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DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SUB BAGIAN PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN PELAPORAN

A

TAHUN 2026
NO SOP A NOMOR SOP
"1 | SOP PENYUSUNAN BASELINE RKAKL 593/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
5 | SOP PENYUSUNAN RKAKL PAGU INDIKATIF DIPA | 594/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
01 ,
3 | SOP PENYUSUNAN RKAKL PAGU INDIKATIF DIPA 595/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
03 , _
4 | SOP PEMBUATAN KERANGKA ACUAN KERJADAMN 596/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
RINCIAN ANGGARAN BIAYA (RAB) o
5 | SOP REVISI POK 597/KPN.W4-U1/0T1.2/v/2026
& | SOP REVISI ANGGARAN KE DJPEN (KANWIL) 598/KPN.W4.U1/0T1.2/V/2026
7 | SOP REVISI ANGGARAN KE ESELON | 599/KPN.W4.U1/0T1.2/V/2026
8 | SOP USULAN ANGGARAN BELANJA TAMBAHAN 600/KPN.W4.U1/0T1.2/V/2026
| TAHUN ANGGARAN BERJALAN _ )
& | SOP PELAPORAN PP NO. 39 TAHUN 2006 (E- 601/KPN.W4,U1/0T1.2/V/2026
MONEV BAPPENAS)
10 | SOP PERENCANAAN KINERJA 602/KPN.W4.U1/0T1.2/V/2026
11 | SOP PEMBUATAN LAPORAN PELAKSANAAN 603/KPN.W4.U1/0T1.2/Vi2026
KEGIATAN (LAPORAN
TAHUNAN) PENGADILAN NEGER| PEKANBARU -
12 | SOP  PENYUSUNAN  DOKUMEN  SISTEM 604 /KPN.W4.U1/0T1.2/V/2026
AKUNTABILITAS KINERJA INSTANS
PEMERINTAH (SAKIP) L
13 | SOP PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA PADA 605/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
| PENGADILAN NEGERI PEKANBARU il I
14 | SOP PENGISIAN e-SAKIP DI APLIKASI BATARA 606/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
15 | SOP PENGUSULAN NOMOR REGISTER HIBAH 607/KPN.W4-U1/0T1.2/VI2026
16 | SOP PENGUKURAN KINERJA MELALUI EVAKIP 608/KPN.W4-U1/0T1.2/Vi2026 |
17 | SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA, EVALUASI 609/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
PROGRAM  DAN  PELAPORAN  KINERJA
TRIWULAN
18 | SOP PENANGANAN SURAT MASUK SUB BAGIAN 610/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN
| PELAPORAN
19 SOP PENAMNGANAN SURAT KELUAR SUB EAG!AN B11/KPN. W4-U1/OT1. 212026
PERENCANAAN, TEKNOLOGI INFORMASI DAN
PELAPORAN .
70 SOP BACKUP DATABASE SIPP | 812/KPN.W4-U1/0T1.2/VI2026
' 21 SOP PEEMASALAHAN SIPP G13/KPN.WA-U1/OT1.2/V/2026
27 | SOP PENGIRIMAN PUTUSAN KE DIREKTORI | B14/KPN.W4-U1/0T1.2/Vi2026
. PUTUSAN MA
23 | SOP SINKRONISAS| SIPP Ke SERVER MA PT | 615/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026 '
| PEKANBARU dan WEBSITE PN
24 | SOP PENGINPUTAN KONTEN WEBSITE 616/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
25 | SOP PENGELOLAAN WEBSITE DAN MEDIA = 617/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
S05|AL
26 | SOP PEMELIHARAAN JARINGAN 618/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
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S0P FENGELOLAAN HARDWARE
SOFTWARE

DAN

gl ey NG e e
619/KPN.W4-U1/0T1.

21V/2026

28

S0P PENANGANAN SERVER

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

29

SOP PERSIAPAN PERSIDANGAN ONLINE

621/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
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Nomor SOP 593/KPN.W4-U1/0T1.2IV/2026

Tanggal Pembuatan 2 Januarl 201 E
| Tanggal Revisi | 22 _. ]

Tanggal Efekdif
Disahkan oleh

R A SO

" SOP Penyusunan RAB dan TOR

1. Undang-undang Momer 17 Tahun 2023 fentang Keuangan
Negara

2. Peraturan Pemenntah Momor 80 Tahun 2010 tentang
Penyusunan REA-KIL

3 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 150/PMIK.05/2012 tentang
Tala Cara Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara

4. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Momar 1
Tahun 2025 fentang Perubzhan Keenam Atas Peraturan
Mahkaman Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

5. Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi (MenPAN RB) Momor 20 Tahun 2021
tentang Implementasi Core Walues dan Employer Branding

4 aralur5| il Negara

W W T e

2 S0P Panyusunan RKA-KL
3. 50P Penanganan Surat Masuk Kedinasan
4 SGP F‘enanganan Surat Hﬂluar Kedinasan

. .1 Lu}usan .31 Kamputer

Refarensi dan Alat Tulis Kantar

5EE ‘hﬁ‘ B 3 AR e
Jika SOP fidak dllaksanakan maha usulan anggaran untuk. tahun
salanjutnya lidak dapat ditindaklanjuti.

Usulan HF{A—KIL beserta datai:lku ==

Peraiatan Kamputer Janngan 1nlernet Apﬂkam SAKTI, Buku-Buku

T —— T e s o i e T S — T — G e T

Polaksana | Mutu Baku
| Staf Subbag | Hasubbap | FParaKasubbaph | Sekretaris | Panitera [Para Hakim| Fimpinan |Persyaratan!| Waktu Output
P | PRI Fanmud {Ketua! |[Perlengkapan
Ko, Akfivitas Wakll [
Hetua)
|

T Sekrgfans  mengundang | Instruksi 15 Menit | Surat
Pimpnan, Pzra Hakim, Kerja Undangzn
Panzgra, Para Panmud & kepada Rapat
Kazul Bag  uniluk {:} Kaﬁﬂag &
rrelakikan rapat ' FTIF

| koorgnasi,

2 | Mslakukan rapat hd Rensira, | 240 Menit | Bahan
keardnasi degan Program rasukan
Sekretars dan = r Kerja panyusInE?
membsrikan  masukan ¥ RKA-KL
uriuk PENYUSUNGET 'L ' 1‘ 1_ +
Besaline RKAKL Pa
Awral Dipa 01 dan Dipa 03, | L L] : |——| , [ ]

