STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

6. KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN
TATA LAKSANA




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGHALPINANG
Jalan Pulau Bangks, Padang Baru, Kee. Pangkalan Baru,
Kab Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684
Situs ; www ptun-pangkalpinang.go.id
Email - infoi@ptun-pangkslpinang go id

|No. Dokumen  |SOP/001/KP/2025
Tgl Pembuatan |01 Okiober 2025
Tol Revisi
Togl Efektif 0% Oktober 2025
Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang
&
Mohamad Syaugie.5.H..MH,
(NamaSOP  |PENGIRIMAN DAFTAR
NOMINATIF RENCANA
KENAIKAN PANGKAT

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Momor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung

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

3. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 lemang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomaor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata
Usaha Megara

4. Peraturan Pemerintah No. 12 Tahun 2002 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan
Pangkat Pegawai Negeri Sipil

5. Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2002 tentang Kenaikan
Pangkat dan Jabatan Hakim

6. Peraturan Mahkamah Agung MNomor 7 Tahun 2016 tentang
Penegakan Disiplin Kerja Hakim pada Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya

| KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1. 81

2. D3

3. SMA/Sederajat

4. Wiampu 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 Internel

4. Alat Tulis Kantor (ATK)

| PERINGATAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan kenaikan pangkat
pegawal negeri sipil akan terlambat/ tertunda.

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian




Palaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf KP | Kasub | Kefua / Ket.
dan KP dan | Sekretaris | Wakil Perlengkapan Waidu Cwiput
_ ~ Crtala Ortala Ketua
1. | Mendata Hakim dan o DUK 3o Tersedianya
Pegawai yang =skan r——D ® SIKEP Menit | Daftar Nama
naik pangkat e Daftar Nominatif Hakim  Dan
Rencana Pegawai Yang
Kenaikan Pangkat J;:fr;hat Naik
® Komputer
I e Jaringan Internet
2 | Membuat konsep ¥ ® Konesp Surat 30 Tersedianya [ —[
Surat pengantar dan I pengantar Menit | Konsep Surat
: S e e [aftar Nama Pengantar Dan
ceftar nama nummauf & Komputer Daftar Nama
rencana Kenaikan ® Printer
FPangkat
3. | Mengoreksi Surat S~ ® Surat Pengantar 15 Tersedianya
pengantar dan daftar Bt & [Daftar Mama Menit | Sural
niii il ® Alat Tulis Kantor Pengantar Dan
DCaftar Mama
rencana Kenaikan Dan Diparafnya
Pangkal _ Surat Tersebyt
4. | Mengoareksi Dan ' e Suraf Penganisr 15 Diparalnya
Memberi Paral Surat o ; ® Daftar Nama Menit | Surat
Pengantar Dan Daftar S ® Alat Tuls Kartor Pengantar Dian
’ Daftar Nama
Mama Hominatif
Rencana  Kenaikan
Pangksat
5 | Menandatangani /J & Surat Pengantar 10 Ditandatangan
Surat Pengantar Dan > ® Daftar Nama Menit | nya Surat
® Alat Tulis Kantor Pengantar Dan
Daﬂgr . Ko Daftar Nama
Mominatii  Rencana
Kenaikan Pangkat
g | Meminta Nomear Surat 1. ® Surat  pengantar 10 Surat
Dan Menyerahkan Ke . dan daftar nama Menit | Pengantar Dan
: ® Buku Agenda Daftar Mama
Ragian Ueumy  Usituk Surat Keluar Sudah  Diberi |
Dikirim Ke PTTUN ® Alat Tulis Kantor Nomor  Dan
Siap  Untuk
Drikinim
7. | Mengarsipkan L ® Surat Usian 10 Tersimpannya
Salinan Surat || Kenaikan Pangkat | Menit | salinan Surat
o Box file pengantar dan
Fangantar Dan Deftar At name: ke
Mama HKe Box Fie dalam bax file
Kepegawaian |
CATATAN:

Pengiriman Daftar Nominatif dikirim sekurang-kurangnya 3 (tiga) bulan sebelurn waktu kenaikan pangkat ke
PT TUN



N k 50P !
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA - Pl RN AT

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | 79! Pembuatan |01 Oktober 2025

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tal Revisi "
PENGADILAN TINGG! TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | Tg! Efekiil 10 Ohiober 2025
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | pisahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang |
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkslan Baru, .
Kao. Bangka Tengah, Kep: Bangka Beiiung 33684 ~é,

Situs : www ptun-pangkalpinang. go.id
Email | infa@ptun-pangkalpinang.go.id

Mohamad Syaugie, S.H., MH,

Mama S0P BERKAS USUL KENAIKAN
PANGKAT

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua | 1. S1
alas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah | 5 pa

Ay 3. SMA/Sederajat
2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 ftentang Kekuasaan
Kehakiman 4. Mampu Mengoperasikan Komputer

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

4. Peraturan Pemerintah No. 12 Tahun 2002 tentang Perubahan atas
Feraturan Pemenntan Nomor 99 Tahun 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 Kera Hakim pada Mahkamah Agqung dan Badan
Peradilan yang Berada di Bawahnya

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. SOP Pengiriman Daftar Nominatif Rencana Kenaikan Pangkat 1. Komputer
2. SOP DUK dan Besetting 2. Printer
3. S0P Penyelesaian Surat Keluar | 3. Jaringan internet
4. Alat Tulis Kantor (ATK)
' PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan kenaikan pangkat | Dokumen Kepegawaian
pegawal neqgedi sipil akan ledambal’ {erlunda. |




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasub KP | Ketia/ Perlengkapan / Ket
Staf dan Onala Sekretans :‘ﬁ; Parsyaratan Waktu Qutput
1 | Menyiapkan Bahan ® Berkas 30 | Tersedianya
Lsul Kenaikan L ] Kepegawaian Menit Bahan Lisul
| Panghkat Hakim dan Hakim dan Kenaikan
Pegawai Pegawal  yang Pangkat
akan diusulkan
& Alat Tuliz Kantor
I (AT

2 | Membuat Surat e BHahan  Usulan an Tersedianya
Usulan  Kenalkan - Kenaikan Menit | Konsep LUsulan
Pangkat dan Surat i L Pangkat Kenalkan
Pengantar dan & Komputer Pangkat
Member Faraf e Printer

& Jfaringan Intemet
» Alat Tulls Kantor
(ATE)

3 | Mengoreks: Usulan 30 Temsedanya
Kenalkan Pangkat > : fﬂ;mTﬁ::J?anmr Memit | Draf Uisulan
dan Memberi Parafl (ATK) Kenaikan
Surat Pengantar Pangkat

4 | Menandstangani an Diparafnya Draf
Daftar Usulan S i usan Menit | Usutan
Kenaikan Pangkat ; Kenaikan

by it ® Alat Tulis Kantor Pangkat
Pengantar kb -

5 | Meminta Momaor 30 Surat  Usulan
Surat dan l * Eg:}aalm CRIE Menit | Kenaikan
Menyarahkan ke Pan R;n Pangkat  Dan
Bagian Umum untuk @ .E._Iatg'l‘uﬁs Kantae Surat Pengantar
dikirim ke PTTUN (ATK) Telah Diber

o CaplSternpel gg;m UE‘I::!;
Dikinim

& | Mengarsipkan & Sural Usulan ao Tersimpannya
salinar Sural ».,I Kenaikan Manit | Salinan  Sural
Pengantar dan | Pangkat Pengantar Dan
Daftar Usulan J e Daftar  Usulan Daftar  Nama
Kenaikan Pangkat Kenaikan Dalam Box Fle

Pangkai Pagawal Yang
e Suku Agenda Bersangkutan
Surat Keluar
| » Box file 1
CATATAN :

Sejak 03 Februari 2020 kenaikan pangkal sudah dilaksanakan secara otomatis sesuai sural Sekretaris Mahkamah
Agung Rl nomor: 10/SEK/KP.04.1/01/2019 perihal Pelaksanaan Kenaikan Pangkat Otomatis (KPQO) dan

Penetapan Pensiun Otomatis (PPO) tahun 2018,




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

PENGADILAN TINGG! TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Puiau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,

Kab. Bangka Tengah, Hep. Bangka Belliung 33884,
Situs - veww plun-pangkalpinang. go.id
Email - info@ptun-pangkalpinang.go.id

| DASAR HUKUM:

Kehakiman

Usaha Negara.

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah Agung RI
2. Undang-Undang MNomor 48 Tahun 2009 temtang Kekuasaan

3. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2002 tentang Perubahan Kedua
Alas Undang-Undang Nomor 5 tahun 1986 Tentang Peradilan Tata

4, Peraturan Pemerintah No, 12 Tahun 2002 tentang Kenaikan
Pangkat Pegawai Megeri Sipil

KETERKAITAN:

2. Aplikasi SIKEP

No. Dokumen SOPO03WP2025
Tgl Pembuatan 07 Oktober 2025
Tl Revisi [
Tl Efekiif 101 Dikiooer 2025 B
Disahkan Oleh Ketua PTUN Panakalpinang
n
Mohamad Syaugie,S.H.,M.H.
Nama SOP BERKAS usuL PROMOS]
fJAEATAN |
KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. 81
2. D3

3. Mampu Mengoperasikan Komputer

1. Kepangkatan dan masa kerja pegawai yang memenuhi syarat

3. Surat Pengantar Usul Promosi Jabatan

PERINGATAN:

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. Komputer

2. Printer

3. Jaringan internet

4. Alat Tulis Kantor (ATK)

Jika SOP Ini tidak dilaksanakan maka usulan kenaikan pangkat
pegawai negeri sipil akan terlambat/ tertunda.

|
|

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian




Pelaksana Mutu Baku
Mo Aktivitas Kasub Tim Katua / Pars
yaratan
Staf I{E}P rt::aan Baperjakat Sekretaris mﬂ Perlengkapan Waktu Cutput

1. | Menerima  usulan & Dokumen B0 Tersedia
dan menyusun C) usulan menit | konsep
dokumen usulan & Alat Tulis ustilan
promaosi jabatan Kantor (ATK) promosi

iBbatan

2. | Menyerahkan surat & Surat usiian 30 Tarsedia
usulan promos| s promosi menit | surat  usulan
jabatan dan \ jabatan promosi
manylapran  deta + Fomputer iabatan
pegawai yang & Alat Tulis
bersangkutan untulk Kantor (ATK)
dibahas ofeh Tim e Herkas
Baperjatat Kepegawaian

¥ang
bersangkutan ]

3 | Rapat Baperakat s Surat usulan a0 ‘Rekomendas|
terkait usulan ’ <\ promosi menit | Tim
promosi Jabatan jabatan Baperjakat

( & Berkas
kepegawatan
yang
bersangkutan

s Alat Tulis
Kantor [ATK)

4. | Mempertimbangkan # Hasll 15 Disposisi
hasil  rekomendast rekomendasi menit | Ketua
Tim Baperjakat Baperjakat
untuk ditindakianjut ® Lembar

Chgpoaisi
e Alat Tulis
Kantor (ATK)

5. | Mempersiapkan & Hasil 30 Tersedia
berkes  usulan  dan rekomendasi menit | berkas usulan
surat penganiEn Baperjakal dan slret
pramosi |abatan e Komputer pengantar
el yang ® Printer
bersangkutan  untuk
dikinm lepada
Pajabal yang
berwenang

