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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana :

1.

2.

7

Keterkaitan :

Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman;

Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang
Peradilan Agama yang diubah dengan Undang-
undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk
kedua kalinya dengan Undang-undang nomor 50
tahun 2009

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor :
26/KMA/SK/I2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor :
KMAJ/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan dan
pengendalian Administrasi perkara;

Perma Nomor KMA/O32/SK/IV/2006 tanggal 04
April 2006 tentang Pemberlakuan Buku 1l
Pedoman Tugas dan Administrasi Peradilan
Permenpan No. 035 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan

SK Dirjen No. 0915/DJA/THM.25/SK/IL/2014

1. Minimal S1;
2. Memahami Pola Bindalmin.

Peralatan/Perlengkapan :

Berkas Perkara, Alat Minutasi, Alat Jahit, Segel dan Alat Tulis.

Pencatatan dan pendataan:

SOP Kegiatan Persidangan
SOP Kearsipan Perkara

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak
akan berakhir.

Pemberkasan Arsip Perkara

No

Pelaksana I

Petugas
Pembayar
an

Bendahara
Biaya
Proses

Aktivitas

Pengelola

PPK
an

Output

Menunjuk dan
mengangkat Petugas
Pembuat Komitmen,
Bendahara Biaya Proses
dan Pelaksana Biaya
Proses

C, kertas,
lattulisdany 15

menit

SK PPK,
Bendahara,
[Staf Pengelold
Biaya Proses

Merencanakan
penerimaan dan

pengeluaran biaya
proses

]

2 Jam

Rencana
belanja

Menyerahkan biaya
proses kepada
Bendahara Biaya Proses

C, kertas, .
F!at tulis 3 menit

Biaya Proses

Menerima biaya proses

15

dan membukukan uang
biaya proses

C, alat
lis, kertas menit

|PembukuanB
aya proses

Membuat usulan daftar
rencana belanja ATK
perkara berdasarkan
opname pisik dan
menyerahkan kepada
PPK

tdk

20
menit

C, alat
lis, kertas

Daftar I'BDG&'\J

belanja

Membuat rencana
belanja alat tulis kantor
(ATK) proses dan minta
persetujuan Panitera.

C, kertas,
lat tulis dany
eferensi
rkalt

30
Menit

Rencana
belanja

Membelanjakan Alat
Tulis Kantor (ATK)
proses sesuai dengan
perencanaan.

2 Jam/
tentativ

C, kertas,
lat

Bukti
pembelian




Mendistribusikan ATK
sesuai dgn permintaan Tercatatn

8 | barang dan menginput PC, ATK § menit di:triburi ::K
ke Aplikasi ATK Perkara
Membukuka Y s g

embukukan semua i
PC, kertas, 20 transaksi

8 | transaksi keuangan ke I:':I lat tl?lis danj Menit | keuangan
buku biaya proses r
Membukukan / menutup

Y C, kertas,

g | S2e bulon dats | lat tulis danf . i
membayar pajak atas | | oferansl jam | pembayaran
pembelanjaan Alat Tulis rkait pajak
Kantor (ATK) tersebut
Membuat opname
barang setiap bulan A C, kertas,

49 | untuk dasar |: lat tulis dan{f 20 Data ATK
perencanaan belanja eferensi menit | biaya proses
barang pada bulan rkait
berikutnya.

Menyimpan dan menjaga v C, kertas, Terawatnya

42 | barang-barang !_:| lat tulis danf Setiap parang-bharang
keperluan proses eferensi saat biaya proses
penyelesaian perkara rkait
Menyusun, memeriksa / v La

i PC, kertas poran
meneliti dan menanda ' *

o [Gngant " "o — —{COpiatedat 1 |ooransoing
pertanggung  jawaban terkait
biaya proses proses
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Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA AMUNTAI

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA AMUNTA!




