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DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
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2 UU Ne. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 3. 51
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Pedoman Palaksanaan dan Pertanggungiawaban Belenja
Megara di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peraditan
yang Berada di Bawahnya,
G Peraturan Menteri Keuangan Namor
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3. Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
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dapat dibayarkan

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
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Agung dan Badan Peradilan yang Berada i Bawahnya
Kepulusan Sekretaris Mahkamah Agung Republk Indonesia
Nomor BSASEK/SK KPSIIZ025 tentang Bantuan Biays Sews
Rumah Dinas dan Transportasi Bagl Hakim dan Hakim Ad Hec di
Lingkungsn Mahkamsah Agung dan Badan Peradilan yang Berada
di Bawahnya

KUALIFIKAS| PELAKSANA:
1.8M&

2.03

3. 51

'KETERKAITAN:
1. S0P tentang Rekapilulasi Daftar Hadir Hakim dan Pegawal MNegsri

PERALATAN/ Persyaratan/Perlengkapan:
1, Kemputer! Laptop

Sipll 2 Alat Tulis Kantor (ATK)
2. 30P Umum dan Keuangsan 3. Printer
3 lkasi KOMDANAS 4 Jaringan Internet
Sk 5 Aplikasi KOMDANAS
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jks SOP tidak dilasksanakan, maka pembayaran transportasi hakim
tidak dapat dibayarkan

Diakumen Keuvangan




Pelaksana Mutu Baku ]
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menginpul fika) _ da“’n“:;r
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01, DIPA 05 dan (:) kehadiran
Rehering perkara, - Selasainya
mengupload back up pengistan
date gaji pegawal nitsi PKP Berkas daftar
bulan berialan, aleh merinlrtif
mengis! laporan bagien pembayaran
Realsasl bulan kepegawai 120 | ransportasi
| berjalan untuk DIFA Menit | hakim besens
01 dan DIPA 05, ma‘z‘:‘ kedergkapanny
misndownioad, a
mencalak dan - Backup
menyisun berkas: GPP
dafizr nominatif
pembayanan - Hek,
transport hakim deri DI :‘?F: '{”
apiikasi Komdanas 05 don '
Peskara
. - Deaftar
Maminta tandatangan L I :::'”’”' Telah ditancla
berkas  permintzan % bayara _— | 1angani berkas
transport  hakim  darl pembayaran
ranspn Mend
masing-masing hakim i e t transportasi
hakim
- ATK
- Tanda
tenma
Menandata Telah  ditands
Menzndeizngani ngan tanda tangani
tanda terima, kuitansi, I.arbmu,_ qg |Menandatanga
daftar transport bual kuitansi, Menit | Bnda lerima
bank daftar kultansi, d_aﬁ:]
fransport irmnsport  bu
U buat bank bank
- ATK




Cellist
Menandatanga dan Berita Telah ditanda tanganl
mi Cekiist dan Acara Cekfisl dan  Bents
Berita Acara Werifikas| 10 | Acara erifikasi
Werifikasi transport | Ment | yneport hakim
transport hakim _m_:| hakim
-ATK
Merandatangs tanda j0 | Teiah ditandatangani
nil tanda terima, tarima, Manit tanda terima, Kultans!,
Kuitans: Kuitsnsi SPTJM, Sural
' o Pemyataan, Lapowmn
EPTJIM, Surat SPTJM, b
Pernyataan Sural Pangembalian, Berita
! acara, Choklesl
Laporan v Pomyataa B bia
Penpembatian, [:l ni. Lapoman Pengajuan fransport
Berita acara, Pengamixa hakin
Cheklist fian, Berita
Pengajuan acara,
frEnsport hakim Cheklist
Pengajuan
transport
hakim
tanda
Pbesrvemid agany %
i tanda m‘mﬁ. terima, Telsh  ditandatangan
Kuitansi, kusansi, 20 |landa terima, kuitansi
SPTJM, SPTIM, Meni | SPTIM, Pengantzr
Pangantar ::“"E;“n“' transpart hakim
irensport hakim H
hamindal dan
menginmian B . . -
telahd:-EnI:iBa B pengajuan 10 | fransport hakim telah ;J
fangani ke Irarnspodd Menil | upioad ke  dalam
a,ﬁm; hakim | aplikasi KOMDANAS
KOMDANAS
‘Mengarsipkan
besricas 7
pengajuzn C) -ATK 10 :-';'b mﬂ:ﬁ
trangpart hakim - Odner Menl | yargieun rapi
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DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | Disahkan Oleh Hetun FTUN Pangkalpinang
PEMNGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGHALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkakan Barn, .
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Mohamad Syaucge, S.H., MH.

HNama SOF PENGAJUAN USULAN UANG
PERSEDIAAN (LP) DAN TAMBAHAN
LIANG PERSEDIAAN [TUR)
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS| PELAKSANA:
T, WU Momoar 1 Tahur 2004 testang Perbondabarnsn Megara 1. SMA
2. PP Nomoe £5 Tahun 2013: Tentang Tals Cara Peigksanann Anggaran Pandapatan | 2. D3
£an Hotana ogata 3. 51
3 PRK Momor 2VPME 082022 Tentang Tate Cars Pembayaran Dalam Ranghs
Pelaksenaan Anggaran Fendapatan dan Belanja Mogara
PERALATAN/
KETERKAITAN:
PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:
1 S0P Umurm dan Kauangan 1. Komputer/Laptop
2. Primter
3. Alat Tulis Kantar (ATK)
4. Daftar Pagu Dipa
PERINGATAN: PEMCATATAN DAN PENDATAAMN:
Jika SOP fidak dilaksanakan, maka pencairan dana akan terhambat Pericatatan dan Pendataan di dalam Aplkasi
SAETI
Pelaksana Mutu Baku a Hel
L8 Alktivitas o Persyaratan |
wppm PR PPSPM Pmnn"gkipi Vaktu gt
PRSPM)

1 Mesekam  dan & FC 1 Han | Cokuman 2R
mencetal,  SPP ® Akun user wang lelah beeloh
pada  Aplikasi { | ® Frnlar
EAKTI 4 ® Koneks

intermat

2 | Menyetifis  dan ® P 1Han | ADH SPP
menandatanpsn __/ & Alum
whau & Koneks
mamhataian p——

SFP salanfulnys
membugl  ADK
PP (0T




® FC

E;lnk 5PA dan 1 Hmit | Dokuman SPM
upload
. : ;tm-. yang lalsh bemetak
F i & Konehs|
Inl=rneq
-

Menyetuui dan & PC 1-2 ADE SPL
rreEnendibangan & Akun Hari
! membataikan * Koneksi
SPM J intarnet
selan|utrya .--\\
membus AL
SPFOTP)
Cotak SPzD * FC 12 BP0
oen ® Mun user Hal
mEngarsiphae & Odner
berkas ® Printer

® Fonaks
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DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER )
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Mohamad Syougie, 5.H., M.H.
Hama S0P PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN
TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. ULl Nomor 1 Tahun 2004 tertang Perbendsharsan Negars 1. SMA

2. PP Momor 45 Tahun 2013 Tentang Tata Cara Pelaksansan Anggarsn Pendapatan | 2 03

dan Hedanja Megam 3 31
3, PME Nomor Z10FMEOSE022. Tenlany Tals Cane Pembaaran Datam Rangka
Palaksandgan Anggaran Pnndaﬁ'l.ln dan Belanja kegara
PERALATAMN/
KETERKAITAN:
PERSYARATAN/PERLENGHKAPAN:

1 S0P Umum dan Keuangan

2 Printer

1. Komputer/Lapiop

3 Alzt Tulis Kantor (ATK)
4 Dattar Pagu Dipa

PERINGATAN:
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pencairan dana akan terhambat

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Fencatatan dan Pendataan di dalam Aplikasi |

BAKTI
Pelaksans Mutu Baku et
Mo, Akdivitas O B
Cperator SAKT Fey
|Staf PPIISEaE PPK PPSPM Peﬂln“uuq:-_l Wikt Output
PRSPM) =
1. Merekem  dan . P 1 Har | Dokurmen BPP
muenowak  5PF & Auun user yang felah terontak
pada  Aplikasi - & Frirter
GAKTI J » Foneks
nermed
2. | Manypstujui  gan & FC | Hari | ADK SPP
Fr:ﬂandutangm A ® Akun
atau
membatalkan il
SFP selanjuinya

mémbus  ADK
R (OTF)




Cetak SPM dan Lo ™ 1Han | Dokurnen PN
uptrad & Akun yang ielsh tercetak
vu:haluurlmw & Primes
pande & Koneksl
BN
i

Meryeluid  dan ® FC -2 ADIK SPM
menandatangan ® Akun Har
| membataian ® Koneks
sou // Intemat
salanjitnya '\
mambual  ADK
FPP{OTE)
Crlak sFID . PC 1-2 SP20
dan ® Akun usar Hari
mengarsipkan ® Odnor
perkas D & Primar

e ® Koneks

intemal
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No. Dokumen | SOPIGONKLIZG2S )
Tgl Pembustan |04 Okiber 2025
Tgl Revisi %
Tal Efaktif 01 Oktober 2025
Disahkan Cilah HKetua PTUN Pangkalpinang
Mohamad Syaugie, §.H., lLH.
Nama SOP
PENGAJUAN GANTI LANG
PERSEDIAAN

DASAR HUKLM:

1. L) Momor 1 Tahun 2004 fontang Pebondeharsan Negara

2, PP Momot 45 Tahun 2012; Tentang Tala Cams Pelaksarsan Anggaran Pendapatan
dan Belanja Megam

3. PME Nomor 2900PME.05/2027 Tenang Tola Cara Pembuyaran Detam Rangka
Palaksanasan Anggaren Perndapstan don Belanga Megam

KETERKAITAN:

KUALIFIKAS| PELAKSANA:
1. 5MA

203

5

1. S0P Umum dan Keuzngan

PERALATAMN/
PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:
1. KompulerLaptop

2. Printer

3, Alat Tulis Kantor (ATK)

4, Daftar Pagu Dipa

'PERINGATAN:

Jika S0P tidak dilsksanakan, maka pencairan dana akan lerhambat

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pencatatan dan Pendataan di dalam Aplikasi
SAKTI

Pulaksana Mutu Baku Kat
M. Akivitas i -
Bendahr Oparator Persyaratan |
8 popnlil R PRSPM v Wakdu Outpul
1 |- Mencatal - PO | +-2Hen | Saldo kas tunai
pEnTTEI :
ﬁm b ﬁ : ﬂﬂm | i
as
Handah s Inbernel
PangeiummEn
- ermiham
pengamiion
uang M dan |
e Bk
Berdwhara
PangeuamaEn
i .
2 Mamskam | & PC t-2Haen | SPBy
Barngrosn U ] | 8 -
WnalKKF olah ey * toteol
oparator
o r |
Mancatat  dan |
mancetak
Pennteh Bayar 1 1
meh  operabor |
Pembayaran |




| Memiuian s FC 1-2Han | SPBy yang telah
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il Akun disstujul
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menalak) intairmed
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: 8 Akun tefinput di SAKTI
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Merekam
Satomn Poak,
Meambust
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Morokam  dan e PC 1-2Had | Dekurhen  SPP
mencatak PP ® Akun user yang wmish
pada  Apiias| —>|— - & Printer lercatak
BAKTI ® Fonoksi
T
Manyatuju — dan * 00 +2Har | ADK
menendstangan ., E
Py Ahum
mambatsian / * K
SPP selanjutnys M e
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5FP [OTH
uﬂcamsmm LB 1Han | Dokumen SPM
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o ® Akun yang tikahy
pandiking - & Paner -
- & Konaks
imtarmet
Menyetuul dan ® PC -2 Had | ADK SPM
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESLA Tyl Revisi -
MREKTORAT JENDERAL BADAMN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tagl Efektif 01 Okiober 2025
PEMNGADILAN TINGG| TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | D'eehkan Oleh Wetun FIUN S anghaipineng
datan Pulsu Bangka, Padang Baru, Kec, Pangkalan Bary,
Kota Pangkalpinang, Kep, BangkaBaliteng 33684, -
Wi plun-pangkalpinang_go.ld, info@plun-pangkalpinang go id -G,
Moharmad Syaugie, S H., MH,
Naina S0P PENGAJUAN LS KONTRAKTUAL
DASAR HUKLUIM: KUALIFIKAS| PELAKSANA:
1. UL! Nomer 1 Tabun 2004 femtang Perbendenasman Megarg 1. SMA

2, PP Womor 45 Tahur 2013: Tenlang Tats Cara Petebsanaan Arggaran Pendasatan | 2. D3
dan Betanja Magars
3. PMK Momor UVPMK DS/2022; Tenisng Tata Cara Pembayveran Calam Rangka
Palsksamsn Anggaran Pendapatan dan Belana Megars

3.3

KETERKAITAN:

1. S0P Umum dan Keuangan

PERALATAN/
PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:

1. Komputer/Lapiop

2, Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Daflar Pagu Dipa

PERINGATAMN: PEMCATATAN DAM PENDATAAN:
Jika SOP tidak dilzksanakan, maka pencairan dana akan trhambatl Pencatatan dan Pendatean dl dalam Aplikasi
SAKTI
Palaksana Mutu Baku 1 Kt
o, Aktivitag Bendaharal wfm
Oparstor SAKTI PPK PPRIPM Withtl Chuitpuit
(Staf PPK!Staf Pacteniiap
PRSPM)
1 Marskam Rl s PG 1 Hai Dokumen
mErEkET _anirah & Akun uses SPP yang
b " m’“‘m:ﬁ:: (_—\_ ® Orinter tefan larsetsk
e __J ® Kaoneksi
pata Apikas SEETI intemet
2 | Mewyetgd dan Y . PC 1Han | ADK 5PP
mﬂﬁm&hﬂﬂ & Akun
alar  membatalkan & Honeksi
SPP selanjulnya inlermet
membust ADK SPR
{OTR)




imderre

3 | .Cetsk SPM dan L 1 Han | Dekumen BPM
upload & Akun yarg telah tarcotak
pandukun 8 Primar

] & Konoks
internet
I

& | Monyetups  dan e PC =2 A0 SPM
menandatanpgsn ® Ak Hael
! memtatalian & Ronaksl
sPM o S
selanjunys \
membual  ADK
SPF [OTR)

5 | Catek SF20 8 PC 1-2 SPan
e & Abun uger Han
mengarsigksn & Odner
besring ® Prinber

* & Fonehs
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA T Raviel
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER 1
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA TpEeGa )01 Qdnber 2005 o
PENGADILAN TINGG] TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | Disahkan Cleh Katua PTUN Pangkalpinang
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jatan Pulai Bangka, Padang Baru. Kec. Pangkalan Bam, N
Kola Pangkalpinang, Kep. BangkaBaliung 33684, ~El
wenwr. phun-pangkalpinarg. go.id, mfo@ptun-pangkatpinang go.d
Mohamed Syaugio, S.H,, MLH.
Nama S0P PENGAJUAN LS NON
= - KONTRAKTLAL
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. LA Momor 1 Tahun 2004 tenang Perbendahanssn Negara 1. SMA
2. PP Nemst 45 Tehun 2012 Tenang Tats Cam Pelsksanaan Anggeran Perdapstan | 2. [3
dan Belan|s Negara 3 51
3. PMK Nomar 210PMI0S/2022 Tertang Tats Cara Pembayeran Deism Rangka
| Palaksanaan Anggaran Pendspaten dan Belanja Negara
PERALATAN/
KETERKAITAN:
PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:
1. S0P Umurm dan Keuangan 1. KomputerLaptog
2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Daftar Pegu Dipa

PERINGATAN:
Jike S0P tidak dilaksanakan, maka pencairan dana akan terhambat

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

ncatatan dan Pendataan di dalam Aplikasi
SAKTI

Mty Baku Kt
Mo Altivitas Parsyaatan |
Bamdaharal Operator
SAKTI (Staf PPIIStaf PPK PPSPM Fur!u:-lnhp- Wakin Qulpat
]

1 Marskam * PG 1Hati | Dokumen PP
supplior, & Akun usar yang ielah tercelsh
mefekam  dah & Printer
mancetak  SPF 1 o | & Honshn
pada  Apikas| irierme
SAKTI

2 | Manystuju dan L 1Hari | ADK SPR |
menandetan gan / ® Akun
= - #® Honeksi
memhatalkan -\\“ o
SPP selanjutnya
membieat  ADK
PP TR




Cotak SPM dan . PC 1Han | Dokurmen P
aplcad & Akun yang ielah forcetak
dakumen ® Printer
panckilung ® Konekst
Intemet
Mgoyeluui  dan ® BT -2 AL P
menandatEngsn ® Akun Hari
! miembetalka & fonekal
SEM ‘_’/’ Imbermet
selanjulry s = “‘\.\
membual  ADK
| BPP (OTF}
Calak SP20 ® PC 1-2 SR
dai B Ak uise Hari
rengarsipkan ® Odner
berkas - & Primder
b [ ]




PERINGATAN:

3. Alat Tulis Kanlor (ATK)
4, Diaftar Pagu Dipa

No.Dokumen  |SORIOIZINUIZ025 a
Tal Pembuatan |1 Qktober 2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESLA Tol Revisi
| DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tal Efuktif 0% Okiober 2025
FENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG =
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | Dakan Oleh | Kotua PTUN Panghaipinang
Jatan Pulaw Bangka, Padang Baru, Kec Pangkalan Baru,
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBellung 33684, ' e
www. ptun-pengkafpirang.go id, info@plun-pangkalpinang go.d
B Mohamad Syaugie, 5.H,, MH.
HNima S0P PENDAFTARAN SUPPLIER BARL
| DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
+ ULk Nowmoe 4 Tahun 2004 tentang Perbendsharsan Negara 1. Sa
2. PP Momor 45 Tahun 2013; Tertang Tata Cara Pelssanaan Anggaran Pendapatan | 2 03
| dan Belanja Negara i3
3- PMK: Nomer 210PMK 052022 Tentang Tats Caea Pambayarmsn Dalam Rangks
| Paelaksansan Anggaman Pendapaten dan Belsnja Nagam
PERALATAN/
KETERKAITAN:
PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:
' 1. SOP Umum dan Kauangan 1. KomputarLaptop
2. Printer

SAKTI

PENCATATAN DAN PENDATAAMN:
Jike SOP ldak dilaksanakan, maks pencairan dana akan terhambat Poncatatan dan Pendatzan di dalam Aplikasi
SAKTI
I
Palaksana Mt Baku Kat |
Akthvilas
Qparator SAKTI Persyaratan !
(Stal PRKISHF PPH Pairtid ghepan Waktu Dutput
PPSPM)

1 | Menyiapkan berkas . pe 1 Hari Date  suppler bam
supplier ber yang ® Akun eger lelah tersimpan pada
aksn dirckarm, ( = ® Koneksi inlems] aplikasi SAKT
merekam  wippliser _.r’
paru  (rekam date
Headar, Supplier
Addrass, Suppbes
Bank)  hersdian
ik =mpan
aplikasi SAKTI

| embateian atay o . Pe 1Hai | ADK Suppier baru

memproses  ADE _/ ® flan yang ielah dikifim ke
Supplier bam unbuk Koaaksl § KPPM
dilinm ke KPPM * chh
et aplikasl
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| Mohamad Syaugie, S.H. MH, |

| Hama S0P PENDAFTARAN KONTRAK BARU

DASAR HUKUM; KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. UL Nomaor 4 Tahun'2004 temang Pansendahsrasn Negara 1. SMA

2. PP Nomor 45 Tewn 2013; Tondang Tela Cara Pelaksanzan Anggeran Pendapatan | 203

dan Belanja Negara 3 81
3. PMIK Mernor 210PME.DS2022 Tenlang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka
Pedaksnnmmi ﬁ.r:gi?nan Flﬂd:l.;.lﬂar'l dan Belanja H:grn
PERALATANI

KETERKAITAN:

PERSYARATAN/PERLEMGHAPAMN:

1. S0P Umum dan Keuangan 1. Komputer/Laptop

2 Printer
3. Alat Tuks Kantor (ATK)
4. Daftar Pagu Dipa
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PEMDATAAMN:
Jika SOP hidak dilsksanakan, maka pancairan dang akan terhambat Fencatatan dan Pendataan di dalam Aplikasi
SAKTI
Pelaksana Muty Baku Ket |
Ho. Aktivitas
Operator SAKTI Persyaratan |
(taf PRRStal ki Bt iolagn i Ouitpunt
PPSPN)

1. | Menylepkan betkas & PC 1 Har Resume dan
Eomrak yang akan & fkun dser karaas komirak
direkam, merekarm - ® Konaksi tedah di tanda
kadrak (rekam dats ( } Irtemal N
Heagsr, [ tangant PR
pembayaran,  [adwal
pemisyman),  Cetak
dan unggak dokuman
pendubung yEng
iedah ditonda tangani
clnh PPK

2. | Membatsikan  ADK & PC 4 Hari ADK Honfrak
kantrak Bau e Akun dixirim ke KPEN
aclanynya i ke ] . ol
E iyl
KPPFH matalai e
apFkns SAKTI
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korirak dan
pandukungiys
metalyi email KPEEN
Mesmandaring

& PC
® Akun

intamat

Koz uk 1=lgh
lardafar pada
database SPAN




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 Pulsu Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,
Kab. Bangka Tengah, Kep. BangkaBelitung 33684,

E-mail : infoiEpiun-pangkalpinang.goid

No, Dokumen  |SOFOI4KLIZ02S

Tgl Pembuatan |01 Oklober 2025

Tyl Revisi -
Tyl Efekuf 01 Oktober 2025
Disahkan Cieh Ketun PTUN Panghalpinang

4

Mohamad Syaugie, S.H., MH.,

Mama S0P PENGELOLAAN PENERIMAAN|
MEGARA BUKAN PAJAK {PNEP) |

DASAR HUKLUIM:

1. Undang-Undang Mo. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Megara

2 Peraluran Pemerintah No. 38 Tahun 2007 Tentang Pangelotzan
Keuangan

3. Pemmen Keuangan R No.o 190/PMEK 052012 tentang Tats cara
pambayaran dalam rangka pelaksanasn Anpgaran Pendapatan dan
Balanja Megara

| 4. Peraturan Selrelans Mahkamah Agung Rl No. 02 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunen Standar Opersional Prosedur di
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
dibawahnya

5 Perma Mo, 07 Tahun 2015 Tenlang Organisasi dan Tata Kera
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

KUALIFIKAS] PELAKSANA:
1. SMA
2. 81

KETERKAITAMN:

1. S0P Bagian Umum dan Keuangan
2 S0P Kepanteraan Perkara

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1 Komputarfagptop

2 Printer

3. Janngan internet

4. Scanner

5, Alat Tulls Kantor (ATHK)

PERINGATAN:

Agabila S0P i bdak dilaksanakan dengan balk maka akan
manghamiat pengeiclaan penerimaan negara bukan pajak (PMBF)

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Aplikasi SIMAR|
2. Aplikasi SAKTI




Pedaksana Mutu Baku
Tm
No Aktivitas z 22 " z
g Eg I _E. Potlanghapan | \Wakiy Dutpud
1. | Menerima buldi pihal * Atk Bukli
{: :| e Buky  Catatan b pEnETImEan
FPenarimaan
i diarl pitak
2. MEBMMPNBP l._ﬂ.TMrEDE Bukfi - setoran
ﬁ | "L ol » fglikas SIMAR] E;"E_F dari
nginpul  pensrimaan t— sir
PNBP ke dalam Aglikasi v. 508 Buki  Seter
PNBF SIMARI il FNBP
Menyetor PNBP ks Bank
atau melakil ATM sau
* | Lo Pesarimsn doa e i oy |
i g Menit
Aplkasi  SIMARI  dan % sl
menyerahkan SBS pade * Tanda Bukli
Kasir dan mangarsipkan & Printer
salinannya
4. | Melakukan Rekonsiliasi ! Rekon
internal melalul apikasi * Lapion Meni et
PNBP pada SIMAR o Raliial
3. | Mencelak Pambukusn, = LapiopPC in Ba Rekan
:::g:m: ver,  BA : * Apiikasl Menit
Aplikasi s
Sikag dan - .E:“Km
- "“"'“""#“EE!EI’E = & ] & Printer
.| Menwenfikasi an e ATK 30 BA Fekon yang
menanandatang BA | =0 * BA REKON Menit | telah di tanda
Rakgn langani
7| Mangupload BA Rskon e LaplopPC n BA Rekon yang
ke datam fink MA Rl dan .[ }._ » Apiikasi Menit | telah terupload
Mengarsipkannya Simari dan
& Akun ditsndatangani
* ATH




3 Alat Tulis Kantar [ATK)

No. Dokumen 1EDPJD1,EI‘KLI'-'EDZEI
Tol Pembuatan |01 Okigber 2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tal Revisi g
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tepl Efekiif 01 Oklober 2025
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG = =
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | Disahkin Dlan ot FTUN Panglafpinng
Jalan Pulau Bangka. Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,
Kz Pangkalpinang, Kep. BangkaBalitung 33654, 5
W hun-pang kaipinang go o, mfoi@ptun-panghalpinang go ld "é;
Mohamad Syaugis, S.H.. M.H.
Nama S0P PELAKSANAAN LPJ BENDAHARA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. UL Nomar 1 Tahen 2004 tentang Farbendaharasn Negara 1. EMA
2, PP Momor 45 Tahun 2013; Tentang Tata Cara Pelaksanaan Arpgaran Pendapsten | 2 03
dan Belanjz Megars is
3. PME Nomor 2100MK D502 Tertang Tita Canz Peintayaran Dalam Rangka
Pelaksanaan Anggenun Pendapaten dan Belama Megara
SATTAN PERALATANS
W ’ PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:
1. BOP Umum dan Keuangan 1. Komputer/Laptop
2 Printar

4 Daflar Pagu Dipa

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP tidek dilaksanakan, maka pencairan dana akan terhambal Pencatalan dan Pehdataan di dalam Aplikasi
SAKTI
Palaksana Muty Baku m
Akthvitas
Bendshara PRIGEPA :m Wity Clutgist

