti 2 EuMi pangirimzny
pengantar panggilan para pihak, pergiiman | meni [dan Surat
saksiisa<siahli yang ditujukan Surat pengantar
kepade Kementrniar Luar Negan pengantar
Ditien Kensulat seria bukdi
BIYiTiTEn
[ 0Menerima laporar panggilan ukti T Fctkas oz fera
parz pihak, saksifsaksi ahli yang engiiman reni
ditujukan <2o0ada <emertrian an Suret
Luar Nzgeri / Citjien [<onsulat engantar
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jin Tend Soedirm an — Ohsojang
Telp.Fax 0916 1124323623
Lenggur - 76110

Homor 8CE W24-A3/E0PI0/OTD. 342014

Tangal Pembuctan 3 Jamueri 2011

~anggal Revisi

o mgﬂl Efekti?

17 Januari 2014,
27 Janugdin2014 L'y
7

Disahkan Oleh 3
| Drs?H. Hamin Latulan

{ ﬁw:}zn? 183703 10C1

SOF Pemanggilan Para Pihak Melalui Med:a Massa

e e

2. UU Nunw 50 Tala 2009 Teubog Pasdilo Aganz
3. 5K KMA Np. 025 Tahun 201 2 Tertang Standar Pelayenan Paradilan
4 BulLL I, I dan IV

Dasar Hulum KuaLifikasi Pelaksana
I HIKHHg 5-1 lru Hukum / lmu Hukum Lslam

Keterkaitan

PerahtanPerlengkapan ;

L. 50F Pemenggilan Kepeda F-’lhaUKutsanya
2. 50T T embesitahuan Kepada PihakiFuasanye
3. S0P Pemeangmlan Para Phale Mel alui Kemantarien Luar Neges
4. 5CF Pemongglan Para Pihale Mclalui Delcgaa
5 5CP Penztimaan Pendaftaran P erkara Tingkat Banding
6. SOF Penztimaan Pendaftaran P erlcara Kasasi
7_50P Penzumaan Pendaftaran P erleara P2ramauan Perkata

Peralatan computer, buku jurnal, buku induk keuergarn den bucu segister

Perinzatan :
Tikra SOP Hdsk dilakssnekrn, males nem enikezann percara wdak hergalan m sk sim &l

Pencatatan dan Pendataan :
1 Pencataten hukm register perkara finglcat pertam 4
1. Pencataten jurnal k:uengan perkara

N Pelzksana Iutu Baku
0 Aiitas Majelis | Pantera | poo iy | yswse | kasn | wapan | Pantera | Porsr2raan by | Duput
Hakim | Pengganti Pringkapan
e

1|Mermbuat FHE dan Bcreas per<ara 1C [PHS
memerintahkan perranggilan mznit
kepada oihak sencari ()
keadilan yang tidak dikstahui
temoat tinggalnya

2|Merbuat instrumen: PHS Instiuren
pemanggizr serta mencatat mznit jpemanygian
dalam agenda persidangan

3[Mererma instrumert dan . nstrumen 2 |Fencataian
mencatat da'am register pemanggilan mznt |pada register
perkara lEs\‘l-ca[a

4Mererima instrumert dan nstrumen 1C [Surat
eksamp'a- a2nmrohonan atau L 4 Femarggilan, mznit [pengartar,
guyalan, membual sural Ej‘ Guyalan ! [Sural
panyantar, surat panggilan Perrohonan pangailan
serta menandatangarni surat

anjgilzn

5Merarima instrumen nstrumen 1C [Tanda tarima)
pamanggiar, mengaluarkan 1 Pemaraggilan manit |biaya
biaya. Tembualianda terima pzmanggian
kemudizn m2ncatzt dan D s2rta
memasukannya dzlam buku nzncatatan
jurnal keuangan percara p2ngeluaran

pada  urnall
arkara

B[Merenksa surat pengantar Tidak [Surat pergantar, Surat

serta memaraf [Gugatan/ mznit |Pengantar
<>: Ferrohonan
a

7 Merieniksa can Tidak[5ual Pengantar,] 10 |Sural

menandatangani surat [Gugatan/ manit |Pengantar

pcngantar panggilar melalui
media massa

Pcrrohonan

8Mergantarkan surat
pcnyantar panggilar paca

[Surat Pengantar ] 2C  [Buk:i
[Surat parggilan | mznit [pzmanggian

media massa melalui media
mzssa, sura
pangailan
dan Surat
P 2ngartar
9|Mererima eksamplar surat & Bukti pengirman] 2 |Buki
pengantar panggilar melalui D [Surat pergantar | mznit [peranggian
media massa melalui media
mzssa, suratl
panyuilan
dan Surat]
zngartar
T0[Mercrima cksamplar surat Bukti 2 |Berkas
panyantar panggilar ma'alui l pemanggilan manit |parkara
madia massa Imelalui medis
D nassa, surat

panggiler  dan
I_Suaf pergantar
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Telp./Fax 0916 21243723603
Langgur - 97610
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Tangal Pembuatan 3 Januan: 2011
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e etua
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N 4&2}13}]? 198703 1 001
= \Jm

SOP Pemberkasan Perkara dan Minutasi di Pengadilan Tinglat Pertama

i
Y, ol

Dasar Hulum

Kualifilkasi Pelaksana

|. HIRRBg

2. UU Nomor 50 Talwn 2009 Tentang Peradilen Agama

3. 8K KMA No. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan Peradilan
4. Bukul, IL, 11T dan IV

5-1 Timu Huboum / llmuo Hukum Idam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlenglapan :

1. S0P Peneimaan Fendeaftaran Perkara Tinglat Pertama

2. 30P Penenimaan P endeftarsn Perkera Timgkat Banding
3. 50P Penenmaan P endeftaran Perkara Kases

4. 80P Penerimaan Pendaftaran Perkara Peninyauan P erkara

Peselatan computer, buku jurnal, bulu induk kevangan dan bulo register

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika 3OF tidek cilaksenakan maka pemberkesan perkare dan mimutes tidak
berjalan maksimal

1. Pencatatan buku register perkera tingket pertama

2. Pencatatan jurnal keusngen perkara

N Pelaksana Mutu Baku
Altifitas Panitera . s Persyaratan
0 Penggani Mejalll | Majelis Hakim Perlngkapan Wakiu Output
1 Menghimpun, memilah-milah, meneliti dan 'Eierkasperkara 15 WMinutasi berkas

menzlaah berkas perkara yang akan dilakukan menit fperkara
pemberkasan serta meminutasi berdasarkan ( /
kronologis peristiwa

2 [Majelis Hakim memerksa pemberkasan dan Tidak|Berkas perkara yang] 10 Minutasi berkas
minutasi berkas perkara J elah diminutasi ment fperkara

3 [Menerima minutasi berkas perkara yang telah Minutasi berkas 2 Minutasi  Dberkag
diperiksa perkara menit fperkara

4 WMember sampul, menjahit dan member cap Minutasi berkas 5 |Minutasi  berkag
seqel berkas perkara perkara menit  fperkara

—

5 [Menzrima dan menandatangani sampul berkas inutasi berkas 2 Minutasi  berkag
perkara yang telah diminutasi perkara menit fperkara

& [Menyimpan dan mengarsipkan berkas perkara Minutasi berkas 2 'lsengarsipan
yang telah dilakukan pemberkasan dan perkara menit

diminutasi

J
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SOP Penerimaan Pendafiaran Perlara Kasasi

Dasar ulum

Klml:Eln.n Pelabsana

1. dIRRB3

5. Bukal, I, I dan IV

2. UU Namor 50 Tainn 2007 Tenteng P eradilen Agama
3. 5K EMA Na. 025 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayaner: Paradilan
4 PERMANo._ 2 Tahun 2009 Tentang Bizya Perkara

5-1 lnu Hukun /Timu Hulom Islam

Keterkaitan :

Perahtu/l-’erhlglnpan ;

1. SOF Penerimaan F enclaftaran Perkara Tingkat Patama
2. 80P Pevenwaan Falaluan Pabka a Tigkal Bading
3. S0P Penerimaan Fendlaftaran Perkara Peniry auan Perkars

Pesalatan computer, bukujurnal, tukuinduk kevangan dan buku segister

Perimgatan :

Pencatatin dan Pendataan :

Jka S0P tidak dtlaksanaken meka pem eriksaen perkara tidas berjalanm aksnal

1 Pencatetan buku -egister perkara kases

2 Pencatetan jurnal keuangen perkara

N Pela<sana Mutu Baku
Alktifit: ¢ : : ? ?
C e Meja If Kase] Meja 1] Weja 1t |usiusp| Panmed fPanmudhy oo paniera|  Porovaratar fion b Gutput
gua/oemm § hukur Fringkapan
1|Pznyg<arii<asian numor Buku induk 15 PBKIM dan
perkara dan tanggal putus pegister perkara | ment JAkia
linykal petlzma den banding 1 ykal peilama Femyalaan
serta masa tencgzng setelah [SKUM asasi yang
pemberitahizn dan Hirzndatanga
pembuatan SKUM ser:z Akta hi Pemohon
Pamyataan Kasasi
2|Pzmkernan nomor regisirasi uku Jumal 5 [ erdafiamnya
dan pendaftaran SKUM Eljl Buku Irouk ment perkara
fleuangan kasasi
3JPznz1Taan Aklz Painyataan |—1 [SKKUM den Akta J Pha
Kasasidan S<UM El Femyatzar mentPernyataan
{asasi asasi yang]
Hizzndztanga
hi "zmohon
4JPznandalanganan Akta ISKUM dan Akta 2 Pa
Parnyataan Kaszsi ‘ Pamyatzzr mentfPemnyataan
flasasi (asasi yang
dit:nd;t;wga]
hi FPemoho
flan Fanitera
5fPzncatatan dalam register b uk register | 10 Jpuku registz
indul perkara kasasi scsuai Yy fcrkarz  tingkat | ment perkara
ldengan nomcr registrasi I::l fizsasi finckzt kasasi
pendaftaran yang ada di
dalam SKUM
AMenerima dan melengkapi Fundel & dan| 25 [JRundal & dar
berkas permchonarn kasasi Bundel B mentPBundz1 B
dangan Fundal A salinan [Surat
putusan tingkat periama dan pengantar
banding, ada perryatazn
kasasi, relas pmbertahuan
is: pirusan handing dan
mencdkan soft copy berkas
perkara serta membuat
ldaftar checklis: k2'engkasan
berkas kzsasi s2nagai kentrol
proses perkarz sarta
membuat sura: penjantar
7 Meneliti kelerckapan Bundzl Mlidak [Surat Fengantar | 20 JSurst
A dar Bundz| B sera / Bundel A ment Pengantar
menandatangani surat Bundel B Bunda| A
pengantar A Bundz| B
BMengirim biava proses dan ! [Surat Fengantar Bukti
berkas perkarz kasasi Bundel A 20 ppengiriTzn
Jitermasuk cd soft copy il Bundel B mentpiaya Prose
berkas perkarz) sertz Slip n2ngirman Kan  berka
mengarsip <an turLnan berkas Kasasi

erkara kasasi
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SOP Penerimaan Pendafiaran Perkara Peninjawan Kembaki

e =

2 UU Nomor 50 Tahur: 2009 Tentang Peacklan Agama
3 SKEEKMA No. 026 Tehua 201 2 Tantang Standar Pelevanen P eradilan
4 PERMA No 2 Tahun 2009 Tenteng Biaye Perkara

5 Bukcu L1 TII dan [V

= e
Dasar Hukum K walifikasi Pelaksana
1 HIRREg 5-1 ImuHulum / InuHukom Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Ferlenglap an

1 SOF Feaenmaen P endaftaran Parkara Tingket Pestama
2 30P Feuenmnen Pendallaan Pake o Tiaghel Badig
3 30P Faenmuen P endalloan P ako o Kasas

Peralatan comrputer, buku jumal, buku :nduk kevargan dan Juku segister

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOF tidek dilaksenakcen maka pamenksaan perkara tidak besjalan maksimal

1 Pencatatan bukca register perkera peranjauen kenubals
2 Pencafaianjmnal kevangen perkera

N ~z 3ksaia Mutu Baku
C Fhitas Weja | Kasirf Meja IIf Mzja ] JSASP Eanmug; [ Earmed Wepan] Paritera Rersyaratan Wakiu Cutput
L gug/perm | hukum Pringkapan
o
T|Pengkianfikzsian nomcr pu<a indLk 1€ BKUMdan
peikdia dan laryyal pulus eyisler peikara | mznil fakla
fingkat partaTa, band ng dar ing<at perama Fernyataan
zsasi serta mzsa tenggang [SKUM Jenirjauan
setelah pLtasan berkekuatan kemkbzl yang
hukum tetap atau kitandatanga
di-emukanrya bukti bara i Femchon
(novuT) dan p2mhbuatzn
SKUM serta akta pernyalaan
eninjauan kemkali
2Pemrberian nomer registras :I Buku Jurnal, 5 [Tcrdaftainya
dan pandaftaran SKUM Buku Induk maznit rerkara
J<auangan fonirjauan
femkali
3|Penzrimaan Akta Pernyataan [5-UM dan Aktz 3 Pka
g;ndrx]auan kemkali dan FPernyataan manit Pernyataan
peninjavan enirjauan
k=mbali fembzli yangy
kitandatanga
Fi Femchon
APenandstanganzn Akia ISKUM can Akta 2 Jkta
Pernyataan peninjauan Pernyataan mznit Pernyataan
kembali peninjauzn Fenirjauan
k>mbali iemkali yangd
kitandatanga
ki Pemohon
an Panitera
5[Pencatalan dalam registe u<a  regisier| 10 Juku regista
induk perkara peninjauar 4 perkera mznit gerkara
kembah sesuaidengzn :l peninjauzn enirjauan
nomor registrasi pendaftaian k=mbali kemkali
vang ada di dalam 5<UM
BfVene-ima dan melenckapi undel A dan| 45 PBundel A dan
barkas permohonan Pundal E mznit Burdel 3
peninjauan kemkali dengan [Surat
Bundel A dan Bundel 3, jengantar
salran putusar fingkst o
peilamia , banding dan kasazi
akta pernyataan peninjavan
embali, rz aas
pembaritahuan isi putusan
banding dan kasasi beserla
novum dan mzncckan soft
copy berkas perkara serta
membLat
daftar checklist keler gkasan
berkas penirjauzn kembali
sehagai <onfrol proses
perkara sarta rramhuat surat
pengentar
7Mene iti kelengkapan Sundel TieskfSurat Pengantar | 20 Bural
4. dzn Dundel C serta i Dundel A mznit Pergantar
menandatangani surat Dundel B Durdel &
pengentar (2
gVieng rim bizya proses dan ] Surat Pengantar
berkas perkara peninjauan erkas perkara| 2 engir man
kembali itz masuk cd soft eninjauan mznit fiaya Proszg
copy berkas perkaral serta ambali an  berka
mengarsipkan turunar berkas lio pengiriman eninjauan 1
IEelka'a peninjauan kembal emkzli
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SOP Penerimaan Pendaftaran Perkara Tingkat Banding

Dasar Hulum

Kualifikasi Pelalsana

1. HR/RBg

2. T K oanor 50 Tahon 2000 Tenteng Peradilan Agama

3. SE EMANc. D2¢ Taln 2012 Tentang Stander Pelayanan Peradilan
4. PERMA No._ 2 Telnn 2009 TentargBiaye Percara

S Dukul II Ol den IV

5-1 Iimu Hulown /Tmu Huloaw 1slan

Keterlaitan :

1. S0P Penerir. aan Pencaftaran Perkara Tingkat Perteme
2. S0P Penerur.aan Pencactaran Perkara Tingkat Kasas:
3. S0P Penerur san Penca‘taran Perkara F ey svan Paskeara

Peralatan/Perlenglap an :
Peralatan compuler, bukm jurnel, uku indus keuangan den bucu regjster

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tudak ctlaksanakan, maka pem :siksaan perkera hdek berjalan meksimal

L. Registrasi pendsfiaran perkere tingkat banding
2. Fencatatan jurnel keusngan perkara

Felzksana Mutu Baku
AR Msijz || ¥zsit| Maja | Maja | ssgo] Panmud Panrud] Wapan| Paniera| FEPFaTaten Ly o b ouiput
qug/paim | hukum Pilngkapan
Pengklarfikasian nomor puku induk 15 <N dan
per<ara dan tanggal putus Fegister perkara | menit Jikta
ingkat pertzma serta masa ingkat periama [F2inyazaan
enggenc setzlah fEHUM Danding yang|
pemberitahuan dan Hitzncatarga
pembuatan SKUN serta Aktz hi Pemahon
"emyataan Bandrg
Pemhenar nomar registiasi ukirJurnzl 5 [ erdaftamya
dan pencaftaran SKUV Elj Fuku Induk menit perkarz
fieuanjan AL
Penermazn Akta Pernyataan | — [EKUM dan Akia )
handing dan SKUM Fernyztaan menit P2iyazaan
fiasasi ancing yanjg

Hitzncatzrga
hi Pemoahon

Iﬂ'Penalrldatanganan Aktz

ISKUM dan Akta 2 «ta

Pemyataan banding

* Fernyztaan menit P2inya:aan

Fanding Banding yang
Hitancataroa
i “emohon
Han “anitera
HPencatatan dalam registz- | puku  register] 10 puku registe
induk perkara Banding s2suzi perkara tingkat | menitperkarz
dengan romor rzgistrasi Eanding ingkat
penda‘taran yzng ada di Panding
dalam SKUM
Menerima dan melengkapi Eunde A dan] 45 PBundel A dan|
bher<as permohonan Banding Funde E menit Bundel E

per<ara Banding

dengan Bundel A salnan Burat
pulusar lingkal veilama akla pencanldn
pernvetaan 3anding, relaas .l
remberitahuan isi putusan
banding dan mencdkan sof:
copy berkas perkara serla
memb.at
daftar chzcklis: kelzngkapan
hercas RBanding s2nagai
kontro prosas perkara serta
memb Jat sura: pengantar
fenelti kelengkasan Bundzl Tidak [Surat Pencantar | 20 urat

dan Eund2 B sarta Q Funde A menit Pzngantar
menandztangani surat Funde 3 Bundel A
penganizr & Bundel E
Menginim biaya orcses dan 5 [Surat Pencantar Bukti
ber<as perkarz Banding 5 Funde A 2] ppengiriman
(Lermasuk cd sull copy Eunde 3 menil piaya  Frose
her<as perkarz) serta <lip pengiriman Han  ber<a
mengarsipkan turanan ozrkas Banding
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Noma SOP

W24 A3BCE.23/0T.01.3120134

Tangel Pembuatan 3 Jamuari 2011
Tmﬁal Rsvis 17 Jarvar 20147~
Tangeal 3 faltaf 27 Jaroae 201470

SOP Pengarsipan Berkas Perkara diPengadilan Tingkat Pertama

e

gl Ketua
Jln Jend Boscirmer.  Oboojjeng ]
Telp /Fax 0916 2124323505 Disehican Oleh = e
Langpur - 77610 (Dt in Latulau
* 91852207 198703 1001
W

Dasar Hukum

Kualifilasi Pelaksana

L. IILROg
2.UJ Nomor 50 Tahur: 2009 Tentang Peradilen Agema

3 SEEMA Vo 026 Tekaun 2012 Tentanz Stardar Pelayenan Pecedilan

4 Hukul, 1), l1l caa IV

-1 limu Iubwn o Ilvkan Jdan

Keterkaitan :

PeralatanPerlenglap an :

1. S0P Penerimaar P endaftaran Perkara Tit.gicat Pertama
2. S0P Penenmaarn P endaftaran Perkara Tingkat Banding
i S0P Peasgunasy Penvlaftasan Perlors Kare
4 S0P Penenmaarn Pendaftaran Perkara P eninganan Petkara

Peralatan computar, buku jurnal, bukuinduk kevangan den tuluregistes

Per
Tika SOF tidek dilaksenakan, m eka pengarsipan tidak Derjalan maksimal

inzaian :

Pencatatan dan Pendataan :
L. Daftar Ist Rak (DIR) ateu D efter st Leeri (DIL)

1 Percafatan jurnal Fruangan perkara

N Pe aksana utu Baku
: Axifitas PztruSig:: T—IaunkMu‘r;d piiitees | wetisi g::ﬁ{ﬁ :;2':1 WakiL L Oufpt
1 Wenerimz, menghimpun, memiah dan Fereas perkara 30 erkas perkara
menyusun berkzs perkara dari Majelis L } Tent
Hakim/Panita-z Pengganti
2 Wendatz dan memisahkan arsip aktf Berkas perkara 50  [Paftarls Rak
dan tidak aktif, menata arsip perkars, Venil DIR) atzu Daftar
menyusun arsip mznurt jenis parkara siLemaci (DIL)
dan memisahkan menurut klasifikasi
perkaranya dan disimpan dalam box
vang diberi caiztan Nomor Lrut bey,
ahun perkara, j2nis perkara, ncmor urct
perkara; dan  menympannya dalem
izkflemari yang t2 zh memilici Daftar Isi
Rak (DIR) atau Daftar Isi Almari (DIL);
serta melakukan penyimpanan arsio
bzrkas parkara dalam bzntuk lain,
seperti pada pita magnetik, disket, atau
media lainnya
3 Memisahkan o2rkas percarz yang sudah Berkas perkara 50 Japeran  Berkasg
mencana masa untuk dihapus (30 Venit  frerkarz untuK
ahun) dan mambuat daftar inventar sir fenghapusan
berkas perkara yzng akan dmusnatkan; ) J
menyimpan arsip berkas perkara yang E_l
memiliki ni'ai sejarah untuk dir asukkan —
dalam 20« untuk disimpan dalam
zk/lemari :ersenciri
£ WMenerima, memeriksa dan Meneruskan - _aporan Berkas 10 Jsporan  Berkad
Japoran szrkas perkara yang sudah Qda}. perkara untuk Tend [perkatz untuld
mencapal masa untuk dihapus (30 {5 i} panghapusar fenghapusan,
ghun) szrta membuat 231ita acara V\/ Berita Acarg
penghapusan 4 Penghapusan
F Wemenkszs dan merandatzngani haritz ] Aaporan Rarkas [ apnran Aerkad
acara penghapusan Tidzk parkara untuk Tend  ferkars untulg
,.< penghapusar, Berta fenghapusan,
Va \cara Ycnghapusan Benta Mcarg
Penghapusan
F IWenerim banila acara peoghsp san apanan Brkas [ Bl YETE
ldan mereriniahkan penghapusan serta parkara untuk Tenit  Penghapusan
melapcr<an pengiapusan arsip tersebu panghapusar, Berta
kepade MzhkaTal Ajung dengan Acara Penghapusan
dilampiri berita acara penghapusen
7 [Melaksanakan penghasusan dan é Derta Azara 5 Penghapusan
mengarsip<an b2ritz acara penghapusan Penghapusan Tenit  feerkas perkara dan

f ergarsipan baritA
jzcara
erghapusan
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SOP Penyampaian Salinan Putusan Banding /Kasasi / Peninjawan Kembali ke Para Pikak Melalui Pugarl]']zi Tiiglnl Pertama

Nom or SOF W24. 45 B0P 25/0T DL 32014
Taazel Pembuatan 3 Jennad 2211
PENCADILANACAMA TUAL Taazgal Fris 17 DAy A3
B Tanzgal T7ektif 17 Jamgn 2014700
o
Jn Jend Soecdieman — Uhacyjang Gk
Telp.Fex 0916 2124323605 Ussebican Oleh - v A
Langgn - 07610 of . D
MIE4
T

Dasar Hulum K ualifilasi Pelaksana

1. UU Nomar 50 Talmn 2009 7 ertang T ersdilan Agama 51 mullukur / InoeITukom 1slam
1. UU No |4 Tabun 2008 tentang Keterbukcaen Informasi Publixc

3.UU No 20 Tahun 1597 Tenreng Penenim aan M ega-s Buken Fajak

4. PP Mo. A7 Thay 1001 Tentang Tasf Atsr Jeniz Penerimaan N egara BukanFa sl

2. TP No. 24 Telwn 2000 Tentang Perubahan Tasif Jsa Meterai

6. 3K KMA No. 016 Tahun 2012 Tentang Stanrdat Felayanan P eradilen

7. Bukul II, IT] dan IV

Eeterkairan :

Peralatan/Perlenglop an :

1. S0OF Pemanggilar Kepeda Pmekf?:utsanya

1. S0OF Pembertaluan Kepaca Pihak/Kuasanye

3 80P Pemangglar Para Pitak Malaha Merda Wfazs
4. 80F P ov angglor Pora Piliale Malalu Delegaa

2. 50F Penyrmpaian Salinen Futusan Tingkat Pertama

€. S0F Pene:imaan P zndaftaran Perkara Tingkat B ending

7 S0OF Peneimaan P endaftaran Perkara Casasi

§. 80F Pnc:aumann P indoftason Perkiare P erangouan Perkern

Perelatan conputer, selinan pumasen, bundel A, bande: 3 can dacs referensi

FPeringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Tika 80P tidak blekeanalcan, make permohonan penyampaian wlinan puhiean

ticak dapat berjalan m ekeimal

1 Pancatater register nercara
P

1 Pancataten epends penyerahan salinan putucen

Pelaksana Vit Baku
. Auitas ST r—
0 2 o8 Ketua [Fanitar'Napan Mr-jallll Meja I ISUSPY Kasi- Srsyatalan - ae g, Chrpuit
Umum Perlengkanan
1[Msnaima barkas banding dan [Su-st Pergantar,| 5 [isposisi
saliran putusan dai FTA/ C) perkas Dundel A, menit
Viahkamah Aqung melzluipcs dan BHutdzl B dan
mencatat dalam oukJ agz2nda surat [Sainan Pulusan
masuk s2 13 membuaikan disposisi
2 Membzca, nenelili k=mudizn uzl Pengantar,] *5 [Mengisi Disposisi
Imemkberikan disposisi agsr amal erkas Bundel A | Mznit
puiusan dibantahukan kepada para i "_l udzl 3 dan
ihak ainan Pujucan
3 Mernbieca, menelii kemudian K wzl Pengantar,| *5  [NMengisi Dispasisi
membierikan cisgosisi agar amar I—I b erkas Hundel A | Menit
puiusan dibertahuken kepzda para Buidz| B dan
pihak 2 '-_I ainan Duluzan
4Wembzca, menelit kenudian I_. a Sust Pengantar,| '5 [Mengisi Disposisi|
memberikan cisposisi agar amar heikas Bundel A | renit
putusan dibartahuksn kepzda psra '_l Bunds| B dan
pihalk = [ainan Puluzan
5Memkbzca. menelfi kemrudian) [Sutst Pengantar,| '5 JMembual
molaksanakan is  dispesisi - dan) herkas Bundel A | ment Instruman
membLat instrument pemberitahuan i E“?d;' %d“ [Farosritanaan
serta memrhuat cztatan kaki dalam) painaniBulusan
salinan putusan yang berisi dibzrikan) ha
kepacalatas pemintaan siapa danf
dalarr keadaan belum/sucah BHT
A Meneima instrument 1an mercatat ! nstment R [Fercatatan padd
dalarr ragistar peikara 3 bombaritshuan | ment fre gister parkara
D Hdan salinan
utusan
7 Meneima instrument dan membual . nstrument 5 [Relaas
ralaas pambaritahuan bamberiishuan | rmenit jpembaritahuan
Elj Kan salinan
uiusan
BMeneima instrumer p2mherrahuan nstnimen h [Relaas
menge uarkan biaya, membust tandaj pemberiiahuan | menit jpemberitahuan
erima kemudian mencalat  dan| panrelaas
memasukannya dalav buku jurra b emberizahuan
keuangan perkara ]
9 Melaksanaxan pemrberitatuan E Relazs ‘0 JRelaas
emberrghuan | ment jpembentahuan
10Mene-ima relaas pemberitakbuan dan 1 Relazs 5 [Mengarsipkan
mcmEbLat  mencantumkan  tangca pembericahuan | renit frelaas
pengeluaran dalam salinan putusan) pemberitahuan
vang akan ditandatangani  cleh oukti penyerahar
|_Jpanitera salinan p.iLsan
11Memerksa dan  menardatangzn Cainan Puluzan,| 5 JEalinan Puausan
angga pengeluaran dzlam sainan I pukti pznyerahan| meni foukti penyerahar
uiusan Balinzn salinan
12Menyzrahkan salinar/copy putusan Sainan Pulusan,] 2 [Salinan Puwusan
kepaca para phak cengan tand pukti p2nyarahan| renit foukti penyerahar
erima Balinzn salinan
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Nom w SOP WA A3EROP 1TIOT N1 317014

