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PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

PANGKALPINANG, 5 SEPTEMBER 2024

Menetapkan,

Ketua Tim Penyusun,

RYAN SURYA PRADHANA




KETUA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

REPUBLIK INDONESIA

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA

PANGKALPINANG

NOMOR %$24/KPTUN.W5-TUN5/0T1.2/IX/2024

TENTANG

PEMBERLAKUAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PADA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

KETUA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG,

Menimbang

Mengingat

1. Bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan

tata kelola kepemerintahan yang baik, maka
diperlukan prosedur kerja yang ditata dengan pada
baik pada seluruh unit organisasi di lingkungan

Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang ;

2. Bahwa untuk menunjang kelancaran pelaksanaan

tugas umum kekuasaan kehakiman adalah kekuasaan
yang merdeka untuk menyelenggarakan peradilan oleh
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang, agar
lebih efisien, efektif, transparan dan akuntabel, maka
dipandang perlu dibuat Standar Operasional Prosedur

pada Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang ;

3. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud dalam poin diatas, perlu menetapkan
Keputusan Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara
Pangkalpinang Tentang Pembentukan Tim Monitoring
dan Evaluasi Standar Operasional Prosedur ;

1. Undang-Undang RI Nomor 14 Tahun 1985 Tentang

Mahkamah Agung RI sebagaimana telah beberapa
kali diubah, terakhir dengan Undang-Undang RI
Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang
Mahkamah Agung; Mahkamah Agung Republik



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

Indonesia;

2. Undang-Undang Nomor : 28 Tahun 2000 Tentang
Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas
KKN ;

3. Undang-Undang Noomor : 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik ;

4. Surat Edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 13 Tahun 2010 Tentang Pembuatan Standar
Operasional Prosedur (SOP) ;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentng Pedoman Penyusun Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah ;

6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor 002 Tahun 2012 Tanggal 24 Mei
2012 Tentang Pedoman Penysun Standar Operasional
dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan

dibawahnya ;
7. Surat Keputusan Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 2-114/KMA/SK/VIII/2024

Tentang Standar Pelayanan Informasi Publik di

Pengadilan ;

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TATA USAHA
NEGARA PANGKALPINANG TENTANG PEMBERLAKUAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG ;
Mencabut Keputusan Ketua Pengadilan Tata Usaha
Negara Pangkalpinang Nomor
W1.TUN.10/2242.SK./OT.00.1/3/2023 Tentang
Pemberlakuan Standar Operasional Prosedur Pada
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang ;
Memberlakukan Standar Operasional Prosedur pada
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang terdapat
dalam surat keputusan ini.

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan
dengan ketentuan apabila di kemudian hari terdapat

kekeliruan dalam keputusan ini, akan diadakan



perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Pangkalpinang
Pada 5 September 2024

N e
RONI;E;RRY SAPUTRO



LAMPIRAN

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TATA USAHA
NEGARA PANGKALPINANG

NOMOR /KPTUN.W5-TUN5/KP3.4.3/1X/2024
TANGGAL 5 September 2024

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA PENGADILAN TATA USAHA
NEGARA PANGKALPINANG

® Hakim
NO. | NAMA SOP NOMOR SOP
1 Pemeriksaan Dengan Acara Biasa SOP/001/HKM/2023
2 Pemeriksaan Persidangan Dengan Acara SOP/002/HKM /2023
Cepat
3 Pemeriksaan Dengan Acara Singkat SOP/003/HKM /2023
4 Pemeriksaan Sengketa Informasi Publik SOP/004/HKM /2023
B Pemeriksaan Sengketa Penyalahgunaan SOP/005/HKM /2023
Wewenang
6 Pemeriksaan Sengketa Proses Pemilihan SOP/006/HKM /2023
Umum
7 Pemeriksaan Sengketa Pengadaan Tanah SOP/007 /HKM /2023
Bagi Pembangunan Untuk Kepentingan
Umum
® KEPANITERAAN PERKARA
NO. | NAMA SOP NOMOR SOP
1 Penerimaan dan Pendaftaran Gugatan SOP/001/PKR/2023
2 Distribusi Berkas Perkara SOP/002/PKR/2023
3 Penanganan Register Perkara SOP/003/PKR /2023
4 Pengelolaan Administrasi Berkas Perkara SOP/004/PKR/2023
5 Pendaftaraan Perkara Secara Elektronik SOP/005/PKR /2023
(e-Court)
6 Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) SOP/006/PKR/2023
i Penerimaan dan Pendaftaran Keberatan SOP/007 /PKR/2023
Putusan KIP
8 Pencabutan Pendaftaran Gugatan SOP/008/PKR/2023
9 Minutasi Berkas Perkara SOP/009/PKR/2023
10 Pengembalian Sisa Panjar Biaya Perkara SOP/010/PKR/2023
11 Penerimaan dan Pendaftaran Banding SOP/011/PKR/2023
12 Penerimaan Memori Banding/Kontra SOP/012/PKR/2023
Memori Banding
13 Pengiriman Berkas Permohonan Banding SOP/013/PKR/2023
14 Pencabutan Permohonan Banding SOP/014/PKR/2023
15 Penerimaan dan Pendaftaran Permohonan SOP/015/PKR /2023
Kasasi
16 Penerimaan Memori Kasasi dan Kontra SOP/016/PKR/2023
Memori Kasasi
17 Pengiriman Pemberitahuan Mempelajari SOP/017/PKR/2023
Berkas Perkara
18 Pengiriman Berkas Permohonan Kasasi SOP/018/PKR/2023
19 Pencabutan Permohonan Kasasi SOP/019/PKR /2023
20 Pemberitahuan Amar Putusan Kasasi SOP/020/PKR/2023
21 Penerimaan dan Pendaftaran Permohonan SOP/021/PKR/2023
Peninjuan Kembali




22 Penerimaan Memeori Peninjuan Kembali SOP/022/PKR/2023
dan Kontra Memeori Peninjuan Kembali

23 Pengiriman Berkas Permohonan Peninjuan | SOP/023/PKR/2023
Kembali

24 Pencabutan Permohonan Peninjuan Kembali | SOP/024/PKR/2023

25 Penetapan Eksesukusi SOP/025/PKR/2023

26 Pengembalian Sisa Panjar Melalui CMS SOP/026/PKR/2023

27 Prodeo SOP/027/PKR/2023

28 Penerimaan dan Pendaftaran Permohonan SOP/028/PKR/2023
Eksekusi

29 Penerimaan dan Pendaftaran Banding e- SOP/01/PKR /2024
Court

® SOP KEPANITERAAN HUKUM

NO NAMA SOP NOMOR SOP

1 Pengelolaan Surat Masuk SOP/001/HK/2023

2 Pengelolaan Surat Kelur SOP/002/HK /2023

3 Penyusun Laporan Bulanan SOP/003/HK /2023

4 Penyusun Laporan Caturwulan SOP/004/HK/2023

5 Penyusunan Laporan Semester SOP/005/HK /2023

6 Penyusunan Laporan Tahunan SOP/006/HK /2023

7 Pelaksanaan Penanganan Meja Pengaduan | SOP/007/HK/2023

8 Pengelolaan Meja Informasi SOP/008/HK /2023

9 Pengelolaan Berkas In Aktip SOP/009/HK/2023

10 Pengelolaan Surat Kuasa SOP/010/HK/2023
Khusus/Insidentil

11 Permohonan Kuasa Insidentil SOP/011/HK /2023

12 Pelaksaan Penanganan Pengaduan SOP/012/HK /2023
(Whistleblowing System)

13 Kuisioner Pengadilan Tata Usaha Negara SOP/013/HK/2023
Pangkalpinang

14 Pelaksanaan Hubungan Masyarakat SOP/014/HK /2023
(HUMAS)

15 Gratifikasi SOP/001/HK/2024

16 Manajemen Resiko SOP/002/HK /2024

17 Penanganan Sengketa Informasi Publik SOP/003/HK/2024
Oleh Atasan PPID

18 Penetapan dan Pemutakhiran Daftar SOP/004/HK /2024
Informasi Publik

19 Pengujian Tentang Konsekuensi SOP/005/HK/2024

20 Pendokumentasian Informasi Publik SOP/006/HK /2024

21 Pendokumentasian Informasi Yang SOP/007/HK /2024
Dikecualikan

22 Pengelolaan Keberatan Atas Informasi SOP/008/HK/2024

23 Pengelolaan Permohonan Informasi SOP/009/HK /2024

24 Pengumuman Informasi Publik SOP/010/HK/2024

25 POSBAKUM Pengadilan SOP/011/HK/2024

® SOP PANITERA PENGGANTI

NO | NAMA SOP MOMOR SOP

1 Pengelolaan Administrasi Berkas Perkara SOP/001/PP/2024

2 Pelaksanaan Pemeriksaan SOP/002/PP/2024




Persiapan/Persidangan

3 Minutasi Berkas Perkara SOP/002/PP/2024

® KESEKRETARIATAN

® SOP SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN

NO | NAMA SOP NOMOR SOP

1 Pengelolaan Surat Masuk SOP/001/UM/2023

2 Pengelolaan Surat Kelur SOP/002/UM /2023

3 Permohonan Permintaan Kebutuhan SOP/003/UM/2023
Sehari-hari Perkantoran (ATK & ART)

4 Pencatatan Pembelian Kebutuhan Sehari- | SOP/004/UM/2023
hari Perkantoran (ATK & ART)

S Pendistribusian Barang Kebutuhan Sehari- | SOP/005/UM/2023
hari Perkantoran (ATK & ART)

6 Opname Fisik Persedian DIPA-1 dan DIPA | SOP/006/UM/2023
05

7 Administrasi Keamanan Kantor SOP/007/UM/2023

8 Administrasi Kebersihan kantor SOP/008/UM /2023

9 Permohonan Permintaan Pemeliharaan dan | SOP/009/UM/2023
Perbaikan BMN Kantor

10 Pengelolaan Perpustakaan SOP/010/UM/2023

11 Persiapan Kegiatan Rapat SOP/011/UM/2023

12 Penginputan Data pada Aplikasi SAKTI SOP/012/UM/2023
Modul Aset Tetap

13 Rekon Intenal SAKTI Modul Aset Tetap SOP/013/UM/2023
dengan SAKTI Modul GLP

14 Pengelolaan Gaji Induk, Gaji Susulan, dan | SOP/014/UM/2023
Kekurangan Gaji

15 Pengajuan Uang Makan ASN SOP/015/UM /2023

16 Pengajuan Remunerasi dan Transportasi SOP/016/UM/2023
Hakim

¥ Pembayaran Remunerasi dan Transportasi | SOP/017/UM/2023
Hakim

18 Pengajuan Uang Persedian (UP) SOP/018/UM/2023

19 Pembayaran Melalui Uang Persedian (UP) SOP/019/UM/2023

20 Pengajuan Ganti Uang Persedian (UP) SOP/020/UM /2023

21 Pembayaran Langsung Pihak Ketiga SOP/021/UM/2023

22 Pengelolaan Penerimaan Negara Bukan SOP/022/UM/2023
Pajak (PNBP)

23 Laporan Pertanggungjawaban Bendehara SOP/023/UM/2023
Pengeluaran

24 Pengelolaan Laporan Keuangan (LK) SOP/024/UM/2023
Bulanan

25 Penetapan Status Penggunaan Barang SOP/025/UM/2023
Milik Negara

26 Mekanisme Pelayanan Prioritas SOP/026/UM/2023

27 Penyusunan Laporan Keuangan Semester | SOP/027/UM/2023

dan Tahunan




® SOP SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN TATA LAKSANA

NO NAMA SOP NOMOR SOP

1 Pengiriman Daftar Nominatif Rencana SOP/001/KP/2023
Kenaikan Pangkat

2 Berkas Usul Kenaikan Pangkat SOP/002/KP/2023

3 Berkas Usulan Promosi Jabatan dan SOP/003/KP/2023
Mutasi

4 Usulan Kartu Taspen,Karis/Karsu dan SOP/004/KP/2023
KPE

S Penyelesaian Permohonan Cuti SOP/005/KP/2023

6 Pembuatan Surat Keputusan Ketua SOP/006/KP/2023
Pengadilan Tata Usaha Negara
Pangkalpinang

7 Perubahan Daftar Urut Kepangkatan SOP/007/KP/2023
(DUK) dan Bezetting

8 Rekapitulasi Daftar Hadir Hakim dan SOP/008/KP/2023
Aparatur Sipil Negara pada Aplikasi
Komdanas

9 Penyelesaian Surat Dinas /Surat Tugas SOP/009/KP/2023

10 Penyelesaian Surat Kelur (Surat KP4,Surat | SOP/010/KP/2023
Keterangan, dll)

11 Memproses Kenaikan Gaji Berkala (KBG) SOP/011/KP/2023

12 Membuat Surat Pernyataan Masih SOP/012/KP/2023
Menduduki Jabatan (SPMJ), Surat
Pernyataan Melaksanaan Tugas (SPMT)
dan Surat Pernyataan Pelantikan (SPP)

13 Perencanaan dan Penyusunan Target SOP/013/KP/2023
Kinerja

14 Penilaian Kinerja SOP/014/KP/2023

15 Pelaporan Bulanan SOP/015/KP/2023

16 Pembuatan Naskah Acara Kedinasaan SOP/016/KP/2023

17 Penilaian Kinerja Pegawai (PKP) SOP/017/KP/2023

18 Implemntasi dan Monitoring LKHPN SOP/018/KP/2023

19 Izin Keluar Kantor Hakim dan Pegawai SOP/019/KP/2023

® SUB BAGIAN PERENCAAN, TI & PELAPORAN

NO NAMA SOP NOMOR SOP

1 Penyusunan Rencana Kerja Anggaran - SOP/001/PTIP/2024
Kementerian

2 Penanganan Surat Masuk Sub Bagian SOP/002/PTIP/2024
Perencanaan, Teknologi Informasi dan
Pelaporan

3 Indikator Kinerja Utama SOP/003/PTIP/2024

4 Program Kerja Tahunan SOP/004/PTIP/2024

S Rencana Strategis SOP/005/PTIP/2024

6 Rencana Kinerja Tahunan (RKT) SOP/006/PTIP/2024

7 Laporan Kinerja Instansi Pemerintah SOP/007/PTIP/2024
(LKJIP)

8 Dokumentasi Data dan Informasi dalam SOP/008/PTIP/2024
Website

9 Pengelolaan Jaringan, Peralatan, dan SOP/009/PTIP/2024
Mainenance Server

10 Penyusunan dan Pengarsipan Laporan SOP/010/PTIP/2024




Bulanan

11 Penyusunan dan Pengarsipan Laporan SOP/011/PTIP/2024
Tahunan

12 Pengajuan Revisi POK (DIPA) SOP/012/PTIP/2024

13 Pengelolaan Website SOP/013/PTIP/2024

14 Pengukuran Kinerja dan Pengumpulan SOP/014/PTIP/2024

Data Kinerja




KETUA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
REPUBLIK INDONESIA

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA
PANGKALPINANG

NOMOR 367/KPTUN.W5-TUN5/0T1.2/IX/2024
TENTANG

PEMBENTUKAN TIM REVIU STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

KETUA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG,

Menimbang : 1. Bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan
tata kelola kepemerintahan yang baik, maka
diperlukan prosedur kerja yang ditata dengan pada
baik pada seluruh wunit organisasi di lingkungan
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang ;

2. Bahwa untuk menunjang kelancaran pelaksanaan
tugas umum kekuasaan kehakiman adalah kekuasaan
yang merdeka untuk menyelenggarakan peradilan oleh
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang, agar
lebih efisien, efektif, transparan dan akuntabel, maka
dipandang perlu dibuat Standar Operasional Prosedur
pada Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang ;

3. Bahwa wuntuk kelancaran pelaksanaan penerapan
Standar Operasional Prosedur (SOP) perlu secara
berkala dilakukan Reviu terhadap Standar Operasional
Prosedur (SOP) bidang Kepaniteraan dan
Kesekretariatan;

4. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam poin diatas, perlu menetapkan
Keputusan Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara
Pangkalpinang Tentang Pembentukan Tim Monitoring

dan Evaluasi Standar Operasional Prosedur ;

-"’* Dokumen ini telah ditandatangani secara digital menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE) BSSN. s




Mengingat : 1. Undang-Undang RI Nomor 14 Tahun 1985 Tentang
Mahkamah Agung RI sebagaimana telah beberapa
kali diubah, terakhir dengan Undang-Undang RI
Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang
Mahkamah Agung;

2. Undang-Undang Nomor : 28 Tahun 2000 Tentang
Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas
KKN ;

3. Undang-Undang Nomor : 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik ;

4. Keputusan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : KMA/007/SK/IV /1994 Tanggal 1 April 1994
Tentang Pemberlakuan Buku 1 dan Buku II Tentang
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan ;

5. Surat Keputusan Mahkamah Agung Republik
Indonesia  Nomor : 2-114/KMA/SK/VIII/2024
Tentang Standar Pelayanan Informasi Publik di
Pengadilan ;

6. Surat Edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 13 Tahun 2010 Tentang Pembuatan Standar
Operasional Prosedur (SOP) ;

7. Peraturan Meneteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentng Pedoman Penyusun Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah ;

8. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor 2 Tahun 2012 Tanggal 24 Mei 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan

dibawahnya ;

Menetapkan : KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TATA USAHA
NEGARA PANGKALPINANG TENTANG PEMBENTUKAN
TIM REVIU STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG ;

-_-"“' Dokumen ini telah ditandatangani secara digital menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE) BSSN. s




KESATU : Mencabut Keputusan Ketua Pengadilan Tata Usaha
Negara Pangkalpinang Nomor : 180d/KPTUN.W5-
TUNS/OT1.2/1/2024 Tentang Pembentukan Tim Reviu
Standar Operasional Prosedur Pada Pengadilan Tata
Usaha Negara Pangkalpinang ;

KEDUA : Menunjuk Pejabat /Pegawai yang Namanya tercantum
dalam lampiran Surat Keputusan ini sebagai Tim Reviu
SOP tahun 2024

KETIGA : Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan
dengan ketentuan apabila di kemudian hari terdapat
kekeliruan dalam keputusan ini, akan diadakan

perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Pangkalpinang
Pada 1 September 2024

KETUA PENGADILAN TATA USAHA
NEGARA PANGKALPINANG,

RONI ERRY SAPUTRO

-'j' Dokumen ini telah ditandatangani secara digital menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE) BSSN. s
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LAMPIRAN

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TATA USAHA
NEGARA PANGKALPINANG

NOMOR 367/KPTUN.W5-TUNS/ KP3.4.3/ IX/ 2024
TANGGAL 1 September 2024

TIM REVIU STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA PENGADILAN TATA

USAHA NEGARA PANGKALPINANG

JABATAN JADWAL
No. NAMA / NIP Dinas Dalam Tim
| | RONI ERRY SAPUTRO, S.H., M.H. Ket prlmr?mar/l
NIP.19770628 201112 1 003 ctua enanggung
Jawab
RYAN SURYA PRADHANA, S.H.,M.H. . .
2 | NIP.19940213 201712 1 002 Hakim Ketua Tim
3 | FEBRIANSYAH ROZARIUS, S.H. Hali A .
NIP.19920211 201712 1 003 axim nggota
SURYADI, S.H. .
% | NIP.19771127 199903 1 003 Panitera Anggota
DORA NATALIA SINGARIMBUN, S.E.,
S | M.M. Sekretaris Anggota
NIP.19811229 200604 2 015
4 | ZULHAM IDRUS, S.Kom, S.H., M.H. Panitera Anecota
NIP.19830912 201101 1 008 Muda Hukum g8
< | MUHAMMAD AGUS, S.E, M.Si gasubzag N
NIP.19850207 200604 1 001 mum dan nggota
Keuangan

e a

-"‘I' Dokumen ini telah ditandatangani secara digital menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE) BSSN. s
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru

Kepulauan Bangka Belitung 33684

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

Telp. : (0717) 9111513 ; e-mail : info@ptun-pangkalpinang.go.id ; website: ptun-pangkalpinang.go.id

MONITORING PELAKSANAAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

HAKIM
No. Prosedur Penilaian Catatan | Tindakan yang Paraf
Terhadap Hasil Harus Diambil | Penilai
Penerapan Penilaian
1 2 3 4 5 6
1 | Pemeriksaan Dengan Acara Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Biasa Dengan Baik | perubahan | direvisi karena
masih tetap
digunakan
2 | Pemeriksaan Pesidangan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Dengan Acara Cepat Dengan Baik | perubahan | direvisi karena
masih tetap
digunakan
3 | Pemeriksaan Dengan Acara |-, Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Singkat Dengan Baik | perubahan | direvisi karena
masih tetap
digunakan
4 | Pemeriksaan Sengketa Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Informasi Publik Dengan Baik | perubahan | direvisi karena
masih tetap
digunakan
5 | Pemeriksaan Sengketa | Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Penyalahgunaan Wewenang Dengan Baik | perubahan | direvisi karena
masih tetap
digunakan
6 | Pemeriksaan Sengketa Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Proses Pemilihan Umum Dengan Baik | perubahan | direvisi karena
masih tetap
digunakan
7 | Pemeriksaan Sengketa Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Pengadaan Tanah  Bagi | Dengan Baik | perubahan | direvisi karena
Pembangunan Untuk masih tetap

Kepentingan Umum

digunakan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru
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MONITORING PELAKSANAAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

KEPANITERAAN PERKARA

No Prosedur Penilaian Catatan Tindakan Paraf
Terhadap Hasil yang Harus | Penila
Penerapan Penilaian Diambil i
1 2 3 4 5 6
1. | Penerimaan dan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Pendaftaran Gugatan Dengan Baik | perubahan ﬁu’e\am
arena
masih tetap
digunakan
2. | Distribusi Berkas Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Perkara. Dengan Baik | perubahan direvisi
karena
masih tetap
digunakan
3 | Penanganan  Register Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Dengan Baik | perubahan direvisi
Perkara T
masih tetap
digunakan
4 | Pengelolaan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
AR Berkas Dengan Baik | perubahan direvisi
karena
Perkara masih tetap
digunakan
S5 | Pendaftaran  Perkara Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Secara Elektronik (e- Dengan Baik | perubahan ti']:rewm
arena
Court) masih tetap
digunakan
6. | Pelayanan Terpadu Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Satu Pintu (PTSP) Dengan Baik | perubahan %rewm 4/(
arena
masih tetap
digunakan
7. | Penerimaan dan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Perdaftain Kéberatan Dengan Baik | perubahan direvisi
karena
Putusan KIP masih tetap
digunakan
8. | Pencabutan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Dengan Baik | perubahan direvisi




Pendaftaran Gugatan karena
masih tetap
digunakan
9. | Minutasi Berkas Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Dengan Baik | perubahan direvisi
Perkara
karena
masih tetap
digunakan
10 | Pengembalian Sisa Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Panjar Biaya Padkara Dengan Baik | perubahan ilre\nsx
arena
masih tetap
digunakan
11 | Penerimaan dan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Pendaftaran Banding Dengan Baik | perubahan tl:l{n*ev:m
arena
masih tetap
digunakan
12 | Penerimaan Memori Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Banding/Kontra Dengan Baik | perubahan lr.lu'ewm /Lb
arena
Memori Banding masih tetap
digunakan
13 | Pengiriman Berkas Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Permohonan Banding Dengan Baik | perubahan ilre\nm
arena
masih tetap
digunakan
14 | Pencabutan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Permohonan Banding Dengan Baik | perubahan ;i{u'evxm
arena
masih tetap
digunakan
15 | Penerimaan dan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Pendnfisran Dengan Baik | perubahan (il{lrewm
arena
Permohonan Kasasi masih tetap
digunakan
16 | Penerimaan Memori Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Kasasi dan Kontra Dengan Baik | perubahan direvisi
karena
Memori Kasasi masih tetap
digunakan
17 | Pengiriman Berjalan Tidak ada Tidak perlu
S A — Dengan Baik | perubahan direvisi
karena
Mempelajari Berkas masih tetap
Perkara digunakan
18 | Pengiriman Berkas Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Permohonan Kasasi Dengan Baik | perubahan direvisi
karena
masih tetap

digunakan




19 | Pencabutan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
P . Dengan Baik | perubahan direvisi
ermohonan Kasasi
karena
masih tetap
digunakan
20 | Pemberitahuan Amar Berjalan Tidak ada Tidak perlu
o mr———— Dengan Baik | perubahan direvisi
karena
Peninjauan Kembali masih tetap ’4
digunakan
21 | Penerimaan dan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Pendaftaran Dengan Baik | perubahan (li{irevisi
arena
Permohonanan masih tetap
Peninjauan Kembali cigunakan
22 | Penerimaan Memori Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Peninjauan Kembali Dengan Baik | perubahan ;](jrevisi
arena
dan Kontra Memori masih tetap
Peninjauan Kembali diginalan
23 | Pengiriman Berkas Berjalan Tidak ada Tidak perlu
P Dengan Baik | perubahan direvisi
ermohonan
karena
Peninjauan Kembali masih tetap ('{
digunakan
24 | Pencabutan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
P Dengan Baik | perubahan direvisi
ermohonan
karena
Peninjauan Kembali masih tetap AI{
digunakan
25 | Penetapan Eksekusi Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Dengan Baik | perubahan direvisi
karena
masih tetap
digunakan
26 | Pengembalian Sisa Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Panjar Melalui CMS Dengan Baik | perubahan direvisi
karena
masih tetap
digunakan
27 | Prodeo Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Dengan Baik | perubahan direvisi
karena
masih tetap
digunakan
28 | Penerimaan dan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Benila s Dengan Baik | perubahan direvisi
karena
Permohonan Eksekusi masih tetap ‘{

digunakan




29 [ Penerimaan dan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Pendaftaran Banding e- Dengan Baik | perubahan iirevisi
arena
Court masih tetap
digunakan
30 | Pendaftran dan | Belum ada Perlu Perlu
Permohonan Kasasi SOP dibuatkan dibuatkan
masih Konvensinal SOP SOP
Setelah ada | Setelah ada
SK dari MA | SK dari MA
RI RI

Pangkalpinang, 5 September 2024




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru

Kepulauan Bangka Belitung 33684
Telp. : (0717) 9111513 ; e-mail : info@ptun-pangkalpinang.go.id ; website: ptun-pangkalpinang.go.id

MONITORING PELAKSANAAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

KEPANITERAAN HUKUM

No. Prosedur Penilaian Catatan Tindakan Paraf
Terhadap Hasil yang Harus | Penilai
Penerapan Penilaian Diambil
1 2 3 4 5 6
1 | Pengelolaan Surat Masuk Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Dengan Baik perubahan direvisi
karena masih
tetap '
digunakan
2 [ Pengelolaan Surat Keluar Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Dengan Baik perubahan direvisi
karena masih ,‘{
tetap
digunakan
3 | Pelaksanaan Laporan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Bulanan Dengan Baik perubahan direvisi
karena masih
tetap
digunakan
4 | Pelaksanaan Laporan Berjalan Tidak ada Tidak perlu '
Caturwulan Dengan Baik perubahan direvisi A&
karena masih
tetap
digunakan
5 | Pengelolaan Pembuatan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Laporan Semester Dengan Baik perubahan direvisi
karena masih
tetap
digunakan
6 | Pelaksanaan Pembuatan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Laporan Tahunan Dengan Baik perubahan direvisi
karena masih
tetap
digunakan
7 | Pelaksanaan Penanganan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Meja Pengaduan Dengan Baik perubahan direvisi ‘*
karena masih
tetap
digunakan
8 | Pengelolaan Meja Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Informasi Dengan Baik perubahan direvisi

karena masih




tetap

digunakan
9 | Pengelolaan Berkas In Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Aktif Dengan Baik perubahan direvisi
karena masih
tetap
digunakan
10 | Pengelolaan Surat Kuasa Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Khusus/ Insidentil Dengan Baik perubahan direvisi
karena masih ‘f
tetap
digunakan
11 | Permohonan Kuasa Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Insidentil Dengan Baik perubahan direvisi
karena masih
tetap A{
digunakan
12 | Pelaksanaan Penanganan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Pengaduan Dengan Baik perubahan direvisi
(Whistleblowing System) karena masih
tetap
digunakan
13 | Kuisioner Pengadilan Berjalan Ada Perlu direvisi
Tata  Uasaha  Negara | Dengan Baik perubahan karena masih
Pangkalpinang dari manual tetap
menjadi digunakan /(
dalam
pengisisan
data melalui
Aplikasi e-
Survey
14 | Pelaksanaan Hubungan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Masyarakat (Humas) Dengan Baik perubahan direvisi
karena masih
tetap
digunakan
15 | Gratifikasi Belum ada Sangat Sangat perlu
SOP Penting dibuatkan
Gratifikasi SOP
Gratifikasi
16 | Manajemen Resiko Belum ada Sangat Sangat perlu
SOP Penting dibuatkan
Manajemen SOP
Resiko Gratifikasi
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MONITORING PELAKSANAAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI & TATA LAKSANA

No. Prosedur Penilaian Catatan Tindakan yang Paraf
Terhadap Hasil Harus Diambil | Penilai
Penerapan Penilaian

1 2 3 4 5 6,

1 | Pengiriman Daftar Nominatif Berjalan Tidak ada Tidak perlu |
Rencana Kenaikan Pangkat Dengan Baik | perubahan | direvisi karena _

masih tetap "i
digunakan

2 | Berkas Usul Kenaikan Berjalan Tidak ada Tidak perlu \
Pangkat Dengan Baik | perubahan | direvisi karena \

masih tetap
digunakan X

3 | Pengiriman Daftar Nominatif Berjalan Tidak ada Tidak perlu )
Rencana Kenaikan Pangkat | Dengan Baik | perubahan | direvisi karena
Berkas Usul Promosi masih tetap o\
Jabatan digunakan \

4 | Usul Kartu Taspen, Berjalan Tidak ada Tidak perlu \
Karis/Karsu dan KPE Dengan Baik | perubahan | direvisi karena

masih tetap ~ |
digunakan \

5 | Penyelesaian  Permohonan Perlu Ada Ada Perlu direvisi &
Cuti Perubahan | perubahan '.

dikarenakan |

Pengajuan \

cuti |
menggunakan
aplikasi E-PIN

6 | Pembuatan Surat Berjalan Tidak ada Tidak perlu |
Keputusan Ketua Pengadilan | Dengan Baik | perubahan | direvisi karena '.
Tata Usaha Negara masih tetap <]
Pangkalpinang digunakan \

7 | Perubahan  Daftar Urut Berjalan Tidak ada Tidak perlu (
Kepangkatan (DUK) dan | Dengan Baik | perubahan | direvisi karena [
Bezetting masih tetap

digunakan \

8 | Rekapitulasi Daftar Hadir Berjalan Tidak ada Tidak perlu |
Hakim dan Aparatur Sipil | Dengan Baik | perubahan | direvisi karena \
Negara Pada Aplikasi masih tetap ;
KOMDANAS digunakan N

9 | Penyelesaian Surat Berjalan Tidak ada Tidak perlu k
Dinas/Surat Tugas Dengan Baik | perubahan | direvisi karena \

masih tetap -
digunakan N

10 | Penyelesaian Surat Keluar Berjalan Tidak ada Tidak perlu

(Surat KP4, Surat | Dengan Baik | perubahan | direvisi karena \

Keterangan, dll)

masih tetap




digunakan

11

Memproses Kenaikan Gaji Berjalan Tidak ada Tidak perlu t
Berkala (KGB) Dengan Baik | perubahan | direvisi karena |
masih tetap 1
digunakan \
12 | Membuat Surat Pernyataan Berjalan Tidak ada Tidak perlu \
Masih Menduduki Jabatan | Dengan Baik | perubahan | direvisi karena "._]
(SPMJ), Surat Pernyataan masih tetap |
Melaksanakan Tugas digunakan <l
(SPMT), dan Surat \
Pernyataan Pelantikan (SPP)
13 | Perencanaan dan Berjalan Tidak ada Tidak perlu \
Penyusunan Target Kinerja Dengan Baik | perubahan | direvisi karena
masih tetap o
digunakan N
14 | Penilaian Kinerja Berjalan Tidak ada Tidak perlu "
Dengan Baik | perubahan | direvisi karena &
masih tetap N
digunakan \
15 | Pelaporan Bulanan Berjalan Tidak ada Tidak perlu {
Dengan Baik | perubahan | direvisi karena II"x
masih tetap \\
digunakan
16 | Pembuatan Naskah Acara Berjalan Tidak ada Tidak perlu t
Kedinasan Dengan Baik | perubahan | direvisi karena \
masih tetap “N
digunakan
17 | Penilaian Kinerja Pegawai Berjalan Tidak ada Tidak perlu
(PKP) Dengan Baik | perubahan | direvisi karena
masih tetap N
digunakan "
18 | Implementasi dan Berjalan Tidak ada Tidak perlu \
Monitoring LKHPN Dengan Baik | perubahan | direvisi karena \
masih tetap |
digunakan
19 [ Izin Keluar Kantor Hakim Berjalan Tidak ada Tidak perlu {
dan Pegawai Dengan Baik | perubahan | direvisi karena \
masih tetap \

digunakan
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MONITORING PELAKSANAAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN

No. Prosedur Penilaian Catatan Hasil Tindakan Paraf
Terhadap Penilaian yang Harus Penilai
Penerapan Diambil
1 2 3 4 5 6
1 | Pengelolaan Surat Masuk Terdapat Dibuat SOP Dilakukan
Perubahan Pengelolaan Revisi SOP
Pengelolaan Surat Masuk Surat Masuk
Surat Masuk Menggunakan
Semula Aplikasi
Manual Simansur
Menjadi Digital
Menggunakan
Aplikasi
Simansur
2 | Pengelolaan Surat Keluar Terdapat Dibuat SOP Dilakukan
Perubahan Pengelolaan Revisi SOP
Pengelolaan Surat Keluar Surat Keluar
Surat Keluar Menggunakan
Semula Aplikasi
Manual Simansur '
Menjadi Digital
Menggunakan
Aplikasi
Simansur
3 | Pembelian Kebutuhan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Sehari-Hari Perkantoran | Dengan Baik perubahan direvisi karena
(ATK & ART) masih tetap
digunakan
4 | Pencatatan Pembelian Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Kebutuhan Sehari-Hari Dengan Baik perubahan direvisi karena
Perkantoran (ATK & ART) masih tetap
digunakan
S | Pendistribusian = Barang Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Kebutuhan  Sehari-Hari Dengan Baik perubahan direvisi karena
Perkantoran (ATK & ART) masih tetap
digunakan
6 | Opname Fisik Persediaan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
DIPA 01 dan DIPA 05 Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan




7 | Administrasi Keamanan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Kantor Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan
8 | Administrasi Kebersihan Berjalan Tidak ada Tidak perlu ¥
Kantor Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan
9 | Pemeliharaan dan Perbaikan Berjalan Tidak ada Tidak perlu Y
BMN Kantor Dengan Baik perubahan direvisi karena |
masih tetap
digunakan
10 | Pengelolaan Perpustakaan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan
11 | Persiapan Kegiatan Rapat Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan
12 | Penginputan Data pada Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Aplikasi SAKTI Modul Aset Dengan Baik perubahan direvisi karena
Tetap masih tetap
digunakan
13 | Rekon Internal SAKTI Modul Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Aset Tetap dengan SAKTI Dengan Baik perubahan direvisi karena
Modul GLP masih tetap
digunakan
14 | Pengelolaan Gaji Induk, Gaji Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Susulan, dan Kekurangan Dengan Baik perubahan direvisi karena
Gaji masih tetap
digunakan
15 | Pengajuan Uang Makan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
ASN Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan
16 | Pengajuan Remunerasi dan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Transportasi Hakim Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan
17 | Pembayaran Remunerasi Berjalan Tidak ada Tidak perlu
dan Transportasi Hakim Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan
18 | Pengajuan Uang Persediaan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
(UP) Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan




19 | Pembayaran Melalui Uang Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Persediaan (UP) Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan
20 | Pengajuan Ganti Uang Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Persediaan (GUP) Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan
21 | Pembayaran Langsung Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Pihak Ketiga Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan
22 | Pengelolaan Penerimaan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Negara Bukan Pajak (PNBP) Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan
23 | Laporan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Pertanggungjawaban Dengan Baik perubahan direvisi karena
Bendahara Pengeluaran masih tetap
digunakan
24 | Pengelolaan Laporan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Keuangan (LK) Bulanan Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan
25 | Penetapan Status Pengguna Berjalan Tidak ada Tidak perlu ,
Barang Milik Negara Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan
26 | Mekanisme Pelayanan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Prioritas Dengan Baik perubahan direvisi karena
masih tetap
digunakan
27 | Penyusunan Laporan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Keuangan Semester dan Dengan Baik perubahan direvisi karena
Tahunan masih tetap
digunakan

Pangkalpinang, 5 September 2024
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MONITORING PELAKSANAAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SUB BAGIAN PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN

PELAPORAN
No. Prosedur Penilaian Catatan Tindakan Paraf
Terhadap Hasil yang Harus | Penilai
Penerapan Penilaian Diambil
1 2 3 4 5 6
1 | Penyusunan Rencana Berjalan Tidak ada Tidak perlu \
Kerja Anggaran — | Dengan Baik perubahan direvisi :
Kemeterian Lembaga karena masih
(RKA-KL) tetap 3\
digunakan
2 |} Penanganan Surat Masuk Berjalan Tidak ada Tidak periu \
Sub Bagian Perencanaan, | Dengan Baik perubahan direvisi .
Teknologi Informasi dan karena masih
Pelaporan tetap .
digunakan |
3 | Indikator Kinerja Utama Berjalan Tidak ada Tidak perlu N
Dengan Baik perubahan direvisi
karena masih |
tetap
digunakan ]
4 | Program Kerja Tahunan Berjalan Tidak ada Tidak perlu \
Dengan Baik perubahan direvisi '
karena masih |
tetap i
digunakan A
5 | Rencana Strategis Berjalan Tidak ada Tidak perlu ‘
Dengan Baik perubahan direvisi \
karena masih |
tetap |
digunakan N
6 | Rencana Kinerja Berjalan Tidak ada Tidak perlu ‘
Tahunan (RKT) Dengan Baik perubahan direvisi .
karena masih ’
tetap f—\]"
digunakan
7 | Laporan Kinerja Instansi Berjalan Tidak ada Tidak perlu \
Pemerintah {LKjIP) Dengan Baik perubahan direvisi
karena masih \
tetap a
digunakan |
8 | Dokumentasi Data dan Berjalan Tidak ada Tidak perlu q
Informasi dalam Website Dengan Baik perubahan direvisi \
karena masih o
tetap \
digunakan




9 | Pengelolaan Jaringan, Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Peralatan, dan | Dengan Baik | perubahan direvisi |
Mainenance Server karena masih i

tetap :
digunakan ~N
10 | Penyusunan dan Berjalan Tidak ada Tidak perlu 3
Pengarsipan Laporan | Dengan Baik perubahan direvisi \
Bulanan karena masih |
tetap 'Q‘.
digunakan
11 | Penyusunan, Pengiriman Berjalan Tidak ada Tidak perlu r
dan Pengarsipan Laporan | Dengan Baik perubahan direvisi \
Tahunan karena masih
tetap = |
digunakan '
12 | Pengajuan Revisi POK Berjalan Tidak ada Tidak perlu
(DIPA) Dengan Baik perubahan direvisi
karena masih \
tetap |
digunakan | <
13 | Pengelolaan Website Berjalan Tidak ada Tidak perlu t‘
Dengan Baik perubahan direvisi \
karena masih \
tetap =
digunakan
14 | Pengukuran Kinerja dan Belum ada Perlu Perlu i«
Pengumpulan Data SOP dibuatkan dibuatkan |
Kinerja Pengukuran SOP SOP
Kinerja dan Pengukuran Pengukuran i.
Pengumpulan | Kinerja dan Kinerja dan |
Data Kinerja | Pengumpulan | Pengumpulan N
di SOP 2023 Data Kinerja | Data Kinerja
di SOP 2024 | di SOP 2024
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MONITORING PELAKSANAAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PANITERA PENGGANTI
No. Prosedur Penilaian Catatan | Tindakan yang Paraf
Terhadap Hasil Harus Diambil | Penilai
Penerapan Penilaian
1 2 3 4 5 6
1 | Pengelolaan Administrasi |- Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Berkas Perkara Dengan Baik | perubahan | direvisi karena
masih tetap ;
digunakan
2 | Pelaksanaan  Pemeriksaan Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Persiapan / Persidangan Dengan Baik | perubahan | direvisi karena
masih tetap !
digunakan
3 | Minutasi Berkas Perkara Berjalan Tidak ada Tidak perlu
Dengan Baik | perubahan | direvisi karena )
masih tetap
digunakan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN DENGAN ACARA BIASA

TUJUAN :

Prosedur pemeriksaan perkara ini dibuat untuk menjamin bahwa acara persidangan Pengadilan Tata Usaha
Negara Pangkalpinang berjalan sesuai dengan prosedur.

RUANG LINGKUP :
Ruang lingkup prosedur pemeriksaan perkara ini unfuk mengatur jadwal yang tepat yang mencakup semua
proses beracara di Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang sampai dengan proses minutasi perkara.

DASAR HUKUM :

1.

. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor 2 Tahun 2014

. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata

. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan

. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor Nomor 7 Tahun 2022

Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara

tentang Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat Pertama
dan Tingkat Banding Pada Empat Lingkungan Peradilan

Usaha Negara Buku |l Edisi Tahun 2009

Peradilan Tata Usaha Negara Nomor: 185/Djmt.3/SE/2/2016
tentang Pelaksanaan Penggunaan Aplikasi SIPP di
Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

Tentang Perubahan Atas Peraturan Mahkamah Agung RI
Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi Perkara Dan
Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik

KUALIFIKASI PELAKSANA :
Hakim

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Kepaniteraan 1. Komputer / Laptop

2. SOP Panitera Pengganti 2. Jaringan intemet

3. SOP Jurusita Pengganti 3. Perlengkapan sidang

4. Aplikasi SIPP

5. Sistem Informasi Pengadilan (e-court)

PE

RINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka hukum acara, serta asas Dokumen Berkas Perkara, SIPP, dan Sistem

peradilan tidak akan tercapai.

Informasi Pengadilan (e-courf)

DEFINISI :

1. Berkas Perkara :  Kumpulan formulir dan dokumen, baik yang dibuat oleh para pihak maupun
oleh Pengadilan dalam menyelesaikan suatu perkara

2. Pemeriksaan Persiapan : Proses pra persidangan yang dimaksudkan untuk memperbaiki gugatan
dan melengkapinya dengan data yang diperlukan dan untuk dapat meminta
penjelasan kepada Badan atau Pejabat Tata Usaha Negara yang
bersangkutan

3. Putusan : Sikap Majelis Hakim yang dituangkan dalam bentuk tertulis dan diucapkan
oleh hakim dalam sidang terbuka untuk umum sebagai hasil dari
pemeriksaan perkara

4. Minutasi : Proses menjadikan berkas-berkas perkara menjadi arsip negara
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN DENGAN ACARA BIASA
lak Mutu Bak
No | Agenda/Kegiatan Peidissing e :
Ketua | Majelis Hakim Perlengkapan Waktu Output
- Berkas Perkara
- Komputer
1 Menetapkan - Jaringan internet 30 Menit | - Penetapan  Majelis
’ Majelis Hakim - Printer Hakim
- Alat Tulis Kantor
- SIPP PTUN
- Berkas Perkara
Menerima Berkas ' - Buku Distribusi
Perkara dan P ' Berkas
2 Menetapkan Hari ' = | - Komputer - Berkas Perkara
’ Pemeriksaan - Jaringan internet 60 Menit
Persiapan pada - Printer
SIPP - Alat Tulis Kantor
- SIPP PTUN
g::ﬁ:x:g:ﬁn A - Berkas Perkara - Gugatan yang Telah
Srilasan - SIPP PTUN Diperbaiki
3.| P e P: hari : AlatTulisKantor | o0 . |- Berita Acara
3;’"9%;:;";"3 an - Perlengkapan Pemeriksaan
i Persi
ditetapkan Sidang apan
Menetapkan Hari
Persidangan yang
Terbuka Untuk 2 - Berkas Perkara Penet Haki
Umum pada SIPP - Sistem Informasi } Ketne aNp;ap i axim
4.| serta menyusun Pengadilan (e-court) Ce ”3 ?Je ds
court calendar - SIPP PTUN QL calenogr
untuk
disampaikan
kepada para pihak
- Berkas Perkara - Penetapan  tentang
Melaksanakan v - Sistem Informasi Penundaan dan/atau
sidang yang Pengadilan (e- Pencabutan Perkara
5 terbuka untuk court) Paling |- Putusan Sela tentang
d umum baik secara - SIPP PTUN - Masuknya Pihak
elektronik maupun - Komputer jangka Intervensi
konvensional. - Perlengkapan wikia |- Berita Acara
sidang 119 Persidangan
v i Eﬁ{tzg:' etk hari | - Putusan yang sudah
- Sistem Inforiias] terunggah di Sistem
Mengucapkan ; Informasi Pengadilan
6. Pengadilan (e-courf)
Putusan - SIPP PTUN {e—qourt)
- Komputer/Laptop ) gﬁ?st%an gan Acara
- Jaringan Internet
Memerisa y g socam
kelengkapan - Berkas Perkara lonakab dai ik
7. | berkas perkara - Checklist Minutasi | 60 menit umgk P oA
da}:ur{;esliakukan - Putusan dikembalikan kepada
" Kepaniteraan

CATATAN:

- Berdasarkan Surat Edaran Mahkamah Agung R Nomor 2 Tahun 201 4, penyelesaian perkara harus diputus
dan diminutasi dalam jangka waktu 5 (lima) bulan, dan dihitung sejak Gugatan didaftarkan sampai dengan
minutasi, apabila jangka waktu tersebut terlewati maka, Majelis Hakim wajib melaporkan progress
penyelesaian perkara tersebut melalui Ketua Pengadilan.

- Untuk gugatan lingkungan hidup diberi kode LH dan gugatan tindakan faktual diberi kode TF
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN PERSIDANGAN DENGAN ACARA CEPAT

TUJUAN :

Prosedur pemeriksaan perkara ini dibuat untuk menjamin bahwa acara persidangan Pengadilan Tata Usaha

Negara Pangkalpinang berjalan sesuai dengan prosedur.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur pemeriksaan perkara ini untuk mengatur jadwal yang tepat yang mencakup semua
proses beracara di Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang sampai dengan proses minutasi perkara.

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara

2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2014
tentang Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat
Pertama dan Tingkat Banding pada 4 (Empat) Lingkungan
Peradilan

3. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata
Usaha Negara Buku Il Edisi Tahun 2009

4. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor:
185/Djmt.3/SE/2/2016 tentang Pelaksanaan

5. Penggunaan Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata
Usaha Negara.

6. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor Nomor 7 Tahun
2022 Tentang Perubahan Atas Peraturan Mahkamah
Agung RI Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi
Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik

KUALIFIKASI PELAKSANA :
Hakim

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Kepaniteraan 1. Komputer / Laptop

2. SOP Panitera Pengganti 2. Jaringan internet

3. SOP Jurusita Pengganti 3. Perlengkapan sidang

4. Aplikasi SIPP

5. Sistem Informasi Pengadilan (e-courf)

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka hukum acara dan asas
peradilan tidak akan tercapai.

Dokumen Berkas Perkara, SIPP, dan Sistem
Informasi Pengadilan (e-courf)

DEFINISI :

1. Berkas Perkara : Kumpulan formulir dan dokumen, baik yang dibuat oleh para pihak maupun oleh
Pengadilan dalam menyelesaikan suatu perkara

2. Putusan : Sikap Majelis Hakim yang dituangkan dalam bentuk tertulis dan diucapkan oleh

hakim dalam sidang terbuka untuk umum sebagai hasil dari pemeriksaan perkara
3. Minutasi : Proses menjadikan berkas-berkas perkara menjadi arsip negara
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN PERSIDANGAN DENGAN ACARA CEPAT

No el Pelaksana Mutu Baku
Ketua Hakim Perlengkapan Wakitu Output
Berkas Perkara
- Komputer
1 Menetapkan Hakim D - gan‘ngan internet - Penetapan
' Tunggal - Printer .+ | Penunjukkan Hakim
* - Alat Tulis Kantor | 30 Menit :
- SIPP PTUN
Menerima Berkas - Berkas Perkara
Perkara dan L | - Komputer - Berkas Perkara
Menetapkan hari - Jaringan intemet . Court oalondar
2 persidangan pada - Printer - Penetapan Hari
' SIPP serta menyusun - Alat Tulis Kantor Sidan
court calendar untuk - SIPP PTUN 9
disampaikan kepada
para pihak
Melaksanakan sidang Berkas Perkara
yang terbuka untuk - Sistem Informasi
umum dengan acara Pengadilan (e-court)
3 Jawaban dan - SIPP PTUN Masiia: T Berita Acara
? Pembuktian kedua - Komputer m asin% Sidang
belah pihak baik - Jaringan internet 14 hari
secara elektronik dan
konvensional
- Berkas Perkara
- Putusan - Putusan yang sudah
- Sistem Informasi terunggah di Sistem
4. g‘l‘:’t?jgsgﬁapka” Pengadilan (e-court) Informasi Pengadilan
- SIPP PTUN 1 hari (e-courf)
- Komputer - Berita Acara Sidang
- Jaringan internet
- Berkas Perkara - Berkas perkara telah
Memeriksa L 4 - Checkdist Minutasi ;:!isusun secara
5 kelengkapan berkas D - Putusan ue;gtak‘; fnau’:’g;'h-
; perkara dan 60 menit di :
. ; ikembalikan
melakukan minutasi kepada
Kepaniteraan
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No. Dokumen | SOP/003/HKM/2023

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN DENGAN ACARA SINGKAT

TUJUAN :

Prosedur pemeriksaan perkara ini dibuat untuk menjamin bahwa acara persidangan Pengadilan Tata Usaha

Negara Pangkalpinang berjalan sesuai dengan prosedur.

RUANG LINGKUP ;

Ruang lingkup prosedur pemeriksaan perkara ini untuk mengatur jadwal dan waktu yang tepat yang mencakup

semua proses beracara di Pengadilan Tata Usaha Negara
perkara.

Pangkalpinang sampai dengan proses minutasi

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun
1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara

2. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor 2 Tahun 2014
tentang Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat
Pertama dan Tingkat Banding pada 4 (Empat) Lingkungan
Peradilan

3. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata
Usaha Negara Buku II Edisi Tahun 2009

4. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer
dan Peradilan Tata Usaha Negara Nomor:
185/Djmt.3/SE/2/2016 tentang Pelaksanaan Penggunaan
Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaha
Negara.

5. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor Nomor 7 Tahun
2022 Tentang Perubahan Atas Peraturan Mahkamah
Agung RI Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi
Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik

KUALIFIKASI PELAKSANA :
Hakim

KETERKAITAN :

1. SOP Kepaniteraan

2. SOP Panitera Pengganti

3. SOP Jurusita Pengganti

4. Aplikasi SIPP

5. Sistem Informasi Pengadilan (e-courf)

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. Komputer/ Laptop

2. Jaringan internet

3. Perlengkapan sidang

PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka hukum acara dari
asas peradilan tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Berkas Perkara, SIPP, dan Sistem
Informasi Pengadilan (e-courf)

DEFINISI:

1. Berkas Perkara :  Kumpulan formulir dan dokumen, baik yang dibuat oleh para pihak maupun oleh
Pengadilan dalam menyelesaikan suatu perkara

2. Putusan : Sikap Majelis Hakim yang dituangkan dalam bentuk tertulis dan diucapkan oleh

hakim dalam sidang terbuka untuk umum sebagai hasil dari pemeriksaan perkara
3. Minutasi : Proses menjadikan berkas-berkas perkara menjadi arsip negara
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN DENGAN ACARA SINGKAT
Pelaksana Mutu Baku
No Agenda / Kegiatan R — e - —
Ketua Majelis Hakim Perlengkapan Waktu Output
- Berkas Perkara
- Komputer
i | : - Penetapan
1. Meqelapkan Maijelis ‘ ) Ja’nngan internet 30 menit | Penunjukkan
Hakim r - Printer Maielis Hakim
- Alat Tulis Kantor )
- SIPP PTUN
Menerima Berkas
Perkara dan - Berkas Perkara
Menetapkan hari - Komputer
persidangan pada - Jaringan internet - | Berkas Perkara
2 SIPP serta menyusun - Printer 30 menit
court calendar untuk - Alat Tulis Kantor
disampaikan kepada - SIPP PTUN
para pihak
‘ - Berkas Perkara
. - Sistem Informasi
et i Pengaan s cou
; - SIPP PTUN . | Berita Acara
3. :{2;& 2;";:?&& - Jaringan internet 7 hari Sidang
: - Komputer
konvensional . Perlengkapan
sidang
Mengucapkan
Putusan (Apabila / ?
Perlawanan - Berkas Perkara |
dikabulkan oleh - Putusan 55;:?{;{?%9 ah di
Majelis Hakim, maka - Sistem Inforrnasi Siatm Infom?asi
4. berkas perkaranya Pengadilan (e-courf)| 1 hari Pengadilan (e-
diserahkan kembali - SIPP PTUN mw%
kepada Ketua - Jaringan internet : i
Pengadilan, untuk | Komputer - Berita Acara Sidang
ditunjuk Majelis
Hakim)
- Berkas perkara
v telah disusun
Memeriksa secara lengkap
5 kelengkapan berkas - Berkas Perkara 1 hari dan utuh, untuk
: perkara dan - Putusan kemudian
melakukan minutasi dikembalikan
kepada

Kepaniteraan
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No. Dokumen | SOP/004/HKM/2023

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN SENGKETA INFORMASI PUBLIK

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat untuk digunakan sebagai pedoman dalam proses pemeriksaan Sengketa Informasi Publik

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur pemeriksaan ini untuk mengatur jadwal dan waktu dalam memproses sengketa
informasi publik di Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang sampai dengan proses minutasi perkara.

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5
Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara

.Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2011
tentang Penyelesaian Sengketa Informasi Publik di
Pengadilan

. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor Nomor 7 Tahun
2022 Tentang Perubahan Atas Peraturan Mahkamah
Agung RI Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi
Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara

Hakim

Elektronik

KETERKAITAN :

1. SOP Kepaniteraan

2. SOP Panitera Pengganti
3. SOP Jurusita Pengganti
4. Aplikasi SIPP

5. Sistem Informasi Pengadilan (e-cour)

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

2. Jaringan internet

3. Perlengkapan sidang

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka hukum acara dan

asas peradilan tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Berkas Perkara, SIPP, dan Sistem Informasi
Pengadilan (e-courf)

DEFINISI :

1. Sengketa Informasi Publik

2. KIP

3. Keberatan

4. Berkas Perkara

5. Putusan

6. Minutasi

Sengketa yang terjadi antara Badan Publik dengan Pemohon Informasi
dan/atau Pengguna Informasi Publik yang berkaitan dengan hak
memperoleh danfatau menggunakan Informasi Publik berdasarkan
peraturan perundang-undangan

Komisi Informasi Publik

Gugatan yang diajukan oleh Pemohon Informasi yang tidak menerima
Putusan KIP

Kumpulan formulir dan dokumen, baik yang dibuat oleh para pihak
maupun oleh Pengadilan dalam menyelesaikan suatu perkara

Sikap Majelis Hakim yang dituangkan dalam bentuk tertulis dan
diucapkan olehhakim dalam sidang terbuka untuk umum sebagai hasil dari
pemeriksaan perkara

Proses menjadikan berkas-berkas perkara menjadi arsip negara
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN SENGKETA INFORMASI PUBLIK

b | Apandecd Kegiitan Pelaksana Mutu Baku
Panitera Ketua |[Majelis Hakim| Perlengkapan | Waktu Output
Mengirim  surat - Surat
permintaan Permintaan
berkas perkara - Permohonan Berkas Perkara
informasi kepada ( ’ Keberatan pada KIP
1 KIP ~ setelah - Komputer - Surat
" | menerima  Surat L Printer Maks. | Permohonan
Permohonan _ - Alat Tulis{ 14 hari | Keberatan dari
Keberatan  dari Kantor kerja Pemohon
Pemohon Keberatan
Keberatan
Mengirimkan Surat - Berkas Perkara
Permohonan v . Berkas Perkaral KIP
Keberatan dari KIP - Terkirimnya Surat
Pemohon I L Permohonan Eegohtgna:jn _
2 Keberatan kepada Keberatan Pgm;ﬁ crr: an
" | Termohon - Komputer Maks. Keberatan
Keberatan setelah - Printer 14 hari | yenada
Memeriksa berkas L Alat Tulis| kerja Termohon
perkara informasi Kantor Keberatan
dari KIP
Menerima - Berkas Perka
Jawaban h 4 KIP r1 _
Termohon atas l L Permoliorian L D:}:\r:rrgggxa
3. E:ﬁg:gg%gﬁ i Eﬁ:;?g:‘ Maks. Termohon atas
g 30 hari Permohonan
Pemohon L Printer keri Keberatan
Keberatan - Alat Tulig| L
Kantor
Menunjuk Majelis - Berkas Perkara
Hakim setelah - Komputer
4 berkas - Jaringan internet B ;‘enetqpan
o : ‘enunjukkan
dinyatakan - Printer 30 Majelis Hakim
lengkap - Alat Tulis Kantor | menit J
- SIPP PTUN
Memeriksa, - Berkas Perkara
menyidangkan, - Sistem Informasi [ ::égia&:;ang -
dan memutus Pengadilan (e di Sistem e
perkara ETS?PTUN Maks. | | formasi
5. - 60 :
- Jaringan intemet| hari Pengadilan {o-
- Komputer kerja | gou_trg A
- Perlengkapan SRR LEATS
sidang Sidang
Memeriksa r Berkas perkara
kelengkapan te.’ah.d'fP_sP;
secara lengkap
6 | danmosian e dan
minutasi Thari | gikembalikan
kepada
Kepaniteraan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN SENGKETA PENYALAHGUNAAN WEWENANG

TUJUAN :

Prosedur pemeriksaan perkara ini dibuat untuk menjamin bahwa acara persidangan Pengadilan Tata Usaha
Negara Pangkalpinang berjalan sesuai dengan prosedur.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur pemeriksaan perkara ini untuk mengatur jadwal dan waktu yang tepat yang mencakup

semua proses beracara di Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang sampai dengan proses minutasi
perkara.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang | Hakim
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5
Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara

2. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan

3. Perma Nomor 4 Tahun 2015 tentang Pedoman
Beracara dalam penilaian unsur penyalahgunaan
wewenang

4. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer
dan Peradilan Tata Usaha Negara Nomor:
185/Djmt.3/SE/2/2016 tentang Pelaksanaan
Penggunaan Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan
Tata Usaha Negara

5. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor Nomor 7 Tahun
2022 Tentang Perubahan Atas Peraturan Mahkamah
Agung Rl Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi
Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara

Elektronik
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Kepaniteraan 1. Komputer / Laptop
2. SOP Panitera Pengganti 2. Jaringan internet
3. SOP Jurusita Pengganti 3. Perlengkapan sidang
4. Aplikasi SIPP
5. Sistem Informasi Pengadilan (e-court)
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka hukum acaradan Dokumen Berkas Perkara, SIPP, dan Sistem
asas peradilan tidak akan tercapai. Informasi Pengadilan (e-courf)
DEFINISI ;
1. Berkas Perkara : Kumpulan formulir dan dokumen, baik yang dibuat oleh para pihak maupun oleh
Pengadilan dalam menyelesaikan suatu perkara
2. Putusan : Sikap Majelis Hakim yang dituangkan dalam bentuk tertulis dan diucapkan oleh

hakim dalam sidang terbuka untuk umum sebagai hasil dari pemeriksaan perkara
3. Minutasi : Proses menjadikan berkas-berkas perkara menjadi arsip negara
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN SENGKETA PENYALAHGUNAAN WEWENANG

No | Agenda/Kegiatan = _l?elaksa_r_1_a = = Aty Baly - =
Panitera Ketua |Majelis Hakim Perlengkapan Waktu Output
Menerima
Permohonan,
meneliti
administrasi ‘ ) - Permohonan . I Diterimanya
permohonan, dan Keberatan 60 menit|  yermohonan
1. | memeriksa - Komputer yang telah
kelengkapan alat - Printer lengkap
bukti - Alat Tulis Kantor
pendahuluan
yang mendukung
Permohonan
Meregister - Berkas ARk
) Perm_ohonan Permohonan Pencatatan
. | apabila - Komputer Permohonan
persyaratan sudah - Printer 60 menit
lengkap - Alat Tulis Kantor
Menyampaikan
berkas  perkara - Diterimanya
yang sudah - Berkas Perkara |60 menit| Berkas Perkara
3. | diregister kepada Permohonan Permohonan
Ketua Pengadilan - Alat Tulis Kantor yang telah
(paling lambat 2 lengkap
hari kerja)
- Berkas Perkara
Menunjuk Majelis | - Komputer
4 | Hakim (paling - Jaringan internet 30 [ Eg:ﬁ:?&?;’an
“|lambat 2 hari ~ Printer menit Maieli é Hakim
kerja) - Alat Tulis Kantor J
- SIPP PTUN
- Berkas Perkara
- Sistem Informasi 3 hari
Menetapkan hari Pengadilan (e-courf)| kerja
5 sidang pertama - SIPP PTUN - Penetapan hari
* | dan jadwal - Jaringan internet sidang pertama
persidangan - Komputer
- Perlengkapan
sidang
- Berkas Perkara - Putusan yang
- Sistem  Informas sudah terunggah
Memeriksa, Pengadilan (e-courf)] Maks. | di Sistem
6. | menyidangkan, - SIPP PTUN 21 hari | Informasi
" | dan memutus - Jaringan internet kerja | Pengadilan (e-
perkara - Komputer court)
- Perengkapan - Berita Acara
sidang Sidang
- Berkas perkara
Memeriksa telah diisusu'?
7 secara iengka
7 Egllir;gkapan ‘ , - Berkas Perkara 1 hari dan utuh, L?ntu?(
. perkara S e
dan  melakukan - Putusan Kemudian
i ; dikembalikan
minutasi kepada
Kepaniteraan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN SENGKETA PROSES PEMILIHAN UMUM

TUJUAN :

Prosedur pemeriksaan perkara ini dibuat untuk menjamin bahwa acara persidangan Pengadilan Tata Usaha Negara

Pangkalpinang berjalan sesuai dengan prosedur.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur pemeriksaan perkara ini untuk mengatur jadwal dan waktu yang tepat yang mencakup
semua proses beracara di Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang sampai dengan proses minutasi perkara.

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara

2. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan
Umum

3. Perma Nomor 5 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Penyelesaian Sengketa Proses Pemilihan Umum di
Pengadilan Tata Usaha Negara

4. Perma Nomor 6 Tahun 2017 tentang Hakim Khusus dalam
Sengketa Proses Pemilihan Umum di Pengadilan Tata
Usaha Negara

5. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militerdan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor: 185/Djmt.3/SE/2/2016
tentang Pelaksanaan Penggunaan Aplikasi SIPP di
Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

6. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor Nomor 7 Tahun
2022 Tentang Perubahan Atas Peraturan Mahkamah Agung
RI Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi Perkara Dan
Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Hakim

2. Hakim khusus yang telah memiliki sertifikat
penanganan sengketa proses pemilihan
umum

KETERKAITAN :

1. SOP Kepaniteraan

2. SOP Panitera Pengganti

3. SOP Jurusita Pengganti

4. Aplikasi SIPP

5. Sistem Informasi Pengadilan (e-court)

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

2. Jaringan internet

3. Perlengkapan sidang

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka hukum acara dan asas
peradilan tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Berkas Perkara, SIPP, dan Sistem
Informasi Pengadilan (e-courf)

DEFINISI :
1. Berkas Perkara : Kumpulan formulir dan dokumen, baik yang dibuat oleh para pihak maupun oleh
Pengadilan dalam menyelesaikan suatu perkara
2. Putusan : Sikap Majelis Hakim yang dituangkan dalam bentuk tertulis dan diucapkan oleh

hakim dalam sidang terbuka untuk umum sebagai hasil dari pemeriksaan perkara
3. Minutasi : Proses menjadikan berkas-berkas perkara menjadi arsip negara
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN SENGKETA PROSES PEMILIHAN UMUM

Pelaksana Mutu Baku
No| Agenda/Kegiatan S — . S
Panitera Ketua [Majelis Hakim Perlengkapan Waktu Output
Menerima berkas - Berkas gugatan o
- Diterimanya
gugatan dan - Komputer . ;
L meregister C: ) | Printer 60 menit| berkas gugatan
- _Alat Tulis Kantor
—t |
- Berkas gugatan
; - - SIPP PTUN 60 menit} Penetapan
2. | Menunjuk - Majelis L Komputer Majelis Hakim
Hakim !
- Printer
- Alat Tulis Kantor
- Berkas Perkara
- Sistem Informasi 60
Menetapkan hari Pengadilan (e-courf)| Menit
3 sidang pertama —— - SIPP PTUN - Penetapan hari
" | dan jadwal - Jaringan internet sidang pertama
persidangan - Komputer
- Perlengkapan
sidang
- Berkas Perkara ! l:ﬂ;";?‘an yam
- Sistem Informasi Maks. | terunagah di
Memeriksa, Pengadilan (e-courf) 21 hari Sistgrs'l]'!g
menyidangkan, - SIPP PTUN Keri .
4, e . era Informasi
dan memutus Jaringan internet P dil
perkara - Komputer cggr%a ilan (e-
- Periengkapan . Berita Acara
akang Sidang
- Berkas perkara
Memeriksa A telah disusui?a
( ) 1 secara lengkap
5 kelangkapan - Berkas Perkara 1hari dan utuh, untuk
- | berkas  perkara - Putusan kemudian
dan melakukan dikembalikan
minutasi kepada

Kepaniteraan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) _
PEMERIKSAAN SENGKETA PENGADAAN TANAH BAGI PEMBANGUNAN
UNTUK KEPENTINGAN UMUM

Pangkalpinang

TUJUAN :

Prosedur pemeriksaan perkara ini dibuat untuk menjamin bahwa acara persidangan Pengadilan Tata Usaha

Negara Pangkalpinang berjalan sesuai dengan prosedur.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur pemeriksaan perkara ini untuk mengatur jadwal dan waktu yang tepat yang mencakup
semua proses beracara di Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang sampai dengan proses minutasi perkara.

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang

_ Peradilan Tata Usaha Negara - )

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2012 tentang Pengadaan
Tanah bagi Pembangunan untuk Kepentingan Umum

3. Perma Nomor 2 Tahun 2016 tentang Pedoman Beracara
dalam Sengketa Penetapan Lokasi Pembangunan untuk
kepentingan umum pada Peradilan Tata Usaha Negara

4. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor:
185/Djmt.3/SE/2/2016 tentang Pelaksanaan Penggunaan
Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaha
Negara.

5. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor Nomor 7 Tahun
2022 Tentang Perubahan Atas Peraturan Mahkamah
Agung Rl Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi
Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik

KUALIFIKASI PELAKSANA :
Hakim

KETERKAITAN :

1. SOP Kepaniteraan

2. SOP Panitera Pengganti

3. SOP Jurusita Pengganti

4. Aplikasi SIPP

5. Sistem Informasi Pengadilan (e-court)

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop
2. Jaringan internet
3. Perlengkapan sidang

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka hukum acaradan asas
peradilan tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Berkas Perkara, SIPP, dan Sistem
Informasi Pengadilan (e-court)

DEFINISI :

1. Berkas Perkara ¢ Kumpulan formulir dan dokumen, baik yang dibuat oleh para pihak maupun oleh
Pengadilan dalam menyelesaikan suatu perkara

2. Putusan . Sikap Majelis Hakim yang dituangkan dalam bentuk tertulis dan diucapkan oleh

hakim dalam sidang terbuka untuk umum sebagai hasil dari pemeriksaan perkara
3. Minutasi : _Proses menjadikan berkas-berkas perkara menjadi arsip negara
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMERIKSAAN SENGKETA PENGADAAN TANAH BAGI PEMBANGUNAN
UNTUK KEPENTINGAN UMUM

: Pelaksana Mutu Baku
No |Agenda / Kegiatan
Panitera Ketua Majelis Hakim Perlengkapan Waktu Output
Menerima dan .
meneliti berkas - Berkas gugatan —
1. | qugatan serta - Komputer i ngr?:::a,:uy:nan
" | meregister - Printer 60 menit 9ug
gugatan yang - Alat Tulis Kantor
telah lengkap
- Berkas gugatan
- SIPP PTUN - Penetapan
Menetapkan o .
2, Majelis Hakim : gg;‘r:;;ﬂer Majelis Hakim
- Alat Tulis Kantor G0/
- Berkas Perkara
- Sistem InformasJ
Mepelapkgg Pengadilan (e-court)
3 gzgama ¥ 3;3  SIRF RIUN _ [ Penetapan hari
. - Jaringan internet 60 Menit | sidang pertama
jadwal | Komput
: puter
persidangan ~ Perlengkapan
sidang
- Berkas Perkara - Putusan yang
- Sistem Informast sudah terunggah
Memeriksa, Pengadilan (e-courf) di Sistem
4 menyidangkan, - SIPP PTUN Maks Informasi
| dan memutus - Jaringan internet 30 haﬁ Pengadilan (e-
perkara - Komputer kars court)
- Perlengkapan L | Berita Acara
sidang Sidang
- Berkas perkara
g ll;elengkapan . Berkas Perkara dan utuh, t?ntuk
. | berkas perkara P .
- Putusan . kemudian
dan melakukan 1 hari dikembalikan
minutasi kepada

Kepaniteraan
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Penerimaan dan Pendaftaran Gugatan

Distribusi Berkas Perkara

Penanganan Register Perkara

Pengelolaan Administrasi Berkas Perkara

Pendaftaran Perkara Secara Elektronik (e-Court)
Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP)

Penerimaan dan Pendaftaran Keberatan Putusan KIP
Pencabutan Pendaftaran Gugatan

Minutasi Berkas Perkara

Pengembalian Sisa Panjar Biaya Perkara

Penerimaan dan Pendaftaran Banding

Penerimaan Memori Banding/Kontra Memori Banding
Pengiriman Berkas Permohonan Banding

Pencabutan Permohonan Banding

Penerimaan dan Pendaftaran Permohonan Kasasi
Penerimaan Memori Kasasi dan Kontra Memori Kasasi
Pengiriman Pemberitahuan Mempelajari Berkas Perkara
Pengiriman Berkas Permohonan Kasasi

Pencabutan Permohonan Kasasi

Pemberitahuan Amar Putusan Kasasi dan Peninjauan Kembali

Penerimaan dan Pendaftaran Permohonanan Peninjauan Kembali

Penerimaan Memori Peninjauan Kembali dan Kontra Memori Peninjauan Kembali

Pengiriman Berkas Permohonan Peninjauan Kembali
Pencabutan Permohonan Peninjauan Kembali
Penetapan Eksekusi

Pengembalian Sisa Panjar Melalui CMS

Prodeo

Penerimaan dan Pendaftaran Permohonan Eksekusi
Penerimaan dan Pendaftaran Banding e-Court
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN GUGATAN

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pengelolaan pendaftaran gugatan yang masuk ke Kepaniteraan Perkara,
agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :
Prosedur ini mencakup proses Pendaftaran Gugatan yang didaftarkan oleh pejabat berwenang, tindak lanjut terhadap

penerimaan Gugatan tersebut, terdatanya kelengkapan berkas perkara gugatan sampai kepada diserahkannya berkas perkara
Kepada Majelis Hakim.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara, 1. SMA/Sederajat
sebagaimana telah diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2. S1-Hukum
2009.

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
KMA/D32/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Pengadilan.

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Mahkamah
Agung Dan Badan Peraditan Yang Ada Di Bawahnya.

4. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata Usaha
Negara Nomor: 48/DjMT/KEP/VII/2012 Tentang Buku Pedoman Pelaksanaan
Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara.

5. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata
Usaha Negara Nomor: 185/Djmt.3/SE/2/2016 Tentang Pelaksanaan Penggunaan
Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

KETERKAITAN :

1. SOP Penerimaan Gugatan 1. Formulir Check List
2. SOP Pemeriksaan Gugatan 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. SOP Penanganan Register Induk Perkara 3. Komputer / Laptop
4. SOP Penanganan Buku Jurnal Keuangan Perkara 4. Jaringan Intemet
5. Buku Register Induk Perkara
PERINGATAN : PENCATATAN DAN
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat,sederhana dan biaya PENDATAAN :
ringan tidak akan tercapai. Berkas Perkara Gugatan

DEFINISI :

1. Gugatan: Permohonan yang berisi tuntutan terhadap Badan atau Pejabat Tata Usaha Negara dan diajukan ke
pengadilanuntuk mendapatkan keputusan.

2. _Buku Register : buku catatan yang terdaftar yang disusun secara bersistem.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN GUGATAN
No. Aktivitas =D Pelaksana Mutu Baku
(g1
v &
@ T 3D = T V32U = o
B82S gl &2 &, g £°%| § £
8o F z =5 | 22 g| s 3| € s
- | 38 5| s %
§ 5 8
1. Menerima -Berkas 10 | Diterimannya
berkas gugatan | ( ) perkara Menit | perkas
qugatan gugatan
2. Memeriksa -Berkas 15 | Diketahuinya
gugatan  dan gugatan Menit | gugatan
kelengkapan perkara
berkas -ATK
-Ceklist
3. Menaksir panjar A -Berkas 15 | Ditetapkan
biaya perkara [ | gugatan Menit | nya  panjar
gugatan | perkara biaya
-ATK perkara
4, Membuat -Nomor 15 Ditetapkan
SKUM  panjar Rekening Menit | nya  panjar
biaya perkara PTUN.PG biaya
gugatan P perkara
-Blanko
SKUM
-ATK
5. Menerima bukti Nomor 15 | Ditetapkan
penyetoran Rekening | Menit | nya  papjar
biaya perkara PTUN.PG biaya
gugatan yang P perkara
telah disetor ke -Blanko
Bank SKUM
-ATK
6. Mencatat dan -Bukfti 15 | Tercatatnya
memberi nomor setoran Menit | dalam buku
perkara gugatan " Bank jurnal
dalam jurnal -Buku keuangan
keuangan jurnal dan terinput
perkara di SIPP
gugatan, serta Keuangan
menginput pada -Berkas
SIPP perkara
-ATK
7. Menginput data b -Berkas 15 Tercatatnya
Para pihak pada perkara Menit | data para
SiPP -ATK pihak  pada
SIPP
8. Mencatat -Buku 15 | Tercatatnya
gugatan dalam / Register Menit | perkara
Register Induk Induk dalam Buku
Perkara Perkara Register
-Berkas Induk Perkara
perkara
gugatan
9. Melengkapi \l/ -Berkas 15 | Berkas
berkas perkara perkara Menit | perkara siap
dengan sampul -ATK diserahkan
berkas, resume kepada
dan formulir Ketua/Wakil
penetapan
10. | Menyerahkan B -Berkas 15 Diterimannya
berkas gugatan perkara Menit | berkas
kepada -ATK gugatan oleh
Ketua/Wakil Ketua/Wakil
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e Disahkan Ketua PTUN Pangkalpinang
Oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DISTRIBUSI BERKAS PERKARA

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pengelolaan gugatan yang masuk ke Kepaniteraan Perkara, agar
dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses penerimaan Gugatan yang akan didaftarkan oleh pejabat berwenang, tindak lanjut terhadap
penerimaan Gugatan tersebut, sampai dengan terdatanya kelengkapan berkas perkara gugatan.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
Undang-Undang Nomor 5§ Tahun 1986 tentang Peradilan Tata 1. SMA/Sederajat
Usaha Negara, sebagaimana felah diubah terakhir dengan 2.  S1-Hukum
Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009. )
Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor :
KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberiakuan Buku Il Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan.
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun
2012Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Di Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan
Peradilan Yang Ada di Bawahnya.
Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor : 48/DjMT/KEP/VII/2012
Tentang Buku Pedoman Pelaksanaan Administrasi
KepaniteraanPeradilan Tata Usaha Negara.
5.  Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peraditan Tata Usaha Negara Nomor : 185/ Djmt.3/ SEJ 2/
2016 Tentang Pelaksanaan Penggunaan Aplikasi SIPP di
Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pendaftaran Gugatan 1. Formulir Check List
2. SOP Pemeriksaan Gugatan 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. SOP Penanganan Register Induk Perkara 3. Komputer/ Laptop
4.  SOP Penanganan Buku Jurnal Keuangan Perkara 4. Jaringan Internet
5. Buku Register Induk Perkara
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat, Berkas Perkara Gugatan.
sederhana dan biaya ringan tidak akan tercapai.

DEFINISI :

1. Gugatan : Permohonan yang berisi tuntutan terhadap Badan atau Pejabat Tata Usaha Negara dan diajukan Pengadilan
Untuk mendapatkan Putusan.