Bandahara & LP.) Bencshara 12 Han Berkas Lenghken-
mengingul  ssmua & [Rekiening Koran
transaksl don  dits ® Bukii Getoran PNES
hewangan vang ® Blukit Setoran Pajuk
refvan ke dalam . Hﬁ::' Pemerkszan
aplikasi SAKT) ® [Oaia Kewsangan
Bendahara mensslak Lain
kansap  LPJ  dari & ATE
aplikssi SAKTI ® Printer

® Honeksi intemet

» PO
Memeriksa, ® Konekal inbemet 12 Hadl LFJ Bandahara
rmamveElidas| miau - PO yEng 1mlah
memb=siaian LP2 :[ . ATE dizetujs




1-2 Hari

ke KFPN  dan
dunrsepkan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
FENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulsu Bangka. Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,
Kotz Pangkalpinang, Kep. BangkaBedilung 33684,

W plun-pangiealpinang go.id, mic@ptun-pangkalpinang.go.id

No. Dokumen | SOPDIGLIMGZOS

Tgl Pembuatan |01 Dkioher 2025

Tal Revis
Tgl Efektil’ 01 Oktober 2025
Disathan Clak Kot F]LI;IN Panghkalpinang

4

Mohamad Syaugis, 5.H. MH,

Hama S0P PEMBUATAM 5K & BAST

PENGGUNAAN BMN
DASAR HUKLUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Urndstg-undang Mo, 17 Tulun 2003 bentang Keunngan Megan 1. SMA
2, Keputwan Kem MAR( No 137KMASKN2017 wenums Perubalan atas 2. D3
Keéputason Ketua MARD No 45K MASE Y2007 tentng, Membaerlakuksin 3 51
Buku | tentimg Pedonmam Pelaksanmn Tugas dan Admimstres Pengadilan
3. FPerruran Pesérintah No. 27 Tahun 2014 tentang. Pengelolasn Rarang Mildk
Megie/ Dnerah
4. Permwra VKN EME R No PER-LENS20M4 Tentumg  Perubalun  atas
Permtumn DIEN Mo PER-UTEMNZ009 Tentnrg Tem Cors Pelaksssin
Rehonilinst Dom BMN Dalam Ranyks Pomvisuman LBMN don Laporan
Kevangan Pemerinals Pusast
PERALATAN/
KETERKAITAN:
PERSYARATAN/PERLENGHKAPAN:
I Aplikasi Siman V2 1 Forerrml BAST
L Foneat Sumt Tzin Pengguna MM
3 Formud Sk Penun julun
4 Format BA Pengemtbolion imvesiaris
5. Aplikasi Siman V2
PERINGATAN:

Fika SUP ini idek dilaksanaken maka pengguenn BMN tidak jels izin
Perggumnany @

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Diokumen BMN puda Aplikasi Stman V2




dudah ditandatangand

Pelsksana Mutu Baku
Mo Aktivitas o Rasub Umum dan Persyaratan/ | Wakiu Dutput
G Keuangan PRE/ KPS Kelenglapan
L | Mendats BhN PC 1Harl | Terdstamya
[: } Iser account BRan
Aplikasi Siman W2
Koneksi Intermet
2 - Murmisaat dan - PLC 1 - 5K
memparbahan 5K = Format SK Harl | Panununjukan
Penunjukan BN Ponumijukan BN telah
- Membuat BAST dan anM dibuat
Supat len Pengguna - Farmat BAST - BAST dan Sura
BN v dan Surat lzin fzin Pergguna
- Membuat Ba Penggune BRN BMN izkah
pongemislian AN « Farmat B bt
Inveniarls pengembalian |
BNy
SN (- Invantaris
Mienngkoroks 5K - Format 5K B0 |- 5K
Penunjukan BMN /\\ Penunjukan rmani Panununjuk
- Mermeriksa BAST dan - BN t an BrAN
Sufil [ain Pengguna \\/ - Format BAST talali
AN dan Surat tzkn disetujul
- Menghoreksi BA dan Pengguna OMN - BAST dan
Menandatangani - Format BA Saprat toin
pengembalian BN/ pengembalan Fengpuna
Inventarts BAINY BWIN telzh
|svvenbaris it ujud
4. |- Memypetujul dan ¥ - Format 5K 60 |-5K
menandatangan Penunjukan Menit | fenunjukan
RN I anan BMN birlah
- Menyetujul dan - Lemar dimndatangs
menanda tanganl Arsip i
BAST dan Surat Izin - Format 5K - BAST dan
Pergguna BMN Penunjukan Surat Izin
- Menypelujui BA dan 2hN Pyt ing
Menandatangani BMAN telzh
pengembalian BMN} ditandatanga
Inventars ni
- Ba
pengembislia
ARk
Immntass
telah
ditandatanga
i
5 |- Mengarsip dokwmen « Lemari - 3K
SK Penunjukan BMN Arsip Penunjukan
wang sudah 1 - BMMN yang
ditandatangani suidsh
- Mengarsip dokumen ditandatanga
BAST dam Surat Irin ni telah
Pengguna BMN yang diarsip
sudah ditandatangan - BAST dan
- Mengarsip dokumen Surat kin
BA pengembailan Priggin
ARFNS Ivpentars yang BMAN t2lah

diarslp




'No.Dokumen | SCRIOI7/UMZIZS
Tgl Pembuatan |01 Okioher 2025
Tal Reviai
TolEfektit |01 Oktober 2025

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA =
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Disahkan Cioh Ketus PTUN Pangkalpinang
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | .
Jalan Pulau Bangka, Padang Bani, Kec, Pangkatan Bary, -4
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBeliung J3684,
. plun-pangkalpining.go.d. infopiun-pangkalpinang go.id

Mohamad Syaugie, 5.H., MH, |
Mama SOP PENGADAAN DAN
PENDISTRIBUSIAN
KEBUTUNAN SEHARI-ILA RI
FERKANTORAN (ATK &

l ART)
DASAR HUKUM: | KUALIFIKASI PELAKSANA:
I Uniding-undang Mo 17 Tabin 2003 tenting Keusngin Negara 1. SMA
2 Keputwan Ketun MARD So. I37EMASKX2012 wentong Perohabon atas 2 D3

Keputisan Retun MARED No. 145 KMASKVIIAMT enbng Memberlikukan 3 =
Buku | ientang Pecoman Pelaksannon Tugss don Administrasi Peagadilon !
3 Persuran Pemermiah Moo 27 Tahum 2014 fentang. Penpelobint oy Mikik
Megany Tacrah
4 Pemstumn TMEN KME Rl NoPER-VEN2004  Tentng Perubahan  mias
Fermuran IMEN No.  PER-OTENZ009 Tedarg Ton Csm Pelulosznaan
Aebomaliagl Dalg BMN Dalom Rangka Penyosumn LEMN don Laporan
Keuamuan Pemenntah Pasat
PERALATAN/
KETERKAITAN:
PERSYARATAN/FPERLENGKAPAN:

1. Formulir Pengsajuan ATE dan ART Lokam/ Pegawai
2. Formulir Pengiquam ATE. ART dan Bobun

3. Buku Fengeivaran ATK dan ART

4 Apldksi SAKTI Persed isan

Fesrmat Pengapuun ATH & AR
At Tuhs Kantar (AT b

Fukn Baniu Persediaan

Bokn Pengelusran ATE dan ART
Agplikasi Persedionn

EF &= ad fod =

PERINGATAN:

Fikm SCE a1 btk didaksanakon maka penvediaan kebuthan sehon-hae
perkanionnikin terhambat

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen DIVN pade Aplikesi Sekii




Polaksana Butu
Rt User/ Pe nf Et I:u Outgut
F, rsyarata [
el Pengguma T:::'xu PRE/ KPA Bidibi Klenghapm
inad KL Barang
Mendistribnasikn - Farm 1 Terdistribusin
Form Kebutuhan Pengajuan ATE | Harl | yaform
ATE & Non ATK 1 & ART. pengajuan ATK
maaksi E i & ART
elektronik Farm foe seviap
ke setiap bagian. bagian.
Mangisl Farm Foem Pengajuen | 1 Terisinya farm
Pengajuan ATKE | ATKEART, | Hafi | pongajuan ATK
elekironik Form
Marngaliikin L Form Pengajuan | B0 | Terzedianya
pnggatan ATE& ART, menit | anggaran
pangaiaan untuk belanja
ATK dan ART - ATH & ART
Memanisa « Formi 2 harl Disotigjuinya
ketersedian ¥ Pergajuan pengadsan
angEaran / \ ATE B ART LTK dan BRT
dan Tevsadiamya
Meryetujul v Anggarzn
pengadaan
ATH dan MNan
ATK
Menyedizkan o i Farm 1Han | Tersedianya ATH
anggaran dan Pangajuan & ART
bislanja ATK & ATK & ART.
Mon ATE - Tersediangs
Anggaran
Belanga ATK dan - Farm Buky THari | Tercatatnya ATK
Noa ATH haik L Banity | B ART
SECaETa Persedizan | pada Buku
Kaonvensional < AR den Bantu
TI#UPUN SeCATa ART yang Porsediaan
Cinline {CGE Pay) telah dibeli
Monerima Hasil - Farm 2 Hari | Ditgnamanya
Belanja dan 1 Pengajuan barang aleh
mencocokan ATH & ART. PENEEUNG
dengan daftar barang/usar
belanja yang telah
disetujul
Mencatat pada - Aplikasi 2 hari | Tercatatiya
Aplikasi SAKTI | A persegdiaan dala persedisan
Persediamn (data U dan
persediaan yang m_a- paca
masuk dzn fahiet
periediaan.
keluar] R F e
Mendistribusin Farm 7 Har(| Terdishusinya
ATK dan Ban - FhEmarimean ATE dan Rean
ATH sesumi D ATK ﬂ;m
L
daftar s e :J:lh:imuulrn wang
dismiujul L




‘Mo.okumen | SOPID1BAIMZ025
Tgl Pembuatan |01 Oklobar 2025
Tol Revisi
Tol Efektif tober 202
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA 3 e .
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG .
Jatan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec Pangkalan Baru, _e‘
Knta Pangksipinang, Kep. BangkaBellung 33684,
wwwe plun-pangkalpinang.go.d, nlo@ptun-pangkalpinang ga id
Mohamsd Syauale, 5.H., MH.
Nama BOP PENGINPUTAN DATA PADA
APFLIKASI PERSEDIAAN DAN
OPNAME FISIK PERSEDIAAN
B DIFA 01 DAN DIPA 05
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS! PELAKSANA:
| Undang-undang Mo, 17 Tahon 2003 tentang Keunngan M e 1. SMA
2 Ripuwsan ket MAR]D Mo, DIVKMASK2012 tentang Pamibahon  o30s A
ke Ketun MART Mo, 145 EMASKATR2007 tenang Memberlokukan 1 g4
Tiuku | tentang Pedomun Pelaksomman Tugss don Admimstrosi Pengadilin .
3. Porstoran Pemenotal Moo 27 Tohom 2004 tendang. Paogelolann Ramng Milik
MemarTheah
4. Peratoran DUKN KME BL Mo PER- 2014 Tentung Perabahan as Temsuran
THEN Mo PER-O7ENT9 Tentnng Tuln Carn Pelaksanass Rekonsitos Data
BMK Dalam Hanpka Penyusmon TEMN don Lapormn K uangn Pemerintab
Pusat
PERALATANI
KETERKAITAN:
PERSYARATANPERLEMGHAPAN:

1. Aplikosi Petsedimm
2 Bukn Penpelupmn ATE. dun ARL
3. Berita Acara Stock Opname

Format Pecgajunn ATK & ART
Adat Tuls Kolor (ATK)

Buku Bantu Persedizan

Buku Pengelusrsn ATK dan ART
Aplikasi Pessediuan

PERINGATAN:

Jika S0P imi tidak diluksumakan maks pelnksanaan pengelolaam persediann
akan terhambat.