Teangal F en buatan 3 Januari 2011

Tangzal Revis 27 Janvac 2014 40
E— s,

'Ianﬁnl Efektif

27 Januan 3014 0o

JIn Jend Soedirman - Ohecijang :_ AL
Telp.Fex 0916 2124373605 Diashkea Ol:h = o
Lengger 97610 - e amin Latuion
' NIPASR21207 £98703 1 (D1

o,

SOF Penyampaian Salinan Putusan ke Para Pihakpada Pengadilin Tingkat Pertama

—
Diasar Huloim

—
Kualifilas Pehleana

T.UU Noror 50 T akur. 2009 Terfanz F eredilen Agama

2.UU No. 14 Telnun 2008 tentang K etzrbukean Informasi Publikc

3.UU Fo.20 Tehun 1997 Tentang P ener:m ean N egara Buken Fajak

4 FF Mo 47 Thn 2004 Tentang Tanf Aas Jerds Penerimaan N egara Bukan Fajek
§. PP Mo 24 Tahun 2000 Tenteng Perubshan Tanf Bsz Meterai

5 3K EMA No. 025 Telua 201 2 Tentang Standar Feleyanan P eradilan
7.Bukul, IL III dan [V

3-1 Iy Huicun / [lmu Hudun Tslan

Keterkaitan :

Pmlatquerlnghpan :

1. 50F Pemanggan Kepads ?:Lakuasarya

2. 50T I'emberitahman Kepada PihelF aasanya

3 80P Pemanggan Para Pihalr Melalix Mealia Masea

4. 50P Pemangglan P era Pihaic Melal Dzlegas

3. 50F Penvemparer 5 alnan Fubusan Tingkat Fertama

5 80P Pensnraen P endaftaran Peskare Tingkst E anding
7.50P Peneniraen P endaftaran Peskare Kasasi

3_50P Penennaen P endaftaran Peskare Peninjauen Perkara

Peralatan comp.ater dan deta refzrensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Tika SOF tidak dileksanekan make permohonen pelayanan pmmintean informast
tidak dapa: besjelan maksimal

1. Pencatatan regster peckara
2. Pencatatan agenda panyerahan salinen putusan

Pelaksana Mutu Baku
i Aktiftas - Fersrars
0 S M 1] Msja 11 [ ustusP| <asic [Paritera Peire’;:“’;;;n Wakll  Culpul
" Menyerahkan oerkas perkara Perkas perkara 5 |[Berkas perkara
beserta salinan putusan QP'I kan Szlinan menitfdan Salinan
Fut.san Putusan
2 Menerima mzTeriksa berkas Berkas perkaral 15 [Menrbuat
perkara  dan  sainen  pufusan Kan Salinan|Menitfinstraren
kemudian ~ mengarsincan  dan e Futusan Pemberitahuan
membJaat instiument pembericahuan
scrta Toembuat catatan kaki dalam Ya
salinan putusan yarg berisi diberkan
kepadajatas perminiaan sapa dan
dalam keadaan belum/sudah DIIT
3 |Menerima instrumznt den mencatet 4 nstrument 15 JPencatasan pad)
ralam ragister parkara pamberitahuan | Menit ragist=r perkara
I_——I an Selinan
PulLsan
4 Nenerima instrument den membua 3 nstrument 15 [Rzlaas
relaas pemberitahuan EE pemberitahuan | menit fpemaaritahuan
an Selinan
FPutLsan
5 Menerima insbumen pervziilahuan urdl Penyantar,| 15 [Tanda letima dar
mangeluarkan biaya, mamrbuat tando arkas Bundel A I menitfpancstatan padsy
terima  kemudian mencatat  dan) unde B dan jurnzl perkzra
memasukannya dzlam buku juma alinan Putuszn
keuangan perkara
6 |Mclaksanakan pembzritahuan clzas & JRzlaas
emberitahuan_menitfpemoeritahuan_|
7 |Nenerima re aas pembeniahuan dan elzas 5 [Menzarsipkan
mencantumkan tanggal pengeliarany pemberitahuan  menitfielazs
dalam sainan putusan yang akan pernaeritahuan
ditandatangani nlek panitera setalahy dan bkt
pihak cztang untuk  mergambi} penyerahan
salinan putusan salinan putusan
8[Memeksa dan menandafangan -ga foalinan puisan | 5 Joukdl penyerahan)
salinan putusan Leseta 1angga rd Kan bukti menitjsalinan putusan
penge'uaran dalam saiinan pJtusan o ppenverahan
salirar outusan!
2netapan
9 INembuabuhkan siempel pada aki v [Salinan puiLsan | 5 [Saliran putusan/
cerai, memerintahkan para pihaH Klan bukti menitfpenctanan  bukt
agar membayar kiava salnan) Elj penyerahan penyerahan
putusan / penetapan ks kasir ksalirar outusan szlinan  putusan
penelavan
10Menerima pembayaran biayd Pembzyaran 10 JCukti
pengambilan  adta  cerai dan menitfpemaayaran
memb Jatkan Eukti pembavaran
T1[Nenyerahkan salnanfcopy putusan ukii 10 [Salirar putusan,
kepada para pihak dengan andd pembaya an menil jpenelapan
ftarima
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jin Jend Scedirman - Ohotjeng
Telp /Fax D916 21243/23625
Langgur - 97510

HNomor 50P

W14-43 802 23/07 01 312014

Tangal Prmbuatan

e
3 Januar: 2011

T any Reviei

17 Janvari 2304, r

Tmﬁ,ﬂ Elektif

17 Januai(:23l4
; T

Disahken Oleh

fbl;é. . Hamin Latukau

SOP Penyerahan Akta Cerai kepada Pihak Berperlara

, RgR,19521207 123703 1 D0
> "*i;',.«’"‘ g

—
Dazar Hulum

—
Kunlifilnai Pelalsana

1. UU Feav.or 50 T alawn 2000 Teantanp P earacilen Ageme

2. UU Fo. 14 Tahua 2008 tertang Keterbukoaon Infomm esi Pualik

3.UTJ No 20 Talun 1557 Tentang T enerim aan M egase Dudcan Iajak

A PPN A7 Tha 2004 Tentang T anf Atee Jeme P ensrimaan Negara Bukan Pajek
5. PPHa. 24 Telua: 2000 Texturys Ferabubie: Tenil Bea Melaed

6. 3K KMA No. 025 Tahan 2012 Teatang Sterdar Pelayanen Peraciien

7. Dukal 1L I dan IV

5 1 HmuHukum / 1o Hulowm Telan

Keterkaitan :

PeralatanTerlenglap an :

50F ?:mangglan Kepada PilakiFuesanya

30F ?:mbentamen Kepeda Pihek/Kuasanya

30F ?:manggilan Pare Pibai Melahu Medie Messa

30F P:mangglan Pace Pihax Melalu De.egasi

50F ?enyampai én 5 elinan Pun:san Tinglkar Zertama

350P ?ererimzan F endlaftaran Perkera Tingkal Banding
S0F Parerimzan F endlaftaran Perkara Kasas

500 Menenmean T endaftaran Perkora I eninjavan M edeara

R

Peralatan computer den date referensi

Permgatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SUF tdak chlakeanakan maka peryerahan akta cersn tcar depar beyalan
maksmal

1. Pencatatan ragister paakara
1. Pencatatan rzgister akta cerel

“elzksana Mitn Faku

N Aktifilzs Paniara |, . ... | Parmuc ] . F Persyaratan =

[ Pergaani | VEIA I Meja Il | Kasit Hukum Wagan | Fanitera Parlengkapan Vakilg Cutpat

1Menyarzhkan berkas perkara maliouti, Berkas perkara 5 [Barkas perkars
kclengkapar bundzl A, tenggal can Salinan menitfdan Salinan
minutasi, tarda tar gan majelis hakim Mutasan M ulusan
dan PP, =alinan putusan dan atau
penctapan

2Meqerima, memetiksa  kelengkapan Berkas  perkaral 15 [Blangks Akta
berkas meliputi, kelengkapan bundel A can Salinan|Ment|Czarai
tanggal minutasi, fanda fangan majelig] Putisan
hakim can PP, salinan putusan dan| T
atau penzfapzar, tanggal Berkakuatan)

Hukurw Tetap bardasarkar owusan

dan atan relass pembhertanuan is a
putusan kepada pihak yang tidzk hadir]
mempersiapkan blankoe Akta Cera | dan|

meminta nomer akta z2rai

3Mencatat dalam regter akta zerai Blangko Akta 5 [Pancatatan padgy
menuliskar namor dan tznggsl akta I Cerai dan Salinar| Ment fragistar Al
cerai Putasan sarta pamber any

nomo- Akta caiai
4Membuatimengisi Aklz Cerai Blangko /kta & Psta Cerai
Cerai dan Salinarfmenit
Putisan

SqMemernkea Akta cera, memeriksa 1 M lakta Cerai dan & JAda Cerzi

tanggal EHT tanggsl putus, mamaraf] \ Salinan Patusan | menit
ada sisi <anantanda tangan pantera 3

5Memenksa Akta cocra, memeriksa \kta Ceran dan & Psta Cerai
fanggal BT, tanggal putus , memaraf L= Salinan Putusan [ment
pada sisi kansn tanda {zngan pantters) \
dan mencata: dalam  bucu  rmoniter] ra
lr3a isasi salinan dan akta rerai

7Memnenksa Akta cera, memeriksal [4lta Ceral dan 5 |Akta Cera
tanggal 3HT, fanggal suus | renanda) (U IS 3linan Patusan | menit
tanganinya rmzncatat  dalam  bukul
monitor |egalisasi szlinan can  aktal hra
cerai panttara I

FMembubuhkar  stemnrl pada akia Salinan putusan | &5 JAkta Cerai
ccrai, memarintahkan para pihak agar| i can A<ta Cerai | menit
membayar hiaya akia rerai ke kasir -

3 Menerma azmbayaran b ayal Merbayaran 10 JBuakt
pangamoilan akta cersi, memouatkan menitfpembayarzn dan|
bukt pcmbayaran dan mencalat calam) pencatatan pado
ragistar 2NEP lainya ragistar PN 3H

lairnya
1CjMenyerehkan aktz cerai kzpada para Bukti S5 Pia Cerai dan)
pina<  setalah  menariva  kukt é Fambayaran czn | ment ftanda tarima)
pcmbayaran biaya pengamb lan aktal Lukti penycrahan bukt pecayzrahan
rerai dan membuztkan tanda tarima Akta Cerai akta rerai
bukt pcnverahan akta cerai
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Nomor S0P W24-A3/50P.20/0T 01312014
Tangal Pembuatan 3 Janmari 2011

s b Tanggal Revisi 27 Jamuer A4y,
Tanggal Efektif 27 Janud 2014 1

Iln. Jend. Soedirman - Ohsotjang ' :_ 73

Telp.[Fax 0916 2124323605 Disebkan Oleh E oy |
Langgur - 97610 -,/ Drs. H. Hamiin Latukau
I‘QMMI 207 198703 1001
SOP Publikasi terhadap Putusan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 50 Talwn 2009 Tentang Peradilan Agema

2.UU No. 14 Tahun 2008 tenteng Keterbuknan Inform ast Publik

3. 8K EMANo. 026 Tahun 2012 Tentang Standar Pelayanen Peradilen
4 PERMA No. 2 Tehun 2009 Tentang Biaya Perkara

5 Buku I 11T dan [V

3-1 limu Huloum / Tlmu Huloum [slam

Keterlnitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. S0P Penerimasn Pendaftaren Perkara Tingkat Pertema

1. S0P Penetmaan Pendaftaran Perkera Tingkat Banding
3. 50P Penerim aan Pendaftaran Perkera Kasasi

4. 30P Penerimaan Pendaftaran Perkara P eningauan Perkara

Peralatan computer, selinan putusan dan website

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Tkea SOP tidek dilaksenaken, maka publikast putusan tidek berjalan makameal

1. Pendafaan putusan
2. Anonim ag putusen

Pelaksana Mutu Baku
A Aktifitas : Persyaratan
0 Patugas [T Meja Il P- J Waktu COutput
tingkapan
1 Menghimpun  dan  meneliti putusan- Salinan putusan 15 JAnonimasi Salinan
putusan yang akan  dipublikaskan]  { ) menit fputusan
elakukan check dan recheck terhadap)
F:asil anonimasi salinan putusan
2 Memeriksa dan menyetujui publikasi nonimasi Salinan putusan 5 JAnonimasi Salinan
utusan menit Jputusan
3 Mempublkaskaskan putusan yang tela nonimasi Salinan putusan 3 Fublﬁkasisalinanputusan
ianonimasi melaluj website 1 menit
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Momoy BCH WA ASMS02 30001 UL S A00014
Tuyzal Pembuata. 3 Jmmsan 2011
. Tu:EEal Fewei 17 Jamaar A3 4y
PENGADILAWAGAMA TITAL Tar Erelit 7 Tanwn 2314 7L
-
Fre3 ol Ketua
Tn Jand Snecdirman —Chanijang R, |
Talp /Fex 0916 21243723605 Disalikan Oleh ER a4 Lo} g
4 (s H. Hamin Lamukoaw

Langgur - 07510

IR10524207 108703 1 001

SOP Sira Ekstkusl

Daxar Hubum

1 HIKEEg

2.UU Nomaor 50 Telwan 2009 Tentang Parndilan Agama
3 BE EMA W N2 Tahun 201 2 TentargStardar Peleyanan Fe-adilan

4. Bukul, IL UL dax IV

K ualifikasi Pelabsana

o e oo e
5-1 lvw Hulvm / llmw Holu _ela.

Eeterkaitam :

Perahtan/Ferlenglopan :

1. 30P P ruerniean Pencallman P ok
2. B0P Amnmons (T eguaam

4. B0F Saia Jamman

4 BOP Ekackua Fi:lPengeaongon

£ BOP Eksekusm Leleny

i Tingkal Pezlama

Peralatan cunpule, Lukujuana, buke asbek sevasgan dan buabuaegisten

Teringatan :

Pencatatan dan Fendataan

Jika 80P tidsk dilakeanakan, m eka delakeansan oita bcak dapat dilekranakan

1. Pancatatan buku remster osrkcara tinglat pertama
Z. Poncotaten jurnal keusngan ocrkora

Felaksan4 Mulis Bk

M Aktifitas F F =

) Ketna | Panitera] Waaan anmue | peasin | Majat | JsuIsP ersyaralan gy, Dulpu

gug/paerm P Ing_L.apan

1 Menenma surat permohonan FPermahonan sita A Disposisi
sita eksekusi dzr Pemohan esekusi menit jpermohonan
dan membari<an digposist D—’E
kepada Partzra Muda untuk
menelit dzn mznghitung panjar. —

2 IMenenma disposisi dar K [Permohonan  sia o '8rmanonan
[TualiPanitara can menelit I_:I_ pesekusi  hesertal menit [sita eksekus
kslengkapan barkas disposis posarta

dizposis

3 IMenaksir biaya sita eksekusi Fermahonan  sitg &) [Taksiran
dan menerbitcan S<UM cxsekust menit foicya can

ISRLM

4 IMe akuker perunjukan jurusita Fermohonan  sita E ermanoensn
sel=<lah prmohng menbagar e sekusi canl  menil sits sksekios
SHIIM SKUM an

enunjukan
| urusit_e

5 JPzncatatan dalam register FPcrmohonan sita 10 ‘encatatan
eksekusi exsekusi, SKUM| menit Fermoionean

dan  penunjukan ita aksekus
= |rusica

5 IMemheritahucan nsiansi yang Permnhanan  sita 1 arita arara
larkait dan mela<ssnakan sta oxsekus, SKUM hzr |eita aksokus
ekzekusi kepada ohas paling dan  penunjukan
larr 2 3 hari sete ah manerimsz jLrusica
berkas sis

7 Menerima be-kas sita eksekusi Fermahonan  sitg) & Fermononzn

ocsekus, SKUM menit [sita
dan  pznunjukan ekzekusi.
jLriasi A serlA [SRLM dan
barita zca'a sita psnunjukar
exsehusi urusite
lsata berta
lacara sta
cksekusi

5 Menerima laporan sita eksekusi Fermahonan sita 1 Fermonorzn
dan memerin:ahkan ecsebusi, SKUM] menit [sita e<3sekusi
penygdErsipan F darn  panunjukarn [SRLM  dan

( ) jLrasica sera) penunjukar
berita eca'a  sitg) urusitz serta
exsekusi pberita  acara)

il mhosekios
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Nema SCP W24-£3/50P 31/0T 01312014
Taugel Pembualan 3 Jenwani 2011

PENGADILAN AGAMA TUAL

Jln. Jend. Scedirm an — Ohaoijang
Telp./Fax D916 2124323505

Langgur - 97610

Tanggal Reviz

Tanﬁal Efekaf

27Tsnumti Mg,
27T epnri 2014
A

Cisghican Oleh I

4!+ Drs. K. Hamin Latukau

SOP Sita Jaminan

% 19521207 198703 1 001

Dasar Hulum

Kualifikasi Pelaksana

T HIREBg

2. UU Newmer 50 Talmn 2009 Tentang Peradilan Agana

1 2K KA No 124 Tatum 20 2 Tl
4 Bukul II, IlI dan IV

L il Polounnn Poe ekl

S-1 llmu Hulaam / Ilmu Hulcum Tslam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

20F Apnan amng / Teguran
2OF Sita Eksekus

20F Eksekua Riil/? :ngosongan
20F Elschua Lelay

L

20F Penerzmaan P enca'taran Perkara Tingkat Perteme

Peralstan computer, bukujwmal, bukv induk keuangan dan buku reg ster

Pertngatan

Pencatatan dan Pendataan

lika SOP tidak dileksarakan, meka pelaksanaen sita tidak dapat dilsksanakar

1. Pencatatan tuk register perkara tingkal pertema

2. Pencataten junal keuangan perkara

N Pelaksanz Mutu Baku
] Aktitas Wajelis Fanitaral Waaan ~anmud Kasir | Mzjal | .S/S= Persyaratan Waldu Output
Hakm qua/pen Pringkapan
1 Menerima permaohonan sita Permokoran Sta 1)  [penetapan
aminan dan mengzuarkzn Q Haminal menit fsita jaminan
panetapan sita jaminan
2 Menerima Penetapan sita j Penetapan  sita] 5 [Penetapan
aminan dan memzrinfahkan jaminan menit fsita jaminan
perhitungan taksiran bizya sila
aminan .
3 Menacxsir baaya sita dan Penetapan  sita] 3 [T aksiran
menerbitkan SKUM jaminan menit fpiavadan
r SKUM
4 Menerima SKUM dan Penetapan  sita] 2 enunjukan
melakukan penunjukan jurusita jaminan dan| menit Jurusita
SKUM
5 [Menerimz Fenetapan sita L Fenetapan sita 1 enetapan
aminan dan penunukan jurusita) ﬁ_ﬂ jaminan, SKUM menit fsita jaminan
dan sznunjukan [SKUM  dan)
jurusita penunjukan
jurusita
B Pencatatan dalam register Penetapan  sta] 1] Penetapan
eyl nman,  S<AUM| menil fsila jaminaEn
dan penunjukan SKUM  dan
jurusita penunjukan
urusita
7 IMemberitahukan instansi yang Penetapan  sita 1 |Benta Acara
erkai dan melaksanakan ':E jaminan, SKUM] har sita jaminan
proses sita paling lema 3 hari dan  penunukan
s2{elah meneima berkas sitz jurusita
8 [Menerima bherkas sita jaminan Penetapan  sital 5  [Penetapan
<zpacz Panrera/ Wzkil Faniterz jaminan, SKUVY menit fsita jaminan|
paling lamz * ha'i setelah ej dan  penunjukan| SKUM  dan
pzlaksanazn sia jurusita dan berital penunjukan
acara sita urusita  dar
perta acars|
sita
9 Menerimz berkas sita dan Penetapan  sita) enetapan
memerintahkan pengarsioan janinan, SKUME 1 ksita jaminan
1alam aerkas perkara akeif dan  penunjukzn] menit JSKUM  dan
jurusita dan deria) penunjukan
|acara sita urusita  dan
berta  acarg
sita
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2) Bidang Umum

Nomor SCP W24-A3130P31J0T.01.31/2014
Tangal Pembuatarn | 3 Januan 2011
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Eenst
Tanggal Efeknf
Jin. Tend. Seedirman — Ohactjang
Telp fFzx 0916 21243123605 ;
Lazgguc - 97610 Disahkan Oleh
SOP AGENDA SURAT MASUK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UUNo.1 Th.1971 tentang Pokok-Pokok Kearsipan SMA
2. Kep. KA. Kearsipan Nasional RI Nomor : 03 S-1 Ekonomi
Tahun 2004 Tentang Pedoman Kearsipan $-1 Pendidikan
3 Kep. KMA Nol43/KMA/SKNIL2007 Tentang| [ S-1ImuHukum /Tom Hukum Islam
memberakukan Buku I
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Agenda Surat Masuk
2. Buku Pedoman Tata Naskah Dinas
3. Map, binder
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ftidak dilaksanakan maka mengakibatkan| | Agenda Surat Masuk
komumikasi kedinasan terganggu
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Pelugas Kaur & 5 Persyaratan
pers:ma i Ketua | Pansek |V/asel/Wapen| Kaur Fibugkinin Wkt COutput
1 2 3 L 3 (] 7 3 9 10 11
1 PMenyortir, membuka suret BukuAgenda | § JSurat masuk yang
masuk dan mengagendakan C} KX, dan Bulu | menit Jtelah dilampias lembar
Joerta melampirian lembar ® Fedoman disposist
Cispoasi tidag [ ode Sura:,
Lembar
D:sposis
2 Jlnstruisi penenuson - Q Surct mesuk 5 [Suat masuk yang
Cisposisi surat yer.g telah wenit Jtelah dilampin lembar
dhidi spos: i disposisi
3 PMendistnbusikan surat ﬂ Furet mesuk 10 | Surat masuk yang
masuk dengan disposisi Dq— yar.g telah wenit | tzlah disposis
chdispos:st
4 [Pengsian disposisi sucat Suret mesuk 30 | Suvrat mesuk yang
hJ ‘ v Y yar.g telah wemt | tzlah disposia
> I | | | I I didispos:si
|
5 Mengarsipkan kedazm file | Suret mesuk 5 |Surat masuk yang
rsip surat masulk t} yargtelah | menit ftelah ditindakiang dan
r dis2lesatkan diselesa:kan
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Nomor S0P W24-A3/20P 33/0T 01.31'2014
Tengal Pembuaten | 3 Januan 2011
PENGADILAN AGAMA TUAL Taiggal Besisi
Tenggal Efckt:f
Jlr.. Jend Zsedirman — Ohacijeng
Tap/Faz 0916 21243123603
Langgu: - 97610 Disahkan Oleh
SOP AGENDA SURAT KELUAR
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UUNo.1 Th.1971 tentang Pokok-Pokok Kearsipan SMA
2. Kep. KA. Kearsipan Nasional RI Nomor : 03 S-1 Ekonomi
Tahun 2004 Tentang Pedoman Kearsipan S-1 Pendidikan
3 Kep. KMA No.l43/KMA/SK/VIL/2007 Tentang| | S-1 Hmu Hukum / Imu Hukum Islam
memberlakukan Bulu I
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Surat Masuk 1. Buku Agenda Surat Keluar
2. Buku Pedoman Tata Naskah Dinas
3. Map, binder
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ftidak dilaksanakan maka mengakibatkan 1. Agenda Surat Keluar
komunikas: kedinasan tergangou.