L] | i
| 1

3| Menyusun skalz pronlas | - Bahan | & Harl Dala
dan remerintakaen ¥ frigsukan Kerg | Dukung
Kasio Bag PTIP uriuk E;] senyusunz RAB, TOR
melgkikan survei harga n
pesar  sebagai  tahan | v REf-KIL
ML korsep
Baseline RKAML Pagu |
Awel Dipa 1 dan Dipa 03, |




T S T —" -

B

4 | Menyusi1 konsep, dan | Daia 3Hari | Bahan
rranegaskan Staf PTIP Dukung, Kerjs masukan
uniluk membual Bassling RAH, TOR penyusunan
RKA-KL Pagu Awal Dipa Baselne
o1 dan Dipa 03 pada REA-KL
Aglikasi &-PLANS. | _

5 | Wengefik konsep Saseline Bahan 1Heri | Draft Kertas
REAKL Pagu Awal Dipa rasukan Kera Kera REA-
01 dan Dipa 03 pada - . peryLSIng KL yarg
Arfikasi s-IPLANS sesuai L :.p F:ﬂ:hlm . diparat
konsep. mencetak Kerlas Ikas
Karja REAKL yang lalzh | SAKTI
disusun oan
menyesahkannys xspads
Fasuz Bag PTIP uniuk
dipariksa.

§ | MersView Keas Kena | | Print-out 180 | Drafl Kedas
Baseline RRA-KL Pagu L 4 REA-KL Ment | Kerja RKA-
el Dipz 01 dan Dipa 03 yang KIL yzng
yang lslah disugun, dizaraf diparaf &
Apznila sehuju diberikan diperiksa
parad

7 | Mereview Kerlas Kera e | Print-out 180 Draft Kertas
Bagaine RKAKL Pagu v RKAKL | Memi | Keva RKA-
Awal Dipa 07 dan Dipa 03 yang KIL wang
dan memberi paraf I:—_-]‘ Tidak diparal & diparal &

¥a gipariksa diperiksa

B | Mereview Kerlas Kera I Print-cut 180 Draft Kzrtss
Bazafing REA-KL Pagu /> | REA-KIL Ienit Kerg AKA-
Amal Dpa 01 dan Dipa a3 ]| '& yang Kl yang
dan mensndsianganinya. ﬂipa’af& d'rinﬁa{:anga

ipeniksa n
distemzel

9 | Menystujui Usulan Cata 10 Ranit | Keras Kerja
Bszsing " |sian REA-KIL

ads
L—I iplikasia-
‘ IPLANS
yang |
sudah |
| Valid |

10 | Mengirimkan ke Tingkad | | Aplikasie- | G0Manil | Kerlas Kerja
Bandng melalui zplikasi [ o | IPLANS & RRA-KIL
eIPLANS &an w Prind-cut
Mengarsipsan, D REA-KL |

¥ang

ditandatan

aan &

distempsl |
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NomorSOP | 594/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
PENGADILAN NEGERI Tanggal Pembuatan 2 Januan‘ 2016
PEKANBARU KELAS IA Tanggal Revisi 22 Mei 2026 A1 -
I, Teratsi No.85 Sukaiadi-Pekanbary Tanggal Efektif 22 Mei 2026
. Teratai Mo. ukajadi-Pe . -
Telp: 0761 - 24953 Disahkan cleh Kelua dllan eger Pekanbary

Website WWW. pi- -pekanbaru.go.id
E-mail : admin@pn-pekanbaru. gﬂ e fiono

02. SOP PENYUSUNAN RKAKL PAGU INDIKATfI’: DIFA%1

FRasarHoEmm: P . o e h e

1.
£

3.

Undang-undang Nomor 17 Tahun 2023 tentang Keuangan Negara
Peraturan Pemerintah Nomor 80 Tahun 2010 tentang Penyusunan REA-
KL

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 120/PMK.05/2012 fentang Tata
Cara Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara

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

Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi
Birokrasi (MenPAN RB) Momor 20 Tahun 2021 fentang Implemantasi
Core Values dan Em pluyer E!ra ndm'g ﬁ.par:alur S|p|| Nﬁara

Z

elerkatan: £ s
1. SOP Penyusunan Easefrne RKA-KIL

SOF Pembuatan Kerangka Acuan Kerja (KAK) dan Rincian Anggaran
Biaya (RAB)

3 SOP Penyusunan RKA-K/L dari Salker Sewilayah Pengadilan Negari
Pesanbaru
Fiemti® + =o->3 § §5 BN

Jika SOF tidak dilaksanakan, maka usulan anggaran untuk 1ahun 5elanju‘rn3'a

| tidak dapal ditindaklanjuti,

1, Lulisan $1Komputer

UsulanFtKA K.I'L beserta data dukung

.Peralatan knmputer Aphkam SF'.KTI janngan mternet Buku—huku
referensi dan Alaf Tulis Kantor

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Subbag Kasubbag = Sekretaris | Persyaratan | Keterangan
PTIP PTIP Perlengkapan | YAk Qutput
1 Manerima  alokasi pagu s —} Alokasi pagu 240 Menit Kansap
indixzdif Dipa 01 satker FT dan T indikatif dari pEnyusUnan
Birp Perancanaan WA Rl Biro REA-FIL
membuat konsep perubahar Perencanaan
peryusunar BEKA-KIL  dan ti Rl
pagu awal menjad pagu E
indikatf berkonsuliasi dengan i
Sekrataris dengan
memparhaiikan  kebutuhan
ananaran kemudian
meryerahkan konseo lersenu l
kepada Staf Subbag PTIP
untuk disusun pada Aplikasi
FAKTI,
g Meryusun REA-KL  pagu Karsen 1 Hari Prirt-aut
indikatif pada aplikasi SAKTI . DEMYUEUNERN REA-KIL
sesua  konsep,  mencetak 'j___I" REA-KL
feras Kerja REA-KIL vang L | Tida
telah disusun dan
menyerahannya kepada
fasubban FTIP .