_‘-...-._-.-...[.4.-.

| PENCATATAN DAN PENDATAAN:
| Dokunten Persedizun Barmng pads Aplikas Sakii

|




Feiakaann Mt Bk
Mo Akt Ope
arpil ; skt
_ Kasab LM & Sckntans! Persuarsian!
mm&wnm ¥ KEA KPR Kelmghinpm Wakiu Chitpul
1. | Menerina Pata - Nota b | D
Persedinm Muosuk |: :| Pembaiian [Mersed ioam
& Keluir - Buku musuk dan
Pengeloaran kel
ATRY ART
2| Moenganpun pada L ] - Nota I'kari | Dhatn terinpui
Aplikoss SAKTI ]_ 'L Pearibelian dalamm aplikasi
Iodul Persodum * - Buku
Pengetuaran
ATES ART o
3 | KPAmeleakan - data yang el Iatan vomg
nppeove terinpul belah et | diimpast vabid
> sEsuit de ngan
-\ neta-dan buky
pangelusran
4 Mrlui..uﬁ.[_m - Perhilungan | hari K esiesisnan
phume [r=ik Jurmlah data antnra
nersediamn -+ barang perhitungin
persediaan pada
pencatmtan
+ aplikausi dan
b [ I - sehenamyn
5 Mlerbomt dem Mameriksa 120 Kezewmmin
A Hasil opname Menit | borim auara
i Berita m:mn fisik opname fsik
Cipnnme Fask.
f E:nynmh\m - Hiestl Oprarrie 5 menil| P
i ~Aearn Fieik yang talah Permbskmmng
Oprame Fisik ke | e ditanda Laporan
Ciperator GLP tangani Kauzmgan dan

1.apormn BMN




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
Jalen Pulpu Bangks, Padang Berw, Kec. Pangkalan Baru,
Kota Pangkatpinang. Kep. BangkaBelitung 33684,
www_plun-pangkalpinang. goid. infoiEplun-pangkalpsnang. go ld

Ha. Dokiamdn SOPIISUIMIZ02S
Tgl Pembuatan |01 Oktober 2025
Tal Ravisi -
Tal Efaktil 01 Okioher 2025
Disahkan Olakb Kplua PTUN Pangkalpinang
! ‘Mohamad Syaugle, 5.H., MH.
Mama SOP PELAKSANAAN INPUT
APLIKAST SIMAN V2

b

DASAR HUKLUIA:

| ndnng-undang Mo 17 Tohun 2003 lentang Keuungon Megom

Kepuiusan Betun MARD Mo I3TRMASE X202 tentang Perubahan atms
Eepniusan Ketun MAKT Mo, 1S3EMASEATL2007 wamang Memberlakukan
Buku [ temtang Pedoman Pelaksanaan Tupns dan Adminisms Pengadilan
Peraan Pemorintah Mo, 27 Tahun 2004 eomng Pengelolasn Bemng Millk
Nepam/Tacrah

4 Permiiran FUEN KME Bl Mo PER-ICKNMIA Temang  Perubahan  oisy
Perumn DUEN Mo, PER-OVENGS Tenlwng Tata Cam Pelaksanaon
Rekopsilingd Dhtm BMN  Dalam Banghka Pervusunon LAMB don Liaposm
Keuangon Pemerintal Pusat

KETERKAITAN:

| Aplilns SIMAN VZ

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. SMA
2.03
3.51

PERALATAN/
PERSYARATAN/PERLENGHKAPAN:

. Kompuier’ Lapiop
2 Jlsningan Internet

3. Primtcr

A Alst Tolis Kantor (A TK)

| PERINGATAMN:

Jikn SO ini

tiduk  dilaksanokon  moks  pelaksanaon sdministrs

petigcintaan BMN ferhambat

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumien Barang Milik Meparn




Pelaksina Mulu Bk
Mo Akhiss Cipezitir Kusub Urmum Kekretoris’ Persvarmtien
HMN don Keuamgan K DA P Kelerighapnn Wokin Cwatput
1 Mergrupdale [Jata Tersedimmys
Pennimusohann BN Panataiss it
pacda Master Asct - foar tlhmenit | Penamsaihen
- Perubahun kondisi oy BMN porda
[IMN Master | hinszer Asel
- Pengzjoan PSP BMN Mol
- perpanjungmn
Pengasurunsion BN
Permeh ooz Sewa I—j
AT
Permahonnn
Rvaluasi BMN ke
KNI,
Permifionm
Pernasnahus BN |
2 | input/updmie dat RN Dlokiznen i Terssdmmya
SESI dokumién Y kepemilikn Dhokiomen
keperilikan/perolehan | [ |4 wporicha | 60 | keperminan
menil lehun
e
3| Melikukan venfikas Duts | Terdedmm g
oith pengelobs i;r:'::lﬁlﬁ 60 | dokimen
perediam menil | yndage
O BMN nmtuﬂ
pacdn
Masier
. 4 S Ascy
4 | Simpan dun eetak bukn dokimen Terectakiva
poemutakhiren ki b bkt
piztitahkiran iy penmitakkisan
macniE
L1 |
3| Arsipkan bukt updale dokusmen bkl ) leroetakng
hersama dokurmen pemutabdimai | mendt | dokumen Bk
pendubing, pesnatabkrin

8




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 Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33084,
wwiw_piun-panghkalpinang.go M. infof@piun-pangkalpinang go.id

Ho. Dokomen  |SOPI020UIM/202S
Tgl Pembuatan |01 Okiober 2025
Tol Revisi -
Tyl Efektif 01 Okiober 2025
Disankan Oleh Helua FTUN Pangkalpinang
Mohamad ugie, §.H., MH,
Nama S0P
PENGHAPUSAN BMN

[ DASAR HUKUM:

1 Iindang-imdiangz Mo, 17 Tahun 2003 tentang Kesngsn e

2 Feputuson Kot MAR]T Mo 13TKMASEN2012 lenfang Porubolan tes
Kepuiusan Kot MARL Noo 1435 MASSE Y2007 wenteng Memberdakukan
Hudou [ tenione Pedomnn Pelakssmman Tugos dan Adminstrast Pengodilan

3 Peraturan Pensenntaly Mo, 27 Tohun 2004 tentung Pengelolaan Bamng Milik
MNepam Traersh

4, Pergiumn RN KME Rl Mo PER-1EN2004 Tentang  Peruhahon  ofas
Peraturan DIKN Mo, PER-O7/KENNY Tentang Tata Cam Pelaksanuan
Belonsilings Upin BMN Palun Rangke Penvesunan LBMN dan Loporan
Kevmngian Pemerintah Puoal

| KUALIFIKAS] PELAKSANA:
1 SMA

2 D3

381

KETERKAITAN:

1 & plikasi Sakti
2 Apliknss SIMAN V2
3. Aplikes - Sadewa

PERALATAN/
PERSYARATANPERLENGKAPAN:
knmputer! Laptop

Jarmean Inkemer
Primter
Adat Tolis Kamtor (ATE])

e

PERINGATAN:
Jikan HOP m bdik  difsksanakon omoks o polaksansm admimsires
penghupusan MM terhmmbai

PEMCATATAN DAN PENDATAAN:
Pokumen Barang Milik Megara




Pelnksana Befuira Rk
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Mohiamad i, SH., MLH.
Hama S0P
PEMBUATAN DOKUMEN
REBMN
DASAR HUKLUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
I, Undang undeny No, 17 Tahun 2003 tentang Keusigan Negar 1. SMA
I Hepuwsan Ketm MARL Mo I37EMASKEX202 lemang Perabahan sms | 2. D3
Foepitbisin Ketus MAR] Ko 145 KMASKVIL2Z007 tontmig Memberlakkan 3. 51
Bk | tening, Fedoman Peluksansan Tegzs dan Administrasi Pengahilan, '
3. Peraturan Pemerintah Moo 27 Talun 2004 feilang Pengebolmn Barame Milik
Megora el
A Pembumn (KN KME BT RolPER-1TN2014 Tentang 'eruhahon  atas
Peeaturmn $HKN Moo PERSGVENZ00Y Teomng Tma Cara Pelabisunann
Hekonsiliss Caata BMN Dolem Rongka Peovuesunzn LRMN dan Lapoin
Keunngan Pemecintnh Pusat
KETERKAITAN LATANI
: PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:
1. Aplikasi Sakii L, Komputer! Laptop
2. Aplikasi SIMAN V2 2, aringan ltermcl
3 Aplikosi B- Sadewn 3. Prnter
4. Alat Tolis Kantor (ATK)
PERINGATAN: ) A
PENCATATAM DAN PENDATAAN:
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Diokumen Barng Milik MNegara




Pelukzzma Wlutu Bk
; keasul Llmum o, :
Ak ‘m dan i";"’q“:”’”ﬂ HP:“* wradasid Wakiu | Cutput
Founngnn henpkopn
Mampersanphan surl - Sumt keterangan Tersedwnyy surai
keterangan din daia hebe mamm diiin ketermrgan dan
pesdukung RKBMN - Surutusulwrencans | 2 A | deen perduicung
- kebutihan, lmpimn REBMN
pendukung
(:}. Sums wsulan rencina
pengadaie.
permieltharann,
peman{antun ,
pemimainhtangaman, dan
penghamiean BMN
bsieria lnmpumnnmya
- Baimt penpantar
usyrursL, lumyriran
ashilt, kajian bencana,
L askraned
Melakukan St Katerngu din Sur Keterangm
F— Dodumen Pendukung dan Dokumen
Keterangan don - paraf REBMN 60 | pendukung
Doktursen Pondukung ment ( RKBMK telah
REBEMN ditandatanzani dan

Usparal




Mclakukan pengmprain Aplikas Sk, | Terlaksananya inpun

trvsaksl & wpload SK Soman V2 & E- Ilam | btk Saktl, Simian

dan Dikuimen Sadewa V2 & E- Sudevn

pendickumg di Aplikam Diolcumen

Sukt], Simun V2 & E- . PG

Sndewa

Melakekan vierifikasi Aplakass Sukti, | Tersediany . hostl
Siman V2 & E- 8 verifikastalel
Sadowa

X

melt | penpeluba porsedinun

Simpun dnn cetnk buky

Aplikas Saki, Siman

upload dokurnsn Y2 & E- Sndewn
[ ARE T

]
Avsipkan bukti updare dokumen bukti
bersama dokoumen penghipasa
pendukung,

e

il

I

Tercetknya bkt
uplead dodammen
REHMN

bukti uploml dokumen

menit | R BN feloh dinrsip




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDOMESLA
| DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGG] TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA MEGARA PANGHALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, ¥ec. Pangkalan Baru,
Hota Panghalpinang. Kep. BangkaBelitung 33664,
www. un-pangkalpinang, goid, info@plun-pangkalpinang . go.id

No. Dokuman

SOPMZZAUMIZN2S
Tgl Permbuatan |1 Okiobar 2025
Tl Revisi
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| mohamad Syaugie, S, M|
HMama S0P
PEMBUATAMN LAPORAN
WASDAL

DASAR HUKLM:

KUALIFIKAS| PELAKSANA:

Laporan Wesdal terhambat

| Undang-umbing Mo, 17 Tatem 2003 entang Keusnean Negan 1 SMA
¥ | Keputusan Ketun: MARL No, D7EMASKNZ002 wentmg Perubaban aas 2.03
Keputman Ketun MARD No. 1450 A SO0 temtang Memberlikukan 351
vk [ fentang Pedoman Pelaksanaoe T ugas dan Admingstns: Bengadilan, )
3o Permurnn Peenceintth Moo 27 Tohun 2074 tentang: Penpelolasn Harmse Milik
Mepan [ daerah
4. Peramran KN EME RI Mo PER-IKNZ0I4 Tentmg  Perubohan  sies
Persturan. DJKN No.  PER-D7EMNICN Temnng Tan Carn Pelaksinsan
Rekompilmst Data N Dalam Rangkn Penvusumnn LHMMN den Lapomn
Keuangan F:nu.!r!inml:l P_Lﬁ_:l_-l
PERALATAN/
KRETERKAITAN:
' PERSYARATANPERLENGHAPAN:
L. Aplikasi Sakii L. Kompuler! Lapiop
I, Aplikasi SIMAN V2 1 Juringan [nternet
A Aplikas F-Sagewn 3. Prmier
A Adar Tulis Kantor (ATE )
PERINGATAN:
PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SO mi Hdak  dilsksanakan  maka  peluksanoen sdministns

Dokumen Harang Milik Megarn
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Maham o, 5.H., M.H.
Mama BOP
PEMELIHARAAN DAN
PERBAIKAN BMN KANTOR
DASAR HUKUM: | KUALIFIKASI PELAKSANA:
Lo Undang-undeng Mo, 17 Tahun 2003 1enimg Keunngan Megars ' 1. SMA
2 Roputman Ketin MARTD Moo I3WEMASKM20M2 entmy, Perubabon ams | 2, D3
Kaputusan Ketua MART Mo, MSEMASK 2007 teatang Memberlakukan 151
Buku | sentang Pedomaen Pelahsanian Tugss den Admimstrasi Pengadilan |~
3 P'eeaturun Pemerintall Mo, 27 Tabun 2004 tenthsn Pesloloan Rumng Milik
Meparn/Tlaemb
4. Feratuwian DHKN KM BRI KoPER-TENZHM Tentang Perubahan atas
Peraturin: DJEN Mo, PER-O7/ENIO0N Tentung Totn Cara Pelaksansan
Rekonsthivs Data BMN Dolom Reogks Penyusunan RBMN dan Lapomn
Feuangan Pemenntah Pusat,
& R PERALATAN/
’ PERSYARATAMN/FERLENGHAPAN:

1o Aplikasi SAKTI Modul Aset Tetup

L
2

3

hompuler Luptop
Jaringan Lt et

Prinler

4 Alat Tubis Kantor | ATR)

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SO ind tidak dilakzsmakan, ovaka muoks peloksanman wigas permelilnram
dan perawitan BMHN Kantor akan terhamba)

Dokumen Raraog Milik Negura
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Mohamad Syaugie, 5.H., MH,