G | Mensili kelengkapan e Berkas 15 Temsedia
berkas usulan dan usulan ment | berkas usulan
memberi paraf surat ® Surat dan surat
pengantar  promosi pengantar pengantar
jatatan s Alat Tulls yang  sudah

Kantor (ATK) diparaf

7. | Menandatangan| ® Berkas 15 | Teisedia
usulan promosi usulan menit | berkas usulan
jabatan dan surat L] ﬁ:r?amar dan sUrat

n
pengantar e Alat  Tulis p:nganln;udah
Kantor [ATK) ying

diparaf




Berkas usulan Promosi Jabatan dan Mutasi berdasar kepada hasil rapal Baperjakat

Felaksana Mutu Baku
Mo, Aktivitas Kasub Ti Ketua / P =
Staf | KP dan M | Sekretaris | Waki ersyaralan | \waktu Output
. | Ortala Baperjakat Ketua /Perlengkapan
7 Menandatangani e Berkas usulan 5] Tersedianya
usulan promosi promosi menit | berkas usulan
jabatan dan surat labatan promosi
pengantar s Alat Tuls |abatan yang
Kantor (ATK) telah
[ ditandatangani
8 | Meminta  Nomor i £ N » Berkas usulan 15 | Berkas usulan
Surat dan s flst Tulis menil | promosi
Menyerahkan ke Kanter (ATK) Jabatan yang
bagian Umum untuk e Bukuagenda | telah diberi
dikiim ke Peiabat surat keluar nomaor dan
yang berwenang siap dikirim
| 8 | Mengarsipkan e Berkas usulan 15 Tersimpannya
salinan berkas 3 promasl menit | arsip berkas
usulan promaosi jabatan usulan promaos
jabatan » Box file jabatan ke box
fite
CATATAN:




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER

Mo. Dokumen BOP/0D4/KP/2025

Tgl Pembuatan |01 Oklober 2025

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,
Kab. Bangka Tengah, Kep Bangka Belitung 33684,

Situs ;. www.ptun-pangkalpinang. go.id

Tal Revisi

Tyt Efekiif o Clhaober 2025

oL O S

Disahkan Oleh Kelua PTUN Pangkalpinang

)

Mohamad Syaugie,5.H, M.H,

Email - info@ptun-pangkalpinang.go.id

Nama S0P PENYELESAIAN PERMOHONAN
cuTl

' DASAR HUKUM:

|1.Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Megara

2. Peraturan Pemerntah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil

3. Peraluran Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tenlang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negen Sipil

4. Peraturan Badan Kepegawaian MNegara Nomor 7 Tahun 2021
lentang Perubahan atas Peraturan Badan Kepegawaian Megara
Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai
Negeri Sipil

5. Surat Edaran Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 13 Tahun
2019 tentang Pelaksanaan Cuti Bagi Hakim dan Aparatur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan di Bawahnya

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.51

2.03

3. BLTA/Sederajat

4. Wampu Mengoperasikan Kompuler

KETERKAITAN:
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2, SOP Pembuatan SK Ketua PTUN Pangkalpinang

PERALATAN/ I':'ERLENG_KAFAH:
1. Komputer / Laplop

2. Jaringan Internel

3. Printer

4, Alat Tulis Kantor (ATH)

PERINGATAN:

Jika S0P ini lidak dilaksanakan maka pegawai tidak mendapatkan hak
cutinya.

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian




Felaksana Mutu Baku
Alctivitas Kasub . Ketua | i et
Staf | KP dan 5':’ anweral | wakil | Periengkapan | Waktu OCutput
Ortala Ketua _

Menerims Formulir ' ® Formulir 10 Ditefimanya Surat
Permohonan  Guti | | \ Permohonan menit | Permohonan  Cuti
darl  Hakim atau [\ Cuti : dan  Hakim dan
Pagawal yang telah Alat Tulis Pegawal yang
mengisi form  cuti Kantor (ATK) bersi data tentang
mefalui aplikasi ' jenis:  culi  dan
E-PIMN sesual Jumlah  harl cuti
dengan hak culi yang menjadi hak
yang dapat diambil bersanghutan
Memberikan catatan Formulir 10 Formiulir telsh
cull dalam Formuli TS Permohonan Menit | diberkan catatan
Permohonan Culi | Cuti

Alat Tuiis

Kantor (ATH)
Memberikan Formulir 15 Desetujuinya  dan
pedimbangan  dan =S Permohonan Menit | difandatanganinga
menandatangan "< /’"‘ Cuti Formuli
Farmufir Alat Tulis Permohonan  Cuti
Permohonan  Cuti Kanter (ATK} Pegawai  diserai
dari Fegawal pertimbangsh
Memberikan 15 Disefujuinga  dan
perlimbangan dan Formulir Menit | ditandatanganinya
menandatangant e Farmohongan Formuiir
Formulir Cuti Permohonan  Cut
Permohonan  Cuti Alat Tulis Hakim dan/fatau
dar Hakim danfatau Fantor (ATK) Pegawai disartai
Pzgawsl pertimbangan
Membubuhkan Formulir Cuti 10 Tercatatnya  Surat
stempal dan i Buku Agenda | Menit | Cuti Hakim
meminta Momaoar Surat Keluar danfatau  Pegawal
Surat  Keluar di CapfStempel Dialam Buku
Bagian Umum dan Agendsa Surat
Keuangan Keluar
Mencatat Farmulir : Formulir Cuti a0 | Terdatanya Formulir
Cuti  Pada Buku II.-—'—-\“ Buku Agenda | mMenit | Cuti Hakim
Agenda Cuti dan || | Surat Cut danfatau  Pegawai
mengunggah ke |\ / Komputer Dalam Buku
datam aplikasi Scanner Agenda Cut,
SIKEP dan Jaringan Aplikasi SIKEP dan
mengarsipkan Intemet | Box Flla

Alat Tulis

Kantor (ATK)

Box File

CATATAN:

= Harus diperhatikan bahwa pemberian cuti alasan penting untuk tenaga teknis, Ketua PTUN tidak

berwenang menandatanganinya hanya mengusulkan kepada Dirjen melalui Ketua PTTUN sesuai dengan
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 Rl untuk
penandatanganan dibidang kepegawaian.
Untuk tenaga non teknis pengajuan diusulkan kepada BUA melalui PT TUN sesuai SK KMA nomor:
125/KMAISK/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.




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,
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684,

Situs : www. ptun-pangkalpinang. go.id
Email . info@ptun-pangkalpinang.go.id

No. Dokumen  |SOP0SKP/2025

Tgl Pembuatan |01 Okiober 2025

Tg! Revisi
Tal Efektif {01 Okiober 2025
Disahkan Oleh

4

Ketua PTUN Pangkalpinang

Mohamad Syaugie, 5.H., M.H.

Nama SOP PEMBUATAN

KEPUTUSAN

SURAT
KETUA

PENGADILAN TATA USAHA
NEGARA PANGKALPINANG

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2003 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 Momor 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 Rl 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

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.

51

2. SMA/Sederajat

3. Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN:
1. SOP Pengelolaan Surat Masuk
2. Peraturan Organisasi dan Tatalaksana

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

o oB oW N

. Komputer / Laptop

Printer

Jaringan Intemet

Alat Tulis Kantor (ATK)

Peraturan Perundang-undangan
berlaku

yang

PERINGATAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pembuatan Surat Keputusan
Bidang Kepegawaian Tidak Berjalan.

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasub KP Ketua / Perlengkapan /
Staf dan Onalg | Sekretars | Waldl Parsyaratan Wuaktu Output
Ketua
1 | Mengetik  Konsep & Surat Mazuk/ 80 Tersedianya
Surat Keputusan |: Disposisi terkait | pMenit | Konsep Surat
= » FKomputer Keputusan
& Prnter
2 | Koreksi dan Paraf e [raf Surat 30 Diparafnya Draf
Surat Keputusan > Keputusan Masnit | Surat Keputusan
e Alat Tulis
Kantor
3 | Koreksr dan Paraf & Draf Sural 30 Diparafnya Draf
Surat Keputusan Keputusan Menit | Surat Keputusan
e Alat Tulis
Kantor _
4 | Menandatangani & Surat 10 Surat Keputusan
Sural Keplutusan 4T<> Keputusan Menit | Ketua yang
tetah
ditendatangani
5 | Meminta Nomar —’L * Surat 10 Surat Keputusan
Surat  Keputusan Keputusan Maenit | siap
ke Bagian Umum » Buku Ekspedisi didistribusikan
dan Keuangan dan & Buku Agends
membubuhkan Surat
stampel
& | Mengumumkan ® Salinan Surat 30 Diketahuinya/
-atau  Menyerahkan R Keputusan Menit | Tersampaikan-
kepada Yyang g & Komputer nya Surat
Berkepantngan o Printer Keputusan
& Papan
Pengumuman
= ‘Whatsapp grup
7 | Mengarsipkan ¢ Salinan Surat 30 | Salinan Surat
salinan Surat Keputusan Menit | Keputusan yang
Keputusan Dﬂ— & Arsip Digital telah diarsipkan
& Komputer
® Scanner
e Jaringan
intarnet
» Flashdisk
[ ® Box Fiie




No. Dokumen | SOP/DDSIKP/2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER |10 cbuatan |01 Oktober 2025
P DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA | Tol Revisi
: f ﬁt PENGADILAN TINGG! TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | Tol Efektit |01 Gkiober 2025
| PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang
_ »:-';a Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec Pangkaizn Baru, .
2 Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684, 4
Situs | www.ptun-pangkslpinang. go.id Mohamad Syaugie,5.H.,MH.
Email : info@ptun-pangkalpinang.go id ‘Nama SOP PERUBAHAN DAFTAR URUT
KEPANGKATAN (DUK) DAN
BEZETTING
DASAR HUKUM: | KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor & Tahun tahun 1974 sebagaimana diubah
dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-
Pokok Kepagawaian

2. Keputusan Menpan Namor : KEP/75/M. PAN/7/2004 tanggal 23 Juli
2004

1. 81
2. SMA/Sederajat
3. Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN:
1. Daftar Urut Senioritas (DUS)
2. Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Neger Sipil

PERINGATAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Informasi Kepegawaian tidak
tersedia.