Pelaksana Mutu Baku
- Htites Wosek | e | mb |FUETR( L0 | BR[| Outpit
1 2 3 4 3 6 7 8 ? 10 11
M nginst-uksi can/mendi s D_ Bulku Agenda 5  JKonsep surat keluas
03t51 su7a’ masuk kepada _l Buku menit
kasabeg terai: untuk Pedoman
n:enm'fatimc-mtalas surat D_. D Kode Surat
k=pada pihek yeng dituja |
ticlc
1 |M=marafkonsz) sura: -<‘> _J 'El:nscp sural 2= |Draf sarat kelvar
Mkzluar olch pejatat terkait <>‘ b ment
¥ tidak
ya
3 [Penendatanganzn draft » Draft surat 5 Surat keluar
surat keluar s D keluar menit
4 |mengagendakar surat Buku Agenda, L3 Ars:p surat kefuar
dzngan memt et nomor danBrku menit
urut, goce surat daa Pzdoman
membuduhkan dinas serta P I___l Kaode Surat
mencatatnya ke dalam
buku ekspidist kemudian
menagarsipken sata
r=npkap simal ke sy sl
Jie=luar
5 |Mzaginmkan sural sesuai =C) Surat yang aC [Resi penginman
dzngan tujuan surat telah ment  Jsuret
diselesatkan
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Nomor SOF W24-A3/50F 34/10T 013112014
Tangal Pembuazan '
PENGADILAN AGAMA TUAL Tangeal Evisi
Tanggal Efektif
Jln Jend Soedirman - Ohactjang
Telp /Faz 0915 21243/23605 .
Langgu - 97610 Disahkan Oleh
SOP PERSIAPAN RAPAT
Dasar Hokum Kualifikas Pelaksana
Buku [ Acmiristrast MA BT SMA
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkap an
1. Ruangm
2. Xonsums
3. Presens:
4. 1CD
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan ;
Jika SOF t.dak dilaksznaken maka peleksanaan rapar mengzlami Netulen
hamnbetan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas UxKega Petugas Bendahara Per
ke b Wit 0
Tttt | SV o Frsghpm o
l 2 3 4 5 é 7 8 9
1 |Membertahukaa kepada Daflar keperiuan 3 Leacana
Kaur Una tentang rapat ment  Jpersiapan rapat
persiapan rapat dan Can Gaftar
Jecnsums rapat D . i D Jeonsumst
1 JFenngasan parugas umum Fzacana dafter 10 Daftar knnsumst
m=ngena1 parsiapar rapat ‘ ceperluan rapat ment  frapat
dan konsumsi repat dzn daftar
L_'-l konsums
3 JFemnintean pembelian Nota Fermiataan 10 [Falktur Pembel:an
Jsonsumsi ke B endabera } aent
pengelverar: kevengan D
4 [Fengarasn mangan adat Laptop, [nfocus, {0 R.uangan rapat
dan Fembelian konsums: 4 Pemtelian ment  Juap paka:
ranat Jonsumsi rapat
5 mandistnvsican koasuma K onsums: rapat 10 K onsumsi rapat
Jce zapat D et
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Nomer S0P W2A-AZISOP35/OT 0132014
Tangel Pembuatan 3 Jﬂnuf—%
PENGADIT AN AGAMA TUAL Tanggal Eevisi
Tanggal Efelct:f
Jn. Tend. Seedirman — Ohacyjang
Telp {Fax 0916 21743173604 .
Langgar - 97510 Disahkan Olch
SOPPERSEDTAAN RARANG
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Jeraturan Pemerintak Republix [ndemesiz Momor 6 Tshun S$1 —Fkonorm

2006 tentang Fengelolaan Barang Milik Negara /Daerch

I Peglean Menleni  Eevaupgan  SNomo [02FME C52009
zentang Tam Cora  Rekonsilamt BArng Miik Negom
Dalam  RANCKA Peryusuaan  Lzporan  Eeuangan

Pemerintal Puset

w

Prdluan Dtz Jenderal Kebayasn Negaia Munue - PER-
JiESIZ008  tentenz Tata Cara Pelaksanzan Rekonsilias
Data DBarang Milk Megara Calam Rang<a Fenyusunan
Laporax Dammng Millk Negara Dan Laporan Keuangan
Jemenntah Siset

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP penyusunan Laporan SIMAK BMN

1. NotaBelanja
2. Faktur Pembeclian

Peringatan :

Pencalatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka : Aplikasi Persediaan
L. Kurang  lengkapnva  bamamy  perscdiaan  dapal
menimbulkan hambatan administrasi dan pelayanan
kantor.
2. Kelidak akuralan pengmpulen  aplikesi  Pascdiaan
berakibat assct satker tidak jelas keberadaanmya akhiroya
ikan memmbulkan kerugian.
Pelaksana Mutu Daku
Hetngzs
Mo Alktifitas e 1 Keaj: j
Pengurus L }“fl]i Kauw Unnn Fem‘celzft]aan ze}wlnmm Wt Cutput
Terkail a 1 T 1
haang =
1 2 3 4 ¥ a 7 8 g
1 |Mempersiapkean formulic cnsep fonm 15 Formulir daffar
caftar permintaan pormiatasn barang) menit pcminteen bareng
lkehmfihan hamang : persediaan
PR
2 JPMengsan formulic daftar L Formulir dafier 10 Forrulix daftar
pemmintaan kebutuhan fj pemintazn barang menit pemintazn barang
tamarg 4 “idak dari unit
penggann
3 [Persetujuan jenis daa Formulir dafior 40 Persetu;uan
ilumlah barang yang 27 [pemintazn barang menit harang
cibutuhkan dan daftar i dar wut
pemmintaan kebutuhan pengguna
Laal. g i
4 |Pembuatan faldur T ormulir dafar 45 Falstur pemb =lian
pembelian dafiar barang i pemintaan baranp menit
[ ersediaan I___l = dari uait
P Cngguna yang
dizetym:
5 |Pembelian barang e Faktur pembelian 120 Dareng perseciaan
pcrscdinan - D menit dan nota belenga
6 |JPenysrahan darang Formulir 30 'T'erp enuhinya
persediaan kepada umt pendistribngan menit harang keoutuhen
penggun: disertal dzngan I < barang persedizan lcantor
formmlir pendistrihzsian
barar g persediaan
7 |maclakukzn penginputan |Eartn tareng 120 Pemtukuan
pembelian pereediaan den menit harang nersediaan
pengz uaran barang habis >
pakni kedelom oplikos = D
P ersediaan darn karta
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Nomor SOP W24-A3/30P 36/0T 0° 312014
Tangal Fenbaatan | 3 Tanuar,2
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revia BN 7 d)
Tanggal Efeitif | 27 Jig¥fn 20
Jln, Jend Soedirman — Chaotjang [ g
Tzlp. (Fax (916 2124323605 ) I
Langgu- - 97610 Disahkan Oleh &
0\ TERPRAES 1307198703 1 001
$OP PERPUSTAKAAN w/
Dasar Hukumm Kualifikasi Pelaksana
Bukn [ Admumistrast MA-RI $1 - Ekonormu
Keterkaitan : PeralatanPerlengkapan :

1. Sop Peminjaman Barang
2. Sop Perawatan Barang Inventaris

1. Buku Induk Perpustakaan
2. Buku Peminjaman
3. Kartu Tanda Peminjam

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka mengakibatkan tidak
teraturnya buku, kitab dan bahan pustaka yang ada

1. Buku Induk Perpustakaan

3

1. Buku Peminjaman

Pelaksana Mutu Baku
Mo Altifitas Petugas Pemizjam buk Fersyustan W 5
Pepasican Hiagtpn -
1 2 3 4 3 5 7
1 |Menenma Behan Pustaka bahan pusiaka 15 buku
M perpustakaan
7 |Mendafiar bahan pusteke ke vk incduk bulkw induk perpustakaas 3 dafiar bahan
perpustalaan dzn bahan pustaka et pusta@
3 |V embubulu sterpel instarst dan T stempel instanst, sticer 1 beileu perpustalesan
inventerisast BMN, membuar kertn BMN, karfu buku dan label [ meait
bula, memben nomor klas kast daa D perpustaiaan
Jiatel boku |
4 |lienata tahan pustaka dalam rak [:] ek lemact 10 keteramran
perpustakaan et perpustakaan
£ [Melayen pera pzminjam dulu é Kartu peminjam 60 buu pencanan
— et
¢ |P=ncaran buic peraustaicaan tidak Bulu induk perpustakaan 15 tulen pemirjan
— met
bt
7 [ encaral dalam tuku 2eminjamen dan I:i:l Buku Periinjanan b laporaa
kartu buku b ila peminjaman buga
& |Penyerahen buku kedada Jeminjam R karu bl 5 daftar buleu keluar
ki D me
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Momer EOP W24-A3/50P 31/0T 01.371/2014
Tangzl Pembuatan Lt
PENGADILAN AGAMATUAL | [Toorazovs
Tanggal Efelt:f
Iln. Tend. Seedirman — Chacijang
Telp/Fax 0916 21243/23605 .
Lanzzar - 91610 Disahkan Olch
SOP PERAWATAN KENDARAAN
Dasar Hukumn Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 6| | $-1 Ekenomi
Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik| | S-1 Pendidikan
Negara /Daerah §-1 e Hukum { Il Hakam [slam
Keterkaitan : I'erahtmvl’erleugkapan :
1. Nota Pemeliharaan
2. Kuitansi
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan ;
Jka SOP tidak dilaksanakan maka mengakibatkan| | Buku Pemeliharaan Barang
kerusakan kendaraan dinas sehingga mengganzgn keziatan
operasional kantor.
Pelaksana Mutu Baku
Na Aktifita Haur | Wakl Eencebera | Perspratar
Ui | Scketaiis Pensek | StafUmum Pengeluaran| Pilagepen Wkt Juiput

1 2 3 4 5 @ 7 B g 1C

1 |Membual ranzana Celelezrusaioan] 15 |Inventerisas cemsakan
pemelihazaan barang C" kendaraan menit  [kendaraan
invertans berupa E s dires

Jlcendaraan dinas yeng aken
ciperbeiki
tidak

1 IMengajukan rencana ticzk Estimaz biays 10 [Persetujuan inveterisasi
pemelihaaan ke Wakl e / NG perawatan menit  Jkerusakan kendaraan
Selcretanis 5 \/

3 Mengajukan rencana v Estimas biaya] 10 Fe.’set:quan mvelznsas
pemelihazaan ke Panitera <> peravafan dan| menit  Jkerusakan kendaraan
Seleretari g perseny AN

Wasek

4 |Membewa endaraan dinas o D Parsetujuar 60  [Kencaman yarg tzlah
e tempat servis e Pansek menit  Jdiservis

5 [Melaporkan hesil pekerjaar Kenderazn 15 |Terpeliharanys

Jicepada Kaur Umum vang telah menit  [kendaraan dinzs
| diservis

G |Melaporkan hesil pekerjaan Mota Servis 15 Pembukoan B endanara
leepada Berdehara (:) Kenderaen menit  [Pengeuaran
Pengeluaral HIrES
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Iln. Jend Soedirman — Ohaotjang
Tzlp./Faz 0916 2124323605
Lenggur - 97610

omor S0P W24-A3/50P 38/0T.C. 312014

Tanpal Fembuatan

3 Januan, 2
37]9@.5?%’1&
——-

Tanggal Revisi

Tanggal Efeitif | 27 Jihfn
Z|
Z
(@

Disahkan Oleh \“

[y £
S Wt P
SOP PERAWATAN BARANG INVENTARIS \\

Dasar Hukum Knalifikasi Pelaksana
Peraturan Pemenntah Republik Indonesia Nomor 6| | S-1 Ekonomu
Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara| | 8-1 Pendidikan
Dacrah §-1 Imu Hukum / Tow Hukum Islam
Keterkaitan : Pﬂ'alatm’PerlmEkapan ;
1. Nota Pemeliharaan
2. Kuitansi
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jka SOP tidak dilaksanakan akan mengakibatkan
kerusakan barang sehingga mengeangsu kinerja dan
kegiatan pelavanan kantor

Buku Pemeliharaan Barang

Pelaksana Mutu Baku
Na Aktifitas Kar | Wekl Bencahara | Persyusten
Pansek | StafUmn o Wt P
Umu | Sekrelens » ™ | pengeluaren| Plagkupea b

1 2 4 4 5 i 7 H 9 10

1 [ embuat rencana Celt kervsaan] 15 [Lventar.sas Eerusaicn
pemelinaraan barang | barang menit  |baraag
inventans vang akan = inventans
diperbakd

tidak]

I M engajukan rencanz tidek Estimasi biaya| 10 JPersetyuan perawetan
|pemelinaraan ke Wakil i perawatan meni:  [kerusaken bermng
Szaretatis o ‘ inveataris

3 |Mengajukan rencans Estimasi bisya| [0 [Persshvuan perawatan
pemelinarsan k= Paniters O perawaten dan| meni:  [kerusaken berang
Szkretans persetujuan inventars

yal Was=k

4 |qu cmbawe berng | -Pm Porzcmuan 60  [berang yengtclah
inventzns k2 tempat servis Pansck meni:  |diservis/diperbaia

& IMelagorkan hasil pekenjaan barang yang 3  |Terpeltharanya barang
kepada Kaur Umum telah dissrvis | menit |inventans

¢ | elaporkan hasil pekerjaan l Neta Servis [5  |Fembulman Bendahara
kepada B endahara D Darang meni:  (Fengeluaran
P zngeluamr
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jln. Jend. Scedirman — Ohacijang
Telp fFex 0916 21243123605
Laaggur - 97610

Nomor S0P

W24-A3150P3%/QT 01302014

Tangal Pembuatan

Tanggal Eznis

3 Januggf g TIS
27 T4 20 1IN

Tanggal Efektf a7 W AU
~ el
z | Al
E D!i‘/‘ )
Disahkan Oleh ANV

7
SOP PENYUSUNAN LAP "4

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

| Peratwan Pemerirtah [Republik [ndenssia Momer 6 Tzhan $1 FEkonomi

2006 teatang Fengelolaan Barang Miik Nzgara [Daerzsh

{evangan  Nomor [JIPME (52009

Rekonsiliasi BArang Miiik Nexpgera
Peryusunan  Laposan  Keuvangan

[

Peraturan  Menteri
tentang Tata Cere
Calar  RANGXA

Pemerintah Puset

[¥5)

. Peraturan Dirzistar Jenderal Kekayaan Negare Nomor : PEX-
07/KN/2000 tentanz Tata Cera Pelaksanasn FRzkonalas
Cata Barang Milk Negara Dalem Rangka Peayusunan
Leporan Barang Milik Negara Dar Laporan Keuangan

$1 - Pendhdikan

Pemerintah Puset

Keterkailan : Peralalan/Perlengkapan :
SOP Persediaan 1. SEM/SP2D
SOP Pembuatan DIR 2. BAST

3. SK Pengahapusan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka akan mengakibatkan| | Aplikast SIMAK BMN
tidak teraturnya menajemen barang inventaris kantor
Pelaksana Mutu Baku
No Aktiﬁhs Fetugas Fersyaat
Wass: Rt
SIMAE BMINY Raur Umum Wass Pansek Rk Wht Output

1 2 £l 4 3 [ 7 g 0

1 Plengnpw: aset SPN/SPIC, 60 Lzporen SIMAK
inventari sasi berdasarian $ BAST, SK menit  JBMN
Cokumen sumber 2 P=nghepusan

2 Plencstak Jzporan Aplikas SIMAR 120 Lzporen SIMAK
SIMAK-BMDN secars BMN menit  JBMN
edkala

3 Menyatuput dan tidak t.dak ticak |Lasoran SIMAK 60 Persetujuan
mensndatangant laporan BMN menit Lzporen SIMAK
SIMAK -BEMN '0—-b<>— —’<> BMN

b r Y
‘ = o— m—

4 PMengnm laporan SIMAK Lagoran SIMAK 60 Resi Peagirimen
[b MN perbulan den = BMN yanz sudah menit Lzporen SIMAK
triwulan ; o ditaadztangani BNMN

5 PMelakulen 1ekonsilian Layunan SIMAK 60 B enly Acata
cengan KPKNL setiep BMN yang sudah menit  JRekonsiliasi
semester dan tahun C) ditandztangan
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jin. Jend Soedirman — Ohaotjang
T:lp. /Fax 0916 21243/23C05
Langgu- - 37610

Momer SOP
Tangal Fen:buaatan

W24-A3/20F 40/0T .0

3 Janu

32014

Tanggal Revisi
Tanggal Efeictif

Disahkan Oleh

SOP PENGHAPUSAN BARANG

Dasar Hukun

Kualifikasi Pelaksana

1. Kepotasan Mentern Kenangan R 1 Nornr 08PME 1672007
tenfanz “elimpahan Wewensng bengelolazn Jereng Milix
Megara kepada Kanwil cen KPXHL di Lingkungan Dircktorat
jenderal {ekayaan Negare uatuk ztas nama Mentzn K=uangan
m:znancatangani surat carifateu Kedala Menter K suangan

2. Keputasan  Sekretans  Mahi@man Agmg RI  Nomor
055/3ER/SK 2008 centang  Fendelegasien Wewenang
Fermnhnnan Rekamenrdasi Penphapuzan RArang Milik Negara

S-1 Ekonomi
S-1 Pendidikan
S-1 llmu Hukum / lmu Hukum Islam

dilingkunzan  Mah@ial  Agung KL dan pae Keha
Fengadilan Tingket Danding szlumi Indonesia
Keterkaitan ; PeralatanPerlengkapan :
1. SOP Perawatan Barang Inventaris 3. Daftar Barang BMN yang misak dan tidak layak pakai
2. SOP Perawatan Kendaraan Dinas
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan akan mengakibatkan] |1. Bulw Inventais Barang

penumpukan barang yang rusek den tidak layak pakai

2. Aplikasi SIMAK BMN

Pelaksana Mulu Buku
3 Fam | Wakil i PTA | BUA |EFEN Opezlu
L Aktifitas Umuj Sekre: | Panszk SEL ;;HB:: MaRIl L SMKK'BW i i Mt Eufpct
3 a Fringkapaa
1w ans pusan
¥ 2 3 4 = 5 T 8 i 10 11 13 13 14
1 |Melaporkan has:] Cpnams| Laporan a0 Daftar barang
F.sik Daenyg hap biwulan ) Opuame Fisik | meml  frusak
deagan menginventarizr Barang
barang vang sudah risak
bezal
I |Meagusullzn SE Parita Daftar Bararg ol | b =rims Usul SK
Penghapusan Berarg I Kusak menst  JHPamha
BMN I cnghapusan
hdak b arang BMN
2 |Penendatengan Usilan B erkas Usul 3t B =rias Usul SK
5% Panifia Penghapusan SK Pamtia menit  [Panitia
Fenghapnen P enphapisan
Baeng BMI Barang leugen
lampiren caftar
Farang
4 |Klasifikast harang yang Herkas Ll 181 h =ri@s Usnl 5K
altan dihapus HK Panitia mentt  JPanitia
ﬁ- Eenghapuszn P enghapusan
Harang barang k2 PTA
dergan
lampiran
daftar barang
s |Mengustlken SK Parita } B erkas Usul at b =r<as Usul SK
Penghapusan Borong ke SK Panitia menit  [Panitia
PTA ":I-—’ Fenghapusen P enghapusan
Barang ke barang kzBUA
BTA JMAR
€ |Mengusiliczn SE Parita * Berkas Usul 6C SK Faritiz
Penghapusan Berarg ke I:I SK Panitia menit  |Penghapusan
DUA MAR: Fenghapusn Darang
¢ Rarang ke
D BUA MARI
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MNemor S0P W24-A3/507 41/CT 013112074

T'angal Fenbuatan 3 Januan 2C]
PENGADILAN AGAMA TUAL Taiiggal Revii . We \

Tanggal Efekn?
Jln. Jend. Soedirmar. — Chaotjang
TelpTaz 0516 21243/23605 ;
Langzur - 97610 Disahkan Oleh

SOP PENGADAAN BARANG DAN JASA

Dasar Hukun Kualifikasi Pelaksana
I. EERFREES 54 Takua 2010 SMA
2. EERFRES 70 Tahun 2012 S-1 Ekonomi
8-1 Pendidikan
5-1 Tmu Mukam / Omu Hukum slam
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
L. SOP Penyusunan Laporan SIMAK BMN 1. DIPA
2. SOP Penghapusan Barang 2. POE
3. REKAKL
4. DokumenPengadaan
5. Dokumen Kontrak
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan Maka akan mengakibatkan| [1. DokumenPengadaan
terbatasnya sarana dan prasanan kerja 2. DokumenKontrak
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Pejeba: Penerimg | D endshare Pessyasetan
KPA PPK ULP Barng Peng:hueran Bk Wit Output

1 2 3 4 8 (1 1 8 9 10

T [Memenintehkan PPK [D P2 den vsuler. 1440 |Usulan rencana
untuk membuat O TBJ menit |BJ
oerencanaan PBJ sesual
DIFA

2 [M=zmbuat PBJ berupa v RKS. XAK 1440 [Penetapan
sp=sifikasi, raacengan I:l menit  Jrencana B J
contrax dan HPE

1dak
3 |Mznyetujun spestfikast \ Henetepan Kencana 1440 JFenurjuken
dan HPS < 5 Penpgalaan Eamng menit  |Femenang
d dan Jasa, RK S,
KAK
ya
4 |Mzmenintehkan prases Penuajukan 21600 |SPFBI
PBJ B | Pemenznp, Dok menit
Pengadaan
5 |Mzlakuken proses FBJ SPPEJ, SFE, Dok Sesuai  JBarang dan Jasa
l:l Pengalaan dengen
>a metede
kontrak

6 |Mznerima dan memeriksa " Jarang dan Jasa 240 |BAST
Pengadaan Bereng dan s mcnit
Jasa tid:

7 |Mczaycrahkan hasil ﬁ Darang dan jesa 1440 JR:ingkesan
oekerjaan k=pada PPX, va menit  |Kontrak
<P [

§ [\Mz=lakuken proses 3AST dan 1440 JSPD
nemhayzman pengardasn > O Ringkasan Kan-ral menit
barang dan jasa setelah
disetujui KPA
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Memer S0P W24-A330P 45 CT 01302074
Tangal Pembuatan | 3 Januari 201
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revia 27 Tpflidn= 6',,\
Tanggal Efekn? 27 Sﬁn
JIn. Jend. Soedimar. — Chaoyjang ’G
TelpFax 0516 21243/23603 i E
Langzur - 97610 Disahkan Oleh L |
‘\/ 4158703 * 001
W %
SOP PEMINJAMAN BARANG
Dasar Hukumn Knalifikasi Pelaksana
Peraturan Femenntah Eepublix Indonesia Nomor € Tahun SMA
2006 tentang Pengelclaan Barang Milik Negare /Daerah §.1 Ekonomu

S-1 Pendidikan
$-1 Thnu Hukum / Imu Hukum lam

Keterkaitan :
SOP Perawatan Barang Inventaris

Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Daftar Peminjaman Barang
2. Barang Inventaris Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Tika SOP tidek dilaksanaken maka akan mengakibatkan
hilangnya barang aset inventans kantor

Buku Daftar Peminjaman Barang

Pclaksana Mutu Baku
No Altfitas Uit kerja PelaksenaUmim | Perspers:
: : b Wt Outaut
it Kaar Umum Pringkapen .
1 2 £| 4 5 6 7 &
1 [Mzngzjukan permohonan 5 P2npajuer. 10 Persetujuan Pzm:njarman
Jeminjetran berang CJ = pemirjaman berang | mend  |Barang
‘cepaca Kaur Umum
tidak
. . = = =
1 |M=znerima dan menelii o Daftar Fengajuan 10 Barang
ocrmintaen porinjaman '\ D Cin{RrIAN DRrRNg meni
JArang a
3 |M=ndistritusikan basang Barang 10 Perunjaman barang
‘e unit pemin‘an | menit
3 |Mznandatanga daftar Bulu Daftar 5 Perandatangaran
oeminjewan berang di D: Pminjemar Barang] ment  |Petunjaman Barang
Dulu de fiar peminjaman |
DArANg
£ |N=ngembalikan berang ‘ Barang S Pergembalian Bareng
oinjewwen ke umum D menit
I
5 |MI=nandatanga l Duku Daftar 5 Perandatangaran
oengembalian harang di Peminjemen Barang] menit  |Pecgembalian Bareng
dafler pengenbalizn | |
Darang dalam buky dafiar
Deminjeran beranz
6 |\=laporian cepada Kaur P=nandatanganan 3 Laporan Pemgemaalizn
Umuan teckait :( ) Penpemtelian menit  |Bareng
oengembalian barng Barang
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Nomer SOP W24-A3/502.4Z/0T 01.31/2014
Tangel Pembuatan
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal E=vis
Tanggal Efelt:f
Jin. Tend. Seedirman - Chacijang
Telp./Fax 0916 21243/23605 .
Langgur -G7610 Dliallkﬂll Olch
SOP PEMBUATAN DIR
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
| Pemmran Pemenntay Repudlik Indanesia Noamar 6 Tehun $-1 Ekonomi

-

2006 tentang Peagelclaan Barang Milik Negara /Daerah

102/FMK C5/2000
tentenng Tata Care Rekonsiliasi Barang Milik Negara Czlam

Peraturan  Mentzn {evargan Nomer

RANGEKA Penyusunan Laporan K enangen Pemerntah Pusat

$-1 Timu Hokum |/ Thiu Hukom Islam

3. Peraturan Duektur Jenderal Kekayaan Negzre Nomor :
PER-07TKNII00C  teatang  Tata  Cara  Pelakeanzan
Rekonsiesi Daa Barang Milik Negara Dalam Rangka
Peryusuran Laporan Bzrang MMilik Negara Daa Lzporan
¥ evangen Pamerintah Pusat
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

SOP Penynsunan Laporan SIMAK-BNN

1. Aplikasi SIMAE BMN
2. Baranp Inventaris Kantor

Peringatan :

-
Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ftidak dilaksamakan Maka mengakibatkan
ketidaksesuaian daflar barang schingga menghambat

pengawasan dan perawatan barang

Data barang masing —masing bagian

Pelaksana Mutu Baku
No Alkifitas Petuzas SIMAK Panitera/Seloretacic | Persyusatin
BN Kaur Unum 3 'ln‘shr'ﬂ Wkt Quiput
1 2 3 2 5 [} 7 3
1 |IMengmnventans darang o Fencatatan Daftar 720 DIR
baru dengan mencetel O % P areng Ruengen menit
meneliti Jan memgseng
label ap.ikasi SIMAK
BIVIN sesvai dengan tidak tidak
ruangan
2 [Menenma, menel:ti dan - DIR 18C DIR
menendatangani DIR Ny menit
selaku penangzung jawab ya
TUENGAN
3 [Menzrima dan mens.iti DIR 180  |DIR yang telah
dan merandatanzani DIR » /\> menit  |ditandatangan:
selala kiiz sz pengguna
bardng
4 |Memajang DIR di setap D[R yvang telah 60 Barang Ruangan yang
uzngan daa D ” ya ditandatangam mend  |sesuar dzngan DIR
mengarsipken DIR Jalam =
dolamen umum
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jir. Jend Soedirman = Ohactjang
T=piFaz 0916 21243123603

Nomor SOP

W24-A3/20P 44/0T 01.3/['2014

Tangal Pembuatan | 3 Januag
Tanggal B.evist 2 }\
3 Cdl

Tangeal Efekif

Lenzgu: - 97610 Disalikam Oleh
SOP RENSTRA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undeng-undang Nomor 48 Tehun 2009 tentang Keluasean SMA
S-1 Ekonomi

K stpbanan,

1 Undeng-undang nomor 14 fabun 1985 tentang Mahkemal
Lgung sebagaimana felah diudal dar ditambah dengen UU
ncmor 5 tahun 2004 terakhir dengan UL nomor 3 fahun 2208
tentang Mahkemah A zung;

Undeng-undang nomer 7 tehun 1080 teatang Peradidlan Agamz
sebegaimara telah diubah dan ditambal. dengen UU nomor 2
tahun 2006 terakhir dengan UU nomer 50 tahun 2000,

4 Undeng-undang notor 25 tzhin 2008 rentang peleyanan pudlik

)

[

Undeng-undang nomor 14 whun 2008 tenang lketerbukzan

Iaformas Publik;

6. Fereturan Komisi Informasi nemcer 1 tahun 2010 tenfeng Standart
Lavanan Irfermas Miaik;

7. Surat Kupufusan Ks=tva Mankemeh Agung RI nomor 1-
144 EMA/SK1/201 1 tentacg Pedoman Pelayanan Informasi di
Fengadilan,

8 Kzutusan Mahkemeh Agung nomor 071EMA/SKMA/I008 o

D& EMA/SIN 2009

S-1 Pendidikan

$-1 Ilnu Hukum ! Imu Hukum Islam

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP LAKTIP 1. Daftar Pegawai

2. Petunjuk Pimpinan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SUP tidak dilaksanakan Maka Rencana Stratepis
kedepan tidak akan terlaksana

Data masing — masing bagian

Pelaksana Mutu Baku
Nu Aklfilas I1m Perabuat K=tua Fersyaraten
Samteral$ skrstari g L Wit Output
Rensize i Friagsomn e
1 i 3 4 5 0 7 8
1 IMzngumpulkan dokumen Surat Edzren 120 Dolumen Surber Renstra
Jsumber Rersa O Pembuatan Renstra menit
. B - i
2 [\ =m>uzt Rensira D olumen Sumber 420 Draf: F.znstra
_J;_ _l [Renstre menit
N =nyetujul Renstra P Draft Renstra €0 Renstra
w > menit
3 |Mz=nggandakan dan i Renstra (] Dokumean Renstra
mencetak Rensim | ¢ menit
4 IN=ngirim Renstra ke PTA D okumen Fznstra ] Nota Pengriman Barang
an MART Y menit
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Memor SOP W24-A3/502 43)CT 01312074
Tangal I'cnbuatan .
PENGADILAN AGAMA TUAL Tmrsi Bevia
Tanggal Efekn?
JIn. Jend. Seedirmar. — Chaoijang
Telp /[Fax 0916 21243/23605 2
Langzur - 97610 Disahkan Olch
SOP LAKTP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undarg-undang Ncmor 48 Tahun 2009 tenteng Kekuasaan SMA
K chakiman, S-1 Ekonomi

1 Unlargundang nomor 14 taawr 193% tentang Mehkamah
Agang rebogumana telay diubabh dan toeabzk dengaa UU
nomer 5 ehun 2004 terakhic dergen UU nomcer 3 tahur 2009
tencang Mah@mal Agung,

i, Undarg-undang nomor 7 tatun 198C tenteng Peracilan Agama
scoagaimena iclah diwdah dan citambad dengan UU nomor 3
tahuan 2006 terakhur dengan UL nomer 50 tanur 2009

4 Undag-undavg von 25 whon 2009 lauteng pelayenan publis,

5 Undargundang nomor 14 tabun 2008 tentang kererbukaan
Informas Putlik;

€. Peraturan Komsi [nformasi nomor | tahun 2310 tentang Standert
Leyanan Inforrasi Publik,

7. St Koprwsan Kewa Ifahkamah Agung EI nomor 1-
144/ KMASK/V201] tentaag Pedoman Pelayanan nformes di

S-1 Pendidikan
5-1 Tlnm Hukum / Omu Hukum Islam

Fengadilan;
8. Keputasan Mankamah Agwngz nomor 071/KNMAISEA2008 jo.
DE0KMASK /2000
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP RENSTRA 1. Dafiar Pegawa:

2. Petunjuk Pimpinan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP udak dilaksamakan Maka akan  (ransparasi
akumtabilitas kinerja tidak terlaksana sehingga kepercayaan
publik menurun

Data miasing — masing bagian

Pelaksana Mutu Baku
Nao Aktifitas Tim Pembiat ’ Ketua Pessyaraan
“AKIP FPanttera/Sekretan s oo Wit Outaut
1 2 3 4 5 6 7 g
1 Mzngumpnikan dokvmen Surat Edaman 120 Dokuren Sumber LAKP
sunbzr LAKIF O P zmbuatan LAKIP menit
7 |Mzmbuat LAK P - [Dokumen Samber 20 |Drh LAKP
{esekrefznatan dan Ji LAKTF menit
K epaniterzar. |
3 |Me=nyetuju LAKIP Y Draft LAKIP 40 LAKIP
v > menit
4 [M=nggandakan dan o LAKIP 60 Dokumen LAKIP
mencztak LAKIP le menit
4 |Menginm LAKIP ke PTA Dokumen LAXP ] Nota Pengriman LAKIP
dan MARI menit
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Nomor S0P W24-A3/50P 46/0T.01 312014

PENGADILAN AGAMA TUAL

Tangal Pembuatan | 3 Januag
Tanggal Revist T} 2 1',,\

Tanggal Efeknf ﬁﬁﬁyfar :

Tin. Jend. Soedirman — Ohaotjang ZU
Telp/Fax 0916 21243123605 : i
Langgur - 97610 Disahkan Olch B
Wkt 0y 198703 1001
SOP KEBERSIHAN K i;-‘ /
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 DIPA SMA
2 POK S-1 Ekonomi
3. 3K KetvaPengadilan Agama 8.1 Pendidikan
$-1 T Hukum / Ty Hukum Elam
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Sapu
. Pd
3. Karbol dan peralatan kebersihan lainnya
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan Maka kebersthan kantor tidak | | Data Absen Petugas Kebersthan
terjaga schingga menggangsu kenyamanan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas T Persyarat
: syeratan
Ketua Kaur Unum Kebersihan gk Wt Output
! : i 4 5 b 1
| |Menandatangam SK SK Penetapan 120 |tersedianya tenaga kontrak

Tenaga Konirak Petugas O Tenaga Konfrak menit  |petugas kebersihan
K ebersihan

1 |Mengarahkan penugasan

kebersthan linglungan :D

Pefugas Kebersihan 60 |Instrukst membersihkan
gedung, ruang kerja dan
halaman kentor

3 IMelaksanakan tugas
membersilian gedung,

Sapu,Peldanlarbol] 180 |Kebersthan kantor terjaga

w

ruang kerja dan halaman

menit

lantor

4 |Petugas Kebersihan % K ebersihan Kanfor 15 |Laporan Hasil kerja Bagian
melaporkan hasil kerja O‘ menit  |Umum
kepada Kaur Umum
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Nomeor S0P W24-A3/30P 47/0T01.3/02014
Tangal Pembuatan
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanigad Rivisi
Tanggal Efektaf
Iln Jend Soedirman — Ohaotjang
Telp /Faz 0916 21243123605 )
Langgur - 97610 Disahkan Oleh
S0P KEAMANAN KANTOR
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 DIPA SMA
2 POK $-1 Ekonomi
3. 5K KetvaPengadilan Agama $.1 Pendidikan

$-1 Inm Hukum / Do Hukum Islam

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Senter
1. Pentungan

3. Pelacak senjata tajam dan peralatan jaga lainnya

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan Maka keamanan kantor
terabaikan sehingga membahayakan kantor

Data Absen Petugas Keamanan

Pelaksana Mutu Baku
No|  Aktifitas s Prsyact
syaratan
Ketua Kaur Umum K eamanan § firekapen Wt Output
| 2 3 4 5 ] 7 g
1 IMenandatangam SK SK Penetapan 120 Jtersedianya tenaga kontrak
Tenaga Kontrak Petugas O Tenaga Kontrak ment  |petugas keamanan
K eamanan
1 IMengarahkan penugasan Petugas K eamanan a0 Instrulesi mengamankan
K eamanan kantor ;D kantor
3 |Melaksanakan penjagran Senter, pentungan, 720 |keamanan kantor tefage
keamanan dengan » D pelacak senjata ment
menggunakan shift waldu tajam, dil
yang sesual dengan
jadwal
4 |Petugas keamanan fa K eamanan Kantor 15 Laporan Hasil keja Bagian
melaporkan hasil kerja D memt  |Umum
kepada Kaur Umum
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3) Bidang Keuangan

Neonmnor SOP WA-AT/SOP ARAYT.00.320/2001 4
s .. Tangal Pembuatan 3 Janwari 2011
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanzgal Kevisi

Tangzal Flokll

A dend. Koaedimran . Ohoidj
Telpslas 916 212432360,
Langour - 2701

Dizahkan Olch
in Latukaw
198705 1 001

SOF PLGAJUAN GAJIINDUK

Dasar Hukum Kualifikasi Felalcsana
1. Undang — Undang Momor 17 Tahun 2003 Tentang Kouangan . S-1 hmn Hukom
T, 2, 8-l Clkonomi Alounoansi

20 PVIK mo TSHEPMIS 022012 TTomtang Tuntang Pala cara 12-3 1Thmu Akuntans:
Peombayaran Dralam Rangka Pelaksanaan Angoaran
Poendaparan Dan Relnnin Negarn,

Keterkaitan FPeralatan/FPerlengkapan :

1 SOP Penoclolaan Administrasi Feuanoan Peralaten computaer, SE kenaikan panakat, SE konaikan o

2 berlala, KP4, wnjangom isdidanal, S50, S0P0, SIFTIM, SN
ol

11
i T
SPPTIM scia SN

AT [T

Telal
MNu Algrilitas PRk Hend 5 KEA PPN
Tunglien TEu v
1 Mengimput data pada aplikas
£aji CGPP)Y dan menyuasun l|ukl¥'"l.f:
Teelesnyrboapam cant i pemowai ) b} penduloung
[ 3 Sulrapt dasvval Bl z
2 Nlereliilung disn roemibal E SRl
gural sctoran pajak (ppli2 1) m:llu .",'fi'ﬁ.lél"““"‘
aray sl Arkumen 2
Lo
3 i [EX=N
g v digjukan gajinya [—L-l gl Stk uin Lk
bescita dma dukuncoya, ] :3
1 Mermerusloam tagihnm dom 1ol
1
dokumen pendokung sccar | I
lenckap dan benar kepada PRE reuen Mokurriur
pendutiung pendutung
5 Menguji tagihan dan dolkumen iy BT Lirati] -
h 5
Leserta Menit
dnkurmen
tertulis. edncduking
f NMenerbitkan SPP. npablla
[sm Theali >
duknmen pendalon ik Aol :
Vi [
tenekap dan bonar. oo At
doleunen kg,
pendulkung EIUS
7 ST bonerlia dekumen |A™ Drrali |1 Torali
pondulaang diteruskan ke KA - Dacan =alk il el 2ol
i luk rrendapil persal uan dalaime YRR
dian rmendandinzng S IVTIN pendukng. SPT ¥
HEE. HETIM
1y Monguji helonpkapan ERIEN iall] Final s51
Aolormen pemd olamgr SPP, i =aiy et Foch
apahili tidak lenglip di ey i
kumibalikan pendukumns, brserta
LN R

dukumen

Pzlaksana Autu Baku
N Alctitita,
o S TR FPK Fhana KPA KPPN Walktu Outpur
s Pl
9 ithan SEPM setelab Linal S5 Drull Linal 550,
& X Ancinn i reaft rinelan
T Lil glul\u.(ucn. . i dolaumen waji heserla
pendubung lengkap dan benar seef an dukunien
vimg]| menit | pendulams,
SLIY, SIPLIM.
L SPM
10 | Manyampaikan ADK SPM ADK | Pleadile Final ADIK.,
zerta dokumen pendukung ke SPM dun daus 10 Tlesdik. ST
etz g dubaregy s chsaton
KPPN Tual dulanmy
1 Monerbitkan SP21Y apabila SPM dan SPATY, PN
: 3 : S Dk n U
SEN d“f‘ dokumen pendukimng }\ Pendulamg rnenit | Drakumean
dimnyulukan final dinvatakn Perialub g,
finsl.
12 | Maengambil SPM vang relah ELEIEN NP _ Menpetahng
dicrbitkan SP2D untuk dun.. Dulasrier 2 Lepuatim
2 2 Tilgiz N I'endukung Sl | peacawan  gal
angr._‘t..ihul LL ]_)a,-m.m k.
poneairan gajl induk.
s Dallar Torpaauli Juk

Mengantarkan daliar serta ship
i telh Aileimii s ncus 1| ezawar metnion
guji yung telih diterima kepada ditin Ui | pembavaran

g RS k Lansi
[HATE I REWET Ll I acbagsni Bkt Kega | ga)i idul.

ditandangani tanlis wrirmas,
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Nomaor S0P W2A-AZROPAXNOT.O 32014

Tamzal Pembualan 3 T 2001
PENGADIT.AN AGAMA TTIAT. Tanpgal Revist

Tangzgal ekl

Tl Tenud. Sovdinmean Oholjong
Telp/lux 0916 21243/25605
Langzur - 97610

Disahkan (leh

S L4ay0s 1 001

SOP PEGAJUAN GAJ SUSULAN/KEKURANGAN GAJL

1Dasar Hukum Kualitikasi Pelaksana

1. Undang Undang Nomoee 17 Tahuo 20053 Tentng Keuangan L. S-1 e Hukum
MNegara. 2. 5-1 Lkonomi Akuntansi

20PN no T90FPMEOZ/2Z01Z Tentang Tenlang  luala cara 3. 123 lmu Akuntanst
Pomibay utan 1Ialam Rangka. Pclaksanaan Arngaaran
Pondapatan NDan Boelanja Nogara.

Keterkaitan : Pervalatan/Perlengkapan :

L, SOl Penpgelolaun Adminisirasi Keuvangam Peralatian computer, Sk kenaikon par

L I, lumangan istn/anak, St

L SK kenaikun gagi
ST, SITIIM, SI'M

P gatan 3 FPencatatan dan Pendataan :
Koterlamhatan peneairan maka kesciahteraan pegawai terabaikan. 1. Daliar gaji popawa

2. SST dan SPTIM serta ST'M

Pelaksuna Mutu Baku
No Abktititas St _ Tend - B Freyman N
Keuangn R Pongluacn LR KRR Priighpn Bk SR

| Mengimput data pada aplikasi DIFA PO
saji (CGPY dan menyusun SK, KP4, Buku 20 3
kelengkapan data gaji pegawai ¥ ngan ;
pada sariap gl Talan. isaricanak

2 Monghining cdan moimbuar Tt ‘;-‘J]’ don

._ P 315 1 waji sl ri a1
.';l‘l.‘h\ll';h‘iill any prajak (1) = - 5 b
AV B e
sendukurng
3 Memeriksa lkembali dara-dara 3 :m-nﬂ rlnlmlan =all
SO v juk: A T henartn dokumen
prEswal yang, diajukan eajinga I—LI S ik 10
beserta dato dubungnya. I soaiit
4 Meneiushan lagihan dan f*—'-‘-‘i N5, [T =S5, Ihall
dokumen pendubunge secaru I L':m"“ Al ¥, | TiEclam A
el reenil beseriu
lengkap dan benar kepada PP b s P
dearys .

5 Mengruji lagiban dan dokoumen | B 5517, Lira ] EE
pendukung. apabila tdak :,J;lt;l;\'llll Al \1:I|ir 11::1::.1.:
Icngk.arv dikemhalikan sccara </ heterm: |gaii  bevert:
tertulis. produbu: poilubune

(3 Menerbitkan SFP, apubilu /k o
dokumen pendukung telah S5l L

% Hsle - < rncisn i
lengkan dan honar. 5 BH R
4 Aok umen penalukuirs,
poendukung SPP

7 5P beserta dekuamen SEF,
pendukung diteruskan ke KPA P = i :’:‘“:j::
uinmk mendapat |1c_rs.‘:mi|mn I- Aol menit | dokumen
dan mendandarangi SPTIM pendulung, SPP pendulinngs,

S SEPTIM

5 Mengupn kelengkapan — 85T Ty Cinal
dokwmen pendukung SFPR, L‘:;c‘:“"“ ] t::““
apahila tidak lengkap di "Mm"‘m“ L
kemnbalikan penduloung, aon hasers

SPPSPTIM mnit
. dekumnen
Pelaksana Mutu Balku
No Aktifitas Rl Toemd Ko Prow i
R B & i e 4 sl 2
Kouangn RS Penglaan Keuwangan Kio SRS Mingkpn ekl Al
9 | -Memerbitkan S1PM sctelah Finul S5P, Drail Finul $SE.
SPP heserta dokumen rincian Lrinj Dl.x!llnm_mn
Yol N : - beserta dokumen i beserta
pendukunyg lengkup dan benar penduang, SPP) 60 | dakumen
i SPTIM vang| menit | pendukong.
tclah SPR, SPTIM.
[ 5 uiluudmﬂgi. SPM

10 | Menyampaikan ADK SPM ¥ ADK, Plesdik, i Linul -%lll\

serly dokumen pendukung ke SPM dan duia 10| Plesdile, STM
PPN Tual dulaung menit | dan data
KPPN Tua duitung

11 | Menernitkan SP2D apabila SEM dan SE2L. SEM
SPM dan dokumen pendukung Tioimen 1D, | nan.

% ek g, menit | Dokomen
dmyawkan final dinyatakn Pendukung.
final,

12 | Mengambil SPM yang telah SP2D,  SPM Mengetahui
dierbitkan SP20D untuk Y dun Dalumen ] leepaslivm

- IS % Pendukung, menil | pencairan  gaji
n'cll_uc.lullul kepastian & e =
pencairan paji indulk.

13 | Mengantarkan daftar scrta slip 1 J.Juu:r ) Lerpenuhi |hl'k

SO o TP e ey inlu | B il
wajl yunyg L l}:lh diterima kepada I_&_l ditandarangi Hari
Pars pegaveal untulk schagai Purkti| Kerja
ditandangani tand s terime.
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PENCADIT.AN AGCGAMA TITAT.

JIn. Jend. Socdirman — Ohoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Langgnr - 97610

Nomor SOF W24-A3/50P.50/0T.01.3/T2014

Tangal Pembuatan 3 Junuari 2011

Tangaal Revisi 27 Jan 5
Tongeal Tlekal 27

Dyisahkan Oleh

SOP PEGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN

"’ A +
T‘ fin Latukau
2007 198703 | D01

Dasar Flukwm Kualilikasi Pelaksana
1, Undang — Undung Nomor 17 Talwn 2003 Tenwng Keuangaon L. 5-1 [lmu Hukum
Negara. 2. 5 | Ekonomi Akuntansi
2. PMEK no 190/PME.02/2012 ‘lentang l'ata Cara Pembayaran 3. D-3 llmu Akuntansi
alam Rangka Pelaksanzan Angaran Pendapatan dan belanja.
MNegarad.
I{cterkairtan : Peralatan/IPerlengkapan :
1. SOP Pengelola Administrasi Keuangan Bukti-Bukti pengeluaran, S5, SPI dan SPM
Peringatan : Pencatatan «<dlan Pendaraan :
Keterlambatan  pencairan akan  menghambat  operasional 1. Kuitansi
nerkanatoran. 2.
: e Pelalsana Mut Baku
No Aktifitas FhA £ PEK e Kea | EPPN Ero Waken Output
Eliva IPgnylm Keningm P'rbnszlipn

1 | Bukti-bukti pengeluaran Bul I-bukﬁ o Bukd-Ebukti
disampaiken oleh penerimg pengcluaman. 0 pengcluara
Hak kepada Bendahara C——> e terkorekal.
Pengeluaran.

2 Menyampailkan dokumen Bnkli-lbukvi Fauleri- vk

o oy 5 g g3 | LT a ] el 20 FIGTIE ITHTE
p"nd.Uk'un"{ b_llDP ("L'P ber upa vang telah | menic | dan 5SP
bukti-bukii pengzeluaran Uitakanpani Citloisiest
kepada PIPk. oleh

Ticndahara
3. | Menguii bukti-bukt l‘ukli-]b"l-l'l s o
. H - pongelaasan ub ti-lukti

pengeluaran, apabila tidak dom S35, 0 e
lenghkap dun lidek benar, maka, menit dzn SSP
muka dokumesn pendukimg terkoreksi,
beserta bukli pengeluaran
dikemhalikan kepada
bendahara pengcluaran.

4 | Dukumen pendulcung dan Bukti-bulkti
hukli-hukii pengeluaran pengelaaran m;m
lengkap dun benar, PTk -
mcnerbitkan SPP-Cil P,

2 SPP-CGiU beseria dokumen L Fiukt']—l‘/uk‘ti Bukti-huksi

N wiliam ] > s = pengelaarun < enzeludrun
pendukung d‘i!] .'-'.um‘_hUku Idnn%‘?l"l"-ﬁ‘ﬂ" Menit gnn SPP-GLIP
pengeluaran diuji olch PPSPM Eekorka:
apabila tidak lengkap dan tidak
benar dikembalikan kepada
ITK.

& | Menerbitkan SPM-GLIP Rukt!-bukti Bukti-hukei
sctelah SPP-GUP beseria H;:;}L‘;;FI‘;?}!II(I‘P . pengcluan
dokumen pendukung dun s it
bukti-bukti pengeluaran
diterima lengkap dan benar,

7 | Menyampaikan SPM-GTUP seM, ADK i SPM,  ADK
beserta dokumen pendukung e :fl\:-m . cin m].;:\ir %;'_;{‘I"m\" At
dan AIDK SPM kepda KPPN | Sftins pendukunys

£ Meneliti dan menguji ST, <lan| SEM dan|
urpian, Akur,  Kegiatan  pada 30 ;\‘IL':\J;:I\'L"?P Y
SPM-GLP anibila tidak ki i meiw]
lengkap  dikembalikan,  dan Akur sl
menerhitkan  SP21) setelah uraian SI'M
dokumen dinyuian lengkap dan
henar. 7

0 | Setelah mendanatkan SP2D

i SP2D, don Celf 30 |Pembayam:
dari KPPN, bendahara S5 ; s

; (riro bank Menil kepada  pihak)

pengeluaran menyampaikan ; ke
cek ganti vang persediaan utuk
ditandatangan bersama
|~ . - 2118
KPA.selanjuinya melakukan
pencairan GUP di Bank mitra
kerja.
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Jn. Tend. Soedirman  Ohoijang
TulpTax D216 2124323605
Langgur - 97610

PENGADILAN AGAMA T'UAL

Nomor SCP W24-ALEOPS1/O1.01.3/0:2014

Tangal Membuatan 3 Januari 2011

1l K o

Tanggal Efcktifl

Disahlcan (Yeh

%ﬁup Latukau
Z198703 1 001

SOFP PECAJUAN LAPORAN

MONEY BAPPENAS

Dasar Hukum

1. Undang — Undang Nomor 25 Tahun 24004
Perencanaun Pembungzunan Nasional.

I'entang Badan

Kualifikasi Pelaksana
1. 5-1 lmu Lukum
S-1 Lkonomi ARuntaosi

3.

2. PMK no 190PNME 022012 Tentang Tenlang Tula cata -3 Thmu Akunlansi
Pembayaran alam Rangka Polaksanaan Anpggaran
I'endapatan Dan Belanja Negara.
Kelerkailan @ Peralatan/Ferlengkapan :
1. SO0 Pengelolaan Administrasi Keuangan Peralatan  computer, Jaringan  loternet, LRA SAKIPA
2. rekonsiliasi.
Peringatan : FPencatatan dan Pendataan :
Kelerlambatan pengimputan akan dikenalan panismen. I. LRA sakpa dun Manual.
2. Beonta Acara rekonsiliasi dengan K PPN,
. Pclaksana Mutu Baku
Na Aktifitas Pk B L KI'A RPN L] Witk Outgut
Penslumm Kewmen Prinikpn 4
L Diata Relconsiliasi Salkpa dan 1rata Sakpa Data sakpa
SATT antar saker dan KPPNL - 2 releonsilinsi
& b el | dengan
EI'TN.
2 | Memisahkan data realiasi Laporin LRA Sakpa
belama pegawal, belanja "“‘2"“ 71._“"':.“]":““’:"“'

Darang dan belua modol.

ulamny dan warnu hijou data di
shmpan,

3 Mengimput data realiasi | Aplik o

SAKPA pada awal wivwulan 1 e
. > o) | Angcearan Sakpa an Bappenas

T, 1T dan TV pada aplikasi o- LJ Tt ""m“”IP Rl R
maoney bappenas. vo,id,

A | Menihti kembali data yang LRA - Sukpa ~ Dulay £
telah diimput paada apliloasi e- disn Nanual, 3| mone pasa

. 215 CH B PRl serta menit | aplilasi

money h}dr*pt‘l'k\ﬁ clﬂdh'{lcl WATTI Bappe Iappenas
merah dilakukan pengimputan i online. Ouling final.

S

s dend, socdin
elpfFan (09716 2124
Langpur - 97610

PENGADILAN AGAMA 'TUAL

W2A-AXSOP.S20T.01 3T/

Nogmaor SO

53 Jonwari 2011
Jar:

Tangal Pembuatan

27

27

- luknrn

Trembayvaran Tralam Tangka Pelaksanaan

Pendaparan Dan Helanja Neaara,

. Lindanz  Lndang Nomeor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan
Negara.
2. PNME no 190PNMEOZ2Z2012 Tentang Tontang  Tata  cars

Anggaran

bosinnnsn

L I Hlukum

2. 5-1 Fkonomi Aluntansi
3. -2 Tlmu Akuntansi

Keterkaitan

FeralatawFerlengkapan

1. SO0 Peogelolamn Addiinis s Keuwangan Poralalan connpuler,  Jarinean loteroet, LI SAK A
rezle i s
Tencatatan dan Pendataan :
N perE el akoan el enokan arnsraen . T. R 1 dan N N
2. Berita Acnra reconziling dengram K PEN,
5 . Peluksung Mutu LBuku
o ctititas 2 z e
. Sthe PiTk Diead kot KA KPS LR Wakiu
(LU Tonuluarn Trlngkprt
1 Data Rekonsilingi Sakpa dan N Daara Solepo 3oz sakpa
SALT antara satker dan KPPMN. v |retronnliines
mnic denuan
0T,
2 Moemisnhkean data realinsi 1RA Nakpa
i > % Healisam dan marual
o A bardasarks
Ethn_m bardasarkan progcran 3 & st | ek oculid
cgiatan. rh unsilivsi
3 Memeriksa dan memeliti 1]{-DJ‘~I~?"="> Aphikasi
AR T VR R ST enlivasi momey
capmian terget aupot pada [ el s tps] e [ROS
sotlap program kepiatan. <o il it | onlio
4 NAZTTIAPUT Capaiam targeet ) Sakpa (5] mome
aupot pads setisp bulan dan  Manus.. s | pads aplilkesi
2 . serta monvy | menic | Anuaris
berjalan dan presentase dari Anmeran Oriling
capaian aupot terschut pada | v
aplikasi oney angamran
vnline,
5 Neniliti kembal! data wange - | Buatin " g
telah diim put paada aplikas radw; Sniiicoss ».

A e - Angzaran neait | Angearan
menuy anggaran apihbi Onine korel Cmiine final
sesua disla dh smapan.

C 2
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PENGCADILAN ACAMA TUAL

Jin. Jend. Soedirman  Ohotjang
Telp./Fax 0916 21213230605

Langgur - 97610

N omor S0P W2A-ASEOP.53/0T01 .3/ 02014

Tanaal Pembuatan 3 Januari 2011

Panggnl Revisi

Tanggal Tiicktil”

Disahkan Olch

SOT PREGATITAN TAPORAN REKONSTLTAST DATA SAKPA DANSAT

Dasar Hukum

1. L.ndang — Undang MNomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan

WNegura,

2. PMK no 190GPMEO2/2012 Tentang Tentang Tata cara
Pembayaran Dalam Ranpgka Polaksanaan Angzaran

Pendopatan Thm Belanja Nogara,

Kualifikasi Pelaksana

1. S 1 lmw Liukum

5-1 Ckonomi Akuntansi
12-3 [Imu Akuntansi
Sh1A

&

Keterkaitan ¢

Peralatan/Perlengkapan

1. SOPF Pengelolaan Administrasi Keuangan
-

Peralaum computer, Plesdisk, SSRP, SPM dan SP2D

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Ko gterlambatan Rekonsiliasi akan dikongkan Sanksi,

1. HBerita Acara Rekonsilias,
2. Berita Acara Pertanagungjawaban Bendahara

Pelaksana Mutu Baku
MNo AKtililuy Sperater q TR
Opctawr PR - DBend B KA KIPPN Fronan Waklu Chutpurt
Sakpa Penuzluarmn 1< enangzaim I*rlulepn
1 Mengimpul Sural setoran
bulan pajak yvang telah tertera €. 2 SufeyHoted % | Dt Sakea
le 2 R Bukan Pajak menit | vang telah
0, PSS itlt}'ll.l memi kY nomar wang, telah [k‘[jﬂl].‘ll\
NTPN setiap wla penyelaran erNPWP SERF
PREE.
7] Mengirim data SPM padda Surat Puinlah Susul
= A5 i b Membavar s perivcah
aplikasi Sakpa kemudian L ke 4 padts
s - h S x I menit | Membeyne
mengimpul nomor SP2D setiap vang telah
awal bulan berjalan. meniiliki
nomur 51213
3 ADK pada aplikasi Sakpa di 2 = >
kapy ke plesdisk untule e[ ] Ricadsy 20, | Vlosllsk
ilak > 3 i - menit | ADE
dilakukan pencocokan dengan pengediman
lailie Suu. e KFPN
4 Apabila belum sama antara
tatn Sukpa dengan Sau, mokn k ALK s
. o Plesdisk menit | 1clah
dilakukan pencocalan menurut | e
dati Sau, apabily dals (elah —1 dengan  data
sama maka di lahukan Sau
rekonsiliasi,
5 | Prim Berita Acara Rehonsliasi, ) . Borita Acara
Luporan Realiasi Anggaran. Beroa, Arars) | % [ Relonsilias),
7 R lin=i. menit
laporan Realiasi Anggaran P
Pendaparan dan 1ibah, Neraca i 3
dan sural Pengantar untuk di > * / ran
Landalanggani oleh Kuasa N Arggaran dan il
R A i aural penganmar penganialr
cREEung Angaaran, rang telah di
1l ulcl KPA
6. | Mengimput data Realiasi untulk - -
nkun 52 pada aplikasi Silabuo, 15 | Dain. Silabu
g . Menic | vang elib
leenudian print Laporan | | Terupiciiin
Pertunggungjawihan L dan ren
bendahary pengeluaran, Berila FRA Nakpi anggiran
Acara Pemeriksaan Kas dan
Rekomsiliasi dan Berita Acara
Permerilsuan Keas.
7. | Menandatanggani i Rerils  neara
Teranzzungjawaban Beri acara 5 PErt )
P e N perarggnggs | menit
bendahara pengeluaran, Berita alian Benaahar:
Acura Pemeriksaun Kas  dan bandabara, berita  scara
Rekomsiliasi dun Berita Acara ita  acara pemetiksaan
Pomerikyuan Kas, ! "eriksaan Jens yang,
., [ telab ter el

8 | Meneliti dan menguji SPM, - ADX srzn
waian,Akun, Kegialan  pada SEM, Jarninn
SPVMLLS apabila tidak lencks Bunk, SK cun
SPM-LS apabila tiduk lengkap Dalisr
dikembalikan, dan penerima 0
menerhitkan  SP2D setzlah menic
dokumen dinyatan lengkap dan
benar.