Nama S0P PENGINPUTAN DATA PADA
APLIKASI SAKTIASET
TETAP DAN REKON
INTERNAL
DENGAN MODUL GLI

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSAMNA:
I, Undang-undong Mo, |7 Tehun 2003 wenmag Keuangan Negam 1. SMA
2 Keputusan ket MARL Noo (37 KEMASK X012 tenong Perubohan nies | 2 03
Kepulusan  Ketvm  MARI  Noo 45EMASKVILNZMNT  fentung 5 &9
Memberlakukpn  Baky | wnlang  Pebonaen Pelpbsmsan Tugas  ddan
Admnestross Pengodilun
3 Poroturan Pemerintah Moo 27 Tohen 2004 enmng Pengelnluan Borang Milik
HMepara Dnernh
& Permturen THEN EME RT Mo PER-LEMNI014 Tentang Pembahan ats
Perpturan DKW Mo, PER-OZVENZ000 Tenmng Tatn Cam Pelaksanaan
Rekoasiliasi Data BMY Delom Rangka Penyusuman [EMN dan [aporan
Keouangan Pemerimah Pusat
PERALATAN/
KETERKAITAN:
PERSYARATAN/IPERLENGKAPAN:
1. S0P Rekonsilinsi Eksiernal DENGOAN KPENL dan TITEMN 1 Romputer! Laplop
2. 5AKT Asct Tetap 2 Printer
3. 5AKTIGLP I Scanmer
4 Alal Toles Kambor (ATK )
PERINGATAN:
PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOE 1 tidak dilaksanskan maka pelak=smnaan pengelofaan rekon
internm] akan terhumbal

Medkumen Persed gan Famog pals Aplkas Seki
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Mohamad Syaugle, SH., MH. |

Nama S0P MOMNITORING & EVALUASI

DASAR HUKUM:

1. Undang-undang Momor 48 Tahun 2009 tentang kekuasaan
kehakiman,

2 Pergwran pemerntah nomor B0 tahun 2008 lentang sistem
pangendalian intern pamerintah.

3 Peraluran selgetars Mahkamah Agung tenlang Pedoman
pangelolaan administrasi peradilan.

4. Peraturan menteri PAN-RB terkall pelaksanzan monitoring
kinerja instansi pemeariniah.

KETERKAITAN:

1. Bagian umum dan keuangan

PERINGATAMN:
Jikz S0P ini tidak dilaksenskan maks skan mempengaruhi kualitas
administrasi yang baik

HUALIFIKAS| PELAKSANA:

1. SMA
2 D3
3 =

PERALATAN/
FPERSYARATANPERLENGKAPAMN:
Komputer/ Laptop
Alat Tulis Kantor (ATK)

Printer
Jaringan Intemet

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
MNOTULEN MOMNEY
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Aktivitas [ amg | Kasubag |
ol | Umum & | Sekretaris Output
Keuangan
Menetapkan jadwal monitaring dan
evaluasi (bolanan Ariwlzn
Isemesier) { '_i
Membentuk tim monitoring dengan
sural g as E
Menyusun instrumen moniloring
{membual catatan' notulen) h 4 rphetentie thtak (mikaiya i
I::I BISIp, pErawalan sarana prasarana, atau
koreksi laporan kevangan)
]
Laparan diserabikan kepada
pimpinan dan diarsipkan
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Disahkan Oieh Ketua PTUN Panghkalpinang

Mohamad Syauqie, S.H., MH.

Nama S0P
PEMBUATAN LAPORAN
PERSEDIAAN, BMN/ ASET
TETAP UNTUK TK. SATKER &
WILAYAH DIPA 01 dan 08

Aplilesi SAKTI Modul Persediaan dan modul Aset Tetap

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
I, Undatg-mdang Mo 17 Tohan 2003 tentang Keudrigan Negra 1. SMA
1 Kepulussn Ketun MARI Moo 137/EMASKX2002 wontang Penibabin atas 2 D3
Keputisaa - Ketn  MARL Ko $SEMASKEAVIINZMNT  tentapg 1 51
Memberlokukon Beka | eniang  Pedomon  Pelaksansan Tugss  dan '
Admemsieaz Penpadilon.
3 Peraturnn Pemenintah M. 27 Tahun 2004 weitang Pengelolon Humiong Milik
Mejgar derah
4, Piraumn KN KME R1 NoPER-1I/AKN2014 Tenung Perubaban st
Peraturne  DUKN Mo PER-OTRNZ000 Teplang Tow Cam Pelaksanuan
Fekonsilinsd Dasa BMN Datam Rampks Penvusunun LBMN dan Laporun
K eunngen Pemerntah Pusal
| PERALATANS
KETERKAITAM:
PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:

L. kompoter Loptop
2 Jorimgon Intemel
3. Prmier
Alat Tulis Kantor {ATK)

PERINGATAN:
Jika S0P im
Pemsediam, BMN/ Ascl terhumbal

ok diliksgmaken msks  pelaksannan Liporn

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Lyokwmen Barang Milik Negara
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ST
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i s
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, 2 KPENL &
(HAXT, Fokwr, SP2[, Ij:] BIKN menil | (RAST,
Fartu Persadnim) Faktur
SP30,
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s fuan b
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i o e
Perscdiann, Kartu Pendukumany
Persedipan, dusi adafnm
lainfya)h etk PLIF
3| Melkskukan venifikasi Valiclasi dan I hen | Varcetnkmyal
e pengeloln EFEKL Laporm
petsedinan ¥ &DIEN VN st
[ ]+ Telap yang
sudah
dvenfikosi
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PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG ) E
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www. plun-pangkalpinang.go id, info@ptun-pangkalpinang goid | Mohamad Syaugle, $.H,, MH,
| Mama SOP
PENGELOLAAN LAPORAN
KEUANGAN (LK)
BULANAN/SEMESTER/
TAHUMAN
| DASAR HUKUM: KUALIFIKAS] PELAKSANA:
1. UL Normor 1 Takan 2004 tertang Perbendehasnan Nagara 1. 5Ma,
2. PP Nomor 45 Tahun 3013 Tentang Tala Cara Pelaksansan Anggaras Pendapatan | 2, D3
 dai Balana Megam 3. 84
3. PME Nomor 210PME 052022 Temung Tas Cars Pembayamn Dalam Rangka
Prlsksanaan Anggaran Pendepaian dan Belanga Negara | o
KETERKAITAN PERALATANI
! PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:
S0P Umum dan Keuargan 1. Komputer/Laptop
2.Printer
J.4lat Tulls Kantor (ATK)
4 Daftar Pagu Dipa
PEMCATATAN DAN PENDATAAN:
PERINGATAMN:
Pancataten dan Fendatsan di dalam Aplikasi

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pencaian dana akan terhambat

SAKTI
Palaksana ffutu Baku Kat
Oporator | Kasubag
B, Aktivitas Parsadian! Oparator Umum Salrelarial Persyaritan | WWakta
Operator Aset GLP i L] Pariengkapan
Tatap Keuangan |
1 Mamibual dan : E 1-2Han | Baras
mencetak barits . m‘-‘“ Lenghap
HEwE rehon, EporEn : ngan
| petsadisan dan - F'hrmr’“
| laporan AN “
[ mensndatangsnl dam
| manyeiahkan ]
i operatar GLP
2 | Memeriksa bl 4
kasasudian dokurren & Bt
transaksl dengan AR
pencelatan transaks Irderiet
yang Boa di aplikas ® ATK
SAKTI
Mesandalangsn
I bemrs  agara nekon,
mamasikan
| pomupan  transaksi | T
| parsadigan, o]
| tetgp  dem GLP
penode berkenasn




Em mﬂhﬂ & Konaksl L2 Hed | LPY
porat  pa Ba&n Ayt Bendahss
lsporan BN - den » =C 1
aparn kel & ATH disadujul
Mombuat  Laporan
Hedangan  penode
Mamearksa dan " P 2 Ha | LPJ
: . o dilapoman
lxporan & Honsks: We  HPEN
perickie barkenaan Irdgrnet ot
® ATH
dizraigkan
Manginimikan Laporan . PG 1 Hari LRJ
keuangan ke Horwll ® Alun dilaporakan
dent  hegan  PTIP ® Fones h:qubagim
ELTES Irternet ek
mengarsipkanmya - ATH




DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec, Pangkalan Baru,
Kota Pangkalpinang, Kep, BangkaBelitung 33684,
www.ptun-pangkalpinang.go.id, info@ptun-pangkalpinang go.id

No. Dokumen | SOP/IZALIMZ025
Tgl Pembuatan |01 Oktober 2025
| Tgl Revisi
Tyl Efektif |01 Oktober 2025
Disahkan Oleh | Ketua PTUN Pangkalpinang
Mohamad Syaugie, S.H., M.H.
Nama SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK
{Melalui Aplikasi Simpan)

DASAR HUKUM :

1. Keputusan Ketua MAR| No. 137/KMA/SK/X/2012 tentang
Perubahan atas Keputusan Ketua MARI  No
T45EMASENIILZ007  lentang  Membarlakukan Buku |
lentang Pedoman Pelaksansan Tugas dan Administrasi
Pengadilan.

@ Peraturan Menteri PAN No. 80 Tahun 2012 tentang

Pedoman Tata Naskah Dinas Instansi Pemerintah.

3. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan

Peradilan Tata Usaha Negara MNomor:

464/DIMTISK. TI1.1.1/1X/2025 tentang Pemberlakuan

Penggunaan Aplikasi Persuratan Simpan Terintegrasi Di

Lingkungan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata Usaha

Negara '

4. Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tala Usaha Negara
Pangkalpinang Momor . 383KPTUN. WS-
TUNS/TIT.11/1X/2025 Tentang Penggunaan Aplikasi
Persuratan Simpan Terintegrasi Pada Pengadilan Tata
Usaha Negara Pangkalpinang

| KUALIFIKASI PELAKSANA :

2. SMAS SMK sederajat

. 1

KETERKAITAN :

APLIKAS! SIMPAN ‘I

" PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

Komputer
Jaringan Internet
Scanner

Printer

Aplikasi SIMPAN

Lo L b —

PERINGATAN :

alas surat-surat penting akan terlambat

| PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maks informasi dan disposisi | Dokumen Surat terintegrasi dalam aplikasi SIMPAN




Mutu Baku

i Pelaksana
Na Afivitas S dmen
an ;
Kasuby - Paniteral Persyaratan/
Keuangan/ Pirrepinan ¥ Wiakiv Outpu
F:n?i'n Panmud Sakreiaris Keiengkapan d
SIMPAN
“Menscan surat masui [
dan menginput data surat
maszuk pada aplikasi Diterimanya
SIMPAMN, member nomor| FPenenmaen surat &
::ﬂd“ag:qt: masuk, berka:&pat:_;m Erang
0 -8 masy
penefimaan, nomaor surat { } R dalam agend:'jsurat
masuk, tanggal surat, -Scanes masuk,
1 pengirim, mengupload 0
dokumen susal masuk, ~Komputer menit | Terklasifikasin ya sus
manglsl perthal sesuai -Aplikasi masuk
mamilih jants surat SIMPAN Terdisposisinya
{undangan, dokumen) 5 ni i
memifih kissifikasi surat haumma g
(Rahasia,Biasa Terbatas) s .
memilin jumlah lampian i
surat, selanjutnys
simpan.Admin
Mendisposisi ke Ketua
2 | Kelualwakil meneiash - Surat Masuk 20 Lhsampalkanny a
watksufm!dtan . meril surat & berkas
dan/atau pan'ﬂ:ata' A S
SiMPAN
3 | Panitera atay sekrelars - - Surat Masuk 10 | Diterimanya sural
mendisposisikan ke sub Menit | masuk yang telah
atau panitera muda ~Komputey didhpufnsﬂtin
terkait dengan surat
-Aphikasi
rrissLk SIMEAN
4 IPC:::‘LM - Surat Masuk 10 | Ditenmanya surat
menenima W masuk yang lelah
surat dan didisposisikan i -Kompuiter oot didisposisikan
kembaike admin |
mendisposiskan ke ?Hﬁ:u
egenda digitat surat dan
mendisiribusikan ke Ka
Sub dantatau Panmud
5 Menarima surat dan ~Surat Masuk 10 | Diterimanya sural
cetak, selanjutnya DD Menit | masuk vang telah
diarsipkan -Scaner didisposisikan
-Kompuler
-Aplkasi
SIMPAN




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
MREKTORAT 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, .
Kota Pangkatpinang. Kep Bangkabelitung 313684,
wewew_phun-panghkalpgnang. good, infol@otun-pangkalpnang go.id

Mo.Dokumen | SOPG29/UMIZ025

Tal Pembaalan [0 Okboher
Tpl Revisi
Tgl Efektif 01 Oklober 2025

Disahkan Oleh Hetua PTUN Pangkalpinang
Mohamad Syaugie, S.H, MH, |
Mimna SOP PENGELOLAAN SURAT HELUAR

[Melatul Aplikes! Shnpan)

DASAR HUKLUM :

1. Kepulusan Kefua MARD No. 137EMASKIZRZ01Z tentang
Perubahan atas  Kepuiusan  Kelua  MARI Mo
T4TEMASSENINZ007 tentang Momboriakukan Buku | tentang
Padarnan Palaksanasn Tugss dan Administasi Pengaditan,

2. Peraturan Menled PAN Mo 80 Tahun 2012 lenfang
Pedoman Tata Maskah Dinas Inslansi Pemerintah

3. Eeputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Mifiter Dan
Peraditan Tata Uszaha MNegara Meeroe
AG4DUMTISK. T 1MK2025  tentang Pemberdakuan
Penggunsan Aplikazi Persuratan Simpan Terdntegrast O
Lingkungan Peradilan Mikter Can Peradilan Tata Usahs
Megara

4. Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara
Pangkalpinang Mamr : SRS TN WE-
TUNSTI 1L AMARZ025  Tentang  Pengguraan - Aplikas
Persuralan Simpan Ternlegrast Pada Pangadilan Tala
Uzaha Magara Pamgkalpinang

KETERKAITAN : ==

PENOMORAN SURAT KELUAR
SIMARI
APLIKAS SIMPAN

HUALIFIKASI PELAKSANA :

1. 51
2. SMA SMK saderajal

PERALATAN/ PERLENGKAPAN : |

Komputer |
Jaringan Intermel

Scanner

Prirtar

Aplkasi SIMPAN

oy b

PERINGATAN :

Jika SOP ind lidak dilaksanakan, maks informasi dan disposisi
alas sural-surat penting akan lefambat

PENCATATAN DAN PENDATAAN : |

Dokumien Sural lennlegrasi dalam aplkasi SIMPAMN




Mty Baku

i Stal Lirmum i
dan =L ' Parsyaratan’
o e Panilers/Setistads | Molengkapsn s e
rin SIMPAN
- Kompufer 19
- meni & kefuar
St pads - Printer AR
plikasi SIMPAN
Satciah dperkes Komputer 0 Diserarkan konsep
rmgnit | Sural kaluar yang
menandatanganl - Aplikasi telah dipariksa dan d|
» SIMRAN {anda tangani
ATH 20 Surat keluar yang
- Stempel menit | talah ditanda tangan
pEmor pada -
apifkasi SIMPAN
Arsip digital 5 Register ersap dgtal
; sural keduar Thmnid sural Keluar
kaluar pada aplikasi
Printar
Komputer
Seanner
Mengifmban surat Koampular L Terkimmmmys st
hajuar fhenst kaluar
ATE
Daftar
pangiman
suret melalyi
POS
- g
Irfermet
Kendaraan
Dinas




No. Dokumen | SCPRAMUIMEZRZS

Tl Pembuatan |01 Okicber 2025

Tal (=1

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA sckivadal

DIREEI‘(‘JR;TJEHDERAL BADAN PERADILAN MILITER | TolEfeitit |01 Okiober 2025

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | Disahkan Dleh ten FIUN Fangk i
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Ke:. Pangkalan Bam,
Kota Pangkalpinang. Kep BangkaBelitung 33684, =
worw plun-pangkalpinang.go.id, info@ptun-pangkaipinang go id -4

Maohamad Syaugie, 5.H., MH. |

Mama S0P KEBERSIHAN KANTOR
DASAR HUKUM: | KUALIFIKAS! PELAKSANA:
1. Peraturen Sekretzris Mahkamah Agung RI Nomar @ 002 Tahun 1. 5
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standart Operasonal 2. D3
Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan 3. BEMA
dibawahnya
2 Peraturan Mahkmah Agung Ri Nomor @ 7 Tahun 2015 Tenlang
Organisasi Tata Kera Kepaniterasn dan  Kesektariatan
Paradilan
3. Parmenpan RB Nemor @ 35 Tahun 2012 tentsng Pedoman I
Penyusunan  Standar Opsrasional Prossdur  Administras]
Pamerintah
KETERKAITAN: PERALATAN/
PERSYARATANFERLENGKAPAN:
S0P Sub Bagian Umum dan Keusngan Alzt-alat Kebersihan

PERINGATAN: Jika SOP tidak dilaksanakan, kebersinan kantor

. ! PENCATATAN DAN PENDATAAN:
terabalkan dan skan mznimbulkan ketidaknyamanan

Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan

Pelaksana Mutu Balo Kt

No Aktvilas
Potugas Kebarsihan F”E"”""w“u‘“p:r’. Wakts | Output
1. | pelaksanazn & ek fid ® Cok  fist
kebersihan oleh tim l J kebiarsihan 1 he kabarsih
kebersihan  dimulai » Ak an

pultul 06.30 sampai
dengan 0730 Pagi
umtuk satiap bagian Er




L Cok  list

Menandsi i Ruanpan dan
ek |k e i
kebarsihan df smiiap :Ehm i oepey
ruangan menangakan bantor  iertata
U GEn sudah rapi dan bersit
ditet sitikan
Mot ® Mol 1Han | Buku yang
mﬂh:wﬁmumh kmbmrsiban telat
ares kantor pada jam ditandaiangan
08.00 = 12.00 (JMka Eari
&da kolar akan segers o
di bersihkan) Ebﬂlﬂm
lancar

it 1han | Laporen
RAsiEnsanakan : i
webernthn pain h kebersiian Riibaihan
pukul 1330 (sesi [ :' = Butanan
Slang) Laporan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAM MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGG| TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jakan Putau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Bary,
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBebtung 33684,

Wi plun-pangkaipinang.go.d, nfo@Eptun-pangkalpinang.go.id

Mo, Dokumen  |SOPMSHILUMEDZS

Tgl Pembuatan |01 Okleber 2025

Tgl Revisi

TolEfektif |01 Okiober 2025

ENsahkan el Kotua PTUN Panghalpinang

2

S0P Sub Bagian Umum dan Keuangan

FERIHGAT#TN_Jim S0P tidak dilaksanakan, kebersikan kantor
lerabatkan dan akan menimbulkan ketidaknyamanan

PERSYARATANPERLENGKAPAN:

Alat-alat Kebarsihan

PENCATATAN DAN PENDATAAMN:

Kepala Sub bagian Umum dan Ksuangan

Mohamad Syaugie. S.H. MH. |
Hama 0P
PRAMUBAKTI KANTOR |
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS| PELAKSANA: il
1. Peraturan Sekretans Mahkamah Agung BRI Namer - 002 Tahun 1, 51
2012 \entanng Pedoman Penyusunsn Standart Operasional 2 D3
Frosadur dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peraditan 3. SMA
di bawahnya
2. Peraturan Mahkmiah Agung Ri Momar - 7 Tahun 2015 Tentang
Organisesi Teia Kerna Kepaniteraan dan Kesektariatan
Paradilan
3. Pemenpan RB Nomor @ 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan  Standar Operssional Prosedur Administrasi
Farnarintah
KETERKAITAN: PERALATAN

piring  dan
pada pukul 07,30,

Pelaksuna Mutu Baku Ket
No. Ahtivitas r Tl — |
; Persyarsian
Petugas Kebarsihan Perlangkapan Wasdi Duput
! | Malaksanakan ® Alat ® Cek (-8
kobarsihan paida keberuiban 10 kabergihan
Panitry dan mencuci Menit




L Cok st

Menyinpian dain M | Ruangan dan
membuat  minemaEn kehorli® | lingkwrgan
unfuk pegerwal kankor n ke ettt
rag dan bersih
Mengisi oek s & Ale 16 Biiku yang
Prarmusbaidi { ‘Kebarsihian menn tefah
pembustan | Minumar ditandetangar
gan quo Enng i d
kabersinan
kanter berjatan
lanear
Melaksanakan | & Al ; ab anu'm
kebersinan  pada kabersihan Menit | Kebarsitan
Pantry dan moncuci Bulanan

piting  dan  gelas
pada pukul 16.30




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERAIMLAN
MILITER

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGUTATA USANA NEGARA
PALEMBANG

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA
PANGRALPINANG

Jalun Pulnu Bangka, Padang Baru, khec, Paagkalun Barw,
kota Pangkalpinang, Kepo BanghkaBelitung 33684,
www pun-panghalpinang.ao.id, infedpon-

| Mo, Dokumen [SOPAO3ZTUM2025

BT 01 Oktober 2025

| Pembuntan

Tl Revisi

Tgl Efekaf 01 Okiober 2025

Disahkan Ketan PTUN Panghalpinnng
Ol

4

Molamad Svaugie, S.H,, M.H,

ngkalpinang.go.d Numa SOF ;
i Muonitoring Kebersihan dan
{Pramitrkil
|
DASAR HUKLIM: KUALIFTRAST PELAKSANA:

L Feramuran Sekretaris Mahbkamab Aguog B Nomor @ 002 Tolien 3002 entong
Pedoman Penyusunan Stnndart Cpersbennd Prosedar dflinghsngan
Mahkamah Agong dan Badan Perudilnn di lawnhnya

L Peraturan Mahkmah Agung R Nemor 2 7 Tabun 2005 Tenting Chgailsil
Tata Kerja Kepanitersan dun Kesshiariatun Permlian

A Permeopan RE Nomor : 35 Tahoo 2002 tentung Peduman Feovusunan S mndne
Operasional Prosedor Adminbstrasi Femerintah

.. 81
L M
& SMA

KETERKAITAN:
S0P =ub Bagtan Unium dan kewangan

PERALATAN PERSY ARATANTPERLENGRAPAN;
Alat-alat Kehersiban

PERINGATAN: Jika S0P tilah ditaksana ki, kebersthan kamter terahaikan dan

ilenn menkmlnlhan betidakiny simanan

PENCATATAN DAN FENDATAAN:
hoegrils Sub hagian | mum dan hewangan

Pelaksana Murm Bukn ket
Mo, | Aktivitas |
0 . Persyaratun .
Kenrdinator kebersihan Perienghapan Waokitu | Owipiat
W | Mielaksaniban & Collist
mRinilarmg D i ketrorsi
Lelsersihan puiln Menil han
seturall kawtor dan
Pantry pada puknl
0748




Memibert purnf piln ®  Ceklim | 18 Ruanyan don
ik Hst hibersthan i kehersiha | Menit linpgkungon
setinp rmangan n lamtur teriais
menn mdlakan mangan rupi lan
suglah diberdbbkan bersih
Memanitoring 3n Hukn yang
hebersilan diselurul Slenit Telah
area kamtor pada fam iitamclainpgon
1.} opsil siama) + um
kebersihan
lantor
lserjalan
lamgar
Memberikan ®  Laparan 1 Havi L van
Laporan perlar ¥ Kehersihn Kebersilian
melaly Wi umum ( ) w Fulanun
lieuappan don
Lipqli‘:n hebersihan

pertulan




No. Dokumen  |[SOP/A33UNIZOZE

Tyl Pembustan 0] Ohtober 2015

MAHEAMAH AGUNG REPURLIK INDONESTA
REERTORAT JENDERAL BAIDAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

Tel Revisi -

Tel Efektit 11 Olitober 2025

PENGADRILAN TINGCGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAIIA NEGARA PANGRKALPINANG
dalun Pulan Bamgha, Fadane Bara, Ree, Pangholan Bara,

Kot Panplalpinans, Kep, BunokaBelituns 13681

www. plun-panghalpinang god, infoe plun-pang kelpinsmn g so.id

Dinaliban Oleli [Hl‘lun I;ﬁ’.;i..l'uilgkulpi:lurl_g

L

Mohamad Syauigfe, SH., MLH,

Nama S0P Feanuin Kantor Mgl
DASAR HUKLIM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang kekuasasn 1 s1
kehakiman 2 03
2. Peraturan Mahkamah Agung (Perma) Momor 7.8, dan 9 Tahun | 3. SMU/SMK Sederajal
2016 | 4. Peiatihan Salpam Polda
3. Kepulusan KMA No  028/MASKIV2012teniang  standar |
! pelayanan peradilan
| 4. Peraluran MENPANRB Nomor 15 Tahun 2014 tentang
' pedoman standar pelayanan pubiik
5. SOTK (Struktur Organisasi dan Tata Kerja) Pengadilan
KETERKAITAN: PERALATAN/

1. Staf Umum
2. Kasubbag Umum dan Keuangar
2. Sekretaris

| PEREYARATAN/PERLENGKAPAN:

1. Alal keamanan
2. Kartu identiias (SIMMTP/ID Card)

PERINGATAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan mempengaruhi standar
kualitas pelayanan peradilan

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Bagian Umum




Aklivitas

Palakzana

Moy Baku

Salpam

Pada Pukul
07.00 menaikan
bendara dan
siandhy di
gerbang masuk
menyamiut
pegawal masuk
Eanior

Koordinator Keamanan

Persyaratan
Kelenghapan

+ Algl Keamanan

Bandera

Crufput

1 Jam

Teraksanaknya
keamanan kank pagl

Fada pukul

| D00
melakukan
patrol rutin
Bersama ke
seluruby Kanlor
dan
manandaiangani
buku Ganti shifi
dongan satpam
imElam

- Adal Keamanan
- Buku Perganiian

Shift

15
menit

Tertaksanaknya
keamanan kantar
pagi
Toriaksannya
pergantian Shift

Memieri

Laporan Kepada |

Roardinatar

Keamanan

+ Buku Perganfian

Shift

20
menil

Laparan Kepada
Koordinator

Memveriiikasi
laporan
keamanan dan
mmembsarikan
Paral pada buku
Gani shift
salpam

Mameariksa
seluruh famu
dan pengunjung
sidang pada pos
jaga dan
Melakukan
Pairall kantor
pada pukul
10.60, 12.00
dan pukul 15.00
{membenkan
laporan pada
WG Kaamanan)

Pada pukul
17.0:0
mislakukan
peatral ritin
Bersama ke
sefuruh kanior
dan
menandatangani
buku Ganti shifi
dangan satpam
mialam

- Buku Perganfian

Shift

& Manit

Terlaksanakiys

keamanan kantor pagi

- Alal Keamanan

Register
Pengunjung
Laporan Folo
Keadaan Kandor
Pada WaS
Keamanan

Mani

. Terlaksanaknya

keamanan kanior pag

- Buku Perganhan

Ghift

30

Mani

Tarlaksanaknya
keamanan kanior pagi




No. Dokumen |SOP/O34/UMIZ2025
Tgl 01 Oktober 2025
Pembuatan
% | MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tql Revisi =
% | DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
! | DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tal Efektif 01 Oktober 2025
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMEANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Disahkan Ketua FTUN Pangkalpinang

Jatan Pulau Bangka, Padang Barg, Kec. Pangkalan Barg, Oleh |
Keota Pangkalpinang, Kep. BanghkaBelitung 33684,
www.ptun-pangkalpinang.go.id, info@ptun-
pangkalpinang.ao.id

£

Maohamad Syauqgie, S.H, M H.