i Pelaksana Mutu Baku
Na. Aktivitas Staf Subbag Kasubbag = Sekretaris | Persyaratan/ Keterangan
| PTIP PTIP Perlengkapan | "arw | Output
T | Memeriksa Fertas Kera RKA- ] Print-oul RKA- | 120 Menit Print-out
KL pagu indikatif yang talan kil REA-KIL
dizusun, ¥a yang sudah
Jika sstujy, memaraf dan s . diparaf
menyampai<an kepada Kasubban
Sekretars unfuk dipsriksa. | Rancana
| ks fidak B, , Program &
mengerbalisan kapada Staf ‘ Angoaran
PTIP.
4 | Memerksa Herlas Kera REA- Tidak Print-oul REA- &0 Menit REA-IL
kIL pagu indikatif vang telah KIL yang sudah Pagu Indikatif
dipariksa oleh Kazubbag PTIF diparaf Dipa 01 yang
Jika setuju, menandatangani hiil | Kasubbag telah
Kertas Karia RKA-KIL pagu I <\ Rencana ditandatangan
miikatf  Dipa 01 dan o Program &
menyerahkan ke Staf PTIP Anggaran,
unfuk ciproses i aplikasi Kaoag
SAKTI Perancanaan &
Jika ticisk SR, Kepegawaian
rengembalisan kepada
Kasubbag FTIP., 1 |
£ | Menyetujul Panyusunan | b Data 10 Menit Pasefu uan
dengan mencentang Aproval | l Penyusunan Permyusunan
Status Aplikasi SAKT) dari | pada Aplikasi Pagu Irdikatif
Status Satker menjadi Unit SAKTI yang maupun
urduk  zefanjuinya  didproval aucah Valid Definitif
oieh Esglon . . L
G | Mengarsipkan Kerlas Kega REA-K/L Pagu 10 Menit RkA-kIL
REs-KIL pagy indikatit yang Ingikatf Dipa 01 Fagu Indikaff
felzh  ditandatangan, dan D“' yang telak Dipa 01 giap
mengirmian kepada Kepala ditandatangan dikirim &
Birc Perencanaan MA 5. diarsipian




Nomor SOP 595/KPN.W4-U1/0T1.2/¥f2026
PENGADILAN NEGERI Tanggal Pembuatan | 2 Januari 2016 .
PEKANBARU KELAS IA Tanggal Revisi 22 Mei 2026 > |
Tanggal Efektif 22 Mei 2026 ==
JI. Teratal Mo 85 Sukajadi- Disahkan oleh
Pekanbaru

Telp : 0761 - 24053
Website | www.pn-pekanbaru.go.id

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

_%zafﬂmﬂm-: T R P N
Undang-undang Nnmnr 17 Tahun 2023 tentang HEuangan Hegara

2. Peraturan Pemarintah Momar 90 Tahun 2010 fentang Penyusunan
REA-KIL

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 2710/PMK 0512022 Tahun 2022
tentang Tata Cara Pembayaran dalam rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara,

4 Peraluran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomar 1 Tahun 2025
tentang Perubahan Keenam Alas Peraturan Mahkamah Agung Momar
7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan,

5. Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birgkrasi (MenPAN RB) Momar 20 Tahun 2021 tentang Implemeniasi
C-ure \Ialuea dan Emph::-ﬁ,rer Brandmg Aparatur Sipil Negara,

- =R,
o = '* * d_-.l

1 S'DF F‘enj' usunan Easefme RI{A KiL
2. S0P Pembuatan Kerangka Acuan Kera (KAK) dan Rincian
Angaaran Biaya (RAB)

3. S0P Penyusunan REA-K/L dar Salker Sewiayah Sewilayah
| Pengadilan Neger Pekanbaru
iiwiﬁ-ﬂﬂ—.“.ﬂ-ﬁ_.. N E.F‘n

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka usuan anggaran uniek fanun |

selanjutnya lidak dapat ditindaklanjuti.

1 Lulusan51 KDrnputEq‘

Feralatankumputer Aphkam SAHTi janngan mternel Euku- |
buku referensi dan Alat Tulis Kantor

“'Usulan HI{,HIL beserta e dukung '

- L Pela ksana I Mutu Baku - l
No. Aktivitas Staf Persyaratan/ | Waktu . _

Hasubbag
BTIP Panitera Output

Alokasi Pagu | 240
(;) Indikatif Copa | Menit
03

PTIP Seokretaris Perlengkapan

Keterangan

1 Mznerma alokasi pagd indikatif
Cipa 03 dari Dinen Sadium
MARI,  membuat  kansep
perubahan penyusunan RKA-
Wil dari pagu awal menjadi
pagu indikatf, oerkorsultasi

dengan Sekretars  dengan
memperhatikan kenutuhan
afgoaran karmudian

menyerahkan konsep tersabul
kepada  Staf FTIF  uniuk

disusun pada Aplikasi SAKTI
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Pelaksana _ Mutu Baku _|
- Staf Persyaratan/ | Waktu
Hg Atias FTIP K“Pl.f.?:ag Panitera | Sekretaris 'Perlengkapan Qutput
, Keterangan |
[ 2 | Menyusun RKAKL pagu l Konszp 1 Hari Print-oul RKA-KIL | -
indikatf Dipa 03 pada aplikasi Penyusunan | Kerja
SAKTI zasuai konsen, -—|:| REAKIL
mencetak Kerlas Kera RKA- _L
KL yang tefah disusun dan
menyerankannya kepada I| ]
Kasubbag PTIP. '|

1 | Memeksa Kertas ferja R¥A- Tidak| Ya | Prot-cul 120Men | Print-aul RKA-KIL
%L pagu indikatif yang telah . BAKTI yang suziah
disusun. :;F‘“f
Jikg sebgu,  memaraf dan i Rez”:;wn';gpmgm
manyampaikan kepada “ 4 fnggran
Kasugbag  PTIP antuk
dipenksa.