PERALATAN! PERLENGKAPAN:
1. Komputer / Laptop

2. Jarningan Internet
3. Printer
4. Alal Tulis Kantor (ATK)

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian
Data SIKEF




Mo

Alktivitas

Pelaksana

I Kasub KP

; Ferlengkapan /
Staf dan Oriala Selaatats Persyaratan Waktu Rt

1 | Menginveniansir D e [aftar Dats 180 Terdatanya perubahan
perubahan daia K epegawaian Menit | data Repegawaian
kepegawaian terkait & Alat Tulls Kantor terkait promosi  dan
promosi dan  mutasi, & Aplikasi SIKEP mutasi,
kenaikan/ peEnLrunan o Komputer kenaikan/penurunan
panghat & Jaringan Intemat pangkat

2 | Mengoreksi  perubahan e [Draft daftar data ao Tersedianya draft data
data kepegawaian terkait ’{ Kepegawaian Menit | kepegawsian  lerkait
promosi dan  mutasi o Alzst Tulis Kantor promosi dan  mutas),
kenalkan/ pENUrunan & Aplikasl SIKEP kenaikan/penurunan
pangkat e Komputar pangkat

& Printer
_ ® Jaringan Internet

3 | Mangoreks| dan e [aftar Data a0 Disetujui dan
menyetujui seila Kepegawaian Menit | ditandatanganinya
menandatangan _"’ﬁ & Printer daftar  kepegawaian
perubahan data o Alat Tulis Kantor terkait promosi  dan
kepegawaian terkait # Aplikas| SIKEP mutasd,
promosi  dan  mutas|, & Komputer kenaikan/penurunan
kenalkan/penurunan pangkat
_pangkat. -

4 | Menampitkan DUK  dan e Datz DUK  dan 480 DU  dan  Besetting
Bezelling pada layar ! Bezelling yang | Menit | telah ditampillcan
maoniter dan mengarsiphkan telah disahkan dalam format digital di
hardcopy pada Bagian & Komputer layar monitor Bagian
Kepegawaian & Box file Kepegawalan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGHALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33584,

Slius ;. www . ptun-pangkalpinang go id
Email . info@ptun-pangkalpinang.go id

No. Dokumen SOPIOOTIWPI2025

Tgl Pembuatan |01 Oktober 2025

Tgl Revisi I
Tal ETektil 01 Oktober 2025
Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang

L

Mohamad Syaugie, 5.H., M.H,

KOMDANAS

Mama SOP REKAPITULAS] DAFTAR HADIR
HAKIM DAN APARATUR SIPIL
NEGARA  PADA  APLIKASI

DASAR HUKUM :

| 1.Keputusan  Kelua  Mahkamah Agung RI  Nomor
T43/KMASK/VIN2007 tentang Memberdakukan Buku | tentang
Pedoman Pelaksanaan lugas dan Administrasi Pengadilan.

2. Keputusan Ketua  Mahkamah  Agung RI  Nomor
O07T1/KMA/SKA/2008 tanggal 14 Mei 2008 ientang Ketentuan
Penegakan Disiplin Kerja dalam pelaksanaan Pemberian Tunjangan
Khusus Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri pada Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

3. Sural Sekretaris Mahkamah Agung RIl, Nomor - 680-
1T/SEK/KU.01/12/2012, tentang penggunaan Aplikasi Komdanas.

4. Perma 7 Tahun 2016 lentang Penegakan Disiplin Hakim

5. Sural Sekrefaris Mahkamah Agung RI, Nomor 080-1/SEK/KU-
01/12/2012 tentang Penggunaan Aplikasi Komdanas

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1:81

2. SMA/Sederajat

3. Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN: '

1. S0P Pembuatian Laporan Perlanggungjawaban Dimuka Tunjangan
Khusus Kinerja (Remunerasi)

2. Penerbitan SPP-LS Unituk Belanja Pegawai (Pembayaran Uang
Makan)

| PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

Komputer

Jaringan Internet
Printar

Alat Tulis Kantor (ATK)
Aplikasi SIKEP

Absen Manual

= B U

PERINGATAN :
Jika S0P ini tidak dilaksanakan maka validitas presensi Hakim dan
pegawai tidak tersedia

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian




Palaksana Mutu Baku
No. - Kasub Ketua | Ket.
i Staf | KPdan | (NI | e | Petengkapen i |, Output
Ortala Ketua ¥

1 Menghimpun data @ Presensi aplikasi an Terhimpunnya
presens dari BIKEP Menit | Data Fresensi
aplikasi SIKEP : _,] & Kamputer aplikasi SIKEP

® Jaringen Intarnet

& Printer

& Alat Tuls Kantor
(ATHE)

2 Memaonitoring data ® Prasensi aplikasi a0 Terkoreksinya
prasens dari \ SIKER Menit | Dats Fresensi
aplikasl SIKEP ® Fomputer aplikas SIKEPR

& anngan Internet

& Printer

& Alat Tukis Kantor
IATK)

3 Memonitoring  dan ® Presens =plikasi 30 Tersedianya
menandstangsni —r SIKEP Menit | Kesesuaizn Daftar
data presens ® Aat Tulis Hanior Fresers  aplikas
aplikasi SIKEP {(ATH) SIKEP dan Telah

Ditandatangani

4 Memasukkan dats ¥ ® Presensi Aplikss: &0 Tersedianya Hasil
presensl  aplhikasi SIKEP Menit | Rekapitulasi
SIKEFP ke aplikasi & Komputer Presansi  aplikasi
Komdanas ® Jaringan Internet Komdanas

& Printer
& Alat Tulis Kantor
(AT

5. | Mengunduh  dan ¥ ® Presensi Aplikasi 15 Tersedianya
mencetak hasil Komdanzs Memit Hakapilulast
rekapitulasi o Komputer Presensi  aplikasi
presensi  aplikasi ® Jaringan Internet Fomdanas setap
Komdanas setiap ® Printer butan
bulan & Alat Tubs Kantor

(ATH)

& Menandatangan @ Rekapitulasi 10 Ditandatanganinya
hasid rekapitulas . presensr  aplikasi Meanit | Rekapitulasi
presensi aplikasi Komdanas Presensi  aplikasi
Komdanas & Alat Tulis Kantor Komdanas

(ATE)

[ Menandatangari o Rakapitulasi 10 Oitandatanganinya
heasil rekapiulas] presensi aplikasi | Menit | Rekapitulasi
presensi aplikasi Komdanas Fresensi  aplikasi
Komdanas ® Alat Tulis Kantor Komdanas

(ATK)

& | Menandatsngani # Rekapitulasi 10 Ditandatanganinya
hasil rekepitulasi r. presensl aplikast | Menm | rekapitulasi
presansi aphkas FKomdanas presens aplikasi
Komdanas ® Alat Tuls Kantor Komdanas

(ATK)

9. | Menyerahkan hasil ® Rekapitulas) 10 Telah
rekapiulasi - presensi aplikasi | Menit | diserahkannya
presensi  aplikasi Komdanas rakapitulasi
Komdanss  guna [ & Alat Tulls Kantor presensl  aplikasi
perhitungan (AT Kemdanas ke
Remunerssi dan Bagian Umum dan
Usng Makan ke Keuangan
Bagian Umum dan
Keusngan

16 | Mengarslpkan h ® Rekapitulas) 10 Arsip Rekapitulas
hasll  rekapitulasi [ ) presensi aplikasi | Menit | presensi  aplikasi
Meaens  aphkas Komdanas Komdanas
Komdanas ke & BHox file tersimpan
datam File




i SOP/OO&TKP20
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA N Dohuman : i

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tal Pembuatan 01 Oidober 2025

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tal Revisi -
PENGADILAN TINGG! TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | Tgl Efekiil Y Chlober 2075
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | pisahkan Oteh Ketua PTUN Pangkalpinang
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, .
¥ab. Bangke Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684, -e,.

Situs - www. ptun-pangkslpinang.go.id
Email | infa@ptun-pangkalpinang go.id

Mohamad Syaugie, S.H., M.H.

Nama SOP PENYELESAIAN SURAT DINASI
SURAT TUGAS

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang - Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah Agung 1.581

2. Undang - Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Peradilan Tata | 2. SMA/Sederajat
Usaha Negara 3. Mampu mengoperasikan komputer

3. Kepulusan BKMA R No A4YKMA/SKAVIINZ00T temang Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan

4 Keputusan KMA RI No.351/KMA/SK/XII/2022 tentang Perubahan
Kedua Alas Keputusan Kelua Mahkamah Agung Nomor
143/KMASKAIN2007 Tentang Memberlakukan Buku | Tentang
FPedoman Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan Bidang

FPola Kelembagaan Peradilan, Administrasi Kepegawaian
Peradilan, Administrasi Perencanaan, Administrasi Tata
Persuratan, Tala Kearsipan Dan Administrasi Keprotokolan,
Kenumasan Dan Keamanan, Administrasi Perbendaharaan,
Prototype Gedung Pengadilan Dan Rumah Dinas Dan Pola
Klasifikasi Surat Mahkamah Agung Rl

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. S0P Pengelolaan Surat Masuk, 1. Kampuler | Laptop
2. SOP Pembuatan SK Ketua PTUN FPangkalpinang 2. Jaringan Internet
3. Printer
4. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini lidak dilaksanakan maka penyelesaian Surat Tugas akan | Dokumen Kepegawaian
terhambat.




Pelaksana Mutu Baku
Mo Alctivitas Kasub Ketusl Kt
Staf KP dan | Sekretans Walal Ferlengkapan YWaktu Output
Ortala Ketua
1. | Menenma surat & Surat masuk dan 10 Diterimanya
asuik dan |; | dizpogizinga Manit | aurat masuk dan
disposisinya atau #® Bukuagenda disposisinya
perintah dinas surat masuk atau pernintah
pimpinan  terkat ® Perintzh dinas diras  pimpinan
penerbitan  surat pimpnan terkait
dinasfzurat lugas ® Alat Tulis Kantor penerbitan surat
(ATK) dinas/surat
iugas
2. | Membuat konsep & Sural masuk dan 15 Tersedianya
surat tugas terkait disposisl Memit | konsep  surat
bimtek / pelathan #® Perintah dinas tugas/zurat
dan penugasan pimpinan dinas terkalt
lainnya  sesuai & Komputer bimtek/
disposisi ® Pnnter pelatihan  dan
& Alal Tulls Kantor penugasan
(AT} fainnya sesuar |
disposaisi
3 | Mengoreksi  dan ® lonsep surat 15 Tersedianya
membubuhkan » tugasiofinas Menit | konsep  surst
paraf pada surat @ Afat Tulis Kantor tugas) surat
tugas terkait dinas terkait
bimtek / pelatinan bimtek!
dan  penugasan pefatihan dan
lainnya penugasan
[ginnya yang
telah  dikoreksi
dan dibubuhkan
paraf
4 Menandalangani 1 ® Konsep surat 10 Temsedanya
surat tugas tarkait — tugas/ sural dinas | Menit | surat tugas/
bimtek / pelatihan ® Alat Tulis Kantor gurat dinas
dan  penugasan (AT terkait  bimtek/
Iginnga pelatihan  dan
penugasan
lainnya
5 | Memint=  nomor | ® Surat tugasisurat 10 Surat tugas/
surat  keluar ke | dinas Menit | surat dinas
Bagian  Umum ® Alat Tulis Kantor terkait  bimtek/
dan  Keuanaan {ATK) pelathan  dan
dan & Stempel penugasan
membubuhkan l@innya yang
stempel telah diberi
nomeor dan
| = distzmpet
8 | Menyerahkan ® Surat tugas fsurat 10 Citerimanya
Surat Tugas dinas Menit | surat tugas/
kepada Hakim ® Ruku ekspedis sHrat dinas
dan Pegawal surat keiuar terkait  bimtek/
yang ditugaskan ® Alat Tulis Kantor pelathan  dan
[ATR) penugasan
iBinmya chah
bersangkuian
7. | Mengarsipkan ® Salinan Surat 10 Tersimpannya
surat tugss terkait [ ) tugas/surat dinas | Menit | salinan surat
bimtek / pelatinan ® Aplikasi SIKEP tugas/ surat
dan penugasan ® Alat Tulis Kantor dinas

asetelah dilnpul ke
BlKER

(ATHK)
o Boxfile




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDDNESIA

No. Dokumen | SOP/O0S/KPI2025

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER

Tgl Pembuatan |01 Okiober 2025

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG |

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkslan Baru,
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684,
Situs | www ptun-pangkalpinang. go id

Envail - info@@ptun-pangkalpinang. go.id

Tgl Revisi -
Tal ETektif 01 Ohliober 2025
Digzahkan Oleh HKetua PTUN Pangkalpinang
L]
Mohamad Syaugie S H.,MH.
Nama SOP PENYELESAIAN SURAT KELUAR
(SURAT KP4, SURAT KETERANGAN
_|DAN LAIN-LAIN)

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Momor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah Agung Rl

2 Undang-Undang MNomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman

3. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua
alas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata
Lisaha Megara

4. Keputusan KMA Rl No.143/KMA/SKNVINI/2007 tentang Pedoman |
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan Bidang Pola

Kelembagaan Peradilan, Administrasi Kepegawaian Peradilan,
Administrasi Perencanaan, Administrasi Tata Persuratan, Tala
Kearsipan dan Administrasi Keprotokolan, Kehumasan dan
Keamanan, Administrasi Perbendaharaan, Protolype Gedung
Pengadilan Dan Rumah Dinas dan Pola Klasifikasi Surat Mahkamah
Agung RI

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 145/KMA/SK/NVII 2007
tentang Memberlakukan Buku IV Pedoman Pelaksanaan
Fengawasan di Lingkungan Badan-Badan Peradilan

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Sarjana

2. SMA/Sederajat

3. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN:
Administrasi Dala Pegawal

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. Kompuler / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATH)

PERINGATAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaian Surat Keluar akan
terhambat.