9. | Setelah mendapatkan SP2T K‘i"i:-‘m-*?
e S pembavaran Pernbayaran
dm‘l l&lPPh,bkndaha-ml b - Langsuny vung| 13 fkepads  pihakd
pengeluaran membuat kwitansi E:l lertandhitangani, | Menit |hel iz

pembayaran langsung untuk
ditandatangani oleh PPK,
Rekanan den Pejabal lain yang
berlanggung juwab. Sehaga
bukli pembayaran.

erselesatlcan




lFinal  Iuitansi,

Berkasl

g | Memeriksa kelengkapan :
berkas {Kuitansi, SPTIM, i SEHIM,  lirag penagjuian
S | ; ; Pengantar lenglap dan
Surat [73”53nm' peng4juan:. pengsjuan 60 | wrkivim ke
remuncrasi.dan rekap absensi remnunrssi, loall menic | PTA Ambuon
pegawai serta daftar tanda ckap  absenl
Lerima (unjangan remunerasi} %ﬁ?ﬁiap ol
untuk dikrim ke PTA Ambon erima
remun crasi,
10 | Melakukan cros chek terhadap fl:{‘-“ Telpdl P, email Kepastian
i 2 ¥ i informasi
berkas pengajuan remunerasi I::,_ dan cmedia] 10 | Informasd
B social online menit | status
yang telah dikmm pengirimia
(BT herlias
11 | Menerimz informasi bahwa TelpHP, el Kepastian
remunerasi telah masuk ke dun, o) 10 ) mlonmed
: i sovial anline menit | pengajuan
rekening dan menyiapkan tunjangan
kuitansi‘cek untuk pencairan rernmerzsi
dana remunecrasi
12 | Menandatangani kuitansi = Slip penarikans | Slip penarikan
penarikan atau cek ook m:nit ;:l‘zn‘ﬂi" lah
a
Langsani
13 | Melakukan pencairan dana Slip ponarikin’ Torpenuhi ik
remunerasi di bank dkm ek wung lelah T Jegiwai malalai
o lakuk ditanda tangani | Llari | pembavaran
scterusnya melakukar Dana tunjangan| Kerja | tunjangan
reMuNcrasi remuncrasi

pembayaran kepada seluruh
pegawal berdasarkan tanda
Lerima [umjangan remunerasi
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Nu. Tend Socduman — Chotjang
Telp (Fax (916 21743/23605
Lanzgur - 97610

Nemor SCP W24-A3/50F 54/0T 01.3/12014

Tangal Fembuatan = Tanuari 2011

Tanggal Revisi

T T A

Tanggal Efelktif

Disahkan Olch \

SO PEGAJUAN PEMBAYARAN LANGSUNG

}a:m"m Latukan
267 198703 1 001

e
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang — Underg Nomor |7 Tahur 2003 Tentang Kevangen 1. 5-1 Ilmu Hukum

Negara 2. 3-1 Ekonoru Akuntanst
2 PME Mo 190/PME.C2/2012 Tentang Tata cara Pembayarar 3. D3 Lmu Aluntans

Dalem ZXanzka CPelaksanaan Anggaran FPendapatan Der

BRelanja Negara.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOF Acrmstran Kenangan DIPA, BEAEL, Zokumen Kentrak, PP, SPM.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Kelerlambalan peucer a1 akan m=nghanbal keglelan pem binder 1. 3K, Tiket, Boo: ding Pas, bukl penginepan
dan konsmltasi, menghambat proses pekerjza. serta kesejahteraar % Tamman [Tang Muka, Renta A-ara kemaman P=kerjaan,
honorer terabaikan. Gerar.gs: Bank. JTaminan Femeliharaan

- Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Pituk Rend Kar Preyrien
Feign | Peegim | " | Koongen | <A ] KN S waxtu | Outgx

1 | “emhayaran dengan e
mekerisme LS dilakuker ?g;f“ = — :‘i‘:izﬁ”
untuk keg:atan belanja modal C} g ' penerima,
atau belanya barang yanz [ nkumen
I enurut pereturan perendeang- Eonls nk,
nndangzn hams dihayarkan ]ﬁm’ﬂm
secara langsung bak itn veng ?:ﬁ‘;’r
dileksanakan maupun akan Eenk
dilaksanakan

2 | Tzgihaa dan dekamen Daftar Llaftas
pendukung SEP-L3 yang Pt e mll‘._ g
lengkap dan >enar diajukan E jamiren : jaminan
oleh nenerima hak kepade FPK AmwansiMank Asmwansi/Ran

k tarkoreka

3. | Menguy tagihen dzn dolumen Daftar Kesesuaen
Zerdukung, apabila tidak f:‘u:“:” - ‘:’t’:m“mﬂ“
lengkap dikembalikan kepada )\ jatuiren merit Em:tmk u,dan
peneritaa Qak secara tatulis \/ AswansiRank jaminan

AsuransDan
- k

4 | Menerbitkan STT-LE dan ;5_:1;1; 5 SK, : ;;}l‘ipis
menyampaikanya beserta data % ’ g i S
dukuagnya kepada P=jabat ” |—_| T:::"S‘J“,le, s jﬁn::::i{,dm
Zerguy. SPE/Peaba: T AsuransiDan
Perandztanganar SPM Erk::‘eks

§ | Menguji SPE-LS dan dokumen APP-L3 , 3K, SFP-L3
pendukung apebila tidek J Eﬂf:}:jm me. :‘_a‘fﬁc_’m;‘d:
lengkap dan -1dal benar \> -L‘.s.u;u.::i"ijl R f
dikerabaliken kepade EPE _

6 [ Menerbitkan SPXJ-L3 setelah SPT-L3 , yang] e |
SPP-LE bessr:a tagthan :.lmd : Vj 3 :;lm o
dokums=n pendukung diterima E tancatengeey: | Lienbi] dilencanges.
lengkap dan Senan.

7 | Menyamparken SPM-L3, | 4 :FM» 2DE| ADE  SPL]
tagihan Heserta dokumen | | ‘ ;:nhmfnm L = i‘:‘i mg:;ll"h
pendukunz dar. ATK SFM AinBude | want: lelcaomie
kepada KPPN. '
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8 | Menehili dan menguji S, ADK SP2D
uraian,Akun, Kegiatan  pada SRV Jamina
. g T Bunk, SK i
SPM-LS apabila tidak lengkap Daliar
dikembalikan, dan penarima a0
menerbitkan  SP2D setelsh menit
dokumen dinyatan lengkap den
benat.
9, | Setclah mendapatkan SP2D Kowilansi
dari KPPN, bendahzara pembayaran Pembayaran
: sy i Langsng  vana| |15 Jleepada  pihalg
pengeluaran membuat kwitansi tortandaturgani. | Menit Jketiga
pembayaran langsung untuk Lerselesaikin.

ditandatangani oleh PI'K,
Rekanan dan Pgjabat lain vang
herlanggung jawah. Sebagai
bukii pembayaran,
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Momor S0P W24-A3/5CE.55/0T 01.3/L2014

FENGADILAN AGAMA TUAL

Jlo. Jend. Soedirman — Ohotjang
Telp./Fax 0S1€ 21243123605
Laagpur - 97610

Taungal Prinbualan 3 Januari 2011
Tanggal Revisi 27 Tanpfins 03
Tanggal Efektif 27 Jaavan 20107
(ﬁ}; f
z|
[

Disahkan Oleh

e %Il;l'g}ﬂmﬁ Latukan

SOP PENGAJUAN DAN PEMBAYARAN TUNJANGAN REMUNERASI

21407198703 1 001

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Perpres Nomer 12 Tahun 2008 teatang Tunjangan Khusus 13- Ilmu Hukum
Kine@rja 2. 53-IEkonoms Aluntanst
2. Xeputusan Fetua MA No. 128/EMA/SVITI2014 Tentang 3 D-31lmu Akvntans:
Tunjangan Khusus Kinersa Fegawar MNzgenn di ingkuanagn
Mahkamah Agung dan Badar Peradilan dibawzhnya.
-
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1 S0P Fengelalaan Adrinistras: Kevargar FPeralatan compater. jaringar internet, daftar hadir pegawai,
7 S0P Fengelolaan Data. Tnformas dan Administras Felapitalasi zhsen. rakapitn'ast tanda terima remunerasi,
Kepergawratan fautans:, SETIM dll
Feringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Tka 202 tidak dilaksanaken, make permchonen cubi tidak akan 1. Recapitulasi daftar hadir pegawa:
diterbitkan 2. Tuajangar Eemunerast pegawa:
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Pelugas | WakaPA 3lal Eaa P = Beud. Prsyilan Wl o t
Almstiza T aal Keumpm | Eeoumgen i Frplian 1ilughpu = e
1 | Mengimput rekapimlasi Absen masuk Cunft
R 2 e D) o] 2 ‘
absensi pzgawai razlal deripularg 2C | 00, | rekenihdad
= computer dan | mamt | abeen
Komdanas dalam dua format ks
rekap:tulasi ke canes
2 | Mengoreksi kebenaran Drsft - [raft
kap:tulasi ckbsens: cegawa wekaptidan, | S | Tekazituad
it S i dafrer  hecir | menit | terkoreks
fmal pegawa:
3 | Membuat draft finzl Craft Funal
i Lo N sekaoifulas rekaoitulas
r‘ekap.t.ﬂam ebsen pegawa. wasen lerkureks, 30 auserr Unlan
calam dua format dan PC vumputer, | wemnl | dus ‘amal
citandatangan: uatul den aplikasi
citeruskan kepads LEA Tual krmranss
4 | Menanda tangani draft final Dl [nwd Ciofl  [iml
rekap:tulasi zbsen pegawa: icmil 2| e
2 D i ) 5 abesnpsgawes memt | abesn
sedagal drasyerat peagajuan BN
TEMUNETAs!
5 | Meneruskan rekapitulas | final tetlaksaranya
& . r 5 o
absensi final ke bagian relaptden oo ERASER: (SELA
e absen pegawai Merit |lancas dan)
euzngan cepat
6 | Membuat dan memerikse 1 Jreft zekap
; o i ) :
rekapetiulasi tanda terima I o figal whapy 2 |tnda -ty
i Aait dibabikitasd sl absen pegawal]l Had |remuneras
remuneras: daa dibububi tanda :_ FC computer Ketja |2.00e
tangan seluruh pegawa teckorclom
seagal seriang-guag jaweben 3. final tends)
cimuka fal R
TEMUEIRS
7 | Membuat ustarsi, SPTIM, final 1ekap Futensi,
Sural prugalan JEngavel "b“}" pegawal SPTIM. Suratf
N e final rekap tenda] 60  |Penganta
reunetas: das dilampike tentin merit |pengjusa
Ceugan absers sela dalla reriunerasi, &| TEMXIETRSL
tanda terima tun'zngan PC computer
TEMIUILETAS!
8 | Menanda tangani Kuitans + Kuitans [Finel Kutars)
remuneras:, SPTIM, dan Surat |SPTIM,  Sweay SPTIM,  Swe
< Peagantar Penganter
pengantar pengajuan pengsjuen peageinan
1B UILELAs] rerinerasi, 30 |jremunerasi,
ﬁ final reicapl menit [final rekap
absen pegawai abzen pagawai
fina’ elcap tanels final rekany
terima tanca  terim o
ramuneras, remuneras,
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lina.  Kyiansi

Derkasl

9 | Memeriksa kelenghkepan 1 :
herkas (Kuitansi, SPTIM, SPTIM,  Sun PEERR
g : e T : Penganta lenghap dan
Surat pengantar pengajuan. pengaiuan 60| terkirim ke
remuneras,can L'Ckﬁp absensi remunecasi, finall menit | PTA Amban
pegawai serta daflar tanda rokap  absin
terima (unjangan remuncrasi) ';:f‘]‘";‘;' o
"ooe al TeRHp Tand
untuk dikrim k¢ PTA Ambon e
rem L nerasi,
10 | Melakukan cros chek terhadap . 1:1'3-'11?. el ) K;pu:ilim_l
herleas pengajuan renmingrasi e, el Gl el
., 1] 2 g.",.‘. - :I— social onling menit | status
vang telah dikirim pengiriman
ki hetkas
11 | Menerima informasi bahwa Telatir, email f ) Kepastian
remunerasi telah masuk ke d:ICIiwl m”ri':fdm mL"l‘;n ;::‘1:‘:::]
R b ik s0cia e 3 enpajia
rcl_;cmn'g dan meny 1apkar_1 tunjingm
kuitansifeck untuk pencairan ramunerasi
dana remuncrasi
12 | Menandatangani kuitansi — Slip perarikan’ ] Slip perarikin
penarikan atan cek si %, | ccle yaig oclal
menit | ditanda
Langani
13 | Melakukan pencairan dang Slip - ponarikan| Terpenubi Lk,
remuncrasi ¢i bank dan cek wang telsh 1 |ezawai melalui
3 b : : s
: it e ditanda tangani | Hari |pembayaran
selerusiyi melakulian Dana mnjangan| Kerja [tmjangan
pembayaran kepada seluruh oMU TS remunenis

pegawai berdasarkan tanda
terima tunjangan remuneresi
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PENGADILAN AGAMA TUAL

lla. Jend. Soedirman — Okeijeng
Telp.fFax 0216 Z1243/23605
Langgar - 97610

Nomor SOP

W24-A3/50P 56/0T.01.3/1/2014

Tengal Penbuataa

3 Tanuan 2011

Tenggal Pevin

Tenggal Efektf

Disahkan Oleh

SOP PEGAJUAN PENYUSUNAN ANGGARAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Feraturan Mertan Kevangan Nomor 53/ PME.C2/2014 1 5-10mu Fukum
Tentang Standar B:aya Masnkan Tahur 2015 2 E-1Ekonomu Akuntans

Y Tlrdarg-TTrdang Nemar 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan 3 D-371mn Akuntansi

Fengelclaan Dan Tanggung Jewzk Kevuangan Megara.

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administresi Kevangan

=

Data Kebutuhan
EKA-KL

Satker, Ransra,

53U, FMK, TOR, RAB.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Keterlambaten proses pengajuan enggaran akan mengahambat 1. Data Harga bararg pasar setempat, RAB konsultan
pada besarnya alokas znggaran. Perencanaan
2. Ekataleg
] Pclaksana Mutu Baku
s Aktifitas Staf g | o | wnkilKewa| kPA | PTA Iffh;“;:‘; Wactu | Ouput
1 | Pembanasar. dan pene.zahan SEU, PME i Usulan
RKA-KZ berdasarkan pagu q) i i‘;‘s":;
difinitif dengan Tim
perencanaar. dan Mahkamah
Agunz B1
2 | Menyusun kembali REAKL [ SEU, R4Bl | RKAEKL
vntuk disesuzikan dengan pagu Ejl Ferusthamm J;m
incikabf szticer
3. | Menyerakkan RIXA-KL Pagu Hexdeopy Hasdeopy
indikatif kepaca Tin REAKT 3 g&gu dm:;;
ieren:?;alz Mahlkamah |"| | wenit | uii e
gung B1
4 | Memenksa dan menelih RKA- w Hf}‘dCOP'I Hardcopy
KL Pagu Lndikatit yang N\ BEARL "3:1“ -R:T:m..].ﬂ.
disusun satker apabila t:dek </ ’ Jt;ltmudlt-‘lf.ﬁﬂ
benar dikzmbalikan ni
§ | Menyerakkan harccopy REKA- Hard:ogy TOR  dan
KL kepzda XPA untuk f{ﬁm yaag “:m RAS
ditandatangani apzhilz RKA- L;‘ilmL;uluzgm :
KL pagu indileatif telah
dinyazakan berear oleh Tim
Pereacanaan MART
6 | Mewbual TOR dan EAB TOR. dan RAB, Puga
berdasarkan pegu incixatf dan IE‘!';.C“p P‘YE‘:\ “15 < Indikatif
dala pendukung lanye, dan ﬁ: H-ﬂdmw | Menf
SPTIM. final
7. | Menyerabkan TOR dan KAB TOR dan RAE TOR  dan)
pagu irdikatif dan data SETM, z LL-\B
pendukung lainya, dar SPTTM uew T::hm k|
untuk ditardanagt oleh KPA ditendangan
8. | Menyerakkan Becup EKA-KL BecUp REAJ | Fiml Beclp
o e | T ks | et | serin, o
an SPTIM yang telal naD
ditandatangi oleh WPA kapada v \
Tim Fersncanzan Mzhkamah
Agung P1
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Pelaksana Mumu Baku

No Aktifitas Toa e
: FLALL ek |, il e 1 kea KITR Lt Wakiu Cutpul
eu;:_ku.lm E e I'ringlpn
[Final ssr, Dran Final S8 1,
ji Mraf ER

SPP beseria cokumen

9 | Moemerbikan SPM sctelah '
pendukung lengkap dun benar

2aji besera
&l dokumen
menit | pendnkung,
SPP, SPTIM,

<

Jdituwrdatmysi. SPN
10 | Menyampaikan ATDK SPM ADE. Plesdik, Vinal ADIC
SPA i etlile. SPA
serta dokumen pendukung ke _ SEM dan duty lU‘ Plesdile, SPM
- . = o ducumnge mwenil | dan datu
KPPN Tual dubing
11 | Menerbitkan SP2L apabila SPM dan {P2D, SPM
SPM dan dokumen pendukung ;’;:";—"E“‘:n n' ?m l{;i‘k -
Nt r kg me umes
‘I”'ydmk“” final dinyatakn Pendukung.
tinal,
12 | Mengambil SPM vang telah SP2D,  SPM Mengezhui
dierbitlean SP21D untulk dan Liekumen S |kepastion
¢ < Peadukung mwenit | penewiran gaji
mengetahui kepastian induk,
pencairan gaji induk.

13 | Mengantarkan daltar scria slip ] Dul’laku wuji Tutpeuuhi lhlauh
i Juh diterime keoad: il 1 femawai metalui

gfﬂl }n:l.tl,‘-_'; lL"IL_ih diterima kepada diidtansi ol

Ef“" 11‘*%*‘“",‘ uniuk P bukti] Ko |asii indulk.
ilandangani

W24-A3/SOE.S5TIOT 01.3/T/2C14

Tanzal P~mbmatan 3 Januan 2011
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanzgal Revist 27 :m;@.\d

Tanzgal Efektif

Jln. Jend. Scedirman — Ohoijang
Telp./Fex 0916 21243/236C5 i
Langgur - 97610 Disahkan Oleh

5. H. } amin Latukan
9241207 198703 1 0C1

SOP PEGAJUAN PERENCANAAN ANGGARAN

Dasar [lnknm Kunahtikasi I'elaksana
1. Urdaag Undang Momor 17 Tahun 2003 Tentang Eeuangan 1. & 1 Ilmu Hukum

Megara; 2. & 1Ekonomi Akuntansi
2. Urdaag Undang Momor 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan 3. D 31lmu Axuntens:

Fengelolzan Dan Tangpung Jawszb Lenangan MNegara.
Keterkaitan I'eralatan/I'evlengkapan :
1. S0P Pcug:luluau Adminisl s Kr:uau;a:x Data Kebulehan Jatker, Feusia, SBTU, PME
Peringatan Pencatatan dan Pendataan :

1.
Pelaksana Mutu Daku

Nu Aktalitas = ; ; p 7 Frayrtan 3

taf FIK llakim ‘Woelcil Ketua KiI'A I"IA Fringkpn Waktu Cutput

1 | Eapat koordinasi dalam ranglka K elahiduan Tsadan
singkronigasi dan pementapan ? :;;t:" Remas] ;&‘i i::‘g:‘;
peayusunen REKA KL dengan )
masing-maging Unit Kerja.

2 | Menvusun Rencana kerja dan SBU, RA3 REA KL
Arggaran ke dalam Apliksi Ferusahion 2
TEA-KT. Lyv | | Ao,

3. | Menverankan Eardropy EKA- Lardcopy Llardeapy
KL keoada PPk, KPA dzn N » REAK, ol b
Waxl ketua untuk diperiksa et lu.in S
Jun ditelila

4 | menyerakhkan Hardcopy Fnileopy Hur duagry
EEA-XL kepads KPA antuk s il e i
ditandaagani, Sciclah I dtardatanga
HardCepy RELA KL n
dinvatazan final

5 Membag.kan ITardeopy 2ICA- Haud:opy TUR den)
L yaag telah di Tandatangam t:r“ﬂ:"r‘l‘ gy Mjnif RAH
kepada PPK, KPA dan Walkil <>= dil;nu’ntu;,sgu
Krtua Tntuk zclan:utnya
dibuatkan TOR dan XAD _

6 | MMengerim HardCopv dan TCL der: RAD, Pazu
sofeopy BecUp BKA-KL ;;mp ET;::: Me:.m Tndikatif
beserta TOFR. dan B AR Ke Eeardoopy yang
FLA uptule dite: usloan kepada fina
Esclen [ dan IV
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Tn Tand Seedirmar — Ohoijang
Telp./Tax 0916 21243/23605
Langgur Y510

HNemer SOF W24-A3/50P.58/0T.01.3/172014

Tangal Pembuatan 3 Jannar 20" 1

17 Tepain ATk

Tanggal Bevisi

Tanggal Efeknf 27

Disahkan Olch

'myin Latukau
204 198703 1001

Dasar ﬁukum Kualifikasi Pelaksana
1| Urdang Uadang Nomor 17 Tahun 2003 Tenteng Kcuangern 1. 5-1Imu Hukam
Megara. 2. 8 1 Ekonom fkuntars
2 PMK a0 130/FEWK.02/2012 Tentang Tata czrz Pambayaren 3. D-3 lmu Akuntensi
Delamn Fangka Prlaksanaan Angpman FPendapelan Den
Bclanja Negara.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. S0P Pengelolaan Administrasi Xenangan DIFA POK, 5PF, SPM
Peringatan : Pencatalan dan Pendataan :
Eeletlambalen proses p=ucenran ghan menghanbal eperasional 1. Kuilans:, Daltar Perenma
perkaateran 8
i Ser Pelaksana Mutu Baku
[} Aknfias Staf Bend K , § Prey: .
KmuE: i Iengluscn K:vunsu\ Ey S Pr’.?;k:nn Ak - Kl
1 | -amadahan vang persediaan TIPA dm FOK P dan
hanya untuk memkiayai »90 Radi
keg:aten yang mendesak dan D ot
Tiab:s dalenn sa.u bulaa
2 | Mewbual daller sineian TUP, I D aftar rinzien . Datar
untuk diserabkan kepada kaar 2 MAEIEE,
kewangan, untuk dﬂi Ej :O et | terkotelsi
jumlahnya dengen kebutnhan.
3. | Membuat surat pemyataan dan
surzt parmohanan TUF ke el e d - St .
KEPN (untuk TUP 5id Ly, L i - W [ o
50 002,000, ) atav kanwil E'_l » O peice chonen permu chaner.
perhendzharaan (TTIP diatas vyung  teleh
Rp. 50.000.0C0.-) uatuk (omuhrgms
ditancatangans KPA
4 | Menyampakan permenan 1pn Suret Tezim astolakc
TUP ke KP2IT atau Kanwil "—L /> f :“u’mm r\-‘:xt
Diyeu Pebeadahia ua Ll‘ N . )
5 | Setelak i TUP daiy Kepala ¥ . -
KPPN etaw Kzpela Kaawil | e I
Dityen Perbeadaharaan S -
diterima, Bendahara "
Peageluaarn menyusun g
kelengkapan dokumen
permintaan TUP dan
mereruskan kepada PEIC untuix
it bitkas SEP-TUP
6 | Wengnji permintazr TTTP 'lD’UnE;mJ ’millm " %‘;—;"-";:ﬂc:tm
apabile tidak lengkep dan tida clieed RS st
bina.r mcka meu:ﬂ;bshk.:m \‘. PEMARIEE Menit f:::::ﬂ:m
TUP tersebu: kepada
henlabiara pengelua an s=cma
tertulis.
e
7 | Meaecbitkan SEP-TUF, dan
meryampakan SPY TUP é ?U“?“ i_l;“m;h“;‘ £ PR
}\e;elLtla g;l-::;i;n penduzurg ‘ pembayarer nent
fepada PPSEL '
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8 | Apabila SPP-LS dan dokumen l}jﬁ'rir aji ke Fimal
pendukung tidak lengkap dan rla:] mmnf::‘r‘“' :i?‘l‘“
tidak benar maka PP SPM o adi”
mengembalikannya secara <> | 15 [pengaiun
terfulis ': meci. fn

lenyrhapul
an siap dif
ajunkan
ke KPPN
Pelaksana Mutu Baku
No Altifitas Putugas | Waka PA Stal Keur < Bond. Prsyrtan ; 5
Absensi Tual Kewangan | Kenarzan Pansek Prglran Prinakpn Wakly Oulpul

9 [ PP SPM melakukan pengujian ' Final — Spm Berkas!
915 snp g
mencrbitkan SPM -LS sctelah s 15| diajukanke
SPP-LS beserta dckumen :I— _’/> menit | lppn
pendukungnya diterima
lengkap dan benar

10 | Stap yang ditunjux TelpHP. | Kepastian
menyampaikan SPM-LS i::l‘i}i 0, ; ‘Tf;’“:m’
Beserta dokumen pendukung e ;:I‘Z?,i,nan
dan ADK SPM Ke kepala berkas
KPPN Tual Untux diterbitkan
SPID

11 | Setelah mendapat SP21) dari TelprIP. Kepastiar
KPPN,bendahara pengeluaran ;.'—mzn,ke kanter 1‘0. 1nln_n'.?ds1
membuat rekapitulasi besaran o e F;‘fijjalz
oaji ke-13 untuk ditranster ke D
rekening masing-masing
pegawai dan mencocokan
nomor rekening yang
bersanglutan.