Jika licak satuju,
mengembalikan kepads  Staf
PTIF, | -

4 | Memerksz Hartas Kera RE- | Tidak Print-ouz Brirt-cut REAKL
KiL pagu indixait yang lelah l ¥a SAKTI yarg 120 Menit | sudah diparal
diperiksa oleh Kasubbag PTIP sutah diparaf Kasubbag
Jika setujy, memaraf dan VI b Kazbbag Rencana

; : Rencana Prograrm & sar
menyampakan  ¥epaa Bucigraen & Kaoag
Panitera uniuk diperksa 1 finggaran Perancanaan &
Jika fidak s, | Kepepawaian
menagsmbalikan kepada |
rasubbag PTIP. . -

] Memerikza Wertas Kena REA- Tidak Print-out RKA- Print-oul RRA- | -
KL pagu indkadf yang telah , KL yang BOMenit | L yang sudah
diperiksa oleh panitera, Ya sudah diparaf diparaf
Jka sehju  memaraf dan ' E’;"hm Rencana
menyampaikan . kepada Pn:»g?:: 5 Program &
E_Ei-:ratans up‘!uk dipanksa. _ Anggeran dan Anogran, Kabag
Jika fidak satuju, Kazag Perzncanaan &
mengembatikan kepada staff . Persncanaan & kepegawaian

Kepagawaizn dan Paniteraan

B Memarikss Hertas Kera REL- Prirt-ouf RKA- | 60 Menit | Prirdout RKAKL | -
KL pagy indikatif yang telah F/L yang suzzh tagu indikatif
dipeiksa cleh Panitera, ) —— - dipare! Diga 03 yang
Jika sebujy, menardatangan t'dai E’Zfﬁ;g ::da;'ndna"da'
Feras Kera REAKL pagy P-c;'«gra% 8 "
indmalf Dipa 03 dan v Anggarzn
menyerzhkan &e Staf PTIP Katag
urius  diprozes @ Aplikasi Pesancanaan &

SAKTI. Kepegavalan
Jika tridak satljy, dar Panitera
mengemkbslikan kapada

serelans

7T | Menyetujui Panyusunan Data Pesatujuan -
dengan mencentang approval Penyusunzn 10Manit | Penyusunan
Status Aplikasi SAKTI dari Ya_ pada Apilkae| Pagu it
Status  Satker menjadi  Unit s‘ﬁﬂfrg friaugian Dfinks
urtuk  selanjutrya  dizpproval =
cheh Esalon 1.

8 | Mengarsipkan  Kerlas  Kerja Print-out RiGA- [ 10Menit | RKARIL Pagu
ReA-KIL pagu indikatf yang KiL pagu Indikat# Oipa 03
teiah  ditandatangan.  dan | ng gimh mln; f;n
oo, | O s

|
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PENGADILAN NEGERI
PEKANBARU KELAS |A

JI. Teratai Mo .85 Sukajadi-Pekanbaru
Telp : 0781 - 24853
Viebsite | www_pn-pekanbary.go.id
E-mail :_ admin@pn-pekanbarn.go.id

~ Nomor SOP 596/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
Tanggal Pembuatan | 2 Januari 2016

Tanggal Revis| 22 Meiignzene. T ¢ o
Tanggal Efaktif 22 Mei 2026

E.

3.

UL Nomar 17 Tahun 2003 fentang i{auangan Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2010 tentang
Penyusunan RKA-KL

Perafuran Menteri Keuangan Momor 210/PME.05/2022 Tahun
2022 tentang Tata Cara Pembayaran dalam rangka Pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Megara;

Peraluran Mahkamah Agung Republik Indonasia Nomor t Tahun
2025 tentang Perubshan Keenam Atas Peraturan Mahkamah
Agung Momor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan;

Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparalur Megara dan
Reformasi Birckrasi (MenPAN RB) Nomor 20 Tahun 2021
teniang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Negara:

EY | o S R, W 4

n- X eF. | ¥ " - F A |

S0P Penyusunan Base.‘ms RKA—K,"L

S0P Penyusunan RKA-K/L Pagu Indikatif dan Definitif Dipa 01
S0P Penyusunan RKA-K/L Pagu Indikatif dan Definitif Dipa 03
SOP Revisi POK

SOP Revisi SAKTI ke DJPBN sasuai usulan KPA_

Disankan aleh

04. SOP PEMBUATAN KERANGKA ACUAN KERJA (KAK)
DAN RINCIAN ANGGARAN amm [RAB)
R T ———— : o el

" Usulan RKA-KIL beserta RAB

_J|ka SOP licak d.laksanahan .maka perencanaan angoaran fidak
berhasil dengan baik S
- _i_ ) Pelaksana Mutu Baku I
No. Aktivitas Staf Kasubbag . | Persyaratan / Keterangan
PTIP prip | Sekretaris \p iengkapan| Ak | Output

1| Melakukan Survey ; - Data dukung | 10 Hari Kelengkapan | -
harga pasar membuat — perminiaan | Meria panyUsunEn
konsep KAK dan RAB. ; panyusLnan RE&-KIL

| REA-KIL

7| Membuat dan | F Kalengkapan | 3 Hari Draft KAK &
Menyusun  KAK  dan Z';I* penyusunan | Kerja RAB
RAB. | RIA-KIL

3 | Mereviiew dan | Tidak ¥a DrafiKAKE | 1Hai | Draft KAK& | -
memberikan paraf pada P RAB Harja RAB yang
KAK dan RAB, | —<\\> sudah diparat
Jika sefuju, Ha""‘;‘éa
menyampaikan KAK & Rar?;r n}gi
E;i kepada Kasubbag Anggaran
Jika fidak sefuju, KAK &
RAB  dikembaikan L—"
kapada Staf PTIP untuk j
direvisi kembali, ‘

S T —— T SN




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Kasubbag Persyaratan / Keterangan
PTIP PTIP | SeKretaris |po o nakapan| ol | Output

4 | MereView dan Orzht KAKE | 1 Hari Draft KAK & | -
memberikan paraf pada L  RAByang | Kefa RAB yang
KAK dan RAB. - sﬁ?h diparaf suda;;jlgparaf
Jika setuju, i Ko
menyampaikan KAK & /\,_ | - Kasubbag | & enu bag

; P Fenprog & prag
RAB kepada Sekretaris ! N va Anggaran Anggaran
KPA. Jika tidak setuju, ¢ dan Kabag
' KAK & RAB Tidak | Perencanaan
dikembalikan  kepada | &
| Kasubbag PTIP untuk ‘ | Kepegawaian
direwvisi kemball, . ) .

