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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

1. HAKIM

1. SOP/001/HKM/2024 tentang PEMERIKSAAN DENGAN ACARA BIASA

2. SOP/OD2/HKMW/2024 tentang PEMERIKSAAN DENGAN ACARA CEPAT

3. SOPJ/003/HKM/2024 tentang PEMERIKSAAN DENGAN ACARA SINGKAT (PERLAWANAN)

4. SOP/004/HKM/2024 tentang PEMERIKSAAN SENGKETA INFORMAS| PUBLIK

5. SOP/005/HKM/2024 tentang PEMERIKSAAN SENGKETA ATAS DASAR PASAL 21
UNDANG-UNDANG NO. 30 TAHUN 2014 (PENYALAHGUNAAN WEWENANG)

6. SOP/D06/HKM/2024 tentang PEMERIKSAAN SENGKETA ATAS DASAR UNDANG-UNDANG
NO. 2 TAHUN 2012 (PENGADAAN TANAH)

7. SOP/O07/HKM/2024 tentang PEMERIKSAAN SENGKETA PROSES PEMILIHAN UMUM
GUGATAN DIPERBAIKI DAN LENGKAP

8. SOP/008/HKM/2024 tentang PEMERIKSAAN SENGKETA PROSES PEMILIHAN UMUM
GUGATAN TIDAK DIPERBAIKI DAN LENGKAP

9. SOP/009/HKM/2024 tentang PEMBENTUKAN MAJELIS HAKIM TETAP

10. SOP/010/HKM/2024 tentang PELAKSANAAN PENGAWASAN HAKIM PENGAWAS BIDANG

11. SOPI011/HKM/2024 tentang COURT CALENDAR (JADWAL PERSIDANGAN)

12, SOP/012/HKM/2024 tentang PERMOHONAN MASUKNYA PIHAK INTERVENS| SEBELUM
SIDANG TERBUKA UNTUK UMUM

13. SOP/013/HKM/2024 tentang PERMOHONAN MASUKNYA PIHAK INTERVENSI DALAM
PROSES PERSIDANGAN TERBUKA UNTUK UMUM

14. SOP/014/HKM/2024 tentang PANGGILAN PARA PIHAK DALAM RANGKA DISMISSAL
PROSES GUGATAN SECARA ELEKTRONIK

15. SOP/015/HKM/2024 tentang PENETAPAN PENCABUTAN GUGATAN OLEH MAJELIS HAKIM

16. SOP/016/HKM/2024 tentang LAPORAN PENYELESAIAN PERKARA LEBIH DARI 5 (LIMA)
BULAN

17. SOP/017/HKM/2024 tentang PEMERIKSAAN SETEMPAT

18. SOP/018/HKM/2024 tentang PELAKSANAAN SIDANG DI LUAR GEDUNG PENGADILAN

2. KEPANITERAAN MUDA PERKARA

1. SOP/001/PRK/2025 tentang PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN GUGATAN SECARA
ELEKTRONIK

2. SOP/002/PRKI2025 fentang PENCATATAN KEUANGAN PERKARA PADA APLIKASI

KOMDANAS
SOP/O03/PRK/2025 tentang PROSES DISMISSAL

SOP/004/PRK/2025 tentang PENDAFTARAN GUGATAN PERLAWANAN SECARA
ELEKTRONIK
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SOP/005/PRK/2025 tentang PENUNJUKAN MAJELIS HAKIM, PANITERA PENGGANTI DAN
JURUSITA PENGGANT]

SOP/O06/PRK/2025 tentang PENERIMAAN BERKAS OLEH MAJELIS HAKIM
SOP/O07/PRKI2025 tentang PEMANGGILAN SIDANG SECARA ELEKTRONIK
SOP/ODB/PRK/2025 tentang PENETAPAN PENUNDAAN OLEH MAJELIS HAKIM SECARA
ELEKTRONIK

SOP/009/PRK/2025 tentang PEMBERITAHUAN PUTUSAN SECARA ELEKTRONIK
SOP/010/PRK/2025 tentang MINUTASI E-COURT

SOP/011/PRK/2025 tentang PENETAPAN PENCABUTAN GUGATAN

SOP/012/PRK/2025 tentang ADMINISTRASI PERMOHONAN PEMERIKSAAN SETEMPAT
SOP/013/PRK/2025 tentang PENGELOLAAN ARSIP BERKAS PERKARA KEPANITERAAN
PERKARA

SOP/014/PRK/2025 tentang LAYANAN PEMBEBASAN BIAYA PERKARA PADA PENGADILAN
TINGKAT PERTAMA/BANDING/KASASI

S0OP/015/PRK/2025 tentang PENERIMAAN GUGATAN SENGKETA PROSES PEMILIHAN
UMUM SECARA ELEKTRONIK

SOP/016/PRK/2025 tentang PENDAFTARAN GUGATAN SENGKETA PROSES PEMILIHAN
UMUM

SOP/017/PRK/2025 tentang PROSES ADMINISTRATIF PENDAFTARAN GUGATAN KIP
SECARA ELEKTRONIK

SOP/018/PRK/2025 tentang PENERIMAAN  GUGATAN PERTANAHAN  UNTUK
KEPENTINGAN UMUM ATAS BERKAS GUGATAN LENGKAP

SOP/O19/PRK/2025 tentang PENERIMAAN  GUGATAN PERTANAHAN  UNTUK
KEPENTINGAN UMUM ATAS BERKAS GUGATAN TIDAK LENGKAP

SOP/020/PRK/2025 tentang PENGEMBALIAN SISA PANJAR BIAYA PERKARA TINGKAT
PERTAMA SECARA ELEKTRONIK

SOP/021/PRK/2025 tentang PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN BANDING SECARA
ELEKTRONIK

SOP/022/PRKI2025 tentang PENCABUTAN PERKARA BANDING SECARA ELEKTRONIK
SOP/023/PRKI2025 tentang PENERIMAAN MEMORIKONTRA BANDING SECARA
ELEKTRONIK

SOP/024/PRK/2025 tentang KIRIM BERKAS BANDING SECARA ELEKTRONIK

SOP/025/PRK/2025 tentang PENGEMBALIAN SISA PANJAR BIAYA PERKARA TINGKAT
BANDING SECARA E-COURT

SOP/026/PRK/2024 tentang PENDAFTARAN PERMOHONAN KASAS|I SECARA
ELEKTRONIK

SOP/027/PRK/2025 tentang PENERIMAAN PERKARA PENINJAUAN KEMBALI
SOP/028/PRK/2025 tentang PENDAFTARAN PERKARA PENINJAUAN KEMBALI
SOP/029/PRK/2025 tentang PENERIMAAN MEMORI PENINJAUAN KEMBALI
SOP/030/PRK/2025 tentang PENERIMAAN KONTRA MEMORI PENINJAUAN KEMBALI
SOP/031/PRK/2025 tentang PENCABUTAN PERKARA PENINJAUAN KEMBALI
SOP/032/PRK/2025 tentang PENGIRIMAN BERKAS PERKARA PENINJAUAN KEMBALI
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SOP/033/PRK/2024 tentang PEMBERITAHUAN PUTUSAN PERKARA KASASIPENINJAUAN
KEMBALI

SOP/034/PRK/2025 tentang PENERIMAAN PERMOHONAN PENYUMPAHAN NOVUM
PERKARA PENINJAUAN KEMBALI

SOP/D3S/IPRK/20254 tentang PENERIMAAN PERMOHONAN EKSEKUSI

SOP/036/PRK/2025 tentang PENDAFTARAN PERMOHONAN EKSEKUSI

SOP/037/PRK/2025 tentang PENETAPAN EKSEKUSI

SOP/038/PRK/2025 tentang PELAYANAN TERPADU SATU PINTU

SOP/039/PRK/2025 tentang PELAYANAN DISABILITAS

3. KEPANITERAAN MUDA HUKUM
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SOP/001/HK/2025 tentang PENGELOLAAN SURAT MASUK
SOP/002/HK/2025 tentang PENGELOLAAN SURAT KELUAR
SOPJ/003/HK/2025 tentang PENYUSUNAN LAPORAN BULANAN
SOP/004/HK/2025 tentang PENYUSUNAN LAPORAN CATURWULAN
SOP/005/HK/2025 tentang PENYUSUNAN LAPORAN SEMESTER
SOP/006/HK/2025 tentang PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN
SOP/007/HK/2025 tentang PENANGANAN MEJA PENGADUAN
SOP/00B/HK/2025 tentang PENANGANAN MEJA INFORMASI
SOP/009/HK/2025 tentang PENGELOLAAN BERKAS IN AKTIF

. SOP/010/HK/2025 tentang PENGELOLAAN SURAT KUASA KHUSUS/INSIDENTIL

. SOP/011/HK/2025 tentang PENANGANAN PENGADUAN (WHISTLEBLOWING SYSTEM)

. SOP/012/HK/2025 tentang PERMOHONAN KUASA INSIDENTIL

. SOP/013/HK/2025 tentang PELAKSANAAN HUBUNGAN MASYARAKAT (HUMAS)

. SOP/014/HK/Z2025 tentang PENGELOLAAN KEBERATAN ATAS INFORMASI

. SOP/015/HK/2025 tentang PENANGANAN SENGKETA INFORMASI PUBLIK

. SOPIO16/HKI2025 tentang PENETAPAN DAN PEMUTAKHIRAN DAFTAR INFORMASI

PUBLIK

SOP/017/HK/2025 tentang PELAKSANAAN UJI KONSEKUENSI ATAS DASAR INFORMASI
PUBLIK

SOP/018/HK/2025 tentang PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

SOP/O19/HK/2025 tentang PENDOKUMENTASIAN INFORMASI YANG DIKECUALIKAN
SOP/020/HK/2025 tentang PENANGANAN BENTURAN KEPENTINGAN

SOP/021/HK/2025 tentang PENANGANAN SURAT KETERANGAN TIDAK PERNAH
BERPERKARA

SOPI022/HKI2025 tentang PEMINJAMAN BERKAS IN AKTIF

SOP/023/HK/2025 tentang PELAKSANAAN JURU BICARA

SOP/024/HK/2025 tentang PENGAMBILAN SALINAN PUTUSAN YANG BERKEKUATAN
HUKUM TETAP

SOP/025/HK/2025 tentang PENGUMUMAN INFORMASI PUBLIK

SOP/026/HK/2025 tentang PENANGANAN LAPORAN GRATIFIKASI

SOP/027/HK/2025 tentang PENANGANAN PERMOHONAN PENELITIAN MAHASISWA




28. SOP/028/HK/2025 tentang PELAKSANAAN SURVEY KEPUASAAN MASYARAKAT (SKM)
PERSEPSI ANTI KORUPSI (SPAK)

29, SOP/029/HKI2025 tentang PELAKSANAAN SURVEY PERSEPSI ANTI KORUPSI (SPAK)

30, SOP/030/HKI2025 tentang MANAJEMEN RISIKO

31. SOP/IO31/HKI2025 tentang PENANGANAN SENGKETA INFORMAS! PUBLIK OLEH ATASAN
PPID

32. SOP/032/HK/2025 tentang PENGELOLAAN PERMOHONAN INFORMASI

33. SOP/033/HK/2025 tentang PERMOHONAN INFORMASI DAN MEMBERIKAN INFORMASI

34, SOP/034/HK/2025 tentang PERMOHONAN INFORMAS|I KEPADA PIMPINAN ATAU
PEGAWAI TERTENTU

35. SOP/D35/HKI2025 tentang PENANGANAN PENGADUAN/SIWAS MARI
36. SOP/036/HK/2025 tentang PELAYANAN JASA HUKUM POSBAKUM
37. SOP/037/HK/2025 tentang POSBAKUM PENGADILAN

38. SOP/D38/HKI2025 tentang POSBAKUM ONLINE

e

4. PANITERA PENGGANTI

SOP/001/PP/2025 tentang PELAKSANAAN PEMERIKSAAN PERSIAPAN
SOP/002/PPI2025 tentang PELAKSANAAN PERSIDANGAN

SOP/003/PP/2025 tentang MINUTASI BERKAS PERKARA

SOP/004/PP/2025 tentang PELAKSANAAN PERSIDANGAN SECARA ELEKTRONIK
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5. JURUSITA PENGGANT!I

1. SOP/OD1JSPI2025 tentang PEMANGGILAN SIDAN_G MELA_I..UI SURAT TERCATAT
2. SOP/002/JSP/2025 tentang PEMANGGILAN SIDANG SECARA ELEKTRONIK

6. KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN TATA LAKSANA

1. SOP/O01/KP/2025 tentang PENGIRIMAN DAFTAR NOMINATIF RENCANA KENAIKAN
PANGKAT

SOP/002/KP/2025 tentang BERKAS USUL KENAIKAN PANGKAT
SOP/O03/KP/2025 tentang BERKAS USULAN PROMOSI JABATAN DAN MUTASI
SOP/004/KP/2025 tentang PENYELESAIAN PERMOHONAN CUTI

SOP/00SIKPI2025 tentang PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TATA
USAHA NEGARA PANGKALPINANG

SOP/006/KP/2025 tentang DUK DAN BEZETTING

SOP/O07/KP/2025 tentang REKAPITULASI DAFTAR HADIR HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI
SIPIL

SOP/CO8/KP/2025 tentang PENYELESAIAN SURAT DINAS/ SURAT TUGAS

SOP/009/KP/2025 tentang PENYELESAIAN SURAT KELUAR (SURAT KP4, SURAT
KETERANGAN DLL)

10. SOP/O10/KP/2025 tentang MEMPROSES KENAIKAN GAJI BERKALA

11. SOP/011/KP/2025 tentang MEMBUAT SURAT PERNYATAAN MENDUDUKI JABATAN
(SPMJ), SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS (SPMT), DAN SURAT
PERNYATAAN PELANTIKAN (SPP)

12. SOPI012/KP/2025 tentang PERENCANAAN DAN PENYUSUNAN TARGET KINERJA
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SOP/013/KP/2025 tentang PENILAIAN KINERJA

SOP/014/KP/2025 tentang PELAPORAN BULANAN

SOP/015/KP/2025 tentang PEMBUATAN NASKAH ACARA KEDINASAN
SOP/016/KP/2025 tentang PENILAIAN KINERJA PEGAWAI
SOPID17/KPI2025 tentang IMPLEMENTASI DAN MONITORING LHKPN
SOP/018/KP/2025 tentang IZIN KELUAR KANTOR HAKIM DAN PEGAWAI

SOP/019/KP/2025 tentang PENYUSUNAN ANALISIS JABATAN (ANJAB) DAN ANALISIS
BEBAN KERJA (ABK)

SOP/020/KP/2025 tentang PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
FPENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

SOP/021/KP/2025 tentang PEMBERIAN REWARD DAN PUNISHMENT
SOP/022/KP/2025 tentang MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI

SOP/023/KP/2025 tentang PENGUSULAN DAFTAR NAMA CALON PENDIDIKAN DAN
PELATIHAN HAKIM DAN PEGAWAI

SOP/024/KP/2025 SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN (SIKEP)

7. UMUM DAN KEUANGAN
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SOPI0D01/KU/2025 tentang PENGELOLAAN GAJI INDUK, GAJI SUSULAN, DAN
KEKURANGAN GAJI

SOP/002/KU/2025 tentang PENGELOLAAN GAJI INDUK, GAJI SUSULAN, DAN
KEKURANGAN GAJI PPPK

SOP/003/KU/2025 tentang PENGAJUAN UANG MAKAN ASN

SOP/004/KU/2025 tentang PENGAJUAN UANG MAKAN PPPK

SOP/005/KU/2025 tentang PENGAJUAN REMUNERASI

SOP/O0GIKUI2025 tentang PENGAJUAN TRANSPORT HAKIM

SOP/007/KU/2025 tentang PENGAJUAN USULAN UANG PERSEDIAAN (UP) DAN
TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)

SOP/008/KU/2025 tentang PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN/TAMBAHAN  UANG
PERSEDIAAN

SOP/00S/KU/2025 tentang PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN

SOP/010/KUI2025 tentang PENGAJUAN LS KONTRAKTUAL

SOP/011/KU/2025 tentang PENGAJUAN LS NON KONTRAKTUAL

SOP/012/KU/2025 tentang PENDAFTARAN SUPPLIER BARU

SOP/013/KU/2025 tentang PENDAFTARAN KONTRAK BARU

SOP/014/KU/2025 tentang PENGELOLAAN PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK (PNBP)
SOP/015/KUI2025 tentang PELAKSANAAN LPJ BENDAHARA

SOP/016/UM/2025 tentang PEMBUATAN SK & BAST PENGGUNAAN BMN
SOP/O17/UM/2025 tentang PENGADAAN DAN PENDISTRIBUSIAN KEBUTUHAN SEHARI-
HARI PERKANTORAN (ATK & ART)

SOP/D18/UM/2025 tentang PENGINPUTAN DATA PADA APLIKAS! PERSEDIAAN DAN
OPNAME FISIK PERSEDIAAN DIPA 01 DAN DIPA 05

SOP/019/UM/2025 tentang PELAKSANAAN INPUT APLIKASI SIMAN V2

SOP/020/UM/2025 tentang PENGHAPUSAN BMN

SOP/021/UM/2025 tentang PEMBUATAN DOKUMEN RKBMN

SOP/022/UM/2025 tentang PEMBUATAN LAPORAN WASDAL

SOP/023/UM/2025 tentang PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN BMN KANTOR
SOP/D24/UM/2025 tentang PENGINPUTAN DATA PADA APLIKASI SAKTI ASET TETAP DAN
REKON INTERNAL DENGAN MODUL GLP

SOP/025/UM/f2025 tentang MONITORING & EVALUASI
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26. SOP/026/UM/20253 tentang PEMBUATAN LAPORAN PERSEDIAAN, BMN/ASET TETAP

UNTUK TK. SATKER & WILAYAH DIPA 01 dan 05
SOP/DZ7/UM/2025 tentang PENGELOLAAN LAPORAN KEUANGAN (LK) BULANAN/ |
SEMESTER/TAHUNAN

SOPI028/UMI2025 tentang SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK (MELALUI APLIKASI
SIMPAN)

SOP/029/UM/2025 tentang SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR (MELALUI APLIKASI
SIMPAN)

SOP/030/UM/2025 tentang KEBERSIHAN KANTOR

SOP/031/UM/2025 tentang PRAMUBAKTI KANTOR

SOP/032/UM/2025 tentang MONITORING KEBERSIHAN DAN PRAMUBAKT
SOP/033/UM/2025 tentang KEAMANAN KANTOR PAGI

SOP/034/UM/2025 tentang KEAMANAN KANTOR MALAM

SOP/O35/UM/I2025 tentang PROTOKOLER PENJEMPUTAN TAMU

SOP/036/UM/I2025 tentang PROTOKOLER PENGANTARAN TAMU

SOP/037/UM/f2025 tentang PROTOKOLER SOPIR KETUA

SOP/038/UMII2025 tentang MEKANISME MEKANISME PELAYANAN PRIORITAS
SOP/039/UM//2025 tentang ALUR PELAYANAN PENGUNJUNG PERSIDANGAN DAN
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU

SOP/040/UM//2025 tentang PELAKSANAAN TUGAS KELUAR KANTOR

13.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

8. PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN

PELAPORAN

SOP/001/PTIP/2025 tentang PENYUSUNAN RENCANA KERJA ANGGARAN-KEMENTRIAN
DAN LEMBAGA (RKA-KL)

SOP/002/PTIP/2025 tentang PENGAJUAN REVISI POK/DIPA

SOP/O03/PTIP/2025 tentang PENYUSUNAN REVISI HAL 11l DIPA PER TRIWULAN
SOP/004/PTIP/2025 tentang PENGUSULAN ANGGARAN BELANJA TAMBAHAN (ABT)
SOP/005/PTIP/2025 tentang PENANGANAN SURAT MASUK SUB BAGIAN PERENCANAAN,
TEKNOLOGI INFORMASI DAN PELAPORAN MELALUI APLIKASI SIMPAN TERINTEGRASI
SOP/008/PTIP/2025 tentang PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS

SOP/007/PTIP/2025 tentang PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA UTAMA (IKU)
SOP/008/PTIPI2025 tentang PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA TAHUNAN
SOP/O09/PTIP/2025 tentang PENYUSUNAN RENCANA KINERJA TAHUNAN

. SOP/O10/PTIP/2025 tentang PENYUSUNAN RENCANA AKSI
. SOP/0O11/PTIP/2025 tentang PENYUSUNAN PROGRAM KERJA TAHUNAN
. SOP/012/PTIP/2025 tentang DOKUMENTASI DATA DAN INFORMASI DALAM WEBSITE

DAN MEDIA SOSIAL

. SOP/013/PTIP/2025 tentang PEMELIHARAAN WEBSITE
. SOP/014/PTIP/2025 tentang PENGELOLAAN PERMASALAHAN TIK MELALUI APLIKASI

SIPINTER
SOP/015/PTIP/2025 tentang PENYUSUNAN DAN PENGARSIPAN LAPORAN BULANAN

SOP/016/PTIP/2025 tentang PENYUSUNAN LAPORAN PELAKSANAAN KEGIATAN
TAHUNAN

SOP/017/PTIP/2025 TENTANG PELAPORAN E-MONEV BAPPENAS

SOP/018/PTIP/2025 tentang PENGUKURAN KINERJA DAN PENGUMPULAN DATA
KINERJA,

SOP/019/PTIPI2025 tentang PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH
(LKjIP)

SOPIO20D/PTIPI2025 tentang EVALUASI AKUNTABILITAS KINERJA INSTANSI
PEMERINTAH (AKIP)

SOP/021/PTIP/2025 tentang MONITORING DAN EVALUASI SISTEM AKUNTABILITAS
KINERJA INSTANSI PEMERINTAH TRIWULAN




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (E‘;OF)

1. HAKIM
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DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Momor 5§ Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha
MNegara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 lentang Perubahan Kedua alas
Undang-Undang Momor 5 Tahun 1988 tentang Peradilan Tata Usaha
Negara ;

2. Undang=Undang Momor 48 Tahun 2009 fenlang Kekuasaan Kehakiman;

3 Undang-Undang  Mamor 30 Tahun 2014 tenlang  Administrasi
Pemerintahan;

4. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 tentang Administrasi
Ferkara dan Persidangan di Pengadilan Secara Elekironik sebagaimana
diubah dengan Peraturan Mahkamah Agung Momor 7 Tahun 2022
tentang Perubahan Alas Peraluran Mahkamah Agung Nemor 1 Tahun
2019 Tentang Adminisirasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan
secara Elektronik

5 Keputusan Ketua WMahkamah Agung MNomor J83KEMASKMN2022
ientang Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara Perdata,
Perdata Agama, dan Tata Usaha MNegara di Pengadilan Secara
Elektronik ;

6. Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkal Perdama dan Tingkal
Banding Pada Empat Lingkungan Peradilan ;

7. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tala Usaha Negara
Buku Il Edisi Tahun 2009 ;

8. Keputusan Direkiur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan Tata
Usaha MNegara Nomor: 200/DJMT/SK.OT1.2/X1/2025 tentang Pelunjuk
Pelaksanaan Administrasi Perkara Dan Persidangan Secara Elekironis D
Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1. Minimal 51 Hukum
2. Mengerti dan Mahir Komputer

KETERKAITAN:

1. 30F Kepaniteraan

2. 30P Panitera Pengganti
3, B0OP Jurusita Pengganfi
4, Aplikasi SIPP

5. Aplikasi e-Court

PERINGATAN:

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

PERALATAN :

| 1. KomputeriLaptop

2. Jaringan inlernet
3. Printer/Scanner

PEMCATATAN DAN PENDATAAN;

Dokumen Perkara (Konvensional dan
Elektronik)




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas _ Persyaratan/ ; Ket.
Hakim Perengkapan Wakiu | Cutput
1. [Menerima Berkas e Berkas Perkara Penetapan Hakim
Parkara dan selanjutnya t ! & Penuniukan Ketisa Maislis
Hakim Ketua Majelis Maijelis mengenai Hari dan
Menetapkan Hari e Penunjukan PP Tanggal Pemeriksaan
Pemeriksaan Persiapan e SiP Peisiapan serla
serta menginput di SIPP termuat di SIPP
2. |Melaksanakan Y e Berkas Perkara - Gugatan yang Telah |Pelaksanaan
Pemeriksaan Persiapan I:j e Ruangan Diperbaiki Pemeriksaan
Pemeriksaan - Berita Acara|Persiapan
Persiapan Pemeriksan maksimal 30 hari
o 5P Persiapan
3. [Menetapkan Hari o Berkas Perkara Paling |Penetapan Hakim
Persidangan Terbuka [—JL\ (s SIP lama & |Hetda Majelis ientang
untuk Urmitm dan| “—p— | (ima) [Hari dan Tanggal
menginput di SIPP bulan |Persidangan Terbuka
untuk Umum sera
termuat di SIPP
4. [Melaksanakan X = Berkas Perkara - Berita Acara|Sejak perkara
Persidangan Terbuka [j e Ruang Persidangan didaftarkan
untuk Umum  serla Persidangan = Putusan
pengucapan Putusan o Konsep - Amar dan salinan
Putusan putusan termuat di
e SIP SIP
5 |Melakukan minuias o Berhas Perkara Bundel A dilengkap |Paling lambat 30
perkara dibantu Pamiera e Putusan dengan tanda tenima [hari sejak putusan

Pengganti

berkas

dibacakan




HNo. Dokumen SOP/G02/HEMIZ025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tal Pembuatan |01 Oktober 2025
DIRERTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Tql Revisi
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
Tyl Efekiif 01 Ordober 2025
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG -
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | Prs2nkan Oleh b nbibloghial o aion
Jalan Pulauy Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, __é/
I Hab, Bangka Tengah, Kep, Bangka Belilung 33584, {
. Situe Mm.pTun-pnngkaEpina ng go id Maohamad Syauqie,5.H,,NMH.
Email ; info@ptun-pangkalpinang.go.id Kang ey PEMERIKSAAN PERSIDANGAN
i DENGAN ACARA CEPAT |

DASAR HUKUM:

1.

%]

Undang-Undang MNomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha |

MNegara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tenlang Peradilan Tata Usaha
MNegara ;

. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 lentang Kekuasaan Kehakiman:
Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi

Pemerintahan;

. Peraturan Mahkamah Agung Momor 1 Tahun 2018 tentang Administrasi

Ferkara dan Fersidangan di Pengaditan Secara Elektronik sebagaimana
diubah dengan Peraturan Mahkamah Agung Momor 7 Tahun 2022
tentang Perubahan Alas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun
2012 Tentang Administrasi Perkara dan Persidanoan di Pengadilan
secara Elektronik ;

CHepulusan  Kelua Mabkamah  Agung Momor  383KMASKKIZ022

tentang Petunjuk Texnis Administrasi Dan Persidangan Perkara Perdata,
Perdata Agama, dan Tata Usaha Negara di Pengadilan Secara
Elektronik,

.Sural Edaran Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2014 lentang

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

. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tala Usaha Negara

Buku |l Edisi Tahun 2009,

. Keputusan Direklur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan Tala

Usaha Negara Nomor: 200/DJMT/SK.OT1.2/X1/12025 tentang Pelunjuk
Felaksanaan Administrasi Perkara Dan Persidangan Secara Elektronik Di
Lingkungan Peradilan Tata Usaha MNegara.

KUALIFIKASI PELAKSANA: |

1. Minimal 51 Hukum
2. Mengerti dan Mahir Komputer

KETERKAITAM:

1.

SOP Kepaniteraan

| 2. SOP Panitera Pengganti
3. S0P Jurusita Pengganti
4. Aplikasi SIPP

5. Aplikasi e-Court

PERALATAN/
Persyaratan/Perlengkapan:

1. KomputerfLaptop
2. Jaringan internel ,
3. Printer/Scanner

PERINGATAN:

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dokumen Perkara (Konvensional dan |
Elektronik)




| Pelaksana Mutu Baku
No. Aklivitas Hakim | Persyaratan/ | . . Gitout Ket,
Tunggal | Perlengkapan |
1. |Menerima Berkas| o Berkas 1 hari |e Penetapan
Parkara vang | | | Perkara »Derita  Acara
dilengkapi Penetapan e SIP Persidangan
Ketua Pengadilan = Ruang
tentang Hari Sidang Persidangan
2. |Melaksanakan ¥ o Berkas 14 hari |e Berita Acara|Jawab Jinawab bagi
Persidangan Terbuka: Perkara Persidangan |Kedua Belah Pihak
untuk  Umum  untuk] o SIP Tidak Melebihi 14
Acara Jawab Jinawab hari  sejak  Hari
: Sidang Pertama
3. |Melaksanakan o Berkas 14 hari |e Berita  Acara |Pembuktian bagi
Persidangan Terbuka ¥ Perkara Persidangan |Kedua Belah Pihak
untuk Acara l::] e Ruangan masing-masing tidak
Pembuktian Persidangan melebihi 14 hari
« SIP sejak sidang jawab
jinawab selesai
4. |Melaksanakan e Berkas 1har |ePutusan Hari yang sama
pengucapan Putusan. = Paerkara eBerita Acara|dengan pengucapan
e Konsep Persidangan |Putusan
Putusan e Amar putusan
° SIP termuat di
dalam SIP
5. |Melakukan monitoring v o Berkas 30 hari | Bundel A | Paling lambat 30 hari
minutasi perkara oleh D Perkara dilengkapi sejak putusan
Panitera Pengganti « Putusan dengan tanda dibacakan
terima berkas




Na. Dokumen SOPNOIHEM2025

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tgl Pembisatan [0 Oktoher 2025

OAN PERADILAM TATA USAHA NEGARA ==

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tq1 Revisi

Hab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33584,
Situs © wew. plun-pangkalpinang go.id

Tol Efektil M Oktober 2025
PENGADILAN TINGG| TATA USAHA NEGARA PALEMBANG s R Din Ketua PTUN Pangkalpinang
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Bary, Kec. Pangkalan Baru, "'Ei

Mohamad Syaoqgie,5.H.,M.H.

Email : info@piun-pangkalpinang.go.id

Nama SOP PEMERIKSAAN DENGAN

ACARA SINGKAT
HPERLAWAMNARN)

|

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Nomar 5 Tahun 1988 tentang Peradilan Tata Usaha |

Negara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-
Undang Momor 51 Tahun 2009 lentang Perubahan Wedua atas Undang-
Undang Nomor 5 Tahun 1986 tenlang Peradilan Tata Usaha Negara ;

. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman:
.Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tenlang Administrasi

Pemerintahan;

. Peraluran Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2018 tenlang Administrasi

Perkara dan Persidangan di Pengadilan Secara Elektronik sebagaimana
diubah dengan Peraturan Mahkamah Agung Momor 7 Tahun 2022 tentang
Perubahan Alas Peraluran Mahkamah Agung Nomar 1 Tahun 2019
Tentang Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan secara
Elektronik ;

- Kepulusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 363/KMA/SK/X11/2022 tentang

Felunjuk Teknis Adminisirasi Dan Persidangan Perkara Perdata, Perdata
Agama, dan Tala Usaha Negara di Pengadilan Secara Elekironik ;

Surat Edaran  Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2014 tentang

Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkal Pertama dan Tingkat Banding
Pada Empat Lingkungan Peraditan |

- Pedoman Teknis Adminisirasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha Negara

Buku Il Edisi Tahun 2008 ;

. Kepulusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan Tata

Usaha Megara Nomor: 200/DJMT/SK.OT1.2/X1/2025 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Administrasi Perkara Dan Persidangan Secara Elektronik Di
Lingkungan Peradilan Tata Usaha Nenara.

KUALIFIKASI PELAKSANA;

1. Minimal 51 Hukum
2. Mengerti dan Mahir Komputer

KETERKAITAN:

1.
2.
.
4.
5.

SOP Kepaniteraan

SOP Panitera Pengganti
SOP Jurusita Pengganti
Aplikasi SIPP

Aplikasi e-Court

PERALATAN :

1. Komputer/Laptop
2. Jaringan internet
3. Printer/Scanner

PERINGATAN:

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dokumen Perkara (Konvensional dan
Elekironik)




Pelaksana Mutu Baku |
Aktivitas - I{etu.'la Persyaratan/ SR | Outpu Keterangan
| Fengadilan| Perlengkapan |
Menetapkan Jika Majelis Hakim
WMajelis Hakim | ) mengabulkan
untuk memenksa lt‘-—u gugatan
dengan Acara perlawanan, mak
Sing:rkat Ketua Pengadilan
menetapkan
Majelis Hakim
untuk  memeriksa
sengketa
lersebut
1 hari
2, |Menerima Berkas e Berkas o Berkas
Perkara dan Perkara Perkara
selanjutnya e Penunjukan e Penetapan
Hakim Ketiua Majelis Hari Sidang
Majelis » Penunjukan :{ang t
: PP ercantum
:;r;tgapkan l.;:: DI dalam SIP
Menginput di
SIPP
3. |Melaksanakan o Berkas 30 hari |® Putusan Sejak persidangan
Pameriksaan Perkara e Berita Acara |pertama
Persidangan e Konsep Persidangan
Terbuka  untuk Putusan
Umum  sampai e Ruang
Pembacaan Fersidangan
Putusan «SIP
4. |Melakukan e Berkas 30 hari |*® Bundel A Paling lambat 30
monitering Perkara dilengkapi  |hari sejak putusan
penyerahan e Putusan dengan dibacakan
Berkas Perkara tanda terima
oleh Panitera berkas
Pengganti ke
Kepaniteraan
perkara




l_ Mo. Dokumen SOP0D4HKIN2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tql Pembuatan |01 Oktaber 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER

Tqgl Revisi -
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA =
Tgl Elekiif 01 Oktober 2025
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG |—
Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang

PENGADILAN TATA USAHA NECARA PANGKAL PINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec, Pangkalan Baru, !
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33884

Situs - wwow . ptun-pangkalpinang go id |
Email : info@ptun-pangkalpinang.go.id Marna SOP PEMERIKSAAN SENGKETA
INFORMASI PUBLIK l

Mohamad Syauqgie. 5.H, M.H.

DASAR HUKLIM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

| 1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha | 1. Minimal $1 Hukum

Megara sebagaimana lelah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang- | 2. Mengedi dan Mahir Komputer

Undang Nomar 51 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas Undang-

Undang Nomor § Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara ¢

| 2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentana Keterbukaan Informasi
Publik ;

3. Undang-Undang Nomar 48 Tahun 2009 lenlang Kekuasaan Kehakiman ;

4. Undang-Undang Nomer 30 Tahun 2014 tentang Adminisirasi
Pemerintahan ;

5. Peraturan Mahkamah Agung Momor 1 Tahun 2019 tentang Administrasi
Perkara dan Persidangan di Pengadilan Secara Elektronik sebagaimana
diubah dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atlas Peraluran Mahkamah Agung Momor 1 Tahun 2018
Tentang Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan secara
Elekiranik ; -

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 362/KMA/SKIXIN2022 tentang
Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara Perdata, Perdata
Agama, dan Tata Usaha Negara di Pengadilan Secara Elekironik ;

7.Sural Edaran Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat Banding
Pada Empat Lingkungan Peradilan ;

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

9. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan Tata
Usaha Megara Nomer: 200/DJMT/SK.OT1.2/X1/2025 tentang Pelunjuk
Pelaksanaan Administrasi Perkara Dan Persidangan Secara Elektronik Di
Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

KETERKAITAN: PERALATAN :
| 1. SOP Kepanileraan 1. Romputer/Laplop
2. S0P Panitera Pengganti I 2. Jaringan intermnet
3. SOP Jurusita Pengganti | 3. Printer/Scanner
4. Aplikasi SIPP
5. Aplikasi e-Court
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka hukumn acara dan asas peradilan tidak | Dokumen Perkara (Konvensional dan
akan lercapai. | Elektronik) N




Pelaksana | Mutu Baku
No. Aktivitas Maijelis Persyaratan/ ' Keterangan
Hajkirn Perlengkapan ] ks Output
1. |Menerima Berkas e Berkas » Berkas Perkara
Perkara (j Perkara
 —
2. |Menetapkan Hari v e Berkas = Penetapan Hakim
Persidangan Terbuka l Perkara Ketua Majelis
untuk Umum sekaligus e SIP tentang Hari dan
court calendar dan 1 hari Tanggal
menginput di SIPP Persidangan
Terbuka untuk
Umum sekaligus
court calendar
dan termuat
dalam SIPP
3. |Melaksanakan e Berkas Paling | Berita Acara|Sejak
Parsidangan Terbuka 3 Perkara lama &0 | Persidangan Penetapan
untuk  Umum  dan s SiF hari kerja |® Pulusan Penunjukan
Pembacaan Putusan e Ruangan Majelis Hakim
Persidangan
e Konsep
Putusan
4. |Majelis Hakim e Berkas 30 hari |e Bundel AlPaling lambat
melakukan monitoring v Perkara dilengkapi 30 hari sejak
penyerahan  Berkas { | |e Putusan dengan tanda| putusan
Perkara oleh Panitera terima berkas dibacakan
Pengganti ke

Kepaniteraan perkara




l I No. Dokumen  |SOPOS/HKM2025 i
Tgl Pembuatan |01 Qitober 2025 |
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
' . | Tol Revisi |
P i, DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
) DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA TgIEfektif 101 Okdober 2025
|| PENGADILAN TINGG| TATA USAHA NEGARA PALEMBANG |Pisahkan Oleh Kelua PTUN Pangkalpinang
FENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG ‘
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, -e’
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684, Mohamad Syaugie,5.H.,MH.
| Situs : www.ptun-pangkaipinang. qo.id Nama SOP ]PE.MERI KSAAN SENGKETA
Efnail b kal id ATAS DASAR PASAL 21 UU
mail | info@ptun-pangkalpinang.go i NO. a0 TAHUN 2014
(PENYALAHGUNAAN
. IWEWENANG)

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha
Negara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-
Undang Momor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Megara ;

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 lentang Kelerbukaan informas
Publik ;

| 3. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman :

- Undang-Undang Momor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan :

5. Peraturan Mahkamah Agung Nomer 1 Tahun 2019 tentang Administrasi
Perkara dan Persidangan di Pengadilan Seccara Elekironik sebagaimana
diubah dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomer 7 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 Tentang
Administrasi Perkara dan Persidangan di Fengadilan secara Elektronik ;

6. Kepulusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 363/KMA/SK/XII2022 tentang

i

Agama, dan Tata Usaha Negara di Pengadilan Secara Elektranik :

7. Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2014 lentang Penyelesaian
Perkara di Pengadilan Tingkat Pedama dan Tingkat Banding Pada Empat
Lingkungan Peradilan :

8. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tala Usaha Megara
Buku 1i Edisi Tahun 2008 -

9. Kepulusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan Tata
Usaha Negara MNomor: 200/DJMT/SK.OT1.2/X1/2025 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Administrasi Perkara Dan Persidangan Secara Elektronik Di
Lingkungan Peradilan Tata Usaha Megara.

Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara Perdata, Perdata .

HKUALIFIKAS] PELAKSANA:

1. Minimal $1 Hukum
2. Mengerti dan Mahir Komputer

KETERKAITAN:

1. SOP Kepaniteraan

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

5. Aplikasi e-Court

PERALATAN :

1. Komputer/Laptop
2. Jaringan inlernet
3. Printer/Scanner

PERINGATAN:

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dokumen Perkara
dan Elektronik)

(Konvensional




Pelaksana 1 Muiu Baku
No. Aktivitas Majelis Persyaratan/ Ket.
Hakim Perlengkapan Waktu Oetpant

1. |Menerima Berkas e Berkas Perkara 1 han Eerkas Perkara
Perkara |:\‘_ } s SIP

2. |Menetapkan sidang 4 o Berkas Perkara | 3 harikerja |- Penetapan Hari|Sejak berkas
pefama dan  jadwal [: [ e SIP Sidang perkara diterima
persidangan sera - Jadwal oleh Majelis
menginput di SiP Fersidangan

(couwrt calendar)

3, |Melaksanakan r___ |e Berkas Perkara |21 hari kerja |- Berita Acara | Sejak sidang
Persidangan Terbuka untuk ' e SIP Persidangan pertama dilakukan
Umum  dan  Pengucapan ! |e Ruangan = Putusan
Putusan Persidangan

e Konsep Pulusan

4. |Melakukan moniloring v e Berkas Perkara 30 hari Bunds| A [Paling lambat 30
penyerahian Berkas ( ) ® Pulusan dilengkapi dengan |nari sejak putusan
Perkara oleh Panitera tanda terma | dibacakan
Penggant] ki berkas
Kepaniteraan perkara




| [No. Dokumen  |sopiosHKmzozs
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tgl Pembuatan (01 Oktober 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tgh Revies
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tgl Efektif 01 Okdober 2025
|| PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG |picahican Oleh

| PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33884,
Silus .W.mun-pangkaminang.gu.id

|

Ketua PTUN Pangkalpinang

Mohamad Syauqie,.H.,M.H,

Nama S0P PEMERIKSAAN SENGKETA
Email ; info@ptun-pangkalpinang go.id ATAS DASAR UU NO. 2 TAHUN
2012 (PENGADAAN TANAH)
[ DASAR HUKUM: KUALIFIKAS| PELAKSANA:

| 1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha
Negara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1988 tentang Peradilan Tata
Usaha Negara ;

- Undang-Undang MNomor 48 Tahun 2009
Fehakiman ¢

3. Undang-Undang Nomar 2 Tahun 2012 tentang Pengadaan Tanah Bagi
Pembangunan untuk Kepentingan Umum :

-Undang-Undang Nemor 30 Tahun 2014
FPemerintahan :

5. Peraluran Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2016 tentang Pedoman
Beracara dalam Sengketa
Kepentingan Umum pada Peradilan Tata Usaha Negara :

- Peraturan  Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 tentang
Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan Secara
Elekironik sebagaimana diubah dengan Peraturan Mahkamah Agung
MNomor 7 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Mahkamah
Agung Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi Perkara dan
Persidangan di Pengadilan secarg Elektronik :

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 363/KMA/SK/XII/2022
tentang Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara
Perdata, Perdala Agama. dan Tata Usaha Negara di Pengadilan
Secara Elektronik :

8. Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2014 tentang

Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat Pettama dan Tingkat

Banding Pada Empat Lingkungan Peraditan ¢

- Pedeman Teknis Administrasi dan Teknis
Negara Buku Il Edisi Tahun 2009 :

10. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan
Feradilan Tala Usaha Negara Nomor: 200/DIMT/ISK.OT1.2/X1/2025
tentang Petunjuk Pelaksanaan Administrasi Perkara Dan Persidangan
Secara Elektronik Dj Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

tentang Kekuasaan

tentang  Administrasi

a Peradilan Tala Usaha

Penetapan Lokasi Pembanqunan untuk |

1. Minimal 81 Hukum
2. Mengerti dan Mahir Komputer

KETERKAITAN:

1. BOP Kepaniteraan

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

5. Aplikasi e-Count
PERINGATAN:

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

dan asas peradilan

PERALATAN:

1. Komputer/Laptop
2. Jaringan internct
3, Printer/Scanner

| PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Perkara (Konvensional dan
| Elektronik)




Felaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Majelis Persyaratan/ Keterangan
Hakim Perlengkapan | V/aktu Oulput
1. |Menerima Berkas e Berkas Perkara 1han |- Berkas Perkara |Sejak berkas
Perkara dan menetapkan| [ _ :] a SIp - Penelapan  Hayi|perkara diterima oleh
sidang pertama serta Sidang Majelis
jadwal persidangan dan - Jadwal

menginput di SIP

Persidangan
(court calendar)

2. |Melaksanakan e Berkas Perkara | 30 hari |- Berila Acara |Sejak gugatan
Persidangan Terbuka = SiP kena Persidangan didafiarkan
untuk Umum dan e Konsep - Putusan
Pengucapan Putusan Putusan
& Berita Acara
Sidang
o Ruangan
Persidangan
I
3. |Melakukan  monitoring L e Berkas Perkara | 30 hari |Bundel A dilengkapi | Paling lambat 30 hari
penyerahan Berkas| | | |e Putusan dengan tanda | sejak putusan
Perkara oleh Panitera terima berkas dibacakan
Pengganti ke

Kepaniteraan perkara




Mo, Dakumean SOPMOOTIHKMI2025
Tal Pembuatan lm Oktober 2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tol Reviel ||
DIREKTORAT JENDERAL BADARN PERADILAN MILITER 1 : i
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA TgIEfektit |01 Oktober 2025
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | Disahkan Oieh Kelua PTUN Pangkalpinang
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG .
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec Pangkalan Baru, "e-'
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684, Mohamad Syaugie,5.H..MH.
| Situs © www plun-pa ngkalpinang go.id Nama SOP PEMERIKSAAN SENGKETA
Email : info@ptun-pangkalpinang.go id PROSES PEMILIHAN  UMUM
GUGATAN DIPERBAIKI D.ﬂ.N_
| LENGKAP N
| DASAR HUKUM: KUALIFIKAS| PELAKSANA: ]

1. Undang-Undang Momor 5 Tahun 1986 tenlang Peradilan Tata Usaha
Negara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha
Negara ;

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2008 temang Kekuasaan Kehakiman |

3. Undang-Undang Nomar 2 Tahun 2012 tentang Pengadaan Tanah Bagi
Pembangunan untuk Kepentingan Umum -

4. Undang-Undang Nomor 20 Tahun
Pemerintahan :

5. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2016 tentang Pedoman
Beracara dalam sengketa Penelapan Lokasi Pembangunan untuk
Kepentingan Umum pada Peradilan Tata Usaha Negara -

6. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 lentang Administrasi

2014  tentang Administras]

secara Elektronik

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung  Nomor:  363/KMA/SKIXI1/2022
tentang Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara Perdata,
Perdata Agama, dan Tata Usaha Negara di Pengadilan Secara
Elektronik :

8. Sural Edaran Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Penyelesaian Perkara di Pengadilan
Banding Pada Empat Lingkungan Peradilan -

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

10. Keputusan Diraktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Paradilan
Tala Usaha Negara Nomor 200/DIMTISK.OT1.2/X1/2025 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Administrasi Perkara Dan Persidangan Secara
Elektronik Di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

Tingkal Pertama dan Tingkat

1. Minimal S1 Hukum
2, Mengerti dan Mahir Komputer

KETERKAITAN:

1. SOP Kepaniteraan
2. SOP Panitera Pengganti
3. BOP Jurusita Pengganti

PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:
1. Kompuler/Laptop

2, Jaringan inteme!

3. Printer/Scanner

| 4. Aplikasi SIPP
5. Aplikasi e-Court
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP ini lidak dilaksanakan, maka hukum acara dan asas peradilan | Dokumen Perkara (Konvensional dan
lidak akan tercapai. Elektronik)




Felaksana Mulu Baku
No. Aktivita Keterangan
i Majelis Hakim F':ﬁ::g;:{a;g:} Wakiu Cutput o
1. |Menerima Berkas e Berkas 1 hari Berkas Perkara
Perkara Pearkara
s S[P
2. |Memberikan . e Berkas 3 hari kerja |e Berita Acara Sejak gugatan
kesempatan kepada e Perkara & Gugatan yang |di register
Penggugat untuk e SIF lelan  diperbaiki Pengadilan
memperbaiki dan dan dilengkapi
melengkapi Gugatan
3. |Menetapkan hari e Berkas 1 hari kerja | e Penetapan Hakim |-
Persidangan  Terbuka Perkara Ketua Majelis
untuk Umum dan Court e SIP lentang Har dan
Calendar seriy i Tanggal
menginpul di SIFP Persidangan
Terbuka untuk
Umum
s ladwal
Persidangan
e Penetapan  Han
| Sidang dan Court
Calendar fermuat
, dalam SIFF
4. |Majelis Hakim i e Berkas 20 (dua |Berita Acara Acara|-
melaksanakan Perkara puluh) hari |Persidangan
Pemeriksaan 8 SIP sejak
Persidangan  Terbuka e Ruany qugatan
unluk Umum persidangan’t | 9
uang sidang dinyatakan
e-Court lengkap
- Majelis Hakim | r e Berkas 1 hari ketja |e Putusan
Melakukan f ] Perkara o Berifa Acara
Fengucapan Putusan ® E-Coun Persidangan
termasuk o SIP Pembacaan
Memasukkan amar Putusan
putusan ke SIPP dan e Pulusan e Amar  Pulusan
aplikasi E- Courl, telah termuat di
- Melakukan  publish SIEP dan E- Court |_
Putusan e Scficopy Putusan
5. | (mengunggah | \elah diunggah di |
softcopy Putusan SIPP dan E-Court
ke Aplikasi E-Court e Bundel A perkara
dan SIPP) & Tanda terima
- Majelis  Hakim '%ir;;f“erm it
Melakukan Maonitoring Parkess:  malalid
Minutasi Berkas J Panitera
Perkara oleh Panitera Pengganti

Pengganti ke
Kepaniteraan perkara




Mo, Dakumen SOPMNRHKMZNZS

Tgl Pembuatan |01 Okiober 2025

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

| PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG l
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGHKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33584,

Tl Revisi -
DIREXTCRAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
Tql Efektil 01 Oktober 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
Disahkan Qleh Kelua PTUN Pangkalpinang

-

<

Mohamad Syaugis,5.H.,M.H.

Email | info@ptun-pangkalpinang go id

Situs © vy, ptun-pangkalpinang go.id | Nama SOP PEMERIKSAAN SENGKETA
PROSES PEMILIHAN  uMUM
GUGATAN TIDAK DIPERBAIKI

DAN TIDAK LENGKAP

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha
Negara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nemor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1886 lentang Peradilan Tala Usaha
Megara ;

2 Undang-tindang Momor 48 Tahun 2000 tenlang  Kehkuasaan
Kehakiman ;

3. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2012 tentang Pengadaan Tanah Bagi
Fembangunan unluk Kepentingan Umum ;

4. Undang-Undang MNomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi
Pemerintahan ;

5. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2016 tentang Pedoman
Beracara dalam Sengkela Penelapan Lokasi FPembangunan untuk
Repentingan Umum pada Peradilan Tala Usaha Negara ;

6. Peraturan Mahkamah Agung Nemor 1 Tahun 2019 tentang Administrasi
Perkara dan Persidangan di Pengadilan Secara Eleklronik sebagaimana
diubah dengan Peraturan Mahkamsh Agung Momor 7 Tahun 2022
lentang Perubahan Atas Peraturan Mahkamah Aguna Nomor 1 Tahun
2019 Tentang Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan
secara Elektronik ;

7. Kepulusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 383/KMA/SK/XINI2022
tentang Pelunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara Perdata,
Perdala Agama, dan Tala Usaha Negara di Pengadilan Secara
Elekironik ,

8. Sural Edaran Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkal Pedama dan Tingkat
Banding Pada Empat Lingkungan Peradilan -

9. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha Negara
Buku [ Edisi Tahun 2008 :

10. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan l
Tala Usaha Negara Nomor: 200/DJMT/SK.OT1.2/X1/2025 tentang
Pelunjuk Pelaksanaan Administrasi Perkara Dan Persidangan Secara
Elekironik Di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Megara. |

KUALIFIKAS! PELAKSANA:
1. Minimal S1 Hukum
2. Mengerti dan Mahir Kompuler

KETERKAITAN:

1. SOP Kepaniteraan

2. S0P Panitera Pengganti
3, SOP Jurusita Pengganti
4. Aplikas SIPP

5, Aplikasi e-Court

| PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:

1. Komputer/Laptop
2. Jaringan internet
3. Printer/Scanner

PERINGATAN:

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Perkara (Konvensional dan

Elektronik)




Pelaksan ! b
No. Aktivitas | Pelaksana | persyaratans Waktu Qutput Keterangan
Majelis Hakim | Perlengkapan
1. | Menerima  Berkas = Berkas 1 hari Berkas Parkara -
Perkara ( ) Perkara
& s SIP | t
2. | Memberikan » Berkas | 3 harikerja | = Berita Acara | Sejak
kesempatan kepada a Perkara s Gugatan yang | gugatan dij
Fenggugal Lrituk = SIP telah diperbaiki | register  di
memperbaiki  dan > dan dilengkapi pengadilan
melengapi Gugatan |
|
3. | Gugatan tidak s Berkas 1 harikera | » Penetapan Hakim '
disempurnakan dan Parkara Kelua Majelis
tidak dilengkapi s S|P tentang Hari dan
Tanggal {
Persidangan
| Terbuka Uik
Urnum
Jadwal
Persidangan
Penetapan  Han
Sidang dan Cour
‘ Calendar termuat
dalam SIFP
4. | Menetapkan  harj o Berkas 20 (dua | Berila Acara Acara | -
persidangan terbuka Perkara puluh) hari | Persidangan
untuk umum ° SIP sejak
¢ Ruang gugatan
persidangan/ | dinyalakan
ruang sidang lengkap
E-Court
5. | Majelis Hakim v e Berkas 1 harikerja |  Putusan -
melakukan Perkara e Berita Acara
PENgUCapan \ : 1 s SIP Fersidangan
putusan e Putusan Fembacaan
Putusan
Amar Putusan
lelah  lermuat di
SIPP dan E- Court
Softcopy  Putusan
telah diunggah di
SIPP dan E-Court
Bundel A perkara
e Tanda terima
berkas dari
Kepaniteraan
Perkara  melalui
. Panitera Pengganti |




'No. Dokumen  |SOPM09/MKMZ025
MAHKAMAH AGLUNG REPUBLIK INDONESIA Tal Pembuatan |01 Oklober 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Tol Reviel
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA - —
Tal Efektif 01 Okfober 2025
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG |-
isahkan Oleh Ketua PTUN P kalpi
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | 2/sahkan Ole HEa NN fengisioiwg
Jatan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, !
Kab. Bangka Tengah, Kep Banagka Belitung 332684,
Situs ; www.ptun-pangkalpinang go.id | Mohamad Syaugie,S.H.,MH. |
Email | info@ptun-pangkalpinang go id Nama SOP PEMBENTUKAN MAJELIS
HAKIM TETAP |

DASAR HUKLIM:

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1086 tentang Peradilan Tata
Usaha Negara sebagaimana telah beberapa kall diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nemor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1988 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara -

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

- Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 ientang
Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan Secara
Elektronik sebagaimana diubah dengan Peraturan Mahkamah
Agung Nomor 7 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan
Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi
Perkara dan Persidanaan di Pengadilan secara Elektronik

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 363/KMA/SK/XII/2022
tenlang Pelunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara
Perdala, Perdata Agama, dan Tata Usaha MNegara di Pengadilan
Secara Elekironik ;

- Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2014 lentang
Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat
Banding Pada Empat Lingkungan Peradilan :

- Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha
Negara Buku |l Edisi Tahun 2009 :

- Keputusan Direklur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan
Tata Usaha Negara Nomor: 200/DJMT/SK.OT1 2/X1/2025 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Administrasi Perkara Dan Persidangan
Secara Elektronik Di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.

| KUALIFIKAS] PELAKS ANA-

1. Minimal S1 Hukum
2. Mengerti dan Mahir Komputer

KETERKAITAN:

1. SOP Kepaniteraan

2. 50P Panilera Pengganli
3. BOP Jurusita Pengganti
4. Aplikasi SIPP

5. Aplikasi e-Court

PERALATAN/ Persyaratan/Perlengkapan:
1. Komputer/Laptop

2. Jaringan inlernel

3. Printer/Scanner

PERINGATAN:

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dokumen
Elaktronik)

Perkara  (Konvensional

dan

1




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Ketua Kasubba Persyaratan/ Ket.
Pengadilan ]i{epegawaigan FPerlengkapan Wetkdy Gutput
1. |Menerima dan Data Para Hakim | 1 hari |Tersedianya Bahan
Mempelajari Data f J kerjia |Penyusunan Majelis
Para Hakim dari Hakim tetap
bagian Kepegawaian
dan Orlala
2. |Membuat konsep y o Data Para 1 hari |Tersedianya Konsep
susunan Majelis L Hakim kerda |Susunan Majelis
Hakim Tetap dan |- ATH Hakim tetap
menyerankannya ke
bagian Kepegawaian
dan Oriala
3. |Membuat Konsep SK| I e Data Para Tersedianya Konsep
Majelis Hakim Tetap lj Hakim SK Majelis Hakim
:l s Fansen Telap
susunan
Majelis Hakim
lelap
e ATK
=t e Komputer
4, |Memeriksa Konsep )4 e Konsep SK -G Konsep SK Majelis
SK Majelis Hakim < S Maijelis Hakim Hakim Tetap telah
Tetap = Tetap diperiksa
s ATK
5. |Menandatangani / ¥ s Konsep SK Tersedianya SK
mengesahkan SK | Majelis Hakim Majelis Hakim Tetap
Majalic Hakim Telap Telap yang
telah
diperiksa
e ATK
6. |Memperbanyak dan SK Majelis 1 hari |- Tersedianys
mendistribusikan  SK r Hakim Tetap kerja Salinan SK Maijelis
Majelis Hakim Tetap Hakim Telap dan
kepada Para Hakim,+ telah
seria didistribusikan
mengarsipkannya kepada Para
Hakim
= Arsip SK Majelis
Hakim tetap




|Nn.Dokumen | SOP/10/HKMIZ025 |
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA ot Pembuatan ot Shishar o
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER iTgﬁ R
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA - =
Tal Efektil D1 Oktober 2025
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpi
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | D sahkan Ole SRR LN Fangi pneny
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, __e,
Kab. Bangka Tengah, Kep. Banaka Belitung 33684,
Situs : www.plun-pangkalpinang.go.id Mohamad Syauqie,S.H.,MH. -
f Email | info@ptun-pangkaloinang go.id Nama SOP PELAKSANAAN PENGAWASAN
| HAKIM PENGAWAS BIDANG

DASAR HUKLUIM:

1. Undang-Undang Momor 5 Tahun 1988 tentang Peradilan Tata Usaha
Negara sebagairnana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undarng-
Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 5 Tahun 1886 tentang Peradilan Tata Usaha Negara ;

- Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tenlana Kekuasaan Kehakiman

. Peraturan Mahkamah Agung Momor 1 Tahun 2019 tentang Administrasi

Perkara dan Persidangan di Pengadilan Secara Elekiranik sebagaimana

| diubah dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2022 ientang f
Perubahan Alas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019
Tentang Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan secara
Elektronik;

- Keputusan Ketua Mahkamah Agung MNomor KMA/QBO/SKMNVINZ006
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengawasan Di Lingkungan Lembaga
Peradilan;

-Kepulusan Ketua Mahkamah Agung MNomor 145/KMA/SKMNIN2007
tentang Memberiakukan Buku IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan Di
Lingkungan Badan-Badan Peradilan (Tala Laksana Pengawasan Peradilan
Buku IV Edisi Tahun 2007);

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 363/KMA/SKIXII12022 tentang
Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara Perdata, Perdala

| Agama, dan Tala Usaha Negara di Pengadilan Secara Elektronik:

-Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2014 tentang

Penyelesaian Peckara di Pengadilan Tingkat Pedama dan Tingkat Banding

Pada Empal Lingkungan Peradilan ;

Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha MNegara

Buku |l Edisi Tahun 2009 ;

6.

| 1. Minimal 1 Hukum
| 2. Mengerti dan Mahir Komputer

KUALIFIKASI PELAKSANA- ]

KETERKAITAN:

1. 20P Kepaniteraan

2, S0P Panilera Penggantli
3. BOP Jurusita Pengganti
4. Aplikasi SIPP

5. Aplikasi e-Court

PERALATAN :

1. Komputer/Laptop
2. Janngan internel
3. Printer/Scanner

PERINGATAN: |

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dokumen Perkara (Konvensional dan
Eleklronik)




. Pelaksana Mutu Baku
Hakim Wakil Kelua Perlengkapan Wakiu Culpul

1. [Menerima penugasan Laporan Pengawasan | 1 (satu) Diterimanya SK
sebagai Hakim |:~.,_ ) hari kerja |Hakim
Pengawas Bidang Pengawas
sesuai  SK  Hakim Bidang
Pengawas Bidang

2. |Melakukan 3 Instrumen 3 (tiga) |Data atau
Pengawasan di tiap- J Pengawasan har kerja |Temuan  hasil
tiap bidang Sesuai SK pengawasan
Hakim Pengawas
Bidang

3. [Membuat Laporan ¥ ¢ Komputer/Laplop Laporan
Hasil  Pengawasan I s Jaringan internet Pengawasan
dan _ sarap-  saran k e Printer /Scanner
perbaikan i (satu)

Hari

4. |Menyerankan r Laporan Pengawasan 10 Laporan
Laporan Hasil [: r (sepuluh) |pengawasan
Pengawasan kepada menit  |dilerima
Koordinator coordinalor
Pengawasan Pengawasan

5. (Koordinator v Laporan Pengawasan | 1 (satu) Laporan
Pengawasan hari pengawasan
menyampaikan { ] diterima  Kelua
Laporan Hasil Penaadilan
Pengawasan kepada
Kelua Pengadilan

I I




! [No. Dokumen  [soPm11mKMIZOZS ]

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tgl Pembuatan |01 Oktabar 2095
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER (7ot Revs T |
DAN PERADILAN TATA USAHA MNEGARA Tol Efektil 01 Okiobar 2025
PENGADILAN TINGG] TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGHALPINANG
dalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, _e'
#ab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684,
| Situs ; v plun-pangkalpinang. go id Mohamad Syaugie,S.H. MH.
J Email * Info@olun- walor Nama SOP COURT CALENDER {JADWAL
y [ pangxalpinang go.id
| @ ¥ | PERSIDANGAN)
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha | 1. Minimal S1 Hukum
Negara sebagaimana telah beberapa kall divbah terakhir uengan Undang- | 2. Mengerti dan Mahir Komputer |
Undang Nomor 51 Tahun 2008 lentang Perubahan Kedua alas Undang-
Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara ;

2. Undang—Undang Nomor 48 Tahun 2009 tenlany Kekuasaan Kehakimar:

3. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2016 lentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nemor 1 Tahun 2015 tentang Penetapan Peraturan
Pemenntah Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2014 lentang
Pemilihan Gubernur, Bupati dan Walikota Menjadi Undang-Undang;;

4. Peraluran Mahkamah Agung Nomor 11 Tahun 2016 tentang tata Cara
Penyelesaian Sengketa Tala Usaha Negara Pemilihan Dan Sengketa
Pelanggaran Administrasi Pemilihan:

5. Peraturan Mahkamah Agung Momor 1 Tahun 2010 tenlang Administrasi
Ferkara dan Persidangan di Pengadilan Secara Elektronik sebagaimana
diubah dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019
Tentang Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan secara
Elektronik

6. Kepulusan Kelua Mahkamah Agung Nomor. 383/KMA/SK/XI/2072
lentang Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara Perdala.
Perdata Agama, dan Tata Usaha Negara di Pengadilan Secara
Elektronik -

7.Surat Edaran Mahkamah Agung MNomor 2 Tahun 2014 tentang
Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat
8anding Pada Empat Lingkungan Peradilan -

8. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha Megara
Buku Il Edisi Tahun 2009 :

9. Keputusan Direklur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan Tata

Usaha Negara Nomor: 200/DJIMT/SK.OT1.201/2025 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Administrasi Perkara Dan Persidangan Secara
Elektronik Bi Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negasa,

KETERKAITAN:; PERALATAN:

1. SOP Kepaniteraan 1. Komputer/Laptop

2. SOP Panitera Pengganti 2. Jaringan interel .
3. SOP Jurusita Pengganti 3. Printer/Scanner

4. Aplikasi SIPP

5. Aplikasi e-Court |
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka hukum acara dan asas peradilan tidak | Dokumen Perkara (Konvensional dan
akan lercapai, Eleklronik)




Pelaksana Mulu Baku
No. Aklivitas :
: ; Panitera Persyaratan/ Ket.
Majelis HERIF’I‘II Pengganti Perlengkapan Wakiu Cutpul

1. Eﬂ:lgi?;kan Jc::-ur: (j Berkas Perkara 1 (salu) |Penetapan

Sl (Jadwa L han kerja |Court Calendar
£} {Jadwal
persidangan)

2. I'Eu'lfzr;?‘gput TethEarai ¥ e Berkas Perkara 1 (satu) |Tercatatnya
Perlama pada apri;asi ’::I « Kampulerilagten: | N ketia. e W
sIER & Jaringan intemat terbuka

+ 1P pm_lama pada
aplikasi SIPP

3. g;zr:l?jig:ul i :fjc::;: ¥ # Berkas Perkara Tﬂcatainya
Persidangan) di b :I:r;uka e
aplikasi SIPP. pertama  pada

aplikasi SIPP
l 1 (satu)
4, IMengisi Agenuar s Berkas Ferka Her ;
Sidang sesuai dengan = - | " Tert..atatn}r_a
Jadwal Persidangan { ) e g
pada Aplikasi SIPP * Borita Acard o a
Sidang ’Hd""'.i:
persidangan
e Ruang enc
i pada  Aplikasi
Persidangan SIPP




iNn, Dakurmen

SOPM12IHKMIZOZE

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGHALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kee, Pangkalan Baru,
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684, [

Tal Pembuatan |01 Oklober 2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
Tgl Revis) - —l
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER |
.. DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA b Y bt
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG |Disahkan oieh

Ketua PTUN Pangkalpinang l

?

Mohamad Syaugie,s .M., M.H. &

J Situs * www. ptun-pangkalpinang. go id |[NamaSOP  |PERMOHONAN  MASUKNYA
Emall - info@ptun-pangkalpinang.go.id PIHAK INTERVENS!I SEBELUM
SIDANG TERBUKA  UNTUK
UMUM
S —}
DASAR HUKUM: | KUALIFIKAS] PELAKSANA: B

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tenlang Peradilan Tata Usaha
Negara, sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 9
Tahun 2004 dan perubahan kedua dengan Undang-Undang Nemar 51
Tahun 2009;

. Peraturan Mahkamah Agung Mamor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi |

Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara Elektranik;

- Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 tahun 2022 tentang Perubahan
Alas Peraluran Mahkamah Agung Momor 4 tahun 2019 lentang
Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan Secara Elektronik:

- Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republi% Indonesia Momer 35 Tahun 2012 Tenang Pedoman
Administrasi Pemerintahan:

. Sural Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkal Pertama dan Tingkat
Banding Pada Empal Lingkungan Feradilan;

-Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: KMA/D32/SK/IV/2006
Tentang Pemberlakuan Buku 1 Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan
Administrasi Pengadilan:

. Keputusan Kelua Mahkamah Agung RI Nomor: 363/KMA/SK/X|I/2022
Tentang Petunjuk Teknis Administrasi Dan FPersidangan Perkara
Perdata, Perdata Agama Dan Tata Usaha Negara Di Pengadilan Secara
Elektronik;

- Surat Edaran Direklur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan
Tata Usaha Negara Nomor 185/Djmt.3/SE/2/2018  Tentang
Pelaksanaan Penggunaan Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata
Usaha Negara;

- Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilar Tata
Usaha Negara Nomor: 48/DjMTKERNINZ012 Tentang Buku Pedoman |
Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara.

 KETERKAITAN:

1. Minimal 81 Hukum
2. Mengerti dan Mahir Komputer

S0P Penerimaan dan Pendallaran Gugalan Secara Eleklranik

PERINGATAN:

PERALATAN:

1, Formulir Check List

2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Komputer/Laptop

4. Buku Register Induk Perkara

Jika SOP inj tidak dilaksanakan, asas peradilan tidak akan tercapai.

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dokumen Berkas Perkara




Pelaksana Mutu Baku
No. Akfivitas o ) Persyaratan/ Kelerangan
| Majelis Hakim Perlengkapan Wakiu Outpuil |

1. [Menenerima -Berkas Permohonan | 1 (salu) |eDiterimanya berkas
permohonan  Pihak I: J har kerja | pearmohonan
Intervensi = ®Berita acara

2. |Memeriksa ¥ e Berkas Perkara 1 (satu) |eBerkastelah lengkap
kelengkapan » Berkas hari kerja | e Berita acara
berkas permohonan Permohonan
Fihak Intervensi o Data dukung

3. |Mengucapkan 4 « Naskah Penetapan | 1 (satu) |ePenetapan Diucapkan
penetapan : ) lesIP hari kerja | e Berita acara Wl

e ATH

persidangan
terbuka untuk
Limum




’ | No. Dokamen  |SOPIO13HKMI2025 ]
Tgl Pembuatan (D1 Cldober 2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA [Tai Revi
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER |
Tgl Efektif 01 Oktober 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA — .
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | Pi5ahkan Gleh Rea PTUN Pangkatpinang
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG ] “e,
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru. Kee. Pangkalan Baru,
Kab. Bangka Tengah, Kep Bangka Belitung 33684, Mohamad Syaugie.S.H.,M.H. |
Situs S waww.ptun-pangkalpinang go id Wama S0P PEH'-':DHGIEJ:EH - MASEHTW;]
. PIHAK INTERVENSI DALA
| Email info@ptun-pangkalpinang.go.id PROSES PERSIDANGAN
I | | TERBUKA UNTUK UMUM |
| DASAR HUKUM: ‘ KUALIFIKAS| PELAKSANA: '

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 lentang Peradilan Tata Usaha
Negara, sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 9
Tahun 2004 dan perubahan kedua dengan Undang-Undang Nomor 51
Tahun 2009 ;

2. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi
Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara Elekironik ;

3. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 tahun 2022 lentang Perubahan
Alas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 tahun 2019 lentang
Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan Secara Elektronik;

4. Peraturan Menleri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nemor 25 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Administrasi Pemerintahan:

5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Penyelesaian Perkara dj Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat
Banding Pada Empat Lingkungan Peradilan:

6. Kepulusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor;

| KMA/MD22/SK/IVI2008 Tentang Pemberakuan Buky | Padaman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Peanpadilan:

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 383/KMA/SK/XII/2022
Tenlang Pelunjuk Teknis Adminislrasi Dan Persidangan Perkara Perdata,
Perdala Agama Dan Tala Usaha Megara Di Pengadilan Secara
Elektronik:

€. Sural Edaran Dirckiur Jenderal Badan Peradilan Miliker dan Peradilan
Tata Usaha Negara Nomor: 185/DjmLA/SE2/2018 Tentang Pelaksanaan
Penggunaan Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaha MNegara;

9. Kepulusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata
Usaha Megara Nomor:48/DjMTIKER/VIIZ01 2 Tentang Buku Pedoman
Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara.

L,

|

1. Minimal 8-1
2. Mengerti dan Mahir Komputer

KETERKAITAN:

1. SCP Penerimaan Dan Pendafiaran Gugatan Secara Elektronik
2. S0P Permohonan Masuknya Pihak Intervensi Sebelum Sidang Terbuka
Untuk Umum

PERINGATAN:

Jika SOP inj tidak dilaksanakan, maka asas peradilan tidak terlaksana
dengan baik

PERALATAN/

1. Komputer/Laptop
2. Jaringan internict
3. Printer/Scanner

PENCATATAN DAN PENDATAAN: |

Dokumen Berkas Perkara

]



Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas e Ket
Panmud . Majelis | Persyaratan/
Fse Perkara | Ponitera | Ketua Hzkim | Periengkapan YRR e |
1. | Menerima e Berkas Diterimanys '
permohonan permohonan berkas
pihak permohonan
Intervensi | |
2. | Memeriksa e Berkas Berkas telah
kelengkapan perkara lengkap
berkas s Berkas
permohonan permohonan
Pihak . e Data dukung
Intervensi I e Lembar ! |
disposisi .
e Tanda 1hen
I . terima
3. | Menerima e Tanda - Berkas
berkas terima diterima
permohonan e ATK | -Penetapan |
intervensi e Berkas
permohonan
e Berkas
| perkara . _,l




Mo, Dokumen  |SOPM14HKMIZO25

Tgl Pembuatan |01 Cktober 2025

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Fulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,

Tal Revisi =
DIREKTCRAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER 2
Tagl Efekuif 01 Oktober 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
Disahkan Oleh Hetua FTUN Panghaipinang

€

Mahamad Syaugie,S.H., M.H.

' Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684
Sifus | www.ptun-pangkalpinang go id
Email : infe@ptun-pangkalpinang.go.id

Nama SOP PANGGILAN PARA  PIHAK

DALANM RANGKA DISMISSAL
PROSES GUGATAN SECARA
ELEKTRONIK

| DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha
Megara, sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 9
Tahun 2004 dan perubahan kedua dengan Undang-Undang Nomor 51
Tahun 2009 ;

Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik :

3. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 tahun 2022 tenlang Perubahan
Alas Peraturan Mahkamah Agung MNomor 1 tahun 2019 tentang
Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan Secara Elektronik -

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Administrasi Pemerinlahan :

5. Suralt Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat
Banding Pada Empal Lingkungan Peradilan

6. Kepulusan Kelua Mahkamah Agung Nomor, KMA/Q32/SK/AV/2006
Tentang Pemberlakuan Buku || Padoman Pelaksanaan Tugas Dan
Administrasi Pengadilan :

7. Kepulusan Kelua Mahkamah Agung R! Nomor: 383/KMA/SK/XII/2022
Tentang Pelunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara
Perdata, Perdata Agama Dan Tata Usaha Megara Dj Pengadilan Secara
Elekironik ;

€. Keputusan Direkluy Jenderal Badan Peraditan Militer Dan Peraditan Tata
Usaha Negara Nomor 48/DjMT/KEP/VII2042 Tentang Buku Pedoman
Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara.

| KUALIFIKAS| PELAKSANA-

| 2. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi _

1. Minimal S1 Hukum
2. Mengerti dan Mahir Komputer

KETERKAITAN:

1. SOP Peneritnaan Dan Pendafiaran Gugatan Secara Slekironik
2. SOP Proses Dismissal

PERALATAN/
Persyaratan/Perlengkapan:

| 1. Formulir Check List

2. Alal Tulis Kanlor (ATH)

3. Komputer / Laptop / SIPP / E Court

4. Jaringan Internet
5. Buku Register Induk Perkara

PERINGATAN:

| Jika SOP inj tidak dilaksanakan, maka asas peradilan tidak teriaksana
dengan baik

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Diokumen Berkas Perkara




Felaksana Mutu Baku
No. Aklivitas ; Majelis Persyaratan/P | | Ket
ISP [Pandera | b iakin Wakil Ketua| erlengkapan | "Vaklu Output
1. |Menerima e Berkas Diterimanya
berkas gugalan Perkara berkas gugatan
lengkap e ATK lengkap
« S|P
2. |Menetapkan e Berkas Penetapan
jadwal  acara Perkara jadwal
dismissal s ATK dismissal
proses e Fanelapan oses
jadwal
Dismissal
proses
\ ‘ e SIP
1 (satu)
hari
3. |Membuat surat ¢ Berkas Surat
panggilan untuk Perkara Pangailan
Dizmissal ie ATK telah
oroses e SIP ditandatanoani
4. |Mengiimkan ¥ e Berkas Terkirimnya
sural panggilan D Perkara Surat
secara e Surat pangaifan hari
elektronik jadwal pemeriksaan
kepada Dismissal dismissal
Penggugat dan proses proses
melalu surat \ l- sk
tercatat kepadsa
Tergugat




|No. Dokumen  |SOPIO1SHKM /2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA oI Fermbuatan  |0F Giluiar 2508
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tol Revisi : L
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tgl Efektil 01 Cktober 2025

PENGADILAN TINGGi TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | Disahkan Oleh Ketua FTUN Pangkalpinang

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG L l
Jalan Pulau Bangka, Padang Bary, Kec. Pangkalan Bary, "'@/

Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33584, Mohamad Syaugie,S.H.,M.H.
Situs © wiwew. ptun-pangkalpinang go id ama SOP |PENETAPAN PENCABUTAN
Email . Info@piun-pangkalpinang go.id GUGATAN OLEH MAJELIS

HAKIM

—

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1988 lentang Peradilan Tala Usaha
Negara, sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 9
Tahun 2004 dan perubahan kedua dengan Undang-Undang Nomor 51
Tahun 2009;

-Peraluran Mahkamah Aguno  MNomor 1
Administrasi  Perkara Dan Persidangan
Elekiranik;

. Peraluran Mahkamah Agung Nomor 7 lahun 2022 lenlany Perubahan
Atas Peraluran Mahkamah Agung Nomor 1 tahun 2019 tentang
Administrasi Perkara dan Persidangan di Fengadilan Secara Elektronik:

- Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Administrasi Pemerintahan;

. Sural Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Penyelgsaian Perkara di Pengadilan Tingkat Pedama dan Tingkat
Banding Pada Empat Lingkungan Peradilan;

. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: KMA/D3IZ/SK/IVI2006
Tentang Pemberlakuan Buku |l Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan
Administrasi Pengadilan;

- Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: AGI/KMAISKXIIZ022
Tentang Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara
Perdata, Perdata Asgama Dan Tata Usaha Megara Di Pengadilan
Secara Elektronit:

- Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan
Tala Usaha Negara Nomor:48/DjMT/KEPAI2012 Tentang Buku
Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Usaha MNegara.

Tahun 2019 Tentang
Di Pengadilan Secara

KUALIFIKASI PELAKSANA:

r 1. Minimal -1

2. Mengerti dan Mahir Komputer

KETERKAITAN:
SOP Penerimaan Dan Pendaftaran Gugatan Secara Elekironik

PERALATAN :

i. Formulir Check List

2. Alal Tulis Kantor (ATK)

3. Komputer / Laplop / Printer
4. Buku Register Induk Perkara

PERINGATAN:

Jika SOP il tidak dilaksanakan, maka asas peradilan tidak terlaksana
dengan baik

Berkas Perkara Gugatan

PENCATATAN DAN PENDATAAN:




Pelaksana Mutu Baku
No. Aklivilas Fragsegucoiens Persyaratan/ | Ket.
Majelis Hakim Perlengkapan Waklu Cutpul
1. [Menerima Surat Surat Permohonan | 1 (satu) |Dilerimanya Surat
Permnhonan Pencabitan ( t Pencabutan hari  |parmahonan
Gugatan Fencabutan oleh
Maijelis Hakim
2. |Mempelajari berkas s ATK 1 (salu) |Telah dipelajarinya
perkara dan permohonan e Surat hari | herkas perkara oleh
pencabutan gugatan Permohonan Majelis Hakim
Pencabutan
Gugatan
e Berkas Perkara
3. |Membacakan Penetapan i & Konsep 1 {satu} |Penetapan Pencabutan
pencabutan gugatan Penetapan hari  |Gugatan
Pancabutan
@ Laptop
e Printer
[® SiP
CATATAN :

Jika diwakili Kuasa Hukum, maka Pencabutan Gugatan harus disetujui oleh Principal pasal 76
UU Peratun.




Mo, Dokumen SOPMNIGHKM2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA N Pemhantm [ Skohr 2025 _
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tal Revisi 3 _ |
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tal Efektif U1 Oktaber 2025
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | Disatian Olel Hetua PTUN Pangkaipinang
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG f .
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, | ‘&-
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Beiitung 33684, Mohamad Syaugie,S.H.,MH.
Situs . weow ptun-pangkalpinang.go id Nama SOP lmpnm PENYELESAIAN]
Email | info@plun-pangkaipinang go.id |[PERKARA LEBIH DARI 5§ (LiMa)
i BULAN
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS| PELAKSANA: ]
1. Undang-Undang MNomeor 5 Tahun 1886 Tenlang Peradilan Tata | 1. Minimal S-1
Usaha Negara dengan seluruh perubahannya: 2. Mampu mengoperasikan Komputer ]

2. Peraturan Mahkamah Agung MNomor 7 Tahun 2022 tentang
Perubahan atas Peraturan Mahkamah Agung Nomer 1 Tahun 2009 _
Tentang Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan
secara Elekironik:

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: KMA/Q32/SK/IV/2008
Tentang Pemberfakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan
Administrasi Pengadilan;

4. Kepulusan Ketua Mahkamah Agung Ri Momaor
IBIMKMAISKIXINZ2022 Tentang Petunjuk Teknis Administrasi dan
Persidangan Perkara Perdala, Perdata Agama, dan Tata Usaha
Megara di Pengadilan Secara Elekironik:

5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2014 Tentang
Fenyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkal Periama dan Tinghat
Banding pada 4 (empat) Lingkungan Peradilan.

KETERKAITAN: PERALATAN/ Persyaratan/Perlengkapan:
1. SOP Penerimaan Dan Pendaftaran Guqgatan Secara Elekironik 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. S0P Minutasi e-courl 'I 2. Komputer [ Laplop
3. Buku Register Induk Perkara
 PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini lidak dilaksanakan, maka asas peradilan lidak terlaksana | Berkas Perkara Gugatan
dengan balk.




| Pelaksana Mutu Baku

No. Aktivilas P Sub. Bagian [ Ket,

Eﬁﬁﬁf | Kelua | Panitera | {i:tja:': £:i.i“::a“n ;ﬁﬁﬁg'ﬂ::g Wakiu Culpul

1. |Membuat e Komputer 1 hari | Tersedianya
laporan @ e Berkas laporan
penyelesaian Peikara penyelesaian l
perkara  lebih o SIP perkara lebin
dari 5 (lima) dari 5 (lima)
bulan bulan

2. |Menerima = Surat laporan | 1 hari | Telah
laporan e ATK diterimanya
F‘E;'EEIEEEFEI”H“ laporan
perkara  lebi : :
dari 5 (lima) pcnyclesman
bulan pe rkar_a_ lebih

dari & (limay
bulan

3. |Membuat Surat @« Komputer 1 hari |Tersedianya
Fengantar yang P e Draf Surat draf Surat
ditujukan Pengantar Penganiar
kepada  Kelua laporan
Pengadilan penyelesaian
Tingkal perkara lebih
Banding  dan dari 5 (lima)
ditembuskan bulan
kepada Kelua
Mahkamah
Agung

4. |Mengirimkan s Surat 1 hari |Terkiimnya
laparan ___D Penganlar Surat
penyelesaian beserla Pengantar
perkara  lebih laporan besats
dan 5 (lima) | penyelesaian iR
bulan ke PT perkara  lebih laporan
TUN dan dari 5 (lima) penyelesaian
Mahkamah bulan perkara lebih
Agung  melalui e E-LAP dari 5 {lima)
Surat bulan
Tercatat \

CATATAN :

Laporan ditujukan kepada Ketua PTUN, tembusan Ketua PT TUN, ke DIRJEN BADILMILTUN dan

Ketua Mahkamah Agung (tanda tangan asli, salinan laporan untuk Hakim Ketua Majelis, dan arsip

(Fotocopy);

Laporan dibuat rangkap 5 (lima);

Arsip dalam berkas perkara.




|No. Dakumen  |SOP017/HKM?2025

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tal Pembuatan |1 Cklober 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Tal Rewisi :
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA ——
Tal Efektii 1 Dilober 2025
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | =
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | Disdhkan Oleh fielua PTUN Panghalpinang
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, __e/
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33684
Situs © www ptun-pangkalpinang go id Mohamad Syaugie, S.H., MH.
Email - Info@ptun-pangkaipinang go fd Nama SOP SIDANG DI LUAR GEDUNG
PENGADILAN ]
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: |
1. Undang-Undang MNomor § Tahun 1988 lentang Peradilan Tata Usaha | 1. Minimal 51 Hukum
Negara sebagaimana lelah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-

Undang Nomor 51 Tahun 2009 lentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha MNegara,

2. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi
Perkara Dan Persidangan Di Pengadilan Secara Elektronik ;

3. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 tahun 2022 tentang Perubahan
Atas Peraturan Msahkamah Agung Momor 1 tahun 2019 tentang
Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan Secara Elektronik

4. Peraturan Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Administrasi Pemerintahan -

5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat Perama dan Tingkal
Banding Pada Empat Lingkungan Peradilan - ‘

8. Keputusan Ketua Mahkamah Agung MNomor: KMAD22/SK/IV/2008
Tentang Pemberakuan Buku |l Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan
Administrasi Pengadilan ;

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 363/KMA/SK/XII2022
Temtang Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara Perdata,
Perdata Agama Dan Tata Usaha Negara Di Pengadilan Secara
Elektronik :

8. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata
Usaha MNegara Nomor48/DiMT/KEDVII2012 Tentang Buku Pedoman
Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara.

KETERKAITAN: PERALATAN :

SOF Penerimaan Dan Pendaflaran Gugatan Secara Elektronik. 1. Formulir Checklist

2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Komputer/Laptop/SIPP/E-Court
4. Kendaraan

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: N

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradilan tidak terlaksana | Dokumen Berkas Pearkara
| dengan baik




objek sengketa |

I
' Pelaksana Mulu Baku |
No. | Aktivitas Majelis | Panitera/ A
: parat | Ket
Hakim/ | Panilera Para 0 Persyaratan/ et
Hakim |Pengganti| Fihak Te:::it Perlengkapan | "Vaki Output
I 2?52:?1}:: e Berkas 1 hari |Pemeriksaan
e yg! ak E: n (_ ) Perkara selempat
sidang terbuka o Permohonan dinyatakan
untuk umum Pemeriksaan dibuka dan
umum
Melakukan . 2 . |
. perjalanan e Beikas 1 hari |Lokasi Objek
menuju Lokasi Perkara Sengketa
objek sengketa e Kendaraan
Melakukan :
- pemeriksaan = e Berkas 3 Jam |Penjelasan
setempal atas i wig """'l Perkara lerkait letak,
objek sengketa i le ATK luas, batas |
uniuk e SIP objek
meandapatkan SEﬂQkEta_
kejelasan Penjelasan
mengenai objek dari
sengketa | aparat desa.
' Catatan
semua
penjelasan
' ' yang
diperaleh
saal
pemeriksaan
= selempatl
Menulup sid .
* Pemeri'kp&a:anang y ¢ Borkas 120  |Penundaan
setempat di 1 :l Perkara Menit |sidang
Lokasi e Kendaraan
objek
senghkela
dan
meninggaikan




MNao. Dokomen  (SOPD1BIHKM2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Yot Pariiatan [ Oviobe 3058
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER ?gf Revisi T
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA i =y
| Tal ETektif 1 Oktober 2025
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
isahk PTU i
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | D5ahkan Oleh Hetua PTUN Panghaipinarng
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, ‘E
Kab Bangka Tengah Kep Bangka Belitung 33884,
Situs ; v ptun-pangkalpinang go.id Mohamad Syaugic, 5.H., M.H,
Email | info@ptun-pangkalpinang ao id Nama SOP ISJ' DANG DI LUAR GEDUNG
I-PENGADJLAN |

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung
sebagaimana telan beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang
Nomor 3 Tahun 2009 lentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agunag;

- Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha
Negara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara;

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

- Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Adminisirasi Pemerintahan:
. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2014 tentang Pedoman
Pemberian Layanan Hukum Bagi Masyarakat Tidak Mampu di Pengadilan;

- Peraturan Menteri Keuangan Nomor 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan
Dinas Dalam Negeri Bagi Pejabal Negara, Pegawai Neger, Dan Pegawai
Tidak Tetap sebagaimana diubah dengan Peraturan Manteri Keuangan

Nomor 119 Tahun 2023 tenlang Perubshan Atas Peraturan Mentor
Keuangan Nomor 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas Dalam
Negeri Bagi Pejabal Negara, Pegawai Negeri, Dan Pegawai Tidak Telap;

. Kepulusan Direkiur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan Tata
Usaha Negara MNomor 80/DJMT/KEP/OT.01.1/V/2024 tentang Pelunjuk
Teknis Pelaksanaan Sidang di Luar Gedung Pengadilan di Lingkungan
Peradilan Tata Usaha Negara.

KUALIFIKASI PELAKS ANA:

. 1. Minimal 51
2. Mengerti dan Mahir Kemputer

KETERKAITAN:

1. SOP Hakim

| 2. S0P Kepaniteraan Muda Perkara

| 3. SOP Umum dan Keuangan

4. SOP Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan
5. BOP Panilera Pengganti

6. SOP Jurusita Penggant]

PERALATAN:

1. Komputer/Laptap
| 2. Jaringan Intemel
| 3. Printer/Scanner

PERINGATAN:

Jika SOP ini fidak dilaksanakan, maka pelaksanaan sidang di luar gedung
pengadilan tidak akan terselenggara dengan baik,

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Dokumen Perkara (Konvensional
dan Eleklronik):

2. Aplikasi SAKTI, aplikasi SMART dan
aplikasi E-MONEV BAPPENAS.




| Pelaksana Mutu Baku
Altivitas Ketua | Sekretaris | Hakim | Forsvaratan/ | ... Output Hak
Perlengkapan
Menstapkan 1. Berkas 30 1. Penetapan Tembusan
pelaksanzan Sidang di (:)———| Perkara Menit Ketua kepada
Luar Gedung Pengadilan | 2 DIPAQS Pengadilan Direktur
gerta menunjuk  Hakim tentang Jenderal
dan  Aparatur  yang Pelaksanaan Badan
melaksanakan Sidang di Sidang di Luar | Peradian
Luar Gedung Pengadiian Sedung iMiliter dan
Fengadilan FPeradilan
2. Penetapan Tata
Fetua Usaha
Pengedilan Megara
tentang dan Ketua
Susunan Pengaditan
Majelis  Hakim tingkat
telah banding
| dimasukkan ke
| | dalam Berkas
Perkara
Hakim  Kelua  Majels 1, Berkas 30 Penetapan Hakim
menetapkan Hari Sidang Perkara Menit | Kelus Majelis
dan Jadwal Persidangan 2. Penstapan tentang Hari
yang memust jadwal Ketua Sidang dan Jadwal
Sidang di Luar Gedung Penagadilan Persidangan
Pengadilan tentang
Felaksanaan
Sidang <
Luar Gedung
Pengadilan
Berkoordinasi  dengan Penetapan '1 Tersedia nya
Kasubbag Umum dan Ketua sarana dan
Keudangan urbuk Pengadilan prasarsns pada
memparsiapkan  sarana tentang lokasi sidang
dan prasana Sidang d Pelaksanaan 2. Tersedia
Luar Gedung Pengadilan Sidang o Luar dokumen
serta  mempersiapkan | Gedung administrasi
administrasi keuangan Pengadilan keuangan
Melaksanakan Sidang di 1. Berkaz
Luar Gedung Pengaditan ] Parkars
sesual  dengan  lokasi 2. Penetapan
Yang ditetapkan Katua
bersama dengan | Pengadilan
petugas yang ditunjuk tentang Berita Acara
Pelaksanaan Persidangan
Sidang di
Luar
Gedung
Fengadian
Membuat laporan r 1. Berkas Laporan
pelaksanaan Sidang di Perkara Pelak=anaan
Luar Gedung Pengadilan 2. Bedifa Acara Sidang di Luar
kepada Ketua Persidangan Gedung
Pengadilan Pengadilan aleh
| Hakim Ketua
v Majelis kepada
Ej Ketua Pengadilan




B | Berknordinasi  dengan | 1 Dakomean 30 Dakumen
Kasubbag Umum dan administrasi Menit | administrasi
Heuangan keuangar keuangan tefah
menyelesaikan | ditandatangani dan
administrasi keuangan J hak-hak kewangan

g telah dibayarkan
kepada pelaksana
sidang

7| Membuat laparan J 1 Berkas Laparan
manual kepada Direktur Perkara Pelaksanaan
Jenderal Badan 2. Laporan Swdang di Luar
Peradilan  Militer dan Pelaksanzan Gedung
Paradilan Tata Usaha Sidang di ]Pangadiian cleh
Megara dan  Ketua Luar Ketua Pengadilan
Pengadilan hingkat Gedung 80 kepada Direktur
banding Pengadian Menit | Jenderal Badan

oleh  Hakim Peradilan Militer
Ketua dan Peradilan Tata
Wiajelis Unsaha Megena dan |
nepada relia Pengadian
Ketua tingkat banding

| Pengadilan

8. | Berkoordinasi  dengan Cokumen &0 Laporan elektronik
kasubbag terkait unbuk - ‘ adminiztrasi Menit | pada aplikasi
menginput laparan i ) keuangan ! SAKTI, SMART
elektronik menggunakan | dan E-MOMNEVY
aplikasi SAKTI, aplikasi BAPPEMAS
SMART dan E-MONEV

|| BAPPENAS




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

2. KEPANITERAAN PERKARA




MAHKAMAH AGUNG REPURLIK INDONESIA
MEEKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN
PERADILAN TATA USAHANEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
FENGAINLAN TATA USAHA NEGARA PANGEALPINANG
Jalan Pulas Dangdk, Padong Bare, Kecamaten Pangkalan Bane, Provinsi
Kepulauan Bangkn Belinng 33684 www, prun-pangkalpiningidpo.id;
infoiptun-panpkalproang ged

No. Dokumen SOMDOLPRE2025

Tzl Pembmatan | Okidober 2025

Tol Revisi -

Tgl Efekif | Ohktober 2025

Dhuhli.lﬂ Oleh Ketuwa PTUN Papgkalpinang

g

Muohamad Syaugie, S.01, ML

Nama S0P PENERIMAAN DAN
PENDAFTARAN GLGATAN
SECARA ELEKTRONIK

B

[DASAR HUKUM :
1.

KUALIFIKASI PELAKSANA -

Undang-Undang Nomer 5 Tahun 1986 (entang Peradilan Tata Usaha Negara,
subngmana telish diubah dengan Undung-Undang Nomaor 9 Tabun 2004 dan
perubahun kedua dengan Undang-Undang Nomor 31 Tabon 2009

Peraturan Muhkamoh Agung Republik Indonesia Nomor | Tahun 2009 Tentang
Administrasi Perkarn Dan Persidongan Di Pengadilan Secara Elekironik:
Peraturan Mahksmah Agung Nomor 7 tahun 2022 tentang Perubaban Atus
Peraturan Mabkamah Apung Nomor 1 ighun 2009 wenang Administeasi Perkara
dan Persidangan di Pengaditan Secara Elektronik:

Peraturan Menteri Pendayngumuan Aparmiur Negara dan Reformusi Birokrasi
Republik Indonesin Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Administrasi
Pemerininban:

Surat Edoran Mahkamah Agung BRI Nomor 2 Tahun 2014 tentang Penyelesaian
Perkara i Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat Banding Peda Empat
Lingkungan Peradilan;

Keputusan  Ketun Mahkamah  Apgung Republik Indonesia  Nomor:
REMAOIZSEAV 2006 Tentang Pemberlakuan Buko 11 Pedoman Pelaksanann
Tugas Dan Adminsrasi Pengadilun;

Keputusan Ketun Mahknmah Agung RT Nomor: 363/KMASE/NII2022
Tentang Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkor Perdata,
Perdata Apania Dan Tata Usaba Negara 10 Pengadilan Secara Elekironik:
Surat Edaran Direkiur Jenderal Badan peradilan Militer dan Peradilan Tata
Usaha Negara Nomor: 185/Djmt3¥SE22016  Tentang  Pelaksanaan
Pengeunaan Aplikasi SIPP i Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara;
Keputusun Direkour Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tita Usabi
Negars Nomors48/DIMT/REERVILV2002 Tentang Buku Pedoman Pelaksanaan
Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaha Negara;

1. SMA/Scderajat

2. S1-Hukum
3. Memahami SIP

KRETERKAITAN :

2

PERALATAN/ PERLENGKAPAN -

SOP Pencatatan Keuangan Perkara Pada Aplikasi KOMDANAS

. BOP Pengembalian Sisa Panjar Biaya Perkara Tingkat Pertama Seearn Elektronik

PERINGATAN :

I, Komputer
2. Alut Tulis Kantor (ATK)
A Buku Pedoman dan Persturan-Persturan

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksapakan maka pengeloluan Publikasi Informasi Perkara
tidak terlaksana dengan baik.

Dokumen Berkas Perkara




Pelaksana

Mutu Baku

No Aktivit — - [Ket.
N Kasir | Petugas | Pelugas | Panitcrn Ponitera  |Ketua” Wakil] Persyarasan
Mejal | Mejall Muda Kt Perlengkapan Wakie | Cutput
Perkara
Membukaaplikasi = PC o
I wCourt ' b - Userakun Do nplikasi -
- Kongksi Cionart
intemet |
Mengecek dafiar ¥ - Diafiar
- gugatan onhne pada | ! = Koncksi BugdiEn
2 HeEk i enling,
aplikas e- intemet
c Permohonan
o] banding online
Memberitahukan
kasirupabila ada FE < Cheeklist i
3 | yunpmemasukkan T - PC
Lugninn scearn I___l - Koneksi gaenan
i suclnhy
Jeltronik i o
o i dibayar
Mengecek transaksi
stotus pembayormn
pada aplikasi o-
(_. ﬂ # 1 v i
ourt apatala ndi Diafiar
ren e & s
sudah dibayar di = PC . |pembaynran
4| ccksilang (erass = Koncksi Lb melalui aplikasi
check) dengan I Y ntérmet CMs
rekening perkir | Hunk Mitra
melalui aplikasi -
CMS (Clesiomir
Munagement
Simtennry bank mitra
Memberitahukan
maja ], apabila - - e
5 | pembayaran == - Kaneksi Pembayvaran
gpugstin perkara I interngt Lugatan
sudah diterina diterima
Mc;uguuduh =1
dokumen Etl - pe
¢ pendaftamm puada =~ Kancks] Dakumen
aplikasi e-Court dan intuernet pendaflaran
menggandakannys r - Prnter
- ATK




“Memeriksa
ketenghkopan berkus | I
prupatan din
kisempuirmaan
df‘d:umnjth;n - Berkas Terperiksa
. diketemukan perkara riyi
kekurongan - ATK kelengkapan
semprurnaan dan v Eﬁﬂ
ketidaklenghapan SERRIRPLLIN, il
sugatan diberitahukan [ b
kepada Penggugat
Melakukan ven fikasi
pendafiaran melalw
aplikasi e-Court e o
dmglm. remberikian T ﬁ?;;‘;’ Penidiltarn
" cheeklist terhadup - ATK gugatan relah
pembiyiran don Ij = Cheeklis terchieklist dan
berkasdokumen terverifikisi
PETSYTRIEN gugatan
Kasir membuka
aphikasi SIPP lokal
kemudian me-
register pendattaran = HC .
e = M Register
gian?, di ll:lkl.]kn'l'l. SeCard) L ANEG pendadlarmn
4 elekronik, mencatat r_l - Db telah terenta
i memberi nomor || | SIPP Lokal dan relah
perkara gugmtan = diberikan
dakam jumal o perkinm
keuangan perkar
pada aplikasi STPP
Menginpu  data =
parn pilok poda 1""“""”‘“—"‘“
sipp v - PC i
1] L - Jaringnn pihak pada
LAN SIPP dan data
= Ihatabase permaonan
SIPP Lokal banding di
siePp
Resume gugntin T
H - ATK Restme
- Berkas mgatan
].q.. Perkarn o2
| R |
12 Mencatal gugntan
dulam buky Tl‘r{:.llﬁ Yl
repister induk - Ruku promalionan
Registe banding datam
Eerﬁm ilan buku Pcﬂmmr bk register
i = ATK perkara dan
¥ buku bantu




[13

Melengkapi | j
berkos  perkarn —

ketua'wak] ket

- Berkas
dengan samypl l . ﬂﬂi{m
berkas  perkara - Resume
dan TCSLITG formulir
Elpatan;

14 | Menyerahkan
berkos  gugatan - Berkas
kepada Panitery perkam

- ATK

- Resure

formulir
15 | Menyerahkan
:ﬂh:. s - Berkas
i Perkam

Berkas
perkor telah
lengkap

Diterimanyz
berkus gupatan
yang sudah
lenghap

Diterimanya
herkas
Bugstan el
ket wakil
ketua

Catatan:

- Pengadilan memproses perkara yang sudah terdaftar secara elektronik pating lambat pada pokul 15,00 wakty
setempat, dan pendafiaran perkara secara elektronik yang dilakukan di lusr jam tersehut dapat diproses pada hon

berikutnya. Apabila pendafiaran gugatan/permohonan s

pendaftaran gugatan/permohonan didasarkan pada b

clektronik. Dalam hal perdifinran dan pembayaran L
libur, maka singgal pendafiaran sugatianpermohonun di
= Pemberitahuan kepada pituk terkait ketidak lenghkapan ke

weara elektronik dilakukan pada har kerja,
ari dan tanggal pembayaran panjar bisya perkar secara
ar biaya perkara secara elektronik dilakukan pada harg
tungpada hani kera pertama setelah hari libur,

thas gugatan dilakukan melalsi WA resmi kantor,

maka tanggal




MAHKAMAT AGUNG REPURLIK INDONESTA

PERADILAN TATA USANA NEGARA

i prum-panpkalpineng podd

DIRERTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER AN

PENGAIMLAN TINGGE TATA USATLA NEGARA PALENIBANG
PENGAIDILAN TATA USAHA NEGARA PANGEALPINANG
Jalan Pulsi Bangka, Padang Bar, Kecamatan Fanghalan Bam, Provins:
Kepulaumn Bangkn Belitung 33684 woow, poun-paagkalpinongii go.d:

Mo, Dokumen SORDS PRRES

Tl Fembuatin I Cikiober 2124

Tol Bevisi L

Tl Efekrif 1 Gkiober 2075

Miaablean (Heh Keta FIUN Pasgkolplnang

Mohamad Syauigiv, 5.H., MJH.

Namu S0P PENCATATAN KEUANGAN
PERKARA PADA APLIKASI
KOMDANAS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA =

I Undang-tndang Momer 3 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Mepura,
sehagaimana telah dirabah dengan Undang-Undang Nomor 9 Taln 2004 dun
perubaban kedua dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2000;

2. Peraturan Menteri Fendayagunaan Aparatur Negar dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesis Nomor 35 Tahun 2002 Teatuyg Pedoman Administrasi
Pemenimiahan;

1. Keputwsan Kelun  Mabkamah Apmg Republik  Indonesia Nomor
KMATOILSRAVIZ0M  Tentang  Pemberlabunn Buku 1 Pedoman
Peliksanaan Togas Dan Administrasi Fongadilan;

4. Keputuszn Dirgktur Jenderal Badin Meradilan Militer Dan Peradilan Tata
Usaha Megara Nomer ; 8DMTKERVITZ012 Temtang Buku Pedoman
[elaksanazn Administrust Kepeniteraan Berndilan Tata Usiha MNegara;

5 Surat Schreturis Mohkamah Apgung 11 Momar
tangeal 23 April 2015, perihal Peringah,

1002- VSER/KLN1452015

[, SMASederya
3 Mumpu menpoperasikin Komgpuler
3 S1-Hukum

KETERKAITAN :

PERALATAN PERLENGHKAPAN :

Lo SOP Penerimaan Dan Pesdaflaren (Gegatan Secara Elckironik

2. SOP Pendaftaran Gugatsn Perlawanan Secan Elekironik

3. S0P Peperimaan Dan Penduftaran Banding Secars Elektronik

4. S0P Penerimaan Dun Pendaftaran Kasasi Secar Elekironik
5. S0P Penerimann Dan Pendaftaran Peniujuusn Kembali

1. Kompuier
20 Aldat Tulis Kantor (ATE)
3. Buku Register Induk Kevangan Perkara

PERINGATAN 1

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidik dileksanakan maka penpelolian Publikasi Informast Perkaen
thdak wrlaksana dengan baik,

Dokumen Berkas Perkar




Pelaksana Mutu Baku
Mo Aktivitas ket
; Panitera Muda Tl Persyaratan/ :
Kasir Perkirs Panitera Perlemkupan Waktu Chatpd
Murckap Binya
1 Perkara dan Buky - ATK
Register Induk C_) - Buku Register Terekapayn
Keuangan Perkara Intluk Laporan Kevangan
urtuk Laporan Keuangan Perkim
Hulanan Kewsngan Perkara
Perkara
Membunt Lapiran " Tersedimya
2 Bulanan Keuwngn C:] = !;:_‘EEP“M Laporan Bulanan
Perkarn Keuangan Perkara
r - Data Laporan
< ! __1 Siain Tednpuinya daty
Menginput data 5":‘:&?" Fit Laporan Bulanan
Laporan Keuwingun e Kewingan
Perkam pada Aplikasi &;‘i 2 Perkara puda
ROMDANAS : Aplikasi uplikasi
INANAS
KOMDANAS ROMEANA
- [ata Laporan
i Melakukon validosi Eﬁ-;n:g';n Eunulidul.;inl}'u
dota Laporan Bulanan y AR e
: Perkara Kewangm
Kedtf"f*‘grf"kﬂp'?rk"m [:_“’(:) - Komputer Perkarn pada
pradki aplikis - ATE aplikasi
KOMDANAS - Aplikasi KOMDANAS

KOMDANAS




o, Dokumen SOMDIITRE 2025
Tel Fembuntan 1 Okctober 2025
Tyl Revisi
MAHKAMAN AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tl Efekif 1 Oktober 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN Disahk I et FTUN )
PERADILAN TATA USAHA NEGARA e Wt Panghaipinang
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PFALEAMBANG -
PENGAIMLAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG -..el
Jafon Pulan Bangky, Padang Bary, Kecamatan Panghalan Bara, Provins
Kepulavan Bungka Belitung 33683 www. plun-pangkalpinmmgipa id: Mohamud Syaugie, S0, M.IL
infu prun-pangkalpimmng g id
Nama S0P PROSES DISMISSAL
DASAR HUKLUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

L. Undang-Undang Nomor: 51 Tahun 2009 temang Perubahan Kedun Atas | 1. Minimal S1 ko
Unding-Undang MNomor: 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaohn Negrm; 2. Mengerti dan malir komputer

2. Surat Edaran Mahkamah Agung BT Nomor: 2 Tahun 2014 tentang Penvelesainn
Perkara di Pengadilan Tingkat Petama don Tingkat Banding Pada Frpat
Lingkungon Peradilan;

3. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilon Tata Usaha Mepara Huku 11
Edlisi Tahun 20408,

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGREAPAN :
L. BOP Pencrimsan Dan Pendafinmon Gugatan Secara Elekironik I. Komputer ! Laplop
2 SOF Pendattaran Gugitan Perlawanan Seeara Elektronik 2. Aplikasi SIPP
3 laringan intermet
4. Peraturan perundangan yang terkait Buky Relerensi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksamakan maks pengelolaan Publikast Informesi Perkara Diokumen Buerkas Perkara
tidak terlaksana dengan baik.




. Pelaksana Mutu Baku
Mo Agenda / Kegiatan Ket
Ketua Pengadilan Petlengkapan Wakiu Chuput
- Terkas -
Perkara
l. Menerima Berkas Perkar HEEKS.L crkam - Beri
@ as Perkara SIp | lari Berita
(: Acura
Proses
- Disamissl
Berkas Perkara -
I Ruan - Berita
Meominta penjelasan para kL A
2. | pihak dan bersifat tertutup Ej P ersidangun/ I Hari iy
uniuk wmum Ruang Fries
Pemeriksian Dismissil
Persimpan
Apabila
piliak ridak
-Terunggahnyn | sependapat
Penetapan dapat
) Ketua pada | melakuk:
1 Mengucapkan |"l:ﬂﬂllilp.‘..i.ll ¥ :Hk s Parkam Sir upay &
: securd elektronik ]::I i - Berita Acara | perlawanan
Prases 14 hari
1 Hari Dismissal kulender
= Sulinan sejuk
- Penetapan penetapan
divcipkan
Berkas Perkara - Putusm/ -
. ) ¥ sip - Penctapan
4, Minutasi perkorm D Ruang Dismissal
Persidnngan - Berita Acam

Persideangan




MEAHEAMAH AGUNG REFUBLIK INDONESIA
DIHEKTORAT JENDERAL DATAN PERATILAN MILITER DAN
FERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGAIMLAN TINGGI TATA USAHLA NEGARA PALEMBANG
PENGAIHLAN TATA USANA NEGARA PANGEALFINANG
Jalan Pulau Bangka, Padeng Bang, Kecamatan Pangkalan Ran, Provim
Begpulauan Pangka Beling 33684 www plun-pongkalpinang(@ goid;
mfsi prin-panpkalpirang go id

MNa, Dokumen SOPNM PRE2028

Tol Pembualan 1 Okiober 2025

Tl Rey bsi

Tgl Efekiir LR lkml;* 2025

Dirahkan CHeh Ketun PFTUN Panglalpinnng

Ll
Mubamad Syaugie, 5.0, M.H.

Nama S0P PESDAFTARAN GUGATAN
PERLAWANAN SECARA
ELEKTRONIK

DASAR HUKUM &

KUALIFIKAS] PELAKSANA

Unadanp-Undare Nomor 5 Tebum 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Megam,
sehagaimana telah divhah dengan Undang-Lndang Nomor 9 Tahen 2004 dan
perubuhan kedua denpan Undang-Undang Nomos 51 Tabun 2006;

Peraturin Mahkomah Agung Republik Indonesia Nomor | Takun 2019 Temang
Administrasi Perkara Dan Fersidungan [ Pengadilan Secarn Blektroniy:

. Perizuran Mahkamah Agung Nomor 7 tshun 2022 tentang Perubaban Afas

Permuran Mahkamah Agung Nomor | then 2009 teatang Administrasi Perkara
dan Persidanpan di Pengadilan Secara Eleddronik;

I Mimimal SMASederajal
2. Mampai meneoperasikun Kampuier
1 Memahami ST

4. Peraturan Menteri Pendavagunaon Aparatur Negara don Reformnsi Birokmsi
Republit Indonesia Momor 35 Talum 2002 Tentang Padoman Administisi
Pemennthan;
5. Sur Edaran Mahkamah Agung R1 Nomar 2 Tahun 2014 tentang Penyelesaian
Porkam i Pengadilan Tingkst Penama dan Tingkat Bending Pada Empat
Linghungan Permdilan;
b Keputusan  Ketwn  Mahkamoh  Agung  Repoblik  Indonesia  Nomaor:
EMANIZERAV2006 Tentang Pemberlakuan Buku 11 Pedoman Peliksanaan
Tugas Dan Administrasi Pepgndilan;
7o Reputusan Kewss Mahkomah Apung BRI Nomor: 363 EMA SEOXIN2022
Tentang Petunjuk Teknis Administrasi Das Porsilangan Perkura Perdata, Perdatn
Asgomi Dan Tata Usaha Nepera Di Pengzdilan Secan Elekirosik:
B Beputusan Dirgktor Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tata Usaha
fegarn Nomoer 4B IHMT/KERVIFI012 Teptang Buki Pedoman Pelaksanaan
Admintstrasi Keponiteraan Peradilan Tia Usaha Nepara;
KETERKAITAN : _ PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SO Pencrimann Dan Pesdaflaren Gugatn Secar Elektronik I Alad Tulis Kantor { ATE), Kompuier/ Laptop, Printer
2. 8O0 Proses Dismissal 2. DBuku Bantu Casgitin Peckarm
3. BOM SUP Pencatatan Kevanpan Perkara Pada Aplikisi KOMDANAS 3. Berkas perkarspiptin
4. Buky Register Perkam Induk Gugsstn
5. Dlongko SELM
. Momor Hekening Pengadilan
7. Bukti Penvetoran Binya Perkara
B, Bk Jurmal Kevsngan Perkara Tingkat Pertama
9. Buku Register Perkir Indok Gugmian
10, Penctapan Penunjukan Majelis Hakim/ PP
11 Buky Ekspedisi
PERINGATAN :

PENCATATAN AN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksassakan, miks asas perdilan tidak ohan tereapai,

Herkns Petkar Gugstan
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1 Juresitn
I'Hlﬂi.llﬂ le;ﬁg[q_i
= 5l
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- ' Register ILunhﬂurn}a
encatal berkas Indule erhoars
g | perkam perlisinan | _II Bk dalaim Buku
ko baku register - Botkas Repister
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- Citigatan dm
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” M“;f'“"‘k“‘““:f":“ D - Berkas Hikim
perkara kepa perkard Menerin
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MAHBAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
IMREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER AN
PERADILAN TATAUSAHA NEGARA
PENGABLAN TINGGI TATA USAIA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PARNGRALPINANG
Jalan Pula Bangka, Padang Baru, Kecamatan Panekalan Baru, Provins
Kepulunan Banghn Helimag 33684 worw. pun-pangkalpinnagiepo il
Inliri prun-pangkalpitang ol

Mo D kumen SOMMS PRE 2023

Tgl Fembuaian | Oktober 202%

Taul Revisi -

Tyl EXekiil | Dkfober 2025

I¥isahloum Ceh Ketea FIUN Panglalpinang

Mo Svaugic, S.00, ML

Namp S0P PENUNIUKAN MAJELLS
HAKIM, FANITEHRA
PENGGANTI DAN JURL SITA
PENGGANTI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

I

Undang-Undang Nomos 3 Talum 1986 tentang Peradilan Tam Ussiba Mujeara,
sebagaimuna telah dinbab dengan Undang-Undang Nomor 9 Taban 2004 dan
perubahan kedwa dengan Undang-Undang Nomaor 51 Tahin 2009;

- Peratorzn Mahiamah Agung Republik Indenesia Nomor | Talum 200 % Tentnng

Adminisrrisi Perkarn an Persidangon Di Pengadilan Secam Elekinonil;

« Peraturan Mabkamah Agung Momor 7 tahun 2022 tentang Perubahan Alss

Pegaturan Muhkameh Agung Nomer | tahun 2009 tentung Administeasi Perkara
dian Persidangan di Pengadilan Secars Elektronik;

Peraturmn Meateri Pendiyapunaan Aparstur Megara dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesin Nomor 35 Tohun 2002 Tentung Pedoman Administras]
Pemenintatin;

Sural Edaran Mahkamah Agong BRI Nomor 2 Tabun 2004 tentang Penyelesaan
Perkara di Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat Banding Pada Empet
Langkungmnn Peradilan;

. Kepuwsan Keom Mabkamah  Ageng  Repubhi  Indonesin  Nomar:

EMADILSE/IVAZ006 Tentang Pemberakuon Buku 11 Pedoman Pelaksusan
Tugas Dan Administeasi Penpaditan;

Keputusin Ketua Mahkamah Agung BRI Nomor: 3630 KMASEXI2022
Tentany Petunjuk Teknis Administasi Dan Persidangan Perkors Perdats,
Perdntn Asgama Duan Tom Usihs Negarn Di Penpadilan Secam Elekiranik:
Surat Fdaran Dircktur Jenderal Badun peradifan Militer dan Peradilan Tala
Usaha Negara Nomor:  185/D§mL3SE22016  Tetlang  Peluksanaan
Penggunian Aplikasi SIPP di Lingkungan Peradilan Tata Usaba Negura;

. Kepumiazn Direktur Jenderal Badin Perdilan Mifiter Dan Peradilan Tata

Lisitha Memam  Nomor48/D{M VK ERNVIVZO12 Tenmtang  Buku  Pedoman
Pelaksanasn Administrosi Kepaniterman Peradilon Tata Usahs Newn:

I. Minimal 51

L. Mampu mengoperasikan komputer
3. Memahami S1P

KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

S0P Penerinuan Dun Pendeflaran Gugatan Secara Elekironik

. Formulir Check List

1
Y SOP Proses Disrmissal X Almt Tulis Kantor (ATK)
3. SOP Pendafluran Gugatin Perfawrnian Secara Elektronik A Komputer/ Laptop !/ SIPP / E-Count
4. Junnpun Intermet
5 Bukii Register Induk Perkura
PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN ¢

Jika SO e tidak dilaksanakan maka pengelobinm Publikasi laformosi Perkarn
tidek terlaksana denzan hagk.

Dokaimien Berkas Perkarn
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Menyeralkan Diterimuanya
berkis gugiiam 7 . berkos
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MANBEAMAR AGUNG REPUBLIK INDONESIA
PERABILAN TATA USANA NEGARA

PESGATMLAN TATA USAIA NEGARA PANGRALPINANG

bz puin-pangkalpinang go id

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAY
PENGATHLAN TINGGE TATA USAINA NEGARA PALEVIBANG

Falan Pulau Bangha, Padang Bani, Kecanatan Pangkalan Ban, Proving
Bepulauan Banpka Heliting 33684 www, plun-pangkalpinang @ po i

| %o, Dukumen SCIPD06 PRE202S

Tyl Pembuatan 1 Oktober 2025

Tl By isi

Tal Efcktir | Crktaber 2023

Dizahkan Oleh Ketua FIUN Fang knlpingng
Mobamad Syaugie. S0, M.

Nama SOT PENERIMAAN BERKAS OLEN

MAJELIS HAKIM

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS] PELAKSANA

perubahan kedus dengan Usdang-Undong Nomor 51 Tahon 20080,

[

Administrasi Perkara Dan Persidungan [ Pengadilin Secar Elektronik:
1

dan Persidangin o Pengadilan Secera Elckironik;
Femerintahan;

Lingkungan Peradilan;

6. Keputusan  Ketn  Mahkamal  Agung  Republik  Indoncsia

Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

Perdats Asgamn Dan Taty Usaha Negar [ Pengadilan Seeans Elckironik;

Administresi Kepaniterion Perndilan Tata Usicha Neynm;

I Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negar,
sehapuimana telah divbah dengan Undang-Undange Nomor 9 Tahun 2004 dan

Perwturan Mahkiamah Aging Republik Indenesia Nomar | Tabun 2019 Tentang

Persturan Mahkamih Agmg Nomor 7 tabun 2022 tentang Perubabun Atas
Peraturan Mehkamsh Agong Nomor 1 tahun 2009 tentang Administrasi Perkira

4. Perawran Menteri Pendayvsigutionn Aparatur Negan den Reformast Birokosi
Republik Indonesia Momor 35 Tohun 2002 Temung Pedoman Admimistrisi

3. durnt Edaran Mahkamah Agang BT Nomor 2 Tahuen 2014 enang Penyelegaian
Perkan o Pengadilan Tingkat Pertans dan Tingkst Banding Pada Erpat

Momor;
KMANIZSKM006 Tentang Pemberlakuan Buku 1l Pedoman Pelaksanaan

T Keputusan Ketws Malkamah Agung BRI Nomors 363 KMASE/XIL2022
Tentang Pewnjuk Teknis Administrnsi Dan Persidangan Peckara Perdstw

4§ Keputusan Direktor Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Poradilan Tata Usiha
Negara Nomaor 48/DHMT/RERVIIZ012 Tentang Bubu Pedoman  Pelaksanaan

L. Minimal SMA Suederajat
2 Manpu mengoperasikan Kompuler

3 Menwhamd SIP

KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGKAPAN ;

1. S0P Penerimaan Dan Pendattarn Gugaran Secara Elckiromk
2. BOP Penunjukan Majelis Hakim, Paniters Pengmanti Dan Juru Sit Perigpmnti

I. Formubir Check List

Al Tulis Kanior { ATE)
Kamputer / Lagtop [ SIPP £ E-Court
Jurimumn Intemet

. Buku Register lnuuk erlarn

LA.I.-:JJ!.!

PERINGATAN -

PFENCATATAN DAN PENDATAAN ;

Jika SOP ini tiduk dilaksanakan maki penpelolaan Publikasi Informasi Perkara
tiddak terlaksana dengan baik.

Duokumen Berkas Perkam
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No Aktivitas JuruSiti | Pamters | PaniteraMuda | Mujelis | Persyaraany _ ot
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Mo Bokumen SO PRES202E

Tel Pembuatan 1 Dhknsher 2025
Tl Hevisi -
MAHKAMAI AGUNG REPURLIK INDONESIA Tl Efekiir 1 (Fhgber 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN [ o Cetia PTUN Pantlalnt
PERADILAN TATA USAHA NEGARA sl Ol oot FTEN: Ryl pliiag
PENGADILAN TINGGE TATA USAILA NEGARA PALEMEANE "
PERGADILAN TATA USATIA NEGARA PANGEALPINANG B8,
Jakan Pulau Hasgha, Fadang Bang Kecamatan Pangkalon Bane, Provin

Kepulawsn Bangkn Belinmg 33684 www, pun-pongkalpinang dgo
R phin-pangkalpinang go ld

Muohamud Syaugie, S0, VLI

Nama SOP FEMANGGILAN SIDANG
SECARA ELEKTRONIK
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

I Undang-Undang Nomaor 5 Tahun [956 tentang Peradilan Tata Usaha Negar, | 1. Mimmal SMA § Sederjol
sehagaimana telah divbah dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahuan 2004 dan | 2 Mampu mengoperasikin Kemputer

pretubithan kedun dengen Unidang-1Undang Nomor 31 Tahun 2006 I Memahumi 510

Peraturan Mahkamah Agung Republik lndonesia Nomor | Tabun 2009 Tenmang

Aclnrinistrasi Perkara Dan Persicangan D5 Pengadilan Seear Flekmosil:

3. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 tahun 2022 tentang Perubahan Atas
Peratran Mahkamah Agung Nomor | Luhun 2009 temtarie Administrmsi Perbara
dan Persidanpgan di Pengadilan Secara Elokiromk;

4. Peramran Menten Pendayagunaan Aparater Negirn dan Reformasi Birokmsi

Republik Indonesia Nomor 35 Tobun 2002 Tentung Pederman Administrasi

Pemerintaling

Surai Edaran Mahbkamah Agung BT Nomor 2 Tahus 2004 tentang Penyelesaian

Perkarn i Penpadilan Tinghat Pertanne dan Tingkat Banding Pada Empat

Lingkumngan Peradilan;

b Keputusan  Ketwa  Mahkamah Agung  Hepeblik  Indonesic Nomor:

KEMADILSEAV/2006 Tentang Pemberloakonn Buko 11 Pedoman Pelakstnazn

Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

Keputusan  Kewa Mahkamah Agung BRI Nomoe: 360EMASKXIL2022

Tentang Petunjuk Tekms Administrasi Don Persidangan Perkarn Perdata,

Ferdata Aggama Dan Tata Usaha Negara D Pengadilin Secam Elckironik;

& Keputusan Eirektur Jenderal Badon Peradilan Militer Dan Peradilan Totn Usaba
Negarn Nomor8 DM T/RERVIN2012 Tentang Buku Pedoman Pelaksanan
Adminisirasi Kepunitersan Peradilan Tata Usaha Negara;

(=]

A

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
I S0P Pencrimaan Dan Pendafaran Gugotan Seeara Elekironik I. Formulir Check List

2. SO Penunjuban Majelis Hakim, Panitera Pengeamti Dan Juru Sim Pengpanti 2 Alut Tulis Kantor (ATK)

3 S0P Pencrimann Rerkis Olek Majelis Hakim 3. Komputer/ Laptop / SIPP ) ECuort

4. Faringzm Intemet

3. Buku Repister Induk Perkaru

PERINGATAN : FEN{'ﬁ.TﬁT_';‘LN AN PENDATAAN :

Jika SOP ini ik dilabeanakan maka pengelolans Puldikisi informasi Perkara Diakurmen Berkas Perkam
tidak terfaksann dengan baik.




. Pclak:i_;.ana Mutu Baku
v Aktivitas Juru Sita ersyaratan
Fenppanti Perlengkapan Wakta | Output Rt

i | Login ke dalom aplikasi E-Couwrt (D . Aplikisi E-Cuiir Telah dilakukan login
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I i
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MAHRKAMAH AGUNG REPUBLIR INDORNESIA
PBIREKTORAT JEADERAL BADAN PERADILAN MILITER AN
PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADNLAN TINGLI TATA USAIA SEGARA PALEMAANG
PENGADILAN TATA VSAHA NEGARA FANGEALPINANG
Jalan Pulau Hanghka, Podung Baro, Kecamatan Panghalon Bam, Provins
Kepulausn Bangkn Belrmg I3681 www. phun-panghalpinnng i,
IR ptutipaenpkalplaang poid

Mo, Dokummen SOPMWEPRIE2025

Tyl Fembuatan 1 O uber 225

Tgl Hevisi

Tal Efekrif 1 Ciktober 2025

Disahkan (lch Ketua FIUN Pangkalpinang

Mohamad Syawgbe, S.H., MLH,

Moz SO0 PENETAPAN PENUNDAAN
OLEH MAJELIS HAKIM
SECARA ELEKTRONIK

DASAR HUKLUM :

KUALIFIKAS] PELAKSANA :

I, Undang-Undang Nomor 5 Tahun [ 986 wotang Peradilan Tata Usaha Nepara,
sehagnimena telah dirnbal dengan Undang-Lindang Momoe 9 Tahan 2004
dan pervbahan kedua dengan Undang-Undang Nomer 51 Tabun 2006,
Keputusan Dirckir Jendeml Badan Peradilan Militer Dan Peridilan Tata
Usaha Megara Nomor: 48 IMTRERVII0IZ Temtang Huku Pedoman
Pelaksanann Admimistras Kepanitersin Peradidan Tata Usaha Megam.

=

Lo Mammal SMA S Sedenyjan

2. Mampu mengoperasikan Komputer
1. Memahami S10

KETERRAITAN :

PERALATAN PERLENGRAPAN :

L. SOP Penunjukan Majelis Hakim, Paniters Pengganti Dan Jurg Sita Pengganti
X S0P Penerimagn Berkas Cleh Majelis Hakim

I Formuliv Check List

2 Alnt Tulis Kontor {ATK)

3. Kowmputer / Laplogp

4. Buky Register Induk Perkamn

PERINGATAN @

PENCATATAN DAN PENBATAAN :

Jiku SOP ini tidok diloksanuken madky pengelolaon Publikasi Informasi Perkies
tickak terlaksana dengan baik,

Diokumen Berkes Perkimm
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Mo, Bokumen SOMUK PRE025

Tyl Pembuatan I Olktober 2025
Tf: Hevii
MAHKAMAH AGUNG REPURLIK INDONESIA Tyl Efeknir I Qkpober 2025
HRERTORAT JENDERAL BADAN FERADILAN MILITERDAN |00 oo Kelun PTUN Pangkalpinang

PERADILAN TATA USAHA NEGARA
FENGADILAN TINGCT TATA USAILA NECARA PALEMBANG ¥
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANCRALPINANG ..,e’
Jalan Pulay Bargha, Padong Bara, Kecamatan Pangkalon Bare, Provinsi
Kepulman Rangka Beliung 33684 woaw, phun-pangkal ponngiese
infof plun-panpkalpinane go.d

Mobumud Syaughe, 5.0, ML

Namu SOF PEMBERITAIHUAN I'UTUSAN
SECAHA ELEKTRONIK
IMASAR HUKLUDM @ KUALIFTKASI PELAKSANA :

I, Undang=Undang Nomor 5 Tahan 1986 emang Peradilan Tata Usaha Negara, | 1. Minimal 51

sehagaimana telzh divhah dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2008 dan | 20 Mampo mespoperasikon kooputer

perubakn kedun dengan Undang=Undang Nomoe 51 Tabun 2008

Perutyrun Mahkamah Agung Republik Indencsia Nomer | Tabun 2019 Tentang

Atministrasi Perkarn Dan Persidangan Di Pengadilan Secam Elektronik;

3. Peroturan Mabkamah Agung Nomor 7 fahun 2022 tentang Perubaban Alas
Perutusan Mahkamah Agong Namor 1 b 2009 fentang Administrasi Perkar
dan Persidangan di Pengaditan Secara Elekaruvaik;

4. Pemtursn Menten Pendoyogunaan Aparstur Megara dan Beformasi Birokras
Republik Indoncsin Nomor 35 Tahon 2002 Toang Pedoomen Administrasi
Pemerintahan;

5. Suru Edaran Mohkomah Agung BRI Nomor 2 Tahun 2009 watang Penyelesaian
Perkar di Pengadilun Tingkot Pertoma dan Tingkat Banding Pado Fmpat
Lingkungan Peradilan;

6. Keputuson  Kelun  Mahkamah  Agung Republik  Indonesin Nemors
EMAIBLSEIV 2006 Tenteng Pemberlakuan Buku 11 Pedoman Pelaksanzan
Tugas Dun Administrmst Pergadilan;

7. Kepuwssn Kenm Mabkomah Agung BRI MNomos: 3630KMASEXIE2022
Tentang Pewnjuk Teknis Administrasi Don Persidungan Perkara Perdat,
Perdatm Asgoma Dan Tatn Usaha MNegam I Pengadilan Seiim Elckironik;

B Bepotusen Dirckiur Jenidem] Bacdan Peradiban Militer Dan Peradilan Tuta Usaha
Megars NomordBTpMTY KEPAYIFZ012 Tentang Buku Pedomoen Pelaksanaan
Administrast Kepaniterian Peradilan Tuta Usabin Negara;

IF--l

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGRAPAN:
S0P Pengerbalian Sisa Panjar Binya Perkara Tingkat Pertamo 1. Formubir Cheek st

2. Ala Tulis Kantor (ATK)
3. Komputer ! Laptop ! SIPP Y E Cout

4. Joringan Intemet
3. Buku Hegister nduk Perkam

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jikas SO tidak dilisksamakan sehagamana mestinya, maka penerimaan Replik Pencatuton Masuknyz Pihak Intervensi oilakukan melln
tidak memernhi standar persidangin seeam clekironik apliknsi e-Court, SIPP { Register Elcktronik) dan RBerits

Acure Sidang




~ Pelaksana Mutu Haku
Mo Aktivits Famiters Persyaratan /
Porienglianan Wakty Chutprul Kel.
1 Telab dilnkukan
;o { ) - &ipp . ;
1. Login e et i I"]l.":run 5 it Luh-_m!mdq
o apliknsi e<Court
Memeriksn Dokumen
2 Pul_mun;ﬂrma’c'wa'duu ) 'r[{::”‘;“w dan Saflcopy » Putusin telah
Seiffame  E-Cout & jam diperiksa,
Ménaadatangl i - Softcapy Putusin 10 menit Salipan Matusan
3| Putusanseenra elektronik ( ) - ECoun iy
(TTE) tersnmpatkian

secan sistom)




MAHBAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESLA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN TERADILAN MILITER AN
PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PESGAMEAN TINGGI TATA USAIA NEGARA PALENIBANG
PENGADILAN TATA USANA NEGARA PANGE ALPINANG
Jatan Pulau Bangka, Padang Bamu, Kecamatan Pangkalan Bang, Provinss
Kepulmean Hangka Belineng 33684 www.ptun-punghalpinan il o,
mfier pun-pangkalpinang. goond

Mo, Dakumen SOPOVPRE 2025

Tyl Pemboatan 1 C¥nber 2025

Tl Revisi -

Tl Efchktif 1 Chitober 2025

¥isahlian Cheh Ketnn PTUN Panglolpinong

L

Mobamud Syvaugie, 500 MU,

Nama S0P MINUTASD E-COURT

DASARHUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA ¢

. Undang-LUndang Nomor 5 Tahin 1986 tentang Perndilan Tagy Usaha Negar,
schagaimana telah divbeh dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2004 dan
perubahan kedus dengan Undang-Undiang Nomar 51 Tahun 2004;

Peratoran Makhkamah Agung Hepublik [ndonesia Momor 1 Tabun 2019 Tentang

Administrusi Perkarn Dan Persidangan Di Pengadilan Secaen Elekinonik;

3 Peratwan Mohkumah Apung Nomor 7 tabun 2022 tentang Perubahan Alas
Perataran Mahkamah Apunp Nomor | tabun 2019 temang Administrasi Perkirs
dan Persidangan di Mengadilan Secira Elektronik;

4. Peraturan Menteri Pendayagunnin Aparatur Nepers dan Reformash Birokrasi

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2002 Tenting Pedoman Administrasi

Pemerintahan,

Surat Eclaran Mahkurmsh Agung RENomor 2 Tabm 2004 tentang Penyelesiian

Perkam i Pengadilan Tingkat Perturma dan Tingkat Banding Pada Empat

Lingkungan Peradilan;

b, Keputusan  Ketun  Mabkamah  Agung  Republik  Indonesia  Nomor:
KMAOIVERVI206 Tenting Pemberfakuan Buku 1 Padoman Pelaksanim
Tugis Dan Administrusi Pengadilan;

7. Keputusan Retua Mahkirmab Apong BT Momor: 363 KMASIIRII2002
Tersang Peunjuk Teknis: Admintstrsi Dan Persidanpsn Padam Perdata,
Perdars Agamia hin Tata Usaha Negara D Pengadilan Secarn Elektronik;

. Surm Bdoran Direkter Jendeesl Badan peradifon Militer don Peradilan Tato
Usahy  MNegama MNomoer:  185Djmi3SE22006  Tenlng  Pelaksanean
Pengpunman Aplikesi SIPP i Lingkungan Persdilan Tata Usahs Negara;

4. Keputusan Direkiur Jenderal Badan Pernditun Militer Dan Peradifan Tata Eaaha
Negar Momors 38 DM T/KERVIE2012 Tentang Buku Pedoman  Pelaksanaan
Administrasi_Kepanitersan Peradilon Tata Usaha Negar,

a

:JI

I Minimal §1
2. Mompo mengopeeasikan kampualee
3 Memahami SiP

KETERKAITAN:

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

S0P Pemberitabigm Putusan Secara Elektronik

I Koampasters Lapiop
2 Jaringan Imermel

PERINGATAN =

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOT imi tidak dilaksanndkan maka pengeloloan Publikasi Informasi Perkar
tickak terlaksanma dengan baik.

Dokumentasi Kegistun




Pelukrana Mutu Buku
o Aktivitas Parmid | Majelis | Persyaratan’ L
Parkara | Mk Kelenghapan Witkiu Clugput
Memeriksa kelengkopan dan - Pubisan = Berkas perkury
k . R : H dismessal
| escsuaian berkas perkon - Clek Tist - Teriia Acia
konvenisional dan berkas perkam ninutiss r
elekironik - sIp S
Dhasmniasal
= Pulusan =
- Hikasi -
:—f-mr.r: 10 - D:!m@n}u "
2| Menyerihkan berkas petkan Ej - Sip HARI perkara
- Berkas « P
Perkura I
= [ulusin = Bnlinan putusan
3 Menginput minatasi ke dalam y - Aplikas = Terasi nya data
alrp |: :, iRt TminLasi poda
| - SiP sme




Mo Dhishume i SOOI LPRENRS

Tyl Femnbanian I Okoler 2025
Tl Revisl -
MAHKAMAI AGUNG REFUBLIK INDONESIA gl Efebaif | Cheober 2023
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERAIILAN MILITER DAN 2
7 o isahkan Oich Ketun PTUN Pangkal .
PERADILAN TATA USAHA NEGARA RN " anghalpinang
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANE .
FPENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGEALMINANG ..Q,

Jakan Pulay Hangka, Padang Boru, Kecamatan Panplalen Bare, Provins
Kepuliuan Bangks Belitung 336584 www.plun-pangkalpinanobign.ad;

Muohamad Syvaugic, S.H. ML

infiodl prun-panphkalpnang goad
Mama SO PENETAPAN FENCABUTAN
GUGATAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA ;

I, Undang-Undang Nomar 5 Tabun 19686 tentang Peradilan T Usaha Wegarn, | L. Minmmol SMASakemjo
sebagrimanz felah divbah dengan Undang-Unding Nosnor 9 Tabun 2004 dan | 2. Mompu mengopenssiban kompuler
perubahan kedua dengan Undang-Undung Nomaor 51 Tahun 2009; 3, Moemuhami SiP

2. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indosesta Nemor [ Tahuen 2019 Tentang
Administrasi Perkorn Dan Persidangan Di Pengadilen Secim Elckironik:

3. Pertwan Mabkamsh Agung Nomor 7 Ghun 2022 tentang Perubahon Atas
Pernturan Muhkamah Agung Momaor | mln 2009 tening Administras Perkara
dan Persidingan o Pengsdilan Secarn Elcktromk;

4. Peraturan Menten Pendayagunaon Aparitur Megarn dan Reformus Birokrasi
Repoblik Indoncsia Momor 33 Tahon 2002 Tentang Pedoman Adiministrasi
Pemerintaban;

5. Surnt Edamn Mahkamsh Agung BRI Nomor 2 Teliun 2014 tentang Penyelesaian
Perharn di Pengndilan Tingkot Pertamn don Tingkot Banding Pada Enpat
Lingkungan Perdilan,

6. Keputusan  Ketus  Mohkomabh  Agung  Republik  Indonesin  Nomor:
EMA/DILSI/IV2006 Tentang Pemberlakuan Buki 1T Pedoman Pelaksznaan
Tugas Dan Administras: Pengadilan;,

7. Keputwsan Ketop Mabkomah Agung BRI Nomor:s 3630KMASKXIE2022
Tentang Petunjuk  Teknis Administresi Doy Persufngan Porkom Perdata,
Perdntn Aspama Diun Tatn Usalu Negars Di Pesgadilan Sevura Elektronik;

X Kepuwmsan Direkior Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilan Tota Ussha
Negara Nomor4S DM T RERVIFZ002 Tentang Bokn Pedeman Pelaksunsm
Administrasi Kepaniterann Peradilan Tots Usalio Nesarn;

KETERKAITAN = PERALATAN/ PERLENGRAPAN :
1. S0P Pencrimanan Dan Pendaftaran Gugatan Secars Elekironik 1. Formulic Check List
2 BOF Penesttan Kevangan Perkin Pada Aplikes KOMDANAS 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3 Komputer / Laptop ! Friner
A Buku Register Induk Perkars

PERINGATAN : FENCATATAN DAN PENDATAAN @

Jika SOP ini tidak dilaksonakan, maka asas peradilan tidak akan tereapai, Berkas Perkarn Gugatan




Pelaksana Mutn Baku
Mo Aktivitas —— Ket
PTER Jususits | Pammud Lerya Persyaratan
. o T i
Mea T | Penggaedi | Perkira Ewoiiert E;T;ll Pedengkapan oy e
Menenma
permohonan - Surl IHierimenyy
| peneahutan gugiian Pemahnm berkas
yang 1elah = Rurnt Buisa prermmolianian
didlaftarkan Pencatuizmn pengabiitan
Memeriksu surin v T - S Diterfmanya
5 | permohonn [esmahann berkas
= | pencshutin gugsan :I - Surat Kuasa permudonarn
dan kelenghapan Pencabatn pencabulng
= = Surmt :
Memeliti dan Painaheian IMiterimanya
;| melaporkan adamys <Gt Eines berkas
* | pemmohoran | 1 Poscabutin permuolionan
pensabutan gugatan premcabatan
- Surn
Pemohonan
Membuat dan . I%um;ﬁ:m;w Penetapun
4 Mﬂl.'llLl'H].l.Ll:l.l'l.ElL‘l‘.li: b Kl.:'l.'lnl.'l.'it o 1 Han Nﬂmhﬂl—llﬂ
T l | _ p'n:hr?mn i
2 [y H o o,
pencabutan gugatan pencabugan ditamdaiangam
R
Memberiahukan Roncpan Terkirimmyu
b q
F | penetapoan pencabatan ¥ ¥ I Pemberitabim
smipatan kepodn o { 4 i | Bugitan n Pencabitan
Pahak Gty




MANMEAMAH AGUNG REPURLIK INDONESIA
DIRERTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN
FERAIMLAN TATA USAHA NEGARA
FENGADILAN TINGGI TATA USAILA NEGARA PALEMBANCG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PAXGRALPINANG
Jatan Pulau Bangka, Podang Baru, Kecamatan Pangkalan Bane, Provins
Kepilanan Banghne Belitung 33684 www plun-punskalpinangda' go, bd;

o phin-pangkalpinang. go.id

DASAR HUKUM :

N, Do e SOMMILPRE025

Tl Pembustan 1 Dkioher 2025

Taul Bevisk -

Tal Efekiir 1 AWK taber 24625

Disabikan Olch Ketua PTUN Pangkalpinang

Mohamaid Syaugie, 510, ML

Nama S0P ADMINISTRAS] PERMOHONAN

PEMERIKSAAN SETEMPAT

KUALIFIKAS] PELAKSANA ¢

Undarg-Undang Neamor 3 Tahun 1986 wntang Peradilan Tata Usaha Nesara
dengan selurl peribabaniya:

L. 51 Huekum
2, Mampu mengoperasikan Komguter
e

2. Peraturnn Mahkamah Agung Nomor 7 Talun 2022 tentang Perubahan atus Mermahami SIE
Peruturan Mahkamoh Agung Nomor | Tahun 2009 Tentang Administnsi
Perkara don Persidangan di Pengadilin secara Fleksronik;
i Keputisan  Kelip  Mabkamal  Agong Hepublik  Indanesin  Momors
EMANZZSEIV 2006 Tentung Pemberlakuan Buku 1 Pedoman Pelaksoman
Tugas Dun Adnimistrasi Pengadilan;
4. Keputusan Ketua Mabkamah Asune B Nomer 3630RMASKXIN 2022
Tenwng Pemjuk Tekmis. Adminisirasi dan Persidangan Perkarn Perdata,
Perdista Agna, dan Tasa Ussha Negara di Pongadilan Secor Elckironik;
& Reputusan Direkiur Jenderal Badan Peradilan Militer Dan Peradilun Tata
Usaha Negara Nomor: 489DMTEERVITII0N2 Tentang Buku Pedomun
Pelaksanion Administrasi Kepanitersan Peradilion Tats Usaha Megara,
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLEMNGEAPAN -
S0P Penerimaan Dan Pendafiaran Guentan Seearm Elektponik I. ATK
X S
3 LaptogpPC
4. Jaringn lulernel

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, muks pemenksasn terudip objok sengketa akan
terkendala yang berakibal pade keabsalin prosest perddamgandputisan,

Dokumen Berkas Perkam




Pelubeann Mutu Biku
Mex Aktivitns Hakim/ o Nt Persyanan’ Ket
Kasir ['anitern Waktu Chutput
Majelis Hakim Perlenghapun 4 :
Penmohonan - Berkas Perkora Proses
I Pemeriksan (:} diterimanya
:";v:-'ﬂ-‘-"‘l'l‘li:;n . Permol:onan
prTEIkInga Pemeriksaan
selempl
Menerinm Prases —
Permahoan v - ATK diterimanya
Pemerikazan - 5P Permionan
5 ﬁFtcmp;u kuri Pemeriksaan
- pibik permittion Setempatl
Menjelaskan ' P
Rinctan Buavn r = SbE !:-::rli::lmﬁ
Perkarn Sesuni - &P i Ay
e denzan wilaynh rl.'Tﬂ}Dh. onan
P'S kepada piluk Pemeriksaan
pomofian Setempat
Membiat Driterrmanys
SELUM Hiaya b - ATK THARL | Permohonan
d gv::ﬂmh:«’lml - SKUM Manjar Pemeriksann
wlemmpi Peckira Setemipat
- 5P
Menandatangani Diterimamya
t:KLTh-'; Hiaya — ¥ - ATK Permohonan
5 I‘Emenk:ﬁun < - SKUM Panjar Pemeriksann
Setempal Perkara Betemput
Inpuit Himn Diterimunya
0 Pemeriksaan - ATK Permohonan
Ell;ll;?’m" ke ¥ = SKUM Panjar Pemenksian
: ] Perkar Setempat
- S|P
Membua Diterimunya
Rincian Biays = SKUM Panjor Permusiionan
Pamerikszan 1 Purhar Periwriksaan
7, | Setempat beserta < = Tanda Terima Selempat
Serah Terima " T

Hinyva
Pemmerksiin
Setompat dan
Menyverohkon ke
Majelis Hakim

Penvernhan
Biava PS5




MAHRAMAR AGUNG REPUBLIK INDONESTA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN
PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGAIMLAN TINGGE TATA USAILA NEGARA FPALEMBANG
PENGAIMLAN TATA USAHANEGARA PANGEALPIN ANG
Jutun Pulay Bangka, Padang Baru, Kecamatan P ngkalan Bar, Proving
Kepulawan Baneks Beliteng 3368 wwwplun-panghalpimmgei pogd;
nlod prun-pangkalpinang. good

Nai Dikumen SOMOINTRIZ02S

Tyl Pembuninn I Oktober 20235

Tyl Bovisd

Tl Efeknil | Ciklober 2023

Nisahkan (hch oetua FIUN Pangkulpingng

4

Mobamod Syaugic, 510, M,

Nama SOF PENGELOLAAN ARSIP
BERKAS PERKARA
KEPANITERAAN PERKARA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS] PELAKSANA ¢

L. Undang-Undong Momor § Tabun 1986 tentung Peradilan Tata Ussha Negar
schigaimana felah beherapa kali divbah emkbie dengan Undong-Undaeyg
Musnor 51 Tabun 2004 fentang Perubahin Kedua ates Undang-1Uindang Nomor
5 Tahwn 1986 remang Peradilan Tata Usabha Negum |

2, Undang-Undung Nomor 43 Tahun 2004 tentang Kezirsipan;

3, Perturan Pemenntal Nomor 28 Tahun 2012 lentang Pelak<onamm []g1|_{.|,|||£.
Undang Nomor 43 Tiahun 2008 tentang Keursipan;

4. Peruuran Arsip Nasional RE Nomaor 6 Tahun 2021 tentang Pengelolaan Arsip
Elektronik;

5. Pedwnan Tekmis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha Negara | Buky
I} beserta Keputusan Kemwn Mahkamah Agung Republik Indonesis Nowoe
O3 LEMASEAV 2007 tentang Memberfalkukan Buka 11 Pedoman Pelaksaiaan
Togrs dan Administrs) Pengdilan;

6. Surat Edarn Malkanah Agung Nomos 2 Tahun 2004 temang Penvelesaian
Perkara o Pengoadilan Tingkat Pertama dan Tingkat Banding Pada Empat
Lingkungan Pemdilan ;

7. Pedoman Teknis Administrasi don Teknis Perudilan Tata {sahs MNegari Buko
1 Edisi Tahun 2004 ;

8. Buku Pedoman Pelaksanmn Administrasi Kepaniiennn Peradilan Tata Usaha
Meemz Edisi Taliun 20069,

I Mimimal SMAS Sederajit
2 Mampu mengopermsikan Kompuler
3 Memuhami S1P

|KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGRAPAN:

1. S0P Penerimuan Dun Pendaltaran Gogatan Secarm Flektronik
2. S0P Pendaftaran Gugatan Perlawanan Seeara Flekronik

1 S0P Peterimaan Dun Peadafiunn Banding Secara Elektronik
4. S0P Pencrimpan Din Peadafiaran Kasasi Sceara Clektromik
5. S0P Penerimain Dan Pendafiaran Pentinjauan Kembal)

Berkas perkum

Al Tulis Kanter { ATK), Kompoter! Laptop, Printer
Box file

Alrari Berkas perkarn

it et e

PERINGATAN :

PFENCATATAN DAN PENDATAAN ;

Jika SOP ind tidab dilabsanakan maka asas peradifin tidak akan fereapai

Arsip Perkura AktiCdon Inakni§ Kepaniteraan Perkar




ket

Pelakzama Belurtel Fiabu
M. Aktivitas s
Petyupos Panitera Muids Persyaraman Wi
Mega Peskzr Terlenpkapan T Crutpu
Mencremu berkas perkir
wanp dimimtes dantelah I b Ditezima berkas perkary
I | berkekuatan hkum - Betkas pokin yannebuhioban Ainsrskan
tetap (HHTH
Melekntkom donnsen 3
perhura viiig termasaik | =~ Hekas perkirs Dikelompokkunnya
2 idalam Bonifel A dan v berkas  perkam yang
Bundel B aktil dam snaknl’
3 -
Memnbuat sampul dan Tersedianya tempal
ER imenempelkan pode hay file R Bl ey panan berkas
berkas perkarg Rl perkars mecming
3 indcks
Menyusan bax file Tersmanmya box file
4. et %lasd fikasi dan = Box file HARL el alimiind btk
Jenss perhar ; perkam
Mot berkos  perkary T ik ' ma? petharn Tertatanya arsip barkas
5 |dalam box file menart < = Alnzari Herkan perkarn dalam tiap boy
indcks dan kiasifikas perham e
= Biox file
Alunthund [hadtar 15 Rak ; Tercatatmya infocima
| (DIR) dan Ceafiar [si ~arsip horka dalum :El?'n.m :l::p .
Lomars {DIL) peikaradatam gk
tap bax file
Memerikin penataon
berkas perkara dalam b Perstzan berk 2y perkar
lenman berkos sesuai / ) seasal [aftar I Rak
2 Dafinr 1ss Bak {19R) adkan = Hox file iR !hu Bafiar lsa
D ftar 153 Lemari Lenaari {EHL)
(oL} ¥a
Memutabibrhan dafler v Tewatatmyn daftur berkas
8| penyusunan borkas - Berkas perkiar perkara yang telah
perkani iz sl

alman berkias




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INIOINESTA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN
PERADILAN TATAUSAHA NEGARA
FENGADILAN TINGGITATA USANA XEGARA PALEMBANEG
PENGADILAN TATA USAHA SEGARA PANGEALPIN ANG
Jalan Pulaw Bangkn, Patang Bany, Kecamatan Pangkalan Harn, Provins:
Kepulacuin Rangha Befitung 33680 www. prun-panekalproangi po.dd:
infodepeun-pangkalpinung gooad

M, Dokumen SOPGLATRE 2025

Tgl Peinbusion I Cictober 2025

Tel Revis -

Tl Efekiir I Oktober 2025

Dinnhkan Oich Ketua FTUN Panpkalplaang

Mohamad Sypaucgic, 551, MLH.

Mauwima SO LAYANAN PEMBEBASAN
BIAY A PERKARA PADA
PENGAIMLAN TINGRAT
PERTAMA/BANDING KASAS]

DASAR HUKUM -

bad o

o

KUALIFIKASI PELAKSANA :

I Undang-Undang Nomor 5 Tohun 1986 temang Peradilan Tata Usaha Megora
scbugaimana telal beberapa kali divbah terakhic dengan Undang-LUndiang
Homor 31 Tahon 2009 tentang Perubaban Kedua atas Undang-Undang Nomaor
5 Tahon F9R6H tentang Peradiban Tara Llsaha MNegam ;

- Undang-Undang Nomor 16 Tahn 2001 tentiny Baniunn Hukim:

. Peraturan Mabbumah Agung Somos | Tahun 2004 temitang Pedoman Pembenan
Layanan [Hukum Bagi Masyarakat Tidak Manipo di Pengadilan;

- Peraturan Meateri Kewungan Nemor : 190'PME.05/2012 tentang Tats Cara
Pemhayurun Dalam Runpka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Megar |

3. Kepuusan Direker Tenderal Budan Perndilan Militer dan Peradilan Tata Usiha

Mepnra Nomor: 28DiMT Kep 1102014 renwne Petunjuk Pelaksanasn Merturan
Mihkarah Ageng BRI Momor | Tahun 2004 temtang Pedomun Pemberan
Layanan Hukum Bagi Mosyarakat Tidak Mampu 8i Pengadilan,

6. Surel Eduran Nomaor 18 Talun 2022 tentang Optimalisasi Pemberian Layanan

Hukum Bagi Masyorakat Tidak Mampa D Peradilan Tata Usaba Negira,

2
3

Minimal SMA/ Sederajat
Mampu mengoperasikan Komnputer
Memalumg 511

| KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGEAPAN :

I SOP Penerimaan Dan Pendafiaran Gugatan Secara Elekironik . Formulir Permohonan Pemichasan Biay Perkara

2. BOP Pengrimaan Ban Pendafiaran Banding Secars Elektronik 2. Dakumen ketermngan sidak sampy

3. BOF Pencrimazn an Pendaftaran Buasest Sccara Flekironik 3. Perkes gugatn

4. BOP Penorrmann Pan Pendaftaran Peninjusen Kembali 4. Forokopi kartu sdvokat (bilaadab
S0 Alat Tulis Kantos (ATK), Komputer Laptop, Printer
f. SKUM
7. Buku Register Perkara Induk Gagatan
B Surm Penctapan et
9. SK Kuasa Pengiruna Angganin ]

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN ;

L Permohonan layinan pembebasan biaya perkara harus diproses don diputuskin

paiks hari yang sama dengan diajukanmyn surar permshonan layanan
pemibebasan binya perkara jika semu persyaratan sudah terpenuhi,

2. Jam layanan adalah jam 08001200, Permohonan yang diterima setelah jom

1 2.00 dapat diproses pada ban kerja berikutnya.

&

Pencatmtan administrsi kewsngan perkars disimpan
pada Buku furnal dan Buku Induk Keuangan Perkaen,
Semmua date yang berkaitan dengan lovanan
pembebasan bimya perkara diciiat dalum Sistem Data
Layanian Hukum secara elektronik melalui ststem
tcknologi  informosi  erkini vang diterupknn
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MAHKAMAH AGUNG REPURLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAX PERADILAN MILITER IbAN
FERADILAN TATALSANA NEGARA
FENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGABILAN TATA USANA NEGARA PANGRALFINANG
Stk Pulois Plaryplea, Padang Bar, Kecomatn Pangkalon Bar, Provins
Kepulauon Rangka Belilung 33684 waow prun-panglolgimangs poid,
infie plun-pangkaipinang. gaid

| Mo, Dokemen SOPGISPRE202S
Tgl Penbuaian | Ulktober 7025
Tl Hevish o
Tal ETehsil 1 Okiwber 2025
MWiaahkan Cleh Ketoa FTUN Mangladpinamg
Mohwmad Syaugle, 500, ALIL
Mama S0 PENERIMVIAAN GUGATAN
SENGKETA PROSES
PEMILITAN UMUM SECARA
ELEKTRONIK

DASAR HUKLM :

KUALIFTKAST PELAKSANA ;

I. Undung-tindang Nomor 5 Tahun 1956 wesang Feradilan Tats Usaha Negam
dengan seluruh perubabamya;

2 Peratgran Mabkamah Agung Nomer § Tahuon 2007 fentaog Tate Cam
Penyelesatun Sengketa Proses Pemiliban Urnom df Pengadiban Tata Usaba
Negara

3. Perawran Mahkamoh Agung Nomor 7 Tohun 2022 (entang Perubahan alas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor | Tahun 2009 Temang Administrs
Perkara dan Persidangan & Pengadilan secars Elckironik;

4. Keputusan Ketus Mohkameh  Agung  Republik  Indoresia  Nemor
EMAORLERIVZ000 Tentang Pemberlakuan Buku 11 Pedoman Pelaksanaan
Tugas Pan Administras: Pengadifan;

5. Keputusan Ketus Mahkamah Agung RI Nomor 363RMASKXIE2022
Tentung Petumuk Teknis Admimstrasi dan Persidangan Perkara Perdata,
Perdila Agama, dan Tata Usaha Negora o Pengadilan Secam Elekionik;

6, Repumsan Dircktor Jenderal Bodan Merudilin Militer Dan Peradilun Taty
Usiha Negara Nomor; 48TMTRERVIFI0IZ Tentang Buku Pedoman
Pelaksanoan Adminisirasi Kepamternan Perpdilan Tata Useha Nepam

L Minimal SMA Sederjat
I Mampu mengopernsikin Komper
A Memaluwm S1P

KETERKAITAN -

PERALATAN/ PERLENGKAIAN :

L SOP Penerirmaon Dan Pendaftaran Gueatan Seean Elekuonik.
2. SOP tentang Pencatatan Keuangn Perkara Pads Aplikasi KOMDANAS,

Lo Foomulie Check List

2. Alar Tulis Kantor (ATE)

3. Komputer ) Laptop

4. Buku Repister Indhik Perkara

PERINGGATAN :

PFENCATATAN DAN PENDATAAN @

Jikn SOP ini tickik dhiluksanakan, makn asas peradilan Gk akan tercapai,

terkns Perkam Gugatan.




Pelaksina Muti Baku
o Aktivitis " Panitera i
e Kasir Muda Panitera ;EE:E:;:; Wik Outpt Rt
Mgjal Pierkara
Diterimanyy berkis
perkars pugatan
Menerima berkas - Huky dari I"mggfga't At
perkim gugitan ( ! Register Kuzsmival
~ 5P
ik = Berkas Tenktanya
- :I_Trm"_ml' ; - Perkara kelenphipan berkas
2 clenpkipan berkas Gugnian porkarn puEidan
rogatan dan alm
bukii pendabil s - K_:punnqm I
yang swdah kP HARI
dibubuhi imaterai = Futisan
BAWASLL
= Formulir
Check List
Menerima bukti = Tukti setor Terselesabmnyg
SE0OF panijar baava Bank proses pennibayiman
\ perkarn meclalui h 4 = Berkus P perkan
ol Il Perksim
S 11
-CMS
- Bukii set B
Bank o Terselesakannya
Mengingut fun - Dork premginputn panjar
4 himumpm " ¥ E::I:::; hiaya peekarns dolam
alam § & 3 : sip
dalarn 5107 g
- %S




MAHKAMAI AGUNG REPUBLIK INDONESLA
MEEKTORAT JEXDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN
PERADILAN TATA USANA NEGARA
PENGADILAN TINGGE TATA USANA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USANA NEGARA PANGEALPFINANG
Jilan Pulay Bungks, Padang Banu, Kecamatan Pangkalan M, Provims
Kcpulauan Bangka Reling 33684 waw piun-pangknlpinane' go.id.
ko pun-pangkalpinang po.id

No. Dokomen SORDIAPREAD)N2E

Tal Pembiminn 1 Okbaber 2125

Tl Beviai

"-f;:l Efektil | [¥kioher 2a15

Prbsah kan (¥ch Ketua FEUN Pangkalpingmg

-

4,

Mohamad Syaugie, 500, ML

Nama SO FENDAFTARAN GUGATAN
SENGKETA PROSES
PEMILINEAN UINLN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Undang-Uindang Nomor 3 Tahun 1986 entang Peradilan Tata Usaha Negara
dengan selunih persbahannya;

2. Peramwran Mahkomah Agung Nomor § Tahun 20017 tenteng Tats Cura
Penyelesainn Sengketa Proses Pemiliban Umom di Peagadilan Tata Usaha
Megar

B Persturan Mabkamah Agung Nower 7 Talwm 2022 tentang Perubohan atas
Persturun Mahkamsh Apang Nomor | Tahun 2009 Tentang Administrasi
Perkara dan Persidangan o Pengadilon secara Elikeronik;

. heputusan Keta Mabkanseh  Agung Republik  Indonesia  Nomaor:
KMAUIVSEAV2006 Tentang Pemberiakein Buku 1 Pedoman Pelaksanaan
Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

3. Kepumesan Ketue Mahkamah Agong BRI Nomor 363 EMASE/XNI 2022
Tentang Petumjuk Teknis Administrasi dan Persidangan Perkarn Perdaca,
Perduta Agame, dan Tata Usaha Negarn di Pengadilan Secar Elckironik;

B Keputusan Dircktor Jenderal Bacan Feradilan Militer Tan Peradilan Tatn
Lsahia: Negora Momor: JRDMITKERNVIF2012 Tentong Buku Pedoman
Peluksangan  Administrasi Kepaniterson Peroditon Tals Usalia Negara,

L. Minimud SMA Sederajat
2. Mumpu mengoperasikan Kompuler
3 Memahami SIP

KETERKATTAN :

PERALATAN/ PERLENGEAPAN

I, SOP Peseripean D Penduftaron Gupatan Seeara Elekironik
2. S0P tentang Pencatatan Kewanpan Perkara Pada Aplikasi KOMDANAS
1. SOP Penerimann Gueatan Senphkets Proses Pemililim Umsm

Formulir Check Lis
Alat Tulis Kantor (ATK)

Komputer | Laptop
Hul Register bduk Perbars

Bldbd =

PERINGATAN @

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini sk difuksanakan, maka ssas peradilim tidak slan fereapai.

Rerkas Perkura Gugran,
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MATTEAMAN AGUNG REPUBLIK INDOSESIA
MREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN
FERAIMLAN TATA USAHA NEGARA
FEMGADILAN TINGGETATA USAIIA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGEALPINANG
Jalun Pulsu Rangka, Padang Bar, Kecamatan Pangkalan Banu, Provins
Kepatouan Bonghs Belitunz 33654 wuw, prun-pangkalpinang & o ld;
infidd plun-pangkalpinang o d

Mo, Dakumen SO TP RE2025

Tgh e mbuatan I Oiiober 2025

Tl Ruevis -

Tg! Efektir I Gkpober 2022

Displkan Chich Ketua FTUN Panpkalplasng

Mohamad Syandie, S.H,, M.H.

Numa SO PROSES ADMINISTRATIF
PENDAFTARAN GUGATAN KIP
SECARA ELEKTRONIK

DASAR HUKLUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA ¢

I Undang-Usnding Nomor 5 Tahun 1980 tentang Peradilan Tata Usaha Negar
sehagaimana teluh beberapa kali diobah ternkhir dengan Undang-Undang
Nemar 51 Tahun 2009 tentang Perubaban Kedun utas Undang-Undang Nomer
3 Tahun 1986 1omtang Perndilan Tata Usaha Negara 4

2. Unidang-Undang Nomar 14 Tahun 2008 tenting Keterbukaan Informasi Publik;

3. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2000 wentang Kebussaan Kelwkiman:

4. Perstuean Mahkamah Agung Nomor 02 Tahon 2000 tentang Tate Cara
Penyelesalan Sengheta Informesi Publik di Pengaditan

5. Perturan Mahkamah Agung Nemor 1 Tahun 2009 1entang Adntinisiris
Perkarn dan Persidungan di Pengadilan Secara Elektronik sebagaimuna diubah
dengan Feraturmm Mulkamah Agung Nomer 7 Talun 2022 tentang Perubihan
Atas Peraturan Mahkamah Agung Nemaor | Tabun 2019 Tetang Administrasi
Perkar dan Persidangan oi Penpudilon secarm Flektronik ¢

6. Peraturan Komisi Informasi Nomor | Tabun 2013 tentang  Prosedur
Penyelesaion Sengketa Informasi Publik;

7, Koputuszn Ketua Mabkumah Agong Nomer: 363 KMASEXI2022 tentang
Petunguk Telms Adminisirasi Dan Persidongan Perkam Perduta, Pendaia
Agamu, don Tata Usala Negim di Pengadilan Secim Elekironik

8. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha Negars Biku
11 Eddisi Tahun 2009 ;

5. Keputusan Dircktur Jenderal Badan Pemadilan Militer dan Peradilan Tara Usaha
Negurt Nomor: 200008 TSR OTL2NE2024 wntang Petunjuk Pelaksanaan
Administirsi Perkara Dan Persidangan Sccarn Elektronik 14 Lingkungan
Peradilan Tata Usalin Megam.

1. Minimal SMAS Sederajac
2. Mampumengoperasikan Komputer
3. Memuhami 510

KETERKAITAN :
. SOP Peserimian Dan Pendafinsun Gugatin Secarn Flekironik
I, SO tentang Pencatatun Keuwngan Perkora Pads Aplikasi KOMDANAS

PERALATAN/ PERLENGRAPAN :

1. Formulir Check List
2. ATk

1. BukuTunda feriim
4. Laptop | komguer
5. Jazingan Interniet

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

ik SCH ini tidek difaksanakon, mako wsas peraditan tidak akoan tereapai.

Pencataten Permoliosian Guentan KR
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MAHEAMAN AGUNG REPUBLIK INDONESTA
DIRERKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN
PERAIMEAN TATA USAHA NEGARA
PESGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGRALPINANG
Jalan Pulou Bangka, Podang Bone, Kecamatan Panghalan Bar, Proving
“.r:puhtl.mr: Hanyka |.l¢||'l:|.n1-g 330644 mu“'.plun-fmrr;kqlpiTq.rrp".:l'.gn.ld;
it poen-pangkalpinang. go.id

Mo, Dokumen SOPOIRPRI202S

Tel Pembuntan | Okteher 2025

Tyl Rovisd -

Tl Elekuir | Oktober 2025

Misghkan Oich Ketna PTUN Panghalpinang
Aohamad Syaugic, 5.0, ML

Nama S0P PENERIMAAN GUGATAN

EFENTINGAN UMUM ATAS

EEILTA.NMLAN UNTUK
ERKAS GUGATAN LENGKAP

DASAR HUKLM :

KUALIFIKAST PELAKSANA :

I, Undong-Undang Nomor 5 Tohun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negan
sebapmimana telah beberapa kali divkah temklur dengan Undang-Undang
Womor 51 Tuhun 2009 teninng Perubahon Kodua stns Undang-Undang Nomor
5 Tahun 1986 weotang Meradilan Tata Usaha Negara ;

2. Undang-Undong Momer 2 Tahun 2002 jentong Pengodoan Tonah Bagl
Pembangunan uniuk Kepentingan Ussum ;

3. Persturan Mohksmah Agung Nomor 2 Tabun 20016 tentung Pedoman Beracar
dalam Sengketa Penetspan Lokasi Pembangunan untuk Kepentimgan Umum
pada Perndalan Tata Usaha Negam ;

H.  Pératuran Mohkamoh Agung Nemor | Tobhun 2009 tentng Administrasi

Perkam dan Persidangan i Pengadilan Secam Elckironik sebagaimana diubab

dengmn Peraturan Mahkamah Agunyg Nomor 7 Tahun 2022 teniang Perubalin

Adies Peraturan Mahkamah Agong Nomor | Tahon 2009 Tentang Admimstrass

Perkora dan Persidungan & Pengadilan secam Elektronik ;

Kepetusan Ketun Mahkamah Agung Nomaor: 363/KMASE (XIVZ022 wentang

Pewmjuk  Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkarn Perdata, Perdata

Apmma, dan Tat Usaha Negara di Pengadilan Seeara Elektrombk:

f,  Surat Edamn Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2004 tentang Penyelesatan
Peekard i Pespodilan Tingkat Pedama dan Tingkat Banding Pada Empat
Lingkungan Pemdilan ;

7. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Perdilan Tata Usals Meenm Bukuy
11 Edesi Tabun 20405

1% Keputusan Dirckiur Jenderal Badan Peradilan Mibiter dan Peradilan Tata Usaha

Negarn Momor: 200TIMTSE.OT1.2 ZXU2024 tentang: Petuiguk Pelaksanpmm

Administrasi erkara Ban Persidangan Secara Elcktronik I Lingkungan

Persdilan Tuls Usaha Negara,

h

. Miminol SMAS Sedermjat
2 Mompu mengopernstkan Kompuier
3 Memahama 517

KETERKAITAN 1

PERALATAN/ PERLENGEAPAN @

I. SO Penenmaan Dan Pendafiaran CGogntan Secam Elcktronik

SO tentany Pencatation Keamgan Peckura Pada Aplikast KOMDANAS

S0P Penerimuan Gugatan Perarabion Untuk Kepestingan Umum Alas Berkas
Gipgirtan Tidak Lenpkap

2,
3

I, Komputer” Loptop
2. Jannpan Infernet

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN @

Jiku SOP ini tidak dilaksonokan makn pengelolann Publikasi Informasi Perkam
tidak terfaksana denpan baik.

Dokumientasi Kegiatan
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Mo Do humen SOP019/FRE202S
Tyl Pembumian 1 Dk lohier 2025
Tal Revish -
MATIKAMAI AGUNG REPLDLIK INDONESLA Tyl Efehif | Dkigher 2025
DIRERTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN ; ik
PERADILAN TATA USAHA NEGARA Al ol e TEUN Esaglalpionng
PENGADILAN TINGGI TATA USAIA NEGARA PALENIBANG .
PFENGADILAN TATA USAHA NEGARA FANGRALPINANG -E,
lalan Pulsu Rangka, Padang Bam, Kecamatan Pangkalan Baru, Provins
Kepulouan Bangkn Belimung 336084 www.optun-panghalpinang'a gobd: Mohamad Syangle, S.H., ML
infed prun-penekalpinang.eoid i il
Mamm S0 PENERIMAAN GUGATAN
PERTANAIAN UNTURK
KEPENTINGAN UMUM ATAS
BERKAS GUGATAN TIDAK
LENGRAP
DASAR HUKUM ; KUALIFIKASI PELAKSANA ;

1. Undang-Undang Nomar 5 Talun 1956 tentang Peradilan Tote Usaha Megarn | 1, Minimal SMAS Sedergat
sebagaimuna tefah beberapa kali divbab temkhic dengan Uncing-Undang |2, Mampu mengoperasikon Komipule
Momar 31 Talwes 2009 tentang Perubaban Kedua atas Undong-Undang Nomoer 13, Memahomi SIP

5 Tuhun [ 986 tentanyg Poradilon Tats Usids Megars ;

Undomg-Undimg  Nomor 2 Tahun 2002 emang Pongedaun Tonah Bagm
Permbitigunan untuk Kepentingan Umuom ;

. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2006 temang Pedomon Beracara
dalam Sengheta Penelapan Lokasi Pembargumen untuk Kepentingan Uniam
pads Peradifan Tuta Usiha Negara ;

H, Peraturan Mahkamah Agung Nomor | Tahun 2009 eotang Administrasi
Perlatra dan Persidangan di Pengadilan Secar Elekteonik sehagaimana dinbah
denpan Meraturan Mah¥Xamah Ammpg Nomar 7 Tahun 2022 fentang Ferubahan
Adas Peraturan Mabkamah Agung Nomor | Tahun 2019 Tentang, Administrasi
Perkara dan Persidangan i Penpadilan zecam Elektronik |

5. Keputsan Ketun Mahknmah Agung Momor: 230 EMASK X022 weatang
Petunjuk Teknis Administasi Dan Persidongan Perkar Perdam, Perdetn
Agrma, dan Tata Usaba Nepara di Peonpadilan Seeara Flektronik;

B, Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 2 Tohun 2004 tentang Pemyvelosaian
Perkom i Pengodilan Tinghnt Pertama dan Tingkat Banding Pada Empot
Limgkunpan Perdilon ;

7. Pedomon Teknis Administrasi don Teknis Perndilan Totn Usaha Negorn Buku
11 Edfisi Talwn 240G,

#. Keputosan Direktor Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan Tam Usaha
Negara Nomor: 200DIMTSK.OTIL.2 (XU2024 tentang Petunjuk Pelaksanuan
Administrasi Perkara Dan Persidangan Secara Elektromik [0 Linghkungan
Perudilan Tats Ussha Nepara,

Fd

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGEAPAN

o SO Pescrimaan Dan Pendafiaran Gugatin Secura Elektromik . Komputer! Laptop
I S0P tentang Pencatiton Kowngan Perkera Pada Aplikasi KOMODANAS 2 lannpan Iniemet
3. SOP Penermoan Gugatnn Pertanahun Untuk Kepentingan Umom Atas Berkas

Ciugaten Tidak Lengkap

4. KOP
PERINGATAN : PENCATATAN AN PENDATAAN ¢
Tika SOP ini tdak ditaksanakan muka pengelolan Publikasi Informasi Perkum Prokumentasi Kegiatin

tidak terlaksana dengan haik.
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IMREKTORAT JEXDERAL BADAN PERAIMLAN MILITEHR DAN
FERADILAN TATA USAIA NEGARA
PEMGADILAN TINGGE TATA USAILA NEGARA PALEMRBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGRKALPINANG
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Kepulian Bangha Belitung 33684 wavo, prun-panpkastpinangapeid:
il ptin-geinghalpinang go
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Mohamad Sysughe, 5.H., M.H.

Mama SO FENGEMBALIAN SISA PANJAR
BIAYA PERKARA TINGKAT
FERTAMA SECARA
ELETRONIK

DASAR HUKUM :

be

T3

—h

1.

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang RNomor 3 Tabun 1986 wotang Poadilan Tata Usaha Negara
sebuparmaria felab beberapa kali divbsl terakhic dengan Undang- Undang
Nomor 51 Tahun 20089 wnting Perubaban Kedun atas Undang- Undang Nomor
5 Tahun 1986 tentmg Peradilan Tata Ussha Negara ,

Permuran Pemerintah Nomor 5 Tahun 2009 tentang Jenis dan Tarf Alas Tenis
Penerimasn Negara Hukon Pajak Yang Berloku Pada Mishkamah Apung dun
Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya:

Permturan: Mahkemah Agung Nomeor 03 Tabun 2002 remong Bugya Proscs
Penyelespian Perkara dan Pengelolaatinya pade Mahkamah Apung dan Badan
Peradilan yeng Berado di Bawahny;

Keputusan Ketun Mohkomsh Agung Neomor ; KMAAGYSEIV2006 enfang
Pemberiakuon  Buko 1 Pedomuon  Pelaksangan Tugis  dun Adminisiras:
Pengadilan;

Kepurusan Ketuwa Mahkarah Agung Memor: STEMASKANI009 entany
Petunjuk  Pelabsamaan  Pongeloluun Penerimaan Negarm Hukan  Pajak i
Lingkumgan Mahkamah Agung dan Bedan Permdilan yang Berada di Bawahnga,
Pedorman Teknis Adnimsirasi dan Teknis Perndilan Tata Usalia Negara Buku 11
Ediai Tahon 2009

Bk Pedomun Peloksanion Admmistrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usaho
Nepgura Edis) Tahun 201 %

Surat Eduwran Mahkamah Azung Momaor: 04 Tahon 2008 testong Permungutan
Hiova erkarm;

Sural Edaran Mahkamah Agung Nomor 4 Tabun 2018 Tentang Peluporun
Penerimazn dan Penppunann Binya Perkara Pada Pengadilon;

Keputasan Dirckior Jenderal Badan Peradilan Militer dan Perndilan Tata Usaha
MNepgara Momor: 2000 TIMT/SK. OTL2XE2024 tentang Petunjuk Peliksanzan
Administrasi Perkara Dan Persidangan Secarn Elcktonik Di Lingkoansan
Feradilan Tata Lisaha Negr

1. Minimal SMA Sederajat
2. Mampu mengoperasikon Kemputer
3 Moemahwm SIP

KETERKATTAN :

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

3

-

S0P Penerimaan Perkara Gugatan/ Banding’ Kasast’ Peninjouan Kembah
SO Pendatiaran Perkara Gupatan/ Banding Kasasi! Peninjziuan Kembali
SOP Pencaburton Perkara Banding’ Kasasit/ Peninjauan Kembali

Berkas porkam

Alat Tuliz Kantor {ATK), Kompaster! Lagton, Printer
Hox file

Alrmian Berkiis perkarn

Tunda Bukis PSP

PO

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN =

Jika SO ini tidak dilsk<anikan moka ssos perndilan tidik ol lerepo,

Arsip Perkars Akt dan Inakanil Kepaniteruan Perkous,
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No. Dukumen SOMO2PRE N2S
Tgl Fembuatan I Oktober 2025
Tyl Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tpl Efekaf § Oketober 2025
DIREKTOHAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN 1 =
PERAGILAN TATA USAHA NEGARA Trinahban iHeh Krtun FTUN Paogkalpinang
PENGADMLAN TINGGITATA USALIA MEGARA PALEMBANG .
PENGAMLAN TATA USAHA NEGARA PANGEALFINANG _G’
Jalan Palan Bangka, Padamg Baru, Kecomatan Pangkaian Bam, Provins
Kepulsuan Bappha H-r.‘|.:i_ll.|1i|_: 3368w '.\'h'.plljh-j‘ul:r!gﬂu]pi.h.lllg'!;.:lgj_.'tl.ld. Mobamud Syaugle, S, MLH,
g prun-pangkalpnong. gooad
Nama S0P PENERIMAAN AN
ENDAFTARAN BANDING
ECARA ELEKTRONIK
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA =

I Undang-Undang Nomor 3 Tahon 19586 emang Peradilan Tata Usaba Negar, | 1. Mamimal SMAS Sederyjar
sebipaimana lelah divbah diengan Undong-Undang Momor 9 Tabun 2008 dan (2. Mampo mengopernsikan Komputer
perubahan kediea dengan Undang-{ndang Nomor 51 Taliun 2009, 1 Memabam S0

Peraturan Mahkamah Apumg Republik Indonesia Nomor | Tahun 2009 Tentang

Administrasi Perkara Dan Persidangan DN Pengadilan Seear Elekironik:

®. Pemsturan Mahkamoh Agung Nomer 7 tehan 2022 tentang Perubabon Alas

Peraturan Mahkamuah Apunyg Nomar 1 tahon 20049 tentang Adminisirosi Perkam

dan Persidangon O Pepgadilan Secara Elektronik;

Ho Pomturon Menters Pendayagunnon Aparaiur Negars dan Reformasi Birokeasi

Republik' Indosesia Nomor 35 Tabun 2002 Tentong Pedomuan Adrministris:

Pemerintadun;

Surnt FEdaran Mahkomah Agung BT Mamor 2 Tubiun 2004 tentang Penvelesdian

Merkama i Pemgudilan: Tingkat Pectoma dan Tingkat Banding Padn. Empat

Linghkungan Perdilan;

. Kepumsan Kens Mobkamah  Agong Hepubliv  Indencsi  Nomor:
KMADILSER V2006 Tepang Pemberlakoan Buku 11 Pedoman Melaksanazn
Tugas Dan Adictinistirsi Pengadilion;

7, Keoputusan Ketua Mabkamah Apung B Nomer: 360 KMASKAID2022
Tentang Pelunjuk Teknis Admmnistriost Dan Persidongun Perkam Perdatn,
Perdaia Agama Dan Tata Usaha Negara [ Pengadilan Sceara Elcktrombk:

r. Surmt Edariy Darckwr Jenderul Budan peradilan Militer dun Peradilun Tati

T

T

Useha  Negars Nomor:  [BSDimi3SE22006  Tentang  Pelaksanazn
Penggumun Aplikasi SIPP di Lingkungoen Perudilan Taia Usalo Meears

o Keputwsan Direkior Jondersl Badan Peradilon Militer Dan Peradilan Tata
Ussha Megara Nomer 48 IIMTKERVIFZ01Z  Tentang Buku  Padoman
Peleksanuan Administrasi Kepaniteraon Peracilon Tam Usaha Megira.

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN
SOP Péneatatan Kevangan Perkara Pada Aplikasi KOMDAMNAS I, Formolic Check List

2. Alui Tulis Kantor {r"l-lm:l

3. Komputer/ Laptop £ S1IPP /O F Court

4. Huku Register Induk Perkarn

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN ©

Jika SO0* imi tidak diloksonokan maka pengelolaan Publikasi Informas: Peckara Dokumsentast Kegialun
tidkak terlakaans dengan haik.
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Mo, Dokumen SOFD2MPRE02S

Tel Pembuatan | Ciktoher 2005
Tyl Revisi
MATKAMAH AGUNG REPUBLIK INIMINESIA Tgl Efchil | Clktober 2023
BIREKTORAT IENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN [0 Ketua PTUN Pangkalpinan

PERATITLAN TATA USAHA NEGARA
PEMNGADILAN TINGGE TATA USANA NEGARA PALEMBANG =
PENGADILAN TATA USAHANEGARA FANGRALPFINANG _é,
Jalzn Pulew Bangka, Padang Bam, Keczmstan Peeekalan Ban, Provizg
Kepulouan Hangh Beling 13684 wawaw, prin-pangkalpinangid go i
inlustia prunrnphalpreang go ol

Muohamad Syaugic, .00, ML

Nama SOP PENCABUTAN PERKARA
BANDING SECARA
ELEKTRONIK

DASAR HUKUM : KUALIFIKAS] PELAKSANA :

I.  Undang-Undang Nemor 5 Tahue 1986 tentang Peridilan Tata Usalias Negarn, | 1 Miniood SMAY Sedersfat
sihagaiminn telah dinbih despun Undanp-Endang Nomor 9 Taban 2004 dan |20 Mampu mengoperasikan Kaomputer
perubabon kadua dengan Undang-Undang Nomer 51 Tihun 2009; 3. Memahami SIP

Feraturan Muhkamsh Agung Republik Indonesia Nomor 1 Takuon 2009 Temang

Administrast Perkara Dan Pemsidangan Di Pengadilun Secam Elckironik;

t Peromran Malkamah Agung Nomor 7 tabuon 2022 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 tahum 2019 tentong Administrsi Perkura
dun Persidangan i Pengudilan Secama Elelronik;

L Peratusan Menten Pendiyapunsen Apanstor Newgarn dan Reformasi Birokrsi
Republik. Iidonesin MNomor 35 Tadwes 2002 Teotng Pedomun Administrasi
Permerintahen;

o Surm Edaran Mahkameh Agung B Meamor 2 Tahun 2004 tentang Pemyelesainn

Perbaun i Pengadilun Tingkat Mertama dan Tingkar Banding Pada Emopar

Lingkungan Pernditan;

Repuiusin Koo Mohkomah  Apung Hepublik  Indoncsin Nomor:

EMADI LS V2006 Tentang Pemberiakuan Buku 11 Pedoman Pelaksanaon

Tuges Dy Administresi Pengadilan;

Keputusun  Ketun Mahkamgh Apung Rl Nomor 360VKMASKXIL2022

Terung Petunjuk Teknis Admmistrisi Dan Persidonpan Perkarn Perdata,

Perdita Agama Dan Tata Usaha Negam D4 Pengaditan Secara Elckiromb;

Surml Edaran Darekiur Jenderol Badan peradilan Militer dan Perndilain Tain

Usaha  Neparn  Nomor:  IE3Dimi3SE22000 0 Tenang - Pelaksananm

Penggunann Aplikasi SIPP di Lingkungan Peridilan Tata Usaha Negarm,

4. Kepuusan Dimekwr Jendernl Hadon Peradilan Militer: Dan Peradilan: Tata

Usitha Negara Nomord8TMT/KER VL2002 Tentang Buku  Pedoman

Pelaksanann Administrast Kepaniternon Peradilan Tats Usaha Negura,

!-d

22

=

=

KETERRAITAN PERALATAN/ PERLENGREAPAN :
. SOF Pencatntan Keunngan Perkora Pads Aplikasi KOMDANAS 1. Formulic Cheek List
I S0P Penerimaan tan Pendaftaran Banding Secam Elektronik 2 Ala Tulis Kanter [ATK)

3. Komputer! Laptop ) S1PP/ E Couen
4. Buku Register Induk Perkam

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN @

Jikin SOF i ok dilnksanakan maka pengelolaan Publikist Informasi Perkam Dokumentas: Kegiamn
tidnk terlaksana dengan haik.
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MAHEAMAN AGUNG REFUBLIK INDONESIA
DIRERTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER INAN
PERAIMLAN TATA USAHA NEGARA
FENGADILAN TINGGT TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGAMLAN TATA USAHA NEGARA PANGRALPINANG
Jalan Pulan Hangka, Patung Born, Kecamatan Fangdalan Ban, Provios
Kepulauan Bangka Belitung 33684 www. plun-panghalpimangi go.id;
mfid prun-panpgkalgiang go.d

N, Dokomen SOMOVTRENZS

Tyl Pembasatun | Oktober 202%

Tyl Bevisd

Tyl Efektir | Cktober 2025

_!-l_l"u_hhnﬂleh Retua PTUN pﬂ-l'l-'gtﬂ;'liﬂﬂhg_

L]

)

Molomad Syaugle, 5.H., ML

MNama SOP PFENERIMAAN
MEMORUKONTRA BANDING
PECARA ELEKTRONIK

DASAR HUKLIM :

KUALIFIKASI PELAKSANA ¢

(118

Undasp-Urnilanp Nomor 5 Tabun (986 tentang Peradilan Tata Usaha Negar,
sehagainung telah divbab dempon Undang-1indang Nomor @ Talon 2004 dan
perubaban kedus dengan Undang-Undang Nomaor 51 Tabun 20009,

Feraran Mahkamah Agang Republik Indonesin Nomor | Taliwn 2009 Tentang
Administrisi Perkara Dan Perstdangan D8 Pengadiban Secan Elekironik;
Peraturan Mabkamah Agung Nomor 7 thun 2022 tentang Perubahan Atas
Peraturnn Malikamah Agung Nomor 1 tahon 2009 tentang Administrasi Perkara
dan Persidangan di Pengadilen Seear Elekirenik;

Peratuzen Mohknmah Aging Nomoe & tehen 2002 tenfang Administrsi
Pemgajuan Upoya Hokum dan Persidangan Kasasi dian Peninfauan Kembali o
Mahkamah Apung Secara Elekoomk,

Permturan Menten Pendayagunsan Aparaiur Negars dan Heformasi Birokmsi
Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2002 Temang Pedomin Administrasi
Pemvernintalin,

Surat Ederass Mahkamah Apang R Nesmor 2 Tahin 2004 tentang Penyelesalan
Perkary di Pesigadilan Tingkat Pertama dan Tingkiot Banding Pada Emput
Lingkungan Persdilan;

Keputusan Ketm Mahkzmah  Apung Republik  Indemesin Momor:
EMAARZERAV 20 Tentang Pemberlaboan Aok 1 Pedoman Pelaksanaan
Tugas Dan Admimistrasi Penpadilan;

Keputusin. Kot Mahkamah Agunp BRI Nomer: 363EMA/SKXN2022
Tentang Petunjuk Teknis Administeasi Don Persidonean Perkara Perdaty,
Terdata Asgama Dan Tota Usaho Megam D0 Fengadilan Secaa Elcktronik;
Keputusan Dirckiur Jenderal Badan Peradilun Militer Dan Peredilan Tata Usiha
Megara Momords HMTRERVIF2012 Tentang Buku Pedoman Peloksanaan
Administrasi Kepamitersn Peradilan Tota Usaha Negars;

Keputusan Ketia Mahkamah  Aoung Republik Indonesia — Momios
RMAGERAY 2006 Tentang Pemberlakuan Buku 1T Pedoman Pelaksanuan
Tugms Dan Admimsims Pengadilan;

I Minimal SMAS Sederajat
2. Maripu mengoperasion Kompler
3 Memahami SiP

KETERKAITAN ¢

PERALATAN/PERLENGRAPAN:

a1
i

SO Pencatatan Keuangan Perkant Pacs Aplikosi KOMDANAS
SO Penerimann dan Pendafiaran Banding Secara Elektremik

1. Formulir Check List

2 Abit Tulis Kantor {ATE)

3. Komputer/ Laptop/ SIPF ¢ E Coun
4, Buku Register Induk Perkira

PERINGATAN =

PENCATATAN DAN PENDATAAN ;

Fika SOP imi vidak dilaksanakan maka pengelolaan Publikasi informasi Pertkam
tidak terlikeam denpgan bak

[xikumentast Kegiamn
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MAHKAMAN AGUNG REPUBLIK INDONESLA
DIRERTORAT JENDERAL DADAN PERADILAN MILITER DAN
FERAIMLAN TATA USAHA NEGARA
FENGADILAN TINGGITATA LSAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADLAN TATA USAHA NEGARA PANGRALPINANG
Julan Fulau Bongha, Pubang o, Kecamatan Panghalan Bang, Provin
Bepulmian Bangka Belitung 33654 wuw. plun-panghodpinen g go,id;
nfaipiun-pangkalpirang goad

Nar. Diskanmen SOMDIATREZS

Tgl Pemboatan 1 Octaber 2025

Tel Revisi -

Tl Efekuil | Crupber 2005

Tinghkan (lch Beiwn PIL-I:N fanpkalpinang

4

Mohamad Syaugic, S0, ML

Namns SOF KTV BERKAS BANDING
BECARA ELEKTRONIK

IPASAR ITUKLUDM £

KUALIFIKAS] PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor § Tabun 1956 teniang Peradilan Tots Usalo Negara,
sebagamuna telah divhab dongan Undang-Undang Nomoer 9 Tabun 2004 dian
perubalan kedus dengmen Undang-Undang Momar 51 Talun 2009;

2. Perauran Mahkamoh Agung Republik Indonesia Nomer | Talun 2019 Tenting

Adminisirasi Periiar Dan Persidangan D Pengodilon Secara Elekronik,

b Peraturan Mahkanah Aguag Nomor 7 tabon 2022 tentang Perubahan Adns

Peraiuran Mahkamah Agung Momaor | i 2009 tentang Administrosi Perkam

don Persidanpan oi Penpodilan Secara Blekironik:

4. Peraturan Menteri Pendoyagunaan Aparatur Negaro dan Reformasi Birokrasi

Republik Indoncsia Momor 35 Tahun 2002 Tentang Pedoman Administras|

Pemenntehan;

Suewt Edaran Mahkamish Agung BENomar 2 Fabun 2004 rentang Penyelesaan

Perbarn di Penpodilan Tingkat Pertams dan Tingkat Banding Pada Hmpay

Lingkungan Peradilan;

6. Kepulusan  Ketun  Mohkamah  Apung Republik . Indonests  Momar:
KMA/DIZSEAV2006 Tentung Pemberlakuan Buka 11 Pedomon Pelaksanaan
Tupes Dan Ademimsermst Pengadilan;

M. Keputwsan Kot Aulkamah Agung R Nomor: 363 KMASKX 12022

Tentany Petunyuk Teknis Admimistras Dan Persidangin Peckara Perdatn, Perdata

Agemi Dan Tat Usals Megara Di Penpadilan Secara Elektronik;

B, Suew Edain Direkiur Jenderal Badan peraditien Militer dan Peradilan Tata Usaba

Negara Nemmor:  IBSTjmi3SE2I006 Testeny Pelaksansan Penggunann

Aplikasi SIPP di Lisghkungan Peradilan Tata Usaha Negara;

9. Reputusan Dircktur Jenderal Badun Persdilan Militer Dan Peradilan Tata

Usaha Negam  Nomor42DIMT/EKERVIII0Z Tentang Buoku  Pedoman

Pelaksannon Adminisirasi Kepaniternan Perndilan Tota |lzaha Negara;

el

1. Minimul SMAS Sederajal
L Mumpu mengoperasikan Kompaurer
3. Memohami SiP

KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGEKAPAN ;

1. SOP Penerimaan dan Pendafteran Banding Sccam Flekironik
2 BOP Peacrimaan Memori Bonim Banding Secara Elcktronik

. Formulic Check List

2. Alar Tolis Kantor{ ATK)

3. Komputer ! Laptop ( SIPEOF Count
4. Buku Repister Induk Perkira

FEHINGATAN @

PENCATATAN DAN PENDATAAN ¢

Jikn SOF i tidak diloksonakan mukn pengelolivin Publikasi Informasi Perkor
tidak terlabsnna dengn ik,

Dofumentasi Kepalan




Pelisksana Mutu Baku
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tertera, kemudian be e - Biayn banding 1eloh
status pemboymran K 3 chei djbaj,_‘ar.

2 eronTRslis wempdate i E-n-tl | Jam - Duty stmtus

© | menjadi sudoh bayar E;I'I-IF-:! & permbayaran
Bikea vicdak terupabate, ,'m , torupdite dan tidak
kasit melakukan Eum L terlnte
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MAHKAMAN AGUNG REPUBLIK INDODNESIA
BIHERKTORAT JENDERAL BADAN PERATMLAN MILITER AN
PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADLAN TINGGHTATA LSATA NEGATEA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGRALPIN ANG
Julun PMuloy Bangha, Padang Dan, Becamatn Pangkalan Barm, Proving
Kepulauan Hangka Belitng 33684 wyww phun-pangiol psnangla go,4d:
il pun-panakalpining. go id

Min. Dahumen SOMUESPRIZ02S

Tel Pembuatan 1 {¥naber 20128

Tel Revist -

Tyl Efektir 1 D0kkaber 2025

Disabkan Olch Ketua PTUN Pangkalpinang

©

Mohamad Syvaogle, S0 MLH,

IAYA PERKARA TINGKAT

Muma SO gﬁﬁﬂ EMBALIAN SISA PANJAR
ANDING SECARA E-COURT

IDASAR HUKUM

RUALIFIKASI PELAKSANA @

I, Undsng-Undang Momor 3 Tahun 1986 tenfang Peradilen Tatn Usaha Mepor,
sebupaimana teloh diubah dengnn Undane-Undang Nomor 9 Taban 2004 dan
perubahian kedua denpan Undunp-Undang Nomor 51 Tahun 2009,

Permuran Mahkumab Apung Republik Indonesta Nomor 1 Tahun 2000 Tenlang
Adlrunistrast Perkara Dan Persidangan 17 Pengdilan Secara Elekironik;

B- Permuran Moehkamah Agung Nomaor 7 tabun 2022 fentang Perubalion Alos
Peruturan Mahkamah Agung Nomor | tabun 2019 entzne Administrasi Perkara
dan Persidangan di Pengadilan Secara Elckironik;

H.  Perituran Menter Pendoyapunaan Aparatur Negarn dan Reformasi Birokrast
Republik Indonezia Nomor 35 Tuhen 2002 Temang Pedoman Adminisicasi
I"emenninhan;

. Swrat Edaren Malkomabh Agung BRI Nomor 2 Tahun 2009 et Panvelesatan
Porkara di Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat Bending Pada Fmgat
Luigkumgan Pemdelon;

P Reputusan  Ketwa  Mahkamah  Agung Hepoblik  Indoncsin Nomor:
EMADILSEIV20060 Tentang Pemberlakean Buku 1 Pedoman Pelaksanaan
Tugms Dan Adminisrasi Pengadilon;

7 Kepuwtusan Ketup Mobkamah  Agung RE Nomor: 363 KMASKXIL2022
Tentang Petunjuk Teknis Admintsimsi Don Pessidongsn Perkara Perdata,
Perduta Asgama Doy Tat Usilse Negsim D Pengadilan Secura Elekironik;

B, Kepumsan Dicekoor Jenderal Badan Peraditan Militer Dan Pesadilan Tata
Usaha  Megarmn Momor@8IMTEERVIEZON? Tenang Buku Pédoman
Pelitksanaan Administrasi Kepaniternan Peradilon Tata Usalo Megar;

TT
.

b Mamimal SMAC Sederant
2. Mampu mengoperssikon Kompuater
3 Memahami ST

KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGRAPAN :

1. S0P Pencatatin Keusngan Perkar Pada Aplikasi KOMDANAS
2. S0P Penermaan dan Pendaftaran Handing Secara Elekrronik

Formulir Check List

Alat Tulis Kantor (ATR)
Kamnputer ! Laptop ! Printer
Kursh Roda f Tonpkat
Koursi Tungpu Mrioritas

. Momer Antremn Prionies

= g ok =
g ik

& n

PERINGATAN ;

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika S0P im tdak dilaksonokan moka pengembalian sisa punjor biaya perkam
tingkal banding secors e-court tidak terlaksana dergan baik.

Arsip Merkara Aknfdoan Inakef Kepanitersan Perken




Pelaksana Mutu Haku
Mo Aktivitas Panitern | Kasir | Bendahurn Preytin/ Wakiu Cutpit Ket.
Perlenpgknpan
Meneruskan Femmail
informasi sisa o - Pemberitahuan
k. panjar perkars ke D * EINEAN VRIS
bendaharn
-MNo rekening yang Bk
- Bukt
Mentransfer sisa ! terdnfiar di E- ) u.::m:-fﬂr
2. | panjar Pf‘k""’] I ?H.'mr : . | bari pengembalian
kepada parn pilak =<ARngan-inicmg sisa perkam
Memverifiksi Beamail - Bukti setor
3 trinsfer LRI, transfor
© | pengembalinn sisa ( ) + Janngan inlemet pengembaliin
panjar sisa perkara




MAHRAMAH AGUNG REPLURELTK INDONESLA
THREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN
FEHADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USANA NEGARA PALEMBANG
PENGADTLAN TATA USANA NEGARA PANGRALPINANG
Jalan Pulan Bangke, Padang Haru, Kecamatan Pacgkolan Bar, Provio
Keepulunan Honghy Helilung 33654 wuewphon-panpkal pinung @ se id:
infoilplun-pangkalpieseg go id

Mo, Bukumen SOMIZETRI202S

Tl Pembuatan I Oktaher 2015

Tul Bevisl -

Tgl Efektif | Ciktalier 2075

Disahkan Db Ketun PTUN Pangkulpinang

Maolwmad Syaogle, S.H., ML

Marmn S0P PFEXDAFTARAN PERMOHONAN

KASASI SECARA ELEKTRONIK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA ¢

L5

o

Undang-Undang Momor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaho Negara
sebogaintany telah beberapa kall diubah tembhic dengen Undang-Undang
Nomor 51 Tahun 2008 tentang Perubaban Kedua atas Undang-Undang Nomor 5
Tahin 1986 tentang Peradilan Tata Usaba Negans ;

TPreraturan Mahkarh Agorg Nomor 6 Tahun 2022 tentang Administrasi Petgajuan
Upayn Hukum Dun Persidangan Kuosast Din Peninjouan Kembali Dj
Malbamah Apunye Secarn Elekironik;

Pedornman Teknis Administrst dan Teknis Peradilan Taea Usaba Negam ¢ Buku 1)
beserin Beputusan Ketun Mahknmah  Agung  Republik donesia Momor
DITBMABRTVI2T wentimz Memberlakokan Buks 1T Pedoman Peloksanoan
Tuggas dun Admmistrust Pengadilan;

Keputisan Ketun Mahkamih Agumi Nemoe: 2070 EMASK HEZ X2023
tentang Petunjuk Tebnis Admimstrsi Dan Persdangn Perbam Perdatn, Perdan
Ay, dan it Usalha Newsra & Penpadilan Secara Elektronik ;

Fedotun Teknis Administrasi dan Teknis Permdilan Tata Usalia Megara Buko 1
Ldisi Tahun 2009 ¢

Buku Medomon Pelaksanaan Admintstrasi Kepaniteraan Peradilan Tata Usalis
Mvegara Edisi Tahuan 2009,

Surul Panitera Mahkamah Agung Nomor, T1ITANTIER 2.3 V2024, Perihol:
Pemberitahuan Pengajesn Upiyn Hukum Kases Dan Peningsuan Kembali
Seeara Elekironik;

Keputusan Dircktur Jenderal Badan Pemcilan Militer dan Perndilan Tata Usahia
Megmra Meomor: HDIMT/SE.OTT 20602029 fentang Petunjuk Peloksunuian
Administrasi Perkara Dan Persidangan Secora Elektronik 1% Lingkungan
Perndifan Tata Usalia WNegara,

1. Minimal SMAS Sedemjat

2. Mampu mengoperasikon Kompaiter
1

Memahomi 519

KETERKAITAN @

PERALATAN/PERLENGREAPAN :

SO Pencatatun Kevanpon Perkars Pada Aplikasi KOMDANAS

1. KomputerLagton
2. Prinder

3. Scanner

4. Aplikasi E-Coun
5. Alat tulis knntor

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Hika S0P ini tadak diluksanakan maka tindak latjul permofionan Kasasi szcar
elekironik akun terambar,

Dokurmen Perkara (K onwvensional dun EleLiroaik)
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MAHKAMAN AGUNG REPUBLIK INDONESEA
PIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN
PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGE TATA USAIA SEGARA PALEMBANG
FPENGADILAN TATA USAHANEGARA PANGEALPINANG
Jalan Pulau Bangha, Padang Bar, Kecomatan Pangkalan Baru, Provios:
Kepubounn Forghka Bolitung 334684 www, plun-panphil prrangst go.id;
infodpuan-panskalmnang, eo il

Mo, Dakumen SOPOITPREL 2025

Tal Pembuastan 1 Caaber 2025

Tl Hevisi -

I gl Efekif 1 L Haober 2025

Hb.mh.'h.nu (Heh Kemaa PTUN Pangkolpinang

)

Moabamd Synugie, SH., VMUH.

DASAR HUKLDM &

Nama SOPF FENERIMAAN PERRKANA
[PENTNIAUAN KEMBALL

KUALIFIKASI PELAKSANA -

1. Undang-Undung Nomor 3 Tahun 1986 tenmng Perdilan Tam Usaha Negara
sehapgaimand telah beberapn kol divbab terkbor dengan Undanp-Undang
Momor 51 Tabun 20089 1entng Perubahon Kedus atas Undang-Unsidang Momor
5 Tabhun 1986 tentang Pernadilan Tata Useha Nepara;

2, Pernturan Mabkamah Agung Nomor 6 Tahun 2022 entang Adminisirisi
Pengajuan Upnya Hakum Dan Persidangan Kasasi Dan Peninjauan Kembali
Mahkamuah Agung Secara Elekromk:

3. Pedoman Teknis Adminkstrasi don Teknis Peradilen Tata Ussha Negara { Buku
1) besera Keputusin Ketua Mahkomah Apung Republik Indosicsia Namor
(F32EMASKAV2007 tentang Memberlokukan Buku 1T Pedomon Pelaksanamm
Tugas dun Adwministrasi Pengadilan;

4 Keputwsan Kener Mahkwmuah Agung  Nomor: 2077 KMASK
HE22023 tesnng Pelunjuk Teknis Administras: Dan Persidangan Perkam
Pepditn, Perdaty Agama, dan Tats Usabs Negara f Pengndilen Secara
Elektronk |

5. Pedomun Tekmes Adminiztrasi dan Teknis Peradilon Teta Usaha Negara Bubu
11 Edisa Tahun 2009;

B Buku Pedoman Pelaksanoan Administmsd Kepaniteraan Peraiilan Tata Usaba
Nepnra Feisi Tahun 2009,

7. Sural Panitera Mahkamoh Agung Momor TIZPANHE 1,23 V2024, Perihal;
Pemberfabuan Pengojuan Upaya Mukom Kasasi Den Peninjmum Kembali
Secara Elekironik;

8. Keputusan Direkaue Fenderal Badan Pecadilion Militer dan Peradilan Tats Usali
Meepmra Nomor: 20HDIMT/SK.OT]. 202024 tentang Petunjuk Pelaksanan
Admimstras Perkara Dan Persidansan Secam Elektronik i Linghungun
Peradilan Tata Usiha Megarm.

1. Mimimal SMAS Sederajar
3. Mumpu mengoperasikin Komputer
3. Memalam 510

KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGKAPAN @

SOP Pencatatnn Kevangzin Perkara Pads Aplikied KOMDANAS

. Berkas Perkura

SELM

L Adud Tulis Kuntor (AT ), Komputen! Lapton, Printer
. Stip Penyetoran Biava Perkar

. Buku Jurmal Kevangan Perkara Pentnjauan Kembali
. Huku Hemster Perkoma Peminjauan Kombali

R S

[ PERINGATAN :

PENCATATAN AN PENDATAAN :

Jikea SO itk dilabosarusban moka asus peraditn tidak stham s,

Frerkas Perkura Peninjouan Kembali




Pelaksana Mutu Baku
e Akt Petions Paniter Kazir! Petugas Persyanitan Wiak L
Meia Il | Muda Perkara Meja | Perlenkapan M Cuipw
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ik Kess Hukum thmiohunkan
Pemuhion Penmmjauan Peninjauan
Koemibali Keinbali
= Memenksa persyaratan - Berkns Borkas
formil pengajunn upaya ¥ Perkara perkamm
hukum doni pihnk ingareetinhi
Pemohon Peninjaunn syars
Kembali
3 Menghitung buyn panjar - SRLM Tendatanya
permigionan eminjiin 1 kelenpkapan
Kembali vung selanjutnya hiaya proses
ditangkan dikim SKUM Penimjanan
kemhali
4. | Menerima buki - Slip | HART | “Tersedinny
pemyelonn ongkos perkon Penyeloran kefenphapan
Peninjeuan Kemball yang Biayn biaya proses
telah disetor ke Bank Perkarm petkar
3 Menesta transaksi - Buku Jurmal Tercalainya
kewungan Peninjaunn Kekinmn irarisaksi
Fembali dalaim Buku Perkarn keunngan
Jurnal Kensngan Perknra Permmyauan dabiny urmal
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- S
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MAHEAM AN AGUNG REPUBLIK INDONESIA

PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PEMGATILAN TINGGE TATA USANA NEGARA PALEMEBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGEALPINANG

kepulsuan Harwka Relitung 33684 vianw.plus-pasgiol prang @ po dd;
infud plan-pangkalpinang.go. i

DIREKTORAT JEXNDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN

Sl Pulay Bangkn, Padang Har, Kecamatan Pangkatan Bars, Preving

Mo, Bokumen SOPIARTRE IS

Tyl Pembumtan 1 Dktoher 2023

Tul Revisi -

Tel Efekiir 1 Ciktober 2025

Disabikan Olel Ketua PTUN Pangkalpinang

Mohamad Sypaugic, 500, MH,

Nama SOP PENDAFTARAN PERKARA

PENINIJAUAN KEMBALIL

DASAR NUKLUM :

KUALIFTKAS] PELAKSANA ¢

b

h

Unidang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tenang Pesadilan Tt Usaha Negam
sehagmintang felah beborape kali diubah terskbir dengan Undang-Undang
Nomor 51 Talun 20049 tentang Perababun Kedum atas Undang-Undang Nomor
3 Tahun 1986 fentang Meradilan Tata Usaha Negara ;

Peraturan. Mahkamah Agung Nomor & Tohun 2022 tentange Administrasi
Pengujuan Upaya Hukum Bran Persidungan Kasasi Dan Peninjeusn Kemball
i Mahkamah Agung Secara Flektronik!

Pedoman Teknis Administmg dan Tekeis Perndilan Tata Usaha Negarn ( Buku
1) beseria Keputusan Ketua Mohkamah Agung Republik Indonesia Nomar
DIVEMASKIVZ007  temtang Memberlakukan  Buku 11 Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

Koeputusan Ke Mahkamah Adrang Mimoe:
A0VEMASE HE2X202Y  temang  Petunjuk Teknis  Adminstmsi Dan
Persidangan Perkara Perdatn, Perdoin Apama, dan Tats Usahe Nepara i
Pengadilen Secara Elekurontk ;

Peduinian Teknis Administrasi dan Tekinis Poraditan Tata Usaha Nepgam Buku
11 Edisi Tohog 2009 ;

Buku Pedoman Pelaksunesn Administrasi Kepaniterman Peradilan Tata Usiaha
Megarn Edisi Tulwem 21 9;

Surut Panatem Mohkomah Agung Nomoee: T12PANHE L2300V 2024, Perihal:
Pemberitchicn Pengajuun Upaya Hukum Kasasi Dan Peninjau Kembali
Secara Elektronik;

Keputusun Direkiur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan Tate
Usalin Negara Nomor: Z0TNMTSE. OTL2XV2024 weonag Petunpuk
Pelaksunsan Administrasi Perkara Dan Persidungan Secain Blektonik 1%
Lingkunpan Peradilen Tata Usala Megara,

1. Mimmal SMA Sederagal
2. Mumpu mengoperasikan Kormputer
3. Memahami S

KETERKATTAN ;

PERALATAN/ PERLENGEKAPAN ¢

I. SOF Penerimman Merkora Peninjouan Kemhali

o S0P Penerimann Memori Kosssi’ Kontr Memoen Kaesasi Perkara Peningaian

Kombali

I, Berkas Perkarn

Alat Tulis Kantor {ATK ), Komputer: Laptop, Printer
Akta Permpbonan Peningnoan Kemibali

Berita Acam Sumpah’ Jaji

2,
3
A,
5. Stempel

PERINGATAN @

PENCATATAN DAN PENDATAAN ¢

J

tha SO ini ridak dilaksannkan maks wsas peradilan tidak akan tereapai.

Borkas Perkara Pein] oo Kembali




ket

TMelabsmmnt Mutu Baku

M. Aktivitas : ;

::E;; 55;; T;:,tmﬂ Pasiitera | ep xmﬁml j Waktu Ot

L | Mencrima berkas perkani - Berkas Perkara Diterimanya
mpgatan vang dimohankan berkas perkara
Peningaan Kembali vang ( ) yang telah
tedah didaftarkan lenpkap

A Mlemnbiet dral Akl L - Akta Permotonan Versedinya deaf
Permvatin Peninpausn Peminfimin peTnyatam
Kembali diun Beritn Acara y Kemtuli Peninjan
Sumpah’ Jangi 2 Ecritu ;:L:I:E Rembali

sumipah’ Janj
ek
X E?cm dan paraf dral i o - dral Aku Diparafinya dral
1 Permyataan Fernyatann permyatain
Penimjaunn Kembaii daen ..!\\ i mu Perinizcn
Berita Acara Sumpal!’ Jangi / Foemibiali dan Kembali unuk
Bertta Acara proses Tehih
| \/ Sumpah’ Jnnp ] Targut
! Yl HARI

4 | Memandatangani Akt I = Ak Pemyitaan Akta Pernyatian
Permvatin Peningaoan Peminmum Meminjauan
Koembali dan Berig Ay kembali dan kembali
Sumipah’ Tagi | Berita Avzira ditandstangont

Sumpah’ Janj

5 Memben Stempel Akia = Stempel Terciatnya
Pernyataan Peninjawin v transaksl
Kembali dan Beritn Aenm keuansan dalim
Sumpah’ Jani ‘\ jurmal

. Memberiahukan Akta v - Berkis Perkar Perkara siap
Pernyataan Peminjaunan uniuk
Kembuli kepada S| didafinrkan
Temuhin —

T. Mengarsipkan Akt - Berkas perkara Mkin
Pernyataan Peninjasan v Peninjuuwn
Kembih dan Berta Acam Kembali
Sumpah' Tanji dalam tersitdia dalam

berkats perkara

berkis perkini




MAHRAMAI AGUNG REPUBLTK INIHIMNESLA
DIREKTORAT JEXDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN
PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADNLAN TINGGE TATA USAIA SEGARA PALEMBANEG
PENGADILAN TATA USAIA SEGARA PANGEALPINANG
Jalan Puliu Bangka, Podang Rorw, Kecanatan Paghalan Bam, Provins
Bopuluwen Bunghn Belitung 336584 waww, prun-panghalpinon g goid;
e prun-panekalpinang eoid

Mo, Dokumen SORI2PRE202S

Tl Pembuatan I Dkioher 2015

Tgl Revisi =

Tl Efehsir I Dkiober 2015

Disahkan (ch Kema FTUN Pang kalpinang
Mulmmad Syawgic, 5.H., M.

Nama S0P PENERIVIAAN MEMOYRI

DASAR HUKIUM &

PENINJALUAN KEMBALY

KUALIFIKASI PELAKSANA -

Undang-Undang Momer 3 Tobun 1980 tentang Peradilan Tama Usaha Negara
sehagaimany telah bebermpa keli divbab terakhir denpan Undang-Undang
Nosrvor 51 Tabun 2009 eatang Perubalun Kedw oty Undang=Undang Nomaor 5
Tahon 1986 tentang Peradilan Tata Usahia Megara,

Perpturan Mahkamal Agung Momor 6 Tahun 2022 fentang  Administrisi
Pengajuan Upaya Hukum Dan Persidangan Kasasi Dan Peminjauan Kembali
Mahkamuh Agung Seear Elekironik,

« Pedoman Teknis Administmsi dan Teknis Perdilan Tats Usaha Negam { Bubuy

I} besestn Keputi=an Ketua Muhkomoh Apung Republik ndonesia Nomor
MILKMASKAV200T tentang Memberlekukan Buku 1 Pedoman Pelaksanasn
Togas don Administrasi Pengadiling

. Kepuiusan Fethu Mabkarmith Aguny  Nomor: 207/

EMASEHE2M202E teatang Petanjuk Teknis Administmasi Dan Persidangan
Perkur Penlata, Perduga Agaima, dan Tata Usaha Negarn di Pengnidilan Secam
Elcktroaik;

Pedoman Tekmiz Admanistrast dan Teknis Perndilan Tota Usala Negam Buku
11 Edisi Tahun 2009%;

o Buku Pedoman Pelaksonnan Adminisiras Kepaniternan Peralilan Totn Usahy

Negarn Edist Tahun 2019,

Surat Paniters Mahkamah Aguag Nomor: TI2PAN HK L2Z3IV/2024, Perihal:
Pembertahuan Penpajuan Upaya Hukum Kososa Dan Peninjoun Bembali
Secira Elektronik;

Keputusan Dirckmr Jenderal Badan Peradilan Militer dun Peradilan Tuta Ussha
Megaran Nomor: 2TUMTY SE.OT 1L 2X12024 entang Peunjuk Pelaksanaon
Administrasi Perkara Pan Persidingan Secara Flektronik Di Lingkungan
Peeadilon Totn Usaha Nemira.

1. Minimal SMAS Sederju
Mamipu mengopurasikan Komputer

3
3. Memahirm S

KRETERKAITAN @

FERALATAN/ PERLENGRAPAN :

2

SO Penerimmisn Perkara Peninjucan Kembali
S0P Pendaltean Perkars Peninjauin Kembali

I, Memor Kontdm Memon PR
2. Tanda Terma dan Surat Pernberitahuas din
Penyerzhan Memord! Kontra Memsori Peninjmmn

Eombali

Alnt Tulis Kantor (ATE), Komputer’ Laptop, Printer

£
4. Siempel
5.

Berkas Perkora

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Tk BOP ini vidak difaksanakan moka asos peradilan ddak askan teraip,

Berkas Perkam Peninjavan Kembali




Ket

PMelaksana Mutu Bako
M. Aktivitas
Pemgs Mein b, iiers Panitera | Jgasp | Temwmmn o Chatpue
I uda ‘rerlengkispan
Perkan
1, Menerima dan - Mement! Terdaftarnya dun
memngT ik = Memort PR 1 porumgeshnya
Meémon D - &7 HARI Memori PE
Peninjumn cbalaim SIPP
Kembali
F Membuat Tamka = Tanda Terima Tersedianya
Terima,  Surat + dhan Surai pemberitauan
Pembritahman Pemberitatun Memerd PR dan
dun Penverahan o dan terunpalinyi
Memor: PR Penyenshan Memoen PR
Memuon PK lam SIPP
| - SIPP
i Menandatangani - Tanda [Taimiln Terems dan
Tanda Terima dun Terima den Sl
Surat S Pemberitatioon dun
Pemberitahuon i d Fembentabncin Penyerahan
dan Penyeralian dlan Memori PR yang
Memarn PE Penyerahan pelah di tanda
Memori PR tangani den
- SIFP tcrungpahnya
Memaon PR
Labium SIP
£ | Memberiahukan -Memori PK E::‘—maimhum
pemyemlun v - 5irp werlian
Memos PR Semort PK dan
gerunghnys
Pembenialian
5 Muaniberkaskan - Memon PR Tersusunny
Memori Pk - Tanda terinm thas PR usiuk
beserta Tanda - Berkas Perkani smieriksazn dy
Tertma dalam . IN ingknt
berkas perkira Maltknmah
Agung dalam

sirp




MAHKEAMAH AGUNG REPLBLIK INDONESIA
MRERTORAT JENDERAL BADAN PERADBILAN MILITER DAN
PERADILAN TATAUSAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGH TATA USAHA NEGARA PALEMBANIE
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGRALPINANG
Jalaiy Pulaw Bangka, Padang Rar, Keczmaian Pregkalan Bang Provins
Kepulunan Bampkn Hehtung 33684 wwweplun-panghal pinongd podid;
i prun-panpkalpivane go il

Mo, D hamen SOPOMVPREA0E

Tgl Fembuatan 1 Cikloher 2025

Tpl Revisi -

Tl Efektil | Liklober 20235

Diinahkan Chich Ketua FTUN Panpkalpinang
Maohamad Syauqle, S.H., MLIL

Romu 5OP PENERIMAAN KONTRA MEMORI

DASAR HUKUM

1.

e

PENINJALUAN KEMBALL

KUALIFIKASI PELAKSANA ;

Undang-Undang Nomer 5 Tohun 1986 temong Peredilan Tata Usaba Negam
schapnimana telal bebenipa kel diuboh lerakhie dengzan Undang-Unding
Momor 31 Tahun 2009 teotmng Perubahan Kedws ats Undanp-Undang Nomaor 3
Tahun 1956 wentang Peradilan Tate Usehin Negim;

Perafuran Mohkamah Apung Momor 6 Tahun 2022 rentang  Administrasi
Pengajuan Upaya Hukuem Din Persidangan Kosasi Din Peninjauan Kembali 5
Muhkamah Agung Secara Elekironik;

Pedoman Teknrs Admimnstoes dan eknis Pemdilen Tata Usaliy Megara (Hobku
1) besertn Kepulusan Ketug Mahkamah Apung Republik Indonesis Momor
(B3 2EMASKTV2007 enting Memberlakukan Buku 1 Pedoman Pelaksansan
Tugas dun Admimstrusi Fengadilun;

. Kepuhusan Kt hdahkarmaly Aging  Nomer: 207

EMA/SKHKN2023 rentang Petunjuk Teknis Administrasi Don Persidangan
Perkurs Perdaty, Perdata Aenima. dan Tata Usaha Nepnra 8 Pengadilan Secarm
Elektrunik;

o Pedormian Tekms Administrash dan Teknis Pemdilan Tatn Usaln Nepara Buku

1 Edisi Tahun 2009;

Buku Pedoman Pelaksanann Adminisirosi Kepaniteraan Peradilon Tata Usaha
Megnra Ldisi Tohun 2009

Surat Panitern Mahkumah Agung Nomor: 712 TAN HE L2 30V/2024, Perihal;
Pemberitabuan Pengajumm Upaya Hukum Kosas Dan Peniitjawn Eembal
Secara Elcktronik;

- Kepumsan Direktur Jenderal Badan Peradilun Militer dagy Pendilan Tata Usaha

Megara Nomos: 200/0IM T/ SK.OTLYXU2024 entang Petunjuk Pelaksanamn
Administrisi Perkorn Dan Penidongon Secorn Elekironik Di Linghungan
Peradilan T Usphn Mepara,

B
e
3

Minimal SMAS

Sedemjm

Mampu mengoperasikan Kompater

Memahnmi 5[P

KETERKAITAN @

PERALATAN/ PERLENGRKAPAN =

|, SOP Perverimaan Perboarn Peninjuumm Kemboli
2. SOP Merdalarmn Perkom Peninjaunn Kembali

1 Memond Kentrm Memosi 'K
2, Tonda Terima dan Sural Pembentahuan dan
Fenverthan Memarid Kontm Memori Peninjauan

3. HOP Penerimaan Memor Peninjooan Kemhali Kembuh
30 Adar Tulis Kantor { ATE L, Komputlee! Loptop, Printer
4. Srempel
8. Berkas Perkan

PERINGATAN @

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Hika SOP ini tidak diloksanakin maba asas pendilon ek akan weeespai,

Berkas Perkarn Peninjauan Kembali




Metaksann Mdutu Baku
Aktivitas AL Panitera
Peuma i | " Panitora | 1S/1SP E‘;:‘lﬁ';ﬁ;m Wakty | Chatput
il Perkara
Kontra
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Kemmbali 1 J—r PE ferunggshn
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siep PE dalum
s
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;::::‘; ril8 HARI TEIﬁlﬂl dan
Memandatangnm Tands Surat o .
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Mt.m'll.'lﬁ e Memsori PE
- SIPp yaug selah
i Lk
tangsni don
terunggaliny
o Kontra
Memor
'K dalam
sIPP
Pemberita
2 Izn
L omirs penyeabn
;‘;ﬁmﬂm%ﬁmﬂhm Memon o Kontn
pK Mc[mri_
¥ SHM [*E. idan
tenmegzh
vl
Memberin
fiuzn
Tersusurmyi
" berkas
Memberkoskan Kontra i‘;f::ri Kontrn PK
Memaort PR besera Tanda 4 I"I\ uniuk
Terima dabam berkas’ Thndsqorimn pwpc_rilﬁ:u
persanm (D Bkt i tngkan
i"c:k.urn :‘::ilhkﬂllulln
g
SIPP dikis

i [l




MANEAMAH AGUNG HEPURLIK INDODNESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER AN
PERADILAN TATA USANA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA MEGARA PANGEALPINANG
Inlun Pulun Wangka, Padang Baru, Kecomatnn Pangkatan Bar, Provins
Kﬂpuhh:ﬂ Bll‘lgl.i !3:|:i1hr:3 J3EHS wowin prur-pa ng_hl]rr':lnnp‘._: Lo il
ll'l:l'l.'r’::r'j'llumpungka!]'lmang PR |

No. Bokumen SOPOILPRE2N2S

Tyl Pembruntan I (Fetoher 2025

Tl Revisl -

Tel Efekaif I Oktober 2025

DHsabhaw (el Kehwn FTUN Panghalpinang

<

Mohamad Syaugie, S0, ML

DASAR HUKLUM :

II-J

W

Nama S0P PENCARLUTAN PERKARA
[PENINJAUAN KEMBALL

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang Nomor 5 Talum 1986 tentang Peradilon Tata Tlsali Nesira
sehapaimana telah beberapa kali diubali weeakhir dengan Undimg-Undang
Nemor 51 Fahun 2009 1entang Perubahan Kedaa atas Undung-Undang Nomor 5
Tahun 1986 tentang Perndilan Tata Lsaba Nepara:

Peraturan Mahkamah Agunp Nomor 6 Tahum 2022 tendang  Administesi
Pengajumn Upaya Hukum Dan Persiilangan Kasasi Dan Peninjauan Kewbali T
Muhkomah Agung Secarn Elckeranik;

Pedoman Tekms Administrasi don Teknis Perndilan Tatn Ussho Moz i Buku
) hesertn Kepumisan Ketun Mahkanah Agung Republik Indonesia Nomos
O3 KMASKIV 00T tentang Memberlakukan Buku [T Pedoman Peluksanaan
Tugns dan Administrasi Pengadilan;

Keputusan Ketua Mahkinuh Agong  Nomor: 207/
EMASKHEZX02023 temang Petunjuk Teknds Administrasi Dan Persidangan
Perkar Perdata. Perdata Agams, dan Tota Usahn Negar & Pengoadilan Secama
Elektronik;

Pedoman Teknis Administrasi dun Telknis Peradilan Tata Usala Negara Buky 11
Fdisi Tahun 2004;

Bk Pedornan Pelaksanoan Administrasi Kepaniteraon Peradilun Tata Usaha
Megara Edisi Tahun 201%;

Surat Panitera Mahkamah Agung Nomoe 71 2PAN HEL.231W/2024, Perihal:
Pemberiiabuan Pengijuan Upava Hukumt Kasasi Dan Peninjounn Kembali
Heearn Elektronik;

Keputusun Dirckiur Jendernl Badon Pemdilan Militer dan Peradilan Tata Usaha
Negari Momer; Z0LIMT SKOTTLIXV2024 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Administrasi Perkura Dan Persidangan Secarn Elektronik Di Linghungan
Perndilan Tata L'saha Megnra,

T, Minimal SMAS Sedenjal
2, Mumpu mengoperisikan Komputer
3. Memoahami SIP

KETERKAITAN ; PERALATAN PERLENGRAPAN &
I Berkes Merkum
I S0P Pevcriman Perkera Peninjuuan Kentali 2 Permwhionan Pencabutan Permingauan Kembali
2. SOP Pendalluran Perkam Peninjauan Kembali 3 Alat Tulis Kantor { ATR ), Kompeter’ Laptop, Printer
A SO Penerimann Memori Peninjsuan Keihali 4. Stempel
4. SO Penerimunn Keatr Memaor Peninjuuan Kembals 5. Box File

PERINGATAN ¢

PENCATATAN DAN PENDATAAN ;

Fika SO ind tickak dilaksamakon maka asas perndilan tidak akan fercapa.

Berkas Perkar Peninownn Kembali




Mo,

Akrivitns
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Petugas
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Y
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JSpY
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Ket,
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'K

HAT
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n
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n
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an PE
olch
Pamitera

Mengirim Akta Pemyatann
Pengabutan Permohenen PR ke
Muhkamah Agung BT

S

- Berkis perkan

Membentahukan Pencabutan
Permohoman 'K kepada
Termualion

- Blerkas porkara

:.Ji

Mengarsipkan Akta Permyatian
Pencaburan Permobonan Kasasi
dalam dokumen perkam

- Borkis perkara
=Box file

S04

Dibrimnya
akila
peseabanan
permiohnnan
PR

Diberitahuks |

Ty
pemwabedan
permahona
n PR
kequda

termiahon

Dristrnparm
vir Akl
Pernyataan
PMencabues
1
Penmalona
(18 HEHER]
lzilzm
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perkiirs




MAHEAMAH AGUNG REPUBLUK INIDONESLY
DIRERTORAT JENDERAL BADAN PERAINLAN AMILITER AN
PERADILAN TATA USANA NEGARA
PEXGADILAN TINGGI TATA USAHA BEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGEALPINANG
Julon Pulow Bangka, Padang Boru, Kecumean Paogkalan Han, Provins
Kepulsuon Bangha Belitung 33684 www, prun-ponghnlpmangd goad;
infoiprun-pangkaipinang ged

Mo, Pakwmen SOPOILTRE 228

Tyt Pemlustan I Okioher 2025

Tl Revisi

Tyl Efehail | Cikiuber 2025

Disahkan Olch Fetua FTUN TPangkalpinang

p

Sutumad Syanghe, 500, ML

ERRARA PENINJATAMN

Nama S0P ENGIRIMAN BERKAS
EAMEALL

DASAR HUKLUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA @

I Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 wenmng Peradilan Tata Usala Negara
sehagaimans telah beberupa kali diubab terakhic dengan Undanp-Undang
Mommor 51 Tahun 2009 tenteng Perebaban Kedus as Undang-Undang Momor
5 Tahun 1956 tentang Perndilan Toto Ussiha Negans |

Peraturan Mabkamal Agmg Mossor 6 Tahun 2022 lentang  Administrosi

Pengajun Upayn Hukum Pan Persidonpan Kosasi Dun Penimjauan Kembali Ti

Malkomnh Agmune Secarn Elekironik;

3 Pedoman Tekmis Admimstras dan Tekms Pomdilan Tata Usaba Negaro (Baky
1N hesern Keputsan Ketun Mahkpmoh Agung Republik ndonesia Nomar
032 EMASKEAY 2007 tentang Memberlnkukan Buku 11 Pedoman Pelaksanian
Tugas dan Admingstrast Pengadilan;

4, Keputesan Ketun Mohkamah  Agung Nomor; 200 KMASKHEZS X2023
tenmtang Petunjuk Teknis Administmost Don Persidangan Perkara Perdate, Perdata
Agmma, dan Tata Usuha Megara di Pengadilan Secara Elcktronik

5 Pedoman Teknis Administrasi dun Teknis Peradilan Tuta Usoha Negor Buka 11
Fisi Tabun 2000 ;

fi.  Puku Pedoman Pelaksanean Admintsiras Kepaniieraan Peradilan Tuta Usaha
Megra Bdis Tahon 2009;

7. Surat Panitera Mahkamah Agung Nemos: TI2TANHE LIS V2024, Perhal;
Pembertahuan Meapajuan Upays Hukum Kasasi an Peninjowm Kembali
Secarn Elelironik;

8, Keputusan Direktur Jonderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan Tata Usaha
Wegarn Momor; 20DIMTSE.OTEDS XE2024 entang Petunjuk Pefaksanan
Administrasi Perkara Dem Persidangan Seeara Elcktromik Di Lingkungan
Persdifun Tato Dsaha Negrt

ta

I. Mimomal SMAS Sederajal
2. Mompe mengopernsiken Kompuer
3 Memihami SIP

KETERKAITAN =

PERALATAN PERLENGRAPAN

S0P Penenimaazn Perkara Peminjazan Kembali
SOP Pemdafiaran Perkaca Peninjauan Kembali
. S0P Penerimaan Memaori Peninjauan Kembali
. S0P Penerimaan Kontra Memori Peninjounn Kembali

.hl.-!'n.l-_—

1. Berkas Perkarm

2. Ship Penvetorin ke Mahkaniah Agimng

A, Adot Tulis Bamter (ATE), Komputer’ Laptop, Primtss
4, Stempsl

5. Hex File

PERINGATAN @

PENCATATAN DAN FENDATAAN ¢

Jika SO ind tidak dilaksamakan moka asas peradilon adak akon tercpn

Berkas Perkara Peninjavan Kembali
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MAHKAMAN AGUNG REPURBLIK INDONESTA
DIHEKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN
PERADMEAN TATA USAIIA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAA NEGARA PALEVIBANG
FPENGADILAN TATA USAHTANEGARA PANCRKALPINANG
Jalon Pulog Bangka, Padang Hane, Kecumatan Panghalan Bara, Provin
Kepulaopn Hangha Delitumg 33683 waw plan-pangkoolpinam g go.ad:
infotpiun-pangkaipinang. g id

No. Dakumen SOPOELPRE0IE
Tyl Pembuaian 1 Dikpober 20705
Tl Hewisi -

Tel Efekuif | Cikiober 2025

Disahkan (leh Ketua PTUN Pangkalpinang
Mubwmad Syaigie, SO0 ML
MNama S0 PEMBERITAHUAN PUTUSAN

[PERKAIU‘. KASASY
ENIMIAUAN KEMBALI

DASAR HUKLUM :

RUALIFIKAST PELARSANA @

1.

'-.l

L

o

Undang-Undang MNomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Ussha Negara
schopaimana fcloh bebempa kali dinbah terakhic denpan Undeng-Undang
Momor 51 Tabun 2009 tentang Peruhahan Kedun atus Undong-Undong Nomos
5 Tahun 1986 tentamg Peradilan Tata Dlsila Mega .

Peraturan: Mahkamah Aging Nomor 6 Tahun 2022 tentang Administrasi
Trengajuan Upays Hubum Dan Persidangan Fasasi Dan Perinjouan Kembhal D
Mahkamah Apung Secara Blekironik;

Pedoman Teknis Administrost dan Tebnis Peradilun Tata Usoha Memoa (Buko
10y beserta Keputpsen Ketua Mobkameh Aguny Bepablik Indonesie Nomor
O3LKMASEIVA200T tentang Memberlakukan Buku [ Pedomun Pelaksunaan
Tugns dan Administrasd Pengudilu;

Keputusin ket Mabbanadi  Agung Nomee: 200 KMASK HEZ/S 2023
tentung Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persicangon  Perkarm Perditg,
erdata Ao, dan Tata Usaba Megara di Pengadilan Secom Elekironik ;
Pedoman Teknis Adiministest dan Teknls Persdilan Tutn Usaha Negara Buku
11 Eddisi Tabun 2009 ;

Buoku Pedoman Pelaksanan Admimistres Kepantterazn Pemdilan Tatn Usaba
Wegrara Edisi Tabun 2009,

Surat Panitcrs Mahkamrah Apung Nomor: TIZPANHELZ Y V2024, Perital:
Pembertahuan Pengujuan Upisa Hokom Kasasi Dun Peningatan Kembah
Secarn Elcktronik;

Feepuitusan Darektur Jenderal Badan Peradilan Militer don Perndilan Tata Usaka
Megara Nomaor: 2 TIMTSEOTE 2 XI2024 tentang Penmjuk Peloksanaan
Adtminisirasl Perkora Dan Persidongan Scears Elektronik D0 Linghungan
Peradilan Tata Usaha Negmen,

. SMA/ Sederun

2. Muhir menpoperasikan kemputer dan [T

KETERKATTAN :

PERALATAN PERLENGRAI'AN:

B

SO Perdofiaran Permohonan kasast Secam Elektronik
S0P Penerimaan Perkara Peninfauan Kembaly

S0P Pendoltaran Perkam Peninjaum Kembali

SO Penerimaan Memori Feninfauan Kembali

S0P Penerimaan Kontra Memori Peninjauan Kembol

|. Berkss Perkam

2. Alar Tulis Kantor { ATK), Komputer! Laplop, Printer
3. Swempel

4. BHox Fike

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN ¢

Jika SOP ini tidak dilaksamslon muka asas peradilan tidak akon termpei.

Berkas Perbar Peninjuunn Kembali
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
HMREKTORAT JEXDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN
PEHRADTLAN TATA LSAIIA NEGAKRA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA FALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHANEGARA PANGEALPINANG
Jalan Pulaw Bangia, Padang Har, Kecamatan Pangholan [an), Provins
Kr[ﬂlluu.'m Rangka Fldih.m._l 11684 uu‘u_;ﬂumr\anplal{\inn:lp"ui in i
Infida pun-panpkalpinane gooid

Bin. Dokomben SOOI PREE02S

Tgl Pembnatan 1 Dktober 2025

Tal Revisi -

Tgl Efehur 1 Crtabee 2005

Disabihun (Yeh Krtua PTUN Fanglolpiming

_ﬂ‘

MMohamad Syaugie, 500, ML

Mama S0P FENERIMAAN PERMOHONAN
PEMNYUMPAHAN NOVUAL
FERRARA PESINJALAN
KEMBALL

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

. Undang-Undong Nomor 5 Tohun 1986 tentang Peradilan Tota Usahn WNegasa
stbapgmmans telab beberapa kah diubah terakher dengin Undang-Undong
Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahon Kedus atas Undzng-Undang Nomor
3 Tahum 1986 tentang Perndilan Tata Usaha Megara ;

2 Persturan Mahkamoh Apung Nomor & Tahue 2022 testang Administrasi
Pengapuan Upaya Hukum Dan Persidangan Basasi Dan Peninjacan Kembali Di
Mahkamah Apung Sceara Elektronik;

3. Pedoman Teknis Administrasi dan Tekniz Pemdilan Tata Usaha Negara (Buku
I} besertn Kepotusan Ketua Mahkamah Aeung Republik Indonesia Nomor
FLEMASKIV 00T tentang Memberlakukan Bukua 1T Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Admnistras Pengadilan;

4. Keputusan ketun Mabkumah  Agung Nomor: 207 EMASE DY X/2023
fentang Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidongan Perkarm Perduts,
Perdwta Agama, dan Tata Usaha Negara di Pengadilan Secora Elekironik ;

5. Pedomnan Teknis Adminisiresi don Teknis Perdilan Tatw Usaha Negurn Buku
11 Edist Tabun 20049 ;

fi.  Buku Pedoman Peloksannan Administrasi Kepaniteron Permdilan Tata Usaka
Wegara Edisi Tahun 2019;

7. Surit Panitern Mahkamoh Agang Nomee: TIZPANHK L2 3 V2024, Perihal:
Pemberitshuan Pengajuan Upave Hokom Basasi Dan Peningen Kembali
Secara Elekirvak;

8. Kepunssan Dirckiur Jendenil Badan Peradilan Mifiter dan Peradilan Tain Usaha
Megara Nomor: 200 DIMTSROT L2 XE2024 wntang Petunjuk Pelaksanaan
Adrminisirssi Perkarn Dun Persidangan Seears Elektronik 1% Linghungan
Peradilon Tata Usaha Negam,

I, Mumimal SMA/ Sederaa
I Mampu mengoperasikan kompier
3 Memahum ST

KETERKAITAN :

I S0P Pendafioran Perkara Peninjaunn Kembali
2. SOP Penerimacn Merkira Meninfuuan Kembali

1 REWWI;;;-GPQUF
2. Jwrngan Infemet

PERINGATAN @

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jikn SO imi tidak dilaksaakan maks pengelolaan Pebliknst Informast Perkara
tidak teriaksana denman haik.

Dobumentasi Kegiatan
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Ne, Dokumen SOME TR NS

Tal Pembuatan 1 Oktaber 2025
Tl Hevisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESLA Vgl Efehiil 1 {ktober 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER AN o, , : :
Disatikzn Olch IN Pansk .
PERADILAN TATA USAHA NEGARA R Ketis ETUN Panghuipiosg
PENGADILAN TINGGI TATA USAIA NEGARA PALEMBANG .
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA FANGEALFINANG A
Jalan Pulan Bangka, Padung Bam, Kecarmlen Pargholon Bam, Provinsi
Boepulousn Hongho Beliang 33680 ww pranspanghalpinangia g id; Mahamad Syaugie, S.41., MLH,
infodi plynepangkalpinang goid .
Nam S0P PENERINLAAN PERMOHONAN
FRSEKLST =
DASAR HUKUM : KUALIFIKAST PELAKSANA :

. Undang-Usdang Moo 8 Tehun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negare | [ SMA S Sederajut

sehagaimana telody beberepa kuli disbab terakhbir dengan Undang-Unding | 2. Mahirmenpoperasikan Kemputer dan IT

Womor 51 Tahen 20009 tentanyg Perubaban Fedua atas Undang-Undang Nomor

3 Tahun 1986 tentong Peradiliun Tata Usaha Negura |

Peraturen Mahkamal Agung Nomor | Tahun 2019 tenting Administresi

Perka dan Persidampan di Pengedilan Seearn Elektronik sehagainuzna diubah

dengan Perpturnn Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2022 tentang Perubahan

Arss Periturim Mulikamah Apung Nomoer | Talun 2009 Tentang Administrasi

Perkam dan Persidangzan & Penisdilnn seeam Elektronik ;

3. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha Negora/ Buku
(1 besertn Keputusan Ketun Mahkamah Apung Republik Indonesia Nomor
IAVRMASKIVAMT  tentang . Memberlakokan  Buke 11 Pedoman
Pelaksanaan Togas dan Adminisrasi Pengadilan Edisi Tahun 2000

. Bepotusan Ketua Mohkamuh Apung Nomor; 303 EMASKRI 2022 woinnge
Petunjuk Teknis Adminisirasi Dan Persidangan Perkiora Perdaty, Perdaty
Agam, dan Tata Usalia Neeoradi Pengadilan Secarn Elekironik ;

5 Surat Edaran Mahkamah Apung Nomor 2 Talun 2004 tentang Penyelesaion
Perkam di Pengadilan Tingkat Pertoma dan Tingknt Banding Pada Empan
Lingkungan Permdion ;

B Duku Pedomnn Pelabsamon Administrasi Kepanitenun Peradilan Tata Usaba
Megars Edisi Tahun 2009;

T Kurm Ketua Mudn Toain Usaha Nepara MA BRI Nomor: 01EM,
TUNHELT uklak/VIL2024, Penhal: Petunjuk Pelaksanoon Pengawasan
Pelaksanaan Putuson Peeadiban Tatn Usaha Nepeea Yang Berhekutan Huekmm
Tetap;

B, Kepumsan Dirckiwr Jesderal Bodon Peradilan MilHer & Peradilan Tata
Usaha Negarn Nomer; 2000 EIMT/SK. OTLZXV2024 tenteng Petumjuk
Pelaksanaan Adiministras] Perkarn Dan Persidangen Scearn Elektronik D
Lingkungn Peradilan Tats Usihs Nogarn,

|-

| KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1. S0P Pendnftarnn Permohonan Eksekues 1. Surmt permiohenms eksekus
2, SOP Penctapan Eksckus 2, Alat Tulis Kantie ( ATK ), Komputer! Laptop, Printes
IEKUM
4. Buku Jurnal Kevangan Perkar Pengzwasan
Ehsekusi

5. Berkas Pedora
fi. Buku Repister Perkars Pengawasin Eksckusi
PERINGATAN ; PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SO imi vidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tereapod. Herkas Perkari
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chitumn hoom chalam SELIM prermiodionan
ekackiei
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" | permohonan eksekusi Penyetoean ¥ blayn peeses
vang telah disetor ke Bank prerhaara
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Mencatat transks: i
keuangan kassi dalum £ Kw"'l' el Te '] i
S | Bk Jurnal Keuangan ;m ":Iﬂm L i dal
Perkara Penpawasan Fkaf;lui .funl;.gnn A
Eksekusi . -
- Berkus
Menyerahlkan berkas Perkara
perknm untuk dedaflackan r - Buku ["erkam Sip
6, | daborn Puku Regisicr Regizter untuk
Perkar Pengawasan ( ) Perkura didaftarkan
Ehsekus Pengawasan

Eksckusi




MAHKAM AN AGUNG REFUBLIK INDOXNESIA
INMEERTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN
FEHAIMLAN TATA USAIA NEGARA
PENGATILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGRALPINANG
Jakam Pulas Hangka, Padaag Bar, Kecamatan Perskalon Borg, Provins
Kepilouan Bangka Belitung 33684 woww pin-panpkalpinang & go il
il piatpan g pinane gl

| Nar. D kminen SOPNA PRI 3025

Tgl Pembintun I Oiktober 10125

Tyl Revisi -

Tal Efcheir | Ok fober 2025

Nimalikan Cieh Ketua FTUN Pasnglolpinomg
Mohamad Syavdgie, ST0, ML

M SO FENDAFTARAN PERMOINONAN

EKSERUSI

| DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

3

I

:.h

Undang-Undang Nomor 5 Tabum 1986 tentang Peradilan Tatz Uszha Negam

schagaimana telal beberapa kali divboh terekhit dengan Undang-Undang

Nomuor 51 Talwm 2009 tentang Perubsahan Kedua atas Usdang-Undang Nomor 5
Tahun 1966 tentang Peradilan Tato Usala Newgara ;

Peraturan Mahkamah Agung Nomer | Tabuon 2009 wenting Admintstrs Perkam
dan Persidangan di Peogadifin Secar Elektronik sebagaimana divbah dengzan
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2022 tentang Perubahon Atas
Peraturan. Mabhkamah Agung Nomor | Tabun 2009 Tentang  Administesi
Perkara dan Persidangan i Pengadilan secar Elekironik

Pedoman Tekmis Administragi dan Teknis Peradilion Tata Usaba Negara/Tuku 1
hesertn Keputisan Ketwn Mabkamah  Aguoyg Republik Indenesia Momar
IBYEMASEAV 2007 tentang Memberlakukan Buku 11 Pedoman Pelaksanaan
Tugas day Administrasi Penpadilan Edisi Tahun 2009 ¢

Reputusan Ketua Malkormah Agung Nomor: 363/ KMASKIXI022 tentang
Pelumjuk Teknis Administrasi Dase Persidangan Perkara Perdata, Perdatn
Agama, dun Tat Usaha Negara di Pengadilan Secara Flektronik ;

Surel Edaran Mabkamah Agung Nomor 2 Tahun 2004 tentang Peavelesalun
Perkurn o Penglilan Tingkat Pertama dan Tingkat Banding Pada Empa
Lingkungan Peeadilan ;

Buku Pedoman Pelaksanmian Administrasi Kepaniteruan Perndilon Tats Usaha
Mewarn Edisi Tabun 2009,

Surtl Ketua  Muda  Tatn Usaha Negara MA - R Nomor:
OVEMTUMHRZ T uklak/ VIF2024,  Penhal: Peiunjuk Pelaksanaan
Pengawisan  Pelaksinmn  Mitusan Perndilan Tata Usaln Negam Yang
Berkekuntan Hukum Teap,

Fepuiusan Direktur Jenderal Hadan Peradilan Militer dan Peradilan Tatn Usahy
Negara Womor: 200TUMTISELOT L 2 X12024 tentng Petunjuk Peluksanaan
Administrazi Perkara Dan Persidangan Sccara Elckronik D Lingkungen
[ermililan Tota Lsgha Negar,

Mimiml SMA / Sederga
Mumpumengoperasikan compler
3. Mempshami SIF

1
q|

KETERKAITAN :

1. S0P Penerimain Permohonan Elsckusi
a

SOP Penctapan Eksikusi

PERALATAN/ PERLENGRAPAN -

I. Berkas perkasa
2 Alm Tuls Kantor (ATK), Bomputers! Laptop, Prinier

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN =

ik SO i vickak dilaksanakin maka asas perndilen tidak akan tercapai

Herkns Perkara
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£

A | Korcksi dan = Diraf resumee [riparafnya
paraldral’ + utus perkara il resume
rOsSLITE atas / Jung s perkara
per ki ving \ Ya "ILT_nfdm_'.‘ka“ yang
dimohonkon chsekusi dimohonkin
ckschiisi Tidak eksekusi

4, | Menandatangani 1 = Restme alns Dyitnndaangnni
resume atas perkara peerkant yang Nyai resume
yung dimohonkan dimehonkan Alas perkarn
it ckackusi yang

l dimohankan
ehsckusi

5. | Mengajukan l S Rmﬁr:r ut::ﬂl Diajukannya
resume atas perkan D Himohorkai resume
yang dimehonkan ckaekusi permolioun
ehsckusi 'y ehkackus]

. | Memeriksa dan = Resume Tersedianya
meneliti pearnchausn hasil
prerrmabionag pertinibangn
eksekisi dun Alas resume
peswme vang dibuat Permiobnan

chsckusi

7. | Meénerima hasil E] - - Pertimbangan Tersedianya
pertimbanenn s ]: :::_T;E:‘::ﬁr pertimbangan
esume disjukan Aras resuine
permohonan Permohonan
eksekusi ehackus

8| Merduat deaf surat i - Herkas perkarn Tessedianya
pangrilan parn DA Dhral pangpeitan
pihak atas paen pibok Aras
permohonan " Permuohonan
ehackisi ¢hsckusi

9. | Rorcksi dan paraf : - Draf surat Dripurafngs
it St prgisdi Ttk Pfﬂ’iﬂﬂ parz Denl st
pam pihak ams Eﬂ-,mhmm R lan pord
permiahonan chackilsi pihok Afas
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chachusi
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surat Panggilan pem D ﬁmmﬂ_llz::‘m Sueml panpeilan
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ATAMBAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
PIRERTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN
FERAMEAN TATA USAHA NEGARA
PENGAIMLAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PESGADBILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulou Bangha, Padang Barg, Kecunatan Pangkakan fan, Provina
Kepubauin tangka Belijung 33684 www ptun-pongholpiranps po.id:
infii '[iumpqnqu!p'inqni_ﬂn 1l

M. Dakomen SOPATPRE2025

Tyl Fembuntan | Olkctober 2025

Tl Revisl -

Tel Efekrifl | Clktober 2025

Tisahkan Olch FRoerua PTUN Pangkalpinang

<

Mohampd Syaugle, 500, ML

Nama SO PENETAPAN EKSERLUSI

DASAR HUKUM =

KUALIFIKASI PELAKSANA :

[, Undang-Undang Momor 5 Cahan 1986 tentang Peradifan Tatn Uissha Negam
sehapaimana telabh beberapa kali divkah terakhis dengan Undang-Undang
MNomor 51 Tabum 2009 tentang Perubaban Kedua mias Undang-Undang Nomor 5
Tahun 1956 tentang Peradilan Tats Usaba Negara ;

Pevaturan Mabkamah Aping Nopor | Tabion 2009 tenbange Admdnistras Perkara

dan Persidangan di Pengadilon Secom Elokironik sebagaimana divbah dengan

Peraturan Mahkamoh Agung Nomor 7 Tahun 2022 tesiang Perubahan Adns

Peraturan Mabkkamah Agung Nomor 1 Tabun 2019 Tentuog Adminisizesi

Perkor dan Persichingan i Pepgadilan secans Elektromik

3. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradiln Taia Usaha Megern/Buoka 11
beserta Keputusan  Ketwa Mahkamah  Agung Republik  Indonesia Nomor
D3LEMASKTV/ 0T tentang Memberlukukun Buku [I Pedomum Peloksmon
Tugas din Administrosi Pengadilon Edisi Tahun 2000 ;

4. Keputusain Ketun Malkamuh Agoog Nomer: 363 EMASSKOXIVZ022 tentang
Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkam Perdsn, Perdata
Agarna, dan Tuta Usaho Negara & Penpadilan Seeara Elektronih ;

5. Swrat Edoran Mahkamah Apung Nomor 2 Tehun 2004 enteng Penyelesiian
Perbora i Pengodilan Tingkut Pertorm dan Tingket Hunding Pads Empat
Lingkunyan Peradilan ;

6. Buku Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepanitersan Peradilan Tata Usaha
Mepory Edisi Tehun 2019,

7. Surt Ko  Moda  Tos Usasha Negam MA BRI Nomor
OFRMTUSNHEDL T uklak VIF2024,  enhal: Petunjuk Pelaksanaan
Memmwasan Peleksanaan Potusan Peradilan Tata Usabe Negra Yane
Berkekuatan Hukum Tep;

K. Kepatusan Dirckour Jender] Badan Pesadilan Militer dan Peradilan Tata Ussha
Mewarn Nomtor: 2000DUMTSK.OTLEXE2024 1entang Petunjok Pelaksanaan
Administrasi Perkara Dan Persidangan Secars Elektronik DI Lingkungun
Peradilan Ton Usabha MNepom.

(8]

1. Ml SMA 7 Secderajat
2, Mampu mengoperasikan compater
3 Memahami SI*

KETERKEAITAN :

PERALATAN/ PERLENGKAPAN ;

I S0P Penerimann Permaohonan Esckos
2 800 Pendaftaran Permohonan Eksckusi

I Berkos perkaras
2.0 Alat Tulss Bantor (ATK ), Komputes? Laptogy, Printer

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN =

Jika SOP i tidak dilikessinakan fiaka asas perdilan tidak akan tereuped,

Berkes Perku




Ket.

Pelaksana Mutd Baku
Mo Akrivilos Tumsiial [Manitera Ketua ! ;
Jurusita Muds | Panifera | Wokil | PSSy, Output
Pengganti Perkara Kenn | /Perlengkapan L
1. Menyampatkan surat - supd Dizsmpsi =
paunggsilon para pihink atas pangeiln ko surat
permohonon eksekusi par pihak pangilan
1ins kepada para
penmohonan pihak
. cksekiesi
R Membuat ( mengetik = Konsep Tersedianyn dral
korsep penelagun v penctapn penctipun
eksakus | eksekiee eksekusi
3 | Korcksi dmf penetipan Dikorelsi-nya
ehekus < = dral’ | drnf’ penetapan
T chsckuesi
4, [ Menandatzngzani - Penciapmn Ditanda -
penelipan ckackusi r chackusi tangninya
penetipan
chsckusi
X Menpirimbkan pencetagan i A - Penetapun Terkinmkan- nyvi
ehsckuskepads pam ekaelosi pentapan
pihak G checkimstkepadn
para pihak




MAHEAMAH AGUNG REPUBLIK INDIDNESIA
DIREETORAT JENIBERAL BADAN PERADILAN MILITER AN
PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMEANG
FPENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGRALFINANG
Jalan Pulon Hangka, Padang Rune, Kecnmatan Panghalan Bers, Provins
Kepubaunn Banpks Belitun 33684 www.plub-pangk alpiangriien id;
infol prun-panghalpnang. goad

No. Dekumen SOPIRPRE02S

'l-"l Peinhunian | Clctisher 2025

Tl Revisl -

Tl Elchiif I Okrrber 2023

Misnhkan (eh Ketua MTUN Panykalpinang,
Mohamad Syaugie, 500, ML

Namu SO PELAYANAN TERPADL SATU

PINTU

DASAR HUKUM :

KUALIFTKAS] PELAKSANA :

!-J

Unelarg-Unidang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Pemdilan Tata Usaba Newara
schagaimuna telah beberapa kali divbah terakhir dengan Undong-Uniding
Momor 51 Tohun 2009 tenting Perubahan Kedus atas ndang-Undang Nomor
3 Tahun 1986 tentang Perndilan Taa Usaha Negara ;

Meraturan Mahkamah Apung Nomor 1 Talan 2009 teadung Administrasi Peroora
dan Versidanpan di Pengaditan Scear Elektronik sebagaimena diubah dengan
Peraturun Mabkamah Agung Nomor 7 Tohen 2022 tenteng Peubihan Aty
Peraturpn. Mahkamah Apung Momer | Tehen 2019 Teotang Adminisirasi
Perkarm dan Persidangzan di Pengadilan secara Elektronilk

o Mimimal SMA S Soderjn

-

My mengopersikan computer

3. Memalomi S1P

3. Kepuwsun Ketun Maphkamih Agung BRI No026/KMASKALZ00T tentang
Standar Peliymnan Peradilan;
4. Keputusun Ketua Mahknmah Agung RE Nomoer 363 KMASK/XIE2022
Tentang Petunjuk Teknis Administrasi don Persidangan Perkarn Perdata, Perdota
Agama, dan Tota Usaka Negara o Pengadilan Secar Elektronik
3. Keputusan Dircktur Jendeml Bodan Perndibun Militer dan Persdilon Tot Usaha
Mepara Mahkamah Agung RT Neasoe: [09DIMT/EERAIL2024 tangieal 24 Juli
24 tentang Pedoman Stndar Pelayvanan Terpado St Pimtu (PTSPY Pada
Peapadilan Tingel Tata Ussha Negura don Pengadilan Tua Usaha Newira,
KETERKAITAN : FERALATAN/ PERLENGRKAPAN :
I. S0P Kepaniteraan Perkara I Komputer ! Loptop
2. S0P Kepaniteraan Hukuin 2, Pnnter
A S0P Sub Bagion Umum den Kewanggm 3. Scanner
4, Alot Tulis Kantor (ATE)
5. Mesin Antrian
f5, Mejo PTSP
7. Monitor Tnloemasi £ MOSH
8, e-Lourt Comer
9, Aplikasi Dafler Hodir Sidang
10 Tunads Pengenal Tamu

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN =

Jikn SOP ini tidak dilaksanakan maka pengetolaan Publikasi Informasi Perkam
tidak terbiksana dengan baik,

Pokumentisi Keghuan
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MAHEAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESEA
MREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER IAY
PFERADILAN TATA USAHA NEGARA
PEXNGAINLAN TINGGI TATA USAIA NEGARA PALEMBANG
PERGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGRALPINANG
Jatun Puleu Bangka, Padang Baru, Kecamatan Pangkalkan Baro, Provina
Kepulauin Rangka Belliusg 33684 www plun-poegkolplesep@ipoid;
nfu's ptun-panzkalpining po.d

MNiw Dokuiin SOPONIRE NS

Tl Pembrsitan I Dhiceober 2025

Tel Revisi -

Tzl Efekaif | Chtosber 26125

Tisdhkan (Meh Ketun P‘Tg’\ Plugl.:llpimnu

4

Mohwmnd Syaugic, S0, MLIL

Nama SOF PELAYANAN DISARILITAS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

I, Undang-Undang Nomaor 19 Talus 200 | tenteng Ralifikasi Konvensi lentang
Hak-Hak Penyandang [Nsabilitis:

I Unding-Undang Momor 8 Tahun 200 6 tentang Penvmndang Pisabilicas;

3. Pernturan Pemerintah Nomos 39 Talon 2020 tentang Akomodasi Yang Layak
Bagi Pemyandang Disabilitas [alam Proscs Peradilan;

4. Peppturan Mahkamoh Agung Nomor 3 Talen 2007 tentang Pedonan
Mengadili Perkarn Perempunn Berhadapan dengan Hukum,

5 Peraturan Kementedan Pekerjaan Umam dan Penomahan Bakyar Somor 14
Tithun 2017 temang Persyaratan Kenudahan Bagonan Geduny,

2. Pemturmn Menten Keschatan Nomor 77 Tohum 2005 tentang Pedoman
Pemeribsann Kesehatan Jiwa Untuk Penegeban Hukum

1. Mimimal 86A ¢ Sedemjnt
2. Mampu mengopeiasikon compuler
3 Memahami S

KETERKAITAN ¢

PERALATAN/ PERLENGRAIAN &

I, SO PTSP
2. S0 Kepaniteram
3. S0P Kesekretanatan

l. Formulir Check List

Alar Tulis Eamor { ATKD
Komputer / Laplop/ Printer
Foursi Roda £ Tongkat

Kursi Tunggu Priorias

6, Momer Antreas Priontay

A L b Bd
ik e

PERINGATAN &

PENCATATAN DAN PENDATAAN @

Jikia SOF ini tidak dilaksanakan maka pengeloluon Publikasi Informasi Perkera
tidak terlak=ang dl’:flE.."l.T! haik.

Dokumentasi Kegsatun
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

3. KEPANITERAAN HUKUM




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

Talan Pulaw Bangka, Padung Baru, Kee. Pangkalan Baru,
Kota Pangkelpinang, Kep, BangkaBelimng 33634,

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGABRA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NECARA PANGKALPINANG

www.plun-pangkalpinang go.id, infoiE@plun-panghkalpinang po.id

Ne. Dokumen SO0 L/HE2025 ]
Tgl Fembuatan |01 Oktober 2025
Tl Revisi
Tl Efektil 01 Cetober 2025
Disahkan Oleh Ketun PTUN Pangkalpinang
-4,

Mohamad Sysuqle, 5.H., M.H.

Nama SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

DASAR HUKUM :

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

2, Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 3 Tohun 1998 tentang
Penyelesalan Perkarag

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomaor;
EMAOILSKAV2006 tentang Pemberlakuan Buoku | Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrusi Pengadilan;

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 145/BMASKNVILY
2007 tentang Memberlakukan Bukue 1V Pedoman Pelaksanaan
Pengawasan di Lingkungan Badan-Badan Peradilan

KUALIFIKASI PELAKSANA :
L. Sarjana Hukum

2. Mengenti dan mahir komputer

KETERKAITAN :
1. S0P Pengelolaan Surat Sub Bagian Umum

2. S0P Pengelolaan Surat Keluar Kepaniteraan Hukum

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
|. Komputer/ Laptop

2. Jaringan Internet

3. Printer

4. Formulir Surat Masuk di Komputer
5. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN :
SOP ini tidek difaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi tdak
lancar

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Administrasi Persuratan Kepaniteraan Hokum




Pelaksznn Mutu Baku
ha Aktivitas Gl ek
anitera Muda Persyaratan/
Hizkum Perlemgkapan Wakiu T
= Sural masuk T
- Diisposisi surat Diterimanya
1 Menenma Surst masuk besena - Buku Asenda Suest disposiii sural
desposismyn dari Sob Bagian U ek masuk paca
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Hukourn
Tersedimyn
- instruksi atasan
= Sural masuk j
el Mempelajeri dispogizi surl musuk - [Msposisi sumt tn::;;nglﬁkmt
penyelisaian
d:rq:qs.isi
pumpman
] Tersedianya
Menindnklanjuii sural masuk sesuai instruksi alazan
3 alispwmsisd surat untuk membalas susat, - Sl ll}ﬂlsl:k lengsunge berknit
menanggapl At menemskan suraf = [Hspasisi fasan ke pada
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disposisi
: [ nagy
i = Terselesaikan
= Dhsposisl atesn s .
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lunpsung - Data pendukung g,ﬂml "
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lispusisi st
Teratamya
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MAHEKAMAH AGUNG REPUBLIE INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGCKALPINANG
Jelan Pulau Bangka, Padang Ban, Kee. Pangkalan Baru,

Kota Pangkelpinang, Kep, BangkaBelitung 33684,
www._ptun-pangkalpinang go.id, infofdptun-pangkalpinang go.id

No. Dokumen SOPOOXHE2025

Tyl Pemboatan [0 Oktober 2025

Tl Revisi

Tgl Efeckiif U1 Oktober 2025

Disahkan Olch Ketus FTUN Pangkalpinang
Mohamad Syaugic, 5.H., M.H.,

Numa S0P PENGELOLAAN SURAT

KELUAR

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Nomor 51 Tabun 2009 ientang Perubahan Kedua alas
Undang-Undang Nomor § Tahun 1986 tenting Peradilan Tata Usaha Negara;

2. Surat Edaren Mahkamah Agung Nomeor 3 Tahun [199%
Penyelesaian Perkara;

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: KMA/OIZSE/AV2006
tentang Pemberlakuan  Buku | Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan;

4. Kepusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 145KMASEATIL 2007
tentang Memberlakukan Buku IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di
Lingkungan Badan-Badan Peradilan

tentang

KUALIFIKASI PELAKSANA:
|. SSarjana Hukum

2. Mengerti dan mahir komputer

KETERKAITAN :

1, SOF Pengelolaan Surat Sub Bagian Umum
2, SOP Pengelolaan Surat Keluar Kepaniteraon Hukum

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
I. Komputer/ Laptop

2, Jaringan Intemnet

3. Printer

4. Formulir Surst Masuk di Komputer
5. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN ;
SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi tidak lancar

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Administrasi Persuratan Kepaniteraan Hukum
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

AN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

Jalan Pulaw Bangka, Padang Baru, Kec, Pangkalan Baru,
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelimng 33684,

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGATMLAN TATA USAHA NEGARA PANGEALPINANG

www.plun-pangkalpinang go.id, infod@phun-pangkalpinang, go.id

No, Dokumon

SOMOOHES 2025

Tl Pembuntsn

0] Oktober 2025

Tel Revisi

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Te! Efekaif

01 Oktober 2025

DASAR HUKUM :

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

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor;
145/EMASKANITE2007  tentang  Memberlakukan  Buku IV
Pedoman Pelaksanasn Pengawasan di Lingkungan Hadan-Badan
Peradilan;

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: KMAGD32SE/IV/2006
tentang Pemberlakuan Buku | Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan;

4. Keputusan Direktur  Jenderal Badan Peradilan  Militer  dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor: 48/DimtKEP/VI2012
tentang Buku Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan
Peradilan Tata Usaha Negara;

Disahkan Oich Kelua PTUN Panghalpinang
Mohamad Syaugie, 5.H., M.H.
Nama SOF PELAKSANAAN LAPORAN
BULANAN
KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Sarjana Hukum

2. Mengerti dan mahir komputer

KETERKAITAN :

1. SOP Pembuatan Laporan Triwulan
3. SOP Semesterian

4. S0P Pembuatan Laporan Catrwulan
5. S0P Pembuatan Laporan Tahunan

6. SOP Pembuatan SAKIP

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

. Jaringan [nternet
. Primter

W o el b =

. Komputer/ Laptop

. Diata darj Kepaniteraan Ferkora
. Formulir Surat Masuk di Komputer

PERINGATAN ;
SOF ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi tidak
lancar

PENCATATAN DAN PENDATAAN -
Dokumen penyelesaian Perkara
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CATATAN:

- Jenis dan Format Pelaporan Perkara Pengadilan tersedia pada lempiran SOP ini.
= Pengadilan menindaklanjuti evaluasi terkait Pelaporan Perkara yang dilaksanakan oleh Pengadilan Tinggi maupun oleh Ditjen Badilmiltun,




No. Dokomen SOPODATI 25
Tgl Pembuatan |01 Oktober 2025
Tel Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | T#! Efekir - Digolser 2023
DAN PERATMLAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG |7 Olet RE TN Pancltpionns
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGEALPINANG
Jaban Pulau Bangka, Padang Bam, Kec. Pangkalan Baru, *
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 336584, P'e‘,
www.ptun-pangkalpinang po.id, infedptun-pangkalpinang. go.id
Mohamad Syaugie, S.H., M.H.
Noama SOF PENYUSUNAN LAPORAN
CATURWULAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
I. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubaban | 1. Sarjana Hukum
Kedua atas Undang-Undang Nomor § Tahun 1986 tentang | 2. Mengerti dan mahir komputer
Peradilan Tata Usaha Negara,
2. Keputusan  Ketua  Mahkamah  Agung  Nomor
T45/KMA/SINTIT 2007 tentang Memberlakukan Buku
IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan
Badan-Badan Peradilan;
3. Keputusan  Kena  Mahkamah  Agung  Nomor:
KMAMIZSEKAV/2006 tentang Pemberlakuan Buku 1
Pedoman  Pelaksanaan Tugas don  Administrasi
Pengadilan
4, Keputusan  Ketua  Mahkamah  Agung  Nomor:
13WEKMA/SK/IX/2011 tentang Pemberlabuan Formulir
Laporan Pengadilan Versi Baru secara Elekironik;
5. Keputusan Dirckiur Jenderal Badan Peradilan Militer dan
Peradilan Tata Usaha Mepara Nomaor:
48/DjmVKEP/VIL2012  tentang  Buku  Pedoman
Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Lisaha Megara;
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOF Pembuatan Laaporan Bulanan 1. Komputer/ Laplop
2, 80P Pembuatan Laaporn Semesier 2, Jaringan Inlernet
3. SOP Perbubuatan SOP Kepanitersan Hukum 3. Printer
4, BOP pernbuatan SAKIP 4. Buku serat masuk
5. FM Laporan Bulan, kasasi, PK, dan eksekusi 5. ATK (Alat Tulis kantor)
6. Data dari kepaniteraan perkara
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
SOP ind tidak dileksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi Dokumen penyelesaian Penganan Perkara
tidak luncar
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Kasasi, Peninjanan : J = Buku Bantw Perkam Kasasi Termvenmmrisasings
Kembali dim Eksekous: = Buku Bunta Perkam PE dma dan
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- EIp
= Buku Bantu Perkara
ki k 4 BMME »
Mengrnlisis lo . Tersedinn:
pamoima Hmm:: > = B Sty Perkars Kasss oalis gt
Koasasi, PE don =1 = Buku Bamtu P-L'Ihl.ﬂl.f’h permohionzn
Ekcaknii di = Buku Boni Fksekusi Randing, Kasasi,
K epaniternan Perkara - ;.;;mm caturwulin PE dan Dleekusl
Membuat konsep = Dhaadari Kepaniternan Tersedianyu
Laporan Caturwulan Perkari konaep Lagosn
v = Laporan caturelan Camrwnlan
periode schelumnya 2
= BukuBaniy Perkara ;
Banding hari
- Buku Bantu Perkara Knsasi
= Buku Bantu Perkar P
- Buky Bansu Eksekusi
- SIpF
Menganaliza, = Konsep Laporan Tersedinnys
memerksa dan ¥ Caturwulan Lapesran
memparal Lapomsn Coturwulne yang
Caturwulun telah dinmalisa,
diperiksa, dan
diparaf
Menandstngani ¥ - Lagaran Caturwulin Laporan
laporan cwturwislan Caneraulan telak
ks ditanda tangani
Memben nomar dan = Lapomn Caturenulan - Laposan
membubuhi cap/ - Agenida surat keloor keluar Carurwulan ielah
stempel pada lnporan pauda Subbagian Umum/ diberi nomor dan
calurwitlan Subtapian Tata Usaha felih dibubuhi
Pengadilan copstempel
- Tercatatnya
Laporan
Coturwulan pada
Agenda Sumt
Kehiar
Mengirim laporun ¥ - Laporn catsrauilan - Terkirimnya
caturwulan, paling = Buku ekspedisi surt keluar lapetran
lambal tanggal lima pada Subbogian Unum!' caturwulim
Laik dalam beniuk Subbagran Tota Usaha
hardoopy maopain Pengadilan
soficopy dan ditutiip = Pickup service PT, POS
den, v = BE-LAP
luporsn E-LAP.
Menparsipkin lapomn = Laparan epturwulan - Tersimpannya
cafurwulan ke dolam = KotkBox File arsip arsip [aporun
data base dus - Lemari arsip cumrwulan pad
kotak/box ke arsip Kepaniternan
sortn menyerahkan Hukum dan
arsip ke Subbagian Subbagion
Pelaporan Pengadilan. Petapsiran
Pengoedilen
CATATAN:

= Jenis dan Format Pelaporan Perkara Pengadilan tersedia pada lempiran SOP ini.
- Pengadilan memindoklanjuti evaluosi terkait Pelaporan Perkars yang dilaksanakan oleh Pengadilan Tingi maupun oleh Ditjen Badilmiltun.




No. Dokumen SOPOS/HK/2025
Tgl Pembuntan |0 Oktober 2025
Tl Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tl Efckdr 01 Qlaoker 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA o o I
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | hkan e AEkapsrL
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGEKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Haru, Kec. Pangkelan Ban, -
Kota Pangkalpinang, Kep, BangkaBelitung 33684, EE
www.plun-pangkalminang, go.id, infod prun-pangkalpinang. go.id
Muobnmad Synogie, S.H., M.H.
Mama S0P PENYLUSUNAN LAPORAN
SEMESTER

DASAR HUKUM :

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

2. Keputusan  Ketua  Mashkamah  Agung  Nomor:
TASKMASSKAVITY 2007 tentang Memberlakukan Buku
IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan
Badan-Badan Peradilan;

3. Kepumusan Kewa Mahkamah  Agung  Nomor
KMA/032/SKAV/2006 tentang Pemberlakuan Buku |

Pedoman  Pelaksansan Tugas  dan  Administrasi
Pengadilan;

KETERKAITAN ;

I, SOP Pembuatan Laporan Bulanan

2. BOP Pembuatan SAKIP
3. FM Laporan Kegiatan Hakim
4. FM Laporan Kegiatan Panitera Pengganti

KUALIFTKASI PELAKSANA :
I. Minimal SMA/ Sederajat
2. Mengerti dan mahir komputer

PERALATAN/ PERLENGEKAPAN :
Komputer/ Laptop

Jaringan Intermet

Printer

ATE (Alat Tulis kantor)

Data dari kepaniteraan perkara

L

PERINGATAN :
SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi
tidok lancar

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Laporan Penyelesaian Penanpanan Porkars




Pelaksana Moty Boku Ke.
Abtivitas Sl Analis Keia!
Pekars | 5| pigen | waki i i Wakin | Ouiput
Peradilan " Ketua engkapan
= Data penunjukan | Tennventarisasi
) : majelis dor tyndaty perkar
Menginyentani s Kepaniterin Perkam fari
ikl pulemlhqwm = D periam yang 3 K. cpanileraun
Bulanan dari telah diputus dalam | Muda Perkara
Kepuniteruan [satu} somester
Perkara, = Laporan semester
periude sebelumnya
= Dma penunjukan h (Terckngin:asin
 Fa v Majelia Hakimn dan va data jumlah
:-lgi!ca!;!apuulmms Paniter Pengganti LT::!:m yang
i 2 dari Kepaniterain iseleraikan
disclesaikon Hakim Perkars a Flnkimt dan
E Panitera - Data perkar yang Paniter
Eganti. telah diputus dalam | Penggant
setnEter
= Data jumloh perkors T | Tersediamya
(Membuat Dral’ yinng elab tervalidasi IRl i poaan
[aporan semester SCMsIer
5 = Dmaft Laporan i Lapomn
¥
Menganalisa, semester semester yang,
imemeriken dan Lol dipmpli
members paraf Deafl i
Laporan Semestee I iberi paral
= Laposan semester
M etarudatanzan cr telah
Lngroran sernester Witens krtonypmi
= Lapomn semester - Lapuran
= Mpenda sur kelusr Semester
Members normordan pada Sub Bagian telah diben
[membubuhi Uttiurm o dan
lcup/stempel pada = Stempel telah
laporan semester dibubuihi
2 cap/siermpel
- Tercalsiny
h Lapomn
Semester
i pals
r Agenda
i Suerat Kelusr
i = Laporan semester Terkirimnya
Pengam apcim - Buku ekspedisi Surm laporan
semester, paling :
: keluar padn semester
::Tmnsa:]mﬂ ! Subbagian U/ pradks
. n A Subbagizn Taia Subbagien
CHSTY Rk Usaha Pengadilan Unmum/
pofloopy s diniog - ELAP Subbagian
Hengan ¥R - Pickup service PT Tata Usaha
tnporun E-LAP. s Pengadilan
engursiphoan = Laporen semesier Tersmpanmya
aparan semester ke = Koinkbox file asp rsip Inporan
bnm datn base don mesier pada
otak/box file arsip K cpaniteran
ria menyerahkan Hukum dan
rsip ke Subbagion Subbaging
elapa s Pelaporan
Pengadilan., Pengadilun
CATATAN:

- Jenis dan Format Pelaporan Perkara Pengadilan tersedia pada lempiran SOT ini,
= Pengadilan menindaklanjuti evaluasi terkait Pelaporan Perkara yang dilaksanakan oleh Pengadilan Tinggi mavpun oleh Dritjen Badilniltun,



MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | T2l Efektif 01 Oktaber 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMEBANG

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Julan Pulau Bangka, Padang Bam, Kec. Pangkalan Bang, :
Kots Pangkalpinang, Kep. BangkuBelilung 33684, _&
www.ptun-pangkalpinang go id, infof@ptun-pangkalpinang.go.id

Mo, Dokumen SOPO0ATIL 2025

Tpl Pembuatan (01 Oktobor 2025

Tyl Hevisi

Disahkan Oech Ketua PTUN Pangkalpinang

Mohamud Syaugle, S.H., M.H.

DASAR HUKUM :

Nama SOF PENYUSUNAN LAPORAN
TAHUNAN
KUALIFIKASI PELAKSANA :
Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubaban | 1, Sarjana Hukum

Kedua atas Undang-Undang Momor § Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara;

2. Mengerti dan mahir komputer

2. Keputusan  Ketwa  Mahkamah  Agung  Nomor:
145K MASSEVITL 2007 tentang Memberlakukan Buku
IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan
Badan-Badan Peradilan;
3. Keputusan  Kewa  Mahkamsh  Apung  Nomor
EMAMIZSKAV2006 tentang Pemberlakuan Bukuo |
Pedoman  Pelaksansan  Tugss dan  Administrasi
Pengadilam;
4. Keputusan Ketwa  Mahkamah  Agung  Nomor:
I3WEKMASEAX2011 tentang Pemberlakuan Formulie
Laporan Pengadilan Versi Baru secara Elektronik;
5. Keputusan Dircktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan
Peradilan Tata Usaha Nepara Nomor;
ADjmKERVIN2012  fentang  Buku  Pedoman
Pelaksanasn Adminisirasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Lisaha Megara;
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. BOP Pembuatan Laporan Tahunan 1. Komputer/ Laptop
2. FM Laporan Tahunan 2. Jaringan Internet
3. SOP Pembuatan LAKIP 3. Printer
4. Buku surat masuk
5. ATK (Alat Tulis kantor)
6. Dala dari kepaniteraan perkara
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN ;

S0P ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan wgas menjadi
tidak lancar

Laporan Penyelesaian Penanginan Perkara




Pelnksann Mutu Biku Kt
My Aktivins StafiAnnlis Panmmud et
Podar Huum | Paniters Wakil E':;*I““m“ "1 Wak Cutput
Ferulilan Kelua eaghapan

1 Menghimpun datn dari = Buku Terhimpunnya
Kepaniicran Perkara armek repistar datu perkara
Laporan Tahunan Perkara. Q induk dari

peskan Kepaniteran
= Tendo Perkara
Tertna
NS
- S[p

1 | Merckapitulasi jurnlih = Buly Terckugritulsi
perkara selama | (san) v register nva dain
Tt induk perkara dari

perkarg Kepaniternan
- Dats Perkar
perkara dari selama 1
Kepaniteria {ahun
n Perkara
= 8P
3| Membuat Drflaporn [ata perkarn
ECMERtET dari Tersedianya
Koepanitemaan Draf laparan
Perkar Toahuman
]

4 Menganalisa, memeriksz, dam ] = Diaf 2 Lapaorn
mempini Draf bipomn Laporun Tahunan yang
Tahurm Tahunan saidah dipamf

- —% h

5 Mensndatangani lapo e - Laporan Lopaoran

Taluaian 1 Tahunan Tahunan telah
2 sstah ditnndosngrmi
a?npmf .

6 Memberd nomor dan = Laporan = Laporan
membubuhi cop/stempel pada Tahunan r Tahuman
Laporan Tahunan = Baku telahddrben

Ajenda . ot dan
suigat kelunr I telzh
pada dibubuhi
Subbagian capistempel
Ui/ = Tercatatryn
Subbiyzian Laporan
Tata Usaha Tahunan
Pengadilin pads Agenda
Surt Keluny

T | Merigirim luparan Tulwnan, = Sum Terknimmyu
paling lambat tanggal limo Perantis Laporan
baik dalum bentuk hardcopy ¥ = Apgenda Tahunan
mavpun softeopy dan ditutup suraf kiehur
dengan mengitim laponn E- = E-LAP
LAP. - Pickup

service PT
POS -

8 | Mengarsipkan luporn = Lapumun Tersimpimmnys
Tahunan ke datam dats buse Tahsinan arsip kaporman
dan katak/hox file arsip serta = Kok Tahunan pada
menyerehkon ke Subkagian assip box Kepaniteriam
Pelaporan Pengadilan. file Hikum dan

Subbagian
I'-ulumf.an




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

Jalan Pulau Bangka, Padung Bary, Kec. Pangkalan Baru,
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33684,

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGEALPINANG

www.plun-pangkalpinang.go.id, infofdptun-pangkalpinang go.id

No, Dokomen SOPO0THE2025

Tel Pembustan [0 Oktober 2025

Tel Revisi

Tel Efekir 01 Oktober 2025

Disahkan Cleh Ketun FTUN Panghalpinang

Mohamad Syaugic, S.H. M.H.

Noma SOF PELAYANAN MEJA

PENGADUAN

DASAR HUKUM :

i

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

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil
Megan;

Peraturan  Mahkamah Agung Nomor 9 Tahun 2016 Tentang
Pedoman Penanganan Pengaduan (Whistleblowing System) di
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya;
Keputusan Ketus Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor:
KMAOSNSKYILL2006 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengawasan di Lingkungan Lembapa Peradifan;

Keputusan Ketua Mahkamah Apung Nomor: 145KMASK VI
2007 tcntang Memberlokukan Buku IV Pedoman Pelaksanaan
Pengawasan di Lingkungan Badan-Badan Peradilan;
Keputusan Ketua Mahkamah Apung
OD7T6/EMASEKNI2009  Pedoman  Pelaksanaan
Pengaduan di Lingkungan Lembaga Peradilan;
Keputusan Bersama Ketua Mahkamah Agung dan Ketva Komisi
Yudisial Nomor:  (MWKMASKBR/IV/2009 dan Nemor:
02/ SKB/P KY/1V/200% tentang Kode Etik dan Pedoman Perilaku
Hakim;

Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin
Peguwai Negeri Sipil,

Momor:
Penanganan

KUALIFIKASI PELAKSANA ;

L
&
3

51 Sarjana Hukum
Mengerti dan mahir eomputer

Mengikuti bimbingan teknis masalah Pengaduan

KETERKAITAN :

i:
2.

SOP Surat Masuk
SOP pelaksanaan Laporan Triwulan

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

LA s L b e
Al e L

Komputer/ Laptop

Printer

Peraturan Perundangan yang terkait
Buku referensi

Jaringan Internet

PERINGATAN :
SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tupas menjadi tidak
lancar,

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Pengaduan




Pelaksana Mt B R
N
Aktiviles : Ketua! Tim
] Petugas meja Panrmsd : ; Persyuratas/
rengaduan Fhakum Prnibe m Pemerikes Perlenplayian Woiktu Cutput
I [Menerima dan - Buku agenda [hterimunys
mencnlal surst surmt pengiduan ilnn tercatatiya
Pengaduan ( :; - Sural pengaduan surt
pengadunn
dalam buku
apenda
2 | Membunt konsep = Sural pengadusn Tersedianyn
1eliah v = Lembaman konsep
disposisi surat felnahan
pengaduan
3 |Menporeksi - Diraftelash Trermedianys
Ronsep telash Y pengadian konscp telaal
e E = Surnd pengoduan yang telal
diknneksi
4 | Memyermhkan h 4 - Sumt pengaduan DMtcrimamya
tefnah Pergaduom - Dvaf sural ickaah telaah
kepada Ketun petkizaduen pengaduen
5 [Membunt konsep v - Telanh Tersedionya
sural Penmiah pengadunn konsep Sumi
Pembentyikan Tun 1 Perintah
Pemeriksa Permnbentulan
Tim Pemeriksa
6 | Mengoreks Surst =%ural Perintah Sursl Perintah
Perintah Pernberdiikan h Penibiemuan
Fembentuleom Tim Sy Tim Pemeriksa Tim Pemeriksa
Memeniksa yang telah
i dikomneksi
7 | Menondatangsni ¥ - Surut Perintah
Surut Penintah Pemnbemtukan r Surnt Perintah
Pembentukan Tim Tim Pemeriks Pembertikan
Pemenksa Tim Pemerika
i yang sudnh
ditanckitangani
& | Membunt Sumt v - Surat Pangpilan Tersedionyn
Panggilankepada kepuoda Pengadu, Surnt panggilan
Pengady, Terkail, Terkait, dan kepada
dan Teradu Terndu Pengadu,
Terkai, dan
Teradu
% | Tim melakulan = Dokumen -Berita Acam
Pemeriksaan pengadim
kepads Penpodu,
Terkait, dan
Teradu
10 I Melaporkan hasil - Muskah laporan Laparan hasil
pemerikszan hasi] pemeriksaan pemeriksann
kepada Ketua
11 | Memindakianjuti - Laporan hisil Tindskanjut
laporan hasi pemenksinn laporan hasil
pemeriksaan ke pemerikanan ke
BAWAS MA BAWAS MA
mekalui SIWAS nvelalui
dan PT TUN STWAS dan PT
TUN
13 | Menyparsipkan - Surat klarifikas Tersimpanmya
Lapsvran Flasid pengsduan AFEip surnl
Pemeriksaan @ = Kotak/box file Klartfikas:
arsep pengachen poda
Kepaniteruzn
Hukum




No. Dokumen SOPOGRHK 2005
Tpl Pembuatan |01 Oktoher 2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tt
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Tel Efektif 01 Cltober 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | Disahkan Olch Ketua PTUN Panghalpinang
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Buru, Kee. Pangkakan Bar, .
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33684,
www. plun-pangkalpinang go.id, info@ plun-pangkalpinang go.id é »
Makamad Syaugie, 5.0 M.H.
Nama S0P PENANGANAN MEJA INFORMASI
DASAR HUKUM : KUALIFTKASI PELAKSANA :

l.  Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negarm;

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985
tentang Mahkamah Agung;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 tentang Janis
dan Tarif atas Jenis Pencrimaan Negara Bukan Pajak yang
Berlaku pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
Berada di Bawahnya;

4. Keputusan  Ketun  Mahkamah  Agung  MNomor
145/ KMASK/VIILI2007 tentang Memberlakukan Buky
IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan
Badan-Badan Peradilan;

5. Undang-Undang Womor 14 Tahun 2008
Keterbukazn Informasi Publik;

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 2-
44/ KMASSE/VIN2022  tentang  Standar Pelayanan
Informasi Publik di Pengadilan.

fentang

. Sarjana Hukum
2. Mengikuti bimbingan teknis Pelatihan KIP dan Penyelesaian
Sengketa Informasi Penpaditan

KETERKAITAN :
1. SOF Kepanitersan Perkara
2. S0P Kepaniteroan Hukum

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
Formulir permintaan informasi
Buku agenda permintazn informasi
Media penyimpanan informasi
Komputer! laptop

Surat permohonan informasi

e TN e

PFERINGATAN :
SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi
terhambat

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Layanan Informasi (Konvensional dan Elektronik)




Pelaksans Munu Baku e
No Aktivitas Petugas meja PPID PPID Atasan Dewan
informasi/ Peloksann {Pumenud 41;1““ Purtimhbiang Perpamlin/ Wikt Chrpt
Smf Hukisim)y ¢ 3 a0 Vecken
I |Menerima - = Formulir Tercalatnyg
Permohenan permohiarnn permohanan
inferrmmsi baik informasi infirmnsi
secara mantl { } - = Swrat buku Register
ITALpAIT o
elikizonik infirmiasi i
= Wehsire
- Google
reviow
= Media Sosial
- E-Mall
2 [Mengisi regiser - = Formulir Termepisternya Tika tidak
permahaonan permohonn permohonan lemgkap,
informasi dan A informash informasi maka berkas
memberikan = Surat I dikermbalika
sulinan kepuada i hari n kepada
pemahion [P ES infarmusi permtim
= Register untuk
prermarhonan dilenghapi
informasy
3 |Memeriksa - - Dolkeimen Permohonan
Itelmg::mn pﬂmhﬂTm infadims lelnh
pemhanan informis cngkap
termasyk o /\‘ l
ketersediam v
informnsi yang
dimohonkan
4 |Menymnpaikan * - Dokianen Tercmpailommmys
dan menyiapkan peermmohonnr pemberitahuan
it miformas secnrn tenulis
secara lorulis
kepads perpas
informas: dalam
hal permohonan
ditolak’ dilerima
5 [Mecminta PPID - - Pemberital Informasi yang
Pelnksann untuk N EECAry dhiperiukn pudah
mesyiapkan tertulis tersiapkan
mformasd, = Formulir
memperkimkom
watkts dan bizya mndrmasi
yang diperluban
uniuk
mengpandakan
informa yang
diminin
f |Memberikan - - Informnsi Diketahuimya
kesemgpatan yang diminta infirmasi yang
kepada pernohon diburulskan oleh
informisi spabila pemohion
ingit imelihat infoamasi
terlehil dahuly
infomms; vang 4
diminta sebelum
Inermituskan
ki
mengrandakan
iz tidak
inifarmis fersebut
7 |Menggondakan = - Informasi Escﬁmmra — Il
informasi yang - vang dimint informsi yang
dimima don = Biayn dimohenkoan oleh
mesierikon prerggmedaan pemohon
infimas terschut = Tenda ferima informusi
kepada pemihon mfiarmas
nformusi l publik




No. Dokumen SO HE 2025
Tel Pembuntan |01 Oktober 2025
Tpl Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tel Efektif 01 Oktober 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Oleh Ke ¢ Panekatal
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | 0 ka0 fun FION Panghalplnang
PFENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGEALPINANG .
Jalan Pulay Bangks, Padang Bam, Kec. Pangkalan Bam,
Kota Panpkalpinang, Kep. BangkaBclitung 33684, —-&
www.plun-pangkalpinang go.id, info@ptun-pangkalpinang go.id
Mohamad Syaugie, 5.1, M.H.
Nama 50F PEMGELOLAAN BERKAS IN
AKTIF
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

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

2. Keputusan  Ketwa  Mabkamah  Agung  Nomor;
KMA/D32/SEAV2006 tentang Pemberlakuan Buku |

Pedoman  Pelaksansan  Tugas  dan  Administrasi
Pengadilan;

3. Keputusan  Keta  Mahkamoh — Apung  Nomor
144 R MASKAVIN2007 Tahun 2007 teniang

Keterbukaan Informasi di Pengadilan;

4. Keputusan Ketwa Mahkamah Agung  Nomor: |-
144 EKEMASKAA201L  tentang Pedoman  Pelayanan
Informasi di Pengadilan;

5. Surat Edaran Mohkamah Agung Nomor 14 Tahun 2010
tentang Dokumen  Elektronik  sebagai  Kelengkapan
Permohonan Kasasi dan Peninjauan Kembali

I. Minimal SMA/Sederajal
2. Memahami Pengelolaan Arsip

KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1. SOP Kepaniteraan Perkara
1. BOP Kepaniteraan Hukum

1. Media penyimpan informasi

2, Komputer/ Laptop

3. Buku Agends penerima CD Putusan
4, Jlaringan [nternet

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

SOP ini tidak dilaksonakan maka implementasi asas
peradilaan tidak akan tercapai

Dokumen Perkara (Konvensional dan Elektronik)
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MAHKAMAN AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Te! Efekuif
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA S
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA FALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGEALPINAN G
Jalan Pulau Bangka, Padang Boru, Kee. Pangkalan Baru,
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33684,
www.plun-pangkalpinang. go.id, infoddptun-pangkalpinang. go.id

No. Dokumien

SOPDI0HK 2025

Tyl Pembustun

(] Oktober 2025

Tel Revis

01 Okober 2025

Ketua PTUN Panghulpinang

A

Mohamad Syavsgie, S.H., M.IL

Namn SOP

PENGELOLAAN SURAT KUASA

KHUSUS! INSIDENTIL

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

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

Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2019 tentang Jenis
Dan Tarif Atas Jenis Penerimaan Negam Bukan Pajak
Yang Berlaku Pada Mahkamah Agung Dan Badan
Peradilan Yang Berada Di Bawahnys;

Keputusan  Ketua  Mahkamah  Agung  Nomor:
EMAMIVSKAV200T tentang Memberlakukan Buku 11
Pedoman  Pelaksanasn  Tugas  din Administrasi
Pengadilan beserta Pedoman Teknis Administrasi dan
Teknis Peradilan Tata Usaha Negara (Buku 11);
Keputusan Mahkamah Agpung Nomor;
STRMA/SEAINZ019  tentang  Petunjuk  Pelaksanaan
Pengelolaan Penerimaan Negaras Bukan Pajak  Di
Lingkungon Mahkamah Agung Dan Badan Pemdilan
Yang Bermda Dibawahnya;

Keputusan Direkiur Jenderal Badan Peradilan Militer dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor:
AEDmMUKEP/VIL2012  tentang  Buku  Pedoman
Pelaksansan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Usaha Negara;

Sural Dircktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan
Peradilan Tala Usaha Negara Nomor:
1093/Djmt. 3/B/10/2019, Hal: Petunjuk Teknis (Juknis)
PNBP;

I. Minimal SMA/Sederajut

2. Memahami administrasi perkantoran

KETERKAITAN :

, B
2.

SOP Kepaniteraan Hukum
S0P Kepaniteraan Perkara

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

L. ATK {Alat Tuliz Kantor)
2. Buku register surat kuasa
3. Komputer! Laptop/ Scanner

PERINGATAN :
SOP ini tidak dilaksanakan maka implementasi asas
peradilaan tidak akan tereapai

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Perkara (Konvensional dan elektronik)




Pelaksans Muty Baku
Wo Aktivitas 7 5 . oo
ITHTIL erEyan
Staf Paskum hukum Perlengkapan -1 Walkm Chatpant
1 Memverimia Surat kuses dsr para pihok - Surat Fuasa Direrimanya Surot
: b Kooz
2 Meneliti smi knmsu = Sural Kuasa Sural K telah
ditelin
—.‘,
|
3 Meregistier sumt kuisa = Benpcl Tereatatmyn Surmt
- surat ki Kuzasa di dalam
¥ - Bluku Register h Buky Register
& Melakubean pendsitamn Sirmt Kunsy - Stempel Pengesahan a Surat Kunsa telud
= Surat Kuasa distermpel
T petitesahan
— i
5 Menyerahkan salinan surnl kuasa <Thierimanya Surat
kepadn pihak setelnh pembayaran = Surat Kuas kunsa yang relsh
PNBF don surad kuess ashi disimpan -FNBAP diregister dan
didatam berkos perkara terlaksananyi
Surat Kuasa
— -Para pihak telah
menerime saling
sural kuasa dan

PMEP




Mo, Dokomen S0P 2025
Tyl Pesnbuatan |0 Oktober 2025
Tel Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA -
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tal Efekar 01 Olciaber 20125
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA s : o
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG |0 nkin Ketza FTUN Panghalpinang
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANCKALPINANG .
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kee, Pangkalan Bar
Kota Pangkalpinang, Kep, BangkaBelitung 33684, —e
www.plun-pangkalpinang. go.id, info@ptun-pangkalpinang go.id
Mahamad Syaugle, S.1., M.H.
MNama SOP PENANGANAN PENGADUAN
[HHISTLE_B_LGJWW SYSTEM)
DASAR HUKUM ; KUALIFIKASI PELAKSANA :

L. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha
Negara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Undang Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua
atas Undang Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata
Usaha Megara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Mahkamah Apung Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Penegakan Disiplin Kerja Hakim Pada Mahkamah Agung Dan
Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya;

4. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pedoman Penanganan Pengaduan (Whistleblowing System):

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 026/KMA/SKII2012
tentang Standar Pelayanan Peradilan;

1. Minimal SMA/Sedernjat
2. Mengerti dan Mahir Kompuler
3. Memahami Penanganan Pengaduan

KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

SOP Kepaniteraan Hukum

1. Komputer/Laptop
2. Printer/ Scanner
3. Jaringan Internet

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

SOP ini tiduk dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi tidak
dikerjakan,

Dokumen Pengaduan (Konvensional dan Elektronik)




Pelaksang Muiu Baku KeL
Nex Akrivitas .
Petugas meja pengadunn Pp:meEﬂ: Wkt Chutpit
I Menerima Pengadiunn dan memberikan - Fermulir Pengnduan Terhimpunmya sural
Formulir Pengaduan untuk diis ol pengadunn dan berikut
Pelapor ) ( } lumpirunny,
2 | Memasukkun Laporn Pengaduan ke - Formulir Pengaduan Bokumen pengacoan
dalnm aplikasi SIWAS MARI telah diluporkan
I
3 | Memberikan nomios register - Momor Register h Tersadianya ramor
penizaduan kepads pelapor guns Y Pengadunn rejgister pengadian
memanitor tindak lnjul penanganon z
pengadian
4. | Membuut Tanda Terims Pengaduan - Tanda Terima Pengaduan | 7 Bukei Tanda
dan diserahkan kepada pelapor E"’j ; Terirma Mengnchzn
& Mengarsiphan dokumen asli = Asli dokumen pengudiun Tersimpannya sraip
pengaduan dan menyerabkan salinan = Krtak/bax arsip strad kiarifikag
berkus pengaduan ke Bagian X pengadunn pada
Kepegawaian dan Ortala Kepaniterann Hokum




No. DoXumen SOPNIZHE2025
Tyl Pembiigtan (01 Oktoher 2025
Tel Revid
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tl Efektif OF Oktober 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER [ P Gk e N
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA i MEETER Bl ey
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG >
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kee, Pangkalan Baru, —&
Kota Pangkalpinang, Kep. BanpkaBelitung 33684,
www.ptun-pangkalpinang.go.id, info@ ptun-pangkalpinang go.id
Mohamad Svaogie, 5.H., M.H.
Nama SOP PERMOHONAN PENDAFTARAN
SURAT KUASA DAN IZIN
BERACARA SEBAGAI KUASA
INSIDENTIL
DASAR HUKUM : KUALIFTKASI PELAKSANA :

I. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 Tentang Perubshan Kedua | 1, Sarjana Hukum
atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 Tentang Pertadilan Tata
Usaha Negara;

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
KMAMIZ/SKAV2006 Tentang Pemberlakuan Buku I Pedoman
Pelaksanasn Tugas Dan Adminitrasi Pengadilan;

3. Keputusan Direktur Jenderal Badan Perndilan Militer dan Peradilun
Tata Usaha Negara Nomor: 48/DjmyKEP/VII/2012 Tentang Buku
Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Usaha Negara;

4. Keputusan Ketus Mahakamah agung Republik Indonesia Nomor:
I31/KMAJSK/VIV2023 Tentang Pedoman Tata Naskaha Dinas di
Lingkungan Mahakamah Agung dan Peradilan di bawahnya

5. Peraturan  Sekretaris Mahakamoh Agung Republik  Indonesia
Nomor: 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Apung dan Badan
Peradilan yang berada di bawahnya;

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesin Nomor 35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminitrasi

Pemerintah.
KETERKAITAN : PERALATAN: ]
|, SOP Kepaniteraan Perkara 1. ATK (Alat Tulis Kantor)
2. SOP Kepaniteraan Hukum 2. Buku Register Surat Kuasp
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka implementasi asas peradilan | Dokumen Perkara (Konvensional dan Elektronik)

tidak akan tereapai




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PERMOHONAN PENDAFTARAN SURAT KUASA DAN 1ZIN BERACARA

SEBAGAI KUASA INSIDENTIL
Pelnksana Mt Tk
’ 2 Petugas I
Mo Aktivitas Petugns | layanan | Papmed | Pamiters | Kemwa Tim Persyzratan)/ akt a
informasi | Hukum Pemeriksa Perlengkapan wakm otk ”
(4

I | Mengarahlan s uniuk Dhata Aplikasi
Hegster pada Aplikassi O User Koneksi Intemet SIANTAM
SIANTAM

2 |Petugzas mengarahkan ke Permohonan Daftar Layanan
Meja Informasi dan S Kunsa Kepaniteraun
Pengnduan Hukanm

I | Menerima Permohonan = Fatokopi KTP Diterimusniya
Surat Kuasa don Kaaas Pemben Fuzsa Permohanan
Insideneil - - Folokpi KTP 1 Surat Kuasa

Penerima Kuosa Insidentil
- Foinkopi KK/
Kty Kelunrza
Pemberd Kuasn "
= Surnl Keterengan
dani Keliralan /
[hesa diketahui
Kecamistan "

4 | Meneliti dan memenksa Surit Kumsa i Disposisi Ketua
Permohonan sehapni Kuasa Insidentil uniuk menerima
Insidentil utan menolik

i Permiohoans
Kunsa
5 |Mempelajari disposisi Sumt Dizposizi Dhispaosisi Kera
oleh Ketun Wakil Ketua ¥ untuk menerims
gt Aty menalak
Permohonan
Koussa

i | Menindaklanjuti Disposisi Ketua dan Disposisi Ketua
disposisi dari Ketoa dan Panitera uniuk menerima
Fanitcra i atuy menolak

Permohonan
Kuasa
T | Membunt Deaf Penstapan Dsposisi Ketua dan Diraf Pevietapan
Ponitera
3 | Koreksi dan Pasaf Drisporsist Ketua dan Dl Pevictapan
Penclopan =P Paniter
-
9 |Menandatangoni Penctapan -~ Penetapan Ditandatagan
Pencizpan
I Fam

10 |Penempan temn ke Permohonan surme Penetapan Kenis
Kepaniterasn Hukium dan Kuasa Insidentil tentimg Kunsy
disernhkan kepads Insidemiil
Kepaniterann Perkora




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

No. Dokumen SO0 3/ HK2025
Tgl Pembuatan |1 Oktober 2025
Tl Revisi

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | 7ol Efektif

(i Dktober 2025

___ | Disahkan Oleh Ketus PTUN Panghalplinang
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
|| PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANCKALPINANG
Jalan Pulou Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Bany, "
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33684, ,_&,
www.plun-pangkalpinang go.id, info@ptun-pangkalpinang.go.id
Mohamad Svaugle, 5.H.. M.H.
Nama SOF PELAKSANAAN HUBUNGAN
MASYARAKAT (HUMAS)
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
. Undang-Undang Momor 53 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata 1. Minimal SMA/Sederajat

Usaha MNegara sebagaimana telah beberapa kali divbah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:

026/ K MA/SK/L2012 rentang Stndor Pelayanan Peradilan;
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesckretariatan
Peradilan sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Peraturan Mahkamah Apung Nomor 9 Tahun 2022
tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kera
Kepaniteraan dan Kesckretariatan (Pasal 55 : Kehumasan);

2. Memahami Kehumasan

KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

g

S0P Kepaniteraan Hukum;

1. ATK (Alat Tulis Kantor)

2. S0P Kepanitersan Perkara

2. Printer/Scanner
3. Alat Tulis Kantor

FERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

lanear.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi tidak

Dokumen Kehimasan ( Konvensional dan Elektronik)




Aktivitas Pelaksann Miitie Bk
Petugas : Ketua Persyaratan/ Waktu Ohitput

Informast Pejabat Hmas Pengadilun Kelengkapan
Mmqin‘m - Buku Tamu Tersedinnya
PErmIniaan atau Form
permohonan untuk Permohonan
bertemu dengan Permintaan
pejabat yang Informasi.
ditunjuk sehagai
Iunnas
Melaporkin - Formulir
kepada pejabat :I——I-l Permuhonan
yang ditunjuk
sebagai Humas,
Memutueskan = Formulir | Har
MENEr it Permolionan
menilak Tidnk
pernintasn D——
pemaohom
informasi

a

Memberikan = Formulir Data f Informasi
informasi kepada Permaohonan yang
pemahon ¥ dibumshkan
infbrmasi |
Menyvampatkan Tersa ikanmy
Laporan kepada '.:: } laporan f !npﬂ"rT; keuda
Boetii Ketua




MAHKAMAN AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

Jalan Pulou Bangka, Padang Baru, Kee. Pangkalon Baru,
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33684,

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGEALPINANG

www.ptun-pangkalpinang go.id, infot@ptun-pangkalpinang go.id

No. Dokumen

SOPMHAHE202S

Tel Pembunian

01 Ckraber 2025

Tel Revisi

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | T8l Efektif

U1 Oktober 2025

Disahkan Olech

Ketus FTUN Fangkalpinang

=8,

Muobamad Svangic, S.H, M.H,

Nama SOF

FENGELOLAAN  KEBERATAN

ATAS INFORMASI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang Momor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata
Usaha Negara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubaban
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara;

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 02 Tahun 201 | tentang
Tata Cara Penyelesaian Sengketa Informasi Publik di
Penpadilan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
026/KMASSE//2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan:
Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 2
HAEMAGK/VIIE2022 tentang Standar Pelayanan Informasi
Publik Di Pengadilan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
KMA/DIZ/BKV/2006 tentang Pemberlakuan Buku 11
Pelaksannan Tugas Dan Administrasi Pengadilan {Pedoman
Teknis Adminisirasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha Negara
Buku IT) Edisi Tahun 2009 ;

Keputusan Dirckiur Jenderal Badan Peradilan Militer dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor: 108/DIJMT/KEP/VIL2025
tentang Pedoman Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP)
Pada Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara Dan Pengadilan
Tata Usaha Megara;

1. Minima! SMA/Scderajat
2. Memahami Layanan Informasi Publik

KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1.
2

SOP Pelaksanaan Penanganan Meja Pengaduan
SOP Meja Informasi

1. ATK (Alat Tulis Kantar)

2, Printer/Scanner
3. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi tidak
lancar.

Dokumen Layanan Informasi (Konvensional dan

Elektronik)




| Pelaksana Mutu Baku Ket,
No Adctivitas L:uugas PRID Alisan Dewan Persyaratan/ Wakis
i e PPID | Pentimbangan | Perlengkapan e o
| Menerima penpajuan = Formulir Terisinya
Keheratan dan memberikan penEajuan Formulir
tanda bukti penerimaan ] Keberatan pengajuan
keberotan kepada Pemohon - Fotokopi Keberutan beserta
Keberatan identitas diri dokumen
pendukungnya
| Han
1 | Memeriksn dan mencatat 3 - Formulir Fomulir
formulir pengajuan Keberatan [:':I pengajuan K.chematan telah
ke dalum buku register Keberatan diperiksa dan
Keberatan breserin dicatat kedalam
dodumen buku register
pendukungnya
3 Menyampaikan formulic - Formuli Tersampaikannya
pengajuan keberatan kepada pengajuan formuli
Adnsan PPID keberatan pengajoan
beseria keberatan beserta
dokumen dokumen
pendukungnya pendukungnya
4 Memernikss formulir - Formulir Pertimbangan’
pengajuan Keberlan dan pengajian Sikap dart Dewan
Pemohon dan meminta Keberatan Pertimbangan
pertimbangan Dewan {:J.:I beserta
Pertimbangan dalam dokumen
meyusun tanggapan terulis pendukungnys
atas permohonan keherstan
5 | Memberikan tenggapan - Pertimbangan/ | 30 Fon | Tanpgapan secara
zecara terulis yang Sikap dan Dewan teriulis dari
disampaikan kepada | . | Pertimbangan Atasan PPID
pemohon yang mengajukan
keberatan
6 Menyampaikan alug -Tamggapan secany Tersampaikannya
mengirimkan keputusan tertulis derd Atasan tongEapan tertilis
atasan PPID sccara PRID kepada Pemohon
elektronik/non-elektronik keheratan
kepada Pemohon ataw C) | Harl | Kuasanya
Kuasanya




MAHEKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

Kota Pangkalpinang, Kep, BangkaBeliung 33684,

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulan Bangka, Padung Baru, Kec. Pangkalan Baru,

www.ptun-pangkalpinang go.id, infofptun-pangkalpinang go.id

DASARHUKUM :

No. Dokumen SOPDISTE 2025
Tyl Pembumatan 0] Oktober 2025
Tgl Revisi
Tyl Efekeir 01 Oktober 2025
Disahknn Oleh Ketua PTUN Panglslpinong
Mohamad Syaugie, 5.H., MLH,
Namn SOP PENANGANAN SENGKETA
INFORMASI PUBLIK
KUALIFIKASI PELAKSANA :

KETERKAITAN :

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata
Usaha Negara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara;

Peraturan Mahkamah Agung Momor 02 Tahun 2011 tentang
Tata Cara  Penyelesaian  Sengketa Informasi  Publik  di
Pengadilan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomaor:
026/KMA/SK/T1/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan:
Keputusan  Ketus  Mahkamsh ~ Agung Nomor 2

144/ KMA/SIOVIII2022 tentang Standar Pelayanan Informasi
Publik Di Pengadilan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor;
KMA/M32/SK/IV/2006  tentang  Pemberlakuan  Buku [
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan (Pedoman
Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha Negara
Buku ITy Edisi Tahun 2009 ;

1. Minimal SMA/Sederajat
2. Memahami Layanan Informiasi Publik

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1.

SOP Penetapan dan Pemutakhiran DIP:

1. Komputer/Laptop/Scanner

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi tidak
lanear.

2. 50P Pengujian Konsckuensi 2. Surat Permohonan Informas)
3. Surat Tanggapan atas Keberatan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumen Layanan Informasi Publik (Konvensional dan

Elektronik)




Pelaksana Mutu Baku
e ki PPID  |Atasan PPID| TimKussa | p 30 m’“‘_&p‘-"“‘“ Yo wakw | oupu
Menerima pangpilan sidang Pengpilan sidang Panppilan
pemeriksaan pendahufuan, pemeriksum sidang
y | kemudian menetapkan tim ! pendatiuhuan pemeriksain
kaeasa untuk melakokan pendabulun
penanganan scngketn
informusi publik
L =Berkas senpkety -Konsep
. Mémpelini berkes e informasi publik {;u;ak‘i;:uﬂaw
= | sengheta informasi publik
-Undangan rapat Eﬂ?;muk Notulensi
Memberikan Berkassengketa | S i
3 i sengketn informasi puhlik ; "
informasi publik D ﬁﬂdmim
Sural permohonan, = Putuzan
surat jawaban abas Komis
e Informasi
Melakukan upayn '"m"u'hmﬂ;m
4 penanganan senghkeln knheimtan, jawahan
inforrsi publik di Komisi alas tanpgapan
Infrrmasi l F: panggilan sidang,
pengujian
kensckuensi,
notulensi




Usaha Negara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nemor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara;

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 02 Tahun 2011 tentang

[

Tata Cara Penyelesaiun  Sengketa Informasi  Publik i
Pengadilan;
3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Momaor:

026/EMASSEAN2012 tentang Standar Pelavanan Peradilan:

4. Keputusan  Ketwa  Mahkamah  Agung  Nomor: 2
144K MASSKOVIIIZ022 tentang Standar Pelayanan Informasi
Publik Di Pengadilan;

5. Keputusan Ketua Mahkamah Aguny Nomor:
KMA/O32/SK/IVI2006  tentang  Pemberlakuan  Buku 1
Pelaksanzan Tupas Dan Administrasi Pengadilan (Pedoman
Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha Negara
Buku IT) Edisi Tahun 2000 ;

2. Memahami Layanan Informasi Publik

No.Dokumen  [SOP/OIGAIK/2025
Tpl Pembuntan (0] Oktober 2025
Tpl Hevis
MAHEKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tel Efektil 01 Okgober 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Disahkan Olch Ketoa PTUN Panghkalpinang
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Hangka, Padang Baru, Kec., Pangkalan Baru, r
Kota Pangkulpinang, Kep. BangknBelitung 33634, _&
wiww.ptun-pangkalpinang.go.id, infofpun-pangkalpinang o id
Muohamad Syaugie, 5.0, M.H.
Nama SOF PFENETAPAN DAN
PEMUTAKHIRAN DAFTAR
INFORMASI PUBLIK
DASARHUKUM : KUALIFTRASI PELAKSANA :
I Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata | 1. Minimal SMA/Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1. SOP Penctapan dan Pemutakhiran DIP:
2. S0P Pengujion Konsckuensi

1. Komputer/Laplop/Scanner
2. Dafiar Informasi Publik

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN ;

Jika SOP ini tidak diluksanakan maka pelaksansan tugas menjadi tidak
lancar.

Dokumen Layanan Informasi Publik (Konvensional dan

Elekironik)




Puelakszng Mutu Baku Ket.
% i Petugms
Mo Aktivitas PPID Alasin et Persyaratan’
pyanan | poecna | PP | ppip | pengadilan | Pedengiupan | WKt Quiput
1 Melakukan klasifikosi Informast ying Dukumen
informasi publik atas ada pada musing- Informasi
informasi yanp dikuasai = r masing PPIT Publik
Pelaksans
2 Mendokumentasikan -Dakumen Dokumen
informasi publik dalam L Informasi Publik Infermasi
iy e -ATK Publik
hardeapy -Laptop/C dalam
-Scanner bentuk
Saffeeipy
Z dan
Stlari | oo
T [ Menctapkan din Dokumen Kega  Dokumen
memuinkhirkan Daftar Informasi Publik Informasi
Informasi Publik [ Publik yang
telah
dimutakhirk
in
4 Mengunggah Daflar -Dokumen Terunggahn
Informasi Publik ke Informasi Publik yi
Website PFTUMN I ,L-, =Website FTUMN Mokumen
Informasi
Publik di
Website




Jalan Pulau Bangkn, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 336584,

www.plun-pangkalpinang go.id, info@ pun-pangkalpinang go.id

Ma. Dokumen SOPOI RS 2025

Tel Pembuatan |01 Oktober 2025

Tgl Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tel Efckilf 01 Oktober 2005
MREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERAIMLAN TATA USAHA NEGARA Disahkan Oleh Ketus FTUN Pangkalpinang
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USATIA NEGARA PANGEKALPINANG .

£

Mohamad Syaugic, S.H., M.H,

Noma S0P PELAKSANAAN un
KONSEKUENSLI ATAS DAFTAR
INFORMASI PUBLIK

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : |
I.  Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata | 1. Minimal SMA/Sederajm
Usaha Negara schagaimana telah beberapa kali diubah terakhir | 2. Memahami Layanan Informasi Publik
dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang MNomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara;
2. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 02 Tahun 2011 tentang
Tata Cara  Penyelesaian Sengketa  Informasi  Publik i
Pengadilan;
3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
D26/EMASSESL2012 tentang Standar Pelayvanan Peradilan;
4 Keputusan  Ketya  Mahkamah  Agung  Nomor: 2
MY EMASK/VING2022 tentang Standar Peleyanon Informasi
Publik Di Pengadilan;
5. Keputusan Ketua Mahkamah Apung Nomor:
KMA/DIL/SKAV/Z006  tentang  Pemberlakusn  Buku |l
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan (Pedoman
Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha Negara
Buku IT) Edisi Tahun 2009 ;
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. BOP Pengumuman Informasi 1. Komputer/Laplop/Seanner
2. 50P Pengelolaan Keberatan atas Informasi 2. Daftar Informasi Publik
3. SOP Pengelolaan Permohonan Informasi
4,  SOP Penctapan dan Pemutakhiran DIP
5. S0P Pendokumentasian Informasi Publik
6. S0P Pendokumentasian Informasi yang dikecualikan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi tidak | Dokumen Layanan Informasi Publik (Konvensional dan
lancar. Elektronik)




Pelnksana Mutu Baku 8
Mo Aktivitas FFID Masan Dewan Persyunian/
Pelaksana PPID FPID Pertimbangan ﬂﬁm Waktu Chitput
I | Mengusulken pengujian Surat permohonan, Surat
konsekuensi DIP yang surat jawaban alas permohona
dikecuatikan [ ] permofionan n, surat
informasi, jawaban
permahonin i
keberatan permoliona
n informasi,
permoliona
n keberatan
2. | Mengkordinasikzan Berkas mformaisi Berkas
pengujian konsckuensi i yang dikecunlikan infanmas
terhadap informast tertenty ‘j dori masing-masing yang
yang dinilai berpotenst | f PPID Pelaksana dikecuaiika
sebagal informasi yang n dari
dikecualikan denpan PPID masing-
Pelaksana masing
PPID
Peluksana
3. | Membenkan pertimbangan Motulenst berita " Diral DIP
dalam melakukan uji [_"] 1 acara pleno
konsekuensi
4, | Melakukan koordinosi =Drul TP Klasifikasi | Amasan
pengujian konsekucnsi ~Masukan darj Paling | DIP basil | PPID
untuk melakukan klasifikasi Komisi Informasi | 4" | pengujian | berkoordi
informasi publik '_I | Publik (k1) 14 hari konsekuensi nasi
ketja d&gm
5 | Membuat hasl Dl penetapan Keputusan
pertimbangan tertulis dan pengujian PPID
dilaporkan kepadsa 15 konsekuensi
irmpinan badan publik
EIL::E: mdapaﬂgm E Dl
persetujuan
6, | Melakukan revien dan Dirall penetapan Herita acam
telaah pertimbangan tertufis pengujian pengujian
=<.> konsekuensi konsekuensi
, daftar
hadir, draf
SK
pengujian
konsekuensi
7 | Menetapkan infonmas; Draf SK Pengujian -Benla
dikecualikan konsekuensi A
konsekuensi
=tlafinr hadi
5K
pengujian
komnsckuen




Mo Dokumien SOPAOISHE2025
Tel Pembustan (01 Oktobker 2025
Tel Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | T#l Efekir Vi Qlzaber 2025
PENGADILAN TINGGI TATA tgigit%:‘? RA titmtmﬁc TN eh WalxETIR Pangialptnnes
PENGADILAN TATA USAIIA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Barnu, Kec. Pangkalan Bar, 2
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33684, _é)
www. ptun-pangkalpinang. go.id, info@ptun-pangkalpinang go.id
Mohamad Syaugie, 5.H., M.H,
Nama SOF FENDOKUMENTASIAN
INFORMASI PUBLIK
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
I, Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata I.  Minimal SMA/Sederajatl
Usaha Negara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir | 2. Memahami Layanan Informast Publik
dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor § Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara;
2. Peratran Mahkamah Agung Nomor 02 Tshun 2011 tentang
Tata Cara Penyelesaian  Sengketa  Informasi  Publik  di
Penpadilan;
3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor;
026/KMA/SK/L2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan;
4, Keputusan  Kewa  Mahkamah  Apung Nomor: 2
144/KMASKVIIII022 tentang Standar Pelavanan Informasi
Publik Di Pengadilan;
5. Keputusan Ketua Mahkamah Apung Nomor:
EMA/D3ZSKAV/2006  tentang  Pemberlakuan  Buku [l
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan (Pedoman
Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha Negara
Buku IT) Edist Tahun 2009 ;
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAFAN :
1. SOP Pengumuman Informasi 1. Komputer/Laptop/Scanner
2. SOP Pengelolaan Keberatan atas Informasi 2. Daftar Informasi Publik
3. S0P Pengelolaan Permohonan Informasi
4. S0P Penetapan dan Pemutakhiran DIP
5. SOP Pendokumentasian Informasi Publik
6. SOP Pendokumentasian Informasi vang dikecualikan
7. BOP Pengujinn Konsckuensi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN ; __
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi tidak | Dokumen Layanan Informasi Publik (Konvensional dan
lancar. Elekironik)




Pelokeana Mutu Baku Kt
Adctivitas Persyaratin/
PPID PPIC Pelaksana Perlengkapan Waktu Chutpat
Mengoordinasikan Daokumen Infomasi Diokumen informasi
pendokumentasian Publik publik
seluruh informasi i
dafam bentuk cetak dan
elektronik,
Mendokumentasikan Dokumen Infisrmasi Dokumen informasi
informasi publik dalam :] Publik publik, draft dokumen
bentuk cetak dan arsip informast publik
elektronik.
Membuat daflar Draft dokumen dan Draft dokumen dan
dobumentasi dan arsip : arsip informasi pubik | 5 hari kerja | arsip informasi pubik
Reviu atas doftar Daftar dokumen dan Dafier dokumen dan
dokumentasi dan arsip ]jj arsip informasi publik arsip informasi publik
Membuat persetujuan Dafiar dokumen dan Daftar dokumen dan

afas daflar dokumentasi
dan arsip informasi
publik

arsip informasi publik

arsip informeasi publik




No. Dakumen

SOPIIWHE2025

Tpl Pembuatan |01 Okiober 2025
Tyl Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tel Efektif 01 Chaaher 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Dizahkan (eh Ketua FTUN Pangkalpinang
PENGAITMLAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG }
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, Eé
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkuBelitung 33684,
www.plun-pangkalpinang.go.id, infol@pun-pangkalpinum g.go.id
Mohsmad Svaugic, S.H., M.01,
Nama S0P PENDOKUMENTASIAN
INFORMASI YANG
DIKECUALIKAN |
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata 1. Minimal SMA/Sederajat
Usaha Negara schagaimana telah bebernpa kali diubah terakhir | 2. Memahami Layanan Informasi Publik
dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor § Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negora;
2. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 02 Tahun 2011 tentang
Tata Cara Penyelesaian Sengketa Informasi Publik  di
Pengadilan;
3. Keputusan Ketua Mahkamal Agung Nomor:
026/KMA/SK/I1/2012 temtang Standar Pelayanan Peradilan;
4. Keputusan  Ketua  Mahkamah  Agung  Nomor: 2
[44/KMA/SK/VIIL2022 tentang Standar Pelayanan Informasi
Publik Di Pengadilan;
5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
KMA/O32/SK/AV2006  tentang  Pemberlakuan  Buku |1
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan (Pedoman
Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha Negara
Buku I1) Edisi Tahun 2009 ;
 KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengumuman Informasi 1. Komputer/Laptop/Scanner
2. S0P Pengelolaan Keberatan atas Informasi 2. Daftar Informasi Publik
3. S0P Pengelolaan Permohonan Informasi
4. SOP Penctapan dan Pemutakhiran DIP
5. S0P Pendokumentasian Informasi Publik
6. SOP Pendokumentasian Informasi yang dikecualikan
7. S0P Pengujian Konsekuensi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN ; = Id
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan wigas menjadi tidak | Dokumen Layanan Informasi Publik {Konvensional dan
lancar, Elektronik)




Pelaksana Mutu Baky Kot
N . PPID | PPID Pelaksann W} Wakiu Output

I | Mengkordinasikan untuk Dokumen Dokumen
mendokumentasikan Informasi Yang informasi
mirmasi yang dikecualikan : ’ Dikecualikan dikecuatikan
berdasarkan SK Pengujian
konsckuensi

2 | Mendokumentasikan Dokumen Dwkumen
informasi dikecualikan ] Informasi infurmes publik,

Publik draft dokumen
arsip informasi
dikecualikon

3 | Membuar daftar dokurentusi Druft dokumen 5 hari kerja Dralt dokumen dan
dan arsip infirmasi dan arsip arsip informasi
dikecualikan l nformasi dikecualikan

dikecualikan

4 | Reviu atag daflar Criftar Daflar dokumen
dokumentasi dan informasi |:I - dokumen dan ek arsip informosi
dikconalikan arsip informasi dikecualikan

dikevualikan -

3 | Membuat perscrujuan stas ¥ Draftar Daftar dokumen
dufiar dokumentasi dan arsip dokumien dan dan arsip informasi
informasi dikecualikan ( } arzip informas dikecualikan

dikecualikan




No. Dokomen SOMUI0HESI02S
Tol Pembuatan i Oktober 2025
Tl Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tol Efektif 01 Cltober 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA han Ok PTUN Pa
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | & nean Ot Watmn- NN Panalaipioang
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulan Bangka, Padang Baru, Kee. Panpkalan Ban, i
Koeta Pangkalpinang, Kep. Bangketelinng 33684, —é
www.plun-pangkalpinang go.id, infof@ptun-pangkalpinang, go.id
Mohamaod Svaugle, 5,11, MLH.
Nama S0P PENANGANAN BENTURAN
KEPENTINGAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA -

. Undang-Undang Momor 5 Tahun 1986 temtang Peradilan Tata

1. Minimal SMA/Sederajat

Usaha Negara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir | 2. Memahami Peraturan Perundangan yang terkait dengan

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

2. Undang-Undang  Nemor 28  Tahun 1999  tentang
Penyelenggaraan Negar Yang Bersih dan Bebas dan Korupsi,
Kolusi dan Nepostime;

i.  Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Megara;

4. Peraturan Mahkamah Agung Nemor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepanitersan dan Kesekretariatan
Peradilan sebagaimana telab beberaps kali diubah  terkhir
dengan Permturan Mahkamah Agung Nomor 9 Tahun 2022
tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Apung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan:

3. Keputsan  Sekretaris  Mahkamah  Agung Nomor
I9A/SekSK/11/2014  tentang  Pedoman Penangan  Benturan
Kepentingan Di Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan
peradilan Di Bawahnya

benturan kepentingan

KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1. S0P Penangenan Gratifikasi
2. S0P Pelaksanaan Penanganan Pengaduan (Whistle Blowing
System)

1. Komputer/Laplop/Scanner
2. Daftar Bemturan Kepentingan

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi tidak
lanear.

Dokumen Benturan Kepentingan (Konvensional dan
Elcktronik)




Pelaksana Mutu Baku Ket
Tim
Na Aktivitas Penanganan Adasan Persyaratan!
Pelapor Benturan Langsung perlengakepn Waktu Output
Kepentingan
Identitas Diterimanya laporan
T"m mliirys Pelapor benturan kepentingan
ugaan potensi Bukti-bukti
1 benturan r.:ll:-ka.i-t
kepentingan kepadn
atasan langsung -
Tl Identitas Hasil pemcriksaan
i":;‘;ihﬁ:' ot X Pelapor potensi benturan
2 Penanganan BK d E'u:::_:-tbuﬂiu kepeitlingan
unfuk mamesiksa Surat Disposisi|
kebenamn faporan
3 : Identitas il i
Memonitoring hasil Pelupor ;&mﬁ -
pelaksanaan Ej Bukti-bukti penangan benturan
3 peTisgarin benturan terkait kepentingan
kepentingan yang Hasil 5 har kerja
tefah ditzporkan pemerikannn
pejabal’pegawai
v Hasill monitoring Berita acara hasil Apabila hasil dari
pelaksananaan pemeriksaan laporan | pemeriksasn tersebut
]_Ih’(_] peniangan benturan kepentingan | benar maka dalam
benturan jangka waktu 2 hari
p kepentingan keputusan don/tidak
Melaporkan Tul tindakan tersebut
4 pemeriksaan dan ditinjau kembali,
manitoring kepada Apabils hasil dari
atasan langsung,. pemeriksaan tersebut
tidak benar maka
keputusan dan'tidak
tindakan tersebut

tetap berlaku,




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
Yalan Pulau Bangka, Pudung Baru, Kec. Pangkalan Baru,

Kota Pangkalpinang, Kep, BungkaBelitung 33684,
www ptun-pangkalpinang. go.id, infofptun-pangkalpinang, go.id

Na. Dokumen

SOMOZIHK2025

Tol Pembustan |01 Oktober 2025
Tel Revisi
Tel Efcktir 01 Oktober 2025
I¥isahkan Oleh Ketun PTUN Pangkalpinang
vy
Mohamad Svaugle, 5 H., MLH.
Nama S0P PENANGANAN SURAT

KETERANGAN TIDAK PERNAH
BERPERKARA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata
Usaha Negara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor § Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara;

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

Undang-Undang Nomor @ 14
Mahkamah Apung;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara  dan
Reformasi Birokrasi Republik Indoncsia Nomor 35 Tahun 2012
Tentang Pedoman Administrasi Pemerintahan

4. Peraturan Pemerintah Nomor : 53 Tahun 2008 tenteng Janis dan
Tanf atas Jenis Pencrimaan Negare Bukan Pajok yang Berlaku
pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di
Bawahnya;

3. Kepulusan
I45/KMA/SK/VITY 2007 tentang Memberlakukan Buku 1V
Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan Badan-Badan
Peradilan;

6. Undang-Undang Nomor : 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik;

7. Keputusan
I44/KMA/SK/VIIL2022 tentang Standar Pelayanan Informasi
Publik di Pengadilan,

8 Peraturan Komisi Informasi No. | tahun 2021 tentang Standar
Layanan Informasi Publik

atas

Tahun 1985  tenlang

Ketua Mahkamah MNomor

Agung

Ketua  Mahkamah  Agunp  Noemor @ 2

KETERKAITAN :

1. Minimal SMA/Sederajat
2. Memahami Telmologi Informasi

1. S0P Surat Masuk Kepaniteraan Hukum
2. SOP Sural Keluar Kepanitersan Hukum
3. SOP Pengisian Register Induk Perkara

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1. Kompuier/Laptop/Scanner
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor {ATK}

4. Buku Register Induk Perkara

PERINGATAN :

Jikn SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi tidak
lancar.

PENCATATAN DAN PENDATAAN ;

Dokumen Konvensional dan Elektronik




Pelaksana Mutu Haku
b Aldtivitas Stal Hukum Farrmusd Pamitern th;E?m Fm;zﬂ-’ Wakiu Output
Menerima surmt - Sursl Berkus
Permohonan Permohonan
mm : - Surat Kuasa 5 Menit
F Akta Pendirian
1 |permnh berperiarn :
enes i
3 elektronik - Media spsial
72 Dokumen Sesunikn
ek g [1' e | o [P |8 e
1 sesual dengun aslinya
: gll:—tltﬁ ?r':agfnga“ j dan s uslinga
dengan bagian Kefengkapanmya
Perkura - Buku Register
= Diral Sl
; Keterangan
Mengetik draf l la Tiduk Pemah Konsep surat
4 Sumt Keterangan — 1 Berperkara 60 ltidak 11p,_1ﬂ|a|,
ticlak pemah B mﬁ Menit | hemperkarn
berperkara permaolionan
sesuni dengan
aslinya
Meminta ST
Pesjun - Tidk i e
4 | Pmitomdmntonds | ¥ 4 Berperk dinndatpngari
PR [ e yiEng gL
Elw-m kepada j sudah diparaf 20 I
eiua itk panmud hukum | Menit
dan panitera
| = Sural i
Menmdatangani gﬁiﬂmﬁn Keterangan
Surm Keterangan Keterangan Tidak Pemah
% | Tidak Pernah TiakPemehy | 5 [ Semeriam
Berperkara 1 Berperkara Menit disetorkan ke
] ey
Penen
Memben nomor, . i
mcncatat pada - guku Regisier - Surat
INE:' s Kmngm Reterangan
7, fﬂ'mrl[(.mmngn Tidak Permah 30 EM‘ 1:'"“2']'
kepada Pemohon Berperkars yang ' erperkara
setelah menerima sudah o :NEPM ke
uang PNBP - ditandatanpani =210
:IL' Ketug Bendshara
- Buku Ekspedisi Penerima
Setoran PNBP
Mengarsiplan N
Salinan Surat ¥ L Salingi Scrat 3 Tensimpan datam
8 | Ketcrangun l } Keteran - [Ep
Tidak Permah L Box FII'EW Menit
Berperkim




No.Dokumen  |SOPA2VHK/2025
Tgl Pemboatan (01 Okisher 2025
Tp! Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA -
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tl Efektif 01 Ckiober 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA isa
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG |- >ankan Olch St FXUR Pavidalpilonng
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Bam, Kec. Pangkalan Baru, .
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33684, --&’,
www.ptun-pangkalpinang. go.id, infof@ prun-pangkalpinang. go.id
[ Mohnmad Syangle, S.H., M.H,
MNama SOP PEMINJAMAN BERKAS
PERKARA IN AKTIF

DASAR HUKUM :

KUALIFTKASI PELAKSANA : ]

T

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata
Usaha Negara schagaimana felah beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedoa atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara;

ULl Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniternan dan Kesckretarisian
Peradilan sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 9 Tahun 2022
tentang Ferubshan Kelima Atas Peraturan Mahkamah Agung
Momor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepanileraan dan Kesekretariatan Peradilan;

KMA No. KMA/OOI/SK/1991 tentang kepaniteraan Pola
Pembinaan dan Pengendalian Administrasi Negara ;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Momor:
KMA/32/SK/AV/2006 tentang Pemberlakuan Buku 11 Pedoman
Pelaksana Tugas dan Adminstrasi Peradilan;

Keputuzan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
026/KMA/SE/I1/2012 tentang Standar Pelayanan Péradilan

. Minimal SMA/Sederial
2. Menguasai Komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGKAPAN ;

1

SOP Pelayanan Perkara yang Berkekuatan hukum tetap
2. S0P Pengeloloan Berkas In Aktif

1. Komputer/Laptop/Scanner

2. Printer

3. Kartu Peminjaman Berkas In Akrif
4. Bukn Ekspedisi Berkas fn Akvif

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi tidak
lancar.

I. Kartu Peminjaman Berkas fn Ak
2. Buku Ekspedisi Berkas In Akt




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Peminjam Panmud Petugas Ket.
arsip por Hyenm Arip Kelengkapan Waktu Cutput
s ; - Formulir
Mengisi formulir Peminjaman | 13 Formulir
l.  |peminjaman berkas in ( } herkas in mefnil peminjaman
akiif aktif berkas in aktif
- ATK
- Buku bantu
- ATK ;
! . Kn-mpu_lcf F(:I‘S-f‘.'li:ljan
Menganalisa alasan - Aplikasi 10 S
% peminjaman berkas siep ieriit berkas
- K.a.n}b_ perkara in
peminjaman ;
berkas in ]
aktif
L ] - SIPP tio gt
Menyeratikan arsip - i Diterimanya
g : 15 Arsip Perkara
3. |kepada Panitera Muda - Arsip ; j
H Perkara menit dari petugas
Arsip
- Ekspedisi
- Arsip
Perkara o
- buku bantu Ditenimanya
A Memberikan berkas arsip peminjanian .| Arsip Perkara
. o : 5 menit
perkara kepada peminjam D arsip perkara yang
* kartu dipinjam
peminjaman
berkas in
aktif




N Dinkumen SOP2HR2025
Tgl Fembustan 01 Oktober 2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tt
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Tl Ffekiif 01 Olober 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA FPALEMBANG | Disahkan Oleh Ketua PTUN Pangkalpinang
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulou Bangka, Padang Bary, Kec, Pangkalan Baru,
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33684, !":n,
www. ptun-pangkalpinang.go.id, info@@plun-pangkalpinang go.id
Mohamsnd Svaurgic, S.H., M.,
Numa SOP PELAKSANAAN JURU BICARA
DASAR HUKUM : KUALIFTIKASI PELAKSANA :

L

Undang-Undang Momor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Taty
Uszaha Negara scbagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara;

UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

Undang-Undang Nomar 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerju Kepaniteraan dan Kesektariatan  Peradilan
scbagaimana telah  beberapa  kali diubah  terakhir dengan
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 9 Tahun 2022 tentang
Perubahan Keempat atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7
Tahun 2015 Organisasi dan Tata Kerja Kepanitersan dan
Kesektariatan Peradilan (Pasal | ayat (3));

Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha
Negara (Buku 11) beserta Keputusan Ketwa Mahkamah Agung
Nomor: KMA/QIZSKAV2007 tentang Memberlakukan Bukau 11
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;
Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomaor:
D26/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan

1. Minimal SMA/Sederajat
2. Mengunsnsi Komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

{1

2. S0P Pelaksanaan Meija Informasi

PERINGATAN ;

S0P Pelaksanaan Pengaduan

1. Komputer/ Laptop/ SIPP
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi tidak

lancar,

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dokumentasi Pelaksanaan (Konvensional dan Elektronik)




No Aktivitas Pelaksana Mutu Haku
Petugas Juru Kiztua P tan
Latyanan Hicara . ; gy Wakiu Ohutpuat
Informasi {Hakim}) Pengadiian Kelenghapan ;i
Buko Tamm Diterimanya
. Permohonan hanan
Menerinm [ ) wiwancany aud mﬂwmrm’aml
permahonan ) jonki e
L. | wawancanssudiensi Fatokopi
dengan Ketua Iientitas
Pengudilan Pemchon
Permohaonan Diterimanya
Mefaporkan winwincanyisd laporan
permintaan fensi megenai
2, | wawancar/audiensi [ ' Fotokapi | Hui | permintasn
kepada Ketua . ldentitas waWRnGE
Pengadilun Pemohon iensi
Memeriniahkan jur Laporan Perintah Lisan
bicara mewakili 1 perminiamn Ketun
3. | Kewa Pengadilan wawancirnid Pengadilan
unluk melakukan icnsi kepada jura
wawancara sudicnsi bicam
- Perintah
Lisin Ketua
Melakukan | Pengadilan ’
wawancary audicnsi kepoda jun D:;:ku;nmmmm
4 | untuk memberikan bicira pe cai'u;-'lmu:l
informsiklanifikasi -SK Ketua i
Pengadilan :
tentang Juru
Bicara
pﬂ']“ n Y
]I':'Ia;r;ynm | > [ ) m&hmmlasr [.ulpurmn
A pelaksanaan pelaksanan
il e wanancarand waancaraud
: icnsi iensi

Pengadilan




No. Dokumen SOPDRAHE 025
Tyl Pembuatan (] Oktober 2025
Tl Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tyl Efckiil 01 Oktohes 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERAIMILAN TATA USAHA NEGARA Dizahkan Olch Ketos PTUN Pangkalpinung
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG .
Jalin Pulay Bangka, Padang Bant, Kec. Pangkalan Bary, E é
Kota Pangkalpinang. Kep. BangkaBelitung 33684,
www, un-pangkalpinang.go.id, infod@plun-pangkalpinang, go.id
. Mohamad Syawgie, 5.H., M.H.
Nams S0P PENGAMBILAN SALINAN
PUTUSAN YANG
BERKEKUATAN HUKUM TETAP
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

I. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata

- Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 temtang Pelayanan

. Keputusan

- Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 01 Tahun 2011 Tentang

. Keputusan

. Keputusan Mahkamah

Usaha Negara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir

dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang L.
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 2.

tentang Peradilan Tata Usaha Negara;

Publik;

Ketua Mahkamah Agung Nomaor:
KMA/O3Z/SKAV/2006 tentang Pemberlakuan Buku 1T Pedoman
Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

Perubshan surat Edaran Nomor; 02 Tahun 2010 Tentang
Penytampaian Salinan dan Petikan Putusan;

Ketua Mahkamah Agung Nomaor.
KMAM2ZGSKAL2012 tentang Standard Pelayanan Peradilan;
Apung  Nomor: 2-
T4KMASK/VIIN2022 tentang Standar Pelayanan Informasi
Publik Di Pengadilan,

Minimal SMA/Sederajat
Memahumi administrasi perkara

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN ;
1. Komputer / Laptop / SIPP

1. S0P Pendaftaran Gupatan 2. Printer/ seanner

2. S0P Pemeriksaan Gugatan 3. Alat Tulis Kantor

3. 30P Pengisian Register Induk Perkara

4. SOP Percatatan Surat Kuasa

5. SOFP Pengisian Buku Jumal Keuangan Perkara

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN -

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi tidak
lanecar.

Dokumentasi perkar (konvensional dan elekironik)




Pelaksana Muiu Baku Ket,
No Aktifits/Kepiatan PTSP Boginn - Paniiera ; Persyaratan /| Waktu Output
Hukum Rawsir Muda Panitert | pPerdengkapun
Hukurm
Menerimu - Checklist e
Permohonan ( ) - Komputer iterimanya
L pengambilan Salinan E m ] Femiplionda
Putusan
Memenksa
kelengkupan il
Permaolwsian ermohonan
| pengambilas Salinan Permuhonan bengkap
Putusan
4 jam
Memyiaphkan berbins v i §
ersefijiian
5, | perkara yang BHT P Pmitm-;ll
lenigkap
Menaksir don merines
biaya penggondzan - Permohonan Dhiketahuiny
4. | Salinan Purusan lengkap jumilah bigya
i peagganlas
“Tanda angan
Paniters pada Salinan
micnandatangeni - Fotokopi Putusan
i pengambilan Salinan Sulinan
Putusan Putusan
, Bukii
Menerima 1 Pembayaran
pembayaran PNBP Tand tangan PNBP dan
&, | dan Biaya pada Salinan Penggondsan
Penggandoan Putusan
Pihiak menerima - ﬂ;‘;‘; Diterimanya
7. gl s - Salinan
onpien | () S




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

Kota Panghkalpinang, Kep. DangkaBelitung 33684,

Jalan Pulas Bangks, Padang Baru, Kec, Pangkalan Baru,

www.ptun-pangkalpinang go.id, info@prun-pangkalpinang go.id

No. Dokumen SOPO2SHE2025

Tl Pembuatan (01 Oktaber 2025

Tel Revisi

Tgl Efektif (1 Oktober 2025

I-'Eslllnhll'l Olch Ketua FTUN Pangkalpinang
Mohamad Syauegle, 5.H., M.H.,

Nama S0P PENGUMUMAN INFORMASI

PUBLIK

DASAR HUKUM :

KUALIFTKASI PELAKSANA :

|. Undang-Undang Momor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan
Tata Usaha Negara;
2, Undang-Undang MNomor 14 Tahun 2008 tentang Kcterbukaan
Informasi Publik;
3, Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang  Pelayanan
Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaal
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang KeterbukaaN
Informasi Publik:

5. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem
Pemerintah Berbasis Elektronik;

6. Peraturan Komisi Informasi Hntmﬂ Tahun 2021 tentang Standar
Layanan Informasi Publik:

7. Keputusan Mahkamah Agung Nomor: 2- 144K MASE/VINN2Z022
Tentang Standar Pelayanan Infromasi Publik;

8. Keputusan Mahkamah Agung Nomor: KMAJ/O26/SKE/1/2012

tentang Standard Pelayanan Peradilan

1. Minimal SMA/Sederajat
2. Memahami layanan informasi publik

KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGRAPAN :

. S0P Pengelolaan Permohonan informasi

2. S0P Pengelolnan Keberatan ates Informasi

3. SOP Penanpanan Sengketa Informasi Publik oleh Atsan PPID
4, SOP Penctspan din Pemnutakhinn DIP

5. S0P Pengujian Tentang Konsekuensi

G, SOP Pendokumentasian Informasi Publik

7. _SOP Pendokumentasian Informasi vang dikecualikan

. Komputer/ Laptop
Taringan [ntemel
Printerfscanner
Alat tulis kantor

o

| PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

I, Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi
tidak lancar,

2. Bila SOP ini tidak berjalan maka layanan prima tidak akan
tércapai

Dokumentasi Layanan Informasi (konvensional dan
elekironik)




Ket.

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas Petueas Layanan
PPID Pelaksana o R Kelengkapan | Waktu | Output
Mmﬂ"mm Dokumen
Informasi Publik Inthrmas
yang ada di Q . Publik sesuai Publikasi
1 |bawah wewenang SK Daftar Informasi
PPID Pelaksana Informasi Publik
Publik yang
telah disahkan | hari
Menycbariuaskan 3 Konsep konten Konlen '
? | informasi Publik s ifixinael
[Publik Publik




Ne. Dokomen SOMRAHKI00S
Tyl Pembuatan |1 Oktober 2025
Tel Revisi
MANKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA g
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Vel Efckir 01 Qktober 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA ikl i PTUN Fansial
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | 0 ken etos Whslpliseg
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGEALPINANG -
Jalan Pulau Bangka, Padang Bar, Kec. Pangkalan Ban,
Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBlielitung 33684, —e:
www.plun-pangkalpinang. go.id, infof@ ptun-pangkalpinang go.id
Mohamad Syanqgle, S, ML
MNama SOPF PFENANGANAN LAFORAN
GRATIFIKASI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

UU No 28 Tahun 1999 tentang penyelenggaraan Negarma Yang
Bersih dan Bebas KKN:

Minimal SMA/Sederajat

2. UUno 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 2. Memahami Peraturan Perundangan yang terkail
3. Peraturan Menteri Pendayapunaan Aparatur Negara dan dengan benturan kepentingan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 3. Daw dan informasi yang terkait dengan benturan
Tentang Pedoman Administrasi Pemerintahan kepentingan
4. PERMA 7 wmhun 2015 tentang Organisasi dan Tata kerja
Kepanitraan dan Kesekretariatan Peradilan;
3. SK KMA  Nomor  I3EAKMA/SK/VINZ014  tentang
Pembentukan  Unit  Pengendali  Gratifikasi  Lingkungan
Mahkamah Agung Dan Badan peradilan Di Bawahnya.
6. Peraturan SEKMA No. 3 Tahun 2014 tentang Penanganan
Gratifikasi di Lingkungan Mahkamah Agung Dan Badan
peradilan i Bawahnya
7. Peraluran SEKMA Mo, 0IB Tahun 20014 tentang Unit
Pengendalian Gratifikasi di Mahkamah Agung RL
B Keputusan Kepala BAWAS MARI No. 28/BP/SK/IIL2021
tentang Petunjuk Tcknis Pelaksaan Pengendalian Gratifikasi
pada Mahkamah Agung Dan Badan peradilan Di Bawahnya.
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Penangan Pengaduan, . Komputer/ Lapiop
2. SOP Whistle Blowing Svstem 2. Printer
3. Alat tulis kantor
“PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila kegiatan ini tidak dilaksanakan maka dapat terjadi pengambilan
kebijakan yang tidak objektif

Setiap tahap kegiatan terdokumentasi dengan baik dalam
hentuk soficopy dan hardeopy.




. _— Pelaksana Mutu Baku Ker.
g tivitas Paniters Muda Tim ,
Staf vk upG | Wakil Ketua| Keua | ZSSVEIY | iy | Oupus
Menerima laporan
penerimaan gratifikasi ' i - Lapuran

L scearn manual maupun - Parmitse Dokumen
melnbui Media Elekironik
Mencatat dafam Buku [

Laporan penerimaan | I i

2 | gratifikasi kemudinn o - f-l:ﬁmlir b encaats
diteruskan kepada + Buku Bani n
WEPMTLUN

oy £ Hasil
3 | Penclaahan awal < st N | ¥
komencdas)
i
melakukin review terhadap ;

4 | hasil telazhan dan Jl Hasil Review
Meneruskan laporan Hasil Peneluthan dan hasil
Review ke UPG Rekomendasi telanhan

5 | Menerima Hasil { || Laporan Hasil mi"*.'f n

Review s
Teview




No. Dokumen SOMO2THK 2025
Tel Pembuatan |01 Oktober 2025
Tl Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tel Efcktif {01 Okiober 2025
DREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Dizahkan (Heh Kretun PTUN Panghalpinang
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG -
Jalan Pulau Bangka, Padang Bar, Kec. Pangkalan Baru, ___&
Kola Pangkalpinang, Kep, BangkaBeling 33684,
www.plun-pangkalpinang.po.id, info@plur-pungkal pinang go.id
| Mohamad Syaugic, SH, MH. |
Numa SOP PERMOHONAN IZIN
MELAKUKAN PENELITIAN DAN
RISET
DASAR HUKUM ; KUALIFIKASI PELAKSANA :

Z

3

Undang-Undang Nomer 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik;

Peraturan Komisi Informasi Nomor | Tahun 2021 Tentang Standar
Layanan Informasi;

Peraturan  Pemerinish Momor 61 Tahun 2010 Tentang
Pelaksanasn Keterbukaan Informasi Publik;

Sarjana Hukum

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

KETERKAITAN : PERALATAN:

1. SOP Kepaniteraon Perkara 1. ATK (Alat Tulis Kantor)
2. S0P Kepaniteraan Hukum 2. Komputer/ laptop

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka implementasi asas peradilan tidak
akan tercapai

Dokumen Perkara (Konvensional dan Elektronik)




STANDARD OPERATING PROCEDURE (S0F) PENANGANAN PERMOHONAN PENELITIAN MAHASISWA

Pelakszmny Muitu Buku
Aktivitas e e’ f
v 7 z
PRI bemohon Eﬁngﬁ lliukumd.f A Puniiyy | | TOlmEamn | Wakbu Qutput | ey

yarnns Permbiimbing Bikaciacs

informa Kb, bag, 0

si'stal TUrmim clan

K

I | Mengarahkan :
tama  daflar D—»I x Eﬁ‘ﬁ“ Data Aplikasi
SIANTAM i B SIANTAM

2 Torm Eaftar Layenon
I:rci"taﬂyadl i Kepaniteran
gl —4_ Permohonan Hukum
infommas - Surat Kuzasa

3 M:nnnpohj.i lei: Surat Masuk
m sural | Permohomn
l?r;ﬁus;si diterima oleh

ahura Ketua FTUM
i Sumu dan disposisi
Penmohorun kepada Paniter)
dengan
meneniukan har
dan tungpal
untuk Pemahar
4| Disposisi
surat dari
Fanmitern ke <
Fanmud Surat
Hukum Permohonan
itk
Jawahan ke
Pemohon

5| Menghu ¥ 15 Menit] Mahasizwa
bungi Surat | Maging
Petujrrs I Jh’ Sural diterimna olel

Pemmohonan Petugas

fi| Koondinas Pemohen
Jadwal Drmaft Kepiatan 1Jam | mererima
dengmn Jadwal Kegiatar
Pemohon »

T Memulai Femehon
kegiatan Sesuni | mrelakikan
bagi Jodwal Kegiotin | jadwal | tupas yang
Pemohon diberikan sesund

Tachwal

8| Menilaan Duftar badirdan | | has/ | Flasil penelitian
Pemahon hasl pengnematan | Sur

91 Membunt Draf Surat Pemaofion
Suket Selesai e Laporn Hasil selesal
Pemohon. Pfemohon 30 Meniy

18] Menandasa Surat
ngani Sursl Darf Surat Ketermngan
Keleringan Keterangan | 30 Menit] selesai
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Talan Pulzu Banpka, Padang Baru, Kée, Panpkalan Bam,
Kora Pangkelpinang, Kep. BangkaBeliung 33644,
www.plun-pangkalpinang. go.id, info@ptun pangkalpinang.go.id | Nama S0P

Ketua PTUN Pangkalpinang

=

Mohamad Svougie, 5.H., M.H,

Mo, Dokemen | SOP/O2EATR2025
Tel 1] Okivber 2025

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Pembuatan

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN Tgl. Revisi

MILITER Tal efektif 01 Oktober 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Disahkan
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA Olehs
PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA
PANGEKALPINANG

FPELAKSANAAN SURVEY KEPUASAAN
KEPUASAAN MASYARAKAT (SKM)

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
I. Undang-Undang MNomor 48 Tabhun 2009 tentang | Sarjana Hukum
Kekussasn Kehakiman:
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan
Eedua otas Undang-Undang Nemor 14 Tahun 1985
tentang Mahkamah Agung;
3. Perma Nomor 7 Tahun 2015 tenlang Organisssi dn Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesckretariatan Peradilan;
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan aparatur Negara dan
REformasi Birokrasi Nomor 14 Tahun 2017 tentang
Pedomaon Penyusunann Survei Kepunsan Masyarakat Unit
Penyelenggaraan Pelayanan Publik;
5. Peraturan Menteri Pendayagunaan aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Adminitrasi Pemerintah;
6. Keputusan Menteri Pendayagunasn  aparatur  Negara
Kep/25/M.PAN/Z/2004  tentang  Pedoman  Umum
penyusunan  Indeks  Kepuasan  Masyarakat  Instansi
Pemernintah.
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGEAPAN :
1. SOP Kepaniteraan Perkara I. Komputer/Laptop
2. 30P Kepaniteraan Hukum 2. Printer
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

SOF ini tidak dilaksanakan maka implementasi asas peradilaan
tidak akan tercapai

Dokumen Perkara (Kenvensional dan Elcktronik)




Pelaksana Mty Baku
No Aktivitas Petugns P i Kt Tim P Ket
iters il ¢ w ha
Pervgas | Layanan |y | Paniten ol | Pemerikss | Perlengkapan | Wkt el
I | Mengarmhkan tamu R Diata Apliknsi
unitk mengisi pada | [ :l - Al User SURVEY
Aplikasi STTRVEY - Koncksi
Imterniet I
2 [Petugas - PC Form Aplikasi
mgx:diknn ke = Akun User I SURVEY
Mﬂfﬁ Infarmass din H Kﬂl:ll:k}ii '-'L'I:Iil.lllﬂ'ii.l
Penpaduan Indemet a
Menerima, - Kensep hasit| 7 Dt SEM di
3 | menpotah dan aralisa ; Aplikasi
miengzanalisa daty berpa dita ! SURVEY
forrrns yung tckah Survey
diis7 unhk membuag Laperan
Laporan SKM
4 | Menerima Lapomn = Laparan hasil Laporan hasil
hasil analiss dari dan analiza 1 analisa SEM
BEM data hari
penuukung
5 | Menbust konsep =  Eonsep sumt Swrat
Suraz Pengnnter dan penzantar pengantar
Laparan hasil - Hasil analisz Lapomn
Surviey SKM Survey SKM Hasil Survey
SKM
6 | Menandatangans = Surat Surat
Surat Pengantar dan PENRARLAT PengEtar
Laporzn basil hasil aralisa Laporan
Survey SKM g Survey SKM| 23 Hasil Survey
SEM sudaly
m ditandatangs
e i
n
T |Mengirimbkan basil - Surat i Data Survey
Survey SKM ke pengantar 1 SKEM telah
Digjend badilmiltun Laparun hasill terkirim
danke PT.TUN Survey SKM
Palembang dan gnalisa
data dukung
B |Mengarsipkon hasil L ~  Arsip data Data Survey
Laporan Survey (b Survey SEM sudal
KM ditnndatanga
ni




Mo, Dokumen | SOPO29HEZ025
Tel. 01 Okwober 2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Pembuatan
DMREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN Tel, Revisi
MILITER Tel efeknif 01 Oktober 2023
DAN PERADILAN TATA.-USAHA NEGARA Disahkan Ketua PTUN Pangkalpinang
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA Oleh
PALEMBANG i
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ._@J
PANGEALPINANG
Jalan Pulau Bangks, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,
Kots Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 13684, Mohamad Syaugie, $.H., M.H.
www. plun-pangkalpinang. go.id, infof@ptun pangkalpinang go.id | Nama SOP PELAKSANAAN SURVEY PERSEPS] ANTI
KORUPSI (SPAK)
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA ;

I, Undang-Undang Nomor 51 Tabun 2009 tentang | S1 Sarjana Hukum
Perubahen Kedua atss Undang-Undang Nomor 5
Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Nepara;

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedoa atas Undang-Undang Nomer 14
Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung;

3. Surat Sckretaris Mahkamah Agung MNoimor; 132-
I/SEK/KULO1/6/2016  dengan Hal:  Evaluasi
Pelaksanaan Peningkatan Kualitas Pelayanan;

4. Peraturin Menteri Pemberdayaan aparatur Sipil Negara
Nomor: 14 Tahun 2017 teatang Pedoman Penyusunan
Survey Kcpuoasan Masyarakal Unit  Penyelenggara
Pelayvanan Publik;

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2022 tentang
Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi;

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

7. Undang-Undang Nomor 25 tentang Pelayanan Publiik;

8. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 54
Tahun 2018 tentang Strategi Nasional Pencegahan dan
Pencegahan Korupsi:

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
don  Reformasi Birokrasi Momor 90 Tahun 2021
tentang Pedoman Pembangunan dan Evaluasi Zona
Integritas menuju Wilayah Bebas Korupsi (WBK) dan
Wilayah Birokrasi Bersth Dan Melayani (WBBM) di
Instansi Pemerintah;

10. Peraturan  Menteri Pendayagunsan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Momor 4 Tahun 2023 tentang
Perubahan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Nepara dan Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tabun
2022 tentang Pemantanan dan Evaluasi  Kinerja
Penyelenggarasn Pelayanan Publik;

I1.Keputusan  Ketun  Mahkamah  Agung  Republik
Indonesia Nomor:  13/KMASSK/VIL2023  tentang
Pedoman Maskah Dinas di Lingkungan Mahkamah
agung Republik Indonesia dan Peradilan dibawahnya;

12, Peraturan  Sckretaris Mahkamah  Agung  Republik
Indonesia Nomor: 002 Tohun 2012 tentang Pedoman
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada dibawahnyva;

13. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Rirokrasi Nomor 35 Tohun 2012




tentang Pedoman Penyusunan  Standar  Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintah;
KETERKAITAN ; PERALATAN/PERLENGKAPAN ;
1. S0P Kepaniteraan Perkara . Komputer/Laptop
2. Printer

2. S0P Kepaniteraan Hukum

PERINGATAN :
BOP ini tidak dilaksanakan maka implementasi asas

peradilaan tidak akan tercapai

PENCATATAN DAN PENDATAAN ;
Dokumen Perkara (Konvensional dan Elcktronik)




Peluksana Mutn Baku
Mo Aktivitag Petupas Koetua/ " :
Panmud . . Tim Persyaratun/ Ket
Tetugis Layanan Paniters Wakil iy Wakin Chatpun
[ Hukum feiisn Pemerikin Ferlenpgkapan
I |Mengrmbkan mmu - P Drats Apliknsi
unnk mengisipada | () » Aloun User SURVEY
Aplikasi SURVEY - Koneksi
Internet 1
2 | Petugas - pC Form Aplikasi
mengurabikan ke - Akun User h SURVEY
Meja Informasi dan - Honcksi sisidahy terisd
Pengaduan B Intermet L
Menerima, Kuorsep hasil r Data SPAK
3 |mengolah don annlisa benpa . di Aplikasi
menganalisa datn data Survey ! SURVEY
form yang telah —+ Laporan
diist untuk membuat
Laponn SPAK
4 |Menerima Laporan Laporan hasil Laporom hasil
hasil analisa dari dom analisz data | ] analiza SPAK
SPAK pendukung bari
| Membust konsep - Konsep surat Sumt
Surat Pengaritar dan - pongantar pengantnr
Lapaou:itngh) - Masil analisa i i
Survey SPAK - Survey SKM Hasil Survey
SPAK
6 |Menandoumpani = Hurat Surat
Surat PI:IEIJ.IEIJ'.IJ.T dan pengantar pengantor
Laporan hasil - hasil analisa Laposun
Survey SPAK - Survev Ska| 25 Hasil Survey
: SPAK sudah
m ditandatonea
¢ ni
i
7 Mmgiﬁmhm hasil = Surat i Duti Survey
Survey SPAK ke i pengantar L SPAK telah
Digjend badilmilun - Laporan hasil teskirim
don ke PT.TUN - Survey SKM
Palembang dart
- analisa da
- ddukung
i |Mengzrsipkan hasil - Amsipdata [iata Survey
Laporn Survey - Survey sudah
SPAK SPAK si!lundawm;:
i




No. Dokvmen | SOPAOINHE 2025
Tel 01 Oktober 2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA | Pembuatan
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN Tel. Revisi
AN FE'RADILAPP::‘]['LJ::IFE]}JS.MIA NEGARA Tg::hl::r 0 Oktober 2023
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA s Kafn EETR Biaskaiann
PALEMBANG :
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA _&
PANGEKALPINANG
Jalan Pulan Bangka, Padang Ban, Kec, Pangkalan Ban,
Kula Pangkalpinang, Kep, BangkaBelitung 33684, Mohamad Syauvgie, 8.1, M.H.
www ptun-pangkalpinang.go.id, info@ptun pangkalpinang go.id | Nama SOP MANAJEMEN RISIKO
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

I. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah
Agung RI:

2. Undang-Undang Rl Nomer 51 tahun 2009 tentang Perubahan

Kedua atas Undang-Undang Nomor 3 Tahun 1986 tentang

Peradilan Tata Usaha Negara;

Undang-Undang Nomer 48 Tahun 2009 tentang Kckuasan

Kehakiman,

Keputusan KMA RI Ne. 145/KMA/SK/VIT2007:

Keputusan KMA RI No., 032/KMA/SKIIV2006;

Keputusan KMA RI No. 1 30/KMA/SK/IX/2022;

. Peraturan Mahkamsh Agung Republik Indonesia No.9 Tahun
216

pd

S e

51 Sarjana Hukum

KETERKAITAN:
L. SO Kepaniteraan Perkara
2. S0P Kepaniteraan Hukum

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

I. Kompuler

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor
4. Aplikasi Siwas

PERINGATAN ;
Jika SOP ini tidak dilsksanakan maka implementusi asas peradilaan
tidak akan tercapai

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Perkara (Konvensional dan Elcktronik)




No Aktivitas Pelaksana Mulu Baku
Ketua Wakil Dokumen Tim Persyatan/ Waktu Dutput Kt
Kelua Kiontrol Pemarikza Kelengkapan
1 Membarkan
arahan kepada Surat 30 Menit | Terhimpunnya
Ketua uniuk C] sural perlu
mengelola diklanfikasi
Manajamen
Resiko
2 Memastikan Tidak
Sasaran T‘u:la1—h % Sural 1 dam Tersedianya drall
Manjemen Roesiko
3 Koreksi Sasaran
Manajemean Ya Surat 30 Menit | Terselasainya
Resiko . sural
4 Melakukan Review Surat 30 Menit | Tercatatnya surat
5 Menyusun dan
mengusulkan Sural 15 Menil | Penyerahan surat
Hebijakan I
Manajemen Ead
Resiko
B Melaparkan l_j Surat 15 Meanit | Penyerahan surat
T Mengarsipkan I Sural 15 Menit | Tersimpannya
.| arsip surat
( ) kepada unit

pongelalaan




MNo. Dokemen | SOPO3ATE 2025
Tgl. 01 Oktober 2025
MAHEAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Pembuatan
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN Tel. Revisi
MILITER Tal efektil | 01 Oktober 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Disshkan " Ketus PTUN Pangkalpinang
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA Oleh
PALEMBANG -
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA = iy
PANGKALPINANG
Julun Pulay Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkolan Barn,
Kota Pangkalpinang, Kep, BanpkaBeliung 33644, Mohomad Syaugic, 5.H., MLI,
www.plun-pangkalpinang go.id, info@ptun pangkalpinang go.id | Mama S0P FENANGANAN SENGKETA INFORMASI
FUBLIK OLEH ATASAN PPID

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang MNemor : 51 Tahun 2009 fentang 1. Sarana Hukum

Perubahan  Kedua atas  Undang-Undang Nomor 2. Memiliki pengetahuan mengenai pelayanan prima

5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara; 3. Menguasai Komputer
2. Undang-Undang Nomor : 14 Tahun 2008 tentang

Keterbukean Informasi Publik:
3. Undang-Undang Nomor : 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik;
4. Peraturan Pemerintah No.fl Tahun 2010 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008

tentang Keterbukasn Informasi Publik;
5. Peraturan Presiden Nomor : 95 Tahun 2018 tentang

Sistem Pemerintah Berbasis Elckironik;
6. Peraturan Komisi Tnformasi BRI Neo. | Tahun 2021

tentang Standar Layanan Informasi Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Momeor ¢ 35
Tabun 20012 temtang  Pedoman  Administrasi
Pemerintahan;

Keputusan  Mahkamah Agung Republik  Indonesia
Nomor  2-144/KMA/SK/VIN2022  tentang  Standar
Pelayanan Informasi Publik

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
SOP Kepaniteraan Perkara . Komputer/Laptop
SOP Kepaniteraan Hukum 2. Jaringan Internet

1. Printer/Scanner

4. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN ;

SOF ini tidak diluksanakan maka implementasi asas peradilaan
tidak akan tercapai

Dokumen Perkaza (Konvensional dan Elektronik)




Pelaksana Mutu Baku
o A FPIDY Pejabat Tim Persyaratan’ Wik e i
Atasan PPID Lain Pemeriksa Perlengkapn I
1 Menerima Sengheta Informasi dasi Dispirsisi sural Dokumen
Komisi  Informssi, PTUN  don imasuk I Jam sengkena
Mahkamah  Agung  Republik informuosi
Indonesia
2 h[mlﬂillt PPID don aleu PEjIJhﬁ 4 Surat
Lain  schagni  Kimsa  uniuk ATE 1 Jam Pemunjukan
ponganan  sengeeta informees PO/ Luplop sebagai
public Printer ks
pLranganin
sengkein
informasi
publik
E Melaporkan  proses  penanpanan ATK Dokumen
senphetn informasi kepoda Atasan PO/ Laptap Tentaiif lzporan
PRI i Primter proses
™ penangamim
sengketa
informasi
4 FHID mengungzoh pubisan songhets ¥ ATK Dokumen
informasi e-LID PC/Laptop 1 Jam paimsan
Printer sengReta
Jasingan Tnienvel infrmast
publik




L

Mo, Dakomen SOPBLHE 025
Tgl Pembuatan |01 Oktober 2025
Tgl Revisl
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESLA —
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN Tgl Efeknif 01 Oktober 2025
MILITER DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA P ¥ T
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | 2bkun elun PTUN Panglaipinang
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padung Bamu, Kee, Pangkalen Bary, Kota <
Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33684, B
www.plun-pangkalpinang.go.id, info@plun-pangkalpinang go.id
Mohnmad Syaugic, 5,H., M.II
Nama S0P PENGELOLAAN PERMOHONAN
INFORMASI
DASAR HUKIM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

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

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik;

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

Peraturan Pemerintah No.61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik:

Peraturan Presiden Momor 95 Tahun 2048 tentang Sistem
Pemerintah Berbasis Elekironik:

Peraturan Komisi Informasi RI No | Tahun 2021 tentang
standar Layanan Informasi Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunasn  Aparatur Negara  dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tehun 2012
tentang Pedoman Administrasi Pemerintahan;

Keputusan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 2-
[44/KMA/SK/VIIL2022  tentang  Standar  Pelayananan
Informasi Publik;

I. 51 Barjana Hukum
2. Memiliki pengetahuan mengenai pelayanan prima
3. Menguasai Komputer

KETERKAITAN :

I
2,

FERALATAN/PERLENGKAPAN :

S0P Kepaniterasn Perkara
SOP Kepaniteraan Hukum

|, Komputer
2. Alat Tulis Kantor/ ATK
3. Jaringan Internet

PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanskan maka implementasi asas
peradilaan tidak akan tercapai

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Perkara (Konvensional dan Elektronik)




Pelnkeana Mustu Baku
Mo, Aktivitay
Petugas Penpangpuna PRI Atazan Tim Persyatan’ Waktu Cutpue Ket
Informnsi | wab informast/ Panitem reiny Pemerikza Kilengkapan
Panimiad Hekretaric Keto!
Hukurm Wakil
Ketus
| Permohonin  menpisi Formulir Tercutatn
formulir Permohonan yi
Informas permahon
Register an
permmohonan infarmasi
Infurmasi pads
Buku
Hegister
| Petugms
2 Petugas informasi Formulir Diperoleh
miengisi register | Pemohanan nya
permohonan infarmesi Informasi filam | ketersedia
Reyister am
permohonan informasi
Informasi padu wnit
penyedia
nformasi
3 Petugas informasi Dokesen Tersedian
menyampaikan ‘L infarmasi dari ya media
formular kepada FRID penyedip penyimpa
* b informasi s
Flashdisk/ informasi
Renes' CODYD yang
dimahonk
n
4 PPID  mefakukan  wji Forniulir Disesuaik
konsckuensi eremohaiin an nya
.l Surat permuhonin dokumen
Informasi dan isi
Modia prermohon
yITpanan an
imformasi informas
5 Mermbuat hasil Farmulic Tersedian
pertimbangan tertulis crrmohonm yi draf’
dan dilaporkan kepadn urat permohian surat
pimpinan badan public Informasi penganiar
witik mendapatkan permberia
persetujinn o
informasa
fi PHILY mieminta Y Daf surst [Hsetuju
penangmy jawnb pengantir nya [
informasi untuk pemberian surat
mencan dan infarmasi penganiar
memperhitungkan Formulir bk
briaya permohonan ditznclata
informasi npani
Surai
permohenan
Ej informusi




T Pengelolian imlommas: Daf surat [Fitandata
menyampaikan pengantar ngaminya
remberitahuan tertulis pemberian suTTd
kepada pemohon imformnsi pengantar
informasi, ditokak Farmulir pemberin
diterima permahonzn n

informast informasi
Surat oleh
permalionan pejabiot
informasi PPITY

] Pengelola informasi Surat Diberikan
miemmiber kesempatun keterngan nyn
hagi pemahon hagi pemberan informasi
pemohen apabila ingin informnsi yang
meiihnt terlebib daluly Hardeopy ot dimahank
informasi yang diminta, saffougmy yang un
sehehizm mutuskan bersi informasi
snrfuk digandakin

% Penpelela informmas Tunda terima f Jam Diteriman
menentizksn bBaya dun Penerimasm y&  =urat
memberi taeda erimu informasi penguniar

beseris
informmosi
yang
dimohonk
an kepada
pemahan

10 Petugas informasi Formulin' surmt Tersimpu
memberikan informasi permohasnan nnyn
aesuai permEniamn i arsip
pemobon (hardcopy Heardcopy atou formular’
atmu soficapy) softcagy suart

inftirmasd permalion
an
infarmass
Kepaniter
aan
Hukim

11 Pegugas informas) Formulir! surt Pemohon
menminis pemahon prermad soman mienandat
menandatangani kalom informasi angani
penerinaan informagi Hirdeopy ntau klom
dalam register saficopy peRerima
pemuhonin informasi n

informast
dulam
register
permotion
an
Iz Petugas informasi Formmulir surat Pemohon
memberikon tanda permohonan 15 cnerimm
terima pembayaran atas informast Menit | tanda
pengandaan (bila Hardeopy atau ferima
infermnsi berbentuk seffcopy pembayer
hardeapy) i formist an atag
penganils
an (hila
informasi
berbeniuk

hardeeg




Mo Dokumen SORNINHE 2025
Tel Pembuatan - (07 Okteber 2025
Tgl Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tel Efektif 01 Okober 2025
DAN PERADILAN TATA USATIA NEGARA . ;
Bisahkan (Heh Ketoa PTUN P
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG ’ e TR
PENGAIMLAN TATA USAHA NEGARA PANGEKALPINANG
Jalan Pulau Banpka, Padang Bane, Kee. Pangkalan Bar, :
Kot Pengkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33684, ’_&
www.plun-pangkalpinang. go.id, infof@ptun-pangkalpinang. go.id
Mohamad Syaugie, 5.H., M.H,
Mama S0P PERMOHONAN INFORMAS]
DAN MEMBERIKAN INFORMASI

"DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

l. Undang-Undang Nomoar 51 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 Tentang Peradilan Tata
Lisaha Negara;

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua

alas Undang-Undang Momor 14 Tahun 1985 Tentanz Mahkamah

Agung RI;

3. Keputusan KMA RI Neo. [45/KMA/SK/NVIN2007 Tentang
memberlakukan Buku 1V Pedoman Pelaksansan Pengawasan di
Lingkungan Badan Peradilan:

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

5. Peraturan Pemeriniah Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukasn
Informasi Publik;

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor;
I3I/KMASSKNVITZ2023 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan dibawahnya

7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor:
002 Tabun 2012 Tentwg Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di Linghkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada dibawahnya

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan aparatur Negara dan Reformasi
Birokrusi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur Administrasi
PemerinmhKeputusan  Ketwa Mahkamah Apung Nomor: 2-
144/KMASK/VIILZ022 tentang Standar Pelayanan Informasi
Publik di Pengadifan,

]

|. Sarjana Hukum
2, Mengikuti bimbingan teknis Pelatiban KIP dan
Penyelesaian Sengketa Informasi Pengadilan

KETERKAITAN :

FERALATAN:

1. SOP Kepaniteraan Perkara
2. 300 Kepanitersan Hukum

Formulir Permohoan Informasi
Buku Agenda Permintaan Informasi
Media Penyimpanan Informasi
Komputer/ Laptop

Surat Permohonan [nformast

e o

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka implementasi asas peradilan
tidak akan tercapai

Dokumen Perkara (Konvensional dan Elektroni F:}




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PERMOHONAN INFORMASI DAN MEMBERIKAN INFORMASI

Pélak
bl Mutu Baku
No | Aktivitas Petgas | PFID sy
Petugas | layanan | Pelsk ppip | AMsan | Potimbangan | Tim Persyaratin) '
L& e : su BRI ]':I::'l"af Pemenikea Porlsvighapan Waktu (g Ket
1RETH
1 L;:.;ihs:m P Data Aplikasi
formatlie ingh SR
Konckst Intemer
Aplikasi
SIANTAM
1 | Pelugas
i Surat Permohonom Dxaftar
n ke Mejo Rt Ko Lapanan
Informasi o
o [ Jam | Flukum
Pengadusn
3 Il?l';:m,g;m Formulir Salinan
'iujf:lnnmmsi e f s
o . inlormasi dan keberutan
ugﬁh kelenjkapan! discrahkan
i il Inmpiran kepada
e i permobonun pemmohon
memberiknm
salinun
permahonan
kepada
pemohan
4 Etlﬁ:ﬂ Pemchon Permohonan
hfirm_u:i E_nfm‘m.ul deteruskenn ke
i l I Register Memohon aisaan PP
o Gl
[kepada FPID
Pelaksann
5 :;]B , Formulir Jhari | Permchonan
w rmahin ipelainr
ahan. . pe i ielaly dipelajar
rknt\:;rr;bun informasi dan atacan PPID
p-mrbgmnlt:im s
(3 hari sejak
permohannn
dicatat)
o |PPID i i
Formulir I hari | Keputsan
r cpu
rur};:idmkm permohonan Atasan PPID, /
_ b informasi dan Kebomtun di
:umu:nml:umm O ketengknpan Telak
meminta
pertimbanzn
i kepada
Drewan
Perlimbangn
n
7 |Petugas Pemberiishuan 1 |k
; i : Cpulizsan
:Il:fn]..mq:aa:k ditelak hari | Alasan PPID,
AT IIC.rhm_ ; Lan i
an diterima I
{Mnkzsimal
18 bt sejak
permohonan)
3 | Petugns Pemberitahuan
10 | Pemohono dapat
nn':ﬂyampm'k diterima hari | memenkss
pesiberitatin i e
an diterimn i
{Maksimal
100 bueri sejak
permohanan}
===




9 | Pemochon Dokumen Cetaks 2 lam |Pemolion
memenks elektronik mienggandakian’
infrmasi memfitokopi
yang infirrmas ying
dimobonkan dimohonkasn

10 | Dokumen Dakumen Cetak! | Jlam | Pemchon
cetuk yang elektronik menggandakan
digandakan memfotolop
dengan mformast yung
SAFAn dimohankan
berhayar
(dokumen
elektronik
yang akin
digandokan
Tikuk
Dirpungut
Bimyn)

1 | Femohon Dokwmen Cetuk/ I Jam | Pemohon
memperokel elektronik mienggamdakan’
Salinan memiotwkopi
[nfiormasi informast v
Fublik dimnodicecan




No. Dokumen SOOI HE2025
Tgl Pembuatan [0 Okioher 2025
Tl Revisi
MAHEKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tgl Efektif 01 Ckioher 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
AN PERADILAN TATA USAIA NEGARA Dixahkan Oich Ketua PTUN Pangkalpinang
PENGADLAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
FENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGHALPINANG *
Jalan Pulau Bangka, Padang Bany, Kee. Pangkalan Baru, _é'
Kota Fangkalpmang, Kep. BangkaBelitung 33684,
www.ptun-pangkalpinang go.id, infofiprun-pangkalpinang po.id
Mobamad Syaugle, 5.H., ML
MNama SOP FPERMOIONAN INFORMASI
KEPADA PIMPINAN ATAU
PEGAWAI TERTENTU
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS] PELAKSANA ;

.

10

Undang-Undang Nomor 51 Tabun 2009 Tentang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 Tentang Peradilan Tata
Usaha Nepara;

Undang-Undang Womor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukasn
Informasi Publik;

Undang-Unelang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;
PP No. 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 2008 Keterbukaan Informasi Publik;

Pergres Nomor 95 Tahun 20018 Tentang Sistem Pemerintah
Berbasis Elektronik

Peraturan Komisi Informasi No.l Tahun 2021 Tentang Standar
Layanan [nformasi Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparotur Negarn don Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Admianitrasi Pemerintahan;

Keputusan  Ketwa  Mahkamah  Agung  Nomor:  2-
L4 EMASSE/VIIL2022 tentang Standar Pelayvanan Informasi
Publik;

Keputusan Ketus Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor:
I3EMASKVINZ023 Tentang Pedoman Tata Maskah Dinas di
Lingkungan Mahkarmah Agung dan Peradilan dibawahnya;
Peraturan  Sckretaris Mahkamah  Apung  Republik  Indonesia
MNomor: 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di Lingkunpan Mahkamah Apung dan Badan
Peradilan yang berada dibawahnya,

I. Sarjana Hukum

2. Memiliki pengetahuan mengenai Pelayanan Prima
3. Menguasai Komputer

KETERKAITAN :
SOP Kepaniteraan Perkara
SO Kepaniteraan Hukum

PERALATAN:
Komputer! Laptop
Jaringan Intermet
Printer dan Scanner
Alat Tulis Kantor

PERINGATAN :
Jika SOP ind tidak dilaksanakan maka implementasi asas peradilan
tidak akan tercapai

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Perkara {Konvensional dan Elektronik)




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PERMOHONAN INFORMASI KEPADA PIMPINAN ATAU PEGAWAI TERTENTU

Petaksana Muty Baku
. Drwan
Mo Alktivitas Petugas rein ; ;
Potugas | layanman | Pelsksana | PPID | SN “"“mw i ]fﬂﬁf;;;":;';’n Waktu | Ouput | Ket
infirmas :
Panitem
| |Pemushon mengisi Data
farmulic pada Llser Koneksi Aplikasi
Aplikasi |: ) [niemet SIANTAM
SIANTAM
2 |Petugas Pemohon Permohonnn Daftar
mengarchkan ke diterima aleh Kudsa Layanzn
Meja Informasi Petugas Kepaniters
dan Pengaduan laynnan n Hukum
informasi
3 |Petugas [nformas v Formulif Ripersleh
MCHgIE Tegisier ; permohianan keteredina
permohonan E:mmlc[.zm infarmasi n informasi
informasi ; k Saral paicla izt
¥iltsipal F".Ih permobonon penyedia
e e .
Register
permuohonnn
4 |Petugas Informasi : Drakumien Temedia
ety ampraikin - informesi dan v medin
formulir kepada penyedia ety
PPLD informasi n informasi
Flasdick/ gy
DV Kertas dirmnlanks
i
5 |PPID melakukan Formulir 4 | Disesunikan
uji koasekiensi pennshonan Jam | dokumen
T informas: infirrmasi
Surat dan isi
permahonan permohona
inlirmas: 1 informias]
Media
penyimpanan
informasi
& |PPID Formulir Tersodiamya
menyampaikan permohanan Dl surai
pemberitabunn informzsi pengantar
tertulis kepado Surst pemiberian
Petugas Infonmasi permdnn infisrmasi
ezl feal infermast
Permeshonan
ditolakf diterima
T | PPID merminta [¥raf Surat THsetujui
petugas layanin Ba pergantar Dearf surat
informasi untuk pemberian pegntar
menghimng hisva informsasi untuk
yang hirus Formulir thtandatanga
dikeluarkan oleh permohanan i
Permohon infofmis
Surat
permahonan
informast
A | Pengeloln Diruf Surst Ditandntnngm
inforrmas penganiar iy Sumt
menyampaikan pemberizn Pengantar
pemberitzhuan in fsrmmiasi prernberian
tertulis kepadn Formulir informasi
Pemahon, yain ‘ f"-"- permahanin olch Pejaba
ditolak’ diterima informasi PPID
Surai
permohoran
infarmzs




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
MBERTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN
MILITER
DAN PERADILAN TATA USAILA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAIA NECGARA
PALEMBANG
PTENGADILAN TATA USAHA NEGARA
PANGRALFINANG
Falan Pulau Bangka, Padang Hane, Kec Pangkalan Baru,
Kot Panpalpinang, Kep. BangkaBelitung 31684,

l W plun-pangkalpinang, po.id, infoidptun pangkalpinang o id

No. Dokumen | SOP/DISHE 2025

Tel 07 CHcrokser 2025
| Membuntan
Tel Revisi
| Tl efekiif 01 Ckrober 2025
Disabkan Ketun PTUN Pangkalpinang
Oleh

‘A

| Mahamad Syauqic, 5.H., MLH,
MNama S0P
MARI

| DASAR HUKUNM
1,

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahakamh Aguny;

2. Undang-Undang  Nomor 48 Tohun 3009 Tentang  Kekunsuin
Kehakiman;

3. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2000 Tenting Perubahon Kedaa
atas Undang-Undimg Nomor 5 Talun 1986 Tentang Peradilan Tuta
Ussiha Negam:

4. Kepulusan Dersama Ketua Mahakamah Apung dan Ketua Komisi
Yudisial Nomer: 4TKMASKBAV/2009 dan OXSKBPEKY/N/2HY
Tentang Kode Enik dan Pedoman Prilaku Hakim:

3. Perawran Bersama Mahakamah Agung dan Komisi Yudisil Nomor:
O3PRMAIX/Z012 dan 03/PRPCY 002012 Temntang Tats Cam
Pemeriksaan Bersam;

. Peraturan Bersama Mahakamah Agung dan Komisi Yudisial Nomor
HIPBMAIX2012 don 04/PR/P_KY092012 Tentang Tata Cam
Pembeniukan, Toia Kerja dan Taty Carg Pengambilan Keputusan
Majelss Kehormntan Takim;

7. Peratrmn Mahakamah Agung Nomor 9 Tahun 2006 Pedoman
Penangunon Pengaduan W histleblowing Svsiem) di Mahakamah
Apung dan Badan Peradilon dibawalinya;

8. Beputusan Koty Mihkamal Agung Republik Indonesia Nomar
BUKMASK/VINI023 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas i
Lingkengan Mahkanmal Agung dan Peradilan dibawahnya;

9. Permturan Sckretarsi Mahlkamah A gung Republik Indoneisa Nomar:
002 Tahun 2012 Tentang Pedoamn Penyusunan Standar Operasioanl
Prosedur di Lingkungan Mahakmah Agung dan Badan Peradilan
yang berada di bawahnya;

10 Persturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negora dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahyn 2012 Orperaions]
Prosedur Administmsi Pemeriniah

Undang-Undang Nomor 3 Tuhun 2009 Tentang Perubahan Kedus Atis

KUALIFIKASI PELAKSANA :

PENANGANAN PENGADUAN/ S1WAS ]

. Sarfuna Hukum
L Mengerti dan mahir komputer
3. Mengikuti himbingan tcknis masalih pengaduan

KETERKAITAN : PERALATAN:
I. S0P Kepaniternan Perkarm - Kemputer! Lapiop
2. BOP Kepanitersan Hukum - Printer

- Yaringan Internet
- Peratumn Perundang-undangan yang terkait

| PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN -

lika S0P ini tidok diloksanakan
Edak akan lereapai

maki implementasi ssas peradilan

Dokurmen Peckar (Konvensional dan Elektronik)




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGANGANAN PENGADUAN/ SIWAS MARI

e Muta Haky
Aklivitas Petugas = .
: Fanmud Panitera Tim Persyarmtan/
Meja fayanan ; Kt ¥ W) 1
Pemedusn | infmmai | Hlum | Sekresis | S| pemeribaa | Perlenghapan | VO Qutps
Ket
Pemohon mengisi formulie PC =
Aplikasi SIANTAM
pada Ap 1 ' t.r:'u; Data Aplikasi
Korieksi SIANTAM
Intemet
Petugas mengurahkan ke 5 Daftar Layamn
Mejn Tnfoenasi dan i Kepaniterman
Begadisen Pervobonan biukum
Sral Kunsa
Menenma Penpaduan dan L 2
membenkun Formulir Fommdir qu:"':',:p";dnp
Pengaduan untuk difsi ofeh e e K
Pelapor 1 Pengaduan 7 don berikut
Lampirnnys
Memasukonn Lapomn Dokumen
Pengadunn ke dalam Formulie Pengoduan telah
Aplikasi BIWAS MAR] Pengaduan dilaparkan
|
Membenkan Momor | h .
Reptster pada Formulis Momer Register NDTI'FEIFH'EEI?:“ET
Pengaduan : rengat “ Pengaduan
Membuat Tands Terima i
Pengndunn dan discrahkan Tandia Terima Hukti Tundsa
kepada Pelapor 4 Pengoduan r Terma
I
Membuai Surnd Pengantar * X
Pengimd . 5
e . L Surat Pengantar mﬁt:rﬁnm
Menginmbkan Dokumen
Pengaduan ke Pengadilan e Dskurmen
Tinggi Tata Usaha Negars + HIlkR Epes Pengaduan telah
Palombang Sarut Keluar dikitim
Mengarsipakn Asl Terdmpannys
Diokumen Pengaduan dan Arsip Saeru
menyernhikan | {satu) Asti dokumen B losifikasi
Brﬂr@mﬁ Pengaduan ke Pengaduan Pengaduan puda
bagian Kepegawaian dan Kotak Arsip Karpaniterann
Orala Huktim




MAHEAMAN AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERAIDILAN
MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA
PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA
PANGREALPINANG
dalan Pulau Bangka, Fading Bani, Kee. Panghalan Barg,
Kol Pangkalpinane, Kep. BangkaBelitung 33684,

o pran-pangkalpinang. poid, infodd pton pangkalpineng.go.id

Mo, Dokumen | SOPOIGHEI025

Tyl 0 Okrober 2025
Pembuntan

Tl Reviss

Tpl efeknf 01 Clitober 2025

[hisahkan Ketua PTUN Pangkalpinang
{eh

)

Mohamad Syoogie, S.H., ML

Mama 50P PELAYANAN JASA HUKUM POSBEAKLAM

DASAR HUKUM :

b

KUALIFIKASI PELAKSANA ;

Undang-Lindang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Persdilan Tata Usahia
Negary scbagaimana telah divbah dengan Undang-Undang Nomor 9
Tahun 2004 dsan Perubahan Kedua dengan Undang-Undang Nomaor
51 Tahun 2000;

Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2003 Tentang Advokat:

Peraturan Mahakumah Agung Nomor | Tahun 2014;

Keputiesan Ketua Mabkamah Agung Republik Indonesia Nomor
IFVEMASKAVINZ0ZI Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas i
Lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan dibawahnya;
Peraluran  Sckretarsi Mahlkamah Agung  Republik  Indoneisa
Nomor: 002 Tahun 2012 Tentang Pedoamn Penyusunan Standar
Oyperasioan] Progedur di Lingkungan Mahakmaoh Agung dan Badan
Peradiliom yang berada Ji bawahnya:

Peraturan Menteri Pendaypgunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokeasi Republik Indonesia Nomor 25 Talun 2002 Operuiongl
Proscdur Administrasi Pemerintah;

Peruturan Menteri Pendayagunsan Aparatur Negara dan Reformasi
Hirokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Opersional
Prosedur Administrasi Pomerintah:

Keputusan Digjenmiliun Nomoe: 28DIMT/EEMILZ0S Tentang
Poshakum

Sarjans Hukum (S} pada Petugas Poshakum

Advokat (SH) Petugas Poshakum

Sarjana Hukurm (SH) puda Stal Pelaksana di Kepaniteraan
Musda Hukum

W -

EETERKAITAN &

1
2,

PERALATAN:

SOP Kepanitersun Perkara
SOP Kepaniteraan Hukum

PERINGATAN :

1. ATE (Als Tulis Kanior)
2. Buku Register Poshakum

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika BOP i tidak dilaksanakan makns implementasi asas peradilan
tidok akan tercapai

Dokumen Peckarn (Konvensional don Elektronik)




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PELAYANAN JASA HUKUM/ POSBAKUM

Foloksana Mutu Bakas
Mo Altivitas Petugas Petu Saaf Panrsind Ketun! Tim Persyaratan/
Vi i Wakil ; Wiktu | Output | Ket
Pelugas layanan Panrud Hukum | Fanitera n fik Pl
informag | POSBakUm | Keiys | Prmerikes enghapan
P Prata

ol Ll i Akun Lser Aplikasi
mengisi fommailir T SNTA
paida Aplikasi hun:l ..I N
SIANTAM nerme !

2 |Pelupas Lﬂaﬂ;rm
mcigarihkan ke Bt Kl-lr il
Mejn Infonmasi L Barmolaman u;pm
dan Pengaduan Surnl Kuasa Hikwn

3 Mnug,aﬁ:km = ?:ﬁ:::mt
FPepmihonan Lengis Formulir LI
kepads Permohonnn = E:,:ﬂ:r
Posbalkum Luyanan -
fri ol IO v Pengadilin
dempan mengisi K eterangar B
RTINS0 Tidak Mampu
telnh digediazkan (SKT) stau
dun mermberikun Surnt Scjenis
persyaniian yang
diperfukan

4 | Memenksa }?-DFI:I.EIHEH
formulir dan “mj;ﬂ

argkapan b
:E:Il;umm Han sudah
reyaratan, dan Cek List pada fiterima
F';:.tt Fm}:u;iun farmulir olch
iid.nk lengkap permobonan Fetugas
minkan laynmin Poshakum
dikembalikan
kepada Pernohon
agar dilenghkapi
i Cek List pada i
; Eﬁll;‘::nr::if:m formulir Eﬂkummd
permohonan i
Fcnm layanin dan Pelayars
[nmpririn Poshakum
| Memberikan Formulic Pl-:;:;ﬂl'lmﬂ
layanan permohonun
Posbakum Inyansn )
Eenpudiay 4 Pedoman Kode | | A fendapat
fesua dengan Etik Petugas Pﬂ.\"ilnmlml
Jadwal Piket Poshakum s ﬁ
Poshakum ergndi
- F r

T |Apabila CTREAJLEN \I
Mermahon 4 :I‘“m-rmhmi
laynnan tidik
mamp I Jam | Berperkan
memhayar Biaya :mdm
Perkars, maks Formulir 5 i
fefigea permohonas
Posbakum hisa layanan
memberikuy
fovrmulic
permedsonim
Pemibebasan
Binya Perkara/

Prowden

i B | Dafiar Prermyolon

¥ :fﬂ; Organisazi an
- B el

liyanan hieTE m [:i'.ll
membuiulikan Fiukum amy In ﬁlarm.'a.-n
penduomping di Advokat yang | | Jam |perihal
Sidang memberikan Lemnbiga
Pengudilan, Fanfuan Bantamn
miaka Petugas Hukum sseum Hudoam
Pashakum L_.:j Cuma-Cumay/ SECIT




memnber L3 Gratis Giratis dan
Informast prosedur
Organisasi permohon
Bantuan Hukom anmm
vang dapat
memberikan
Bantuan Loyanan
Giratis

¥ [Mengisi v Bt
kelengkapan data pemyizin
dan meminta 1elak
tatsdotangan C I Jam |menerima
Penerima Luysanan
Layunan suidah
::shuhun a8 Foarmulir ditimhonn

Tugas gani
Pengadilan pada P:":’;*;?:
Formulir
Permahanan
Layanon dan
Surat Pernyacasi
telsh menerima
layanan
CATATAN:

Layanan yang diberikan oleh Sarjann Hukum, Sarjana syariah, atay Mahasiswa Fekultas Hukum hams mendapat Persetujuan terlebih dahulu dori
ADVOKAT yang beriugas di POSBAKUM PENGADILAN,



Mo, Dokumen SOPDATIE 2025
Tel Pembusaiun 01 Oftipber 2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tk Bl
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN Tyl Efektif 01 Oktaber 1025
MILITER DAN FPERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | Disahkan Dich Ketus FTUN Pangkalpinang
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGCRKALPINANG
Jalun Polau Bangks, Padang Baru, Kec. Pangkalan Ban, Kaota .
Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33684, _&
www.plun-pangkalpinang. go.id, infol@ptun-pangkalpinang go.id
[l Mahwimad Syaugle, 5.1., M.H.
Nama SOP POSBAKUM PENGADILAN
DASAR HUKUM: KUALIFIKAST PELAKSANA:

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

2. Keputusan Dirjen Badilmiltun Nomor 28/DiMT/Kep/1112014
tentang  Petunjuk  Pelaksanaan Peraturan Mahkamah Agung
Nomor | Tahun 2014 tentang Pedoman Pemberian Layanan
Hukum Bagi Masyarakat Tidak Mampu;

3. Kepuwsan  Ketua  Mahkamah  Apung BRI Nomor
026/KMA/SK/L2012 tentang Standar Pelayanan Peradilan

L. Memahami peraturan perundang-undangan yang
berlaku
2. Memahami tugas dan fungsi pekerjaan

KETERKAITAN;

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

. SOP Kcpaniteraan Perkara
2. SOP Kepaniteraan Hukum

- Papan Informasi daftar Organisasi Bantuan Hukum
- Papan Nama ruangan Poshakum
- Daftar Hodir
- Formulir permohonan layanan Poshakum
- Surat Keputusan Pembentukan Posbakum
- Surat Keputusan Pembentukan Panitia Seleksi Lembaga
- Penyedia Jass Poshakum
- Laporan hasil Panitia Scleksi
- Surat OPerintah Kerja
- Burat pernyataan telah menerima layanan
- Buku Regiter Posbakum
- Daftar
Piket
- Mol
- Surat Keputuson Panitera/Sekretaris menenai imbalan jasa
- Surat Perintah Membayar

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidok dilaksanakan maka implementasi asas peradilan
tidak akan tercapai

Dokumen Perkara (Konvensional dan Elektronik)




1. POSBAKUM PENGADILAN

11. PEMBENTUKAN POSBAKUM PENGADLAN
Pelaksann Muiu Buku
No. Akipibas Ketun Tim Persyatn/ Wakiu Oulput Ket
Pengadilan Premerikas Kelenpgkopan
| Mesmbiiat perencanaan - Perkimon satuzn biaya 5 hani Perencanaan dan
pembentukan Foshakum | Perkirtan  kelwstuhan PenEANEELmn
Mengadilan  sesual  ampgaran yang SUMNA (rasarung Poshakum
tersedin Pengadilan
suadnh dilalakan
2 Menvedinkan  ruangan dan ramna/ - Bungan dengan luas | 1 han Surat Kepotusan | Apahiln
prasarnna untuk Poshakum Pengadilzn minitnal,. m2 Pembentukan nnEgnran yang
dengan Ej - Fumiwre setidakmya Posbakoum tersedia tidak
memperhmtikan akses uniuk terdiei dari 2 meja dan miencukupi
menyandang disalilitas, 4 Lursi ik suremn
perempuan, anak-anak dan  orng = | unit AT prasasng
Innjut usio - 1 unit kemguter Posbakum akan
= lunit disesualkan
printer dengzan ke
ATK Sanggupan
- IPapan  Informasi TR
Urganisasi Baniuan
Hukuam
= | papan fama ruanpan
Poskakum
3 Merencansken  fadwal don jumizh = Jadwal kerja Petugas | | han Tumlah Petigas
Petugas  Poshakum  Pengadilan Poshakum FPosbiakum yang
berdasarkan  hari dan jam  kera « Perkiraan wokiu dibutuhkan  dan
Pengadilan lisyrvars besamya
- Perkiman  jumlsh ioillas Jaa
Felugas  Posbakum h'"‘[""“_"‘“""'
Pengadilan  yung Yejcrecdizan
diperhukan ANgEumn
Pengaditan
T, N:

Layanan yang diberikan oleh Sarjanan Hukum, Sarjana Syariah stan Mahasiswa Hukum harus mendapat persetujuan

terlebih dahuolu dari Advokat yang bertugas.




1.2.

KERJASAMA KELEMBAGAAN DENGAN PEMBERIAN LAYANAN POSBAKUM PENGADILAN

Pelaksana Mutu Baky
Ha Alicie Kotua Panitiz | Pejuhat Perbuat Tim o~y Waktn | Oupt Kol
Pengadilan Seleksi Kamitrmicn Pemeniksa Kelenpkapan
I Mermnbentulk Panitia
vtk mekikukan
s e [ - e
S::;ﬁ Lm Pasitin Seleksi ¥R :IM.M“
Poshakum Pengadilan Letuphizn
2 Menrumumian
pemimikanm dan
pencdatbran peoses o—
seleksi hagi Calon Pengnmuapman
Lembiga Pemben teriulis tentang
Layuman Posbalum pemdafiarn din TN
Pengadilan seleksi Calon El::immpg[
Lembogn Pemberi intonmasi
Layunon Shari  [Pengadilan
Posbakum Fengumumsan
Penpudilm melalul Wbsite
Website untuk ptdah dilakulkon
mermpubhkasian
Pengumurman
3| Muclakukan seleks 4
dokumen sezal tidak
kriterin Calon Lembaga
Pemberi Layaman \
Mosbakum  Pengadilan, Seleksi
Eis dokumien
Tika dokumen sudah
persyintan bretum Dulaumen dilakukan.
lengksp ot belum Kelenghapan Calon Calon
sexumi,  menginformast ].I_':"Mu' Penther! Lembay
: wanu Fosbakum . | Pember
kan  kepada  Calon Pengaditan Formulie | 3han |
Lembagu Pemberi kelengkapis Pkl in
Lajpnan  Poshakum syaraian Pengadila yuna]
untck melenghaginya kumen memenuhi
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1.3. PEMBERIAN LAYANAN POSBAKUM PENGADILAN

Pelaksana Pelutu Baky
Na. Aletivitag Pemahon Petugas Tim Penpawus Persyatan/ Wkt Chutput Ket
Posbukum Kelenghapan
Mengnjuksn  pormohonan  kepada 1 jam 3
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mengisi  formular  yang  telah Formulir Calon
discdisksn i memberikan permuhona o ik
eyl diplokin 4 At s p;ﬂm
Penigadila
2 Memeriksa fomm lar dan ¥
kelengkapon dokumen persyamian; jika Tidk . Delcuraea
tidak lengkap, mengembalikan L jum persyatin
kepuada Pemohon unfuk dilengkagi, Check list pasa lenghap
Yo permohona n sudih
Jika lengkap, Pemohon' Calon Penerima layanan diterima
Layanan dapat langsung mendapatkan Petugas
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Crgenizasi atkan
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1.4.

MEKANISME PENGAWASAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN POSBAKUM PENGADILAN

Pelaksana Mutu Bokg
. Alurering Petugns Panitera/ Ketua Tim Persyatan Waktu Chutpu
Poshalurmn Sekreturis Penpadilan Pemenibsn Kelengkipan
Membuat laparan
disertai Eﬂl‘rl]'.ltl.l:lsi Malal
herkas perkarn setiap bulan |
dan membenkannya
kepuda Ketun Pengadilan hock list
melnlui Paniter/ komplikasi
Selretaris bﬂkaspcrk.au
Formulir
permohona n
Dokumen Berkis
Persyantda n perkan: sudah
Kronalogis | hasi dikomplias,
peikisa " Japoran sudah
Dokueen ibuiat dan
has s e
Poskakum
Fengadilan
Permyataon telah
diberikann ya
Inyamuin
2 Mengisi Buku Register
yng disediubian
Pamitera’ Sekretaris Buku Hegister
mengenal penyelenggarman . sudah diisi
harian Posbakum E]:"ﬂiﬁ::r bt | YemekapDstiar
Pengndilan dan et Basdir priker
rcnandatangant dafir F sudlah ditanda
hadir piket setap hari tangani
lnyanan
3 Memeniksa  kelengkapan ﬂ_—,_J
isien Bedi, Bewister: dup % / e
dafiar hadir piket secam
Hhkw Register
Jika belum lengkop, maka Buku Repister pudah diisi
dikembalikan ke Pemgas Daftar  hadir | hari  Jengkap Dnflar
Poshakum piket ku.ii.rpik:: sudah
fitarsda tangani
Fika sudah bengknp maka
dilaporkan  kegada  Ketun
Pengudilun
4 Menpadakon rapal Ruang Rapar
evilus berkala Motulensy
sekurang-kurangnya 3 berita seara ;
{tiga) bulan sekal rapat H'fu:l . rapal
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Poshakum Pengadilan PEIWES Rk
Fort i | hari | pelayanan
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1.5. MEKANISME PENGAJUAN DAN PEMBAYARAN IMBALAN JASA BAG] LEMBAGA PEMBERI

LAYANAN POSBAKUM PENGADILAN

1.5.1. MEKANISME PENGAJUAN IMBALAN JASA BAGI LEMBAGA PEMBERI LAYANAN
POSBAKUM PENGADILAN
Pelaksann Bfuiu Haku
Akmrin Lembagn Kuas Tim Persyntan/ Waknu Chutput
Pemberi Pengguns Pemen Kelenpkapin
Liyanun Anggraram k=a
Poshakum
Pengadilan
Membuat surat penagihan imbalan jasa Daflar hadir | han Sarat
don capaian kerja Petugas Posbakom Bukn Begister penagilan
Pengadilan setiap bulan ootk diberikan Lapomin diseral imbalnn jasa
kepada  Pamitera’  Sekretaris  selaku komplikasi berkag dan eapaian
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1.5.2. MEKANISME PEMBAYARAN IMBALAN JASA BAGI LEMBAGA PEMBERI LAYANAN POSBAKUM
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DASAR HUKUM : KUALIFTKASI PELAKSANA =

. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mabkamah
Agung RI sebagnimana telah beberapa kalo diubah, terakhir
dengan Undang-Undang R1 Momor 3 Tohun 2009 wentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1983
tentang Mahkamah Agung;

2. Undang-Undang Nomor 5 talun 1986 tentang Peradilan Tata
Usaha Megarn sebagaimana telah beberapa kali diubah, terakhir
dengan  Undang-Undang  Nomor 51 tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986
tentang Peradilan Tata Usaha Negara;

3. Undang — Undang Momor 11 Tahun 2008 Tentang Informasi
dan Transaksi Elektronik;

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Publik;

5. Keputusan Ketun Mahkamah Apung Rl Nemor
144/EMANVILZ2007  tentong  Keterbukaan  Informasi  di
Pengadilan;

6. Perma No. 1 Tahun 2014 tentang Pedoman Pemberian Layanan
Hukum Bagi Masyarakat Tidak Mampu di Pengadilan

Sarjana Hukum

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Kepaniteraan Perkara
2. SOP Kepaniteraan Hukum

Smartphone Komputer/Laptop

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maks implementasi asas peradilan| Dokumen Perkara (Konvensional dan Elektronik)

tidak akan tercapai




Wa. Aktivitas Pelaksima Miitei Baku
Penggunn Petugas Tim Persyman/' Waktu Cutput
Layanan FOSBAKLIM Pemenksa Kelengkapan
I Mengunjungi Website resmi Senariphome 5 Menil Websie
POSHAKUM PTUN fhomiputer /fapiop POSBAKLIM
Pangkalpinang PTUN
Prenpknlpinang
2 Memilil [ayznan Konsultas Smasiphene 2 Memit Palthon Layanan
Bantuan Hukum Online Somputer Taplop Konsuhasi
Bantusn Hukum
Crnline
3 Memilih Layanun yungs Smamphone 5 Menit Jwwban dan
difmginkan ek Meommputer Taplop Layunan
honsuliaz Online
4 Komsultasi lebih lanjut dengan L‘;ﬁm Smartphons 10 Menit | Percakopan real-
petugas POSBAKUM, ketik — . Meomputer Tagilop time konsultasi
Info Lainnye online dengan
pretugas
POSBAKLIM
5 Memberikan jawabhan terkait Smariphone 15 Monnt | Jawnban atag
informasi yang diminta oleh Tkomparer Taplop kvnsultesi dari
pengeuna layanan Pengguna
layanan
G Pelnyanen FOSBAKUM Online W Smarphone SMerit | Testimoni dari
selosal, pengmuna lnyanan Teomputer Maptop peREEInG
mengakhin percakapan layinan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

4. PANITERA PENGGANTI
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Mot Svaudgie, 5,011, M.

Mima SOP FPELARSANAAN
PEMERIKSAAN FERSIAPAN

DASARHNUKLUM @

KUALIFIKASI PELAKSANA :

L. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha
Negara sehagaimuny telah beberapa kali divbah terakhir dengan
Undang-Undung Nemaor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedug atas
Undang-Undang Nomor 3 Tahun 1986 tentane Peradilan Tats Usabia
Nepara ;

+ Peraturan Mahkamah Agung Nomor | Tahun 20149 tentang Administrasi
Perkura dan Persidangan di Pengadilan Secara Elekironik sebazaimang
divbah dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2022
tentang P'erubaban Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomoe | Tahun
2019 Tentang Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan
secarn Llekinonik ;

3 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 363/KMA/SK/XT 2022
lentang Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangon Perkara Perdata,
Perdata Agama, dan Tata Usaba Negara di Pengadilan Secarn
Elektronik;

4. Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2014 ientang

Penyelesaian Perkara di Pengodilan Tingkat Pertama dun Tingkat

Banding Pada Empat Lingkungan Peradilan ¢

Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tatu Usalia Mg

Buku 1 Edisi Tahun 2008 ;

6. Buku Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniternan Peradilan Tan
Lisaha Mepars Edisi Tahun 2019,

7. Keputusan Dirckur Jenderal Badan Perudilan Militer dan Peradilan Tata
Usaha Negara Nomor: 200/DIMT/SEKLOT1.2/X1/2024 temtang Petunjuk
Pelaksanaan Administrasi Perkara Dan Persidangan Secara Elektronik
Di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara,

(=

A

1. Minimal SMA / Sederajat
2. Mengerti dan mahir komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN PERLENGKAPAN:

. SOP Kepanitersan Perkara
2. S0P Hukim

I Komputer ! Laptop. Priner, Scanner
2. Jaringan intemet
3 Alat Tulis Kantor (ATE)

FERINGATAN

FENCATATAN DANTPENDBATAAN ¢

Jika SO ini tidak dilaksanakan, maka ssas peradilan tidak akan tercapai.

Bokumen Perkur (Konvensional dan Elektronik )
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DASAR HUKDM ¢

1d

Ly

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata 1saha
Negara schagaimuna telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Undiang-Undang Nomor 51 Tabun 2009 tentang Perubahan Redua atas
Undang-Undang Nemor 5 Tahun 19806 teptong Peradilan Tain Usaha
MNepard

Peraturan Mahkaomah Agung Nomor | Tabun 2019 tentne Administrasi
Perkara dan Persidangan di Pengadilan Secara Elekironik schagaimana
diubah dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2022
tentang Perubahan Atas Peraturon Mahkamah Agusg Nomor | Tahun
2009 Tenang Administrosi Perkara dan Persidangan di Pengadilan
seeara Elektronik ;

Keputusan Ketua Mahkamah Agune Nomoer 363K MASKIXIR2022
tenlung Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara Perdata,
Perdita Agannt, dan Tata Usaha Negora 0 Pengadilan Secarn Elekironik
sSurat  Edoran Mabkomah Agung Nomor 2 Tahun 2004 entane
Penyelesaian Perkara i Pengadilon Tingkat Pertama don Tingkat
Banding Pada Empod Lingkungan Peradilan

Medoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usgha Negara
Buku [ Edisi Vahun 20009 ;

Buku Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan Peradilan Tata
Lisaha Wegara Fadisi Tahun 2019;

Keputusan Dirckior Jenderal Badan Peradilan Milier dan Peradilun Tua

Usaha Negars Nomor: 200/DIM T/SK.OT1.2/X1/2024 tentang Petunjuk

Peloksunuan Administrasi Perkara Dan Persidangan Sceara Elekironil

Di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Megara,

1 Minimal SMA /7 Sederajat
2 Mengerti dan mahir komputer

L.
2.

A

KETERKAITAN :

PERALATAN PERLENGIAPAN:

SIPPPTTRY
S0P Kepaniterasn Perkum
SO Hakim

1. Komputer (| Laptop, Printer, Scanner
2. Jaringan internct
X Al Tulis Kantor (ATK )

PERINGATAN :

FENUATATAN DANPENDATAAN ;

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asos peradilan tidak ukan tercapai,

Dokumen Perkaea (Konvensional dan Elekironik)




Pelaksana Mutu Baku
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Majelis/ lakim Piliak muemil i
4 - Berkas éﬂ:‘j'?gﬂ
2. | Menerima berkas perkarn Perkurn };:;rfmi; ;;i]‘
. t 5
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0 menginput setinp penundaan I I | Hari | P i
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y - Borkas erEaIanYT
4. | Membual Konsep Berita Acara Ifq.rka.a Pecieaiany .
Sidang Peckara Konsép berit
acara Sidung,
Mengoreksi dan v 1 hari Telah
5 nenundotongani Berit Acara B A ditandatanganiny
o Persidangan Bersama Panitén - e ol a Berita Acara
Siddang Persidangan
Membuat Konsep Kepala y - Berkas Perkara Tersedianya
e S A - ATK 5Hari | Konsep Putusan
6| Puotusan dan Duduk Perkara ; : Do 7
Potusan LapopRompu bagian Mokok
’ ter Perkara
Membuat dan Menandatongani |
Surat Pemberitahuan Amar = Berkas Potusan Fetssdiinyt
7 Putisan kepada pibak vong tidak - Laptop/Rompa | 1 hard ]‘;:h-::-i; ulii:mi
| hadir dan menyerahkan Surat ter s Pk
Pemberitabusn Amar Putusin - ATK il o
Feepada Jurn Sita Mengoanti
v . - Dikiri alui 3l s
g | Mengirim surat pemberitahuan Y e e | || R R
AT PULLESTn
IFT. T Ammar Putusan
Menerima Bukti Pengiriman . 30 T'”-‘_t‘l_"'““'_i"" bukl
9. | {atau Kesi pos) Surat I I SuratPembentah | menit “‘:::I:I:r::;ﬂ
Peml beritahuan Amar Putusan UER plduan et Plllu$
Mengarsipkan Bukti T‘”_"’f-”'il’h"”}}'a
10, | Pengiriman (atau Resi pos) Surat | I Bukti pengiritman hu“;i:'.“l:']:“"“""
Pemberitahuan Amar Puiusan pm_ ! u'm
= o Amar Putusan
Menvelesaikan Konsep kepala . ; o | Tersediamya
11, | Putusan dan Duduk Perkara P e | b P‘:t-usun :}ung sip
Putusan ditandutimgani
A PR : = Herkas Perkam e Putozan telah
3. Mengoreksi sora D - it Ann 2 Han iliandkai

Menandatangani Putusan

- Komsep Putusan

ditandatmgoni




M, Dakumen SOMYPE202S

Tel Pembustisn 1 Oksinber 20125
Tl Bevisi -
MATTRAMAN AGUNG REPURLIK INDONESIA el Efebiil 1 Okmnler 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN - :
Disgtiban Oleh Ketua PTUN Pangkalpinans
PERADILAN TATA USATIA NEGARA Alhan e ngkalpivang
PENGADILAN TINGGT TATA USAIA SECGARA PALENDBANG =
PENGAIILAN TATA USAIA NEGARA PANGEALPINANG 2.

Jakin Palan Bangke, Padang Ban, Kecamtun Panghkalan Ban, Provies
Foepuliuan Banghi Dolitung 33684 waow, prun-panekalpimang (@eo i,

B Mohamad Syaugie, 5,00, ML
o - gk pimang. g, d

Numa SO MINUTAST BERKAS PERKARA

DASARHUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

I Undang-Undang Nomaor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tt Usaha | 1. Minimal SMA / Sederajat
Negarn sehagaimuny telah beberapa kali diubah terakhir dengan | 5. Mengerti dun mahir komputer
Undang-Undang Nomor 31 Tahun 2009 tentang Perubabian Kedua atas

Undong-Undang Nomor 5 Tahon 1986 temang Peradilan Tata Usaha

Megara :

Pertoran - Mahkamah  Agung Nomer | Tohun 20019 entang

Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilun Secara Elekironik

sebagaiman: diubah dengan Peraturan Mabkamah Agung Nomeor 7

Tuhun 2022 tentang Perubahon Atas Persturan Mahkamah Agung

MNomor | Tabun 209 Tenwng Administeasi Perkarn dan Persidangan

di Pengaddilan secara Elektronik ;

3 Keputusan Kewa Mahkamah Agung Nomor 363 KMASK/RI2022
tentang Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara
Perdota. Perdata Agama, don Tata Usaha Negara di Pengadilan Secara
Flekironik ;

4. Sural Bdaran Mahkamoh Agung Nomor 2 Tohun 20014 wntang

Penyvelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingkat

Bonding Pada Empat Lingkungen Peradilan ;

Pedoman Teknis Administrasi dun Teknis Peradilan Tata Usaha Negara

Buku 11 Edisi Tahuwn 2009 ;

. Buku Pedoman Pelokemaan Administeasi Kepaniteraan Peradilan Tata
saba Megara Fdisi Tahun 2019;

7. Repulusan Dirckiur Jenderal Badan Peradilan Milier dan Peradilan
Tata Usahy Negara Nomor: 200006 T/SKOT1L.2/X12024 wentang
Penjuk Peluksanzan Administrasi Perkara Dan Persidanpan Secara
Elektronik Di Lingkungan Peradilan Tala Usaha Negara,

ta

tah

KETERRAITAN : PERALATAN/ PEHLENGREKAPAN ¢
l. SIPPPTUN l. Kompuier ! Laptop
2. S0P Kepaniteraan Perkara 2. Jarinpan interne
| £

3. SO Hakim 3. Alat Tulis Kantor (A'TK)
4. Peraturan perundungan vang terkail

|
|
!
| 5. Buko Referensi

FERINGATAN @ PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peradillan tidak akan tercapoi. Dokumen Panitera Pengeanti




Pelaksuna Bt Baiku
N Aktivits - ket,
o ; Paniters Panmud | Persyaratan
Panitera M 1 Sidang Perkara | Perlengkapan Wkt Uhiljat
Tersusunnyn Herkos
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Sy prsar 1--1:':5- Hundel A dan Putusan/
e i Penetupun serta
solleopyiva
Menverahkan berbias
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i mengecek Y Terselesaikannya
| Kelengkapon Bundel / - Berkas koreksl/ mencliti
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ehieck fist dan mficomenya
memar iy
= Berkas
Eunl.li:l A gt
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4 g:}mﬂ"ﬁ&f‘ - Dafiar 451 3dam sorfteog-ny a don
mcrginput status (loh Bundel A bukii 1¢lah
minuE!.u:E ada SIPP vang lehih dimtinuias terbaca
fewas ditanda- pada S1PP
Ry
i“mtﬁl[:.l':‘a
Catatan:

- Amar putusan dapat diberikan dalam waktu | (satu) hari, putusan dapat diambil Para Pihak
maksimal dalam waktu 7 (1ujuh) hari, dan dalam waktu 7 (tujuh) hari perkara telah diminuasi ke
Kepaniteraan Muda Perkara




S, Dakumen SO P02
Tel Pemlmiaton 1| Oktaber 2025
Tl Bevisi -
AMATHAMAT AGUNG REPUDLIK INDONESIA Tl Efckaif I Oktabr 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER DAN [Dionian 01 etma PTUN Panebalnin
PERADILAN TATA USATIA NEGARA AR O rapan LN Dangalptiang
PENGADMLAN TINGGI TATA USAHA SEGARA PALEMBANLG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALFINANG 0
Talan Pulag Bangka, Padang R, Kecamatan Pangkatan Bam, Provinsi
Repulauan Rangha Beliung 33634 www ptun-panghalpiningapo i), Mohamad Syaugic, S.AL, MLIL
o pun-penek almninge go id
Numa S0 PELAKSANAAN PERSIDANGAN
- SECARA ELEKTRGNU}'
DASARHUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

I Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilun Tata Usaha
Negara scbupaimana telah beberapa kali divbah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 31 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas | 2. Mengerti dan mahir komputer
Undang-Undang Nomer 5 Tahun 1986 tenisng Peradilan Tatu Usaha
Mg

2. Peraturin Mahkamah  Agung Nomor | Tohun 2009 lentang
Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan Secura Elektronik
scbagaimana diubah dengan Peraturan Mahkamah Aping Nomor 7
Tubun 2022 tentang Perubahan Atas Persturan Malikamah Agung
Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi Perkara dan Persidangan
di Pengadilun secarn Elcktronik

Ao Keputusan Ketun Mahkamah Agung Nomor: 363/KMASK/X1/2022
tentang Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara
Perdata, Perdata Agama, dan Tata Ussha Negara di Pengadilan Secara
Elekironik :

4. Surat Edaran Mabkamah Agung Nomor 2 Tahun 2014 lentang
Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat Pertama dan Tingka
Banding Padu Empat Lingkungan Perudilan ;

5. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha Megarn
Buku 11 Edisi Tabun 2009 ;

6. Buku Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraun Peradilan Tota
Usahia Megara Bdisi Tahun 2009;

7. Keputusan Dircktur Jendernl Budan Peradilan Militer dan Peradilan
Fata Usaha Negara Nomor: 2000DIMT/SK.OT1.2/X1/2024 teniang
Petunjuk Pelaksunaan Administrasi Perkara Dan Persidungan Secara
Elektronik Di Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara,

B Surmt Edwran Dirgen Badilmilun  Nomor 1BSMmLSER2/2016
entang  Pelaksonaan Penggunaan Aplikasi SIPP i Limgkungan
Peradilan Tata Usabia Neguara

I, Minimal SMA Sederajat

KETERKAITAN : PERALATAN FERLENGRAPAN ;
L. SIPP PTUN I Komputer / Lapiop
2, SOP Kepaniteraan Perkara 2. Juringan internel
A, KROP Hokim 3. Alat Tulis Kantor {ATK)
4. Permturan perundangan vang lerkait
3. Buku Referensi

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN -
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, muka asas peradilun tidak akan tercapai. Datkumen Panitera Pengganti




Pelaksana

Murtu Baku

Mo Aktivitas
Mujelis/ Panitera ISp Persyaratan/ K
2 ¥ : d ; €l
Hakim Sidang Perlengkapun e Quipst
Melakukan foz ke T
dafarm Sistem * PCALopiany .
[nformsi = Intemet 5 menit
L | Pengadilan (:) - SIPP Sidang sip
I —ﬁ': onrt | Sistem dilaksanikan
ormasi
Pengadilan
el nkim
melakukan verifikasi
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pazra pibiak dan / = :EE-T-'}M rﬁm
atau menE g el ¥ ] h“}I.};JF: X
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dan menntbusg
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lpefnte gl Herk s
prersidanzon pada :;ETEH?I‘JJ
Sasteim Informas ki 4 - rnrcﬁwl e
4| Penelusuran Perkara - SIEp 10 menit | Vermparany jadwal
(S1PT = Benart ! Sslem persidingin
Infnnis
Pengadilan
Membuat konsep I
Berits Acara Sidar . Berkas Perkars T
5 | Elektromk = Berkas Perkarg | s Tersedianya dralberity
= Berita Acara car Sidang
Memeniksa dan
Menanditangini
Beria Acars
Mersidimiign
berams
Manitera Sidang - Berkias perk A Teamndutunganinya
| dan mengupload L - Beritn Ap:mum I Raui Berita Acury
pada SLPP Persidingim
Menparsipkan
e il
clekimnik perkara - Herkas Perkara
7| i dalam SATE [ menit | Tersimpannya berks
berkas perkira - Laptop/Kemputer perkara




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

5. JURUSITA PENGGANTI




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
Emall | info@ptun-pangkalpinang.go id

MNo. Dokumen  [SOPOJSPIZ025

Tgl Pembuatan |1 Oklober 2025

Tgl Revisi
Tg) Efekiil 1 Okober 2025
Disahkan Oleh Kelua PTUN Pangkalpinang

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

Namna SOP PEMANGGILAN SIDANG
MELALUI SURAT TERCATAT

| DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Memor § Tahun 1986 tentang Peradilan Tata
Usaha Megara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5§ Tahun 1986 tentang
Peradilan Tata Usaha Negara |

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

3. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi
Pemernntahan;

4, Peraturan Mahkamah Agung MNomor 1 Tahun 2018 lentang
Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan Secara
Elektronik sebagaimana diubah dengan Peraturan Mahkamah
Agung MNomor 7 Tahun 2022 tenlang Perubahan Atas Peraturan
Mahkamah Agung MNomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi
Perkara dan Persidangan di Pengadilan secara Elektronik :

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomar @ KMA/D32/SK/IV/2008
tentang Pemberlakuan Buku | Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan ;

B. Kepulusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 383/KMAISKIXINZ022
tentang Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara
Perdata, Perdata Agama, dan Tata Usaha Negara di Pengadilan
Secara Elektronik

1. Sural Edaran Mahkamah Agung Momor 2 Tahun 2014 tentang
Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat Perlama dan Tingkat
Banding Pada Empat Lingkungan Peradilan -

8, Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata
Cara Panggilan Dan Pemberitahuan Melalui Sural Tercatat:

9. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha
Negara Buku |l Edisi Tahun 2009 ;

10, Buku Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan
Peradilan Tata Usaha Negara Edisi Tahun 2019:

11. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan
Peradilan Tata Usaha Negara Nomor: 200/DJMT/SK.OT1.2/X1/2024
tentang Petunjuk Pelaksanaan Administrasi Perkara Dan
Persidangan Secara Elektronik Di Lingkungan Peradilan Tata
Usaha Negara.

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Minimal SMA / Sederajat
2. Mengerti dan mahir komputer

KETERKAITAN:
S0P Kepanileraan Perkara

PERALATAN/ Persyaratan/Perlengkapan:

1. Kompuler [ Laptop

2. Jaringan internet

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. Peraturan perundangan yang lerkait

PERINGATAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka asas peraditan tidak terlaksana
| dengan baik

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Panitera PenggantiPerkara




Pelaksana Mutu Baku
No. Aklivitas N ; Ket
; Panitera Persyaralan/ ’
Fanitera Pengganti JSP Perlengkapan Wakiu Cutput

1. |Menerima sural panggilan/ Sural Pangagilan/| 1 Hari |Tersedianya
pemberitahuan dari Panitera [ } Pemberitahuan Surat Panggilan
Sidang dan mengambil biaya yang siap untuk
pengiriman dari kasir dikirim

2. |Mencatat dan Menyerahkan ¥ e Sural Terkirimnya/
sural  panggilan  melalui Panggilgnr diterimanya )
Petugas Pos untuk dilakukan Pemberitahuan Surat Panggilan
Fengirman/ Menyampaikan o Buku Catatan
sural panggilan kepada Para
Fihak {langsung)

3. |Menyerahkan resi panggilan/ e Resi pos| 1 har |Terlaksanaanya
pemberitahuan kepada pengiriman pengiriman/
Panilera Sidang diserai Panggilan/ penyampaian
tanda terima FPembearilahuan Surat Panggilan

e Buku Tanda
lerima

4. |Menerima resi pengiriman Resi dan Arsip Terlaksananya
surat panggilan/ I: e Sural Panggilan/ pengarsipan
pemberitahuan Para Pihak IPemtseritahuan sural panggilan

Para Pinak
pada berkas
Perkara




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, Keec, Panagkalan Baru,
Kab. Bangka Tengah, Kep. Bangka Belitung 33884,

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

No. Dokumen SOPOOXISPIZ025

Tgl Pembuatan |1 Oktober 2025

Tgl Revisi -
Tgl Efektif 1 Oklober 2025
Disalikan Cleh Hetua PTUN Pangkalpinang

-

4

Meohamad Syaugie,S.H.,M.H.

Nama SOP PEMANGGILAN SIDANG
SECARA ELEKTRONIK

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang MNomor 5 Tahun 1986 tentang Peradilan Tata
Usaha MNegara sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 5 Tahun 19856 ientang
Peradilan Tala Usaha Negara ;

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekusgsaan
Kehakiman;

3. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Adminisirasi |

Pemerintahan:

4, Peraturan Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 tentang
Administrasi Perkara dan Persidangan di Pengadilan Secara
Elektronik sebagaimana diubah dengan Peraluran Mahkamah
Agung Nomor 7 Tahun 2022 tentang Perubahan Alas Peraturan
Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi
Perkara dan Persidangan di Pengadilan secara Elektronik ;

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor @ KMADIZ/SKIV2006
tentang Pemberlakuan Buku | Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan ;

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 363/KMASKXI1/2022
tentang Petunjuk Teknis Administrasi Dan Persidangan Perkara
Perdata, Perdala Agama, dan Tata Usaha Negara di Pengadilan
Secara Elektronik ;

7. Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Penyelesaian Perkara di Pengadilan Tingkat Perlama dan Tingkat
Banding Pada Empal Lingkungan Peradilan :

8. Surat Edaran Mahkamah Agung Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata
Cara Panggilan Dan Pemberitahuan Melalui Sural Tercatat:

9. Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan Tata Usaha
Megara Buku Il Edisi Tahun 2008

10. Buku Pedoman Pelaksanaan Administrasi Kepaniteraan
Peradilan Tata Usaha Negara Edisi Tahun 2018 ;

11. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan
Peradilan Tata Usaha Megara Momor;
200/DJMT/SK.OT1.2/X1/2024  tentang Petunjuk Pelaksanaan
Administrasi Perkara Dan Persidangan Secara Elektronik Di
Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara,

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1. Minimal SMA / Sederajat
2. Mengerti dan mahir kompuler

KETERKAITAN:
S0P Kepaniteraan Perkara

PERALATAN/ Persyaratan/Perlengkapan:

1. Komputer / Laptop

2. Jaringan internel

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. Peraturan perundangan yang terkait

PERINGATAN:

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

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Panitera Pengganti/ Perkara.




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Ket.
Persyaratan/
JSP Perlengkapan Waktu Cutput
1. [Menenma pemberitahuan D Penetapan hari Diterimanya pemberitahuan
penetapan hari sidang dari Sidang penetapan
Panitera Penoganti
2. |Membuat panggilan sidang 3 e e-Court 15 Panggilan sidang e-summon
e SIPP Hiaril
3. |Mengirimkan panggilan ¥ e e-Court Terkirimnya panggilan sidang
sidang l e SIPP




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
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DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
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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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Mo, Dokuman  |SOPRO MLZ02S
Tyl Pembatan |01 Oklober 2025
| Tl Riewisi

Tol Efaktif 01 Oktobar 2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA m———t
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Disahkan Olah Ketua PTUN Pangkalpinang
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | b
Jatan Puilau Bangka, Padang Bani, Kec. Pangkalan Baru, -a
Kota Panghkalpinang. Kep: BangkaBeiitung 33684,
werw ptun-pangkeipinang go.id. infod@intun-pangkalpinang oo d

|— Mohamad Syaugie, 5.H., M.H.
| Mama S0P PENGELOLAAN GAJI INDUK, GAJI

SUSULAN, DAN KEKURANGAN GAJI

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1 Undang-Undang Nomor 17 Tehun 2003 tentang Keuangan % SN
Negara. 2.D3
2 UU Ne. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 3. 51
3. UU Nomor 20 Tahun 2023 tentang ASN
4 PMK Nomer 210/PMK.0572022 tentang tata cara Pambayaran
dalam rangka Peiaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Meqgara
5 Peraturan Sekretaris MARI No02 Tahun 2013 tentang
Pedoman Palaksanaan dan Pertanggungiawaban Belenja
Megara di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peraditan
yang Berada di Bawahnya,
G Peraturan Menteri Keuangan Namor
171 /PMIC06/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI
PERALA
KETERKAITAN: = AW
| PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:
1. Aplikasi SAKTI | 1. Kompuwiar’ Laptop
2 Aplikasi GPP 2 Alat Tulis Kantor (ATK)
3 Rekonsiiasi Aplikas: gaji kemenkeu 3. Printsr
o 4. Jaringan Intemet
PERINGATAMN: I PENCATATAN DAN PENDATAAN:

dika S0P ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan sdministresi | Dokumen Adminstrasi Kevangan
kevangan tidak teraksana dengan baik
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- Sural seloran
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menemuskanmys : ;"_"“‘Ea" Intgmed |
hepada PESPM :Am'i"'m
- SRR
X - Sural setoran |
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SPM pada ﬂﬁT:;ﬂ - OFF gaji B | SPM pada
SAKT| dan - Kﬂ!_ﬂpﬂtﬂf manit | SAKTI
maneuskannys ":J:HF::E“ Intemet
kepada PPSPM ATH
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Muengarsipkan SPM
dan kelengkapan -5PM Tersimpannya
data pandukungnya -Epp 10 | SPMdan
-Seloran Pajak Menit | kelengkapanny
-Diata. Dukung a




= No. Dokumen HE;GPJ'DMLLGD:E
Tgl Pembuoatan |01 Okiober 2025
Tyl Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tl Etoktil 01 Oktober 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER "
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA et | eMERNTwsepg
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG .
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Ban, _g
Kota Pangikslpinang, Kep. BanghkaBelitung 33684,
wiww plun-pangkalpinang.go d, info@@ptun-pangkalpinang go id
| Mohamad Syaugie, 5.H., M.H.,
Nama S0P PENGELOLAAN GAJI INDUK, GAN
1SI.IEI.H.AH. DaM KEKURANGAN GAJI
[FPPK
| DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomar 17 Tabun 2003 tentang Keuangan Ts (R,
| Megara, 2 D3
2. UU Mo 1 Tahun 2004 tenteng Perbendaharaan Megara F 81
3. Ul Momar 20 Tahun 2023 tentang ASN
4. PMK Nomar 210/PME.0572022 fentang tata cara Pembayaran
| dalarn rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Megara
| 5 Peraturan Sekretaris MARI No.02 Tshun 2013  tentang
Fedoman Pelaksanaan dan Pedanggungjawaban  Belanja
| Megara di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
' yang Berada di Bawahnya.
| B Peraturan Manter Kauangan Nomaor
17T1/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI I
PERALATANS
KETERKAITAMN:
PERSYARATAN/PERLENGHKAPAN:
1. Aplikasi GPP 1. Komputer! Laptop
2. Rekonsitiasi Gaji Kemeankeu 2. Alat Tulis Kankor (ATK)
3 Aplikasi Sakhi 3. Printer
4. Jaringan Internet
PERINGATAMN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP ini Udak dilaksanakan maka pengelolaan administrasi | Dokumen Administrasi Kedangan
kauangan tidak terfaksana dengan balk
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDDNESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGG] TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jakan Pulsu Bangks, Padang Baru, Kec, Pangkalan Ban,
Kola Pangkelpingng, Kep. BangkaBalitung 33584,
www pun-pangkal pinang.go_id, imfo@ptun-pangkalpinang go.id

Tl Revisi -

Tagl Efehtit 01 Okioher 2025

Disahkan Cieh Ketua PTUN Panghalpinang
Mohamad Syaudis, S.H. M.H.

Misma S0P PENGAJUAN UANG MAKAN ASN

DASAR HUKUM:

1. Undang-Undang Momor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan

Meqara.

ULl No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

UL Momar 20 Tahun 2023 lentang ASN

FMEK Nomer 210/PMK 0572022 tentang tata cara Pembayaran

dalam rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja

MNegara

5. Peraturan Sskretans MAR No.02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Perlanggungjawaban Belanja Negara di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Bedan Peradilan yang Berada
di Bawahnya

E SR

Pelaksanaan Sistem SﬁKT_I

6 Peraturan Menteri Keuangan Nomor - 17 1/PMK 05/2021 tentang |

KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. 5MA

2.D3

as

KETERKAITAN:

1. Rekapilulasi Daftar Hadir ASN

PERALATAN/
PERSYARATAN/PERLENGKAPAN:
1. Komputer/ Laptop

Jika S0P ini tidak cilaksanakan maka pembayaran uang makan hakim
dan pegawai akan eriambat

2. Mplikas) SAKTI 2 Alat Tulis Kantor (ATK)
3, Aplikasi Gajl Kemenkeu 3. Printer
4. Aplikasi GPP 4. Jaringan Internel

| PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dekumen Administras Keuangan
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KETERKAITAN:

No. Dokumen | SOPIO0AKLIZ025
Tal Pesnbuatan |01 Okiober 2025
Tol Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | " Efeksif 107 Okiober 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Diisahkan Olsh Haetua PTUN Pangkalpinang
PFENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Fulau Bangka, Padang Baru, Keg, Pangkaian Bar, .
Kota Pangkalpinang, Kep BangkaBelitung 33684, __Q
www ptun-panghkalpinang.go.id, inf@ptun-pangkalpinang go.id
. Mahamad Sysugie, SH, MH, |
‘ Hama S0P PENGAJUAN UANG MAKAN PPPK
OASAR HUKUM: KUALIFIKAS| PELAKSANA:
1. Undang-Undang Mamor 17 Tahun 2003 tenkeng Keuangan i
Negara. 2 D3
2. LU Ne. 1 Tshun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 3. 81
3. UU Nemor 20 Tahun 2023 tentang ASN
4 PMK Nomor 210/PMK 0572022 lantang tala cara Pembayaran
delam rangka Pefaksanaan Anggaran Pendapatan dan Bslanja
Megara
| 5. Peraturan Sekrataris MAR| No.02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Felaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja MNegara di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada
di Bawahnya
6 Peraturan Menteri Keuangan Nomor - 17 1/PMK 05/2021 tentang
Palaksanaan Sistem SAKT]
PERALATAN/!

PERSYARATANIFERLENGKAPAN:

I Rekapitulasi Dafar Hadir ASN | Komputer Laptop

E) s 1 Alat Tulis Kantor (ATK)

- AR 1 Printer

3. Aplikasi GPP 1 Jaringan Internet
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pembayaran uang makan hakim

dan pegawai akan terlembat.

Dokumen Administrasl Keuangan




Pefaksana

i p— Miilu Baku
o i T
PPABP |Bendahara| PPK | PPSPM m Wkt Output
Menanms rekap | - Rekap kohadiman 10 | Rekap
hehadian pegawal | ) pegawal 1 bulan | Menit | yehadiran
| selama 1 buian dari pegawai
Kasub Bag
| kepegawaian
Mambuat daftar - Aplikasi GPP &0 dafiar
perhitungan vang - Daftar hadir karda | menit | peritungan uang
makan dan rekapluasi| :’“’W 1 bulan makan yang telah
uang makan yang E:' T F;(“P”” ditandalangani
ditandatangani oleh - Prinist oleh bendanara,
Bendshars, PPK dan PPE dan PPABP
FPABP
Membual setoran pajak| - Daftar 70 | - surat seloran
dan menandatangani pethiungan uang menit | pakak yang
surat satoran pagak o miakan ditandz tangani
sara menyerahkan T it 3
dats uang malkan CATH
kepads PPK
Membual surat parintah) - Daflar EG n
pamibayaran (SPP), paftitingan uang | Menit
menandatangani dan | p—| mqk.m.selnrm
mengirimkan pada S ':g:;"'
aplikasi SAKT! sarts
mangruskanmya ke 3 Emﬂ,_d;.hm
FESFM - Jaringan Internet
- Printer
- ATH
Aplikasi SAKTI _
Membuat Surad - PP 30 | GPMtelah
Perintah Mambayar X - Diafiar menit | dikidmkan ke
{SPM) menandatangan E:I peritungan usng KPPN melalyi
dan mengirimkan pada ’"““H“E-“m,r” aplikasi SAKTI
aplikasi SAKTI hF aﬁfﬂﬂr;{eﬁa
selama 1 bukan
|- Komputar
- Jaringan Intemat
- Printer
- ATKE
— | - Aplikasi SAKT]
Mangassipkan SPM - GPP, SPM, 55FP 10 | Assip
dan data Daftar manil | pengajuan
pendukungnys puhﬂuﬁn uang makan
PENGREN Uang -
4 R A perhulan yang
C_—_} - ke tersimpan
kehadiman dengan baik
- ATK
- Didnes




L

r No. Dokumen  |SOP/DOSKUI2025
Tgl Pembuatan |01 Dkiober 2025
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DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Tol Efekiir 01 Oktobar 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA -
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBAMNG | Disshkan Oloh Ketun PTUN Panghal pinang
| PENGADILAMN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jafan Pulau Bangka, Padang Baru, Keg, Pangkatan Baru,
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wwwplun-panghkalpinang.go bd, iInfof@ptun-pangkalpinang go.id "Q
Mohamad Syaugic, 5.H., M.H.
MNama S0P PENGAJUAN REMUNERASI ]

DASAR HUKLIM:

1. Undang-Undang Momor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan
Megara,

2. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonssia Namor 3 Tahun
2020 fentang Pelaksansan Pemberian Tunjangan Kinera
Pegawai di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
Yang Berada Di Bawshnya

3. Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor @ STB/SEK/SKNIIZOZ0 tentang Petunjuk  Teknis
Pelaksanaan Penilaian Kineri@ Pegawai  dl  Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilzn di Bawahnya

4 Kepulusan Kelua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nemaor -
2B0MKMASSK KPSIXI/Z024  12ntang Penstapan Kelas Jabatan
dan Tunjangan Kinera Pegawai di Lingkungan Mshkamah
Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya

KETERKAITAN:

1. BOP tantang Rekapitulasi Daftar Madir Hakim dan Pegawai Negeri
Sipil

2. 80P Umum dan Keuangan

3. Aplikasi KOMDANAS

KUALIFIKASI PELAKSAMNA:
1. 5MA

2. 03

35

PERALATAN! Persyaratan/Perlengkapan:
1.Komputer! Laplop

2 Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Printsr

. Jarngan Internet

5. Aptikasi KOMDAMAS

PERINGATAN:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pembayaran remunerasi  lidak
dapat dibayarkan

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Keuangan




Pelaksans Mutu Baku
Abtnvitas Statf Bendahees Kasub Bag - J Kewa! | Persyaratan/ Cutput
oparatar & Ku Wakil Parengkapan

Mengunci | l
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mengingut nitai |(-_
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DiPs 01, DIPA
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back up data
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mengisi nilal PKP pemiEyaran
lapagan oleh bagian remunerasi
Realisasi bulan kapsgawal }ﬁmﬂ
berjalan untuk ngkapann
DIPA DY dan ' ﬁfﬁﬁ o ya
DIPA DS,
mendownioad, - Backup GPP
menceiak dan - Rek. Koran
Meuain DIPA 01, 05
berkas daflar dan Patkars
nominatif
pembayaran
remunerasi
dari aplikasi
Komdanas
Meminiz = =
tandatangan ‘ - Diafiar Telah diznda
borkas nominat tangani
parmintazn I: pembayaran barkas
remuneras! darl remimnerEs pembayaran
masng-masing ~ATK remuneras
nepawa

- Tanda tenma

TEmUnerask,
Menandatanga b g Tefah diland
nl tanda lerma pEjak rekap tangani  Land
remuneras, grada, rekap e |
pajak rekap * petanggung ;
grade,  rekap jawahan paakekap
remun, dimuka, daftar :’;:f:n rekag
pertangaung perubahan %
dimuka, daltar Kultansi s
perubahan renmunerasi, eatvincdangd
fekeing: daftar tukin Aokt
tansi buat bank, bt
MEMUNEras, rek i )
i pe | [,
rﬂkai:ldlui'asr -ATK buat bank
PP reékapitidasi

PEP




Tedah

Menandatanga Ceklist dan e
ni Ceklist dan Berita  Acars Cﬁm i
: Mg W Berlia Am:

Verifikas! Remunerasi Menit 4
B erasi erifikas:

G -ATK Remuneras|
Menandatanga finds A Telah
ni tanda terima remunerasi Hilanda!ang_anl
remuneasl, Kniltsin] tanda  terimal
sép¥ansd Remunemsi, delhrahila”
Remunerasi, SPTIM. Surat Huitansi
SPTIM. Swrat Permyataan, REmunesas;,
Pernyataan, Laparan 30 S5PTIM, Sural
Laporan Pengembakian, | e Pemyataan,
Fengambakan, Berita  acara Laporan
Berita acara e EALEET, Pengambalian |
renmnGas), | Cheist Berita  acara
Cheklist Penpgajuan rEﬂ!'I-II'.I'E:I'HSt,
Pengajuan Rl Chekiist
Hemunerasi Pengsjuan

Hemunarasi

enandalan Telah
ﬂ tanda Iﬂ']rg landa  ferima, ditandatangan|
kutans: ! —'cj 1 kuitansi tanda  ferima
TEMmuUnerasi 1 rEmMuUneras, 2 | hultans
SPTUM, SPTJM, Menit | remunerasi.

y Fenganiar SPTIM,
Hemanie Remunarasi Fengantar
ol Remunerasi
Memirdal dan i
mengiriman maummm"
Bas yucy | Berkas 1o |Temuneras
then opanes | pengajuan Wont | 12880 o upload
tangani ke | Emuneras ke dakam
aplikasi — aplikas|
KOMDANAS
Mengarsipkan
berkas Arsip
pangajuan r -ATK 10 | pengajuan
ramunerasi - Cdnar Menii | MeMmURErEs

lersusun mpl
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DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER T4l Efeitif 101 Oktober 2025
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA 0
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | = an Oleh fistun FTUN Fanghutpleang
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
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Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33684, __g
weww. plun-panghalpinang, go.id. infoEptun-pangkaipinandg oo d
Maohamad Syaugie, S.H., MH.
Nama SOP PENGAJUAN  TRANSPORT
HAKIM

DASAR HUKLIN:

1. Undang-Undang MNomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan
Megara,
2. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indenesia Momor 3 Tahun
2020 tentang Pelaksanzan Pembenan Tunjangan  Kiners
Fegawal di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
Yang Berada DI Bawahnya
Keputusan Sekrelarls Mahkamah Agung Republk Indonesia
Nomor STAISEKSKMNVINZ0ZD tentang Pelunjuk  Teknis
Pelaksanaan Penlialan Kinerja Pegewai di  Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan di Bawahnya
Kepulusan Ketus Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor ;
Z10MKMASSKMVINZ020 tentang Penyesuaian Tunjangan Kinerja
Berdasarkan Kelas Jabalan Pegawal di Lingkungan Mahkamah
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 ]
A
s Statf Kasut Bag Keluad | Persyamtan/ Qutput
Bandah
operator PANNE Um & Ku Sekrotaris Wakll |Pedengkapan Wakiu
Menpune shesnst - Rekap
menginpul fika) _ da“’n“:;r
saldo rekening DIPA
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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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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PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | Disahkan Cileh Ketua PTUN Pangkalpinang
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werw. plun-pangkalpinang.go.id, infe@plun-pangkaipingng go.id
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




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALFINANG
Jalan Pirlay Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,

Kota Pangkalpinang, Kep. BangkaBelitung 33884,

wherw plun-pangkalpinang go.id. info@piun-pangkalpinang. goid

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
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ﬁm b ﬁ : ﬂﬂm | i
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PangeuamaEn
i .
2 Mamskam | & PC t-2Haen | SPBy
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WnalKKF olah ey * toteol
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o r |
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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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:ﬂuullmnﬁ.mt 8 PC L@ Han | Dsin pejak i=lah
: 8 Akun tefinput di SAKTI
Merekam :
Punguian =
Pajek Inteeret
Merekam
Satomn Poak,
Meambust
DRPP
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
membual  ADK
5FP [OTH
uﬂcamsmm LB 1Han | Dokumen SPM
oad
o ® Akun yang tikahy
pandiking - & Paner -
- & Konaks
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Menyetuul dan ® PC -2 Had | ADK SPM
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! membatalkan & Honsksi
EFM . infermet
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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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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




Mamanioning
pendaltasan

Suppies dan

MHEMAsEER

suppler {elah
barhasil
didsfiarkan dan

memiiid  Nomeor
Ragiuter
Supplier (NRE) 4

database SPAN

& PC
® Akury
® Fonessi imarnst

1 Han

Supplier teloh terdattar
pots delabase SPAN




No. Dokumen  (SUSDTIELEIEE
Tai Pembustan |01 Okloher 2025

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tgl Rovisi
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
| DAMN PERADILAN TATA USAHA NEGARA TolEfektif 11 Okloher 2025

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | pisahkan Oleh Ketua FTUN Pangkalpinang
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkatan Baru, .
Kola Pamgkalpinarg, Kep. BangkaBaliiung 33664, _e‘
www plun-pangkalpinang, goid, infofplun-pangkaipinang goid

| 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




Mengirinkzn dta
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
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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
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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
Foasub Upmam ’
P Akbims Cipesaior Sckretars! Persvariman
BMN dan Kevangan KPARPE | Kelengkapan | "Vikis | Outpat
I Mempersiapkan Detkmen Tersedunyn
dokumen Permohon 3ok wmeen
Permohonan Lelumg, D Jll_“lm m'l Permohonm
clang, ek !
Pci:ﬂuumn_:ln Lﬂllﬂ% Pelnksana :;d“
dan Serah Terima. an Ll AmEAan
dn Sernh Lietong dan Seraly
— Terima Terim
2 | Mempersupkan Sk Dwkumen Tersadmanyn
Benghapusan Fenmlmne Cokumen
Ijj o Lelume, i) Permphonar
Pelaksanna menit | |atung,
:]i I.dnngh elaksanzan
am Sora
Terimm lLelang dan
Sersh Terinu
3| Melakulun pengimpuzan Aplikasi I't‘rln.icam‘ln}T
transaksi penehapusn Sakii, fil) nput Aplikas
& upload dakuren 1 !ﬂ“ﬂ va Lol Sas, Sitrun V2
tindak Lamjut/SK di ; & E- Sadewn
Aplikasi Sakti, Siman Diusiion
V2 & E- Sadew e
Inmut” 5K
3 | Melekikan veriidkas) Aplelns Terseduanye hasil
Sakii, 4] verrifEhusl olehy
_n/> 51';‘“"' vz memal | pengelols
T & - .
N odewa persadianm
4 | Simpen don cewk bk Mpltkasi Tentetukmys
Basiicin Sakn, Siman dokumen bagkni
e Birdg 60| penghapssn
Sadewn et
(V]
3| Arspkan bukn updute dedcumsen ik 80 |dokumen bukti
Irersarmm dokumen - penghapasin menit | penshagusan
pendukunp D telnh diarsip




| Mo. Dokumen | SOPI021/UMZ025
Tgl Pembuatan |01 Okloher 2025
Tal Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA TUEEE 01 Ohberanes
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Disahkan Cleh Ketoa PTUN Pangkalpinang
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG -
Jatan Puiau Bangka, Padang Baru, Kee. Pangkalan Bar, .} |
Kata Pangkalpinang, Kep. BangkabBekiung 33684
www. plun-pangkalpinang_go.id, info@ptun-pangkalpinang gao.id
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:
Jikn S0P i vidak  diloksanakan omaki  pelaksanasn administras|

dodomen REGMN terhomba

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
| Tgl Efektit (11 Oktober 2025
Disahikan Cleh Kotua PTUN Pangkalpinang
| 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




Fc:lnh.m'l.u

s Bkt
Mo Akiias Cipeutor s Sekretnrs’ | Persynnson
Ltmnakmmy dam Wakiu Lt
BMN g KPAKPE | Kelengkapan pu

I Mempersiapkom dai - Dt Tersedinnya
petaporan WASDAL, penghentiznBM distn pelapaomn
sursl pengantas, W dengan | Fhotl  wASDAL,
beriti noarn dun dndn kormlliad rusuk suiil
pendukung besat varng telah pangantor,

i gt pand benitaieam
apliknsi SAKTT da dinin
Tindak Tanjut pendikung
Thisst] lzman
ATTIVRIK

« Dokumen tindak
St
peTmiGn,
pemanfatan,
pemindndhinngan
on dan
e nghapusan

- Datn BMN pado
modal mEumms
dan master asel

«  Bata Opnisme
Fisik paca
aplidast BAKTI
Tindak {znjut
persedioan
dizerabimy
hapada
ey arohat mada
uphikas: SAKTI
Dokumen
HEHMM dan
REAKL

- Lapamn BAN
Tl
sehelumnya
(audited)

E Mecluk ukan diia pelaporam doty petuporn
penandidisgamn WASDAL sunu WASIDIAL,
ilsim pelaporan penEmntar, beritn H'l'_ sun
WASEIAL, sur o aicar dan duty MEME | pengntar,
Trengantn, berin pendubrng bering wewrm
acarn dan ot dien digi
pendukung pendykmmg

g
ditandatnaroani
e diparaf




Mielnkuknn penginpuiton Sinnuti V3 Terlaksanonya
il mpliknsi SIMAN Than | input poda aplikas
V2 dam uplowd data SIMAN V2dan
pendukung uploimd daii
pendhilcimg
hdelnk akian verillkas Simon V2 Tersedianyu hasil
v o fverifikasi olch
- > menit | peneloly
"\\ perediam
Simpan don cefsk Himnn V2 Teszeinkny i bukil
bk upbead uphoad dedumen
dokumen dats Lhari | ok pelngsran
pelapamn WASDIAL, WASIAL | st
sumt penganiar, pengantar, benty
berita acarn dan ticsien dian data
pendukung parndukumng
Arziplan bukt| wpload dokumien bukti L buakti wplead
bersama dokumn pengliapusan menit | dokumen REBMN
pendubking, telah dizrsip




|No.Dokumen | SOFID2HUM2025
Tgt Pombuatan |01 Oklober 2025
Tol Revisi
i 1
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA BN  [iOMdberdy
MREKTORAT JENDERAL BADAMN PERADILAN MILITER | Disahkan Clsh Hetua PTUN Pangkalpinang
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG -
Jalan Pulau Bangka. Padang Baru, Kec. Pangkalan Bar, _g
Kota Panghalpinang, Kep. BangkaBaltung 33684, _
Wi plun-pang kaipinang. go-id, infe@ptun-pangkapinany go.id
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




sclesai perhaikan melabui
Aplikasi SARAS | Aplikasi
mahile Pengniiean Sarnn
dz Prosnmana)

Mo Aktivitas Pelaksana Mutu haku
TRV Kugiuh 1 -
":;f,:"“ Um& | PPR/KPA | Bendibura | | oramsian Wakiu Outpist
U Ey Kelenghapan
1 Tvlelukukan contral. Duta BMN 1 Hari Terdnturiyn
menerimi lporan melnln kantor kondisi
o Aplikasi SARAS ( Aplikasi BN
mobile Pengaduan Sarana kanior,
& Prasarana)
® | aporon verbal! Langsung
Menyvampaikan kondisi BMN
kantir,
: Mengmukan biava Pengajunn 3 Har Tersedianyia
perbuikan BMN kantor. biaya hiwvn
perbaikan perhuikan
BMN kantor EHERY
B kantor
i Menyetujui Binva Tersedianva 2 Hari Biava
perbaikan BN kantor hinya perbaikan
‘O perbaikin BMN
BMN kantor fantor vang
telah
disetujui
1 e Mengiim/ melakukan Burung Mihk Kondisional BMN vang
perbaikon BMMN kantor, Mogarn yoang jelah
s Membuat dokumentasi pertu diperbmiki diperbaiki
laporun melalui Aplikas
SARAS { Aplikasi mobile
Pengaduan Sarani & e
Prasarani) <3
3| Mendistribusikan 130N BN Yung telah | | har LY b
keternpat semuli diperbaikl Lerpessng
s Membuat ketcrangan tempat semuli




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

PENGADILAN TATA USAHA MEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Barw, Kec. Pangkalan Baru,
Kota Pangkalpinang. Kep. BanakaBelilung 33684,

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG

i plun-pangkalpinang. gokd, infefiplen-pangkalpnang.go.id

Hao. Dokimien SOPRALINZORS

Tol Pemineatan |11 Ckdnher 2025

Tyl Revisi -

Tal Elekbil 01 Oictober 2025

Disshkan Cileh HKetua PFTUN Pangkalpinang i

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




Pelabsans Mutu Faiku
Mo A bius Cipernsar Kasub et Persyaratun’
|frmum dan ¥ ? Wkl Chuifput
_?;mwp K esongi GLP Kelenakapan

I Memgmpu detn = Kok Tesehanmya dam
peilcan BMM pada = SPID perelehan TR N
Aplikasi SAKTI ﬂ I = BAST b aplikos
ASET TETAP SAKTI Aset Vemp

2 Wemgumpui dins + Komtmk dan Ternekamnya daia
perubahan TIMN - 570 Thar | poermbabas BN
ks Aphikasi I: Ui ikt
SARTLASE] E!AH.'I'I At Teap
TET AL

3, | Mmootk KIH dan = Enﬁc" KA dan DR

Aplikns
SIARK-
HAM,

4 | misinkukan reicea < = ADK BMN Terbapoinya
imtenieal denpan Ihaed | hpsesanion
aptikensi SAKTI GLT E:I nerneh Al

Tetap
= dan GLI*

5 Meoyuman HAR = Dt IAMAN Teasediamyi
libterpal ASET " padi NN Tnberminl
TETAP dan | Aplidas Aseh |y | Aset Telap
GLy I o . Tlng o btk CILE

6| Wienandatanpan] ~BAR Thur | Temsdumna
HAR Inbermal E“j Internal DR Tiemad
ASET Aser Tetsp
TETAP il
il P Yo Gl P
Eluly
iliam darngoa

rd Rty g ! File Orilnes I'hare | Tersimmpanmyn
AR semal :2 BAR Entemal
haleny hemmub puln Il vihwes




No. Dokumen  [SOPIO2EUMMIZ025

Tol Pombuatan [00 Okiober 2025

Tol Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA =
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | 19 Efehtl 0% Ofttober 2025
DAMN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Disabkan Oleh Helua PTUN Pangkalpinang

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
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0

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




fluby Baku

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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PENGADHLAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Banu,
Kota Pangkalpinang, Kep, BangkaBeltung 33684,
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No. Dokuman | SOP02GLIMIZ025

Tgl Pembuatan | 01 Oklober 2025

Tgl Ravisi -

Tyl Efektif 01 Oktobar 2025

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




etk sy Wty Haku
Mo Alktilas Llperator Kasub F*:rﬁxrbuml. Sekroforiz’ | Persyaridmy
MM sy iden | KPAKPE | Kelenghopan | Yok | Cuipo
Luunmn Peln
poran
1 Menuzik daita Tatai | Tersehianya
perseshinnn dan mindul m::I‘F”U | clitan snleli,
Persedinan pada ke IHar | yunsaksi
aplilonsi SAKTT. ( ) :“n:]‘:l'l;dwl re—
ik, kiluar dan
fralFaek naldo akr
ST
dim snkdn
i s
2| Meneocokkim datn Sarm Tersadinnya
fronsalst dm;ga.nl Permintamn dokunr
dokumer stimde r Rckon dari 60 surnber
, 2 KPENL &
(HAXT, Fokwr, SP2[, Ij:] BIKN menil | (RAST,
Fartu Persadnim) Faktur
SP30,
kartn
s fuan b
3| Lakukan rekonsilins Dt posfa Tisssbiimva
inlernal nntara plikiast dokimen
pengebnln perscdiaan | ‘!‘SE{]' . FHan | e
don operatar SAK | 15Ta rekossilinsg
L | Ceak laporm ADRK BMMN, Fercetaknynl
persediaun malofw ADK GLI, | sporn
npliknsi SAKTI J, ADK Lhar | g Aset
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
6 | Mclakokan Pengeshan Fand lerima Tercelshny
aleh Sekuetaris rekun KPRNL w Lapomm
| d UM, THuET | phh At
R Tetup yang
sudihy
iimndu
tangum,
T | Mengirsipkin Liporin Luporan BMN ] anmn' =i
e |zl frursiphan




N B Mo.Cokumen  |SOPIO27IUM2025 =
Tgl Pembuatan | 01 Oktaber 2025
Tigl Rawisl -
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tl Efeltl 01 Oktobor 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Daianowh | BemTRNSwgwsnmg
PEHGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG z
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG ) E
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Bar,
Kola Panghalpicang, Kep. BangkaBelitung 33684, .
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
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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
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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
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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
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| 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
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 PERALATAN/
KETERKAITAN: |
PERSYARATAN/PERLENGHAPAN:
l — . I Kompuer Lapiop
hendanmnTines 2 Janngan Inieroct
3. Prnter
4. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN:
PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Jika SOP ini tdak dilaksanakan, maka maka pelaksanaan tugas keluar kantor e
Dokumen Barmmg Milik Negarn
alean terhambal
|
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Kelua PTUN Pangkalpinang
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Nama SOP

PENYUSUNAN RENCANA
KERJA ANGGARAN-
KEMENTRIAN DAN LEMBAGA,
(REA-KL)

"TUJUAN :

' RUANG LINGKUP :

|_Negara Pangkalpinang.

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas penyusunan Rencana Kerja
Anggaran Tahun berikutnya pada Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

Prosedur ini mencakup proses perencanaan anggaran yang dibutuhkan di Pengadilan Tata Usaha

DASAR HUKUM :

Keuangan Negara

I. Undang-Undang Nomeor

17 Tahun 2003 tentang

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 62 Tahun 2023

tentang Peraturan Menteri Keuangan Nomor 62 Tahun
2023 tentang Perencanaan Anggaran, Pelaksanaan
Anggaran, serta Akuntansi dan Pelaporan Keuangan:
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012
tentang Tata Cara Pembayaran

Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

dalam Rangka

. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 6 Tahun 2023 tentang
Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran

. Peraturan Sekretaris MARI No.02 Tahun 2013 tentang
Pedoman Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja
Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang Berada di Bawahnya

KETERKAITAN :
I. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran

1.81
2.03
3.6LTA

KUALIFIKAS|I PELAKSANA :

4 Mampu mengoperasikan komputer

2.Printer

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1.Komputer / Laptop

3.Alat Tulis Kantor (ATK)
4 Aplikasi SAKTI

PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan Rencana Kerja
Anggaran tidak terlaksana.

'PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dokumen Keuangan




DEFINISI :
1. Aplikasi SAKTI

2. RKA-KL

3. DIPA

4. TOR

6. KPA

Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat Instansi adalah aplikasi yang digunakan

: sebagai sarana bagi satker dalam mendukung implementasi SPAN untuk

melakukan pengelolaan keuangan yang meliputi tahapan perencanaan
hingga pertanggungjawaban anggaran.

. Singkatan dari kata Rencana Kera dan Anggaran-Kementerian dan

Lembaga.

Singkatan dari Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran yaitu dokumen
pelaksanaan anggaran yang disusun oleh Pengguna Anggaran / Kuasa
Pengguna Anggaran dan di sahkan oleh Direktur Jenderal Perbendaharaan
atau Kepala Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Perbendaharaan atas nama
Menteri Keuangan selaku Bendaharawan Umum Negara (BUN). DIPA
berlaku untuk satu Tahun Anggaran dan informasi satuan-satuan terukur
yang berfungsi sebagai dasar pelaksanaan kegiatan dan penggunaan
anggaran. Disamping itu DIPA dapat dimanfaatkan sebagai alat pengendali,
pelaksanan, pelaporan, pengawasan, dan sekaligus merupakan perangkat
akuntansi pemerintah

Singkatan dari Term Of Reference artinya salah satu data pendukung dalam
pengalokasian anggaran. Rencana kegiatan yang diajukan harus
dilampirkan TOR sebagai salah satu acuan perencana anggaran untuk
menguji kelayakan pendanaan bagi kegiatan dimaksud.

- Singkatan dari Rincian Anggaran Belanja yaitu suatu perincian biaya dalam

suatu kegiatan yang bertujuan menghitung seluruh kebutuhan biaya dari
suatu kegiatan.

: Kuasa Pengguna Anggaran




SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA ANGGARAN-KEMENTRIAN DAN LEMBAGA (RKA-KL)

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktifitas Kasub Persyaratan/
Staf PTIP PTIP Perlengkapan Wakitu Output
- ATK 10 | Hasil rapat
, ) | Menit | Tim Komite
Menenma1 hasil Anggaran
1 |pat dani Tim C telah diterima
Komite Anggaran | oleh Kasub
— . ~|PTIP
. - RKAKL tahun 60 |Tersedianya
[_ berjalan sebagai | Menit |konsep
Merangkum/ acuan RKAKL
5 Menyusun - Hasil rapat Tim
rencana usulan Komite Anggaran
langgaran - Komputer
; - Aplikasi E- 120 |Terinputnya
Menginput — [ Iplans Menit | data
usulan - Komputer Rencana
3 |Anggaran dalam i Jarinpan ke '.1:3
aplikasi E-Iplans | n*ten‘:get anggaran
Membuat TOR y - Aplikasi E-Iplans 480 |- Tersedianya
dan RAB, [ - Komputer Menit | TOR dan
mengumpulkan — - Jaringan Internet RAB
4 data pendukung - Printer - Tersedianya
usulan kegiatan - Scanner data dukung
dari Sub Bag - Data dukung
Urum dan - ADK GPP
Keuangan - ATK
Mengoreksi  dan - Rincian RKAKL 15 | Telah
menandatangani - TOR Menit | ditanda
usulan RKAKL - RAB tangani nya
5. |beserta data - ATK data
dukung (TOR dukung
dan RAB) usulan
) . kegiatan
- Rincian RKA-KL 60 |Telah
Mengunggah A - TOR Menit | terunggahnya
usulan  RKAKL Ej - RAB usulan
& beserta data - Komputer RKAKL
dukung ke - Jaringan Internet beserta data
aplikasi E- - Aplikasi E-Iplans dukung ke
Iplans - Scanner aplikasi E-
_ Iplans
Mengarsip- - RKA-KL Tersimpan-
7 | kan RKA-KL @ - Lemari arsip nya data

RKA-KL
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Ketua F'Turg Pangkalpinang
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PENGAJUAN REVISI
POK/DIPA

| Nama S0P

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan Pengajuan Revisi POK/DIPA Pengadilan
Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :
Prosedur ini mencakup proses Pengajuan Revisi POK/DIPA di Pengadilan Tata Usaha Negara
Pangkalpinang.
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS| PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang 1. $1

Keuangan Negara 2. D3
2. Undang-Undang MNomor 1 Tahun 2004 tentang 3. SMA/sederajat

Perbendaharaan Negara 4. Mampu mengoperasikan
3. PMK Nomor 190 Tahun 2012 tentang Tata Cara komputer

Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara
4. Peraturan SEKMA Nomor 2 Tahun 2013 tentang

Pedoman Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja

Negara Dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan

Peradilan yang berada di bawahnya
5. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang

Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan MARI
6. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang

Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Kementrian

Negara/Lembaga
7. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 39 Tahun 2024

tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2025
KETERKAITAN : ) PERALATAN/PERLENGKAPAN :
SOP Bidang Umum dan Keuangan 1. Komputer / Laptop

2. Jaringan internet

3. Alat Tulis Kantor (ATK)




PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : |
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengajuan revisi | Dokumentasi Keuangan

anggaran tidak terlaksana dengan baik

DEFINISI :

POK

DIPA

ADK

SAKTI

LRA
KPA

Petunjuk 'Dperasi-:mal Kegiaién merupakan dokumen yang memuat uraian rencana
kerja dan biaya yang diperlukan untuk pelaksanaan kegiatan.
Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran merupakan dokumen pelaksanaan anggaran

yang disusun oleh Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran

. Arsip Data Komputer merupakan arsip data berupa disket atau media penyimpanan

digital lainnya yang berisikan data transaksi, data buku besar, dan/atau data
lainnya.

Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat Instansi adalah aplikasi yang digunakan sebagai
sarana bagi satker dalam mendukung implementasi SPAN untuk melakukan
pengelolaan  keuangan yang meliputi tahapan perencanaan  hingga
pertanggungjawaban anggaran

Laporan Realisasi Anggaran

Kuasa Pengguna Anggaran




SOP PENGAJUAN REVISI POK/DIPA

Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas Operator Persyaratan/
SAKTI Staf PTIP KPA Kelengkapan Waktu Output
1 | Memerintahkan { ) | ‘T:r?:‘p:t:r 10 Surat revisi
revisi anggaran Intan?et Menit anggaran
B - Data -
dukung Usulan
Menginput - Komputer 80 revisi telah
2. | usulan revisi ke - Jaringan Menit diinput ke
Aplikasi SAKTI Internet ‘ aplikasi
- Aplikasi SAKTI
SAKTI
r Halaman Il
T DIPA telah
Menyesuaikan | nterr?et dimutakhirk
Rencana A an dan
3. | Penarikan Dana ' gﬁiﬁf" d:ﬁit divalidasi
(RPD) pada ATK sesuai
Halaman Il DIPA - Printér dengan
, LFQA realisasi
- anggaran.
- ATK
Memvalidasi == Jstiian 20 Usulan
* usulan revisi iy Menit: | TEVISI teiah
beserta data divalidasi
dukung
¥ - Scanner
- Printer
- ATK
- Komputer
Mengoreksi dan ' ) .‘J;zrﬁ:tn 15 Usulan
5. menyetujui - Aplikasi Menit revisi telah
usulan revisi SE.KTI di setujui
- Usulan
revisi
beserta data
- dukung
. - Komputer
Mengirim ADK - Aplikasi
6. | melalui aplikasi SAKTI g | e e
SAKTI - Jaringan .
Internet
Mencetak dan . -
mendistribusikan
hasil revisi
anggaran
7 kepada Pejabat
' Pengelola )
Keuangan serta
mempublikasikan
nya pada
website. B




Mengarsipkan
dokumen revisi
anggaran

- ATK
- Box File

10
Menit

Usulan
revisi
beseria data
dukungnya
telah
diarsipkan
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| No. Dokumen SOP/00IPTIP2025
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Tg! Revisi -

Tal Efektif 1 Oktober 2025

Fetua PTUN Pangkalpinang

Disahkan Oleh :
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masor |

TUJUAN :
Memberikan pedoman agar proses penyusunan revisi Halaman |Ii DIPA per triwulan dapat

capaian kinerja.

dilaksanakan secara tertib, transparan, dan akuntabel sesuai ketentuan peraturan perundang-

undangan, serta memastikan kesesuaian antara rencana penarikan dana, kebutuhan belanja, dan

' RUANG LINGKUP :
Prosedur ini mencakup proses Penyusuran Revisi Hal Il DIPA Per Triwulan di Pengadilan Tata Usaha

SOP Revisi DIPA/POK

SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran-Kementrian Dan
Lembaga (RKA-KL)

| SOP Bagian Umum dan Keuangan

Negara Pangkalpinang.
' DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang 1. 81
Keuangan Negara 2. D3
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang 3. SMA/sederajat
Perbendaharaan Negara 4. Mampu mengoperasikan
3. PMK Nomor 190 Tahun 2012 tentang Tata Cara komputer
Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara
4. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang
Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Kementrian
Megara/lL embaga
5. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 39 Tahun 2024
tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2025
6. Peraturan SEKMA Nomor 2 Tahun 2013 tentang
Pedoman Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban
Belanja Negara Dilingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada di bawahnya
7. Peraturan SEKMA MNomor 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan MARI
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Komputer / Laptop
2, Jaringan internet
3. Alat Tulis Kantor (ATK)




PERINGATAN : | PENCATATAN DAN PENDATAAN : |
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan revisi Hal Dokumentasi Keuangan
Il DIPA tidak terlaksana dengan baik

| DEFINISI :

POK : Petunjuk Operasional Kegiatan merupakan dokumen yang memuat uraian rencana
kerja dan biaya yang diperlukan untuk pelaksanaan kegiatan.

DIPA - Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran merupakan dokumen pelaksanaan anggaran
yang disusun oleh Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran

ADK . Arsip Data Komputer

SAKTI - Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat Instansi adalah aplikasi yang digunakan sebagal
sarana bagi satker dalam mendukung implementasi SPAN untuk melakukan
pengelolaan  keuangan yang  meliputi tahapan  perencanaan  hingga
pertanggungjawaban anggaran

LRA . Laporan Realisasi Anggaran |

KPA . Kuasa Pengguna Anggaran

Hal lIDIPA . Bagian dari DIPA (Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran) yang mefinci rencana
penarikan dana bulanan untuk setiap jenis belanja, seperti belanja pegawai,
barang, modal, dan bantuan sosial,

TOR - Singkatan dari Term Of Reference artinya salah satu data pendukung dalam
pengalokasian anggaran. Rencana kegiatan yang diajukan harus dilampirkan TOR
sebagai salah satu acuan perencana anggaran untuk menguji kelayakan
pendanaan bagi kegiatan dimaksud.

RAB . Singkatan dari Rincian Anggaran Belanja yaitu suatu perincian biaya dalam suatu

kegiatan yang bertujuan menghitung seluruh kebutuhan biaya dari suatu kegiatan.




SOP PENYUSUNAN REVISI HAL Il DIPA PER TRIWULAN

[ Pelaksana Mutu Buku _]'
N Operator | StafBag | Kasub Bag |
No Aktivitas SAKTI | Perencana | Perencana Persyaratan/
an, Tl dan | an, TLdan | *” | Kelengkapan | Waktu | Output
Pelaporan | Pelaporan !
Menerima data Data
vy (___) - Alat  Tulis Usulan
1 pen:::asnuiana Kantor MLDrIﬁ Revisi
Bagian Umum (ATK) };}EI'IL,IJ:
dan Keuangan |
— Data Usulan
dukung Revisi
Usmuzmgl:x:isi - Komputer Hal Il
5 Hal Il DIPA - Jaringan 120 DIPA
’ beserta data Internet Menit | beserta
dukungnya - Alat  Tulis data
Kantor dukung
(ATK) nya
- Komputer Usulan
- Jaringan Revisi
Internet Hal [l
Menginput I:L - Aplikasi DIPA
5 | usulan revis ] SAKTI 30 | beserta
| hal lll DIPA ke - Alat  Tulis | Menit data
aplikasi SAKTI Kantor dukung
(ATK) . nya
- Printer telah
; — diinput
- Alat  Tulis
Menginput (- ] Kantor
Rencana (ATK) 20 RPD
4. Penarikan - LRA Menit telah
Dana (RPD) Aplikasi diinput
Hal lll DIPA SAKTI
- Komputer
- Komputer
I:il - Jaringan ";{3&":‘];?
Memvalidasi . ILT;?;I:? 60 Hal 11
5. Usulan Revisi ABT Menit DIPA
Hal Il DIPA Bassita telah di
divalida
data si
dukung
: - Komputer
Mengajukan v _ Jarifean Usula
Usulan Revisi |: iJI'EI;EI"I'?Ef Reu[ia?
o: | agans hn - Usulan 15 | Halll
; ABT Menit DIPA
cukungnya [ j beserta telah
melalui aplikasi it diajukan
BAKT dukung




1 . - Komputer
Menyetujui - Jaringan Usutan
Usulan Revisi Internet Revisi
7. Hal Il DIPA < \Jariian 15_ Hal 1l
melalui aplikasi ABT beserta | Menit | DIPA
SAKTI data dukung .telah \
disetujui
Usulan
Mencetak dan Ij - Alat  Tulis ﬁirﬁ;
mendistribusika Kantor DIPA
8. | nhasil kertas (ATK) 20 telah
kerja hal 1| - Printer Menit dicatak
DIPA - Aplikasi q
SAKTI Rt
didistrib
usikan
I Usulan
Mempublikasik Reviti
an Revisi Hal - Komputer Hal 1i
9. Il DIPA ke - Jaringan ED_ DIPA
website PTUN Internet Menit |
Pangkalpinang dipublik
| _asikan
Usulan
Mengarsipkan (j - Nt Tulis evis)
10 Dqkymen Kantor 15 Hal 1l
REUIEI Hal 11 {ATK} Menit DIPA
DIPA - Box File _tela_h
diarsipk
an




- DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER

No.Dokumen |  SOP/004/PTIP/2025

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

Tal Pembuatan 1 Oktober 2025
Tgl Revisi -
Tgl Efektif 1 Okioher 2025

PENGADILAN TINGG| TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

Kota Pangkalpinang, Kep. Bangka Belitung 33684,

Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, | Disahkan Oleh

Ketua F-‘TLI_N Pangkalpinang

Mohamad Syaugie, SH, MH.

www._ptun-pangkalpinang.go.id, info@ptun-pangkalpinang go.id

Nama SOP ANGGARAN BELANJA

S0P PENGUSULAN

TAMBAHAN (ABT)

TUJUAN :
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman agar proses pengusulan Anggaran Belanja Tambahan (ABT)

sumber daya.

terlaksana secara tertib, transparan, akuntabel, dan selaras dengan prioritas serta ketersediaan

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses Pengusulan Anggaran Belanja Tambahan (ABT) di Pengadilan Tata
Usaha Negara Pangkalpinang.

KETERKAITAN :
SOP Revisi DIPA/POK

DASAR HUKUM :
1.

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara

Undang-Undang Nomer 1 Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara

PMK Nomor 180 Tahun 2012 tentang Tata Cara
Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang
Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Kementrian
Negara/L embaga

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 39 Tahun 2024
tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2025
Peraturan SEKMA Nomor 2 Tahun 2013 tentang
Pedoman Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban
Belanja Negara Dilingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada di bawahnya

Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan MARI

Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor, 784/SEK/OT.01.1/04/2023 Permohonan ABT
Melalui Aplikasi e-IPLANS

KUALIFIKAS]I PELAKSANA :
1.

.
3.
4

51
D3
SMA/sederajat

Mampu mengoperasikan

komputer

SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran-Kementerian Dan

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

2. Jaringan internet




Lembaga (RKA-KL) 3. Alat Tulis Kantor (ATK)

'PERINGATAN : PENCATATAN DAN

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pengelolaan PENDATAAN :

penggunaan anggaran tidak terlaksana dengan baik Dokumentasi Keuangan

'DEFINISI ; '

POK Petunjuk Operasional Kegiatan merupakan dokumen yang memuat uraian rencana
kerja dan biaya yang diperiukan untuk pelaksanaan kegiatan.

DIPA Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran merupakan dokumen pelaksanaan anggaran
yang disusun oleh Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran

ADK Arsip Data Komputer

SAKTI Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat Instansi adalah aplikasi yang digunakan sebagai
sarana bagl satker dalam mendukung implementasi SPAN untuk melakukan
pengelolaan  keuangan yang meliputi tahapan perencanaan hingga
pertanggungjawaban anggaran

| LRA Laporan Realisasi Anggaran
| KPA Kuasa Pengguna Anggaran

e-BIMA Efectronic Integrated Planning System adalah aplikasi/sistem yang dikembangkan
untuk menyusun usulan anggaran secara elektronik dengan tahapan berjenjang di
satuan kerja bawah Mahkamah Agung.

TOR Singkatan dari Term Of Reference artinya salah satu data pendukung dalam
pengalokasian anggaran. Rencana kegiatan yang diajukan harus dilampirkan TOR
sebagai salah satu acuan perencana anggaran untuk menguiji kelayakan pendanaan
bagi kegiatan dimaksud.

RAB Singkatan dari Rincian Anggaran Belanja yaitu suatu perincian biaya dalam suatu
kegiatan yang bertujuan menghitung seluruh kebutuhan biaya dari suatu kegiatan.




SOP PENGUSULAN ANGGARAN BELANJA TAMBAHAN (ABT)

Pelaksana Mutu Buku
" p— Staf Bag | Kasub Bag
o Ivitas Perencana | Perencanaa Persyaratan/
an, Tl.dan | n, Tl dan | KPA Kele;gkapan Wakiu | Output
Pelaporan Pelaporan
Menginstruksikan
pengusulan { )
ABT dari Hasil Alat  Tulie Instruksi
1 Rapat Tim l K 10 ABT
Komite ar Menit | tersampaika
(ATK) P
Anggaran atau n
instruksi
pimpinan N
Menyusun b4 - Data
Alr;lgss.l:r:n dukung Usulan ABT
Belanja Komput&r 120 dan data
- Tambahan (ABT) = Jarngan Menit aliicng
dan Data Inte_met_ _telah
- Aplikasi disusun
Dukung berupa SAKTI
TOR dan RAB _
b - Komputer
- Jaringan
Internet
Mencetak Usulan - Aplikasi | Uzular; ABY
3 Anggaran SAKTI 30 ;unkuita
' Belanja - Alat  Tulis | Menit telahg
Tambahan (ABT) Kantor dicetak
(ATK)
- Printer
¥ - Alat  Tulis
Kantor
Menyetujui (ATK)
4 Usulan Anggaran - Usulan 20 US"?;;;:‘ g
' Belanja ABT Menit disetuii
Tambahan (ABT) beserta W
data
| dukung
. + - Komputer
Menginput - Jaringan
Anggaran Internet
5 et - Mstlan 60 | \nT e di
" | Tambahan (ABT) ABT Menit diinout
ke aplikasi e- beserta hie
BIMA data
dukung _
Mengarsipkan , |
5 Anggaran @ ) ':i::ltnr Yo | e ABT telah
: Belanja - Box File Menit | diarsipkan

Tambahan (ABT)




No. Dokumen SOPHOSIPTIP2025

Tgl Pembuatan 1 Oktober 2025
Tagl Revisi
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tgl Efektif 1 Oktober 2025

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. Bangka Belifung 32684,
www plun-pangkalpinang.go.id, infol@ ptun-pangkalpinang.go.id

TUJUAN :

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Dizahkan Oleh

Mama SOP

Ketua PTUN Pangkalpinang

PENANGANAMN SURAT
MASLIK
SUE BAGIAN
PERENCANAAN, TEKNOLOGI
INFORMAS! DAN
PELAPORAN MELALUI
APLIKAS] SIMPAN
TERINTEGRASI

Pangkalpinang.

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan penanganan surat masuk ke sub
bagian perencanaan, teknologi informasi dan pelaporan Pengadilan Tata Usaha MNegara

' RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pelaksanaan penanganan surat masuk ke sub bagian Perencanaan,

Tl dan Pelaporan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

1.

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
I5TKMA/SKIXINN2022 Tentang Perubahan Kedua atas
Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
143IKMAJSK/VINI2007  tentang Memberiakukan Buku |
tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pengadilan Bidang Pola Kelembagaan Peradilan,
Administrasi Kepegawaian Peradilan, Administrasi
Perencanaan, Administrasi Tata Persuratan  Tata
Kearsipan Dan Administrasi Keprotokolan, Kehumasan
Dan Keamanan, Administrasi Perbendaharaan, Prototype
Gedung Pengadilan Dan Rumah Dinas Dan Pola Klasifikasi
Surat Mahkamah Agung RI.

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja
Kepaniteraan Dan Kesekretanatan Peradilan.

Surat Keputusan Dirjen Badilmiltun No
464/DIMT/SK. T 1.11X/2025  Tentang  Pemberlakuan
Penggunaan Aplikasi Persuratan SIMPAN Terintegrasi Di
Lingkungan Peradilan Militer dan Peradilan Tata Usaha
MNegara.

Keputusan HKetua Pengadilan Tata Usaha Negara
Pangkalpinang MNomor 383/KPTUN.W5-

1.51

2.D3

3. SLTA/sederajat

4. Mampu mengoperasikan

komputer




TUNSITI1.1.11X/2024 Tentang Penggunaan Aplikasi
Persuratan SIMPAN Terintegrasi Pada Pengadilan Tata
Usaha Negara Pangkalpinang.

KETERKAITAN : -

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Komputer / Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Internet

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN
PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan
administrasi persuratan tidak terlaksana dengan baik.

Surat Masuk Sub Bagian
Perencanaan, Teknologi Informasi
dan Pelaporan.

DEFINISI: -




SOP PENANGANAN SURAT MASUK
SUB BAGIAN PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN PELAPORAN MELALUI APLIKASI

SIMPAN TERINTEGRASI
" . Pelaksana Mutu Baku
0 Ivitas ' Persyaratan/ | | s |
Staf PTIP Kasub PTIP Perlengkapan Waktu | Output |
1 | Menerima disposisi surat o Aplikasi SIMPAN 5 | Diterima
masuk dari Sekretaris ( ) Terintegrasi Menit | nya
melalui Aplikasi SIMPAN e Komputer disposisi
Terintegrasi e Jaringan Internet surat
masuk
2 | Mempelajari disposisi o Aplikasi SIMPAN 10 | Memaha
surat masuk TEI’II’Iteg rasi Menit | mi isi
s Komputer surat
« Janngan Internet
3 | Menindaklanjuti surat e Surat masuk 30 | Disposisi
masuk sesuai disposisi D e Data pendukung | Menit | surat
surat dan meneruskan yang dibutuhkan dilaksan
surat untuk akan
menanggapi
surat
4 | Meneruskan disposisi e Aplikasi SIMPAN 5 Disposisi
surat masuk kepada Staf < Terintegrasi Menit | surat
PTIP s Komputer kepada
e Jaringan Internet Staf
PTIP
5 | Menerima disposisi v s Aplikasi SIMPAN 5 Diterima
surat masuk I ) Terintegrasi Menit | nya
* Komputer | disposisi
= Jaringan Internet [ surat

| masuk |



No. Dokumen SOP00G/PTIP/2025

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tgl Pembuatan 1 Oklober 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tg| Revisi

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA S —
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | 10! Efektif 1 Oktober 2025

FENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGHALPINANG Ketua FTUN Pangkalpinang
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, Disahkan Oleh
Kota Pangkalpinang, Kep. Bangka Belitung 33684, ' EIR
www.ptun-pangkalpinang.go.id, info@ptun-pangkalpinang.go.id

Nama SOP

PENYUSUNAN RENCANA
STRATEGIS

TUJUAN :
Prosedur tahunan ini dibuat untuk menjadi acuan dalam tata cara dan persyaratan yang diperlukan

dalam melakukan penyusunan Rencana Strategis.

RUANG LINGKUP :
Ruang lingkup prosedur ini mengatur penyusunan Rencana Strategis sebagai dokumen perencanaan
jangka menengah (5 tahun) yang berisi visi, misi, tujuan, sasaran, strategi, kebijakan, program, dan

kegiatan suatu instansi/organisasi untuk mencapai tujuan pembangunan atau tujuan organisasi.

DASAR HUKUM : KUALIFIKAS| PELAKSANA :

1. 51

2. D3

3. SMAJsederajat

4. Mampu mengoperasikan komputer

Instruksi Presiden Republik Indonesia Momeor 7 Tahun

1. 1989 tentang Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
(LKjIP)

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara
Peraturan Presiden Momor 5 Tahun 2010 tentang
3. Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional
Tahun 2010 - 2014
Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang
Grand Design Reformasi Birokrasi 2010-2025
Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2014 tentang
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi  Birokrasi  MNomor:
6. 09/M.PAN/O5/2007 tentang Pedoman Penyusunan
Indikator Kinerja Utama di lingkungan Instansi
Pemerintah.
Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun
7. 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja,
Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan

Kinerja Instansi Pemerintah.




10.

11.

Surat Edaran Mentei Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomor: SE/31/M.PAN/12/2004
tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja Dan
Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
Keputusan Mahkamah Agung Rl Nomor
173ISEKISK/N2022 tentang Penetapan Indikator
Kinerja Utama (IKU) pada Pengadilan Tingkat Banding
dan Pengadilan Tingkat Pertama di Lingkungan
Mahkmah Agung Republik Indonesia

Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 2049/SEK/SK/XII2022 tentang Pedoman
Pelaksanaan Sistem  Akuntabilitas Kinera di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
yang Berada di Bawshnya tentang Pedoman
Pelaksanaan  Sistem  Akuntabilitas Kinerja di
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
dibawahnya.

Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 4505/SEK/OT1.6/X11/12024 tentang
Penyusunan dan Penyampaian Dokumen SAKIP

KETERKAITAN :

1. SOP Indikator Kinerja Utama

2. SOP Program Kerja Tahunan

3. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran

4. SOP Penyusunan Laporan Bulanan dan Laporan Tahunan

| PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka maka tujuan dan
program pembangunan organisasi menjadi tidak berjalan

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PENCATATAN DAN PENDATAAN : |

Dokumen umum

DEFINISI :
Rencana Strategis adalah upaya untuk memberikan landasan dan arah bagi kerja yang secara umum

Strategis menjadi indikator capaian kerja untuk periode 5 tahun mendatang.




SOP PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kasub _ Tim Persyaratan/
prip | Sekretaris | Ketua Penyusun | Perlengkapa | Waktu | Output
RENSTRA n
Melaksanakan - Laptop
Rapat - Printer Tersediany
1 Penyusunan Q - Alat Tulis 480 a notulen
RENSTRA awal Kantor Menit rapat
tahun dan setiap (ATK)
ada revisi )
- Data dari
r masing-
masing
bagian Tersediany
5 hg:':}i:il;n - Komputer/ 860 a draft
Strategis Laptop Menit | Rencana
- Printer Strategis
- Alat Tulis
Kantor
(ATK)
; - Draft .
Memeriksa Tersedian
dokumen gfmma a Fienr.;an:
rategis 30 ;
3 Rencana - Alat Tulis Menit Strategis
Strategis Kaidor : yang telah
(ATK) diperiksa
v - Draft Tersediany
Menandatangani Rencana a Rencana
4 dokumen Strategis 15 Strategis
Rencana - Alat Tulis Menit | yang telah
Strategis Kantor ditandatan
) (ATK) gani
Mengirimkan - Alat Tulis
dokumen Kantor
Rencana (ATK)
e s Rencans
Tinggi Tata Strategis Stategis
5 Usaha Negara - Jaringan 15 . _telﬂah
dan Internet Menit d'.k'ﬂm. dar_l
mempublikasikan ‘Apubhkas
ke website ESR ke
Menpan,
Komdanas dan
website PTUN
Pangkalpinang
- Dokumen
. Rencana Rencana
Mengarsipkan v Strateai g
gis Strategis
6 commen:  1C_) - Alat Tulis | 10| telah
; Kantor et diarsipkan
Strategis
(ATK)
- Box File
CATATAN:

- Penyusunan Rencana Strategis harus didasarl/ berpedoman pada Renstra Mahkamah Agung RI.
- Bagian-bagian terkait menyerahkan data dukung untuk penyusunan Rencana Strategis.




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 Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru,
Kola Pangkalpinang, Kep. Bangka Belfitung 33684,
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No. Dokumen SOPOOTPTIP2025
Tal Pembuatan 1 Oktober 2025
Tgl Revisi N
Tgl Efektif 1 Oklober 2025

| Ketua PTUN Pangkalpinang
Disahkan Oleh

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

Nama SOP PENYUSUNAN INDIEATOR

KINERJA UTAMA (IKL)

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat untuk menjadi acuan dalam tata cara dan persyaratan yang diperiukan dalam

melakukan penyusunan Indikator Kinerja Utama.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini mengatur penyusunan indikator kinerja utama, sebagai dasar

penyusunan dokumen kegiatan dan anggaran yang akan digunakan dalam penilaian pencapaian

kinerja tahunan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

DASAR HUKUM :

1.

Undang-Undang Nemor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara

1.51
2.D3

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang

Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah

'Peraturan Presiden (Perpres) NMomor 12 Tahun 2025
tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah
Masional Tahun 2025 — 2029

Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang
Grand Design Reformasi Birokrasi 2010-2025

Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2014 tentang
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instans| Pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor PER/20/M.PAN/11/2008
Tahun 2008 tentang Pedoman Penyusunan Indikator

Kinerja Utama

KUALIFIKASI PELAKSANA :

3. SMA/sederajat
4. Menguasai komputer

Peraturan Menteri Nega_ra Pendayagunaan Aparatur
Megara dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014
tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan
Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah




| Surat Edaran Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor: SE/31/M.PAN/12/2004 tentang Pedoman
 |Penyusunan Penetapan Kinerja Dan Pelaporan

| Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

| Nomor @ 173/SEK/SK/I/2022 tentang Penetapan Indikator
9. |Kinerja Utama (IKU) pada Pengadilan Tingkat Banding
dan Pengadilan Tingkat Pertama di Lingkungan
Mahkmah Agung Republik Indonesia
Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 2049/SEK/SK/XIZ2022 tentang Pedoman

Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja di Lingkungan

10. |Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di
Bawahnya tentang Pedoman Pelaksanaan Sistem
| Akuntabiitas Kinera di lingkungan Mahkamah Agung

dan Badan Peradilan dibawahnya

Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
11. |Nomar ; 4505/SEK/OT1.6/X11/2024 tentang Penyusunan
dan Penyampaian Dokumen SAKIP

KETERKAITAN :

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran
2. S0P Program Kerja Tahunan
3. SOP Penyusunan Laporan Bulanan dan Laporan Tahunan

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
ED Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka tujuan dan program

pembangunan organisasi menjadi tidak berjalan.

Dokumen umum

| DEFINISI :

|Indikator Kinerja Utama (IKU) adalah ukuran keberhasilan dari suatu tujuan dan sasaran strategis

arganisasi.

Tujuan penetapan Indikator Kinerja Utama (IKU) di lingkungan instansi pemerintah adalah (a) untuk
memperoleh informasi kinerja yang penting dan diperlukan dalam menyelenggarakan manajemen kinerja

secara baik; dan (b) untuk memperloleh ukuran keberhasilan dari pencapaian suatu tujuan dan sasaran

istrategis organisasi yang digunakan untuk perbaikan kinerja dan peningkatan akuntabilitas kinerja.




SOP INDIKATOR KINERJA UTAMA (IKU)

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Kasub | Sekret Tim Pers
yaratan/
PTIP PTIP aris Ketua F::gu Perlengkapan Wakta Quiput
| KU
Melaksanakan - Alat Tulis TEHEdiEI"I‘_fE
Rapat Kantor (ATK) notulen rapat
1 | Penyusunan IKU . ( )| - Komputer/Lapt MEU ¢ | Penyusunan
awal tahun dan op enit | 1Ku
setiap ada revisi - Printer
- Data IKU Tersedianya
Menyusun - Komputer/ draf Indikator
9 Indikator Kinerja Laptop 120 | Kinerja
Utama (IKU) dan - Printer Menit | Utama (IKU)
hasll rapat - Alat Tulis
Kantor (ATK)
! - Draft Indikator
— Indikator Kinerja
i e Kinarja 3n | Utama (IKU)
3 '”:’;tfmf ’;'?STIE' Utama (IKU) | Menit | telah
ad L) - Alat Tulis diperiksa
Kantor (ATK)
- Alat Tuhs Indikalor
v Kantor (ATK) Kinerja
Menyetujui dan - Dokumen Utama (KU}
4 Menandatangani Indikator 10 ielah
Indikator Kinerja Kinerja Menit | ditandatanga
Utama (IKU) Utama (IKU) i
B 2 - Dokumen 10 | Terkinmnya
Mengirmban Indlikator Menit | Indikator
SpKiaman Kinerja Kinerna
Indikator Kinerja
Utama (IKU) ke ) Ji‘:r:gzr‘]'“”" kel
Corgaan Internet terpublikasi
ggi Tata Komputer/ Kk
5 | Usaha Negara “E a;ntg . ':Ezsr .
dan mengunggah P 2 mﬁ: el
ke ESR Menpan, MA RI
Komdanas MA et
Rl, dan websita WERSLE
PTUN
PTUN Panakaloi
Pangkalpinang n;'"g Bping
v - Dokumen 10 | Indikator
. Indikator Menit | Kinera
Mengarsipkan | () Kinerja Utama (IKU)
6 | Indikator Kinerja
Utama (IKU) Utama (IKU) telah
- Lemari Arsip diarsipkan.




[ No. Dokumen SOPIO0B/PTIP/2025

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tgl Pembuatan 1 Oktober 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tgl Revisi .
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | 19! Efektif _ 1 Okidbor 2025
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Ketua PTUN Pangkalpinang
Jatan Pulau Bangka, Padang Baru, Kee. Pangkalan Baru, Disahkan Oleh _é |
Kota Pangkalpinang, Kep. Bangka Belitung 33684, i
www.ptun-pangkalpinang.go id, info@ptun-pangkalpinang go.id Mohamad Syaugie, S.H., M.H.
Nama SOP PENYUSUNAN PERJANJIAN

KINERJA TAHUNAN

| TUJUAN :

Prosedur tahunan ini dibuat untuk menjadi pedoman dalam melaksanakan penyusunan Perjanjian
Kinerja Tahunan (PKT) pada Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang

RUANG LINGKUP ;
Ruang lingkup penyusunan Perjanjian Kinerja Tahunan (PKT) meliputi penetapan sasaran, indikator,
program, kKegiatan, dan target tahunan sebagai dasar pengukuran, evaluasi, serta
pertanggungjawaban kinerja yang disesuaikan dengan Renstra dan IKU PTUN Pangkalpinang.

DASAR HUKUM : | KUALIFIKAS| PELAKSANA :
1. Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 1998 | 1. S1
tentang Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP) 2. D3
2. Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2014 tentang Sistem | 3. SMA/sederajat
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 4. Mampu mengoperasikan
3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara komputer

dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 tentang
Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan

Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah.

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk
Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara
Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemenntah

9. Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 2049/SEK/SK/XII/2022 tentang Pedoman
Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja di Lingkungan

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di
Bawahnya tentang Pedoman Pelaksanaan Sistem
Akuntabilitas Kinerja di lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan dibawahnya

6. Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor | 4505/ SEK/OT1.6/XI/2024 tentang Penyusunan
dan Penyampaian Dokumen SAKIP




| KETERKAITAN :

1. SOP Indikator Kinerja Utama

2. SOP Program Kerja Tahunan

3. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran

4. SOP Penyusunan Laporan Bulanan dan Laporan Tahunan

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

2. Jaringan internet

3. Printer

4. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyusunan Perjanjian

Kinerja Tahunan tidak terlaksana dengan baik

PENCATATAN DAN
PENDATAAN :

Dokumen Umum

DEFINISI :

daya yang tersedia.

Perjanjian Kinerja adalah dokumen kesepakatan antara pimpinan dan bawahan mengenal tugas
kinerja yang terukur sebagai wujud komitmen melaksanakan program sesuai anggaran dan sumber




SOP PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA TAHUNAN

Pelaksana Mutu Baku
Staf Kasub | Tim
Aktivitas Perenca | Perenca Penyu
No. naan T, | naan T, Sekret Ketua sUn : e?ysf;a"'r Waktu Output
Pelapor | Pelapor i KLU Chengsapan
an an )

1 |Melaksanakan - Data Tersedia
Rapat Kepaniteraan nya data
Penyusunan IKU { /| dan KU

Kesekretanat

an 60 Menit
- Komputer!

Laptop
- Alat Tulis

Kantor (ATK)

2 | Menyusun v - Data Tersedia
Perjanjian Kepaniteraan nya draf
Kinerja Tahunan dan Data Perjanjia
{(PKT) Sesuai Kesekretariat n Kinerja
Renstra dan IKU an 120 Tahunan

- Komputer/ Menit | (PKT)
Laptop

= Printer

- Alat Tulis
Kantor (ATK)

3 |Memeriksa ¥ - Draft Tersedia
Perjanjian Perjanjian nya
Kinerja Tahunan Kinerja Indikator
(FKT) Tahunan Perjanjia

{PKT} 30 n Kinerja
- Alat Tulis Menit Tahunan
Kantor (ATK) {PKT)
yang
telah
| diperiksa

4 | Memerksa dan - Alat Tulis Dokume
Menandatangani " Kantor (ATK) n
Perjanjian :] - Dokumen Ferjanjia
Kinerja Tahunan L Perjanjian 10 n Kinerja
(PKT) Kinerja Menit | 1ahunan

Tahunan (PKT)
{PKT) sudah
ditandata
_ ngani

5 | Mengirimkan - Alat Tulis Dokume
dokumen Kantor (ATK) n
Perjanjian - Dokumen Ferjanjia
Kinerja Tahunan L Ferjanjian n Kinerja
(PKT) ke Kinerja Tahunan
Pangadilan Tahunan (PKT)
Tinggi Tata = (PKT) 10 sudah
Usaha Negara - Internet Menit | dikirimka
dan mengunggah n dan
ke website ESR diunggah
Menpan,

Komdanas dan
website PTUN
Pangkalpinang




Mengarsipkan - Box File 10 | Perjanjian

Perjanjian Kinerja - Alat Tulis Menit | Kinerja

Tahunan (PKT) Kantor Tahunan (PKT)
(ATK) telah

diarsipkan,




| No. Dokumen SOP/009PTIP/2025

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tgl Pembuatan 1 Oktober 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tgi Revis|
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA 3 :
PENGADILAN TINGG| TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | 19! Efektif 1Oklober2025 |
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGHALPINANG Ketua PTUN Pangkalpinang
Jalan Pulau Bangka, Padang Bamnu, Kec. Pangkalan Bary, ;
Kola Pangkalpinang, Kep. Bangka Belitung 33684, SRS Cioh

www.ptun-pangkalpinang.go.id, info@ptun-pangkalpinang.go.id | | Mohamad Syaugie, S.H,, M.H,
Nama SOP PENYUSUNAN RENCANA
KINERJA TAHUNAN
TUJUAN :

Prosedur tahunan ini dibuat untuk menjadi acuan dalam tata cara dan persyaratan yang diperlukan

dalam melakukan penyusunan Rencana Kinerja Tahunan

RUANG LINGKUP :
Ruang lingkup prosedur ini mengatur penyusunan Rencana Kerja Tahunan yang memuat sasaran,
indikator, dan target kinerja tahunan yang diturunkan dari Rencana Strategis (Renstra) dan Indikator
Kinerja Utama.
DASAR HUKUM : KETERKAITAN :
1. Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 1999

1.81

2.D03

3. SMA/sederajat

4. Mampu mengoperasikan

tentang Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP)

2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan
MNegara

3. Peraturan Presiden Nomor 5 Tahun 2010 tentang Rencana

. komputer

Pembangunan Jangka Menengah Nasional Tahun 2010 - 2014

‘4. Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand
Design Reformasi Birokrasi 2010-2025

3. Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

6. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor. 09/M.PAN/05/2007 tentang

Pedoman Penyusunan Indikator Kinerja Utama di lingkungan

Instansi Pemerintah.

7. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 tentang
Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata
Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah.




KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Penyusunan Rencana Strategis
1. Komputer / Laptop

2. 50P Penyusunan Indikator Kinerja Utama )
2. Printer

3. SOP Program Kerja Tahunan
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka maka tujuan dan | Dokumen umum
program pembangunan organisasi menjadi tidak berjalan,
DEFINISI :
Rencana Kinerja Tahunan (RKT) adalah dokumen perencanaan yang berisi program dan kegiatan

sebagai penjabaran dari indikator kerja utama Pengadilan Tata Usaha MNegara Pangkalpinang dalam
satu tahun anggaran.




SOP RENCANA KINERJA TAHUNAN

Pelaksana Mutu Baku
: Aktivi Persyaratan/
he i Eﬁ"i_!,b Sekretaris | Ketua p aTr?yT: su Perlengkapa | Waktu Output

_ n IKU >

1 | Melaksanakan - Laptop Tersediany
Rapat — - Printer a notulen
Penyusunan D - Alat Tulis h:gr?it rapat
IKU Kantor

(ATK) _

2 | Menyusun - Data dari Tersediany |
Rencana masing- a draft
Kinerja masing Rencana
Tahunan bagian Strategis

- Komputer/ 960
Laptop Menit
- Printer
- Alat Tulis
Kantor
. (ATK)

3 |Memerksa ¥ - Draft Tersediany
dokumen Rencana a Rencana
Rencana Strategis 30 | Strategis
Kinerja - Alat Tulis Menit |yang telah
Tahunan Kantor diperiksa

1 (ATK)

4 Menandatanga v - Draft Tersediany
ni dokumen Rencana 'a Rencana
Rencana Strategis 15 | Strategis
Kinerja - Alat Tulis Menit | yang telah
Tahunan Kantor ditandatan

(ATK) gani

5 |Mengirimkan - Alat Tulis Rencana
dokumen RKT ’—L Kantor Strategis
ke Pengadilan (ATK) telah
Tinggi Tata - Dokumen dikirim dan
Usaha Negara Rencana dipublikasi
dan Strategis 15 kan
mempublikasik - Jaringan Menit
an ke website Internet
ESR Menpan,

Komdanas dan
website PTUN
Pangkalpinang

6 |Mengarsipkan - Dokumen Rencana
dokumen v Rencana Strategis
Rencana C ) Strategis 0 |telah
Kinerja |- Alat Tulis Menit diarsipkan
Tahunan Kantor

(ATK)
- Box File




No. Dokumen SOP/010/PTIPI2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tgl Pembuatan 1 Oktober 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tgl Revisi
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | 19! Efektif 1 Chigoer 3040
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Ketua PTUN Pangkalpinang
Jalan Pulau Banghka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, Disahkan Oleh '
Kota Pangkalpinang, Kep. Bangka Belitung 33584, _
www.ptun-pangkalpinang.go.id, info@plun-pangkalpinanggoid | | Mohamad Syaugie, 5H. M.H.
Mama S0P PENY UEUT;J::'RENCANA

TUJUAN :

Prosedur tahunan ini dibuat untuk menjadi pedoman dalam melaksanakan penyusunan Rencana Aksi

pada Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup penyusunan Rencana Aksi meliputi penjabaran lebih rinci dari Perjanjian Kinerja
Tahunan (PKT) yang bensi langkah-langkah konkret, tahapan kegiatan, target waktu, penanggung
jawab, serta indikator keberhasilan yang harus dicapai untuk mendukung pencapaian sasaran kinerja
dalam dokumen perencanaan.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 19939 1, 31
tentang Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKJIP) 2. D3
2. Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2014 tentang Sistem 3. SMA/sederajat
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 4. Mampu mengoperasikan
3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara komputer

dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 tentang
Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan
Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah.

4 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk
Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara
Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah

5. Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 2049/SEK/SK/XI/2022 tentang Pedoman
Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di
Bawahnya tentang Pedoman Pelaksanaan  Sistemn
Akuntabilitas Kinerja di lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan dibawahnya

6. Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 4505/ SEK/OT1.6/XI11/2024 tentang Penyusunan
dan Penyampaian Dokumen SAKIP




SOP PENYUSUNAN PROGRAM KERJA TAHUNAN

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas el Kasub P tan/ |
PTIP sul i ersyaratan |

BTIP Sekretaris | Ketua Perlengkapan Waktu Qutput

Mengumpulkan - Komputer/ .
: Tersedianya

“Waki Ketua, - . Peier sgo | ataden

1 Hakim, - Alat Tulis Menit | Masing-

; ' masing
Kepaniteraan dan Kantor (ATK) e
Kesekretariatan | iy

- Data dari
! masing-masing
bagian Tersedianya
> | p rgﬁr;ﬁs;:'a - Komputer/ 960 | draf Program
'I‘ga b 1 Laptop Menit Kerja
- Printer Tahunan
- Alat Tulis
Kantor (ATK)
- 3 - Draft Program Tersedianya
) Kerja Tahunan Program
: Pﬂerrgﬁ:":{s:_a - Alat Tulis 30 Kerja
Eahuna oy 1 Kantor (ATK) Menit Tahunan
yang telah di
periksa
. - Draft Program Tersedianya
m:;"a":é?ti:a; X Kerja Tahunan Program
% dukumeng - Alat Tulis 15 Kerja
p ; Kantor (ATK) Menit Tahunan
rogram Kerja :
Tahunan yang telah di
tandatangani
=z - Buku Ekspedisi Telah di
MEEE::ET“ v - Alat Tulis serahkannya
P . Kantar (ATK) Program
rogram Kerja L | :
r— - Dokumen 15 Kerja
5 Tahunan ke ; :
. Indikator Menit Tahunan
Pengadilan A
p Kinerja Utama untuk
Tinggi Tata (IKU) dikirimkan
Usaha Negara
Hengunggah - Dokumen Program
dokumen Program Kerja Kerja
6 Program Kerja Tahunan 10 Tahunan
Tahunan ke - Lemari Arsip Menit telah
Website PTUN diunggah
Pangkalpinang — 5
v - Dokumen rogram
Mengarsipkan (:) Program Kerja Kerja
- dokumen Tahunan 10 Tahunan
Program Kerja - Lemari Arsip Menit telah
Tahunan diarsipkan




SOP DOKUMENTASI DATA DAN INFORMASI DALAM WEBSITE DAN MEDIA SOSIAL

Pelaksana ) Mutu Buku
N Ak AR VWb Pimpinan R
0. tivitas dan Medsos : Persyaratan/
Tim Sages | FedaKSI Satgas Kelanakanari Waktu | Output
TIK
. - Komputer/ Laptop Tersedianya
bf::;r?{gﬁta:n X -éﬂr;}nga}tz Internet 80 bahan
- Bahan Konten
1 yang akan D Menit knn;ekr;ﬁang |
dunggah diunggah
 Meminta | - Komputer/ Laptop o
persetujuan - Jaringan Internet
Pimpinan [ ] - Bahan Konten 80 :":;;Legii?f"‘g
2 | Redaksi melalui ! Menit | -0 gm'“”’
gILip: Vinatarap Whatsap
Satgas TIK PP
Menyetujui - Kor_nputerf Laptop Bahan
bahan konten ¥ - Jaringan Internet 30
3 yang akan - Bahan Konten Menit ko;ter; t?_:?h
diunggah el
Mengunggah - Komputer/ Laptop Terunggahny
bahan konten ke v - Jaringan Internet a bahan
dalam media ( ) - Bahan Konten 30 konten ke
4 sosial dan Menit | dalam media
website PTUN sosial dan
Pangkalpinang website
CATATAN:

Admin website memonitor perpanjangan hosting dan domain serta memonitor kapasitas data website.



MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESI|A
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA
PENGADILAMN TINGG| TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Bary,
Kota Pangkalpinang, Kep. Bangka Belitung 33684,

wwww ptun-pangkalpinang.go.id, info@ptun-pangkalpinang goid |

'No. Dokumen |

SOP11/PTIP2025

Tgl Pembuatan 1 Oktober 2025
'ng Revisi - i
Tal Efektif 1 Oktaber 2025
Ketua PTUN Pangkalpinang
Disahkan Oleh -
Mohamad Syauqie, SH., MH. |
Namasop | PENYUSUNAN eROGEAM |

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat untuk menjadi acuan dalam tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam

melakukan penyusunan Program Kerja Tahunan.

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini mengatur penyusunan Program Kerja Tahunan sebagai dasar panduan

pelaksanaan kegiatan untuk jangka waktu 1 (satu) tahun.

DASAR HUKUM :
Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara
Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang
Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah
Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2025 tentang
3. Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional
Tahun 2025-2029
Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand
Design Reformasi Birokrasi 2010-2025
Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara  dan Reformasi Birokrasi  Nomor:
6. 09/M.PAN/05/2007 tentang Pedoman Penyusunan
Indikator Kinerja Utama di lingkungan Instansi
Pemerintah.
Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014
7. tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja. Pelaporan
Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah.

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. §1

2, D3

3. SMA/sederajat

4. Mampu mengoperasikan kemputer




'KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1.SOP Penyusunan Rencana Strategis 1. Kemputer / Laptop

2. S0P Penyusunan IKU 2. Printer

3. S0P Penyusunan Perjanjian Kinerja Tahunan 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka maka tujuan dan sasaran | Dokumen umum
organisasi akan sulit dicapai

'DEFINISI ; | ]
Rencana Aksi adalah dokumen yang memuat langkah, target, indikator, dan penanggung jawab sebagai |

pedoman pencapalan sasaran kinerja dalam periode tertentu.




SOP PENYUSUNAN RENCANA AKSI

Pelaksana Mutu Balku
Staf Kasub
No. Aktivitas Perenca | Perenca Tim
naan,Tl, | naan TI, 51::‘.: Ketua | Penyu FE. al-_qsraLatanf Waktu Output
Pelapor | Pelapor sun anengrapan
an an KL
- Data
Kepaniteraan
{ | dan
Melaksanakan Kesekretariat 60 Tersedianya
L B Menit | data IKU
yusunan KU - Komputer/
Laptop
- Alat Tulig
Kantor (ATK)
- Data
" Kepaniteraan
dan Data
Menyusun Kesekretariat Tersedianya
5 Rencana Aksi an 120 draf
berdasarkan - Komputer/ Menit Rencana
Renstra dan |KU Laptop Aksi
- Printer
- Alat Tulis
| Kantor (ATK)
- - Draft
I Perjanjian Tersediany
; Kinerja a Rencana
Memeriksa 30 ;
3 . Tahunan ; Aksi yan
Rencana Aksi (PKT) Menit teigh 9
- Alat Tulis diperiksa
Kantor (ATK)
. Daokumean
" Eanyetujui dap E?T:tﬂr {EE 10 Rencana
enandatangani .. Renitana Menit Aksi sudah
Rencana Aksi Aksi ditandatang
ani
Mengirimkan
dokumen + - Jaringan
Rencana Aksi ke Internet
Pengadilan - Komputer/ Tarkii
Tinggi Tata Laptop E il
5 Usaha Mepara - Alat  Tulis 20 AEE?:::
dan mengunggah Kantor Menit tarrublikasi
ke website ESR (ATK) k;"wEbsﬂE
Menpan, - Dokumen
Komdanas dan Rencana
website  PTUN Aksi
Pangkalpinang
Mengarsipkan ¥ ]
Rencana Aksi @ - Box File o
6 - Alat  Tulis 10 Aksi ¢
Kantor Menit | Aksitelah
(ATK) diarsipkan,




Ne. Dokumen SOPM2/IPTIRI2025

Tgl Pembuatan 1 Oktober 2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA — :
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | 19! Revisi . I

) DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tal Efektif 1 Oktober 2025
||| PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG Kela BT e
||| PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | i i
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, Disahkan Oleh
Kota Pangkalpinang, Kep. Bangka Belitung 33684, _ Mohamad Syaugie, S.H., M.H.
www plun-pangkalpinang.go.id, info@ptun-pangkalpinang.go.id DOKUMENTAS! DATA DAN |
Nama SOP INFORMASI DALAM WEBSITE

DAN MEDIA SOSIAL

' TUJUAN :
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam mengelola dokumentasi data dan informasi pada website
dan media sosial Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.
RUANG LINGKUP : '

Ruang lingkup prosedur ini mencakup proses pengelolaan website dan media sosial pada Pengadilan

Tata Usaha Negara Pangkalpinang

DASAR HUKUM : o KUALIFIKAS] PELAKSANA :
1.Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun | 1.S1
2008 tentang keterbukaan informasi publik 2.D3

2, Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2022 tentang | 3. SMA/sederajat
Perubahan Keempat atas Peraturan Mahkamah Agung 4. Mampu mengoperasikan komputer
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor @ 2-144/KMA/SKNII2022 Tentang Standar
Pelayanan Informasi Publik di Pengadilan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN -
SOP Pemelinaraan Website 1. Komputer / Laptop

2. Jaringan internet

' PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan website | pokumentasi Kegiatan

dan media sosial Pengadilan Tata Usaha Negara
Pangkalpinang tidak terlaksana dengan baik

DEFINISI :

Data  Fakta berupa angka, karakter, symbol, gambar, tanda-
tanda isyarat, tulisan, suara, bunyi yang merepresentasikan
keadaan sebenarnya yang selanjutnya digunakan sebagai
masukan suatu Sistem Informasi.

Informasi : Hasil proses atau hasil pengolahan data meliputi : hasil gabungan,

hasil analisa, hasil penyimpulan, dan hasil pengolahan sistem
informasi komputerisasi.

Website - Suatu informasi yang bisa diakses dengan menggunakan koneksi
jaringan

Konten . Informasi yang tersedia melalui media atau produk elektronik.

Media Sosial . Aplikasi atau platform digital berbasis internet yang

memungkinkan pengguna untuk membuat, berbagi, dan




10

11

Surat Edaran Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara Momor: SE/31/M.PAN/12/2004
tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja Dan
Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
Keputusan Mahkamah Agung Rl Nomor
173/SEK/SKN/2022 tentang Penetapan
Indikator Kinerja Utama (IKU) pada Pengadilan Tingkat
Banding dan Pengadilan Tingkat Pertama di
Lingkungan Mahkmah Agung Republik Indonesia

Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 2049/SEK/SK/XII/2022 tentang Pedoman
Pelaksanaan Sistem  Akuntabilitas Kinerja di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
yang Berada di Bawahnya tentang Pedoman
Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan dibawahnya
Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomeor : 4505/3EK/OT1.6/XI1/2024 tentang
Penyusunan dan Penyampaian Dokumen SAKIP

KETERKAITAN :
1. S0P Indikator Kinerja Utama
2. S0P Penyusunan Rencana Kerja Anggaran

3. SOP Penyusunan Laporan Bulanan dan Laporan Tahunan

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka maka tujuan dan

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

program pembangunan organisasi menjadi tidak berjalan.

DEFINISI :
Program Kerja Tahunan adalah dokumen perencanaan yang berisi program dan kegiatan sebagai

Dokumen umum

penjabaran dari Rencana Strategis Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang dalam satu tahun

anggaran.




berinteraksi dengan konten, serta membangun dan berpartisipasi
dalam jaringan sosial, seperti instagram, facebook, titktok, dan
youtube.




Mo, Dokumen

SOP/D13/PTIR/2025

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tgl Pembuatan

1 Oktober 2025

Tgl Revisi

PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | Tgl Efektif

1 Oktober 2025

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkafan Baru,
Kola Pangkalpinang, Kep. Bangka Belitung 33584,
www.ptun-pangkalpinang.go.id, info@ptun-pangkalpinang.go.id

Disahkan Oleh

Ketua PTUN Pangkalpinang

Mohamad Syaugie, SH., MH. |

Mama SOP

PEMELIHARAAN WEBSITE

TUJUAN :
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan pemeliharaan website Pengadilan Tata

Usaha Negara Pangkalpinang.

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini mencakup proses pemeliharaan website Pengadilan Tata Usaha Negara

Publik

Undang-Undang MNomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang
Standar Layanan Informasi Publik

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Momor 2-144/KMA/SK/2011 tentang
Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan

Surat Keputusan Wakil Ketua Mahkamah Agung Rl Bidang
Nen  Yudisial Nomor  01/WKMA-NY/SK/2009 tentang
Pedoman Pelayanan Informasi pada Mahkamah Agung

2.
3

KETERKAITAN :
1.

SOF Pelayanan Informasi
SOF Bagian Umum dan Keuangan

SOP Peliputan dan Pengamanan Website

| PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak tidak

updatenya semua informasi, tidak terjaga sisterm keamanan

| dan sistem pemeliharaan website.

| DEFINISI

. D3

Pangkalpinang.
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan | 1. 51

2
3. SMAJ/sederajat
4

. Mampu mengoperasikan

komputer

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Jaringan Internet
2. Modem, Wifi dan Router Board

3. Laptop / PC

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




SOP PEMELIHARAAN WEBSITE

! — Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas | Pihak | Staf | Kasub .| Persyaratan/ '
Ketiga | PTIP PTIP Sekretaris Kelengkapan Waktu | Output
Memonitoring
secara berkala Q——
status
pembaharuan
konten dan
ketersediaan
akses online
website dalam - Akses
rangka mencegah - Jaringan sistem
aktivitas yang Internet website
mencurigakan - Laptop/ PC 240 - Hasil
1 yang dapat - Akses Menit backup
merusak sistem, sistem data
serta melakukan website ~ dan
backup seluruh - Hardisk Infnrlma
sistem, data dan e
informasi yang
tersedia pada
website secara
berkala ke dalam
harddisk maupun
media backup lain
Melaporkan
situasi, kondisi, ' P
permasalahan, - Laptop / PC 5;&?3:;
. serta alternatif g:?:teéituasi 20 dan
pemecahan Kondis: menit | kondisi
website kepada - permasa
Sekretaris apabila sistem lahan
terdapat masalah.
Mengambil
langkah
pemecahan
masalah dalam L i
pengelolaan = lF;E‘pthIp /PC F;?::;,s
infor : bsit - Fnmer
S~y I | Goon | co | peneel
situasi Menit :
dEF:IQEI'I condisi website
pemeliharaan T —— sistem terseles
perlengkapan atau aikan
melibatkan pihak
ketiga apabila
terjadi masalah.




Melaksanakan
penyelesaian
terhadap
permasalahan
yang terjadi.

Bl

- Laptop / PC

- Printer

- Data situasi
kondisi
sistem

- Jaringan
Internet

240
Menit

Fermas
alahan
pengelo
laan
website
terseles
aikan




| No. Dokumen SOP/014/PTIP/2025

| Tgl Pembuatan 1 Oktober 2025
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA A
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | T8! Revisi e
B | DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tyl Efektif 1 Oktober 2025
.\ | PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG m T
|| PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG | S e e pineey)
Jatan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec, Pangkalan Baru, Disahkan Oleh
Kota Pangkalpinang, Kep, Bangka Belitung 33684, Mohamad Syaugie, S.H., M. '
www. plun-pangkalpinang go.id, info@plun-pangkalpinang.go.id PENGELOLAAN
Nama SOP PERMASALAHAN TIK
|_ MELALUI APLIKAS! SIPINTER

TUJUAN : I
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam pengelolaan permasalahan TIK (jaringan, software dan

hardware) pada Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.
RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini mencakup proses pengelolaan permasalahan TIK pada Pengadilan Tata

Usaha Negara Pangkalpinang.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nemor 11 Tahun 2008 tentang Informasi | 1. §1
dan Transaksi Elektronik (UU ITE) 2.D3

2. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem | 3. Mampu mengoperasikan komputer
Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE).

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 269/KMA/SK/XIII2018 Tentang Tata Kelola
Teknologi Informasi Dan Komunikasi Di Lingkungan
Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang Berada Di
Bawahnya

4. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2022 tentang
Perubahan Keempat atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
5. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer
Dan Peradilan Tata Usaha Negara Nomor
124/DIMT/KEPITI2.1.1/VIIN2024 tentang Petunjuk Teknis
Tata Kelola Teknologi Informasi Dan Komunikasi Di
Lingkungan Peradilan Tata Usaha Negara.
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Dokumentasi Data dan Informasi Dalam Website dan 1. Komputer / Laptop
Media Sosial

2. Jaringan internet
2. 50P Pemeliharaan Website

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :




Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan berdémpak Dokumentasi Kegiatan

penanganan gangguan

respons dan penurunan kepuasan pengguna.

terstruktur dan lambatnya

DEFINISI :
Data

Infarmasi

Teknologi Informasi

Jaringan

SIPINTER

Fakta berupa angka, karakter, symbol, gambar, tanda
tanda, isyarat, tulisan, suara, bunyi yang merepresentasikan
keadaan sebenarnya yang selanjutnya digunakan sebagai
masukan suatu sistem informasi.

Hasil proses atau hasil pengolahan data meliputi : hasil
gabungan, hasil analisa, hasil penyimpulan, dan hasil
pengolahan system informasi komputerisasi.

Teknik atau cara elektronik untuk  mengumpulkan,
menyiapkan, menyimpan, memproses, mengumumkan,
menganalisa, dan menyebarkan informasi.

Gabungan dari dua komputer atau lebih yang telah didesain
sedemikian rupa agar dapat saling terhubung satu sama lain
untuk dapat melakukan komunikasi, berbagi sumber daya
maupun berbagi informasi.

Sistem Informasi Permasalahan Teknologi Informasi Terpadu
adalah aplikasi yang digunakan untuk melaporkan
permasalahan yang berkaitan dengan Teknologi Informasi




SOP PENGELOLAAN PERMASALAHAN TIK MELALUI APLIKASI SIPINTER

! Pelaksana Mutu Buku
No. Aktivitas Pengguna/ Persyaratan/
Pelapor | M Kelengkapan Wkt Sulat
Log In Dengan
Menggunakan ( ) - Janngan Internet FPengguna
1 Akun Masing- Laptop/Komputer 1-2 menit | berhasil masuk ke
Masing Handphone sistem
Melaporkan L4 Janingan Intemet 510 Formulir laporan
2 Gangguan/ - Lapotop/Komputer iienit gangguan
Permasalahan TIK - Handphaone lengkap terkirim
l , Masalah ditangani
3 | Penanganan - Jarogen inemet | 15180 | gan iselesaikan
Gangguan s i menit oleh Tim IT
Handphone '
Mengupdate
status SIPINTER ; Status laporan
4 dengan Status i:r];g:r:;;ﬁmftt ? <1 menit | berubah menjadi
Selesai jika Ha";‘: 3 Eﬂne RS (otomatis) | "Selesal” di
gangguan telah P sistem
teratasi
CATATAN:

Admin Aplikasi SIPINTER memeriksa secara berkala dan memanitor laporan pengaduan.




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,
Kota Pangkalpinang. Kep. Bangka Belitung 33684,
www. ptun-pangkalpinang.go.id, infef@ptun-pangkalpinang.go.id

TNo. Dokuriveni SOP/MS/PTIPI2025

Disahkan Qleh

Mohamad Syaugie, S.H.,

Ef_f‘amhuatan 1 Oktober 2025
Tgl Revisi -
Tgl Efektif 1 Gk_tpber 2025

Ketua PTUN Panagkélimnang

M.H.

PENYUSUNAN DAN

| BULANAN

Nama SOP PENGARSIPAN LAPORAN

TUJUAN :

Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

'RUANG LINGKUP :

Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan penyusunan Laporan Bulanan pada

Ruang lingkup Prosedur ini mencakup proses pengumpulan dan penyusunan laporan bulanan pada

DASAR HUKUM :

1. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2022 tentang
Perubahan Keempat atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

2. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 39 Tahun 2006 tentang
Tata Cara Pengendalian Dan Ewvaluasi Pelaksanaan

Rencana Pembangunan

3. Surat Keputusan Ketua Mahkamah
Agung Ri Nomor 143/KMA/SKNINZ2007
tentang Pemberlakuan Buku | pada  Bagian
Ketiga (Prosedur Penyampaian Laporan Pelaksanaan
Kegiatan)

| KETERKAITAN :

1. 30P Penyusunan Program Kerja
2 SOP Penyusunan Laporan Tahunan

KUALIFIKAS| PELAKSANA :
1.51

2.D3

3. SMA/sederajat

4, Mampu mengoperasikan komputer

1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

| PERALATAN/PERLENGKAPAN :

"PERINGATAN :

| pengarsipan laporan bulanan Pengadilan Tata Usaha Negara

| Pangkalpinang tidak terlaksana dengan baik

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyusunan dan

Dokumentasi Kegiatan

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




SOP PENYUSUNAN DAN PENGARSIPAN LAPORAN BULANAN

Pelaksana | Mutu Buku
No Aktivitas .| Persyaratan/
Staf PTIP _ Kasub PTIF | Sekretaris Kelengkapan Waktu |  Output |
Mengumpulkan »
data iapurarT ) L:;r:g;ter d Data dari
buFanaln dari ( } - Printer 30 masing-
1 bagian . Alat  Tulis | Menit | masing
kepaniteraan Kantor bagian
dan
ATK
kesekretariatan ( )
- Komputer /
Laptop
- Printer
Mengolah dan ¥ _Alat Tulis| 80 Draf
2 menyusun Kantor Menit | —2Poran
laporan bulanan (ATK) Bulanan
- Draf
Laporan
Bulanan
Draf
Memeriksa dan - Draf Iéa;lmran
meneliti, serta Laporan 30 i ap ?nh
5 | menandatangan i Bulanan Meni y;ng Ea
i draf laporan g Elat Tulis | Ment |p§;1nsa
antor
bulanan (ATK) ditandatan
gani
. 1 - Draf Laporan
Memeriksa dan Laporan Bulanan
menandatangani Bulanan 15 telak
4 dokumen Al Tulis | Menit sung ‘e
- Alat  Tulis ditandatan
laporan bulanan Kantor ani
B ) (ATK) Y
, 4 - Box File Laporan
" IME"QEE'?E” | - Alat  Tulis 1[!_ Bulanan
aporan bulanan Kantor Menit | yang telah
(ATK) diarsipkan




No.Dokumen |  SOP/O18/PTIR/2025

|| PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG

Kola Pangkalpinang, Kep. Bangka Belitung 33684,
www plun-pangkalpinang.go.id, info@ptun-pangkalpinang.go.id

Tgl Pembuata 1 Oktob

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA S e ey 2025
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tol Revisi :

DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA Tg) Efektif 1 OKoba 2036

Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Baru, Disahkan Oleh

Nama SOP PELAKSANAAN KEGIATAN

Ketua PTUN Pangkalpinang

Mahamad Syaugie, S H., M.H.
PENYUSUNAN LAPORAN

TAHUNAN

TUJUAN :

laporan tahunan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang
RUANG LINGKUP :
Ruang lingkup prosedur ini mencakup proses penyusunan,

laporan tahunan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang
DASAR HUKUM :
1. Peraturan Pemerintah (PP) No. 39 Tahun 2006. Tata Cara

Pengendalian Dan Ewvaluasi Pelaksanaan Rencana

Pembangunar.

2. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2022 tentang
Perubahan Keempat atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.

3. Surat Keputusan Ketua Mahkamah
Agung Rl Nomor 143/KMA/SK/NVIII2007
tentang Pemberlakuan Buku | pada  Bagian

Ketiga (Prosedur Penyampaian Laporan Pelaksanaan
Kegiatan)
|4. Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 4508/SEK/OT1.6/XI12024 Hal : Penyusunan
Laporan Pelaksanaan Kegiatan Tahun 2024.

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan penyusunan dan pengiriman laporan
tahunan Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang ke PTTUN Palembang serta pengarsipan

pengiriman dan serta pengarsipan

KUALIFIKAS] PELAKSANA :
1. S1-Administrasi

2.D3

3. SMA/sederajat

4, Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN :

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran

2. S0P Penyusunan Program Kerja

3. 80P Penyusunan Dan Pengarsipan Laporan Bulanan

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)




PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Penyusunan dan Dokumentasi Kegiatan
Pengiriman Laporan Tahunan Pengadilan Tata Usaha
Negara Pangkalpinang ke PTTUN Palembang serta
Pengarsipan Laporan Tahunan Pengadilan Tata Usaha
Negara Pangkalpinang tidak terlaksana dengan baik.

' DEFINISI ;
Penyusunan Laporan Tahunan adalah kegiatan yang dilakukan setiap tahun untuk mealaporkan
seluruh kegiatan di Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang yang terdiri dari Administrasi
Kepaniteraan dan Kesekretariatan dalam rangka mewujudkan good govemnance dan accountability
untuk terciptanya budaya kerja profesional, transparan, efisien dan efektif,




SOP PENYUSUNAN LAPORAN PELAKSANAAN KEGIATAN TAHUNAN

Pelaksana Mutu Buku
' Tim Persyarat

No| Akvias | SUa | KERD | sermtais| Ketua | PemIME Kelenakan | Waktu | Output

- .' Laptah | an

1 | Melaksanak ' - Kompute | 60 | Notulen
an rapat ! { Yo Laptop | Menit | Rapat
penyusunan - Scanner

| pelaksanaa
n kegiatan
tahunan.

2 | Mengumpul r - Kompute | 30 | Datadari |
kan data r/ Laptop | Menit | masing-
laporan - Scanner masing
kegiatan bagian
tahunan dari
bagian
kepaniteraa
ndan
keskretariat
an

3 | Mengolah ._ - Data 60 | Draf
dan dari Menit | Laparan
menyusun masing- kegiatan
laporan masing tahunan
kegiatan bagian
tahunan - ?j.:s
RAara Kantor
surat (ATK)
pengantamy - Kompute
2 r/ Laptop

- Jaringan
Internet
- Printer

4 | Memeriksa ¥ - Draf 30 Draf
dan Laporan | Menit | Laporan
meneliti, Tahunan kegiatan
serta : ?IEI"ts tahunan
memparaf ull yang
draf laporan T_:_"t‘“ ' telah
kegiatan (ATK) diperiksa
tahunan

5 | Memeriksa - Draf 15 | Laporan
dan Laporan | Menit | kegiatan
menandatan Tahunan tahunan
gani - Alat yang
dokumen Tulis telah
laporan Kantor ditandata

 kegiatan ATK) ngani
|tahunan




Mengirimkan - Dokumen | 20 | Laporan

laporan Laporan | Menit | kegiatan

kegiatan Tahunan tahunan

tahunan - Alat Tulis yang

melalui email Kantor telah

ke Pengadilan (ATK) dikirim

Tinggi serta - File box

menyerahkan

hardcopy

tersebut ke

bagian umum

dan keuangan

untuk

dikirimkan

melalui POS

Mengarsipkan - Box File 10 [aporan

dan Alat Tulis | Menit | kegiatan

mengunggah Kantor tahunan

laporan (ATK) yang

kegiatan - Komputer/ telah

tahunan LaF_"‘"‘F‘ diarsipka
- Jaringan fidan

Internet di h
- Scanner iungga
CATATAN:

- Bagian-bagian terkait menyerahkan data dukung untuk penyusunan Laporan Tahunan



'No. Dokumen SOPMITFTIPRO25 |

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Tgl F'Frnbuﬂtﬂn 1 Oktober 2025 I
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER Tgl Revisi . |
DAN PERADILAN TATA USAHA NEGARA -
PENGADILAN TINGGI TATA USAHA NEGARA PALEMBANG | |9 Efektif 1 Oktober 2025
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG Ketua F"TLI[\I Pangkalpinang
Jalan Pulau Bangka, Padang Baru, Kec. Pangkalan Bary, Disahkan Ol
Kota Pangkalpinang, Kep. Bangka Belitung 323684, e Ojeh

www. ptun-pangkalpinang go.id, info@piun-pangkaipinang.go.id Mohamad Syaugie, SH, MH. |
PELAPORAN E-MONEW
HAmA SO BAPPENAS
TUJUAN :

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan pengukuran dan pengumpulan data
kinerja Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.
' RUANG LINGKUP ; -
Prosedur ini mencakup proses pengukuran dan pengumpulan data kinerja Pengadilan Tata Usaha

Negara Pangkalpinang.

DASAR HUKUM : | KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. UU Neomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S1/D3

7 Hggahr::-mur 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan 2. Menguasai Komputer

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 62 Tahun 2023
tentang Perencanaan Anggaran, Pelaksanaan Anggaran,
serta Akuntansi dan Pelaporan Keuangan.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. S0P Pelaksanaan Anggaran 1. Jaringan Internet
2 Laptop /PC

2. S0P Laporan Realisasi Anggaran pada Sub Bag. Umum
dan Keuangan

3. Printer

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka laporan triwulan melalui | Laporan Realisasi Anggaran (LRA)
website Bappenas tidak akan terpenuhi.




SOP PELAPORAN E-MONEV BAPPENAS

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas —
staf pTIP | K33U039 | soprotaris | Perlengkapan | Waktu Output

Menghimpun data berupa

Laporan Realisasi s 14l )
1 Anggaran  dar  Sub. — Data Realizasi 4\ 4m Laporan Realisasi

Bagian Umum  dan ARagacan Anggaran

Keuangan

Mengentri data realisasi - Laporan Triwulan
2 | anggaran pada Aplikasi E:;Za?:lfhsaﬁ 1Jam | secaraonline pada

e Monev Bappenas e monev Bappenas

Memeriksa dan -

mengoreksi data pada 4 Y Laporan Triwulan
3 | e monev Bappenas sera | Data Realisasi 1 )gm | ¥ecara online padaa

melaporkannya  kepada anggaran e monev Bappenas

Sekretaris. telah terkoreksi

4 Data Realisasi
) y anggaran

Menyetujul . dan Laporan Triwulan e
4 m?nandalangann Laporan (:) 14 monev Bappenas

Trrwulangn e Money ) yang telah diperikzsa

Bappenas Laporan e dan ditandalangani.

money

Bappenas
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PENGADILAM TATA USAHA NEGARA PANGKALPINANG
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DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN MILITER | Tg! Revisi =
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| Nama SOP PENGUMPULAN DATA

PENGUKURAN KINERJA DAN
KINER.JA

TUJUAN :

kinerja Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang.

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan pengukuran dan pengumpulan data

RUANG LINGKUP :

Negara Pangkalpinang.

Prosedur ini mencakup proses pengukuran dan pengumpulan data kinerja Pengadilan Tata Usaha

DASAR HUKUM :

4. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 yang dirubah
dengan Undang-Undang 5 Tahun 2004 dan perubahan
kedua dengan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009
tentang Mahkamah Agung R,

5. Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman;

6. Peraturan Pemerintah MNomor 8 Tahun 2006 tentang
Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah:;

7. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah:

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi RI Nomor 53 Tahun 2014 tentang
petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan
Tatacara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah:

8. Peraturan Menteri Perencanaan Pembangunan Nasional
Nomor & Tahun 2019 tentang Tata Cara Penyusunan |
Rencana Strategis Kementrian/Lembaga Tahun 2020-
2024,

10. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor: 002
Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan Standar
Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan
Peradilan yang berada di bawahnya;

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

3. 51

4. Menguasai Manajemen
Peradilan

5. Menguasai Administrasi
Persidangan dan Perkara

6. Menguasai Administrasi
Kesekretariatan

 KETERKAITAN:
| Seluruh SOP Kepaniteraan dan Kesekretariatan

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
4. Jaringan Internet

5. Laptop / PC

6. Formulir Pengaduan dan Informasi

PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengumpulan dan
pengukuran data kinerja sebagai dasar LKjiP akan terhambat

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Laporan Perkara Bulanan dan
Tahunan

2. Kertas Kerja Monitoring




SOP PENGUKURAN DAN PENGUMPULAN DATA KINERJA

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian .
y Kegiatan Ketua | Panitera | Sekretaris | Kasub | Panmud | Kelengkapan | Waktu Output
PTIP Hukum
1 Menyiapkan C) - Laporan B0 Draft
Data Capaian Capaian menit | laporan
Kinerja Kinerja
Bulanan, Bulanan
laporan - Laporan
perkara Perkara
bulanan, dan Bulanan
statistik - Statistik
perkara Perkara
bulanan. Bulanan
- ATK
- Komputer/
Laptop
- Printer
2 | Menyetujui |j - Laporan 30 | Data
Data Capaian Capaian Menit | Capaian
Kinerja Kinerja Kinerja
Bulanan Bulanan yang sudah
- ATK ditandatang
- Komputer/ ani
Laptop
- Printer
3 Menginput data - Jaringan 30 Data
capaian kinerja I—'—l Komputer Menit | Capaian
bulanan pada - Komputer/ Kinerja
aplikasi Lapltop Bulanan
Komdanas - Printer sudah
- Aplikasi diinput di
Komdanas Aplikasi
Komdanas
4 WMembuat — - Laporan B0 Dokumen
Laporan ‘j Capaian Menit | Laporan
Pengukuran Kinarja Capaian
Kinerja Bulanan Kinerja
Bulanan - ATK Bulanan
- Komputer/
Laptop
Printer
5 | Memeriksa {j - Laporan 30 | Laporan
Laporan Capaian Manit | Capaian
Pengukuran Kinerja Kinerja
Kinerja Bulanan Bulanan
bulanan - ATK telah
- Komputer/ diperiksa
Laptop
B Menyetujui dan - Laporan 30 | Laporan
menandatanga Capaian Menit | Capaian
ni Laporan Kinerja Kinerja
Pengukuran Bulanan Bulanan
Kinerja - ATK telah
Bulanan - Komputer/ ditandatang




Laplop ani
Mempublikasik Laparan 15 Laporan
an Laporan Capaian Menit | Capaian
Pengukuran Kinerja Kinerja
Kinerja Bulanan Bulanan
Bulanan pada Scanner telah
Website Komputer/ dipublikasik

Laptop an

- Janngan

Internet
Mengarsipkan ATK 15 Laporan
Laporan (j Komputer/ | Menit | Capaian
Pengukuran Laptop Kinerja
Kinerja Box File Bulanan
Bulanan telah

diarsipkan
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PENYUSLMNAN LAPORAN

Mama SOP KINERJA INSTANSI

PEMERINTAH (LKjIP ]

TUJUAN :

Prosedur ini dibuat untuk menjadi pedoman dalam melaksanakan penyusunan Laporan Kinerja

Instansi pemerintah (LKjIP) pada Pengadilan Tata Usaha Negara Pangkalpinang

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini mengatur penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LkjIP)

sebagai pertanggungjawaban kinerja tahunan yang disusun oleh setiap instansi pemerintah.

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang
Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah.

2 Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 tentang
Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan
Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah.

4 Surat Edaran Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor: SE/31/M PAN/12/2004 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja Dan Pelaporan Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah

h. Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
MNomor @ 2049/SEK/SKE/XIIF2022  tentang Pedoman
Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di
Bawahnya tentang Pedoman Pelaksanaan Sistem
Akuntabilitas Kinerja di lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan dibawahnya

6. Surat Sekretans Mahkamah Agung Republik Indonesia
MNomaor © 4505/ SEK/OT1.6/X11/2024 tentang Penyusunan dan
Penyampaian Dokumen SAKIP

1.

S1

2. D3
3.
4

. Mampu mengoperasikan

SMA/sederajat

komputer




KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. S0P Penyusunan Rencana Strategis 1. Komputer / Laptop

2. 50P Penyusunan Indikator Kinerja Utama 2. Jaringan internet

3. SOP Program Kerja Tahunan 3. Printer

4. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran 4. Alat Tulis Kantor (ATK)

| 5. 0P Penyusunan Laporan Bulanan dan Laporan Tahunan

PERINGATAN : PENCATATAN DAN
PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyusunan Laporan
Kinerja Instansi Pemerintah (LK|IP) tidak terlaksana dengan | Dokumen Umum

baik

DEFINISI :

Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKJiP) adalah wujud pertanggungjawaban pejabat publik

kepada masyarakat tentang kinerja lembaga pemerintah selama setahun anggaran. Secara lengkap
memuat laporan yang membandingkan perencanaan dan hasil. Hal yang paling utama untuk
diinformasikan dalam LKjIP adalah yang mencakup capaian kinerja tahun berjalan yang merupakan
perbandingan antara realisasi dengan rencana tahun tersebut.




SOP PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LKjIP)

Pelaksana Mutu Baku _
No | Aktivitas n FE
Staf Kasub | Penyus ; n/
PTIP PTIP ar Sekretaris | Ketua Perlengkap Waktu | Output
LKjIP an |
- Alat Tulis Motulen
Mengadakan { :, Kantor
rgapat (ATK) gy | et
1 Menit Penyus
penyusunan en -
LKjIP LKjIP
| 3 - Data pada Terkum
. masing- pulnya
Menerima masing Lo
data dukung : 30
2 | dari bagian- bagian . | dukung
b g - Alat Tulis | Menit dari
t:rigl? Kantor bagian
(ATK) terkait
v - Alat Tulis =1
Kantor
(ATK) Tersusu
3 Menyusun | - Komputer/ 240 nnya
LKjIP Laptop Menit draf
- Printer LKjIP
- Jaringan
— - Internet _
y - Alat Tulis Draf
Kanior LKjIP
Memeriksa (ATK) ab,
4 ] telah
draf LKjIP - Draf LKjIP| Menit | oo ks
a
. L = T =
Rapat reviu F_L' | ﬂ::t;'r"“s Notulen
E;:ﬂﬁ;?; - Komputer/, Menit 'EE‘";;' r
; |
e e
- Komputer/
Membuat ¥ Laptop Surat
6 Surat _ Printer 15 | Pengant
Pengantar _ Alat Tulis | Menit ar telah |
LKjIP Kantor dibuat
(ATK) |




| Mengirimkan - Komputer/ ‘Dokum |
dokumen Laptop en
LKJIP ke - Jaringan 10 | LKjIP
7 | Pengadilan Internet Menit | telah
Tinggi Tata - Alat Tulis o
i RRs dikirim
Negara ___(ATK) .
| - Komputer/ Dokum
_— , Laptop en
I MEEE;E"RE‘- - Jaringan | 15 | LKjIP
8 | . &ikirnen Internet | Menit | telah
LKjIP B dipublik
| asikan
| | - Alat Tulis LKjIP
L d Kantor 15 yang
Mengarsipka | (ATK) .| telah
91" n kP - - Flashdisk | Menit | ooy
| - Box File an
| |
CATATAN:

- Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah harus berpedoman pada hasil evaluasi
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemenntah oleh PT.TUN pada tahun sebelumnya

- Bagian-bagian terkait menyerahkan data dukung untuk penyusunan LKjIP
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Nama SOP KINER.JA INSTANSI
PEMERINTAH (AKIF)

EVALUASI AKUNTABILITAS

TUJUAN :
Evaluasi AKIP bertujuan menilai tingkat akuntabilitas kinerja instansi serta mendorong perbaikan

berkelanjutan dalam perencanaan, pelaksanaan, dan pelaporan kinerja.

RUANG LINGKUP :
Ewvaluasi AKIP mencakup penilaian perencanaan, pengukuran, pelaporan dan rekomendasi
perbaikan akuntabilitas kinerja

DASAR HUKUM : KUALIFIKAS| PELAKSANA :

Undanavl.Inda;g Nﬂmur_ 17 Tahun 2003 tentang 1. 81

1.
Keuangan Negara D3

2
Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang 3. ‘SMAlscdenat
4

Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah Mengossal kanpitar

3. /tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah
Nasional Tahun 2025 - 2029

4,

|Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2014 tentang

Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
MNegara dan Reformasi Birokrasi Nomar 53 Tahun 2014
5. |tentang Petumuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan
Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja
Instansi Pemenntah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor PER/20/M.PAN/11/2008
Tahun 2008 tentang Pedoman Penyusunan Indikator
Kinerja Utama

Surat Edaran Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor: SE/31/M.PAN/12/2004 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja Dan Pelaporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah




Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor B78/BP/SK/NVI/2022 tentang Pedoman
Evaluasi Akuntabilitas Kinerja Di Lingkungan Mahkamah
Agung Rl Dan Badan Peradilan Di Bawahnya

Nomor : Z2049/SEK/SK/XIN2022 tentang Pedoman
Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja di Lingkungan
9. |Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di
Bawahnya tentang Pedoman Pelaksanaan Sistem
Akuntabilitas Kinerja di lingkungan Mahkamah Agung dan

Badan Peradilan dibawahnya

jSurent Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
10; Nomaor © 4505/SEK/OT1.6/XI112024 tentang Penyusunan
:zldan Penyampaian Dokumen SAKIP

KETERKAITAN : ' PERALATAN/PERLENGKAPAN : |
1. SOP Penyusunan Renstra | 1. Komputer / Laptop i
2. S0P Penyusunan IKU 2. Printer

3. 50P Penyusunan PKT 3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. SOP Penyusunan RKT
5. SOP Penyusunan Rencana Aksi

6. SOP Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP)

PERINGATAN : |PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pe-nyusunan Laporan |Dokumen umum

|Kinerja Instansi Pemerintah (LK|jIP) tidak terlaksana dengan
:baik
| DEFINISI :

Evaluasi AKIP adalah proses penilaian secara sistematis terhadap implementasi Sistem Akuntabilitas

|Kinerja Instansi Pemerintah guna mengukur keselarasan perencanaan, penganggaran, pelaksanaan,
pengukuran, dan pelaporan kinerja, serta memberikan rekomendasi perbaikan untuk peningkatan

|akuntabilitas dan kualitas kinerja instansi.




SOP EVALUASI AKUNTABILITAS KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (AKIP)

Pelaksana Mutu Baku
Staf & Tim Tim
Mo, Aktivitas Kasub Evaluasi Evaluator | Persyaratan/
Perencana | Ketua AKIP Tingkat | Perlengkapa | Waktu Output
an,TI, Banding n
Pelaporan U

1 | Menyusun dan - Alat Tulis 120 | Dokumen
menginput { ! Kantor Menit | levidence
dokumen (ATE) yang diinput
perencanaan, - Komputer/ ke aplikasi
pelaporan, dan Laptop e-Semar
pengukuran - Jaringan
sebagai dasar internet
evaluasi kinerja - Printer
ke dalam aplikasi
e-Semar o

2 |Rapat penilaian ¥ - Data 120 | Netulen
mandiri Evaluasi levidence Menit | Rapal
AKIP yang diinput

ke aplikasi Hasil
e-Semar panilaian

- Komputer/ mandiri
Laptop AKIP

- Printer

- Alat Tulis
Kantor

_ (ATK)

3 |Membuat Surat - Alat Tulis 30 | Surat
Pengantar Kantor Menit | Pengantar
Evaluasi AKIP [ATH)

- Printer
- Kompuier

4 |Memeriksa dan 3 - Alat Tulis 10 | Surat
Menandatangani Kantor Menit | Pengantar
Surat Pengantar (ATHE) telah
Evaluasi AKIP I - Surat ditandatan

Pengantar gani

5 | Menginmkan - Alat Tulis 15 | Terkirimny
Surat Pengantar Kantor Menit | a Surat
beserta evidence (ATK) Pengantar
ke Pengadilan = Sural ke PTTUN
Tinggi Tata Pengantar Palembang
Usaha Megara - Komputer
Palembang - Jaringan

Internet

B | Membuat dan h 4 - Alat Tulis 20 LHE AKIP
Mengirimkan Kantor Menit | dikirimkan
LHE AKIP (ATK)

- Komputer
| - Jaringan
| Internet




7 | Menerima LHE - Alat Tulis 10 LHE AKIP
AKIP Kantor Menit diterima
(ATHK)
- Komputer
- Jaringan
| Intemet
8 |Melaksanakan | - Alat Tulis 60 | Notulen Rapat
Rapat Tindak Kantor Menit
Lanjut LHE (ATHE)
AKIP - Komputer
- Jaringan
Internet =
9 [Membuat dan - Alat Tulis 60 Tindak Lanjut
mengunggah Kantor Menit | LHE AKIP telah
Tindak Lanjut (ATK) diunggah
LHE AKIP ke - Komputer
aplikasi e- - Jaringan
Semar Internet
- Aplikasi e-
Semar
10 | Membuat Surat — - Alat Tulis 20 Surat
Pengantar [ Kantor Menit Pengantar
Tindak Lanjut [ATH)
LHE AKIP - Komputer
11 | Mengirimkan A 4 - Alat Tulis 60 Surat
Surat Kantor Menit Pengantar
Pengantar (ATK) Tindak Lanjut
Tindak Lanjut - Komputer LHE AKIP dan
LHE AKIP - Jaringan data
beserta data Internet dukungnya
dukungnya - Surat telah dikirim
Pengantar
- Data
| Dukung
12 | Mengarsipkan v - Alat Tulis 20 Surat
Tindak Lanjut { :} Kantor Menit Fengantar
LHE AKIP (ATK) Tindak Lanjut
- Box File LHE AKIP dan
data
dukungnya
telah

diarsipkan
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MON

MNama SOP

ITORING DAN EVALUASI

SISTEM AKUNTABILITAS

KINERJA INSTANSI
PEMERINTAH
TRIWULAN

TUJUAN :

Monitoring dan Evaluasi SAKIP bertujuan menjamin pelaksanaan SAKIP berjalan secara terencana,

terukur, dan konsisten serta memastikan kesesuaian antara target kinerja dengan realisasi hasil

yang dicapai.

RUANG LINGKUP :

Monitoring dan Evaluasi SAKIP mencakup perencanaan, pengukuran, pelaporan dan rekomendasi

perbaikan akuntabilitas kinerja.

DASAR HUKUM :

' KUALIFIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang MNomor 17 Tahun 2003 tentang

Keuangan Negara

1. 8§81
2. D3

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang

" | Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah

3. SMA/sederajat

4. Menguasai komputer

Peraturan Presiden (Perpres) Nomor 12 Tahun 2025
13. tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah
| .

|Nasaﬂnal Tahun 2025 - 2029

Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2014 tentang

Sistern Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

Peraturan E&hte?h_legaré Pendayagunaan Aparatur
Megara dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014
5. |tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan
Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja

Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor PER/20/M.PAN/11/2008
Tahun 2008 tentang Pedoman Penyusunan Indikator
Kinerja Utama

Surat Edaran Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
MNegara Nomor: SE/31/M.PAN/12/2004 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja Dan Pelaporan

Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah




képutusan Sekretaris Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor 878/BP/SK/VII/2022 tentang Pedoman
Evaluasi Akuntabilitas Kinerja Di Lingkungan Mahkamah
Agung RI Dan Badan Peradilan Di Bawahnya

Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Momor  2049/3EK/SK/XINZ2022 tentang Pedoman
Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja di Lingkungan
9. |Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di
Bawahnya tentang Pedoman Pelaksanaan Sistem
Akuntabilitas Kinerja di lingkungan Mahkamah Agung

dan Badan Peradilan dibawahnya

Surat Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
10 |Nomor . 4505/SEK/OT1.6/X11/2024 tentang Penyusunan
dan Penyampaian Dokumen SAKIP

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Penyusunan Renstra 1. Kemputer / Laptop

2. SOP Penyusunan IKU 2. Printer

3. SOP Penyusunan PKT 3. Alat Tulis Kantor (ATK)

|4. SOP Penyusunan RKT

|5, SOP Penyusunan Rencana Aksi

6. SOP Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP)
| 7. S0P Evaluasi AKIP

' PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka monitoring dan |Dokumen umum

!evaluasi SAKIP tidak terlaksana dengan baik.

| DEFINISI : -




SOP MONITORING DAN EVALUASI SISTEM AKUNTABILITAS KINERJA INSTANSI

PEMERINTAH (SAKIP) TRIWULAN

Pelaksana Mutu Baku
i Tim
No. Aktivitas Kasub | Evaluasi Persyaratan/
Staf PTIP PTIP AKIP Ketua Perlengkapan Wakiu Cutput
Mempersiapkan - Alat Tulis
bahan rapat ( } Kantor (ATK)
Monev SAKIP - Komputer/
1 dan mengundang Laptop 120 Bahan
tim Evaluasi - Jaringan Memit Rapat
AKIP untuk Internet
melaksanakan - Printer
rapal Monev.
- Bahan Rapat
Melaksanakan - Komputer!
Rapat Monitoring X Laptop 60 Kegiatan
2 dan Evaluasi - Infocus Menit Monev telah
SAKIP - Alat Tulis terlaksana
Triwulanan Kantor
R (ATK)
Menyusun - Alat Tulis |
Motulen Hasil + Kantar
Rapat Monev (ATK) ag | Notulen dan
3 beserla data - Printer Menit dala
dukungnya - Komputer dukung
{Undangan, Foto - Hasil Rapat
dan Daftar Hadir) - . =
_ ) iﬁt‘ﬂr:hs Notulen dan
Memeriksa data
i {ATK)
4 notulen hasil L —Niitan 10 dukung
Monev beserta Asnyeats Menit | yang telah
data dukungnya, dikurg diperiksa.
- Alat Tulis
Menandatangan| F:.?Er
n?;‘";:? dl'::.lsrl L - Motulen Matulen
; ! hasil rapat 15 telah
5 | menginstruksikan Maonev Menit | ditandatan
ianghah - Komputer qgani
perbaikan (jika Msisiisieds :
ada) ng
Internet
- Alat Tulis
v Kantor Daokumen
6 Mengarsipkan [ATK) 20 Monev
dokumen Money @ - Komputer Menit telah
- Jaringan diarsipkan
Internet