12 | Bendahara Pengcluaran Slip penarikan Slip pengrikan:
menyampaikan cek gaji setelah o | s

menit | ditanda

ditandatangani bersama KPA
ke Bank Mitra karja untuk
dilakukan pencairan gaji ke 13

tzngani
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Nomeor SO2 W24-A3(50P 59/0T 01.3/1/2014
Tengal Pembuatan 3 Tanuem 2011
Tenggal Revia 27 Jasiasr 2044

PENGADILAN AGAMA TUAL

Tenggal Efcknl

Jn. Jend Scedrmar — Ohoijang
Trlp /Fax 0916 21243/23605 7
Langeur - 9760 Disalikan Olch

SOP PENGAJUAN DAN PEMBAYARAN GANTKF 13

Dasar Hukom Knualifikasi Pelaksana
1 Perpres Nomor 19 Tahun 2008 tentang Tunjengan Khusus 1 35-1 Ekonom: Akuntais
Firerya
2 Kcputusan Ectua MA No 070/EMASKEIVIZO0E
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
I SOP Pengelolaan Administras) Kevangzan Peralztan computer, SPM, SPTIM ADI Gap dll
2 S50OF Fengelolaan Data, Informasi daa Administrasi
Kepegawalan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOF udak cilaksanakan, maka Fermintzan Jaji ke-13 dapat 1. Daftar zaji Ke-13
& tanguhlan dan menpengaruhi kesejahteraan para pegawar

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas P:tuzas Wekta PA Kaus Bend Prswan
i Tual Slal Kevamgmy Keusugan Pasek Prglan Prlngt Wikl ]| Output
1 Iem>uat daftar Gap ke -13 PC computer ju aﬁu
dengan menginfut data pada Herxpl vne 2 | G
] £ & 3 GFF/gaikel3 | menit | 13 dan
aplikasit Gaji (GFF) dan kelengk
menyusun kelengkapan data apen
gagn ke-13 Sudeh
=zl 2sm
2 | Menghitung dar membuat surat . Pajsk dafter
. 2 ~ 1 Penghaslan 5 Coai
.,EL)r_a‘m pajak (FPh21) atas gan Iil o I:l S 91| | pocim
ge-15 pezyws ke 13 ilke-l3
ralagar
3 | Memecriksa kembali deta-data _t atar e dafter
segawai yang diajukar gas ke- | | ;f"m k;;ia, i Sl
~ . o 1 iChay awvo
13 beserta kelengkapan cata n * i otitam x R fxf_a 13
dukungrya y G y:/Gpp.EPTI aclaang
RE] terkors
lem
4 | Dokvmen pendukuny sual Deftar G kee- clafter
senntah pembavaran (SPE-LS) “:l Ir ‘d;m'“‘Pm 1T : é‘m]

4 m=n! Su
vang lengkap dan benar kegada ek
PR 1 ke13

dan
ar? Ls
may di
earahika
n ke
PPX
= - | .
5 | Lenguit tagthan dan dokun:en final  Deftar Dafta:
sendukung SPP-L3S zpabila IG,“PIP_“E"“"‘M 4 ?“"
we-13 n] memt [legawar
adak lenglkap dar: idak benar SPTIMPTA 21 k- i -
FPK Mergembal:kan kepada dil asp
Staf secara tertulis
= e - e
6 | Menerbitican SPP-LS Apabila . i I].S Sgi
FUTE W inal tar U
sudzh lengkap dan painal GaiPegmvai 10 |pana
| I: Ke-13 dan| memt Jden
= SPTIMPPA 21 terbitomn
dil
7 | Menyarpakan SFP-LS beserta final Foautene,
data dukungnya kepada pejabat 'rS,PP'LS 'D‘Q'" g EPT{M'

a Gap a Sura
oenguj SPP/Pejabat 5. 13,8PTIM AL | menst |Pengante
senardatangenan S2M '

Pl’ﬂgljul
n
18munes
A8l
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8 | Apabila SPP-LS dan dokumen Daftar zaji ke Firal
a 3 id Ny
endukung tidak Tengkap dan 5 P, R,
% kb e k PPH‘;PM Landalangin SPTIML
UK DEMET .mcl tl h KPA herkas
mengembalikannys secara 15 Ipengajua
sertulis ' # menit [n
£ lengkapd
an siap Ui
ajunkan
ke KPPN
) Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Petugas | WakaPA | Staf Kar [, o | Bend Prsyaan {0 o
Ahaensi Tnal Kenangan | Kenangan it Pnglran Pringkpn R e
G | PP SPM melakukan pengujian Firal Spr, Berka!
SPP-LS sampai dcngan SPTIM,  Dalia penagjuan
: : g ) oaji ke-13 lengkap dan
menetbitkan SPM —LS setelah 15 | di vjukan ke
—p - i
SPP-LS beserta dokumen :}_ caenit | kppn
pendukungnya diterima
lenakep dan benar
10 | Stap vang ditunjuk TelpHP, Kepastior
menvempaikan SPM-LS email ke 30| informasi
" P ) o kantpe kppn raenit | scatus
Deserta dokumen pendukung pengirifman
dan ADK SPM Ke kepala berkas
KPPN Tual Untuk diterbitkan
SP2D
11 | Setelah mendapat SP21D) dari Telp1IP, Kepastior
KPPN_henduhara pzngeluaran emaike kantor| 10 | informasi
i Lo g kppn rienil | pengajuan
membuat rekapitulasi hesaran G ke-13
gaji ke-13 untuk ditransfer ke -
rekening masing-masing i
pegawai dan mencocokan
nomor rekening yang
bhersangkutan.
12 | Bendahara Pengeluaran Slip penarikin! Slip penarikan

menyzampaikan cek gaji setelah
ditandatangani bersama KPA
ke Bank Mitra kerja untuk
dilakukan pencairan gaji ke 13

ock

40 |eck vang tclah
rienit | ditanda
tangani
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Namar S0P W24-A3N0P6FOT.001.3/1:2014

Tangal Pembuatan | 3 Januari 2011

Tanggal Revisi

Tangeal Efekll

Jn Jend. Soedirman - Obonang
Telp./Fax 0916 21243/23603 .
Langgur - 97610 Disahkan Oleh
SOP PENGAJUAN PNBP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang — Undang Nomar 17 Tahun 2013 Tentang Keuangan
Negari

2. PMK Nomor 190/Pmk.02:2012 Tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan Dan Belanja Negara,

I. S-1 TImu Hukum
2. 8-1 Ekonomi Akuntansi
3. D-3 Imu Aluntansi

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan
. BOP Pengelolaun Dale, Informasi don Admimistrasi Keuungan
Keperkaraan

Kcterkaitan :
1.
2

Peralatan computer, jaringan internes, daftar Paick Yang Harus
dibayarkan Bukli Setoran Pajak dll

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan. makz Akan mengakibatkan PNBP
mengalami Penurunan apabila ada dan tdak disclor akan
menimbulkan selisi dalam laporan kenangan perkara dan
memperlambat kinerja pegawai dalam menyelesakan laporan

I. Bukti Setoran ajak

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas T e 3 i
2as Walaa I'A Staf Kaur . _ | Bend. Prsyrcan 5
Kasir Tual Kenangan | Kewangan Lansck ‘oncrim Pringkpn Wkt Output

| Uang PNBP  (Penerimaan fa— Daltar Pungutan Daftar
Negara Bukan Pajak) Yang di N =2 | e
Pungut  Olch  Kasir  Dalam
Setiap Transaksi

2 Menerima rekapitulasi Daftar Duaft Draft
Vaeriban 1P 3 Pt I s roekapitalasic 5 rekapilulasi
I'agihan PNBP Petugas Kasir |:| s R i

terkorcksi

3 Membuat — daftar Penerima Dratt Final

> : nigairk rckapitalzsi rekapitlasi
PNH]_ .11?f1ka'11 Haiy I‘Im! s PNBP erloreksi 10 PNBP
rekapitulus Dd[l:ar PNBP dan \ij PG computer] menit
Petngas Kasir Dergan dan  Aplikas
Mengimput Data Pada PNUP
Lembaran  Setoran  PNBP
Sesua Akun
4 | Menghitung  dan  membual g Dreali lerlaksananya
al selors ; rekapy Lilasi 0 proses secaral
surat seloran PNBP | > PNRP menit | lanear dun|
|_‘ terkorehsi, PC cegl
i computer. dan
Aplikasi PNBP
5 Memeriksa kembali data-data Eﬁ;ﬁ i terlaksananya
X e B : ckapitulasi 10 proses  sccaryl
PNRBE yang digjukan untuk A R e
Bulun Berjulan | 1 terkoreksi, '
-2 computer,  dan
£ Aplikasi PNBP
G Melakukan Denvetoran Atas Ltk sunanya
5 3 [ > e
PNBI vang iclah di hitung Dol A |
2 5 = rekapitulasi menil | kancar dan|
dalam  bulan  herjalan ke ‘y:| PNEP copal
BANK BRI oleh Bendahary { terkorcksi. PO
computer,  din
Aplikasi PNRI

i1 Menyemhkun Buky Setoran Bukti  Seworan terlaksananya
PNBP yang telah di sctor ke NRE w o te
Bank Kepada Kaur Keuangan < > jeail L.l.p;”

§ | Stal vyang ditunjuk  Unwk Draft terlaksananya
Meanginput Data PNBP Yang ? &}“gml““‘ it B
tclal} disctor kcdalam Aplikasi N tedkorelesl,  C] menit éep:n
SAKPA sebagai Data | —] computer,  clan
Pendukung  dalam  Taporan Aplikasi PRBP
Keuangan Bulanan
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jln. Jend. Svedirman Chotjang
Telp./Fax 0916 21243/23605
Lunggur - 97610

Nomor SOP W24-A3/50P.61/0T.01.3/1:2014
Tangal Pembuatan 3 Januari 2011
Tanggal Revist 27 I
‘Tanggal Efekufl 27 arf 20 J\
| _angg = —
e
Z
y fd {7
Disahkan Oleh 1> A

SOP PENGAJUAN DAN PEMBAYARAN UANG LEMBUR PEGAWA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelalsana

1. Perpres Nomor 19 Tabun 2008 tentang Tunjangan Khusus
Kinerja
2, Keputusan Ketua MA No., 070/KMA/SK/V2008

1. 8-1 Ilmu Hukum
2. §-1 Ekonomi Akuntansi
3. D-3 Hmu Akuntansi

Kcterkaitan :

’cralatan/Perlengkapan :

1. S0P Pengelolaan Adminisirasi Keuangan
2. 300 Pengelolaan Data, Tolormasi  dan
Kepegawaian

Administrasi

Peralatan  compuler,  janngan intemel, 5K Um  lembur,
Rukapitulasi absen lembur, rekapitalasi landa lerima Usng

lembur, SPTIM, dil

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka permohonan Pengajuan
permintaan uang lembur Gdak dapal dilakukan dan ditanguhkan
unluk semenlara sumpai SO selesad di bual dan mempengaruhi
jaminan  kesejatraan pegawal dalem bekerja diluar jam kerja
normal/lembur

1. Sk Tim lembur
2. Rekapitulasi dullar lembur pegawa

. Pelaksana Mutu Baku
Na Aklifitay Polugas | Witka I'A Slal Kaur Bend. Prsyrian ; ;
S Panscs : Wakm Output
Absensi lual Keuzngan | Keuangzan Puglran Pringkpn
1 | Mencrima rekapitulasi daltar ths‘-‘r; stk . UEH' -
hadir Pegawai dari s agian ( ) dan pulang, I'C 1o | rekapitulast
, . o C)..‘ l B darisu 5 vennpulen i wenil | absen
kepegawaian uplikisi
komdanas
2 | Membuat daftar penerima vang Drall | Pt
lembur berdasarkan ;ﬁfrmjai:;dir m;h :ffﬂ'?
: R — s arelcs
rekapitulasi daftar hadir I, St
pegawai dari sub bagien lembur
kepegawaian dengan
menginput data pada aplikasi
(Gaji (GPP)
3 | Menghitung dan membuat o 1inal
surat sctoran Pajak (PPh21) 4 DaliL, PC .| Dallar
=X ¥ Lorrauer, dan & Lumbur
atas uang lembur I__I aplikasi Gpp | menit | peeawai dan
PPh 21
4 | Memeriksa kembali data-data \ Dafiar [embr:r y Datiar tinal
pecawai yang diajukan untuk Pegawaial o ';'m’b‘f",,
fermbir menit | Pogawaii
uang )
5 | Menyampaikan daftar v EJMI]~ Daliar . Tedahsunanyd
T anu ¢ L" "IN =¥ Ambur b FIOscs 300408
?L‘n?n,m% uang lemour SHTIN : ':l Pegawaii menit | lancar dar
kepada KPA el
6 | Setelah daflar penerima uang : R i llSPM L%
cmbur dan S M — ael el 1o, | e i
g -z & UL & v & TUSCH
ditandatangani KPA,maka PP y » e b ke KPP
SPM menerbitkan SPM-LS SK lembur
7 | Stal’ yang di funjuk f!qal Final
menyampaikan SPM-LS y sEMmafier || ‘ “f'“'me"
RN L j Liang  lembur _:L_ Uinyg ki
SL\‘:-\.K‘LJ dokumen ptl:n( ul ung dan.SPFIMdll | menit | iap i
dan ADK SPM ke kepala masukan i
K PPN untuk diterbitkan $P2D KPPN
8 | Sciclah mendapat SP2D dari Celslip Cokllang
KPPN, Berdasarkan penzrilan L‘r’m:“ d"‘;:{
Pengeluaran Menyampaikan tari Bunk
cek uang lembur seteleh an
ditandatangani bersama KIPPA menit
ke Bank Mitra Kerja 5
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MNomeoer SOP

Tangal Pembuatan
Tanppul Revi
Tangpal Elelail

PENGADILAN AGAMA TUAL

Hn. Jend. Soedirman — Chonjang
TelpdFax 0916 2124 R
Langour - DT 01 Disahlkan Qleh

\) w frufin Latukau
3 M S 24707 198703 1 001
i o

SOP PENGAJUAN UANG MAKAN

Dasar Hukum Kualifikasi I"elalisana
l. Undine WUndang Nownor 17 Tabun 20013 Tenlang Kevangan 1. 5-1 Thou TTukwn
MNegura 5-1 Ehonami Akuntansi

]

2 PARK Nomor 190/mk, 02720172 Tantang Tata Cara =3 Tlmu Akuantansi
Pembayaran Dalam Ranpka Pelaksanaan Angparan

I'cndapatan 1Dan Belanja Megara.

Keterkaitan : Feralatan/FPerlengkapan :

1. S50 Mengelalaan Adminiatraci Kenangan Peralatar compmter, jaringan interncr, dattar hadir pogawai,

2. SO Pengelolaan Data, Informasi dan Admmisrrasi Rzleapitalasi ahsen, rekapitulasi tanda terima Liang Makan, |
Kepepawaian SPTIN dll

Peringatan : Fcncatatan dan Pendataan -

Jika SOIP ridak dilaksanakan, maka Pengajnan Uang Malsan akan 1. Rekapimilasi dafrar hadir pegawai

terlambat/Schingga Kescjahreraan Pegaai untuk mentkmati
uan makan tersebul menjadi molorferlagmbat

Pelaksana Mt TRakn
No Aklililas Perigies | Wik PA Sl Kaur o Tand. Pravrhim "
3 Fomsek Woalin Cwiipit
Absensi lual Keooangan K euangan o lran Frinpkpn
1 Uang Makan Pegawai di SPNLSE LI dar| Lirzft
ajukan melalul mekamsme LS L e jpeacsimatale2 cusdipitiilas)
Ul 1-vakun meril | o
2 Monerima rekapilast aftar D‘[’""' s ~ 1 aligd
T R D T A s rekapitlasi; 5 rekapitulasi
l—l‘“l" ! =“—".AW'“ Dari sub b . L dallan Liadic FITCE L koichss
Kepegawaian pegawai
3 Membuat  dattar  Peacrima TR o [
nang makan Rerdasar rekapitulasi 3 Be Kekrpliulast
b 1P i 3 ahsen terconcksi] 101 : ddian
Tekupitulasi Daftur  hadiv LI% i [:’:l P cemputer]| merit | éntiar
Sub Baizin Keperaweainn <Jan Aplikac) [ESTC T
Denan Mengzimpul Data Pada Cisji Capps Lt nikan
Aplikasi Gaji (GT'P)
4 Menghitung lan maem buat v Tre’comapurer,d i rerlalizananya
LT o : 2 > an po UL a PrOSSs  Sodars
.\||r.n setordn .1 ajak (Fph 21) : PPh mevil | lancur cdun
atas Uang Vakan anlikn e
5 Memeriksa kewbali dala-data f“ial " wrRksananya
o Car ks rekipin lasi | PR e
pezawal .y.uLL{ digjuban untuk il Menit |1 s
uang makannya » pegawn:daftar copat
larrp s
Penerinisn
vangz malcan
G Menyampaikan Daftar LFial Dl
Pencrimaan Liang, Makan dan e . D ang
Swurar Pornyataan  Tanggung n,::m" '“,l,r,'“k_.,,,, e -';f;‘;:','_‘.\.
Jawaly Muitlak (SPTIND 1 chan S1IPIINL 0 2. Maul il
Kepada KPA compuler limwpiran
penerima nang
111tk
7 Setelah daltar penecima vang Liual - dallar
antarkan Jan SPTIM di f‘l:j:"" L) io
tandatangani . KI";\.I:\aka» rr » % abao, SETIM |, | mesit
SPM Mencrbitkan SIPPM-1.5 PL compuler]
SEM final
8 Stat yang dinmjuk Tinal .
menymprkin SEM-15 prktggiebeacd EOTRNN b
beseria df’kl}‘11t‘1 P:ndl..lkLng : penerima  uwng] meri: foepat
dan ADK SPM ke Kepula molean
KPPN  Untuk  Dilerbilkan .
SP2D

i Pelaksana Mutu Baku
No | Aktifitas Pogas | Waka PA[S < ¢ 5

i elugas & PA|Sal Kaur Bend. o | Prsyrtan .
Absensi | Tual Kevangan  JKevangan Pnglran b Pringkpn il || AL

9 | Setelzh mendapat SP2D dari Firal Berkasl
X Y A
KPPN, Bendahara pengeluaran 1.582D Teneslan
; L0k Telah lenghap  dun
memyampaikan  cek  uang, it |30 | pesisn
maka sctelah  ditandatengani kpa wenil | berjalan
bersama KPA ke Bank Mitra :] D dengan lancar
Kerja  uniuk  dilakukan
pencairan uang makan pegawai
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Jin. Jend. Socdiman — Qhotjang
Telpalax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomoer SQPF W24-AZSOPG3/OT.OLINZ014
Tangral Pembuatan 3 Januari 2011

Tanggal Revisi

Tanggal Elcklil

Disahkan {leh

SOP PENGAJUAN KOMDANAS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

I, Undang — Undang Namaor 17 Talmn 2013 Tentang Keuangan
Negara

2, PMK Nomar 190:Pmk 022012 Tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangky Pelaksanaun Anggaran
Pendapatan Dan Belanja Negara.

I, S-1 Thmu Thikum
2, 8-1 Ekonomi Akuntansi
3, 133 llmo Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlenpkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan
2. SOP Pengelolaan Data, Informasi dan Administrasi Laporan
Keuvangan / Keperkaraan

Peralatan computer, jaringan internst, data Bac-Up Yang Harus
dimasukanBukti Setoran Pajak dll

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Tidak terlaksunanya Aplikasi
Komdanzs diantaranya. Pengajuan Remoncrasi, Absensi,Taporan
Keuwangan Sceara One line dan memperhambat kinerja satker
Dun Laporan Keuangan _dan Kescejalitersan Pegawal vnuk
memkmat Tunjangan Remonerasida menjadi molorderlambal

I. Bac-up Data

masukan ke Aplikasi Komdan
dun mengimm duly sempar ler
abdei pada komdanas

’elaksana Mutu Baku
No Aktifitas Fetugas Waka PA Stal Eaur Punsvk :;‘['tluu Prsyitan Waliau Chutput
Kepeg Teal Kenangan Kenangan mn"‘ Pringkpn P
| Melakukan Perekaman Data — Dattar Fgjahat Dafear
Pejabal Yang  DBerwenang( ::(m-l (‘::,‘?ﬂ‘:: :['lln“ Pepahil
Lktua wakil,pansek, Wasek.Ben Komdanse
dahara)
2 Melakukan  Perckaman  Dipa v Dute Tipu PO Dua  Dipa
Satker | Computer pada | 15 Tainal
N Aplikasi menil | lerkereksi
ewrmdris
3 Melakukan Perckaman Saldo Saldo Awal :(, I'inall Saldo
. v [Cornpuler.  Padla A
Al Aplikasi 10
amdanas menit
4 Menginput Laporan Keuvangan l :ﬂE-UF [ata i terlalsananya
; ot ~up Sak Sukpa 1 PIUsES  SECAri|
Bulanan S,aﬂ“?l ,Bﬂr P _ilkpﬂ. | torkorcksic. PC | menit [lancar dan
pada  Aplikasi Sakpa dan di computer, dun cepat

Aplikasi
Knmdanaz

5 Melakukan Rekon  Internal
Bulanan dengan Sunak BMN

v
dan Sakpa| Menit |lancar dian|
| terkenreksi, 1M ecpar

Rac-Lip 13: CSANANYA
Simiek [B1i% 03 BREH nroses  secira)

compuler,  dzin

Aplikesi
Komdanas
G Melakukan Pengimputan terlulesunanya
5 A 2
PNBP yang iclah di setor Pada Drafy 0 |pmses  secara
. . ¥ 2 . v Tekapiiulas menit | lancar dan|
Aplikasi  Komdanas  Scsuai PNBP et
dengan Akun dun dipastikan : ledsurelsi, PO
Ler abdet eomptter,  dan
Aplikesi
Kundanay

7 Melakukan Pengimputan LRA
Manuwal  Kedalam  Aplikasi
Komdanas hewudian di
pastikan ter abdet

Data Realisasi torlaksananys
Dama GUZLS

10 loncur duny
menit |espar

¥ Memastikan Rekening  Satker

satker yang lidak
berlaku/perubahan no rekening

v Il Rekeniny| terlaksanany

dzn| 30 lanear dan
menit |eopat

G Melakukan Pengimputan Saldo
Kas di bendahara jika terdapat

Data Saldo Kas Sakla
Liendahira 20 Lainal

sisa uang  oalan kosong
kemudian diabdelkan

A 4
. E e crlrarclosi U o ooar
Agar Tidak terdapat rekening |: {7 [rerkorclisi,  TC proses  sceara

]' tecoreksi,  PC| menit
+ compuler.  an|
LAplikasi
kamdzanas




10 | Melakukan Pengimputan Biaya Data saldo Sildo - Kasir
Perkara Perbulan yang dikelola C 1] B ool (P
L Yot d terkorelsi, PC | menit | terkoreksi
oleh kasir keperkaraan dan computer, dan
harus sama Aplikasi
komdanas
11 [ Melakukan — Pemgmputan ¥ Daia Th TGRY Data
TPTGR Jika terdapat pada [fidecada [FIGR
e [ I
satker menil
[2 | Menginpul Laporan Keuagan Data Akrual terlaksananya
4 terlorelel P - e
Semesler Satker Jika Terdapal f;‘;fm:' 535 Ilnnenh ;‘;ﬁj “‘;ﬂr:
. i Ll s H
Transaksi Akrual{Hutang Y Aplikasi cepal
Pegawai  vang  harus  di I:l komdanas
bayarkan ke negara ! Persekol
dll' Pada Neraca Akrual
13 | Menbuat Laparan Semesteran Laporan ~ Cak terlaksananya
Do Vgl da g ‘ sy 1 [
N [¥H T, | s N d
telah ada apa ila mgi dirubah ﬁp]i{i.& cepal
kemudian  disimpan  dan komdaras
mendownlot Laporan semester
lewat LK/CALK UAKPA
14 | Memasukan Bac-up Data  Bae-Up terlaksananya
5 ; R orkorglisi,  PCJ 200 fproses  sceara
Gpp.Rekenin oawal, Gajl L, P
PP ' g p FERIAlTed \ compuizr,  dan| menit Jlanesr  dan
dan TVJ"J‘m‘:'d“ pada Aplikesi cepat
Remanerasi komdanas
15 | Mendownlot Draf Remonerasi terkoreksi, - PC terlaksananya
dan melengkapi semua data ,—‘ computer, - den) PO
; 5 ] Aplikesi 10 lancar  dan)
pendukung Ahsen Pegawai dll — s meoit Jeepat
16 | Melakukan Pengejuan Y Draf terleksananya
Tunjangan Kinerja/Remonerasi [ ] Rt | pIRSES. | SFeAR
L - L s terkorgkss,  PCY 30 lanear dun
angsung , ¢ puhdtl ewal compuler,  dun| menil [cepal
komdanas can menguncinya Aplikasi
Y kamdanas
17 | Melakukan  Penandatangana Deaf terlaksananya
berkas Pengajuan Tunjangan &‘;’c"l‘:]':“"“" ¥ . 5’:{‘;:; ‘Lfﬁ
chqachmnncram Yang terkoreksi, PC| menit |cepat
telah dicetak oleh satker dan computer,  dan
dikirimkan ke satker wilaya Aplikesi
sehagai koordinator s
18 | Melakukan Penggjuan Dral terlaksananya
Tunjangan Kinerja/Remonerasi et 1% Pras el
S - dicetak 0 |lmewr  dan
Yang telah dicetak olch satker terkoreks,  PC| ruenit [cepat

dan  dikirimkan ke satker
wilayd sebagai koordinator

compuler,  dan
Aplikasi

komdanas
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Nn. Jend. Soedirman — Ohoijang
Telp.iFax 0916 21243/23605
Langgur - 97610

Nomor SOP 24-ANSOP.040T.01.3/1:2014

Tungal Pembuatan | 3 Januari 2011

Tunggal Revisi 27 Junpfo ﬁ&\b\
Tunggal Elcki:l I ETENA

Disahkan Olch
in Latukau
198703 1 001

SOP PENGAJUAN REKONSILIASI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang — Undang Nomor 17 Tahun 2013 Tentang Keuangan
Negara

2. PMK Nomor 190/Pmk. 022012 Tentang Tata Cara
Iembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapalan Din Belanja Negara,

1. §-1 Nlmu Hukum
2. 8-1 Ekonomi Akuntansi
3. D-2 lmu Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuangan
2. SOP Pengelolaan Data, Informasi dan Administrasi Keuangan
Keperkaraan

Peralatan computer, jaringan intemet, LRA Yang TTarus

diLampirkar,Bukii LPJ Bendahara d1]

Pcringat:m 2

Pencatatan dun Pendutaan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pengajuan Rekonsiliasi akan
terlambat/Sehingga Kinerja Satker dan Pegawai untuk
Menyesuaikan data Laporan Kevangan Bulanan tersebut menjadi
molor/lerlambal

1. Bukti Laporan LRA
2. Bukti LPJ Bendahara

Peluksana Mutu Baku
No Aktifitas !’ﬂ”".:ﬂ; Waka A Staf Kaur Bznd. Previsan S
Kupuguw % Punsck 2 AR Waklu Culpul
A Tual Kenangan | Kewangan Penerim Pringlpm
1 Mclakukan Pengimputan Data () Pengimpulin " Pengimputun
Pendukung, SPMLPNEP,  Pada data 20| datasclesai
S R
Aplisasi S:l pu PC computer menil
PSS DUSPE
4 Membuat Laporan  Keuangan Zeﬂglmnutr.r ) terlalisananya
> ata 3l PIOsEs  sECHrs
Dedabees |:| PC computer | menit |lancar dan
cepat
3 Menerima Reken Intemal Nhata mﬂc[[p dalg l:'inal Daa
Simak BMN dao (]pL‘ml(}r v am.mlc terkomeksi . Simak BN
dimak PC computerd 3
Sima |:| dan Aplikasiy menit
Salipa
4 Mengoreksi Kebenaran  ata Data— terlaksanany s
Pada Aplikasi Sakpa, Berupa N l‘e\‘:}‘:ﬁ;- (:}n 1]11[;11'1 }J::nmgf Sf‘j;;';
R comsputer, da 8
NeracaLaporan  Realisasi dll Aplikasi Sakepa cepat
-

Olch StatOperater 4

5 | Mclakukan  Pengujian Hasil
Pekerjuan Yang Telah di celak
Olzh Pejabat Penandatanganan

PC o eompuler, lerlakisanany s

SPM Sclaku Atasan

dan Aplkasi| 10 PrOSCs  seeara
Sukpadlala vang| Menit [lancar dun|
telah dice sk cepat

6 Mclakukan Pencocokan Dala

ferlakisanany u

Ke KPPN, Apabil Hasinya Bacllp chata] 20 s secarn
£ A pr 4 aalliya L sahpa yang| wenil [lancar dun
Tidak Coeok Maka Akan T areken cepal

diperbaiki kembali

7 Setelah Hesil Pencocokan data | PC com;l\ulen terlalsananya

r dan Apl kasi PrOSEs  3ECArD)
I T,

[E?mh i S dentaq |: Sakradata yang| 10 Tamcar |
KPPN,Maka Laporannya  di telahdicczek | menit feepat
Cetak

8 | Melakukan Rekonsiliasi Ke Y Data yang terlalsananyu
KPPN Olzh Petugas yang telah |~ ;]‘I:rl;kijﬂ'lfuzg'l N ol
. e DLKEd Jp 2 flie
ditunjuk Bendabara menit |eepar

—_—
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PENGADILAN AGAMA TUAL

JIn. Jend. Soedirman — Ohaoijang
Telp.Fax 0916 212
Langgur - 97610

323605

Nomaor SOP

W24-A3/S0P.63/0T.01 312014

Tangal Pembuatan

3 Januari 2014

Tangyal Revisi

Tanggal Tiekuf

Nisahkan Oleh

SOP PEMBUKUAN BUKU KAS BANK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1, UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. PMK No.73/PMK 05,2008 tentang Pembukuan bendahara