2. Buku Register : buku catatan yang terdaftar yang disusun secara bersistem.
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Disahkan Ketua PTUN Pangkalpinang
Oleh
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DISTRIBUSI BERKAS PERKARA
No. Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
Petugas | Panitera Kasir Petugas Ketua/ Panitera Perlengkapan/ | Waktu | Output
Meja 1 muda Meja ll Wakil Persyaratan
perkara Ketua
1. Menyerahkan -Berkas 10 Diterimannya
gugatan dan _C) perkara Menit | berkas gugatan
kelengkapan -ATK
berkas
2. Menetapkan -Berkas 15 Ditetapkannya
Lolos/Tidak. \ perkara Menit lolos  dismissal
Lolosa Dismissal -ATK /memanggil para
terhadap gugatan !_J pihak untuk
dan  menginput dismissal proses
pada SIPP dan tercatat
pada SIPP
3. Menetapkan -Berkas 15 Ditetapkannya
Majelis  Hakim \ perkara Ment | Majelis
atau Hakim -ATK Hakim/Hakim
Tunggal dan L Tunggal oleh
menginput pada Ketua/Wakil
SIPP Ketua dan
tercatat pada
SIPP
4. Menunjuk / -Berkas 15 Ditunjuknya
Panitera  sidang Perkara Menit | Panitera Sidang
dan  menginput -ATK oleh Panitera
pada SIPP dan tercatat
pada SIPP
5. Menunjuk  Juru -Berkas 15 Ditunjuknya Juru
Sita  Pengganti [/ Perkara Menit Sita Pengganti
dan  menginput -ATK oleh Panitera
pada SIPP dan tercatat
pada SIPP
6. Mencatat -Berkas 15 Tercatatnya
penetapan  dan N/ Perkara Menit penetapan dan
penunjukkan -ATK penunjukkan
dalam Buku -Buku dalam Buku
Register  Induk Register Induk Register Induk
Perkara Perkara Perkara
7. Menyerahkan -Berkas 15 Diterimannya
berkas perkara perkara Menit | perkas perkara
kepada Ketua -ATK oleh Ketua
Majelis/Hakim -Buku Tanda Majelis/Hakim
Tunggal Terima Tunggal
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Disahkan Ketua PTUN Pangkalpinang
Oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENANGANAN REGISTER PERKARA

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan penanganan register perkara gugatan yang masuk ke Kepaniteraan
Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses register perkara Gugatan yang diregsiter oleh pejabat berwenang, tindak lanjut terhadap
register perkara Gugatan tersebut, terdatanya jumlah perkara yang ditangani oleh Kepaniteraan Perkara.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha 1. SMA/Sederajat

Negara, sebagaimana telah diubah terakhir dengan Undang-Undang _
Nomor 51 Tahun 2009. 2. S1-Hukum

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republikindonesia Nomor : KMA/032/
SK/ IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas
Dan Administrasi Pengadilan.

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya.

4. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata
Usaha Negara Nomor : 48/DjMT/KEP/VII/2012 Tentang Buku Pedoman
Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Penerimaan Gugatan 1. Formulir Check List

2. SOP Pemeriksaan Gugatan 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. SOP Penanganan Register Induk Perkara 3. Komputer / Laptop

4. SOP Penanganan Buku Jumal Keuangan Perkara 4. Buku Register Induk Perkara

PERINGATAN : PENCATATAN DAN
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat, sederhana dan PENDATAAN :

biaya ringan tidak akan tercapai. Berkas Perkara Gugatan
DEFINISI :

1. Buku Register : buku catatan yang terdaftar yang disusun secara bersistem.
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Disahkan Ketua PTUN Pangkalpinang
Oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENANGANAN REGISTER PERKARA

No. Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
Petugas | Petugas | Panitera | Ketua/ Perlengkapan/ | Waktu Output
Meja Il Meja | Muda Panitera Wakil Persyaratan
Perkara
1. Mencatat  jumlah -Buku Register | 20 Tercatatnya
halaman Induk Perkara | Menit halaman  Buku
( ) -ATK Register  Induk
Perkara
2. Membubuhkan -Buku Register | 15 Tertandatangani
paraf setiap Induk perkara | Menit halaman pertama
halaman dan g -ATK dan halaman
menadatangani Terakhir serta
pada lembar awal Dibubuhi paraf di
dan lembar akhir setiap halaman di
Buku Register Buku Register
Induk Perkara Induk Perkara
3. Mencatat gugatan -Buku Bantu 15 Tercatatnya data
awal dalam buku -Salinan Menit | para pihak dan
bantu Gugatan awal penetapan -
-ATK penetapan  dan
amar putusan
pada buku bantu
4, Memeriksa -Buku Register | 15 Terperiksa dan
pencatatan Induk Perkara | Menit | Terkoreksi Buku
Gugatan yang -Berkas Perkara Register Induk
felah diperbaiki L -ATK Perkara dan
dalam buku 3 jumlah perkara
Register Induk 1 dalam Buku
Perkara dan Register  Induk
mengkoreksi Perkara
pencatatan
gugatan dalam
Buku Register
Induk Perkara
pada akhir bulan
5. Menutup dengan -Buku Register 15 Tertandatangani
membubuhkan -ATK Menit nya Buku
tandatangan pada Register Induk
Buku Register Perkara

Induk Perkara tiap

_akhir bulan
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Disahkan Ketua PTUN Pangkalpinang
Oleh

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN ADMINISTRASI BERKAS PERKARA

TUJUAN :

Prosedur pengelolaan administrasi berkas perkara ini bertujuan sebagai pedoman dalam mengelola berkas
gugatan perkara yang diterima oleh Panitera Pengganti agar dilaksanakan secara sistematis dan efektif.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur pengelolaan administrasi berkas perkara mencakup proses penerimaan berkas gugatan
sampai ke panggilan pemeriksaan persiapan dalam persidangan di Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara, sebagaimana telah
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 51
Tahun 2009.

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman.

3. Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan di Lingkungan Peradilan Tata Usaha
Negara Buku Il Edisi Tahun 2007.

4. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan
Tata Usaha Negara Buku Il Edisi Tahun 2009.

KUALIFIKASI PELAKSANA :
1.SMA/Sederajat
2.51-Hukum

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan tidak
akan tercapai.

1. SIPP PTUN 1. Komputer/Laptop

2. SOP Kepaniteraan Perkara 2. Jaringan Internet dan Aplikasi SIPP

3. SOP Hakim 3. Peraturan Perundangan yang terkait
4. Buku Referensi

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumen Panitera Pengganti / Perkara

DEFINISI :
1. Gugatan

putusan;
2. Berkas perkara

:Berkas perkara Permohonan yang berisi tuntutan terhadap Badan atau
Pejabat Tata Usaha Negara dan diajukan ke pengadilan untuk mendapatkan

: Kumpulan dari formulir dan dokumen baik dibuat oleh para pihak maupun
pengadilan dalam suatu perkara.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN ADMINISTRASI BERKAS PERKARA
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
: . Persyaratan/
Petugas| Panitera | Hakim PP JSP Perlengkapa Waktu Output
Meja | n
1 Menyerahkan berkas - Berkas Perkara 10 Menit | Diterimanya
perkara Petugas meja If Q - Buku bantu berkas
Kepaniteraan Muda - Alat Tulis Kantor(ATK) perkara yang
Perkara telah lengkap
2 [Penunjukan Panitera - Formulir Berkas
Pengganti oleh Panitera PenunjukanPanitera 30 perkara yang
% Pengganti Menit telah
- SIPP dilengkapi
- Komputer dan Printer dengan
- Alat tulis Penunjukan
Kantor (ATK) Panitera
Pengganti
3 |Berkas Perkara oleh - Buku Ekspedisi 30 Diterimanya
Petugas Meja | Register Induk Menit Berkas
diserahkan kepada 1 PerkaraATK Perkara oleh
Hakim Ketua Majelis Hakim Ketua
Majelis
4  Hakim Ketua Majelis Formulir Penetapan Berkas
menetapkan Hari HariPemeriksaan 30 Perkara yang
pemeriksaan Persiapan SIPP-PTUN | Menit telah lengkap
persiapan/Persidangan A - Berkas Perkara dengan
1 - ATK, Komputer dan Penetapan
Printer Pemeriksaan
Persiapan
5 Membuat Draf Panggilan - Berkas Perkara Tersedianya draf
Pemeriksaan - Komputer/SIPP 30 Panggilan
Persiapan/Persidangan -~ - ATK Menit | Pemeriksaan
7 Persiapan
kepadaPara
Pihak
6 |Panitera Pengganti i - Buku Register Tersedianya
menanda-tangani surat IndukPerkara 60 suratPanggilan
Panggilan Pemeriksaan - Berkas perkara Menit yang telah
Persiapan/Persidangan I Gugatan ditandatangani
7 Panitera Pengganti _j_{ - Berkas perkara 60 Tersedianya draf
[menyusun surat pengantar - Konsep Surat Menit pengantar surat
Panggilan Pemeriksaan Pengantar panggilan
Persiapan/ Persidangan - Komputer
kepada Panitera - ATK
8 |Panitera Pengganti - Berkas Perkara 60 Tersedianya
meminta tanda tangan - Pengantar Menit | surat panggilan
Pengantar Panggilan IF- surat yang telah
Pemeriksaan panggitan ditandatangani
Persia, i oleh Panitera
Kepada Panitera
9 |Panitera Pengganti - Buku Ekspedisi 30 Tersedianya
menyerahkan Surat penyerahan Menit Surat Panggilan
Panggilan Pemeriksaan L suratpanggilan yang siap untuk
Persiapan / Persidangan P - ATK dikirim
kepada Jurusita Pengganti melalui Surat
Tercatat
10 Uuru Sita Pengganti - Surat Panggilan 60 Tersedianya
mengirim surat N - Biaya panggilan Menit bukti Surat
panggilan Pemeriksaan - Alat transpotasi Panggilan
Persiapan/ Pemeriksaan
Persidangan ke Persiapan
Kantor pos
11 [Panitera Pengganti - Surat panggilan Tersusunnya
Menerima bukdi pengiriman pemeriksaan persiapan| 10 Menit | berkas perkara
(resi) surat panggilan De—' - Bukti Pengiriman yang  telah
Pemeriksaan (resi) lengkap
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENDAFTARAN PERKARA SECARA ELEKTRONIK (E-COURT)

TUJUAN :

dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pengelolaan
dilaksanakansecara sistematis dengan elektronik.

pendaftaran gugatan yang masuk ke Kepaniteraan Perkara, agar

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses Pendaftaran Gugatan yang didaftarkan melalui elektronik E-court oleh seorang, pejabat
yang berwenang,dan tindak lanjut terhadap penerimaan Gugatan tersebut, terdatanya kelengkapan berkas perkara gugatan.

DASAR HUKUM :

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata
Usaha Negara, sebagaimana telah diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009.

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor :
KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan.

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada Di
Bawahnya.

Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor: 48/DjMT/KEP/VII2012
Tentang Buku Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan
Peradilan Tata Usaha Negara.

Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor: 185/Djmt.3/SE/2/2016
Tentang Pelaksanaan Penggunaan Aplikasi SIPP di Lingkungan
Peradilan Tata Usaha Negara.

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 7 Tahun
2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1
Tahun 2019 Tentang Administrasi Perkara dan Persidangn di
Pengadilan Seacara Elektronik..

Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor: 393/DjMT/SE/10/2018
Tentang Sosialisasi Penyelesaian Perkara Secara Elektronik (E-
Court).

Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor: 782/DjMT/KEP/XI1/2018
Tentang Pedoman Standar Operasional Prosedur Administrasi
Perkara Secara Elektronik di Pengadilan Tata Usaha Negara.

Surat Edaran Nomor 360 Tahun 2019 Tentang Panduan Teknis

Pelaksanaan Peradilan Elektronik (E-Court) Di Pengadilan Tata
Usaha Negara.

KUALIFIKASI PELAKSANA :
1.SMA/Sederajat

KETERKAITAN :

. SOP Penerimaan Gugatan
2. SOP Pemeriksaan Gugatan

2.81-Hukum
PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Formulir Check List

2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Komputer/ Laptop

4. Jaringan Internet

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat,
sederhana dan biaya ringan tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Berkas Perkara Gugatan

DEFINISI :

Gugatan : Permohanan yang berisi tuntutan techadap Badan atau Pejabat Tata Usaha Megara dan diajukan ke

pengadilan untuk mendapatkan Futusan.

Buku Register : buku catatan yang terdaftar yang disusun secara bersistem.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENDAFTARAN PERKARA SECARA ELEKTRONIK (E-COURT)

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
. : : Persyaratan/
Petugas Kasir Meja | Panitera Perlengkapan Waktu Qutput
Meja
e-Court
1 Menerima berkas - Gugatan Diterimanya
perkara yang lengkap ( ) - Objek sengketa 10 Menit berkas perkara
dari - Surat kuasa yang telah lengkap
Penggugat/Pemohon - Kartu
igugatan e-Court Advokal/KTP
- Upaya keberatan
- Komputer
- Aplikasi e-Court
2 Menerima bukti \ - Komput Diterimanya bukti
pembayar biaya perkara r er 10 Menit pembayaran melalui
e-Court dari - Aplikasi e-Court CMS
|Penggugat/pemohon - ATK
melalui CMS
3 Memverifikasi - Komputer Terverifikasinya
jpembayaran biaya -Aplikasi e-Court 10 Menit pembayaran biaya
perkara e-court oleh B:I perkara e-Court
Panitera di aplikasi e- melalui aplikasi
Court CMS
4 Memberi nomor - Komputer Terdaftamya
perkara sesuai Jenis - Aplikasi e- 10 Menit perkara e-Court
dan urutan nomor \1’ Court melalui aplikasi
perkara yang tersedia
di e-Court
5. Mencetak/mengeprint - ATK Tersusunnya berkas
berkas perkara yang - Komputer 10 Menit gugatan perkara e-
terdaftar di e-Court untuk - Aplikasi e-Court Court dalam berkas
rsip berkas - Gugatan
- Objek sengketa
CL) - Surat kuasa
- Kartu
Advokat/KTP
- Upaya keberatan
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pelaksanaan pelayanan di Pen

prosedur,

gadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang berjalan sesuai dengan

RUANG LINGKUP :

Prosedur pelaksanaan pelayanan di Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang sampai dengan proses putusan perkara

dan upaya hukum.

DASAR HUKUM:

1.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata
Usaha Negara, sebagaimana telah diubah teraknir dengan
Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009.

Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha
Negara Buku Il Edisi Tahun 2009.

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor :
1-144/ KMA/SK/I/2011 Tentang Pedoman Pelayayan Informasi di
Pengadilan.

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor :026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan.

Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peradilan Tata Usaha Negara Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor: 462/DjMT/KEP/8/2018 Tentang Pedoman
Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Pengadilan
Tinggi Tata Usaha Negara dan Pengadilan Tata Usaha Negara.

Surat Keputusan Ketua Pengadilan tata Usaha Negara
Pangkalpinang Nomor : W1.TUN10/IIA/OT.00/1/2021 tentang
Penunjukan Tim e-Court Pengadilan Tata Usaha Negara
Pangkalpinang.

Surat Keputusan Ketua pengadilan Tata Usaha negara
Pangkalpinang Nomor :W1-TUN10/65.SK/OT.00.1/9/2022 tentang
Pengelolaan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP).

Surat Keputusan Ketua pengadilan Tata Usaha negara
Pangkalpinang Nomor :W1-TUN10/94.SK/OT.00.1/9/2022 tentang
Standar Pelayanan Pada pengadilan Tata Usaha Negara
Pangkalpinang.

1. SMA/Sederajat
2. S1-Hukum

KUALIFIKASI PELAKSANA :

KETERKAITAN :

1.

SOP Penerimaan Gugatan

2. SOP Pemeriksaan Gugatan
3. SOP Penanganan Register Induk Perkara
4. SOP Penanganan Buku Jurnal Keuangan Perkara

Komputer / Laptop
Jaringan Internet

DA WN =

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

Formulir Check List
Alat Tulis Kantor (ATK)

. Buku Register Induk Perkara

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat,
sederhana dan biaya ringan tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Berkas Perkara Gugatan

DEFINISI :

PTSP adalah pelayanan secara terintegrasi dalam satu kesatuan proses bagi masyarakat sesuai dengan peraturan
perundangan yang berlaku, mulai dari permohonan informasi, pendaftaran perkara, pembayaran dan pengembalian
panjar biaya perkara, hingga penyerahan/pengambilan produk Pengadilan melalui satu pintu.

1.

Pejabat Pengelola PTSP adalah Panitera dan Sekretaris Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang sesuai dengan

tugas dan fungsi masing-masing.

Penanggung jawab PTSP adalah setiap Panitera Muda pada Kepaniteraan dan setiap Kepala Sub Bagian pada

Kesekretariatan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

Petugas PTSP adalah pegawai pada Kepaniteraan Muda Perkara, pegawai pada Kepaniteraan Muda Hukum, dan
pegawai pada Sub Bagian Umum dan Keuangan yang ditetapkan oleh Ketua Pengadilan.
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Disahkan Oleh

Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (PTSP)

NO.

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

L

Petugas PTSP

Pengguna Perkara
Layanan

Hukum

Umum

Penanggung
jawab

Pengelola

Ketua
/Panitera/
Sekretaris

periengkapan | Waktu

T

Pengguna
layanan
mengambil
nomor
antrian
keperluan

urut
sesuai

O

No. Antrian | 2
Menit

No.
Antrian

Petugas PTSP
memanggil
sesuai nomor

urut antrian

No.Antrian 3
Menit

No.
Antrian

Petugas PTSP
menernma
permohonan
layanan
memeriksa

persyaratan

dan

Buku Tamu 3
Menit

No.
Anfrian

Petugas PTSP
menyerahkan
berkas
permohonan
layanan yang
telah lengkap
kepada
Penanggung
jawab untuk
diperiksa
kelengkapannya

Permohonan
persyaratan

10
Menit

Persetujuan
permohonan

Masing-masing
kepaniteraan dan
kesekertaniatan
memproses
permohonan
sesuai Sop

Permohonan
persyaratan

30
menit

Disposisi
panitera/
sekretaris

Tanda tangan
Ketua/Pengelola
(Panitera/Sekret
aris)

Permohonan
persyaratan

10
menit

Hasil
layanan

Hasil  layanan
diserahakan
kepada
Penanggung
jawab melalui
staf

Hasil
layanan g
menit

Hasil
layanan

Hasil layanan
diserahkan
kepada Petugas
PTSP  melalui
staf untuk
diserahkan
kepada
Pengguna
Layanan
ada)

(iika

Hasil 5
Layanan Menit

Hasil
Layanan

Pengguna
layanan
menerima hasil
layanan

Hasil 5
Layanan Menit

Telah
diterima
Hasil
layanan
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN KEBERATAN PUTUSAN KIP

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan penerimaan perkara permohonan KIP yang masuk ke
Kepaniteraan Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses penerimaan perkara permohonan KIP yang masuk ke Kepaniteraan Muda Perkara,
Terdatanya kelengkapan berkas perkara permohonan KIP.

DASAR HUKUM : KUALIFIKAS]I PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha 1. SMA/sederajat
Negara, sebagaimana telah diubah terakhir dengan Undang-Undang 2. S1-Hukum
Nomor 51 Tahun 2009.

2.  Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI.

3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi
publik.

4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 2 Tahun 2011 tentang Tata

Cara Penyelesaian Sengketa Informasi Publik di Pengadilan
Mahkamah Agung RI.

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor :
KMA/032/ SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan.

6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada Di
Bawahnya.

7.  Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan
Tata Usaha Negara Nomor : 48/DjMT/KEP/VII/2012 Tentang Buku
Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Usaha Negara.

8. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor : 185/Djmt.3/SE/2/2016 Tentang
Pelaksanaan Penggunaan Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata
Usaha Negara.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pendaftaran permohonan KIP 1. Formulir Check List
2. SOP Pemeriksaan permohonan KIP 2. ATK
3. SOP Penanganan Register permohonan KIP 3. Buku Tanda terima
4. SOP Penanganan Buku Register Induk Perkara 4. Laptop/ komputer
5. SOP Penanganan Buku Jurnal Keuangan 5. _Jaringan Internet
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat, sederhana| Pencatatan Permohonan Gugatan KIP
dan biaya ringan tidak akan tercapai.

DEFINISI : : | Gugatan adalah keberatan yang diajukan oleh salah satu atau para pihak yang
1. permohonan keberatan secara tertulis menyatakan tidak menerima Putusan Komisi Informasi
terhadap putusan KIP (selanjutnya disebut "Keberatan”)
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN KEBERATAN PUTUSAN KIP

No. Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
Panitera Ketua/ Perlengkapan/ | Waktu | Output
Petugas | muda Kasir | Petugas Wakil Panitera | Persyaratan
Meja 1 perkara Meja Il Ketua
1. Menerima berkas -Berkas 10 Diterimannya
perkara perkara Menit | perkas perkara
keberatan ( ) keberatan
putusan KIP
2. Memeriksa -Berkas 15 Diketahuinya
berkas dan N perkara Menit | kondisi
kelengkapan = -ATK kelengkapan
berkas keberatan berkas
keberatan
putusan KIP
3. Menerima  bukti W -Bukti  setor | 15 Terselesainya
penyetoran biaya Bank Menit proses
perkara -Berkas pembayaran
keberatan perkara panjar perkara
putusan KIP -ATK
yang telah di
setor ke Bank
4. Mencatat  dan -Bukti  setor [ 15 [ Tercatatnya
memberi nomor Bank Menit | dalam buku
perkara gugatan \7 -Berkas jumal keuangan
keberatan perkara dan terinput
putusan KIP -Buku Jumal dalam SIPP
dalam jumal Keuangan
keuangan -ATK
perkara gugatan
keberatan
putusan KIP
5. Menginput data -Berkas 15 Tercatat  data
Para pihak $ Perkara Menit | para pihak pada
pada SIPP -ATK SIPP
6. Mencatat -Buku 15 Tercatatnya
gugatan perkara Register Menit | perkara dalam
keberatan 4/ Induk Buku Register
putusan KIP Perkara Induk Perkara
dalam Buku -Berkas
Register  Induk Perkara
Perkasa -ATK
7. Membuat  surat -Buku 15 Tersedianya
untuk Komisi Register Menit | surat untuk
Informasi  untuk Induk Komisi Informasi
mengirim salinan Perkara untuk mengirim
resmi  putusan -Berkas salinan  resmi
komisi informasi perkara putusan  komisi
dan berkas -ATK informasi dan
perkara Komisi N data /surat-surat
Informasi dan pendukung
kepada termohon lainnya kepada
untuk menjawab termohon untuk
keberatan i\ menjawab
pemohon keberatan
pemohon
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN KEBERATAN PUTUSAN KIP

No. Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
Panitera Ketua/ Perlengkapan/ | Waktu | Output
Petugas | muda Kasir | Petugas Wakil Panitera | Persyaratan
Meja 1 perkara Meja Il Ketua
8. Menandatangani -Buku 15 Tertandatangani
surat untuk Register Menit nya surat untuk
Komisi Informasi Induk komisi informasi
untuk  mengirim Perkara untuk mengirim
salinan resmi -Berkas salinan resmi
putusan  komisi perkara putusan komisi
informasi dan -ATK informasi  dan
data/surat-surat data/surat-surat
pendukung pendukung
lainnya dan lainnya dan
kepada kepada
termohon  untuk termohon untuk
menjawab menjawab
keberatan keberatan
pemohon pemohon
9. Mengirimkan -Berkas 15 Berkas perkara
surat  kepada perkara Menit | siap diserahkan
komisi informasi -ATK kepada
untuk  mengirim Ketua/Wakil
salinan resmi Ketua
putusan  komisi <
ifformasi  dan 3
data/surat-surat
pendukung
lainnya dan
kepada termohon
untuk menjawab
keberatan
pemohon
10. Menyerahkan -Berkas 15 Diterimannya
berkas keberatan Perkara Menit | Berkas perkara
kepada -ATK oleh Ketua/Wakil
Ketua/Wakil Ketua
Ketua setelah
berkas lengkap
dari Komisi
Informasi, dan \
termohon =
informasi setelah
melewati
tenggang waktu
3 hari setelah
lewat 30 hari
termohon
memberikan
jawaban, untuk
ditetapkan
Majelis hakimnya
11. Menyerahkan -Berkas 15 Terserahkannya
Berkas kepada perkara Menit | perkas perkara
Majelis  Hakim | kepada Majelis
yang ditunjuk | }i. Hakim
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENCABUTAN PENDAFTARAN GUGATAN

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pengelolaan Pencab utan pendaftaran gugatan yang masuk
ke Kepaniteraan Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efekif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses permohonan Pencabutan Pendaftaran Gugatan yang didaftarkan oleh Penggugat, tindak
lanjut terhadap permohonan tersebut, terdatanya kelengkapan berkas permohonan tersebut sampai dengan penetapan
pencabutan dan pencoretan nomor perkara dari register perkara .

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata 1. SMAJSederajat
Usaha Negara, sebagaimana telah diubah terakhir dengan 2. S1-Hukum
Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009.

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor: KMA/032/SK/IV/I2006 Tentang Pemberlakuan
Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi
Pengadilan.

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Di Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan
Peradilan Yang Ada Di Bawahnya.

4.  Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor : 48/ DjMT/
KEPNVII/2012 Tentang Buku Pedoman Pelaksanaan
Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara.

5.  Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor

185/ Djmt.3/SE/2/2016 Tentang Pelaksanaan
Penggunaan Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata
Usaha Negara.

KETERKAITAN - PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pendaftaran Gugatan 1. Formulir Check List
2. SOP Penanganan Register Induk Perkara 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. SOP Penanganan Buku Jurnal Keuangan Perkara 3. Komputer/Laptop

4. Jaringan Internet

5. Buku Register Induk Perkara
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat, Berkas Perkara Gugatan

sederhana dan biaya ringan tidak akan tercapai.

DEFINISI :
1. Pencabutan Gugatan : permohonan pencabutan gugatan yang diajukan sebelum penunjukan majelis hakim / hakim tunggal.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENCABUTAN PENDAFTARAN GUGATAN
No. Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
Perlengkapan | Waktu Output
Petugas | Petugas Panitera | Panitera Jurusita Ketua/ !
Meja 1 Meja Il Muda pengganti | wakil Persyaratan
perkara

1. Menerima -Surat 10 Diterimannya
permohonan permohonan Menit permohonan
pencabutan ( ',' pencabutan pencabutan gugatan
gugatan/permohonan -Buku Register dari Penggugat/
Yang telah Induk Perkara kuasanya
didaftrakan -Berkas perkara

-ATK

=% Memeriksa  surat -permohonan 15 Adanya kejelasan
permohonan pencabutan Menit tentang pencabutan
pencabutan -Berkas perkara permohonan
permohonan/ -ATK gugatan
gugatan -Surat
(memanggil persetujuan
penggugat  prinsip Pencabutan
apabila dalam surat gugatan
kuasa tidak
dikuasakan  untuk
mencabut)

3 Membuat surat -permohonan 15 Tersedianya konsep
panggilan  kepada pencabutan Menit surat panggilan
Penggugat prinsipal V7 -Berkas perkara Penggugat Prinsipal
{apabila dalam -ATK
surat kuasa tidak
dikuasakan  untuk
mencabut)

'y Menandatangani permohonan 15 Ditandatanganinya
surat panggilan pencabutan Menit Surat panggilan
kepada penggugat -Berkas perkara Penggugat
prinsipal -ATK Prinsipal
{memanggil
penggugat prinsipal 4
apabila dalam surat
kuasa tidak
dikuasakan  untuk
mencabut)

5. Menginmkan surat -sural panggilan | 30 Dikinmnya surat
Panggilan kepada —_— -Berkas Perkara | Menit panggilan
Penggugat prinsipal \’/ -ATK Penggugat prinsipal
(apabila dalam
surat kuasa tidak
dikuasakan  untuk
mencabut) |

6. Memberi penjelasan e [mm———r -Buku Register | 15 Tercatatnya perkara
kepada Penggugat \V Induk Perkara | Menit | dalam Buku
prinsipal atas -Berkas Perkara Register Induk
pencabutan -ATK Perkara
gugatan

7. Membuat  konsep -ATK 15 -Tercoretnya nomor
penetapan -Permohonan Menit register perkara
pencabutan Pencabutan

J -Akia Tercatatnya
4 pencabutan pencabutan gugatan
gugatan dalam buku register
-Berkas perkara induk perkara dan
-Surat terinput ke SIPP

8. Menandatangani \ -Akta 15 Ditandatanganinya
penetapan permohonan Menit penetapan
pencabutan pencabutan pencabutan gugatan

-Berkas perkara
-Surat
panggilan

9. Mencoret nomor -ATK 15 Tercoretnya nomor
register perkara dan -Permohonan Menit register perkara
mencatat Pencabutan
penetapan @ yang  telah Tercatatnya
pencabutan ditandatangani pencabutan gugatan
permohonan oleh Panitera dalam buku register
gugatan ke buku dan pemohon induk perkara dan
register induk -Jaringan terinput ke SIPP

serta intemet
menginput SIPP
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Disahkan Ketua PTUN Pangkalpinang
Oleh

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MINUTASI BERKAS PERKARA

TUJUAN :

Prosedur Minutasi Berkas Perkara ini bertujuan sebagai petunjuk dalam pemeriksaan atas minutasi perkara yang
telah diputuskan oleh Majelis Hakim sehingga berkas perkara dapat dikelola dengan tertib dan aman.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup Minutasi Berkas Perkara mencakup proses pembuatan kepala putusan dan penyusunan berkas
perkara yang telah diputus oleh Majelis Hakim dalam persidangan di Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara, sebagaimana ielah
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 51
Tahun 2009.

2. Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan di Lingkungan Peradilan Tata Usaha
Negara Buku Il Edisi Tahun 2007.

3. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan
Tata Usaha Negara Buku i} Edisi Tahun 2009.

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. 81 Sarjana Hukum

2. Mengerti dan mahir computer

3. Mengikuti Pelatihan Kepaniteraan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SIPP PTUN 1. Komputer/Laptop

2. SOP Kepaniteraan Perkara 2. Jaringan Internet dan Aplikasi SIPP

3. SOP Hakim 3. Peraturan Perundangan yang terkait
4. Buku Referensi

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan
tidak akan tercapai.

Dokumen Panitera Pengganti / Perkara

Pernyataan Hakim yang dituangkan dalam bentuk tertulis dan diucapkan oleh

hakim dalam sidang terbuka untuk umum sebagai hasil dari pemeriksaan

DEFINISI;
1. Putusan

perkara;
2. Minutasi

Proses yang dilakukan panitera pengadilan dalam menyelesaikan proses

administrasi meliputi pengetikan,pembundelan serta pengesahan suatu perkara.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MINUTASI BERKAS PERKARA

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Panitera | Hakim | PP ;;[:ﬁ;;‘;;g; Waktu Output
Muda
perkara
1. Menyusun berkas - Berkas Perkara Tersedianya berkasyang
perkara yang telah - Putusan 30 Putusan yangtelah
diputus oleh Majelis Menit | ditandatangani Majelis
Hakim Hakim
2. | Menyerahkan daftar \L, - Berkas Perkara Tersedianya putusan yang
minutasi dan berkas - Putusan 30 siapdiminutasi
perkara yang telah l | -ATK Menit
lengkap kepada
Hakim Ketua Majelis
3. Meneliti dan - Daftar minutasi Daftar minutasi telah
memeriksa - Berkas perkara 30 ditandatangani
kelengkapan berkas | | i -ATK Menit
perkara untuk B
selanjutnya
menandatangani daftar]
minutasi
4. | Menerima berkas \ - Berkas perkara Telah diterima berkas
perkara dan daftar [j - Daftar minutasi 30 perkara dan daftar
g?tinutdast;yaﬂg _telath i --ATK Menit Minutasi yang telah
andatangani untu i i
diserahkan ke kepada drandatangsal
kepaniteraan muda
perkara
5. | Menerima berkas - Berkas perkara Tersedianya Berkas
perkara untuk - Berita Acara 30 Perkara yang siap untuk
diarsipkan { J< - Bukti Para Pihak Menit diarsipkan
dan Dokumen
Litigasi Lainnya




No. Dokumen

SOP/010/PKR/2023
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Revisi Ke 1
Jalan Pulau Bangka Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru -
Provinsi Bangka Belitung Tgl Berlaku 1 Februari 2023
Telp/Fax : {0717 ) 9111513
Website: http://ww,ptun-pangkalpinang.go.id | Email: mail@ptun- Halaman 172
pangkalpinang.go.id
Disahkan Ketua PTUN Pangkalpinang
Oleh

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGEMBALIAN SISA PANJAR BIAYA
PERKARA

TUJUAN :  Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam Pengembalian Sisa Panjar Biaya Perkara yang masuk ke
Kepaniteraan Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses Pengembalian Sisa Panjar Biaya Perkara yang masuk ke Kepaniteraan Perkara, tindak
lanjut terhadap Pengembalian Sisa Panjar Biaya Perkara.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang 1. SMA/Sederajat
Peradilan Tata Usaha Negara, sebagaimana telah | 2. S1 Sarjana Hukum
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 51
Tahun 2009.

2. Surat Edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 4 Tahun 2008 tentang Penggunaan Biaya
Perkara,pada angka 3.

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : KMA/032/SK/IV/2006 Tentang
Pemberlakuan Buku |l Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Pengadilan,

4. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Militer dan Peradilan Tata Usaha Negara Nomor:
48/DJMT/KEP/VII2012 tentang Buku Pedoman
Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan
TataUsaha Negara.

5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 044/KMA/SK/III/2009 tentang
Biaya Perkara pada Mahkamah Agung Republik
Indonesia dan Empat Lingkungan Peradilan
dibawahnya.

6. Surat Keputusan Ketua Pengadilan tata Usaha
Negara Pangkalpinang Nomor : W1.TUN.10/80/
HK.06/1/2021 tentang Rincian Biaya Perkara
E-Court pada Tingkat Pertama, Banding, Kasasi,
Peninjauan Kembali,Pemeriksaan Setempat dan
Eksekusi pada Pengadilan Tata Usaha Negara

Pangkalpinang.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Penerimaan Perkara Gugatan/ Banding/ 1. Berkas Perkara

Kasasi/Peninjauan Kembali 2. Alat Tulis Kantor (ATK), Komputer
2. SOP Pendaftaran Perkara Gugatan/ Banding/ 3. Printer

Kasasi/Peninjauan Kembali 4. Boxfile
3. SOP Pencabutan Perkara Banding/ Kasasi/ 5. Aplikasi SIPP

PeninjauanKembali 6. Kwitansi

7. Buku Jurnal Keuangan Perkara
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan Buku Induk Keuangan Perkara
tidak akan tercapai.
DEFINISI:
1. Arsip . dokumen tertulis dr waktu yg lampau, biasanya dikeluarkan oleh instansi
resmi,disimpan dan dipelihara di tempat khusus untuk referensi.

2. 30 Menit : 30 Menit Pada Hari Jam Kerja

3. Kwitansi/ SKUM : __ Bukti Pengembalian Sisa Panjar Biaya Perkara
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGEMBALIAN SISA PANJAR BIAYA PERKARA
i Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
!Fl’:eenn%gﬂgﬁ! Kasir Panitera ;:drgg;t;:; Waktu Output

1 Penggugat/ Pemohon - Komputer/SIPP Nomor perkara telah diketahui
menanyakan ke Kasir - ATK oleh kasir
penggunaan biaya ( } - Buku
perkaradengan Jurnal
menyebutkan Keuangan
Nomor Perkara Perkara

2 Kasir menjelaskan - ATK Perincian biaya perkara telah

perincian biaya Q/ - Buku diketahui oleh Penggugat/pemohon
Perkara yang telah Jumnal

dikeluarkan Keuangan

berdasarkan Buku Perkara

Jumnal

Keuangan Perkara

3 Kasir membuat \ - Komputer/SIPP Pencatatan Pengembalian Sisa
kwitansi/SKUM sisa - ATK Panjar Perkara
panjar biaya perkara - Buku

Jurnal
Keuangan
Perkara 30
4 Kwitansi /SKUM - ATK Menit Ditandatanganinya Kwitansi Bukti
ditandatangani -SKUM/Kwitansi Pengembalian Sisa Panjar oleh
Penggugat/ Pemohon Penggugat/ Pemohon

5 Kwitansi /SKUM - ATK Kwitansi /SKUM telah ditandatangani
ditandatangani oleh -SKUM/Kwitansi Oleh Panitera
Panitera S

-

6 Kasir menerima - ATK Diterimanya Kwitans/SKUM yang
Kwitansi /SKUM -SKUM/Kwitansi telah ditandatangani oleh Panitera
yang telah
ditandatangani oleh ~
Panitera

7 Kasir menyerahkan uang - ATK Telah diserahkan uang dan salinan
sejumlah yang tertera - SKUM/Kwitansi kwitansi kepada Penggugat/
dalamkwitansi tersebut ( }< pemohon
kepada Penggugat/

Pemohon atau
Kuasanya
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN BANDING

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam layanan penerimaan pendaftaran perkara banding yang masuk ke
Kepaniteraan Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses penanganan layanan penerimaan pendaftaran perkara banding yang masuk ke
Kepaniteraan Perkara, tindaklanjut terhadap penerimaan perkara banding tersebut adalah berkas perkara siap
didaftarkan.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata 1. SMAJSederajat
Usaha Negara, sebagaimana telah diubah terakhir dengan Undang- 2. S1-Hukum

Undang Nomor 51 Tahun 2009.

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor:KMA/032/

SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il Tentang Pemberlakuan
Pedoman Pelaksanaan Tugas DanAdministrasi Pengadilan.

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada Di

Bawahnya.

4. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan
Tata Usaha Negara Nomor : 48/ DjMT/KEP/VII2012
Teniang Buku

Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tatal
Usaha Negara.

5. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor :
185/Djmt.3/SE/2/2016 Tentang Pelaksanaan Penggunaan Aplikasi
SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik indonesia Nomor 7 Tahun 2022
Tentang Perubahan Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1
Tahun 2019 Tentang Administrasi Perkara dan Persidangan di
Pengadilan Secara Elektronik.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP penanganan Register Perkara 1. ATK
2. SOP Penanganan Buku Jurnal Keuangan Banding 2. Laptop/ Komputer

3. Jaringan Internet
4. Buku Ekspedisi

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat,sederhana Berkas Perkara Banding
dan biaya ringan tidak akan tercapai.

DEFINISI :
1. Banding : upaya para pihak yang merasa tidak puas atas putusan yang diberikan pada tingkat pertama (PTUN)

dalam tenggang waktu 14 (empat belas) hari sejak putusan diucapkan ataudiberitahukan kepada yang
bersangkutan secara patut.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN BANDING
No. Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
Perlengkapan | Waktu Output
JSP Mejal Meja Panitera Kasir Panitera !
Muda Persyaratan
Perkara
1: Menerima permohonan -Surat 10 Diterimannya
upaya hukum Banding permohonan Menit permohonan
dari pihak/kuasa ( ) Banding banding
hukum Pembanding -
-ATK
2. Menerimna pembayaran) -SKUM/ICMS 10 Telan
panjar biaya banding \\, Aplikasi Menit diterimanya
dan menyerahkan bukt{ e-Court pembayaran
pembayaran kepada -ATK panjar biaya
Pembanding, atau banding dan
memeriksa status telah
pembayaran panjar diserahkannya
biaya banding di e- bukti
Court pembayaran
kepada
pembanding
3 Memeriksa -Surat 15 Terperiksanya
persyaratan  formil permohonan Menit kelengkapan
pengajuan upaya banding permohonan
hukum banding dari - -Surat  kuasa banding
pihak  pembanding T {bila
termasuk surat kuasa menggunakan
kuasa)
-ATK
4, Mencatat keuangan -Buku  Jumnal | 15 Tercatatnya
permohonan banding I Keuangan Menit keuangan
dalam Buku Jurnal \l/ Perkara perkara banding
Keuangan Perkara Banding dalam Buku
Banding serta -ATK Jumal  secara
menginput ke SIPP -SIPP baik serta
terinputnya ke
SIPP
5. Membuat akta -Berkas 15 Dibuatnya akta
permohonan banding permohonan Menit permohonan
I~ banding banding
-ATK
6. Menandatangani -Draf akta 15 Ditandatanganin
akta pe Permohonan Menit ya Akta
banding Banding Permohonan
-Berkas perkara Banding
-ATK
7. Penyerahan Akta -Akta 15 Disampaikannya
permohonan banding P Menit Akta
kepada pembanding T Banding Permohonan
Banding kepada
pembanding |
8. Membuat konsep v -Draf 20 Telah dibuat
pemberitahuan pemberitahuan Menit konsep
permohonan banding Permohonan pemberitahuan
Banding permohonan
-Berkas perkara banding
-ATK
Q. Menandatangani -Draf akta 15 Ditandatanganin
surat pemberitahuan b S Permohonan Menit ya
permohonan banding 1 Banding Pemberitahuan
-Berkas perkara Permohonan
-ATK Banding
10. Mengirimkan  surat -ATK 60 Terkinimnya
pemberitahuan -Buku Ekspedisi | Menit surat
permohonan banding C) Pemberitahuan
kepada  Temnochon permohonan
banding Banding melalui
via Pos
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN MEMORI BANDING/ KONTRA MEMORI BANDING

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam layanan penerimaan memori banding / kontra memori banding yang masuk ke
Kepaniteraan Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses penanganan layanan penerimaan memori banding / kontra memori banding yang masuk keJ
Kepaniteraan Muda Perkara, tindak lanjut terhadap layanan penerimaan memori banding / kontra memori banding tersebu
adalah dikirimnya Memori Banding/ Kontra Memori Banding dalam Bundel B untuk Pemeriksaan perkara di tingkat banding.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1888 tentang Peradilan Tata Usaha Negara, 1. SMAJSederajat
gggggaimana telah diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2. D-3
2 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor : 3 Bl Hukum
KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberiakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan | 4- Sl-Hukum
Tugas Dan Administrasi Pengadilan.
3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Mahkamah
Agung Dan Badan Peradilan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya.
4. Keputusan Direktur Jenderal Badan PeradilanMiliter Dan Peradilan Tata Usaha
Negara Nomor :48/ DjMT/KEP/VII/ 2012 Tentang Buku Pedoman Pelaksanaan
Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara.
5. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan PeradilanMiliter Dan Peradilan Tata
Pelaksanaan Penggunaan  Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaha
Negara.
6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2022 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 Tentang
Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan Secara Elekironik.
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Penerimaan dan Pendaftaran Perkara Banding 1. ATK
2. SOP Penanganan Register Perkara Banding 2. Laptop/ Komputer
3. Jaringan Internet
4. Buku Ekspedisi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas Peradilan cepat ,sederhana | Berkas Perkara Banding
dan biaya ringan tidak akan tercapai.

DEFINISI :

1. Memori Banding : uraian atau risalah yang memuat tanggapan keberatan terhadap putusan yang dijatuhkan pengadilan
tingkat pertama.

2. Kontra Memori Banding : risalah yang memuat bantahan-bantahan terhadap isi memori banding, serta menekankan
kembali kebenaran dan ketepatan putusan yang dijatuhkan.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN MEMORI BANDING/ KONTRA MEMORI BANDING

i Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
(e]
zeétj;g:_s Jurusita Panitera gersyarata Waktu Qutput
court Perlengkap
an
1 | Membantu Pemohon - Komputer/SIPP Dokumen memori/kontra memori
fggggggga?’andmg - ATK banding tersedia dalam bentuk
MmOkt mSHioH ( :: -Apal:li(:gs; :-Coun :ﬂt; - softcopy dan diunggah
ke dalam e-Court (bila e
memori/kontra memori HeHlE
diajukan secara
konvensional)
2 Menenmadan \l/ -Aplikasi e-Court Memori/kontra memori banding telah

memeriksa memori - -jaringan 20 di verifikasi

banding/kontra memori Internet Menit

banding serta

melakukan verifikasi di

e-Court

3. | Memerintahkan - ATK Diterimanya perintah untuk

jurusita \ -Aplikasi e-Court memberitahukan memori dan kotra
memberitahukan 4 jaringan Internet memori Banding

memori/kontra

memori banding
kepada pihak lawan 30

Menit
4. | Memberitahukan - ATK Adanya memori/kontra memori

adanya i -Aplikasi e-Court banding telah diketahui oleh para
memorikontra ‘ :l‘\ -jaringan Internet pihak

memori banding
kepada pihak lawan
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGIRIMAN BERKAS PERMOHONAN BANDING

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam Pengiriman Berkas Permohonan Banding yang masuk ke Kepaniteraan Perkara,

agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses penanganan Pengiriman Berkas Permohonan Banding yang masuk ke Kepaniteraan Perkara,

tindak lanjut terhadap layanan Pengiriman Berkas Permohonan Banding tersebut adalah dikirimnya berkas perkara banding kel
Pengadilan Tinggi.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara, 1. SMA/Sederajat
sebagaimana telah diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009. 2. S1-Hukum

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor : KMA/
032/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan
Administrasi Pengadilan.

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Mahkamah Agung Dan
Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya.

4. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata Usaha
Negara Nomor : 48/DjMT/KEP/NVII2012 Tentang Buku Pedoman Pelaksanaan
Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara.

5. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor : 185/Djmt.3/SE/2/2016 Tentang Pelaksanaan
Penggunaan Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2022 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 Tentang
Administrasi Perkara dan Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik.

'KETERKAITAN : N - PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Penerimaan dan Pendaftaran Permohonan Banding 1. ATK
2. SOP Penerimaan Memori/Kontra Memori Banding 2. Laptop/ Komputer
3. SOP Penanganan Register PermohonanBanding 3. Jaringan Internet
4. Buku Ekspedisi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat, sederhana dan biaya ringan | PENDATAAN :
tidak akan tercapai. Berkas Permohonan Banding
DEFINISI ;

1. Memori Banding : uraian atau risalah yang memuat tanggapan keberatan terhadap putusan yang dijatuhkan pengadilan
tingkat pertama.

2. Kontra Memori Banding : risalah yang memuat bantahan-bantahan terhadap isi memori banding, serta menekankan kembali
kebenaran dan ketepatan putusan yang dijatuhkan.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGIRIMAN BERKAS PERMOHONAN BANDING
No. Pelaksana Mutu Baku
Akfivitas
Perlengkapan | Waktu Qutput
Petugas | Petugas Kasir Panitera Jurusita !
Meja lll Meja E- Pengganti | Persyaratan
Court
1 Memindai seluruh - Komputer 10 Telah di muat dalam
berkas Bundel A -Jaringan Menit format PDF
kedalam format PDF Internet
-Aplikasi
e-Court
2. Mengunggah v 15 Telah dilaksanakan
seluruh berkas I l - Komputer Menit mengunggah ke
Bundel A ke dalam -Jaringan dalam e-Court
e-Court Internet
-Aplikasi
e e-Court
3. Memberitahukan \ - Komputer 15 Telah di laksanakan
umuk mempelajari -Jaringan Menit mempeajari berkas
berkas oleh para Intemet
pihak atas perintah -Aplikasi
panitera e-Court
4. Memberikan - Komputer 15 Telah dilaksanakan
catatan pada kolom -Jaringan Menit pencatatan pada
inzage di e-Court Intemet sistem e-Court
setelah para pihak -Aplikasi
diberi kesempatan e-Court
mempelajari berh
5. Wemerintahkan - Homor 20 diternimannya
kasir untuk Rekening Bank | Menit perintah untuk
mengirim biaya PT mengirim biaya
banding ke I -SKUM Banding
Rekening
Pengadilan Tinggi
6. Mengirim biaya N -Traspotasi 60 Telah terkiimnya
banding ke rekening Menit biaya Banding
pengadilan tinggi
7. Melakukan verifikasi \1/ - Komputer 15 Telah di verifikasi
pengiriman berkas -Jaringan Menit melalui e-Court
banding (:) intermet
-Aplikasi
e-Court
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Disahkan |Ketua PTUN Pangkalpinang
Oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENCABUTAN PERMOHONAN BANDING

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam layanan pencabutan permohonan banding yang masuk ke Kepaniteraan Perkara,
agar dilaksanakan secara sistematis, efektif,

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses penanganan layanan pencabutan permohonan banding yang masuk ke Kepaniteraan Perkara,
tindak lanjut terhadap pencabutan permohonan banding tersebut adalah disimpannya Akta Pencabutan Banding dalam berkas
perkara.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara, )
sebagaimana telah diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 1. SMA/Sederajat
2009. 2.  S1-Hukum

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor : KMA/032/
SK/IV/2006 Tentang Pemberiakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan
Administrasi Pengadilan.

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Mahkamah
Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada di bawahnya.

4. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata Usaha
Negara Nomor : 48/DjMT/KEP/VII/2012 Tentang Buku Pedoman Pelaksanaan
Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara.

S. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peraditan Militer Dan Peradilan Tata
Usaha Negara Nomor: 185/Djmt.3/SE/2/2016 Tentang Pelaksanaan Penggunaan

Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2022 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 Tentang
Administrasi Perkara dan Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
SOP Pendaftaran Perkara banding 1.ATK
SOP Penanganan Register Perkara Banding 2. Laptop/Komputer

3. Jaringan Internet
4. Buku Ekspedisi

PERINGATAN : PENCATATAN DAN
] ] ) ) PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat, sederhana dan biaya
ringan tidak akan tercapai. Berkas permohonan Banding
DEFINISI :

1. Pencabutan akta : perbuatan menarik kembali atau membatalkan permohonan banding.

2. Memori Banding : uraian atau risalah yang memuat tanggapan keberatan terhadap putusan yang dijatuhkan pengadilan
fingkat pertama.

3. Kontra Memori Banding : risalah yang memuat bantahan-bantahan terhadap isi memori banding, serta menekankan
kembali kebenaran dan ketepatan putusan yang dijatuhkan.
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Disahkan Ketua PTUN Pangkalpinang
Oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENCABUTAN PERMOHONAN BANDING

No. | Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Petugas Panitera Jurusita Perlengkapan/ Waktu Output
Meja Il Pengganti | Persyaratan

1. Menerima permohonan -Surat permohonan 10 Diterimannya permohonan
pencabutan berkas pencabutan Menit pencabutan  gugatan  dari
Permohonan banding g -Buku Register  Induk Penggugat/

Yang telah didaftarkan Perkara kuasanya
-Berkas perkara
-ATK

2. Memeriksa surat 3 -permohonan pencabutan 15 Adanya kejelasan tentang
permohonan —Berkas perkara Menit pencabutan permohonan
pencabutan -ATK gugatan
pemmohonan banding Surat persetujuan
{memanggil para l Pencabutan gugatan
pihak bila diperiukan)

3. Membuat surat V/ -permohonan pencabutan 15 Tersedianya konsep surat
panggilan kepada —Berkas perkara Menit panggilan Penggugat Prinsipal
Penggugat  prinsipal -ATK
(apabila dalam surat
kuasa tidak
dikuasakan untuk
mencabut)

4. Menandatangani surat permohonan pencabutan 15 Ditandatanganinya
panggilan kepada \L -Berkas perkara Menit Surat panggilan
penggugat  prinsipal -ATK Penggugat
(memanggil Prinsipal
penggugat  prinsipal
apabila dalam surat
kuasa tidak
dikuasakan untuk
mencabut)

5. Mengirimkan surat \/ -surat panggilan 30 Dikirimnya surat panggilan
Panggilan kepada -Berkas Perkara Menit Penggugat prinsipal
Penggugat  prinsipal -ATK
(apabila dalam surat
kuasa tidak
dikuasakan untuk
m but)

6. Memberi  penjelasan -Buku Register  Induk | 15 Tercatatnya perkara dalam
kepada  Penggugat Perkara Menit Buku Register Induk Perkara
prinsipal atas -Berkas Perkara
pencabutan gugatan -ATK

7. Membuat konsep —-ATK 15 -Tercoretnya nomor register
penetapan -Permohonan Menit
pencabutan N Pencabutan

-Akta pencabutan gugatan Tercatatnya pencabutan

-Berkas perkara gugatan dalam buku register

-Surat panggilan induk perkara dan terinput ke
SIPP

8. Menandatangani N -Akia permohonan | 15 Ditandatanganinya penetapan
penetapan pencabutan Menit pencabutan gugatan
pencabutan -Berkas perkara

-Surat panggilan

9. Mencoret nomor —ATK 15 Tercoretnya nomor register
register perkara dan -Pemmohonan Menit perkara
mencatat penetapan A Pencabutan yang telah
pencabutan C)ﬂ‘_‘— ditandatangani oleh Tercatatnya pencabutan
permohonan gugatan Panitera dan pemohon gugatan dalam buku register
ke buku register induk -Jaringan intemet induk perkara dan terinput ke
perkara serta siPP
menginput SIPP
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN PERMOHONAN KASASI

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam Penerimaan permohonan Kasasi yang masuk ke Kepaniteraan Perkara, agar
dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :
Prosedur ini mencakup proses penanganan Penerimaan permohonan Kasasi yang masuk ke Kepaniteraan Perkara,
tindak lanjut terhadap layanan Penerimaan permohonan Kasasi tersebut adalah permohonan Kasasi siap didaftarkan.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha 1. SMA/Sederajat
Negara, sebagaimana telah diubah terakhir dengan Undang-Undang 2. S1-Hukum

Nomor 51 Tahun 2009.

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI.
3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor :
KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan.

4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada Di
Bawahnya.

5.  Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor : 1 Tahun 2014 Tentang
Perubahan Atas Surat Edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2010 Tentang Dokumen Elektronik Sebagai
Kelengkapan Permohonan Kasasi dan Peninjauan Kembali.

6. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan
Tata Usaha Negara Nomor : 48/DjMT/KEP/VII/2012 Tentang Buku
Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Usaha Negara.

7. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan
Tata Usaha Negara Nomor : 185/Djmt.3/SE/2/2016 Tentang
Pelaksanaan Penggunaan Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata

Usaha Negara.

KETERKAITAN ; PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pendaftaran permohonan Kasasi 1. ATK
2. SOP Pemeriksaan permohonan Kasasi 2. Laptop / Komputer

3. Jaringan Internet
4. Buku Ekspedisi

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan| Berkas Permohonan Kasasi
cepat, sederhana dan biaya ringan tidak akan tercapai.

DEFINISI :

Kasasi : Upaya hukum yang dilakukan para pihak yang tidak puas terhadap putusan pemeriksaan tingkat pertama dan
tingkat banding di Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara sejak dibacakan nya putusan.
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Disahkan Ketua PTUN Pangkalpinang
Oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN PERMOHONAN KASASI

Pelaksana Mutu Baku
.. s ; Panitera
No Aktivitas Meja leija l\:ga Muda Kasi o Persyaratan / Waktu Output
Perkara ir Perlengkapan
1 Menerima - Surat Diterimanya
permohonan upaya C:) pemberitahuan permohonan
hukum kasasi dari salinan kasasi
pihak/ Kuasa putusan
Hukum pemohon Banding
kasasi - Surat
permohonan
kasasi
- ATK
2 Memeriksa - Surat Terperiksanya
persyaratan formil permohonan kelengkapan
ke i ] S v Kot "
u s - Surat asasi
pihak pemohon - (bila
kasasi termasuk surat menggunakan
kuasa kuasa)
- ATK
3 Menaksir dan - Surat Ditetapkannya
menctapkan biaya permohonan panjar biaya
panjar pernyataan kasasi 1 permohonan
kasasi - Surat kuasa (satu) | kasasi
(bila i
Lo | amer
g kuasa)
- ATK
4 Melengkapi SKUM - Blangko SKUM Tersedianya
Panjar Biaya - Nomor pengantar
permohonan kasasi Rekening pembayaran ke
Pengadilan Bank
- Surat
< pcrmohonan
kasasi
- Surat kuasa
(bila
mengguna-kan
kuasa)
- ATK
5 Menerima bukti | - Bukti setor ke Terdatanya
penyetoran panjar BANK kelengkapan
biaya permohonan - ATK biaya proses
kasasi yang telah permohonan
disctor ke Bank/ - kasasi
Menandatangani/ | :j
Memberi cap lunas
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN PERMOHONAN KASASI

Mencatat - Buku Jumal Tercatatnya
keuangan Keuangan keuangan
permohonan permohonan permohonan kasasi
kasasi dalam kasasi dalam buku jumal
Buku Jumnal - ATK secara baik serta
Keuangan Perkara terinputnya ke SIPP
kasasi serta
menginput ke
SIPP
Membuat akta - Berkas Tersedianya Draft
permohonan + Permohonan Akta permohonan
kasasi E—l - ATK kasasi
Menandatangi v - Akta - Ditandatanganinya
akta permohonan permohonan permohonan kasasi
kasasi D kasasi

- ATK
Penyerahan akta - Akta + Diterima nya Akta
permohonan A Permohonan Permohonan Kasasi
kasasi kepada ( ’ Kasasi oleh Pemohon
pemohon kasasi - ATK




PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG |\o- Dokumen | SOP/016/PKR/2023

Jalan Pulau Bangka Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru Revisi Ke 1
Provinsi Bangka Belitung N 3
Telp/Fax : (0717 ) 9111513 | Tl Terbit 1 Februari 2023
Website: http:/iwww.ptun-pangkalpinang.go.id | Email: mail@ptun- Halaman 112
pangkalpinang.go.id

Disahkan Ketua PTUN Pangkalpinang
Oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN MEMORI KASASI DAN KONTRA MEMORI KASASI

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam Penerimaan permohonan Kasasi yang masuk ke Kepaniteraan Muda

Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses penanganan Penerimaan permohonan Kasasi yang masuk ke Kepaniteraan Perkara,
tindak lanjut terhadap layanan Penerimaan permohonan Kasasi tersebut adalah permohonan Kasasi siap didaftarkan.

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan
Tata Usaha Negara, sebagaimana telah diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009,

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan
Tata Usaha Negara, dirubah dengan Undang-Undang
Nomor 51 Tahun 2009.

3. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang perubahan
kedua atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985
tentang Mahkamah Agung RI.

4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 2 Tahun 2011
tentang Tata Cara Penyelesaian Sengketa Informasi
Publik di Pengadilan Mahkamah Agung RI.

5. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 2 Tahun 2016
tentang Pedoman Beracara Dalam Sengketa Penetapan
Lokasi Pembangunan Untuk Kepentingan Umum Pada
Peradilan Tata Usaha Negara.

6. Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor : 1 Tahun 2014
Tentang Perubahan Atas Surat Edaran Mahkamah Agung
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2010 Tentang
Dokumen Elektronik Sebagai Kelengkapan Permohonan
Kasasi dan Peninjauan Kembali.

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan
Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi
Pengadilan.

8. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomar 002
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Di Lingkungan Mahkamah Agung
Dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya.

9. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor :
48/DJMT/KEP/VII/2012  Tentang Buku  Pedoman
Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Usaha Negara.

10. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer
Dan Peradilan Tata Usaha Negara Nomor :185/
Djmt.3/SE/2/2016 Tentang Pelaksanaan Penggunaan
Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaha
Negara.

1. SMA/Sederajat

KETERKAITAN :
1. SOP Pendaftaran permohonan Kasasi
2. SOP Pemeriksaan permohonan Kasasi

2. S1-Hukum
PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. ATK

2. Laptop / Komputer
3. Jaringan Internet
4. Buku Ekspedisi

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat,
sederhana dan biaya ringan tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Berkas Permohonan Kasasi

DEFINISI :

1. Memori Kasasi : uraian atau risalah yang memuat tanggapan keberatan terhadap putusan pengadilan tingkat Banding
dan / atau putusan pengadilan tingkat pertama dalam hal sengketa KIP dan Sengketa penetapan lokasi pembangunan

untuk kepentingan umum

kebenaran dan ketepatan putusan yang dijatuhkan.

Kontra Memori Kasasi : risalah yang memuat bantahan-bantahan terhadap isi memori kasasi, serta menekankan kembali
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Disahkan Ketua PTUN Pangkalpinang
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENERIMAAN MEMORI KASASI DAN KONTRA MEMORI KASASI

No. | Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Petugas Panitera Perlengkapan/ Waktu Output
Meja 11l Muda Panitera Jurusita Persyaratan
Perkara Pengganti

1. Membuat konsep - Akta Kasasi 60 Tersedianya konsep
Pemberitahuan - Berkas Menit pemberitahuan
permohonan kasasi ( ) permohonan permohonan kasasi

- ATK

2. Menandatangani 15 Tersedianya surat
pemberitahuan - Surat Menit permohonan kasasi
permohonan kasasi ['_—I Pemberitahuan

| | Permohonan
kasasi
- ATK
ALl

3. Pengiriman Surat 60 Dikirimnya surat
pemyataan Pemberitahuan Menit pemberitahuan
permohonan kasasi Permohonan permohonan kasasi

kasasi
- ATK

. “Menerima dan -Berkas  memori | 30 Diterimanya memori dari
memeriksa memori kasasi Menit pemohon, terinputnya
kasasi serta < - Komputer tanggal memori ke SIPP
menginput ke SIPP -Jaringan Intemet kasasi

-ATK

5. Membuat tanda - Memori Kasasi 15 Tersedianya konsep tanda
terima memori ATK Menit terima
kasasi

B. Menandatangani -Konsep tanda | 15 Tertandatanganinya tanda
tanda terima - terima memori | Menit terima memori
memori kasasi kasasi

T Membuat - Salinan memori 30 Tersedianya konsep
pemberitahuan dan y -ATK Menit pemberitahuan dan
penyerahan salinan ™ penyerahan salinan memori
memori kasasi

8. Menandatangani -Konsep 30 Tersedianya surat
surat pemberitahuan Menit pemberitahuan dan
pemberitahuan dan o Salinan memori penyerahan salinan memor
penyerahan salinan i
memori kasasi serta
menginput ke SIPP .,

9. Mengirimkan  surat v -Surat 60 Terkirimnya surat
pemberitahuan dan pemberitahuan Menit pemberitahuan dan
penyerahan safinan -Salinan memeri penyerahan satinan
memori kasasi -ATK memori

10. Menerima  kontra -Konsep 30 Tersediannya surat
memori kasasi serta pengantar Menit pemberitahuan dan
menginput ke SIPP L memori penyerahan memori/kontra
a Memori < -Kontra memori memori  yang telah di
b.Kontra memori -ATK koreksi dan diberi paraf

~Jaringan intemet

11. Wembuat tanda 4 “onitra memon 30 Tersediannya konsep tanda
terima kontra -ATK Menit terima kontra memori dan
memori kasasi dan -Jaringan internet terinpunya tanggal kontra
menginput ke SIPP memori ke SIPP

12. Menandatangani -Konsep surat 30 Tersedianya surat
surat Tanda terima Meni pemberitahuan dan salinan
pemberitahuan dan Salinan kontra kontra memori
penyerahan kontra memori
memori kasasi

13. Mengirim surat A -Surat 60 Terkirimnya surat
pemberitahuan dan pemberitahuan Menit Pemberitahuan dan
penyerahan salinan D dan penyerahan penyerahan salinan kontra
kontra memori salinan kontra memori
kasasi memori

-ATK
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Oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGIRIMAN PEMBERITAHUAN MEMPELAJARI
BERKAS PERKARA

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam Pengiriman Pemberitahuan mempelajari Berkas Perkara Kasasi yang
masuk ke Kepaniteraan Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :
Prosedur ini mencakup proses penanganan Pengiriman Berkas Perkara Kasasi yang masuk ke Kepaniteraan

Perkara, tindak lanjut terhadap Pengiriman Berkas Perkara Kasasi tersebut adalah dikirimnya berkas perkara kasasi ke
Mahkamah Agung RI.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata 1. SMA/Sederajat
Usaha Negara, sebagaimana telah diubah terakhir dengan 2. S1-Hukum
Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009.

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang perubahan kedua
atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung RI.

3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2011 tentang Tata
Cara Penyelesaian Sengketa Informasi Publik di Pengadilan
Mahkamah Agung RI.

4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 2 Tahun 2016 tentang
Pedoman Beracara Dalam Sengketa Penetapan Lokasi
Pembangunan Untuk Kepentingan Umum Pada Peradilan Tata
Usaha Negara.

5.  Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor : 1 Tahun 2014 Tentang
Perubahan Atas Surat Edaran Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2010 Tentang Dokumen Elektronik
Sebagai Kelengkapan Permohonan Kasasi dan Peninjauan
Kembali.

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor :
KMA/032/SK/V/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan.

7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada Di
Bawahnya.

8. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor : 48/DjMT/KEP/VII/2012
Tentang Buku Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan
Peradilan Tata Usaha Negara.

9. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor : 185/ Djmt.3/ SE/2/2016
Tentang Pelaksanaan Penggunaan  Aplikasi SIPP di

Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pendaftaran permohonan Kasasi 1. ATK
2. SOP Penerimaan Memori dan Kontra Memori Kasasi 2. Laptop!Komputer

3. Jaringan Internet
4. Buku Ekspedisi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilancepat, sederhana Berkas Perkara Kasasi
dan biaya ringan tidak akan tercapai.

DEFINISI :
1. Berkas Perkara Kasasi : Kumpulan formulir dan dokumen, baik yang dibuat oleh para pihak maupun oleh Pengadilan
berupa Bundel A dan Bundel B selama proses pemberkasan.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGIRIMAN PEMBERITAHUAN MEMPELAJARI
BERKAS PERKARA
No. Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Petugas Panitera Perlengkapan/ Waktu Qutput
Meja il Muda Panitera Jurusita Persyaratan
Perkara Pengganti
1. Menyusun berkas - Buku tanda 60 Terjilidnya berkas bundel B
permohonan kasasi ( ) terima Menit
Yang telah lengkap - surat dan
{Bundel B) dokumen
Permohonan
kasasi
-ATK
2. membuat dan WV - surat dan 30 Tersedianya konsep surat
mengajukan dokumen Menit pemeritahuan mempelajari
konsep surat Permohonan berkas
pemberitahuan :I o - ATK
mempelajari berkas & -Komputerflaptop
(Bundel A) kepada -Printer
para pihak
3. Horeksi dan paraf “Konsep surat 15 Diparafnya surat
konsep Pemberitahuan Menit pemberitahuan mempelajari
pemberitahuan mempelajari berkas bundel A
mempelajari berkas T berkas
(Bundel A) kepada -Bundel A
para pihak - ATK
4. Menandatangani N -ATK 10 Ditandatanganinya surat
surat -Konsep surat Menit pemberitahuan mempelajari
pemberitahuan pemberitahuan berkas
mempelajari berkas \ mempelajari
kepada para pihak berkas
5. Mengirimkan surat 60 Terkirimnya surat
pemberitahuan -ATK Menit pemberitahuan mempelajari
mempelajari berkas -Surat berkas melalui via POS
pemberitahuan
mempelajari
berkas
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Oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGIRIMAN BERKAS PERMOHONAN KASASI

TUJUAN :
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam Pengiriman Berkas Perkara Kasasi yang masuk ke Kepaniteraan Perkara,
agar dilaksanakan secara sistematis, efekif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses penanganan Pengiriman Berkas Perkara Kasasi yang masuk ke Kepaniteraan Perkara,
tindak lanjut terhadap Pengiriman Berkas Perkara Kasasi tersebut adalah dikiimnya berkas perkara kasasi ke
Mahkamah Agung RI.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor § Tahun 1986 tentang Peradilan Tata 1. SMA/Sederajat
Usaha Negara, sebagaimana telah diubah terakhir dengan 2. S1-Hukum
Undang-Undang Nomor 51 Tahun 20089.

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang perubahan kedua
atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung RI.

3. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 2 Tahun 2011 tentang Tata
Cara Penyelesaian Sengketa Informasi Publik di Pengadilan
Mahkamah Agung RI.

4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2016 tentang
Pedoman Beracara Dalam Sengketa Penetapan Lokasi
Pembangunan Untuk Kepentingan Umum Pada Peradilan Tata
Usaha Negara.

5. Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor : 1 Tahun 2014 Tentang
Perubahan Atas Surat Edaran Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2010 Tentang Dokumen Elektronik
Sebagai Kelengkapan Permohonan Kasasi dan Peninjauan
Kembali.

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor :
KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan.

7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada Di
Bawahnya.

8. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor : 48/DjMT/KEP/NVINI2012
Tentang Buku Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan
Peradilan Tata Usaha Negara.

9. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor :185/ Djmt.3/ SE/2/2016
Tentang Pelaksanaan Penggunaan  Aplikasi SIPP
diLingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pendaftaran permohonan Kasasi 1. ATK
2. SOP Pemeriksaan permohonan Kasasi 2. Laptop / Komputer
3. SOP Penerimaan Memori dan Kontra Memori Kasasi 3. Jaringan Internet
4.  Buku Ekspedisi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilancepat, sederhana Berkas Perkara Kasasi
dan biaya ringan tidak akan tercapai.

DEFINISI :
1. Berkas Perkara Kasasi : Kumpulan formulir dan dokumen, baik yang dibuat oleh para pihak maupun oleh Pengadilan
berupa Bundel A dan Bundel B selama proses pemberkasan.
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Disahkan Ketua PTUN
Oleh Pangkalpinang
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGIRIMAN BERKAS PERMOHONAN KASASI
No Akfivitas [ Pelaksana | Mutu Baku
Petugas Panitera Perlengkapan/ Wakiu QOutput
Meja lll Muda Panitera Jurusita Persyaratan
Perkara Pengganti
1. Membuat surat -buku register 30 Tersediannya konsep surat
pengantar pengiriman Kasasi Menit pengantar pengiriman
berkas permohonan -Berkas perkara berkas permohonan kasasi
-
Komputer/laptop
|
2. Koreksi dan paraf - surat dan 20 Diparafnya surat pengantar
surat pengantar dokumen Menit pengiriman berkas
pengiriman berkas P Permohonan permohonan kasasi
permohonan kasasi -ATK
-Komputer/laptop
-Printer
3 Menandatangani -Konsep surat 15 Ditandatanganinya surat
surat pengantar Pengantar Menit Pengantar - pengiriman
pengiriman berkas - pengiriman berkas permohonan kasasi
permehonan kasasi berkas
permohonan
kasasi
-ATK
4 Mengirimkan berkas -ATK 60 Dikirimnya berkas
permohonan kasasi A Konsep surat Menit permohonan  kasasi ke
ke MARI via Pos pemberitahuan MARI
mempelajari
5. Mengarsipkan 15 Tersimpannya dan
surat pengant -Berkas Menit, tersususnnya surat dala
pengiriman berkas U -Box file arsip berkas permohonan
dalam arsip berkas = -Surat pengantar kasasi secara baik
permohonan kasasi pengiriman
berkas kasasi




PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG No. SOP/019/PKR/2023
Jalan Pulau Bangka Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru Dokumen

Provinsi Bangka Belitung Revisi Ke| 1

Telp/Fax : (0717 ) 9111513 3 z
Website: http:/iwww.ptun-pangkalpinang.go.id | Email: mail@ptun-pangkalpinang.go.id | 191 Terbit| 1 Februari 2023
Halaman | 1/3

Disahkan |Ketua PTUN Pangkalpinang
Oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENCABUTAN PERMOHONAN KASASI

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam layanan pencabutan permohonan Kasasi yang masuk ke Kepaniteraan Perkara,
agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses penanganan layanan pencabutan permohonan Kasasi yang masuk ke Kepaniteraan Perkara,
tindak lanjut terhadap pencabutan permohonan Kasasi tersebut adalah disimpannya Akta Pencabutan Kasasi dalam berkas
perkara.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara, )
sebagaimana telah diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 1. SMA/Sederajat
2009.
2. S1-Hukum

2. Undang-undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas Undang-
undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI.

3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2011 tentang Tata Cara
Penyelesaian Sengketalnformasi Publik di Pengadilan Mahkamah Agung RI.

. Peraturan Mahkamah Agung R! Nomor 2 Tahun 2018 fentang Pedoman

F Beracara Dalam SengketaPenetapan Lokasi Pembangunan Untuk Kepentingan
Umum Pada Peradilan Tata Usaha Negara.
5. Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor : 1 Tahun 2014 Tentang Perubahan Atas
Surat Edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2010
Tentang Dokumen Elektronik Sebagai Kelengkapan Permohonan Kasasi dan
Peninjauan Kembali.

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik indonesia Nomor : KMAJD32/
SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan
Administrasi Pengadilan.

7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Mahkamah
Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada di bawahnya.

8. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata Usaha
Negara Nomor : 48/DjMT/KEP/VII/2012 Tentang Buku Pedoman Pelaksanaan
Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara.

9. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata Usaha
Negara Nomor: 185/Djmt.3/SE/2/2016 Tentang Pelaksanaan Penggunaan Aplikasi
SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pendaftaran permohonan Kasasi 1. ATK
2. SOP Pemeriksaan permohonan Kasasi 2. Laptop / Komputer

3. Jaringan Internet
4. Buku Ekspedisi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan Berkas permohonan Kasasi dan pencabutan permohonan kasasi
cepat, sederhana dan biaya ringan tidak akan tercapai.

DEFINISI :
1. Pencabutan permohonan : perbuatan mencabut atau membatalkan permohonan Kasasi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENCABUTAN PERMOHONAN KASASI

No. Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
Perlengkapan | Waktu Output
Petugas | Petugas |Panitera Panitera Jurusita /
Meja lll Meja Il Muda Pengganti | Persyaratan
Perkara
1; Menerima - Buku Register 15 Diterimannya
permohonan Kasasi Menit permohonan pencabutan
pencabutan berkas { } -Berkas perkara Kasasi dari Pemohon
permohonan Kasasi -ATK
yang telah didaftarkan
2. Memeriksa surat \[/ -Permohonan 15 Adanya informasi
permohonan pencabutan Menit ketersediaan persetujuan
pencabutan Kasasi pencabutan permohonan
permohonan Kasasi i I -Berkas perkara Kasasi
-ATK
-Surat
persetujuan
Kasasi
3. Membuat akta v -Berkas perkara | 30 Tersediannya draf Akia
pemyataan -ATK Menit pencabutan permohonan
pencabutan -Permohonan Kasasi
permohonan Kasasi pencabutan
Kasasi
4. Koreksi dan paraf -Permohonan 15 Diparafnya draf akta
draf Akta pencabutan Menit pencahutan Kasasi
pencabutan Kasasi
permohonan Kasasi -Berkas perkara
-ATK
5, Menandatangani hd -Akta 5 Ditandatanganinya akta
Akta pencabutan pencabutan Menit pencabutan Kasasi
permohonan Kasasi permohonan
kasasi
-ATK
6. Mencatat akta -Akta 30 Tercatatnya Akta
pencabutan pencabutan Menit Pencabutan permohonan
permohonan Kasasi permohonan Kasasi  dalam  buku
Ke buku register kasasi  yang register Kasasi dan buku
Kasasi dan register telah register  induk
induk perkara serta ditandatangani serta terinputnya ke SIPP
menginput ke SIPP oleh Panitera
dan Pemohon
-ATK
-Jaringan
2y internet
7. Membuat surat -Draf surat 15 Telah tersedianya draf
Pemberitahuan pencabutan Menit surat pemebritahuan
pencabutan permohonan pencabutan permohonan
permohonan Kasasi kasasi Kasasi
-ATK
8. Mengkoreksi  draf -Draf surat 10 Telah terkoreksinya surat
surat pencabutan Menit Draf pemberitahuan
pemberitahuan permohonan pencabutan permohonan
pencabutan | kasasi Kasasi
permohonan Kasasi ] -ATK
ALL
9, Menandatangani -surat 10 Telah ditandatangani
surat pemberitahuan | Menit surat pemberitahuan
pemberitahuan pencabutan pencabutan permohonan
pencabutan permohonan Kasasi
permohonan Kasasi é kasasi
-ATK
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENCABUTAN PERMOHONAN KASASI

No Pelaksana Mutu Baku
; Aktivitas
Perlengkapan/ | Waktu Qutput
Petugas | Petugas |Panitera Panitera Jurusita Persyaratan
Meja lll Meja Il Muda Pengganti
Perkara
10. | Memberitahukan - Surat 30 Telah dibertitahukannya
permohonan Q Pemyataan Menit permohonan  pencabutan
pencabutan kasasi pencabutan kasasi kepada termohon
kepada Termobhon Kasasi kasash
Kasasi serta 7L_ | -Buku agenda
menginput ke SIPP Surat keluar
-Buku ekspedisi
11. Mengirim -Berkas 60 Dikirimnya permohonan
permohonan permohonan Menit pencabutan dan akta
pencabutan Kasasi J / Kasasi pencabutan Kasasi ke
Dan Akta -Buku Ekspedisi Mahkamah Agung
Pencabutan Kasasi [ : I -ATK
ke Mahkamah
Agung
12. | Mengarsipkan Akta -Akta 10 Tersimpannya pencabutan
Pencabutan Kasasi pencabutan Menit Kasasi dalam berkas
dalam berkas ‘ } a Kasasi perkara
perkara dan input -Berkas perkara
ke SIPP
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Disahkan Ketua PTUN Pangkalpinang
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEMBERITAHUAN AMAR PUTUSAN KASASI
DAN PENINJAUAN KEMBALI

TUJUAN :
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam Pemberitahuan Putusan Perkara Kasasi/Peninjauan Kembali yang masuk
ke Kepaniteraan Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses Pemberitahuan Putusan Perkara Kasasi/Peninjauan Kembali yang masuk ke Kepaniteraan
Perkara, tindak lanjut terhadap Pemberitahuan Putusan Perkara Kasasi/Peninjauan Kembali tersebut adalah Dikirmnya
surat pengantar dan fotokopi relaas pemberitahuan putusan perkara Kasasi/PK kepada para pihak dan Tersimpan dan
tersusunnya berkas perkara dengan baik.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha 1. SMA/Sederajat
Negara, sebagaimana telah diubah terakhir dengan Undang-Undang 2. S1-Hukum

Nomor 51 Tahun 2009.

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor :
KMAJO32/SKIV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku || Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan.

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada Di
Bawahnya.

4. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan
Tata Usaha Megara Momor : 48/DMT/KEPNVII2012 Tentang Buku
Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Usaha Negara.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP permohonan Kasasi 1. ATK

2. SOP Penerimaan Memori dan Kontra Memori Kasasi 2. Laptop/ Komputer

3. SOP permohonan Peninjauan kembali 3. Jaringan Intemnet

4. Buku Ekspedisi

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat, sederhana dan| Berkas Permohonan kasasi dan Peninjauan
biaya ringan tidak akan tercapai. Kembali
DEFINISI :

1. Pemberitahuan Putusan : proses atau cara memberitahukan isi amar putusan Banding / Kasasi/ Peninjauan
Kembali kepada Para Pihak.
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Disahkan Ketua PTUN
Oleh Pangkalpinang

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEMBERITAHUAN AMAR PUTUSAN KASASI DAN PENINJAUAN KEMBALI

No Pelaksana Mutu Baku
Axlivitas
Petugas Panitera Perlengkapan/ Waktu Qutput
Meja IlI Muda Panitera Jurusita Persyaratan
Perkara Pengganti
1. Menerima putusan -Buku register Diterimannya berkas
Kasasi dan Perkara 10 perkara Kasasi dan
peninjauan kembal D___,_ -Berkas perkara | Menit Peninjauan Kembali
Kasasi dan
Peninjaun
Kembali
2. Meneliti putusan | A\ - Berkas perkara Tersediannya konsep
Kasasi dan -ATK 10 surat  pemberitahuan
Peninjauan Menit putusan perkara Kasasi
Kembali dan Peninjauan
Kembali
3. Membuat kosep -berkas perkara Dibuatnya konsep surat
surat -ATK 30 pemberitahuan putusan
pemberitahuan + -Komputerfaptop | Menit Kasasi dan Peninjauan
putusan perkara T Kembali
Kasasi dan
Peninjauan
Kembali
4, Koreksi dan -Surat Terkoreksinya surat
paraf surat pemberitahuan 10 pemberitahuan
pemberitahuan > putusan perkara | Menit putusan perkara Kasasi
putusan perkara Kasasi dan dan
Kasasi dan Peninjauan Peninjauan Kembali
Peninjauan kembali
Kembali -ATK
Menandatangani -ATK Tertandatanganinnya
surat " -Surat 10 surat  pemberitahuan
pemberitahuan pemberitahuan Menit putusan perkara Kasasi
putusan perkara putusan perkara dan Peninjauan
Kasasi dan Kasasi dan Kembali
Peninjauan Peninjauan
Kembali Kembali
6. Mengirim  surat \l/ -ATK Tercatatnya dan
pemberitahuan -Surat 60 Terkirimnnya surat
putusan perkara pemberitahuan Menit pemberitahuan putusan
Kasasi dan C) putusan perkara perkara Kasasi dan
Peninjauan Kasasi dan Peninjauan Kembali
Kembali via POS Peninjauan

Kembali
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN PERMOHONAN PENINJAUAN KEMBALI

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam Layanan Penerimaan Perkara Peninjauan Kembali yang masuk ke Kepaniteraan
Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses penanganan Layanan Penerimaan Perkara Peninjauan Kembali yang masuk ke Kepaniteraan
Perkara, tindak lanjut terhadap Penerimaan Perkara Peninjauan Kembali tersebut adalah tersedianya kelengkapan biaya
proses perkara sehingga perkara Peninjauan Kembali siap untuk didaftarkan.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara,|1. SMA/Sederajat
sebagaimana telah dirubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009. 2. S1—Hukum
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI
3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2011 tentang Tata Cara
Penyelesaian Sengketa Informasi Publik di Pengadilan Mahkamah Agung RI.
4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 4 Tahun 2015 tentang Pedoman Beracara
Dalam Penilaian Unsur Penyalahgunaan Wewenang.
5. Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor : 1 Tahun 2014 Tentang Perubahan Atas
Surat Edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2010 Tentang
Dokumen Elektronik Sebagai Kelengkapan Permohonan Kasasi dan Peninjauan
Kembali.
6. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 5 Tahun 2015 tentang Pedoman
Beracara Untuk Memperoleh Putusan Atas Penerimaan Permohonan
Guna Mendapatkan Keputusan dan/atau Tindakan Badan atau Pejabat
Pemerintahan.
7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor :KMA/032/SK/
IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas
Dan Administrasi Pengadilan.
8. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Mahkamah Agung Dan
Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya.
9. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata Usaha
Negara Nomor : 48/DjMT/KEP/VIIf2012 Tentang Buku Pedoman Pelaksanaan
Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara.
10. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata Usaha
Negara Nomor : 185/Djmt.3/SE/2/2016 Tentang Pelaksanaan Penggunaan Aplikasi
SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pendaftaran permohonan Kasasi 1. ATK
2. SOP Pemeriksaan permohonan Kasasi 2. Laptop / Komputer

3. Jaringan Internet
4. Buku Ekspedisi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat, | Berkas Perkara Peninajuan Kembali
sederhana dan biaya ringan tidak akan tercapai.

DEFINISI :

1. Peninjauan Kembali : upaya hukum luar biasa yang dilakukan oleh para pihak yang tidak puas terhadap putusan Hakim
Mahkamah Agung pada tingkat Kasasi atau putusan pengadilan tingkat pertama, banding yang
telah berkekuatan hukum tetap.




PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | NO: Dokumen | SOP/021/PKR/2023
Jalan Pulau Bangka Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru, Provinsi | Revisi Ke 1
Bangka Belitung p :
TelpiFax : (0717 ) 9111513 | Tgl Terbit 1 Februari 2023
Website: http:/i'www.ptun-pangkalpinang.go.id | Email: mail@ptun- Halaman 212
kalpinang.go.id
i Disahkan Oleh |Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN PERMOHONAN PENINJAUAN KEMBALI

No. Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
Petugas | Petugas |Panitera Kasir Panitera | Perlengkapan/ Waktu Output
Meja | Meja ll | Muda Persyaratan
Perkara
1. | Menerima -Surat Pemberitahuan Diterimannya
permohonan upaya putusan Kasasi 10 permohonan PK
hukum PK dari ( } -Surat  permohonan | Menit
pihak/Kuasa Hukum PK
pemohon PK -ATK
2. | Memeriksa -Surat  permohonan Terperiksannya
persyaratan formil Yy PK 10 kelengkapan
pengajuan upaya -Surat kuasa (bila | Menit permohonan PK
hukum PK dari mengunakan kuasa)
pihak pemohon PK -ATK
termasuk surat
kuasa
3. | Menaksir dan Ditetapkannya
menetapkan biaya ] -Surat  permohonan | 20 panjar  biaya
panjar pernyataan » PK Menit permohonan PK
PK -Surat kuasa (bila
mengunakan kuasa)
-ATK
4. | Melengkapi SKUM -Blangko SKUM 15 Tersediiannya
Panjar Biaya -Nomor Rekening | Menit pengantar
permohonan PK Pengadilan pembayaran ke
-Surat kuasa (bila Bank
mengunakan kuasa)
-ATK
5. | Menerima bukti -Bukti setor ke Bank 4 Terdatanya
penyetoran panjar b -ATK Menit kelengkapan
biaya biaya  proses
permohonan  yang permohonan PK
telah disetor ke
Bank/
Menandatangani/
Memberi cap
lunas
6. | Mencatat Buku jumal | 20 Tercatatnya
keuangan Keuangan Menit keuangan
permohonan  PK permohonan PK Permohonan
dalam buku -ATK PK dalam buku
Jumal keuangan jurnal secara
perkara PK serta baik serta
menginput ke SIPP terinputnya ke
SIPP
7. | Membuat Akla -Berkas permohonan | 15 Tersediannya
permohionan PK PK Menit konsep
-ATK permohonan PK
8. | Mengkoreksi draf Akta -Draf surat 10 Terkoreksinya
permohonan PK r Permohonan akta PK | Menit Draf Akta
-ATK permohonan PK
9. | Menandatangani -Akta permohonan PK | 10 Ditandatangani
Akta permohonan -ATK Menit nya Akta
PK permohonan PK
10. | Penyerahan akla Y -Akta permohonan PK | 5 Diterimanya
permohonan  PK ( ) -ATK Menit akta yang telah
kepada pemohon ditanda tangani
PK panitera dan
pemohon PK
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN MEMORI PENINJAUAN KEMBALI
DAN KONTRA MEMORI PENINJAUAN KEMBALI

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam Penerimaan Memori Peninjauan Kembali/Kontra Memori Peninjauan Kembali
Perkara Peninjauan Kembali yang masuk ke Kepaniteraan Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses penanganan Penerimaan Memori Peninjauan Kembali/Kontra Memori Peninjauan Kembalj
Perkara Peninjauan Kembali yang masuk ke Kepaniteraan Perkara, tindak lanjut terhadap Penerimaan Memori Peninjauan
Kembali/Kontra Memori Peninjauan Kembali Perkara Peninjauan Kembali tersebut adalah diberitahukan kepada para pihak
terkait Penerimaan Memori Peninjauan Kembali/Kontra Memori Peninjauan Kembali Perkara Peninjauan Kembali dany
tersusunya Memori Peninjaun Kembali / Kontra Memori Peninjauan Kembali untuk pemeriksaan di tingkat Mahkamah Agung.

DASAR HUKUM :

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha
Negara, sebagaimana telah dirubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 51 Tahun 2009.

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang perubahan kedua
atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
AgungRI. '

Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 2 Tahun 2011 tentang Tata
Cara Penyelesaian Sengketa Informasi Publik di Pengadilan
Mahkamah Agung RI.

Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 4 Tahun 2015 tentang
Pedoman Beracara Dalam Penilaian Unsur Penyalahgunaan
Wewenang.

Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor : 1 Tahun 2014 Tentang
Perubahan Atas Surat Edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2010 Tentang Dokumen Elektronik Sebagai
Kelengkapan Permohonan Kasasi dan Peninjauan Kembali.

Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 5 Tahun 2015 tentang
Pedoman Beracara Untuk Memperoleh Putusan Atas Penerimaan
Permohonan Guna Mendapatkan Keputusan dan/atau Tindakan
Badan atau Pejabat Pemerintahan.

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor :
KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan.

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada Di
Bawahnya.

Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan
Tata Usaha Negara Nomor : 48/DjMT/KEP/VII/2012 Tentang Buku
Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Usaha Negara.

. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan

Peradilan Tata Usaha Negara Nomor : 185/Djmt.3/SE/2/2016
Tentang Pelaksanaan Penggunaan Aplikasi SIPP di Lingkungan
Peradilan Tata Usaha Negara.

KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. SMA/Sederajat
2. S1-Hukum
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN MEMORI PENINJAUAN KEMBALLI
DAN KONTRA MEMORI PENINJAUAN KEMBALI
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Penerimaan dan Pendaftaran permohonan PK
2. Pemberitahuan Amar putusan Kasasi/PK

1. ATK

2. Laptop/ Komputer
3. Jaringan Internet
4. Buku Ekspedisi

PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan
cepat, sederhana dan biaya ringan tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Berkas Perkara Peninajuan Kembali

DEFINISI :

1. Peninjauan Kembali : upaya hukum luar biasa yang dilakukan oleh para pihak yang tidak puas terhadap putusan
Hakim Mahkamah Agung pada tingkat Kasasi atau putusan pengadilan tingkat pertama, PK

yang telah berkekuatan hukum tetap.

2 Memori Peninjauan

: uraian atau risalah yang memuat tanggapan keberatan terhadap putusan yang
Kembali dijatuhkan pengadilan tingkat pertama, tingkat banding, dan tingkat kasasi yang

telah berkekuatan hukum tetap.

3. Kontra Memori

risalah yang memuat bantahan-bantahan terhadap isi memori kasasi, serta Peninjauan

Kembali menekankan kembali kebenaran dan ketepatan putusan yang dijatuhkan.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN MEMORI PENINJAUAN KEMBALI
DAN KONTRA MEMORI PENINJAUAN KEMBALI

No. Pelaksana Mutu Baku
Akfivitas
Petugas Panitera Panitera Jurusita Perengkapan / Waktu Qutput
Meja lli Muda Pengganti Persyaratan
Perkara

1. | Membuat konsep - Akta PK Tersedianya konsep
pemberﬁahuan - Berkas Permohonan 10 Pemberitahuan
permohonan PK ( } - ATK Menit permohonan PK

2. | Mengkoreksi draf - Surat Pemberitahuan Tersedianya draf
pemberitahuan ¥ Permohonan PK 10 surat permohonan PK
permohonan PK - ATK Menit

3. | Menandatangani - Surat Pemberitahuan Tersedianya surat
pemberitahuan permohonan PK 20 permohonan PK
permohonan PK - ATK Menit

4, | Pengiriman - Berkas permohonan | 15 Dikirimnya surat
pemyataan v PK Menit pemberitahuan
permohonan PK - ATK pemyataan

permohonan PK

5. | Membuat surat - Berkas Permohonan | 5 Tersedianya konsep
pemberitahuan v PK Menit surat pemberitahuan
kepada pemohon - ATK kepada para pihak
dan termohon untuk mempelajar
untuk mempelajari berkas
berkas (inzage)

6. | Menandatangani - Konsep surat | 20 Ditandatanganinya
surat pemberitahuan kepada | Menit surat pemberitahuan
pemberitahuan para pihak  untuk kepada para pihak
kepada pemohon . mempelajari berkas untuk mempelajari
dan termohon - ATK berkas
untuk mempelajan
berkas (inzage)

7. | Pengiriman surat - Surat Pemberitahuan | 15 Terkirimnya surat
Ee"’be"w‘”a" i kepada para pihak | Menit | pemberitahuan
sepada Pn‘;"‘e;npe“gﬁ untuk  mempelajeri kepada para pihak
berkas berkas untuk  mempelajari

- ATK berkas

8. | Membuat surat v - Berkas Permohonan | 10 Tersedianya konsep
pemberitahuan untuk PK Menit | surat keterangan
T e - ATK telah  /  tidak

ey mempelajari berkas

9. | Menandatangani ¥ - Konsep Surat keterangan | 10 Tertanda tanganinya
surat telah [ tidak mempelajari | Menit konsep surat
pemberitahuan berkas keterangan telah /
untuk mempelajari - ATK tidak mempelajari
berkas (inzage) berkas

10. | Menerima dan - Berkas Permohonan 10 Diterimanya memori
memeriksa memon - Memori PK Menit PK dari pemohon PK
PK serta - ATK terinputnya  tanggal
menginput ke SIPP .} - Jaringan Intemet memori PK ke SIPP
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN MEMORI PENINJAUAN KEMBALI
DAN KONTRA MEMORI PENINJAUAN KEMBALI
11. Membuat tanda - Hemvori PK Tersedianya tanda terima
terima memori PK - ATK 10 memori PK
Menit
12. Menandatangani - Konsep tanda terima Tertanda tanganinya
tanda terima memori PK 10 tanda terima memori
memor PK - ATK Menit PK
13. Membuat - Salinan memori PK Tersedianya
pemberitahuan A - ATK 20 pemberitahuan  dan
dan penyerahan Menit Salinan memori PK
Salinan memori
PK
14. menandatangani 4 - Konsep 15 Tertandatanganinya
surat pemberitahuan Menit Konsep
pemberitahuan - Salinan memori PK pemberitahuan
dan penyerahan Salinan memori PK
Salinan memori
PK
15. Mengirimkan - Surat pemberitahuan 5 Terkirimnya surat
surat - Salinan memori PK Menit | pemberitahuan  dan
pemberitahuan - ATK penyerahan Salinan
dan penyerahan memori PK
memori PK
16. Menerima Kontra - Draf surat pengantar 20 Tersedianya surat
Memori PK serta - Memori PK Menit pmberitahuan dan
menginput ke - Kontra memori PK penyerahan memaori
SIPP ‘1 - ATK jaringan intemet PK/Kontra memori PK
yang telah di koreksi
dan di paraf
17. Membuat  tanda v - Kontra Memori PK 15 Tersedianya konsep
tedma menior - Fi - ATK Menit | tanda terima kontra
g,a;p megiopc ko - Jaringan Intemet memori PK
Terinputnya tanggal
kontra memori PK ke
SIPP
18. | Menandatangani h - Konsep surat tanda [ 10 Tertandatanganinya
i R terima Menit | surat pemberitahuan
pem e B - Salinan kontra memori dan Salinan kontra
penyefahan kontra PK mori PK
memori PK memorn
19. Mengirim  surat - Surat pemberitahuan dan | 10 Terkirimnya surat
pemberitahuan penyerahan Salinan | Menit pemberitahuan  dan
dan penyerahan kontra memori PK penyerahan Salinan

Salinan  kontra - ATK

memori PK

kontra memori PK
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGIRIMAN BERKAS PERMOHONAN PENINJAUAN KEMBALI

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam Pengiriman Berkas Perkara Peninjauan Kembali yang masuk ke

Kepaniteraan Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses penanganan Pengiriman Berkas Perkara Peninjauan Kembali yang masuk ke
Kepaniteraan Perkara, tindak lanjut terhadap Pengiriman Berkas Perkara Peninjauan Kembali tersebut adalah terkirimnya

berkas perkara Peninjauan Kembali ke Mahakmah Agung RI.

DASAR HUKUM : J KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. SMA/Sederajat

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha N
sebagaimana telah dirubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 51

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI.

3. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 2 Tahun 2011 tentang Tata
Cara Penyelesaian Sengketa Informasi Publik di Pengadilan Mahkamah
Agung RI.

4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 4 Tahun 2015 tentang
Pedoman Beracara Dalam Penilaian Unsur Penyalahgunaan
Wewenang.

5. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 5 Tahun 2015 tentang
Pedoman Beracara Untuk Memperoleh Putusan Atas Penerimaan
Permohonan Guna Mendapatkan Keputusan dan /atau Tindakan Badan
atau Pejabat Pemerintahan.

6. Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor : 1 Tahun 2014 Tentang
Perubahan Atas Surat Edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2010 Tentang Dokumen Elektronik Sebagai
Kelengkapan PermohonanKasasi dan Peninjauan Kembali.

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor :
KMA/032/SK/V/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan.

8. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada Di
Bawahnya.

9. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan
Tata Usaha Negara Nomor : 48/DjMT/KEP/VII/2012 Tentang Buku
Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Usaha Negara.

10. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan
Tata Usaha Negara Nomor : 185/Djmt.3/SE/2/2016 Tentang
Pelaksanaan Penggunaan Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata
Usaha Negara.

2. S1-Hukum

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pendaftaran permohonan PK
2. SOP Penerimaan Memori dan Kontra Memori PK

1. ATK

2. Laptop / Komputer
3. Jaringan Internet
4. Buku Ekspedisi

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilancepat, sederhana Berkas Perkara Peninajuan Kembali

dan biaya ringan tidak akan tercapai.

DEFINISI :

Berkas permohonan : Terdiri dari bundel A (arsip PTUN) dan bunde! B (arsip Mahkamah Agung RI) Peninjauan

Kembali yang dikirim ke Mahkamah Agung RI
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGIRIMAN BERKAS PERMOHONAN PENINJAUAN KEMBALI

No Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Petugas Panitera Perlengkapan/ | Waktu Output
Meja Il Muda Panitera Jurusita Persyaratan
Perkara Pengganti

1. Membuat surat -buku register 30 Tersediannya konsep surat
pengantar PK Menit pengantar pengiriman
pengiriman berkas -Berkas perkara berkas permchonan
permohonan -ATK Peninjauan kembali
Peninjauan kembali Komputerflaptop

2. Koreksi dan paraf - surat dan 20 Diparafnya surat pengantar
surat pengantar dokumen Menit pengiriman berkas
pengiriman - Permohonan permchonan  Peninjauan
berkas -ATK kembali
permohonan -Komputer/
Peninjauan Laptop
kembali -Printer

3. Menandatangani -Konsep surat 15 Ditandatanganinya surat
surat pengantar Pengantar Menit Pengantar pengiriman
pengiriman berkas pengiriman berkas permohonan
permohonan berkas Peninjauan kembali
Peninjauan permohonan
kembali PK

- ATK

4. Mengirimkan N4 -ATK 60 Dikiimnya berkas
berkas -Konsep surat Menit permohonan  Peninjauan
permohonan pemberitahuan kembali ke MARI
Peninjauan mempelajar
kembali ke MARI berkas
via Pos

5. Mengarsipkan 15 Tersimpannya dan
surat pengantar ¢ A -Berkas perkara | Menit tersususnnya surat dala
pengiriman berkas = -Box file arsip berkas permohonan
dalam arsip -Surat Peninjauan kembali secara
berkas pengantar baik
permohonan pengiriman
Peninjavan berkas PK
kembali
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENCABUTAN PERMOHONAN PENINJAUAN KEMBALI

TUJUAN :
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam Layanan Permohonan Pencabutan Perkara Peninjauan Kembali yang masuk ke
Kepaniteraan Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efekiif.

RUANG LINGKUP :
Prosedur ini mencakup proses penanganan Penerimaan Permohonan Pencabutan Perkara Peninjauan Kembaliyang masuk
ke Kepaniteraan Perkara, tindak lanjut terhadap Permohonan Pencabutan Perkara Peninjauan Kembali tersebut adalah
diberitahukan kepada para pihak terkait Permohonan Pencabutan Perkara Peninjauan Kembali.

1

DASAR HUKUM :
1.

2,

3.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara,
sebagaimana telah dirubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009.
Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI..

Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2011 tentang Tata Cara

Penyelesaian Sengketa Informasi Publik di Pengadilan Mahkamah Agung.

Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 4 Tahun 2015 tentang Pedoman Beracara

Dalam Penilaian Unsur Penyalahgunaan Wewenang.

Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 5 Tahun 2015 tentang Pedoman Beracara Untuk
Memperoleh Putusan Atas Penerimaan Permohonan Guna Mendapatkan Keputusan
dan/atau Tindakan Badan atau Pejabat Pemerintahan.

Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor : 1 Tahun 2014 Tentang Perubahan Atas Surat
Edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2010 Tentang Dokumen
Elektronik Sebagai KelengkapanPermohonan Kasasi dan Peninjauan Kembali.

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor : KMA/032/ SK/NV/2006
Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi
Pengadilan.

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Mahkamah Agung Dan
Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya.

Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata Usaha Negara
Nomor : 48/DjMT/KEP/VII/2012 Tentang Buku Pedoman Pelaksanaan Administrasi
Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara.

0.Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer DanPeradilan Tata Usaha
Negara Nomor : 185/Djmt.3/SE/2/2016 Tentang Pelaksanaan Penggunaan Aplikasi

SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. SLTA
2. S1-Hukum

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pemberitahuan Amar putusan KasasiPK | 1. ATK
2. SOP Penerimaan dan Pendaftaran PK 2. Laptop/ Komputer

3. Jaringan Internet
4. Buku Ekspedisi

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas | Berkas Perkara Peninajuan Kembali
peradilan cepat, sederhana dan biaya ringan tidak
akan tercapai.

DEFINISI :

1. Peninjauan Kembali : upaya hukum luar biasa yang dilakukan oleh para pihak yang tidak puas terhadap putusan
Hakim Mahkamah Agung pada tingkat Kasasi atau putusan pengadilan tingkat pertamaftingkat banding yang telah

berkekuatan hukum tetap.
2. Pencabutan PK : perbuatan memcabut atau membatatkan permohonan Permohonan P

eninjaun Kembali.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENCABUTAN PERMOHONAN PENINJAUAN KEMBALI
No. Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
Perlengkapan | Waktu Output
Petugas | Petugas |Panitera Panitera Jurusita /
Meja i Meja li Muda Pengganti | Persyaratan
Perkara
1. Menerima - Buku Register 15 Diterimannya
permohonan PK Menit permohonan
pencabutan berkas ( } -Berkas perkara Peninjauan Kembali dari
permohonan -ATK Pemohon
Peninjauan Kembali
yang telah didaftarkan
2. ~ Memeriksa surat \l/ -Permohonan 15 Adanya informasi
permohonan pencabutan Menit ketersediaan persetujuan
pencabutan PK pencabutan permohonan
n -Berkas perkara Peninjauan Kembali
Peninjauan Kembali -ATK
-Surat
persetujuan
PK
3. Membuat akta v -Berkas perkara | 30 Tersediannya draf Akta
pemyataan -ATK Menit pencabutan permohonan
pencabutan -Permochonan Peninjauan Kembali
permohonan pencabutan
Peninjauan Kembali PK
4, Koreksi dan paraf -Permohonan 15 Diparafnya draf akta
pencabutan PK Kembali
permohonan -Berkas perkara
Peninjauan Kembali -ATK
5. Menandatangani v -Akia 5 Ditandatanganinya akia
Akta pencabutan pencabutan Menit pencabutan  Peninjauan
permohonan permmohonan Kembali
Peninjauan Kembali PK
-ATK
6. Mencatat akta -Akta 30 Tercatatnya Akta
pencabutan pencabutan Menit Pencabutan permohonan
permohonan permohonan Peninjauan Kembali
Peninajuan Kembali PK yang telah dalam  buku  register
Ke buku register ditandatangani Peninjauan Kembali dan
Peninjauan Kembali oleh Panitera buku  register induk
dan register induk dan Pemohon serta terinputnya
perkara serta -ATK ke SIPP
menginput ke SIPP -Jaringan
internet
7. Membuat surat Al -Draf surat 15 Telah tersedianya draf
Pemberitahuan pencabutan Menit surat pemebritahuan
pencabutan permohonan pencabutan permohonan
permchonan PK Peninjauan Kembali
Peninjauan Kembali -ATK
8. Mengkoreksi  draf -Draf surat 10 Telah terkoreksinya surat
surat pencabutan Menit Draf pemberitahuan
pemberitahuan permohonan pencabutan permohonan
pencabutan PK Peninjauan Kembali
permohonan -ATK
Peninjauan Kembali )y
9. Menandatangani -surat 10 Telah ditandatangani
surat pemberitahuan | Menit surat pemberitahuan
pemberitahuan pencabutan pencabutan permohonan
pencabutan permohonan Penijauan Kembali
permohonan PK
Peninjauan Kembali -ATK
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PENCABUTAN PERMOHONAN PENINJAUAN KEMBALI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

No Pelaksana Mutu Baku
" Aklivitas
Perlengkapan/ | Waktu Output
Petugas | Petugas |Panitera Panitera Jurusita Persyaratan
Meja Il Meja Il Muda Pengganti
Perkara

10. | Memberitahukan - Surat 30 Telah dibertitahukannya
permohonan Pemyataan Menit pemohonan  pencabutan
pencabutan pencabutan PK Peninjauan Kembali
Peninjauan Kembali | l -Buku agenda kepada termohon
kepada Termohon “1_ Surat keluar Peninjauan Kembali
Peninjauan Kembali -Buku ekspedisi
serta menginput ke
SIPP

11. Mengirim -Berkas 60 Dikirimnya permohonan
pemohonan permohonan Menit pencabutan dan  akia
pencabutan Peninjauan pencabutan Peninjauan
Peninjauan Kembali / Kembali Kembali ke Mahkamah
Dan Akta (j] -Buku Ekspedisi Agung
Pencabutan -ATK
Peninjauan Kembali
ke Mahkamah
Agung

12. | Mengarsipkan Akta -Akta 10 Tersimpannya Peninjauan
Pencabutan 7 pencabutan Menit Kembali pencabutan
Peninjauan Kembali - Peninjauan dalam berkas perkara
dalam berkas Kembali
perkara dan input -Berkas perkara
ke SIPP
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENETAPAN EKSEKUSI

TUJUAN :
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam Penetapan Permohonan Eksekusi Putusan Perkara yang masuk ke
Kepaniteraan Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses Penetapan Permohonan Eksekusi Putusan Perkara yang masuk ke Kepaniteraan Perkara,
tindak lanjut terhadap Penetapan Permohonan Eksekusi Putusan Perkara tersebut adalah Terkirimkannya penetapan|
eksekusi kepada tergugatftermohon eksekusi untuk dilaksanakan.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. SMA/Sederajat

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara, | 2. S1-Hukum
sebagaimana telah dirubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun
20089.

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik IndonesiaNomor : KMA/ 032/
SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan
Administrasi Pengadilan.

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan
Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya.

4. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan
Tata Usaha Negara Nomor : 48/DjMT/KEP/VII/2012 Tentang Buku Pedoman
Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata UsahaNegara.

5. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata
Usaha Negara Nomor : 185/Djmt.3/SE/2/2016 Tentang Pelaksanaan
Penggunaan Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Permohonan Pendaftaran Eksekusi 1. ATK
2. SOP Penetapan Eksekusi 2. Laptop / Komputer

3. Jaringan Internet
4. Buku Ekspedisi

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat,sederhana dan biaya| Berkas Perkara
ringan tidak akan tercapai.

DEFINISI :
1. Penetapan eksekusi : Surat perintah Ketua PTUN Pangkalpinang untuk melaksanakan putusan hakim yang telah
berkekuatan hukum tetap.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENETAPAN EKSEKUSI
NO. Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
Jurusita Panitera KetuaMakil Persyaratan/ Wakt Output
Pengganti Ketua perlengkapan | u
1. Meminta keterangan SK Ketua
dari para pihak terkait -Surat 60 Pengadilan tentang
dengan pelaksanaan panggilan Menit | Standar Biaya
putusan berkekuatan D -ATK efdlonan.  <Salinan
hukum tetap Buku
ekspedisi
2. | Membuat berita acara -Berkas 60 Tersediannya
eksekusi - perkara Menit konsep
X -ATK Berita acara
-Komputer Eksekusi
Laptop
-Printer
3. | Mengkoreksi dan -Berita acara | 15 Terkoreksinya berita
menandatangani Eksekusi Menit | acara eksekusi
berita acara S -ATK
4 Menandatangani dan -Berita acara 30 Ditandatanganinya
membuat penetapan Eksekusi Menit | Konsep penetapan
Eksekusi -konsep eksekusi
o penetapan
eksekusi
-berkas
permohonan
eksekusi
-Berkas
perkara
-ATK
5. | Mengirim penetapan - Surat 60 Terkiimnya penetapan
' Eksekusi kepada penetapan menit | eksekusi kepada para
para pihak eksekusi pihak
| -berkas
@ < permohonan
eksekusi
-Berkas
perkara
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGEMBALIAN SISA PANJAR BIAYA PERKARA MELALUI CMS
(CASH MANAGEMENT SYSTEM)

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam Pengembalian Sisa Panjar biaya Perkara melalui CMS yang masuk ke
Kepaniteraan Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses Pengembalian Sisa Panjar Biaya Perkara yang masuk ke Kepaniteraan Perkara,
dan tindak lanjut terhadap Pengembalian Sisa Panjar Biaya Perkara.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan
Tata Usaha Negara sebagaimana telah dirubah terakhir | 1. SMA/Sederajat
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2004 dan 2. S1 Sarjana Hukum
Perubahan Kedua dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun

2009.

2. Surat Edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 4 Tahun 2008 tentang Penggunaan Biaya Perkara,
pada angka 3.

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku
Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi

Pengadilan,
4. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor:

48/DiMT/KEP/VII/2012 tentang Buku Pedoman
Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Usaha Negara.

. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 044/KMA/SK/I/2009 tentang Biaya
Perkara pada Mahkamah Agung Republik Indonesia dan
Empat Lingkungan Peradilan dibawahnya.

6. Surat Keputusan Ketua Pengadilan tata Usaha Negara
Pangkalpinang Nomor :  WS5.TUN.5/60/0T.00.1/2023
tentang Panjar Biaya Perkara pada Tingkat Pertama (E-
court),Banding, Kasasi, Peninjauan Kembali Pemeriksaan
Setempat dan Eksekusi pada Pengadilan Tata Usaha

Negara Pangkalpinang.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Penerimaa dan Pendaftaran Gugatan 1. Komputer
2. SOP Pencabutan Perkara Banding/Kasasi/Peninjauan kembali | 2. Printer

3. Boxfile

4. ATK

5. Aplikasi SIPP

6. Kwitansi

7. Buku Jurnal Keuangan

8. Internet

9. Token CMS
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas Peradilan tidak akan | - Buku Induk Keuangan Perkara
tercapai. - Buku Jumal Keuangan Perkara
DEFINISI :
1. Arsip : Dokumen tertulis dari waktu yang lampau, biasanya

Dikeluarkan oleh instansi resmi, disimpan dan
Dipelihara di tempat khusus untuk referensi.
2. 30 Menit :_30 Menit pada hari jam kerja.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGEMBALIAN SISA PANJAR PERKARA
MELALUI CMS (CASH MANAGEMENT SYSTEM)
Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
L Persyaratan/
Kasir Panitera Perlengkapan Waktu Output

1 Memerintabkan kepada kasir - Komputer/SIPP Kasir mengetahui adanya

untuk menghitung sisa panjar - ATK 10 perkara yang perlu

biaya perkara setelah ada ( ) | - Buku Jurnal Menit | dikembalikan sisa panjar

pemberitahuan putusan Keuangan biaya perkaranya

kepada para pihak Perkara
2 Melakukan penghitungan sisa - ATK Biaya perkara yang telah

panjar biaya perkara - Buku Jurnal disetorkan

terhadap perkara yang telah < Keuangan Penggugat/Pemohon

diputus Perkara 15 Terdata di rekening perkara

- Komputer Menit
- Internet

3 Menyetujui jumlah sisa panjar - Komputer Telah disetujui jumlah sisa

biaya perkara yang akan il - Internet panjar biaya perkara yang

dikembalikan 2 I 10 akan di kembalikan melalui

Menit aplikasi CMS

4 Sisa panjar biaya perkara di - Buku Jurnal Tersedianya TandaBukti

kembalikan melalui CMS Keuangan berupa Kwitansi yang

dengan jumlah yang sesuai Perkara 15 tersedia pada akun CMS

pada pembukuan buku jurnal ( < - ATK Menit

perkara dan kasir membuat - Internet

kwitansi pengembalian sisa

panjar perkara pada akun

CMS.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
LAYANAN PEMBEBASAN BIAYA PERKARA(PERKARA PRODEO)

TUJUAN :

berjalan sesuai dengan prosedur.

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman pengelolaan pendaftaran permohonan pembebasan
biaya perkara sebelum pelaksanaan persidangan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur untuk pelaksanaan persidangan semua acara persidangan di
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang sampai dengan prosesi putusan perkara.

DASAR HUKUM :

1. Undang -Undang Rl Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
Republik Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang
Rl Nomor § Tahun 2004 dan perubahan kedua dengan Undang-undang
RI Nomor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah Agung Republik Indonesia.

2. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua

atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata

Usaha Negara.

3. Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman.

4. Undang-Undang Nomor : 5§ Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha

Negara, sebagaimana telah dirubah terakhir dengan Undang-Undang

Nomor: 51 Tahun 2009 tentang Peradilan Tata Usaha Negara.

. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 3 Tahun 2012 tentang Biaya Proses

Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya Pada Mahkamah Agung dan

Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya.

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2014

tentang Pedoman Pemberian Layanan Hukum bagi Masyarakat tidak

Mampu di Pengadilan.

7. Keputusan Dirjen Badilmiltun Nomor 28 /Djmt/Kep/lll/2014 tentang

Pedoman Pemberian Layanan Hukum bagi Masyarakat tidak Mampu di

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. S1-Hukum
2. SMAJSederajat

Pengadilan.
KETERKAITAN : PERALATAN/
1. SOP Kepaniteraan PERLENGKAPAN :
1. Buku tamu
2. Kartu pengunjung
PERINGATAN : PENCATATAN DAN
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka persidangan tidak terlaksana PENDATAAN :
dan asas peradilan tidak akan tercapai. Buku Tamu

DEFINISI :

Ruang Persidangan : Tempat pelaksanaan jalannya persidangan di Pengadilan.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
LAYANAN PEMBEBASAN BIAYA PERKARA(PERKARA PRODEO)
No. Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
Perlengkapan/ Waktu Qutput
Penggugat | Petugas | Panitera Panitera/ Ketua Persyaratan
Meja | Muda Sekertaris Pengadilan
Perkara
1. Mengisi formulir permohonan - Formulir 30 Formulir  permohonan
pembebasan biaya perkara permohonan Menit pembebasan biaya
dan mengajukan berserta ( ) pembebasan perkara
dokumen persyaratan biaya perkara -Dokumen persyaratan
bersama berkas gugatan -Dokumen
Keterangan
Tidak mampu
-Berkas gugatan
-Surat kuasa
apabila
dikuasakan dari
Penggugat
2. Memeriksa kelengkapan -Daftar periksa 20 Kelengkapan berkas
berkas dan meneruskan (check list) Menit Sudah diperiksa
yang selesai diperiksa /
dengan melampirkan daftar
periksa (check lisf)
3. Meneliti berkas .Jika belum -Formulir 30 Berkas gugatan telah di
lengkap mengembalikan pembebasan Menit teliti
berkas dengan biaya perkara
melampirkan daftar periksa -Dokumen
agar Penggugat keterangan tidak
melengkapi. mampu
-Berkas gugatan
4. Jika sudah lengkap -Formulir 30 Permohonan sudah
mencatat pada buku pembebasan Menit dicatat pada  buku
register pembebasan biaya biaya perkara register permohonan
perkara, menulis taksir -Dokumen pembebasan biaya
panjar biaya perkara dalam keterangan tidak perkara
surat kuasa untuk mampu
membayar (SKUM) nihil -Berkas gugatan
lalu menyerahkan kepada
Panitera/Sekertaris
5. Memberikan pertimbangan -Formulir 30 Pertimbangan
kelayakan pembebasan pembebasan Menit kelayakan dan
biaya perkara dan ~ biaya perkara ketersidian anggaran
ketersediaan anggaran -Dokumen sudah diperiksa
kemudian menyampaikan keterangan tidak
kepada Ketua Pengadilan mampu
-Berkas gugatan
6. Memberikan penetapan ~Formulir 30 Surat penetapan Ketua
atas permohonan pembebasan Menit Pengadilan diterbitkan 2
pembebasan biaya perkara v biaya perkara (dua)  masing-masing
setelah memperhatikan -Dokumen untuk Penggugat dan
dokumen yang tersedia , < keterangan tidak berkas perkara
jika permohonan mampu
dikabulkan, -Berkas gugatan
mempertimbangkan
ketersediaan anggaran
7. Menerbitkan surat 1 Jam Surat penetapan Ketua
Penetapan Ketua -Formulir Pengadilan sudah
Pengaditan pada ianggal pembebasan diterpithan 4 {empat)
yang sama dengan biaya perkara masing-masing  untuk
digjukannya permohonan -Dokumen Penggugat, Sekertaris
layanan pembebasan biaya C) keterangan tidak selaku kuasa pengguna
perkara. mampu anggaran dan bagian
-Berkas gugatan keuangan serta berkas
perkara
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN PERMOHONAN EKSEKUSI

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam Penerimaan dan Pendaftaran Permohonan Eksekusi yang

masuk ke Kepaniteraan Perkara, agar dilaksanakan secara sistematis, efekif.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses Penerimaan dan Pendaftaran Permohonan Eksekusi yang masuk ke Kepaniteraan Perkara,
tindak lanjut terhadap Penerimaan dan Pendaftaran Permohonan Eksekus tersebut adalah Terkirimkannya sura
pemberitahuan permohonan Eksekusi kepada tergugatftermohon eksekusi untuk diketahui,

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara,
sebagaimana telah dirubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009.
2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik IndonesiaNomor : KMA/ 032/SK/1V/2006
Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi
Pengadilan.

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Mahkamah Agung Dan
Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya.

4. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata Usaha
Negara Nomor : 48/DjMT/KEP/VII/2012 Tentang Buku Pedoman Pelaksanaan
Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata UsahaNegara.

5. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata Usaha
Negara Nomor : 185/Djmt.3/SE/2/2016 Tentang Pelaksanaan Penggunaan Aplikasi
SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

1.SMA/Sederajat
2.51-Hukum

KETERKAITAN :

1. SOP Permohonan Pendaftaran Eksekusi
2. SOP Penetapan Eksekusi

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1.ATK
2.Laptop / Komputer
3.Jaringan Intemet

4.Buku Ekspedisi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat,sederhana dan biaya PENDATAAN :
ringan tidak akan tercapai. Berkas Perkara

DEFINISI :

1. Penetapan eksekusi : Surat perintah Ketua PTUN Pangkalpinang untuk melaksanakan putusan hakim yang telah

berkekuatan hukum tetap.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN PERMOHONAN EKSEKUSI
No. Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
Petugas | Petugas |Panitera Kasir Panitera | Perlengkapan/ Waktu Output
Meja | Meja ll | Muda Persyaratan
Perkara
1. | Menerima -Surat Pemberitahuan Diterimannya
permohonan upaya Permohonan Eksekusi | 10 permohonan
hukum Eksekusi -Surat permohonan Menit Eksekusi
Eksekusi
-ATK
2. | Memeriksa -Surat  permohonan Terperiksannya
persyaratan formil Eksekusi 10 kelengkapan
pengajuan upaya -Surat  kuasa (bila | Menit permohonan
hukum Eksekusi mengunakan kuasa) Eksekusi
dari pihak -ATK
pemohon Eksekusi
termasuk surat
kuasa
3. | Menaksir dan Ditetapkannya
menetapkan biaya -Surat  permochonan | 20 panjar biaya
panjar permohonan Eksekusi Menit permohonan
Eksekusi -Surat  kuasa (bila Eksekusi
mengunakan kuasa)
-ATK
4. | Melengkapi SKUM -Blangko SKUM 15 Tersediiannya
Panjar Biaya -Nomor Rekening | Menit pengantar
permohonan Pengaditan pembayaran ke
Eksekusi -Surat kuasa (bila Bank
mengunakan kuasa)
-ATK
5. Menerima bukdti -Bukti setor ke Bank 5 Terdatanya
penyetoran panjar h 4 -ATK Menit kelengkapan biaya
biaya proses permohonan
permohonan  yan Eksekusi
telah disetor ke
Bank/
Menandatangani/
Memberi cap
lunas
6. | Mencatat -Buku jumal Keuangan | 20 Tercatatnya
keuangan permohonan Menit keuangan
permohonan Eksekusi Permohonan
Eksekusi dalam -ATK Eksekusi dalam
buku buku jurnal secara
Jumal  keuangan baik serta
perkara Eksekusi terinputnya ke SIPP
serta menginput ke
SIPP
7. | Membuat Akta -Berkas permohonan | 15 Tersediannya
permohonan Eksekusi Eksekusi Menit konsep permohonan
-ATK Eksekusi
8. | Mengkorers) draf Alda h -Draf surat 10 Terkoreksinya Draf
permohenan Eksekusi Permohonan akta | Menit Akta  permohonan
Eksekusi Eksekusi
-ATK
9. | Menandatangani -Akta permohonan | 10 Ditandatanganinya
Akta permohonan Eksekusi Menit Akta permohonan
Eksekusi -ATK Eksekusi
10. | Penyerahan akta -Akta permochonan | 5 Diterimanya akta
permohonan D Eksekusi Menit yang telah ditanda
Eksekusi kepada -ATK tangani panitera dan
pemohon Eksekusi pemohon Eksekusi




No. Dokumen SOP/01/PKR/2024
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG ==
Jalan Pulau Bangka Kelurahan Padang Baru Kecamatan Pangkalan Baru Revisi Ke

Provinsi Bangka Belitung P -
TelplFax : (0747 ) 9111513 | Tgl Terbit 1 Februari 2024
Website: http:/fiwww.ptun-pangkalpinang.go.id | Email: mail@ptun- Halaman 12

pangkalpinang.go.id

Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN BANDING e-Court

TUJUAN :
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pengelolaan penerimaan dan pendaftaran Banding online yang masuk
Sistern Informasi Pengadilan (e-Court) , agar dilaksanakan secara sistematis, efektif,

RUANG LINGKUP :
Prosedur ini mencakup proses,setelah pembacaan putusan TK | dan pihak merasa tidak puas dan mengajukan upaya hukum
Banding.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1.Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara, 1. S1-Hukum

sebagaimana telah diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun

2009.

2 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
KMA/032/SK/IV/2006 Tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Pengadilan.
3Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
271/KMA/SK/XII/2019 Tentang Petujuk Teknis Administrasi Perkara dan
Persidangan di Pengadilan Tingkat Banding, Kasasi dan Peninjauan Kembali
Secara Elektronik.

4.Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Mahkamah
Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya.

5.Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata Usaha
Negara Nomor: 48/DjMT/KEPNIIf2012 Tentang Buku Pedoman Pelaksanaan
Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara.

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomar 7 Tahun 2022 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 Tentang
Administrasi Perkara dan Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik.

7.Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata Usaha
Negara Nomor: 185/Djmt.3/SE/2/2016 TentangPelaksanaan Penggunaan Aplikasi
SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

KETERKAITAN :

1.80P Penanganan Register Induk Perkara 1.Komputer / Laptop

2.S0P Penanganan Buku Jumal Keuangan Perkara 2.Jaringan Intemet

PERINGATAN : PENCATATAN DAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan cepat, sederhana dan biaya PENDATAAN :

ningan tidak akan tercapai. Virtual ecount pembayaran biaya
Banding e-Court

DEFINISI :

1.Adanya salinan putusan yang tidak sependapat dengan para pihak
2.Permohonan Banding e-Court terfihat pada akun petugas meja e-Court dan akun
Kasir
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN BANDING e-Court
No. Pelaksana | Mutu Baku
Aktivitas
. Perlengkapan/ | Waktu Qutput
Pemohon | Petugas | Kasir Panitera | Panitera | Persyaratan
Banding | Meja e- Muda
online Court Perkara
1. | Pemohon
/Pengguna ( ' KTP/KTA, 10 Akun
terdaftar/Pengguna Surat menitt | e-Court
lan Mengaploud Kuasa Pengguna
KTP/KTA, Surat
Kuasa dan
melakukan
pembayaran yang
tertera pada akun ¢
-Court
2. Memeriksa -Daftar periksa
kelengkapan WV (check list) 10 Kelengkapan
berkas Menit berkas
permochonan [:I Sudah
Banding diperiksa.
e-Court Dan biaya
proses
sudah
terdata
3. | Memverifikasi
panjar biaya Komputer 10 Pembayaran
banding secara L gfg;;t Menit | virtual
elektronik Bukd il acoount
keuangan
perkara
Banding
4. | Memeriksa dan
menerima Komputer 10 Diarsipkan
kelengkapan Printer Menit berkas
Banding yang internet Banding
mendounloud Berkas e-Court
persyaratan >
Banding e-Court
yang dikirim
melalui elekironik
5. | Panitera
menerbitkan akta Komputer 20 Akta dapat di
Banding secara internet Menit lihat para
elektronik dan i ) pihak melalui
akta Banding di akun
Unggah ke dalam pengguna
SIP | |




I. PEDOMAN KERJA KEPANITERAAN HUKUM
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

KEPANITERAAN HUKUM

SOP/001/HK/2023 tentang Pengelolaan Surat Masuk

SOP/002/HK/2023 tentang Pengelolaan Surat Keluar

SOP/003/HK/2023tentang Pelaksanaan Laporan Bulanan

SOP/004/HK/2023 tentang Pelaksanaan Laporan Caturwulan

SOP/005/HK/2023 tentang Pengelolaan Pembuatan Laporan Semester

SOP/006/HK/2023 tentang Pelaksanaan Pembuatan Laporan Tahunan

SOP/007/HK/2023 tentang Pelaksanaan Penanganan Meja Pengaduan

SOP/008/HK/2023 tentang Pengelolaan Meja Informasi

SOP/009/HK/2023 tentang Pengelolaan Berkas In Aktif

10.SOP/010/HK/2023 tentang Pengelolaan Surat Kuasa Khusus/ Insidentil

11.SOP/011/HK/2023 tentang Permohonan Kuasa Insidentil

12.SOP/012/HK/2023 tentang Pelaksanaan Penanganan Pengaduan
(Whistleblowing System)

13.SOP/013/HK/2023 tentang Kuisioner Pengadilan Tata Usaha Negara
Pangkalpinang

14.SOP/014/HK/2023 tentang Pelaksanaan Hubungan Masyarakat (Humas)

15.SOP/001/HK/2024 tentang Gratifikasi

16.SOP/002/HK/2024 tentang Manajemen Risiko

17.SOP/003/HK/2024 tentang Penanganan Sengketa Informasi Publik Oleh Atasan
PPID

18.SOP/004/HK/2024 tentang Penetapan Dan Pemuktahiran Daftar Informasi Publik

19.S0P/005/HK/2024 tentang Pengujian Tentang Konsekuensi

20.SOP/006/HK/2024 tentang Pendokumentasian Informasi Publik

21.SOP/007/HK/2024 tentang Pendokumentasian Informasi Yang Dikecualikan

22.SOP/008/HK/2024 tentang Pengelolaan Keberatan Atas Informasi

23.S0P/009/HK/2024 tentang Pengelolaan Permohonan Informasi

24.SOP/010/HK/2024 tentang Pengumuman Informasi Publik

25.SOP/011/HK/2024 tentang POSBAKUM Pengadilan

2| N oy s N



DASAR HUKUM

10.

1.

12.

13.

14.

Undang-Undang Nomor 5§ Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara
sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang Nomor 9 Tahun 2004 dan
terakhir dengan Undang-undang Nomor 51 Tahun 2009;

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 1997 tentang
Penerimaan Negara Bukan Pajak;

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung;
Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 tentang Janis dan Tarif atas
Jenis Penerimaan Negara Bukan Pajak yang Berlaku pada Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 94 Tahun 2021 tentang
Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pedoman Penanganan Pengaduan (Whistleblowing System) di Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang Berada dibawahnya;

Peraturan Bersama Mahkamah Agung dan Komisi Yudisial Nomor:
03/PB/MA/IX/2012 dan 03/PB/P.KY/09/2012 tentang Tata Cara Pemeriksaan
Bersama;

Peraturan Bersama Mahkamah Agung dan Komisi Yudisial Nomor:
04/PBIMA/IX/2012 dan 04/PB/P.KY/09/2012 tentang Tata Cara Pembentukan,
Tata Kerja, dan Tata Cara Pengambilan Keputusan Majelis Kehormatan
Hakim;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor:
KMAJ/080/SKIVIII/2006 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di
Lingkungan Lembaga Peradilan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: KMA/032/SK/IV/2006 tentang
Pemberlakuan Buku | Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 144/KMA/SK/VIII/2007 Tahun 2007
tentang Keterbukaan Informasi di Pengadilan;



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor:
145/KMA/SKIVIII/2007 tentang Memberlakukan Buku IV Pedoman Pelaksanaan
Pengawasan di Lingkungan Badan-Badan Peradilan:;

Keputusan Bersama Ketua Mahkamah Agung dan Ketua Komisi Yudisial
Nomor: 047/KMA/SKB/IV/2009 dan 02/SKB/P.KY/IV/2009 tentang Kode Etik
dan Pedoman Perilaku Hakim;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor:
076/KMA/SKIVI/2009 tentang Pedoman Pelaksanaan Penanganan Pengaduan
di Lingkungan Lembaga Peradilan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor:
139/KMA/SKI/1X/2011 tentang Pemberlakuan Formulir Laporan Pengadilan
Versi Baru Secara Elektronik;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor: 2-
144/KMA/SK/VIIII2022 tentang Standar Pelayanan Informasi Publik di
Pengadilan;

Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan Tata
Usaha Negara Nomor: 48/Djmt/KEP/VII/2012 tentang Buku Pedoman
Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara;

Surat Edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 1998
tentang Penyelesaian Perkara;

Surat Edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2010
tentang Dokumen Elektronik sebagai Kelengkapan Permohonan Kasasi dan
Peninjauan Kembali;

Surat Sekretaris Mahkamah Agung Nomor: 132-1/SEK/KU.01/6/2016 dengan
Hal: Evaluasi Pelaksanaan Peningkatan Kualitas Pelayanan;

Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang
Bersih dan Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme;

Undang-undang Nomor 31 Tahun 1999 jo. Undang- undang Nomor 20 Tahun
2001 Tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi;

SK Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 26 tahun 2012 Tentang Standar
Pelayanan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 138A/KMA/SK/VII/2014 tentang
Pembentukan Unit Pengendalian Gratifikasi Lingkungan MARI dan Badan
Peradilan di Bawahnya;

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia Nmor 002 Tahun

2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di



29,

30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di
Bawahnya;

Peraturan KPK Nomor 02 tahun 2014 tentang Pedoman Pelaporan dan
Penetapan Status Gratifikasi;

SK Ketua KPK tentang Pedoman dan Batasan Gratifikasi;

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah Agung RI;
Undang-Undang RI Nomor 51 tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara;
Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasan Kehakiman;
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VII/2007;

Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SKJ/IV/2006;

Keputusan KMA RI No.139/KMA/SK/IX/2022;

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2014 tentang
Pedoman Pemberian Layanan Hukum Bagi Masyarakat Tidak Mampu di
Pengadilan;

Keputusan Dirjen Badilmiltun Nomor: 28/DjMT/Kepl/lll/2014 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Peraturan Pedoman Pemberian Layanan Hukum Bagi Masyarakat
Tidak Mampu;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor: 026/KMA/SKI/Il/2012 tentang
Standar Pelayanan Peradilan;



D 27
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA el I il

DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Revisi Ke 00

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA 01 Feb 12023

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | 18! Berlaku cbruart
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN SURAT MASUK

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pengelolaan surat dinas yang masuk ke Kepaniteraan
Hukum, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif;

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses penerimaan surat masuk yang telah didisposisi oieh pejabat berwenang, tindak
lanjut terhadap surat masuk terscbut, sampai kepada pengagendaan kedalam Formulir Surat masuk di komputer
dan pengarsipan

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang | 1. SLTA
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun | 2. Mengerti dan mahir komputer
1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara

2. Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 3 Tahun 1998
tentang Penyelesaian Perkara

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
KMA/032/SK/TV/2006 tentang Pemberlakuan Buku |
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
145/KMA/SK/VIII/ 2007 tentang Memberlakukan
Buku 1V Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di
Lingkungan Badan-Badan Peradilan

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengelolaan Surat Sub BagianUmum 1. Komputer/ Laptop
2. SOP Pengelolaan Surat Keluar Kepaniteraan Hukum 2. Jaringan Internct
3. Printer
4. Formulir Surat masuk di komputer
5. Alattulis kantor
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas | Administrasi Persuratan Kepaniteraan Hukum
menjadi tidak lancar.

DEFINISI ;

1. Disposisi . pendapat scorang pejabat mengenai urusan yang termuat dalam suatu surat
dinas, dituliskan pada surat yang berkaitan atau pada lembar khusus

2. Mecngagendakan :  kegiatan mencatat dan mendata

3. 1 hari : 1x 24 jam kerja (kecuali hari Jumat)
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN SURAT MASUK
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas .
Staf Panitera Muda Persyaratan/ Wakt Output
Hukum Perlengkapan t R
1 Menerima Surat masuk - Surat masuk Diterimanya disposisi
beserta disposisinya dari - Disposisi surat surat masuk pada
Sub Bagian Umum ( ) - Buku Agenda Surat Kepaniteraan Hukum
masuk
2 | Mempelajari disposisi Y - Surat masuk Tersedianya instruksi
surat masuk - Disposisi surat atasan langsungterkait
kepada penyelesaian
disposisi pimpinan
1
3 | Menindaklanjuti surat - Surat masuk Tersedianya instruksi
masuk sesuai disposisi v - Disposisi atasan atasan langsungle!' Kait
surat untuk membalas langsung kepada penyelesaian
surat, menanggapi atau disposisi pimpinan
meneruskan surat h
tersebut
4 | Melaksanakan disposisi - Surat masuk Terselesaikannya
atasan langsung ‘ - Disposisi atasan a instruksi dalam
o langsung disposisi surat.
- Data pendukung
pelaksanaan
disposisi r
5 | Mengagendakan surat -Surat masuk Tercatatnya surat
kedalam buku agenda v - Disposisi kedalam buku agenda
surat masuk . surat masuk
Kepaniteraan Hukum 1 Kepaniteraan Hukum
6 | Mengarsipkan surat - Surat masuk Tersimpannya arsip
masuk dan dokumentasi surat masuk.
surat ke database,
v
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN SURAT KELUAR

i TUJUAN:

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pembuatan, pengiriman, sampai dengan pengarsipan surat
keluar yang berhubungan dengan Kepaniteraan Hukum, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif:

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pembuatan, pengiriman, sampai dengan pengarsipan surat keluar yang berhubungan
dengan Kepaniteraan Hukum

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang | 1. SLTA

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun | 2. Mengerti dan mahir komputer

1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara

Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 3 Tahun 1998

tentang Penyelesaian Perkara

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku 1
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung WNomor:
145/KMA/SK/VIII/ 2007 tentang Memberlakukan
Buku IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di
Lingkungan Badan-Badan Peradilan

R

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengelolaan Surat Sub Bagian umum 1.  Komputer/ Laptop
2. SOP Pengelolaan Surat Masuk Kepaniteraan Hukum 2. Printer
3. Formulir Surat masuk di komputer
4. Alattulis kantor
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas | Administrasi Persuratan Kepaniteraan Hukum
menjadi tidak lancar.

DEFINISI :

1. Disposisi :  pendapat seorang pejabat mengenai urusan yang termuat dalam suatu surat
dinas, dituliskan pada surat yang berkaitan atau pada lembar khusus

2. Mengagendakan :  kegiatan mencatat dan mendata

3. 1hari i 1x 24 jam kerja (kecuali hari Jumat)
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN SURAT KELUAR
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Panitera Muda ; Persyaratan/
Staf Hukum Panitera Perlenghapan Waktu Output
1 Membuat Draf Data dan disposisi Terselesaikan-
surat keluar scsuai surat masuk nya Draf surat
disposisi atasaii Data peindukung keluar
yang diperlukan
( ) untuk membalas
surat
2 Membuat Draf Draf surat keluar Terselesaikan-
surat pengantar Data dan disposisi nya Draf surat
yang telah selesai v surat masuk pengantar
dikonsep . Data pendukung
< lidak yang diperlukan
untuk membalas
surat
3 Koreksi Draf surat Surat Pengantar [si surat telah
pengantar dan Surat keluar 1 sesuai dengan
surat keluar E— / Data pendukung dm‘dukung
P » yang perlu dan isi
o dilampirkan disposisi
- Menandatangani Surat pengantar Telah ditanda
surat pengantar Surat keluar N h tenganinya
dan surat keluar Buku ckspedisi surat
iumtnl::::uar pengantar dan
ccpaniteraan ;
i a surat keluar
5 Meminta nomor Buku Agenda Surat keluar
surat keluar dan Surat keluar telah diberi
stempel ¥ g“tl’\bagkum;f"" r nomor dan
uku ckspedisi
surat keluar stempel
Subbag Umum
Buku agenda surat i
keluar
Kepaniteraan
Hukum
Y
6 | Menyerahkan Surat pengantar Terkirimnya
surat keluar ke Surat keluar surat melalui
Bagian Umum Data dukung yang Subbag
dan Keuangan. dilampirkan . Umum
Buku ekspedisi
7. | Mengarsipkan surat Surat Pengantar Tersimpan-
keluar dan v Surat keluar nya arsip surat
dokumentasi surat keiuar
ke database. ( )
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN LAPORAN BULANAN

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pembuatan, pengiriman, sampai dengan pengarsipan Laporan
Bulanan Kepaniteraan Hukum, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif;

RUANG LINGKUP :

keuangan perkara

Prosedur ini mencakup pengambilan data-data yang diperlukan dari Kepaniteraan Perkara, menganalisa data-data
tersebut, kegiatan penyesuaian, penginputan data dalam laporan bulanan, pengiriman laporan-laporan, sampai
pengarsipannya.Laporan bulanan ini terdiri dari beberapa laporan, antara lain Laporan keadaan perkara, laporan
jenis perkara, laporan prodeo, laporan pelaksaan posbakum, laporan penyerapan anggaran posbakum, dan laporan

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun
1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara

2. Keputusan Ketua Mahkamah  Agung  Nomor:
145/KMA/SK/VII/2007  tentang  Memberlakukan
Buku IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di
Lingkungan Badan-Badan Peradilan.

3. Kcputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku I
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan  Administrasi

Pengadilan

4. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer
dan Peradilan Tata Usaha Negara Nomor:
43/DjmVKEP/VIV2012  tentang Buku Pedoman

Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan
Tata Usaha Negara;

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Sl Sarjana Hukum
2. S1 Sarjana Administrasi
3. Mengerti dan mahir komputer

Jika SOP ini tidak dilaks
menjadi tidak lancar.

] oy e P Y e —— =
idndil Nided pliansdinaan tugaa

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Pembuatan Laporan Caturwulan b RS ass
2. SOP Pembuatan Laporan Semesteran 2' I’rinl-.i:r PR
3. SOP Pembuatan Laporan Tahunan ; :
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
% 50F-Pembuatan LAKIP 4. Daia dari kepaniteraan perkara
5. Jaringan Internet
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokunien penyelesaian perkara.

DEFINISI :

1. Menganalisa

Penyesuaian data

3. 1har

kegiatan penclaahan/ penelusuran data

e v #oy s

b vea b b el

Kegiatan pencocokai data antara data perkara yang terdapat di Kepaniteraan
Perkara dengandata perkara yang akan diinput kedalam laporan bulanan
1x 24 jam kerja (kecuali hari Jumat)
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN LAPORAN BULANAN
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/ 5 F Ketua/ , N
Petugas E;TE ‘:'n Panitera Wakil ;’e crrl‘;; agrlf;:an Waktu Output
Posbakum Ketua
S ) - Laporan

1 Menerima data tiap bulanan bulan Diterimanya
bulan selambatnya sebelumnya kelengkapan data
pada tanggal akhir ( ) - Buku Register dari Kepaniteraan
bulan dari aplikasi Induk Perkara 1 Perkara termasuk
SIPP dan - Aplikasi SIPP data di SIPP
Kepaniteraan meliputi Keadaan
Perkara meliputi Perkara, Jenis-
Keadaan Perkara, jenis Perkara,
Jenis-jenis Perkara, h Prodeo,
Prodeo, dan Posbakum dan
Keuangan Perkara Keuangan perkara
serta mengambil data serta mengambil
dari Kepaniteraan a data dari
Hukum meliputi kepaniteraan
Pelaksanaan Hukum meliputi
Posbakum dan Pelaksanaan
Penanganan r Posbakum dan
Pengaduan. Penanganan

Pengaduan,
- Laporan 1

2 | Mengelola dan bulanan bulan Disusunnya
menganalisa data sebelumnya rekanitulasi
berdasarkan format Y - Buku Register sementara jumlah
laporan bulanan B> Induk Perkara perkara selama

- Aplikasi SIPP satu bulan
3 Menginput data Dal:‘dm Tersusunnya Draf
; perkara g

dalam format < iaporan buianan
laporan bulanan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN LAPORAN BULANAN
I
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/ Ketua/
Petugas I;{"’“;““d Panitera | Wakil r? ”f’&“:‘” Waktu Output
Posbakum i Ketua erie pan
. Pt - Draf sementara T
'l 1 Cll-"\.budldll Udia Iﬂpom]’l bu]anan Abadd dhdais
’C : : laporan bulanan
ki ; fik | - Papan informasi el disesuakan
3 X Tidak perkara
m('om1'a31 di <+ - Buku Register Induk
Kepaniteraan Perkara
Perkara
- o § _ _ e o - Lap oran bulanan |
3 Menganalisa, i Paﬁan IaToimast Laporan
memeriksa serta ~ =] gackars bulanan telah
memberi paraf pada 4 - Buku Register Induk diparaf
laporan bulanan Perkara
. - Laporan bulanan laporan
6 Tanda tangan hasil /\ | bulanan telah
laporan bulanan > s ditanda tangani
\/ dan siap untuk
< dikirim serta
diarsipkan
X - Laporan buianan h laporan
i Meminta nomor surat : - Agenda surat bulanan telah
dan memberi stempel \ . dibert nomor
pada laporan Bagian Umum dan stempel
bufanan. - Stempel a
-~
] '
i
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN LAPORAN BULANAN

. - Hasil laporan Terkirim
. Mg P bulanan lengkap softcopy setiap
ulanan dalam - Buku ckspedisi akh_lr bulan di
bentuk soffcopy surat keluar hari kerja serta
me‘la]ut ala:nr;:;; elmzul kepatiterain tcrcifa}ng{';:‘
:ﬁ‘apﬁ £E d&i har?mu pada Sub Bagian Ei?g;:md
1.“ ulan di Umum o
kerja, dan dalam laporan
st Ty mefasioss bulanan serta
bentuk fiai acopy i ng. =
e AThT engisi
serta mengisi aplikasi aplikasi ELAP
ELAP paling lambat paling lambat
tanggal lima pada 5 i
bulan berikutnya. tanggal lima
pada bulan
berikutnya
g - Arsip laporan Tersimpannya
9 Mengarsipkan bulanan arsip laporan
p
laporan bulanan pada v bulanan
ddl..l base dan kotak perkara
s | O
menycrahkan arsip
ke bagian
Perencanaan, Tl dan
Pelaporan serta
membuat statistik
perkara.
CAA‘TJ‘!TA“.I ‘:

- Laporan Bulanan ditandatangani oleh Ketua dan dikirim softcopynya Ke Dirjen MARI dan
PT TUN melalui alamat email setiap tanggal 31 atau akhir bulan di hari kerja, dan berkas
hardcopynya dikirim selambatnya tanggal 5 pada bulan berikutnya.
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Judul Formulir
No. Formulir

MENGETAHUI

KETUA,

NIP.

: Laporan Jenis-Jenis Perkara
: FM/002/HK/2023

W 1 (T H—
B, Wh.Ketua: .....cconvvncerne

C. Hakim:

D. Panitera / Panitera Pengganti:

4

Rekapitulasi:
- Sisa Bulan Lalu

- Masuk Bulanini : ........

- Dismissal

- Perlawanan : ....
-Cabut : ........

- PUtus ;v

- Sisa Bulanini @ ........

(Nama Kota, Tanggal - Bulan - Tahun)

PANITERA,

NIP.
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Alamat Kantor .....ereemmesen

LAPORAN JENIS-JENIS PERKARA

BULAN reerecnsensssesmsssssassnsnases
Formulir LI-T2
e Parkars Penggugat | Tergugat Perlawanan Putusan A Permohonan Taerima Barkas
® z g | 2 HEERE g = = =«
— - — -y - > 1
No. Jenis Perkara = = g = s IEp| 2 g ? =42 & [ [ 2lF =2 ; E |B 2 g & |z 5 <3 ? = 2 = aterangs
El E & ER e |EF §- & = A £ |BZ|e 2 g|E 32 Izl2 |= 32| = 2 2 122 n
= - = C A |13 B g ¥ 3 = t 8|2 |3 == |= = CI i S B =
= =¥ % :TE|E 2|~ | & =| & 5|2 | & =z
2 3 4 L & 7 B s 10 1t 12 13 2 15 15 17 18 15 20 23 22 23 24 25 28 27 25
GUGATAN

Pertanahan

A

1

2 |Kepegawaian

3 |Perizinan

4 |Lingkungan Hidup
5

6

7

8

Tender/Pengadaan Barang dan Jasa
Badan Hukum / ParPol
Kepala Desa, perangkat Desa, RT/RW
Kepala Daerah

g |Proses Pemilu

10| PAW

11 |Ketenagakerjaan

12|KIP

13 |Pengadaan Tanah Untuk Kep.Umum
14 |Tindakan Administasi Pemerintahan
1S|Lelang

16 |Pajak
|17 |Lain-lain
B |PERMOHONAN
1 |Fiktif Positif
> |Penyalahgunaan Wewenang

JUMLAH

(Nama Kota, Tanggal - Bulan - Tahun)

| MENGETAHUI
KETUA.

PANITERA.

NIP NIP.

Judul Formulir : Laporan Perkara Cuma-Cuma (Prodeo)

No. Formulir . FM/003/HK/2023
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LAPORAN PERKARA CUMA-CUMA (PRODEO)

BULAN .....ccoocusmensssansoinsessnsarssssasaasses
Formulir LI-T3
No. NOMOR PERKARA JENIS PERKARA | TANGGAL PUTUSAN | BIAYA PERKARA (Rp.) KETERANGAN
1 2 3 - 5 6
1.
2
3.
(Nama Kota, Tanggal - Bulan - Tahun)
MENGETAHUI
KETUA, PANITERA,
NIP. NIP.

: Laporan Pelaksanaan Posbakum

: FM/004/HK/2023

Judul Formulir
No. Formulir
Revisi Ke : 00
Tgl Berlaku




PENGADILAN TATA USAHA NEGARA

Alamat Kantor ....

..................

BULAN . oooceciienrreremensssesnanssssnssannens
Formulir LI-T4
NAMA TANGGAL
NO. PENENR‘”I‘:;‘E Jasa || TEMPAT TINGGAL PENERIIA JASA NAMA PEMBERI JASA ORGANISAS| | PEMBERIAN JES{'J%’??A KETERANGAN
' PEMBERI JASA LAYANAN ¥
1 2 3 4 5 6 7 3
1
2
3
4
5
(Nama Kota, Tanggal - Bulan - Tahun)
MENGETAHUI
KETUA, PANITERA,
NIP. NIP.

Judul Formulir
No. Formulir
Revisi Ke

Tgl Berlaku

: Laporan Pengaduan
: FM/005/HK/2023
: 00




PENGADILAN TATA USAHA NEGARA .......cocoviviiniinns
Alamat Kantor ........ceevvveennnen

LAPORAN PENGADUAN

BULAN ...oovseenssomsssnssssssssssssnres
Formulir LI-T5
Np| | FANGOAL NAMA PENGADU | NAMA TERADU |MATERI PENGADUAN| TINDAKLANJUT | KETERANGAN
PENGADUAN
1 2 3 4 5 6 7
1
2
3
4
5
6
(Nama Kota, Tanggal - Bulan - Tahun)
MENGETAHUI
KETUA, PANITERA,

NIP. NIP.




Judul Formulir

Laporan Keuangan Perkara

No. Formulir : FM/006/HK/2023
Revisi Ke 00
Tgl Berlaku :

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA

Alamat kantor ..... .- S

. i

2).

LAPORAN KEUANGAN PERKARA

Formulir LI-T6

BSiayas Perkara/Paniar Biaya Perkara
No URALAMN JLIDIL A
SALDO AWAL | PENERIMIAAN PENGELUARAN sALDO AKHIR

w5 pr 3 < = & (Z2+a34+5)
1 saldo Axvral
g Penerimaan
3 Biays Proses/ATK/Pemberkasan
-1 Biaya Panggilan
= Biawvs Pemberitabuanp
=] Biaya Permeriksaan Setempat
7 Biaysa Pengirirman
= Materai
=4 PNBEP

a. Biaya Pendaftaran

b. Reclaksi

c. Pengembalian Sisa Paniar

d. saldo Akhir

Jumlab
Biayd Proses/ATK/Pembeckasan
JUMALAS H

ks LIFCA AL N SALDO AVVAL |PENERIMAAN PENGELUARAN sALDO AKHIR
1 2 3 < S 6 (3+a+5)
1 saldo Avsal
= Penerimaan

Pengeluaran (Untuk selucub
= Pembelian ATK secara riil, tidak

perludirincisatu persatu)
3 saldo Akhir=)

Jumlah




3).

Biaya Eksekusi
JurnaLASH
e LREEREAN T SALDO AWAL PEMNERINAAMN PENGELUARAN sSALDO AKHIR
o & 2 3 < S S (3+a+5)
1 Saldo ASwwal
= Penerimaan
3 rMaterai
= LegesS
5 Pemberitabuan di Media Miasa
s Surat Pemberitahuan Kepada
Presiden/DPR
T Surst Permberitabuan Relas
Lain-lainm
< saldo Akhir
Jumliah
(Nama Kota, Tanggal - Bulan - Tahun)
MENGETAHUL:
KETUA, PANITERA,
NIP s ms roisse



No. Dokumen | SOP/004/HK/2023

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Revisi Ke 00
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tgl Berlaku 01 Februari 2023
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | Halaman 13
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513. Ketua PTUN

Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang.go.id | Pisahkan Oleh

Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN PEMBUATAN LAPORAN CATURWULAN

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pelaporan caturwulan perkara yang dilakukan setiap
caturwulan (4 bulan), agar dilaksanakan secara sistematis, efektif:

RUANG LINGKUP :
Prosedur ini mencakup pengambilan data-data yang diperlukan dari Kepaniteraan Perkara, menganalisa data-data
tersebut, kegiatan penyesuaian data, penginputan data dalam laporan triwulan, pengiriman laporan-laporan, sampai
pengarsipannya. Laporan triwulan ini merupakan laporan penanganan pengaduan

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

I. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun | 1. S1
1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara 2. Mengerti dan mahir komputer

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
145/KMA/SK/VIII/ 2007 tentang Memberlakukan
Buku IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di
Lingkungan Badan-Badan Peradilan

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberiakuan Buku 1
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
139/KMA/SK/1X/2011 tentang  Pemberlakuan
Formulir Laporan Pengadilan Versi Baru secara
Elcktronik

5. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer
dan  Peradilan Tata Usaha Negara Nomor:
48/DjmtVKEP/VII/2012  tentang Buku Pedoman
Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan
Tata Usaha Negara;

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Pembuatan Laporan Bulanan
2. SOP Pembuatan Laporan Semester 1. Komputer/ Laptop
3. SOP Pembuatan Laporan Tahunan 2. Printer
4. SOP Pembuatan LAKIP 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
5. M Laporan Perkara yang dimohonkan Banding, 4. Data dari kepaniteraan perkara
Kasasi, PK dan Fksekusi 5. Jaringan internct
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas | Dokumen Penyelesain Penangan perkara
menjadi tidak lancar.

DEFINISI :
i. Inventarisasi ¢ kegiatan pencatatan atau pengumpulan data
2. Rekapitulasi : ringkasan/ ikhtisar pada akhir laporan/ akhir perhitungan
3. Menganalisa * kegiatan penclaahan/ penelusuran data
4. Penyesuaian data : kegiatan pencocokan data antara data perkara yang terdapat di Kepaniteraan
Perkara dengan data perkara yang akan diinput kedalam laporan bulanan
5. 1 hari ! : _ 1x 24 jam kerja (kecuali hari Jumat)
TNa Tt

. | No. Dokumen | SOP/004/HK/2023
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Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513.
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id
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Halaman 2/3

Disai ki oore | Seim PIUN
Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN PEMBUATAN LAPORAN CATURWULAN

No

Aktivitas

Inventarisasi data
perkara Banding,
Kasasi, Peninjauan
Kembali dan
Eksekusi dari
aplikasi SIPP, Buku
Rantu atau Bukn
Register Induk
Perkara.

Pelaksana

Mutu Baku

Petugas Pembuat Panmud

Panitera
Laporan Hukum

D

Ketua/ Wakil Persyaratan/

Ketua

Perlengkapan

Waktu

Output

Laporan
caturwulan
periode
sebelumnya
Aplikasi SIPP
Buku Register
Induk Perkara
Buku Bantu
Perkara
Banding
Buku Bantu
Perkara Kasasi
Buku Bantu
Perkara PK
Duku Dantu
Eksekusi

Rekapitulasi jumlah
perkara
permohonan
Banding, Kasasi,
PK dan Eksekusi

A 4

- Laporan
caturwulan
periode
sebelumnya
Aplikasi SIPP
- Buku Register
Induk Perkara
- Buku Bantu
Perkara
Banding
- Buku Bantu
Perkara Kasasi
- Buku Bantu
Perkara PK
- Buku Bantu
Eksekusi

Analisis laporan
Banding, Kasasi,
PK dan Eksckusi di
Kepaniteraan
Perkara

A

- Laporan
caturwulan
periode
sebelumnya

- Aplikasi SIPP

- Buku Register
Induk Perkara

- Buku Bantu

Perkara

Banding

Buku Bantu

Perkara Kasasi

Buku Bantu

Perkara PK

- Buku Bantu
Eksckusi

L}

Terhimpunnya
data dari
Kepaniteraan
Perkara

Terhimpunnya
data dari
Kepaniteraan
Perkara

Tersedianya
analisa
permohonan :
Perkara
Banding,
Kasasi, PK
dan Eksckusi




No. Dokumen SOP/004/11K/2023
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Revisi K. 00
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER e s
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tgl Berlaku 01 Februari 2023
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Halaman 3/3
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513. « Ketua PTUN
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang go.id Disahkan Oleh Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN PEMBUATAN LAPORAN CATURWULAN
Palal:
RS Mutu Baku
No Aktivitas Petugas Ketua/ :
Pcmbguut P_an;nud Panitera Wakil Persy ar;taru’?cr!cng Waktu Output
Laporan Hukum Ketua Apan
4 | Membuat Draf - Data dari Tersedianya
laporan permohonan Kepaniteraan Draf laporan
perkara Banding, Perkara/Buku permohonan
Kasasi, PK dan Register Induk perkara
Eksckusi Perkara Banding,
- Aplikasi SIPP Kasasi, PK
- Laporan dan Eksckusi
caturwulan
periode
sebelumnyva
- Buku Bantu
Perkara Banding
< - Buku Bantu
< Perkara Kasasi
- Buku Bantu
Perkara PK
- Buku Bantu
Eksekusi 3
- Laporan
caturwulan periode
sebelumnya
5 | Menganalisa, . - Draf Laporan h Tersedianya
memeriksa dan F Caturwulan Draf
Paraf Draf laporan Laporan
Caturwulan
6 | Menandatangani - Laporan a Laporan
laporan caturwulan Caturwulan Caturwulan
telah ditanda
tangani
r
7 | Memberi nomor dan - Laporan Tercatatnya
membubuhi cap/ Caturwnlan surat keluar
stempelpada laporan - Agenda surat terkait
caturwulan keluar keluar i laporan
pada Sub Bagian caturwulan
Umum pada Buku
Surat Keluar
8 | Mengirimkan laporan - Laporan Terkirimnya
caturwulan caturwulan laporan
- Buhu chspedisi caturwulan
surat keluar pada
Sub Bagian
Umum
9 | Mengarsipkan - Laporan Tersimpannya
laporan caturwulan ke caturwulan arsip laporan
dalam data base dan - Kotak arsip caturwulan
kotak arsip serta - Lemari arsip pada
menyerahkan arsip ke Kepaniteraan
bagian Perencanaan, Hukum
TI dan Pelaporan.
CATATAN:

- Laporan Caturwulan ditandatangani oleh Ketua dan dikirim softcopynya Ke Dirjen MARI dan PT TUN melalui alamat email setiap tanggal 31 atau
akhir bulan di hari kerja, dan berkas hardcopynya dikirim selambatnya tanggal 5 pada bulan berikutnya.



