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DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S0P}
SUB BAGIAN PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN PELAPORAN

TAHUN 2026
NO SOP NOMOR SOP
1 | SOP PENYUSUNAN BASELINE RKAKL 593/KPN.W4-U1/0T1.2/Vi2026
3 | SOP PENYUSUNAN RKAKL PAGU INDIKATIE DIPA 594/KPN.W4-U1/0T1.2/Vi2026
01
4 SOP PENYUSUNAN RKAKL PAGU INDIKATIF DIPA SO5/KPN.W4-U/OT1.2MVI2026
03
5 SOP PEMBUATAN KERANGEA ACUAN KERJADAN 596/KPN.W4-U1/OT1.2/V/2026 |
RINCIAN ANGGARAN BIAYA (RAB)
6 | SOP REVISI POK 597/KPN.W4-U1/0T1.2/Vi2026
7 | SOP REVIS| ANGGARAN KE DJPEN (KANWIL) 598/KPN.W4.U1/0T1.2/Vi2026
8 | SOP REVIS| ANGGARAN KE ESELON | 599/KPN.W4.U1/0T1.2V/2026 |
10 | SOP USULAN ANGGARAN BELANJA TAMBAHAN 600/KPN.W4.U1/0T1.2/V/2026
TAHUN ANGGARAN BERJALAN
11 | SOP PELAPORAN PP NO. 3¢ TAHUN 2008 (E- 601/KPN.W4.U1/0T1,2/V/2026
MONEV BAPPENAS)
13 | SOP PERENCANAAN KINERJA B02KPN. W4.U1/0T1.2VvI2026
14 | SOP PEMBUATAN LAPORAN PELAKSANAAN 603/KPN.W4.U1/0T1.2/Vi2026
KEGIATAN (LAPORAN
TAHUNAN) PENGADILAN NEGERI PEKANBARL
15 | SOP PENYUSUNAN DOKUMEN  SISTEM 604 /KPN.W4.U1/QT1.2/V/2026
AKUNTABILITAS KINERJA INSTANSI
PEMERINTAH (SAKIP)
16 | SOP PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA PADA 605/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
|| PENGADILAN NEGER| PEKANBARU
19 | SOP PENGISIAN e-SAKIP DI APLIKAS| BATARA 606/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
22 | SOP PENGUSULAN NOMOR REGISTER HIBAH 607/KPN.W4-U1/0T1.2/Vi2026
' 23 | SOP PENGUKURAN KINERJA MELALUI EVAKIP 60B/KPN.W4-U1/0T1.2/Vi2026
i 24 | SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA, EVALUASI E0KPN.WA-U1/OT1.2Mvi2026
PROGRAM DAN  PELAPORAN  KINERJA
TRIWULAN
25 | SOP PENANGANAN SURAT MASUK SUB BAGIAN 610/KPN.W4-U1/0T1.2/VI2028
PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMAS! DAN
i PELAPORAN
26 | SOP PENANGANAN SURAT KELUAR SUB BAGIAN 611/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN
PELAPORAN
27 | SOP BACKUP DATABASE SIPP 612/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
28 | SOP PERMASALAHAN SIPP 613/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
29 | SOP PENGIRIMAN PUTUSAN KE DIREKTORI | 614/KPN.W4-U1/0T1.2/Vi2026
PUTUSAN MA
30 | SOP SINKRONISASI SIPP Ke SERVER MA, PT | B15/KPN.W4-U1/0T1.2/Vi2026
i PEKANBARU dan WEBSITE PN
31 | SOP PENGINPUTAN KONTEN WEBSITE 616/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
32 | SOP PENGELOLAAN WEBSITE DAN MEDIA | 617/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2028
SOSIAL
33 | SOP PEMELIHARAAN JARINGAN 618/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
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NO
34

SOP

NOMOR SOP

35

SOP PENGELOLAAN HARDWARE
SOFTWARE

DAN

619/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026

36

SOP PENANGANAN SERVER

620/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026

SOP PERSIAPAN PERSIDANGAN ONLINE

621/KPN.W4-U1/0T1.2/v/2026

I




PENGADILAN NEGERI
PEKANBARU KELAS 1A

Jl. Teratai No.85 Sukajadi-Pekanbaru
Telp : 0761 - 24953

Website : wwow. pni-peka nbaru.go.id

E-mail ; admi -pekanbary.go.id

Nomor SOP 593/KPN.W4-U1/OT1.2/VI2026

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2016

Tanggal Revisi 22 Mei 2026 2
Tangoal Efeklif 22 Mei 2026

Disahkan cleh Ketua P,

01. SOP PENYUSUNAN (BASELINE) RKA

Dasar Hukum:

ori
-K/L
Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-undang Momor 17 Tzhun 2023 tentang Keuangan
Megara

2. Peraluran Pemeriniah Nomor 90 Tahun 2010 tentang
Penyusunan RKA-K/L

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK_ 0512012 tentang
Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapalan dan Belanja Negara

4. Peraluran Mahkamah Agung Republik Indenesia Nomor 1
Tahun 2025 tentang Perubahan Keenam Afas Peraturan
Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Qrganisasi
dan Tata Kerja Kepanileraan dan Kesekretariaian Peradilan

5. Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi (MenPAN RB) Nomor 20 Tahun 2021
lentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Negara

1. Lulusan 51 - Komputer

I

 Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan: =0

1. SOP Penyusunan RAB dan TOR

2. SOP Penyusunan RKA-K/L

3. S0P Penanganan Surat Masuk Kedinasan
4. S0P Penanganan Surat Keluar Kedinasan

Peralaian Komputer, Jaringan Internel, Aplikasi SAKTI Buku-Buky
Referansi dan Alat Tulis Kantor

Peringatan: i

Pencatatan dan Pendataan;

Jika SOP fidak dilaksanakan, maka usulan anggaran untuk {ahun
selanjutnya tidak dapat ditindzklanjuti.

Usulan RKA-KIL beserta data dukung

| Pelak

sana | Muty Baku [ Kot

$af Subbag | Kasubbag Para Hasubbag &

Sekretaris | Panitera [Para Hakim| Pimpinan Persyaratan /| Waktu Outpul

PTIP FTIP Parmud (Ketua! |Perdengkapan

Mo Aktivitas Wakil

Ketua)

1 | Sekrelaris  mengundang [nsiruksi 15 Ment | Sural - |
Pimpiran, Para Haxim, Kerja Undangan |
Fanfiesa, Para Panmud & kepada Rapal
Kasub.  Bag  unluk (____) Kasub Bag
melakukan rapat PTI?

[ kpordinasi

& | Melzkukan rapat Rensira, 240 Menit | Bahan -
kaordinasi dengan Program masukan
Sekralans dan Kera panyusunzn
membenkan  masukan L . REA-HL
uk  penyusunan v v
Baseiing RKA-KIL Pagu D
Azl Dipa 01 dan Dipa 03, : F

3| Menyusin skala prioritas
dan memeriniahian
Kasub Bag FTIP unfuk
melakukan survel harga
pasa sehagal  bahan
MEMYUSIN komsep
Baseline RKAKL Pagu
Awal Dipa D1 dan Dipa 03,

Bahan 3 Han [rata

o, masukan Hee | Dukung,

I pEnyUSIa RAB TOR
n
REA-KIL




4 | Menyusin konesp, dan Calta AHari | Bahan ]
menugaskan Sfaf PTIP Dukung, Kena | masuken
uriluk membual Baseline RAB, TOR penyusunan
REAKL Pagu Awal Dips Baszeling
soias o Py, " e
ikas g
5 | Mengatk kensep Bassing Bahan 1Har | Oraft Kertas
REA-KIL Papu Awsl Dipa masukan Kera Kerja REA-
01 dan Dips 03 pada . penyusuna KL yang
Aplkazi & IPLANS sesual [ n RKA-KIL. diparaf
korsep, mencelak Kerlas ¥ Apliasi
Kerja RKA-KIL yang terah SAKTI
disusun dan l—j
menyerabkannya kzpada
Kasub Bag PTIP usuk
dipsriksa.
6 | MerView Kedas Keqja Print-out 180 | DvafiKedas | - |
Basalne RKA-KL Pagu v REA-KL Meni | Kerja RKA-
Awal Dipa 01 dan Dipa 03 yang KL yang
yang telsh disusun. | I diparaf diparaf &
Apabila szuju diberikan dipeniksa
parsf
T | Mereview Keras Kerja ] Prntot | 160 Drafi Kerlas ]
Baseline RKAKL Pagy v RKAKL | Ment | KeraRKA.
Huwl Diga 01 dan Dipa 03 yang KL yang
dan memberi paraf. Tidak diparaf & diparaf &
Ya diperiksa diperiksa
& | Merevien Kerias Kera ' Prntodl | 160 | DraiKedss |- |
Baselne REAKL Pagu REA-KAL Ment Kerja AKA-
Awal Diga 01 dan Dipa 03 - yang KIL yang
dan menzngatanganinga. diparal & ditandatanga
diperiksa né
dislempel
9 | Meayehjui Usizn Dala 10 Menit | Kerlas Karja
Baseling ¥ Usulan REA-KIL
E:' -E:g:;asiﬂ-
IPLANS
yang
sudah
Valid
10 | Mengrimkan ke Tingkat Aplikasi e- | €DMend | KedasKera | -
Banding melalui likasi IPLANS & REARL
e-IPLANS dan l Print-gut
Mangarsipkan. (:) REA-KL
yang
ditandatan
gan &
distempel




S

PENGADILAN NEGERI
PEKANBARU KELAS IA

JI. Teratai No.85 Sukajadi-Pekanbary
Telp: 0761 - 24953
Website : www.pn-pekanbaru.go.id

E-mail ; admin@pn-pekanbaru.go.id

| Nomor SOP 594/KPN.W4-U1/0T1.2/V12026

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2016
Tanggal Revisi 22 Mei 2026
Tanggal Efektif 22 Mei 2026

Disahkan cleh Kelu

ng

Arief Boediono

03. SOP PENYUSUNAN RKAKL PAGU INDIKATIF DIPA 01

Dasar Hukum:

| Kualifikasi Pelaksana:

3

. Surat Edaran Menteri

1. Undang-undang Nomor 17 Tahun 202
2. Peraturan Pemerintah Nemar 80 Tah

KL

Peraturan Menteri Kevangan N
Cara Pembayaran Dalam Rangk

dan Belanja Negara
Peraturan Mahkamah
tentang Parubahan

Kesekretariatan Peradilan:

Keenam Atas
Tahun 2015 Tentang Organisas

3 tentang Keuangan Negara
un 2010 tentang Penyusunan RKA-

omer 190/PMK.05/2012 tenlang Tata
a Pelzksanaan Anggaran Pendapalan

Agung Republik Indonesia Momer 1 Tahun 2025
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7
I dan Tala Kera Kepaniterazn dan

Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birokrasi (MenPAN RB) Namar 20 Tahun 2021 tentang Implementasi

Core Values dan Employer Branding Aparatur Sipil Negara;

1. Lulusan §1 Komputer

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1.
2

3.

SOP Penyusunan Baseline RKA-KJL

SOP Pembualan Kerangka Acuan Kerja (Kak)

Biaya (RAB]

SOP Penyusunan RKA-K/L dari

Riau

dan Rincian Anggaran

Satker Sewilayah Pengadilan Tinggi

referensi dan Alal Tulis Kantor

Peralalan komputer, Aplikasi SAKTI, jaringan internet, Buku-buk

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika S0P lidak dilaksanakan, maka
_tidak dapal ditindaklanjuti.

usufan anggaran unluk tahun selanjuinya

Usulan RKA-KIL beserla data duku ng

Hae R [ e

Mo,

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

|
‘Staf Subbag
PTIP

PTIP

Kasubbag

Sekretaris

Persyaratan /
Perlengkapan

Waktu Output Keterangan

i

Menerima  alokasi  pagu
indixatif Dipa 01 satker BT dari
Biro Perencanaan MA R,
membuat konssp perubshan
peryusunan  RKA-K/L dari
pagu awal menjadi pagu
indikatf, berkansultasi dengan
Sekretaris dengan
memperhatkan  kebutuhan
anggaran kemudian
menyerahkzn konsep tersebut
kepeda Staf Subbag PTIP
unluk disusun pada Aplikasi
SAKTI.

-

Alokasi pagu
indikatif can
Birg
Perencanaan
MA Rl

240 Menit Honsep

penyusunan
RKA-KIL

Menyusun  REA-KIL pagu
indikatf pada zplikasi SAKT|
sesuai  konsep, mencatak
Keras Kerja RKA-KIL yang
telah disusun dan

menyerahkznnya  kepada
Kasubbag PTIP

Gy

Konsep 1 Hari
penyusunan

REA-KIL

Print-gut
REA-KIL




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Subbag| Kasubbag [ Sekretaris Persyaratan | Wakt Outout Keterangan
PTIP PTIP Perlengkapan . P

3 | Memeriksa Kertas Kerja RKA- Print-out RKA- | 120 Menit Print-cut
KIL pagu indikatit yang telah kil REA-KIL
disusun, ya yang sudah
Jika seluju, memaraf dan 1 - — diparaf
menyampatkan kepada Hasubbag
Sekrelanis untuk diperiksa, Rencana
Jika tidak setuju, Program &
mengembalikan kepada Staf Anggaran
FTIP,

4 | Memeriksa Kertas Kera RKA- Tlda1 Print-out RKA- | 6D Menit REA-HIL
WL pagu indikatif yang telah KiL yang sudzh Pagu Indikatif
diperiksa aleh Kasubbag PTIP ’ diparaf Dipa 01 yang
Jika seluu, menandatangani L Fasubbag telzh
Keras Kera RKA-KL pagu L }.o <\¢ Fencana dilandatangan
indikatif Dipa 01 dan Program &
menyerahkan ke Siaf PTIP Anggaran,
untuk diproses di  aplikasi Kabag
SAKTI. Perencanaan &

Jika tictak seluju, Kzpegawaian
mengembalitan kepada
Kasubbag PTIP..