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kasub Ketual
Staf KP dan | Sekretaris Vakil Perdengkapan Waktu Output
Ortala Ketua

1. | Menerima surat Sural 10 Diterimanya
permochonan ( l permohonan Menil | sural
melalui  aplikasi dan disposisi permohonan
persuratan  dan Buku agenda dan
disposisinya surat masuk disposisinya

Alat Tulis
Kantor (ATK)

2. | Membual konsep Surat 15 Tersedianya
surat keterangan permohonan Menit | konsep surat
sesuai disposisi dan tugas/  surat

disposisinya dinas  terkait
Kamputer bimtek !
= Printer pelatihan dan
 Alat Tulis penugasan
Kantor {ATK) lainnya sesuai
disposisi

3. | Mengoreksi dan Konsep sural 15 Tersedianya
membubuhkan keterangan Menit | konsep  surat
paraf pada surat Adat Tulis keterangan
keterangan Kantor (ATK) yang  telah

dikoreksi dan
dibubuhkan
paraf

4. | Menandalangani Konsep surst 10 Tersedianya
surat keterangan keterangan Menit | surat

Alat Tulis keterangan
Kantor (ATK) yang  telah
ditandstangani

5. Meminia nomor J Surat 10 Surat
surat keluar ke keterangan Menit | keterangan
Bagian Umum Aldat Tulis yang telah
dan  Keuangan Kantor (ATK) dibei  nomor
dan Stempel dan distempel
membubuhkan
stempel

6. | Menyerahkan |—_L Surat 10 | Diterimanya
sural kelerangan keterangan Menit | sural
kepada yang Buku ekspedisi keterangan
bersangkutan surat keiuar oleh yang

Alat Tulis bersangkutan
Kantor (ATK)

7. Mengarsipkan ¥ saliman surat 10 Ti
sural keterangan ( ) keterangan Menil | salinan sural
setelah diinput ke = Aplikasi SIKEP keterangan
aplikasi SIKEP Alat Tulis

Kantor (ATK)
Box file




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,
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684,

Situs : www ptun-pangkalpinang.go.id
Email : info@ptun-pangkalpinang.go.id

No. Dokumen  |SOP/01O/KPI2025

Tgl Pembuatan |01 Oktober 2025

Tgl Revisi I
Tgl Efektif 01 Oktober 2025

Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalplnang

-

Mohamad Syaugie, 5.H., M.H.

Nama SOP |[MEMPROSES HKEMAIKAN GAJI
BERKALA

DASAR HUKUM:

1. Peraturan Pemerintah No. 7 Tahun 1877 Tentang Peraturan Gaji
Pegawai Negeri Sipil

2. Peraturan Pemerintah No. 30 Tahun 2015 Tentang Peraturan Gaji
Pegawai Negeri Sipil

3. Undang-Undang Republik Indonesia No. 43 Tahun 1999 Tentang
Pokok-Pokok Kepegawaian

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. S1

2. SMA/Sederajat

3. Mampu Mengoperasikan Komputer

'KETERKAITAN:
1. SOF Usulan Kenaikan Gaji Pegawai Negeri Sipil
2. SOP Pengelolaan Kenaikan Gaji Pegawai Negeri Sipil

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

1. Komputer / Laptop

Jaringan Internet

Printer

Alat Tulis Kanfor (ATK)

Daftar Tabel Gaji Pokok Pegawai Negeri
Sipil terbaru

goB W N

PERINGATAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan Kenaikan Gaji Berkala
{KGB) akan terhambat.

| PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dokumen Kepegawaian




B Pelaksana Mutu Baku
o @ =
No. Akiivitas 5 | & | Bz Ket.
% g & & =E Perlengkapan Waktu Cutput
= B B m B
T 7 g

1. | Meneliti dan e Dala pegawai 30 | Tersedianya
mengumpulkan { e Apfikasi SIKEP Menit | daftar nama
data pegawal yang s Kompuler pegawal  yang
akan diusulkan = Jaringan internet akan diusulkan
Kenaikan Gaji kenaikan  gaiji

| Berkala (KGB) | — | berkalagya__

2. | Membuat  usulan T e Data pegawai 30 Tersedianya
Kenaikan Gaji d & Aplikasi SIKEP Menit | draf nama
Berkala (KGB) o Komputer pegawal yang

& Jaringan internet akan diusulkan
kenaikan  gajl
_ berkalanya

3. | Mengoreksi  dan — e Draf Kenaikan 15 Tersedianya
membubuhkan _L I | Gaji Berkala Menit | konsep
paraf pada draf - —_ (KGB) Kenaikan Gaji
Kenaikan Gaji e Aplikasi SIKEP Berkala (KGB)
Berkala (KGB} s Komputer

e Printer
® Jaringan internel

4. 1 Menandatangani | — | » Data Pegawai 10 Ditzndatangani-
Kenaikan Gaiji | e Daftar Gaiji Menit | nya Surat
Berkala (KGB) - Pokok PNS Kenaikan Gaj

e Alat Tulis Kantor Berkala (KGB)
s | (ATK)

3. | Meminta nomor | & Surat Kenaikan 10 Tersedianya
surat  keluar di | - Gaji Berkala Menil | kenaikan  gajl
Bagian Umum dan (KGB) berkala PNS
Keuangan dan o Alat Tulis Kantor
membubuhkan (ATK)
stempel e Stempel 4

6. | Menyerahkan e Salinan 10 Dizerahkannya
keputusan - keputusan Menit | salinan
Kenaikan Gaiji l__II kenaikan dai keputusan KGB
Eerkala (KGB) | — berkala kepada

| kepada  pegawai o Buku ekspedisi pegawal
yang bersangkutan e Alat Tulis Kantor bersangkutan
dan safinannya ke (ATE) | dan ke Bagian
Bagian Umum dan Umum dan
Keuangan Keuangan

7. | Mengarsipkan | ® Salinan 30 | Tersimpan dan
keputusan keputusan KGB Menit | terunggahnya
Kenaikan Gaji ® Aplikasi SIKEP Salinan
Berkala (KGB) ® Komputer Keputusan

. ® Scanner Kenaikan Gaji
s Jaringan internet Herkaiz (RGE)
s Alat Tulis Kantos
(ATK)
Box file
CATATAN:

Pegawai mendapatkan kenaikan gaji berkala setiap 2 (dua) tahun sekali




No. Dokurmen EE-DF'I"W 1/KEP/2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA | Tgl Pembuatan |01 Oktober 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tal Revisi
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tal Efektif 01 Oktober 2025 N

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG |Disahkan Oleh
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kee Pangkalan Baru,
| Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangha Belitung 33684,

Ketua PTUN Pangkalpinang

-

4

Mohamad Syauqie,5.H.,M.H.

Situe © wwaw plun-pangkalpinang go id Nama SOP
Emall | info@ ptun-pangkalpinang.go.id

MEMBUAT SURAT PERNYATAAN
MASIH MENDUDUKI JABATAN
(SPMMJ), SURAT PERNYATAAN
MELAKSANAKAN TUGAS (SPMT),
DAN  SURAT  PERNYATAAN

PELANTIKAN (5PP)

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 31 Tahun 2007 | 1. 81
tentang Tata Cara Permintaan, Pemberian, dan Penghentian | 2. D3

DASAR HUKUM; KUALIFIKAS] PELAKSANA:

Tunjangan Jabatan Struktural 3. SMA/Sederajal
' 4. Mampu Mengoperasikan Komputer
KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
SOP Pengelolaan Surat Dinas 1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

fertunda.

 PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP ini fidak dilaksanakan maka tunjangan jabatan akan | Dokumen Kepegawsaian




Pelaksana Mutu Baku
(=
No. Aldivitas = E] g 2 ?_% = Ket. |
g g = E = E Perlengkapan Viaktu Output
o= ) =~
T | o

1. | Membuat konsep » Dala SPMMJ, 30 Tersedianya
SPMMJ,  SPMT (— | SPMT dan SPP | menit | Konsep
dan 3PP sesuai ASN SPMMJ,
wakiu yang telah & Komputer SPMT dan
ditentukan # Printer SPP ASN

o Alat Tulis Kantor
{ATK)

2. | Mengetik konsep s Data SPMMJ, B0 Tersedianya
SPMMJ, SPMT SPMT dan SPP | Menit | konsep
dan SPP . ert‘rputer SPMMJ,

e Prinfor SPMT dan
= Alat Tulis Kantac SPP ASN
{ATK)

3. | Koreks| dan paraf » Konsep Surat 15 Tersedianya
SPMMJ, SPMT SPMMJ,  SPMT | Menit | SPP, SPMMJ,
dan SPP dan SPP ASN SPMT  ASN

e Alat Tulis Kantor yang tetah
dikoreksi  dan
_ diparaf

4. | Menandatangani ®» Surat  SPMMJ, 15 Tersedianya
SPMMJ,  SPMT — SPMT dan 5PP | Menit | SPP, SPMMJ,
dan SPP ASN SPMT  ASN

e Alat Tuli= Kantor yang telah
| ditandatangan

5. | Menyerahkan ke * SPMMJ, SPMT 10 SPMMJ,
bagian  Umum dan SPP yang | Menit | SPMT  dan
unituk diberi telah SPP ASN yang
Momeor Surat dan dltandat;nganl telah diberi

) ; o Alat Tulis Kantor
dibubuihi stempel (ATK) nomor dan
. e Stempel distempel

B. | Menyampaikan s SPMIJ, SPMT 10 Tersampaikan |
kepada yang D .:Ian f::r ESI: Menit | fle  kepada
bersangkutan, @ Alat Tulls Kantor yang
mengirimkan : g::uFliEkEpedisi bersangkutan,
kepada p_ejabat o MHRBL?S“‘(EP terkiimnya
yang lerkait dan e Komputer kepada
mengarsipkan e Jaringan Internet pejabat terkait
SPMMJ,  SPMT ® Scanner dan
dan SPP ASN tersimpannys

fle  SPMMJ,
SPMT dan
SPP ASH
pada Dokumen
| Kepegawaian
CATATAN:

SPMMJ dilaporkan setiap tahun selama yang bersangkutan masih menduduki jabatan



Mo, Dokumen

:S'DPI'Q1E“{P.IIEME

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tgl Pernbuatan |01 Oklober 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | 7q1 Revisi ;
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tq) Efektif 67 Owiober 2005
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG ——— |
Disahkan Oleh Kelua PTUN Pangkalpinang
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec, Pangkalan Baru, _&
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684,
Situs | wwewr, plun-pangkalpinang go id - Mo A Simsia A,
Mama SOP
Email : info@ptun-pangkalpinang.go.id EE:ESES ::;:N T AR?‘:"E"I!
KINERJA i

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua
alas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata
Lisaha MNegara

2. Undang — Undang tahun 1985 Tentang
Mahkamah Agung Rl sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang MNomor 5 tahun 2004 dan perubahan kedua dengan
Undang-Undang Nomer 3 tahun 2009

3. Undang - undang Nomar 5 Tahun 2014 Tenlang Aparatur Sipil
Negara

4. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 6 Tahun
Pengelolaan Kinerja Pegawai Aparatur Sipil Negara

KETERKAITAN: '

1. S0P Penyelesaian Beracara

2. SOP Penilaian SKP

Momor 14

2022 lentang

1. &1
2. SLTA

3. Printer

KUALIFIKAS| PELAKSANA:

3, Mampu Mengoperasikan Kompuler

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. Komputer / Laptop
2. Jaringan Intemel

4. Alal Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Kenaikan Pangkat akan
tertunda.

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dokumen Kepegawaian dan Job Description




Pelaksana Mutu Baku
No. (RtivRas Fi:;ﬂ;i Fl;?gi?aail ﬁls:grf Perlengkapan Waktu Output e
Kinera Ketua |

1. | Menetapkan  dan e Dokumen 5 Hari | Tersedianya
mengklarifikasi ( o :' RENSTRA dan KU Ekspekiasi
Ekspektasi Kinerja * Kompuler Kinerja

e Jaringan Intemet
o Aplikasi e-Kinerja

2. | Menguraikan » Ekspekiasi Kinerja 4 Hari ﬁ:ﬁﬁianja
Ekspektasi Kinerja B » Komputer Rencana
dan menyusunnya e Jaringan Inlemet Hasil Kinerja
ke dalam Rencana = Aplikasi e-Kinerja
Hasil Kinerja (RHK)

3. | Menuangkan s Rencana Hasil | 1 Hari | Tersedianya
Rencana Hasil * Kinerja (RHK) Sasaran
Kinerja (RHK) ke e Komputer Kinera
dalam Format = Jaringan Internet Pegawai
Sasaran Kinerja o Aplikasi e-Kinerja (SKP)
Pegawai (SKP)

4 | Menetapkan 1 e Sasaran Kinerja | 1 Hari | Sasaran
Sasaran Kinerja ’D Pegawai (SKP) Kinerja
Fegawal (SKF) s Kompuler Pegawai

= Jaringan Internet (SKP) telah
| ® Aplikasi e-Kinerja ditetapkan

CATATAN:
Target SKP dibuat di awal tahun
Capaian SKP direalisasikan per triwulan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
: 1 DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
| PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Bary, Kec. Pangkalan Bary,
¥ab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684,
Situs © www.ptun-pangkalpinang.go.id
Ernail . info@@ptun-pangkalpinang.go.id

No. Dokumen SOPMM 3P 2026

Tgl Pembuatan |01 Chiober 2025

| Tgl Revisi
Tol Efekiil 01 Thtober 2025
| Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang

4

Moharmad Syaugie,5.H.,M.H,

Nama SOP PENILAIAN KINERJA

DASAR HUKUM:
1. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 lentang Perubahan Kedua

atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata
Usaha Megara

2, Undang - Undang Nomor 14 tahun 1985 Tentang

Mahkamah Agung Rl sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang MNomeor 5 tahun 2004 dan perubahan kedua dengan

Undang-Undang Nomaor 3 lahun 2009,

Negara

Pengelolaan Kinerja Pegawai Aparalur Sipil Negara

| 3. Undang - undang Momor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipll

4. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 6 Tahun 2022 tentang

KUALIFIKAS| PELAKSANA:

181

2. ShiA/Sederajat

3. Mampu Mengaoperasikan Kompauter

KETERKAITAN:
1. SOP Penyelesaian Beracara
2. SOP Rencana Targel Penilaian SKP

el B

PERALATAN PERLENGKAPAN:
Komputer { Laptop

Jaringan Intemel

Printer

Aplikasi e-Kinerja

Alat Tulis Kantor (ATK)

th

| PERINGATAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Sasaran Kinerja lidak lercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian, Job Description dan
Target SKP Awal Tahun




Pelaksana Mutu Baku
No. Akiivitas Hakimy | Ketuadan Ket
Pegawal I?ejab_at _ Perlengkapan Walktu Qutput
Penilai Kinerja
1. | Menyusun Capaian @ Sasaran Kinerja 1 Hari | Tersedianya
Kinerja berdasarkan ( ) Pegawai (SKF) Capaian Kinerja
Sasaran Kinerja o Komputer dan data dukung
Peaawai yang talah e Jaringan Internet
ditetapkan ® Scanner
mengungaah  bukti = Aplikasi e-Kinerja
dukung kinerja ke
dalam aplikasi
2. | Menilai = o Ekspektasi 1 Har | Tersedianya
Capaian Kinerja dan . Kinerja Sasaran Kinerja
Memberikan umpan e Komputer FPegawal
balik berdasarkan e Jaringan Internet
Sasaran Kinerja s Aplikasi e-Kinerja
Pegawai yang lelah
dinilai
3. | Mencetak s Sasaran Kinerja 80 Tersedianya
Menandalangani * Pegawal Menit | Sasaran Kinerja
Sasaran Kinerja o Kompuler Pegawal
Pegawai s Jaringan Internet
e Printer
e Alat Tulis Kantor
4. | Menandatangani e Sasaran Kinerja 3o SKP telah
Sasaran Kinerja = Pegawai Menit | ditandatangani
Pegawai yang telah e Kompuier
dinitai @ Jaringan Internet
s Aplikasi e-Kinerja
5 ._Menggunggah ® Sasaran Kinerja 60 Sasaran Kinerja
Sasaran  Kinerja D— Pegawai Menit | Pegawai telah
Pegawai yang telah s Kompuler terunggah ke

dinilai ke
SIKEP

N

CATATAN:

dalam

& Jaringan Intermnet
s Scanner

| » Aplikasi SIKEP

dalam aplikas|
SIKEP

— Penilaian SKP dihitung berdasar atas target tugas jabatan dan capaian yang didapat
— Penilaian SKP ditandatangani oleh Pejabat Penilai Kinerja




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,
Kab. Bangka Tengah, Kep Bangka Belitung 33884,

SHus - www, ptun-pangkal pinang. go.id
Email  Info@plun-pangkalpinang go.id

No. Dokumen  |[SOP/014/KPI2025

Tgl Pembuatan |01 Okiober 2025

Tal Revisi Ir
Tgl Efektif |01 Oktober 2025
Disalikan Dleh Ketua PTUN Pangkalpinang

L

€

Mohamad Syaugie,S.H,, M.H.

Mama S0P PELAPORAN BULANAN

KETERKAITAN:

DASAR HUKUM:

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara

2. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 80 Tahun 2008
Tentang Pedoman Pelaksanaan Pengawasan  Diingkungan
Lembaga Peradilan

KUALIFIKAS]I PELAKSANA:

1. 81
2. SMA/Sederajat
3. Mampu Mengoperasikan Komputer

1. SOP Kenaikan Pangkat
2 S0P Pembuatan SK Ketua
3. S0P Pengelolaan Sural Dinas

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pelaporan Instansi/ Organisasi

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Kepegawaian dan  Aplikasi

akan terhambat Kepegawaian
Pelaksana Mutu Baku
No Akfivitas . ' Kat
Statf Kasub KPP | Sekretaris Ferlangkapan Walkiu Output

1 | Mempersiapkan  data e [ata dukung B0 Konsep Lagoran
dukung kepegawaian, D | kepegawsian Menit | bulanan
dan mengelik Konsep 8 [Fomputer
Laporan Bulanan ® Printer

2 | Mangoreksi dan = Konzep lagatan 15 FKansep laporan
menandatangani b bulanan Menit | bulanan yang telah
Laporan Bulanan ® Alat Tulis Kantor dikoraksi dan

ditandatangam

3 | Mengoreksi dan @ [aporan bulanan 15 Laporan bulanan
menandatangani L ® Alat Tulis Kantor | Menit | vang telah dikoreks
Laporan Bulanan dan ditandatangani

4 | Menyerahkan laporan e | aporan bulanan 30 Arslp Laporan
bulanan kepada { ],1 & Alat Tulis Kantor Menit | Bulanan
Sekretaris dan 8 Box file
salinannya kepada sub
bagian PTIP &era
mengarsipkannya |




|No. Dokumen | SOPI1SKP/2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tal Pembuatan |01 Oktober 2025

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER (1o Revisi

DAM PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tql Efektif 01 Oklober 2075

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kee, Pangkatan Baru, 'E,
Kab. Bangka Tengah, Kep Bangka Belitung 33684,

Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang

Motamad Syauqgie 5.H.,M.H.

Situs | www. ptun-pangkalpinang go.id

SO
Email : info@ptun-pangkalpinang.go.id oxicatonng PEMBUATAN NASKAH ACARA

KEDINASAN
DASAR HUKUM : | KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang — Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil | 1. 51
Megara | 2. SMA/ Sederajat
2. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang | 3. Mampu Mengoperasikan Komputer
Organisasi dan Tala Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan
KETERKAITAN : ' PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
| 1. SOP Pembuatan SK Ketua 1, Komputer / Laptop
2. S0P Pengelelaan Surat Dinas 2. Printar
3. Alal Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Acara Kedinasan akan | Dokumen Kepegawaian dan  Aplikasi
terhambat dan tidak terealisasi Kepegawaian
Pelaksana Wutu Baku
No. Aktritas Katua |/ Ket
&Hf: Lgn::! Sekretans Woakil Perlengkapan Waktw Outpus
1. | Mempessiapkan rencata | ® Draft Arara G0 Tersusunnya rencana
Acara Kedinasan Kantor Kedinasan Kantor Menit | acara  dan panitia
dan Maskah Kedinasan _— & Draf Naskah
dan  Meanyusun  draft Kedinazan
Kepanitiaan Acara ® Draft Kepanitizan
Kedingsan  berdasarkan | Acara Kedinasan
sural masukd hasil rapal/ ® Alai Tuliz Kanfor
mema dinas
2 | Membust  dral  Surat h 4 ® Draft  Kepanitiaan B0 Telzh selesainya draf Surat
Heputugan  Kepanitizan, ' Acara Kedinasan Menit | Feputusan  Kepanitizan,
Gural Undangan, dan ® Komputer surat  undengan naskah
Maskah Kedinasan & Printer kedimasan dan  Susunan
o Alat Tulis Kanfor Fanitia
3. | Mengoreksi dan memben 5 e Draft dokumen 18 Draft dokurmen kedinasan
paraf dokumen kedinasan : I Kedinasan Menit | ¥ang lelsh dikoreksi dan
® Alat Tulls Kanfor diparaf
4 Menandatangani | ® Dokumen . 15 Cokumen kedimasan yang
dokuman kedinasan kedinasan Menit | i=lah diendatangani
® Alat Tulis Kantor
5. | Menyampaikan dokumen & Dokumen 15 Telah diterima  dokumen
kedinasan kepada plhak 1.'l. kedinasan tdang | kedinasan
terkall dan mengarsipkan # Alal Tulis Kantor
& Buku Ekspedisi
® Box file