Judul Formulir |: | Laporan Perkara Yang Dimohonkan Banding.
No. Formulir : | FM/007/HK/2023

Revisi Ke : |00

Tgl Berlaku

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA
Alamat Kantor......coveevveeviennnes

FORMULIR LI-T7
LAPORAN PERKARA
YANG DIMOHONKAN BANDING

BUMN LA R RN SOD. SEERARRERES TAHUN llllllllll
TANGGAL
No.| NOMOR PERKARA NANA HAKIN / PP PUTUSAN | PERMOHONAN | PENGIRINAN KO, PERKARA BANDIN( KETERANGAN
PTUN BANDING BERKAS
- 2 3 4 = 6 7
1
3
Nama Kota, Tanggal — Bulan — Tahun)
MENGETAHUI
KETUA, PANITERA,
NIP.: NIP. e




Judul Formulir
No. Formulir

Revisi Ke

Tgl Berlaku

: FM/008/HK/2023
: 00

: Laporan Perkara Yang Dimohonkan Kasasi

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA .......ccocomnvrunnene

Alamat Kantor .....cceneenes

FORMULIR LI-T8
LAPORAN PERKARA
YANG DIMOHONKAN KASASI
BULAN .coveeenre 5.t veveeneees TAHUN Lcienns
TANGGAL
NO. HOMOR PENERIMAAN BERKAS P UTUS AN|/PEMBERITAHUAN BUNYI PERMOHONAN PENGIRIMAN NO PERKARA KETERANGAN
PERKARA PTUN PT.TUNOLEHPTUN | PT.TUN PUTUSAN PT.TUN KASASI BERKAS KASASI
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2
3
(Nama Kota, Tanggal — Bulan — Tahun)
MENGETAHUI
KETUA, PANITERA,
NIP. NIP. coeisieseeesesssnsessssasnanpansssssss sns s assnsssansnse




Judul Formulir
No. Formulir

Revisi Ke

Tgl Berlaku

: Laporan Perkara Yang Dimohonkan Peninjauan Kembali
: FM/009/HK/2023
: 00

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA .....ccccooieiiniine
Alamat Kantor ...

LAPORAN PERKARA
YANG DIMOHONKAN PENINJAUAN KEMBALI

FORMULIR LI-T9

BULAN ..oonen. S.D. voovorre. TAHUN ceccrnnne
TANGG AL
. 0 P G
NO.| NOMORFERKARA PENER‘“::::IBERKAS PENERIMAAN | PUTUSAN PEMBERITAHUAN pERMOHONAN | PENGIRIMAN | '© Pii““m KETERANGAN
1 2 3 4 5 5 7 5 9 10
(Nama Kota, Tanggal — Bulan — Tahun)
MENGETAHUI
KETUA, PANITERA,
NIP.:- T ——




Laporan Perkara Yang Dimohonkan Eksekusi
FM/010/HK/2023
00

Judul Formulir
No. Formulir
Revisi Ke

Tgl Berlaku

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ........cccovunnne.

Alamat Kantor .......ceeveeenneen.
LAPORAN PERKARA

YANG DIMOHONKAN DIMOHONKAN EKSEKUSI
BULAN ......... $.D. wervreere. TAHUN ...

Formulir LI-T10

TANGGAL
Nomor Pengiriman Perieiapan Pengumuman di Shuat Kena
NO. l‘?erkam Ienis Perkara Pemberitahuan | Penetapan Perkara Snlina%l Putusan Permohonan | Panggilan Kz Terun Pengumuman Mi‘ dia Massa Kepada Presiden Keterangan
Putusan BHT telah BHT TRNS Eksekusi Para Pihak € Ke Media B dan Lembaga
BHT 5 Cetak i
Massa Cetak Perwakilan Rakyat
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
(Nama Kota, Tanggal — Bulan — Tahun)

MENGETAHUI

KETUA, PANITERA,

NIP.:
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Tgl Berlaku 01 Februari 2023
Halaman 1/3
Ketua PTUN

Disahkan Oleh Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN PEMBUATAN LAPORAN SEMESTER

TUJUAN :

(6 bulan), agar dilaksanakan secara sistematis, efektif;

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pelaporan semester perkara yang dilakukan setiap semester

RUANG LINGKUP :

serta laporan kegiatan Panitera dan Panitera Pengganti

Prosedur ini mencakup Proses inventarisasi data-data perkara di Kepaniteraan Perkara, rekapitulasi jumlah
perkara yang telah disclesaikan oleh Hakim/PP, menganalisa, penyesuaian data-data perkara, pengiriman laporan
semester, sampai kepada pengarsipannya. Laporan semester ini merupakan laporan mengenai kegiatan Hakim,

DASAR HUKUM :

l. Undang-Undang Nomor 5| Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun
1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara;

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:

145/KMA/SK/VIII/2007  tentang Memberlakukan

Buku IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di

Lingkungan Badan-Badan Peradilan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:

KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku I

Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi

Pengadilan;

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
139/KMA/SK/TX/2011 Pemberlakuan
Formulir Laporan Pengadilan Versi Baru secara

L

tentang

Elektronik;

5. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer
dan Peradilan Tata Usaha Negara Nomor:
48/DjmVKEP/VII/2012  tentang Buku Pedoman

Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan
Tata Usaha Negara;

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. SlI
2. Mengerti dan mahir Komputer

KETERKAITAN :

1. SOP Pembuatan Laporan Bulanan

2. SOP Pembuatan LAKIP

3. FM Laporan Kegiatan Hakim

4. FM Laporan Kegiatan Panitera Pengganti

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

Komputer/ Laptop

Printer

Alat Tulis Kantor (ATK)

Data dari kepaniteraan perkara
Jaringan Internet

D 19—

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas
menjadi tidak lancar.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Laporan Penyelesaian Penanganan Perkara

DEFINISI :

1. Inventarisasi

kegiatan pencatatan atau pengumpulan data
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Ketua PTUN
Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENANGANAN MEJA PENGADUAN

TUJUAN:

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam penanganan meja pengaduan, agar dilaksanakan secara sistematis,
efektif;

Prosedur ini mencakup penerimaan surat pengaduan, membuat
mengarsipkannya.

RUANG LINGKUP :

surat klarifikasi pengaduan, mengirim, dan

DASAR HUKUM :

1.

!\.}

Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara;

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil
Negara;

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 9 Tahun 2016 Tentang
Pedoman Penanganan Pengaduan (Whistleblowing System) di
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di
Bawahnya;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor:
KMA/080/SK/VIII/2006  tentang  Pedoman Pelaksanaan
Pengawasan di Lingkungan Lembaga Peradilan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
145/KMA/SK/VIIY 2007 tentang Memberiakukan Buku IV
Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan Badan-
Badan Peradilan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
076/KMA/SK/V1I/2009 Pedoman Pelaksanaan Penanganan
Pengaduan di Lingkungan Lembaga Peradilan;

Keputusan Bersania Ketua Mahkamah Agung dan Ketua Komis
Yudisial Nomor: 047/KMA/SKB/IV/2009 dan Nomor
02/SKB/P.KY/TV/2009 tentang Kode Etik dan Pedoman Perilaky
Hakim;

Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil.

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Sl

Mengerti dan mahir komputer
Mengikuti bimbingan teknis masalah
Pengaduan

el b —

KETERKAITAN :

1.
2.

SOP surat masuk.
SOP pelaksanaan Laporan Triwulan

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

Komputer/ Laptop

Printer

Peraturan Perundangan yang terkait
Buku referensi

Jaringan Internet

el il

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas
menjadi tidak lancar.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumen pengaduan




DEFINISI :

1. Menyortir

2. Surat klarifikasi
3. Pengaduan

4, 1 hari

memilih/ memilah surat yang scsuai dengan ketentuan yang berlaku

surat yang isinya berupa penjelasan/ penjernihan masalah

ungkapan rasa tidak senang atau tidak puas akanhal-hal yang tidak begitu
penting, tetapi perlu diperhatikan

1x 24 jam kerja (kecuali hari Jumat)
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENANGANAN MEJA PENGADUAN

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas Ketua/
meja Panmud Hukum Panitera Wakil Persyaralan/ Output
Perlengkapan
pengaduan Ketua
1 |Menerima dan - Buku agenda Terhimpunnya surat
mencatat surat ( ) surat pengaduan pengaduan yang
Pengaduan - Surat pengaduan perlu diklarifikasi
2 |Membuat Konsep v - Surat pengaduan Tersedianya Draf’
telaah tidak tidak - Lembaran Draf mengenai
< disposisi surat telaah
pengaduan
3 |Mengoreksi konsep - Draf surat telaah Tersedianya konsep
telaah = A < pengaduan telaah
- Surat pengaduan
4 |Menyerahkan i i - Surat pengaduan Terselesaikannya
telaah Pengaduan - Draf surat telaah surat telaah
kepada Ketua id pengaduan pengaduan
5 |Membuat konsep - Draf surat Tersedianya konsep
surat Perintah Perintah Surat Perintah
Pembentukan Tim Pembefukan Tim Pembenlukan Tim
Pemeriksa Pemeriksa Pemeriksa
Tidak
6 |Mengoreksi Surat v -konsep Surat Hasil koreksi Surat
Perintah / Perintah Perintah
Pembentukan Tim > — Pembentukan Pembentukan Tim
Pemeriksa v Tim Pemeriksa Pemeriksa
7 |Menandatangani ¢ -Surat Perintah
Surat Perintah Pembentukan Surat Perintah
Pembentukan Tim Tim Pemeriksa Pembentukan Tim
Pemeriksa Pemeriksa yang
sudah
ditandatangan
8 |Membuat Surat L - Surat Panggilan Surat panggilan
Panggilan "‘
- C
9 |Membuat Berita b L Berita Acara Berita acara
Acara pemeriksaan
10 |Melaporkan hasil - Berita acara Hasil pemeriksaan
periieriksadii Laporaii hasil sudah dilaporkan
kepada Ketua pemeriksaan
11 |Mecmbuat konsep - Berita acara Konsep laporan
Laporan Hasil Tidak pemeriksaan hasil pemeriksaan
Pemeriksaan ke
Badan Pengawasan
MA RI
12 IMengereksi laporan v - Draf laporan hasil Laporan hasil
Hasil Pemeriksaan pemeriksaan pemeriksaan yang
dikoreksi
> —_—




CATATAN:
_ Pedoman Peraturan Mahkamah Agung Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pedoman Penanganan

Pengaduan (Whistleblowing System) di Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada
di Bawahnya.



w2

Rekapitulasi
Menganalisa
Penyesuaian adat

1 hari

ringkasan/ ikhtisar pada akhir laporan/ akhir perhitungan

kegiatan penelaahan/ penelusuran data

kegiatan pencocokan data antara data perkara yang terdapat di
Kepaniteraan Perkara dengan data perkara yang akan diinput kedalam
laporan bulanan

1x 24 jam kerja (kecuali hari Jumat)
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PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
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No. Dokumen | SOP/005/HK/2023
Revisi Ke 00
Tgl Berlaku 01 Februari 2023
Halaman 2/3

; Ketua PTUN
Disahkan Oleh Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN PEMBUATAN LAPORAN SEMESTER

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ketua/ <o
Staf l;‘;s::] 1:: Panitcra Wakil :c crrl:] t:‘:ag’; Waktu Output
Kctua P
1  |Inventarisasi data - Data penunjukan Terhimpunnya
kegiatan hakim, dan majelis hakim, data penunjukan
Panitera’/Panitera dan Panitera/ majelis hakim,
el N Paniiera dan Paniiera/
Pengganti dari Panitera
aplikasi SIPP dan Pengganti
MIS atau dari
Kepaniteraan
Perkara
- Data perkara yang
tclah diputus
dalam 1 (satu)
semester
- Laporan semester
periode
sebelumnya
2 [Rekapitulasi jumlah - Data penunjukan Terhimpunnya
perkara yang di majelis hakim, data penunjukan
kelesaikan Hakim dan Panitera/ 2 majelis hakim
idan Panitera/ Panitera dan Panitera/
Panitera Pengganti. Pengganti dari Panitera
aplikasi SIPP dan Pengganti
MIS atau dari
Kepaniteraan
Perkara h
- Data perkara yang
telah diputus
dalam 1 (satu)
semester a
- Laporan semester
periode
scbelumnya
r
3 |Analisis laporan v - Draf laporan [Tersedianya
petiesier di semesier periode cunalisis laporan
[Kepaniteraan sebelumnya kemester
Perkara. - Data penunjukan i
majelis hakim
4 [Membuat Draf tidak - Draf Laporan Tersedianya Draf
aporan semester < semester aporan semester
5  [Menganalisa, - Laporan semester Draf laporan
memeriksa Draf JF semester yang
idan memberi parafl O _*0_’ sudah diparaf
Laporan Semester :I_p
6  [Tandatangan YYa | Laporan semester laporan semester
aporan semester telah ditanda
tangani
7 Memberi nomor I - Laporan semester [[crcatatnya
dan membubuhi < - Agenda surat kurat keluar
lcap/stempel pada keluar pada Sub terkait laporan
laporan semester Bagian Umum semester
- Stempel
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DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
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No. Dokumen | SOP/005/HK/2023
Revisi Ke 00

Tgl Berlaku 01 Februari 2023
Halaman 3/3

Disahkan Oleh i[{;;?;i::;{i:lg

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN PEMBUATAN LAPORAN SEMESTER

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ketua/ :
Staf Panljnud Panitera Wakil Pusyarzlatam’ Waktu Output
Hukum K Perlengkapan
ctua
8  [Mengirim laporan Laporan semester Terkirimnya

peitiester Buku ehspedisi {aporait
Surat Keluar pada semester pada
Sub Bagian Sub Bagian
Umum 1 Umum

i h
9 [Mengarsipkan Laporan semester a [Tersimpannya

laporan semester Kotak arsip = arsip laporan

ke dalam data base I kemester pada

dan kotak arsip ‘L 1 Kepaniteraan

serta Hukum

menyerahkan

sip ke bagian
Perencanaan, T1
dan Pelaporai.,
CATATAN:

- Laporan Semester ditandatangani oleh Ketua dan dikirim softcopynya Ke Dirjen MARI dan PT TUN
melalui alamat email setiap tanggal 31 atau akhir bulan di hari kerja, dan berkas hardcopynya dikirim
selambatnya tanggal 5 pada bulan berikutnya.




Judul Formulir
No. Formulir
Revisi Ke

Tgl Berlaku

Laporan Kegiatan Hakim Semester
FM/011/HK/2023

: 00

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA

....................................

NIP.:

Alamat Kantor.....coeeniiiinne
LAPORAN KEGIATAN HAKIM
BULAN .....ooee S04 cieens TAHUN ..ot
Formulir LI-11
Sisa Tambah
No. Nama Hakim Bulan Bilin Ybe Jumlah Putusan / Penetapan Sisa Bulan Ybs Jumlah Yang Diminutasi Sisa Yang Belum Diminutasi Keterangan
Lalu y
[ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
(Mama Kota, Tanggal — Bulan — Tahun)
MENGETAHUL:
KETUA, PANITERA,



: Laporan Kegiatan Panitera Dan Panitera Pengganti Semester

: FM/012/HK/2023

Judul Formulir
No. Formulir
Revisi Ke : 00
Tgl Berlaku

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ........

Alamat Kantor ..........
LAPORAN KEGIATAN PANITERA DAN PANITERA PENGGANT!
EULAN ......... S.D. ......... TAHUN ..........

Formulir LI-12

Nama Panitera / Sisa
No Panitera Bulan Tumbah Bulan Ybs Jumlah Futusan / Penctapan Sisa Bulan Ybs Jumlah Yang Diminutasi Sisa Yang Belum Diminutasi Keterangan
Pengganti Lalu
1. 2. 3. 2l 5 6. 7 8. 9. 10.

(Nama Kota, Tanggal — Bulan — Tahun)

MENGETAHUI:
PANITERA,

KETUA,

NIP.:




Judul Formulir
No. Formulir

Revisi Ke : 00

: FM/013/HK/2023

: Laporan Perkara Putus Diproses Semester

Tgl Berlaku

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ........
Alamat Kantor ..........

LAPORAN PERKARA PUTUS DIPROSES
N, 5-12 BULAN DAN LEBIH DARI 12 BULAN

BULAN ..oerveee S.D. cusceeens TAHUN ceveniees

KURANG DARI 3 BULAN, 3-5 BULA

Formulir LI-T13

PERKARA PUTUS
NO Nomor Perkara
Kurang Dari 3 Bulan 3-5 Bulan 5-12 Bulan Lebih Dari 12 Bulan
1 2 3 4 5 6
JUMLAH
(Nama Kota, Tangga! — Bulan — Tahun)
MENGETAHUL:
PANITERA, KETUA,

NIP.:---




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Revisi Ke 00
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG

No. Dokumen | SOP/006/HK/2023

Tgl Berlaku 01 Februari 2023

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Halaman 1/2
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513. s Ketua PTUN
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id Disahkan Oleh

Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN PEMBUATAN LAPORAN TAHUNAN

TUJUAN :
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pelaporan caturwulan perkara yang dilakukan setiap Tahunan,
agar dilaksanakan secara sistematis, efektif;

RUANG LINGKUP :

selama setahun, menganalisa, penyesuaian data-data perkara, pengiriman laporan Tahunan, sampai kepada
pengarsipannya. Laporan Tahunan ini merupakan laporan perkara sclama satu Tahun

1.

DASAR HUKUM :

Undang-UJndang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara ;

Keputusan  Ketua  Mahkamah ~ Agung  Nomor:
145/KMA/SK/VIII/ 2007 tentang Memberlakukan Buku
IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan
Badan-Badan Peradilan;

. Keputusan  Ketua  Mahkamah  Agung Nomor:

KMA/032/SK/TV/2006 tentang Pemberlakuan Buku I
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan;

. Keputusan  Ketua  Mahkamah  Agung  Nomor:

139/KMA/SK/IX/2011 tentang Pemberlakvan Formulir
Laporan Pengadilan Versi Baru secara Elektronik;
Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor:
48/Dimt/KEP/VII/2012  tentang Buku  Pedoman
Pclaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Usaha Negara;

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Sl
2. Mengerti dan mahir Komputer

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas
menjadi tidak lancar.

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. Komputer/ Laptop
. SOP Pembuatan Laporan Bulanan 2. Printer
2. FM Laporan Tahunan 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
SOP Pembuatan LAKIP 4. Data dari kepaniteraan perkara
5. Jaringan Internet
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Laporan Penyelesaian Penanganan Perkara

DEFINISI :

1. Rekapitulasi :  ringkasan/ ikhtisar pada akhir laporan/ akhir perhitungan

2. Menganalisa :  kegiatan penelaahan/ penelusuran data

3. Penyesuaian data : kegiatan pencocokan data antara data perkara yang terdapat di Kepaniteraan
4. 1 hari :  Perkara dengan data perkara yang akan diinput kedalam laporan bulanan

1x 24 jam kerja (kecuali hari Jumat)




No. Dokumen SOP/004/HK/2023
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Revisi K. 00
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER i
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tgl Berlaku 01 Februari 2023
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | Halaman 33
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513. . Ketua PTUN
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang.go.id Disahkan Oleh Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN PEMBUATAN LAPORAN CATURWULAN
alaksana
R Mutu Baku
No Aktivitas Petusas Ketua/
e Pacmul Panitera wakil | P mya':"““’rpcrlc"g Waktu Output
Laporan Hukum Ketua apan
4 | Membuat Draf - Data dari Tersedianya
laporan permohonan Kepaniteraan Draf laporan
perkara Banding, Perkara/Buku permohonan
Kasasi, PK dan Register Induk perkara
Eksckusi Perkara Banding,
[ ] - Aplikasi SIPP Kasasi, PK
- Laporan dan Eksckusi
caturwulan
periode
sebelumnya
A 4 - Buku Bantu
Perkara Banding
- Buku Bantu
< Perkara Kasasi
- Buku Bantu
Perkara PK
- Buku Bantu
Eksekusi 3
- Laporan
caturwulan periode
sebelumnya
5 | Menganalisa, - - Draf Laporan h Tersedianya
memeriksa dan = < > -~ Caturwulan Draf
Paraf Draf laporan Laporan
v L Calurwulan
6 | Menandatangani *ya - Laporan a Laporan
laporan caturwulan Caturwulan Caturwulan
telah ditanda
—p tangani
r A o
7 | Memberi nomor dan - Laporan Tercatatnya
membubuhi cap/ Caturwulan surat keluar
stempelpada laporan < 2 - Agenda surat terkait
caturwulan keluar keluar i laporan
pada Sub Bagian caturwulan
Umum pada Buku
Surat Keluar
8 | Mengirimkan laporan - Laporan Terkirimnya
caturwulan caturwulan laporan
\ 4 2
- Buhu chspedisi caturwulai
surat keluar pada
Sub Bagian
Umum
9 | Mengarsipkan - Laporan Tersimpannya
laporan caturwulan ke caturwulan arsip laporan
dalam data base dan v - Kotak arsip caturwulan
kotak arsip serta - Lemari arsip pada
menyerahkan arsip ke Q Kepaniteraan
bagian Perencanaan, Hukum
TI dan Pelaporan.
CATATAN:

- Laporan Caturwulan ditandatangani oleh Ketua dan dikirim softcopynya Ke Dirjen MARI dan PT TUN melalui alamat email setiap tanggal 31 atau
akhir bulan di hari kerja, dan berkas hardcopynya dikirim selambatnya tanggal 5 pada bulan berikutnya.



Judul Formulir
No. Formulir
Revisi Ke

Tgl Berlaku

Laporan Perkara Tahunan
FM/014/HK/2023
00

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ........
Alamat Kantor ..........

LAPORAN PERKARA TAHUN
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA

sus

Formulir LI-14

NIP.:

SISA | MASUK o PERMOHONAN
NO. | JENISPERKARA | Tahun | Tahun | DISMISSAL | PERLAWANAN | CABUT | PUTUS | w0 . KETERANGAN
Lalu Ini
BANDING | KASASI PK. EKSEKUSI
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14
JUMLAH
(Nama Kota, Tanggal —Bulan — Tahun)
MENGETAHUI
KETUA, PANITERA,




Judul Formulir :  Laporan Perkara Tahunan

No, Formulir : FM/015/HK/2023
Revisi Ke 00
Tgl Berlaku

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ........
Alamat Kantor ..........

LAPORAN PERKARA PUTUS DIPROSES
KURANG DARI 3 BULAN, 3-5 BULAN, 5-12 BULAN DAN LEBIH DARI 12 BULAN
TAHUN ........

Formulir LI - 15

PERKARA PUTUS TAHUN ........
NO. NOMOR PERKARA KETERANGAN
Kurang Dari 3 Bulan 3-5 Bulan 5-12 Bulan Lebih Dari 12 Bulan
1 2 3 4 5 6 7
JUMLAH

(Nama Kota, Tanggal — Bulan — Tahun)

MENGETAHUI
KETUA, PANITERA,




Judul Formulir
No. Formulir FM/016/HK/2023
Revisi Ke : 00

Tgl Berlaku

Laporan Amar Putusan Tingkat Pertama Tahunan

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ........

Alamat Kantor ..........

LAPORAN AMAR PUTUSAN TINGKAT PERTAMA

TAHUN ..........
Formulir LI-T16
AMAR PUTUSAN TK. PERTAMA
NO. NOMOR PERKARA KETERANGAN
DIKABULKAN DITOLAK TIDAK DITERIMA (N.O) DICABUT
1 2 3 4 5 6 7
JUMLAH
Nama Kota, Tanggal — Bulan — Tahun)
MENGETAHUI
KETUA, PANITERA,

NIP.:




Judul Formulir
FM/017/HK/2023

00

No. Formulir

Revisi Ke

Laporan Amar Putusan Banding Tahunan
p g

Tgl Berlaku

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ........

Alamat Kantor ..........

LAPORAN AMAR PUTUSAN BANDING

TAHUN ..........

Formulir LI-T17

AMAR PUTUSAN BANDING
NO. NOMOR PERKARA KETERANGAN
DIKABULKAN DITOLAK TIDAK DITERIMA (N.O) DICABUT
1 2 3 4 5 6 7
JUMLAH
(Nama Kota, Tanggal — Bulan — Tahun)
MENGETAHUI
KETUA, PANITERA,

NIP.:




Judul Formulir
No. Formulir
Revisi Ke

Tgl Berlaku

Laporan Amar Putusan Banding Tahunan
FM/018/HK/2023

00

FENGADILAN TATA USAHA NEGARA

Alamat Kantor ..........

LAPORAN AMAR PUTIUSAN KASASI
TAHUN. ..........

Formulir LI-T18

AMAR PUTUSAN KASASI
NO. NOMOR PERKARA KETERANGAN
DIKABULKAN DITOLAK TIDAK DITERIMA (N.O) DICABUT
1 2 3 4 5 6 7
JUMLAH
(Nama Kota, Tanggal — Bulan — Tahun)
MENGETAHUI
KETUA, PANITERA,

NIP.:




Judul Formulir
No. Formulir
Revisi Ke

Tgl Berlaku

Laporan Amar Putusan Peninjauan Kembali Tahunan

FM/019/HK/2023
00

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA .......

Alamat Kantor

..........

LAPORAN AMAR PUTUSAN PENINJAUAN KEMBALI

TAHUN .......
Formulir LI-T19
AMAR PUTUSAN PENINJAUAN KEMBALI
NO. NOMOR PERKARA KETERANGAN
DIKABULKAN DITOLAK TIDAK DITERIMA (N.O) DICABUT
1 2 3 4 5 6 7
JUMLAH
(Nama Kota, Tanggal — Bulan — Tahun)
MENGETAHUI
KETUA, PANITERA,

NIP.:--
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No. Dokumen | SOP/008/HK/2023

DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Revisi Ke 00
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN MEJA INFORMASI

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam penanganan meja informasi, agar dilaksanakan secara sistematis,
efektif;

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup meregister permohonan informasi, mempersiapkan dokumen informasi., pemberian
informasi beserta tanda terimanya, sampai pengarsipan.

19

wn

DASAR HUKUM :

Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun
1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara;
Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 14
Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung;

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 tentang
Janis dan Tarif atas Jenis Penerimaan Negara Bukan
Pajak yang Berlaku pada Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang Berada di Bawahnya;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
145/KMA/SK/VIIL/2007  tentang  Memberlakukan
Buku IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di
Lingkungan Badan-Badan Peradilan;
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
2-144/KMA/SK/VIIL/2022 tentang Standar
Pelayanan Informasi Publik di Pengadilan.

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. S1
2. Mengikuti bimbingan teknis Pelatihan KIP dan
Penyelesaian Sengketa Informasi Pengadilan

1.

KETERKAITAN :

FM Bukti Pengajuan Permohonan Informasi

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

Formulir permintaan informasi

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan
tugas menjadi tidak lancar.

1.
2. SOP Pelaksanaan Laporan Bulanan. 2.  Buku agenda permintaan informasi
3. Media penyimpanan informasi
4. Komputer/ laptop
5. Surat permohonan informasi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumen permintaan informasi

DEFINISI :

1. Registrasi : kegiatan pendaftaran/ pencatatan

2. PPID :  Pejabat pengelola informasi dan dokumentasi
3. 1 hari : 1x 24 jam kerja (kecuali hari Jumat)




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513,

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG

Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,qo.id

No. Dokumen

SOP/008/HK/2023

Revisi Ke

00

Tgl Berlaku

01 Februari 2023

Halaman

2/3

Disahkan Oleh

Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN MEJA INFORMASI

Pelaksana Mutu Baku
; i % Petugas IP iiD af PID/ N Dewan
No Aktivitas layanan Pc‘t San PPID dinsm Pertimbang Persyaratan/
: ; Para Panmud PPID/ p Waktu Output
informasi/ P m Hukum Sekretaris an/Ketua/ Perlengkapan
Staf a?lnu uku ckretaris Panitera
Kasubbag

1 1Pemchen mengisi - Formulir Tercatatnya
formulir permohonan permohonan
permohonan ( ) informasi informasi pada
informasi - Surat permohonan | 1 buku Register

informasi Permohonan

- Register Informasi oleh
permohonan petugas
informasi h

2 |Petugas layanan h 4 - Formulir Diperolehnya
informasi mengisi permohonan a ketersediaan
register informasi informasi infomasi pada
dan memberikan - Surat permohonan unit penyedia
salinan permohonan informasi ¥ informasi
kepada pemohon

3 |PPID pelaksana - - Dokumen i Tersedianya media
memeriksa informasi dari penyimpanan
kelengkapan Fy penyedia informasi yang
permohonan informasi dimohonkan

- Flashdisk/
kertas/ CD/
DVD

4 |PPID melakukan uji - Formulir Disesuaikannya
konsckuensi dengan 4 Permohonan 3 dokumen
meminta - Surat h informasi dan isi

: ; g3
pertimbangan dari permohonan a permohonan
Dewan informasi informasi
Pertimbangan - Media r
penyimpanan i
informasi

5 |PPID - Formulir Tersedianya draf
menyampaikan v permohonan pemberitahuan
pemberitahuaan informasi tertulis dalam hal
tertulis kepada - Surat permohonan
petugas layanan ~ permohonan 10 ditolak/diterima
informasi dalam hal informasi
permohonan ditolak/
diterima

6 |PPID meminta - Draf surat 1 Diterimanya draf
PPID pelaksana pemberitahuan 7 surat
untuk tertulis pembeitahuan

> v ; ; :
memperkirakan - Formulir a tertulis untuk
waktu dan —P permohonan ditandatangani
memperhitungkan informasi
biaya untuk - Surat r
menggandakan permohonan
informast informasi .

7  |Petugas layanan - Draf surat 1 Ditandatanganinya
informasi Y pemberitahuan surat
menyampaikan I:] tertulis pemberitahuan
pemberitahuan - Formulir tertulis untuk
tertulis kepada permohonan pemberian
pemohon informasi, informasi informasi oleh
ditolak/diterima - Surat PPID

permononan
/ informasi




Pelaksana Mutu Baku
= ‘g Petugas FHD / Dewan
No Akdrlias layanan Pel;ksanaf PR Alasan Pertimbang Persyaratan/
: s ara Panmud PPID/ 3 Waktu Output
informasi/ & Huk Sekretaris an/Ketua/ Perlengkapan
Staf Py nE R L Panitera
Kasubbag

8  |Petugas layanan - Pemberitahuan Diberikannya
informasi memberi tertulis informasi yang
kesempatan kepada - Dokumen dimohonkan
pemohon apabila informasi
ingin melihat (soficopy/
terlebih dahulu hardcopy)
informasi yang
diminta, sebelum
memutuskan untuk
digandakan

9 | Petugas layanan - Pemberitahuan Diterimanya
informasi tertulis pemberitahuan
menggandakan h 4 - Dokumen tertulis
informasi yang informasi diterimanya
diminta (softcopy’ permohonan

hardcopy) informasi beserta
informasi yang
diminta pemohon

10 |Petugas layanan - Pemberitahuan Diterimanya
informasi tertulis 1 informasi yang
memberikan - Dokumen diminta pemohon
informasi sesuai v informasi (soficopy/
permintaan (saftcopy/ hardeopy)
pemohon (soficopy/ hardcopy)
hardeopy) - Tanda terima h

pembayaran

biaya

penggandaan
(hardecopy/ a
cetak)

11 |Petugas layanan - Formulir/surat Pemohon
informasi meminia pérmohonin r menandaiangani
kepada pemohon informasi kolom tanda bukti
menandatangani - Pemberitahuan menerima dalam
kolom tanda bukti tertulis register
menerima dalam - Softcopy/ i permohonan
register permohonan hardcopy informasi
informasi informasi

- Tanda terima
pembayaran
biaya
penggandaan
(hardcopy/
cetak)

- Register
Permohonan
Informasi

12 |Petugas layanan - Tanda terima Pemohon

informasi pembayaran menerima tanda
memberikan tanda biaya terima

terima pembayaran penggandaan pembayaran biaya
biaya penggandaan (hardcopy/ penggandaan (bila
(bila informasi cetak) informasi
berbentuk - Hardcopy berbentuk
hardcopy) informasi hardcopy)

CATATAN:

Pedoman Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 2-144/KMA/SK/VII1/2022 Tentang Standar

Pelayanan Informasi Publik di Pengadilan.




Judul Formulir : Bukti Pengajuan Permohonan Informasi
No. Formulir FM/020/11K/2023

Revisi Ke : 00

Tgl Berlaku H

Lemkar Depan
Untuk P=mohon

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

Jalan Pulau Bangksa, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Earu,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung - 33684

T=lp: (C717) 2111513, E-mail: pangkalpinsng@ctun.org

BUKTI PENGAJUAN PERMOHONAN INFORMASI

Tanggal Pengsjusn Permohcnan

Tanggal Pemberitshuan Tertulis®

Nemor Pendsftaran®®

MNams

Alamat

Pekerjgan

MNomor Telepon

Rincian Informssi
yang dibutuhkan
Tujusn Penggunasn
Informasi

Cara Mempearaleh
Informsasi***

[—__] Melihst‘membsaca/mendengsrkan®*

El Mendsapstkan ssalinan informasi softcopy/hardeopy )™

Cara Mendapstkan ; Men : ,
\lengambil langsung E-mail
Informsasi*** D D

FPeatugas Informesi. Femchon Infermasi,

Kelerangzn:

¥ Diisi oleh Petug3as

e Diisi cleh Pe'ugss Eeroasarkan nomor regisirasi germohonan informasi Publik yang terdafiar dalam Buku
Register Permohonan Informasi

wr Pk salah satu dengsn memberi tanda (v)

vt Core! yang hidax peru



Judul Formulir
No. Formulir
Revisi Ke

Tgl Berlaku

Register Permohonan [nformasi
FM/021/11K/2023

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,

Provinsi Kepulauan Bangka Belitung - 33684

Telp: (0717) 9111513, E-mail: pangkalpinang@ptun.org

REGISTER PERMOHONAN INFORMASI

NIP.:

NIP.:

Periode: ......... s.d. ......... Tahun ..........
Jenis
i e Inf Tujuan o honts Status Informasi Bentuk Informasi Uit HariTgl m
No. i Tanggal Nama Alamat : Pekerjaan yang Penggunaan °P S Biay
Pendaftaran Kontak Disiats: | Firtcemmi . [50B K | Divawah Pengu = ?d"mm 5::3:‘;:;‘ E::mm PPID | Penclakan fes] (Rp) :::mﬁlm
........... ron| e n ormasi
Ya | Tidak | Instansi | 7 (hardeopy) | (softeopy) Tertulis Informasi
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
(Nama Kota, Tanggal —Bulan - Tahun)
MENGETAHUI
KETUA, PANITERA,




Judul Formulir : Pemberitahuan Tertulis

No. Formulir : FM/022/HK/2023

Revisi Ke : 00

Tgl Berlaku :
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | Lerear Unuk
Jalan Pulau Bangks. Padang Baru. Kecamatan Pangkalan Baru, Pemohca

Provinsi Kepulauan Bangka Belitung - 33634
Telp: (0717) £111513, E-mait pangkalpinana@ptun.org

PEMBERITAHUAN TERTULIS

Berdasarkan permchonan informasi:

Tanggs!

Nomor Pendaftaran

Kami menyampsikan kepada Saudarali

Nama

Alamat

No. Telepoen/Email

Femberitahuan sebsgai berikut

A. Informasi Dapat Dibenkan

Hal-hal Terkait Permohonan
No. 3
Informasi

Keterangan

'. | Penguasssn Informaszi Fublik®

Tersedia

Tidsk tersedia. dapat dipercleh pada:

2. | Bentuk Informasi yang tersedia”®

Sofcopy/elektronik

oadod o4

Hardcepy
3. | Biaya yeng dibutuhksn®* Fenyslinan Rp. .
Pengirimsan Rp
Jumlgh Rp. .
4. | Weaktu penyediaan Han

(tambahkan kertss bils perlu)

5. | Penjelasan penghitaman/pengsburan informasi yang dimohon***

B. Informasi Tidak Dapat Ciberikan karena:”

diperoleh di ......... .........
(tulis jixs mengetshuinya)

I:] Infermasi yang diminta tidak sda di Pengadilan ini. Informssi yang diminia dapat

[ | Informasi yang diminta belum didokumentasikan

dilakuksan dslam jangka waktu

|:] Informasi yang diminta belum selessi didokumentasiksn Penyelessian informasi
.. hari ****

Pangkslpinang. ..

Pejabat Pengelola Informasi

dan Dokumentasi (PPID)

(Nama, Jabstan & Tanda Tangan)



Judul Formulir ;  Tanda Terima Pembayaran Biaya Penggandaan Informasi

No. Formulir . FM/023/HK/2023
Revisi Ke : 00
Tgl Berlaku

Lembar untuk Pemohon
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,

Provinsi Kepulauan Bangka Belitung

Telp: (0717) 9111513, Website: http://ptun-pangkalpinang.go.id,
Email: pangkalpinang@ptun.org

TANDA TERIMA PEMBAYARAN BIAYA PENGGANDAAN INFORMASI

Telah diterima dari

Uang Sejumlah ) 27« R,

( )

Untuk Biaya Penyalinan Informasi.

Pangkalpinang, ......ccccccevieiiiiiiiiniinieae e



MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 911 1513
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-panakalpinang.go.id

No. Dokumen | SOP/009/HK/2023

Revisi Ke 00
Tgl Berlaku 01 Februari 2023
Halaman 1/2

Ketua PTUN

Disahkan Oleh

Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN BERKAS IN AKTIF

TUJUAN ¢

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan
dilaksanakan secara sistematis, efektif;

pengelolaan berkas-berkas in aktif (Inkracht). agar

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup pencrimaan berkas perkara yang
nomor, dan penyusunan berkas.

sudah Inkracht dari Kepanitcraan Perkara, pemberian

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun
1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku |
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan

Keputusan ~Ketua Mahkamah  Agung Nomor
144/KMA/SK/VII2007  Tahun 2007  tentang
Keterbukaan Informasi di Pengadilan

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 1-
144/KMA/SK/1/2011  tentang Pedoman Pelayanan
Informasi di Pengadilan

Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 14 Tahun
2010 tentang Dokumen  Elektronik  scbagai
Kelengkapan Permohonan Kasasi dan Peninjauan
Kembali

|88

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Si

KETERKAITAN :

1. SOP Penanganan Meja Informasi
2. Data Base Perkara In Aktif di Komputer

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

Media penyimpan informasi
Komputer/ Laptop

Buku agenda penerima CD Putusan
Jaringan Internet

£ o B

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan
tugas menjadi tidak lancar.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumen pengelolaan CD Putusan

DEFINISI :

perkara yang sudah selesai/ tidak ada upaya hukum lagi

bagian dari sistem klasifikasi (golongan jenis yang sama)

1. Perkara in aktif

2. Dokumentasi proses pemilihan/ pengumpulan

3. Kategori

4. 1 hari 1x 24 jam Kerja (kecuali hari Jumat)




No. Dokumen | SOP/009/HK/2023
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA =
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Revisi Ke 00
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA 1 . 1 F § 2023
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | & Berlaku | O1 Februari 2
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Halaman 212
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513, G Ketua PTUN
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang go.id | Disahkan Olch Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN BERKAS IN AKTIF
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ketua/
Staf Panod Panitera Wakil S0 Waktu Output
Hukum Ketua Perlengkapan
1 Menerima berkas - Berkas Diterimanya
perkara In-aktif dari Perkara Berkas Perkara In-
Kepaniteraan Perkara, - Agenda aktif putusan yang
menetiti dan menainda pelerimaan diterima dapai
tangani ceklist — CD putusan terbaca pada
penyerahan berkas in- - Softcopy perangkat pengolah
kracht. Putusan 1 data
2 | Dokumentasi data - Hardisk Tersimpannya file
berkas ke data base < cksternal putusan dan
atau SIPP dan L berkas perkara
menyimpan berkas L pada box
pada box penyimpanan
penyimpanan dalam a dalam lemari
lemari arsip. arsip.
r
3 | Memberi nomor urut 3T - File putusan . Penveragaman
berkas sesuai buku 1 Tahun format file
petunjuk putusan
4 | Menyusun berkas - File Tersimpannya
berdasarkan indeks / Y putusan putusan secara rapi
kategori ( ) - Hardisk menurut indeks /
——— cksternai kategori




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513,
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id

No. Dokumen | SOP/010/HK/2023

Revisi Ke 00

Tgl Berlaku 01 Februari 2023

Halaman 1/2

Ketua PTUN

Disahkan Oleh Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN SURAT KUASA KHUSUS/INSIDENTIL

TUJUAN ¢

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pengelolaan surat kuasa, agar dilaksanakan secara sistematis,
efektif;

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses registrasi surat kuasa, penarikan Pendapatan Negara Bukan Pajak, sampai dengan
pengarsipannya.

1.

DASAR HUKUM :

Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun
1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara

Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer
dan Peradilan Tata Usaha Negara Nomor:
48/DjmVKEP/VII/2012  tentang  Buku  Pedoman
Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Usaha Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 tentang
Janis dan Tarif atas Jenis Penerimaan Negara Bukan
Pajak yang Berlaku pada Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang Berada di Bawahnya

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Sl
2. SLTA

L
2.

KETERKAITAN :

SOP Penanganan Meja Informasi
SOP Pendaftaran Gugatan/Permohonan

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1. ATK (Alat Tulis Kantor)
2. Buku register surat kuasa

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan
tugas menjadi tidak lancar.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumen Kepaniteraan Hukum

(5]

DEFINISI :

Surat kuasa
dipersidangan
Surat Kuasa Insidentil

Surat yang berisi pemberian kuasa kepada advokat untuk beracara

Surat yang berisi PermohonanKuasa Insidentil dari Penggugat/ Intervensi

selaku pemberi kuasa kepada pihak keluarga dalam garis kekerabatan lurus
keatas dan ke bawah untuk beracara dipersidangan.

PNBP
1 hari

Penerimaan Negara Bukan Pajak
1x 24 jam kerja (kecuali hari Jumat)




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513.
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,.go.id

No. Dokumen

SOP/010/HK/2023

Revisi Ke

00

Tgl Berlaku

01 Februari 2023

Halaman 22
Disdlilan ieh | SSwa FTUN
Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN SURAT KUASA KHUSUS/INSIDENTIL

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Panmud ; Ketua/ Wakil Persyaratan/ ek
Staf hukum Fenitern Ketua Pcrlcsl';gkapan Waktu Qutput

1 Menerima Surat - Surat Kuasa Diterimanya
kuasa Kepaniteraan | | | Surat Kuasa
Perkara.

2 Meneliti dan - Surat Kuasa Surat Kuasa
memeriksa  surat telah diteliti
kuasa. —L

3 Membubuhi - Stempel Tercatatnya di
stempei yang & - surat kuasa Buku Register
berisi nomor > Surat Kuasa
registrasi  surat k 1
kuasa dan
memberi  parafl
serta  mencatat
dibuku  register h
surat kuasa

4 | Meminta  tanda - Stempel a Surat Kuasa
tangan Panitera Pengesahan Telah ditanda

- - Surat Kuasa tangani sebagai
i 3 pengesahan
1

5 Menyerahkan Asli Diterimanya
dan tindasan Surat - Buku PNBP Surat kuasa yang
Kuasa kepada telah diregister
Kepaniteraan dan
Perkara serta terlaksananya
Menarik  biaya < Surat Kuasa
administrasi
PNBP dari
Kepaniteraan
Perkara.

6 Mengarsipkan - Kotak arsip Tercatatnya di
Surat kuasa ‘ ) Buku Register

Surat kuasa




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513.
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang.go.id

No. Dokumen | SOP/011/HK/2023

Revisi Ke 00

Tgl Berlaku 01 Februari 2023

Halaman 1/3
Disahkan Ofeh | K612 PTUN
Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PERMOHONAN KUASA INSIDENTIL

TUJUAN ¢

efektif;

Prosedur ini dibuat scbagai pecdoman dalam kegiatan pengelolaan surat kuasa, agar dilaksanakan secara sistematis,

RUANG LINGKUP :

pengarsipannya.

Prosedur ini mencakup proses registrasi surat kuasa, penarikan Pendapatan Negara Bukan Pajak, sampai dengan

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun

1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:

KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku 1

Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi

Pengadilan

3. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer
dan Peradilan Tata Usaha Negara Nomor:
48/Djmt/KEP/VII/2012  tentang Buku Pedoman
Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Usaha Negara

o

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. S1
2. SLTA

KETERKAITAN :

1. SOP Penanganan Meja Informasi
2. SOP Pendaftaran Gugatan/Permohonan

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1. ATK (Alat Tulis Kantor)
2. Buku register surat kuasa

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan
tugas menjadi tidak lancar.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumen Kepaniteraan Hukum

DEFINISI :

1. Permohonan
Kuasa Insidentil

2. 2hari

Surat yang berisi Permohonan Kuasa Insidentil dari Penggugat/ Intervensi
selaku pemberi kuasa kepada pihak keluarga dalam garis kekerabatan lurus
ke atas dan ke bawah untuk beracara dipersidangan.

2 x 24 jam kerja (kecuali hari Jumat)




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513.
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang.go.id

No. Dokumen | SOP/011/11K/2023
Revisi Ke 00
Tgl Berlaku 01 Februari 2023
Halaman 2/3

Ketua PTUN

Disahkan Oleh

Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PERMOHONAN KUASA INSIDENTIL

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Panmud ; Ketua/ Wakil Persyaratan/
Staf Hukum Panitera Ketua Pcricl;l gkapan Waktu Output
| Menerima Surat - Fotocopy Diterimanya
Permohonan sebagai | ( ) KTP Pemberi Permohonan
Kuasa Insidentil. Kuasa Surat Kuasa
- Fotocopy Insidentil
KTP
Penerima
Kuasa
- Fotocopy
Kartu
Keluarga
Pemberi
Kuasa
- Surat
Keterangan
dari
Kelurahan
2
2 | Mencliti dan - Permohonan Disposisi Ketua
memeriksa Surat Kuasa untuk
Permohona scbagai '_‘ 5 Insidentil menerima atau
Kuasa Insidentil . L h menolak
Permohonan
Ya Kuasa.
a
3 | Mempelajari - Disposisi Disposisi Ketua
disposisi Ketua r untuk
menerima atau
; menolak
1 Permohonan
Kuasa.
4 | Menindak  lanjuti - Disposisi Disposisi Ketua
Disposisi dari Ketua Ketua dan untuk
dan Panitera v Panitera menerima atau
menolak
Permohonan
< Kuasa,
5 | Membuat Draf -Disposisi Draf Penetapan
Penetapan. Ketua dan
v Panitera
6 | Korcksi dan Paraf Draf Penetapan
Penetapan <>___ _.O_




No. Dokumen | SOP/011/HK/2023
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Revisi Ke 00
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA e
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG TglBerlaku | 01 Februari 2023

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Halaman 3/3
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513, Ketua PTUN

Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id Disahkan Olch

Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PERMOHONAN KUASA INSIDENTIL
Pclaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ketua/ Wakil
Panmud L : Persyaratan/
Staf Hulia Panitera Ketua Perlengkapan Waktu Output

7 | Menandatangani - Penetapan Ditandatangani

Penctapan. l:j nya Penctapan.
¥
<> )

8 | Penctapan turun ke - Permohonan Penectapan
Kepaniteraan Hukum Surat Kuasa Kectua tentang
dan discrahkan Insidentil Kuasa
kepada Kepaniteraan h Insidentil
Perkara. : :

a
r
i
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Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN PENANGANAN PENGADUAN

(WHISTLEBLOWING SYSTEM)

TUJUAN :
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam penanganan meja pengaduan, agar dilaksanakan secara sistematis,
efektif;

RUANG LINGKUP :
Prosedur ini mencakup penerimaan surat pengaduan, melaporkan laporan, mengirim, dan mengarsipkannya.

DASAR HUKUM :

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 14
Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung
Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman

Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5
Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara
Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008
tentang Janis dan Tarif atas Jenis Penerimaan
Negara Bukan Pajak yang Berlaku pada Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang Berada di
Bawahnya

Keputusan Bersama Ketua Mahkamah Agung dan
Ketua Komisi Yudisial Nomor: 047/KMA/SKB/
IV/2009 dan 02/SKB/P.KY/IV/2009 tentang Kode
Etik dan Pedoman Perilaku Hakim

Peraturan Bersama Mahkamah Agung dan Komisi
Yudisial Nomor:  03/PB/MA/IX/2012  dan
03/PB/P.KY/09/2012  tentang Tata  Cara
Pemeriksaan Bersama

Peraturan Bersama Mahkamah Agung dan Komisi
Yudisial Nomor: 04/PB/MA/IX/2012  dan
04/PB/P.KY/09/2012  tentang  Tata  Cara
Pembentukan, Tata Kerja, dan Tata Cara
Pengambilan  Keputusan Majelis  Kehormatan
Hakim

. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 9 Tahun 2016

tentang Pedoman Penanganan Pengaduan
(Whistleblowing System) di Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. S1
2. Mengerti dan mahir komputer
3. Mengikuti bimbingan teknis masalah Pengaduan

KETERKAITAN :

SOP surat masuk.
SIWAS Mahkamah Agung

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. Koniplter/ Laptop

2. Printer

3. Peraturan Perundangan yang terkait
4. Jaringan Internet

PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan
tugas menjadi tidak lancar.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen pengaduan
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Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN PENANGANAN PENGADUAN

(WHISTLEBLOWING SYSTEM)

DEFINISI :

1. Pengaduan . laporan yang mengandung informasi atau indikasi terjadinya Pelanggaran
terhadap Kode Etik dan pedoman perilaku Hakim, Pelanggaran Kode Etik
dan pedoman perilaku Panitera dan J urusita, Pelanggaran terhadap Kode Etik
dan kode perilaku pegawai Aparatur Sipil Negara, Pelanggaran hukum acara
atau Pelanggaran terhadap disiplin Pegawai Negeri Sipil atau peraturan
disiplin militer, maladministrasi dan pelayanan publik dan/ atau Pelanggaran
pengelolaan keuangan dan Barang Milik Negara

2. Wishtleblowing System Pengungkap Dugaan pelanggaran baik dari Internal maupun Eksternal

3. Pelapor Pegawai Aparatur Sipil Negara, Hakim, dan/ atau masyarakat lainnya yang
mengungkapkan dugaan pelanggaran, ketidakjujuran atau pelanggaran
terhadap Kode Etik dan pedoman perilaku Hakim, Kode Etik dan pedoman
perilaku Panitera dan Jurusita, Kode Etik dan pedoman perilaku pegawai
Aparatur Sipil Negara, pelanggaran hukum acara, pelanggaran terhadap
disiplin Pegawai Negeri Sipil atau peraturan disiplin militer, maladministrasi
dan pelayanan publik serta pelanggaran Pengelolaan Keuangan dan Barang
Milik Negara pada Mahkamah Agung dan badan peradilan yang berada di
bawahnya

4. 7 hari 1 x 24 jam kerja (kecuali hari Jumat)

|
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Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN PENANGANAN PENGADUAN

(WHISTLEBLOWING SYSTEM)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Petugas meja Panmud Panitera/ . Persyaratan/
pengaduan Hukum Sekretaris Refua Perlengkapan Waktu Ouitput.

1 |Menerima Pengaduan - Formulir Pengaduan Terhimpunn
dan memberikan ya surat
Formulir Pengaduan I I pengaduan
untuk diisi olch Q— dan berikut
Pelapor. lampirannya.

2 |Mcmasukkan Laporan - Formulir Pengaduan Dokumen
Pengaduan ke dalam v pengaduan
aplikasi SIWAS telah
MA.RI dilaporkan

3 |Memberikan Nomor Y - Nomor Register Tersedianya
Register pada Pengaduan nomaor
Formulir 7 regisier
Pengaduan. I pengaduan

4. |Membuat Tanda + - Tanda Terima Pengaduan h Bukti Tanda
Terima Pengaduan Terima.
dan diserahkan <
kepada pelapor. l | a

5. |Membuat surat v - Surat Pengantar 2 Surat
pengantar Laporan ‘ Pengantar

:

6. |Mengirimkan - Buku ckspedisi Dokumen
dokumen pengaduan P - Surat keluar pengaduante
ke PT.TUN Medan o lah

dikirimkan

7. |Mengarsipkan - Asli dokumen pengaduan Tersimpanny
dokumen asli - Kotak arsip a arsip surat
pengaduan dan Klarifikasi
menyerahkan 1 Y pengaduan
(satu) berkas pada
pengaduan ke (:) Kepaniteraan
Bagian Hukum
Kepegawaian dan
Ortala




Judul Formulir : Bukti Tanda Terima Pengaduan

No. Formulir : FM/024/HK/2023
Revisi Ke : 00

Tgl Berlaku i

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
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TANDA TERIMA PENGADUAN

Tanggal Pengajuan Pengaduan | |
Nomot Pendaftaran *
(Sesuai SIWAS MA.RI)

Nama
Alamat

Pekerjaan
Nomor Telepon/Hp
Email

Cara Pengajuan Pengaduan** : I:I Meja Pengaduan |:| Email

l:, Aplikasi SIWAS MARI |:| Website/Pengaduan Online
PTUN Pangkalpinang

|:I Surat I:I Kotak Pengaduan
D Email

Petugas, Pelapor,

( Nama Lengkap ) ( Nama Lengkap )

Keterangan :
*  Diisi Oleh Petugas
*%  Pilih salah satu dengan memberi tanda (V)
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
KUISIONER PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

TUJUAN ¢

Prosedur ini dibuat untuk mengetahui tingkat kinerja dan pelayanan publik secara berkala sebagai bahan untuk
menetapkan kebijakan dalam rangka peningkatan kualitas pelayanan publik pada Pengadilan Tata Usaha Negara
Tanjung Pinang.

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup pelaksanaan pembuatan kuisioner, pendistribusian, dan evaluasi serta tindak lanjut dari kuisioner
yang telah diisi.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang 1. S1
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 2. SLTA
Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara 3. Mampu Mengoperasikan Komputer

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 14
Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung;

3. Surat Sckretaris Mahkamah Agung Nomor: 132-
1/SEK/KU.01/6/2016  dengan  Hal:  Evaluasi
Pelaksanaan Peningkatan Kualitas Pelayanan

KETERKAITAN:: PERALATAN/PERLENGKAPAN :

|. SOP tentang Keamanan dan Kebersihan Kantor.
2. SOP fentang Pelaksanaan Hubungan Masyarakat | 1. Komputer/ Laptop

(Humas). 2. Printer
3. SOP tentang Pelaksanaan Penanganan  Mgja | 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
Pengaduan. 4. Blanko Kuisioner

4. SOP tentang Pengelolaan Mcja Informasi.

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka dapat | Dokumen Umum
menperlambat peningkatan kualitas pelayanan publik.

DEFINISI :

Kuisioner . Suatu data dan informasi tingkat kepuasan masyarakat yang diperoleh dari hasil
pengukuran melalui pertanyaan-pertanyaan tertulis untuk mengetahui pendapat
masyarakat terkait dengan pelayanan publik yang telah dilaksanakan olech
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
KUISIONER PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
-
Pelakssna Mutu Baku ]
No Aktivitas N Ketua / i
Staf_f 5 Pasizud Panitera Mafy ard | wakil Perlengkapan Waktu Output
Resepsionis | Hukum kat / Persyaratan
Ketua
1 | Membuat ] Tersedianya
Konsep ‘ l_,[ l ___E] Disposisi Ketua Kuisioner yang
Kuisioner dan Panitera akan diisi
2 | Menjalankan Kuisioner/For
Disposisi Ketua [- ] mulir
3 | Memberikan Alat Tulis Kuisioner telah
Kuisioner dan < Kantor (ATK) didistribusikan
alat tulis kepada
masyarakat .
yang datang 1 Hari
4 | Mengisi T Kuisioner Mengetahui
Kuisioner kekurangan
yang harus
diperbaiki
5 | Memasukkan Kotak saran/ Mengetahui
kuisioncr yang e box file tingkat
telah diisi ke kepedulian
kotak saran/ box masyarakat
file
1
6 | Pengumpulan Kuisioner 30 Hari | Seleksi  data
(dirangkum) yang  telah kuisioner
diisi
Komputer
7 | Evaluasi  dan > (: 30 Hari | Perbaikan dan
tindak lanjut peningkatan
pelayanan
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Ketua PTUN
Pangkalpinang

SOP PELAKSANAAN HUBUNGAN MASYARAKAT (HUMAS)

TUJUAN ¢

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas pelaksanaan hubungan masyarakat pada Pengadilan

Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara Jain mengatur mekanisme pelayanan dan pemberian informasi kepada pemohon

informasi yang membutuhkan informasi

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang | S1 - Hukum
Kekuasaan Kehakiman

2 Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 14
Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung;

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP/008/HK/2016 tentang Pelaksanaan Penanganan 1 Komputer/ Laptop
Mgcja Pengaduan 2 Printer
2. SOP/009/HK/2016 tentang Pelaksanaan Meja | 3 Alat Tulis Kantor (ATK)
Informasi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas -
kehumasan akan terganggu.

DEFINISI :

Humas . berfungsi sebagai pintu gerbang informasi untuk membentuk citra positif

pengadilan.

|
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN
Pangkalpinang

SOP PELAKSANAAN HUBUNGAN MASYARAKAT (HUMAS)

Aktiviias Pelaksana Mutu Baku
Petugas ] Pejabat Humas Kt Persyaratan/ Waktu QOutput

Informasi Kelengkapan
Melakukan permintaan - Buku Tamu Tersedianya
atau permohonan ( ) Form
untuk bertemu dengan Permohonan
pejabat yang ditunjuk Permintaan
sebagai humas. Informasi.
Melaporkan kepada - Formulir
pejabat yang ditunjuk | } B Permohonan
sebagai humas.
Memutuskan - Formulir
menerima atau Permohonan
menolak permintaan Tidak
pemohon informasi (D<—4< 180

menit
Ya

Memberikan informasi - Formulir Data / Informasi
kepada pemohon Permohonan yang dibutuhkan
informasi v
Menyampaikan 25 Data / Informasi

Laporan kepada Ketua

menit




TAMBAHAN
SOP
TAHUN 2024



II. PEDOMAN KERJA KEPANITERAAN HUKUM
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

KEPANITERAAN HUKUM

SOP/001/HK/2024 tentang Gratifikasi

SOP/002/HK/2024 tentang Manajemen Risiko

SOP/003/HK/2024 tentang Penanganan Sengketa Informasi Publik Oleh Atasan PPID
SOP/004/HK/2024 tentang Penetapan Dan Pemuktahiran Daftar Informasi Publik
SOP/005/HK/2024 tentang Pengujian Tentang Konsekuensi

SOP/006/HK/2024 tentang Pendokumentasian Informasi Publik
SOP/007/HK/2024 tentang Pendokumentasian Informasi Yang Dikecualikan
SOP/008/HK/2024 tentang Pengelolaan Keberatan Atas Informasi
SOP/009/HK/2024 tentang Pengelolaan Permohonan Informasi
10.SOP/010/HK/2024 tentang Pengumuman Informasi Publik

11.S0P/011/HK/2024 tentang POSBAKUM Pengadilan

o PN E RN -



DASAR HUKUM

10.

1.
12.
13.
14.
15.

16.

17

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara
sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang Nomor 9 Tahun 2004 dan
terakhir dengan Undang-undang Nomor 51 Tahun 2009;

Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang
Bersih dan Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme;

Undang-undang Nomor 31 Tahun 1999 jo. Undang- undang Nomor 20 Tahun 2001
Tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi;

SK Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 26 tahun 2012 Tentang Standar Pelayanan;
Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 138A/KMA/SK/VII/2014 tentang
Pembentukan Unit Pengendalian Gratifikasi Lingkungan MARI dan Badan Peradilan
di Bawahnya;

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 02 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di Bawahnya;

Peraturan KPK Nomor 02 tahun 2014 tentang Pedoman Pelaporan dan Penetapan
Status Gratifikasi;

SK Ketua KPK tentang Pedoman dan Batasan Gratifikasi;

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah Agung RI;
Undang-Undang RI Nomor 51 tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara;
Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasan Kehakiman;

Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VII/2007;

Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SKJ/IV/2006;

Keputusan KMA RI No.139/KMA/SKI/1X/2022;

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2014 tentang
Pedoman Pemberian Layanan Hukum Bagi Masyarakat Tidak Mampu di Pengadilan;
Keputusan Dirjen Badilmiltun Nomor:  28/DjMT/Kep/lil/2014 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Peraturan Pedoman Pemberian Layanan Hukum Bagi Masyarakat Tidak
Mampu;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan;
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENANGANAN PELAPORAN GRATIFIKASI

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang — Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara sebagaimana telah
diubah dengan Undang — Undang Nomor 9 Tahun
2004 dan Perubahan Kedua dengan Undang— Undang
Nomor 51 Tahun 2009 3. Memiliki pemahaman alur pelaksanaan

2. Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang dalam unit pengendalian gratifikasi.
Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme;

3. Undang-undang Nomor 31 Tahun 1999 jo. Undang-
undang Nomor 20 Tahun 2001 Tentang
Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi;

4. SK Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 26 tahun
2012 Tentang Standar Pelayanan Publik;

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor 138A/KMA/SK/VIII/2014
Tentang Pembentukan Unit Pengendalian Gratifikasi
Lingkungan MARI dan Badan Peradilan di Bawahnya;

6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nmor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
yang berada di Bawahnya;

7. Peraturan KPK Nomor 02 tahun 2014 tentang
Pedoman Pelaporan dan Penetapan Status

1. s1

2. Memiliki pemahaman mengenai gratifikasi

Gratifikasi;
8. SK Ketua KPK tentang Pedoman dan Batasan
Gratifikasi
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Penerimaan Layanan Pada Ruang PTSP 1. ATK(Alat Tulis Kantor)
2. SOP Pelaksanaan Penanganan Pengaduan 2. Komputer
3. SOP Pengelolaan Meja Informasi 3. Buku Saku memahami gratifikasi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan mengurangi | Dokumen Kepaniteraan Hukum
tingkat kepercayaan masyarakat

DEFINISI :

1. Gratifikasi : adalah pemberian dalam arti luas yakni meliputi pemberian uang, barang, rabat
komisi, pinjaman tanpa bunga, tiket perjalanan, fasilitas penginapan, perjalanan
wisata, pengobatan cuma-cuma dan fasilitas lainnya.

2. UPG : Unit Pengendali Gratifikasi.
3. BAST : Berita Acara Serah Terima barang

r
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DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513,
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

No. Dokumen

SOP/001/HK/2024

Revisi Ke

00

Tgl Berlaku 01 Februari 2024
Halaman 2/2
Disahkan Oleh | Ketua PTUN

Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENANGANAN PELAPORAN GRATIFIKASI

UPG MUTU BAKU
No Aktivitas Pelapor Ketua/ Persyaratan/
Anggota Sekretaris Wakil Perlengkapan Waktu Output
- Buk
1 Menyampaikan Laporan penerimaan ‘ \ sr:n:kf;oran Laporan
gratifikasi - Bukti diskiing diterima
Tercatatnya
: £ - Buku Laporan Laporan
2 Eqr?:i;r::s? Kaporan T eneriaaan ﬁ Gratifikasi 30 menit | kedalam
- Bukti dukung Buku Laporan
Gratifikasi
Form
L. . - Form Pelaporan Pelaporan
Mengisi dan menyerahkan formulir . . : :
3 : i ; : gratifikasi gratifikasi
gratifikasi kepada TIM Gratifikasi - Bukti dukung yang telah
terisi
Form
Menerima Formulir yang telah - Form Pelaporan Pelaporan
p
4 dilengkapi oleh Pelapor dan gratifikasi 30 menit | gratifikasi
menyerahkan kepada sekretaris - Bukti dukung yang telah
B
terisi
z - Form Pelaporan
5 Mempersta plan by gratifikasi 30 menit | Draft Laporan
rapat analisa UPG - Bukti dukung
Melakukan analisa atas laporan - Form Pelaporan Hasil analisa
6 grat!ﬁkas! apaka.h Aesiik gratifikasi 1 hari laporan dari
gratifikasi atau tidak (menggunakan Bkt dikiin sekretaris
lembar checklis) I € g
- Hasil analisa Draft surat
7 Membuat surat penetapan gratifikasi laporan dari 30 menit | Penetapan
sekretaris Gratiifikasi
Menandatangani surat Penetapan Erat Surat . Surat
8 Gratiifikasi Penetapan 30 menit | Penetapan
Gratiifikasi Gratiifikasi
Membuat dan menandatangani ;;Si;:?f:k:i?etapan Surat
Surat Pemberitahuan penetapan I |‘ D:aflt o Pemberitahua
9 status gratifikasi dan menyampaikan Pemberitahuan 30 menit | n penetapan
kepada pelapor agar menyerahkan srBtansh it status
barang gratifikasi kepada UPG :mmkgﬁ gratifikasi
10 | Menerima barang - Surat
gratifikasi dari pelapor, mengecek Pemberitahuan
dan membuat berita acara serah penetapan 5
terima barang (BAST) status gratifikasi . BAST
- Berita Acara menit
Serah Terima
Barang (BAST)




No. Dokumen | SOP/002/HK/2024

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Revisi Ke 00

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG Tgl Berlaku 01 Februari 2024
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru, Halaman 1/2
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513.

Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id Ketua PTUN
Disahkan Oleh -
Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MANAIJEMEN RESIKO

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat bertujuan untuk mengidentifikasi, mengukur dampak dan mengenmdalikan serta
memonitoring Manajemen Resiko untuk Proses Manajemen Resiko ke dalam Perencanaan, Pelaksanaan
dan Evaluasi Kinerja sebuah Organisasi Khusus PTUN Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :
Manajemen Resiko merupakan Identifikasi Penilaian dan Pengawasan Resiko yang harus dilakukan di
seluruh aktifitas Pengadilan.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang 1. s1
Mahkamah Agung Ri; )

2. Undang-Undang RI Nomor 51 tahun 2009 tentang |2+ Diploma3/Dill

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5
Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara;

3. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasan Kehakiman;

4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI11/2007;
5. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SKJ/IV/2006;
6. Keputusan KMA RI No.139/KMA/SK/1X/2022;
7. Perma Rl No.9 Tahun 2016;
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Aplikasi Siwas
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak dapat | Peralatan Komputer dan dokumen pengaduan
mencegah terjadinya resiko atau kendala yang terjadi di
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang

DEFINISI :




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513,

DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,

Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id

No. Dokumen SOP/002/HK/2024
Revisi Ke 00
Tgl Berlaku 01 Februari 2024
Halaman 2/2

Ketua PTUN

Disahkan Oleh

Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MANAIJEMEN RESIKO

No. Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Ketua Wakil | Dokumen | Persyatan/ | Waktu Output
Ketua Kontrol | Kelengkapan
1 Memberikan
arahan ‘
kepada Ketua Surat 30 Terhimpunnya
untuk Menit surat periu
mengelola diklarifikasi
Manajemen
Resiko
2 Memastikan v
Sasaran Tidak Tidak
Manjemen — 1 Surat 1 Jam Tersedianya
Resiko draft
3 Koreksi B
Sasaran | %
Manajemen v =\ Surat 30 _ Terselesainya
Resiko H Menit surat
4 Melakukan X Surat 30 Tercatatnya
Review Menit | surat
5 Menyusun
dan
mengusulkan < Surat 15 Penyerahan
Kebijakan Menit surat
Manajemen
Resiko
6 Melaporkan Surat 15 Penyerahan
< Menit surat
7 Mengarsipkan Surat 15 Tersimpannya
v Menit arsip surat
kepada unit
pengelolaan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513.

Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id

No. Dokumen SOP/003/HK/2024
Revisi Ke 00

Tgl Berlaku 01 Februari 2024
Halaman 1/2

Disahkan Oleh ﬁ:]‘éi;m:ng

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENANGANAN SENGKETA INFORMASI PUBLIK OLEH ATASAN PPID

DASAR HUKUM :

1.

Undang-Undang Nomor : 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor :
5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara
Undang-Undang Nomor : 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

Undang-Undang Nomor : 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

PP No.61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

Perpres Nomor : 95 Tahun 2018 tentang Sistem
Pemerintah Berbasis Elektronik;

Perki No. 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan
Informasi Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor : 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Administrasi Pemerintahan;

Keputusan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 2-144/KMA/SK/VI11/2022 tentang Standar
Pelayanan Informasi Publik

KUALIFIKASI PELAKSANA :

S1

D3

SMA

Memiliki pengetahuan mengenai Pelayanan
Prima

5. Menguasai Komputer

bt o

KETERKAITAN :

SOV R

SOP Pengumuman Informasi

SOP Pengelolaan Keberatan atas Informasi
SOP Pengelolaan Permohonan Informasi
SOP Penetapan dan Pemuktahiran DIP
SOP Pengujian tentang Konsekuensi

SOP Pendokumentasian Informasi Publik
SOP Pendokumentasian Informasi yang
dikecualikan

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

Komputer/Laptop
Jaringan Internet
Printer/Scanner
Alat tulis kantor

W=

PERINGATAN :

1. Jika SOP ini ada yang terlewati maka penanganan

sengketa informasi publik oleh Atasan PPID tidak
akan terlayani dengan baik.

2. Bila SOP ini tidak berjalan maka layanan prima

tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

I. Surat permohonan informasi
2. Surat jawaban atas permohonan informasi
3. Permohonan keberatan

DEFINISI :

KELUARAN :




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Revisi Ke
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tel Berlak
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | '8! Berfaku
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Halaman
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513,
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang.go.id | Disahkan Oleh

No. Dokumen

SOP/003/HK/2024

00

01 Februari 2024

2/2

Ketua PTUN
Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENANGANAN SENGKETA INFORMASI PUBLIK OLEH ATASAN PPID

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Atasan .PP]D’J ; Fersyarain/ Waktu Output
Pejabat Lain | Perlengkapan
PPID
1 | Menerima  Sengketa Disposisi surat Dokumen
Informasi dari Komisi masuk 1 Jam sengketa
Informasi, PTUN dan informasi
Mahkamah Agung
Republik Indonesia
2 | Menunjuk PPID dan - ATK Surat
atau  Pejabat  Lain - PC/Laptop 1 Jam | Penunjukan
sebagai Kuasa untuk < - Printer sebagai kuasa
penanganan  sengketa CD penanganan
informasi public sengketa
informasi
publik
3 | Melaporkan proses - ATK Dokumen
penanganan sengketa - PC/Laptop Tentatif | laporan
informasi kepada - Printer proses
Atasan PPID > penanganan
sengketa
informasi
4 | PPID mengunggah - ATK Dokumen
putusan sengketa v - PC/Laptop 1 Jam | putusan
informasi e-LID - Printer sengketa
- Jaringan informasi
Internet publik




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513,
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id

No. Dokumen SOP/004/HK/2024
Revisi Ke 00
Tgl Berlaku 01 Februari 2024
Halaman 1/2

Disahkan Oleh g::;i;ﬂ:ng

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENETAPAN DAN PEMUKTAHIRAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK

DASAR HUKUM :

9. Undang-Undang Nomor : 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor :
5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha
Negara;

10. Undang-Undang Nomor : 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

11. Undang-Undang Nomor : 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

12. PP No.61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

13. Perpres Nomor : 95 Tahun 2018 tentang Sistem
Pemerintah Berbasis Elektronik;

14. Perki No. | Tahun 2021 tentang Standar Layanan
Informasi Publik;

15. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor : 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Administrasi Pemerintahan;

16. Keputusan ~ Mahkamah  Agung  Republik
Indonesia Nomor 2-144/KMA/SK/VI1/2022
tentang Standar Pelayanan Informasi Publik

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Sl

2 D3

3 SMA

4 Memiliki pengetahuan mengenai Pelayanan
Prima

5 Menguasai Komputer

KETERKAITAN :

SOP Pengumuman Informasi

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

Komputer/Laptop

1 |
2 SOP Pengelolaan Keberatan atas Informasi 2 Jaringan Internet
3 SOP Pengelolaan Permohonan Informasi 3 Printer/Scanner
4 SOP Penetapan dan Pemuktahiran DIP 4  Alat tulis kantor
5 SOP Pengujian tentang Konsekuensi
6  SOP Pendokumentasian Informasi Publik
7  SOP Pendokumentasian Informasi yang
dikecualikan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1 Jika SOP ini ada yang terlewati maka penetapan

dan pemuktahiran dokumen informasi public
tidak akan terlaksana dengan baik.

2 Bila SOP ini tidak berjalan maka layanan prima

tidak akan tercapai.