D-I1T Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Umum

APLIKASI SILABI

Pcringatan i

Pencatatan dan Pendataan :

Jika tidak dilakukan maka keterlambatan pada pelaporan

1. Buku Kas Bank
2. Pelaporan Buku Kas Bank

Pelaksana Mu Baku
No Alktifitas Kaur | Wesck Ketua | Persyarat
Bendahara | ) S pansek CYERAN ) ki | Output
Keu PA Tual | Prirgkapan
1 | Buku Kas Bank dicatal {f”}i\?"“i ol ;‘et’“‘r‘iﬁ
o . ki 2 claporan
da'n diberi FlOIllOI’ bukti ( ) penerinaan aau | Jom | pada Akhir
baik penerimaan maupun pengeluaz-an bulan
pe P
pengeluaran vang masuk nang
melalui rekening
2 | Mencalal transaksi batk | —— i) (I [cwn
; huk helanja 2 laporm
Penerimaan maupun lainnya Jarn | pada Akhir
pengeluaran uang setelah bulan
transaksi dilakukan
3 [ Menurup Buku Kas Bank é) mfnn bcmﬁ: l ;::;goarum
p’dd’d akhir bulan lainnys ' Jjami | pada Akhir
bulan
1 | Diperiksa dan diteliti serta Kulansi Schogi
& —— bkl helanja | Pelaporan
Iparar atas pencatatan D—D lainnya Hari | pada Akhir
Buku Kas Bank oleh bulan
pejabal vang berwenang
5 | Ditandatangani Buku Kas C‘) ] fﬂelﬂh divﬁk:']"! le, gefﬁilgéli
; : > crus i| Menit | Pelapora
Bank pada akhir bulan Landitangani piacda Akhir
bulin
6 | Laporan Bulu Kas Bunk 15 Sebugai
P C} > vang &l di]  Menil | Pelaporan
landatangani pada Akhir
bulan
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Iln. Jend. Soedirman - Ohaoijang
Telp./fax 0916 21243/23603
Langgur - 97610

Nomar SOP W24-A3/S0P.66:0T.01.5/12014

Tungel Pembuatan | 3 Januari 2014

Tanggal Revisi 27k

Tunggal Elektil 27

Disahkan Oleh

SOP PEMBUKUAN BUKU KAS TUNAI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. PMK No.73/PMK.052008 tentang Pembukuan bendahara

D-111 Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

I. SOP Pengelolaan Administrasi Umum

APLIKASI STLABI dan buku Pembantu Kas

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan ;

1. Buku Kas Tunai

2. Pelaporan Buku Kas Tunai

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas _ Kaur | Wasek _ Ketua Persyaratan .
Bendahara Keu Pansek PA Tual | Pringkapan Waktu | Cutput
1 | BukuXas Tunai dicatat Kuilansi — bukli] 2 | Schagai

dan diberi nomor bukti
baik penerimaan maupun
pengeluaran vang bersifat
pembayaran tunai

O

penerimaan  dan|  Jam | laporan akhir
pengeluaran Bulan

2 | Mencatat transaksi baik v Kuitansi hlékﬁ ll ?fhliéﬂiqkh.
e . , penerimaan an am aporan aknir
penerimaan maupun @ pengeluaran Bulan
pengeluaran uang sctelah
transaksi dilakukan
5 = - — — T
3 [ Menutup Buku Kas Tunai Kuitansi ~ bukti| 2 | Schagai
d aklp it il : (: penerimaan  dan| Jam | laporan akhir
pada a<hir buian pengeluaran Bulan
4 | Diperiksa dan diteliti serta Kutorsi. Buldif 3 ] Sebagai
ot ta peterimaan  dan| Jam | laporan akhic
Iparat atas penlc-ata 11 I "I | N | | pengehraran Rulan
Buku Kas Tunai oleh
pejabat vang berwenang ‘
3 s ; LT v inap : it = B
5 | Ditandatangani Buku Kas Diperiksa dan i) 20 f Schagai
Tunai padapakhu bulan (:) > l:l tandlalzangd Menil :;E:;:n akhir
6 | Laporan » 15 | Sebagai
p (_J i Buku Kaz Tunai Menit | laporan akhir
Bulan
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Nomor SOP W24-A3/S0P.67/0T.01 3/12014
Tangal Pembustan | 3 Januari 2014
PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi
Tanggal Efckt?
IIn. Jend. Soedirman - Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23605 . _
Langeur - 97610 Disahkan Oleh
SOP BUKU KAS UMUM

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

[. UUNomor 17 Tahun 2003 teniang Keuangan Negara
2. PMK No. 73 PMK.05/2008 tentang Pembukuan bendahara

D-111 Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

I. SOP Pengelolaan Administrasi Umum

Aphikasi SILABI

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika tidak di lakukan maka keterlambatan pada pelaporan

|. Buku Kas Umum
2. Pelaporan data

Pelaksana Multu Baku
No Altifitas Kaur | Wasek Kema Persyaraln
Bendihara 2 Pansek : Waktu Output
Keu PA Tual Pringkapan P
1| Mencatat semua transaksi Mengumpulkin I | Sebigai
" SPM vz telah| Jam | Laporan Akhir
yang berhubungan dengan D menjadi SP2D dn Rulan
pencerimaan dan Kuilansi
pengeluaran uang setelah
transaksi dilakukan
2 | Memberi penomoran dan v ?““ﬂ{‘-‘i carv ki J' it"f-«‘%ﬂi i
= N A . . <lerman can am aporan £ [
kode ’FL-rhdddp bukti bukti D O Bl
penerimaan dan lainnya
pengeluaran ‘
3 | Menutup Buku Kas ¢ ll:uli\mnlsi ] dan JE AISe.hr.gni "
- . 4 C '\:nmg el am ,HI‘IW}]IT / s
Umum dan Berita Acara D) Bulan
Penutupan Kas pada akhir
bulan |
4 | Diperiksa dan diteliti serra l Kaituns, T | Sebei
dipa Pk pencatatan Rekening  Koran| Jam | Laporan Akhir
s P . dan  Penerimean Bulan
Buku Kas Unum oleh (C ) I ]_’ | I +| I pengeluaran
pcjabat ¥ang berwenang | -
3 | Ditandatangani Buku Kas * ]';“L';'”,“is 5 J‘ ;ehf-'—f‘“ .
z . PEENINg S OrAn am aporan Akhir
Umum dan berita acara D ] T Penebiin 5
Penutupan Kas pada akhir penschuran
hulan lainnva
6 | Laporan ( ) < » BUKU Kas Unum [ 30 | Sebegai
o Dan Ba. | Menit | Laporan Akhir
Penutupan Kas Bulan
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PENGADILAN AGAMA TUAL

JIn. Jend. Soeditman - Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243/23603
Langgur - 97610

Nomor SOP W24-A3/SOP.68/0T.01.3,12014

Tangal Pembuazan | 3 Januari 2014

Tanggal Revisi 27 Jpfuhi S

Tanggal Brekiif [ 27/ko¥tiar] 20N\

Disahkan Oleh

SOP BUKU PEMBANTU KAS N

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksuna

1. UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2. PMK No.73/PME.05:2008 tentang Pembukuan bendahara

D-11I Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penpelolaan Administrasi Umum

APLIKASI SILABI dan buku Pembantu Kas

Peringatan ;

Pencatatan dan Pendataan :

Jika tidak di lakukan maka keterlambatan pada pelaporan

. Buku Pembantu Kas
2. Pelaporan Buku Pembantu Kas

Pelaksana Mutu Baku
No Akiifitas Kaur | Wasck Ketua Persyaratan
: 3 Gk ) \%: ‘ "
Bendahara e Pansck paTul | Pringkepm Waktu | Output
| | Buku Pembantu Kas Kuitansi dan Bukti| 2 | Scbagai
: e penerin Jam | Laporn
dlC&tIth d_an dlbel' 1n0mor - ) pengeluaran Akhir Thulan
bukti baik pencrimaan liinnya

maupun pengeluaran

2 | Mencatal transaksi baik v Kuitansi dun Buki 13 :ehugai
o e menEImadn am RN
penerimaan maupun peigelaran Aklve Bulan
pengeluaran vang selelah lainnya
transaksi dilakukan
3 Kuitansi dan Bukti] 2 | Sebagai

Kas pada akhir bulan

PENEIindan Jam | Laporan
pengeluaran Akhir Bl
lainnya

4 | Diperiksa dan diteliti serta
diparaf atas pencatatan

Buku Pembantu Kas oleh | )—
pejabat yang herwenang

2
Menutup Buku Pembantu | ( )
v

Kuiransi dan Bukti 4 Schapai

PLETII AN Jam | Laporan
pengeluaran Akhir Bulin
] iy

bulan

5 | Ditandatangani Buku

Kuitansi dan 3ukti| 1 Sehapal

: pengtimaan Jam | Laporan
pengeluaran Akhir Bulam

lainnya

6 | Pelaporan

Pembaniu Kas pada akhir | ( )
—

Buku  Pembantu| 30 | Sebagai

<;

Kas vang telah di] Menio | Taporan

landa tangaai Akhir Bulan
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Nomor SOP W24-A3/SOP.6%/01.01.3/12014

Tangal Pembuatan | 3 Januari 2014

PENGADILAN AGAMA TUAL Tanggal Revisi 7 Tarialld
Tanggal Ffekt f iT7 )

IIn. Jend. Seedirman — Ohaoijang
Telp.iFax 0916 21243:23603 :
Langgur - 9761{ Disahkan Oleh

g in Latukau
9321207 198703 1001

SOP PEMBUKUAN BUKU PEMBANTU PAJAK

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
L. UT Nomor L7 Tubun 2003 tentang Kevangun Negara D-11I Akuntansi
2. PMK No.73/PMK. 05,2008 tentang Pembukuan bendahara
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
I. SOP Pengelolaan Administrasi Umum APLIKASI SILABI dan buku Pembantu Pajak
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika tidak di lakukan maka keterlambatan pada pelaporan 1. Buku Pembantu Pajak
2. Pelaporan Buku Pajak
Pelaksana Mutu Baku
No AkLifitas Kaur | Wasck Ketua Persyaratan
8 - B2, Fak
Bendahara Keu Pansck PA Tual Pringkagan Waktu Qutput
| | Buku Pembantu Pajak SPED - belanjal 2 f Schagai
diviiisie s il Pegawai dan|  Jam | Lepuoran Akhir
lL-dl’dl an diberi nomor ) belaia s Hulan
bukti haik penerimaan
maupun pengeluaran Pajak
2 | Mencarat transaksi baik v Kuitansi dan Bukti) 2 | Sehagai
Penerimaan Jam | Leporan Akhir

penerimaan maupun
pengeluaran uang setelah
transaksi dilakukan

pengeluaran Rulan
lainnya

(]

3 Menutup Buku Pembantu Kuitansi dan Bukti Schagai

penzeluaran Nulan
lainnya

Kuitansi dan Bukli] 4 | Schagai

Penerimaun Jam | Leporan Akhir
pengeluaran Bulan

L b

lainmya

4 | Diperiksa dan diteliti serta
diparaf atas pencatatan
Buku Pembantu Pajak olch
pejabal yang berwenang

Paj ik P oo bhit bilin C} Penerimaan Jam | Leporan Akhir
el <
( —>

S | Ditandatangani Buku hJ Kuitansi dan Bukti Setagai
s e < Penerimaan jam | Leporan Akhir
Pembantu Pajak pada akhir - : pegelugran Dulan
bulan lainnya
6 | Pelaporan RBuku  Pembanus| 30 | Schagai
P C) < > <> Pajak Menit | Leporan Akhir
Bulan
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Nomor SOP W24-A3/SOP.70;0T.01.31:2014

Tangal Pembuatan | 3 Januari 2014

PENGADILAN AGAMA TUAL

Tanggal Revisi lan;@r&\

Tanggal Efektif
Jin. Jend, Soedirman - Ohaoijang
Telp./Fax 0916 21243723603 .
Tanggur - 97610 Disahkan Olch

SOP PEMBUKUAN BUKU PEMBANTU UP

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomar 17 Tahun 2003 tentzng Keuangan Negara D-111 Akuntansi
2, PMK No.73/PMK.{15/2008 tentang Pembukuan hendahara
Keterkaitan ; Peralatan/Perlengkapan ;
1. SOP Pengelolaan Administrasi Umum APLIKASI SILABI dan buku Pembantu UP
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika tidak di lakukan maka keterlambatan pada pelaporan L. Buku Pembantu UP
2. Pelaporan Buku Pembantu UP

Pelaksana Mutu Baku
Hp Ak Bendahara I:gf Pilsek Pansek P&?&l E:L:;ﬂ:::: Wakiu Ouiput
1 | Buku Pembantu UP dicatat SPM-'SI.’ED U 2 Suhulgm' Laporan
dan diberi nomor bukti baik ) akl:l:lil&[l‘ilm”, o Al
penerimaan maupun _
pengeluaran yang berasal
dari uang persediaan vang
diajukan ke KPPN
| Meomdiink |y b | | Ak
penerimaan maupun ) e = ’
pengeluaran uang setelah lainmyz
transaksi dilakukan
3 | Menutup Buku Pembantu Kuitansi dan Bukii| 2 [ Sebagai laporan
up padzf alchir bulan (: g:::;?d‘;‘; Yt | duinbun
Iain?m
4 | Diperiksa dan diteliti serta ¢ Kuitansi dan Bukii| -~ 4 | Sebugai laporan
diparaf atas pencatatan oI N N gt:;g"u;a::l fam | Akhir Bulen
Buku Pembantu UP oleh lainnya
pejabat vang berwenang
5 Dimndamngani Bulku y Y Kuitapsi dan Buki| 1 Schqgai lapotan
Pembantu UP padaakhir | ) ] ‘;2;‘;3“:;‘;‘1 fam | Al
bulan ‘ lainaya
6. Pelaporan (:) 4 " <> [%;ku Pemhantu M.l?lil ﬁ\i:q;;;llllq:;mn
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PENGADILAN AGAMA TUAL

Nomor SOP W24-A3SOP.71/0T.01.3/1:2014

Tangal Pembuatar. | 3 Januari 2014

Tanggal Revisi 27 Janpar 208
Tanggal Efektif 27 %%l g{ﬁi&ﬁ
. o “.'./ - 0 | ¢
Jin. Jend. Soedirman — Ohaaijang & 1‘@5‘ giletua
Telp./Hax (916 21243/23605 . :‘_[ WO
Langgur - 97610 Disahkan Oleh \ | [
B " g 1 Hanin Latukau
WIALTL287 193703 1 001
>4

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuzngan Negara

2. PMK No,73/PMK.03/2008 tentang Pembukuan bendahara

D-11I Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Kepegawaian
2, SOP Pengelolaan Administrasi Umum

Hasil Pencocokan dan Aplikasi LPJ

Peringatan 3

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pembukuen LP] Bendahara
2. Pclaporan data

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Kaur | Wasek Ketua Persyarats
Bendahara K{eu G Pansek PA Tual P:;;;I:;;u‘: Waklu Output
1 [ Membuat Laporan — Sehaeai |
Ty CNCaCORIN chazal laporan
Pertanggungamhm} { ) techadap  laporan | akhir bulan
Bendahara pada akhir SAKPA 1ari
bulan
2 | Diperiksa dan diteliti serta Soft capy LPY dan
dinaraf atas s kuitansi dan |
Llp“m dtas pencatatan behjaloizzva | Hari | Sebagai lapormn
daporan akhir bulan
Pertanggungjawaban I::I"’:I"’l
Bendahara oleh pejabat
vang berwenang
3 | Dicap dan diberikan ke ben o Pl P
KPPN scbagai dasar untuk ¥ ke | it | b
5 SATKER menit | akhir hulan
Penarikan anggaran dan C el i+ 4 L
rekon akhir bulan
4 | Peleporan dan Arsip 16 [ Sebagai Acsip
Menit | SATKER pada

)

v

Sudah  di tanda
tangani dan dicap
dan  sdh  rerjadi

pencocokan

akhir bukam
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4) Bidang Kepegawaian

PENGADILAN AGAMA TUAL Nomor SOP W24-A3ISOP.73/0T.01.3/12014

URUSAN KEPEGAWAIAN

JL.Jend. Sudirman, Ohaijang
Langgur—97€°0
Telp./Fax D9° 6 21243/23305

R M
SOP PENERBITAN SK IMPASING PERUBAHEN GAJF

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. PP No0.7 Tghun 1€77 tenteng P 2raturan Gaji PNS 1. S-1limu Aukum
2. PP Nb. 22 Tahun 2013 tartarg Pzrubahan kelima belas atas
Ferubanan PP No.7 Tahun 1977 tentang F eraturan Gaiji

FNS
Keterkaitan : Peralatan /Perlengkapan :
I. SCP Pengelolaan Administrasl Keuangan ~eralgtan komputar dan PP tentang Perubanar Gajl PNS
2. S§CP Pengelolaan Aplikasi Simoeg
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
Jika SOF cilaksanakar, maka SK Impasing tidak bise diterbitkan Suku Induk dan Kartu TIK Fegawai
Pelaksana Mutu Baku
': Akdlvitzs Staf Kaur Urs Urs Persyaratan/
Kepeg | Kepeg Keu ¥mum WASEK PANSEK | KETUA | Pegawai Pe”e?:gkwan Waktu Output
Menerima Surat P=tentang Fembuatan
1| Ecaran D perubahan gaj ﬁu il draft SK
Keraikan Gaji PA\S j Impasing
Membuat draft & & FP tentang 3
5 | SKimpasing perunzhan caji 60 | SKImpasing
FNS dan datz mzt | diveriicasi
Memver fikasi }& si| Kaeks Drait SK Craft SK
B draft SK \)_’0 Impas:ng can 15 Irr(as.il.'\g )
2 | Impasing M tentang s terverifikasi
Ya ] Ya perubahan gaji T dar diajukan
| P\S ke keiua
Mevetuju draft LJ Fpeghsi ] -
SK Impasing | | . <> Lraft SK 15 Bralt =k
4 L Impasing yang e Irpasing
5 telah diverfikzsi disetujui
Ya
Finalisasi 5« S« Impasing : :
- | | . . 10 SK Impasing
E 9 =
£ | Impasing 1 yanj disetujui mei Nfnal
Memberi nomor S<impasing 5 Nomer SK
E | SKImpasing i | Final i . :V;{;f&;’t}g
Menenma dan * =k Impasing
Menyerzhkan tersampai<an
7 | sKimpasing | | §2hneig 5 kepzda
Untuk [ _(: N mz1it | Lrs.Kevangan
pengurusan gaji b dan Fegawai
yhs
Menginput nzta y S« Impasing, a0 Cata te-rput
£ | SKImpasing komputer dan :‘nﬂwit ke SIMPCG
dalam SINPEG jarirgan intemnet . dgr paik
Mencm_atdan S< mpasing, i
mengarsipkan huku induk, :
; sinya SK
< | SKImpasing kartu TIK can 15 Irgasing d3n
kf“fle : maat | ik dan benar
kepagawaian
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PENGADILAN AGAMA TUAL lL\lnmm SOP W24-A3ISOP.74/0T.01.3/1VI2014
Tanggal Pembuatan | 3 Januari 2011
URUSAN KEPEGAWAIAN o
Tanggal Revisj 125 April 2014
Tanggal Ef ril 2014
JL.Jend Sudrmean, Ohcijang Disahkan atlia
Lancgur—4(510 P
Teln [Fac D316 21243/234505 z
ke
'ﬂ- r$.F)Hamin Latukau
NIF, 19521207 198703 1 001
SOP USUL PENGANGKATAN DALAM JABATA AL
Noe 7
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksléh;a':
1. UU No.48 Tahun 2003 fentang Kekuasaan Kehekiman 1. S-1llmJ Hukum
2. PP MuB3 Tehun 2009 lentany Perubahzn alas PF \u Tahun
2003 tentzng Wewenang pengangkatan Pemindahan dan
Pemberhentian NS
3. PP Mot Tehun 2002 tertang Keraian Jasatan dan Pangkat
Hakim
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan :
1 SOP Pembuaten Surat Keputusan Peralatzn Ko puter dan buku-buku referensi
2 SOIPDLK
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

.ika SCP dilaksanakan, maka pengr.sulan pargangkatan dalam
jabatan tidalk bisa dilakukan

Buku Induk dan Kartu TIK pegawai

Pelaksana utu Baku
N
Aktivities Per
o Pegawai Staf Kaur Urugan | Urasan 3
Vbe Kepeg Kepeg | Umum Keu Wasek Pansek Ketua Perh;@mpa Waktu Output
1 Mengajuban :,:S:E?i:tmr
warkas sl Feisymatan wul | 5 menat | Bo%ES
nengzngkatan — penganghatan diveriik asi
abalan fabatan
Menzima czn 1lasil rapat Smenil | Mewverifisasi
memverifikasi usul CAPLCRJARAT herkas usa
7 | senczngkatan |:t_"' :5 syaratan
u
‘ahaicr _r perigangh aler
jabialor
Menyampaikar g ek EgTHas usu 3 Herkas usu
= [ serkas usul pengangh aler | Mzl pengarghalan
¥ <epacs atasan jabatan jaaxen fer-
¥3 verifhagi
1
Menyetuja ber<as l ! Tolak || Eerkasusu 3c Disetujuinya
asul pengangk aten | nant usul
4 jabatan yang pengargkatan
terverifikasi jaoxen
¥ fungsional
Membuat draft Eerkas usu 1C Dref Nota
5 nota usul mutasi dan komodder | nant usul
-
Memenksa dan Hogek Kieksi | Koeg | Draftnotacsu | 15 Dref. Nota
g [ meny2ujudraft naiit usul cisetujui
nota usul mutasi o i = /
£ AL L]
Menzima final L] Dramtnota Lsu | 2C riamar nota
7 nota usul dan yaryy diselujui renil ustd e ulasi
i : ©en berkas temuar dan
n
member ncror II__LI<-|:I
Menzima rcta > Derkas usu Smenit | Draf Suret
asul dar Membua: koreksi dsn kemouler pengartar
8 st 2 &
drall sural —
oencenlar I
Mermenksa dan Kordksi Karek §i Koreksi Draft surat Draf surat
. menyarujl draft \ pengantar 20 pengartar
CH B ant | disetuivi
Surat Pengantar mant
Ya €] I‘\'a
Menz ima final Tinal surat Suret
s oengartar pengantar ‘0 pengartar
dan membernkan ment | siap ditimian
noma’ surat
Meng rimkan Eerkaz usu, 2 hari Berkas usul
oerkas usul Sura: pengargkatan
1 oenczngkatan . Pengartar jaoaen
s dan Note Usu terkiim
Mengarsiokar 4 Eerasusy, Sment. | Berkas usu
nota usulsuret Sura: terarsigkan
nczntar dan Hengartar
12 pencantar da dsn NotE Usu
sarkas usul
ocngzngkatan
ahalarn
—

94




PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL.Jend. Sudirmen, Choijang

Langgur—9761C
lelp fHax D916 21245723605

SOP PENGUSULAN KENAIKAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. FP Nc.99 Tahun 2C00 jo.PP N2.12 Tahun 2002 tentang
Kenaikar Pangkst PNS

2. FP No41 Tahur 2C02 tentang Kenzi<an Jebatan dan
Fangkat Hakim

3. Keo.Ka.ZKN No.12 Tahun 2002 tentang Ketentuan
Mclaksanaan PM No 99 Tanun 2000 jo.°P Nc.1Z Tahun
2002 tentang Kenaikzn Panghkat PN 3

1 S-1lmu HuxLmr

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Administrasi Keuangan

Peralatan Komputer dan buku-buku refsrensi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Jka SOP dllaksar aken, maka pengusulan ~enaikan
Fangkat Pzgawai diturda

Buku kontral Kenaikan Panakat, Buku Induk dan <artu T K
pecawa

N —— Pelaksana Mutu Baku
Ivitas
e Pegavei h‘;’gg :e:‘e"g s r';':n r';'; | wasex | opunsex | kemia F:'fe;’;'?';;’,‘ Wk N
Membuat daftar Kemputcr Disampaikan
nominat f KP dan dan huku =0 kepadz pegawai
1 | memberi tahu kpd kentrol = yang akan naik
ment
pegawal yg naik kena kar pangkst
aangkat [ pangkat
MengajLbzn usul b Persyarztan = Memverifikasi
2 kznaikan pangkat I:P_ usul KF = ber<as KP
= ment
Menerima bercas — Berkas usul Eerkas usul KI'
5 kP KR §ia lengkap dan
J disampaikan kpd
v, atasan
YA
Menvampaican Hurang Berkas usul Eerkas usul
i serkas usul ke P yany a0 disstuju dan
atasan _Q fervzrihikas: mant | dibuatkan nota
usul
Membuat dratt Peilenakapan | erbuatnya nota
Neta Usul Mulasi Komptsr " usul mulasi
g buku kontrel o
dan berkas meni:
usu KM yang
disetuiul
Memverifkasi can Korctd [ Korcksif | Korcksi| [ Draft nota Nota usa 4 setujui
menyetuju d-aft usul dan dan 20
Ncta Usul g berkas usul ment
Y3 Ya Ya
Menerima dratt ‘ Berkas usul Nomor nota usul
nota usul yarg KP yany termuat
& | disetujui dan | M ] disetujui >
: ment
Mengambil nomar |
nota LI.SL| rutasi [
Menerima nota Perlengkapa Draft surat
7 usul dan Membuzt P P n Komputer 10 pengantar
draft surat ment | diperiksa
pengantar
Memer ksz dan Korakel Koakdi | <ogske Draft surat Drafi surat
g menyetuju Surat pengantar 3u pengentar
Percantar 5 4 af ment | disetuju
1] Ta a
Menenma final . F ral surat Surat penganiar
sa1al penyantan |j penyantal 10 dan bzrkas usul
9 | dan mangambil L dan berkss manit siap dikirmkzn
numo sural usul 2
pangantar
Mengrim herkas Berkas 2 han | Berkas usul
usul KP y usul Sura. Letkiniin ke PTA
12 I I Pengantar Ambon untuk
dan MN2>a diproses
Usul
Mengarsiokan Berkas usul 5 Ecrkas usul
perkas usul KP, KPP, surat ment | terzrsipkan
11 | sarat pengantar pangantar
dan nata usul dan nota
usul

95




PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
.L Jerd. Sudirman, Ongijang

Lanzaur—376°0
TelnJFax 0916 2124323505

Nomor SOP __-=——JW24-A3/SOP 16,07.01.3//2014
TanggalPemﬁu}ia'n"{al uari 2011

SOP PENERBITAN SK

KENAIKAN GAJI KKLA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. PP Mo. 22 Tahun 2013 tentang Parabahan kslima
belas atas Perubahan PP Ma.7 Tanun 1977 tentang
Peraturan Gaji PMNS

*S-11Imu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan IPerlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi <euangan
2. SOP Pengelolaan SIMPEG

Pzralatan Komputer dan buku kontrel Kenaikan Gaji
Berkale pegawei

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dilgksanaken, meka Surat KeoLtusan
<gnaikan Gaji Berka a fidak bisa ditsroitkan