5 | Menyelujui Penyusunan ¥ Data 10 Menit Peselujuan
dengan mencentang Aproval Penyusunan Penyusunan
Stalus Aplikasi SAKTI dari pada Aplikasi Pagu Indikatif
Status Satker menjadi Unit SAKTI yang maupun
untuk  selanjutnya difproval sudah Vakd Definitif

. eleh Eselon |,

& | Mengarsipkan Kerias Kerja REA-KL Pagy | 10 Menit REA-KIL
RKA-KIL pagu indikalif yang Indikalif Dipa 01 Pagu Incikatif
lelah  ditandatangan, dan C:),‘_____ yang telah Dipa 01 siap
mengiimkan kepada Kepala ditandztangan dikirim &
Biro Perencanaan MA RI. diarsipkan
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PENGADILAN NEGERI
PEKANBARU KELAS IA

Nomor SOP | 595/KPN.W4-U1/0T1.2/Vi2026

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2016

JI. Teratai No.85 Sukajadi-
Pekanbaru
Telp: 0761 - 24953

Website : W pn-pekanbaru.go.i

d
E-mail ; admin(@ pn-pekanbaru.go.id

oediono

Tanggal Revisi 22 Mei 2026
| Tanggal Efektif 22 Mei 2026 -
Disahkan oleh Bgeri Pekanbary

04.SOP PENYUSUNAN RKAKL PAGU INDI@TIF DIPA 03

| Dasar Hukum: :

_Kualifikasi Pelaksana;

1.
P

3.

Undang-undang Nomor 17 Tahun 2023 tenlang Keuangan Negara
Peraturan Pemerintah Nomor 80 Tahun 2010 tenfang Penyusunan
RKA-KIL

Peraluran Menleri Keuangan Nemor 210/PMK.05/2022 Tahun 2022
tentang Tala Cara Pembayaran dalam rangka Pelzksanaan Anggaran
Pendzpatan dan Belanja Negara:

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomar 1 Tahun 2025
tentang Perubahan Keenam Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomaor
7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi (MenPAN RB) Nomor 20 Tahun 2021 tentang Implementasi
Core Values dan Employer Brand ing Aparatur Sipil Negara:

1. Lulusan §1 Komputer

Keterkaitan:

| Peralatan | Perlengkapan:

1.

SOP Penyusunan Baseline RKA-K/L

Peralatan kompuler, Aplikasi SAKT I, jaringan internel, Buky-

2. SOP Pembualan Kerangka Acuan Kerja (KAK) dan Rincian buku referensi dan Alat Tulis Kantor
Anggaran Biaya (RAB)

3. SOP Penyusunan RKA-KIL dari Satker Sewilayah Sewilayah
Pengadilan Tinggi Riau

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP fidak dilaksanakan, maka usulan anggaran untuk tahun

Usulan RKA-K/L beserla data dukung

MARI,  membuat  konsep
pefubahan penyusunan RKA-
WL dari pagu awal menjadi
pagu indikatif, berkonsuliasi
dengan Sekrefaris  dengan
memperhalikan kebutuhan
anggaran kemudian
menyerahkan konsep tersebud
kepada Stal  PTIP umiuk
disusun pada Aplikasi SAKTI.

03

selanjulnya lidak dapat ditindzkla njuti. ]
‘_ Pelaksana Mutu Baku
: Staf Persyaratan/ | Waktu
Ha. Aiviee PTIP Ha;#,mg Panitera | Sekretaris Perlengkapan Output
Keterangan
T | Menerima alokasi pagu indikatif £ Alokasi Pagu | 240 -
Dipa 03 dari Dijen Badium Indikatif Dipa | Menit




Pelaksana Mutu Baku
. Staf ' Persyaratan/ | Waktu
No. Akdivitas PTIP “";E'r'l’lf,‘ag Panitera | Sekretaris |Perlengkapan Output
Keterangan

2 | Menyusun  RKAKIL pagy l §unsep ;H:ari Print-oul RKA-KL | -
indikatif Dipa 03 pada aplikasi Enyusinan erja
SAKTI  sesusi konsep, = % RKA-KL
mencelak Kertas Kerja RKA- ,

KL yang telah disusun dan '
menyerahkannya kepada I:Y;*
Kasubbag PTIP, r

3| Memerksa Kerias Kerja RKA. | Tidek Ya | Print-out 120Menit | Prinl-oud RKAKIL | -
KU pagu indikatif yang telah SAKTI ¥ang sudah
disusun, :ﬁ:ur:fha
Jika U, memaral dan g
merrfafne:;'!kan kepada :ﬂ':; 1P i
Kasubbag  PTIP untuk Temrn
diperiksa, _\1
Jika lidak seluju,
mengembalikan kepada Staf
PTIP.

4 | Memeriksa Kertas Kerja RKA- Tiek Prit-gut Print-out RKA KL | -
KIL pagu indikatif yang felah Y2 SAKTI yang 120Menit | sudah diparaf
diperiksa oleh Kasubbag PTIP | ¥ sudah diparaf Kasubbag
Jka setuju, memaraf dan - . xmw ;Henl:ana& 43
menyampaikan kepada Br el s el

: o 3 egram & Kabag
ESI’ITEI'H un!qk diperiksa, . Anggaran Perencanaan &
Jika tidak sefuju, Kepegawaian
mengembalikan kepada
Kasubbag PTIP,

5 | Memeriksa Hertas Kefja RKA- Tidak Print-out RKA- Print-oul RK&- | -
KL pagu indikatf yang telah KL yang 60Ment | KL sudah
diperiksa oleh panﬂerarm Ya sudah diparaf mpa::'r:fng
Jika selujy, memaraf dan g:f::bag Rencana
menyampakan kepada ngl,a':' 5 Program &
Sekretaris unluk diperiksa, _ |___‘ <> Anggaran ean Anggran Kabag
Jika lidak setujur, Kabag Perencanzzan §
mengembelikan kepada staff . Perencanaan & Kepegawaian

Kepenaiaion dan Paniteraan

B | Memeriksa Kertas Kerja REA- Print-cut RXA- | 60 Meri Print-out RKA-KIL
KL pagu indikatif yang telah J KL yang sudah pagu indiaid
diperiksa aleh Panitera, — diparaf Dipa 03 yang
Jika seluju, menandatangani | tida 235”“‘*‘9 e
Kertas Kerja RKA-KIL pagu Ff;:::xa g
menyerahkan ke Siaf PTIP | Kabag
untuk diproses i Aplikasi | Perencanaan &

SAKTI Kepegawaizn
Jika tidak seluju, dan Paniters
meEngembalikan kepada

sekretans,

T Menystujui Penyusunan Data Pesetujuan -
dengan mencentang approval Penyusunzn 10 Meni Penyugunan
Status Aplikasi SAKTI dari Ya | pada Aplikasi Pagu Indikatt
Status Sather menjadi Unit SAKTI yang Malipum Definiif
uniuk  selanjutnya  diapproval b
aleh Eselon |.

8 | Mengarsipkan HKerias Kerja Prirt-out RKA- | 10 Menil REA-KL Pagu -
RKA-KIL pagu indikalif yana KiL pagu Indikati Diga 03
telah  ditandatangan, dan E‘:;’_‘::;E"uﬁh ;ﬁ'r::én

B B"ﬂm”_“a“ Kepada  Difen C e dtandatangan
[
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PENGADILAN NEGERI
PEKANBARU KELAS IA

JI. Teratai Mo.85 Sukajadi-Pekanbary
Telp: 0761 - 24953
Website : www.pn-pekanbary,go.id

E-mail : admin@pn-pekanbaru.go.id

Nomor SOP S96/KPN.W4-U1/0T1.2/v/2026

Tanggal Pembuatan | 2 Januari 2016

Tanagal Revisi 22 Mei 2026
Tanggal Efekiif 22 Mei 2026
Disahkan oleh

|
05. SOP PEMBUATAN KERANGKA ACUAN'KERJA (
DAN RINCIAN ANGGARAN BIAYA (RAB)

| Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomaor 9 Tahun 201D
Penyusunan RKA-K/L

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 210/PMK 05/2022 Tahun
2022 lentang Tata Cara Pembayaran dalam rangka Pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

4. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 1 Tahun
2025 tenlang Perubahan Keenam Alas Peraturan Mahkamah
Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan;

9. Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi (MenPAN RB) Momor 20 Tahun 2021
tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Negara:

lentang

1. Lulusan §1 Komputer

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1. S0P Penyusunan Baseline RKA-KIL

2. S0P Penyusunan RKA-KIL Pagu Indixatif dan Definitif Dipa 01
3. SOP Penyusunan RKA-KIL Pagu Indikalif dan Definitif Dipa 03
4. SOP Revisi POK

5. SOP Revisi SAKTI ke DJPBN sesuai usulan KPA

Peralatan komputer, jaringan intemet, ATK dan buku-buxu referensi

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

B ————

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka perencanaan anggaran fidak
berhasil dengan baik

Usulan RKA-KIL beserla RAB

[ | Pelaksana Mutu Baku
No. Akfivitas Staf Kasubbag . |Persyaratan | Keterangan
PTIP prip | Sekretaris |o ongkapan| Waku | Output

1 | Melakukan Survey Datadukung | 10Hai | Kelengkapan
harga pasar, membuat D permintaan Kerja penyusunan
konsep KAK dan RAB. ‘ PEMyUSUNZN REARIL

REA-KIL

2 | Membuat dan =—rs Kelengkapan | 3 Hari Drafi KAK &
Menyusun KAK dan — penyusunan | Kerja RAB
RAB. —[ REA-KIL

3| Mereviiew dan | Tidak | iﬁ Drafl KAK & | 1 Hani Draft KAK &
memberikan paraf pada RAB Kerja RAB yang
KAK dan RAB. sudahl ;u‘paraf
Jika setuju, o
menyampaikan KAK & F;{;:Eag
E.;E, kepadz Kzsubbag Anggaran
Jika tidak setuju, KAK &
RAB dikembalikan
kepada Staf PTIP untuk
direvizi kembali,

I

TR e

——— T ———




! Pelaksana Mutu Baku
Ne. Aktivitas Staf Kasubbag . |Persyaratan/ Keterangan
PTIP BTIP Sekretaris Perlengkapan Waktu Qutput

4 | MereView dan Draft KAK & | 1 Hari Draft KAK &
memberikan paraf pada RAByang | Kerja RAB yang
KAK dan RAB, sg?h diparaf su:lahl d;.paral‘
Jika seluju, o g
menyampakan KAK & s E:i”m% F;{:suhbeg
RAB kepada Sekretaris / kb (e
KPA. Jka tidzk setujy, & L W dan Kabeg
KAK & RAB Tidak Perencanazn
dikembalikan  kepada &
Kasubbag PTIP untuk Kepegawaian
dirgvisi kembali.

5 | Mereview dan Draft KAK & | B0Menit | KAK&RAB
memberikan RAB yang yang sudah
tandalangan pada KAK sudah diparaf ditandatanga
dan RAB. cleh n
Jika seluju, Y Kasubbeg
manandatangani KAK & i > Eﬁ;pm"&

RAB. N dan g}é:;ag
Jika lidak sefuju, KAK & Perencanaan
RAB dikembalikan &

kepada Kasubbag PTIP Hepegawaian
untuk direvisi kembali.

f | Mengirimkan ke Eselon | KAKGRAB | 60 Menit | Berkasdala
dan Mengarsipkan yang sudah dukung

ditandatanga penyusunan
n REA-KIL
CDu ! berupa KAK
& RAB telah
siap & Arsip
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06. SOP REVISI POK

/4

[ Dasar Hukum:
1

- UU Nomer 17 tentang Keuangan Negara

2. UL Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3. Peraturan SEKMA Nomor 2 Tahun 2013 lentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggung Jawaban Belanja Negara di
Lingkungan Mahkamah Agung Rl dan Badan Peradiian yang
berada dibawahnya

4. PMK Nomor 131/PMK.05/2016 tentang Pelaksanaan Piloting
SAKTI;

5. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 210/PMK 05/2022 Tahun
2022 tentang Tata Cara Pembayaran dalam rangka Pelzksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

6. Peraluran Menteri Keuangan No. 199/PMK.02/2021 Tentang
Tata Cara Revisi Anggaran:

7. Sural Edaran Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi (MenPAN RB) Nomer 20 Tahun 2021
lentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Neqara:

| Kualifikasi Pelaksana;

1. Lulusan S1 Komputer

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1. S0P Penyusunan Baseline RKA-K/L
2. SOP Penyusunan RKA-KIL Pagu Indikatif dan Definitif 01 dan

03

Peralalan komputer, jaringan internet, ATK dan buku-buku referensi

Peringatan:

L

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan anggaran ligak |

sesuai dengan yang dibutuhkan dan penyerapan anggaran tidak
lercapai. |

_Pencatatan dan Pendataan:

Usulan Revisi dari KPA yang dibuat oleh PPK

| Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Kasubbag Sekretaris Persyaratan | Keterangan
PTIF FTIP Peﬂengkapan Waktu Output
| 1| Mengkoreksi anggaran SAKTI, DataDukung | 1Han | Sural
tahun yang Permintaan Revisi POK | Kerja | Perm intaan
bersangkutan dan [ ) Revisi POK
memberikan ke
Kasubbag PTIP untuk di
Revisi |
2 | Menerima surat . — SAKTI, Data Duiung 60 | Surat
permintaan dari Permintaan Revisi POK | Menit | Permintaan
Sekretaris selaku Kuasa B dan Surat Permintaan Revisi POK
Pengguna Anggaran / Revisi POK yang l_efiﬂh
KPA kemudian diteli disetuju
dan memberikan
kepada Kasubbag PTIP
uniuk diproses. [:[

L ——
| |

W e ————



Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Kasubbag Sekretaris Persyaratan / Keterangan
PTIP PTIP Perlengkapan | Waktu | Output
3 | Mengkonsep Revisi POK Sural Permintzan Revisi | 120 | Orafl Revisi | -
sesuai dengan POK yang telan Menit | POK
permintaan alasan disefujui
langsung. F
4 | Mengedit SAKT| sesuai Craft Revisi FOK, 80 | Print-out
Revisi yang diinginkan Aplikasi SAKTI, Menit | RKA-HIL
dan mencetak SAKTI EV:' f“g—sf’,ﬁ'.ﬁ,l
| i revisi & IFewsi "
:’::g telah di revisi POK: o 8 ADY
3 | Mengkoreksi RKA-KIL Print-oul RKA-KIL yang 60 | Printout ]
dan memberikan paraf sudah direvisi POK-nya | Merit | Revisi FOK
pada Print-oul RKA-KIL I RKA-KIL
yang  sudsh  direvisi yang sudah
POK-nya diparaf
) Ya Kasubbag
— Renprog &
Tidak Ya 1 Anggaran
i t dan Kabag
Tidak Perencanaan
&
Kepegawaizn
6 | Penandalangznan dan Print-put Revisi POK 10 | Printout
memvalidasi Revisi POK SAKTI yang sudah Menit | ravisi POk
RKA-KIL sesuai revisi diparaf Kasubbag RKA-KIL
yang dibutuhkan, Renprog & Anggaran yang sudah
dan Kabag ditandatanga
Perencanaan & f
Hepegawaian
7 | Memproses Revisi _J Print-out Revisi POK 10 | RKAKIL
diaplkasi SAKTI dan | (et —— — RKA-KIL yangsudah | Menit | yang sudah
Mengarsipkan  Revisi dandalangan dan ADK direvisi POK-
POK RKA-KIL sera nya

menyampakan kepada
Subbag Keuangan &
Pelaporan dan Subbag
TU & RT untuk
diketahui.
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07. SOP REVISI ANGGARAN KE DJPB (KANWIL)

Dasar Hukum:

Kualifikasl Pelaksana;

1. UU Nomor 17 tentang Keuangan Negara

2. Ul Nomer 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3. Peraluran SEKMA Nomor 2 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggung Jawaban Belanja Negara di
Lingkungan Mahkamah Agung RI dan Badan Peradilan yang
berada dibawahnya

4. PMK Nomor 131/PMK.05/2016 tenlang Pelaksanaan Piloting
SAKTI

5. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 210/PMK.05/2022 Tahun
2022 tentang Tata Cara Pembayaran dalam rangka Pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dzn Belanja Negara

6. Peraturan Menteri Keuangan No. 199/PMK_02/2021 Tenlang Tata
Cara Revisi Anggaran,

7. Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi (MenPAN RB) Nomor 20 Tahun 2021 tentang
Implzmentasi Core Values dan Employer Branding Aparatur Sipil
Megara,

1. Lulusan 51 Komputer

Keterkaitan:

Peralatan | Perlengkapan:

1. SOP Penyusunan Baseline RKA-K/L
2. SOP Penyusunan RKA-K/L Pagu Indikatif dan Definitif 01 dan 03

Feralatan komputer, jaringan internet, ATK :Ian hl-l.klllvbukl.;l referensi

Peringatan: ;

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan anggaran tidak
sesual dengan yang dibutuhkan dan penyerapan anggaran tidak
tercapai.

Usulan Revisi dari KPA yang dibuat clef PPK

Pelaksana Mutu Baku ]
pet Staf Sekretaris
No. Aktivitas Kasubbag Persyaratan / Ket
sng'l’;g PTIP Perlengkapan | Vaktu|  Output
1| Mengkonsep pergeseran anggaran fahun RKA-K/L terakhir, | 1Han | Surat Perminizzn
terjalan sesuai kebutuhan prioritas dan (:} Data Dukung Kerja | Revisi
memberikan ke Kasubbag PTIP untuk ] Permintaan Revisi
direvisi pada Kerlas Kerja RKA-KIL .
2 | Mengkonsep revisi  sesuai dengan Aplikasi SAKTI, B0 | Surat Permintaan
permintaan atasan langsung, v Data Dukung Meant | Revisi yang telah
[—AI Permintaan Revisi disefujui
dan Sural
L Permintaan Revisi
]

o E

ik




Pelaksana Mutu Baku
No, Aktivitas sf;:'; Kasubbag Seiiretaris Persyaratan / Waktu Outout et
Pﬂpg PTIP Perlengkapan P

3 | Melakukan revisi SAKT] pada aplikasi Surat Permintaan 120 | Dralt Revisi -
sesuai konsep, mencetak sural pengantar Revisi yang telah Menit
dan malriks perubahan semula-menjadi & o'setujui
menyerahkan kepada Kasub Bag PTIP ]
untuk diperiksa dan diberi paraf ’ j

4 | Mengkoreksi SAKTI dan dan Validasi Revisi Draft Revisi POK, 60 | Print-out RKA-KIL
RKA-KIL sesuai revisi yang dibutuhkan Aplikasi SAKT) Menit yang sudah direvisi
serta memberi paraf pada surat pengantar POK-nya, diparaf
revisi dan matriks perubahan semula. il dan ADK
menjadi

5 | Menyetujui revisi DIPA dengan mencentang v Print-out RKA-KIL 80 | Print-out RKA-KIL
dala Aproval pada kolom kanwil di aplikasi yang sudah direvisi, | Menit yang sudsh direvisi,
SAKT!  serta  menandatangani  surat | | diparaf dan ADK diparaf dan
pengantar revisi dan malriks perubahan diperiksa, ADK
semula-menjadi

6 | Memberi nomor, mengirimkan  berkas Print-out REA-KIL B0 | Print-out RKA-FIL
usulan revisi ke DJPB setempatdan yang sudah direvisi, | Menit | yang sudah
mengarsipkannya, ! diparf dan ADK direvisi dipara dan

diperiksa, ADK
——

7 [ Memonitoring persetujuan  revisi  dari Print-out RKA-K/L 30 | Print-out Revisi
Aplikasi SAKTI dan menyampaikan hasil ’j &] yang sudah direvisi, | Menit | RKA-KIL yang
revisi kepada Kasub Bag PTIP, Kasub Bag ' diparaf dan sudah
Umum Keuangan dan Sekretaris J diperiksa, ADK dilandatangan

8 Mengarsipkan hasil revisi Brint-out RKA-K/L 30 | Print-out Revisi
. "= yang sudsh direvisl, | Menit | RKA-KIL yang

diparal dan sudah
|_ diperiksa, ADK didandatangan
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08. SOP REVISI ANGGARAN KE ESEFBN | &
L
| Dasar Hukum: | [[Kualifikasi Pelaksanar |

SAKTI

Reformasi
lentang

1. UU Nomer 17 tentang Keuangan Negara

2. UU Nomor 1 Tahun 2004 tenlang Perbendaharaan Negara

3. Peraturan SEKMA
Pelaksanaan dan Pertanggung Jawaban Belanja Megara di
Lingkungan Mahkamah Agung RI
berada dibawahnya

4. PMK Nomor

5. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
2022 tentang Tata Cara Pembayaran dalam rangka Pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

6. Peraturan Meneri Keuangan Mo. 199/PMK.02/2021 Tentang
Tata Cara Revisi Anggaran;

7. Surat Edaran Menteri Pendayagunaan

Implementasi Core Values
Aparatur Sipil Negara:

Nomor 2 Tahun 2013 tenlang Pedoman
dan Badan Peradilan yang
131/PMK.05/2016 tenlang Pelaksanaan Filoting

210/PMK.05/2022 Tahun

Aparatur Negara dan
{MenPAN RB) Nomar 20 Tahun 2021
dan Employer Branding

Birokrasi

1. Lulusan §1- Komputer

Kelerkaitan:

Peralatan | Perlengkapan: =

2.

1. S0P Penyusunan Baseline HHﬁ-lﬁ'L
SOP Penyusunan RKA-KIL Pagu Indikatif dan Definitif 01 dan
3

Peralalan kemputer, Jaringan internet, ATK dan buku-buku referensi

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP fidak dilaksanakan
sesuai dengan yang dibutuhkan dan penyerapan anggaran lidak

mzka pelaksanaan anggaran lidak

Usulan Revisi dari satuan kerja

B I B

lercapai, |
F l_ Pelaksana Mutu Baky
e Staf '
No. Aktivitas Kasubbag .. | Persyaratan | Ket
S:?'?:g PTIP Sekretaris Perlengkapan Waktu Output
1 | Menerima permintaan ravis; = Surat 10 | Surat Permintaan
dari Sekretaris Pengadilan Permintaan Menit | Reyisi
Tingkat Perfama melalyi Revisi
aplikasi e-IPLANS il ]?
2 | Membuat Matriks Revisi ] — Surat 2Jam | Matriks Revisi - 1
Permintaan
m Revisi
3 | MereView  Revisi dan L Matriks Revisi | 2.Jam | Watiks Reviel dan
Menzndatangani SPTJM i Q‘_,<> dan SPTJM 327? yang ielh
llandatangani
4| MemVerfikasi usulan seria e ' | Berkas dan | 2Jam | Berkas dan Sural
dala  dukung  melalyi 1—{> - Draft Surat Pengantar yang
aplikasi e-IPLANS J_ Pengantar telah .
L ditandatangani

[ T —

e



Pelaksana Mutu Baku
. Staf
No. Aktivitas Kasubbag .. | Persyaratan / Ket
Sgg?:g PTIP Sekretaris Perlengkapan Waktu Output
5 | Melengkapi Bertas unfuk lﬁa‘l;tTrjkj:Eeﬁsi, 2 Jam isdgi;:l: F;i?:lit;:pi
ii t surat | h
;E:maﬁ;? PR Fotokopi CIPA, drait susat
" DiPA, draft Penganiar
surat
Pengantar
6 | Mengambil Nomor Surat Berkas dan 15 | Berkas dan Sural
melalui  PTSP dan ﬁgrat I Menit f:wngamryang
Menginput surat ke aplikasi v W:"g#f;:; Lizmmangmi
Gl D ditandatangani
7| Meneruskan usulan ke Barkas dan 15 | Berkasdan Surat
eselon | melalui aplikasi e- Surat Menit | Pengzntar yang
IPLANS dan Mengarsipkan + :;‘!ngﬁ; E:::m“gani
- ditandatangani
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10. SOP USULAN ANGGARAN BELANJA TAMB
TAHUN ANGGARAN BERJALAN

Dasar Hukum: _Kualifikasi Pelaksana:

AH

L

1. UU Nomaor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 1.Lulusan 51 - Komputer

2. Peraluran Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 tentzang Penyusunan RKA-KIL

3. Peraluran Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 02 Tahun 2013 lentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggung Jawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung
Rl dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

4. Peraluran Menteri Keuangan Nomor 210/PMK.05/2022 Tahun 2022 fentang Tala Cara
Pembayaran dalam rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dzn Belanja Negara;

§. Perzluran Mahkamah Agung Republix Indonesia Nomor 1 Tahun 2025 tentang Perubahan
Keenam Alas Peraturan Mahkamah Agung Nomer 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan;

8. Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparalur Negara dan Reformasi Birokrasi (MenPAN
RB) Nomer 20 Tahun 2021 tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparalur Sipil Negara; ﬁ

Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan: |
SOP Penyusunan Baseline RKA-KIL Peralatan kompuler, Aplikasi Komdanas,
jaringan infernet, Buku-buku referensi dan
Alat Tulis Kantor
Peringatan; - ; _Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP lidak dilaksanakan, maka usulan APBN-P untuk tahun berjalan tidak daf;nat Usulan APBN-P beseria data dukung
ditindaklanjuti

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Sf;;i Kasubbag Sehictaris | KPT Persyaratan | Waktu|  Outout Heterangan
eTp° | PTIP Perlengkapan P
1 | Menerima Usulan AFBN=P dari salker Data Usulan 20 | Data Usuizn
Pengadilan Tingkat Perama melalui Menit
aplikasi e-IPLANS C:j‘
2 | Memeriksa Kelengkzpan Usulan ¥ YA Data Usulan 1Hari | Kelengkapan
(\;\ data usulan
3 | Meminta Kekurangan Usulan dari TJDAl( Kelengkapan 2 | Kelengkapan
Pengadilan Negeri Pengaju TIDAK data usulan Jam | data usulan
4 | Mereview dan menganalisis usulan ' v | Kelengkapan | 1Hani | Usulan yang
i: <> data usulan telzh disefujui
¥
5 | Membuzt Surat Pengantar Usulan ET Usulan yang z Draft Swrat | -
— f lzlah disetujui Jam | Pengantar




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas thtah; Kasubbag Seketariy!  KPT Persyaratan / Waktu|  Output eterangan
PTIPQ PTIP Perlengkapan P
TIDAK
6 | Meminta Parsf dan Tandatangan Draft Surat THari | Surat
Pengantar Pengantar
<. <>— dan LIsulan
, —— YA
7| Memverifisasi Usulan dan meneruskan l Surat 10 | Surat
ke eselon | melslui aplikasi e-IFLANS Penpantar Menit | Pengantar
dan mengarsipkan dokumen {:J dan Usulzan dan Usulan J
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11. SOP PELAPORAN PP NO. 39 TA

HUN 2006 (E-M@NEV BAPPENAS)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. PP No. 3% Tahun 2006 tentang Tata Cara Pengendalian dan
EVllaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan

2. Peraluran Menteri Keuangan No. 249/PMK.02/2011 Tahun 2011
tentang Pengukuran dan EVllaluasi Kinerja atas Pelaksanaan
Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/lembaga

3. Peraturan Menpan No. 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis
Perjznjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tala Cara Reviu alas
Laporan Kinerja Instansi Pemerintah

4. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 1 Tahun
2025 tentang Perubahan Keenam Alas Peraluran Mahkamah
Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tenlang Organisasi dan Tala Kerja
Kepanileraan dan Kesekrelaristan Peradilan:

9. Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi (MenPAN RBE) Nomor 20 Tahun 2021
lenang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Megara;

1. Lulusan $1- Komputer

Keterkaitan:

| Peralatan / Perlengkapan:

1. SOP Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah {LKjIP)
Pengadilan Tinggi Hukum Pengadilan Tinggi Riau

2. SOP Pelaporan E-MONEV Direklorat Jenderal Anggaran
(SMART)

3. SOP Rekonsiliasi Bulanan

Peralatan komputer, jaringan internet, ATK, Aplikasi PP No. 33 dan
buku-buku referensi

Peringatan:

| Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pemantauan kinefja bulanan
saluan kerja tidak tercapai.

Laporan dari Sub Bagian Keuangan dan Pelaporan dan Laporan
Bulanan dari Bagian Kepanileraan

Pelaksana Mutu Baku
, Staf Sekretaris Ketera
e AR Subbag |Kasubbag PTIP Persyaratan / Waktu Output ngan
PTIP Perlengkapan
1 Menerima Realisasi Laparan i 1i] Laporan Realisasi
Anggeran  dari Bagian @ Realisasi Menit | Anggarzn dan
Keuangan dan  Bagian Anggaran dan Laporan Jumizh
Kepaniteraan Laporan Jumlah Perkara Putus
. Perkara Putus
2 | Mengisi Data Realisssi L Laparan 60 | LeporanmoneVil | -
Anggaran  dan  realisasi Realisasi Menit
fisik ke website Bappenas. Anggaran dan
Laporan Jumlah
Perkara Putus
3 | Merevigw dan Menyetujui ¥ Laporan 60 | Laporan moneVll -
mane\|l Meril | yang telah diparaf
|——‘<> '1—'-40 dan ditandalangani
4 | Mengarsipkan l Lapeean 10 Laporan maneWil
mongVil yang Menit
(:) telah diparaf
dan
ditzndatangani

i o]
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13. SOP PERENCANAAN KINERJA®

[ Dasar Hukum:

| Kualifikasi Pelaksana;

1

2.

3.

Peraluran Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design
Reformasi Birokrasi 2010-2025;

Peraluran Presiden Momor 20 Tahun 2014
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah:
Peraturan Mahkamah Agung Republik Indanesia Nomor 7 Tahun
2015 tenlang Organisasi dan Taia Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan:

Peraluran Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi Momor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk
Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tala Cara Reviu
Atas Laporan Kinerja;

Peraluran Menleri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 88 Tahun 2021 lentang EVllaluasi
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerinta h;

Keputusan  Sekretaris  Mahkamah Agung Rl  Nomor
1TISEKISKN2022 tanggal 31 JULI 2022 lentang Penelapan
Indikator Kinerja Utama (IKU) pada Pengadilan Tinggi Banding dan
Pengadilan Tingkal Pertama di Lingkungan Mahkamah Agung
Republi Indonesia:

Keputusan Sekretaris Mzhkamah Agung Republik Indonesia
Nomor  878/SEK/SKMININZ022 Tentang pedoman EMilaluasi
Akuntabilitas Kinerja di Lingkungan Mahkamah Agung Republix
Indonesia dan Badan Paradilan di bawahnya.

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 1 Tahun
2025 tenlang Perubahan Keenam Alas Peraturan Mahkamah
Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tenlang Organisasi dan Tata Kera
Kepaniteraan dan Kesekrelariatan Peradilan;

Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparalur Negara dan
Reformasi Birokrasi (MenPAN REB) Nomor 20 Tahun 2021 lentang
Implementasi Cere Values dan Employer Branding Aparatur Sipil
Negara;

lentang Sistem

1. Sarjana §1 - Kompuler

| Keterkaitan;

Peralatan [ Perlengkapan:

1.
2
3.
4,

S0P Penyusunan RKT
SOP Penyusunan LAKIP
SOP Penyusunan Laplah
Renstra Unit Kerja

Peri

ngatan:

dengan Penyusunan Pelaporan Kinerja:
2. Data dan informasi yang terkait dengan pelaksanzan pragram:
2. Alzt Tulis Kantor:

Jika
lahu

SOP lidak dilaksanakan, tidak fersedia perencanaan kinesja uniuk
n berjzlan,

1. Peraturan perundang-undanga'n yang I:neriéku dan yang terkait

3 Kumgutenﬂ.aglug. yang d iI'EngkaEi Printer dan program kerja
Pencatatan dan Pendataan:

Dokumentasi SAKIP

—

| No.

Pelaksang

Mutu Bakuy

Staf
Subbag
PTIP

Aktivitas Kasubbag

PTIP

Sekretaris | KEN

Persyaratan/ Ket.

Perlengkapan Waklu

Output

1

Mengumpulkan data dani
SBmua bidang dan data
laporan kinerja tahun-tahun
sebelumnya s=bagai acuan
dan dala awal,

(-

2

Data Minggu | Data




|

L

Pelaksana Mutu Baku
o Staf
Aktivitas Kasubbag| soyretari Persyaratan/ Ket.
retaris
No. Subbag PTIP KPN Perlengkapan Waktu Cutput
PTIP
2 | Merumuskan konsep dan
manyusun Rencana Konsep 1 Konsep
Stralegis (Renslra); Minggu
o Tidak
3 | Mengeszhkan Restra Ya Konsep B0 Menit | Perbaikan
<>_,. Hansep atay
Dokumen
4 | Merumuskan konsep dan Konsep 1 Minggu | Konsep
menyusun Rencana Kerja
(Renja)
v
D i Tidak
5 | Mengesahksn  Rencana Konsep 2Han | Perbikan
Kerja (Renja) ¥a Konsep atau
<>_., <> Dokumen
g Mermumuskzn Konsep dan Ya Konsep 1Minggu | Konsep
Menyusun Pesjanjian
Kinerja t{ e Tidak
7| Mengesahkan  Perjanjian Konsep 2Hari | Perbaikan
Kinerja YA Konsep afau
<>~_.h <> Dokumen
& | Mengirim pranjian kinerja YA Dokumen Perjanjizn | 1Jam | Dokumen
ke Badium  unfuk — Kinerja Perjznjian
ditandatangani oleh Digen | | Kinerja yang
Badilum telah
ditandatangani
] Mencetak dan - Dekumen 1Jam | Dokumen
menggandakan  dokumen C ) Perencanaan Kinerja Perencanaan
Perencanazn Kinzrja
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14. SOP PEMBUATAN LAPORAN PELAKSANAAN KEGIATAN@APORAN
i TAHUNAN) PENGADILAN NEGERI PEKANBARU

Dasar Hukum: { Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraluran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2025 1. 51- Komputer
tentang Perubahan Keenam Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor
7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretarialan Peradilan;

2. Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birakrasi (MenPAN RB) Nomor 20 Tahun 2021 tentang Implementasi
Core Values dan Employer Branding Aparatur Sipil Negara;

sKeterkaitan: j Peralatan | Perlengkapan: i

1. SOP Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah ILKjIP) Peralatan komputer, Buku-buku referensi dan Alat Tulis Kantor

PENGADILAN TINGGIRIAL

2. SOP Pembuatan Laporan Hasil EVilaluzsi LKjiP Pengadilan Negeri
Sewilayah Hukum Pengadilan Tinggi Riau

3. S0P Pembuatan Laporan Bulanan dan Tahunan Perkara Hukum

4. S0P Penanganan Surat Masuk Kedinasan

3. 50P Penanganan Surat Keluar

Peringatan; : - Pencatatan dan Pendataan:
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kinerja tahunan dari Satuan Kerja lidak Laparan dari Semua Sub Bagian Kepaniteraan dan
| lercapai | | Kesskrefariatan
Pelaksana Mutu Baku
Ha Aktivitas Staf Kasubbag Persyaratan/ Ket
: Sekretaris KPH
Subbag PTIP ta Pertengkapan | Waktu Output
PTIP
i Mengumputan infarmasi yang Lapoan Bulanan | THari | Informasidata | -
terkail lapovan tshunan dari Kedga | dukung
Bagian Kesekrefariatan dan Laporan
Kepanilaraan  pada  {ghun Tahunan
berjalan, 1
2 Mergkensep [aperan tahunan g Inferrnasiidata 3Hxi | Konsep
dan menyerahkan kepada Staf —‘D dukung Laparan Kerja | Lapoean
Subbag Rencana Program & Tahunan Tahunan
Anggaran,
3 Memgatk konsep laparan L | Ya Konsep Laparan dHesi | Draft Laporan
{ahunan i Tahunan Kerja | Tahunanyang
f diparaf
4 Memeriksa konssp laporan | Tidak v Oraft Laporan 1Hari | Draft Laporan

tahuman, Tahunan vang Kea | Tahunan yang
dika  setuju, memaaf dan Ya diparaf diparaf &
menyampakan kepada dipenisa
Kasubbag PTIP  unbuk
diperiksa & diparaf,

Jika tidak seluju,

mengembalkan kepada Staf

Subbag FTIF




Pelaksana Mutu Baku
Staf
Ahtivitas Kasubbag kretari KPN Persyaratan/ Hel
5:2?;9 PTIP Se H Perlenghapan Wakiu Output
Memeriksa konsep laporan Tidak Draft Laporan 1Hari | Drafl Laparan .
tahunan. . N Tzhunan yang Kera | Tahunan yang
Jka  seuju, memarsf dan diparaf & lelzh diperiksa
menyampaikan kapada diperiksz & diparaf
Sekretaris d2n Panitera urduk [J
diperiksa,  diparal &
ditandatangan.
fka  tidak satu,
mengembalikan kepada Staf
Gubbag PTIP
Memerksa kensep laparan Draft Laparan 1 Hari | Dra® Laporan -
{ahunan. Tahunan yang Kerja | Tzhunan yang
Jika  selijy,  memaraf, telsh diperiksa & belah dipzriksa,
menandatangani dan diparaf diparaf &
menyamaaikan kzpada dial?ditangan
Pirrpinan unluk diperiksa & Panitera dzn
ditandatangan, Sekrelaris
Jica filak satuju,
rengembafikan kepada Tidak
Kibag  Persncanaan &
Kepegawaizn,
Tidak Y
=]
Memariksa konsep [laperan v Draft Laporan 1Har | Laporan =
tahunan, Tahunan yang Kera | Tahunan yang
J3 seluju, menandatangant ! lefah dipenksa, telah diperiksa,
Jika tidak setuju, diparaf & diparat &
mengembalikan kepada d4andatangan ditandatangan
PaniteralSekrelars tnduk Panitera day Pimpinan,
dipsrbaiki. Sekrelaris distzmge|
kandar
Memiberi nomr, Laporan Tahwnan | 1 Har Laporan
mengarsizkan lzporan yang falzh Keta | Tzhunan lelah
tahunan yang elah diperiksa, diparaf dikirim &
diandatangan, mengirmikan | )e— & ditandatangan diaesipkan
kepeda Bira EVilaluasi dan Pimpinan,
Palaparzn MA RI distempel kanfor
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15. SOP PENYUSUNAN DOKUMEN SISTEM AKUNT&B‘LITAS

INSTANSI PEMERINTAH (SAKIP)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2025 1.
teniang Perubahan Keenam Atas Peraluran Mahkamzh Agung Nomor
7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tala Kefa Kepaniteraan dan

Kesekrelariztan Peradilan;

Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Wegara dan Reformasi
Birckrasi (MenPAN RB) Nomar 20 Tahun 2021 tentang Implementasi
Core Values dan Employer Branding Aparatur Sipil Negara

5K Sekretaris Mahkamah Agung Momor 2049/SEK/SKIXII2022
lzntang Pedoman SAKIP dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan

Peradilan yang Berada di Bawahnya.

Lulusan 51 - Komputer

Keterkaitan;

Peralatan / Perlengkapan:

RIAU

1. SOP Pembuatan Laporan Tahunan (LAPTAH) PENGADILAN TINGGI

2. S0P Pembuatan Laporan Bulanan dan Tahunan Perkara Hukum
3. S0P Penanganan Sural Masuk Kedinasan
4. SOP Penanganan Sural Keluar

Peralatan kompuler, Buku-buku referens

i&an Alat Tulis Kantar

Peringatan: . : Pencatatan dan Pendataan: R
Jika SOP lidak dilaksanakan, maka Kinerja Tahunan dari Satuan Kerja tidak Laporan dari semua Bagian Kesekrelariatan maupun
tercapai Kepaniteraan
Pelaksana Mulu Baky
- Staf
No. Akdivitas Subbag Ha;l:lr_ll;l:ag Sekretaris! Panitera KN ;;rs:a;atam Wakty | Output Het
PTIF Engkapan

T | Menerima  surat  perminiazn Surst parmintasn 0| Insingksi
pEnyusunan  ckumen  SAKIP [ ) pemyusunan LEJIP | Mend | Kerja
melpuli  Rencana  Straleqis dan MA R permbuatan
(Rznsta), Hencana  Kinerja Disposis pmpnan LEjP
Tahunan  (RKT), Penetapan
Kingria Tahuman (PKT), dan
Leporen  Kinea  Instansi
Pemerintah (LK|IP} yang telah
didizposisi Pimpinan.

2 | Mengurripulkan dan renghimpun Instnsksi Kerja THar | Data
data senla informasi kinerja yang ¥ pembuatan Keda | dukung
dibiduhian unfuk  penyugunan Ej Dokumen SAKIP penyusuma
dokumen SAXIP dari Bagian n Dokurman
Kepaniteraan & Kesehratariatan, SAKIP

3| Menyusun rancangan dokirnen Data dukung 3Hari | Kansep -
SAKIP mefpuli revie Rencana penyusunan Kera | Dolumen
Sirategis (Rensiz), Rencana =|._ ' Dokumen SAKIF SAKIP
Kinefa  Tahunzn  (AKT)

Penctapan  Kinerja  Tahunan
(PKTL dan Laporen  Kinerja
Inztznsi Pemenntah (LKIP)

4 | Melaisanakan rapat dengan Tim v Konsep Dokumen | 1Har | Draft B
Penyusun dokumen SAKIP uniuk SAKIP Kera | Dokumen
merthahas rancangan dokumen D_ . J I - SAKIP
SAKIP yang

diparaf

5 | Menyusun  dokumen  SAKIP Drafl Dokumin 1Hari | Draft
525u3i has? rapat - SAKIP yang Keia | Dokumen

= diparaf SAKIP
F‘] l ¥ang




Pelaksana Mutu Baku
s Staf
Akdivitas Kasubbag i : Persyaratan/ Ket
Eg!#;g PTIP Sekretaris/ Panitera KPN Perlengkapan | "VeKU | Output
dgaral &
diperissa
Memaniksa dokumen SAKIP Jika Draft Dokuman 1 Han | Draft
seluju, memzraf dan SAKIP yang Kera | Dokumen
menyamgaikan kapada Tidak diparaf & diperisa SAKIP
Sakretaris dan Pandera uniuk yang lelsh
diperksa, diparaf & dipedksa &
ditandatangan. diparaf
Jiea Hidak sefuju, mengambalian Ya-——m—
kepada Kasubbag PTIP, Ya
Menandatangani  dakumen Orah LKiP yarg | 1Han | Draf LGP
SAKIP telzh diperiksa & Kefa | yangtelah
diparal dipariksa,
diparaf &
¥ ditandztan
]
Panfera
dan
Selralaris
Mengirmian  dokumen  SAKJP Drraft Dakuman THari | Dokumen
melalui Esr Menpan, Komdangs SARIP yangfelsn | Keda | SAKIP
dan Email dan menyampaikan ke I ! diperiksa, diparaf yang felah
bagian Tl untuk dimual di websile & ditandatangan diperiksa,
Panieradan diparaf &
Seiratans ditandatan
gan
Pimpinan,
dislempel
kantor
Mengarsipkan dan Dokumen SAKIP 1 Hari | Dokumen
menggandakan dokumen SAKIP v Pengadidan Tngei | Kega | SAKP
Riau yang felah Pengadilan
) diperisa, diparsf Tinggi Riau
& ditandatangan felzh
Pimpaan, dikirim &
dislempel kanlor diarsipizn




PENGADILAN NEGERI
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16. SOP PENYUSUNAN LAPORAN KINERJX &
PENGADILAN NEGERI PEKANBARU

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:. _|

1. Peraluran Mahkamah Agung Republix Indcnesia Nomor 1 Tahun 2025
leniang Perubzhan Keenam Alas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7
Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepanileraan dan
Kesekretariatan Peradilan:

2. Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi (MenPAN RB) Nomer 20 Tahun 2021 tentang Implementasi Core
Values dan Employer Branding Aparatur Sipil Negara;

3. SK Sekretaris Mahkamzh Agung Nomor 2049/SEK/SKIXIIZ022 lentang
Pedoman SAKIP dilingkungan Mahkamanh Agung dan Badan Peradilan yang
Berada di Bawahnya.

2. Lulusan S1 - Ekonomi dan §1 - mu Adminisirasi Negara
3. Dapat menggunakan Komputer

=

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan; Sl

5. SOP Pembuatan Laporan Tahunan (LAPTAH) PENGADILAN TINGGI
RlaU

6. SOP Pembuatan Laporan Bulanan dan Tahunan Perkara Hukum

7. SOP Penanganan Surat Masuk Kedinasan

8. S0P Penanganzan Surat Keluar

Peralatan komputer, Buku-buku referermi dan AFat Tulis Kantor

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan: 4 |

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Kinerja Tahunan dari Satuan Kerja lidak
lercapai

Laporan dari semua Bagian Kesekretarialzn rﬁaupun
Kepaniteraan

| Pelaksana Mutu Baky 1
- Staf [ Sekretaris/ |
Ko, Aklivitas Kasubbag : Persyaratan/ Ket
PTIP FTIP Panitera KPN Parlengkapan VWalktu Qutput
1 Menerima sural permintaan D Surat perminlagn 10 Instruksi =
penyusunan LKJIP dari MA RI . pefyusunan LEJIP | Manil | Kerja
;:_aﬂg Izlgh  didisposisi gmm R! ) E:JTFEMEIHH
impanan isposisi pimpinan __]
2 Merqumpukan data  yang | Inslriksi Keqa 7Hari | Data
dipariukan wituk penyusunan . T e pembusizn LKP Kera | dukung
LEjIP dari Baplan I:II penyusuna
Kepaniteraan & n LEjIP
Kesehralariaizn
3 Mengkonsep  LKfP  dan Y _ Data dukung W | Konsap
menyerahkan  kepada  Staf "‘__I__l penyusunan LEJIP | Han | LKjP
PTIR. Kerja
4 | Mengelic konsep LRGP dan T = Konsep LK 3Han | DA LGP | - |
mem e paraf. ry ] Kerja | yang
diparal
Draft LKJIP yang 1 Hari | Drat LKjIP
diparaf Kerjz | yang
diparaf &
diperiksa

5 Memeriksa konsep LKJIP, Tida
Jdika szhiju, memaral dan I e
menyampaikan kapada Ya
Kasubbag  PTIP  uniuk
dipzriksa & diparaf.
Jika lidak sebigu,
mengembalikan kepada Staf
PTIP, *
|

l L 4 v




Pelaksana Mutu Baky
Staf Sekretaris/
Aktivitas Kasubbag Persyaratan/ Ket
PTIP FTIP Panitera KPN Perlengkapan Waktu Output

Memeriksa konsep LIIP. OraflLKjIPyeng | 1Hari | Draft LI

Jika seluju, memaral dan D diparaf & diperiksa | Kerja | yangtelah

menyampaikan kepada dipedksa &

Sekretaris dan Panitera ik diparaf

dgerisa,  diparafl &

ditandstangan.

Jika tida seluju, Tidak

mangambzikan kepada

Kasubbag PTIP |

Memnariksa kensep LKGIP, Draft LKjIP yang THari | Deaft LKjIP

Jika osetiu,  memaraf, falah diparikss & Kera | yangtelah

mernandatangai dan — diparaf dipariksa,

menyampaikan Tidak Ciparsl &

Pimpinan wniuk diperiksa & ditandatan

ditandatangan, gan

Jka tidak seluju, ] Panitera

mergembalikan kepada dan

Kasubbag PTIP, Sekrelaris

Ya

Memeriksa korsep LEjIP, Draft LIGIP yang 1Hari | LKjIP yang

dJika seluy, menandalangani telzh diperiksa, Kefa | talah

Jika fidak setuju, diparat & digeriksa,

mengemialikan kiepada ditandatangan diparaf’ &

Panfera’Seirolans untuk Fanitera dan ditanidatan

dipertaiki. Sakrataris gan
Pimpinan,
distempal
kantor

Memberi namer, LEj®® PT Hukum 1Hadi | LKjIPPT

mengarsipkan LIGIP PT Pengadilan Tinggi | Kefa | Hukum

Hukurn Pengadilz Tinggi D*_ Riau yzng tzlsh Pengadilan

Piau yang felsh Cipariksa, diparaf Tinggi Rizu

dilandalangan, mengirmkan 4 difandatangan Lalzh

kepada Biro EVIlaluasi dan Pimpinan, dikirim &

Pelaparzn MA RI. disternpel kantor diarsipkan
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19. SOP PENGISIAN e-SAKIP DI APLIKASI B{TARA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana;

1.

2

3

Peraturan Presiden Momor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design
Reformasi Birokrasi 2010-2025;

Peraturan Prasiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akunlabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah:

Peraluran Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 20 Tahun 2013 fentang Perubahan Lampiran Peraturan

Menteri Pendayagunaan Aparatur Birckrasi Nomor 25 Tahun 2012 |

Tentang Petunjuk Pelaksanaan Evaluasi Akuniabillas Kinera Instansi
Pemerintah;

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.

Peraturan Mzhkamah Agung Republis Indonesia Nomor 1 Tahun 2025
tentang Perubahan Keenam Alas Peraluran Mahkamah Agung Momor 7
Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tala Kerfja Kepaniteraan dan
Kesekretarizlan Peradilan;

Surat Edaran Menleri Pendayagunaan Aparalur Negara dan Reformasi
Birokrasi (MenPAN RB) Nomar 20 Tahun 2021 tentang Implementasi Caore

1. Lulusan S1-Komputer

Values dan Employer Branding Aparatur Sipil Negara,

Ketarkaitan:

Peralatan | Perlengkapan:

1,

S0P Penyusunan LKjIP

Peralatan komputer, Aplikasi Komdanas, jaringan intemet, Buku-

2. S0P Penyusunan LAPTAH buku referensi dan Alat Tulis Kantor
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan;

Jika SOP fidak dilaksanakan, maka Target Kinerja seta Visi dan Misi |
PENGADILAN TINGGI RIAU tidak terpenuhi

Dilakuxan Setiap Bulan oleh Subbag Renprog &
dengan data diperoleh dari Panmud Hukum

Anggaran

e L T i E———
P

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Fs.::?; Kasubbag | Panitera Sekretaris | Persyaratan/ Waktu Outout Keterangan
PTIP uda Hukum Perlengkapan P
1 Mengisi Indtkator Kinerja [ | ) | Indikaior Kinerja 1Jam | Indikalor Kingrja
pada aplikasi  balara , Utama LHzma
menu e SAKIP pada ;
awal tahun berjalan [ |
2 | Menerma data laporan Laporan  Perkara | 1Jam | Laporan
perkara seliap bulannya bulanan, Triwulan, Ferkara
dan Indeks HKepuasan ¥ Semester  dan bidanan, Triwula
Masyarakal setiap i Tahunan  yang n, Semester dan
semaster cari lelah Tahunan yang
kepaniteraan muda ‘1'__ = ditandatargani lelzh
hukum. oleh KETUA, ditandatangani
[ _ ] oleh KETUA,




Pelaksana Mutu Baku
i Staf
No. Aktivitas Kasubbag | Panitera Persyaratan | Keterangan
k
il PTIP rﬂuda Hukum Seketuts Perlengkapan ok Cltpt

|3 | Menginput data laporan Laporan Perkara | 1Jam | Data Batara

Perkara sefiap bulannya bulanan, Triwulan,

dan Indeks Kepuasan Semester dan

Masyarakat setiap Tahunan yang

semester ke dalam telah

plikasi batara. ditandatangani

clzh KETUA.

4 | Melakukan analisa Laporan Perkara 1 Hari | Draft Laporan
kegagatan dan bulanan, Triwulan, Analisa Capaian
keberhasilan  capaian ) Semester dan
targe! sefiap tiwulan o —b—] Tahunan yang

lzlah
ditancatangani
oleh KETIA

5 | Membuat berta acara J Draft Laporan 2Jam | Berita Acara -
maoneWll serta meminia Analisa Capaian MangVil
paraf dan landatangan ? Tidak Capaian Kinera

6 | Mengupload  seluruh ' Dokumen SAKIF | 1Jam | Data Batara - =
dokumen  SAKIP ke
dalam bafara menu e-

SAKIP pada awal bulan
tahun barikutnya,
| 7 [ Mengarsipkan  Benfa I Berila Acara 1Jam | Berita acara :
Acara dan  Dokumen @ ManeWl capaian rane|
SAKIP kinerja dan capaian
Dokumen SAKIP Kinerja dan
Dokumen
SAKIP yang
1z!sh diarsipkan
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22. SOP PENGUSULAN NOMOR REGISTER

Da

sar Hukum:

| Kualifikasi Pelaksana:

1

T.
B.

Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor PER-B1/PE/Z01 1 lenlang Tata
Cara Pengesahan Hibah Langsung Bentuk Uang dan Penyampaian
Memo Pencatatan Hibah Langsung Bentuk BaranglJasa/Surai Berharga:
Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2014 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Kerjasama antara Mahkamah Agung RI dengan Pamberi
Hibah;

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2025
tentang Perubahan Keenam Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7
Tahun 2015 Tenlang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 5 Tahun 2022 lentang Administrasi
Pengelolaan Hibah di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang Berada di Bawahnya;

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomar 6 Tahun 2015 tentang
Pedoman Pengelolazn Hibah Langsung dari Dalam Negeri di Lingkungan
Mahkamah Agung RI:

Surat Edaran Menleri Pendayagunaan Aparalur Negara dan Reformasi
Birokrasi (MenPAN RB) Nomor 20 Tahun 2021 tentang Implementasi
Core Values dan Employer Bra nding Aparatur Sipil Negara;

PMK Nomor 99/PMK.05/2017 Tentang Adminisirasi Pengelolazn Hibah;
Juknis Pengelolaan Hibah Langsung dari Dalam Negeri

1.Lulusan S1-Komputer

Ke

terkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1.