1. Surat permohonan informasi
2. Surat jawaban atas permohonan informasi
3. Permohonan keberatan

DEFINISI :

KELUARAN :




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 8111513.
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id

No. Dokumen SOP/004/HK/2024

Revisi Ke 00

Tgl Berlaku 01 Februari 2024

Halaman 2/2

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENETAPAN DAN PEMUKTAHIRAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK

Pelaksana

Mutu Baku
No Aktivitas PPID Atasan Dewan Persyaratan/ Waktu istioit
PPID | Pelaksana | PPID | Pertimbangan | Perlengkapan P
1 | Mengkoordinasik
an pengumpulan
informasi  publik l ; Nota Dinas DIP
di Unit Kerja
2 M{gnyia[pkan
informasi yang
dihasilkan  ~ dan Draf) Dafar
dikuasai Informasi DIP
menginventarisir Publik (DIP)
informasi  sesuai Y
sifatnya yaitu >
tersedia setiap saat,
berkala, dan serta
merta .
menginventarisasi
jenis informasi
aitu  softfile dan
arcopy
3 | Memeriksa  dan
[n;::‘milah-d .
informasi dari trap
bagian sesuai sifat < ATK 6 Bulan DIP
dan jenisnya
4 | PPID mengunggah
putusan  sengketa —
informasi di ATK ¢nctapan
Website PTUN PC/Laptop DIP
Printer
5 | Menetapkan Daftar
Informasi  Publik B
Ko i, Ao =Q T oo
el Printer P
6 I[_'))Sbﬁa] kr InformaS;
ublik (DI ATK
dimuktahirkan PC/Laptop Dokumen
Printer DIP vane
. dimuktahir
Jaringan
Internet Kan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513,

Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id

No. Dokumen SOP/005/HK/2024
Revisi Ke 00

Tgl Berlaku 01 Februari 2024
Halaman 1/2

Disahkan Oleh ﬁ;‘;i;;?ngng

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGUJIAN TENTANG KONSEKUENSI

DASAR HUKUM :

1 Undang-Undang Nomor : 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor :
5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara;

2 Undang-Undang Nomor : 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

3 Undang-Undang Nomor : 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;;

4 PP No.61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

5 Perpres Nomor : 95 Tahun 2018 tentang Sistem
Pemerintah Berbasis Elektronik;

6 Perki No. 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan
Informasi Publik;

7 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Administrasi Pemerintahan;

8 Keputusan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 2-144/KMA/SK/VII/2022 tentang Standar
Pelayanan Informasi Publik

KUALIFIKASI PELAKSANA :

S2

S1

D3
Memiliki
Prima

BWN -

pengetahuan mengenai Pelayanan

dikecualikan

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1 SOP Pengumuman Informasi 1 Komputer/Laptop
2 SOP Pengelolaan Keberatan atas Informasi 2 Jaringan Internet
3 SOP Pengelolaan Permohonan Informasi 3 Printer/Scanner
4 SOP Penetapan dan Pemuktahiran DIP 4  Alat tulis kantor
5 SOP Pengujian tentang Konsekuensi
6 SOP Pendokumentasian Informasi Publik
7 SOP Pendokumentasian Informasi yang

PERINGATAN :

1 Jika SOP ini ada yang terlewati maka pengujian
tentang konsekuensi tidak akan berjalan dengan
baik.

2 Bila SOP ini tidak berjalan maka layanan prima
tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Formular pengujian uji konsekuensi

2. Hasil uji konsekuensi

3. Keputusan pengubahan klasifikasi informasi
yang dikecualikan

DEFINISI :

KELUARAN :




Pelaksana

Mutu Baku
. Aldvitas .TIM pztr?;gc?i; Persyaratan/ Waktu Output
PPID | Pertimbangan ifomias] Perlengkapan
1 | Melakukan kajian Surat permohon, Surat
atas informasi yang surat jawaban permohonan,
tidak termasuk dalam atas surat jawaban
Daftar Informasi l ! permohonan atas permohonan
Publik dengan informasi, informasi,
melibatkan TIM pemohonan pemohonan
Pertimbangan keberatan keberatan
2 | Memberikan Notulensi berita Notulensi atau
pertimbangan acara pleno berita cara pleno
terhadap pemohonan .
informasi public selain
informasi publik yang
ditetapkan dalam
Daftar Informasi
Publik
3 | Melakukan Surat Surat pemohonan,
koordinasi pengujian permohonan, surat jawaban
konesekuensi surat jawaban atas pemohon
dengan melakukan > atas pemohon informasi,
klasifikasi informasi informasi, pemohonan
publik permohonan keberatan
keberatan ; notulensi
; Paling
notulensi lama 14
4 | Melakukan pengujian Surat tienkefs Berita acara
konsekuensi dengan permohonan, pengujian
melakukan klasifikasi surat jawaban konsekunesi,
informasi publik atas pemohon daftar hadir, draf
< informasi, SK pengujian
permohonan konsekuensi
keberatan
notulensi
5 | Membuat hasil Draf penetapan Berita acara
pertimbangan tertulis pengujian pengujian
dan dilaporkan kepada | % konsekuensi konsekuensi,
Pimpinan Badan daftar hadir, draf
Publik untuk SK pengujian
mendapatkan konsekuensi
persetujuan
6 | Melakukan reveiu Draf penetapan Berita acara
pertimbangan tertulis, pengujian pengujian
jika setuju diserahkan . konsekuensi konsekuensi,
kepada PPID untuk e daftar hadir, draf
ditetapkan SK pengujian
konsekuensi
7 | Menetapkan informasi SK  Pengujian Berita acara
dikecualikan konsekuensi pengujian
konsekuensi,
daftar hadir, draf
SK pengujian

konsekuensi




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

No. Dokumen SOP/006/HK/2024

DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Revisi Ke 00
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA :
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | 18! Berlaku 01 Februari 2024
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | Halaman 12
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,

Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513, y Ketua PTUN
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinana,go.id | Disahkan Oleh

Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

DASAR HUKUM :

I Undang-Undang Nomor : 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor :
5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara;

2 Undang-Undang Nomor : 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

3 Undang-Undang Nomor : 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

4 PP No.61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

5 Perpres Nomor : 95 Tahun 2018 tentang Sistem
Pemerintah Berbasis Elektronik;

6  Perki No. 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan
Informasi Publik;

7 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor : 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Administrasi Pemerintahan;

8 Keputusan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 2-144/KMA/SK/V11/2022 tentang Standar
Pelayanan Informasi Publik

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Sl

2 D3

3 Memiliki pengetahuan mengenai Pelayanan
Prima

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1 SOP Pengumuman Informasi I Komputer/Laptop
2 SOP Pengelolaan Keberatan atas Informasi 2 Jaringan Internet
3 SOP Pengelolaan Permohonan Informasi 3 Printer/Scanner
4  SOP Penetapan dan Pemuktahiran DIP 4  Alat tulis kantor
5  SOP Pengujian tentang Konsekuensi
6  SOP Pendokumentasian Informasi Publik
7  SOP Pendokumentasian Informasi yang
dikecualikan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1 Jika SOP ini ada yang terlewati maka
pendokumentasian informasi publik tidak akan
berjalan baik

2 Bila SOP ini tidak berjalan maka layanan prima
tidak akan tercapai.

Dokumen softcopy dan hardcopy diarsipkan oleh
PPID Pelaksana

DEFINISI :




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513,
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id

No. Dokumen SOP/006/HK/2024
Revisi Ke 00

Tgl Berlaku 01 Februari 2024
Halaman 2/2

Disahkan Oleh E:;:i:l-;r)gﬁtng

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Mutu Baku
ey Penjabat
e Altivias PPID 1M penyedia | Persvaratan/ |y, o oy
Pertimbangan | . " . | Perlengkapan
1 | Memerintahkan untuk Dokumentasi Dokumentasi
mendokumentasikan Informasi Informasi
informasi publik | I Publik Publik
2 | Mendokumentasikan Dokumentasi Dokumentasi
informasikan publik Informasi Informasi
dalam bentuk softcopy Publik Publik, Draft
dan hardcopy = D dokumen dan
g arsip
Informasi
Publik
5 hari
3 | Membuat daftar Draft kerja | Draft
dokumentasi dan arsip < dokumen dokumen dan
dan arsip arsip
[:j Informasi Informasi
Publik Publik
4 [ Reviu atas  daftar Draft Draft
dokumentasikan  dan dokumen dokumen
arsip [:] dan arsip dan  arsip
Informasi Informasi
| Publik Publik
5 | Membuat  persetujuan Draft Draft
atas daftar dokumentasi dokumen dan dokumen
dan arsip informasi arsip dan  arsip
publik [:] Informasi Informasi
Publik Publik




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513,
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang.go.id

No. Dokumen SOP/007/HK/2024
Revisi Ke 00

Tgl Berlaku 01 Februari 2024
Halaman 1/2

Disahkan Oleh :g::;i;g:}h;ng

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENDOKUMENTASIAN INFORMASI YANG DIKECUALIKAN

DASAR HUKUM :

I Undang-Undang Nomor : 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor :
5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara;

2 Undang-Undang Nomor : 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

3 Undang-Undang Nomor : 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

4 PP No.61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

5  Perpres Nomor : 95 Tahun 2018 tentang Sistem
Pemerintah Berbasis Elektronik;

6  Perki No. 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan
Informasi Publik;

7 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor : 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Administrasi Pemerintahan;

8 Keputusan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 2-144/KMA/SK/V11/2022 tentang Standar
Pelayanan Informasi Publik

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Sl

2 D3

3 Memiliki pengetahuan mengenai Pelayanan
Prima

KETERKAITAN :

SOP Pengumuman Informasi

SOP Pengelolaan Keberatan atas Informasi
SOP Pengelolaan Permohonan Informasi
SOP Penetapan dan Pemuktahiran DIP
SOP Pengujian tentang Konsekuensi

SOP Pendokumentasian Informasi Publik
SOP Pendokumentasian Informasi yang
dikecualikan

=N R W N —

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

Komputer/Laptop
Jaringan Internet
Printer/Scanner
Alat tulis kantor

L B —

PERINGATAN :

I Jika SOP ini ada yang terlewati maka
pendokumentasian informasi yang dikecualikan
tidak akan berjalan dengan baik

2 Bila SOP ini tidak berjalan maka layanan prima
tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumen softcopy dan hardcopy diarsipkan oleh
PPID Pelaksana

DEFINISI :




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513,
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id

No. Dokumen SOP/007/HK/2024
Revisi Ke 00

Tgl Berlaku 01 Februari 2024
Halaman 2/2

Disahkan Oleh g:;;i;:):ﬂ ng

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENDOKUMENTASIAN INFORMASI YANG DIKECUALIKAN

Pelaksana Mutu Baku
Ne Alditas ; M pl:;ij;g;; Persyaratan/ Waktu Output
PPID Pertimbangan Infot e Perlengkapan
1 Memerintahkan Dokumen Dokumen
untuk Informasi yang informasi
mendokumentasika dikecualikan dikecualikan
n informasi yang
dikecualikan
berdasarkan SK
Pengujian
Konsekuensi
2 | Mendokumentasikan Dokumen Dokumen
informasi Informasi informasi
dikecualikan R Publik publik,  draft
J dokumen arsip
informasi
dikecualikan
5 hari
3 | Membuat daftar Draft dokumen keria Draft dokumen
dokumentasi  dan v dan arsip U dan arsip
arsip informasi informasi informasi
dikecualikan dikecualikan dikecualikan
4 | Revisi atas daftar Draft dokumen Draft
dokumentasi  dan dan arsip dokumen dan
informasi < informasi arsip
dikecualikan dikecualikan informasi
dikecualikan
5 | Membuat Draft dokumen Draft dokumen
persetujuan atas v dan arsip dan arsip
daftar dokumentasi informasi informasi
dan arsip informasi dikecualikan dikecualikan

dikecualikan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513,
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang.go.id

No. Dokumen

SOP/008/HK/2024

Revisi Ke 00

Tgl Berlaku 01 Februari 2024
Halaman 1/3

Disahkan Oleh | K&t2 PTUN

Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN KEBERATAN ATAS INFORMASI

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5
Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha
Negara;

2. Undang-undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor
14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung;

3 Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008
tentang Jenis dan Tarif atas Jennis Penerimaan
Negara Bukan Pajak vyang berlaku pada
Mahkamaha Agung dan Badan Peradilan yang
berada dibawahnya;

5 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Administrasi Pemerintahan;

6 Peraturan Komisi Informasi No 1 Tahun 2021
tentang Standar Layanan Informasi Publik;

7 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
145/KMA/SK/VII/2007 tentang Memberlakukan
Buku IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di
Lingkungan Badan-badan Peradilan

8 Keputusan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 2-144/KMA/SK/V111/2022 tentang Standar
Pelayananan Informasi Publik;

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 51

2 Menguasai Komputer

KETERKAITAN :
1. SOP Pendokumentasian Informasi Publik
2. SOP Pengujian Konsekuensi

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Komputer

2 Daftar Informasi Publik

PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses pelayanann
informasi menjadi tidak berjalan efektif

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

DEFINISI:




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513,

Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-panagkalpinang,go.id

No. Dokumen

SOP/008/HK/2024

Revisi Ke 00

Tel Berlaku 01 Februari 2024
Halaman 2/3

Disahkan Oleh | X&tu2 PTUN

Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN KEBERATAN ATAS INFORMASI

Pelaksana Mutu Baku
Output
No. Aktivitas PPID PPID | Atasa Dewan Persyatan/ | Waktu
Pelaksana n Pertimbangan | Kelengkapan
PPID
1 Menerima - Form Dokumen
pengajuan pengajuan tasi
Keberatan dari Keberatan informasi
Pemohon = Fotokopi public,
identitas
Keberatan dini draft
daftar
informasi
publik
2 Memeriksa dan - Form Dokumen
mencatat formular y pengajuan tasi
pengajuan Keberatan informasi
Keberatan ke - Fotokopi publik
; identitas
dalam buku register diri
Keberatan
3 Menyampaikan - Form Dokumen
formular pengajuan = pengajuan tasi
Keberatan kepada Keberatan informasi
atasan PPID = Fatokopi publik
identitas
i 5 hari
kerja
4 Memeriksa - Form Dokumen
formular pengajuan pengajuan tasi
Keberatan dari > Eg;ir :t?“ informasi
Pemohon dan i dentita': publik
memutuskan . diri
apakah Keberatan
Pemohon dapat




diterima atau tidak,
dengan meminta
pertimbangan
Dewan
Pertimbangan.
Apabila pengajuan
Keberatan
Pemohon diterima/
diterima Sebagian,
atasan PPID
memerintahkan
PPID untuk
mempersiapkan
informasi/
keterangan/
jawaban yang
diminta Pemohon.
Apabila pengajuan
Keberatan
Pemohon ditolak,
Atasan PPID
memerintahkan
PPID untuk
menyusun konsep
Surat Penolakan

Permohonan

Mempersiapkan Disposisi Dokumen
informasi/ tasi
keterangan/ informasi
jawaban yang publik
diminta Pemohon

atau konsep surat

penolakan

permohonan untuk

disetujui oleh

atasan PPID

Memberi Informasi/ Persetuju
persetujuan  atas keterangan/ an
informasi/ jawaban pemberia
keterangan/ yang diminta n
jawaban yang telah Pemohon/ informasi
disiapkan oleh konsep surat / konsep
PPID atau konsep penolakan Surat
surat penolakan Pemohon Penolaka
permohonan dan n
menyerahkan Pemohon

kepada Petugas
Informasi untuk




diserahkan ke
Pemohon

Memberitahukan Informasi/ Tersamp
informasi/ keterangan/ aikan/
keterangan/ < jawaban terkirimn
jawaban yang yang diminta ya
diminta atau surat Pemohon/ informasi
penolakan konsep surat 1
Permohonan penolakan keterang
kepada Pemohon Pemohon an
yang disampaikan/ jawaban
dikiimkan melalui yang
Petugas Layanan diminta
Informasi Pemohon
/ surat
penolaka
n
pemohon

an




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,

Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513.
Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id

No. Dokumen SOP/009/HK/2024
Revisi Ke 0o

Tgl Berlaku 01 Februari 2024
Halaman 1/4

Disahkan Oleh Eaetn:i;;g::ng

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN PERMOHONAN INFORMASI

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang 1 i
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5
2 DI/D3

Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara;
Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

PP No.61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik;

Perpres Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem
Pemerintah Berbasis Elektronik;

Perki No 1 Tahun 2021 tentang standar Layanan
Informasi Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
35 Tahun 2012 tentang Pedoman Administrasi
Pemerintahan;

3 Memiliki pengetahuan mengenai
pelayanan prima
4 Menguasai Komputer

8. Keputusan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 2-144/KMA/SK/VIII/2022 tentang Standar
Pelayananan Informasi Publik;
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengumuman Informasi 1 Komputer
2. SOP Pengelolaan Keberatan Atas Informasi 2 Printer
3. SOP Penanganan Sengketa Informasi Publik oleh 3 Alat Tulis Kantor/ ATK
Atasan PPID 4 Jaringan Internet
4. SOP Penetapan dan Pemuktahiran DIP
5. SOP Pendokumentasian Informasi Publik
6. SOP Pendokumentasian Informasi yang dikecualikan
7. SOP Pengujian Tentang Konsekuensi

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses pelayanann

informasi menjadi tidak berjalan efektif

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Formulir pengajuan keberatan informasi
2. Register pengajuan keberatan informasi
3. Media penyimpanan informasi

DEFINISI :




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513.

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG

Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id

No. Dokumen SOP/009/HK/2024
Revisi Ke 00

Tgl Berlaku 01 Februari 2024
Halaman 2/4

Disahkan Oleh :::;i;;:::ng

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN PERMOHONAN INFORMASI

Pelaksana Mutu Baku ]
Atasa Output
No. Aktivitas Petugas | Penanggu PPID/ PF:DI Persyatan/ | Waktu
Informasi | ngjawab | Panitera/ Ketua | Kelengkap
/ Staf informasi/ | Sekretari / an
Panmud S Wakil
Hukum Ketua
1 Permohonan - Formulir Tercatatnya
mengisi formulir O permoho permohonan
_ne;n ) informasi
Fegmer [ [pecaBuky
permoho Register
nan petugas
informasi
2 Petugas informasi - Formulir Diperolehnya
mengisi register v permoho ketersediaan
permohonan nan ) informasi
informasi mformasu pada unit
- Register .
permoho penyedia
nan informasi
informasi
3 Petugas informasi - Dokume Tersedianya
menyampaikan A 4 n ) media
formular kepada > > informasi penyimpana
PPID dari . n informasi
penyedia
informasi yang
I - Flasdisk/ dimohonkan
1 Kertas/
CD/ DVD
4 PPID melakukan uji - Formulir Disesuaikan
konsekuensi : permoho nya
nan dokumen
« ourat dan isi
permoho
' nan permohonan
> informasi informasi




- Media

penyimp

anan

informasi
Membuat hasil - Formulir Tersedianya
pertimbangan ) permoho draf surat
tertulis dan ) nan pengantar
dilaporkan kepada ) Sg:r?mtoho pemberian
pimpinan badan zan informasi
public untuk 6 Jam
mendapatkan
persetujuan
PPID meminta v - Daf surat Disetujuinya
penanggung jawab pengant Darf  surat
informasi untuk aF _ pengantar
mencari dan pemberi untuk

. an .

rr_lemperhitungkan informasi dftandatanga
biaya - Formulir ni

permoho

nan

informasi

- Surat

permoho

nan

informasi

v

Pengelolaan - Daf surat Ditandatanga
informasi pengant ninya surat
menyampaikan ar _ pengantar
pemberitahuan gﬁmben pemberian
tertulis kepada informasi informasi
pemohon - Formulir oleh pejabat
informasi, ditolak/ permoho PPID
diterima nan

informasi

- Surat

permoho

nan

informasi
Pengelola informasi b - Surat Diberikannya
memberi | I keterang informasi
kesempatan pagi an . yang
pemohon bagi pemberi dimohonkan
pemohon apabila an
ingin melihat terlebih informasi
dahulu informasi - Hardcop
yang y atau
diminta,sebelum softcopy
mutuskan untuk v Eg?igi
digandakan . > informasi




9 Pengelola - Tanda Diterimanya
informasi terima surat
menentukan biaya ggr’:e”m pengantar
dap memberi tanda informasi | 6 Jam peserta .
terima informasi

yang
dimohonkan
kepada
pemohon

10 | Petugas informasi - Formulir/ Tersimpanny
memberikan surat a arsip
informasi sesuai permoho formular/
permintaan nan . suart

informasi
pemohon - Hardcop permohonan
(hardcopy atau y atau informasi
softcopy) softcopy Kepaniteraan
informasi Hukum

11 | Petugas informasi - Formulir/ Pemohon
meminta pemohon surat menandatan
menandatangani permoho gani  kolom
kolom penerimaan natt . penerimaan
: . informasi : :
informasi dalam - Hardcop informasi
register y atau dalam
pemohonan softcopy register

informasi permohonan

12 | Petugas informasi - Formulir/ Pemohon
memberikan tanda surat menerima
terima pembayaran permoho | 15 tanda terima
atas pengandaan han _ | Menit pembayaran

g ; informasi
(bila informasi - Hardcop atas
berbentuk y atau pengandaan
hardcopy) softcopy (bila
informasi informasi
berbentuk

hardcopy)




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513.

Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id

No. Dokumen SOP/010/HK/2024
Revisi Ke 00
Tgl Berlaku 01 Februari 2024
Halaman 1/2

Disahkan Oleh ';;‘;i;;%”ang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGUMUMAN INFORMASI PUBLIK

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang 1 s1
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 ’
2. D3/Di

Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara;

2 Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

3 Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

4 PP No 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik;

5 Perpres Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem
Pemerintah Berbasis Elektronik;

6 Perki No 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan
Informasi Publik;

7 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
35 Tahun 2012 tentang Pedoman Administrasi
Pemerintahan;

8 Keputusan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 2-144/KMA/SK/VIII/2022 tentang Standar
Pelayananan Informasi Publik;

9 KMA No KMA/0026/SK/II/2012 tentang Standar
Pelayanan Peradilan;

3. Memiliki pengetahuan mengenai
pelayanan prima
4. Menguasai Komputer

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 SOP Pengelolaan Permohonanan Informasi 1. Komputer

2 SOP Pengelolaan Keberatan Atas Informasi 2. Printer

3 SOP Penanganan Sengketa oleh Atasan PPID 3. Alat Tulis Kantor/ ATK

4 SOP Penetapan dan Pemuktahiran DIP 4. Jaringan Internet

5 SOP Pendokumentasian Informasi Publik

6 SOP Pendokumentasian Informasi yang dikecualikan

7 SOP Pengujian Tentang Konsekuensi

PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses pelayanann
informasi menjadi tidak berjalan efektif

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Formulir pengajuan keberatan informasi
2. Regster pengajuan keberatan informasi
3. Media penyimpanan informasi

DEFINISI :




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalan Baru,
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. Telp: (0717) 9111513,

Website: ptun-pangkalpinang.go.id. e-Mail: info@ptun-pangkalpinang,go.id

No. Dokumen SOP/010/HK/2024
Revisi Ke 00
Tgl Berlaku 01 Februari 2024
Halaman 2/2

Ketua PTUN

Disahkan Oleh

Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGUMUMAN INFORMASI PUBLIK

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PPID Petugas Kelengkapan | Waktu Output
Pelaksana Layanan
Informasi
1 Mengumumkan Dokumen Tentatif | Publikasi Informasi
Informasi Publik yang Informasi Publik
ada dibawah wewenang g Publik sesuai
PPID Pelaksana PTUN SK Daftar
Pangkalpinang Informasi
Publik yang
telah
disahkan
2 Menyebarluaskan v Konsep Tentatif | Konten Informasi
Informasi Publik Konten Publik
Informasi
Publik
Keterangan :
1. Pengumuman Informasi Publik :
- Wajib memperhatikan Aksebilitas bagi Penyandang Disabilitas
- Wajib menggunakan Bahasa Indonesia yang baik dan benar
- Mudah dipahami : Mempertimbangkan penggunaan Bahasa yang digunakan Penduduk Setempat (Bangka
Belitung)
2. Penyebarluasan Informasi Publik melalui :
- Laman Resmi (Webiste) PPID dan/ atau Badan Publik
- Media Sosial PPID dan/ atau Badan Publik
- Aplikasi berbasis Teknologi Informasi
3. Penyebarluasan wajib memperhatikan Aksesibilitas bagi Penyandang Disabilitas melalui Audio Visual.




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTUR JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
POSBAKUM PENGADILAN

DASAR HUKUM:

1 Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 1
Tahun 2014 tentang Pedoman Pemberian Layanan Hukum
Bagi Masyarakat Tidak Mampu di Pengadilan;

3. Keputusan Dirjen Badilmiltun Nomor:
28/DjMT/Kep/Ill/2014 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2014

KUALIFIKAS]I PELAKSANA:
1. Memahami peraturan perundang-undangan

yang berlaku
2. Memahami tugas dan fungsi pekerjaan

tentang Pedoman Pemberian Layanan Hukum  Bagi
Masyarakat Tidak Mampu;
4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor:
026/KMA/SK/IIf2012  tentang  Standar  Pelayanan
Peradilan
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pencatatan, Pelaporan dan Sistem Data

1. Papan Informasi daftar Organisasi Bantuan
Hukum

2. Papan Nama ruangan Posbakum

3. Daftar Hadir

4. Formulir permohonan layanan Posbakum

5. Surat Keputusan Pembentukan Posbakum

6. Surat Keputusan Pembentukan Panitia Seleksi
Lembaga Penyedia Jasa Posbakum

7. Laporan hasil Panitia Seleksi

8. Surat OPerintah Kerja

9. Surat pernyataan telah menerima layanan

10. Buku Regiter Posbakum

11. Daftar Piket

12. MoU

13. Surat Keputusan Panitera/Sekretaris menenai
imbalan jasa

14. Surat Perintah Membayar

PERINGATAN:

Layanan yang diberikan oleh Sarjanan Hukum, Sarjana
Syariah atau Mahasiswa Hukum harus mendapat
persetujuan terlebih dahulu dari Advokat yang bertugas.

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Semua data vyang diberikan  dengan
penyelenggaraan Sidang di Luar Gedung
Pengadilan dicatat dalam Sistem Data Layanan
Hukum secara elektronik melalui Sistem
Teknologi Informasi terkini yang diterapkan
Pengadilan.

DEFINISI :




1. POSBAKUM PENGADILAN
1.1. PEMBENTUKAN POSBAKUM PENGADILAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Ketua Kelengkapan Waktu Output Ket
Pengadilan
1 Membuat  perencanaan - Perkiraan satuan | 5 hari | Perencanaan
pembentukan Posbakum s biaya dan
Pengadilan sesuai - Perkiraan penganggaran
anggaran yang tersedia kebutuhan Posbakum
sarana/ Pengadilan
prasarana sudah
dilakukan
2 Menyediakan ruangan dan ! - Ruangan dengan | 1 hari | Surat Apabila
sarana/ prasarana untuk luas minimal...m2 Keputusan anggaran
Posbakum Pengadilan - Furniture Pembentukan | yang
dengan  memperhatikan setidaknya terdiri Posbakum tersedia
akses untuk penyandang dari 2 meja dan 4 tidak
disabilitas, perempuan, kursi mencukupi
anak-anak dan orang - Tunit AC maka
lanjut usia - 1 unit komputer sarana/
- 1 unit printer prasarana
- ATK Posbakum
-1 Papan akan
Informasi disesuaikan
Organisasi dengan ke
Bantuan Hukum sanggupan
-1 papan nama Pengadilan
ruangan
Posbakum
3 Merencanakan jadwal dan 4 - Jadwal kerja | 1 hari | Jumlah
jumlah Petugas Posbakum Eoleadi Petugas Petugas
Pengadilan berdasarkan Posbakum Posbakum
hari dan jam kerja - Perkiraan waktu yang
Pengadilan layanan dibutuhkan
- Perkiraan jumlah dan besarnya
Petugas imbalan  jasa
Posbakum berdasarkan
Pengadilan yang ketersediaan
diperlukan anggaran
Pengadilan




1.2. KERJASAMA KELEMBAGAAN DENGAN PEMBERIAN LAYANAN POSBAKUM

PENGADILAN
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Ketua Panitia Pejabat | Kelengkapan | Waktu | Output Ket
Pengadilan | Seleksi | Pembuat
Komitmen
1 Membentuk - Daftar 1 hari | Pembentukan
Panitia untuk Mulai nama Panitia Seleksi
melakukan Panitia telah ditetapkan
seleksi terhadap Seleksi
Calon Lembaga
Pemberi Layanan
Posbakum
Pengadilan
2 Mengumumkan - Pengumum | 5 hari | - Pengumuman
pembukaan dan : an tertulis telah ditempel
pendaftraan tentang di papan
proses seleksi pendaftara informasi
bagi Calon n dan Pengadilan
Lembaga seleksi - Pengumuman
Pemberi Layanan Calon melalui
Posbakum Lembaga Website sudah
Pengadilan Pemberi dilakukan
Layanan
Posbakum
Pengadilan
- Website
untuk
mempublik
asi kan
Pengumum
an
3 Melakukan X - Dokumen 3 hari | - Seleksi
seleksi dokumen Tidak Kelengkapa dokumen
sesuai kriteria n Calon sudah
Calon Lembaga ya Lembaga dilakukan.
Pemberi Layanan Pemberi - Calon
Posbakum Layanan Lembaga
Pengadilan. Posbakum Pemberi
_ Pengadilan Layanan
Jika  dokumen - Formulir Posbakum
persyaratan kelengkapa Pengadilan
belum  lengkap n yang
atau belum persyaratan memenuhi
sesual, dokumen kriteria  awal
menginformasi
kan kepada Calon v




Lembaga sudah
Pemberi Layanan diperboleh
Posbakum untuk
melengkapinya.
Jika sudah
lengkap dan
sesuai
melanjutkan ke
proses
berikutnya.
Mengadakan tes Pedoman 5 hari | Hasil Tes
kualifikasi  bagi tes Kualifikasi
Calon Lembaga kualifikasi
Pemberi Layanan dan
Posbakum penilaian
Pengadilan yang yang
telah memenuhi disusun
kriteria dalam oleh
seleksi dokumen masing-

masing

Pengadila

n
Memberi Hasil tes 2 hari | Penilaian berikut
penilaian kualifikasi ranking hasil tes
terhadap Calon kualifikasi Calon
Lembaga Lembaga
Pemberi Layanan Pemberi
Posbakum Layanan
Pengadilan dan Posbakum
melaporkan hasil Pengadilan
penilaian sudah dilakukan
berdasarkan
ranking kepada
Ketua Pengadilan
Menetapkan - Hasil tes 1 hari | Surat laporan
Lembaga kualifika hasil seleksi
Pemberi Layanan Si
Posbakum - Berita
Pengadilan yang acara
akan ditunjuk Seleksi
untuk bekerja
sama sesuai

ketentuan




Mengumumkan Pengumuma | 3 hari | Surat

Lembaga n Hasil Penetapan

Pemberi Layanan Seleksi Pemenang

Posbakum yang Seleksi

ditunjuk Lembaga
Penyedia Jasa
Posbakum
Pengadilan

Menandatangani Perjanjian 1 hari | Perjanjian

Perjanjian Kerjasama Kerjasama

Kerjasama

dengan Lembaga

Pemberi Layanan

Posbakum

Pengadilan yang

telah ditunjuk

yang berlaku

selama satu tahun

anggaran

Menerbitkan - Perjanjian 1 hari | Surat Perintah

Surat  Perintah Helewnl Kerjasama Kerja

Kerja untuk

Lembaga

Pemberi Layanan
Posbakum yang
telah ditunjuk




1.3. PEMBERIAN LAYANAN POSBAKUM PENGADILAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Pemohon Petugas Kelengkapan | Waktu Output Ket
Posbakum

1 Mengajukan permohonan Formulir 1jam | Registrasi
kepada Posbakum i permohonan Calon
Pengadilan dengan layanan Penerima
mengisi formular yang T Alat tulis Layanan
telah  disediakan dan Posbakum
memberikan persyaratan Pengadilan
yang diperlukan

2 Memeriksa formular dan 1§ Check list | 1 jam Dokumen
kelengkapan dokumen Tidak pada persyatan
persyaratan, jika tidak <> permohonan lengkap
lengkap, mengembalikan layanan sudah
kepada Pemohon untuk Ya diterima
dilengkapi. Petugas

Posbakum
Jika lengkap, Pemohon/
Calon Penerima Layanan
dapat langsung
mendapatkan pelayanan.

3 Memberikan layanan v Formulir 3 hari Penerima
Posbakum Pengadilan, permohonan layanan
apabila penerima layanan layanan sudah
penerima layanan Pedoman mendapatk
Posbakum tidak sanggup kode etik an layanan
membayar biaya perkara, Petugas Posbakum
maka petugas Posbakum Posbakum Pengadilan
akan memberikan formular Pengadilan
permohonan pembebasan Daftar
biaya perkara  untuk Organisasi
diajukan kepada Ketua Bantuan
Pengadilan Hukum atau

advokat
lainnya yang
dapat
memberikan
bantuan
hukum

4 Mengisi, memeriksa y Formulir 1 hari Surat
kelengkapan isian dan Selesai permohonan pernyataan
meminta tandatngan layanan telah
Penerima Layanan menerima
Posbakum Pengadilan dan layanan
Petugas Pengadilan pada sudah




Formulir permohonan ditandatang
layanan dan surat ani
pernyataan telah
menerima layanan.




1.4. MEKANISME PENGAWASAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN POSBAKUM

PENGADILAN
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Petugas Panitera/ Ketua Kelengkapan | Waktu | Output Ket
Posbakum | Sekretaris | Pengadilan
1 Membuat laporan - Check list | 1 hari | Berkas
disertai Mulai komplikasi perkara
komplikasi berkas berkas sudah
perkara  setiap perkara dikompliasi,
bulan dan - Formulir laporan
memberikannya permohonan sudah
kepada Ketua - Dokumen dibuat dan
Pengadilan Persyaratan diserahkan
melalui Panitera/ - Kronologis
Sekretaris perkara
- Dokumen
hukum yang
dibuat di
Posbakum
Pengadilan
- Pernyataan
telah
diberikannya
layanan
2 Mengisi Buku y - Buku 1 hari | - Buku
Register yang Register Register
disediakan - - Daftar hadir sudah diisi
Panitera/ piket lengkap
Sekretaris - Daftar
mengenai hadir piket
penyelenggaraan sudah
harian Posbakum ditanda
Pengadilan dan tangani
menandatangani
daftar hadir piket
setiap hari
layanan
3 Memeriksa X - Buku 1 hari |- Buku
kelengkapan isian Tidak / &a Register Register
Buku  Register N - Daftar hadir sudah diisi
dan daftar hadir piket lengkap
piket secara - Daftar
harian hadir piket
‘ sudah
Jika belum ditanda
Ie'ngkap,. maka tangani
dikembalikan ke




Petugas

Posbakum
Jika sudah
lengkap maka
dilaporkan
kepada Ketua
Pengadilan
Mengadakan 4 - Ruang Rapat | 1 hari | - Hasil
rapat  evaluasi - Notulensi/ rapat
berkala berita acara evaluasi
sekurang- rapat - Kualitas
kurangnya 3 Bundel hasil pelayanan
(tiga) bulan sekali pengawasan Petugas
terhadap bulanan Posbaku
pelaksanaan Buku m  yang
Posbakum Register baik
Pengadilan Daftar hadir

Surat

pengantar

laporan

Laporan

disertasi

komplikasi

berkas

perkara
Melaksanakan \4 Ruang 1 hari | Hasil
pertemuan Selesai Pertemuan pertemuan
koordinasi - Notulensi/ koordinasi
sekurang- berita acara
kurangnya 2 (dua) pertemuan
kali dalam - Dihadiri oleh
setahun Petugas
membahas Posbakum

permasalahan
dan
perkembangan
yang timbul dalam
kaitannya dengan
Kerjasama
kelembagaan
yang dijalin

Jika diperlukan,
Pengadilan dapat
memberikan

bimbingan teknis




1.5. MEKANISME PENGAJUAN DAN PEMBAYARAN IMBALAN JASA BAGI
LEMBAGA PEMBERI LAYANAN POSBAKUM PENGADILAN

1.5.1. MEKANISME PENGAJUAN IMBALAN JASA BAGI LEMBAGA PEMBERI LAYANAN

POSBAKUM PENGADILAN
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Lembaga Kuasa Kelengkapan | Waktu Output Ket
Pemberi Pengguna
Layanan Anggaran
Posbakum
Pengadilan
1 Membuat surat penagihan - Daftar hadir 1 hari | Surat
imbalan jasa dan capaian - - Buku penagihan
kerja Petugas Posbakum Register imbalan
Pengadilan setiap bulan [ Laporan jasa  dan
untuk diberikan kepada disertai capaian
Panitera/ Sekretaris komplikasi kerja
selaku Kuasa Pengguna berkas Petugas
Anggaran, berdasarkan perkara Posbakum
pada lamnaya waktu Pengadilan
layanan  dan  jumlah
Petugas Posbakum yang
disediakan.
Lamanya waktu layanan,
jumiah Petugas
Posbakum dan besarnya
imbalan jasa ditentukan
Ketua Pengadilan
berdasarkan ketersediaan
anggaran
Menerima dan memeriksa L Daftar hadir | 1 hari Surat
2 kelengkapan surat Tidak / > Buku Keputusan
penagihan imbalan jasa Register Panitera/
dan capaian kerja Petugas \ Laporan Sekretaris
Posbakum Pengadilan Ya disertai mengenai
) komplikasi Jasa sudah
Jika  belum lengkap, berkas diterbitkan
mengembalikan  kepada perkara
Petugas Posbakum Surat
danfatay Posbakum penagihan
Pengadilan imbalan jasa
Jika  sudah  lengkap, dan capaian
membuat Surat Keputusan Y kerja
Kuasa Pengguna I 1 I Petugas
Anggaran mengenai Posbakum
Imbalan Jasa kemudian Pengadilan




menyerahkan
Pejabat
Komitmen

kepada
Pembuat

- SK Ketua
Pengadilan
mengenai
besaran
imbalan jasa

- Perjanjian
Kerjasama
yang telah
ditanda
tangani




1.5.1. MEKANISME PEMBAYARAN

IMBALAN JASA BAGI

LAYANAN POSBAKUM PENGADILAN

LEMBAGA PEMBERI

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Pejabat Pejabat Bendahara Kelengkapan | Waktu | Output Ket
Pembuat | Penandat | Pengeluaran
Komitmen | anganan
(PPK) Surat
Perintah
Membayar
(PPSPM)

1 Menerbitkan - Surat 2 jam | Surat
Surat Keputusan Permintaan
Permintaan KPA Pembayaran
Pembayaran mengenai (SPP)
(SPP) Imbalan Jasa
berdasarkan
Surat
Keputusan 1
Kuasa
Pengguna
Anggran
mengenai
imbalan  jasa
petugas
Posbakum

2 Memeriksa X - Surat 1jam | Surat
kebenaran Surat Tidak / \Ya Perintah Perintah
Permintaan \/ Pembayaran Membayar
Pembayaran. - Dokumen (SPM)

Kelengkapan
Jika tidak
memenuhi
persyaratan
untuk
dibayarkan,

mengembalikan
surat
Permintaan
Pembayaran
kepada Pejabat
Pembuat
Komitmen

Jika
benar,
menerbitkan

sudah

Surat Perintah




Membayar
(SPM) dan
menyerahkan
kepada
Bendahara
Pengeluaran

Membayar L4 - Kuitansi 1 hari | Imbalan jasa
imbalan jasa pembayaran Petugas
kepada Petugas - Dana tunai Posbakum
Posbakum Pengadilan
Pengadilan sudah
dan/atau dibayarkan
Lembaga

Pemberi

Layanan

Posbakum

Pengadilan

berdasarkan

Surat  Perintah

Membayar dari

Pejabat

Penandatangan

Surat  Perintah

Membayar

Menyimpan v - Bukti 2 hari | Bukti
seluruh  bukti Selesal pengeluaran pengeluaran
pengeluaran dana anggaran
bukti - Buku Jurnal sudah
pengeluaran Keuangan disimpan,
anggaran dan Posbakum transaksi
membukukan keuangan
setiap transaksi operasional
keuangan Posbakum
dalam Pengadilan
penyelenggaran sudah dicatat
Posbakum dan
Pengadilan dibukukan

dalam Jurnal




. PEDOMAN KERJA
SUB. BAGIAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI
DAN TATA LAKSANA
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

SUB. BAGIAN KEPEGAWAIAN,
ORGANISASI
DAN TATA LAKSANA

1. SOP/001/KP/2023 tentang Pengiriman Daftar Nominatif Rencana Kenaikan

Pangkat

SOP/002/KP/2023 tentang Berkas Usul Kenaikan Pangkat

SOP/003/KP/2023 tentang Berkas Usulan Promosi Jabatan dan Mutasi

SOP/004/KP/2023 tentang Usul Kartu Taspen, Karis/Karsu dan KPE

SOP/005/KP/2023 tentang Penyelesaian Permohonan Cuti

SOP/006/KP/2023 tentang Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tata

Usaha Negara Pangkalpinang

SOP/007/KP/2023 tentang DUK dan Bezetting

SOP/008/KP/2023 tentang Rekapitulasi Daftar Hadir Hakim dan Pegawai Negeri

Sipil

9. SQOP/009/KP/2023 tentang Penyelesaian Surat Dinas/ Surat Tugas

10. SOP/010/KP/2023 tentang Penyelesaian Surat Keluar (Surat KP4, Surat
Keterangan dll

11. SOP/011/KP/2023 tentang Memproses Kenaikan Gaiji Berkala

12. SOP/012/KP/2023 tentang Membuat Surat Pernyataan Menduduki Jabatan
(SPMJ), Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT), dan Surat Pernyataan
Pelantikan (SPP)

13. SOP/013/KP/2023 tentang Perencanaan dan Penyusunan Target Kinerja

14. SOP/014/KP/2023 tentang Penilaian Kinerja

15. SOP/015/KP/2023 tentang Pelaporan bulanan

16. SOP/016/KP/2023 tentang Pembuatan Naskah Acara Kedinasan

17. SOP/017/KP/2023 tentang Penilaian Kinerja Pegawai

18. SOP/018/KP/2023 tentang Implementasi dan Monitoring LHKPN

19. SOP/019/KP/2023 tentang Izin Keluar Kantor Hakim dan Pegawai

oA wN

00




DASAR HUKUM

8.
9.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2004 tentang Perubahan atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Aqung

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48 Tahun 2009 tentang _Kekuasaan
Kehakiman

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha
Negara

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti
Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 1979 tentanq Daftar

Urut Kepangkatan Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 1981 tentang Asuransi
Sosial Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2002 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan
Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2002 tentang Kenaikan
Jabatan dan Pangkat Hakim

Peraturan Pemerintah Republik indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor: 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya

Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Penegakan Disiplin Kerja Hakim pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
Berada di Bawahnya

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2016 tentang
Pengawasan dan Pembinaan Atasan Langsung di Lingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan di Bawahnya

Keputusan Presiden Nomor 18 Tahun 2020 tentang Cuti Bersama Tahun 2019

Keputusan Ketua Mahkamah Agung _ Republik  Indonesia  Nomor
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku | Pedoman Pelaksanaan Tugas
dan Administrasi Pengadilan

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor: 143
/KMA/SK/VI111/2007 tentang Memberlakukan Buku |

2



21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Keputusan Ketua Mahkamah Agung  Republik  Indonesia  Nomor:
145/KMA/SK/VII1/2007 tentang Memberlakukan Buku |V Pedoman Pelaksanaan
Pengawasan di Lingkungan Badan-Badan Peradilan

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 071 / KMA / SK / V /2008 tentang
Ketentuan Penegakan Disiplin Kerja dalam Pelaksanaan Pemberian Tunjangan
Khusus Kineria Hakim dan Pegawai Negeri Pada Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang Berada di Bawahnya

Keputusan _ Ketua = Mahkamah  Agung  Republik  Indonesia  Nomor:
125/KMA/SK/IX/2009 tentang Pendelegasian Sebagian Wewenang kepada Para

Pejabat Eselon | dan Ketua Pengadilan Tingkat Banding di Lingkungan Mahkamah
Agung RI untuk Penandatanganan di Bidang Kepegawaian

Keputusan  Ketua Mahkamah  Agung  Republik  Indonesia  Nomor:
163/KMA/SK/IX/2016 _tentang Pendelegasian _Sebagian Kewenangan kepada
Panitera Mahkamah Agung dan Pejabat Eselon | untuk Memberikan Izin Perjalanan

ke Luar Negeri

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 Tahun 2008 tentang Kartu
Pegawai Negeri Sipil Elektronik

Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor:
KEP/75/M.PAN/7/2004 tentang Pedoman _Perhitungan _Kebutuhan Pegawai
Berdasarkan Beban Kerja dalam Rangka Penyusunan Formasi Pegawai Negeri Sipil
Surat Edaran Kepala BAKN Nomor: 01/SE/1977 tentang Permintaan dan Pemberian
Cuti Pegawai Negeri Sipil

Surat Edaran Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor: 08/SE/1983
tentang ljin Perkawinan dan Perceraian bagi Pegawai Negeri Sipil

Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2012 tentang Tata Cara Pengisian Jabatan
Struktural yang Lowong Secara Terbuka di Lingkungan Instansi Pemerintah

Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor: 05 Tahun 2008 tentang Perjalanan Dinas
ke Luar Negeri




Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung

email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu

Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id

No. Dokumen | SOP/001/KP/2023

Revisi Ke 01

Tgl Berlaku 1 Februari 2023
Halaman 12
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGIRIMAN DAFTAR NOMINATIF RENCANA KENAIKAN PANGKAT

TUJUAN :

Memberikan kejelasan terhadap layanan Sub Bagian Kepegawaian mengenai hak dan kewajiban Pegawai

RUANG LINGKUP :

Penyusunan SOP ini meliputi proses/aktifitas, dokumen rekaman, dokumen referensi dan unit pelaksana

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985
tentang Mahkamah Agung

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman
3. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun
1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara

12 Tahun 2002 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun

4. Peraturan Pemerintah No.

2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

5. Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2002 tentang
Kenaikan Pangkat dan Jabatan Hakim

6. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2016
tentang Penegakan Disiplin Kerja Hakim pada Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. 81

2. D3

3. SMA/Sederajat

4. Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN:

1. DUK

2. SOP Bezetting

3. Aplikasi SIKEP

4. Daftar Nominatif Rencana Kenaikan Pangkat Reguler

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. Komputer

2. Printer

3. Jaringan internet

4. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan kenaikan
pangkat pegawai negeri sipil akan terlambat/ tertunda.

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dokumen Kepegawaian

DEFINISI :
Daftar Nominatif

merupakan daftar Hakim atau Pegawai yang diprediksi memenuhi syarat untuk

dipertimbangkan kenaikan pangkatnya
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Disahkan Oleh| Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENGIRIMAN DAFTAR NOMINATIF RENCANA KENAIKAN PANGKAT

Box File

| Kepegawaian

Box file

Pelaksana Mutu Baku
No Rutniths Staf :,(::lé)bﬂ:r; Sekretaris | Ketua ng?:)?:gt’:: ! Waktu Output
e DUK
( ) * SIKEP Tersedianya
Mendata Hakim Daftar Nominatif Daﬂ_ar Nama
1 [ dan Pegawai yang Hencana 30 flam ~ Dan
akan naik pangkat Kenaikan Menit Pegawal Yang
Pangkat Akan Naik
Komputer Pangkat
Jaringan Internet
Membuat  konsep v Konsep Surat Tersedianya
Surat pengantar dan pengantar 30 Konsep Surat
2 | daftar nama s Daftar Nama Menit Pengantar
nominatif  rencana o Komputer Dan Daftar
Kenaikan Pangkat o Printer Nama
Tersedianya
Mengoreksi  Surat L_l> < Sikot Ponaaniar Surat
pengantar dan « Daftar Nar?ra 15 Pengantar
3 | daftar nama b Menit Dan Daftar
nominatif rencana Alat Tulis Kantor M Nama  Dan
Kenaikan Pangkat Diparafnya
Surat Tersebut
Mengoreksi Dan .
Memberi Paraf > Surat Pengantar g:‘pr:a;afnya
4 Surat Pengantar Daftar Nama 15 Penaariar
Dan Daftar Nama Alat Tulis Kantor Menit Dang Daftar
Nominatif Rencana Nama
Kenaikan Pangkat
Menandatangani Ditandatangan
Surat Pengantar Wl * gurﬂat P:ngantar 10 inya Surat
5 | Dan Daftar Nama Anar e . | Pengantar
Nominatif Rencana * AlatTulis Kantor Menit | han  Daftar
Kenaikan Pangkat Nama
. Surat
g:r':t'ma NOE)":; Surat pengantar Pengantar
Men hk K dan daftar nama Dan Daftar
6 ERdisan 2 Buku Agenda 10. Nama Sudah
Bagian Umum 9 Menit S
Untuk  Dikiim  Ke Surat Keluar Diberi Norr_mr
PTTUN Alat Tulis Kantor Dan Siap
Untuk Dikirim
Men i ;
S:;alingaf::S pren Surat @ Tersimpannya
Pengantar Dan Surat_ Usulan 10 salinan Surat
7 Daftar Nama  Ke Kenaikan Pangkat Menit pengantar dan

daftar nama ke
dalam box file

CATATAN:

e Pengiriman Daftar Nominatif dikiim sekurang-kurangnya 3 (tiga) bulan sebelum waktu
kenaikan pangkat ke PT TUN
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Disahkan Oleh

Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BERKAS USUL KENAIKAN PANGKAT

TUJUAN :
Terwujudnya Kelancaran Proses Pengusulan Kenaikan Pangkat Dan Mengukur Pencapaian Kinerja.

RUANG LINGKUP :
Proses Ini Mencakup Pelaksanaan Pembuatan Daftar Usul Kenaikan Pangkat

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan | 1. S1
Kedua atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang | 2. D3

Mahkamah Agung

- Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman

- Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara

. Peraturan Pemerintah No. 12 Tahun 2002 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang
Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

. Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2002 tentang Kenaikan
Pangkat dan Jabatan Hakim

. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2016 tentang

Penegakan Disiplin Kerja Hakim pada Mahkamah Agung dan

Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya

3. SMA/Sederajat
4. Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. SOP Pengiriman Daftar Nominatif Rencana Kenaikan Pangkat 1. Komputer
2. SOP DUK dan Besetting 2. Printer

3. SOP Penyelesaian Surat Keluar

3. Jaringan internet
4. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN:

Jika SOP

ini tidak dilaksanakan maka usulan kenaikan pangkat

pegawai negeri sipil akan terlambat/ tertunda.

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dokumen Kepegawaian

DEFINISI :

Kenaikan pangkat

pengabdian terhadap Negara

Penghargaan yang diberikan kepada PNS atas dasar prestasi kerja dan

KELUARAN :

Usulan Berkas Kenaikan Pangkat dilaksanakan pada 5 (lima) bulan sebelum masa Kenaikan Pangkat
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BERKAS USUL KENAIKAN PANGKAT
Pelaksana Mutu Baku
No Akl Staf ;(::Ig‘gg Sekretaris| Ketua Pgi?g}?;fa[;::f Waktu Output
* Berkas
Menyiapkan Bahan |( ) ﬁgg;enﬁ]awa!ar:jan Tersedianya
1 Usul Kenaikan Pogawal  van 30 Bahan Usul
Pangkat Hakim dan cgawal  ¥Yang | wenit | Kenaikan
Pegawai akan diusulkan Pangkat
e Alat Tulis Kantor
(ATK)
e Bahan Usulan
> Kenaikan
Membuat Surat Pangkat Tersedianya
Usulan  Kenaikan o Komputer 30 Konsep
2 | Pangkat dan Surat e Printer Menit Usulan
Pengantar dan e Jaringan Intemnet Kenaikan
Memberi Paraf e Alat Tulis Kantor Pangkat
(ATK)
Mengoreksi Usulan Tersedianya
3 Kenaikan Pangkat > . ﬁlurta _}_U[?u:?nt 30 Draf Usulan
dan Memberi Paraf ¢ /Aat tulls Kantor | penit | Kenaikan
Surat Pengantar el Pangkat
Bﬂenandatangam e Surat Usulan Diparafnya
aftar Usulan f Usul
4 | Kenaikan Pangkat . Daﬂarl._lsulan 30_ Dra _ Usulan
flan Surat » Alat Tulis Kantor | Menit | Kenaikan
TK) Pangkat
Pengantar (A
Surat Usulan
e Surat Usulan Kenaikan
Meminta Nomoar Kenaikan Pangkat Dan
Surat dan Pangkat 30 Surat
5 | Menyerahkan ke e Alat Tulis Kantor Menit Pengantar
bagian Umum untuk (ATK) Telah Diberi
dikirim ke PTTUN e Cap/Stempel Nomor Dan
Siap  Untuk
Dikirim
: e Surat  Usulan Tersimpan-
@ Kenaikan gya ¢ Salinan
Mengarsipkan Pangkat Pg:}a ikt
salinan Surat e Daftar Usulan 30 Dang Daftar
6 | Pengantar dan Kenaikan Menit | Nama
Daftar Usulan Pangkat Dalam: Box
Kenaikan Pangkat e Buku Agenda File Peqawai
Surat Keluar Yang 9
* Boxfile Bersangkutan
CATATAN:

* Sejak 03 Februari 2020 kenaikan pangkat sudah dilaksanakan secara otomatis sesuai surat Sekretaris
Mahkamah Agung RI nomor: 10/SEK/KP.04.1/01/2019 perihal Pelaksanaan Kenaikan Pangkat Otomatis
(KPO) dan Penetapan Pensiun Otomatis (PPO) tahun 2019.
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BERKAS USULAN PROMOSI JABATAN

TUJUAN :

Memberikan kesempatan kepada ASN untuk mengembangkan kreativitas dan inovasinya yang lebih baik

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup pelaksanaan berkas usulan promosi jabatan dan mutasi

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah
Agung RI

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman

3. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 5 tahun 1986 Tentang
Peradilan Tata Usaha Negara.

4. Peraturan Pemerintah No. 12 Tahun 2002 tentang Kenaikan
Pangkat Pegawai Negeri Sipil

KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. $1
2. 03

3. Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN:

1. Kepangkatan dan masa kerja pegawai yang memenuhi
syarat

2. Aplikasi SIKEP

3. Surat Pengantar Usul Promosi Jabatan

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. Komputer

2. Printer

3. Jaringan internet

4. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan kenaikan pangkat
pegawai negeri sipil akan terlambat/ tertunda.

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian

DEFINISI :
Promaosi Jabatan

struktural maupun fungsional.

Peningkatan karir PNS yang memenuhi syarat untuk diangkat dalam jabatan

KELUARAN :
1. Berita Acara Baperjakat
2. Usulan Jabatan




No. Dokumen | SOP/003/KP/2023
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Revisi K 01
Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu i
Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tal Berlaku 1 Februari 2023
Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id Halaman 21
email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id
Disahkan Oleh| Ketua PTUN Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BERKAS USULAN PROMOSI JABATAN
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasub Tim Pers
: yaratan
Staf KP dan Baperjakat Sekretaris | Ketua fPeriengkapan Waktu Output
Ortala
( } Tersedia
Menerima usulan e Dokumen 60 konsep

1 |dan menyusun usulan menit | usulan
dokumen usulan e Alat Tulis promosi
promosi jabatan Kantor (ATK) jabatan

A 4
e Surat usulan
Menyerahkan promosi
surat usulan jabatan Tersedia surat
promosi  jabatan e Komputer

2 (dan menyiapkan o Mat  Tulis | 30 “f::;'s'
data pegawai yang Kantor (ATK) p
bersangkutan e Berkas jabatan
untuk dibahas oleh Kepegawaian
Tim Baperjakat yang

bersangkutan
L e Surat usulan
'\/ promosi
jabatan :

3 Rapat Baperjakat = JBerkas go | Rekomendasi
terkait usulan kepegawaian menit gg"e skl
promosi Jabatan yang i

bersangkutan
e Alat Tulis
Kantor (ATK)
Y
Mempertimbang- e Hasil
kan hasil rekomendasi )

4 |rekomendasi Tim Baperjakat 15 | Disposisi
Baperjakat untuk » B?;B:;?;Si menit | Ketua
ditindaklanjuti e Alat Tulis

Kantor (ATK)
Mempersiapkan
berkas usulan dan
surat pengantar e Hasil Tersedia

5 promosi jabatan rekomendasi 30 | berkas usulan
pegawai yang Baperjakat menit | dan surat
bersangkutan untuk e Komputer pengantar
dikiim kepada e Printer
=W -
berwenang




 Berkas usulan Promosi Jabatan dan Mutasi berdasar kepada hasil rapat Baperjakat
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BERKAS USULAN PROMOSI JABATAN
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kasub Tim Pers
; yaratan
Staf Kgrti?; Baperjakat Sekretaris| Ketua fPerlengkapan Waktu Output
Meneliti U ¢ Eg{:;:'f Tersedia
kelengkapan berkas o Surat 15 berkas usulan
6 |usulan dan memberi it | dan surat
raf surat pengantar ment ntar
pa ; e Alat  Tulis pengal
pengantar  promasi Kanici yang  sudah
jabatan (ATK) diparaf
: e Berkas Tersedianya
Menandatangani usulan berkas usulan
7 | usulan  promosi promosi 5 | promosi
jabatan dan surat ' jabatan menit | jabatan yang
Kantor ditandatangani
(ATK)
Meminta Nomor L a Berl;as Berkas usulan
Surat dan - :f.utan Tuli promosi
8 Menyerahkan ke K: nor Ui 15 | Jabatan yang
bagian Umum (ATK) menit | telah diberi
untuk dikirim ke w Bl nomor dan
Pejabat yang agenda siap dikirim
berwenang surat keluar
; Y Berkas Tersimpannya
Mengarsipkan . A
9 | salinan  berkas ( ) usulan 15't arsip  berkas
usulan  promosi promosi meni _usulan promosi
abatar jabatan jabatan ke box
I e Box file file
CATATAN:

10
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
USUL KARTU TASPEN,KARIS/KARSU

TUJUAN :

Untuk meningkatkan kesejahteraan pegawai negeri sipil dan keluarganya

RUANG LINGKUP :
Proses ini mencakup pelaksanaan pembuatan usul kartu TASPEN dan KARIS/KARSU

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 74 Jo. Undang-Undang | 1. S1
Nomar 43 Tahun 1999 tentang Pokok-Paokak | 2.D3
Kepegawaian 3. SMA/Sederajat

2. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 1981 tentang | 4. Mampu Mengoperasikan Komputer
Asuransi Sosial Pegawai Negeri

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. Aplikasi SIKEP 1. Komputer / Laptop

2. Surat Permohonan kartu TASPEN dan KARIS/KARSU 2. Printer

3. Jaringan Internet

4. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka PNS dan keluarga | Dokumen Kepegawaian

untuk memperoleh jaminan keuangan pada waktu mencapai
usia pensiun atau jaminan kepada ahli warisnya pada waktu
peserta (PNS) meninggal dunia sebelum usia pensiun

terhambat.

DEFINISI :

1. Kartu TASPEN, KARIS/ : Layanan kesejahteraan kepada PNS dan keluarga untuk

KARSU memperoleh jaminan keuangan pada waktu mencapai usia pensiun

atau jaminan kepada ahli warisnya pada waktu peserta (PNS)

2. TASPEN meninggal dunia sebelum usia pensiun

3. KARIS/KARSU . Tabungan Asuransi Pensiun
Kartu Istri/f Kartu Suami

KELUARAN :

Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
USUL KARTU TASPEN,KARIS/KARSU

Pelaksana Mutu Baku
o Aktivitas
I ta Staf ;(::‘gﬂgg Sekretaris | Ketua Pgi?:f:;‘::ﬂ / Waktu Output
Menyiapkan Tersedianya
1 kelengkapan berkas | ) * Dokumen data  usulan
usul Taspen dan Kepegawaian |30 Menit| Taspen dan
Karis / Karsu Karis / Karsu
e Dokumen Tersedianya
2 ﬂembuat Konsep > Kepegawaian 60. data us‘:ﬂan
sulan Taspen dan Menit
Karis/Karsu . quputer Tas_pen dan
* Printer Karis / Karsu
Surat
> = Kelengkapan pengantar
Memeriksa dan Data 10 usulan Taspen
3 | Memaraf Surat Kepegawaian | Menit | dan
Pengantar Usulan s Alat Tulis Karis/Karsu
Kantor telah diperiksa
dan diparaf
* Berkas
Menandatangani Usulan 10 ?.:;kf;?] uszlgrr:
4 Berkas Usulan Taspen dan Menit | Ka rilea ki
Taspen dan Karis / Karsu telah
Karis/Karsu * Ql:rtnor Tulis ditandatangani
e Berkas
Memberi Nomor dan Usulan 10 ?:;aLnUSI:jIZE
5 Stempel pada Surat Taspen dan Menit | Ka rig/Ka a
Usulan Taspen dan Karis / Karsu telah diberi
Karis / Karsu e Alat Tulis nomor
Kantor
Menyerahkan Surat | —
Usulgn dan Dokumen . guku KAgenda
Usulan Taspen dan urat Keluar 10 Terdatanya
6 | Karis / Karsu ke * Cap "' Menit | Surat Keluar
Bagian Umum dan Stempel _ pada Agenda
Keuangan untuk * Alat  Tulis Surat Keluar
dikirim Kantor
Mengarsipkan  Surat 3 ;ersrlmpannya
Pengantar dan * Buku Purr:aantar
7 | Dokumen Usulan Ekspedisi 10 Taesgen i
Kepegawsian  yang « Box File Menit | (oo nrse
Menjadi Bahan Arsip Box File

12
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYELESAIAN PERMOHONAN CUTI

TUJUAN :

Dalam rangka usaha untuk mewujudkan hak-hak Pegawai

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup pelaksanaan pembuatan penyelesaian permohonan cuti

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil | 1. S1
2. D3
2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang | 3. SLTA/Sederajat
Manajemen Pegawai Negeri Sipil 4

Negara

. Mampu Mengoperasikan Komputer
3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang

Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 Tahun 2021
tentang Perubahan atas Peraturan Badan Kepegawaian Negara
Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti
Pegawai Negeri Sipil

5. Surat Edaran Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 13 Tahun
2019 tentang Pelaksanaan Cuti Bagi Hakim dan Aparatur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan di Bawahnya

KETERKAITAN: PERALATAN! PERLENGKAPAN:
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas 1. Komputer / Laptop
2. SOP Pembuatan SK Ketua PTUN Pangkalpinang 2. Jaringan Internet

3. Printer

4. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pegawai tidak mendapatkan | Dokumen Kepegawaian
hak cutinya.

DEFINISI :

Cuti :  Pemberian hak terhadap PNS untuk tidak masuk kerja dalam jangka waktu tertentu
KELUARAN :

1. Surat Izin Cuti Tahunan 5. Cuti di Luar Tanggungan Negara
2. Cuti Karena Alasan Penting 6. Cuti Melahirkan

3. Cuti Sakit

4. Cuti Besar

13
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Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id Halaeat 212
email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id
Disahkan Oleh | Ketua PTUN Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYELESAIAN PERMOHONAN CUTI
Pelaksana Mutu Baku
- ; Ketua /
No Aktivitas Kasub KP | Panitera/ : Perlengkapan /
stal dan Ortala | Sekretaris xxg Persyaratan Waktu Sutput
Menerima
Formulir Diterimanya Surat
Permohonan Cuti D Permohonan Cuti
dari Hakim atau e Formulir dari Hakim dan
Pegawai  yang Permohonan 10 Pegawai yang
1 | telah mengisi Cuti menit berisi data tentang
form cuti melalui o Alat Tulis jenis cuti dan
aplikasi  E-PIN Kantor (ATK) jumlah hari cuti
ﬁeiuai t_dengan gang mule(njtadi hak
ak cuti yang ersangkutan
dapat diambil
Memberikan ) * Formulir
calan, o > < Femichondh 10 | Formulir telah
2 | dalam  Formulir Cuti Menit | dibecikan catata
Permohonan Cuti e Alat Tulis Il e
Kantor (ATK)
Memberikan Lo
pertimbangan e Formulir gﬁ?‘tgfal;;"ny;a nir?fan
3 dmilandatangani =/>= Eﬁ[imohonan 15 Formili
Formulir \ s Aldt Tulis | Menit | Permohonan Cuti
Permohonan Cuti Kantor (ATK) Eeefhﬁ‘:“f;ng;'fe"a'
dari Pegawai
Memberikan
pertimbangan Disetujuinya dan
dan , e Formulir ditandatanganinya
menandatangani Permohonan 15 Formulir
4 | Formulir Cuti Menit Permohonan Cuti
Permohonan Cuti o Alat Tulis Hakim dan/atau
dari Hakim Kantor (ATK) Pegawai disertai
dan/atau pertimbangan
Pegawai
g:ﬁb;b"hkagan ’ Tercatatnya Surat
P o Formulir Cuti Cuti Hakim
meminta
e Buku Agenda 10 dan/atau
5 | Nomor Surat . :
. : Surat Keluar Menit | Pegawai Dalam
Keluar di Bagian
e Cap/Stempel Buku Agenda
Umum dan Surat Keluar
Keuangan Hraseeiun
e Formulir Cuti
Mencatat [ e Buku Agenda Terdatanya
Formulir Cuti Surat Cuti F : ;
Pada Buku Y Y orn_'\ullr Cuti
R « Komputer Hakim  dan/atau
Agenda Cuti dan 30 .
6 » Scanner .. | Pegawai Dalam
mengunggah ke : Menit :
ikasi ¢ Jaringan Internet Buku Agenda Cuti,
dalam  aplikasi : i
SIKEP dan e Alat Tulis Aplikasi _ SIKEP
mengarsipkan Kanto_r (ATK) dan Box File
e Box File
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CATATAN:

Harus diperhatikan bahwa pemberian cuti alasan penting untuk tenaga teknis, Ketua PTUN tidak
berwenang menandatanganinya hanya mengusulkan kepada Dirjen melalui Ketua PT TUN sesuai dengan
SK KMA Nomor: 125/KMA/SK/IX/2008 tentang Pendelegasian sebagian wewenang kepada para Pejabat
Eselon | dan Ketua Pengadilan Tingkat Banding di Lingkungan Mahkamah Agung Rl untuk
penandatanganan dibidang kepegawaian.

Untuk tenaga non teknis pengajuan diusulkan kepada BUA melalui PT TUN sesuai
SK KMA nomor: 125/KMA/SK/IX/2009 tentang Pendelegasian sebagian wewenang kepada para pejabat
eselon | dan Ketua Pengadilan Tingkat Banding di Lingkungan Mahkamah Agung RI untuk
penandatanganan dibidang kepegawaian.

Pedomani Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian
Cuti Pegawai Negeri Sipil bahwa cuti bersama tidak mengurangi cuti tahunan PNS
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No. Dokumen | SOP/006/KP/2023
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu Revisi Ke 01
Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku 1 Februari 2023

.

Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id Halaman 1

¢

email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id
Disahkan Oleh | Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN
KETUA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

TUJUAN :
Mempermudah tugas dan wewenang penugasan terhadap jalannya peradilan ditingkat Pengadilan Tata
Usaha Negara dan menjaga agar peradilan dapat diselenggarakan dengan baik.

RUANG LINGKUP :
Proses ini mencakup pelaksanaan pembuatan surat keputusan Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara
Pangkalpinang

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang | 1. S1
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 | 2. SMA/Sederajat
Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara 3. Mampu Mengoperasikan Komputer

2. Undang — Undang  Nomor 14 tahun 1985
Tentang Mahkamah Agung RI sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 5 tahun
2004 dan perubahan kedua dengan Undang-
Undang Nomor 3 tahun 2009

3. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan

4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

5. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia ini
tanggal 01 Juli 2021 tentang Pedoman Umum Tata
Naskah Dinas

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. Komputer / Laptop

2. Peraturan Organisasi dan Tatalaksana Printer

Jaringan Internet

Alat Tulis Kantor (ATK)

Peraturan Perundang-undangan yang berlaku

o A wN
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No. Dokumen | SOP/006/KP/2023
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG RevisIH 01
! Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu sl

Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku 1 Februari 2023

'| Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www._ptun-pangkalpinang.go.id

Hal
email - mail@ptun-pangkalpinang.go.id bl &

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN
KETUA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pembuatan | Dokumen Kepegawaian
Surat Keputusan Bidang Kepegawaian Tidak Berjalan.

DEFINISI :

Surat Keputusan Ketua : Surat yang berisi suatu keputusan yang dibuat oleh Pimpinan suatu
Organisasi atau Lembaga Pemerintahan berkaitan dengan kebijakan
organisasi atau lembaga tersebut.

KELUARAN :

Terbitnya Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang




email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu
Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung

Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id

No. Dokumen | SOP/006/KP/2023

Revisi Ke 01

Tgl Berlaku 1 Februari 2023

Halaman KIx]

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN

KETUA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

Pelaksana Mutu Baku
No de Staf g:r?lé)b rtEIF; Sekretaris | Ketua PSZ?;T)?::;?:: / Waktu Output
e Surat Masuk/ .
1 Mengetik Konsep ( l Disposisi terkait M?a?m ;zr::;dlanygurat
Surat Keputusan * Komputer K P
. eputusan
e« Printer
Koreksi dan e Draf Surat 30 Diparafnya Draf
2 | Paraf Surat > Keputusan Menit | Surat
Keputusan » Alat Tulis Kantor Keputusan
Koreksi dan e Draf Surat 30 Diparafnya Draf
3 | Paraf Surat » < Keputusan Menit | Surat
Keputusan » Alat Tulis Kantor Keputusan
Surat
i > 10 Keputusan
4 g:r';??(dea;zruﬂ.: o Surat Keputusan | Menit gsla;tlfla yang
ditandatangani
Meminta Nomor
Surat Keputusan
ke Bagian Umum : gﬂ:ﬁ: g:spu:é?gn 10 | Surat
5 |[dan Keuangan P Menit | Keputusan siap
serta * Buku  Agenda didistribusikan
membubuhkan Surat
stempel
¢ Salinan  Surat
Mengumumkan > Keputusan Diketahuinya/
atau  Komputer 20 Tersampaikan-
6 | Menyerahkan * Printer Menit | 1Y@ Surat
kepada yang ¢ Papan Keputusan
Berkepentingan Pengumuman
» Whatsapp grup
e Salinan  Surat
Keputusan
Mengarsipkan DF* : Qr::? [::grrtal 30 Salinan  Surat
7 | salinan Surat s P Menit Keputusan yang
Keputusan kil €M | telah diarsipkan
* Jaringan internet
» Flashdisk
+ Box File
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No. Dokumen | SOP/007/KP/2023
| PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu Revisl Ko 01
. Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku 1 Februari 2023
Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id |-~ 2

email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id

Disahkan Oleh| Ketua PTUN Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PERUBAHAN DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK) DAN BEZETTING

TUJUAN :

Memberikan kejelasan terhadap layanan Sub Bagian Kepegawaian mengenai jumlah Pegawai, Jabatan,
dan Pendidikan

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup pelaksanaan pembuatan besetting Pegawai Pengadilan Tata Usaha Negara
Pangkalpinang
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun tahun 1974 | 1. S1
sebagaimana diubah dengan Undang-Undang | 2. SMA/Sederajat
Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-Pokok | 3. Mampu Mengoperasikan Komputer
Kepegawaian

2. Keputusan Menpan Nomor
KEP/75/M.PAN/7/2004 tanggal 23 Juli 2004
3. Arahan Lisan tim Pengawasan PTTUN Medan

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. Daftar Urut Seniaritas (DUS) 1. Komputer / Laptop
2. Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negeri | 2. Jaringan Internet
Sipil 3. Printer
4. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Informasi | Dokumen Kepegawaian
Kepegawaian tidak tersedia. Data SIKEP
DEFINISI :
DUK dan Bezetting : Daftar keseimbangan kebutuhan dan ketersediaan jumlah pegawai
berdasarkan jenis, sifat dan beban kerja dalam jangka waktu tertentu.
DUS :  Daftar Urut Senioritas
KELUARAN :

1. Daftar Urut Kepangkatan (DUK) dibuat setahun sekali :
2. Bezzeting dilaksanakan setiap Triwulan sekali
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PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu
. Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung
V| Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www._ptun-pangkalpinang.go.id
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No. Dokumen | SOP/007/KP/2023

Revisi Ke 01

Tgl Berlaku 1 Februari 2023

Halaman 212

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PERUBAHAN DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK) DAN BEZETTING

Pelaksana Mutu Baku
No tivitas
oK Staf g:r? tg)n};f; Sekretaris pgi?g?;;‘::: J Waktu Output
; s ¢ Daftar Data Terdatanya
g‘feenr:g::::gtansw data | ) Kepegawaian perubahaq data
kepegawaian terkait * Alat Tulis Kantor | 180 | kepegawaian
1 promosi dan  mutasi, ¢ Aplikasi SIKEP Menit Lerkalt promosi
kenaikan/ penurunan * Komputer an. IEs
pangkat e Jaringan Internet kenaikan/penur
unan pangkat
e Draft daftar data Tersedianya
Mengoreksi perubahan > Kepegawaian draft data
data kepegawaian terkait « Alat Tulis Kantor 30 | kepegawaian
2 |promosi dan mutasi, e Aplikasi SIKEP Menit | terkait promosi
kenaikan/ penurunan « Komputer dan  mutasi,
pangkat ¢ Printer kenaikan!penur
» Jaringan Internet unan pangkat
Mengoreksi dan e Daftar Data Disetujui  dan
menyetujui serta Kepegawaian ditandatanganin
menandatangani b e Printer ya daftar
3 perubahan data « Alat Tulis Kantor 30 kepegawaian _
kepegawaian terkait « Aplikasi SIKEP Menit | terkait promosi
promosi dan  mutasi,  Komputer dan mutasi,
kenaikan/penurunan kenaikan/penur
pangkat unan pangkat
« Data DUK dan DUK dan
Menampilkan DUK dan Bezetting yang Besetting telah
Bezetting pada layar telah disahkan 4g0 | ditampilkan
4 | monitor dan mengarsipkan « Komputer Menit dalam format
hardcopy pada Bagian e Box file digital di layar
Kepegawaian monitor Bagian
Kepegawaian
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PENGADILAN TATA USAHA NEGARA No. Dokumen | SOP/008/KP/2023
PANGKALPINANG Revisi Ke 01
Jalan Kepulauan Ba_ngka Komp_lek. Perkantorap Terpadu Tgl Berlaku 1 Februari 2023
Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung
Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id | Halaman 12
email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id Disahkan Oleh| Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
REKAPITULASI DAFTAR HADIR HAKIM DAN APARATUR SIPIL NEGARA

PADA APLIKAS|I KOMDANAS

TUJUAN :
Untuk mempermudah mendata jumlah kehadiran Hakim dan Aparatur Sipil Negara

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup pelaksanaan pembuatan rekapitulasi daftar hadir hakim dan pegawai negeri sipil

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor :|1.81
143/KMA/SK/VIIN/2007 tentang Memberlakukan Buku | tentang | 2. SMA/Sederajat
Pedoman Pelaksanaan tugas dan Administrasi Pengadilan. 3. Mampu Mengoperasikan Komputer

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
O71/KMA/SKNV/2008 tanggal 14 Mei 2008 tentang Ketentuan
Penegakan Disiplin Kerja dalam pelaksanaan Pemberian
Tunjangan Khusus Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri pada
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
dibawahnya.

3. Surat Sekretaris Mahkamah Agung RI, Nomor : 680-
1/SEK/KU.01/12/2012,  tentang  penggunaan  Aplikasi
Komdanas.

Perma 7 Tahun 2016 tentang Penegakan Disiplin Hakim

5. Surat Sekretaris Mahkamah Agung Rl, Nomor 080-/SEK/KU-

01/12/2012 tentang Penggunaan Aplikasi Komdanas

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

1. SOP Pembuatan Laporan Pertanggungjawaban Dimuka | 1. Komputer
Tunjangan Khusus Kinerja (Remunerasi) 2. Jaringan Internet
2. Penerbitan SPP-LS Untuk Belanja Pegawai (Pembayaran Uang | 3. Printer
Makan) 4. Alat Tulis Kantor (ATK)
5. Aplikasi SIKEP
6. Absen Manual
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka validitas presensi Hakim dan | Dokumen Kepegawaian

pegawai tidak tersedia

DEFINISI :
Rekapitulasi Daftar Hadir  : Kegiatan absensi ASN di sebuah Instansi dilakukan setiap bulan dengan
tujuan untuk mengetahui ASN hadir, cuti, sakit, ijin, alpa, atau terlambat.
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Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu Revisi Ko

01

Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku

1 Februari 2023

'| TIp/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id

Hal
email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id <cxinbdmal

12

Disahkan Oleh

Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

REKAPITULASI DAFTAR HADIR HAKIM DAN APARATUR SIPIL NEGARA

PADA APLIKASI KOMDANAS

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasub KP | Wakil Perlengkapan /
Staf dan Ortala | Ketua Ketua Persyaratan Wakm Output
e Presensi Aplikasi
( ) SIKEP
Menghimpun data ¢ Presensi manual Terhimpunnya
1 presensi dari  Komputer 30 Data Presensi
aplikasi SIKEP dan ¢ Jaringan Internet Menit | Aplikasi Sikep
secara manual e Printer Dan Manual
e Alat Tulis Kantor
(ATK)
e Presensi Aplikasi
> SIKEP Terkoreksinya
Memonitoring data * Presensi manual 30 Data Presensi
2 | presensi dari » Komputer Menit Aplikasi  Sikep
aplikasi SIKEP e Jaringan Internet Dan Manual
e Printer
e Alat Tulis Kantor
Tersedianya
G : Kesesuaian
m:raor?;:tgr;%anidan e Presensi manual Daftar Presensi
data casonicl e Presensi aplikasi 30 Aplikasi Sikep
3 S p SIKEP .. | Dengan
aplikasi SIKEP dan . Menit P .
presensi manual e Alat Tulis Kantor Mres-:enm )
Varian anual Harian,
Dan Telah
Ditandatangani
L e Presensi Aplikasi Tersedianya
Memasukkan data SIKEP Hasil
4 presensi aplikasi ¢ Komputer 60 Rekapitulasi
SIKEP ke aplikasi e Jaringan Internet Menit | Presensi
Komdanas e Printer Aplikasi
s Alat Tulis Kantor Komdanas
Mengunduh  dan 4 . Egﬁggﬁia Aplikasi ;er;seqiﬂﬂ!@
mencetak hasil Kor . = apntqlasu
5 | rekapitulasi presensi = Hampules 18 | Preseni
P « Jaringan Internet Menit | Aplikasi
aplikasi Komdanas ;
setiap bulan * Printer Komdanas
o Alat Tulis Kantor Setiap Bulan
Ditandatangani-
Menandatangani > » Rekapitulasi nya
6 hasil rekapitulasi presensi  aplikasi 10 Rekapitulasi
presensi aplikasi Komdanas Menit | Presensi
Komdanas o Alat Tulis Kantor Aplikasi
Komdanas
Ditandatangani-
Menandatangani e Rekapitulasi nya
- hasil rekapitulasi presensi  aplikasi 10 Rekapitulasi
presensi aplikasi Komdanas Menit | Presensi
Komdanas * Alat Tulis Kantor Aplikasi
Komdanas
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Revisi Ke 01
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Halaman 212

Disahkan Oleh|Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

REKAPITULASI DAFTAR HADIR HAKIM DAN APARATUR SIPIL NEGARA
PADA APLIKAS|I KOMDANAS

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasub KP | Wakil Perlengkapan /
Staf dan Ortala | Ketua Kelua Persyaratan Wakin Outgiut
Menandatangani Rekapitulasi Ditandatangani-
8 hasil rekapitulasi presensi aplikasi 10 nya rekapitulasi
presensi aplikasi Komdanas Menit | presensi aplikasi
Komdanas Alat Tulis Kantor Komdanas
Menyerahkan hasil
; : : Telah
rekapitulasi presensi ;
aplikasi Komdanas Rekapitulasi f;f’ﬁ:ﬁig"ya
g | guna perhitungan presensi aplikasi 10 reasgnsi aplikasi
Remunerasi dan Komdanas Menit ﬂom Hin asp ke
Uang Makan ke Alat Tulis Kantor Bagian Umum
Bagian Umum dan darsllKeuan i
Keuangan g
; g v PO Arsip
Mengarsipkan hasil Rekapitulasi Rekapitulasi
10 rekapitulasi presensi presensi aplikasi 10 reserisi aplikag]
aplikasi Komdanas Komdanas Menit &0 mdanas &
ke dalam File Box file tersimpan
CATATAN:

Rekapitulasi daftar hadir entry ke aplikasi Komdanas selambatnya tanggal 1 (satu) setiap bulannya
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Halaman 13

Disahkan Oleh|Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYELESAIAN SURAT DINAS/SURAT TUGAS

TUJUAN :

Pedoman kerja, serta panduan dalam membuat keputusan/kebijakan berikutnya.

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup pelaksanaan penyelesaian surat dinas/surat tugas

DASAR HUKUM:

1. Undang - Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang
Mahkamah Agung

2. Undang - Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara

3. Keputusan KMA RI No.143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan

4. Keputusan KMA Rl No.351/KMA/SK/XII/2022 tentang
Perubahan Kedua Atas Keputusan Ketua Mahkamah
Agung Nomor 143/KMA/SK/VIII/2007  Tentang
Memberlakukan Buku | Tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas Dan Administrasi Pengadilan Bidang Pola
Kelembagaan Peradilan, Administrasi Kepegawaian
Peradilan, Administrasi Perencanaan, Administrasi Tata
Persuratan, Tata Kearsipan Dan Administrasi
Keprotokolan, Kehumasan Dan Keamanan, Administrasi
Perbendaharaan, Prototype Gedung Pengadilan Dan
Rumah Dinas Dan Pola Kiasifikasi Surat Mahkamah
Agung RI

KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. 81
2. SMA/Sederajat

3. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN:
1. SOP Pengelolaan Surat Masuk
2. SOP Pembuatan SK Ketua PTUN Pangkalpinang

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. Komputer / Laptop

2. Jaringan Internet

3. Printer

4. Alat Tulis Kantor (ATK)
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No. Dokumen |SOP/009/KP/2023
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Revisi K 01
Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu evisite
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Disahkan Oleh|Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYELESAIAN SURAT DINAS/SURAT TUGAS

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. Komputer / Laptop
2. SOP Pembuatan SK Ketua PTUN Pangkalpinang 2. Jaringan Internet
3. Printer
4. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaian Surat | Dokumen Kepegawaian
Tugas akan terhambat.
DEFINISI :
1. SuratDinas/Surat Tugas : Naskah dinas tentang pemberian tugas dari Pimpinan terhadap
jajarannya untuk melaksanakan suatu perkerjaan
2. Bimtek . Bimbingan teknis
3. Disposisi . Catatan berupa saran/tanggapan instruksi setelah surat dibaca oleh
Pimpinan
KELUARAN :

1. Surat Tugas Dinas Luar (Rapat Koordinasi, Konsultasi, Seminar dll) DIPA/NON DIPA
a. Dalam Kota
b. Luar Kota

2. Surat Tugas Pemeriksaan Setempat

3. Surat Tugas Bimtek/Diklat
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No. Dokumen [SOP/009/KP/2023
Revisi Ke 01

- Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku |1 Februari 2023
Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id
email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id

. | PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
- Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu

Halaman 313

Disahkan Oleh {Ketua PTUN Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENYELESAIAN SURAT DINAS/SURAT TUGAS

Pelaksana Mutu Baku
S Kasub Ketua/
el fubaEs Staf | KP dan | Sekretaris| Wakil |  Persvaratan/ |y, Output
Ortala Ketua engkap
Menerima surat e Surat masuk dan A
masuk dan| | disposisinya ggzﬁr?anya szraar:
disposisinya atau e Buku agenda disposisinga  atau
1 perintah dinas surat masuk 10 fintah dinias
pimpinan  terkait * Perintah  dinas | Menit p;am inan terkait
penerbitan surat pimpinan gen?erbhan surat
dinasl"surat tugas [ ] Alat TUIiS Kantﬂr dlnas’sumt tugas
e Surat masuk dan
Membuat konse disposisi .
surat tugag e Perintah dinas Tersedianya konsep
: ; A surat  tugas/surat
terkait bimtek / pimpinan ; A
2 | pelatihan dan e Komputer 15 Ginas terkail binvek
A Menit |/ pelatihan dan
penugasan . * Printer penugasan lainnya
lainnya  sesuai * Alat Tulis Kantor sesuai disposisi
disposisi (ATK)
Tersedianya
Mengoreksi dan > konsep surat
membubuhkan tugas/surat  dinas
parat pada surat * Konsep surat 15 terkait bimtek /
3 |tugas terkait tugas/dinas Menit pelatihan dan
bimtek / pelatihan o Alat Tulis Kantor penugasan lainnya
dan penugasan yang telah dikoreksi
lainnya dan dibubuhkan
paraf
Menandatangani :
surat tugas terkait « Konsep surat ;I;‘er:;(é:spayta ;f:;
4 bimtek / pelatihan tugas/surat dinas 10 t e?ka'rt ——
dan penugasan e Alat Tulis Kantor | Menit latihan dan
lainnya (ATK) pein .
penugasan lainnya
Meminta nomor Surat  tugas/surat
surat  keluar ke e Surat tugas/surat dinas terkait bimtek
Bagian Umum dinas 10 / pelatihan dan
5 |dan Keuangan e Alat Tulis Kantor Menit | Penugasan lainnya
dan « Stempel yang telah diberi
membubuhkan nomor dan
stempel distempel
Diterimanya surat
gjrg¥aahka$ugas e Surat ~ tugas tugas/surat  dinas
kepada Hakim Isurat dinas 10 terkait bimtek /
] dan P . e Buku ekspedisi ; pelatinan dan
'egawai yang Menit ;
ditugaskan suratkgluar penugasan lainnya
* Alat Tulis Kantor oleh yang
bersangkutan
Mengarsipkan :
surat tugas terkait D ° tSuallnan el Tersimpannya
- : gas/surat dinas -
7 bimtek / pelatihan « Aplikasi SIKEP sal:nan_surat tugas/
o ougesen o Alat Tulis Kantor slcet diols
setelah diinput ke
SIKEP ¢ Box file
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No. Dokumen |SOP/010/KP/2023
% | PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Revisi K o1
! Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu e

| Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku |1 Februari 2023

'| Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id
email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id

Halaman 12
Disahkan Oleh [Ketua PTUN Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYELESAIAN SURAT KELUAR
(SURAT KP4, SURAT KETERANGAN DAN LAIN-LAIN)

TUJUAN :
Pedoman kerja, serta panduan dalam membuat keputusan/kebijakan berikutnya.
RUANG LINGKUP :
Proses ini mencakup pelaksanaan penyelesaian surat dinas/surat tugas
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang | 1. Sarjana
Mahkamah Agung RI 2. SMA/Sederajat

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang | 3. Mampu mengoperasikan komputer
Kekuasaan Kehakiman

3. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun
1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara

4. Keputusan KMA RI No.143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan Bidang Pola Kelembagaan Peradilan,
Administrasi Kepegawaian Peradilan, Administrasi
Perencanaan, Administrasi Tata Persuratan, Tata
Kearsipan dan Administrasi Keprotokolan, Kehumasan
dan Keamanan, Administrasi Perbendaharaan,
Prototype Gedung Pengadilan Dan Rumah Dinas dan
Pola Klasifikasi Surat Mahkamah Agung RI

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
145/KMA/SK/MVIII/ 2007 tentang Memberlakukan Buku
IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan
Badan-Badan Peradilan

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. Administrasi Data Pegawai 1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaian Surat | Dokumen Kepegawaian
Keluar akan terhambat.