Buku kontrol Kenaikan Gaji Berkala Pegawal

Pelaksana

Mutu Baku
No Aktivitas e -
S Urs, lrs. Wism: 7
(e:c—g F;UE:] J:rr hLu = Pansek | Ketua Pi?bi;ﬂ FP;::'IHL“W Waktu Output
Wendala G terachi, SK
agawal K.GB tarekhir kLku : L
1 533; e lortrol 4B, 30 ment [,]a&ta'bgga"’a
i Perzurantig Gaj Yang
dsn komputer
Membuat craft L Daftar pegawal .
5 | SK<GB w yqg KG3 dan 30 ment S}['a
£ I_J komputa- " | kes
Memarfhkesi W Foeth | Pk
3 | danmenyetit > Draft SKKCE | 10ment | D SKKGE
draft SKKGB N terverifikasi
Finaligzsi SK 5K KEB yang
3 | KGB disetujui ‘Omezt | SKKEB final
Wengambil o Dtz bitkan SK
. Draft SKKGE
o K — K KG 1 ¥
5 | nomor S KGB m yang disefejui 15 ment | KCB
WMenenma dan — Ienjadi datz
Menyerahkan pendukuny
Sk KGB » E 1 untuk
7 3K KGB Smerit | pemraszsan
D KGE dan
menjadifile
pribadi
Menympul dula Sk KCB Dl KG3 ler-
3 | KGB calam komputz- dan 10 ment | input dalam
SIMPEG Jaringan niarnet SIM2EG
WMencatat dan SK KEB. Buku 15 ment ®
mengarsipkan kentra KGEB, ;‘Eﬁ:ﬁ;tas;
3 Sk <GB pena katu TIK i
dsikia erarsip<an
pengasinan dengan baik
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN

JL.Jend. Sudirmen Ohoijang
Langgur - 97610
Telp /Fax 096 21243/23605

24-A3/8OP.77/0T.01.3/112014

e
N3 uari 2011
2 L4

: . 18521207 198703 1 001

ENERBITAN SURAT KETERAN
TUNJANGAN KELUA

SOPF

GH

\N UNTUK MENDAPATKAN PEMBAYARAN
RGA (KP4) per 1 Januari

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. PP No.7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji
PNS

1. S1llmu Hukumr

Keterkaitan Feralatan IPerlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Administrasi Keuargan Fera atan Komputer dan data pendukurg
Peringatan Pencatatan dan pendataan :

Jika SO- dilaksanakan, maka Sura: Keterangan
untuk merdapatkan tunjangan keluarga (KP4)
tidak bisa diterbitkan

N Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas =
0 Staf Kaur Pegawai Urusan Ketua Persyaratan/ Waktu Output
Kepeg | Kepeg yhs Keu Perlengkapan
Mencata Karu Keluarga Vznjadi data
1 | dafar keluarga dan Akta 5 menit | 2endukung
pzgawai Kzlahiran
enbual drall Karhi Keluarga, Jraft KP4
a
2 KP4 Acta Kelahiran 1 jan
dan komp.ter
Memvalidasi Data keluarga
data keluarga o e 10 Jalem KP4
3 | gatam drat: < - Honl, menit | werisi dengan
KP4 valid
Menyerahkan Diveritikasi
: Dra‘t KP4 yan ; X
4 | kembali draft tervauaasly 9 | 5 menit | draft kPa
KP4
Memverifikasi 10 Jraft KP4
i M { -ervarfikasi
5 | daft KP4 ‘ Dratt KP4 irarit ervarfikasi
Menyampeika Fogksi - <P4 disetujui
6 | n KP4 kepaca K3¢ =
mpinan Ya
Finalisasi KF4 | Dra’t KP4 yang <Pd final
(7 D tervalidasi dan r]nﬁenit
ko puter
Menyerahken | viznjadi data
KP4 kepada [ . sendukung
; z B K>< yang telah
% [Jm;qk lerkail D b . JRITUSESAN
g »f } g;z%;u::jaan b menit hjarigan
= <eluarga dan
sbg file pribadi
Meacarsipken ] <P4
KP4 ' ‘erarsipkan
K>< dan box e g
9 arsin KP4 5 menit | dengan baik

9
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN

JL.Jcnd. Sudirman, Ohojjang, Lenggur —
Maluku Tenggara
76810
“2lp /Fax 0916 21243/23€03

SOP USUL MUTAGI

Nomor SOP

W24-A3/50P.78/0T.01.3/1:2014

Dasar Hukum :

Kuallfikasl Pelaksana :

1. PP No 63 Tawun 2029 tentang Perubanan atas PP
MNo.9 Tahun 2003 tentang YWewenang
penganckatar, Pemindahan dar Fembsrhertian
PNS

1. S-11lmu Hukurm

Keterkaitan

Peralatan IPerlengkapan :

1. SOP Pengelolaan SIMPEG
| 2._SOP PemoLatan Surat Din3s

~eralatan Komputer dan buku Induk p2gawal

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Jika SCF dilaksanakan, maka usul mutasi/pindah
pegawai fidak bisa d proses

Suku Induk Pegawai

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas B Urusan Stal Wuur | Wasch ol B Persyaratan/ Wakiu Output
Umum Kepeg | Kepeg Pearlengkapan
P ergajuan surat Surat ;

1 ;wern?oi'mnar D_“I—_—l pzrmokonan 5 menit buat e
pindah/mutasi pindzh/mutssi Silsposis!
Mener ma surat Surat Mempersia

2 pgrmohonar ; E pamohonan : 5menit | pkan rapat
pindah/mutasi pindzh/mutzsi dan Baperjaka

leEmbar disposisi )
Menvampakan Surat
surat Surat ciketahui

5| permohanan =mokonan can

3 Eepana arasar _h[___l gmﬁn!mnmsl nan 1ment | canacen

lembar dispusisi rdpd.
Bapcrialat
Mengedakan h 4 < Surat Ragat

4| rapat Tim 1 pamoatonan gizm | BA0eNEka:

Bapernakat pnden, benta o cllaksanak

acelarapat &n
Menvampakan Tola D sezujuiny
berita acara can ) Berita acara dzn g

5| hasil rapzst hasil rapat 30 ment | permohcna

Barerjakat va Baperjaka: r pindan
[ Legewel
Membuat dratt ¥ Hasll rzpat
Surat Pengarter I_—] Daperjakat yeng Diell sural
5 disetujui dan 10 ment | pengantar ci
panengkapzn verlfikas
Komputer
Memverifkas Kerckai| | Kerchai] | Kerchoai Drzll sural
dan menyetujui pzngantar dan Drat surat
7| draft surat '|'<>'| Hasil rapat 20 ment | pencantar
pengantar Ya va Ya Baperjakar yeng cIsetujul
dsetuui
Mener ma fina + S s T
surat pengantar F"?"?a” 5 u 2

3| dan mengambil Di:l gin l-l 39;{' w'apat 20 ment pengbanfar
nom or surat aperjataL; yang A Deias
penuanla diseluui sidp dikirim
MEengirmxzn Hzsil rapat
el 1 sl ol Baporaet

9 | rapaz Baperjakat 2 hz ) Ll
i I\epPIA »!F\ml]‘mn Baperjakat yang - :I,f;f;
a SEwu lznjular
MENgarsinkan =
S ST Surat pengantar Surat
1 sural ;.e:ugdnld{ dan Hasil 1apal pengantar dan
0 dan bcrlas hasil Bapcriaka: 10 ment | !lzslrapst
rapa: baoerjakat perBNat:yang Baper akst
disewujui terarsipkan
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEFEGAWAIAN
JL. Jend. Sucirman, O1aijang,

Langgu”— 9/&10)
Telp.Tex €916 21243/23608

SOP PELAKSANAAN ABSENSI/DAFTAR HADI

Nomar SOP W24-A3/SOP.79/0T.01.3/V2014
Tanggal Pemb A nuari 2011
Tanggal Revi ke #lgnuari 2014

. Hamin Latukau

A\ b Lie? 19521207 198703 1 001

PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Perpres Nomcr 19 Tahun 2008 tentzng Turjangan <husus
Kinerja

2. KMA NoJEXKMAISKN/2000 tcntang pcrubzhan pertama
ates KMA RI NO.TUKMA/SKA/Z008 entend  ketentusn
penegakan disiplin kerja dalam pelaksaraan pemkberien
tunjengan khusus <nerja nakim dan pegawai negeri pada MA
dan Dddan peradilan yg Lelada ditawahnya

1. S-11imu Hukum

Keterkaitan

Paralatan/Perlengkapan :

1. 807 Pengajuan dan Pembayaran Tunjangan  emunerasi
%

Feralazan komputsr, jaringan internzt, balnko dafter hedir
(Abs=nsi) negawai, R2kaoiulasi zbsensi

Peringatan

Fencatatan dan pendataan :

Jika SOP dlaksanaxan, meka pzlaksanaan abszns pegawai
tidak biza dilalisanalan

Rekapitulesi daftar hadir pegaw ai

N Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Pegawai | Petugas Urusan Persyaratan!
0 " | waka Waktu Output
Absensi Keuangan Perlengkapan
i IVenyiapkan olanko Kertas warna dan 10 Blarka aosensi pagi
absensi komputer menit | dan sare
Iengisi atsznsi Mesuk darn pulang - s A D
2 | masuk can pulang Kantor 32suai m1ednit ’:‘:;\z';s' fq'a‘igen
tiap hari kerja — aturan e
IMembenkan gars
- el Melewati p Jku 5 Pegawai yg
. gu?rjlhoéngt r&i‘T’“an 08.00 menit | teriamba: terdata
{ 02 it
Mermoniloring B ; PElZKSANaan
4 | absensi masuk dan SAISENEHIasUk 5menil | absensi bzijalan

pulang tiap hari kerja

dan pulan :
P 9 scsuai eturan

Ierginput Jata
absensi ke
Komdanas

«a

P
LI

Abscnsi masuk
dan pulang 30

komputer can menit
jarngan irternat

Data absensi ter-
input kekom denas

Membuat cratt
rekapitulasi absensi

.
=

Absen masuk dan
pulang, 90

Draft rekapitulasi
absen

6 | pecawa melziui perlengkapan menit
Komdaras dalam dua komputer dan
format rckapitulesi apli<esi kemdanas
Mergoreks Dik ek fi D aft rel<aoitu asi; Draft rekapitulasi
7 lkabanarzan T daftar hadir 20 terknraksi
rekapitu/asi bsensi pegawal menit

Fina

|

Membuat cratt nnal
rekapitulasi absensi

Draftrekapituas
absen terkoeksi,

Final rekapitlas
absen delam dua

g | dalam dua farmat periengkapan 30 farmat
kom puter, den menit
aplikzsi kemdanas
Menznidatzngan craft N -aff fnal Draft tinal
final rekagitulasi <> rekapiu'asi absen § rekapit.lasi aosen
9 | absensi sezagzi pejawai menit | pegawa
prasyarat cergauan
rcmuncras
Meneruskan Final rekapitulasi Terlaksananya
relapitu/aci sbsensi ANSen nEawEi ] proses serara lzncar
1€ final 3 | __ g » ) Menit  |dan ccpat
Iengarsipkan L ] Absersldan +na 5 Absznsi Jan
absensi dan rekapitulasi absen menit | Rekapitulasi final
pzcanal absensi terars pkan

11 | rekapitu'aci final
absansi

dengen baik
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PENGADILAN AGAMA TUAL Nomor SOP af‘LW%ASISOP.BWOT.OI.3;!!2014
N 12011
URUSAN KEPEGAWAIAN Tanggal Pembustgp/AN Aghquan 2
Tanggal Revisi //é,‘/ 2\Jahuari 2014
) _ Tanggal Efektif Japllari 2014
JL. Jend. Sudirman, Ohaijang Disahkan oleh tua
Langgur - 97610 N
Telp./Fax 0916 21243/23605 it
Hamin Latukau
\\ 9521207 198703 1 001
SOP PENGARSIPAN SURAT KELUAR i
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. KMA NoKMA/O32/SKIVI2006 Tentang Pemberlakuan 1. 51 lImu Hukum
Buku | Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi
Pengadilan
2 KMA  No.  143/KMA/SKMIIN2007 Tentang  Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan Bidang
Pola Kelembagaan Peradilan, Administrasi Kepegawaian
Peradilan, Administrasi Perencanaan, Administrasi Tata
Persuratan,  Tata  Kearsipan Dan  Administrasi
Kepratokolan, Kehumasan Dan Keamanan, Administrasi
Perbendaharaan, Prototype Gedung Pengadilan Dan
Rumah Dinas Dan Pola Klasifikasi Surat MA RI
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pembuatan Surat Dinas Box arsip file surat keluar
2. Pengelolaan Dokumen Kepegawaian
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP dilaksanakan, maka proses pengarsipan surat Buku ekspedisi surat keluar
keluar tidak bisa dilaksanakan
" Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
0 Urs | Staf | Kaur | Persyaratan/ Waktu Output
Umum | Kepeg | Kepeg | Perlengkapan
Menerima Surat ; 3 Dicatat dalam buku ekspedisi
1 Dinas ) Surat Dinas i
2 ?uinucztf;pi?}g?]surat L J bsjtiﬁtgliZEde ; st lprcsla hejcalem
i C ] di ek menit | ekpedisi dengan benar
Mengarsipkan surat ‘ Surat dan box Surat terarsipkan dengan baik
3 L arsip file surat | 5
g keluar menit
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL. Jend. Sudirman, Ohoijang

Langgur — 97610
Telp/Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP W24-A3/SOP.81/0T.01.3/1/2014
Tanggal Pem |G Januari 2011

Tanggal Reyfay/ , | 20 %3puari 2014
=897 \daluari

SOP PENGARSIP.

AN SURAT MASUK™=="

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

2

KMA Nao KMA/D32/SK/VI2006 Tentang Pemberiakuan Buku
| Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan
KMA  No. 143/[KMAISK/MVIN2007 Tentang  Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan Bidang
Pola Kelembagaan Peradilan, Administrasi Kepegawaian
Peradilan, Administrasi Perencanaan, Administrasi Tata
Persuratan, Tata Kearsipan Dan Administrasi Keprotokalan,
Kehumasan Dan Keamanan, Administrasi Perbendaharaan,
Prototype Gedung Pengadilan Dan Rumah Dinas Dan Pola
klasifikasi Surat MA RI

1. S-1limu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1:
2.

SOP Pembuatan Surat Dinas
SOP Pengelolaan Dokumen Kepegawaian

Arsip box file

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dilaksanakan, maka proses pengarsipan surat
masuk tidak bisa dilaksanakan

Buku kontrol surat masuk

" Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Urs Staf | Kaur | Persyaratan/
i Umum | Kepeg | Kepeg Perleﬁgkapan o] SHEE
1 WA IEH o ek (:)-H:l ts;é?stg:;gl %enit Ditindaklanjuti ke atasan
Menyampaikan L Surat van 5
2 | Surat Masuk ke 6 terdisgosigl it Diperiksa dan diketahul
atasan :
Mencatat dalam _| Surat yang
3 buku kontrol surat £ telah 5 Surat tercatat ke dalam buku
masuk didisposisi dan | menit | kontrol dengan benar
buku kontrol
Memasukan surat ¥ Surat yang
ke dalam box arsip telah 5
4 | surat masuk didisposisi dan miarik Surat terarsipkan dengan baik

box arsip
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PENGADILAN AGAMA TUAL Nomor SOP 24-A3/SOP.32/0T 01.3/112014

Tanggal Pemb r1 2011

URUSAN KEPEGAWAIAN
Tanggal Revigi v/ 2 Bawari 2014
Tanggal Efe i2014

.L. Jend. Sudirman, Jhaijang Disaghian ol:‘ﬂE[ i uﬁ*a;ua

Langgur — 97510 P |
Telp /Fax 0316 21243/23605 / -
\ . Hamin Latukau
o, . 19521207 188703 1 001

SOP PENDOKUMENTASIAN PERATURAN KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

JU Mo, T Tehun 1971 enlany Kelen uzn-Kelenlugn 1. S-1lmu Hokur
~o<ck Kearsipan
2. PP No. 34 Tahun 1979 tentang Peryusutan Arsip

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Pengelolaan Dokumen Kapeganaian Komputer

7 50P

Peringatan Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dila<sanakzn maka dckumentasi Peraturan
Kepegawaan fidak dise dilaksanskan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Kaur Persyaratan/
Kepeg Kepeg | Perlengkapan B S
1 Menerima peraturar Feraturan 9 ment Peraturan cioelgjari
keoegawsis (—._—) Tatbal =
Mempsias Feraturan
2 | peraturan e, 30 meni: | Peraturan ci pahami dan dimengerti
k.enegaweien
Menyan paikan 5 i
- [ e Feraturan i ek Kaur mengeianui adanya peraturan
Terbarl terbaru
IMenggandakan Feraturan
4 | peraturan i Terbaru dan 5 t | perat g
keoegawsian | I, nerfengkapan men eraturan ciscsialisasikan
kompter
IMensasialisesikan ! Feraturan
- | peraturan TerbarL yang | ., o | s i S
&) keoegaweien E felish 30 menit | Peraturan diketah.i oleh pegawaiH akim
digendakzn
IMendokurmentasikan
aturan :
6 | keoegaweien untuk ?srrgtaur{an S5ment f:gg;“;ir;it:r:ba S S
dipedomrani :

102




PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL.Jend. Sudirman Choijang

| angg r— 97810
“=ip /Fax 0316 21243/23€03

Nomor SOP W24-A3/SOP.83/0T.01.3/12014

Tanggal P 3§, Januari 2011

LN\ Januari 2014

IP. 19521207 198703 1 001

SOP USUL PENGANGKATAN PEGAWAI ﬁEGEi!I SIPIL

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. PP No 63 Taun 209 tentang Ferutanan atas PP
Mo 9 Tahun 2003 tentang Wewenang
pengangkaan Pzmindahar dan Pemberhentian
PNS

1. S-1 lImu Hukum

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan :

1. SO Pencelolaan asministrasi Keuangan
2. SOP pzangelclzan SMPEG dan SAPA

Peralaten Komputer dzn buku-duku referensi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Jika SCP dilaksanakan, ma<a pengusulan
pengangketan PNS tidax depst diprosss

Buku Induk Pegawai dan Karu TIK pegawai

N Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas — —
0 Pemohon Staf Kaur Urusan | Urusan | Wasek | Pansek | Kelua Persyaratan/ Waktu Output
- - [CPNS) Kepeg | Kepeg | Umum Keu P’“‘ﬂ"’ﬂ‘" — -
e1gejukan 2ISyaraen iterma dan
berkas usul '( >‘|'— usul diverifhaei
1 pengawgkataﬂ pengangkatan Smerit | berkasusul
PHE PNE pengangkatan
N PNS
Neierima dan Bzrhas usul Cilzkukan
memvearifkasi _I'l pengangkatan - verifisasi
=
2 | berkas usul PN Il
pengangkatan
PNE
Menyampaikan H k] Barhas usul Eercasusul
3 berkas usul ke pengangkatan an digetini
atasan PNE yang menit
Ya torveriflasi
Memb Jat craft Komputsr dan 5 Terouzrya
g | & 2
5 | Motz Usul Mutasi < berkas usul E dratrcta ustl
Meme-ksa dan Kaieksi | Hokghsi | <orgisi | Drat nota usul a0 Craft Nota us.
g | menyetujui draft » venil | diselaui
nota usul mulasi A A >
Menarima final ) Drat nota usul 0 Monor nota usul
= nota usul dan * yang disetuui menit i uiasi term ual
© I Membzrinomor D"D
nota usul mulasi ]
Memb.at craft Kompitzr dan Craft surat
f | surat pengantar berkas usul 10 pengantar
| | mutasi TEnit
I s
Meme-ksa dan gt Drat s.rat N Craft surat
9 | menyatujui draft penganiar 1_:;3'" pengantar
Surat Pengantar b b disetaui
Neqerima final ] Final surat Sura’ pengantar
17 surat pengantar penqgantar 20 siap dhim can
dan mambarikan menit
nomor surat
Mengirim herkas Barkas ;L i Eercasusil
1 engangkatan ASHEDI S - | tetkiim ke PTA
11 IE‘N"-Q 9 3 rarghan dan 2 hari Fre
= amplop besal z
e dIElOSB-S
ez rsiphan Derhaz usul 10 Cersasusil
berkas usul pengangkatan menit | tersrsipkan
12 PNS
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN

JL Jend. Sudirman, Ohoijang, Langgur -

Maluku Tenggara

97610

Telp/Fax 0916 21243/23605

Nomor SOP

W24-A3/50P.84/0T.01.3/1/2014

Tanggal Pemb 3 Januari 2011
Tanggal Revj&,>” &) Nanuari 2014
7 T >

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

T UUNo. ] Tahun 1971 tentang Ketentuan-Ketentuan

2 PP No. 34 Tahun 1979 tentang Penyusutan Arsip

Pokok Kearsipan

1. S1lImu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP pendataan surat masuk
2. SOP pendataan surat keluar

Arsip box file

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP dilaksanakan, maka dokumentasi file pegawai

tidak bisa dilaksanakan

Buku kontrol

kualifikasi

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Kaur Persyaratan/ Waktu Outout
Kepeg Kepeg | Perlengkapan P
Menerima file/ ) : .| Disampaikan kepada atasan
1 dolaitian (_I__) File/ Dokumen | 2 menit
Menyampaikan file/ L
2 g;)aksuargen kepads File/ Dokumen | 10 menit | Dokumen diketahui Kaur kepegawaian
Mengkualifikasi !
3 kategori file/ E Filel Dokumen | 5 menit Pengarsipan sesual kualifikasi file/
dokumen dokumen
Memasukan file/
dokumen ke dalam |:‘ File/
box arsip file = - )
4 kepegawaian sesuai g)roslixsl?ﬂgn: box | 10 menit | File/ Dokumen terarsipkan
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN

JL. Jend. Sudirman, Ohoijang
_angawr - 97610
Telp /Fax 0915 21243/236C5

Nomor SOP W24-A3/50P.85/0T.01.3/1/2014
Tanggal Pembuatan | @ Januari 2011

Tanggal Revisi 27 Januari 2014

Tanggal Efsktif 27 Januari 2014

Disahkan oleh Wakil Ketua

Drs. H. Hamin Latukau
NIP. 19521207 138703 1 001

SOP USUL PENGHARGAAN SATYA LANCANA

Dasar Hukum :

Kualifikesi Pelaksana :

* PP No 25 taaun 1994 sentang Tanda Kehormatan
Sava Lancana dan Karye Satye

1 S-11muHikum

Keterkaitan

Peralatan/Perengkapan :

* SOP Pemouatan Suret Dinas

Buku Ir duk Pegawai

Peringatan

Pancatatan dan pendataan :

Jilka SOP dilaksarakan, maka cengusulan Satya
Lancana dar Kerya Satya tidak bisa diprcses

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemchon | Stal [ Kaw Urs Wasek | Pansek | Persyaratan/ | o Output
Kepeg | Kepeg | Uimum Perlangkapan P
Menenme surat Siid i
B HkEmaliuAG vp'ld‘r:?IJbrilahuan p:!nmim:nS'dlya
( p B S en
1 tcntagg dari PTA ¥ MM | L ancane oan
2‘3‘29 Elgaan Ambon/MA R Karya Satya
Salya Lancar a
W]endﬂta dar L Penerima
memoerizahu e gt pcnghargaan
2 | pegawal yang L]_‘ AER'[‘ e 1z Satya Lanczna
Pt pcoewal mcnit >
menjacdi celon dan Karya Satya
penerima terdata
IMengajukan Ijlj‘ Persyeraten
q | berkas usul & meric | Berkas di
= penchargaan | * " | verfkasi
tenda jasa
Memverifikasi relsi Derkas usul g
4 | ke engkapan pencharjaan i o Berkas valil
£ mcnit
berkas usul lj- a tznda jssa 2
Membuar draft — Dratt surat .
i antar pengantar, aft
6 surat perganta I | 7t Bzrkas usul dar m 8 pengantar
silasalion menit T
PETeRARp) dverifikasi
ko mputcr
IMemverifikas _— ik _— . it ;
E i 2 s , raft
7 | dan menyetujui L4 el cth 20 Lkt
draft surat 2 pencaniardan | o, | pengantar
peng;ntar- Ya a berkas usul disetujui
| Mengamci Surat
8 | nomor surat I:*:ll pcncanma-fna | 10 ' Suret P(_:rjgartar
pengantar danI berkas menit siap dikirim
usu
Memprcses .
: Berkas usul, Berkas usul
penginman surat = terkirim dan
Y | berkas usul ke S 2 hari i
@5 USUl Kk pencania dan dplus=s
PTA Amboen [ amplop besar szlanjutnya
IMengars pan hJ
berkas usul E:rf;nl*]z;la Berkas usul
1C | Satyalanzanz i Lo & meni: | satvalancana
(& B SUrAL terarsipkan
dan Sulta. pencaniar A
pengantar
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PENGADILAN AGAMA TUAL
URUSAN KEPEGAWAIAN
JL. Jend. Sudirman, Choijang

Langgur — 97610
Telp./Fax 0816 21243/23605

Nomor SOP

W24-A3/SOP.86/0T.01.3//2014

Tanggal

Tanggal Efekfif 4

Disahkan
o

\

Pembuatan @é—é\q i
Tanggal R 7 ri 2014

Japeil 2014

il a

. Aamin Latukau
521207 198703 1 001

SOP PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

TENAGA TEKNIS 7 NON TEKNIS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomeor 8 Tahun 1974 jo UU Nomor 43 Tahun 1999
2. PP Nomor 101 Tahun 2000 Tentang Pendidikan dan
Pelatihan Pegawai Negeri Sipil.

S-1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Administrasi Kepegawaian

induk keuangan

Peralatan computer dan buku jurnal serta buku

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengusulan
mengikuti DIKLAT tidak dapat dilaksanakan

1. Buku control DIKLAT

Pelaksana

Mutu Baku

No Aktifitas

Staf Kaur

Wasek

PANSEK | Ketua

Persyaratan Waktu
Perlngkapan

T | Mengusulkan
peserta Pendidikan

dan Pelatihan : Diklat (:)f;

Tenaga Teknis,
Diklat Penjenjangan
(PIMII, Il dan 1V)
dan Diklat
Prajabatan.

Tidak

Brku
Ciklat
referansi.

Kontrol
dan

30
Menit

2 | Menyelenggarakan
Pembinaan Tenaga

C Op 1

Teknis dan Non
Teknis sesuai DIPA.

3 | Membuat Surat

]

Tugas dan SPPD.

Komputer

4 | Membuat Data
Peserta Diklat
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PENGADILAN AGAMA TUAL Nomor SOP W24-A3/SOP .87/0T.01.3/1/2014

Tanggal

URUSAN KEPEGAWAIAN Pembuats Januari 2011
Tanggal nuari 2014

JL. Jend. Sudirman, Ohoijang Tangoa A f\?_g\uari 2014

Langgur— 97610 . a0
Telp./Fax 0916 21243/23605 Disahkg "wt Al i1
AND)

\£

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 8 Tahun 1974 jo UU Nomor 43 Tahun S-1 llmu Hukum
1999

2. PP Nomor 13 Tahun 2002 Tentang Pengangkatan
Pegawai Negeri Sipil dalam Jabatan Struktural

Keterkaitan : Peralatan/PerIeng kapan :
1. SOP Peralatan computer dan buku jurnal serta buku
induk keuangan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka mutasi jabatan Buku Induk
tidak dapat dilaksanakan

Pelaksana Mut. Baku
- TIM . Eagian
e Aiips ol | et | paper | 989N ) koa. | wasek [ PANSEK | Ketua | PESYAELEN |y, | ougput
epeg | Kepeg JAKAT Umum s Peringkapan
1 | Menyiapkan Data Notulen Draft
Untuk Sidang D rapat dan Pengusulan
BAFERJAKAT referansi 20 Mutasi
Ij Menit | Jabatan
2 | Melaksanakan Notulen Pertimbanga
Sidang rapat dan ndan saran
BAFPERJAKAT _—’D referznsi jedi] TIM
Menit | BAPERJAK
AT
3 | Membuat Berita Notulen Catatan
Acara Hasil Sidang + rapat dan Rekomenda
BAFERJAKAT refersngi 15 si TIM
Menit | BAPERJAK
AT
4 | Menyampaikan Berita Acara Keputusar /
Hasil Rekomendasi Ij Sidang Persetujusn
Sidzang » BAPERJAK 10 Ketua
BAFERJAKAT Q AT Menit | tentang hasil
kepada pimpinan Isgf‘%ré% -
A
AT
5 | Membuat r
Pengusulan Mutas EE _;<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>