Nama SOP

Keamanan Kantor Malam

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSAMNA:
1. Undang-undang Nemor 48 Tahun 2008 tentang kekuasaan kehakiman 1. 51
2 Peraluran Mahkamah Agung (Ferma) Nomor 7.8, dan 8 Tahun 2016 2 D3
! 3. Heputusan KMA No 0Z6FMASKINZ01Zentang standasr pelavanan 3 SMUSMK Sederaiat
' peradilan 4. Pelatihan Satpam Polda
4. Paraturan MENPANRB MNomor 15 Tahun 2014 tentang pedoman
| standal pelayanan gl
5. SOTK (Strukdur Qrgenisasi dan Tata Kerja) Pengadilan
KETERKAITAN: PERALATAN/
. | PERSYARATANIPERLENGHAPAN:
1 Staft Umum 1 Alat kesmanan
2  Kasubbag Umum dan Keuangan 2 Kartu ldentitas (SIMIKTPAD Card)
3 Sekretarls
: 4
PERINGATAN: | PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jilis SOP irtl fidak ditakeanakan maks skan mempengaruhi standsr kesfitas Bagian Umum
pelayanan peradilan




Biulu Baku

N B Pelaksana
Akdivitas

= Satpam :;':"E;'; Wiakiu Output
Pada pukul
17.00
metakukan .
paliod rullin - t
Bersama ke { :l Haamanan a0 Toraksanakmya

1 | sslurub kantor - Bk Neemit keamanan kanior
dan Pemganiian Matsm
menandatangani Shilt
brukas Ganti ghift
dengan satpam

2 | Pada pukul - Akl ]

17.30 Keamanan menit Teraksanzkny
meimatian a keamanan
seluruh lampu hd s
dan AL gedurig T a‘laksmi
kantor yamg Al
masih hidup dan pschﬁanhm
PTG

seluruh pintu ———

3 | Melakukan Alat K4 Teraksanaknya
Fatroll kamtar Keamanan Menit keamanan kanlar
pada pukul 1L Laporan Folo Malam

| 21.00, 2400 Keadaan

| dan pukal 03.00 Kantor Pada

| {memberkan WAL

| laporan pada Keamanarn

| WG Keamanan)

|4 | Pada Pukul - Alal 1 dam | Terlaksanaknya

(07 .00 standby i Keamanan keamanan kantor
gerbang masuk Matam
menyambul
pegaval masuk
kantor Ld

5 | Pada pukul - Buku 30 Teraksanaknya
0800 Perganiian Ml keamanan kanior
melakukan Shiflt Malam
patrol rudm
Barsama ke
seluruh kantos
dan
manandatangani C)
buky Ganti shiff
dengan salpam
malam




No. Dokumen |[SOP/O3SUM2025

Tgi 0 Okicber 2025
Pembusatan
. |MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tal Revisi =
"  DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tal Efektif 01 Oktober 2025

PENGADILAN TINGG! TATA USAHA MEGARA PALEMBANS

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG g';:ﬁ""“ Wetua PTUN Pangkalpinang
Jalan Pulau Banghka, Padang Barg, Kee. Panghkalan Bar,

, Kotn Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 23684, )
| www.ptun-pangkalpinang.go.id, info@ptun- -Q,
! pangkalpinang.go.id

Maohamad Svaugie, S.H,, M.H,

|
i Nama SOF  |Protokoler Penjemputan Tamu

DASAR HUKUM: KUALIFIASE PELAKSANMNA:

1.  Undang-undang Nomeor 48 Tahon 2009 tentang kekuasaan kehakiman T, &1

2  Peraturan Mahkamah Agung (Perma) Nomeor 7,8 dan 8 Tahun 2016 2 03

3. Kepulusan KMA No, 026MMASEAZ01 2enlang standar pelayanan 3. SMUSMKE Sederajal
peradilan

4 Parsturgan MENPANRE Nomor 15 Tahun 2074 tentang pedoman standar
pelayanan puthh

| 5. SOTH [Struktur Qrganisast dan Tala Kerja) Pengadian
KETERKAITAN: PERALATAN/
PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:
1 Staf Umum / Sopir 1 Hendaraan
2 Kaszubbag Umum dan Keuangan 2. HKartu ldentitas (SIM/MKTPAD Card)
3. Sekretaris 3. Kartu Liang Elekironik (Parkiry
| ! B
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
ke SO g Geddaho diiaisanakan maka alan meppepadg iy slandas Bogbilas | Bagian Limuam

pefayanan peradilan




Pelaksanz Mulu baku
Aktlvitaz Parsayaratan
vsidaseul Pedenghapan | MMV | Ouwut
Menerima infarmas: dan 5 Menit Teraksananya
Kasubag mengenal Penjemputan
kedatangan famu (adwal, i dengan baik
lkast, jumilah orang, dif) fimn sesual
Minimal H-1 sabelum pdwal
kedatangan
Menyiapkan kendaraan - Kendaraan 30 Menit Kendaraan
dinas dan supir ¥ Dinas dinas barsih,
[_j - Adat fayak pakal, dan
Kebersian aman,
Mokl
- Kartu Parkir
Melakukan penempuian - Kendaraan Disasusikan Terlaksananya
sesia fadwal. Ting minimsl Dinas Penjampuian
15 menit kabih awai - Adat dangan balk
mernbaniu barang Kebersihan dan sesual
bawaan pada bagasi Meshit jadwal
bandara Bersikap sopan, v - Kariu Parkir
ramah, dan profesioal ]
Mengantarkan f2mu ke — Kendaraan Dizasuaikan Terlaksananya
Ikas] ujuan, Dinas Penjemputan
- Alat dengan baik
Kebersinan dan sesusi
Iil Mobd jadwal
- Kartu Parkir
Malaporkan proses N - Kendarman | Disesuaikan Teriaksananya
penjemputan selesal Dirsas Penjemputan
- Alat dengan bek
Kehersihan dan essuai
¥ Mabil A
Kariu Parkir




No. Dokumen iSDPIDJBﬂJW!UZﬁ

Tgl 0] Cklober 2025
Pembuatan
Y [MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tgl Revisi z
| DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAM PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tal Efektif 01 Chktober 2025
PENGADILAN TIMNGG! TATA USAHA MEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | Disankan  Ketua PTUN Pangkalpinang
Jalan Pulaw Bangka, Padang Bary, Kec. Panghalan Bare, |
Yeota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33884, i |
www.ptun-pangkalpinang.go.id, info@ptun- _e_ l
pangkalpinang.go.id l
N A - Mohamad Syaugie, S H., M.H.
Nama S0P Protokoter Pengantaran Tamu
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS! PELAKSANA:
1 Undang-undang Mamor 48 Tahun 2008 tentang kekuasaan kehakiman 1 SMA
2 Peraluran Mahkamah Agung (PFemma) Momor 7,8, dan 8 Tahun 20186 2 D3
3 Keputusan KMA No, 028KMAISKAN201 2tentana standar pelavanan i =
peradiian
4  Peraturan MENPANRE Nomor 15 Tahun 2014 tentang pedoman standar
pelayanan publi
& SOTK (Struktur Organizasi dan Tate Kerja) Pengeditan
KETERKAITAN: PERALATANI

1. Stal Umum / Sopir
i kasunbag Limum dan Keuangan
3 Sekretaris

PERSYARATANIPERLENGHAPAN,
1. EKendaraan

'y Karty ldanfitas (SIMATEAL Card)
3. Kartu Uang Elektronik (Parkir}

]

PERINGATAN:

Jika S0P in| idak dilaksanakan maka akan mempangarsh standar kusillas
pelayanan peradian

| PENCATATARN DAN PENDATAAN:

| Bagian Umum




— T

Pelzksana | Mutu Baku
o Abtivites Persayarstan wakly | Ouoput
Sartim [Perlengkapan e i |
1 Koardinas| wakiu pengantaran 5 Menit Terakeananya
dangan lamu, memastikan jadwal ‘ Fengantaran
keberangkatan | dengan baik
dan sesual
jRdwal
F] Menyiapkan kendaraan dinas dan Kendaraan 30 Menit Hondaraan
Supir Dinas dinas bersih,
E'j - At layak pakai,
Hebersihanm dan aman.
ol
_ - Harlu Parkir |
3 | Memoantu pengepakan barang Handarazn Disesualkan | Teraksananya
bawaan untuk bagasl bandara Dimas Pengantaran
- Algt dengan bak
Habersihan dan sesual
Wob# iadwal
Ijj - Karll Padkir
[ 4 Mengantaran lam ke Bandara - Kendaraan Disesyalkan | Tenakssnanya
Dinas Penganataran
+ Alat dangan baik
|_":| Kebersihan dan sesuai
Mohil JEGICE
« Kariu Parkir
5 Mataparkan pengantaran ielah - Hendarzan Digpsuaikan | Tedaksananya
solesal Dinas Pengantaran
Mat dangan haik
% Kiebarsihan dan sesuni
C_:} Mabi fadwal
- Karu Parkir




No, Dokumen |SOPIO37/UMI2025

Tgl 01 Oktober 2025

Pembuatan
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tal Revisi s
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER o — )
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tal Efektif (1 Oktober 2025

PEMNGADILAN TINGG! TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
'PENGAD!LAI".I TATA USAHA NEGARA PANGHKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Batg,
Kota Panghkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33684, ;
www. ptun-pangkalpinang.go.id, info@ptun- _@,
pangkalpinang.go.id

Disahkan Ketua PTUN Pangkalpinang
Oleh

Maohamad Syaugie, S.H., MH.

Nama SOF  |Protokoler Sopir Ketua

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAMSANA:
1. Undang-undang Momor 48 Tahun 2002 tentang kekuasaan kehakiman 1. SMA
Z. Persturan Mahkamah Agung (Ferma) Momor 78, dan 8 Tahun 2095 2 B3
3 Keputusan KA No O26MMASKINZ0 Ztentana standar pelavanan 3 51

peradilan |
4 Paratiran MENPANRE MNomaor 15 Tahiun 2014 tentang pedoman standar |

Ay EAT Dk |
5. SO0TK (Stuktur Crganisasi dan Tata Kerja} Pangadian
KETERKAITAN: PERALATARN/

PERSYARATANMPERLENGHAPAN:

1. Staf Umum / Sopir 1 Kendaraan
2 Kasubbag Umum dan Keuangan 2 raru Identitas (SIMMK TPAD Card)
3. Sekretarls 3. Kartu Uang Eleltronik {Parkir)
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOF in lidak diiakeanakan maka akan mempengaiuhl =siandsi kuslias Bagian Umum
pelayanan peraditan




Pelaksana I'n.l'Iu_Eu_ Baku
o Alitivitas —— Persayaratan wakiu | Ouput |
— i !Periengkapen
1 | Memastikan kondis: 5 Menit Tardaksananya
kendaraan dalam ) antar dan
km beersin dan I _-| | Jemput Kelas
laik jatan | dengan baik dan
sexsial jadwal
2 | Datang tepat wakiy ¥ - Kendarsan Disesualkan | Teraksananya
| Besual j@dwal yang ]_—_| Dinas antar dan
| telah ditetapkan Adat jEmput Ketua
pimpinan Febersihan dengan baik dan
Maodil seEual jadwal
Katu Parki
3 | Mengantar dan - Kendaraan Disesuaikan | Teraksananya
mengEmput datam Dinas antar dan
kedinasan - Alat [t Keha
. Mebersihan dengan baik dan
Minbil sosuai jadwal
- Kartu Parkir
4 | Melaporkan akilvias - Kendaraan Disesuakan | Tenaksananya
Frofokoler Antar Dinas antar dan
dempud kepada Alar jempul Katua
SK::;$ Urmim dan . Hebersihan dengan baik dan
taris Rt gaslal adwal
D Hariu Parkir




 No. Dokumen SOPUBAUIMZ025

Tol Penbuatan | 01 Oktober 2025

Tl Revisi ;
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA —
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tal Efektif 01 Oktober 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA 1
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | J'shkan Oleh et FIUN Faneiplneng
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec, Pangkatan Baru, g
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33684, —@,
www. ptun-pangkalpinang.go.id, infof@ptun-pangkalpinana go.id l

Mohamad Syaugie, S.H., MH.