DEFINISI :

Surat Keluar (Surat KP4, : Surat Keluar tentang pemberian keterangan dari Pimpinan terhadap

Surat Keterangan dil) jajarannya untuk mendapatkan kelengkapan Adminitrasidan Hak-hak
Tunjangan Keluarga.

KP-4 . Kartu Permohonan Penambahan Penghasilan Pegawai Negeri Sipil
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PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu

Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung

'| Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id

email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id

No. Dokumen

SOP/010/KP/2023

Revisi Ke

01

Tgl Berlaku

1 Februari 2023

Halaman

22

Disahkan Oleh

Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYELESAIAN SURAT KELUAR
(SURAT KP4, SURAT KETERANGAN DAN LAIN-LAIN)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasub KP Ketua/ Pers
; - yaratan /
Staf dan Ortala Sekretaris XVakil Perlengkapan Waktu Output
etua
Surat
permohonan
Menerima surat dan disposisi Diterimanya surat
1 permohonan dan Buku agenda 10 | permohonan dan
disposisinya surat masuk Menit | disposisinya
Alat Tulis
Kantor (ATK)
Surat Tersedianya
konsep surat
Membuat > gg:nohonan tugas/surat dinas
2 konsep surat disposisinya 15 terg"t‘fh = nblmteia /
keterang_an Komputer Menit ggnu'gas i an
sesuai disposisi e Printer i lainnya sesuai
audt L disposisi
Kantor (ATK)
Tersedianya
Mengoreksi dan > Konsep surat il:g;l:rea?\ — s;;at
3 membubuhkan keterangan 15 telah gdiko¥ ks%
paraf pada surat Alat Tulis | Menit B dibubuh?(an
keterangan Kantor (ATK) paraf
Tersedianya surat
Konsep surat
4 Menandatangani keterangan 10 :xgtaet:-angan yang
surat keterangan Qi;t“or (AT:;[)_IIIS Menit ditandatangani
Meminta nomor
Surat
;l;rgaignkeluagwk; keterangan Surat keterangan
5 |den Kevariaan Alat Tulis 10 yang telah diberi
dan 9 Kantor (ATK) Menit | nomor dan
membubuhkan Stempel distempel
stempel
Menyerahkan Surat
surat keterangan Diterimanya surat
6 keterangan Buku ekspedisi 10 keterangan oleh
kepada yang surat keluar Menit | yang
bersangkutan Alat Tulis bersangkutan
Kantor (ATK)
; y Salinan  surat
7 |setelah diinput = Aplikasi SIKEP 10 salinan surat
ke aplikasi e Alat Tulis | Menit | keterangan
SIKEP Kantor (ATK)
\ Box file i
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No. Dokumen |SOP/011/KP/2023
% | PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Revisi K 01
) Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu skl

Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku |1 Februari 2023

'| Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id

email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id Hnkaman M

Disahkan Oleh |Ketua PTUN Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MEMPROSES KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB)

TUJUAN :

Membuat usulan kenaikan gaji bekala bagi pegawai yang telah memenuhi masanya dengan tepat waktu.
RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup untuk kenaikan gaji para pegawai secara berkala.

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Peraturan Pemerintah No. 7 Tahun 1977 | 1. S1
Tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil 2. SMA/Sederajat

2. Peraturan Pemerintah No. 30 Tahun 2015 | 3. Mampu Mengoperasikan Komputer
Tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil

3. Undang-Undang Republik Indonesia No. 43
Tahun 1999 Tentang Pokok-Pokok

Kepegawaian
KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. SOP Usulan Kenaikan Gaji Pegawai Negeri | 1. Komputer/ Laptop

Sipil 2. Jaringan Internet
2. SOP Pengelolaan Kenaikan Gaji Pegawai | 3. Printer

Negeri Sipil 4. Alat Tulis Kantor (ATK)

5. Daftar Tabel Gaji Pokok Pegawai Negeri Sipil
terbaru

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan | Dokumen Kepegawaian

Kenaikan Gaji Berkala (KGB) akan terhambat.

DEFINISI :

Kenaikan Gaji Berkala (KGB) : Kenaikan gaji yang diberikan kepada pegawai negeri sipil yang telah
mencapai masa kerja golongan yang ditentukan setiap 2 (dua) tahun
sekali berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KELUARAN :

1. Tabel Rencana Usulan Kenaikan Gaji Berkala tiap kelompok : per Maret, per April, per Oktober dan per
Desember, yang dibuat setiap awal tahun
2. Usulan Kenaikan Gaiji Berkala
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email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
! Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu
. Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung
'| Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id

No. Dokumen

SOP/011/KP/2023

Revisi Ke

01

Tgl Berlaku

1 Februari 2023

Halaman

212

Disahkan Oleh

Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

MEMPROSES KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB)

Pelaksana Mutu Baku

ivi Kasub

No Aktivitas Staf | KPdan | Sekretaris | Ketua | Ferengkapan/ |y, Output

Ortala ersyaratan
Meneliti dan Tersedianya
mengumpulkan ( } » Data pegawai daftar nama

1 data pegawai yang * Aplikasi SIKEP 30 pegawai yang
akan  diusulkan « Komputer Menit | akan diusulkan
Kenaikan Gaiji e Jaringan internet kenaikan gaji
Berkala (KGB) berkalanya

Tersedianya draf
¢ Data pegawai nama pegawai

) “K”:g?k”aarf “S‘g‘;‘i « Aplikasi SIKEP 30 | yang akan
Berkala (KGB) « Komputer Menit | diusulkan

e Jaringan internet kenaikan gaji
berkalanya
7 e Draf Kenaikan
Mengoreksi  dan ";] Gaji Berkala Torssdiaiva
membubuhkan (KGB) ie e y
3 | paraf pada draf e Aplikasi SIKEP e K""S?E -
Kenaikan Gaji e Komputer shlt S all
£ Berkala (KGB)
Berkala (KGB) ¢ Printer
e Jaringan internet
1 Data Pegawai ; ;
Menandatangani e Daftar Gaji 10 Elt:ndatanggﬂ;;t
4 | Kenakan  Gaji Pokok PNS e e .
; enit | Kenaikan  Gaji
Berkala (KGB) e Alat Tulis Kantor Berkala (KGB)
(ATK)
Meminta  nomor e Surat Kenaikan
surat keluar di Gaji Berkala :

5 | Bagian Umum dan (KGB) 10 Ieefa?gi“ya -
Keuangan dan ' s+ Alat Tulis Kantor | Menit berkala PNS 93
membubuhkan (ATK)
stempel » Stempel
ﬂ:’gﬁg‘:‘kan 4 e Salinan Diserahkannya
Konaikan Gaiji kepu?usan ) salinan
Berkala (KGB) kenaikan gaji keputusan KGE§

6 | kepada pegawai berkala N 10 | kepada pegawai
yang bersangkutan * Buku ekspedisi Menit bersangkutan'
dan salinannya ke » Alat Tulis Kantor dan ke Bagian
Bagian Umum dan (ATK) Emum dan
Keuangan euangan

« Salinan
A J keputusan KGB .

: ( ) « Aplikasi SIKEP Tersimpan  dan
Mengarsipkan s Komputer terunggabnya
keputusan P 30 Salinan

7 : i s Scanner .

Kenaikan Gaji ; ; Menit | Keputusan
Berkala (KGB) . ila:lngsl’i‘s'”;g:‘g Kenaikan  Gaji
(ATK) Berkala (KGB)
* Box file
CATATAN:

Pegawai mendapatkan kenaikan gaji berkala setiap 2 (dua) tahun sekali
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No. Dokumen |SOP/012/KP/2023
| PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Revisi K 01
| Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu et

Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku |1 Februari 2023

| Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id

& 5 s : |
email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id et 12

Disahkan Oleh (Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MEMBUAT SURAT PERNYATAAN MASIH MENDUDUKI JABATAN (SPMMJ),

SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS (SPMT),
DAN SURAT PERNYATAAN PELANTIKAN (SPP)

TUJUAN :

Penjelasan Prosedur Penerbitan SPMMJ, SPMT dan SPP bagi PNS yang menduduki Jabatan Struktural
dan Fungsional.

RUANG LINGKUP :

Membaca dan meneliti SK Jabatan Struktural, membuat Konsep SPMJ sampai SPMJ diterima oleh PNS
yang bersangkutan

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara | 1. S1

Nomor 31 Tahun 2007 tentang Tata Cara| 2. D3
Permintaan, Pemberian, dan Penghentian Tunjangan | 3. SMA/Sederajat
Jabatan Struktural 4. Mampu Mengoperasikan Komputer
KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas 1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tunjangan | Dokumen Kepegawaian
jabatan akan tertunda.

DEFINISI :

1. SPMMJ . Surat Pernyataan Masih Menduduki Jabatan
2. SPMT :  Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas

3. SPP . Surat Pernyataan Pelantikan

KELUARAN :

«  Surat Pernyataan Masih Menduduki Jabatan
«  Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas
o  Surat Pernyataan Pelantikan
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No. Dokumen |SOP/012/KP/2023

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu ot

Revisi Ke

Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku |1 Februari 2023

'| Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id

Halaman 22

email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id
Disahkan Oleh

Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MEMBUAT SURAT PERNYATAAN MASIH MENDUDUKI JABATAN (SPMMJ),

SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS (SPMT),

DAN SURAT PERNYATAAN PELANTIKAN (SPP)

Pelaksana Mutu Baku
ivi Kasub KP,
e Aditas Staf dan Sekretaris | Ketua Pgrlengkapan ! Waktu Output
Ortala ersyaratan
Membuat konsep ( ) * glgtlaT dgﬁMshg':—_, T ;
SPMMJ, SPMT ersedianya

1 dan SPb sesuai haN 30- Konsep  SPMMJ,
waktu yang telah . gqn;puler menit ﬁgrl\:T dan SPP
: s Printer
ditentukan . Alat Tulis

Kantor(ATK)
e Data SPMMJ, o i
" SPMT dan SPP ersedianya
" “S"'s;gh‘;fj"‘ kg’;ﬁg h'— ASN 60 | konsep SPMMY,
danSPFI’ e Komputer Menit | SPMT dan SPP
¢ Printer ASN
o Alat Tulis Kantor
(ATK)
. Tersedianya SPP,
Koreksi dan &l e Konsep Surat 15 SPMMJ SPMT
3 | paraf SPMMJ, SPMMJ, SPMT { -0 | ASN yang telah
SPMT dan SPP A FEAON dikoreksi  dan
e Alat Tulis Kantor :
diparaf
Menandatangani e Surat SPMMJ, Tersedianya SPP,

4 | SPMMJ, SPMT SLMT: Gan Shp M15_t SPMMJ,  SPMT

danskp e Alat Tulis Kantor - A_SN yang t_elah
ditandatangani
Menyerahkan ke i S:a“’:,; SPMMJ,  SPMT

5 bagian Umum telah 10 dan SPP ASN
untuk diberi ditandatangani Menit yang telah diberi
Nomor Surat dan * Alat Tulis Kantor nomor dan
dibubuhi stempel (ATK) distempel

e Stempel
: e SPMMJ, SPMT Tersampaikannya
Menyampaikan X dan SPP ASN file kepada yang
kepada  yang ( ) e Alat Tulis Kantor bersangkutan,
bersap_gk:tan. * Buku Ekspedisi terkiimnya
mengirimkan e Box File ;

6 | kepada pejabat o Aplikasi SIKEP ML?]“ :‘:ri:ga pejzbaar:
yang terkait dan e Komputer tersimpannya  file
mengarsipkan e Jaringan SPMMJ ySPMT
SPMMJ, SPMT Internet )
dan SPP ASN * Scanner an SH Al

dalam Dokumen
Kepegawaian
CATATAN:

SPMMJ dilaporkan setiap tahun selama yang bersangkutan masih menduduki jabatan
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No. Dokumen |SOP/013/KP/2023

Revisi Ke 01

Tgi Berlaku |1 Februari 2023

Halaman 12

Disahkan Oleh |Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PERENCANAAN DAN PENYUSUNAN TARGET KINERJA

TUJUAN :

Melaksanakan rencana target penilaian pegawai dalam kurun waktu triwulan 1, triwulan Il triwulan Il dan

satu tahun kedepan

RUANG LINGKUP :

Membaca dan meneliti uraian tugas utama pegawai beserta kualitas dan kuantitasnya

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara

2.Undang - Undang Nomor 14 tahun 1985 Tentang
Mahkamah Agung RI sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 5 tahun 2004 dan perubahan
kedua dengan Undang-Undang Nomor 3 tahun 2009

3. Undang — undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur
Sipil Negara

4. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 6 Tahun 2022

tentang Pengelolaan Kinerja Pegawai Aparatur Sipil Negara

KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. $1
2. SLTA

3. Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN:
1. SOP Penyelesaian Beracara
2. SOP Penilaian SKP

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. Komputer / Laptop

2. Jaringan Internet

3. Printer

4. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Kenaikan Pangkat akan
fertunda.

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dokumen

Kepegawaian dan Job

Description

DEFINISI :

SKP Sasaran Kinerja Pegawai

KELUARAN :

Terbitnya Rencana Target Sasaran Kinerja Pegawai Awal Tahun
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No. Dokumen

SOP/013/KP/2023

Revisi Ke

01

Tgl Berlaku

1 Februari 2023

Halaman

212

Disahkan Oleh

Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PERENCANAAN DAN PENYUSUNAN TARGET KINERJA

Mutu Baku
= . Pejabat
No Aktivitas Hakim/ s Perlengkapan /
Pegawai E;r::?; Ketua Persyaratan Waktu Output
» Dokumen
Menetapkan  dan RENSTRA dan IKU 5Hari | 1ersedianya
1 mengklarifikasi e Komputer Ekspektasi
Ekspektasi Kinerja e Jaringan Internet Kinerja
» Aplikasi e-Kinerja
Menguraikan Sas
Ekspektasi Kinerja : Eg;pe:t‘:f‘ Kinaga Tersedianya
2 | dan menyusunnya J np Tefarisei 1 Hari | Rencana Hasil
ke dalam Rencana * ZEPAgRmINeme Kinerja
Hasil Kinerja (RHK) » Aplikasi e-Kinerja
ggg::;gkan Hasil * Rencana Hasil Tersedianya
Kineja (RHK) ke Hicg RHE) 1Han | Sasaran
3 i Format » Komputer Klner]a‘
Saaaran Kinerja e Jaringan Internet Pegawai (SKP)
Pegawai (SKP) L] ApllkaSI e-KiI"IEI'jE
> e Sasaran  Kinerja Sasaran
Menetapkan Pegawai (SKP) Kinerja
4 | Sasaran  Kinerja » Komputer 1 Har | Pegawai
Pegawai (SKP) e Jaringan Internet (SKP) telah
* Aplikasi e-Kinerja ditetapkan
CATATAN:

Target SKP dibuat di awal tahun

Capaian SKP direalisasikan per triwulan
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No. Dokumen |SOP/014/KP/2023
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Revisi K 01
Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu it

Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku |1 Februari 2023

/| Tp/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id P 22

email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id
Disahkan Oleh |Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENILAIAN KINERJA

TUJUAN :

Melaksanakan penilaian Pegawai selama kurun waktu satu tahun.

RUANG LINGKUP :

Membaca dan meneliti uraian tugas utama pegawai beserta kualitas dan kuantitasnya

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang | 1. S1
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 | 2. SMA/Sederajat
Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara 3. Mampu Mengoperasikan Komputer

2. Undang - Undang Nomor 14 tahun 1985
Tentang Mahkamah Agung Rl sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 5 tahun 2004
dan perubahan kedua dengan Undang-Undang Nomor
3 tahun 2009;

3. Undang - undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang
Aparatur Sipil Negara

4. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 6 Tahun 2022
tentang Pengelolaan Kinerja Pegawai Aparatur Sipil
Negara

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

1. SOP Penyelesaian Beracara 1. Komputer / Laptop
2. SOP Rencana Target Penilaian SKP 2. Jaringan Internet

3. Printer

4. Aplikasi e-Kinerja

5. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Sasaran Kinerja | Dokumen Kepegawaian, Job Description dan
tidak tercapai. Target SKP Awal Tahun
DEFINISI :
SKP . Sasaran Kinerja Pegawai
KELUARAN :

Terbitnya Penilaian Sasaran Kinerja Pegawai Akhir Tahun
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No. Dokumen |SOP/012/KP/2023
| PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Revisi Ke 01
Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu °
. Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku |1 Februari 2023
| Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id Hilieon 212
email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id
Disahkan Oleh [Ketua PTUN Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENILAIAN KINERJA
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Hakim/ Ketua dan Perlengkapan /
; Pejabat Penilai Waktu Output
Pegawai Kinerja Persyaratan
Menyusun Capaian
Kinerja  berdasarkan ( ) e Sasaran Kinerja
Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2
4 | Pegawai yang telah « Komputer 1 Hari Egrs;glr?n}};?ne .
ditetapkan dan e Jaringan Intemnet dar? data dukur?
mengunggah bukti e Scanner g
dukung kinerja ke ¢ Aplikasi e-Kinerja
dalam aplikasi
Menilai hasil Capaian
Kinerja dan > S
Memberikan  umpan : ngnpel_':::f' Rinega Tersedianya
2 |balik  berdasarkan g mp — 1Hari | Sasaran Kinerja
Sasaran Kinerja i aanga_n HHTIA Pegawai
Pegawai yang telah ¢ Aplikasi e-Kinerja
dinilai
e Sasaran Kinerja
Mencetak dan i Pegawai 60 Tersedianya
3 | Menandatangani h « Komputer Menit | S@saran Kinerja
Sasaran Kinerja = Jaringan Intemnet Pegawai
Pegawai e Printer
= Alat Tulis Kantor
Menandatangani ° gg:zﬁ':i Kinerja
4 | Sasaran Kinerja > o Kortoiss 30 SKP telah
Pegawai yang telah mp Menit | ditandatangani
S = Jaringan Internet
dinilai e T
* Aplikasi e-Kinerja
e Sasaran Kinerja Sasaran Kinerja
!éﬂenggunggah . D iegaw?* - Pegawai telah
asaran inerja i * Komputer
3 Pegawai yang telah » Jaringan Internet Menit Ler;mggah lik kg
dinilai ke dalam SIKEP e Scanner &lam apiiasi
o Aplikasi SIKEP SIKEP

CATATAN:

e Penilaian SKP dihitung berdasar atas target tugas jabatan dan capaian yang didapat

e  Penilaian SKP ditandatangani oleh Pejabat Penilai Kinerja
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PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu
Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku
/| Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id
email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id

No. Dokumen

SOP/015/KP/2023

Revisi Ke

01

1 Februari 2023

Halaman

12

Disahkan Oleh

Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAPORAN BULANAN

TUJUAN :

Melaksanakan Pelaporan Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

RUANG LINGKUP :

Melaksanakan kewajiban dalam hal pelaporan bulanan

DASAR HUKUM:

1. Undang — Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara

2. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Nomor 80 Tahun 2006 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Pengawasan Dillngkungan Lembaga
Peradilan

KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. $1
2. SMA/Sederajat

3. Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN:

1. SOP Kenaikan Pangkat

2. SOP Pembuatan SK Ketua

3. SOP Pengelolaan Surat Dinas

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pelaporan
Instansi/ Organisasi akan terhambat

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian dan Aplikasi Kepegawaian

DEFINISI :

Pelaporan . Pelaporan merupakan suatu kegiatan yang dilakukan bawahan untuk
menyampaikan hal-hal yang berhubungan yang berhubungan dengan
hasil pekerjaan yang telah dilakukan selama satu periode tertentu

KELUARAN :

Tersusunnya Laporan Bulanan Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana
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No. Dokumen |SOP/015/KP/2023
| PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Revisi Ke 01
! Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu evis
. Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku {1 Februari 2023
Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id Halsinan 22
email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id
Disahkan Oleh |Ketua PTUN Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAPORAN BULANAN
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas . Perlengkapan /
Staff Kasub KP | Sekretaris Persyaratan Waktu Output
Mempersiapkan
data dukung Eeatigawaigl:lkung 60 Konsep Laporan
1 kepegawaian, dan Ko tilier Menit bdiancin
mengetik  Konsep Pri tp
Laporan Bulanan Hiner
Konsep laporan
Mengoreksi  dan > Konsep laporan 15 | bulanan yang
2 | menandatangani bulanan Menit | telah dikoreksi
Laporan Bulanan Alat Tulis Kantor dan
ditandatangani |
; Laporan bulanan
15
Mengorekal dan e Laporan bulanan .. | yangtelah
3 | menandatangani . Menit - ;
Lanoran Bularian ¢ Alat Tulis Kantor dikoreksi dan
P ditandatangani
Menyerahkan
laporan bulanan I ,L:
Kpags, Soktaiaie X k?ao;a? b:lar:in 30 Arsip Laporan
4 | dan salinannya B g ﬁlu RN Menit Bu!fapnanpo B
kepada sub bagian ox e
PTIP serta
mengarsipkannya
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No. Dokumen |SOP/016/KP/2023

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Revisi K o
Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu evisi Ke

Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku |1 Februari 2023

| Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id

Hal 1
email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id alaman r2

Disahkan Oleh [Ketua PTUN Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMBUATAN NASKAH ACARA KEDINASAN

TUJUAN :

Terselenggaranya Acara Kedinasan Kantor secara tertib dan lancar dan tersusunnya Naskah Kedinasan
yang sesuai standar yang benaku.

RUANG LINGKUP :

Penyelenggaraan Acara Dinas Kantor dan Penyusunan Naskah Kedinasan

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang — Undang Nomor 5 Tahun 2014 | 1. S1
Tentang Aparatur Sipil Negara ; 2. SMA/ Sederajat

2. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun | 3. Mampu Mengoperasikan Komputer
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. SOP Pembuatan SK Ketua 1. Komputer / Laptop
2. SOP Pengelolaan Surat Dinas 2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Acara | Dokumen Kepegawaian dan Aplikasi Kepegawaian
Kedinasan akan terhambat dan tidak terealisasi

DEFINISL:

1. Acara Dinas Kantor . Acara yang melibatkan pegawai dalam kepanitiaan maupun peserta yang
diselenggarakan baik di kantor maupun diluar kantor, seperti Pelantikan,
Upacara Bendera, Purnabhakti, Pisah Sambut, Perpisahan, Seminar dan
lainnya.

2. Naskah Dinas :  Naskah/teks yang dibuat untuk melengkapi kegiatan Acara Dinas Kantor

KELUARAN :

1. Acara Pelantikan, Upacara Bendera, Purnabhakti, Pisah Sambut, Perpisahan, Seminar, Bimtek Internal
dan lain-lain

2. Naskah Upacara, Berita Acara, Naskah Keputusan, Surat Pemyataan, Bahan-bahan dan lain-lain
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No. Dokumen |SOP/016/KP/2023
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Revisl Ko 01
Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu we
Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku |1 Februari 2023
Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www._ptun-pangkalpinang.go.id Hikiman 212
email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id
Disahkan Oleh |Ketua PTUN Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMBUATAN NASKAH ACARA KEDINASAN
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasub KP s Perlengkapan /
dan-Onala Sekretaris | Ketua Persyaratan Waktu Output
Mempersiapkan
rencana Acara
: Draft Acara
T L
dan Menyusun draft Draft Naskah 60 Menit Tersusunnya
1 2 Kedinasan rencana acara
Kepanitiaan Acara - e
. Draft Kepanitiaan dan panitia
Kedinasan A Kedi
berdasarkan surat cara .e IR0t
masuk/ hasil rapau Alat Tulis Kantor
memo dinas
Telah
A selesainya draf
Draft Kepanitiaan Surat
?(A:?uﬁsa;n draf Surat Acara Kedinasan Keputusan
2 | Kepanitiaan,  Surat * Komputer B0 Mentt Kep?“'t'za"'
Undangan, dain e Printer surat undangan
Naskah Kedinasan Alat Tulis Kantor naskah
kedinasan dan
Susunan
Panitia
; . Draft dokumen Draft dokumen
Mengorgks: dan kedinasan 15 Menit | kedinasan yang
3 | memberi paraf : telah dilionsics;
dokumen kedinasan Alat Tulis Kantor elah dikoreksi
dan diparaf
Dokumen
Dokumen :
4 Menandatangani kedinasan 15 Menit {(:;g;]nasan yang
dokumen kedinasan Alat Tulis Kantor ditandatangani
. Dokumen Telah
Menyampaikan ( } - o
dokumen kedinasan kedmas'a n diterimanya
5 > : e Alat Tulis Kantor dokumen
kepada pihak terkait Buku Ekspedisi kodinas s
dan mengarsipkan ® SURL EKApeds!
* Box file
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Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung

email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu

Y| Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id

No. Dokumen [SOP/017/KP/2023

Revisi Ke 01

Tgl Berlaku 1 Februari 2023

Halaman 12

Disahkan Oleh |Ketua PTUN Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENILAIAN KERJA PEGAWAI (PKP)

TUJUAN :

Melaksanakan Penilaian Kinerja Pegawai sebagai dasar penerimaan Tunjangan Kinerja (Remunerasi)

RUANG LINGKUP :

Melaksanakan kewajiban melaporkan Penilaian Kinerja Pegawai sebagai dasar penerimaan Remunerasi

DASAR HUKUM :

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun
2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Mahkamah Agung Republik indonesia Nomor 3
Tahun 2020 Tentang Pelaksanaan Pemberian Tunjangan
Kinerja Pegawai Di Lingkungan Mahkamah Agung Dan
Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya

4. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
209/KMA/SK/VIIIF2022 tentang Penetapan Kelas Jabatan
Pegawai Di Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan
Peradilan Yang Berada Di Bawahnya

5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
210/KMA/SKVINII2022 tentang Penyesuaian Tunjangan
Kinerja Berdasarkan Kelas Jabatan Pegawai di

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang

berada di Bawahnya

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Sarjana (S1)

2. Diploma (D3)

3. SMA/Sederajat

4. Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN :

1. SOP Rekapitulasi Daftar Hadir Hakim/Pegawai Negeri Sipil
2. SOP Perencanaan Dan Penyusunan Target Kinerja

3. SOP Penilaian Sasaran Kinerja Pegawai (SKP)

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pegawai yang
bersangkutan akan mengalami pengurangan penerimaan
tunjangan kinerja

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumen Kepegawaian dan Aplikasi

Kepegawaian

DEFINISI :
Capaian Kinerja Pegawai

Perbandingan realisasi kinerja dengan target kinerja.
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No. Dokumen [SOP/017/KP/2023
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Revisi Ke 01
Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu
Kota Pangkalpinang, Provinsi BangkaBelitung Tgl Berlaku |1 Februari 2023
Tip/Fax : (0717) 9111513; Website : www.ptun-pangkalpinang.go.id Halditan 2
email : mail@ptun-pangkalpinang.go.id
Disahkan Oleh |Ketua PTUN Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENILAIAN KERJA PEGAWAI (PKP)
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pegawai | pprcan Kasub | Sekreta | Perlengkapan | Wakt
bers::gkut Langsung| Staf 'g:ng?; ris / Pers?ara?an u Output

1 Menginput dan e Data 60 Laporan
menyiapkan Penilaian Menit | Penilaian
Capaian Kinerja ( } Kinerja Kinerja
Pegawai untuk Pegawai Pegawai
diperiksa  dan (PKP) (PKP)
ditandatangani e Komputer pegawai
oleh atasan e Printer yang
langsung e Alat Tulis bersangkuta

Kantor "

2 Memeriksa dan e Laporan 30 Laporan
menandatangani Penilaian Menit | Penilaian
Capaian Kinerja Kinerja ) Kinerja
Pegawai yang Pegawai Pegawai
bersangkutan (FICE) . (PKP)

e Alat Tulis .
Kantor pPegawal
(ATK) yang

bersangkuta
n yang telah
ditandatang
ani

3 | Mengumpulkan e Alat Tulis | 15 Dokumen
Capaian Kinerja Kantor Menit | PKP  yang
Pegawai (ATK) telah

dikumpulka

n ke bagian
Kepegawaia
n

4 Menginput nilai e PKP 60 | Terinputnya
PKP ke dalam * Komputer Menit | Menu
Aplikasi ¢ Jaringan Penilaiain
Komdanas dan internet Kinerja
Membuat * Printer pada
Laporan ¢ ﬁpllkam Komdanas

; - omdanas
Rekapitulasi dan
bulanan PKP tersusunnya
Draft
Laporan
Rekapitulasi

5 Memeriksa e Alat Tulis 15 Draft
Laporan Kantor Menit | Laporan
Rekapitulasi dan e Laporan Rekapitulasi
diparaf Rekapitulasi yang telah

diparaf

42




Memeriksa * Alat Tulis 15 Laporan
Laporan Kantor Menit | Rekapitulasi
Rekapitulasi dan e Laporan yang telah
menandatangani Rekapitulasi ditandatang
Laporan ani
Rekapitulasi

Mengarsipkan e File Box 5 Tersimpann
Laporan Menit | ya  dalam
Rekapitulasi File Box
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No.
Dokiifian SOP/018/KP/2023
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG |Revisike |01
lan Kepulauan Bangka Komplek Perk T Kota
i e et earkores Terpeco Tql Berlaku | 01 Februari 2023
Tip/Fax : 0717 9111513
Website : www.ptun-Pangkalpinang.go.id email : Pangkalpinang@ptun.org Halaman 2/2
Disahkan Ketua PTUN
Oleh Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
IMPLEMENTASI DAN MONITORING LHKPN

TUJUAN :

Mengimplementasikan dan Memonitoring Pelaksanaan Aplikasi E-LHKPN

RUANG LINGKUP :

Melaksanakan Kewajiban dalam hal pendataan dan pelaporan harta Penyelenggara Negara

DASAR HUKUM :

Peraturan Komisi Pemberantasan Korupsi Republik
Indonesia Nomor 2 Tahun 2020 Tentang Perubahan
Atas Peraturan Komisi Pemberantasan Korupsi Nomor
07 Tahun 2016 Tentang Tata Cara Pendaftaran,
Pengumuman, Dan Pemeriksaan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. $1

2. SMA/Sederajat

3. Mampu Mengaplikasikan komputer

KETERKAITAN :
1. SOP Pengelola Keuangan
2. SOP Pengelola Surat Dinas

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

2. Jaringan Internet

3. Printer

4. Alat Tulis Kantor ( ATK)

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaporan
laporan harta kekayaan penyelenggara negara
akan terlambat yang akan berdampak kepada

kepatuhan pelaporan Instansi Mahkamah Agung RI

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Kepegawaian dan Aplikasi Kepegawaian

DEFINISI :

ASN Aparatur Sipil Negara

LHKPN Laporan Harta Kekayaan Penyelenggara Negara

E-LHKPN Aplikasi Pelaporan Laporan Harta Kekayaan Penyelenggara Negara
WL Wajib Lapor

PN Penyelenggara Negara

KELUARAN

Terealisasinya Laporan Harta Kekayaan Penyelenggara Negara
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No.
Dokumen | SOP/018/KP/2023
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Revisi Ke |01
ka k Perka T
ety oo futhanioras Terpack tudta Tgl Berlaku| 01 Februari 2023
ax : 0717 9111513
Website : m.pwwangmnang.go.id email : Pangkalpinang@ptun.org Halaman 2/2
Disahkan | Ketua PTUN
Qleh Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
IMPLEMENTASI DAN MONITORING LHKPN

” Pelaksana Mutu Baku |
Aktivitas Ke Sta;w ; Kasub PN/ WL Perlengkapan / Waktu Gt
o p‘:‘% ? Kepegawaian Persyaratan P
1 | Mengisi Form isian = Komputer 60 Daftar Nama
Laporan Harta ( ) e Dokumen menit
Kekayaan Kepegawaian
Penyelenggara
Negara setiap awal
Tahun
2 | Memonitoring » |hktisar LHKPN 60 Form isian
PN/WL LHKPN ; e Komputer Menit | Laporan yang
yang belum ¢ Dokumen Harta telah diisi
melaporkan Kekayaan
LHKPN dan
menyampaikan
kepada yang
bersangkutan
3 | Mencetak * Komputer 15 Tanda Terima
Ikhtisar/Tanda e Printer menit | LHKPN
Terima LHKPN dan » Jaringan internet
menyerahkanya
kepada sub bag.
Kepegawaian
4 | Menggunggah * Tanda Terima 15 Daftar Nama
Tanda Terima ( } LHKPN Menit
LHKPN ke dalam * Komputer
SIKEP dan e Jaringan internet
Tanda Terima RANBIP
LHKPN PN/WL
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No.
Dokumen SOP/019/KP/2023
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Revisi Ke |01
Jalan Kepul. Bangka K; lek Perkantoran Terpadu Kota 2
N Einaloiins Pl e Tql Berlaku| 01 Februari 2023
Tip/Fax : 0717 9111513
Website : m.plun-Pangkalpin:ng.go.id email : Pangkalpinang@ptun.org Halaman 2/2
Disahkan | Ketua PTUN
Oleh Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
IZIN KELUAR KANTOR HAKIM DAN PEGAWAI

TUJUAN :

Memonitoring kedisiplinan dan menertibkan administrasi kedisiplinan bagi Hakim dan Pegawai

RUANG LINGKUP :

Melaksanakan tertib administrasi kedisiplinan bagi Hakim dan Pegawai

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14
Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 {entang
Kekuasaan Kehakiman

3. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 5
Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara

4. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara

5. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang
Disiplin Pegawai Negeri Sipil

6. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2016
tentang Penegakan Disiplin Kerja Hakim pada
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada
di Bawahnya

7. Peraturan Mahkmah Agung Nomor 8 Tahun 2016
tentang Pengawasan dan Pembinaan Atasan
Langsung di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan di Bawahnya

8. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 3 Tahun 2020 Tentang Pelaksanaan
Pemberian Tunjangan Kinerfja Pegawai Di
Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan
Yang Berada Di Bawahnya.

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. 81

2. SMA/Sederajat

3. Mampu Mengaplikasikan komputer

KETERKAITAN :

1. SOP Rekapitulasi Daftar Hadir Hakim Dan
Pegawai Negeri Sipil

2.SOP  Pelaporan Bulanan Sub  Bagian
Kepegawaian, Organisasi Dan Tata Laksana

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

2. Jaringan Internet

3. Printer

4. Alat Tulis Kantor ( ATK))

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak dapat
memonitoring disiplin Hakim dan Pegawai serta
tidak dapat melaksanakan tertib administrasi

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Kepegawaian dan Aplikasi Kepegawaian

DEFINISI :

ASN Aparatur Sipil Negara
IK . lzin Keluar Kantor
KELUARAN

Terealisasinya Kedisiplinan bagi Hakim dan Pegawai serta terealisasinya tertib administrasi
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Dokumen SOP/019/KP/2023
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Oleh Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
IZIN KELUAR KANTOR HAKIM DAN PEGAWAI
Pelaksana Mutu Baku
ivi Staf asub akim Atasan
N Aklivitas Kepegawaia Ke::(egawaia .-'I:{egawai L?_lna“;'(sl#ung P;‘fﬁmﬁ: ; Waktu Output
" L yos Pegawai ybs
1 Mendistribusikan e Formulir izin 5 Formulir izin
Formulir Izin Keluar ( ) keluar kantor Menit | keluar kantor
Kantor kepada o ATK
Hakim/Pegawai ybs
2 | Mengisi formulir izin e Formulir izin 5 Formulir izin
keluar kantor ' keluar kantor Menit | keluar kantor
dengan lengkap e ATK yang telah
diisi dengan
lengkap
3 | Menandatangani e Formulir izin 5 Formulir izin
Formulir Izin Keluar il keluar kantor Menit | keluar kantor
Kantor = ATK yang telah
Hakim/Pegawai ybs ditandatanga
ni
4 | Menyerahkan e Formulir izin 5 Formulir izin
Formulir Izin Keluar g keluar kantor Menit | keluar kantor
Kantor yg telah * ATK yang telah
ditandatangani ditandatanga
ni
5 | Mencatat dan e Catatan Izin | 5 Catatan Dan
mengarsipkan ( }‘ Keluar Kantor | Menit | Arsip
Formulir Izin Keluar  Box Arsip Formulir Izin
Kantor yg telah Hakim/Pegawa Keluar
ditandatangani Iybs Kantor
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PEDOMAN KERJA

I
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z

n

ige Oy

10.
. SOP/011/UM/2023 tentang Persiapan Kegiatan Rapat
I2.

14.

15.
16.
7
18.
19.
20.
25

27

eiea

24.
25.
26.
27.

SUB. BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
STANDARD OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SUB. BAGIAN UMUM DAN
KEUANGAN

SOP/001/UM/2023 tentang Pengelolaan Surat Masuk

SOP/002/UM/2023 tentang Pengelolaan Surat Keluar

SOP/003/UM//2023 tentang Permohonan Permintaan Kebutuhan Sehari-Hari
Perkantoran (ATK & ART)

SOP/004/UM/2023 Pencatatan Pembelian Kebutuhan Sehari-Hari Perkantoran
(Atk & Art)

SOP/005/UM/2023 Pendistribusian Barang Kebutuhan Sehari-Hari Perkantoran
(ATK & ART)

SOP/006/UM/2023 Opname Fisik Persediaan DIPA 01 dan DIPA 05
SOP/007/UM/2023 tentang Administrasi Keamanan Kantor

SOP/008/UM/2023 tentang Administrasi Kebersihan Kantor

SOP/009/UM/2023 tentang Permchonan Permintaan Pemeliharaan Dan
Perbaikan BMN Kantor

SOP/010/UM/2023 tentang Pengelolaan Perpustakaan

SOP/012/UM/2023 tentang Penginputan Data pada Aplikasi SAKTI Modul Aset
Tetap

. SOP/013/UM/2023 tentang Rekon Internal SAKTI Modul Aset Tetap denagan

SAKTI Modul GLP

SOP/014/KU/2023 tentang Pengelolaan Gaii Induk, Gaji Susulan, dan
Kekurangan Gaiji

SOP/015/KU/2023 tentang Pengajuan Uang Makan ASN

SOP/016/KU/2023 tentang Pengajuan Remunerasi dan Transportasi Hakim
SOP/017/KU/2023 tentang Pembayaran Remunerasi dan Transportasi Hakim
SOP/018/KU/2023 tentang Pengajuan Uang Persediaan (UP)

SOP/019/KU/2023 tentang Pembayaran Melalui Uang Persediaan (UP)
SOP/020/KU/2023 tentang Pengajuan Ganti Uang Persediaan (GUP)
SOP/021KU/2023 tentang Pembayaran Langsung Pihak Ketiga
SOP/022/KU/2023 tentang Pengelolaan Penerimaan Negara Bukan Pajak

(PNBP)

. SOP/023/KU/2023  tentang Laporan Pertanggungjawaban Bendahara

Pengeluaran
SOP/024/KU/2023 tentang Pengelolaan Laporan Keuangan (LK) Bulanan

SOP/025/KU/2023 tentang Penetapan Status Pengguna Barang Milik Negara
SOP/026/UM/2023 tentang Mekanisme Pelayanan Prioritas

SOP/027/KU/2023 tentang Penyusunan laporan Keuangan Semester dan
Tahunan




DASAR HUKUM

10.

11.

12.

13.

14.

13

16.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan
Negara

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2004 tentang Perubahan
atas Undang-Undang Nomor 5§ Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan
Undang Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2005 tentang Standar
Akuntansi Pemerintahan

Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik
Negara/ Daerah

Peraturan Pemerintah Nomor 23 tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pemberian Gaiji, Pensiun, atau
Tunjangan Ketiga Belas Kepada Pegawai Negeri Sipil, Prajurit Tentara Nasional
Indonesia, Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia, Pejabat Negara, dan
Penerima Pensiun atau Tunjangan

Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 2022 tentang Pemberian Tunjangan Hari
Raya dalam Tahun Anggaran 2017 Kepada Pegawai Negeri Sipil, Prajurit Tentara
Nasional Indonesia, Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia dan Pejabat
Negara

Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah
Undang-Undang Nomor 09 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara Bukan
Pajak

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2013 tentang
Pedoman Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya

Keputusan Ketua Mahkamah Agung  Republik  Indonesia  Nomor:
145/KMA/SK/VIII/2007 tentang Memberlakukan Buku IV Pedoman Pelaksanaan
Pengawasan di Lingkungan Badan-Badan Peradilan

Keputusan _Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor:
035/SK/1X/2008 tentang Petunjuk Pelaksanaan Keputusan Ketua Mahkamah
Agung Republik Indonesia Nomor: 071/KMA/SK/\//2008 tentang Ketentuan
Penegakan Disiplin Kerja dalam Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Khusus
Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
yang Berada di Bawahnya

Keputusan Ketua Mahkamah Agung  Republik  Indonesia  Nomor:
137/KMA/SK/X/2012 tentang Perubahan atas Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Republik Indonesia Nomor 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang Memberlakukan Buku |
tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan Bidang Pola
Kelembagaan, Administrasi Kepegawaian Peradilan, Administrasi Perencanaan,
Administrasi Tata Persuratan, Tata Kearsipan dan Administrasi Keprotokolan,
Kehumasan dan Keamanan, Administrasi Perbendaharaan, Pedoman Bangunan
Gedung Kantor dan Rumah Jabatan Badan Peradilan di Bawah Mahkamah Aqung
RI, Prototype Gedung Pengadilan dan Rumah Dinas dan Pola Klasifikasi Surat

Mahkamah Agung Rl
Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020 tentang




| &

18.

19

20.

21.

22,

23.

24.

Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Kinerja Pegawai di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya

Keputusan _Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor :
S78/SEK/ISK/VIIN/2020 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Penilaian Kinerja
Pegawai di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan di Bawahnya
Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
210/KMA/SK/VIII/2020 tentang Penyesuaian Tunjangan Kinerja Berdasarkan
Kelas Jabatan Pegawai di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
yang Berada di Bawahnya

Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Republik  Indonesia Nomor
35/SEK/SK/1/2023 tentang Standar Biaya Sewa Rumah Dinas dan Transportasi
Hakim Bagi Hakim dan Hakim Ad Hoc di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada di bawahnya Tahun Anggaran 2023 sampai dengan
Tahun Anggaran 2024

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 80 Tahun 2012 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 210 /PMK.05/2022
tentang Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 246/PMK.06/2014
tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan Barang Milik Negara

Peraturan Menteri Keuangan Nomor : 171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan
Sistem SAKTI

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 213/PMK.05/2022
tentang Sistem Penerimaan Negara Secara Elektronik
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SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK (Melalui Aplikasi Simansur)

TUJUAN :

Prosedur pengendalian dokumen ini dibuat untuk memperjelas tahapan-tahapan pengelolaan surat masuk, alur
tugas, wewenang dan tanggung jawab dari petugas/pegawai terkait, melindungi unit kerja dan petugas/pegawai
dart malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya dan untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan,
duplikasi dan inefisiensi.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur mekanisme pencatatan surat masuk pada aplikasi Simansur
(Sistem Informasi Manajemen Persuratan) penyortiran surat masuk sesuai peruntukan, pemberian disposisi
pada surat masuk, pencatatan surat masuk pada kartu kendali dan pendistribusian surat masuk ke masing-
masing unit pelaksana.

DASAR HUKUM : KUALIFIKAS]I PELAKSANA :

1. Keputusan Ketua MARI No. 137/KMA/SK/X/2012 | 1. S1
tentang Perubahan atas Keputusan Ketua MARI No. | 2.  SMA/ SMK sederajat
145/KMA/SK/VIIF2007 tentang Memberlakukan Buku 1
tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan.

2. Peraturan Menteri PAN No. 80 Tahun 2012 tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas Instansi Pemerintah.

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. Bidang Kepaniteraan 1. Komputer
. . 2. Jaringan internet

2. Bidang Kesekretariatan 3, JSrEHRGE

4. Printer

5. Aplikasi Simansur
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka informasi dan Dokumen Surat dan Berkas Perkara.
disposisi atas surat-surat penting akan teriambat
DEFINISI :
1. Disposisi :  Tindakan atau lanjutan dari pimpinan kepada bawahan yang berupa memo atau

perintah yang menjelaskan tentang pekerjaan apa yang seharusnya dikerjakan dan
siapa penanggung jawabnya sesuai keinginan pimpinan:

Lembar Disposisi : Hasil akhir dari surat masuk yang berisidisposisi yang ditujukan seorang pejabat
kepada bawahan mengenai urusan yang termuat dalam suatu surat dinas, berisikan
informasi atau perintzah.

9

3. Surat Masuk - Surat-surat yang diterima oleh instansi yang berasal dari seseorang atau dari suatu
organisasif lembaga lain.
4. Surat Dinas - Suatu surat resmi yang dibuat oleh sebuah instansi atau lembaga dengan tujuan untuk

keperiuan dinas, atau surat yang berisikan permasalahan kedinasan dan biasanya
surat ini dibuat oleh instansi atau lembaga.
5. Pimpinan - Pimpinan ialah Ketua/Wakil (PIh), Sekretaris (KPA), Panitera
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Pangkalpinang

SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

Pelaksana Mutu Baku
Staf Umum

No Aktivitas dan .

Keuangan! é‘a ::1?: 4 Pimpinan %a:‘:trzgm ’?:ésgkr:;aan: Waktu Output

Admin

Simansur
Menscan surat masuk
dan menginput data surat o
masuk pada apiika:f;i g:ﬁg?;::i
Simansur, memberi 9 surat & berkas
mrﬁu'r pada surat masuk, perkara yang

gisi tanggal masuk&

penerimaan, nomor surat ( ) -
masuk, tanggal surat, -Surat Masuk L‘c"g‘g:'}:;': g;l::n
pengirim, mengupload -Scaner 20 | masuk.

i dokumen surat masuk, -Komputer menit | Terklasifikasin
mengisi penhal sesuai -Aplikasi ya surat masuk
memilih jenis surat Simansur Terdisposisi
(undangan, dokumeny) nya Surat
memilih klasifikasi surat dant atan
{Rahasia Biasa, Terbatas) berkas
memilih jumiah lampiran peskara
surat, selanjutnya yang masuk
simpan.

Admin Mendisposisi ke
Ketua

2 Ketuahwakil menelazah - Surat Masuk 20 Disampaik
surat kemudian -Komputer menit anny a
memberi disposisi -Aplikasi surat &
kepada sekretaris, Simansur berkas
dan/atau panitera perkara

pada unit
pengelola

3 Panitera atau sekretaris - Surat Masuk 10 | Diterimanya
mendisposisikan ke sub v -Komputer Menit | surat masuk
atau panitera muda -Aplikasi yang telah
terkait dengan surat Simansur didisposisikan
masuk

4 KaSub dan/atau - Surat Masuk 10 | Diterimanya
Panmud menerima -Komputer Menit | surat masuk
surat dan didisposisikan < -Aplikasi yang telah
kembalike admin , Simansur didisposisikan
mendisposisikan ke
agenda digital surat dan
mendistribusikan ke Ka
Sub dan/atau Panmud

5 Menerima surat dan -Surat Masuk 10 | Diterimanya
cetak, selanjutnya -Scaner Menit | surat masuk
diarsipkan ( ) -Komputer yang telah

-Aplikasi didisposisikan
Simansur
- CATATAN:

Input data berdasarkan nomor urut surat masuk dan discan
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SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR (Melalui Aplikasi Simansur)

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas pengelolaan surat keluar pada Pengadilan
Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara fain mengatur mekanisme pemberian nomor surat keluar, pengajuan
biaya pengiriman, pengiriman surat menggunakan jasa pengiriman.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

I. Keputusan Ketua MARI No. 1. $1
137/KMAJSKIX/2012 tentang Perubahan atas 2. SMA/SMK Sederajat
Keputusan Ketua MARI No.

145/KMA/SKVII2007 tentang Memberlakukan
Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
dan Administrasi Pengadilan.

2 Peraturan Menteri PAN Nomor 80 Tahun 2012
tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Instansi

Pemerintah.
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
I.Bidang Kepaniteraan I. Komputer
: ; 2. Jaringan Internet
2
2.Bidang Kesekretariatan 1. Seanner
4. Printer
5. Aplikasi Simansur
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka jawaban Dokumen Surat dan Berkas.
atas surat-surat penting akan terlambat
DEFINISI :
i. Jasa Pengiriman : Jawatan yang menyelenggarakan kirim-mengirim barang, surat, uang, dsb.
2. Surat Keluar . Surat-surat yang dikeluarkan/dibuat suatu instansi untuk dikirimkan kepada

pihak lain, baik perseorangan maupun kelompok.
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SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

No. Dokumen SOP/002/UM/2023
Revisi Ke 02
Tgl Berlaku 01 Februari 2023
2/2
Disahkan Cleh Ketua PTUN Pangkalpinang

Input data ke dalam agenda digital surat keluar

Pelaksana S Bk
No. Aktivitas S‘afdgnm““‘ Ketua/Wakil/ S
Kouanganiag Kasub/ panmud Panrlera!‘ Kelengkapan Wakiu Output
S Sekretaris
min Simansur
Membuat konsep
surat keluar dan - Komputer 10
1 | diinput pada ( )4 - Printer menit f;ﬁzf Gt
Aplikasi Simansur
2 | Seteiah diperiksa - Komputer 10 Diserahkan
dikereksi serta - Aplikasi menit konsep surat
menandatangani Simansur keluar yang
secara digital = \ telah diperiksa
dan di tanda
tangani
3 | Menerima, - ATK 20 Surat keluar
meregister pada - Stempel menit | yang telah
aplikasi Simansur ditanda
< tangani
4 | Menerima, - Arsip digital 5 Register arsip
mencetak surat surat keluar Menit | digital surat
keluar pada aplikasi - Printer keluar
Simansur - Komputer
- Scanner
5 | Mengirimkan surat - Komputer 30 Terkirimnya
keluar v - ATK Menit | surat keluar
- Daftar
( ) pengiriman
surat melalui
POS
- Jaringan
Internet
- Kendaraan
Dinas
CATATAN:
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SOP PERMOHONAN PERMINTAAN KEBUTUHAN SEHARI-HARI PERKANTORAN
(ATK & ART)

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas Pembelian Kebutuhan Sehari-hari Perkantoran
(ATK & ART) pada Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara lain untuk mengatur mekanisme pendistribusian Form Pengajuan ATK & ART
ke seliap unit pelaksana, pengisian Form Pengajuan ATK & ART dan menyerahkan kembali kepada bagian

umum, pengajuan anggaran pengadaan ATK & ART sesuai dengan Harga Perkiraan Sementara (HPS),
pembelanjaan ATK & ART

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang | 1. St
Keuangan Negara 2. SMAJ/SMK Sederajat
2 Keputusan Ketua MARI Nomor

137/KMAISKIX/2012 tentang Perubahan Atas
Keputusan Ketua MARI No. 145/KMAJSKNVI/2007
tentang Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan.

3 Peraturan Presiden 12 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Presiden Nomor 16
Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa

Pemerintah.

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. Format Google Formulir Permchonan permintaan | 1. Komputer

ATK & ART Hakim/ Pegawai 2. Format Google Formulir Permohonan permintaan
2. Format Google Formulir Permohonan permintaan ATK &ART

ATK & ART dan Bzhan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyediaan Dokumen Persediaan Barang (ATK) dan
kebutuhan sehari-hari perkantoran akanterhambat. Pencatatan.
DEFINISI :
1. ATK © Alat tulis kantor yang habis dipakai dalam pelaksanaan dalam pekerjaan sehari-hari dari

pegawai- pegawai tata usaha, antara lain pulpen, pensil, tinta, pita mesin tik, kertas blangko
formulir, karbon, berkas, jepitan kertas, lem, stabilo, penghapus, kertas HVS, kertas kuarto,
kertas karton dan lain sebagainya.

2. ART © Alat Rumah Tangga Peralatan dan benda-benda yang habis pakai yang digunakan untuk
kebersihan lingkungan kantor dan lain sebagainya.
3. KPA :  Kuasa Pengguna Anggaran

4. PPK . Pejabat Pembuat Komitmen
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Revisi Ke 01

Tgl Berlaku 01 Februari 2023

Halaman 2/2

Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang

SOP PERMOHONAN PERMINTAAN KEBUTUHAN SEHARI-HAR! PERKANTORAN (ATK & ART)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Persyaratan/ | Wakiu Gutput
P;T?g?‘n UM jcasul. UM Sekretaris PPK Kelengkapan
& & KU {KPA
KU

1. Mengisi permohonan - Format 1 [Format Google
dengan mengakses Google Menit Formulir permintaan
google form secara Formulis ebutuhan ATK &
online dan permintaan RT
nanginformaska; kebutuhan etiap
M- grup-Kanitor ATK & ART bagian.

2. [Menerima dan - Rekap 1 |- Jika tidak di setujui
melakukan Formulir Menit maka Formulir
pemeriksa / \ permintaan permintaan
permochonan kebutuhan kebutuhan ATK &
melalui google ATK & ART dikembalikan
form ART dari kepada pemchon

seluruh -Jika disetujuinya

bagian maka diteruskan ke
PPK untuk
dibelanjakan

3. Memerintahkan PPK - Rekap 3 [Tersedianya anggaran
utk merealisasikan Formulir hari
permohonan Pengajuan kerja

5 ATK & ART
- Tersedian
ya
Anggaran
4. Pemohon menerima - Rekap 30 |Tersediannya ATK
atk / art Formulir menit dan ART
( ) Pengajuan
ATK & ART
- Tersedian
ya
Anggaran
CATATAN:

Pembelian Kebutuhan Sehari-hari Perkantoran (ATK & ART) dilaksanakan per tiga bulan berdasarkan Formulir
permintaan barang yang dibagikan ke sub bagian.
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No. Dokumen SOP/004/UM/2023

Revisi Ke 01

Tgl Berlaku 01 Februari 2023

Halaman 12

Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang

SOP PENCATATAN PEMBELIAN KEBUTUHAN SEHARI-HARI
PERKANTORAN (ATK & ART)

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas pencatatan pembelian kebutuhan sehari-hari
perkantoran (ATK & ART) pada Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara lain untuk mengatur mekanisme pencatatan pembelian ATK & ART

DASAR HUKUM :

1 Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara

2 Keputusan Ketua MARI Nomor
137/KMA/SK/X/2012 tentang Perubahan Atas
Keputusan Ketua MARI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
tentang Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan.

3 Peraturan Presiden 12 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Presiden Nomor 16
Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah.

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. 81
2. SMA/SMK Sederajat

KETERKAITAN :

1. SOP pembelian kebutuhan sehari-hari perkantoran
(ATKIART)

2. SOP pendistribusian kebutuhan sehari-hari
perkantoran (ATK/ART)

3. SOP opname fisik barang persediaan

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Buku Pengeluaran ATK dan ART
3. Aplikasi SAKTI

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pencatatan
kebutuhan sehari-hari perkantoran dapat terjadi
kesalahan.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen kuitansi dan daftar barang (ATK/ART)

DEFINISI :

1. ATK . S ; ; s .
Alat tulis kantor yang habis dipakai dalam pelaksanaan dalam pekerjaan sehari-hari dari
pegawai- pegawai tata usaha, antara lain pulpen, pensil, tinta, pita mesin tik, kertas blangko
formulir, karbon, berkas, jepitan kertas, lem, stabilo, penghapus, kertas HVS, kertas kuarto,
kertas karton dan lain sebagainya.

2. ART Alat Rumah Tangga Peralatan dan benda-benda yang habis pakai yang digunakan untuk]
kebersihan lingkungan kantor dan lain sebagainya.

3. BAST Berita Acara Serah Terima

4. SPBy Surat Perintah Bayar

5. SAKTI Standar Akuntansi Tingkat Instansi

6. ADK Analisis Data Komputer
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No. Dokumen

SOP/004/UM/2023

Revisi Ke 01

Tgl Berlaku 01 Februari 2023

Halaman 212

Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang

SOP PENCATATAN PEMBELIAN KEBUTUHAN SEHARI-HARI
PERKANTORAN (ATK & ART)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ; Persyaratan/| Waktu Qutput
PPK Bendahara Operator Persediaan Kelengkapan

1 Menerima  barang - Nota belanja| 60 Menit | Barang belanja
ATK/ART, membuaf  ( ) - Komputer ATK/ ART
BAST, SPBy - Jaringan - BAST
kepada bendahara| Intemet - SPBy
pada Aplikasi SAKTI - Scanner

-ATK

2 Melakukan - Nota belanja| 60 Menit [ Kuitans
pembayaran, - Komputer belanja -
membuat  kuitans - Jaringan Pembayaran
dalam aplikas :1 | Internet pada barang
SAKTI se L - Scanner belanja ATK/ART
mengkomunikasika -ATK L ADK padd
kepada operator plikasi SAKTI
persediaan

3 Mencatat detai - Nota belanja] 60 Menit | Pendetailan
daftar belanj - Komputer daftar  barang
ATK/ART pad . - Jaringan persediaan pada
Aplikasi SAKTI '{ ) Internet plikasi SAKTI
Modul Persediaan -ATK r




PENGADILAN TATA USAHA No. Dokumen SOP/005/UM/2023
NEGARA PANGKALPINANG Revisi Ke 01 .
Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu Kota Tgl Berlaku 01 Februari 2023
Pangkalpinang Provinsi Bangka Belitung Halaman 12
Tip/Fax : 0717 9111513 = -
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SOP PENDISTRIBUSIAN BARANG KEBUTUHAN SEHARI-HARI
PERKANTORAN (ATK & ART)

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas pendistribusian kebutuhan sehari-hari
perkantoran (ATK & ART) pada Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara lain untuk mengatur mekanisme pendistribusian ATK & ART ke setiap unit
pelaksana sesuai yang dibutuhkan.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang | 1. S1
Keuangan Negara 2. SMA/SMK Sederajat
2 Keputusan Ketua MARI Nomor

137/KMA/SK/X/2012 tentang Perubahan Atas
Keputusan Ketua MARI No. 145/KMA/SK/VIIIR2007
tentang Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan.

3 Peraturan Presiden 12 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Presiden Nomor 16
Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah..

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1. SOP pembelian kebutuhan sehari-hari perkantoran | 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. SOP pencatatan pembelian kebutuhan sehari-hari | 2. Buku Pengeluaran ATK dan ART

perkantoran (ATK/ART) 3. Aplikasi SAKTI
3. SOP opname fisik barang persediaan

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pencatatan Dokumen kuitansi dan daftar barang (ATK/ART)
kebutuhan sehari-hari perkantoran dapat terjadi

kesalahan.

DEFINISI :

1. ATK : Alat tulis kantor yang habis dipakai dalam pelaksanaan dalam pekerjaan sehari-hari dari

pegawai- pegawai tata usaha, antara lain pulpen, pensil, tinta, pita mesin tik, kertas blangko
formulir, karbon, berkas, jepitan kertas, lem, stabilo, penghapus, kertas HVS, kertas kuarto,
kertas karton dan lain sebagainya.

2. ART - Alat Rumah Tangga Peralatan dan benda-benda yang habis pakai yang digunakan untuk
kebersihan lingkungan kantor dan lain sebagainya.

4. User : Adalah bagian yang akan memakai barang persediaan
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No. Dokumen SOP/005/UM/2023

Revisi Ke 01

Tgl Berlaku 01 Februari 2023

Halaman 212

Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang

PERKANTORAN (ATK & ART)

Pelaksana

Mutu Baku

INo  Aktivitas

Kasub Bag Umum
dan keuangan

Sekretaris

User/Pengguna

Persyaratan/
Kelengkapan

Waktu Output

-

Menerima
barang
pembelian
ATK/ART
PPK,
mencocokkan
data barang
dengan
dokumen
embelian,

dari

- Nota belanja

- Daftar
Pengajuan
ATK/ART

60 Menit |Tersediannya
Barang belanj

ATK/ ART

2 Menerima
aporan
pelaksanaan
pembelian
barang dan!
imemerintahkan
untuk
mendistribusikan
ATK/ART
kepada
user/pengguna

- kuitansi
belanja

60 Menit Diterimanya
aporan
pelaksanaan

pembelian barang

3 Menditribusikan
barang
ATK/ART
kepada
user/pengguna

1

- Daftar Bon
ATKS ART
- ATK

120 Menit Terdistribusikanny%
Earang ATKIAR
epada

user/pengguna

4 Menerima
ATK/ART

:

60 Menit |Barang ATK/ART
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NEGARA PANGKALPINANG Revisi Ke 01 _
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SOP OPNAME FISIK PERSEDIAAN DIPA 01 DAN DIPA 05

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas Opname Fisik Persediaan pada
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur mekanisme kegiatan opname fisik persediaan

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang | S1
Keuangan Negara

2 Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014
tentang Pengelolaan Barang Milik
Negara/Daerah.

3. Keputusan Ketua MARI Nomor
137/KMAJ/SK/X/2012 tentang Perubahan Atas
Keputusan Ketua MARI Nomor
145/KMA/SK/VIII/2007 tentang Memberiakukan
Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
dan Administrasi Pengadilan.

4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem

SAKTI
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. Aplikasi Persediaan 1. Komputer/ Laptop
2. Buku Pengeluaran ATK dan ART 2. Printer
3. Berita Acara Stock Opname 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan | Dokumen Persediaan Barang ATK
pengelolaan persediaan akan terhambat.

DEFINISI :

1. Modul Persediaan : Modul dalam aplikasi SAKTI yang digunakan untuk melaksanakan
pengelolaan transkasi keuangan persediaan yang meliputi pencatatan
dan pengakuntasian barang persediaan

2. Opname Fisik : Penghitungan fisik persediaan. Tujuan diadakannya adalah untuk

Persediaan mengetahui kebenaran catatan dalam pembukuan;

3. GLP : Modul pada aplikasi SAKTI yang memuat keseluruhan proses yang
terkait dengan akuntansi dan pelaporan

4. Aplikasi SAKTI : Aplikasi yang digunakan sebagai sarana bagi satker dalam

mendukung implementasi SPAN untuk melakukan pengelolaan
keuangan yang meliputi  tahapan  perencanaan  hingga
pertanggungjawaban anggaran

4. KPB :  Kuasa Pengguna Barang
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SOP OPNAME FISIK BARANG PERSEDIAAN DIPA 01 DAN DIPA 05
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Sekretaris/ | Tim Opname fisik Operator Eelmyakrgtanf Waktu Output
KPA/ KPB Persediaan elengkapan
1| Membuat SK tim - Komputer 60 Menit [Tersediannya
Opname fisik - Printer SK Tim
C) - ATK Opname Fisik
2.| Menerima SK tim - Daftar BON | 60 Menit [Tersediannya
opname fisik dari ATK/ ART data barang
KPB, meminta - SKTim persediaan
data persediaan Opname yang masuk
dari operator fisik dan keluar
persediaan
3 | Operator - Komputer 30 Menit [File data
persediaan - Printer persediaan
memberikan data > - Jaringan dari aplikasi
persediaan yang Internet SAKTI
diminta
4 | Melakukan - Barang 60 Menit Berita Acara
opname fisik persediaan Pemeriiksaan
bersama minimal - File data Opname Fisik
1 semester 1 kali persediaan Barang
dan membuat dari aplikasi Fersediaan
berita acara sakti
pemeriksaan - ATK
opname fisik dan - Komputer
melaporkan hasil - Printer
opname fisik - Jaringan
kepada KPB Internet
5 | Menandatangani -Berita Acara | 30 Menit | Ditandatangan
berita acara Pemeriksaa inya Berita
pemeriksaan A n opname Acara
opname fisik fisik barang Pemeriiksaan
barang persediaan Opname Fisik
persediaan - ATK Barang
Persediaan
6 | Menginput hasil - Berita Acara | 30 Menit | Hasil
opname fisik Pemeriksaa opname fisik
kedalam Aplikasi n opname telah diinput
SAKTI modul > ) fisik barang pada aplikasi
Persediaan persediaan SAKTI Modul
- Komputer Persediaan
Jaringan
Internet
- Scanner
CATATAN:

- Penginputan Data pada Aplikasi Persediaan DIPA 01 dan DIPA 05 dilaksanakan
berdasarkan nota yang dipertanggungjawabkan di SPM.

- Opname Fisik Persediaan DIPA 01 dan DIPA 05 dilaksanakan per enam bulan saat pelaporan
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NEGARA PANGKALPINANG Revisl Ke o .
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SOP ADMINISTRASI KEAMANAN KANTOR

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas pengelolaan keamanan kantor pada
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur mekanisme kegiatan melakukan kontrol keamanan kantor,
kegiatan melakukan rapat evaluasi dengan PPNPN untuk membahas tugas masing-masing tenaga PPNPN
, penyusunan jadwal bulanan piket keamanan, kegiatan menerima, mengoreksi dan menandatangani
jadwal piket PPNPN , pendistribusian jadwal piket kepada setiap PPNPN , pengarsipan jadwal piket PPNPN
ke dalam file odner.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Keputusan Ketua MARI No. 137/KMA/SK/X/f2012 | 1. S1
tentang Perubahan atas Keputusan Ketua MARI No. | 2. SMA/SMK Sederajat
145/KMA/SKNVIINIF2007 tentang Memberlakukan Buku |
tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1.Check List Keamanan

2.Buku catatan piket keamanan 1. Komputer/ Laplog

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. Buku Laporan Catatan Piket
5. Jadwal Piket

6. CCTV
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka Buku Piket
pelaksanaan tugas keamanan dan kebersihan
kantor akan terhambat
DEFINISI :
1. Keamanan : Berkaitan menyelenggarakan keamanan dan ketertiban di lingkungan atau

kawasan kerja, khususnya pengamanan fisik (physical security). Intinya,
melindungi dan mengamankan lingkungan atau kawasan kerja dari setiap,
gangguan keamanan dan ketertiban serta pelanggaran lainnya atau peraturan
kerja perkantoran.

2. PPNPN . Pegawai Pemerintah Non Pegawai Negeri yaitu pegawai tidak tetap, pegawai,
staf khusus dan pegawai lain yang dibayar Anggaran Pendapatan dan Belanjal
Negara.
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No. Dokumen SOP/007/UM/2023

Revisi Ke 01

Tgl Berlaku 01 Februari 2023

Halaman 212

Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang

SOP ADMINISTRASI KEAMANAN KANTOR

Cek list keamanan kantor dilaksanakan oleh Kasub. Umum dan Keuangan.
Daftar piket keamanan disusun per dua minggu.

Pelaksana Mutu Baku
5 4 Persyaratan/
No Aktivitas Staf Kasub.
PPNPN UM&KU UM&KU Kelengkapan | Waktu Output
Menyusun jadwal piket - Kontrak kerja _Tzfse*liginya
keamanan kantor dan C_j . SK Jr?‘lin\;;uan
uraian tugas petugas PPNPN : .
T | keamanan serta -Komputer | 80 Menit p'rk?t d?" i
menandatanganinya - Printer uraian tug
-ATK keamanan.
Menyampaikan jadwal
piket dan uraian tugas - Jadwal Terdatanya
keamanan kepada pembagian : tugas-tugas
2 PPNPN serta keamanan 30 Menit satpam.
mengarsipkan jadwal - Uraian tugas
piket tersebut.
- Checklist Terisinya
Keamanan buku catatan
Mengisi buku catatan & ] E:;thl e E:ekaer‘nanan
3 piket igeamanan hqrian keamanan 24 Jam dan
:‘.UES::I dengan uraian - ATK teriaksanany
9 - Foto kegiatan a uraian
jaga malam tugas
- Uraian Tugas
Terdapatnya
o - Buku hasil
gnae;a:":x ‘;32 sr:1 Anitoring Catatan monitoring
4 alikeanzaan Piket 60 Menit | dan evaluasi
Eeamanan keamanan yang telah
- ATK ditanda
tangani
CATATAN:
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SOP ADMINISTRASI KEBERSIHAN KANTOR

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas pengelolaan kebersihan kantor pada
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur mekanisme kegiatan melakukan kontrol kebersihan kantor,
kegiatan melakukan rapat evaluasi dengan PPNPN untuk membahas tugas masing-masing tenaga PPNPN
, penyusunan jadwal bulanan piket kebersihan ruangan kerja, kebersihan toilet, kegiatan menerima,
mengoreksi dan menandatangani jadwal piket PPNPN , pendistribusian jadwal piket kepada setiap PPNPN ,
pengarsipan jadwal piket PPNPN ke dalam file odner.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Keputusan Ketua MARI No. 137/KMA/SK/X/2012 | 1. S1
tentang Perubahan atas Keputusan Ketua MARI No. | 2. SMA/SMK Sederajat
145/KMA/SK/VINI/2007 tentang Memberlakukan Buku |
tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1.Check List Kebersihan Ruangan 1. Komputer/ Laptop
2.Check List Kebersihan Toilet 2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. Buku Laporan Catatan Piket
5. Jadwal Piket

6. CCTV

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka | Buku Piket
pelaksanaan tugas keamanan dan kebersihan

kantor akan terhambat

DEFINISI :

1. Keamanan : Berkaitan menyelenggarakan keamanan dan ketertiban di lingkungan atau
kawasan kerja, khususnya pengamanan fisik (physical security). Intinya,
melindungi dan mengamankan lingkungan atau kawasan kerja dari setiap
gangguan keamanan dan ketertiban serta pelanggaran lainnya atau peraturan
kerja perkantoran.

3. Kebersihan : Kebersihan lingkungan tempat bekerja yaitu lingkungan kantor Pegawai

4. PPNPN : Pemerintah Non Pegawai Negeri yaitu pegawai tidak tetap, pegawai PPNPN ,

staf khusus dan pegawai lain yang dibayar Anggaran Pendapatan dan Belanja
Negara.
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang

SOP ADMINISTRASI KEBERSIHAN KANTOR

Cek list kebersihan kantor dilaksanakan oleh Kasub. Umum dan Keuangan

Melaporkan kegiatan kebersihan setiap bulan

Pelaksana Mutu Baku
o Persyaratan/
No Aktivitas Staf Kasub.
PPNPN UM&KU UM&KU Kelengkapan | Waktu Output
Menyusun jadwal piket - Kontrak kerja _Terse::l;anya
kebersihan kantor dan C) - SK jadwa
i uraian tugas petugas PPNPN —— rr?Lng%uan
kebersihan serta - Komputer IE i peRCan
menandatanganinya - Printer iEantugas
-ATK kebersihan.
Menyampaikan jadwal
piket dan uraian tugas » < Jadwdl Terdatanya
kebersihan kepada i . | tugas-tugas
2 | PPNPN serta pemuagian | S0Ment | ppnpw,
mengarsipkan jadwal
piket tersebut.
Terisinya
- Checklist checklist
Mengisi buku catatan » kebersihan 8.Jsm kebersihan
3 piket kebersihan = - ATK dalam 5 dan
harian sesuai dengan - Foto kegiatan hari keria | terlaksanany
uraian tugas jaga malam L a uraian
tugas
Terdapatnya
— hasil
Molokukait inonorig (|- Checkist | monitoring
4 kebersihan | 60 Menit | dan evaluasi
pelaksanaan ATK
kebersihan ) yanglsioh
ditanda
tangani |
CATATAN:
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SOP PERMOHONAN PERMINTAAN PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN BMN KANTOR

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas pemeliharaan perbaikan BMN dan
inventaris kantor pada Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur kegiatan kontrol kondisi BMN kantor, penyampaian
data kondisi BMN kantor, pengajuan biaya perbaikan BMN kantor sesuai dengan Harga Perkiraan
Sementara (HPS), kegiatan menerima, mengoreksi dan menandatangani biaya perbaikan BMN
kantor, pengiriman/ melakukan perbaikan BMN kantor di tempat servis.

DASAR HUKUM :

1. Undang-undang No. 17 Tahu
Keuangan Negara.

2. Keputusan Ketua
137/KMA/SK/X/2012 tentang
Keputusan Ketua

145/KMA/SK/VIINI2007

tentang Memberlakukan Buku | tentang

Pedoman Pelaksanaan
Administrasi Pengadilan.

3. Peraturan Pemerintan No. 27 Tahun 2014
Barang Milik

tentang Pengelolaan
Negara/Daerah.

KUALIFIKASI PELAKSANA :

n 2003 Tentang | 1. S1
2. SMA/SMK Sederajat

MARI No.
Perubahan Atas
MARI No.

Tugas dan

KETERKAITAN :

1. Aplikasi SAKTI Modul Aset Tetap
2.Google Formulir

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1. Komputer/ Laptop
2. Printer
3. Google Formulir

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka | Dokumen Barang Milik Negara

pelaksanaan tugas pemeliharaan
BMN kantor akan terhambat

dan perawatan

DEFINISI :
1. BMN (Barang Milik Negara)

2. Kondisional

3. Aplikasi SAKTI

4. Modul Aset Tetap

: Semua barang yang dibeli atau diperoleh atas beban Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara atau berasal dari perolehan
lainnya yang sah.

: Provisional (sementara), tentatif (belum pasti, masih dapat berubah-

ubah).

. Aplikasi yang digunakan sebagai sarana bagi satker dalam

mendukung implementasi SPAN untuk melakukan pengelolaan
keuangan yang meliputi tahapan perencanaan hingga
pertanggungjawaban anggaran.

: Modul dalam aplikasi SAKTI yang digunakan untuk pencatatan dan

penjurnalan Barang Milik Negara berupa asset tetap dan asset
lainnya.




PENGADILAN TATA USAHA
NEGARA PANGKALPINANG
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Tip/Fax : 0717 9111513
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No. Dokumen SOP/009/UM/2023

Revisi Ke 01

Tgl Berlaku 01 Februari 2023

Halaman 212

Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang

SOP PERMOHONAN PERMINTAAN PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN BMN KANTOR

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/ | Waktu Output
P&T:?ton Staf Rasul Sekretaris PPK Kelengkapan
r’ UM UM / KPA
&
KU & KU
1. Mengisi permohonan - Format 1 |[Format Google
fmengakses google Google Menit[Formulir
orm secara online Formulir pemeliharaan dan
dan . permintaan perbaikan BMN
menginformasikan pemeliharaa kantor
ia giup kantor ndan ke setiap
perbaikan bagian
BMN kantor
2. |Menerima dan - Rekap 1 |- Jika tidak di setujui
imelakukan Formulir Menit maka Formulir
pemeriksa permintaan pemeliharaan dan
permohonan / \_ pemelihara perbaikan BMN
melalui google \\/ an dan hamor dikembalikan
form perbaikan epada pemohon
BMN -Jika disetujuinya
kantor dari maka diteruskan ke
seluruh PPK untuk diperbaiki
bagian
3. Memerintahkan PPK - Rekap 5 hari [Tersedianya anggaran
r:ntuk Formulir kerja
erealisasikan pemelihara
ipermohonan an dan
perbaikan
' | BMN kantor
- Tersedian
ya
Anggaran
4. Pemohon menerima - Rekap 60 |Telah dilakukan
pemeliharaan dan Formulir menit jperbaikan
perbaikan BMN pemelihara
kantor ( } an dan
perbaikan
BMN kantor
- Tersedian
ya
| Anggaran |
CATATAN:

Pemeliharaan dan Perbaikan BMN Kantor berdasarkan pagu anggaran.




Pemeliharaan dan Perbaikan BMN Kantor berdasarkan pagu anggaran.