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,
Kab, Banaka Tengah, Kep Bangka Belitung 33684,

Situs © www, ptun-pangkalpinang. goid
Email | info@ptun-pangkalpinang.ge.id

| No.Dokumen | SOPAE/KR/2025
Tgl Pemmbuatan |01 Oklober 2025
Tgl Revisd -
_Tgl Elelktif 01 Oktober 2025
Disahkan Oleh | Ketua PTUN Pangkalpinang
<
Mohamad Syauqgie, 5. H., M.H.
Nama SOP ';Eg;i,mnm KINERJA PEGAWAI

DASAR HUKUM :

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Megara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan |
atas Peraluran Pemernntah Nemor 11 Tanun 2017 temang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Momor 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 Rl Nomor
209/KMASKAIINI2022 tentang Penelapan Kelas Jabatan Pegawai
Di Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang

KUALIFIKAS]I PELAKSANA :

1.51

2.SMA/ Sederajat

3. Mampu Mengoperasikan Komputer

Berada Oi Bawahnya

5 Sural Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
21 WKMASKNVINZ022 tentang Penyesuaian Tunjangan Kinerja
Berdasarkan Kelas Jabatan Pegawai di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang berada di Bawahnya

KETERKAITAN :

1. SOP Rekapitulasi Daftar Hadir Hakim/Pegawai Negeri Sipil
2. SOP Perencanaan Dan Penyusunan Targel Kinerja
3. SOP Penilaian Sasaran Kinerja Pegawai (SKP)

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1. Kompuler / Laplop
2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATH)

PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pegawal yang bersangkutan

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen  Kepegawaian dan  Aplikasi
Kepegawaian

akan mengalami pengurangan penerimaan tunjangan kinerja




Mutu Baku

[7:]
No Addivitas g g | 8 ¥ | o g |87 | & Ket
o o 5% o 3 Perlengkapan | Waktu Dutpit
3 53 ks &= g
g = u ] @
= |
1. | Menginput dan e [=ta B0 Laporan
menyiapkan 1 | Fenitaian Manit | Penilaian
Capaian Kinerjs Kinerja Kinerja
Pegawai uerk Fpagawai ﬁ;;ﬁl
diperiksa an KP)
ditandatangani oleh ® Komputer pegawal yang
atasan langsung ® Printer barsangkutan
e Alat  Tulis
Kantor
2. | Memarksa dan e Laporan 30 Laporan
menandatangani Fenilaian Manit | Penilsian
Capaian Kinerja Kinerja Kinarja
Pegawsai yang Pegawal Pegawai
bersanghutan (PKP) (PKF}
e Alat  Tulls pegawal yang
Kantar bersangkutan
(ATK) yang telah
ditandatangani
O Mengu%pulkan e Alat Tulis 15 Dokumen PKP
Capaian Kinerja Kantar Mentt | yang talah
Pegawai (ATK) dikumpullan
ke bagian
Kepagawaian
4 | Mengmput  nilai » PKP 50 | Tetinputrys
PKF ke dalam ® Komputer Menit | Menu
Aplikasi Komdanas e Jaringan Penilaizin
dan Membuat intarnet Kinerja pads
Laparan o Printer Komdanas
Rekapitulas| = Aplikasi dan
bulznan PKP Komdanas tersusunnys
Ciraft Laporan
'| Rekapitulasi
3, | Memeriksa Laporan » Alat Tulis 15 | Draft La_puran
Rekapituias dan kantor Menit | Rekapltulas!
diparaf (ATHK) yang tefak
e | aporan diparaf
Rekapitulasi
. | Memeriksa Laporan e Alat Tuis 15 Laporan
Rekapitulas dan Kantor Menit | Rekapitulasi
menandatangani e Laporan vang telah
Lapaoran Rekapitulasi i
Rekanitulss] pitu ditandatangani
7. | Mengarsipkan & File Box 5 Tersimpannya
Laporan Menit | dalam File
Rekapitulas| By




No. Dokumen  |SOPIOT7/KE/Z02S
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA [Tgl Pembuatan |01 Oktober 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER ol Revisi 5
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA B
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | - ont |01 Oktaber 2025
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | Disahkan Oleh A PN Pasaiipinang
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec, Pangkalan Baruy, i&'
Kab: Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684,
Situs - www, plun-pangkalpinang.go.id ) Motiawad ysinin 8 H.MH, |
- : Nama SOP
| | Email : info@ptun-pangkalpinang. go id ama S0 ILTJ&JPNL]FF";ER;:ﬁHKPN DAN
DASAR HUKUM : | KUALIFIKAS! PELAKSANA -
Peraturan Komisi Pemberantasan Korupsi Republik Indonesia Momor | 1. 51

2 Tahun 2020 Tentang Perubahan Afas Peraturan Komisi
Pemberantasan Korupsi Nomor 07 Tahun 2016 Tentang Tata Cara
Fendaftaran, Pengumuman, Dan Pemeriksaan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara

2. SMA/Sederajal
3. Mampu Mengaplikasikan komputer

KETERKAITAN :
1. SOP Pengelola Keuangan

2. SOF Pengelola Surat Dinas

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

2. Jaringan
3. Printer

Intemet

4, Alat Tulis Kantor { ATK }

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaporan laporan harla [ Dokumen Kepegawaian dan  Aplikasi
kekayaan penyelenggara negara akan terlambat dan akan berdampak @ Keépegawaian
kepada kepatuhan pelaporan Instansi Mahkamah Agung RI
Pelaksana Mutu Baku
Ma. Alktivitas - Ket,
Staf KP dan Kasub KP
Ot dan Ortals PrANL Perlengkapan Wiakiu | Output
| 1. | Mengisi Form isian ® Komputer 60 | Daftar
Laporan Harta Kekayaan & Dokumen Menit | Nama
Penyelenggara Negara [ j Kopegawalan
setiap awsal Tahun
2 | Memonitaring PNANL A ® |hkiisar LHKPM 60 | Form
LHKPN  yang  belum - o Homputer Menit | |gian
melaporkan LHKPN dan e Dokumen Harta Laporan
; Kekayaan
menyampaikan  kKepada yang ]
yang bersangkutan lalah di=
3 | Mencetak |khtisar/Tanda ® Komputer 15 Tanda
Teima  LHKPN  dan 1  Printer Menit | Terima
menyerahkanya kepada ® Jaringan internet LHKPN
sub bagian Keponal
4. | Menggunggah  Tanda e Tands Terma | 15 | Daftar
Tenma LHKPN ke dalam D E-]KPM Menit | Nama
e komputeriLaptop
SIKEP dan Mengarsipkan o daringan Internet
Tanda Tanma LHKFPN @ Aplikasi SIKEP
PRAVL e Box Arsip




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
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PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
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i '.* : Ih‘.'
14
- :b:"rll

No. Dokumen  |SOP/D18/KP/2025

Tgl Pembuatan 101 Oktaber 2025
Tgl Revisi
Tgl Efekiif 101 Okfober 2025
Disahkan Oleh Kelia PTUN Pangkalpinang |
| Mohamad Syauqgie,5.H_ M.H.
hﬁﬂmﬂ S0P IZIN KELUAR KANTOR HAKIM
DAN PEGAWAL

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 {entang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1385 tentang Mahkamah
Agung

. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman

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

. Undang-Undang Nomaor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Megara

. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin
Pegawai Neger Sipil

- Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Penegakan Disiplin Keda Hakim pada Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya

. Peraturan Mahkmah Agung MNomor 8 Tahun 2016 tentang
Pengawasan dan Pembinaan Atasan Langsung di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan di Bawahnya

. Peraturan Mabkamah Agung Republik Indonesia Momor 3 Tahun
2020 Tentang Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Kinerja Pegawai
Di Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang
Berada Di Bawahnya

KUALIFIKASI PELAKSANA ;

1. $1
2. SMA/Sederajat
3. Mampu mengaplikasikan komputer

KETERKAITAN :

1. BOP Rekapitulasi Daftar Hadir Hakim Dan Pegawai Neger Sipil

2. SOP Pelaporan Bulanan Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi Dan
Tata Laksana

| PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

2. Jaringan Intemet

3. Printer

4. Alat Tulis Kantor { ATK )

PERINGATAN :
Jika SOP ini lidak dilaksanakan maka tidak dapat memonitoring disiplin
Hakim dan Pegawai seria tidak dapat melaksanakan terlib administrasi

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen  Kepegawaian

Kepegawaian

dan

Aplikasi




ybs

Pelaksana Mutu Baku
= Atasan
No. Aktivitas Staf KP | ocubkp | Hakim/ | Langsung | Ket.
dan s Tl Pegawai Haklma’_ Perengkapan | Waktu Cutput
Ortala vbs Pegawai
ybs |

1. | Mendistribusikan o Formulir 5 Formulir  izin
Formulir lzin t :I izin Menil | keluar kantor
Keluar Kantor keduar
kepada Hakim/ kantar
Pegawai yang e ATK
bersangkutan

2. | Mengisi formulir | e Formulir 5 Formulir  izin
izin keluar > izin Menit | kejuar kantor
kantor dengan keluar yang telah
lengkap i :a_]_ﬁw lengkap diisi

3. | Menandatangani | & Farmulic 5 Formulic  izin
Formulir lzin > izin Menil | keluar kantor
Keluar  Kantor keluar yang telah
Hakim/Pegawai kantor ditandatangani

e ATK

bersangkutan

4. | Menyerahkan e Formulir 5 Formulir  izin
Farmulir Izin +— 1zin Menit | keluar kantor
Keluar Kantor keluar yang telah
yang tetah . ‘:?_r;;nr ditandatangani
ditandalangani

5 | Mencatat dan e Catatan 5 Catatan Dan
mengarsipkan |: ; Izin Menit | Arsip Formulir
Formulir Izin Keluar Izin Keluar
Keluar  Kantor Kantor Kantor

& Box Arsip

yang telah Hakimy
dﬁandatanganl Pﬂgmai




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
Jatan Pulau Banghka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,
kab, Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684,

Situs | www . ptun-pangkalpinang.ge.id

Email - info@ptun-pangkalpinang go.ad

No. Dokuren  |SOPI01B/KP/2025
Tgl Pembuatan |01 Oktober 2025
Tgl Revisi
Tg Efektit ¥ OMober 2025
Disahkan Oleh Kelua PTUN Panghkalpinang
<
Mohamad Syaugie,S.H. M.H.
Nama SOP PENYUSUNAN ANALISIS
JABATAN (ANJAB) DAN
ANALISIS BEBAN KERJA [ABK)

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor § Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Megara,

2. Peraturan Menter PANRE Momor 1 Tahun 2020 tentang Analisis
Jabatan dan Analisis Beban Kerja;

3. Permenpan-RE No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOF) Adminisirasi Pemerintahan:

4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 02 Tahup 2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Mahkamah
Agung;