SOP Pengesahan Hibah Langsung

Alat Tulis Kantor

Peralatan komputer, jaringan internat, Buk

u-buky referensi dan

| Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jka SOP lidak dilzksanakan, maka Hibah Langsung BaranglJasa/Sural

LData hibah dalzm Komdanas, SAIBA dan SIMAK-BMN

|_Berharga tidzk dapat disahkan
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Subbag| Kasubbag Sekretaris Persyaratan | Waktu Outout Keterangan
n PTIP PTIP _|_Perlengkapan P !
1 Menerima Berita  Acara Berita Acara Serah | 10 Menit | Barfa Acara
Serah Terima Hibah davi C} Terima Hibah dari Serzh Terima
KP4 KPA Hibah  dari
KPA
2 | Membuat Ringkasan Hibah BeritaAcara Serah | 2Jam | Ringkasan
dan Sural Pernyataan felah L Terima Hibah dani Hibah,
Menerima Hibah Langsung T KPA SPMTHL dan
(SPMTHL] dan  Surat Sural
Permchonan Register Permahonan
Hibah ; Register
| | Tidak Hibah




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Subbag| Kasubbag Sekretaris Persyaratan / Keterangan
PTIP PTIP Perlengkapan | WA |  Output
3 | Memeriksa Surat | Ringkasan Hibah, 2Jam | Sural
Permaohonan Renister SPMTHL dan Permaohanan
Hibah beserda lampirannya | =" Sural Register
dan ditandatangani  oleh '. s Permehonan Hibah dzn
KPA Register Hibah lampirznnya
Tidak
4 Menginpu surat v Surat 15 Menit | Arsip Sural
permohonan nomer register Permohanan Permohonan
Hiah beseria lampirannya Register Hibah Register
ke Aplikasi SEHAT dan lampirannya Hit:zh dan
lampirannya
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23. SOP PENGUKURAN KINERJA MELALU]/EVAKIF"

Dasar Hukum; Kualifikasi Pelaksana;
1. Peraturan Presiden Nomor 81 tentang Design Reformasi Birgkrasi 1.Lulusan S1-Komputer
2010-2025;
2. Peraturan Presiden nomor 29 Akuntabiltas Kinera Instansi
Pemerintah
3. Kepulusan Menteri Pendayagunzan Aparalur Megara Nomor
KEPM35/M PAN/S/2004 tentang Pedoman Umum EVilaluasi
Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah.
4. Peraturan Menleri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 25 Tahun 2012 fenlang Petunjuk Pelaksanaan
Evaluzsi Akuniabilitas Kinerja Instansi Pemerintah:
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparalur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 20 Tahun 2013 fenlang Perubahan Lampiran
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Birokrasi Nomor 25
Tahun 2012  Tentang Petunjuk Pelaksanaan EVilaluasi
Akuntzabilitas Kinerja Instansi Pemerintah:
6. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Momor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis
Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tala Cara Raviu Atas
Laporan Kinerja
7. Peraturan Mahkamah Agung MNomar 4 Tahun 2022 tentang
Perubahan Keempat atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretarialan Peradilan;
8. Surat Edaran Menleri Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi (MenPAN RB) Momor 20 Tahun 2021 tentang
Implementasi Core Values dan Employer Branding Aparatur Sipil
Negara, _
Keterkaitan: Peralatan f Perlengkapan:
1. SOP Penyusunan LkjIP Peralatan komputer, Aplikasi Komdanas, janngan mte:ret Buku-
2. SOP Penyusunan LAPTAH buku referensi dan Alat Tulis Kantor
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Target Kinerja serta Vilisi dan Misi Dilakukan Setiap Bulan, Triwulan dan Tahunan oleh Panitera dan
| lidak terpenuhi Subbag Renprog & Anggaran
Pelaksana Mutu Baku
No. |  Aktivitas Staf | e ubba i terangan
q Sekretaris Persyaratan /
Sgg?;g PTIP SR f Panitera KPN Perlengkapan Waktu Ouipat r(e
1 | Masuk pada Aplikasi 30 menit | Laporan perkara | -
aplikasi  EVAKIP 'E' EVIAKIP I:-ulanan,PE
Pengadilan Tinggi trivulan,
Rizu uniu semester dan
memastikan  data tahunan yang
yang akan di olah telah
berdasarkan bulan ditandatangani
pengukuran oleh KETUA
2 | Memberitahukan Laporan 1.Jam Dala Komdanas | -
hasl  capaian y perkara
kinefia  masing E;I budanan,
masing  indikarot i triwulzn,
pada sasaran ¥ semester dan
siralegis yang ada [:] tahunan yang
untuk  dijadikan lelah




bahan pada rapat ditandalangan

evaluasi kinerja, ioleh KETUA

Melakukan analica Data Pada 1Hari | Draft Laporan

kegagalan  dan Aplikasi Analliss

keberhasilan EVIIAKIR Capaian Kinesja

tapaian  farget

setisp bulan dan > 1

trivulannya

Membual Laporan —{-Tida Craft Laporan 1Hari | Laporan

moneVll Capaian Anallisa Menahil

Kinera serta Capaian Capaian Kinerja

meminla paraf dan

tandatangan B ’<>‘

Mengarsipkan Laporan 10Menil | Laporan

Laporan  MaoneVil MaonzVil Monevil

Capaian Kinerja Capaian Capaian Kinerja
Kinerja
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24, SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA, EVALUASI PROGRAM
DAN PELAPORAN KINERJA TRIWULAN

Dasar Hukum:

S R e

=

L

A
2
3.

Kualifikasi Pelaksana:

Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design
Reformasi Birokrasi 2010-2025;

Peraturan Presiden Nomor 23 Tahun 2014 fentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah:

Peraluran Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2022 ftentang
Perubahan Keempat alas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepanileraan dan
Kesekrelariatan Peradilan;

Peraluran Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 88 Tahun 2021 tentang EVilaluasi
Akuntabiltas Kinerja Instansi Pemerintah;

Kepulusan Sekrefaris Mahkamah Agung RI,  Nomor
1TIISERISKII2022 tanggal 31 JULI 2022 tentang Penetapan
Indikator Kinerja Utama (IKU) pada Pengadilan Tinggi Banding dan
Pengadilan Tingkat Perama di Lingkungan Mahkamah Agung
Republik Indonesia;

1. Lulusan $1- Komputer

6. Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birckrasi (MenPAN RB) Nomor 20 Tahun 2021 lentang
Implementasi Core Values dan Employer Branding Aparatur Sipil
Negara;
Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan:
1. SOP Perencanaan Kinerja 1.Dala dan informasi yang terkait dengan pelaksanaan program
2. S0P Penyusunan LKjIP 2.Alat Tulis Kantor
3. SOP Penyusunan RKT 3.Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer dan program kerja.
4. Dokumen Rencana Aksi
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Jika SOP fidak dilaksanakan, maka kegiatan pelapcran akan terlambat, Dilakukan seliap triwulan
] ; Pela ksansi Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Subbag| Kasubbag | Panmud | Sekretaris, | KPN Persyaratan/ r(et.
PTIP PTIP Panitera Perlengkapan Wakiu]  Output
1 Mengumpukan datz dan ["__} Rencana Aksi | -
membuzl rencana aksi = SKP tiap 1jam | Pengukuran
pegawai Kinerja
Internal
2 Mengumpulkan data PKP fizp 3 Kensep
kinerja fiap pegawai di X Pegawai Han | pelzporan
bagiannya dan Menyusun
konsep pelaporan kinerja
{riweulan
2 = r




Rapat pengukwran Kinerja Konsep i) Drzfi laporan
Triwulan pelaporan Menit | Analisa
capaian
Membuat Draft laparan Jhar | Drafl laporan
nofulenfringkasan  hasil Analisa capaizn Anafsa
Reviv,  berila  acara capaian
mongVll - sera  konsep e Tidak
pelaporan analisa o
kegagalan dan
keberhasilan capalan
larget setiap terivulan ¥a
Memerksa draft notulensi Draft laporan 1Hari | Berita Acara
dan laporan Kinera dan Analiza MaoneVil dan
memaralimenandalangani Q‘_< capaian Laporan
Capaian
Kingrja
Mengarsipkan  notulen Berita Acara 1Hari | Arsip
berila acara dan Dokumen % Mene\ll dan Dokumen
Laporan Kinerja Triwulan Laparan
Capaian Kinerja
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25. SOP PENANGANAN SURAT MASUK sUB B
PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN PELAPORAN

AGIA

N

|

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana;

1. Peraturan Presiden Momor 81 Tahun 2010 tentang Grand
Design Reformasi Birokrasi 2010-2025:

2. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2077 tentang
Perubahan Keempat atas Peraturan Mahkamah Agung Nomar
7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
dan Keselrefariatan Peradilan:

3. Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparalur Negara dan
Reformasi Birokrasi (MenPAN RB) Nomor 20 Tahun 2021
tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Negara:

Keterkaitan:

1. Seluruh SOP Sub Bagian Rencana Program dan Anggaran

Peringatan;

1. Lulusan $1- Kemputer

Peralatan / Perlengkapan:

2. Alat Tulis Kanior
3. Komputer/Laptap, yang dilen
Pencatatan dan Pendataan:

1. Data dan informasi yang terkail dengan peraksa.naan program

kapi Printer dan program keria.

Jika SOP fidak dilaksanakan, maka kegialan pelaporan akan
terlambal,

Dilakukan sefiap hari ketika ada surat masuk

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Subbag Persyaratan/ Ket.
PTIP Kasubbag PTIP Perlengkapan Waktu Qutput
1 Menerima  disposisi  surat Disposisi  Sural Diterimanya | -
masuk dari Alasan langsung (P Masuk dad E | 2Jam disposisi
PTSP sural masuk -
2 Mempelaiari disposisi surat g ETspnsiSi . SuraFj 1 Jam Meﬂ:ahamf -
Masus asy ari perinal surat
L|—-| PTEP masuk
3 Mendisoposisikan  sural | Digpasisi Surat 1dam | Disposisi
masuk ke pelzksana untuk J Masuk dari E dilaksanakan
dilzksanakan |———] PTSP
1
I
4 | Menindaklanjuti surat L Craft laporan 2hefi | Dispozisi
masuk  sesusi  dengan ! Analisa capaian dilakszanakan
digposisi suralnya dT’}d o
| dlindaklanju
5 Mengarsipkan surat masuk Draft [aporan 1Jam | Tersimpanya
kedalam box surzt masuk di v Anafisa capaian surat masuk
Box RPA pada box
(:) surat masuk
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26. SOP PENANGANAN SURAT KELUAR SUB BAGTAN

asar Hukum:

PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN_PEII_.APORAN

Kualifikasi Pelaksana:

-

Peraturan Fresi'ds.-n Momar 81 Tahun

zcim tentang Grand

1. Lulusan §1-

Komputer

Design Reformasi Birokrasi 2010-2025:

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2022 tentang
Perubahan Kesmpat atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor
7 Tahun 2015 tzntang Organisasi dan Tata Kerja Kepanileraan
dan Kesekretariatan Peradilan;
Surat Edaran Menleri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birckrasi (MenPAN RB) Momer 20 Tahun 2021
tentang Implementasi Core Valuss dan Em

ployer Branding

Aparatur Sipil Negara:
Keterkaitan: :

1.

Seluruh SOP Sub Bagian Rencana Program dan Anggaran

Peralatan / Perlengkapan:

1. Data dan informasi yang
2. Alat Tulis Kanter

3. }{omguterrLamug, yang dilengkapi Printer dan program kegja.

lerkait dengan pelaksanaan program

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: . kgl
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan pelaporan akan Dilakukan setiap triwulan
| lerlzmbat.
Pelaksana Mutu Baku
o Staf
No. Aktivitas Kasubbag Persyaratan/ Ket.
S:?_I::g PTIP Sekretaris KPN Perlengkapan Waktu Output
T | Membuat Dralt surat Drait Surat
sestai  dengan perihal - Komputer 1 jam
yang dimaksud  dalam l——’ L Prinfer
surat L ATK
2 | Meneliti dan mengkoreksi Ya ~ Draft sura 1Hari | Draft Surat
draf sural <> keluar
i
3 | Drzal surat dikerdinasivan Ya Tidak - Draft surat 2Jam | Draft Surat
untuk  mendapat  kan Ya keluzr
paraf alau persafujuan B e ——>§>
¥a
4 | Penandatanganan sural - Surat Keluar Thai | Surat Sudah
keluar yanyg sudah diparaf dan
diparaf dan dilandatangani
difandatangani
§ | Mengambil nomor surat - Surat Keluar fJam [ Swal Sudzh -
keluar kebagian meja yang sudzh diparaf dan
PTEP  kesekretariatan &l diparaf dan ditandatzngani
Uk mendapalkan ditandatangani - Momor surat
NOMGE, - Aplikasi PTSP keluar
diaplikasi PTSF |
B | Mengiim sural kelyar | - Box Filesurat | 1Jam | Sural Hardcapy
tersebut melalui pos atay (i—) Keluar RPA
email  dan  kemudian
diarsipkan pada box file
| surat keluar
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27. SOP BACKUP DATABASE SIPP

Dasar hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

4. Undang-Undang Nomaor 25 Tahun 2000 Tentang Pelayanan Publik;

3. Peraturan Pemerintah (PP] Komor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomaor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sigil;

4. Keputwsan Ketva Mahkamah Agung Republik Indonesia Momor 2-
144/KMASSKAINGZ022 tentang Standar Pelayanan informasi Publik di

| Pengadilan,

5. Surat Edaran Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan
Employer Branding Aparatur Sipil Negara.

G.Peraturan Kemisi Informasi Nomor 1 tahun 2010 tentang Standar
Layanan Informasi Publik

P.5urat Keputusan Wakil Ketua Mahkamah Agung Rl Bidang Non Yudisial
Momor 01 WEMANY/SK/ 2009 tentang Pedoman Pelayanan Informasi pada
hahkamah Agung RI.

B.5urat Edaran Dirjen Badilum Nemor 3 tahun 2014 tentang Administrasi
Pengadilan Berbasis Teknologi Informasi.

1. 51-Komputer

Keterkaitan:

Peralatan/perlengkapan :

“1.50P Pelayanan Informasi
2. 50P Perawatan dan Pengamanan Perangkat IT

1. Jaringan Internet

2. Peralatan jaringan

3. Komputer Server

4, Komputer Administrator
5. Laptop user

6. Database SIFP

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

lika S0P ini tidak dilaksanakan akan berdampak tidak

vpdatenya semua informasi, tidak terjaga sistem

keamaznan dan sistem pemeliharaan jaringan $IPP Local Maupun
Sinkronisasi data SIPP di Database Mahkamah Agung Rl

[ o o Pelaksana Mutu Baku
. Staf IT Kasub PTIP Sekretaris Perlengkapan Walktu Output Ket
2 3 ] 5 & 7 8 g
1, Persiapan Backup SIPP Komputer, 5 Menit Aktifya komputer
melalui cpanel. D Koneksi dan koneksi iaternet
Internet,
Database
i. Malakukan backup v Hardisk 2Jlam File backup
database S5IPF secara Eksternal, Database SIPP
berkala ke dalam media Database
backup hardisk
eksternal.
£ Selesai Selesai 1 menit Batkup database
¥ aktifitas SIPP sudah Selesal,
d ' backup
database,
logout cpnel.

F
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28. 50P PERMASALAHAN SIPP

Dasar Hukum

Ketua Eeffoadilan Negeri nbary
__/

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Momor 3 Tahen 2009 Tentang Perubahan kedua atas
Undang-Lndang Nomeor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung.

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang keterbukaan Informasi
Publik;

3. Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

4. Undang-Undang Nomaor 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 tahun 1986 tentang Peradilan Umium

5. Peraturan Komisi Informasi nomor 1 tahun 2010 tentang standar Layanan
Infarmasi Publik

6. 5K KMA 2-148/KMA/SEN11/2022 tentang Standar Pelayanan Informasi
Publik di Pengadilan

7. Surat Keputusan Wakil ketua Mahkamah Agung RI Bidang Non Yudisial
Homor O1WEMA-NY/ 5K/ 2009 tentang pedoman Pelayanan Informasi Pada
Mahkamah Agung RI,

4. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Momer 1 Tahun 2025
tentang Perubahan Keenam Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7
Tahun 2015 Tentang Organisasi dari Tata Kerja Kepaniteraan dan
kesektariatan Peradilan

8. Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
dan Birgkrasi Nomor : 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values
dan Emplover Branding Aparatur Sipll Megara,

1.51 - Komputer

Keterkaitan :

Peralatan f Perlengkapan

1. 50P Pelayanan Informasi
2. SOP Pengelolaan Webslte

1. Eompuler
2, Data Informasi Kenten Website

Peringatan :

fika SOF ini tidak dilaksanakan akan berdampak tidak updatenya semua
informasi, tidak terjaga sistem keamanan dan sistermn pemeliharaan jaringan
website dan website,

Laporan dan Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Mo
Kagilan Fengruma Admin SIPP Tim Perlengkapan Waktu Output Ket
SIPP Pengembang
SIpp
1 2 3 4 5 b 7 E a
Menerima Keluhan dan Kendala Laporan Lisan Permasalahan
1. | Terkait SIPP ataupun Tulisan Sipp
5 Menit
2. | Menganalisa dan - Permasalahan
mengindentifikasi permasalahan \\ tidak Catatan SIPP
SIPP serta menyusun rencana Permasalahan 5 Menit
tindakan penanganan secara //
lansung atau harus berkoordinasi
dengan tim pengembang SIPF |
3. | Melaporkan Keluhan dan Kendala ya Permasalahan
Jterkalt 5IPP Banding, PK, Kasasi Catatan 5 Menit SIPP
Kepada Tim pengembang Permasalahan




Tindakan perbaikan

Permasalahan

Aplikasi SIPP 3 lam SIP® sudah
diperbaiki
Membuat lampiran hasil tindak Catatan 2 Menit Permasalahan
lanjut keluhan dan kendala SIPP Permasalahan SIPP sudah
lekal Turntas
Melaporkan hasil tindak lanjut Hasil tindaklanjut 1 lam Terlapoarnya
Keluhan dan permasalahan SIFP penyelesaian
tindak lanjut

permasalahan
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29. SOP PENGIRIMAN PUTUSAN KE DIREKTORI PUTUSANM

Dagar hukum: Kualifikasi Pelaksana:

L. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publii; 1. 51-Komputer

2. Undang-Undang Nomer 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik:

3. Peraturan Pemerintah (FF) Nomeor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas

Peraturan Pemerintah Momer 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawal Negari

Sipil

4. Keputusan Ketua Mahkamazh Agung Republik Indonesia Nomar 2-

L3/ EMASSE NI 2022 tentang Standar Pelayanan Informasi Publik di Pengadilan.

5. Surat Edaran Menteri Pendayagunoan Aparatur Hegara dan Reformasi Birokrasi

Hamor: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding

Aparatur Sipil Negara,

B.Peraturan Komisi Informasi Nemar 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan

Informasi Publik,

7.5urat Keputusan Wakil Ketua Ma hkamah Agung RI Bidang Non Yudisial Namar

OL/WEPMANYSK/ 2005 tentang Pedoman Pelayanan Infermasi pada Mahkamah

Agung BRI

&.5urat Edaran Dirjen Badilum Nomor 3 tahun 2014 tentang Administrasi

Fengadilan Berbasis Teknologi Informasi,

Keterkaitan: Peralatan/perlengkapan

1. 50P Permasalahan SIPP L. Jaringan Internet

£, Peralatan jaringan
3. Komputer Server
4. Komputer Administratar
5. Laptop user
&, Database SIPR
Peringatan Fencatatan dan pendataan
lika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak tidak
LTeruplnadn-.-a putusan ke Direktori Putusan.
.
Ho Aktiviiae Pelaksana . Mutu Baky
StafIiT | kasumeTIP Spkretaris Perlzngkapan Waktu Output Kat
2 3 q 5 2] 7 8 8
1 Fersiapan vpload Server Komputer, SMenit | Aktifnya kemputer
putusan ke Direktori Koneksi  Internet, dan konoksi
Futusan melalui aplikasi ] Database. internet
SIPP.

2 Melakukan proses Server Komputer, 10menit | Upload putusan ke
pengirman putusan ke L J Koneksi  Internot, Direktori Putusan
Direkbori Putusan MA Database.
melalui aplikasi SIPP
secara berkala, '

3. Mengecek pulusan yang L Komputer, koneksi | 30 menit | E doc Putusan
gagal terkirim ke Dirput Intermet pada aplikasi
bA, lale mengirimkan Direktori Putusan
kembali putusan
tersebut ke Dirput MA.

4. Selazal F Putusan terupload 1 menit Upload ke

ke Direktori Direktor Putusan
l Putusam, sudah Selesai,
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30. SOP SINKRONISASI SIPP Ke SERVER MA, PT PEKANBARU dan WEBSIJEPN ¥
| Dasar Hukam Kualifikasi Pelaksana : s
1. Undang-Undang Nomer 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informas) 1. 51 - Kemputer
Fublik;
£. Undang-Undang Memor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Fublik:
3. Peraturan Pemerintah (PP) Momor 17 Tahun 2020 tenta ng Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemean Pegawai
Wegeri Sipil;
4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomar 2.
LA4/KMASSK/ING 2022 tentang Standar Pelayanan Informas) Publik di
FPengadilan,
5. 5urat Edaran Menteri Perdayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomaor: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan
Employer Branding Aparatur $ipil Negara,
&.Paraturan Komisl Informasi Nomer 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan
Infarmasi Publik,
7.5urat Kepulusan 'Wakil Ketua Mahkamah Agung Rl Bidang Non Yudisial
Momor 0L WKMANY/5K/ 2009 tentang Pedoman Pelayanan Informasi pada
Mahkamah Agung R,
& Surat Edaran Digen Badilum Nomor 3 tahun 2014 tentang  Adminisirasi
| Penzadilan Berbasis Teknologi Informasi.
Keterkartan Peralatan f Perlengkapan
I, SOP Pelayanan [nformasi 1. Komputer
I S0P Pengelolaan Website 2. Data Informasi Konten Website
Peringatam : Pencatatan dan Pendataan
Iika SOF ini tidak dilaksanakan akan berdampak tidak updatenya semua
informasi, tidak terjaga sistem keamanan dan sistern pemeliharaan jaringan
wibsite dan website,
Pelaksana Mutu Baku
" Kehian Staf IT Tim Perlengkapan Wakiu Output Ket
Pergembang
SIPp
1 2 3 4 ] G 7 B 9
Persiapan Sinkronisasi SIPP PC, laringan 5 Menit Proses sinkronisas
1 ke server MA, PT Pekanhbary It et data SIPP siap
dan Website PN Pekanbary dilaksanakan
2 Sinkronisasi SIPP ke MA, PT PC, Jaringan 2 lam Penyamaan data
Pekanbaru dan Website PN Intarnet antara SIPP local
Pekanbaru dengan SIPP MA,
PT Pekanbaru dan
Website PN
Pekanbaru
l/ =-




Sinkronisasi selesal

'y

PC, Jaringan
Internet

1 menit

Sinkronisasi
berhasil
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31. SOP PENGINPUTAN KONTEN WEBSITE v
Dasar Hukum Kualifikasi Pelzkszna : ¥
L Undang-undang nemor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan Informasi Publik: 1. 51 - Komputer
2. Undang-undang nomor 25 tahun 2009tentang pelayanan publis:
3. Peraturan Komisi Informasi nomer 1 tahun 2010 tentang Standart Layanan
InfarmasiPublik:
4. Surat Kuputusan Ketua MARI nomor 1-144/KMA/5K/1/2011 tentang Pedoman
Pelayanan Informasi di Pengadilan;
S.5urat Edaran Menteri Pandayagunaan Aparatur MWegara Dan Reformasi Birokrasi
Momar 20 Tahun 2001 Tentang Implarmentasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Negara,
& Peraturan Komisi Informasi Nomer 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan
Informasi Publik.
7.5urat Keputusan Wakil Makkamah Agung Ri Bidang Mon Yudisial Nomaor
01 WEMA-NY/S K/ 2009 tentang Pedoman Pelayanan Informasi pada Mahkamah
Agung RI.
&.5urat Edaran Dirijen Badrum Momer 3 Talun 2014 Tentang Admintrasi
Fengadilan Berbasis Teknologi Informasi,
3.Perma Ne.7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan.
Keterkaitan - Peralatan / Parlengkapan
1. 50F Pelayanan Informasi 1. Jaringan Internet
2. 50F Pengelolaan Website 2. PC
3, Data Informasi
4. Dekumentasi
5. Server
Peringatan -
Jika 50P ini tidak dilaksanzkan akan berdampak tidak
updatenya semua informasi, lidak terjaga sistam
keamanan dan sistem pemeliharaan jafh'.p,a_iwebslle dan media sosial
Mo Aktivitas feliksana Muty Baku
Staf IT Kasub PTIP Sekretaris Perlengkapan Waktu Output
z 3 4 5 [ 7 B
1 Mengumpulkan bahan Agenda, 120 menit Fote dan
updating content website dan |: :| Informasi Kensep berita
media sosial
2 Membuat konsepsredaksi ATK 60 menit Kansep Berita
berita yang akan ditampilkan B
pada Website dan media sasial
3. | Mengetik konsep berita dan — ATE 30 menit Fola dan
Foto-fata yang akan ':q Konsep berita
ditampilkan pada Website dan " yang telah
miedia sostal Tidak diketik
4. Meneliti, mengareksi dan ATE 30 menil Foto dan
memparaf Konsep berita yang ;/ Konsep berita
akan ditampilkan layak atau ¥a yang telah
tidlak Tidak ditaliti
5. Mereliti, mengoreksi dan ATE 30 menit Berita
menandatangani konsep '
berita yang akan ditampilkan
layak atau tidak
[




Melakukan posting berita Komputer, 30 menit Berita
Internet, Berita
Ya
— |
Mengarsipkan dokurmen yang Koamputer, 60 menit Terupdatenya
tefah di posting v Internet, Borita berita pada
wiebsite dan
D mengarsipkan
bBerita tersabut
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32, SOP PENGELOLAAN WEBSITE DAN MEDIA SOSIAL F il
Dasar Hukurn Kualifikasi Pelaksana ; ’ —
1. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan Informasi Publik: 1. 51 = Komputer
2. Undang-undang nomor 25 tahun 2009tentang peldvanan publik;
3. Peraturan Komisi Informasi nomer 1 tahun2010 tentang Standart Layanan
InformasiPublik;
4, Surat Kuputusan Ketua MARInomor 1-144/K M58/ 2011 tentang Pedoman
Pefayanan Informasi di Pengadilan:
a.5urat Edaran Menteri Pandayagunaan Aparatur MNegara Dan Reformasi Birokeasi
Nomor : 20 Tahun 2001 Tentang Implementasi Core Yaluos dan Employer
Branding Aparatur Sipil Negara
&, Peraturan Komisi Infoarmasi Nomor 1 Tahus 2010 tentang Standar Layanan
Infarmasi Publik
P.5urat Keputusan Wakil Mahkamah Agu ng Ri Bidang Wen Yudisial Momor
O1AWEMA-NY/SKS2009 tentang Pedoman Pelayanan Infarrmasi pada Mahkamah
Apgung RI
&.5urat Edaran Dirijen Badrum Nomar 2 Tahun 2014 Tentang Admintrasi
Pengadilan Berbasis Teknologi Infarmasi
J.Perma No.7 Tahun 2015 tentang Crganisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan
Keterkaitan : Peralatan f Perlengkapan
1. 50 Pelayanan Informasi L Jaringan Internst
Z, 50F Pengelolaan Website 2. FC
3. Data Infarmasl
4. Dokumentasi
5. Server
Feringatan :
ik S0P ini tidak difaksanakan akan berda mipak tidak
updatenyd semua infermas, tidak terjaga sistem
keamanan dan sistem pemeliharaan jaringan website
dan media sosial
Pelaksana Mty Baku
Mo Aktivitas Staf Kasub PTIP Sekretaris Parsyaratan/ Waktu Output Ket
IT Ferlengkapan
2 3 4 5 B 7 8 9
L | Memonitoring secara berkala Data informasi | 30 menit | Alat peliputan
status dan
pembaruan kontent (updating) dokumentasi
dan
ketersediaan akses online
website dan media sosial
2. | Melakukan backup seluruh ¥ Data infermasi | 10 menit | Dokumentasi
sistem, data dan kegiatan
dan informasi yang tersedia dokumentasi
pada website dan media sosial
secara berkala ke dalam media
backup
D, hardisk maupun meadia
penyimpanan laia
3. | Memonitoring secara borkala v Data informasi | 30menit | Hasil peliputan
aktivitas dan
pPengunjung dalam rangka | dokumentasi
mencegah,
deteksi dini aktivitas yang
mencurigakan
yang dapat merusak sisterm
4. | Mengupdate siklus pelayanan ¥ Data informasi | 3 jam Dokumen yang
jasa koneksi, hosting dan nama dan diseleksi &
domain, __4 dokumentasi diedit
pada penyedia layanan hosting
dan 1
domain ]




Melaporkan situasi, kondisi, L Data informasi | SO menit | Maras)
permasalahan dan alternatif dan Paliputan
pemecahan dokumentasi

masalah website dan media

sosial kepada Sekrataris

Mengambil langkah-langkah ad Data informasi [ 3jam | Narasiyang
pemecahan E dan sudah dikoreksi
masalah yang ditemui dalam 1 dokumentasi

pengelolazn l:f:’ b

informasi / website dan media

sosial,

Welakukan / menyelesaikan Data  informasi 3jam Aganda
pemecahan dan kegiatan yang
masalah [troubleshooting) secara dokumentasi tercantumn di
mandiri atavpun melibatkan Website dan
pihak ketiga, media sasial
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Dasar Hukum

Kualilikasi Pelaksana :

/

1. Undang-undang nomor 25 tahun 2000 tentang pelayanan publik:

2. Undang-undang nomar 14 tahun 2008 tentang keterbukaan Informasi Publik;

3. 3urat Keputusan Wakil Ketua Mahkamah Agung RI Bidang Mon Yudisial Nomaor
D1/WKMA-NY/SK/2009 tentang Pedoman Pelayanan Infarmasi pada Mahkamah
Agung RI;

4. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomer 1 Tahun 2035 tantang
Perubahan Kecnam Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Ovganisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekratariatan Peradilan.

5. 5K KMA Z- 144708 /SHKAN 2022 tentang Standar Pelayanan Infarmas Publik di
Pengadilan,

B-urat Edaran Menteri Pendayagunasn Aparatur Megara dan Reformasi Birekrasi
Marmar: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Negara.

7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Momor 002 Tahun 2012 Tentang Pedaman
Fenyusunan S0P,

1. 51 - Kemputer

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan

1. 50P Sub Bagian Umum
2. S0P Pelayanan Informasi
3. 50P Pengelolaesn Wehsite

1. Jaringan Internot
3. Komputer Server
5. Laplop

7. Ruang Server

9. UPS

2. Modem, HUB, Wifi dan Router Boord

4. Komputer Administrotor

8. Peralatan Pendukung

6. Software Aplikasi databaze dan Aplikasi Pendukung

Paringatan :
Jika S0P ini tidak dilaksanakan akan berdampak
Tidak ugdatenya semua Informasi, tidak terjaga system keamanan dan sistam

pemalilaraan [aringan website,

Pencatatan dan Pendataan

Pelaksana fdutu Baku
Mo Aklivitas Staf IT Kasub PTIP Sekretaris Persyaratan/Pe | Waktu Output Ket
| rlengkapan
1 2 3 4 5 B 7 ] 9
L | Melakukan Moniloring jaringan laringan 1jam Laporan
menggunakan sistem web/app D Internet  dan Fungsi
manitaning untuk mengetahui Intramet Perangkat
jaringan tetap tersambung Jaringan
Komunikash
2, Menganalisa jenis Gangguan 2jam Mengetahui
kerusakan/Gangzuan laringan ¥ lenis Karusakan lenis
4 { Perangkat Eerusakan




Mengoreksi & menyetujui tlidak Sparepart yvang | 30 Pergantian
perbaikan/ pergantian perangkat harus diganti Menit perangkat
jaringan disetujui
Wa
Melakukan Perbaikan . Sparepartyang | 3 jam Perangkat
harus diganti Yang rusak
sudah
diperbaikifdi
ganti
sparepart
nya
Memeriksa hasil perbaikan dan Pergantian 30 Laporan
membuat laperan suku cadang Menit jaringan
berfungsi
kembali
/ tidak
tidak
Menzrirma dan mengecsk laporan ya Perangkatyang | 30 Jaringan
hasil perbaikan rusak telah Mlenit telah
diperbaiki dan diperbaiki
bukti dan
— perbaikannya berfungsi
kembali
¥a
Menyimpan barang bukti yang telah Bukti perbaikan | 10 Laporan
diparbaiki Alat Pengolah menit Jenis
Data Kerusakan

rutin
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34. SOP PENGELOLAAN HARDWARE DAN SOFTWARE

/

v

Dasar Hukum

1. Undang-undang nomor 25 tzhun 2009 tenta ng pelayanan public

2. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan Infarmasi Publik

3. Undang-Undang Momor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Megara,

4. Peraturan Komisi Informasi nomor 1 tahun 2010 tentang Standart Layanan
Informasi Publik

5. 5K KMA 2- 144 KpanfsKAI 2022 tentang Standar Pelayanan Informasi Publik
di Pengadilan.

6. Surat Keputusan Wakil Ketua Mahkamah Agung RI Bidang Mon Yudisial Nemor
D1/WKMA-NY/SK/2009 tentang Pedoman Pelayanan Informasi pada
Mahkamah Agung RI

7. Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Refarmasi Birokeasi
Momar: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer
Branding Aparatur Sipil Negara.

Kualifikasi Pelaksana ; %

1. 5i-Komputer

Keterkaitan :

Peralatan ¢ Perlengkapan

L 50P Sub Bagian Umum dan Keuangan

ISP

hodem, Acces Point dan Router
Kemputer Server
Komputer Administrator
Laptop

Switch [ Hub

Kabel jaringan dan R) 45
LAN Tester

8. Krimpying tool

10, Tool kit

11, ATE

12, Internat

PO L G e

Peringatan @
Jika SOP tidak dilzksanakan, maka pelaksanaan kegiatan perkantoran tidak
dapat terlaksana dangan baik

Laporan dan Kegiatan

] Pelaksana hutu Baku
ket
. Kasus
Mo Kegiatan staf PPK  |Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
PTIP perlengkapan
Laporan kerusakan,/kendala hardware Parangkat vang Laporan hardware
; (-______J_\ 1 30 menit hang rusak
tau software dari user rusak ihmdwar&l
Melakukan pengecekan terhadap v Jenis Kerusakan
2 tidal] ringan, sedang,
kerusakan/kendala hardware atau ‘ barah atau perlu s Analisa kerusakan
software yang di hadapi user ¥a tigiak diganti :
A rembuat laperan terhadap s )
A TH MENIL | aporan kerusakan
permasalahan hardware atau software .-.\> o
tidak
s Mengecek lzporan terhadap Jenis
kerusakan hardware atau software - P ATK, Alat yang 44
tersebut (ringan, berat) rusak 1am  Yaporan kerusakan




Menyetujui perbaikan / pergantian
Hardware/ software

Sparepart yang diganti

ergantian
ljam |perangkat

Melakukan Perbaikan

Sparepart yang diganti

Perangkat yang
lhari  kudah di perbaiki

tidak]
Memeariksa, meneliti dan membuat Pergantian sparepart Laporan hasil
aporan hasil perbaikan 1hari |perbaikan
Tidak
Menesima dan mengecek laparan hasil ya Alat Pengolah Laporan hasil N
prerbaikan Crata yang rusak r.berhaik.a n
telah diperbaiki 1jam
dan bukti
ha perbaikannya

NMengarsipkan bukti Alat perangkat
keras (hardware] telah dilzkukan
perbaikan

Bukti perbaikan
perangkat koras
[hardwara)

Laporan kerusakan
30 menit hardware
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35. SOP PENANGANAN SERVER i
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana : [
1. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang pelayanan publik; 1. 51 - Komputer

2. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan Informasi Publik;

3. Peraturan Komisi Informasi nomaor 1 tahun 2010 tentang Standart Layanan Informasi
Publik;

4. 5urat Kuputusan Ketua Mahkamah Agung Rl nomor 1-144/EMASSKSI/2011 tentang
Pedeman Pelayanan Infermasi di Pergadilan;

5. Surat Kepulusan Wakil Ketua Mahkamah Agung Rl bidang Mon Yudisial Momor

Q1 WEMA- NY/SK/2009 tentang Pedoman Pelayanan Informasi pada MahkamahAgung
Rl

Keterkaitan : Peralatan [ Perlengkapan

1. 50P Pemeliharaan Jaringan 1. Peralatan Kompuler
2, Jaringan Internet

3. Komputer Server

4, Peralatan Jaringan

Peringatan : ) Pencatatan dan Pendataan
Jika S0P ini tidak dilaksanakan akan mengakibatkan gangguan pada semua kegiatan yang
terintegrasi pada aphkasi vang terhubung pada server

Ko Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Staf IT Kasub PTIE sekretaris Perlengkapan Waktu Output ket
2 3 4 5 ] 7 i 9
1. Manitoring kendisi dan kapasitas server Server, 1jam Server
secara berkala. Ferangkat beroperasi
jaringan dengan baik
2, Melaporkan situasi dan kondisi server Data kondisi 15 Server
kepada Kasub IT dan Sekretaris SErver menit beroperash
<r dengan baik
1[’}-_._
3. fengatasi permasalahan server sesuai Data kondisi 15 Perangkat
dengan petunjuk Pimpinan Server meanit siap pakai




Permasalahan server telah diatasi

Jaringan siap
pakai

15
mienit

Perangkat
siap pakai
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36. SOP PERSIAPAN PERSIDANGAN ONLINE F i
Dasar Hukum | Kualifikasi Pelaksana : I
TUru:ra ng-undang nomor 25 tahun 2009 tentang pelayanan publik; 1. 51 = Komputer
2. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan Infermasi Publik;
3. Peraturan Komisi Informasi nomar 1 tahun 2010 tentang Standart Layanan
Informasi Publik;
4. Surat Kuputusan Ketua Mahkamah Agung il nomor 1-144/KMASSK/1 2011 tentang
Pedoman Pelayanan Infarmast di Pengadilan;
5. Surat Keputusan Wakil Ketua Mahkamah Agung R bidang Non Yudisial Momor
D1 WEMA- NY/SK/ 2005 tentang Pedaman Pelayanan Informasi pada
MahkamahAgung RI.
G.Perma No.7 Tahun 2015 tenta ng Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan
7.Perma Mo. 4 Tahun 2020 tentang Administrasi dan Persidangan Perkara Pidana di
Pengadilan Secara Elekironik.
Koterkaitan : Peralatan / Perlengkapan
1. 50F mengatasi jaringan LAN 1. Perangkat persidangan cnline
2. Koneksi intarnet
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan
Jika SCP ini tidak dilaksanakan akan berdampak
Tidak updatanya semua Informasi, tidak terjaga system keamanan dan sistem
pemeliharazn jaringan website,
Mo Aktivitas Pelaksana Mluty Baku
Staf T Kasub PTIP Sekretaris Perlengkapan Waktu COutput ket
1 2 3 4 5 G 7 8 ]
L. | Menghidupkan semua peranghkat Peranghat 10 menit | Perisapan
persidangn onling |PC, Soundsystem, persidangan perangkat
Kamera, Aplikasi teleconference) online, kaneksi
internet
2. | Memastikan para pihak {terdakwa, Perangkat 15 menit | Persiapan
faksa, penasehat hukum dan saksi) persidangan sidang onling
sudah bergabung secara onling, koneksi
telecenference. internet
3. Jika terdapat masalah pada Perangkat 15menit | Peranghat
rerangkat persidangan online, Staf persidangan siap pakai
IT melakukan perkaikan secara L anling, koneks|
mandiri, Jika tidak berhasil Staf IT <\ e internet
melaparkan kepada Kasub IT dan /
Sekretaris.,




Meanindaklanjuti parmasalahan Ferangkat 30menit | Perangkat
persiapan persidangan online seuai persidangan siap pakai
dengan arahan dan petunjuk dari onling.

Kasub IT dan Sekrotaris

Permasalahan persiapan l Ruang sidang 5 menit Perangkat
persidangan enline telah diataci Q siap pakal, siap pakal