PENGADILAN TATA USAHA No. Dokumen SOP/009/UM/2023
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SOP PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN BMN KANTOR
No Aktivitas Pelaksana Mutu baku
Staf | Kasub .
Sekretaris Persyaratan/
U&nu& U‘Tu& /KPB PPK Kelengkapan Waktu Output

1 Melakukan Data BMN 60 Menit | Terdatanya
kontrol atau C) kantor kondisi
menerirma BMN
laporan dan kantor.
menyampaikan
kondisi BMN
kantor.

2 Mengajukan Pengajuan biaya 30 Menit | Tersedianya
perbaikan BMN y perbaikan BMN biaya
kantor. kantor perbaikan

BMN
kantor

3 Menyetujui Tersedianya 30 Menit | Biaya
perbaikan T biaya perbaikan perbaikan
BMN kantor ® O BMN kantor BMN

kantor yang
telah
disetujui

4 Mengirim/ " Barang Milik Kondisional | BMN yang
melakukan H Negara yang telah
perbaikan BMN l | perlu diperbaiki diperbaiki
kantor.

5 Menerima BMN BMN Yang telah 30 Menit BMN
yang telah \ 4 diperbaiki selesai
selesai [ : i
diperbaiki oleh |—_| diperbaiks
PPK

6 Meregister BMN BMN yang telah 60 Menit | BMN
yang telah s 2 selesai terpasang
selesai ( ) perbaikan pada tempat
diperbaiki dan semula
mendistribusikan
BMN ketempat
semula

CATATAN:
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NEGARA PANGKALPINANG Reviel Ke 01 .
Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu _Tgl Berlaku 01 Februari 2023
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SOP PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas pengelolaan perpustakaan pada
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur mekanisme Pencatatan buku-buku dan majalah yang
diterima, penempatan buku-buku dan majalah yang diterima ke dalam lemari perpustakaan, pencatatan
setiap buku yang dipinjam dan dikembalikan, pemeliharaan terhadap buku-buku dan majalah dalam
ruang perpustakaan.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang No. 9 Tahun 2004 tentang | 1.S1
Perubahan atas Undang-Undang No. 5 Tahun | 2.D3
1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara. 3. SMU/SMK Sederajat
2 Undang-Undang No. 43 Tahun 2007 tentang
Perpustakaan.
3 Undang-Undang No. 3 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah

Agung.

4 Keputusan Ketua MARI No.
137/KMA/SK/X/2012 tentang Perubahan atas
Keputusan Ketua MARI No.

145/KMA/SK/VIN2007
tentang Memberlakukan Buku | tentang
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1.Buku Register Buku dan Majalah PTUN
Pangkalpinang 1. Komputer/ Laptop

2. Buku Register Penerimaan
3. Buku Register Klasifikasi
4. Kartu Peminjaman

2.Buku Register Induk Perpustakaan
3. Buku Register Peminjaman
4. Laporan Bulanan

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan
tugas Pengelolaan Perpustakaan akan terhambat.

Arsip Buku dan Majalah.

DEFINISI :

1. Buku Register Induk : Buku yang berfungsi untuk mencatat penerimaan buku dan majalah
Perpustakaan untuk koleksi perpustakaan;

2. Buku Register : Buku yang berfungsi untuk mencatat peminjaman buku-buku oleh
Peminjaman para pegawai.

3. Register Buku dan - Buku yang berfungsi untuk mencatat penerimaan buku dan majalah
Majalah Pengadilan pada Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang
Tata Usaha Negara
Pangkalpinang

4. Laporan Bulanan © Adalah laparan kegiatan perpustakaan yang dilaporkan setiap bulan

kepada Kasub Bag Umum dan Keuangan




PENGADILAN TATA USAHA
NEGARA PANGKALPINANG

Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu
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No. Dokumen SOP/010/UM/2023

Revisi Ke 01

Tgl Berlaku 01 Februari 2023
Halaman 212

Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang

SOP PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN

No. Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Staf Petugas |Persyaratan/| Waktu Output
Umum Kasub Bag (Perpustaka|Kelengkapan
Um & Keu an
1. Mencatat dan menerima - Buku-buku 120 | Tercatatnya
buku-buku dan majalah /majalah menit | buku-buku dan
- Buku majalah dalam
Register Buku register
{ } - Tanda induk dan
terima buku
2. Memverfikasi dan . - Buku-buku/ |60 menit | Tanda terima
menandatangani bukti majalah yang
tanda terima buku- - Tanda ditandatangani
buku dan majalah yang terima
diterima
3. Mencatat dan - Buku 60 menit | Tercatatnya
meregister buku yang peminjaman buku-buku/
diterima / dipinjam - Buku-buku/ majalah dalam
sesuai Tata Tertib majalah buku induk
Perpustakaan serta - Buku perpustakaan,
Menempatkan  buku- register tercatatnya
buku dan majalah yang induk buku yang
diterima ke dalam perpustaka dipinjam dan
lemari perpustakaan an dikembalikan
sesuai Tata
Tertib
Perpustakaan
4. Melakukan - Buku 60 menit | Laporan
pemeliharaan terhadap peminjaman Bulanan
buku-buku dan ¥ - Buku-buku/ :
membuat laporan maijalah Terpeliharany
bulanan perpustakaan ( ) | Buku a buku-buku
yang ditanda tangani register perpustakaan
oleh petugas induk
perpustakaan dan perpustaka
kasub bag umum dan an
keuangan
CATATAN:

Setiap masuk buku/majalah baru diberi stempel dan didaftarkan di buku induk
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SOP PERSIAPAN KEGIATAN RAPAT

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas kegiatan rapat pada Pengadilan
Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur mekanisme pelayanan dan pemberian informasi
kepada pemohon informasi yang membutuhkan informasi

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang - Undang No. 48 Tahun 2009 tentang | 1 S1
Kekuasaan Kehakiman. 2 SMA/SMK Sederajat

2. Undang - Undang No. 3 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang No. 14
Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung.

3. Undang - Undang No. 51 Tahun 2008 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang No. 5 Tahun
1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara.

4. Keputusan Ketua MARI No. 137/KMA/SK/X/2012
tentang Perubahan Atas Keputusan Ketua MARI No.
145/KMA/SK/VIII/2007 tentang Memberlakukan Buku
| tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Kebersihan Kantor 1 Komputer/ Laptop
2. SOP Pemeliharaan Kantor 2 Infocus

: 3 Printer

4 Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Rapat tidak | Bagian umum dan keuangan
dapat terlaksana dengan baik

DEFINIS! :

Rapat ! Bertujuan memutuskan suatu permasalahan yang dilakukan dengan
musyawarah untuk mencapai mufakat dalam suatu forum yang bersifat
rutin bulanan dan temporer.




PENGADILAN TATA USAHA
NEGARA PANGKALPINANG

Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu
Kota Pangkalpinang Provinsi Bangka Belitung
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No. Dokumen

SOP/011/UM/2023

Revisi Ke 01
| Tgl Berlaku 01 Februari 2023
Halaman 212
Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang

Memastikan ruang rapat siap dipakai.

Email: mail@ptun-pangkalpinang.go.id
SOP PERSIAPAN KEGIATAN RAPAT
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Kasub. Bag, Persyaratan/
Sekretaris P&T;rl:; g'n Petugas Kelengkapan Waktu Output

1. | Menyampaikan acara Agenda rapat 10 | Agenda
rapat sesuai perintah menit | Rapat
Ketua. @

2. | Memerintahkan ety - Ruang rapat 30 Ruang
petugas untuk | - Komputer, menit | Rapat
menyiapkan ' - Sound, tertata rapi
ruangan rapat. - Multimedia

3 | Menyiapkan ruangan Ruang rapat 30 Ruangan
rapat sebelum dan y menit | siap
setelah rapat. ( ) digunakan

dan bersih

setelah

selesai

digunakan
CATATAN:
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PANGKALPINANG Revisi Ke 01
Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu Kota =

Pangkalpinang Provinsi Bangka Belitung Tgl Berlaku 01 Februari 2023
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGINPUTAN DATA PADA APLIKASI SAKTI MODUL ASET TETAP

TUJUAN :

Prosedur pengendalian dokumen ini antara lain dibuat untuk memperjelas tahapan-tahapan penginputan data pada
aplikasi SAKTI Aset Tetap, alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari petugas/pegawai terkait, melindungi unit

kerja dan petugas/pegawai dari malpraktek atau

kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

kesalahan administrasi

lainnya, untuk menghindari

RUANG LINGKUP :
Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur penginputan data perolehan BMN dan perolehan Konstruksi dalam
Pekerjaan pada Aplikasi SAKTI Aset Tetap, penginputan data perubahan BMN pada Aplikasi SAKTI Aset Tetap,
pencetakan Kartu Identitas Barang dan Daftar Barang Ruangan,

DASAR HUKUM :

1.

Undang-Undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

S1

KUALIFIKASI PELAKSANA :

2 Keputusan Ketua MARI No. 137/KMA/SK/X/2012 tentang
Perubahan Atas Keputusan Ketua MARI No.
145/KMA/SKNVIINF2007 tentang Memberlakukan Buku | tentang
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan.
3. Peraturan Pemerintah No. 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan
Barang Milik Negara/Daerah.
4 PMK No. 78/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Pemanfaatan Barang Milik Negara.
5. Peraturan Menteri Keuangan Nomor : 171/PMK.05/2021 tentang
Pelaksanaan Sistem SAKTI
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1.  SOP Rekonsiliasi Eksternal DENGAN KPKNL dan DJKN 1. Komputer/ Laptop
2 SAKTIAset Tetap 2. Printer
3. SAKTIGLP 3. Scanner
4. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses input data BMN akan Dokumen Barang Milik Negara
terhambat
DEFINIS! :
1. BMN (Barang Milik :  Semua barang yang dibeli atau diperoleh atas beban Anggaran Pendapatan
Negara) dan Belanja Negara atau berasal dari perolehan lainnya yang sah
2. KDP :  Konstruksi Dalam Pengerjaan
3. KIB :  Kartu Inventaris Barang
4. DBR : Daftar Barang Ruangan
5. Rekonsiliasi Internal . Kegiatan yang bertujuan untuk memastikan data-data yang di input di aplikasi
apakah sudah benar atau belum. Selain itu rekonsiliasi ini bertujuan untuk
meminimalisir adanya perbedaan angka pada neraca;
6.

SAKTI : Aplikasi yang digunakan sebagai sarana bagi satker dalam mendukung
implementasi SPAN untuk melakukan pengelolaan keuangan yang meliputi
tahapan perencanaan hingga pertanggungjawaban anggaran;

7. BAR :  Berita Acara Rekonsiliasi;

8. File Ordner :  Tempat penyimpanan berkas.
9. GLP . General Ledger dan Pelaporan
10. Approve

11. SP2D :  Surat Perintah Pencairan Dana
12. BAST : Berita Acara Serah Terima

13. KPB :  Kuasa Pengguna Barang

14. PPK 1 Pejabat Pembuat Komitmen

Proses persetujuan yang dilakukan oleh approver /KPB
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENGINPUTAN DATA PADA APLIKASI SAKTI MODUL ASET TETAP

Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas Operato Persyaratan/
r Aset PPK KPB Kelerfgkapan Wakd Qutput
Tetap
1. | Menginput data - Kontrak/ SK | 60 Menit | Terekamnya data
perolehan, ( ) Perubahan/ perolehan BMN
perubahan, — SK dalam aplikasi
pengembangan, Penghapusan SAKTI Aset Tetap.
dan penghapusan - SP2D
BMN pada Aplikasi ) ﬁAST
- Komputer
SAKTI Aset Telap = Jaringan
Internet
2 Memvalidasi data - Kontrak 30 Menit | Data Tervalidasi
perolehan BMN - SP2D
pada aplikasi 4L<> - BAST
SAKTI - Kompuler
- Jaringan
Internet
3 Melakukan approve y - Kontrak 30 Menit | Data Terapprover
data perolehan - SP2D
BMN pada aplikasi - BAST
SAKTI - Komputer
- Jaringan
Internet
7. | Mencetak KIB ¥ - Data BMN 10 Menit KIB dan DBR.
dan DBR. ( ) pada Aplikasi
SAKTI
CATATAN:

Penginputan data dan pelaksanaan rekon internal sebelum tanggal 10 setiap bulan.




PENGADILAN TATA USAHA NEGARA No. Dokumen | SOP/013/UM/2023

Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu Kota :
Pangkalpinang Provinsi Bangka Belitung Tgl Berlaku 01 Februari 2023
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
REKONSILIASI INTERNAL SAKTI MODUL ASET TETAP DENGAN SAKTI MODUL GLP

TUJUAN :

Prosedur pengendalian dokumen ini antara lain dibuat untuk memperjelas tahapan-tahapan penginputan data pada
aplikasi SAKTI Aset Tetap dan rekonsiliasi internal Aset Tetap dengan GLP, alur tugas, wewenang dan tanggung
jawab dari petugas/pegawai terkait, melindungi unit kerja dan petugasipegawai dari malpraktek atau kesalahan
administrasi lainnya, untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur kegiatan rekonsiliasi internal dengan aplikasi SAKTI Modul GLP,
penyusunan BAR Internal SAKT| Aset Tetap dan SAKTI GLP Bulanan, kegiatan menerima, mengoreksi dan
menandatangani BAR Intenal, penyimpanan BAR Internal pada file odner.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara. | S1

2 Keputusan Ketua MARI No. 137/KMA/SK/X/2012 tentang
Perubahan Atas Keputusan Ketua MARI No.
145/KMA/SKNVIII/2007 tentang Memberlakukan Buku | tentang
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan.

3. Peraturan Pemerintah No. 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan
Barang Milik Negara/Daerah.

4 PMK No. 78/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Pemanfaatan Barang Milik Negara.

5. Peraturan Menteri Keuangan Nomor : 171/PMK.05/2021 tentang
Pelaksanaan Sistem SAKTI

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SAKTI Aset Tetap

1. Komputer/ Laptop
& ISSHCEE 2. Printer

3. Scanner

4. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka disposisi dan jawaban atas Dokumen Barang Milik Negara
surat-surat penting akan terlambat
DEFINISI :

1. BMN (Barang Milik Negara) : Semua barang yang dibeli atau diperoleh atas beban Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara atau berasal dari perolehan lainnya yang
sah

2. KDP :  Konstruksi Dalam Pengerjaan

3. KB ¢ Kartu Inventaris Barang

4. DBR :  Daftar Barang Ruangan

5. Rekonsiliasi Internal :  Kegiatan yang bertujuan untuk memastikan data-data yang di input di

aplikasi apakah sudah benar atau belum. Selain itu rekonsiliasi ini
bertujuan untuk meminimalisir adanya perbedaan angka pada neraca;

6. SAKTI : Aplikasi yang digunakan sebagai sarana bagi satker dalam mendukung
implementasi SPAN untuk melakukan pengelolaan keuangan yang meliput
tahapan perencanaan hingga pertanggungjawaban anggaran;

7. BAR :  Berita Acara Rekonsiliasi;
8. File Ordner :  Tempat penyimpanan berkas.
9. GLP :  General Ledger dan Pelaporan

10. ADK :  Arsip Data Komputer
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
REKON INTERNAL SAKTI MODUL ASET TETAP DENGAN SAKTI MODUL GLP

Pelaksana Mutu Buku
No Aktitas Operator Aset Persyaratan/
?etaprLP Sekretaris Kele:gkapan Weldu Output
1. | Melakukan - ADK BMN Terdapatnya
rekonsiliasi ( ) - Komputer 60 Menit | kesesuaian
internal SAKTI = E‘;:'r‘r?:t" neraca Aset
Modul Aset Tetap - Printer Tetap
dengan aplikasi . ATK. dan GLP
SAKTI GLP
2. | Menyusun BAR - Data BMN Tersedianya
Internal ASET pada Aplikasi BAR Internal
TETAP dan "—, gﬁ;‘ Tetapdan| gpMenit | Aset Tetap
GLP dan | [ - Komputer dan GLP..
ditanda tangani - Jaringan
bersama Internet
- Printer
- ATK
3. | Menyetujui dan - BAR 10 Menit | Tersedianya
menandatanga IJ" Internal ASET BAR Internal
ni BAR Internal. | ] TETAP dan Aset Tetap
St dan GLPyang
- ATK
telah
ditandatangani
4, | Menyimpan - BAR Internal 30 Menit | Tersimpannya
BAR Internal -ATK BAR Internal
dalam bentuk Y pada file odner

laporan. ( )

CATATAN:

- Penginputan data dan pelaksanaan rekonsiliasi internal sebelum tanggal 10 setiap

bulan.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENGELOLAAN GAJI INDUK, GAJI SUSULAN, DAN KEKURANGAN GAJI

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas pengelolaan gaji induk, gaji
susulan, dan kekurangan gaji pegawai pada Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pembayaran gaji pegawai Pengadilan Tata Usaha Negara
Pangkalpinang yang dilaksanakan setiap bulannya.

DASAR HUKUM : | KUALIFIKASI
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara. FERARSANA 2
2. Peraturan Pemerintah No. 30 Tahun 2015 tentang Kenaikan Gaji PNS Tahun S1

Perubahan Ketujuh Belas Atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977
tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan Belanja
Negara

4. Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor Per-11/PB/2011 tentang Perubahan
atas Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor PER-66/PB/2005 tentang
Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara.

5. Peraturan Sekretaris MARI No.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan
dan Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya.

6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor : 171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan
Sistem SAKTI

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. Aplikasi SAKTI 1. Komputer/ Laptop
2. Aplikasi GPP 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Rekonsiliasi Gaji Internal 3. Printer

4, Jaringan Internet

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan Dokumen Administrasi Keuangan

administrasi keuangan tidak terlaksana dengan baik.

DEFINISI :

1. Aplikasi GPP : Merupakan singkatan dari Aplikasi Gaji PNS Pusat (GPP) yaitu Suatu
aplikasi komputer yang dibuat oleh Kementerian Keuangan untuk]
membuat gaji pegawai beserta data gaji pegawai.

2. Gaiji Induk Gaji yang dibayarkan secara rutin bulanan kepada pegawai negeri sipil/calon

3. Gaji Susulan

4. Kekurangan Gaji

pegawai negeri sipil yang telah diangkat oleh pejabat yang berwenang.

Gaji pegawai yang belum masuk pada daftar gaji induk dikarenakan pegawai
tersebut pindah atau gaji CPNS yang diajukan pembayarannya pertama kali
Pengajuan selisih antara gaji lama dan gaji baru (kekurangan gaji)
yang disebakan adanya kenaikan tarif, kenaikan pangkat, KGB, menduduki
jabatan.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PENGAJUAN GAJI INDUK, GAJI
SUSULAN, DAN KEKURANGAN GAJI

5. KGB : Singkatan dari Kenaikan Gaji Berkala artinya kenaikan gaji yang
diberikan kepada Pegawai Negeri Sipil yang telah mencapai masa kerja
golongan yang ditentukan untuk kenaikan gaji berkala yaitu setiap 2
(dua) tahun sekali dan apabila telah memenuhi persyaratan
berdasarkan peraturan perundang- undangan yang berlaku.

7. SPP : Surat Permintaan Pembayaran yaitu Surat yang diterbitkan oleh
Pejabat Pembuat Komitmen/Pejabat yang ditunjuk, ditujukan kepada
Pejabat Penerbit SPM untuk diterbitkan SPM.

8. SPM . Surat Perintah Membayar yaitu dokumen yang digunakan/diterbitkan
oleh Pejabat Penandatangan SPM (PPSPM) untuk mencairkan
alokasi dana yang sumber dananya dari DIPA.

9. DPP : Daftar Perubahan Pegawai

10. PPK . Pejabat Pembuat Komitmen yaitu pejabat yang diberi kewenangan untuk
membantu dalam menerbitkan keputusan yang berkaitan dengan
perjanjian/kontrak kepada pihak ketiga dan pengangkatan panitia dalam
rangka pengadaan barang/jasa dan surat perintah lainnya yang
berhubungan dengan tugas pelaksanaan kegiatan.

11. PPSPM . Pejabat Penandatangan SPM yaitu pejabat yang diberi kewenangan
untuk menguji, menerbitkan dan menadatangani Surat Perintah
Membayar (SPM).

12. KPPN : Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara

13. PPABP : Petugas Pengelola Administrasi Belanja Pegawai
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PENGAJUAN GAJI INDUK,
GAJI SUSULAN, DAN KEKURANGAN GAJI

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Persyaratan/ Wakt
PPABP | BENDAHARA | PPK PPSPM Berletelbanise y Output
Membuat daftar ( ) - Aplikasi GPP ng;l-‘le:tg:_‘;‘ya
gaji pegawai dan -Surat-surat 5 ft .
daftar perubahan keputusan 60 : :r ai 32?.:

1 | pegawai yang - Komputer Menik gaga‘rN & e
ditanda tangani - Jaringan Internet raliilia
PPABP Bendahara, - Printer pen n
PPK, dan PPSPM - ATK gaaji

- daftar setoran
pajak
A 4 - Komputer
2 | Membuat surat I: | . Jan ngan 10_ Su_rat setoran
setoran pajak Intemet menit | pajak
- Printer
- ATK
_ surat setoran
Menandatangam_ - surat setoran 10 pajak yang
3 | surat Setoran pajak K pajak (snit ditanda
- ATK tangani
- Surat seforan
‘ pajak
Mengirimkan scan -SK pendukung
daftar DPP gaji, - DPP gaji .

4 pajak dan SK L Komputer M10-t Ha:‘.':ll Rekon
pendukung untuk - Jaringan Internet entt, | Gaj
direkonsiliasi - Printer
dengan KPPN - ATK

- Scanner
Diterimanya
Mengirimkan daftar L ;JajaSI:"al setoran 10 | data

5 | DPP gaji, pajak dan . | kelengkapan
SK pendukung -SDlégend’gkung menit SPM kepada
kepada PPK . gaj PPK

- Surat setoran
Membuat dan pajak
i - SK pendukung
menandatangani J

6 | SPP pada aplikasi - DPP gaji 60 | SPP  pada
SAKTI dan - Komputer menit | SAKTI
meneruskannya - Jaringan Internet
k PP - Printer

epada PPSPM L ATK
- SPP
A - Surat setoran
Membuat dan pajak
i - SK pendukung
menandatangani o

7 | SPM pada aplikasi y - DPP gaiji 60 | SPM  pada
SAKTI dan - Komputer menit | SAKTI
meneruskannya - Jaringan Intemnet
kepada PPSPM -Printer

padaPPS - ATK
- Scanner




Mengarsipkan SPM
dan kelengkapan -SPM Tersimpannya
data pendukungnya -SPP 10 SPM dan
-Setoran Pajak Menit | kelengkapann
-Data Dukung ya
CATATAN:

Penyampaian rekon gaji sebelum tanggal 10 setiap bulannya.

SPM Gaji Induk paling telat tanggal 15 setiap bulannya.

Pengajuan Gaji Susulan dan Kekurangan Gaji dilakukan setelah gaji induk keluar.
Pedomani Peraturan Pemerintah Nomor 23 tahun 2017 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pemberian Gaiji, Pensiun, atau
Tunjangan Ketiga Belas Kepada Pegawai Negeri Sipil, Prajurit Tentara Nasional
Indonesia, Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia, Pejabat Negara, dan
Penerima Pensiun atau Tunjangan.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGAJUAN UANG MAKAN ASN

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas pembayaran uang makan ASN pada
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pembayaran uang makan Hakim dan Pegawai Pengadilan Tata

Usaha Negara

Pangkalpinang yang dilaksanakan setiap bulannya.

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara. PELAKSANA :

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 210/PMK.05/2022 tentang Tata Cara

Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja | S1

Negara.

3. Peraturan Sekretaris MARI No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman

Pelaksanaan

Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan

Badan Peradil

4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor : 171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan

Sistem SAKTI

dan

an yang Berada di Bawahnya.

KETERKAITAN:

1. Rekapitulasi Daftar Hadir ASN

2. Aplikasi SAKTI

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

1. Komputer/ Laptop

2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer

4. Jaringan Internet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pembayaran Dokumen Administrasi

uang makan hakim d

an pegawai akan terlambat. Keuangan

DEFINISI :

1. Aplikasi GPP :
2. SAKTI

3. SPP

4. SPM

5. SSP PPh 21

6. PPABP
7. PPK

Aplikasi Gaji PNS Pusat (GPP)

Merupakan singkatan dari Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat Instansi (SAKTI) yang

dipergunakan untuk membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP), Surat Perintah

Membayar (SPM), Ringkasan Kontrak dan Arsip Data Komputer (ADK) yang

akan dikirim ke Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara (KPPN).

Merupakan singkatan dari Surat Permintaan Pembayaran yaitu Surat yang
diterbitkan oleh Pejabat Pembuat Komitmen/Pejabat yang ditunjuk, ditujukan kepadal
Pejabat Penerbit SPM untuk diterbitkan SPM.

Merupakan singkatan dari Surat Perintah Membayar yaitu dokumen yang

digunakan/diterbitkan oleh Pejabat Penandatangan SPM (PPSPM) untuk

mencairkan alokasi dana yang sumber dananya dari DIPA.

Merupakan singkatan dari Surat Setoran Pajak, Pajak Penghasilan pasal 21
perorangan yaitu bukti pembayaran atau penyetoran pajak yang telah dilakukan oleh
Wajib Pajak dengan menggunakan formulir.

Petugas Pengelola Administrasi Belanja Pegawai

Pejabat Pembuat Komitmen yaitu pejabat yang diberi kewenangan untuk membanty
dalam menerbitkan keputusan yang berkaitan dengan perjanjian/kontrak kepada pihak
ketiga dan pengangkatan panitia dalam rangka pengadaan barang/jasa dan suraf
perintah lainnya yang berhubungan dengan tugas pelaksanaan kegiatan.

8. PPSPM

Pejabat Penandatangan SPM yaitu pejabat yang diberi kewenangan untuk
menguji, menerbitkan dan menadatangani Surat Perintah Membayar (SPM).
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
SOP PENGAJUAN UANG MAKAN ASN

Pelaksana

Mutu Baku
Aktivi
Ha tivites PPABP |Bendahara| PPK | PPSPM | F :J:ﬁ:f;g; Waktu Output
1 | Menerima rekap - Rekap kehadiran 10 Rekap
kehadiran pegawai  [( ) pegawai 1 bulan | Menit | kehadiran
selama 1 bulan dari pegawai
Kasub Bag
kepegawaian
2 | Membuat daftar - Aplikasi GPP 60 daftar
perhitungan uang - Daftar hadir kerja | menit | perhitungan uang
makan dan rekapitulasi ' selama 1 bulan makan yang telah
uang makan yang Ej ) Egr;('uputer ditandatangani
ditandatangani oleh - Printer oleh bendahara,
Bendahara, PPK dan PPK dan PPABP
PPABP
3 | Membuat setoran pajak - Daftar 20 - surat setoran
dan menandatangani perhitungan uang menit | pajak yang
surat setoran pajak > | | makan ditanda tangani
serta menyerahkan L - Komputer
- Printer
data uang makan -ATK
kepada PPK
5 | Membuat surat perintah - Daftar 30 | SPP
pembayaran (SPP), perhitungan uang | Menit
menandatangani dan 7 makan,setoran
mengirimkan pada | paja_k. De_mar
o hadir kerja
aplikasi SAKTI serta selama 1 bulan
meneruskannya ke - Komputer
PPSPM - Jaringan Intemet
- Printer
- ATK
- Aplikasi SAKTI
6 | Membuat Surat - SPP 30 | SPM telah
Perintah Membayar - Daftar menit | dikirimkan ke
(SPM),menandatangani j pmea?:rfr;%?:rlalang KPPN melalui
dan mengirimkan pada i L ikasi
aplikasinsgm(_l_!;a p pajak, Dal\flar aplikasi SAKTI
hadir kerja
selama 1 bulan
- Komputer
- Jaringan Intemet
- Printer
- ATK
- Aplikasi SAKTI
7 | Mengarsipkan SPM - SPP, SPM, SSP 10 Arsip
dan data - Daftar menit | pengajuan
pendukungnya perhitungan uang makan
pengajuan uang
. makan perl?ulan yang
CD - Rekap tersimpan
kehadiran dengan baik
- ATK
- Odner
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENGAJUAN REMUNERASI DAN TRANSPORTASI HAKIM

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas pengajuan

transportasi hakim.

remunerasi pegawai dan

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pelaksanaan pengajuan

Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang yang dilaksanakan setiap bulannya.

remunerasi pegawai dan transportasi hakim|

DASAR HUKUM:

1.
2. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020 tentang

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang KeuanganNegara.

Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Kinerja Pegawai di Lingkungan Mahkamah|
Agung dan Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya

Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Republk Indonesia Nomor
578/SEK/SKVINI/2020 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Penilaian Kiner
Pegawai di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan di Bawahnya
Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
210/KMA/SK/VIII/2020 tentang Penyesuaian Tunjangan Kinerja Berdasarkan Kela
Jabatan Pegawai di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang|
Berada di Bawahnya

Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
35/SEK/SK/1/2023 tentang Standar Biaya Sewa Rumah Dinas dan Transportas
Hakim Bagi Hakim dan Hakim Ad Hoc di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada di bawahnya Tahun Anggaran 2023 sampai dengan
Tahun Anggaran 2024

KUALIFIKASI
PELAKSANA:

S1

KETERKAITAN:

1.

2.

SOP tentang Rekapitulasi Daftar Hadir Hakim dan
Pegawai Negeri Sipil
Aplikasi KOMDANAS

Komputer/ Laptop

1
2
3. Printer

4. Jaringan Internet
5

P

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

Alat Tulis Kantor (ATK)

. Aplikasi KOMDANAS

PERINGATAN:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pembayaran remunerasi| Dokumen Keuangan

dan tfransportasi hakim tidak dapat dibayarkan

ENCATATAN DAN PENDATAAN:

DEFINISI :

1. Aplikasi Komdanas : Aplikasi Komunikasi Data Nasional yaitu suatu aplikasi

2. SPTIM

oleh Mahkamah Agung yang berfungsi sebagai media penyimpanan dan
database sentral berisi data-data aset, kepegawaian, keuangan, dan

remunerasi.

yang ditandatangani oleh Kuasa Pengguna
mempertanggungjawabkan pengeluaran anggaran.

3.LRA :  Laporan Realisasi Anggaran
4. DIPA . Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

5. Back up GPP

Merupakan singkatan dari Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak yaitu surat

Arsip data komputer (ADK) aplikasi Gaji PNS Pusat (GPP)

komputer yang dibuat

Anggaran  dalam
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGAJUAN REMUNERASI DAN TRANSPORTASI HAKIM
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf! Kasub Ba . | Ketua/ | Persyaratan/ Output
operator Bendahara Um & Kug Sekretaris Wakil Perlengkapan Wakiu
1 Mengunci
absensi,
menginput nilai ( )
saldo rekening
DIPA 01, DIPA
05 dan
Rekening - Rekap
perkara, kehadiran
mengupload dan daftar
;:;kp:gac:f;? kehadiran Berkas daftar
bulan berjalan, - Selesainya bl
isi pengisian pembayaran
mengisi <
laporan nilai PKP remunerasi
Realisasi bulan oleh bagian 120 |dan .
berjalan untuk kepegawai Menit Lran.sportam
akim beserta
DIPA 01 dan - LRA DIPA 05 kelengkapann
DIPA 05, dan 01 a
mendownload, y
mencetak dan - Backup GPP
menyusun - Rek. Koran
berkas daftar DIPA 01,05
nominatif dan Perkara
pembayaran
remunerasi dan
transportasi
hakim dari
aplikasi
Komdanas
Meminta - Daftar Telah d_'l\anda
tandatangan 5 nominatif lbaenrgggl
berkas pembayaran b
2 | permintaan remunerasi 120 PEIASyRTH]
remunerasi dari dan transportasi | Menit | feTUneras:
masing-masing hakim :
pegawai -ATK :lr:&srﬁortam
- Tanda terima Telah ditand
Menandatanga remunerasi, tangani tand
ni tanda terima perhitungan terima
remunerasi, pajak, rekap remunerasi,
perhitungan grade, perhitungan
pajak,  rekap pertanggung pajak, rekap
grade, jawaban grade,
pertanggung dimuka, 30 |Pertanggung
3 | jawaban kuitansi Menit |jawaban
dimuka, kuitansi remunerasi, dimuka,
remunerasi, tanda terima kuitansi
tanda  terima transportasi remunerasi,
transportasi hakim, kuitansi tanda terim
hakim, kuitansi transportasi transportasi
transportasi hakim hakim kuitansi
hakim -ATK transportasi
hakim




Menandatanga Ceklist  dan tTelah ditand
ni Ceklist dan Berita Acara ;ngam CI:BEH'I
Berita Acara Verifikasi Aa" ent
Verifikasi Remunerasi 10 Vca_ra .
Remunerasi dan .. | Verifikasi
. Menit | Remunerasi
dan Transportasi =
Transportasi Hakim dan .
Hakim Transpontasi
-ATK Hakim
Menandatanga Tanda terima T_elah
ni tanda terima remunerasi ditandatangani
remunerasi dan dan tanda terim
transportasi transportasi remunerasi
hakim, hakim, dan
perhitungan perhitungan transportasi
pajak, rekap pajak, rekap hakim,
grade, grade, pe!'hnungan
pertanggung pertanggung pajak, rekap
jawaban jawaban grade,
dimuka, kuitansi dimuka, pertanggung
remunerasi dan kuitansi jawaban
transportasi remunerasi dimuka,
hakim, SPTJM, dan kuitansi
Surat transportasi 30 remunerasi
Pernyataan, hakim, i |29 :
Berita acara SPTJM, Surat hrai?_sporlam
remunerasi dan Pernyataan, akim,
transportasi Berit; acara SPTJM, Sura
hakim, Cheklist remunerasi Pemyataan.
Pengajuan dan Berita acar
Remunerasi transportasi remunerasi
dan hakim, dan
Transportasi Cheklist tran_sporlasi
Hakim Pengajuan hak|m_,
Remunerasi Cheklist
dan Pengajuan
Transportasi Remunerasi
Hakim dan _
Transportasi
Hakim
Telah
Menandatanga Tanda terima dntandatang_ani
ni tanda terima remunerasi tanda terim
remunerasi dan dan FEmAa 3‘
transportasi transportasi dan _
hakim, kuitansi hakim, kuitansi ransportasi |
remunerasi dan remunerasi hakim, kuitans
transportasi , dan 20 |remunerasi
SPTJM, transportasi , | Menit |dan .
Pengantar SPTJM, transportasi
Remunerasi Pengantar SPTJIM,
dan Remunerasi Pengantar
Transportasi dan Remunerasi
hakim Transportasi dan
hakim Transportasi
Memindai d hakim
emindai dan
mengirimkan Berkas E::;?
juan
berkas yang pengajuan rarTEaras)
telah ditanda > remunerasi 10 ) selah di upload
tangani ke - dan Menit |ioan di upioa
. k |
aplikasi transportasi & dajam
plikasi haki P aplikasi
Mengrekar — =
berkas :‘gsa.

: juan
pengajuan remunerasi
remunerasi dan -ATK 10 |gan
transportasi - Odner Menit | transportasi
hakim beserta hakim
kelengkapannya tersusun rapi
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PEMBAYARAN REMUNERASI DAN TRANSPORTASI HAKIM

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas pembayaran remunerasi dan
transportasi hakim .

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pelaksanaan pembayaran remunerasi pegawai dan transportasi hakim
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang yang dilaksanakan setiap bulannya.

L.
2.

DASAR HUKUM:

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

Keputusan Sekretaris MARI No. 35/IX/2008 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor : 071/KMA/SK/N/2008 tentang
Penegakan Disiplin Dalam Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Khusus Kinerja
Hakim dan Pegawai Negeri Pada Mahkamah Agung dan badan peradilan yang
berada dibawahnya.

Surat Keputusan MA No 128/KMA/SK/VII2014 tentang Tunjangan Kinerja
Pegawai Negeri di Lingkungan MA dan Peradilan di Bawahnya.

Peraturan Sekretaris MARI No.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan
dan Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya.

KUALIFIKASI
PELAKSANA:

S1

KETERKAITAN:

1.

SOP tentang Rekapitulasi Daftar Hadir Hakim dan
Pegawai Negeri Sipil

WP -

Komputer/ Laptop
Alat Tulis Kantor (ATK)

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pembayaran remunerasii Dokumen Keuangan
pegawai dan transportasi hakim terhambat

2. Aplikasi KOMDANAS Printer
. Jaringan Internet
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

5. KPA . Kuasa Pengguna Anggaran

DEFINISI :

1. Aplikasi Komdanas : Merupakan singkatan dari Aplikasi Komunikasi Data Nasional yaitu suatu
aplikasi komputer yang dibuat oleh Mahkamah Agung yang berfungsi sebagai
media penyimpanan dan database sentral berisi data-data aset,
kepegawaian, keuangan, dan
remunerasi.

2. SPTIM Merupakan singkatan dari Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak yaitu
surat yang
ditandatangani oleh Kuasa Pengguna Anggaran dalam
mempertanggungjawabkan pengeluaran anggaran.

3. LPJ Merupakan singkatan dari Laporan Pertanggungjawaban

4. SPPR :  Surat Perintah Pendebitan Rekening
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMBAYARAN REMUNERASI DAN TRANSPORTASI HAKIM

Pelaksana Mutu Baku
N o
Aktivitas Persyaratan/ Output
(o]
Bendahara KPA Perlengkapan WAkl
( ) - Telah diterima
Menerima transfer - Saldo rekening transfer
remunerasi dan ) remunerasi dan
1 transportasi hakim - Komputer 10 Menit transportasi
dari rekening BUA - Jaringan Intemet hakim dari rek.
BUA
mgggzgn nilai Y - saldo rekening - Kesesuaian
transfer dengan E:] daft . data antara
2 i - danar pengajuan | - g0 menit | nominal transfer
pengajuan remunerasi dan dengan  daftar
remunerasi ~dan transportasi hakim pengajuan
transportasi hakim I
v
M:nrgﬂ”ma; g | | Daftar pengajuan -Daftar
3 Eemunerasi dan remunerasi  dan | 60 Menit | penerima
transponasi hakim tr:nsponas;l hakim remunerasi
- Saldo Rekening
v -Daftar pengajuan
Membuat SPPR remunerasi  dan
4 | dan ‘:j transportasi hakim 30 Menit SPPR dan
kelengkapannya - gqrr;puter kelengkapannya
- Frinter
-ATK
Menandatangani
SPPR dan daftar - SPPR dan SPPR dan
5 | penerima > kelengkapannya 10 Menit | kelengkapannya
remunerasi dan = -ATK gﬁngd ; tela_lh
transportasi hakim anda tangani
- SPPR dan il
Proses pencairan kelengkapannya erkinmnya
6 | dana SI;’GPR ke < yang telah ditanda | gomenit | SPPR dan
bank tangani te!gngllt(apannya
e
- Kendaraan dinas an
Mengarsipkan ; - berkas SPPR
- Berkas SPPR
7 g:nrkas SPPR (_) dan 10 menit E:'g ngkapan
kelengkapannya kelengkapannya telah diarsipkan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN (UP)

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan pengajuan uang persediaan ke KPPN.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pelaksanaan pengajuan uang persediaan ke KPPN.

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003tentang Keuangan Negara.

2. Peraturan Menteri Keuangan No.190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara.

3. Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-11/PB/2011 tentang Perubahan
atas Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor PER-66/PB/2005 tentang
Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara.

4. Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor: PER 03/PB/2014
tentang  Petunjuk Teknis Penatausahaan, Pembukuan, dan
Pertanggungjawaban Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara serta Verifikasi Laporan
Pertanggungjawaban Bendahara.

5. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan
Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya.

KUALIFIKASI
PELAKSANA:

S1

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLEN
1. Aplikasi SAKTI 1. Komputer/ Laptop

3. Printer
4. Jaringan Internet.

GKAPAN:

2. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan Dokumen Keuangan
anggaran tidak terlaksana dengan baik.

DEFINISI :

1. Aplikasi SAKTI

2. SPP

3. SPM

4. SSP

Merupakan singkatan dari Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat Instansi (SAKTI)
yang dipergunakan untuk membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP),
Surat Perintah Membayar (SPM), Ringkasan Kontrak dan Arsip Data
Komputer (ADK) yang akan dikiim ke Kantor Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN).

Merupakan singkatan dari Surat Permintaan Pembayaran yaitu Surat
yang diterbitkan oleh Pejabat Pembuat Komitmen/Pejabat yang ditunjuk,
ditujukan kepada Pejabat Penerbit SPM untuk diterbitkan SPM.

Merupakan singkatan dari Surat Perintah Membayar yaitu dokumen yang
digunakan/diterbitkan oleh Pejabat Penandatangan SPM (PPSPM)
untuk mencairkan alokasi dana yang sumber dananya dari DIPA.

Surat Setoran Pajak
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN (UP)

10.

11.

SPM

PPK

PPSPM
KPPN
SPTJM

SP2D

Uang Persediaan
(UP)

. SPM UP

. Kelengkapan awal

tahun

Surat Perintah Membayar yaitu dokumen yang digunakan/diterbitkan oleh
Pejabat Penandatangan SPM (PPSPM) untuk mencairkan alokasi dana yang
sumber dananya dari DIPA.

Pejabat Pembuat Komitmen yaitu pejabat yang diberi kewenangan untuk
membantu dalam menerbitkan keputusan yang berkaitan dengan
perjanjian/kontrak kepada pihak ketiga dan pengangkatan panitia dalam
rangka pengadaan barang/jasa dan surat perintah lainnya yang berhubungan
dengan tugas pelaksanaan kegiatan.

Pejabat Penandatangan SPM yaitu pejabat yang diberi kewenangan untuk
menguji, menerbitkan dan menadatangani Surat Perintah Membayar (SPM).
Merupakan singkatan dari Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara
selaku Kuasa Bendahara Umum Negara.

Merupakan singkatan dari Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak yaitu
surat yang ditandatangani oleh Kuasa Pengguna Anggaran dalam
mempertanggungjawabkan pengeluaran anggaran.

Merupakan singkatan dari Surat Perintah Pencairan Dana vyaitu surat]
yang diterbitkan oleh KPPN kepada Bank Operasional untuk melakukan
pencairan dana.

Adalah uang muka kerja dengan jumlah tertentu yang bersifat daur ulang
(revolving) yang artinya jika sudah habis dipergunakan dapat dimintakan
lagi gantinya.

Adalah surat perintah membayar yang diterbitkan oleh Pengguna
Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran untuk pekerjaan yang akan
dilaksanakan dan membebani akun transito. Akun transito berarti akun
tersebut belum membebani belanja.

SK pengelola keuangan, specimen tanda tangan, berita acara rekonsiliasi
bulan Desember, surat pernyataan pengajuan UP, SPTJM
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN (UP)

Pelaksana Mutu Baku
s Persyaratan/
No Aktivitas Staf / KPA KPPN PPK PPSPM Perlen
gkapa| Waktu Output
Bendahara i
L“ iapk - Komputer Hersedi
enyiapkan L Printer ersediannya
1 Kkelengkapan C) - Scanner | 60 Menit kelengkapan
awal tahun - ATK awal tahun
i Terkirimnya
engirimkan kelengkapan Lt:erkas
A awal tahun elengkapan
- Komputer _lawal tahun
2 kelengkapan - Jaringan | 60 Menit melalui e-
wal tahun ke Internet ;
PPN rKendaraan mail dan
E_]{F}‘(as langsung ke
i KPPN
embuat : - angputer Surat
- printer . ;
- ATK upP
Surat
enyetujui dan pengajuan
enandatangani . [UP yang
4 Lurat pengajuan PRI 20 menityoah di
P anda
ngani
tllengupload -
urat pengajuan L Komputer erkirimnya
5 WUP yang telah A - Jaringan | 20 Menit pg:fgajuan
ditanda tangani intemet UP ke KPPN
PA
Menyetujui surat o / | Komputer
pengajuan UP '\ - jaringan Surat
6 dan menerbitkan internet 1 Hari [Persetujuan
surat persetujuan - Printer UP
UP - ATK
-Komputer
-Jaringan
embuat, . inter%et
enandatangani L Printer
PP dan ;
T Kotenakaparis Y iﬁ("“e’ 30 Menit|[SPP
ada aplikasi - Surat
AKTI Persetujuan
UP




Membuat, _ -SPP

menandatangani, - Komputer SPM_dan

mengirimkan - Jaringan 20 terkirimnya

SPM dan internet + [SPM

: t

kelengkapannya l -Printer ienl tersebut ke

pada aplikasi -ﬁg?(ﬂnef KPPN

SAKTI i

v File

Mengarsipkan pengajuan
9 [SPM UP beserta C O ar 30 i |UPyang

kelengkapannya elah

iarsipkan

CATATAN:

- Pengajuan Uang Persediaan diajukan pada awal tahun anggaran.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMBAYARAN MELALUI UANG PERSEDIAAN (UP)

TUJUAN :
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan pembayaran melalui Uang Persediaan (UP)

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pelaksanaan pembayaran melalui Uang Persediaan (UP) kepada
penerima.

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI

PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

2. Peraturan Menteri Keuangan No.190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara | S1
Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara.

3. Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-11/PB/2011 tentang Perubahan atas
Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor PER-66/PB/2005 tentang
Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara.

4. Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor: PER 03/PB/2014
tentang  Petunjuk  Teknis  Penatausahaan, Pembukuan, dan
Pertanggungjawaban Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara serta Verifikasi Laporan
Pertanggungjawaban Bendahara.

5. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan
dan Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya.

6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor : 171/PMK.05/2021 tentang
Pelaksanaan Sistem SAKTI

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. Aplikasi SAKTI Modul Bendahara, Modul 1. Komputer/ Laptop
Komitmen, Modul Pembayaran 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer

4. Jaringan Internet

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan | Dokumen Keuangan
anggaran tidak terlaksana dengan baik.

DEFINISI :

1. Aplikasi SAKTI : Merupakan singkatan dari Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat Instansi
(SAKTI) yang dipergunakan untuk membuat Surat Permintaan Pembayaran
(SPP), Surat Perintah Membayar (SPM), Ringkasan Kontrak dan Arsip
Data Komputer (ADK) yang akan dikiim ke Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara (KPPN).

2. PPK : Merupakan singkatan dari Pejabat Pembuat Komitmen yaitu pejabat yang
diberi kewenangan untuk membantu dalam menerbitkan keputusan yang
berkaitan dengan perjanjian/kontrak kepada pihak ketiga dan pengangkatan
panitia dalam rangka pengadaan barangfjasa dan surat perintah
lainnya yang berhubungan dengan tugas pelaksanaan kegiatan.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMBAYARAN MELALUI UANG PERSEDIAAN (UP)

3. Uang Persediaan (UP)  : Adalah uang muka kerja dengan jumlah tertentu yang bersifat daﬂ

4. Berkas pembayaran : Kuitansi, SPBy, nota transaksi, e-billing (jika ada pajak)

5. SPBy

ulang (revolving) yang artinya jika sudah habis dipergunakan dapa
dimintakan lagi gantinya.

- Surat Perintah Bayar adalah sebagai dasar pembayaran atas UP yang
disetujui dan ditandatangani oleh PPK atas nama KPA. SPBy dapat dibuat
melalui aplikasi SAKTI pada user yang biasa digunakan untuk membuat
SPP. Setiap satu kuitansi diterbitkan satu SPBy.




PENGADILAN TATA USAHA NEGARA No. Dokumen [ SOP/019/KU/2023
PANGKALPINANG Revisi Ke 01
Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu Kota -
Pangkalpinang Provinsi Bangka Belitung Tgl Berlaku 01 Februari 2023
Tip/Fax : 0717 9111513 Halaman 213
Website: http://www.ptun-Pangkalgpinang.qgo.id | Email:
Mail@ptun-pangkalpinang.qo.id Disahkan Oleh Egalgak;z}t{zng

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PEMBAYARAN MELALUI UANG PERSEDIAAN (UP)

Pelaksana Mutu Baku
e Pihak ketiga/
e eiies BendahalJ PPK |Penerima l?ang Persyaratan/ | Waktu Output
Muka Perlengkapan
1 Mengajukan - Usulan/nota |10 menit| Disetujuinya
usulan/nota ( ) pembayaran usulan
pembayaran pembayaran
kepada PPK oleh PPK
2 Membuat, - Aplikasi 30 | SPByyang
. SAKTI menit | telah
memvalidasi, - Komputer ditandatanai
dan mencetak - Jaringan leh PPK 9
SPBY serta internet =
meneruskan - Printer
SPBy ke - Scanner
Bendahara - ATK
Pengeluaran
untuk
dilakukan
pembayaran
3 | Menerbitkan 30 Terlaksananya
kuitansi dari L - Aplikasi menit pembayaran
aplikasi SAKTI ;. SAKTI kepada pihak
dan - SPBy . ketiga
- Tersedianya : .
melakukan Uang Kuitansi
pembayaran Persediaan E-billing (jika
dan memungut - Komputer ada)
pajak (jika - Jaringan
ada) apabila internet
kuitansi telah - Printer
ditandatangani i i_clz_?(nner
oleh pihak
ketiga,
bendahara,
dan PPK
4 | Mengarsipkan i - Berkas 30 | Terarsipnya
berkas ( ) pembayaran| Menit | poqyaq
pembayaran - ATK pembayaran
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

TUJUAN :
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan pengajuan ganti uang persediaan ke KPPN.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pelaksanaan pengajuan ganti uang persediaan ke KPPN.

1.
2.

6.

DASAR HUKUM:

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

Peraturan Menteri Keuangan No.190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara.

Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-11/PB/2011 tentang Perubahan atas
Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor PER-66/PB/2005 tentang
Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara.

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor: PER 03/PB/2014
tentang Petunjuk  Teknis Penatausahaan, Pembukuan, dan
Pertanggungjawaban Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara serta Verifikasi Laporan
Pertanggungjawaban Bendahara.

Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan

dan Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya.

Peraturan Menteri Keuangan Nomor : 171/PMK.05/2021 tentang
Pelaksanaan Sistem SAKTI

KUALIFIKASI
PELAKSANA:

S1

KETERKAITAN:
1.

Aplikasi SAKTI Modul Bendahara, Modul 1. Komputer/ Laptop

Komitmen, Modul Pembayaran 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Printer
4. Jaringan Internet

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan | Dokumen Keuangan
anggaran tidak terlaksana dengan baik.

DEFINISI :

1. Aplikasi SAKTI

2. ADK

3. SPP

4. SPM

Merupakan singkatan dari Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat Instansi
(SAKTI) yang dipergunakan untuk membuat Surat Permintaan Pembayaran
(SPP), Surat Perintah Membayar (SPM), Ringkasan Kontrak dan Arsip
Data Komputer (ADK) yang akan dikiim ke Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara (KPPN).

Merupakan singkatan dari Arsip Data Komputer yaitu data komputer
yang sumbernya dari aplikasi keuangan yang digunakan untuk pengiriman
data ke KPPN.

Merupakan singkatan dari Surat Permintaan Pembayaran yaitu Surat yang

diterbitkan oleh Pejabat Pembuat Komitmen/Pejabat yang ditunjuk,

ditujukan kepada Pejabat Penerbit SPM untuk diterbitkan SPM.

Merupakan singkatan dari Surat Perintah Membayar yaitul
dokumen yang digunakan/diterbitkan oleh Pejabat Penandatangan SPM
(PPSPM) untuk mencairkan alokasi dana yang sumber dananya dari DIPA. J
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

5. PPK

6. PPSPM
7. KPPN
8. SP2D

9. Uang Persediaan
(UP)

10. DRPP
11. SPM GUP

12. SPBy

13. Berkas Pembayaran
14. OM SPAN

Merupakan singkatan dari Pejabat Pembuat Komitmen yaitu pejabat yang
diberi kewenangan untuk membantu dalam menerbitkan keputusan yang
berkaitan dengan perjanjian/kontrak  kepada pihak ketiga dan
pengangkatan panitia dalam rangka pengadaan barang/jasa dan surat
perintah  lainnya yang berhubungan dengan tugas pelaksanaan
kegiatan.

Merupakan singkatan dari Pejabat Penandatangan SPM yaitu pejabat
yang diberi kewenangan untuk menguiji, menerbitkan dan menadatangani
Surat Perintah Membayar (SPM).

Merupakan singkatan dari Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara
selaku Kuasa Bendahara Umum Negara.

Merupakan singkatan dari Surat Perintah Pencairan Dana yaitu
surat yang diterbitkan oleh KPPN kepada Bank Operasional untukl
melakukan pencairan dana.

Adalah uang muka kerja dengan jumlah tertentu yang bersifat daur ulang
(revolving) yang artinya jika sudah habis dipergunakan dapat
dimintakan lagi

gantinya.

Daftar Rincian Permintaan Pembayaran

Surat perintah membayar yang diterbitkan oleh Pengguna Anggaran
/Kuasa Pengguna Anggaran dengan membebani DIPA, yang dananya
dipergunakan untuk menggantikan uang persediaan yang telah dipakai.

Surat Perintah Bayar adalah sebagai dasar pembayaran atas UP yang
disetujui dan ditandatangani oleh PPK atas nama KPA. SPBy dapat
dibuat melalui aplikasi SAKT| pada user yang biasa digunakan untuk
membuat SPP. Setiap satu kuitansi diterbitkan satu SPBY.

Kuitansi, SPBy, nota transaksi, e-billing (jika ada pajak)

Aplikasi Online Monitoring Sistern Perbendaharaan dan Anggaran Negara
yang selanjutnya disebut Aplikasi OM-SPAN adalah aplikasi yang
digunakan dalam rangka memonitoring transaksi dalam SPAN dan
menyajikan informasi sesuai kebutuhan yang diakses melalui jaringan
berbasis web.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/
Bendahara PPK PPSPM Perlengkapan Wakitu Qutput
1 | Menyiapkan berkas - Berka 30 Berkas
pembayaran dan ( ) s menit pembayaran
membuat Daftar pemba yang tersusun
Rincian Permintaan yaran
Pembayaran (DRPP) - ATK Daftar Rincian
- Aplikas Permintaan
i g AKT Pembayaran
- Komputer (ORPF)
- Printer
2 | Pembuatan, - Aplikas 30 | Berkas Surat
Verifikasi, dan i SAKTI menit | Permintaan
Penandatanganan | ' - Berkas Pembayaran
. pembayaran
Surat Permintaan - DRPP (SPP)
Pembayaran (SPP) - Komputer
oleh PPK - Printer
- ATK
3 | Pembuatan, Validasi, - Aplikas 30 Surat
dan i SAKTI menit | Perintah
Penandatanganan - SPP Membayar
SPM oleh Pejabat » - B;:n"g: _— (SPM) dan
Penandatangan SPM e terkiimnya
(PPSPM), serta - Komputer SPM
mengirimkan SPM - Printer
beserta Data - ATK
Pendukung ke SAKTI
6 | Monitoring ADK dan - Komputer 10 Lembar SP2D
Pencetakan SP2D 7 menit
dari aplikasi OM - Komputer
SPAN - Printer
- ATK
7 | Mengarsip kan - SPM GUP 10 Tersimpannya
SP2D dan - SP2D menit | SPM dan
SPM GUP serta Lemari arsip SP2D GUP
berkas pembayaran serta berkas
pembayaran

Pengajuan Ganti Uang Persediaan diajukan minimal satu kali dalam satu bulan dan
pertanggungjawaban minimal 50% baru dapat diajukan GUP
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMBAYARAN LANGSUNG PIHAK KETIGA

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan pembayaran langsung kepada pihak

ketiga/rekanan.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pelaksanaan pengajuan pembayaran langsung kepada pihak

ketiga/rekanan.

DASAR HUKUM:

1.
2

6.

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003tentang Keuangan Negara.

Peraturan Menteri Keuangan No.190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Negara.

Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-11/PB/2011 tentang Perubahan atas
Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor PER-66/PB/2005 tentang
Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara.

Peraturan Direkiur Jenderal Perbendaharaan Nomor. PER 03/PB/2014
tentang Petunjuk  Teknis  Penatausahaan, Pembukuan, dan
Pertanggungjawaban Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan  dan Belanja Negara serta Verifikasi  Laporan
Pertanggungjawaban Bendahara.

Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya.

Peraturan Menteri Keuangan Nomor : 171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan

Sistem SAKTI

KUALIFIKASI
PELAKSANA:
S1

KETERKAITAN:
1. Aplikasi SAKTI

1. Komputer/ Laptop

2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Jaringan Internet

4. Printer

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

PERINGATAN:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan terjadi
keterlambatan pembayaran kepada Pihak Ketiga
dan penyerapan realisasi anggaran akan terhambat.

Dokumen Keuangan

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

DEFINISI :

1.

Aplikasi SAKTI

(SAKTI) yang dipergunakan untuk membuat

Merupakan singkatan dari Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat Instansi
Surat Permintaan

2. ADK

3. SPP

4. SPM

Pembayaran (SPP), Surat Perintah Membayar (SPM), Ringkasan Kontrak
dan Arsip Data Komputer (ADK) yang akan dikirim ke Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara (KPPN).

Merupakan singkatan dari Arsip Data Komputer yaitu data komputer yang
sumbemya dari aplikasi keuangan yang digunakan untuk pengiriman
data ke KPPN.

Merupakan singkatan dari Surat Permintaan Pembayaran yaitu
Surat yang diterbitkan oleh Pejabat Pembuat Komitmen/Pejabat yang
ditunjuk, ditujukan kepada Pejabat Penerbit SPM untuk diterbitkan SPM.
Merupakan singkatan dari Surat Perintah Membayar yaitu dokumen yang
digunakan/diterbitkan oleh Pejabat Penandatangan SPM (PPSPM) untuk
mencairkan alokasi dana yang sumber dananya dari DIPA.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMBAYARAN LANGSUNG PIHAK KETIGA

5. SSP

6. PPK

7. PPSPM
8. KPPN

9. SPM Langsung

10. SP2D

Merupakan singkatan dari Surat Setoran Pajak, Pajak Penghasilan
perorangan yaitu bukti pembayaran atau penyetoran pajak yang telah
dilakukan oleh Waijib Pajak dengan menggunakan formulir.

Merupakan singkatan dari Pejabat Pembuat Komitmen yaitu pejabat yang
diberi kewenangan untuk membantu dalam menerbitkan keputusan yang
berkaitan dengan perjanjian/kontrak kepada pihak ketiga dan
pengangkatan panitia dalam rangka pengadaan baranglfjasa dan surat
perintah lainnya yang berhubungan dengan tugas pelaksanaan kegiatan.
Merupakan singkatan dari Pejabat Penandatangan SPM yaitu pejabat
yang diberi kewenangan untuk menguji, menerbitkan  dan
menadatangani Surat Perintah Membayar (SPM).

Merupakan singkatan dari Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara
selaku Kuasa Bendahara Umum Negara

Merupakan Surat Perintah Membayar Langsung kepada pihak ketiga yang
diterbitkan oleh Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran
atas dasar perjanjian kontrak kerja atau surat perintah kerja lainnya.
Merupakan singkatan dari Surat Perintah Pencairan Dana yaitu
surat yang diterbitkan oleh KPPN kepada Bank Operasional untuk
melakukan pencairan dana.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMBAYARAN LANGSUNG PIHAK KETIGA
Pelaksana Mutu Baku
No| Axtvitas [°°"92M" | ppK | pPsPM p':z";'r{;g::; Waktu Output
1 | Menerima - Surat 10 Diterimanya dan
dan tagihanf/invoic menit terperiksanya berkas surat
memeriksa e . tagihan pembayaran dari
surat tagihan - faktur pajak rekanan pihak ketiga
pembayaran/
invoice dari
rekanan
pihak ketiga
2 | Pembuatan, - Aplikasi 30 Berkas Surat
Verifikasi, SAKTI menit Permintaan Pembayaran
dan lf:‘ - Surat (SPP)
Penandatang tagihanfinvoice
anan Surat - Faktur pajak
Permintaan - Komputer
Pembayaran - Printer
(SPP) - ATK
3 |[Membuat, - Aplikasi 30 Surat  Perintah
memvalidasi, SAKTI menit Membayar (SPM)
dan - SPP
menandatanga - Surat
ni SPM serta 4 tagihan/invoice
mengunggah Ij:l - Faktur pajak
SPM beserta - Komputer
data - Printer
pendukung ke - ATK
dalam aplikasi
SAKTI
4 |Mencetak - Aplikasi OM 20 Tersimpannya SPM dan
SP2D dari OM A 4 SPAN menit SP2D serta lampirannya
SPAN dan - - Komputer
mengarsipkan - i_r;r}:(ter
SP2D, SPM
dan
lampirannya
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK (PNBP)

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan pengelolaan penerimaan Negara bukan
pajak (PNBP).

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pelaksanaan pengelolaan Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP)

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara. PELAKSANA:
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara.
3. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan | S1

Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara.

4. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010: Standar Akuntansi
Pemerintahan.

5. Peraturan Pemerintah Nomor 53 tahun 2008: Jenis dan Tarif atas Jenis
PNBP yang berlaku pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
berada di bawahnya

6. Peraturan Menteri Keuangan No.190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara.

7. Peraturan Menteri Keuangan No. 3/PMK.02/2013 tentang Tata Cara
Penyetoran Penerimaan Negara Bukan Pajak Oleh Bendahara
Penerimaan

8. Peraturan Menteri Keuangan No 32/PMK.05/2014 Tentang Sistem
Penerimaan Negara Secara Elektronik.

9. Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-11/PB/2011 tentang Perubahan
atas Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor PER-66/PB/2005 tentang
Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara.

10.Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya.

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

1. Aplikasi KOMDANAS 1. Komputer/ Laptop
2. Aplikasi SIMPONI 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Aplikasi SAKTI 3. Jaringan Internet
4. Aplikasi GLP 4. Printer
5. Aplikasi SIMARI 5. Scanner
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Sistem | 1. Dokumen Keuangan
Penerimaan Kas Negara tidak berjalan dengan baik | 2. Dokumen Kepaniteraan Perkara
3. Dokumen Kepaniteraan Hukum

DEFINISI :

1. Aplikasi SIMPONI . Sistem Informasi PNBP Online, atau SIMPON), adalah sistem informasi
yang dikelola oleh Ditien Anggaran Kemenkeu, dalam rangka
memfasilitasi pengelolaan PNBP, yang meliputi: sistem perencanaan
PNBP, sistem billing, dan sistem pelaporan PNBP. Sistem billing adalah
sistem yang memfasilitasi penerbitan kode billing dalam rangka
pembayaran atau penyetoran penerimaan
Negara.

2. SBS : Merupakan singkatan dari Surat Bukti Setor yang terdapat dalam Aplikasi
SIMARI.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENGELOLAAN PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK (PNBP)

Merupakan singkatan dari Nomor Tanda Penerimaan Negara, yaitu
nomor unik yang dikeluarkan oleh Bank Persepsi penerimaan setoran ke

Yaitu Sistem Akuntansi Berbasis Akrualyang merupakan aplikasi
keuangan satuan kerja yang digunakan untuk keperluan pelaporan

Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat Instansi. Aplikasi ini digunakan untuk
membuat SPM (Surat Perintah Membayar) dan juga beberapa fungsi

NTPN
GLP kas Negara.
SAKTI

Keuangan.
SIMARI

Bank Persepsi

Lampiran LPJ

terpadu lainnya dalam rangka pelaksanaan APBN seperti membuat LPJ
bendahara, Input data PNBP oleh Bendahara Penerimaan.

Sistem Informasi Mahkamah Agung RI Terintegrasi, yang akan
mengintegrasikan S| Kepegawaian, S| Keuangan, S| Perencanaan, Sl
Aset dan SI Logistik yang masing-masing dikelola oleh Biro-biro terkait di
bawah Badan Urusan Adminstrasi dan Kepaniteraan.

Yaitu bank umum yang ditunjuk oleh Menteri Keuangan selaku
Bendahara Umum Negara menjadi mitra KPPN untuk menerima setoran
PNBP.

Buku kas umum, buku kas pembantu per akun, hasil pemeriksaan kas,
laporan pertanggungjawaban dari SAKTI, laporan realisasi pendapatan
PNBP, berita acara rekonsiliasi, nota konfirmasi pajak, rekening bank,
bukti setoran
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENGELOLAAN PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK (PNBP)

Pelaksana Mutu Baku
No| Aktivitas Pe —
BPZ“:‘;:‘;? Sekretaris/KPA| 5 ¢ ﬂ';?.gkaa pan | Waktu Output
1 | Menerima Setoran - Data dan 20 Dicatat dalam Aplikasi
PNBP dari Tanda Terima menit | SIMPONI dan Aplikasi
Kepaniteraan dan @ SIMARI
Kesekretariatan
2 | Membuat SBS - Data dari 10 Billing PNBP
melalui aplikasi Kepaniteraan menit
SIMARI dan
Kesekretariata
n
3 | Penyetoran SBS ke - Billing PNBP 30 Bukti Setor dari Bank
Bank Persepsi - Kendaraan menit | Persepsi
dinas
4 | Mencetak history Y: - Bukti setor 10 Histori Billing yang memuat
billing dari Aplikasi dari bank menit | kode NTPN
SIMARI Persepsi
5 | Mengisi NTPN ke - Histori Billing 20 - Terlapornya data PNBP
Aplikasi SAKTI untuk yang memuat menit ke Aplikasi SIMARI
konfirmasi data ke Y kode hingga menjadi hijau
KPPN. NTPN dan - Tercetaknya Data
kode akun Konfirmasi PNBP dan
- Bukti Setor terbentuknya
Dari Bank ADK PNBP
Persepsi
6 | Merekam semua - Kwitansi 30 Terekamnya data
transaksi ke aplikasi 4 - SPM Menit | transaksi dalam aplikasi
SAKTI - SP2D SAKTI
- Bukti-bukti
transaksi
keuangan
lainnya
7 | Menyusun dan - Aplikasi SAKTI | 30 menit | Hasil cetakan BA
menandatangani LPJ - Bukti-bukti Pemeriksaan
bendahara transaksi Kas dan Buku Kas Umum
penerimaan dan keuangan
lampirannya lainnya
- _komputer
8 | Memeriksa dan - LPJ bendahara | 30 menit
menandatangani LPJ penerimaan
bendahara > I
penerimaan L
8 | Mengunggah LPJ - Aplikasi SAKTI 10 Terkirimnya LPJ
bendahara P - LPJbendahara| menit | bendahara penerimaan ke
penerimaan ke dalam N penerimaan aplikasi sprint
aplikasi Sprint




9 | Mengarsipkan LPJ - Aplikasi SAKTI 10 BA
bendahara - SPP menit | Pemeriksaan Kas dan
penerimaan dan - BAST Buku Kas Umum
lampirannya - BAP yang telah ditandatangani
- Kuitansi
- Draf BA
Pemeriksaan
Kas dan BKU
CATATAN:

PNBP disetor ke bank berdasarkan penerimaan dari Bendahara Pihak Ketiga.
Pedomani Peraturan Bersama Ditien Perbendaharaan Negara dan Ditjen Anggaran
Nomor: PER-26/PB/2013 dan PER-02/AG/2013 tentang Pedoman Umum Pelaksanaan

Penerimaan Negara Bukan Pajak.

Penyampaian LPJ bulanan Bendahara Pengeluaran dalam bentuk ADK, print out dan scan

paling lambat tanggal 10 setiap bulannya.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN (LPJ)
BENDAHARA PENGELUARAN

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan pembuatan Laporan Pertanggungjawaban

Bendahara Pengeluaran.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pelaksanaan pembuatan Laporan Pertanggungjawaban Bendahara

Pengeluaran.

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara. PELAKSANA:

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara.

3. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan | 1. Pendidikan
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara. minimal D3 atau

4. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 Tentang Standar Akuntansi S1
Pemerintahan. -

5. Peraturan Menteri Keuangan No.190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara B gg%zrﬂzl::l
Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Negara
Belanja Negara. Tersertifikasi

6. Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-11/PB/2011 tentang Perubahan atas (BNT)
Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor PER-66/PB/2005 tentang
Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara.

7. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya.

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

1. SOP tentang Laporan Realiasi Anggaran

2. SOP Pelaporan Sistem Akuntansi Berbasis Akrual
(GLP) dan Catatan Atas Laporan Keuangan (Calk)

3. SOP tentang Pengajuan Ganti Uang Persediaan

(GUP)

4. Aplikasi SAKTI Modul Bendahara

Komputer/ Laptop

Alat Tulis Kantor (ATK)
Jaringan Internet
Printer

Scanner

AN~

PERINGATAN:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak bisa Dokumen Administrasi Keuangan
mengajukan SPM Non Gaji

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

DEFINISI :
1. Aplikasi SAKTI

2. Aplikasi
SPRINT

3. ADKLPJ

4. KPPN

Merupakan singkatan dari Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat Instansi (SAKTI)
yang dipergunakan untuk membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP),
Surat Perintah Membayar (SPM), Ringkasan Kontrak dan Arsip Data Komputer
(ADK) yang akan dikiim ke Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara
(KPPN).

Merupakan singkatan dari Sistem Pengelolaan Rekening Terintegrasi yaitu
suatu aplikasi komputer yang digunakan untuk menatausahakan rekening
pemerintah baik rekening pengeluaran, penerimaan maupun rekening lainnya.
Aplikasi ini terintegrasi dengan sistem perbankan dan juga digunakan untuk
melakukan pelaporan pertanggungjawaban rekening pemerintah.

Merupakan singkatan dari Arsip Data Komputer Laporan Pertanggungjawaban
yaitu data komputer yang sumbernya dari aplikasi keuangan (aplikasi SAKTI)
yang digunakan untuk pengiriman data komputer ke KPPN.

Merupakan singkatan dari Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara
selaku Kuasa Bendahara Umum Negara.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN (LPJ)
BENDAHARA PENGELUARAN
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas | Bendahara | Sekretaris/|  Persyaratan/
Pengeluaran KPA Perlengkapan Weldu Quiput
1 Memonitoring - Aplikasi SAKTI 60 - Bahan LPJ yang valid
semua ( ) - Kwitansi Menit
transaksi modul - SPM
Bendarj_ara - SP2D
ﬁg?g;:’;‘l’i;’; . - Bukti-buki transaksi
SAKTI keuangan lainnya
- ATK
- Komputer
- Jaringan internet
2 | Mencetak, - Aplikasi SAKTI 60 - LPJ Bendahara Pengeluaran
menyusun, dan - ATK Menit - Lampiran LPJ (Buku Kas
menandatangani A - Komputer Umum, Buku Kas Tunai, Buku
LPJ bendahara - Jaringan internet Kas Bank, Buku Pembantu
pengeluaran dan - Printer UP/TUP, Buku Pembantu
lampirannya Pajak, Hasil Pemeriksaan Kas,
Buku Pembantu LS Bendahara,
Daftar Rincian Saldo Rekening)
- Rekening Koran
3 | Memeriksa - LPJBendahara 15 LPJ dan lampiran LPJ yang
dan Pengeluaran menit telah ditandatangani
menandatan - Lampiran LPJ (Buku
g:ﬁ;:ﬁ:m Kas Umum, Buku Kas
> Tunai, Buku Kas Bank,
hengekaran Buku Pembantu
UP/TUP, Buku
Pembantu Pajak, Hasil
Pemeriksaan Kas,
Buku Pembantu LS
Bendahara, Daftar
Rincian Saldo
Rekening)
- Rekening Koran
- ATK
4 | Mengunggah LPJ - Scanner 10 LPJ yang telah diunggah
bendahara - ATK menit
pengeluaran ke < - Komputer
dalam aplikasi - Jaringan
SPRINT internet
- Aplikasi
SPRINT
5 | Mengarsipkan Y - LPJ dan lampirannya 15 LPJ yang telah diarsipkan
LPJ bendahara - ATK menit
pengeluaran dan ( )
lampirannya
CATATAN:

Penyampaian LPJ bulanan Bendahara Pengeluaran dalam bentuk ADK, print out dan scan paling lambat
tanggal 10 setiap bulannya.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN LAPORAN KEUANGAN (LK) BULANAN

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan pembuatan Laporan Realisasi
Penyerapan Anggaran.
RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pelaksanaan pembuatan Laporan Realisasi Penyerapan Anggaran.

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI
1.Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara. PELAKSANA:
2.Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan

Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara. 1. Pendidikan
3.Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi minimal D3 atau
Pemerintahan. S1.

4. Peraturan Menteri Keuangan No.190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara

Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan = kMe(mlrl:pI)uan
Belanja Negara. menggunakan
5.Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-11/PB/2011 tentang Perubahan komputer
atas Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor PER-66/PB/2005 tentang ’
Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Anggaran Pendapatan
dan BelanjaNegara.
6.Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya.
KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. Aplikasi SAKTI Modul GLP 1. Komputer/ Laptop
2. Aplikasi Komdanas 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer
4. Scanner
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka laporan
penyerapan realisasi anggaran tidak terlaksana Dokumen Keuangan
dengan baik.
DEFINISI :
1. Aplikasi SAKTI . Merupakan singkatan dari Sistem Akuntansi Keuangan Tingkat Instansi

(SAKTI) Modul GLP, aplikasi ini dibuat oleh Kementerian Keuangan Rl
yang dipergunakan untuk Rekonsiliasi dengan KPPN dan untuk
membuat Laporan-laporan keuangan yang dibutuhkan oleh
Kementerian Keuangan Rl pada umumnya dan Mahkamah Agung RI
pada khususnya.

2. LRA : Merupakan singkatan dari Laporan Realisasi Anggaran yaitu laporan
yang menyajikan informasi realisasi anggaran belanja, dalam satu
periode. LRA ini disebut juga LRA (Laporan Realisasi Anggaran)

3. LO . Laporan Operasional, adalah laporan yang menyajikan kegiatan
operasional keuangan yang mencakup pendapatan, biaya, dan
surplus/defisit disandingkan dengan periode sebelumnya

4. Aplikasi Komdanas : Merupakan singkatan dari Aplikasi Komunikasi Data Nasional yaity
suatu aplikasi komputer yang dibuat oleh Mahkamah Agung yang
berfungsi sebagai media penyimpanan dan database sentra
berisi data-data aset, kepegawaian, keuangan, dan remunerasi.




5. LPE

6. Neraca

Laporan Perubahan Ekuitas, adalah salah satu dari laporan keuangan yang
harus dibuat oleh permerintah pusat/daerah yang menggambarkan
peningkatan atau penurunan aktiva bersih selama periode yang bersangkutan
berdasarkan prinsip pengukuran tertentu yang dianut.

Laporan yang menyajikan informasi posisi keuangan Pemerintah yaitu aset,
utang, dan ekuitas dana pada suatu tanggal tertentu.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN LAPORAN KEUANGAN (LK) BULANAN

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Operator Ka Sub. Bag Sekretaris | Persyaratan/ Waktu Output
GLP Umum dan Perlengkapan
Keuangan

1| Mengunggah - Aplikasi 60 Draft
SP2D, memvalidasi SAKTI Menit Laporan
dan memposting - Komputer Keuangan
seluruh data - Jaringan
transaksi pada @ internet Dulann
Modul GLP SAKTI (LRA, LO,
dan mencetak LPE,
Laporan Keuangan neraca)
Bulanan

2 | Memverifikasi - Draf LK 30 Laporan
Draf LK bulanan R bulanan Menit keuangan
dan memberi bulanan yang
paraf telah

diverifikasi
dan diparaf

3 | Memeriksa y - LK 15 Laporan
dan menanda bulanan Menit Keuangan
tangani LK - ATK Bulanan (LRA,
bulanan LO, LPE,

neraca)

4 | Mengirim LK - Scan file 10 Terkirimnya
bulanan ke LK bulanan Menit Softcopy LK
Koordinator P (LRA, LO, bulanan (LRA,
Wilayah LPE, LO, LPE,

neraca) neraca)

5| Mengirimkan LK - LK 10 Terkirim dan
bulanan ke bagian A 4 bulanan Menit tersimpannya
PTIP dan ( ) LK bulanan
mengarsipkan LK (LRA, LO,
bulanan LPE, neraca

CATATAN:

- Datanya berdasarkan Aplikasi GLP setelah BAR rekon keluar dari KPPN.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENETAPAN STATUS PENGGUNA BARANG MILIK NEGARA

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan

negara .

penetapan status pengguna barang milik

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pelaksanaan status pengguna barang milik negara.

DASAR HUKUM:

1. Peraturan Menteri Keuangan No.87/PMK.06/2016 tentang Perubahan Atas
Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 246/PMK.06/2014

tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan Barang Milik Negara.

2. Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
893/SEK/SK/X/2019 tentang Pelimpahan Wewenang Sekretaris Mahkamah
Agung Selaku Pengguna Barang Administrasi Mahkamah Agung atau
Kepala Biro Perlengkapan Badan Urusan Administrasi Mahkamah Agung,
Sekretaris Satuan Kerja Tingkat Eselon 1, Sekretaris Pengadilan Tingkat
Banding dan Sekretaris Pengadilan Tingkat Pertama Untuk dan Atas Nama
Sekretaris Mahkamah Agung Mengajukan Permohonan Penetapan Status

Pengguna Barang Milik Negara

KUALIFIKASI
PELAKSANA:

S1

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. Aplikasi SIMAN 1. Komputer/ Laptop

2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Printer

4. Jaringan Internet

5. Kendaraan Dinas
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan
penetapan status pengguna barang milik Negara
menjadi terhambat

Dokumen BMN

DEFINISI :
1. Aplikasi SIMAN

Sistem Informasi Manajemen Aset Negara

2. KIB Kartu Identitas Barang
3. SPTJM Surat Pertanggung Jawaban Mutlak
4. Dokumen Listing BMN, KIB,laporan kondisi barang,

Kelengkapan PSP
dokumen perolehan

SPTJM, kartu identitas barang,

foto bmn yang diusulkan
surat keterangan penggunaan barang,
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENETAPAN STATUS PENGGUNA BARANG MILIK NEGARA

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas P o Kuanna " ari
perator engg ersyaratan
BMN Barang Ketua Perlengkapan Waktu Output
1 Mencetak dokumen - Komputer 120 |Dokumen
kelengkapan PSP - Jaringan Menit |[kelengkapan PSP
BMN ( ) Intemet BMN
- Printer
- ATK
2 Memverifikasi dan - ATK 30 |Dokumen
menandatangani Menit kelengkapan PSP
dokumen BMN yang telah
ﬁelengkapan PSP ditanda tangani
MN
3 Membuat surat - Komputer 10  [Surat Permohonan
permohonan PSP - Printer Menit PSP BMN
BMN
4 |Memverifikasi dan - ATK 20  [Surat Permohonan
menandatangani - Kelengkapan | Menit [PSP BMN yang
urat permohonan PSP BMN elah ditandatangani
PSP BMN
5 Mengunggah file - Komputer 30 erunggahnya file
permohonan PSP - Jaringan Menit permohonan PSP
BMN ke dalam Internet MN ke dalam
Aplikasi SIMAN dan < - Kendaraan plikasi SIMAN dan
mengirmkan dinas erkimnya berkas
berkasnya kepada PSP BMN kepada
Pengadilan Tingkat Pengadilan Tingkat
Banding Banding
6 Mengarsipkan y - ATK 10
berkas permohonan ( ) Menit
PSP BMN
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MEKANISME PELAYANAN PRIORITAS

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam pelayanan bagi kelompok rentan pada Pengadilan Tata

Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur mekanisme pelayanan prioritas bagi kelompok

rentan.

DASAR HUKUM :

1. Undang - Undang No. 48 Tahun 2009 tentang

Kekuasaan Kehakiman.

Undang - Undang No. 3 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang No. 14
Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung.

3. Undang - Undang No. 51 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang No. 5 Tahun
1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara.

4, Keputusan Ketua MARI No. 137/KMA/SK/X/2012
tentang Perubahan Atas Keputusan Ketua MARI| No.
145/KMA/SK/VIII2007 tentang Memberlakukan Buku
1 tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan.

2

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 S1
2 SMA/SMK Sederajat

KETERKAITAN :

SOP Penerimaan Gugatan

SOP Pencabutan Gugatan

SOP Penerimaan dan Pendaftaran Permohonan
Banding

SOP Pencabutan Permohonan Banding

SOP Penerimaan dan Pendaftaran Permohonan
Kasasi

SOP Pencabutan Permohonan kasasi

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1 Sarana disabilitas (kursi roda, walker, tongkat
kruk)

2 Kursi tunggu khusus

3 Kartu prioritas

4 Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka peradilan
yang ramah bagi kolompok rentan tidak akan
tercapai

PENCATATAN DAN PENDATAAN -

Buku tamu

DEFINISI :
Kelompok rentan

Adalah wanita hamil, lanjut usia, dan orang dengan disabilitas.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MEKANISME PELAYANAN PRIORITAS

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
. . | Petugas | Persyaratan/
Satpam | oooPoOS | "prsp | Kelengkapan | VWaklu ot
1. | Membantu kelompok - Alat bantu 5 Kelompok  rentan
rentan menuju Walker Menit mendapatkan
resepsionis ( ) Kursi roda, kemudahan dalam
Tongkat kruk, mengakses
pelayanan
2. | Membantu -ATK 5-15 Mengidentifikasi
kelompok rentan A 4 -E:{u;(rttlulamu Menit | kebutuhan !
dalam pengisian Fodeod penerima  layanan
Wbyl Identitas prioritas
3 | Menanyakan v 515 Mendapatkan data
keperluan guna Menit pene_rima layanan
memudahkan dalam prioritas
mengakses layanan
peradilan
4 Memberikan kartu - Kartu 5-10 Nomor antrian|
prioritas dan prioritas Menit | prioritas dan kursi
mengantarkan A - Kursi tunggu tunggu yang
penerima layanan priorkas nyaman
prioritas untuk duduk
di kursi prioritas
5 Petugas PTSP Nomor antrian| 5-20 - Penyandang
memanggil Menit disabilitas mendapat
Pengguna layanan panggilan prioritas
prioritas sesuai - Petugas  PTSP
dengan nomor urut menerma;  beikas
2 A permohonan layanan,
antrian prioritas dan > dan ceklist lengkap
menerima serta
memeriksa
kelengkapan
persyaratan
permohonan layanan
dari penerima
layanan prioritas
6 Satpam 5
mengantarkan ke Menit

penerima layanan
prioritas ke pintu
keluar

J
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SEMESTER DAN TAHUNAN

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan pelaporan keuangan semester dan

tahunan.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pelaksanaan pembuatan laporan keuangan semester dan tahunan.

DASAR HUKUM:
1.Undang-Undang No

KUALIFIKASI
mor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara. PELAKSANA:

2.Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan Pengelolaan 1. Pendidikan

dan Tanggung Jawab Keuangan Negara. minimal D3
3. Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi atau S1

Pemerintahan. 2. Memiliki
4.Peraturan Menteri Keuangan No.190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara kemampuan

Pembayaran dalam
Negara.

5.Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-11/PB/2011 tentang Perubahan atas

Peraturan Dirjen

Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Anggaran Pendapatan dan

Belanja Negara.
6.Peraturan Sekreta

Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan

Mahkamah Agung

Peradilan yang Berada di Bawahnya.

Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja komputerisasi.

Perbendaharaan Nomor PER-66/PB/2005 tentang

ris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman

dan Badan

KETERKAITAN:

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

1. Aplikasi SAKTI Modul Persediaan, Aset Tetap, dan | 1. Komputer/ Laptop
GLP 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Jaringan Internet
4. Printer
5. Scanner
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka laporan Dokumen Keuangan ini dibuat per semester dan
keuangan per semester dan tahunan akan tahunan.
terhambat.
DEFINISI :

1. Aplikasi SAKTI

2. CALK

3. ADK

Merupakan singkatan dari Sistem Akuntansi Keuangan Tingkat Instansi
yang dipergunakan untuk membuat Surat Permintaan Pembayaran
(SPP), Surat Perintah Membayar (SPM), Ringkasan Kontrak dan
Arsip Data Komputer (ADK) yang akan dikirim ke Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara (KPPN) dan dipergunakan untuk
Rekonsiliasi dengan KPPN dan untuk membuat Laporan-laporan
keuangan yang dibutuhkan oleh Kementerian Keuangan RI pada
umumnya dan Mahkamah Agung Rl pada khususnya.

Catatan Atas Laporan Keuangan.

Merupakan singkatan dari Arsip Data Komputer yaitu data komputer
yang sumbernya dari aplikasi keuangan yang digunakan untuk
pengiriman data ke KPPN.




PANGKALPINANG

Kota Pangkalpinang Provinsi Bangka Belitung
Tip/Fax : 0717 9111513

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA

Jalan Kepulauan Bangka Komplek Perkantoran Terpadu

No. Dokumen SOP/027/KU/2023

Revisi Ke 01

Tgl Berlaku 01 Februari 2023

Halaman 112

Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang
dj

: Website: http://www.ptun-Pangkalgpinang.qgo.i
Email: mail@ptun-pangkalpinang.qo.id

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN PER SEMESTER DAN TAHUNAN

Pelaksana Mutu Baku
No Axtivitas KPA
Kasub Umum dan | Persyaratan/
Operator GLP Keuangan Kelengkapan Waktu Output
e Komputer
Mencatat SP2D yang telah|  ( ) P ainoen SP2D telah
; . ela
1 diterbitkan KPPN intenet | Smenit | o atat
e Aplikasi
SAKTI
o Komputer
Jaringan iliasi
Melakukan rekonsiliasi GLP Y - o Rekansiliag]
2 ldengan KPPN via Monsakii | | intemet 480 menit telah
ehgan v saKl b Aplikasi dilaksanakan
SAKTI
»  Komputer
e Jaringan
engunduh Surat Hasil 3 internet
3 Eekonsiliasi dari * Aplikasi | 5 menit Sg:l?ngedﬁh
onsakti SAKTI
e Printer
*  Scanner
e Komputer
e Jaringan
Menyusun Laporan Y inte.met. Laporan
4 [Keuangan per semester l:— °  Aplikasi 480 menitKeuangan telah
dan tahunan dan SAKTI tersusun dan
fmenandatanganinya e ATK ditandatangani
e Printer
° Scanner
. e  Komputer
Memeriksa dan . e Jaringan Laporan
5 menandatangani Laporan iitsinet 30 menit Keuangan telah)
Keuangan per semester 2 diperiksa dan
dan tahunan *  Aplikasi ditandatangani
SAKTI
* Komputer
Mengirimkan LK kepada A e Jaringan
Korwil dan Sub Bagian ( ) interr?el e Lipgrr??elah
6 PTIP, mengunggah LK ke S 10 menit | °42n9
sk o Aplikasi dikirim dan
plikasi Komdanas dan diarsipkan
engarsipkan LK SAKTI
e ATK
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MEKANISME IZIN PELIPUTAN MEDIA

Mutu
Pelaksana Baku
No Aktivitas J
. .| Analis . Persyaratan/
Satpam{Resepsioni - Sekretaris Ketua Kelengkapan Waktu Output
1. | Menerima tamu -Berpakaian| 5
( ) rapi dan Menit
sopan
2. | Membantu dalam - KTP 10 Mengidentifikas
pengisian buku - Kartu Menit | maksud  dan
tamu, menanyakan A"%?Ota tujuan ~ tamu,
keperluan dan pern menyampaikan
) surat maksud tujuan
memberikan kartu 4 tugas tamu  kepada
pers, analis humas,
mempersilahkan tamu
tamu uniuk menunggu
menunggu di ruang :jélr:;ng yang
media cenlt'er dan disadiakan
menyampaikan
keperluannya
kepada analis
humas
3 | Menemui pihak -KTP 10 Mendapatkan
yang akan - Kartu Menit | data tamu dan
melakukan : ?gig}oia maksud
: tujuannya,
peliputan, surat menyampaikan
berkonsultasi tugas kepada
dengan sekretaris sekretaris
terkait peliputan
media
4 | Berkonsultasi by 10 Tersampaikan
dengan ketua Menit | maksud dan
tujuan tamu
kepada ketua
5 | Memberikan arahan y 10 Arahan da
dan petunjuk teknis Menit | petunjuk '(ekni%
terkait peliputan terkait peliputan
6 | Menyampaikan 10 Tersampaikan
arahan dan petunjuk Menit | arahan  dan
teknis kepada analis petunjuk tekni
RGHAS ketu:a kepad%
analis humas
7 | Menyampaikan hasil 10 Tersampaikan
arahan dan petunjuk & Menit | arahan  da
kepada media yang petunjuk tekni
aka}n melakukan @ ?: ri‘uf knﬁg?:l?a
peliputan, serta serta
mendampingi dalam pendampingan
peliputan | | dalam peliputan




PEDOMAN KERJA
SUB. BAGIAN PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN PELAPORAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

SUB. BAGIAN PERENCANAAN,
TEKNOLOGI INFORMASI
DAN PELAPORAN

N

SOP/001/PTIP/2024 tentang Penyusunan Rencana Keria Anggaran-Kementrian Lembaga (RKA-KL)
SOP/002/PTIP/2024 tentang Penanganan Surat Masuk Sub Bagian Perencanaan, Teknoloqi

Informasi dan Pelaporan

SOP/003/PTIP/2024 tentang Indikator Kinerja Utama
SOP/004/PTIP/2024 tentang Program Kerja Tahunan
SOP/005/PTIP/2024 tentang Rencana Strategis
SOP/006/PTIP/2024 tentang Rencana Kinerja Tahunan (RKT)

SOP/007/PTIP/2024 tentang Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP)

SOP/008/PTIP/2024 tentang Dokumentasi Data dan Informasi Dalam Website
SOP/009/PTIP/2024 tentang Pengelolaan Jaringan, Peralatan, dan Maintenance Server

SOP/010/PTIP/2024 tentang Penyusunan dan Pengarsipan Laporan Bulanan

. SOP/011/PTIP/2024 tentang Penyusunan, Pengiriman dan Pengarsipan Laporan Tahunan

. SOP/012/PTIP/2024 tentang Pengajuan Revisi Pok (DIPA)

SOP/013/PTIP/2024 tentang Pengelolaan Website
SOP/014/PTIP/2024 tentang Pengukuran Kinerja dan Pengumpulan Data Kinerja
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYUSUNAN RENCANA KERJA ANGGARAN-KEMENTRIAN DAN LEMBAGA (RKA-KL)

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas penyusunan Rencana Kerja

Anggaran Tahun berikutnya pada Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses perencanaan anggaran yang dibutuhkan di Pengadilan Tata Usaha

Negara Pangkalpinang.

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 136/PMK.02/2014
tentang Petunjuk Penyusunan dan Penelaahan Rencana
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012
tentang Tata Cara Pembayaran dalam Rangka
Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

4. Peraturan Pemerintah No. 90 Tahun 2010 tentang
Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian
Negara/ Lembaga

5. Peraturan Sekretaris MARI No.02 Tahun 2013 tentang
Pedoman Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja
Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang Berada di Bawahnya

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.81

2.D3

3.SLTA

4. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN :
1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1.Komputer / Laptop

2.Printer

3.Alat Tulis Kantor (ATK)
4.Aplikasi SAKTI

PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan Rencana Kerja
Anggaran tidak terlaksana.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Keuangan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENYUSUNAN RENCANA KERJA ANGGARAN-KEMENTRIAN DAN LEMBAGA (RKA-KL)

DEFINISI :
1. Aplikasi SAKTI

2. RKA-KL

3. DIPA

4. TOR

5. RAB

6. KPA

Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat instansi adalah aplikasi yang digunakan

. sebagai sarana bagi satker dalam mendukung implementasi SPAN untuk

melakukan pengelolaan keuangan yang meliputi tahapan perencanaan
hingga pertanggungjawaban anggaran.

. Singkatan dari kata Rencana Kerja dan Anggaran-Kementerian dan

Lembaga.

: Singkatan dari Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran vyaitu dokumen

pelaksanaan anggaran yang disusun oleh Pengguna Anggaran / Kuasa
Pengguna Anggaran dan di sahkan oleh Direktur Jenderal Perbendaharaan
atau Kepala Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Perbendaharaan atas nama
Menteri Keuangan selaku Bendaharawan Umum Negara (BUN). DIPA
berlaku untuk satu Tahun Anggaran dan informasi satuan-satuan terukur
yang berfungsi sebagai dasar pelaksanaan kegiatan dan penggunaan
anggaran. Disamping itu DIPA dapat dimanfaatkan sebagai alat pengendali,
pelaksanan, pelaporan, pengawasan, dan sekaligus merupakan perangkat
akuntansi pemerintah

Singkatan dari Term Of Reference artinya salah satu data pendukung dalam

. pengalokasian anggaran. Rencana kegiatan yang diajukan harus

dilampirkan TOR sebagai salah satu acuan perencana anggaran untuk

menguiji kelayakan pendanaan bagi kegiatan dimaksud.

: Singkatan dari Rincian Anggaran Belanja yaitu suatu perincian biaya dalam

suatu kegiatan yang bertujuan menghitung seluruh kebutuhan biaya dari
suatu kegiatan.
Kuasa Pengguna Anggaran
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYUSUNAN RENCANA KERJA ANGGARAN-KEMENTRIAN DAN LEMBAGA (RKA-KL)

Pelaksana Mutu Baku
K Hpiifs Staf Kasub
0. fitas Perencana | Perencana Persyaratan/
an,Tl, an,TI, KA Periengkapan Waktu Output
Pelaporan | Pelaporan
1 |Menerima hasil - ATK Hasil rapat
rapat dari Tim ( ) Tim Komite
Komite Anggaran 10 Anggaran
Menit tglar}
diterima
oleh Kasub
PTIP
2 |Merangkum/Meny 4 - RKAKL 60 |Tersediany
usun rencana tahun Menit |a konsep
usulan kegiatan berjalan RKAKL
anggaran yang sebagai
akan dilaksanakan acuan
pada tahun akan - Hasil rapat
datang Tim Komite
Anggaran
- Komputer
3 |Menginput ! - Aplikasi 120 | Terinputnya
usulan kegiatan E-lplans Menit | data
Anggaran dalam - Komputer Rencana
aplikasi E-lplans - Jaringan kerja
Internet anggaran
pada
aplikasi E-
Iplans
4 |Membuat TOR dan v - Aplikasi E- 480 |-
RAB, Iplans Menit | Tersediany
mengumpulkan - Komputer aTOR dan
data pendukung - Jaringan RAB
usulan kegiatan Internet -
dari sub.bag - Printer Tersediany
Umum dan - Scanner a data
Keuangan - Data dukung dukung
- ADK GPP
- ATK
5. |Mengoreksi dan ! - Rincian 15 [Telah
menanda RKAKL Menit |ditanda
tangani usulan - TOR tangani
RKAKL beserta - RAB nya data
data dukung (TOR - ATK dukung
dan RAB) I ] usulan
kegiatan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYUSUNAN RENCANA KERJA ANGGARAN-KEMENTRIAN DAN LEMBAGA (RKA-KL)

Pelaksana Mutu Baku
i Rkt Staf Kasub
0. as Perencana | Perencana Persyaratan/
an,TI, an,TI, KFa Perlengkapan YVaKu Qlatput
Pelaporan | Pelaporan
6 | Mengunggah - Rincian 60 [Telah
usulan RKAKL RKA-KL Menit |terunggahn
beserta data - TOR ya usulan
dukung ke - RAB RKAKL
aplikasi E-Iplans - Komputer beserta
- Jaringan data
Internet dukung ke
- Aplikasi E- aplikasi E-
Iplans Iplans
- Scanner
7 | Mengarsip- - RKA-KL Tersimpan-
kan RKA-KL - Lemari arsip nya data
RKA-KL
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENANGANAN SURAT MASUK
SUB BAGIAN PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN PELAPORAN

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan penanganan surat masuk ke sub bagian

perencanaan, teknologi informasi dan pelaporan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pelaksanaan penanganan surat masuk ke sub bagian keuangan

Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

DASAR HUKUM :

1. Keputusan Ketua
351/KMA/SK/XII2022
Perubahan Kedua atas Keputusan Ketua Mahkamah

143/KMA/SK/VIII2007

Memberlakukan Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan

Mahkamah Agung Nomor

Agung Nomor tentang

Tugas dan Administrasi Pengadilan Bidang Pola

Kelembagaan Peradilan, Administrasi Kepegawaian
Peradilan, Administrasi Perencanaan, Administrasi Tata
Tata

Keprotokolan, Kehumasan Dan Keamanan, Administrasi

Persuratan, Kearsipan Dan Administrasi

Perbendaharaan, Prototype Gedung Pengadilan Dan
Rumah Dinas Dan Pola Klasifikasi Surat Mahkamah Agung
RI.

2. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja

Kepaniteraan Dan Kesekretariatan Peradilan.

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.1

2.D3

3. SLTA/sederajat

4. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN :
SOP Penanganan Surat Keluar Sub Bagian Perencanaan,
Teknologi Informasi dan Pelaporan.

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN :
Jika SOP

administrasi persuratan tidak terlaksana dengan baik.

ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan

DEFINISI :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Masuk Sub
Perencanaan, Teknologi

Surat Bagian
Informasi

dan Pelaporan.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENANGANAN SURAT MASUK
SUB BAGIAN PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN PELAPORAN

Pelaksana Mutu Baku
Staf
Perenca
s Kasub
b VI naanTl; Perencanaan,TlI, Persyaratan/Perien Waktu Output
dan dan Pelaporan gkapan
Pelapora
n

1 |[Menerima disposisi - Disposisi surat 5 Diterimanya
surat masuk dari ( ) masuk Menit | disposisi
bagian umum - Buku Ekspedisi surat

surat masuk masuk

2 |Mempelajari , - Disposisi surat 10 Memahami
disposisi surat \:] masuk Menit | isi surat
masuk

3 [Menindaklanjuti - Surat masuk 30 | Disposisi
surat masuk sesuai v - Data pendukung | Menit | surat
disposisi surat yang dibutuhkan dilaksanaka
untuk membalas/ untuk n
menanggapi/mener menanggapi
uskan surat surat

4 |Mengagendakan - Alat Tulis Kantor 5 Tercatatnya
surat masuk ke < - Buku Ekspedisi Menit | surat masuk
dalam buku di buku
agenda surat agenda.
masuk Sub Bagian
Perencanaan,
Teknologi
Informasi dan
Pelaporan

5 |Mengarsipkan surat - Surat masuk <] Surat masuk
masuk - Lemari arsip Menit | sudah

- Alat Tulis Kantor diarsipkan
CATATAN:

Dalam hal Surat Masuk berkoordinasi dengan Bagian Umum dan Keuangan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
INDIKATOR KINERJA UTAMA

TUJUAN :
Prosedur tahunan ini dibuat untuk menjadi acuan dalam tata cara dan persyaratan yang diperlukan
dalam melakukan usulan Indikator Kinerja Utama

RUANG LINGKUP :
Ruang lingkup prosedur ini mengatur penyusunan indikator kinerja utama, sebagai dasar

penyusunan dokumen kegiatan dan anggaran yang akan digunakan dalam penilaian pencapaian
kinerja tahunan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1.81
2.D3
3. SMA/sederajat
4. Menguasai komputer

Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun
1. 1999 tentang Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
(LKjIP)

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang

Keuangan Negara

Peraturan Presiden Nomor 5 Tahun 2010 tentang
3. Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional

Tahun 2010 - 2014

Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang

Grand Design Reformasi Birokrasi 2010-2025

Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2014 tentang

Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi  Birokrasi  Nomor:
6. 09/M.PAN/05/2007 tentang Pedoman Penyusunan

Indikator Kinerja Utama di lingkungan Instansi

Pemerintah

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014
7. tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan

Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja

Instansi Pemerintah
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
INDIKATOR KINERJA UTAMA

10.

11.

Surat Edaran Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor: SE/31/M.PAN/12/2004 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja Dan Pelaporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

Keputusan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 173/SEK/SK/I/2022 tentang Penetapan Indikator
Kinerja Utama (IKU) pada Pengadilan Tingkat Banding
dan Pengadilan Tingkat Pertama di Lingkungan
Mahkmah Agung Republik Indonesia

Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 2049/SEK/SK/XII/2022 tentang Pedoman
Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di
Bawahnya tentang Pedoman Pelaksanaan Sistem
Akuntabilitas Kinerja di lingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan dibawahnya

Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 2877/SEK/OT.01.1/12/2022 tentang
Penyampaian Dokumen SAKIP

KETERKAITAN :

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran

2. SOP Program Kerja Tahunan

3. SOP Penyusunan Laporan Bulanan dan Laporan Tahunan
PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka maka tujuan dan

program pembangunan organisasi menjadi tidak berjalan.

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumen umum
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INDIKATOR KINERJA UTAMA
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DEFINISI :

Indikator Kinerja Utama (IKU) adalah ukuran keberhasilan dari suatu tujuan dan sasaran strategis
organisasi.

Tujuan penetapan Indikator Kinerja Utama (IKU) di lingkungan instansi pemerintah adalah (a) untuk
memperoleh informasi kinerja yang penting dan diperlukan dalam menyelenggarakan manajemen kinerja
secara baik; dan (b) untuk memperloleh ukuran keberhasilan dari pencapaian suatu tujuan dan sasaran
strategis organisasi yang digunakan untuk perbaikan kinerja dan peningkatan akuntabilitas kinerja.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
INDIKATOR KINERJA UTAMA
Pelaksana ] Mutu Baku
Staf Kasub
No Aktivitas Perenca | Perenca | o\ Persr):?rata
naan,Tl, | naan,TlI, is Ketua Perlengkap Waktu Output
Pelapor | Pelapora an
an n

1 |Mengumpulkan - Disposisi Tersedianya
data dari Bagian D surat data Bagian
Kepaniteraan dan masuk 60 Kepaniteraan
Kesekretariatan - Buku Menit dan

expedisi Kesekretariata
surat n
masuk

2 |Menyusun \ - Data Tersedianya
Indikator Kinerja Kepaniter draf Indikator
Utama aan dan Kinerja Utama

Data (IKU)
Kesekreta
riatan 120

- Komputer/| Menit
Laptop

- Printer

- Alat Tulis
Kantor
(ATK)

3 |Memeriksa dan - Draft Tersedianya
memparaf Indikator Indikator
Indikator Kinerja Kinerja Kinerja Utama
Utama > Utama 30 [(IKU)

(IKU) Menit
- Alat Tulis

Kantor

(ATK)

4 |Menandatangani - Buku Terparafnya
Indikator Kinerja ! Ekspedisi Buku
Utama - Alat Tulis Ekspedisi

Kantor oleh Bagian

(ATK) 10 | Umum dan
- Dokumen | Menit | Keuangan

Indikator

Kinerja

Utama

(IKU)
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
INDIKATOR KINERJA UTAMA
Mengirimkan - Dokumen Terkiimnya
dokumen Indikator Indikator
elektronik IKU Kinerja Kinerja
melalui e-mail ke Utama Utama (IKU)
Pengadilan Tinggi (IKU) dan
Tata Usaha - Lemari diarsipkan
Negara dan Arsip 10 dalam lemari
menyerahkan Menit arsip
dokumen IKU ke
bagian Umum dan
Keuangan untuk
dikirim ke
Pengadilan Tinggi
Tata Usaha
Negara
Mengarsipkan IKU ¥
C ) 10
Menit

CATATAN:

- Penyusunan Indikator Kerja Utama harus didasari/ berpedoman pada hasil evaluasi Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah PT.TUN Palembang pada tahun sebelumnya.

- Bagian-bagian terkait menyerahkan data dukung untuk penyusunan Indikator Kinerja Utama.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PROGRAM KERJA TAHUNAN

TUJUAN :

Prosedur tahunan ini dibuat untuk menjadi acuan dalam tata cara dan persyaratan yang diperlukan
dalam melakukan penyusunan Program Kerja Tahunan

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini mengatur penyusunan Program Kerja Tahunan sebagai dasar penyusunan
dokumen kegiatan dan anggaran yang akan digunakan dalam penilaian pencapaian kinerja tahunan
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 1. S1
1999 tentang Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP) 2. D3
Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang 3. SMA/sederajat
Keuangan Negara 4. Mampu mengoperasikan komputer

Peraturan Presiden Nomor 5 Tahun 2010 tentang
3. Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional

Tahun 2010 - 2014

Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand

Design Reformasi Birokrasi 2010-2025

Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2014 tentang Sistem

Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi  Birokrasi  Nomor:
6. 09/M.PAN/05/2007 tentang Pedoman Penyusunan

Indikator Kinerja Utama di lingkungan Instansi

Pemerintah.

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014
7. tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan

Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja

Instansi Pemerintah.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PROGRAM KERJA TAHUNAN

10.

1L

Surat Edaran Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomor: SE/31/M.PAN/12/2004
tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja Dan
Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
Keputusan Mahkamah Agung RI  Nomor
173/SEK/SK//2022 tentang Penetapan
Indikator Kinerja Utama (IKU) pada Pengadilan Tingkat
Banding dan Pengadilan Tingkat Pertama di
Lingkungan Mahkmah Agung Republik Indonesia

Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 2049/SEK/SK/XII/2022 tentang Pedoman
Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
yang Berada di Bawahnya tentang Pedoman
Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan dibawahnya
Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 2877/SEK/OT.01.1/12/2022 tentang
Penyampaian Dokumen SAKIP

KETERKAITAN :
1. SOP Indikator Kinerja Utama
2.S0P Penyusunan Rencana Kerja Anggaran

3. SOP Penyusunan Laporan Bulanan dan Laporan Tahunan

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka maka tujuan dan

program pembangunan organisasi menjadi tidak berjalan.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumen umum

DEFINISI :

Program Kerja Tahunan adalah dokumen perencanaan yang berisi program dan kegiatan sebagai
penjabaran dari Rencana Strategis Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkal Pinang dalam satu tahun
anggaran.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PROGRAM KERJA TAHUNAN
Pelaksana Mutu Baku
N Kasub

0 i Perenca

Aldnitas naan,Tl, | Sekretaris | Ketua FI,D aisyaratan/ Wakitu Output

Pelapora erlengkapan
n

1 |Mengumpulkan data - Komputer/ Tersedianya
dari Bagian Laptop data pada
Kepaniteraan dan ( ) - Printer 480 |masing-
Kesekretariatan - Alat Tulis Kantor| Menit | masing

(ATK) bagian.

2 |Menyusun Program - Data dari Tersedianya

Kerja Tahunan masing-masing draf
bagian Program
I_ - Komputer/ 960 |Kerja
Laptop Menit | Tahunan
- Printer
- Alat Tulis Kantor
(ATK)

3 |Memeriksa dan v - Draft Program Tersedianya
memaraf Program II Kerja Tahunan Program
Kerja ‘ - Alat Tulis Kantor 30 |Kerja
Tahunan (ATK) Menit | Tahunan

yang telah di
paraf

3 |Menandatangai v - Draft Program Tersedianya
dokumen Program [:I Kerja Tahunan Program
Kerja Tahunan - Alat Tulis Kantor| 15 [Kerja

(ATK) Menit | Tahunan
yang telah di
tandatangani

4 |Mengirimkan - Buku Ekspedisi Telah di
dokumen elektronik - Alat Tulis Kantor serahkannya
Program Kerja (ATK) Program
Tahunan melalui e- [ - Dokumen Kerja
mail ke Pengadilan Indikator Kinerja Tahunan ke
Tinggi Tata Usaha Utama (IKU) bagian
Negara dan I ' 15 umum untuk
menyerahkan Menit dikirimkan
dokumen Program
Kerja Tahunan ke
bagian Umum dan
Keuangan untuk
dikirim ke
Pengadilan Tinggi
Tata Usaha Negara
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PROGRAM KERJA TAHUNAN

5 |Mengarsipkan - Dokumen Program

dokumen Program Program Kerja Kerja
Kerja Tahunan Tahunan 10 |Tahunan

- Lemari Arsip Menit |telah

diarsipkan
CATATAN:

- Penyusunan Program Kerja Tahunan harus didasari/ berpedoman pada hasil evaluasi

Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah PT.TUN pada tahun sebelumnya.

- Bagian-bagian terkait menyerahkan data dukung untuk penyusunan Program Kerja Tahunan.



Telp/Fax: (0717 )9111513

Email: mail@ptun-pangkalpinang.go.id

Website: http://www.ptun-pangkalpinang.go.id |

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

Jalan Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, Kabupaten
Bangka Tengah, Kepulauan Bangka Belitung 33684

No.
Dokumen SOP/005/PTIP/2024

Revisi Ke |01

Tgl Berlaky 2024

Halaman |1/4

Disahkan | Ketua PTUN

Oleh Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
RENCANA STRATEGIS

TUJUAN :

Prosedur tahunan ini dibuat untuk menjadi acuan dalam tata cara dan persyaratan yang diperlukan

dalam melakukan penyusunan Program Kerja Tahunan

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini mengatur penyusunan Program Kerja Tahunan sebagai dasar

penyusunan dokumen kegiatan dan anggaran yang akan digunakan dalam penilaian pencapaian

kinerja tahunan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang

DASAR HUKUM :

1.

Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun
1999 tentang Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
(LKjIP)

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara

Peraturan Presiden Nomor 5 Tahun 2010 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional
Tahun 2010 - 2014

Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang
Grand Design Reformasi Birokrasi 2010-2025
Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2014 tentang
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi  Birokrasi Nomor:
09/M.PAN/05/2007 tentang Pedoman Penyusunan
Indikator Kinerja Utama di lingkungan Instansi
Pemerintah.

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun
2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja,
Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan

Kinerja Instansi Pemerintah.

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. S1

2. D3

3. SMA/sederajat

4. Mampu mengoperasikan komputer
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
RENCANA STRATEGIS

Surat Edaran Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomor: SE/31/M.PAN/12/2004
tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja Dan
Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
Keputusan Mahkamah Agung RI  Nomor
173/SEK/SK/I/2022 tentang Penetapan Indikator
9. Kinerja Utama (IKU) pada Pengadilan Tingkat Banding
dan Pengadilan Tingkat Pertama di Lingkungan
Mahkmah Agung Republik Indonesia
Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 2049/SEK/SK/XII/2022 tentang Pedoman
Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinefja di
- Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
yang Berada di Bawahnya tentang Pedoman
Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja di

lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan

dibawahnya.
Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
11. Nomor :  2877/SEK/OT.01.1/12/2022 tentang
Penyampaian Dokumen SAKIP.
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Indikator Kinerja Utama

] 1. Komputer / Laptop
2. SOP Program Kerja Tahunan

2. Printer

3. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran )
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. SOP Penyusunan Laporan Bulanan dan Laporan Tahunan

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka maka tujuan dan
Dokumen umum

program pembangunan organisasi menjadi tidak berjalan

DEFINISI :
Rencana Strategis adalah upaya untuk memberikan landasan dan arah bagi kerja yang secara umum
Strategis menjadi indikator capaian kerja untuk periode 5 tahun mendatang.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
RENCANA STRATEGIS
Pelaksana Mutu Baku
" o Kasub
° vitas P:;irl‘.?ﬁ" Sekretaris | Ketua Fl,: ;Eﬁ;g;g:} Waktu Output
Pelaporan

1 |Mengumpulkan data - Komputer/ Tersedianya
dari Bagian ( ) Laptop data dari
Kepaniteraan dan - Printer 480 |masing-
Kesekretariatan - Alat Tulis Menit | masing

Kantor (ATK) bagian
2 |Menyusun Rencana v - Data dari Tersedianya
Strategis masing- draft
‘*‘ masing Rencana

bagian Strategis

- Komputer/ 960
Laptop Menit

- Printer

- Alat Tulis
Kantor (ATK)

3 |Memeriksadan A 4 - Draft Tersedianya
memparaf Rencana Rencana Rencana
Strategis Strategis 30 |Strategis

- Alat Tulis Menit |yang telah
Kantor (ATK) diparaf

4 | Menandatangai v - Draft Tersedianya
dokumen Rencana Rencana Rencana
Strategis Strategis 15 | Strategis

- Alat Tulis Menit |yang telah
Kantor (ATK) ditandatanga
ni

5 [Mengirimkan i - Buku Telah di
dokumen elektronik Ekspedisi serahkannya
Rencana Strategis - Alat Tulis Rencana
melalui e-mail ke Kantor (ATK) Strategis ke
Pengadilan Tinggi - Dokumen bagian
Tata Usaha Negara I I Rencana 15 umum untuk
dan menyerahkan Strategis Menit dikirimkan
dokumen Rencana
Strategis ke bagian
Umum dan Keuangan
untuk dikirim ke
Pengadilan Tinggi
Tata Usaha Negara
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
RENCANA STRATEGIS
6 |Mengarsipkan - Dokumen Rencana
dokumen Rencana Rencana Strategis
Strategis Strategis 10 |telah
- Alat Tulis Menit | diarsipkan
Kantor (ATK)
- Box File

CATATAN:

- Penyusunan Rencana Strategis harus didasari/ berpedoman pada hasil evaluasi Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah PT.TUN pada tahun sebelumnya.

- Bagian-bagian terkait menyerahkan data dukung untuk penyusunan Rencana Strategis.



430, | PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG ggi(umen SOP/006/PTIP/2024

Jalan Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, Kabupaten |Revisi Ke |01

Bangka Tengah, Kepulauan Bangka Belitung 33684 Tgl Berlaku 2024

Telp/Fax: (0717)9111513

Website: http:/Aww.ptun-pangkalpinang.go.id | Halaman |1/4

Disahkan |Ketua PTUN
Oleh Pangkalpinang

Email: mail@ptun-pangkalpinang.go.id

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
RENCANA KINERJA TAHUNAN (RKT)

TUJUAN :

Prosedur tahunan ini dibuat untuk menjadi acuan dalam tata cara dan persyaratan yang diperiukan
dalam melakukan penyusunan Rencana Kerja Tahunan

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini mengatur penyusunan Rencana Kerja Tahunan sebagai dasar
penyusunan dokumen kegiatan dan anggaran yang akan digunakan dalam penilaian pencapaian
kinerja tahunan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang

DASAR HUKUM : KETERKAITAN :

1.81
4 Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 1999 5 55

tentang Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP)
3. SMA/sederajat
Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan 4. Mampu mengoperasikan
Negara komputer
Peraturan Presiden Nomor 5 Tahun 2010 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Nasional Tahun 2010 - 2014
Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand
Design Reformasi Birokrasi 2010-2025
Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor: 09/M.PAN/05/2007 tentang
Pedoman Penyusunan Indikator Kinerja Utama di lingkungan
Instansi Pemerintah.
Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 tentang
Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata
Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
RENCANA KINERJA TAHUNAN (RKT)

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Indikator Kinerja Utama
2. SOP Program Kerja Tahunan

1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran )
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. SOP Penyusunan Laporan Bulanan dan Laporan Tahunan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka maka tujuan dan

- o i . Dokumen umum
program pembangunan organisasi menjadi tidak berjalan.

DEFINISI :

Rencana Kinerja Tahunan (RKT) adalah dokumen perencanaan yang berisi program dan kegiatan
sebagai penjabaran

dari indikator kerja utama Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang dalam satu tahun anggaran.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
RENCANA KINERJA TAHUNAN (RKT)
Pelaksana Mutu Baku
- Al Kasub
° vitas Pe;i’j.?ﬁna Sekretaris | Ketua ;ee ﬂr:ﬁgf:;g; Waktu Output
Pelaporan

1 [Mengumpulkan - Komputer/ Tersedianya
data dari Bagian Laptop data dari
Kepaniteraan dan CD - Printer 480_ masing-
Kesekretariatan - Alat Tulis Menit | masing

Kantor (ATK) bagian

2 |Menyusun v - Data dari Tersedianya
Rencana Kinerja masing-masing draf
Tahunan |:|| bagian 960 Rencana

- Komputer .. | Kinerja
- Printer Menit | Tahunan
- Alat Tulis

Kantor (ATK)

3 |Memeriksa ‘Ll - Draft Rencana Tersedianya
kembali, memparaf Kinerja Rencana
dan Tahunan Kinerja
menandatangani - Alat Tulis 30, Tahunan
Rencana Kinerja Kantor (ATK) | Menit |yang telah
Tahunan diparaf

4 |Menandatangai X Tersedianya
dokumen If:] Rencana
Rencana Kinerja 15 Kinerja
Tahunan Menit | Tahunan

yang telah di
fanda
tangani

5 |Mendistribusikan - Buku Ekspedisi Telah di
Rencana Kinerja . - Alat Tulis serahkannya
Tahunan ke Kantor (ATK) Rencana
Bagian Umum - Dokumen 15 | Kinerja
dan Keuangan Rencana Menit | Tahunan ke
untuk pengiriman Strategis bagian

umum untuk
dikirimkan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
RENCANA KINERJA TAHUNAN (RKT)

6 |Mengarsipkan - Dokumen Rencana
dokumen Rencana Kinerja
Rencana Kinerja 10_ Tahunan
Kinerja Tahunan Menit | tejah
Tahunan @ - Lemari Arsip diarsipkan

CATATAN:

- Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan harus didasari/ berpedoman pada hasil evaluasi
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah PT.TUN pada tahun sebelumnya.

- Bagian-bagian terkait menyerahkan data dukung untuk penyusunan Rencana Kinerja Tahunan.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LK;jIP)

TUJUAN :

Prosedur tahunan ini dibuat untuk menjadi pedoman dalam melaksanakan penyusunan Laporan
Kinerja Instansi pemerintah (LK]jlP) pada Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini mengatur penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LkjlP)
sebagai dasar penyusunan dokumen kegiatan dan anggaran yang akan digunakan dalam penilaian
pencapaian kinerja tahunan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang

DASAR HUKUM :
1. Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun
1999 tentang Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP)
2. Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

3.Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014
tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan
Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi
Pemerintah.

4.Surat Edaran Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor: SE/31/M.PAN/12/2004 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja Dan Pelaporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

5.Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 2049/SEK/SK/XII/2022 tentang Pedoman
Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di
Bawahnya tentang Pedoman Pelaksanaan Sistem
Akuntabilitas Kinerja di lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan dibawahnya

6.Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 2877/SEK/OT.01.1/12/2022 tentang Penyampaian
Dokumen SAKIP

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.$1

2. D3

3. SMA/sederajat

4. Mampu mengoperasikan komputer




PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG ggi(umen SOP/007/PTIP/2024
Jalan Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, Kabupaten |Revisi Ke |01
Bangka Tengah, Kepulauan Bangka Belitung 33684 Tql Berlaku| 2024
Telp/Fax: (0717 ) 9111513 Halaman | 2/4
Website: htlp:fhuww.ptun-pangkalpinang.go.id | Email: Disahkan | Ketua PTUN
mail@ptun-pangkalpinang.go.id Oleh Pangkalpinang
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LKjIP)
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1.SOP Indikator Kinerja Utama 1. Komputer / Laptop
2.SOP Program Kerja Tahunan 2. Jaringan intemet

3. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran 3.

Printer

4. SOP Penyusunan Laporan Bulanan dan Laporan Tahunan 4. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyusunan Laporan | pokumen Umum

Kinerja Instansi Pemerintah (LK]jIP) tidak terlaksana dengan
baik

DEFINISI :

Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKJiP) adalah wujud pertanggungjawaban Pejabat Publik

kepada masyarakat tentang kinerja lembaga pemerintah selama setahun anggaran. Secara lengkap

memuat laporan yang membandingkan perencanaan dan hasil. Hal yang paling utama untuk

diinformasikan dalam LKjlP adalah yang mencakup capaian kinerja tahun berjalan yang merupakan

perbandingan antara realisasi dengan rencana tahun tersebut.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LKjIP)
Pelaksana Mutu Baku
Paren |  Kasub
No . Perencan | Tim Persyarata
Aktivitas carln_al!_a aan, IT, | Penyus | o | Ket n/ Waktu | Outout
nc'ian’ dan un ekretaris etua | o fengkap aktu utpu
Pelap Pelanpora LKjIP an
oran
1 [Mengadakan - Alat Tulis Notulen
rapat Kantor Rapat
penyusunan C) (ATK) 90 . | Penyus
LKJIP Menit unan
LKjiP
2 |Menerima 4 - Data pada Terkum
hasil rapat masing- pulnya
penyusunan masing data
LKjIP dan bagian 30 |dukung
mengumpulk - Printer - | dari
an data - Alat Tulis | Menit bagian
dukung nya Kantor Saiele
dari bagian- (ATK)
bagian
terkait
3 |Menyusun 4 - Alat Tulis Tersusu
LKjIP Kantor nnya
(ATK) draf
- Komputer/ 240_ LKjIP
Laptop Menit
- Printer
- Jaringan
Internet
4 |Mengoreksi Y - Alat Tulis Draf
dan I l Kantor 30 | LKjIP
memparaf (ATK) Menit | telah
draf LKjIP - Draf LKjIP diparaf
5 |Menandatan - Alat Tulis LKjIP
gani draf Kantor 15 | telah
LKjIP (ATK) Menit | ditanda
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LKjIP)
Mengin‘mkan] - Komputer/ Telah
dokumen ‘ ' Laptop terkirim
elektronik - Printer nya
LKjIP melalui - Alat Tulis LKjIP
e-mail ke L Kantor
Pengadilan (ATK)
Tinggi Tata - Buku
Usaha Ekspedisi
Negara dan
menyerahka 15
n dokumen Menit
LK]jIP ke
bagian
Umum dan
Keuangan
untuk dikirim
ke
Pengadilan
Tinggi Tata
Usaha
Negara
Mengarsipka v - Alat Tulis LKjIP
n LKjIP Kantor an
@ (ATK) 18 ’?’ela?l
- Flashdisk | Menit | ik
- Box File an
CATATAN:

- Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah harus berpedoman pada hasil evaluasi
Akuntabiiitas Kinerja instansi Pemerintah oleh PT.TUN pada tahun sebelumnya

- Bagian-bagian terkait menyerahkan data dukung untuk penyusunan LKjIP
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
DOKUMENTASI DATA DAN INFORMASI DALAM WEBSITE

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam mengelola website pada Pengadilan Tata Usaha

Negara Pangkalpinang

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini mencakup proses pengelolaan website pada Pengadilan Tata Usaha

Negara Pangkalpinang

DASAR HUKUM :

1.Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2008 tentang keterbukaan informasi publik

2. Peraturan Mahkamah Agung Nomar 4 Tahun 2022 tentang
Perubahan Keempat atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 2-144/KMA/SK/VIINI/2022 Tentang Standar
Pelayanan Informasi Publik di Pengadilan

KUALIFIKASI PELAKSANA :
1.81

2.D3

3.SMA/sederajat

4. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN :
SOP Dokumentasi Dan Informasi

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop
2. Jaringan intemet

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan website
Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang tidak
terlaksana dengan baik

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumentasi Kegiatan

DEFINISI :

Data : Fakta berupa angka, karakter, symbol, gambar, tanda-
tanda,isyarat, tulisan, suara, bunyi yang merepresentasikan
keadaan sebenarnya yang selanjutnya digunakan sebagai
masukan suatu Sistem Informasi.

Informasi : Hasil proses atau hasil pengolahan data meliputi : hasil
gabungan, hasil analisa, hasil penyimpulan, dan hasil
pengolahan system informasi komputerisasi.

Website ¢ Suatu informasi yang bisa diakses dengan menggunakan

koneksi jaringan

Konten . Informasi yang tersedia melalui media atau produk elektronik




No.

0 | PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Dokuman SOP/008/PTIP/2024
| Jalan Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, Kabupaten [Revisi Ke |01
Bangka Tengah, Kepulauan Bangka Belitung 33684 Tgl Berlaku 2024
Telp/Fax: (0717 )9111513 i 2/2
Website: http:ﬂwww.ptun-pangkalpinang.go.id | Email: g?s:rkaann Ketua PTUN
mail@ptun-pangkalpinang.go.id Oleh Pangkalpinang

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
DOKUMENTASI DATA DAN INFORMASI DALAM WEBSITE

Pelaksana Mutu Buku
Staf
Perenca Kg;ub Tim Persyarata
No. Aktivitas naan, Tl 9 : n/
' | Perencana | Pengelola Waktu Output
dan : Kelengkap
Pelapora | 3" Tl, dan | Website an
np Pelaporan
1 | Menyiapkan  bahan - Komputer Tersediany
konten yang akan D 30 |2 bahan
diunggah Meni konten
enit
yang akan
diunggah
2 | Memeriksa ! - Komputer Bahan
kelengkapan dan o / Laptop konten
kepantasan  bahan Ih - Jaringan Mz?]it yang telah
konten yang diunggah Internet diperiksa
- Bahan
Konten
3 | Mengunggah bahan v - Komputer Terunggah
konten ke dalam / Laptop 30 | nvabahan
website - Jaringan .| konten ke
Internet Menit dalam
- Bahan website
Konten
4 | Menyimpan bahan - Komputer Tersimpan
konten yang telah | ( ) / Laptop nya bahan
diunggah ke website - Jaringan konten ke
Internet 15_ dalam
- Hardisk Menit media
penyimpan
an
CATATAN:

Admin website memonitor perpanjangan hosting dan domain serta memonitor kuota data website.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN JARINGAN, PERALATAN, DAN MAINTENANCE SERVER

TUJUAN :
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam pengelolaan jaringan dan peralatan Pengadilan Tata
Usaha Negara Pangkalpinang

RUANG LINGKUP :
Ruang lingkup prosedur ini mencakup proses mengelola data dan informasi serta menyimpan ke
dalam server Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi 1. 81
dan Transaksi Elektronik (UU ITE) 2.D3

2. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2022 tentang | 3. Mampu mengoperasikan komputer
Perubahan Keempat atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 269/KMA/SK/XII/2018 Tentang Tata Kelola
Teknologi Informasi Dan Komunikasi Di Lingkungan
Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Berada Di

Bawahnya
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengelolaan Website 1. Komputer / Laptop
2. SOP Dokumentasi Data dan Informasi 2. Jaringan internet
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan jaringan | pokumentasi Kegiatan
dan peralatan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang
tidak terlaksana dengan baik

DEFINISI :

Data : Fakta berupa angka, karakter, symbol, gambar, tanda
tanda,isyarat, tulisan, suara, bunyi yang merepresentasikan
keadaan sebenarnya yang selanjutnya digunakan sebagai
masukan suatu sistem informasi.

Informasi - Hasil proses atau hasit pengolahan data meliputi : hasil

gabungan, hasil analisa, hasil penyimpulan, dan hasil
pengolahan system informasi komputerisasi.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENGELOLAAN JARINGAN PERALATAN, DAN MAINTENANCE SERVER

Teknologi Informasi

Jaringan

Teknik atau cara elektronik untuk mengumpulkan,
menyiapkan, menyimpan, memproses, mengumumkan,
menganalisa, dan menyebarkan informasi.

Gabungan dari dua komputer atau lebih yang telah didesain
sedemikian rupa agar dapat saling terhubung satu sama lain
untuk dapat melakukan komunikasi, berbagi sumber daya
maupun berbagi informasi.
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PENGELOLAAN JARINGAN, PERALATAN, DAN MAINTENANCE SERVER

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

Pelaksana Mutu Buku
No — o Staf I;asub Bag o -
ivitas erencana | Perencana . ersyarata
an, Tldan | an, Tl, dan elEars Ke!er)':gkapan Viakiu Cuipuk
Pelaporan | Pelaporan

1 | Memeriksa, - Server Terpeliharan
merawat, dan | ( ) - Komputer/ ya sistem
melaporkan Laptop jaringan
kondisi - Kabel LAN 30
peralatan, - Jaringan Menit
jaringan, dan Internet
server secara
berkala.

2 | Menerima - Komputer/ Laporan
laporan ¥ Laptop 39 | telah
tersebut serta  (INE— - Laporan Menit | ditindaklanjuti
menindaklanjut - Jaringan on
inya. Internet

3 | Memutuskan - Laporan Laporan
tindak lanjut v 60 telah
atas laporan . | ditindaklanjuti
yang diterima. CD Menk

CATATAN:

Kasub Bag. Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan secara berkala memonitor data serta
kapasitas server.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYUSUNAN DAN PENGARSIPAN LAPORAN BULANAN

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan penyusunan Laporan bulanan pada

Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup Prosedur ini mencakup proses pengumpulan dan penyususan laporan bulanan pada

Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

DASAR HUKUM :

1. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2022 tentang
Perubahan Keempat atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

2.Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 39 Tahun 2006 tentang Tata Cara Pengendalian
Dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan.

3. Surat Keputusan Ketua Mahkamah
Agung RI Nomor 143/KMA/SK/VIII2007
tentang Pemberlakuan Buku | pada Bagian

Ketiga (Prosedur Penyampaian Laporan Pelaksanaan
Kegiatan)

KUALIFIKASI PELAKSANA :
1.81

2.D3

3. SMA/sederajat

4. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN :

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran

2. SOP Rencana Kinerja Tahunan

3.SOP Penyusunan, Pengiriman Dan Pengarsipan Laporan
Tahunan

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyusunan dan
pengarsipan laporan bulanan Pengadilan Tata Usaha Negara
Pangkalpinang tidak terlaksana dengan baik

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumentasi Kegiatan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYUSUNAN DAN PENGARSIPAN LAPORAN BULANAN

Pelaksana Mutu Buku
Staf Kg;gb
Perenca Persyarata
gl Aktivitas pagh. T P;arﬁn'?'?n Sekretaris | Ketua n/ Waid Output
' dan de‘ln : Kelengkap u P
Pelafora Pelapora an
n

1 | Mengumpulkan - Komputer | 30 | Data dari
data laporan ( ) / L'aptop Menit | masing-
bulanan dari - Printer masing
bagian - Alat Tulis bagian
kepaniteraan dan Kantor
keskretariatan (ATK)

2 | Mengolah dan - Komputer | 60 | Draf
menyusun laporan /Laptop | Menit | Laporan
bulanan beserta ' - Printer Bulanan
surat - Alat Tulis

engantarnya Kantor
peng y (ATK)
- Draf
Laporan
Bulanan
dan Surat
Penganta
r

3 | Memeriksa dan — - Draf 30 | Draf
meneliti, serta Laporan | Menit | Laporan
memparaf draf Bulanan Bulanan
laporan bulanan beserta beserta
beserta surat Surat Surat
pengantarnya f’enganta Pengant

- Alat Tulis f"lahyang
Kantor eiah,
(ATK) diperiksa

4 | Memeriksa dan - Draf 15 | Laporan
menandatangani Laporan | Menit | Bulanan
dokumen laporan Bulanan yang
bulanan serta - beserta telah
memaraf surat Surat ditandata
pengantarnya E’enganta ngani

- Alat Tulis
Kantor
(ATK)
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYUSUNAN DAN PENGARSIPAN LAPORAN BULANAN

5 | Menandatangai - Surat 15 | Surat
surat pengantar Penganta | Menit | Pengant
r ar yang
- Alat Tulis telah
Kantor ditandata
(ATK) ngani
6 | Mengirimkan - Buku 20 | Laporan
laporan bulanan Ekspedisi | Menit | Bulanan
melalui email ke - Alat Tulis yang
Pengadilan Tinggi \ 4 Kantor telah
serta (ATK) dikirim
menyerahkan
hardcopy tersebut
ke bagian umum
dan keuangan
untuk dikirimkan
melalui POS
7 | Mengarsipkan - Box File 10 [ Laporan
laporan bulanan v - Alat Tulis | Menit | Bulanan
@ Kantor yang
(ATK) telah
diarsipka
n
CATATAN:

Penyusunan dan Pengarsipan laporan bulanan harus didasari/ berpedoman pada hasil laporan
bulanan dari setiap bagian.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYUSUNAN, PENGIRIMAN DAN PENGARSIPAN LAPORAN TAHUNAN

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan penyusunan dan pengiriman laporan
tahunan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang ke PT.TUN Palembang serta pengarsipan
laporan tahunan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini mencakup proses penyusunan, pengiriman dan serta pengarsiapan
laporan tahunan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang

DASAR HUKUM :

1. Peraturan Pemerintah (PP) No. 39 Tahun 2006. Tata Cara
Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Pembangunan.

2. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2022 tentang
Perubahan Keempat atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.

3. Surat Keputusan Ketua Mahkamah
Agung RI Nomor 143/KMA/SK/VI11/2007
tentang Pemberlakuan Buku | pada Bagian

Ketiga (Prosedur Penyampaian Laporan Pelaksanaan
Kegiatan)

4.Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 2876/SEK/OT.01.2/12/2022 Hal : Penyusunan
Laporan Pelaksanaan Kegiatan Tahun 2022.

KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. S1-Administrasi

2.D3

3. SMA/sederajat

4. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN :
1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran
2. SOP Rencana Kinerja Tahunan

3. SOP Penyusunan Dan Pengarsipan Laporan Bulanan

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYUSUNAN, PENGIRIMAN DAN PENGARSIPAN LAPORAN TAHUNAN

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Penyusunan dan Dokumentasi Kegiatan
Pengiriman Laporan Tahunan Pengadilan Tata Usaha
Negara Pangkalpinang ke PT.TUN Palembang serta
Pengarsipan Laporan Tahunan Pengadilan Tata Usaha
Negara Pangkalpinang tidak terlaksana dengan baik

DEFINISI :

Penyusunan Laporan Tahunan ini adalah salah satu kegiatan yang dilakukan setiap tahun untuk
melaporkan seluruh kegiatan di Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang yang terdiri dari
Adminitrasi Kesekretariatan maupun Kepaniteraan. Dalam rangka mewujudkan good governance dan
accountability untuk terciptanya budaya kerja profesional, transparan, efisien dan efektif.
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PENYUSUNAN, PENGIRIMAN DAN PENGARSIPAN LAPORAN TAHUNAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

Pelaksana Mutu Buku
Staf Kg:;b
Perenca Persyaratan
No| Axtivitas | naan, T1, | P b=l PR ’ ;
daii aadnér;l', Sekretaris| Ketua Kelengkapa Waktu Output
Pelarfora Pelapora n
n
1 | Mengumpulka - Komputer/ | 30 Data dari
n data laporan || ) Laptop Menit | masing-
kegiatan - Scanner masing
tahunan dari bagian
bagian
kepaniteraan
dan
keskretariatan
2 | Mengolah dan v - Data dari| 60 | Draf
menyusun masing- Menit | Laporan
laporan masing kegiatan
kegiatan bagian tahunan
tahunan - Alat Tulis
beserta surat :ﬁa_lr:néo)r
pengantamya - Komputer/
Laptop
- Jaringan
Internet
- Printer
3 | Memeriksa 4 - Draf 30 | Draf
dan meneliti, Laporan Menit | Laporan
serta Tahunan kegiatan
memparaf draf - Alat Tulis tahunan
laporan Kantor yang telah
kegiatan (ATK) diperiksa
tahunan
4 | Memeriksa v - Draf 15 | Laporan
dan Laporan Menit | kegiatan
menandatang Tahunan tahunan
ani dokumen - Alat Tulis yang telah
laporan Kantor ditandatang
kegiatan (ATK) ani
tahunan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYUSUNAN, PENGIRIMAN DAN PENGARSIPAN LAPORAN TAHUNAN

5 | Mengirimkan |- Dokumen [ 20 [ Laporan
laporan Laporan Menit | kegiatan
kegiatan [ :I Tahunan tahunan
tahunan - Alat Tulis yang telah
melalui email Kantor dikirim
ke Pengadilan (’t_\TK)
Tinggi serta - File box
menyerahkan
hardcopy
tersebut ke
bagian umum
dan keuangan
untuk
dikirimkan
melalui POS

6 | Mengarsipkan - Box File 10 Laporan
dan - Alat Tulis | Menit | kegiatan
mengunggah Kantor tahunan
laporan i) (ATK) yang telah
kegiatan - Komputer/ diarsipkan
tahunan baptop dan

- I;’;’;ﬁ:t” diunggah
- Scanner
CATATAN:

- Penyusunan Laporan Tahunan harus didasari/berpedoman pada hasil evaluasi Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah PT.TUN pada tahun sebelumnya

- Bagian-bagian terkait menyerahkan data dukung untuk penyusunan Laporan Tahunan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGAJUAN REVISI POK (DIPA)

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan Pengajuan Revisi POK (DIPA)

Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :
Prosedur ini mencakup proses Pengajuan Revisi POK (DIPA) di Pengaditan Tata Usaha Negara

Pangkalpinang.
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang 1. $1

Keuangan Negara 2.D3

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara

PMK Nomor 190 Tahun 2012 tentang Tata Cara
Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara

Peraturan SEKMA Nomor 2 Tahun 2013 tentang
Pedoman Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja
Negara Dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada di bawahnya

Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan MARI
Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang
Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Kementrian
Negara/lLembaga

PMK Nomor 53/PMK.02/20014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun 2015

3. SMA/sederajat
4. Mampu mengoperasikan

komputer

KETERKAITAN :
SOP Bidang Umum dan Keuangan

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

2. Jaringan internet

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGAJUAN REVISI POK (DIPA)

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan | pokumentasi Keuangan
penggunaan anggaran tidak terlaksana dengan baik

DEFINISI :

POK : Petunjuk Operasional Kegiatan merupakan dokumen yang memuat uraian
rencana kerja dan biaya yang diperlukan untuk pelaksanaan kegiatan.

DIPA : Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran merupakan dokumen pelaksanaan

anggaran yang disusun oleh Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna
ADK Anggaran

: Arsip Data Komputer merupakan arsip data berupa disket atau media
SATU DJA penyimpanan digital lainnya yang berisikan data transaksi, data buku besar,
SAKTI dan/atau data lainnya.

: Sistem Aplikasi Terpadu Direktorat Jenderal Anggaran

: Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat Instansi adalah aplikasi yang digunakan

sebagai sarana bagi satker dalam mendukung implementasi SPAN untuk

melakukan pengelolaan keuangan yang meliputi tahapan perencanaan

hingga pertanggungjawaban anggaran

Karwas RPD : Kartu Pengawasan Rencana Penarikan Dana
LRA : Laporan Realisasi Anggaran
DjPB : Direktorat Jenderal Perbendaharaan

Perawas RPD : Perencanaan dan Pengawasan Rencana Penarikan Dana
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGAJUAN REVISI POK (DIPA)
Pelaksana Mutu Buku
No y— Kasub Bag o l
vitas Operator | Perencana : ersyaratan
SAKTI an, Ti, dan Sekretaris Keleggkapan Waktu Output
Pelaporan
Mengunduh - Aplikasi Terunduhny
Karwas RPD dari Inovasi a Karwas
Inovasi Perawas Perawas RPD
RPD DjPB Babel RPD DjPB
1 ( } - Laporan 20
Realisasi Menit
Anggaran
- Komputer
- Jaringan
Internet
Menyusun i - File Karwas Rencana
rencana RPD Penarikan
penarikan dalam - DIPA 30 Dana
2. | Karwas RPD Petikan Menit tersusun
- Komputer dalam
- Jaringan Karwas
Internet RPD
Memutakhirkan - Komputer - Halaman
dan memvalidasi X - Jaringan Ill DIPA
data penarikan Internet telan
dan penerimaan - Aplikasi dimutakhirk
pada halaman lli SAKTI an dan
DIPA serta - ATK divalidasi
3 menyiapkan data - Printer 120 | sesuai
" | dukung revisi - LRA Menit | dengan
realisasi
anggaran.
- Data
dukung
telah
disiapkan
Mengoreksi dan 3 - ATK Usulan
menyetujui - Usulan revisi telah
usulan revisi | revisi 20 | dikoreksi
4 beserta data | pmenit | dan disetujui
G dukung
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGAJUAN REVISI POK (DIPA)
Mengirim ADK - Scanner ADK Revisi
revisi beserta - Printer beserta data
data dukung - ATK dukung
melalui aplikasi - Komputer telah
SAKTI - Jaringan 15 diunggah
Internet Menit melalui
- Aplikasi aplikasi
SAKTI SAKTI
- ADK Reuvisi
beserta data
dukungnya
Mencetak dan Kertas Kerja
mendistribusikan - Printer Satker Hasil
Kertas Kerja - ATK Revisi POK
Satker Hasil - Komputer 15 telah dicetak
Revisi POK dari - Aplikasi Menit dan
Aplikasi SAKTI SAKTI didistribusik
an ke
bagian
terkait
Mengarsipkan
hasil Revisi Peilijsl?n
POK/DIPA dari baseria
Di[jen - ATK 10. data
Perbendahara-an Menit dukungnya
Negara/Kanwil telah
Dirjen Anggaran diarsipkan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN WEBSITE

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan pengelolaan website Pengadilan Tata

Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pengelolaan website Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

DASAR HUKUM :
1.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik

KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. 81

2. D3

3. SMA/sederajat

4

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik . Mampu mengoperasikan
3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang komputer
Standar Layanan Informasi Publik
4. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor 2-144/KMA/SK/2011 tentang
Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan
5. Surat Keputusan Wakil Ketua Mahkamah Agung RI Bidang
Non Yudisial Nomor O1/WKMA-NY/SK/2009 tentang
Pedoman Pelayanan Informasi pada Mahkamah Agung
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1.
2. SOP Bagian Umum dan Keuangan
3. SOP Peliputan dan Pengamanan Website

SOP Pelayanan Informasi

1. Jaringan Internet
2. Modem, Wifi dan Router Board
3. Laptop/PC

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak tidak
updatenya semua informasi, tidak terjaga sistem keamanan
dan sistem pemeliharaan website

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

DEFINISI :
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN WEBSITE
Pelaksana Mutu Buku
NG Aktivit Pihak | Admin | Porencng P tan/
ivitas iha min erencana ; ersyaratan
Ketiga Tl an, Tl, dan Sekretaris Keleggkapan Waktu | Output
Pelaporan
Memonitoring
secara berkala ( )
status
pembaharuan
konten dan
ketersediaan
akses online
website dalam
rangka - Akses
mencegah - Jaringan sistem
aktivitas yang Internet website
mencurigakan - Laptop/PC 240 |- Hasil
1 yang dapat - A_kses Menit backup
merusak sistem, sistem data
serta melakukan website dan
backup seluruh - Hardisk |r3forma
sistem, data dan St
informasi yang
tersedia pada
website secara
berkala ke dalam
hardisk maupun
media backup
lain
Melaporkan
situasi, kondisi, ¥
permasalahan
dan alternatif
pemecahan - Laptap / PC
masalah website - Printer 20 Laporan
2 | kepada ‘ I - Data situasi menit | Situasi
Sekretaris kondisi kondisi

sistem
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENGELOLAAN WEBSITE
Mengambil
langkah-langkah
pemecahan
masalah yang
ditemui dalam - Laptop /
pengelolaan PC :
informasi - Printer 60 Solus::pe
website yang - Laporan | 0 mecahan
berhubungan situasi masalah
dengan bagian kondisi
pemeliharaan sistem
perlengkapan
ataupun
melibatkan
pihak ketiga
Mengupdate ) iF_,?:ptopf
siklus pelayanan _ Printer
jasa koneksi, v . Data Solusi/p
hosting dan ( ) siias] 240 | emecah
nama domain, -~ Menit | an
pada penyedia —— masalah
layanan hosting JaF
dan domain ) Ianngan
nternet
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NOMOR SOP SOP/014/PTIP/2024
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SOP PENGUKURAN KINERJA DAN

NAMA SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 yang dirubah
dengan Undang-Undang 5 Tahun 2004 dan perubahan
kedua dengan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009
tentang Mahkamah Agung RI;

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 Tentang
Peradilan Umum

3. Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang
Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah;

5. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 53 Tahun 2014
tentang petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan
Kinerja dan Tatacara Reviu Atas Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah;

7. Peraturan Menteri Perencanaan Pembangunan
Nasional Nomor 5 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan dan Penelaahan Rencana Strategis
Kementrian / Lembaga (Renstra K/L) 2015-2019;

8. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor: 002
Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan Standar
Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung
dan Peradilan yang berada di bawahnya;

S1
Menguasai Manajemen Peradilan
Menguasai Administrasi Persidangan dan Perkara

el

Menguasai Administrasi Kesekretariatan

KETERKAITAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP Kepaniteraan dan Kesekretariatan

1. Komputer dan perlengkapan yang mendukung
2. Formulir Pengaduan dan Informasi
3. Koneksi Jaringan Internet

PERINGATAN/CATATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengumpulan
dan perbaikan data kinerja untuk LKj|iP akan
terhambat

1. Laporan Perkara Bulanan dan Tahunan
2. Kertas Kerja Monitoring Perjanjian Kinerja
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Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Keterangan
Ketua Panitera Sekretaris |Kasubbag. PTIP| Panmud Hukum|  Kelengkapan Waktu Output
1, Mempersiapkan kertas kerja Kertas kerja 10 Menit Kertass kerja
monitoring perjanjian kinerja / Monitoring monitoring
kertas kerja monitoring
sasaran mutu
2. Mempersiapkan laporan Laporan bulanan, 60 Menit Sumber data
perkara bulanan, statistik SIPP, buku kontrol laporan kinerja
perkara SIPP pengiriman dan
Direktori Putusan
\'"4 MARI
>
3. Menuangkan data kinerja Kertas kerja 15 Menit Terisinya kertas
bulanan ke dalam kertas kerja monitoring dan kerja monitoring
monitoring Y sumber data laporan
kinerja
4. Menginput data kinerja pada Kertas kerja 15 Menit Upload data
kertas kerja monitoring ke monitoring realisasi kinerja bulanan
dalam Laporan Realisasi kinerja bulanan pada Komdanas
Bulanan Kinerja melalui A4
Aplikasi Komdanas, mencetak
dan menyerahkan kepada
Sekretaris
Data Data
Tidak Tidak
Valid Valid
5. Memeriksakan kertas kerja Kertas kerja 10 Menit Kertas kerja
monitoring dan laporan monitoring realisasi monitoring
realisasi kinerja bulanan, jika kinerja bulanan dan realisasi kinerja
data sudah valid maka ) 4 laporan bulanan bulanan dan
diteruskan kepada Panitera / kinerja Komdanas laporan buianan
kinerja Komdanas
Data
Valid
6. Memeriksakan kertas kerja Kertas kerja 10 Menit Kertas kerja
monitoring dan laporan monitoring realisasi monitoring
realisasi kinerja bulanan, jika kinerja bulanan dan realisasi kinerja
data sudah valid maka laporan bulanan bulanan dan
dilaporkan kepada Ketua kinerja Komdanas laporan bulanan
kinerja Komdanas
b 4
(/
Data
7. Menerima laporan realisasi Valid Laporan bulanan 15 Menit Laporan bulanan
kinerja kinerja Komdanas kinerja Komdanas
A2
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN ADMINISTRASI BERKAS PERKARA

TUJUAN :

Prosedur pengelolaan administrasi berkas perkara ini bertujuan sebagai pedoman dalam mengelola berkas
gugatan perkara yang diterima oleh Panitera Pengganti agar dilaksanakan secara sistematis dan efekfif.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur pengelolaan administrasi berkas perkara mencakup proses penerimaan berkas gugatan
sampai ke panggilan pemeriksaan persiapan dalam persidangan di Pengadilan Tata Usaha Negara
Pangkalpinang.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang | S1-Hukum
Peradilan Tata Usaha Negara, sebagaimana telah
dirubah dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun
2004 dan perubahan kedua dengan Undang-Undang
Nomor 51 Tahun 2009

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009

3. Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan di Lingkungan Peradilan Tata Usaha
Negara Buku Il Edisi Tahun 2007

4. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan
Tata Usaha Negara Buku Il Edisi Tahun 2009

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SIPP PTUN 1. Komputer/Laptop

2. SOP Kepaniteraan Perkara 2. Jaringan Internet dan Aplikasi SIPP

3. SOP Hakim 3. Peraturan Perundangan yang terkait
4. Buku Referensi

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan | Dokumen Panitera Pengganti / Perkara
tidak akan tercapai.

DEFINISI :

1. Gugatan : Permohonan yang berisi tuntutan terhadap Badan atau Pejabat Tata
Usaha Negara dan diajukan ke pengadilan untuk mendapatkan putusan;

2. Pemeriksaan Persiapan : Proses pra persidangan yang dimaksudkan untuk memperbaiki gugatan

dan melengkapinya dengan data yang diperlukan dan untuk dapat
meminta penjelasan kepada Badan atau Pejabat Tata Usaha Negara
yang bersangkutan.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGELOLAAN ADMINISTRASI BERKAS PERKARA
Qg;g:::‘ Pelaksana Mutu Baku
No : Persyaratan/
Hakim PP Js Perlengkapan Waktu Output
1 Hakim Ketua Majelis - Buku Ekspedisi 30 Diterimanya
menetapkan Hari ( ) Register Induk Menit Berkas
Pemeriksaan Perkara ATK Perkara oleh
Persiapan/Persidangan Hakim Ketua
Maijelis
2 Panitera Pengganti Formulir Penetapan Berkas
menerima berkas I ’ Hari Pemeriksaan 30 Perkasa yang
untuk membuat dan Persiapan SIPP- Menit telah lengkap
menandatangani surat PTUN dengan
Panggilan - Berkas Perkara Penetapan
Pemeriksaan - ATK, Komputer dan Pemeriksaan
Persiapan/Persidanga Printer Persiapan
n
3 Panitera Pegganti - Berkas Perkara 60 Tersedianya
menyerahkan Surat E - Pengantar surat Menit surat
Panggilan Pemeriksaan panggilan ' panggilan
Persiapan / Persidangan yang telah
kepada Jurusita ditandatangani
Pengganti oleh Panitera
4 Panitera Pengganti - Buku Ekspedisi 30 Tersedianya
menerima screenshot I l‘*—‘ penyerahansurat | Menit | Surat
bukti pengiriman panggilan Panggilan
- ATK yang siap
untuk  dikirim
melalui Surat
Tercatat
5 Panitera Pengganti A4 - Surat Panggilan 30 Tersedianya
menyusun berkas |:| Pemeriksaan Menit bukti  Surat
perkara yang telah Persiapan Panggilan
lengkap dengan surat - Bukti pengiriman Pemeriksaan
panggitan {Resi) Persiapan

- Komputer/SIPP
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN PEMERIKSAAN PERSIAPAN / PERSIDANGAN

TUJUAN :

Prosedur pelaksanaan pemeriksaan persiapan / persidangan ini berfujuan sebagai petunjuk proses persidangan

agar dilaksanakan secara sistematis dan efektif.

RUANG LINGKUP:

Ruang lingkup prosedur pelaksanaan pemeriksaan persiapan / persidangan mencakup proses persiapan ruang
siding, pengecekan para pihak dan pencatatan berita acara dalam persidangan di Pengadilan Tata Usaha Negara

Pangkalpinang,

DASAR HUKUM :
1.

M

4,

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara, sebagaimana telah
dirubah dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun
2004 dan perubahan kedua dengan Undang-Undang
Nomor 51 Tahun 2009

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009

Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan di Lingkungan Peradilan Tata Usaha
Negara Buku II Edisi Tahun 2007

Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan
Tata Usaha Negara Buku II Edisi Tahun 2009

KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. S1 Sarjana Hukum
2. Mengerti dan mahir komputer

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SIPP PTUN 1. Komputer/Laptop

2. SOP Kepaniteraan Perkara 2. Jaringan Internet dan Aplikasi SIPP

3. SOP Hakim 3. Peraturan Perundangan yang terkait
4. Buku Referensi

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan
tidak akan tercapai.

Dokumen Panitera Pengganti / Perkara

DEFINISI :

1.

2.

Pemeriksaan Persiapan

bersangkutan;
Berita Acara Pemeriksaan
Persiapan/Persidangan

Proses pra persidangan yang dimaksudkan untuk memperbaiki gugatan
dan melengkapinya dengan data yang diperlukan dan untuk dapat
meminta penjelasan kepada Badan atau Pejabat Tata Usaha Negara yang

Catatan yang berisi mengenai segala kejadian di sidang yang
berhubungan dengan pemeriksaan persiapan/persidangan suatu perkara.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN PEMERIKSAAN PERSIAPAN / PERSIDANGAN

Agenda/ Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
No
Hakim PP P':Ei Z;a;f::n Waktu Output
1 Mempersiapkan ruang - Berkas Perkara 30 Menit Tersedianya ruang
Pemeriksaan D - Ruang Pemeriksaan untuk petaksanaan
Persiapan/Persidangan Persiapan/Persidangan pemeriksaan
persiapan/persidang
l -
2 Memastikan kchadiran para - Berkas Perkara 30 Menit | Tercatatnya
pihak @ - Daftar hadir para pihak kehadiran para
pihak
3 Melaporkan kepada Ketua - Berkas Perkara 30 Menit | Diterimanya
Majelis Hakim tentang - Daftar hadir para pihak laporan kehadiran
kehadiran para pihak para pihak
4 Mencatat jalannya pemeriksaan - Berkas Perkara Sesuai Tercatatnya proses
persiapan/persidangan - ATK pelaksana | pemeriksaan
an persiapan/persidang
persidang | an
an
6 Memasukkan jadwal pemeriksaan - Berkas Perkara 30Menit | Tersedianya draf
persiapan/persidangan pada aplikasi| I::l - Komputer dan Aplikasi SIPP berita acara dan
SIPP input jadwal
persidangan SIPP
7 Menyusun dan menandatangani - Berkas perkara 30Menit | Tersedianya Berita
Berita Acara Pemeriksaan I N __| - ATK Acara Pemeriksaan
Persiapan/Persidangan Persiapan/Persidan
gan
8 Menyampaikan berita acara - Berkas Perkara 30 Menit Tandatanganinya
Pemeriksaan Persiapan/Persidangan - ATK Berita Acara
kepada Hakim Ketua Majelis untuk Pemeriksaan
ditanda tangani Persiapan/Persidan
gan
9 Mengunggah berita acara - Berkas Perkara 30 Menit Tandatanganinya
Pemenksaan Persiapan/Persidangan C) - ATK Berita Acara
pada aplikasi SIPP Pemeriksaan

Persiapan/Persidan
gan
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MINUTASI BERKAS PERKARA

TUJUAN :

Prosedur Minutasi Berkas Perkara ini bertujuan sebagai petunjuk dalam pemeriksaan atau minutasi perkara yang
telah diputuskan oleh Majelis Hakim sehingga berkas perkara dapat dikelola dengan tertib dan aman.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup Minutasi Berkas Perkara mencakup proses pembuatan kepala putusan dan penyusunan berkas
perkara yang telah diputus oleh Majelis Hakim dalam persidangan di Pengadilan Tata Usaha Negara

Pangkalpinang.

DASAR HUKUM :

l. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang

Peradilan Tata Usaha Negara, sebagaimana telah

dirubah dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun

2004 dan perubahan kedua dengan Undang-Undang

Nomor 51 Tahun 2009

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009

Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi

Pengadilan di Lingkungan Peradilan Tata Usaha

Negara Buku II Edisi Tahun 2007

4. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan
Tata Usaha Negara Buku I1 Edisi Tahun 2009

b3 ]

KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Sl Sarjana Hukum
2. Mengerti dan mahir komputer

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SIPP PTUN 1. Komputer/Laptop

2. SOP Kepaniteraan Perkara 2. Jaringan Internet dan Aplikasi SIPP

3. SOP Hakim 3. Peraturan Perundangan yang terkait
4. Buku Referensi

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan
tidak akan tercapai.

Dokumen Panitera Pengganti / Perkara

DEFINISI :
1. Putusan

Pernyataan Hakim yang dituangkan dalam bentuk tertulis dan diucapkan

oleh hakim dalam sidang terbuka untuk umum sebagai hasil dari

pemeriksaan perkara;
Proses yang dilakukan panitera pengadilan dalam menyelesaikan proses

2. Minutasi

administrasi meliputi pengetikan,pembundelan serta pengesahan suatu

perkara.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MINUTASI BERKAS PERKARA
Agenda/ Kegiatan g::z:::: Mutu Baku
No
. Persyaratan/ .
Hakim PP Perlengkapan Waktu Output
1 Menerima Putusan yang telah - Berkas Perkara 30 Tersedianya berkas
fengkap dan tetah ( ) - Putusan Menit yang Putusan yang
ditandatangani Majelis Hakim telah ditandatangani
Majelis Hakim
2 Menyusun berkas dan putusan 5 - Berkas perkara I Hari Tersedianya Berkas
untuk diminutasi = - Berita Acara Perkara dan putusan
- Bukti Para Pihak dan yang siap
Dokumen Litigasi diminutasi
Lainnya
3 Menyerahkan berkas perkara - Berkas Perkara 30 Menit Tersimpannya
yang telah diminutasi kepada - ATK berkas perkara pada
kepaniteraan muda perkara kepaniteraan muda
perkara