5 | Mereview dan Draft KAK & S0Menit | KAK&RAB
memberikan RAZ yang yang sudah
tandatangan pada KAK suidzh diparaf ditanzatanga
ﬁg . setuju Y ::ls-lubbﬂg ”

- Renprog &
menandatangani KAK & L = -~<> .&nggpgn
RAB, dan Kabag
Jika tidak setuju, KAK & Pergncanaan
RAB dikembalikan & :
kepada Kasubbag PTIP | Kepegawaian
untuk direvisi kembali. _ -
& | Menginmkan ke Eselon| HAKARAE | B0Menit | Berkas data
dan Mengarsipkan yang sudah dukung
ditandatangs penyusunan
il REA-RIL
':__J"" barupa KaK
4 RAB telan
| sizp & Arsip
I

B ———
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05. SOP REVISIPOK  /

Dasithika: < T T
UL Nomar 17 ten!ang Keuangan Negara

2. UU Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3 Peraturan SEKMA Nomor 2 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanzan dan Pertanggung Jawaban Belanja Negara d
Lingkungan Mahkamah Agung Rl dan Badan Peradilan yang
berada dibawahnya

4 PMK MNomor 121/PMK.05/2016 tentang Pelaksanaan Piloting
SAKTI;

5 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 210/PMK.08/2022 Tahun
2022 tentang Tata Cara Pemiayaran dalam rangka Pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

§ Peraturan Menteri Keuargan No. 199/PMK 022021 Tentang

Tata Cara Revisi Anggaram,

Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan

Reformasi Birckrasi (MenPAN RB) Nemor 20 Tahun 2021

tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding

-.'l" "-'TE' '

-4

Aparatur Sipll Ne 81, i
3 ;"'_*_i‘_ o I

Heterkaitanoe =~ . & e
1. S0P Penyusunan Baseiine REAKIL

2. S0P Panyusunan RKA-KIL Pagu Indikatif dan Definitif 01 dan
03

= : T vy

'. H_#

.J ka SOP tu:iax dllaksanakan, ma‘r:a pelakaanaan anggaran tLdai:

sesuai dengan yang dibutuhkan dan penyerapan anggaran tidak
lercapal.

AUl 'ﬂ; 3
1, Lulusans Kamputer

'LlsulanRemm dari i'-'. yangdlbuataleh PPK

Pelaksana Wutu Baku
| T
No. Aktivitas Staf Kasubbag Sekretaris Persyaratan / Keterangan
PTIP PTIP Patisngiapan | TR | Oulpud

1 | Mengkoreksi anggaran | SAKTI, Data Dukung THari | Surat ]
tahun yang Fermintaan Revisi POK | Keda | Permintaan
bersangkutan dan ) Revs FOK
memberikan ke
Kasubbag PTIP untuk i
Raviz

2 | Menerima surat = SAKT), Datz Dukung 80 | Surat =
permintaan dari Permintaan Revisi FOK | Menit | Permintzan
Sekretaris selaku Kuasa dan Surat Permintaan | Revisi POK
Pengouna Anggaran | - Revisi POK yang telan
KPA kemudian ditelit disetujul
dan memberikan
kepada Kasubbag PTIP
untuk diproses.




Pelaksana Mutu Baku ! '
No. Aktivitas Staf Kasubbag | Sekretaris Persyaratan / Waktu | Output Keterangan
PTIP FTIP Perlengkapan
Revisi POK |_‘] Sural Permintaan Revisi | 120 | Drafl Revisi g
3 gﬂ:sr:Jga'imnsep m;;ngan . | FDHﬁﬂgtﬂHﬁ Menit | POK
permintaan  atasan —EE disetujui
langsung. ’7—
4 | Mengedit SAKT] sesuai I:lra_rft Revisi POK, 60 | Print-out -
Revisi yang diinginkan Aplikas] SAKT, Menit F{;A-:]‘Iaah
dan mencetak SAKTI ;h'e%isi Ayl
yang telzh di revisi POK- e dan ADK
nya
reksi  RKA-KIL Printout RKAKIL yang | 60 | Printout :
’ gﬂaenng:nir;ﬁrﬂmn paraf sudan direvisi FOK-nya | Manil | Revisi POK
pada Print-out RKA-K/L . Rmﬁg':::ﬁah
yang sudah  direvisi —L|7 &m e
POK-nya. i Kasubbay
— —_\L Renprog &
Tidak Ya Anggaran
) dan Kabag
Tidak @ Perencanaan
&
‘ Kepegawaian
& | Penandatanganan dan Print-oul Revisi POK 10| Print-out
memvalidasi Revisi POK SAKT! yang sudah Menit | revisi POK
RKA-KIL sesuai revisi diparafl Kasubbag REA-KIL
j Renprog & Anggaran ng sudah
ang dibutunkan a
yang dan Kahag ditandatanga
Perencanaan & fl
_ Kepegawaian
7 | Memproses Revisi ‘ Print-out Revisi POK 0| RKAKIL
diaplikasi SAKTI dan | () e RKA-K/L yang sudah | Mentt | yang sudah
Mengarsipkan  Rewisi ditandaangan dan ADK diravisl POK-
POK RKA-KL serta rya

menyampaikan kepada
Subbag Keuangan &
Pelaporan dan Subbag
TU & RT untuk
| diketahui.
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| B,

e
2.

_ Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

I.JU Humar 1? :entang Kauangan Negara

UL Momar 1 Tahun 2004 tentang Perberdaharaan Negara
Peraturan SEKMA MNomor 2 Tahun 2013 tentang Pedoman
Palaksanaan dan Pertanggung Jawaban Belanja Negara di
Lingkungan Mahkamah Agung Rl dan Badan Peradilan yang
berada dibawahnya

PMK Momor 131/PME.05/2018 tentang Pelaksanaan Piloting
SAKTI

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

Peraturan Menter Keuangan Mo, 199/PMK 022021 Tentang Tata
Cara Rewisi Anggaran.

Reformasi Birokrasi (MenPAN RB) Nomor 20 Tahun 2021 tentang
Implementasi Core Values dan Employer Branding Aparatur Sipil
Megara,

By i e B T

[Retifgatan s - S =4
| Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan anggaran tdak
sesuai dengan yang dibutuhkan dan penyerapan anggaran fidak

SOP Penyusunan Baseling REA-KIL
SOP Penyusunan RKA-K/L Pagu Indikatif dan Definif 01 dan 03

F BT

Lulusan Sl Kumputer

.Usan Revisi daﬂ KF—‘A yang d|hual oleh PPK l

tercapai. | |
[ [ Pelaksana Mutu Baku ) | |
ot Staf | Sekretaris
.| Ne, Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Ket
Sllit;?;g FTIP Perlengkapan Waktu Output
1 | Mangkonsep pergeseran anggaran tahun RKA-KIL terakhir, 1 Hari 'SurgilPe:mintaan .
befjalan sesuai kebutuhan prioritas can Oata Dukung Kerja | Revisi
memberikan ke Kasubbag PTIP untuk @ Permintaan Revisi
|| direvisi pada Kertas Kerja RKA-KIL | | :
2 Mengkonsep revisi sesual  dangan Aptikasi SAKTI, 60 | Surat Permintaan -
permintaan atasan langsung. Data Dukung Menit | Revisi yang telsh
Permintzan Revisi dlisatujui
| j dan Surat
1 Permintaan Revisi




LR S8 SR

¥
I | Pelaksana ' Mutu Baku |
No. Aktivitas Ef;“h'ag |_ Kasubbag| S | persyaratan/ |, | o i
PTIP PTIP Perlengkapan i
3 | Melakukan revisi SAKT| pada aplikasi Surat Permintaan 120 | Drafi Revisi
sesuai konsep, mencetak surat pengantar Revisi yang felah Menit
dan matriks perutahan semula-menjadi & | ¥ disetujui
menyeratkan kepada Kasub Bag PTIP | |—
uniuk diperiksa dan diberi paraf. A T
4 | Mengkoreksi SAKTI dan dan Validasi Revisi Draft Revisi POK, 60 | Print-out RKA-KIL
REA-KIL sesuai revisi yang dibutuhkan Aplikasi SAKTI, Menit %aﬁmaﬂ_mmﬁ?su
serta memberi paraf pada surat pengantar dcl: Ag: ipara
revisi dan matrks perubahan semula- | | — Y 5
menjadi N |
5 | Menyetujul revisi DIPA dengan mencentang v PrinibthHHh—Ki’L_ B0 Print-out RKA-KIL
" | data Aproval pada kolom kanwil di aplikasi yang sxudah drevisi, | Menit | yang sudsh direvisi,
SAKTI seta menandatangani surat diparaf dan ADK ﬂ'ﬂagﬁﬂﬂi i
pengantar revisi dan matriks perubahan MpEER:
semula-menadi
i 6 | Memberi ndﬁwL, m&nggimkan berkas | Pra}:;-m :ﬁiﬁ i Mﬁa‘i 1 P;i:;:s; ::’.ﬁ-m
revisi ke setem n ¥ - |y
| :::I!Lan o e l ciiparaf dan ADK direvisi diparaf dan
GEIRI, diperiksa, ADK
! -
7 | Memonitoring  persetujuan revisi  dari = Print-out RKA-KIL 30 | Printout Revisi
| Pplikasi SAKTI dan menyampaikan hasil ’—H |-—‘"] ’J—] ??l‘@wdahdlrew. Menit | RKA-KIL vang
- revisi kepada Kasub Bag PTIP. Kasub Bag g‘_li'ﬂf?f dalDK sudah
Umum Keuangan dan Sekretaris iperiksa, ditandatangan
Mengarsipkan hasil revisi Print-out RKA-KIL 30 | Print-oul Revil
P I:t:l i yang sudah direvisi. | Menit | REA-K/L yang
diparaf dan sudah
dipariksa, ADK ditandatangan

T c—————— T i —— T T 5 S -
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07. SOP REVIS| ANGGARAN KE 'ESEyén |

2

Jika

UU Numﬁr 1? tentang H&uangan Negara

UL Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
Peraturan SEKMA MNomor 2 Tahun 2012 fznfang Pedoman
Pelaksanaan dan Perlanggung Jawaban Belanja Negara di
Lingkungan Mahkamah Agung RI dan Badan Peradilan yang
berads dibawahnya

PMK Momor 131/PMK.05/2016 tentang Pelaksanaan Piloting
SAKTI

Peraturan Menferi Keuangan Momar 210/PMK D5/2022 Tahun
2022 tentang Tata Cara Pembayaran dalam rangka Pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara,

Peraturan Menten Keuangan Mo, 199PME 0212021 Tentang
Tata Cara Revisi Anggaran,

Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi (MenPAN RB) Nomor 20 Tahun 2021
tentang Implementasl Core Valugs dan Employer Branding

. S0P Penyuaunanﬂa&eﬂne RKAKL

S0P Penyusunan RKA-K/L Pagu Indikatif dan Definitif 01 dan
{3

SOP tldah' dilaksanakan, maka pelaksanaan anj;ga-ran tickak

1. Lulusan 51 -

Knmputer

sulan RE‘-'IS-I darl sa!uan herja
sesual dengan yang dibutubkan dan penyerapan anggaran tidak
tercapai.
‘ _ N Pelaksana _ Mutu Baku
Staf | -
MNo. Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Ket
EL;I:_IIJ;IQ PTIP Sekretaris Perlengkapan | Waktu Qutput
1 Menerima perm'ihtaan revisi o Surat [ 10 Eural_ﬁermintaan
dari Sekretaris Pengadilan ) Perminiaan Menil | Revisi
Tingkat Pertama melalui N Revisi
aplikasi e-IPLANS —
2 | Membuat Matriks Revrsi IS e Surat 2Jam | Matiks Revisi o
l___| Pammirtaan
I Rewisi it}
3| MereView Revisi  dan Matriks Revisl | 2Jam | Matrks Revisi dan
Merandatangani SPTJM __d,_& 4<> dan SPTIM SPTJM yang telah
difandaiargani
4 | MemVerfikasi usulan serta Berkas dan 2 Jam | Berkas dan Surat
dala  dukung  melalui -« O - Diraift Surat Pangantar yang
| aplikasi e-IPLANS Pengantar teiah .
| 1 ditandztangani




Pelaksana | Mutu Baku
Tt Staf |
No. | Aktivitas Kasubbag .| Persyaratan | Ket
S:m::g BTIP Sekretaris Perlengkapan Waktu Output
5 | Melengkapi Berkas untuk | = Walris Revis, | 2Jam | Mairks Revisi,
revisi dan membuat sural 5 E;-;i::u gll:'pTﬁ:leaFfutt::g?
Fenganiat DIPA, draf Pengantar
sural
Pengantar
B | Mengambil Womer Sural Berkas dan 15 | Berkasdan Swat | -
melalui  PTSP  dan Surat Menit FT;EIHMEF?H“E
Menginput surat ke aplikasi i E::E?;EJ rt:iﬂ;iandalangani
R ditanciatangani
7 Meneruskan usulan ke Berkas dan 15 | Berkas dan Surat
eselon | melalui aplikasi e- Surat Menit Pel;pl?anlar yang
IPLANS dan Mengarsipkan v E:IE?;E: fe

ditandatangani

ditandatangani
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8. SOP USULAN ANGGARAN BELANJA TAMBAHKN

TAHUN ANGGARAN BERJALAN

__Elmﬁuﬁhlm A _.,_ Y ,',’-‘-,- Qt “- J-.*-‘T""L.' !!i' ,,..t B "'- Ki (uali i | T .

1. LU Namor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1 Lulusan 51 Kumpu!er

2 Peraturan Pemeriniah Nomer 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan REA-K/L

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomaor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggung Jawaban Belanja Megara di Lingkungan Mahkamah Agung
Rl dan Badan Peradilan yang berada dibawanhnya,

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

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

6 Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi (MenPAN
RE) Nomar 20 Tahun 2021 tentang Implementasi Core Values dan Emplayer Branding

AEaraturSi il Negara;
m .:.—Eu- .;_u * =T g T _.-= "'_' i -l' ..i " _H‘ﬂ .-i' o+ ._1.'_ :.'J

S0P Penyusunan Basaline REA-K/L Feralatan : hampuer 1|k,as| Komdanas,
jaringan internet, Buku-buku referensi dan
AiatT is Kantor

TR Ve G S| g o
Jika SOP tidak dHaksanakan maka usulan APBN-P untuk tahun berjalan tidak dapat Usul:anﬂPBN-F beserta data dukung
ditirdaklanjuti

Pelaksana Mutu Baku
Ne. Aktivitas EEIEL Kasubbag Sckretaris|  KPT Persyaratan / Waktu|  Output Keterangan
FTEPQ FTIF Perlengkapan
1| Wenanima Usulan APBN=F dari satker = Data Usulan 20 | Cata Usulan
Pengadilan Tingka: Pertzma medalui (_—j Menit
| aplikasi e PLANS i
Z | Memenksa Kelengkapan Usulan ¥ Ya Data Usulan 1Han | Kelangkapan
R data usulan
<‘| e
i | Meminia Kesurangan Usulan dari "TIDAi( Hglengkapan 2 | Kelengkapan
Pengadilan MNegeri Pengaju N TIDAK data usulan Jam | data usulan
)

data vsular telah dizetujui |

& | Meraview dan merganalisis usulan ¥ /g Kelengkapan | 1Har | Usulan yang

.

§ | Membual Surat Pengantar Usulan m - Usuian yarg 2 Draft Surat
telah disetujui Jam | Penganiar




Pelaksana Mutu Baku |
: =
No. Aktivitas Sl.?;;fa Kasubbag e Persyaratan / Wakiu|  Output h{emrangan
91 prp Perlengkapan
FTIP
TIDAK
f | Memina Paraf dan Tandatangan Draft Surat 1 Harl | Surat |
Pengantar Pengantar
|| +<>_ _.<>_. §\> dan Usulzn
T | Memvenfikasi Usulan dan mengsuskan i = - Surat 10 | Surat i
ke esalon | melalui aplivas el PLANS Pengarntar Menit | Pergantar
dan mangarsipkan dokumen D | | dan Usulan dan Usu'an
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9, SOP PELAPDRAN PP NO. 39 TAHUN 2006 {E-MONEV B.(,P’PENAS}

ﬁa%*a: Hukum:

¥ =

&_ F _m* 'i.._.a

Aparatur Sipil Negara
| Keterkaitan: S £ W

PP No. 39 Tahun EUDE tentang Taia Cara Pengendalian dan
EVllaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan

Peraturan Menter Keuangan No. 248/PMK 0272011 Tahun 2011
tertang Pengukuran dan EVilaluasi Kinerja alas Pelaksanaan
Rercana Kerja dan Anggaran Kementerian MegaralLembaga
Peraturan Menpan No 53 Tahun 2014 tertang Petunjuk Teknis
Perjanjian Kinerja, Pelaparan Kinerja dan Tata Cara Reviu atas
Laparan Kinerja Instansi Pemerintah

. Peraluran Mahkamah Agung Republix Indonesia Nomar 1 Tahun

2025 tentang Perubahan Kesnam Afas Peraturan Mahkamah
Agung Nemar 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekrelariatan Peradilan,

Surat Edaran Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi {MerPAN RB) Momor 20 Tahun 2021
fentang Implementasi Core Values dan Employer Branding

= E 3 -

v 8§

. Lulusan Si Kumpu!m

1

2

S0P Peng.rusunan Lapclran Kinerja I.nslans| Pamerintah [LKJIF)
Pengadilan Tingg! Hukum Pengadilan Negeri Pekanbaru

SOP Pelaporan E-MOMEY Direklorat Jenderal Anggaran
[SMART)

S0P Rekonsiliasi Bulanan

F T N o N

Jika SOP tldak ﬂl.aksarakm m-aka pemantauan kineria bulanan |
satuan kerja tidak tercapal.