MNama S0P
MEKANISME PELAYANAN
! PRIORITAS
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang - Undang No. 48 Tahun 2008 lentang Kekuasaan Kehakiman, | 1. SMA
| 2 Undsng - Undang Mo 3 Tahun 2009 tentang Perubahsn Meous siss Undang- 2 D3
Undzng Mo. 14 Tahun 1985 tenteng Mahkamah Aaang :
3. Undang - Undanpg Mo 51 Tahun 2008 fentang Perubahan Kedus atas Undang 3. 81
Undang No. 5 Tahun 1956 lentang Poradilan Tela Ussha Negara.
4. Kepitusan Ketua MARI Mo 137/KMASKOU2012 léntang Perubahan Ales |
kapulusan Ketua MARI No. 145/KMASKAAIZ007 tentang Memberiakukan Buku |
tenterg Pedoman Palaksanasn Tugds dan Admintsires] Penpadilan.
PERALATAN/
KETERKAITAN:
PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:
|
S0P Umum dan Keuangan 1.  Sarana disabilitas (kursi roda, walker,
tongkat kruk)
2. Kursitungoy khusus
| 3. Kartu prioritas
| 4. Alat Tulils Kanlor (ATK)
| PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP ini lidak dilaksanakan maka peradilan yang ramah bagi | Buku Tamu

kolompok rentan fidak akan lercapaj |




kefuar

Palaksana Mutu Baku
Mo Aklivilas = -
elugas | Persyaratan/
Skanm{ PTSP - Kel kapan Viakiu Oitoiit

1 | Membantu kelompok ~ Alal Baniy 5 | Kelompok rentar]
rentan menuju ( ) mendapathkzn
rEsepaionis Walkes Banit kemudatan  dalam

mangakses pelayanan
sl roda,
Tarsgkat kruk,

2. | Membantu -ATK 515 Mengidenfifikas)
kelompok rentan b kebutuhan  pansrima
d;mp::nmn -Buku tamu Menit layanan prioritas
buky tamu. - Karu

Identitas

3 | Menanyakan 5-15 Menit Mendapatkan  datg
keperiuan gung 1 penerima layanan
rmamudshikan dalam L prioeitas
maigakses dyanan
paradilan

4| Memberkan karty - Karu 5-10 Menit Nomar antrian
pricritas dan prioTitas prioritas. dan  kusl
mengantakn 1 — fungau vang nyamsan
ponerma layanan |— . pﬁﬁ;:“w
pricilas wiiuk duduk - :
i kursi prinntas

5 | Pelugas FTSP | Namar antrian A-Z0 - Penyandang 1
memanggil ) disabiitas muiupm
Pengguna avanan Mand paanggilan pnedlss
prioritas sasual Pl Frap |
dE:rrgﬂn nomof urul 1 e berkas |
antrian priovitas dan periabenan  layanan, |
menefma sorta dan caklist lengkap
memeriksa
kelengkapan
parsyaratan
pammohonan layanan
dafl ponaiima
layanan prioritas

[ T Petugas 5
mengantarkan ke i
penetimna kyanan v
priaritas ke pintu ( }'




' No. Dokumen  FOPO3UM 2029
Tal Pembuatan D1 Okdober 2025
Tgl Revisi
Tyl Edektif {1 Oktobar 2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA I ——
l DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Disahkan Ofeh Ketua PTUN Pangkalpinang
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG :
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG ..Q"
Jalan Fulau Bangka, Padang Baru, Kec Pangkalan Baru,
keta Pangkalpinang, Kep, BangkaBeltung 33664, )
www_ plun-pangkalpinang.go.id, info@ptun-pangkalpinang,go id | Mohamad Syminis, 8.H, M4
Mama SOP i |
ALUR PELAYAMAN
PENGUNJUNG
PERSIDANGAN DAN
PELAYANAN TERPADU
|SATU PINTU
| DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 lemtang Peradilan Tata 1. SMA
Usaha Negara, sebagaimana telah dirubah gengan Undang- > D3
Undang MNomor § Tahun 2004 dan perubshan kedua dengan! 3. 51
Undang-Undang Nomor §1 Tahun 2009 | ==
2. Undang-Undang Nomar 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik.
3. Undang-Undang Nomor 38 Tahun 1999 tentang Hak Asasi
Manusia. |
4. Peraluran Sekretans Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012
Tentang Pedeman Peanyusunan Standar Operasiona!l Prosedur Di
Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Ada Di
Bawahnya
5. Keputusan  KMARD  No TASAIMAISKAANZ00T  ientang .
Memberlakukan Buku IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di| !
Lingkungan Badan-Badan Peradilan, '
g, 3K Penyeloisan PTSP 482/DJMT/KEP/BZ018 lenlang Peduiman
Pelayanan Terpadu Salu Pintu (PTSP) pada Pengadilan Tinoai
| TataUsaha Negara dan Pengadilan Tata Usaha Negara.
I PERALATAN/
KETERKAITAN:
PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:
1 SOPKaesekretariatan 1 BukuT . ;
2. SOP Kepaniteraan A
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Komputer/Laplop
(4, Jadngan lalenel
|
| PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka pelayanan prima tidak dirasakan | Daftar hadir pengunjung pengadilan  dan
pengunjung pengadilan dan kompensasi akan diberikan berupa PTSP dilakukan secara digital yang |
permohonan maal secara lefulis dan Pelayanan akan diselesalkan teintegiasi datam aplikasi  Sislem |
| pada hari yang sama diluar jam kerja. Layanan Tamu Berbasis Digital
(SIANTAM)




PELAYANAN PENGUNJUNG PERSIDANGAN

Palaksana Mutu Blaku
Mo Ahtivitas
Persyaratan/
Staft i PTSP E;E;g Sidong & P kapan okt Keluaran
1 | Menarima FENGUNUNG Peralatan Tedayaninya
pengadidan di pos keamanan pengEmanan PENGUMLNGg
menarapkan § (ma) S dan pengadilan Gan
mengarahkan ke fempat penempalan
parkir yang telsh ditentukan [ :l pakir yarng |
aEsia I|
Z | Pelugas marrunta Idenfitas
karlu identitds  pengunjung peERgURjUNG
pengadilan dan | sidany diketzhui
menyarahkan kariu sesual fwjuan dl
pEMgUNunQ sesual pengadilan
keperiuan
3 | Pelugas menanyaka 1. Kartu 1. Tercatamya
keperiuan pangunjun identitas LG
pengadilan,  mengarashk 2 Karhi sidang dan
| pangunjung pengadd PENGLITUY
Luniuk  mengs  Duky 3 Kamputer! palayanan
‘secara  dightal di aplikas Laptop sEsEUal
| Sistem  Layanan  Tamul 4 SBlstam kebuitulan
| Barbasis Dligital (SUANTAM) Layanan pEngunjung
Tamu sidang
+ Berbasis 2 Tarhadap
Dt pengunjung
(SIANTAM) pengadilan
kalompok
rentan seperi
penyandang
disatilitas,
20 -30 | wanita hamdl,
Manig tanjul usia,
dan
masyarakat
UM,
peilgas
memberikan
bantsan
. taknie
4 | Petugas mempersdatikan L g
| pEnguRjung penpadiian
(untuk  duduk  di kst
| pengunjung urituik
METILIEIU parskiangan
demulai



Audin  Pelayanan akan
dibunylkan untuk memanggil
PEFE  panguajung  yang
mengikul pergutangan
untuk  memaseki - uangan
persitangan dengan
mendahulukan  Kelompok
Rentan  univk  memasuki
ruangan persidangan

Sevelah keperuan
pengguna laysnan selsal
Petugas mangarahkan
pengguna  iayanan  unfuk
mangisi suneei  kepuasan
masyarakat  (SKM) dan
sufved  persepsl  korupsi
(5PK} melalui gawar aiau
media yang tersedia i
pengadilan.

Setelah pengguna layanan

mengisi  survel  kepuasan
masyarakal  dan  sunes
persepsl  korupsi,  karu
PENgURjUNg ditukarkan
kembali  dengan  karu
pengenal

1. Kompater
I Laptop

2. E-Sunvey
PTUN
Pamgkalpi

20-30
et

| Pengguna

| layanan

| mandapatkan

| pelayanan yang
prima

Terisinya suréey |
kepuasan
masyarakal dan
SUNVEY perseps|
konuprsl. Jika
dibutuhkan,
petugas
resepsinis
eI
panggunz
layanan  untuk
mengisi  surnve
kepuasan
masyarakat dan
sirvel  perseps|
korupsi melalul
gavwai alau
metia YANGg
tersediz di
pengadisn




PELAYANAN PENGUNJUNG PTSP PADA BAGIAN INFORMASI DAN PENGADUAN, KEPANITERAAN
HUKUM, KEPANITERAAN PERKARA, KASIR PERKARA, UMUM DAN KEUANGAN DAN POJOK E-COURT

Paiaksana Mutu Baku
Akfivitas -
Saff f PTSP 3 Prasyaratan/
| 1?1[153';'9 Sidang & Perhngk:'._lpan 1 Wikt | Keluaran
hMenerima pengunjung Peralatan Terayaninya
pangadilan di pos keamanan peEngamanan pangunjung
menerapkan 5 (kma} S dan | pengadilan dan
mongarahkan k= fampat penempatan
parkir vang telah ditentukan parkir g
i
Petugas  meminta  karfu ldenifas
idantitss pENGUN|UNG PENgUNENG
penrgadilan dan sldang diketabwi
menyerahkan kartu sasual uuan d
DENGLUT{UNG SEEUD pengadilan
| keperiuan |
Petugas merEnyassn 1. Kars | 1 Tercatamys
kepertuan PERQLNjUR identitas. PeENgUnjung
pengadilan,  mengarahkan 2 Karu sidang dan
pengunjung pengadilarn pengunjung leraksamanya
untuk  mengist buku  tami A Kompder! petayanan
secara digial i aplkasi Laplop sasla
Sigtem  Layanan  Tamu 4. Sistem kabuduhan
Berbasis Digital (SIANTAM) Layanan pangunjung
Tamw sRIANg
Barbwris 2 Terhadap
¥ Diigital pERgUNUNG
(SEANTAN pergadilan
ketompok
rantan saperti
penyandang
dizahias,
20-30 | wanita hamil.
Meanit lznjut usia,
dan
masyarakat
LTI,
petuges
membwerikan
bantuan
_ | lehnis
Pefugas mempersiehkan '
pENgUNjung pengaditan
unfuk  Suduk di kursi
penguryumg  unluk  dilayani
sesual anlian
]




Pelayanan akan
ibunyikan enluk mamanggH

ra penguniung sasual
uannya di PTSE

an survei porsepat korupst

yang tersadia di
pengadilan.

masyarakat (SKM) |

Pengguna
layanan
mendapatkan
pielayanan yang
prima

20-30
Menit

Setelzh pengouna layanan
ngisi survet kepuasan
syarakat dan surved

51 korupsl, kartu
ngunjung dilukarkan
bali dengan kariu

gonal

)

Terisinya
survey
kpuasan
masyarakat dan
SuUney perseps
korupsi

Jika dibuluhkan )
patugas
[ESOpSns
memandu
peEngaUng
ayanan

uniuk manges
slarved
kBpLasan
masyarakal dan
SUMVER DETSEDGI
korunsi melahi
gawal atau
media yang
lersadia di
|_pengadilan




| No. Dokumen  |SOP/040/UMZ025

i e

Tyl Panbwatan (07 Oklober 2025

Tgl Revisi L

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA o MO i s
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Disatikan Dleh Ketua PTUN Pangkalpinang
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
FPENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG ;
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, _ﬁ}
Kota Pangralpnany, Kep, BangkaBelitung 33684,
W, ptun-pangkalpinang. go.id, info@ptun-pangkalpinang.go d

Mohamad Syatigie. S.H., MH.

| Hama S0P
[PELAKSANAAN TUGAS
IREL UAR KANTOR
| DASAR HUKUM: | KUALIFIKASI PELAKSANA: |
!
. Undang-uidang Mo, 17 Tahin 2003 fentang Eeunngnn Megam, | 1
2. Kepulusan Eetun MARI Noo I37EKMASKX2012 tenting Perubahan alss [
Keputisan Ketws MART No. 185 KMA/SKAVITN 0T temtsng Mesberiskukon
Puka | tentang Pedoman Pelaks=naan Tugis dan Advonisiessi Pengadilan
3. Pemdursn Pemetintale Mo, 27 Talum 2004 reatone Pengelotsan Barang Milik
Megum T emb
4. Pemiwmn TORN KMK B NolTER-UVENI014 Tenmng Perubahan  usd
Pemtuan DHEN Mo TER-OTENCZO0S Tentang Tatn Carn Pelnksnnann
Rekonshias Dota BMN Dalsm Ranpka Penvusunan LAMN dan Luporan
Fouuangai 'ermennish Pusat.
 PERALATAN/
KETERKAITAN: |
PERSYARATAN/PERLENGHAPAN:
l — . I Kompuer Lapiop
hendanmnTines 2 Janngan Inieroct
3. Prnter
4. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN:
PENCATATAN DAN PENDATAAN:
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