3, Perma No. 9 Tahun 2022 tentang Perubahan Kelima atas Peraturan
Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tala Kerja Kepaniteraan dan Kesekrelanatan Peradilan,

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Sarjana

2. Memahami pedoman tata naskah dinas
dan kearsipan

3, Menguasai aplikasi pengelolaan

kepegawaian dan analisis jabatan
4. Mampu berkoordinasi dengan baik

KETERKAITAN :
SOP Kepegawaian

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer/Laptop

2. Aplikasi ANJAB/ABK atau formal excel
perhilungan
3. ATK, Printer, dan Jaringan Internet

PERINGATAN :

Apabila S0P tidak dilaksanakan, akan berdampak pada
kelidaklepatan perhitungan kebutuhan pegawai dan pembagian beban
kerja

ini

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen hasil ANJAB dan ABK disimpan
dalam bentuk hardcopy dan soficopy di
Subbagian Kepegawaian, Organisasi dan
Tala Laksana




Pelaksana Mutu Baku
=
No. Aklivilas Ei.'- g o E = Ket,
B E—g g Perlengkapan Waktu Cutpd
& EE '
1. | Ketua memberikan srahan Digposisl  Ketus 10 Disposisi
dan memenntahkan kepada Pengadilan Menit | Katua
Sekretaris untuk menyusun Penpadilan
ANJAB dan ABK
2. | Sekretarls memeanntahkan e Memo Dinas 5 Diokumen/
Kasubag Keportal  untuk e Dala Menit | Daftar Data
menghimpun  data  dan Kepegawaian ANJAB-ABK
aturan-atiran yang {Data jabatan,
berhubungan dengan Analisis uralan tugas,
Jabatan (ANJAB) dan Analisa dan  beban
Beban kera (ABK) kerja  eatiap
unith
& Formulis
ANJAR  dan
ABK
3. | Menghimpun data dan aturan e Aturan-aturan | 2 Hari | Dekumen/
yang berhubungan dengan e Formulir Daftar  Dala
jabatan, urafan fugas, dan AMJAR  dan ANJAB-ABK
beban ker|a setiap unit, dan ABK
mengkoordinasikan  kepada
Sekretaris
4 | Menyusun rencana kerja dan | s Womputer ag | ® Draft ==
membentuk Tim Pelaksana I__J—.. Laptop Menit Rencana
ANJAR dan ABK s Prinle Kerja
1 & Alal e 4 Penyusunan
Kantor (ATK} ANJAS dan
ABK
s SK Tim
Pelaksana
ANJAB dan
ABK
5. | Melakesnakan penyusunan & Komputer 5 Han | Draft awal
ANJAB-ABK - hﬁ_ Laptop ANJAB  dan
1. Pembahazan panyusunan e Frinter ABK
jadwal dan rencana kerja ® Alat Tulis
tim Kantor (ATK})
2. Menganaliza data semua ® Dokumen/
pegawal Daftar Data
3. Melakukan perbandingan ANJAB  dan
kerfa  actual  dengan ABK
rencana atau target SKP e Dokumen
(Sasaran Kinerja Pegawai) ANJAB  dan
ABK
terdahuly
8. | Mengiim draf awal ANJAB & Hompuled g Draft awal
ke sub bagian Kepegawaian, Laptop Menit | ANJAE  dan
Organisasl dan Tata Laksana e Pnnter ABK
untuk dikoreks) ® Alat Tuis
Kantor (ATK)
e [ata Tupoksi
Pegawal




7. | Melakukan koreksi, verifikasi U Kemputer/ 80 | Dokumen
dan validasi draf awal Laptop Menit | tervalidasi
dokumen ANJAB dan ABK Printer
2 Aat  Tulis
VI Kantor (ATK)
Diralt avial
Dokumen
AMNJAB  dan
ABK
B | Melskukan perbaikan atas Komputer! 2Harl | Dokumen Final
hasil koreksi dari sub bagian i : Laptop ANJAB dan
Kepegawaian, Crganisas) ] Frinter ABK
dan Tala Laksana kemudian Afat Tulis
mengkoordinasikan dokumen Kantor (ATK)
ANJAB dan ABK yang telah
diperbaiki sesual hasil korelks
9. | Ketua memerksa, mensiiti | Alat Tulis & Dokumen
dan  menetapkan  serta {::> Kantor (ATK) | Menit | ANJAB  dan
mengesahkan dokumen Komputer/ ABK disahkan
AMNJABR dan ABK kemudian Laptop
menyerahkan kepada Jaringan
Sekretans intemet
Clokumen
AMJAR  dan
ABK
Memo Dinas
Yang telah
diparaf
10, | Sekretards memerniahkan 1 ! Mlak Tulie 5
kepada Kasubbag —}‘— Kantor (ATK) | Meni
Kepegawalan, Orgamisas) Komputer!
dan Tata Laksans untuk Laptop
meanggandakan dan Jaringan
mengarsipkan dokumen internst
ANLIAE dan ABK Dokumen
AMNJABR  dan
ABK
Memo Dinas
yAang telah
diparaf
11 | Menggandakan dan | Dokurmen 10 | Dokumen
mengarsipkan dekumen C}‘7 ANJAB  dan | Menit | ANJAB  dan
ANJAB dan ABK ABK ABK yang
telah

digandakan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGHALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684,

Situs - www.ptun-pangkalpinang. go id
Email - info@ptun-pangkalpinang. go.id

DASAR HUKUM :

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparalur Sipil
Megara

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Cperasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Sekretars Mahkamah Agung BRI Mo, 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di
Bawahnya

No. Dokumen SOP020/KP/2025
Tgl Pembuatan |01 Oktober 2025
Tgl Revisi
Tql Elektif 01 Chtober 2025
Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang
Mohamad Syaugie, 5.H., N.H.
MNama SOP PENYUSUNAN STANDAR|
OPERASIOMAL PROSEDUR
(SOP) PENGADILAN TATA
UsaHA NEGARA
PANGHALPINANG
KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Sarjana

2. SMA/Sederajal
3. Mampu mengoperasikan komputer

4. Memahami

dan kearsipan

pedoman tata naskah dinas

KETERKAITAN :

1. SOP Pembuatan Sural Keputusan Ketua Pengadilan Tata Usaha
Megara Pangkalpinang

| 2. SOP Pengelolaan Surat Masuk

| 3. Peraturan Organisasi dan Tatalaksana

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Kompuler/Laptop

2. Jaringan Internet

3. Printer

4, Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN :
| Jika SOP ini tidak dilaksan kan maka penyusunan SOP pada satuan
kerja tidak akan terhimpun dan tidak ada standart baku SOP saluan kerja

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumen Kepegawaian,

Kepegawaian

Aplikasi




Pelaksana Mutu Baku
= | A
o ce | 3 2 |¢3|8
S 125 |82 | B2 | 38 | 28 | pensogkepun | weien |  ou
.EI% 'U"'E %% Egb Ei enengkapan & put
"5 B 5| %Y ¢
Mempersiapkan Data SOP Konsep draft
data dukung [ } masing- SCOP per
penyusunan masing unit | 3 Harl | masing-
S0F kerja masing  unil
kerla
Menghimpun ¥ _d Aturan-aturan Draft SOP
data Sop terkait SOP
masing-masing 1
unit kerja dan
aturan-aturan
lerkait SOP
Melakukan "E‘\ e Komputer/ Draft. SOP
verfikasi, < o Laptop yang lelah
koreksi  dan e Printer diverifikasi,
validasi  drafl e Alat  Tulis dikoreksi dan
SOF Kantor divalidas|
i {(ATK)
Memeriksa & Komputer! SOP Final
rencana SOP - ™ ™ Laptop
final e Printer
e Alat  Tulis
Kantor
(ATK)
. e SOP final
Meangesahkan ¥ _ | o Komputer/ SOP telah
SOP final dalam Laptop disahkan
bentuk Surat o Printer
Kepuiusan ® Alal  Tulis
Kantor
(ATK)
s SOP final
Mengarsipkan & Box arsip Arsip SOP
ke dalam file (:}f e SOP
| !




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,
Kat. Bangks Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684

Situs | www_ptun-pangkalpinang.go.id
Emall - info@ptun-pangkelpinang ge.id

No. Dokumen  |SOP/021/KPI2025
Tgl Pembuatan |01 Oktober 2025
;Tg:l Efektif 01 Oktober 2025
Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang
4
Mohamad Syaugie,5.H. M.H,
MNama S0P PEMBERIAN REWARD DAN

PUNISHMENT

DASAR HUKUM :

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

2 Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara

3. Undang - Undang Nomor 43 Tahun 1999 jo. Undang-undang Nomer

i B Tahun 1974 tentang PokokPokok Kepegawaian

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

| KUALIFIKAS] PELAKSANA :
1. Semua Hakim dan Pegawai

2. Mengerti dan mahir komputer
3. Menguasai mengenai Peratun

KETERKAITAN :
1. SOP Hakim
2. S0P Kepaniteraan
3. SOP Kesekretariatan
4. SOF Panitera Pengganti
5. SOP Jurusita Pengganti

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Kemputer/Laptop

2. Printer, dan Jaringan Internet

3. Alat Tulis Kantar (ATK)

PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan,
punishinent tidak akan tarcapal,

maka pemberian reward and

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Berkas data calon penerima
reward dan punisment




punshment

Pelaksana Mutu Baku
8| 3 |¢n |3
No. Aktivitas o5 m ] =X Ket
B = g 85 =F Perlengkapan | Wakiu Cutput
vl 3 | B4 | BB
] E' a o
= =
1 | Menyiapkan form penilaian Komputer/
dan  menyusun  draf }nb{ J Laptap
description berikut Printer
kuantitas dan kualitasnya Alat Tulia
Kantar (ATK) &0
Farmulir Menit
penilaian
Data Tupoksi
pegawai
Data Kinera
pegawal
2. | Memeariksa dan Komputer! Draft usulan
menginventarisir - —ﬂ'_lﬂ— Lapiop penefima
1. Pegawa: vyang telah & Frinter reward atau
memeanuhi syarat uniuk Alat Tulis punizhmeni
diusuikan menerima Kantor (ATK}
reward yang memenuhi Cata  Tugas
perayaratan sesual pokok  fungs
dengan ketentuan yang pegawsai
berlaku Data  kiners
2 Data kinara dan pegawal
kedisiplinan  pegawsai,
batk melalul  laporan
atasan langsungfrekap
absen  serfa  laporan
internal atau ekstemnal
mengena  pelanggaran
yang dilakukan pegawai
dan menenfukan [enis
punishment yang zkan
diberikan
3. | Memanksa dan mensiiti oY Komputee! Diraft usulan
usulan  pensrima  reward "'\// Laptop penarima
alau punishment g Alat Tuiis reward  atau
Kantar (ATK) punishment
Draft  usulan yang telah
penarma diperiksa  dan
reward alau ditedit
punishment
4 | Menyerahkan berkas & Komputer! ® 3K
usulan ke Ketus untuk Laptop Penghargaan
membuat keputusan akhir e Alat Tuilis ® Piagam
mengenal pegawal yang Kantor (ATH) Penghargaan
diberikan penghargaan dan Craft  usulan * SK .
atau punishment yang akan penenma Penjatuhan
Punishmnerd
diberikan reward atau




Pamberian  Penghargaan 5K Reward  telah
kepada pegawal yang Penghargaan dibarkan  dan
bersangkutan dan Flagam Punishment
pelaksanaan  punishment Penghargaan telah
yang telah  diputuskan 5K dilaksanakan
kamudian dilak=ganakan Penjatuhan
sesuai dengan jenis dan Punishment
beratnya pelanggaran
Mengarsipkan berkas Eox arsip
usulan penghatgaan dan . pegawal
penjatuhan punishment SIKEP

SK

Penghargaan

sSK

Penjatuhan

Punishment




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDOMNESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGG| TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684,

Situs © www._ptun-pangkalpinang.go.id
Email . infe@ptun-pangkalpinang. go.id

Mo, Dokumen  |SOP/022/KP/2025
Tal Pembuatan |01 Oktober 2025
Tgl Revisi
Tal Efektil 01 Cktober 2025
Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang |
4
Mohamad Syaugie, 5.H., M.H.
Nama S0P MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang MNomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 Tentang Peradilan Tata
Usaha Negara sebagaimana telah diubah dengan Undang- Undang
Momor 8 tahun 2004 dan perubahan kedua dengan Undang-
Undang Noemor 51 tahun 2009,

3.PP Momor @ Tahun 2023 tentang Wewenang Pengangkatan,

Pemindahan  dan Pemberhentian PNS

4. SK SEKMA Nomor 1 Tahun 2019 lentang Pola Promosi dan Mulasi
Fegawai Kesekretariatan di Lingkungan MA dan Badan Peradilan di
Bawahnya

3. SK Ketua Mahkamah Agung Nomer 131 Tahun 2023 tentang Tata
Maskah Dinas

6. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Penyusunan
SOP

| KUALIFIKAS| PELAKSANA -
1.81

2.03
3. SLTA
4. Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN :
1. SOP Daftar Urul Kepangkatan (DUK) dan Bezzeling
2. SOP Penyelesaian Sural Keluar

PERINGATAN :
Jika SOF ini tidak dilaksanakan maka tidak teraksananya lugas ditempat
yang baru

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer/Laptop

2. Printer, dan Jaringan Internel
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Sural Pernyataan Pelantikan

2. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas
3. Surat Pernyataan Menduduki Jabatan
4. Sural Pengantar Berkas

5. Rekap Absen




Pelaksana Mutu Baku
@ 8 0 =
Mo Aktivitas L2, 2 5 % E E Kat
&5 Bx o = & | Perlengkapan | Waktu Output
[Ty F o g_ o
z g | @ | &

1. | Menerima dan  menelil & SK Mutasi 10 SK- Mutasi Hakim
SK Mutasi Hakim dan -I :| ® Alat  Tule | Menit | dan ASN  vyang
ASN yang Masuk/ Keluar Kantor Masukf Keluar telah

(ATK) diteliti

2 | Mengetik konssp Surat ! e S Mutasi 10 Diraft Surat
Pernyataan  Pelantikan, Komputer Menit | Pernyataan
Surat Pernyataan e Referans Pelantikan,  Surat
Melaksanakan Tugas, Undang- Pernyataan
Surat Pernyataan Lindang Melaksanakan
Menduduki Jebatan {erkait Tugss, Surat
funtuk mutasi masuk) dan Pearnyataan
Surat Pengantar Berkas, Meanduduki Jabatan
menginm Rekap Absen dan Surat
(untuk mutasi kefuar) Fengantar Berkas

3. | Koreksi dan Paraf g e SK Mutasi 30 Draft usulan

""< P Komputer Menit | nenerima  reward
. o Referensi atau  punishment
Undang- yang telah
Undang diperiksa dan diteliti
. terkait

4 | Menandatangani Konsep _,.-“: 1S | Surat Surat
Surat  yang  sudah . Menit | Perpyataan
dikoraksi dan di paraf Pelantikan, Surat

Parnyataan

Metak=anakan

Tugas, Surat

Pernyataan

Menduduki Jabatan

dan Sural
_ Pengantar Berkas

5 | Membubuhkan Stempel, e Sural Dinas | 15 | Surat Surat
member nomor  Surat, » Alat Tuls | Menit | Pernyataan
mengepak dan Kantor Pelantican,  Surat

: | Pernyataan
menyerahkan ke bagian [ATE) Mstalosaraear
Umum dan Keuangan e Komputer/ Tugas, Surat
serta Yang Barsangkutan Laptop Pernyataan

o Jaringan Menduduki Jabatan
Internet dan Surat
Pengentar Berkas
tetah  dibubuhkan |
stempel dan nomar
surat

6 | Mencatat ke delam buku 15 Ditandatanganinya
Ekspedisi dan D Menit | Rekapan Absensi
mangarsipkan ke Odner
Hepegawaian dan Odner
Yang Bersangkutan




No, Dokumen

SOPOZAKP2025

‘ MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

I p— DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

i { PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG |
| PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec Pangkalan Baruy,

Keb Bangka Tengah, Kep: Bangka Belitung 33684,
Situs - www plun-pangkalpinang geid
Email - info@ptun-pangkalpinang.go.id

Tg! Pembuatan |01 Oktober 2025
Tal Revisi
Tgl Efektil 01 Oidober 2025
Disahkan Oleh Hetua PTUN Pangu;lplnang
.Q_
Mohamad Syaugie, S.H., M.H,
Mama SOP PENGUSULAN DAFTAR NAMA

CALON PENDIDIKAN
PELATIHAN HAKIM

DAN

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah Agung:

| 2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2008 tentang Kekuasaan
Kehakiman:;

3. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Peradilan Tata
Usaha Negara;

4. Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan Dan
Pelatihan Pegawai Negeri Sipil;

5 Kep. KMA Nomor 133/KMA/SK/VII/2018 Tentang Program Diklat |
Calon Hakim Terpadu

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.81
2.03
3. SLTA

4. Mampu Mengoperasikan Komputer

| KETERKAITAN
1. SOP Penyelesaian Sural Dinas/Surat Tugas

2. SOP Penyelesaian Surat Keluar (Surat KP4, Surat Keterangan dil)

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. KomputeriLaptop

2. Printer, dan Jaringan Internet
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN :
Jika SOP ini lidak dilaksanakan maka Usulan Pendidikan dan Pelatinan

Hakim dan Pegawai Negen Sipil akan terlambat / fedunda.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Kepegawaian




Pelaksana Mutu Baku
EL
No. Akivitas o E 5 g %’ % Ket

g 5 g 5 g, = £ | Perlengkapan | Waktu Cutput

"R | 8% & E -
Menyusun daftar Nama Daftar 1dam | 8K Mutasi Hakim
Hakim dan Pegawal yang [ } Bezetting dan  ASN  yang
akan Diusulkan  untuk Pegawai Masukl Keluar telah
Mengikuti Pendidikan dan diteliti
Pelatihan

2 | Membuat Honsep Surat L s Komputer! 15 Draft Surat Surat
pengantar  dan  daftar Laptop Menit | pengantar dan
nama  Usulan ® Alat  Tulie daflar nama Usulan
Pendidikan Dan Pelatihan Kantor Fendidikan Dan

TATK) Pedatihan

3. | Mengetik Honsep Surat ® HKomputer 1Jdam | Terselesaikannya
pengantar  dan  daftar Laptop Surat  pengantar
nama Us:l:llan Pen;lidlkan s Printer daftar  nama
Exallc:trhan Halim Dian e Alat  Tulis Usulan

Kantor
. [ATH)

4. | Koreksi Surat pengantss & Komputer/ 30 Draft Sural
dan daftar nama Usulan Laptop Menit | pangantar dan
Fendidikan Dan Pelatihan ® Printer daftar nama Usulan
dan diparafnya  surat ® Alat  Tuls Fendidikan Dan
tersebut I Kantor Pelatihan telah

{ATH) dikoreksi dan
e Dirail Surat diparaf

pengantar

dan dafiar

nama

Usulan

Pendidikan

Can

Felatihan

5. | Penandatanganan Surat ¥ o ﬁgﬁgr 15 Laporan Bezetting
Pengantar dan daftar Bezetting Menit | Pegawal siap
nama Usulan Pendidikan Pagawai Al
Dan Pelatihan | = [hal Surat

Fengantar
e Alat  Tulls

Kantar

(ATH)

6. | Member  MNomear Surat e Daltar 15 Ditandatanganinya
Usulan Pendidikan Dan Bezetting Menit | Rekapan Absensi
Pelatinan Pegawai

& Surat
Pengantar

7 Pengiriman Surat Usulan + Daftar T Jam | Tersedianya Arsip
daftar Usulan Pendidikan ( j Bezetting Bezetting
dan Pelstihan yang telah Pegawai

ditandatangani
Hetua

oleh




|No, Dokumen  |SOP/DZ4/KP/2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA i reien |6 Coner 5
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER (v ol Revisi
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
Tyl Efektif 01 Okiober 2025
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | D'sahkan Oleh Pt FTUN Fomcinsipinsty
Jalan Pulau Bangks, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, ._e’
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Beiitung 33684,
SIS v piUn-panakalpinang goid Mohamad Syauqie5.H.MH.. |
Email - info@ptun-pangkalpinang go.id Nama SOP iEgEEE;AWAIAN INFORMASI
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Noemor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah Agung; 1. 51
2. Undang-Undang MNomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan | 2. D3
Kehakiman; 3.5LTA

3. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Peradilan Tata
Usaha Negara,

4. Peraturan Pemerntah (PP} MNomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Neger Sipil

5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
I68/KMA/SKSXI1/2022 tentang pedoman presensi online bagi Hakim
dan Aparatur Sipil Negara (ASN) melalui aplikasi SIKEP.

8. Surat  Keputusan Ketua Mahkamah  Agung Momor
20/KMA/SKAN/2019 tentang Pemberdakuan Aplikasi SIKEP di
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan di bawahnya.

KETERKAITAN :

1. SOP Penyelesalan Surat Dinas/Surat Tugas

2. SOP Penyelesaian Surat Keluar (Sural KP4, Surat Keterangan dii)
3. SOP Daftar Unut Kepangkatan (DUK) dan Bezzeting

PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka data Hakim dan Aparatur tidak
lengkap pada SIKEP

4. Mampu Mengoperasikan Komputer |

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer/Lapiop

2. Printer, dan Jaringan Intermnet
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Kepegawaian
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Menginput Diata-deta
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Daftar Bezetting
Pegawal

1 Jam

Terdatanya
Jumtah Pegawsai

Scan Data Kepegawaian

& [ata-data
Kepegawaian

& Komputer
Laptop

® Printer

e Scanner

o Alst Tulis
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15
Menit

Data-data
Kepegawsaian
telah discan

Memasukkan data hasil
Scan / Edoc ke Aplikasi
SIKEP

Memantaw/ mamvalicdas)
Hasil data SIKEP

& SIKEP

s Data-dsta
Kepagawaian

» Kamputer/
Laptop
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& Scanner
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internat

o Alat Tulis
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1 Jam

Data-dats
Kepagawaian
yang telah discan
dimasukkan Ke
dalam SIKEF

» SIKEP

¢ [ala-data
Kepegawaian

® Homputer/
Laptop

& Jaringan
internet

iMamanitoring data secamns !
piEriodik

o
Menit

Data SIKEFP telah
ditelit dan
divalidas:

s SIKEP

e [ata-data
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& Komputer!
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internet

15
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