Lapuran dari Sub Bﬂglan Heuangan dan Palaperan dart Lapnran

Bulanan dari Bagian Kepaniteraan

F'eralaian kamputer, Jarmgaﬁ mternet ATK, ﬂpllkﬂSl PP Na k] dan
buku-buku referensi

| !  Pelaksana Mutu Baku ]
: Staf Sekretaris | Ketera
No. Alivltas Subbag [Kasubbag PTIP g e:;syar:tanf Waktu Qutput ngan
PTIP erigngrapan
1 Menarima Faalizasi Laporan B0 Laporan Realisasi
#nggaran  dari Bagian (—:}, Realisasl Ment | Anggaran dan
dguangan  can  Bagian | Angaaran can Laporan Jumilzh
Kapanitzraan | Laperan Jumlzh Farkara Putus
T Ferkara Puius
7 | Mengs Data Realisas A4 Laporan B0 | Laparan monevl!
finggaran  dan  realsasi |—_ _ = Realisas: | Menit
fisik ke wabsite Bappenas. Anggaran dan
Laporan Jumlan
Perkara Putus
3 W areview dan Menyetujul | v Laporan B0 Laporan money|!
g . maneVl Menil | yang telah diparaf
|_—< > q——-gi;:» dan ditandatangani
| 4 | Mengarsipran | ' Laperan 10 | Laporan mong |
v mznet|l yang Wenit
4 3 telah diparaf
= _J‘I dan
ditanciatangani |

L e i O I R i . —
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i Terat?}er”l‘s'_Ef”.sa”ff”gféﬁpfka”w” Disankan oleh Kety Tan Njgeri Pekanbary
Website | www. pn-pekanbaru.go.id
E-mail : admin@pn-pekanbaru go.id
Boedicno

10 SOP PERENCANAAN KINERJA =

ﬁmﬂum: b % $ o-oeh B Kua _ o
Faraturan F‘resmen Numnr -!31 Tahun 2|:|1|:| tentang Grand Design 1. Barjana 81- Kumputer
Reformasi Birckrasi 2010-2025;

2 Peraturan Presiden Momor 29 Tahun 2014 tentang Sistem
Bkuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah, '

3. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomer 7 Tahun
2015 tentang Organisasi dan Tala Kerja Kepanileraan dan
Kesskretariatan Peradilan

4, Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 tentang Pelunjuk
Tekris Perjanjizn Kinerja, Pelaporan Kinera dan Tata Cara Reviu
Afas Laparan Kinerja:

5. Paraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Momor 88 Tahun 2021 tentang EVilaluasi
Akurtabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

B Keputusan Sekretans  Mahkamah  Agung Rl Momer
1THSEKSKA2022 tanggal 31 JULD 2022 tentang Penetapan
Indikator Kinerja Utama (IKU) pada Pengadilan Tinggi Banding dan
Pengadilan Tingkat Pertama di Lingkungan Mahkamah Agung
Republik Indonesia;

7. Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomer S7S/SER/SKMVIINGZ022Z Tentang pedeman EVllaluasi
Akuntabilitas Kinera di Lingkungan Mahkamah Agung Republik
indonesia dan Badan Peradilan di bawahnya.

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

9 Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrast (MenPAN RE) Nomer 20 Tahun 2021 tentang
Implementasi Core Values dan Employer Branding Aparatur Sipil
Megara 2
LT P | i &, S 4 apan: : =
1. SOP F‘enyusunan F{HT 1, Peraturan perundang- undangan yang berlaku dan yang terkait
2. S0P Penyusunan LAKIP dengan Penyusunan Pelaperan Kinarja
3. S0P Penyusunan Laptah 2, Data dan informasi yang terkaif dengan pelaksanaan program,
4 Renstra Unit Kera 2. Alat Tulis Kaniar,
Kl::-m uter/Laptop, yang dllE!‘IREI Frlnterdan program It& El
Pﬂfhﬂﬂh“ Pt e ¢ & ™ B ] " - 4 i
Jika SOP lidak dilaksanakan, tidak tersedla perencanaan I-:meua untuk Dﬂkumentam SAKIP
| tahun beralan. o | | |
Pelaksana ' Mutu Baku
s Staf |
Aktivitas Hasuhhag| — Persyaratan/ Ket.
No. s;t:rl‘::g PTIP Sekretaris | KPN Porlangiapen Waktu |  OQutput
1 Mengumpulkar  data  dari oo s [ 2
samug bidsng dan data | ( ) . Cata Minggu | Date -
laporan sinera tahun-tahun } l h ‘
sebelumnya sebagai acuan
| dan cata awal. i ‘ E

T




| Pelaksana Mutu Baku
. Staf |
Aktivitas Kasubbag| sqretaris Persyaratan/ Ket.
No. Subbag PTIP KPN Perlengkapan Waktu Output
FTIP
2 | Merumuskan konsep can
METYLUELN Rencana - Konsap 1 Kansen
Sirategis {Rensira); Minggu
[yt
3| Niengssahkan Restra Ya Kansep 30 Menll | Perbalkan
Honzep atau
Cokurren
4 | Merumuskan konsep dan Kensep 1 Minggu | Konsep N
menyusun Rencana Herja
{Renja)
Y
r] a4 | Tidak
5 | Mengesankan  Rencana Konsep 2Har | Perbikan :
Kera (Renja) Ya Konsep atau
O_,_ <> Dokumen
5 | Merumuskan Konsep dan Ya Konsep 1 Minggu | Konsep
Meryusun Perjanjiar
Kinesja Ifl Y Tidak
7 | Mengesahkan  Perjanjian Konsep ZHar | Perbaikan
Kineria YA Kansep alau
<>_.,. <> Gokumen
& | Mengrim pesjanjan kinerja | YA Dokumen Seqanjan | 1Jam | Ookumen
ke Badium uniuk Kirerja Farjanjian
diandatangani oleh Dirjen [’] Kinerja yang
Badilum = telah
) ditandatangani
g | Mencetak dan ¥ Dokumen 1Jam | Dokumen
menggandakan dokumen | () Pesencanagn Kinerja Perencanazan
Pesgncanaan wineria
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11. SOP PEMBUATAN LAPORAN PELAKSANAAN KEGIATANALAPORAN
i TAHUNAN) PENGADILAN NEGERI PEKANBARIJ |
1. Peraturan Mahkamah Agung Hepublