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I SOP PENYUSUNAN SAKIP T
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang No. 17 Tahun 2003 Tentang 1. SMA, D1-D3, dan S-1 Sederajat
Keuangan Negara 2. Memahami tentang Komponen SAKIP
2. Undang-Undang No. 1 Tahun 2004 Tentang 3. Memiliki kemampuan dalam Penyusunan SAKIP
Perbendaharaan Negara (IKU, RENSTRA, RKT, PKT DAN LKjIP)
3. Undang-Undang No. 25 Tahun 2004 tentang Sistem Keterkaitan :
Perencanaan Pembangunan Nasional (SPPN)
4. Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 tentang 1. SOP Rencana Program dan Anggaran
Penyususan Rencana Kerfa dan  Anggaran
Kementrian/iLembaga
5. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2010 fentang Perubahan Kedua Atas
Keputusan Presiden Republik indonesia Nomor 42
. Tahun 2002 Tentang Pedoman Pelaksanaan
4. Anggaran Pendapatan Dan belanja negara
/6. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang
Sistern Akuntabilitas Instansi Pemerintah (SAKIP)
7. Peraturan Men-PAN Nomor 53 Tahun 2014 Tentang
Petunjuk Teknis Perjanjian Kinetja, Pelaporan Kinerja
dan Tata Cara Reviu Atas laporan Kinerja Instansi
Pemerintah
8. Peraturan Bapenas Nomor 5 Tahun 2014 Tentang
Aparatur Sipif Negara
9. PMK Nomor 136 Tahun 2014 Tentang Petunjuk
Penyusunan dan Penelazhan Rencana Kera dan
Anggaran Kementrian Negaraft. embaga
10. Peraturan Men-PAN Nomor 12 Tahun 2015 Tentang
Pedoman Evaluasi Atfas Implementasi Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
11. Kepsekma Nomor 20A/SEK/SK/IV/2016 Tentang
Pedoman Evaluasi Akuntabilitasi Kinerja di Lingkungan
Mahkamah Agung R! dan Badan Peradilan di
Bawahnya
12. Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja dan
Anggaran Mahkamah Agung RI
.13, Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI
4 Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman
.~ Penyusunan SOP
14. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP
Pencatatan dan Pendataan :
Penyusunan SAKIP dan diupload pada website serta dapat
diakses publik
Peringatan : Peralatan/ Perlengkapan :
Jika SOP ini fidak dijalankan, maka penyusunan komponen Komputer, Printer, Scanner, Jaringan iniernef, Buku
SAKIP tidak dapat berjalan dengan baik Referensi




1. PROSEDUR PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA UTAMA (IKU)

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan JFU | Kasubbag | Tim | Sek/ | Ketua | Kelengkapan | Waktu | Output | Ket.
Peren&IT Pan
Ketua memberikan Disposisif 10 Notulen
arahan / disposisi untuk Perintah menit
review KU
Sekretaris memberikan Disposisi 10 Disposis
disposisi ke Kasubbag Ketua menit i
untuk mempersiapkan
penyusunan Review KU
dan membuat konsep SK
Tim Penyusunnya
Kasubbag Komputer 60 Data
mempersiapkan data IKU q Konsep IKU | menit dan
dan membuat konsep SK | & Konsep SK Kensep
Tim Penyusun Review KU T Y SK
JFU perencana Disposisi 20 SK Tim
menyampaikan kensep SK L Tidak Konsep SK menit
Tim Tim
Sekretaris memaraf Va Konsep SK 10 SK Tiv
konsep SK Tim —k >'*—- Tim menit
= Tidak
Ketua menandatangani Ya o SKTim 10 SKTIM
SKTim . il menit
Kasubbag membuat draft Komputer &0 Draft
undangan penyusunan | I < Kertas menit | Undang
reviu IKU e N i Printer an
Sekretaris memaraf draft Ka i Draft 60 Data
undangan penyusunan gl a2 Undangan menit
reviu KU Ya *" | Tid
Ketua menandatangani Praft 10 Draft
draft undangan TN > Undangan menit | undang
penyusunan revig KU | an
JFU menggandakan, | Poto copy 2Jam | Undang
mendistribusikan Draft an
undangan kepadattim {7 undangan
penyusunan KU
Tim melakukan rapat Ruang Rapat | 33am | Notulen
koordinasi untuk I Undangan rapat
penyusunan KU sl
Kasubbag membuat Komputer, 1Hari | Draft
laporan hasit rapat dan Kertas, printer KU
menyerahkan kepada Tim | I <
penyusun Kt
Tim penyusun Komputer, 1Har | Draft
memverifikasi jika ada Kertas, Printer KL
revisi dikembalikan, fika ——-}D <
benar ditandatangani dan ———
diserahkan kepada Ketua Tidak
Ketua menandatangani Draft Reviu 30 Draft
reviu IKU <> KU Menit { IKU
JFU mendokumentasikan Ya Reviu iKU 2jam | Dok KU
dokumen KU untuk dijilid [-I -
dan mengirimkan laporan -l i
IKU ke MA
JFU mengarsip dokumen Arsip Reviu 10 Dok iKU
IKU ‘ l IKU Menit
JUMLAH WAKTU YANG DIPERLUKAN 3 Hari/7 Jam/42 Menit




2. SOP PENYUSUNAN RENSTRA

PELAKSANA MUTU BAKU Ket
Kasubag. Tim
NG URAFAN PROSEDUR Kepegawa | Kasubbag | Bidang | Penyusu Kelengkapa
. . Ketua Waktu | Output
ian dan PTIP Terkait n n
Ortala ) SAKIP )
Membuat Konsep Disposisi 30 Disposisi
1 SK Tim Penyusunan Surat Merit | Surat
Renstra
Konsep
Mengoreksi dan Konsep SK SK Tim
o | memaraf konsep SK Tim 20 2:“"”5””
Tim Penyusunan penyusunan Menit | o
Renstra Renstra
SK Timn
Menandatangani SKTim penyusun
4 dan memerintahkan enyusunan | 1° an
pelaksanaan . 4 genn:tm Menit | Renstra
Penyusunan Renstra Ya
~ | Membuat kensep Consen surat Konsep
5 | suratundangan " danzamap 20 surat
kepada Tim at Menit | undanga
penyusun Renstra nrapat
Mengoreksi dan
memaraf konsep Konsep surat Kensep
¢ | suratundangan - dan‘;a“ 20 surat
kepada Tim capat Menit { undanga
penyusun n rapat
Renstra
Menandatangani Surat Surat
7 | suratundangan _ ‘u';:'an . 5 ”:f
kepada Tim gan Meniz | undanga
rapat n rapat
penyusunan
Menyampaikan
8 undangan kepada | I(
Tim Penyusun o
Y R
Rensira
RPIP,RPIM,
Renstra MA,
“w | Rapat persiapan KU djam | i
-~ 1 | penyusunan Renstra z:z:s::;:zg Notulen
enstra
Format
Menghimpun format Format data data
data dan informasi Zf'_“_g S[Ugah yang
10 renstra dani K:i‘:;:':teraan 2 hari Z‘;i':ia:!eh
Kepanitera'an dan dan Kepaniter
Kesekretariatan Kesekretariat aan dan
an Keselget
aratan
Format data
yang sudah
Menganalisis data diisi oleh
11 | dan informasi Kepaniteraan | 2 hari Draft
renstra yang tetah dan Renstra
terkumpul Kesekretariat
ar




Menyusun draf b . ; | Draft
12 Renstra raft Renstra | 2 hari Renstra
13 Mengoreksi konsep DraftRenstra | 1 hari | P
Dokumen Renstra Renstra
Mempresentasikan
Draft Renstra di Draft
14 hadapan pimpinan DraftRenstra | 2Jam | pensira
dan pejabat
Menyampaikan
Dokumen Rensira
Dokumen i0 Dokumen
15 | kepada Ketua S .
melalui Sekretaris / s Renstra menit | Renstra
Panitera
Disposist
Menelaah dan Dokumen persetuju
16 | memaraf dokumen fenstra tjam | an
Renstra dokumen
Renstra
Menelaah dan idak
17 | menandatangani -
dokumen Renstra
Mengarsipkan dan
menyampaikan
dokumen Renstra
. : < Dokumen 20 Dokumen
18 kepada bagian -~ Renstra Menit | Renstra
umum untuk
dikirimkan kepada
pihak terkait
3. PROSEDUR PENYUSUNAN RENCANA KINERJA TAHUNAN (RKT)
Pelaksana Mutu Baku
. JFUY Kasubbag Ridang | Ponitera | Sekwefatds | Wewa | Kelengkapem | Wakiu Cutput
No Kegiatan Peren, T | Terkait Ket
dan Pel
1 | Kasubbag Perencanaan, Tl dan Data, format 1 har Data,
Pefaporan mengumpulkan bahar/ data RKT format
awal dan mencetak ' } RKY
format Rencana Kinerja Tahunan (RKT) N—’
yang akan diminiakan ke Pihak Terkait
{Ekstemnal)
~.,2 | Bidang terkait menyusun draf Data, format 1har | Data, Draft
rancangan Rencana Kinerja Tahunan -I RKT RKY
/| (RKT) masing-masing dan N—
) mengumpulkan pada Kasubbag
rencana Program b
3 | Kasubbag Perencanaan, Tidan Data, Draft 1hari | Data, Draft
Pelaporan menghimpun draf rancangan RKT RKT
Rencana Kinefja Tahunan (RKT ) dan
melaporkan kepada Sekrelaris/Panitera S T
4 | Panitera memverifiasi draf rancangan Data, Draft 30 Data, Draft
Rencana Kinerja Tahunan (RKT ) jika RKT menit RKT
ada revisi dikembalikan, jika benar di g
tanda tangani dan diserahkan kepada
Sekretaris
5 | Sekretars memverifiasi draf rancangan Ya Data, Drait 30 Daia, Draft
Rencana Kinetja Tahunan (RKT } fika RKT menit RKT
ada revisi dikembafikan, jika benar di
tanda tangani dan diserahkan kepada
Ketua Ya
6 | Ketua memerintahkan Sekretaris unfuk Dafa, Draft 30 Draft RKT
mengadakan rapat pembahasan RKT menit
berkenaan dengan Rencana Kinedia =
Tahunan (RKT )




Sekretasis mengumpulkan seluruh
bagian terkait dan melaporkan kesiapan
rapat kepada Ketua

i I Braft RKT

1 har

Draift RKT

Ketua memimpin rapat dan memberikan
arahan, selanjulnya memerintahkan
Kasublrag Perencanaan, Tl dan
Pelaporan menyusun draf Rencana
Kinerja Tahunan (RKT ) sestai hasil
rapat

Draft RKT

1 hari

Praft RKT

Kasubbag Perencanaan, T! dan
Pelaporan menyusun draf Rencana
Kinerja Tahunan (RKT } dan diajukan
kepada Sekretaris

Draft RKT

Cidak

2 hari

Draft RKT

10

Sekretaris Memerksa draf Rencana
Kinefja Tahunan {RKT }, jika ada revisi
dikembalikan , jika sudah benar
diserahkan ke Kasubbag Perencanaan,
Tl dan Pelaporan untirk diindaklanjuti

Draft RKT

1 hari

Draft RKT

1"

Kasubbag Perencanaan, Ti dan
Pelaporan mengajukan draf Rencana
Kinerja Tahunan (RKT ) kepada
Panitera

D: Draft RKT

1 hari

Draft RKT

1 3

12

Panifera memverifikasi draft Rencana
Kinerja Tahunan (RKT ) jika ada revisi
dikembatikan, jka benar di tanda
tangani dan diserahkan kepada
Sekretars

Tldak Draft RKT

1 hari

Draft RKT

Seleetaris memverifikasi draft Rencana
Kinerja Tahunan (RKT ) fka ada revisi
dikembalikan, jika benar di fanda
tangani dan diserahkan kepada Ketsa

1 hari

Draft RKT

r)

Ketua memeriksa draf Rencana Kinerja
Tahuran (RKT ), jika setuju
ditandatangani dan disershkan kepada
Sekretaris unhuk ditindakianjuti, jika
tidak setuju dikembalikan ke Seleetaris
unfuk diperhaiki

1 hari

RKT

15

Sekretaris meneruskan Rencana Kinefla
Tahunan (RKT } yang teleh
ditandatangani kepada Kasubbag
Perencanaan, T dan Pelaporan

menit

RKT

16

Kasubbag Perencanaan, Tl dan
Pelaporan memerintahkan JFU untuk
mendokumentasikan dan
mendistibusikan Rencana Kinera
Tahunan (RKT)

RKT

30
menit

RKT

17

JFU membuat Surat pengantar dan
mendistribusikan Rencana Kinerja
Tahunan (RKT ) ke pihak terkait {lanjut
ke SOP pembuatan dan pengesahan
surat danfatau telaahan suraf)

RKT

1 hari

Surat
penigantar,
RKT

|18

JFU mendokumentasikan /mengarsip
Rencana Kinerja Tahunan (RKT }
dengan baik

RKT

10
menit

Arsip

Waktu yang diperiukan : 6.000 menit f 13 hari 2 jam 47 menit




4. PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LKjIP)

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag. | Kasubbag Tim
No Kegiatan Kepegawai | Perencana | Bidang Sekrefa Kelengka Ket
an dan an, Tl dan Terkait Peﬁgi:un ris Ketua pan Waktu | Output
Ortala Pelaporan ]

1| Membuat konsep SK Tim Konsep SK 1 Konsep
Penyusun LKjiP Jam SK

2 | Memerksadan Konsep 5K 30Mentt Konsep
membubuhkan paraf SK
pada kensep SK Tim
Penyusim LKjIP

3 | Memeriksa dan Konsep SK 30 SK Tim
menandatangani SK Tim menit Penyusun
Penyusun LK]IP ‘ LKjIP

4 | Menggandakan SK Tim SKTim 10 SKTim
Penyusun LK)IP dan i Penyusun menit Penyusun
Mendistribusikan kepada Iq LKjIP LKjiP
Tim Petwusun LIGIP Sr—

5 | Membuatsurat SKTim 1 Surat
undangan rapat Penyusun Jam Undangan
penyusunan LKjiP LKjiP

6 | Melaksanakan Rapat Surat 1Hari Noflen
© | persiapan pembahasan Undangan Rapat
L LKgP

"7 Membuat format Notulen 1 Format
pengumpulan data dan Rapat jam pengumpu
informasi yang lan data
diburtuhkan dalam dan
penyusunan LGP informasi

8 | Menyampaikan format Format 1 Format
pengumpulan data dan pengumpuin jam pengumpu
informasi LIP ke data dan lan data
bidang ferkait informast dan

informasi

§ | Mengisi, menganalisis Format 2 Format
data dan informasi yang pengumpula hari pengumpu
dibutuhkar sesuai format ndata dan lan data

informast dan
informasi
10 | Menghimpun, a Format 2 Format
mengumpulkan dan pengumpula jam pengumpu
mengevaluasi data dan n dafa dan lan data
informasi LKtP dari ) G infommasi dan
bidang terkait dan " Tidak informasi
membuat draft laporan
- | LKjIP
/,i Memverifikasi draft Draft LKRP 30 Draft LKjIP

-1 1 LKjIP menit

12 | Mempresetasikan Draft Draft LIGIP 2 Draft LKJIP
LKilP di hadapan jam
pimpinan dan pegawai D

13 | Finaslisasi penyusunan f Draft LKjIP 1hari Dokumen
Dokumen LKjIP ] LKjlP

14 | Menyampaikan Dokumen 10 Dolumen
Daokumen LK]IP kepada LKjIP menit LKjiP
Ketua

15 | Memerksan dan Dokumen 1 Dekumen
Menandatangani LKjIP hari LKjIP
Dokurnen LKJIP

3




P H |
H !

16 | Menggandakan, . Dokumen 1 Dokumen
mernindai {scan) dan LKjliP hari LKjIP
Menjilid Dokumen LKjIP I
17 | Mengirimkan Dokumen Dokumen ] Dokumen
LK]IP ke PTA Jawa Barat LKjiP jam LKjIP
18 | Mendistribusikan Dokurmen 1 Dokumen
Dokumen LK]IP kepada LKiIP Jam LKjiP
Bidang Terkait
19 | Mengupload Dokumen Dokurnen 1 Dokumen
LKj[P pada Website LKjIP jam LKjIP
20 | Mengarsipkan Dokuem Dokumen 1 Dokumen
LKfP LKjiP fam LKJIP
Waktu yang diperlukan : 2.210 menit / 5 hari 1 jam 31 menit
| DOKUMEN MASTER Y
e : : ! i ; ;
- )KUMEN TERKENDALI 1 | NO.SALINAN o
| DOKUMEN TIDAK TERKENDALI R
| DOKUMEN KADALUARSA Peo i

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA AMUNTAL
Dilarang menggandakan sebagion maupun secara Keselurahan dengan cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA AMUNTAT




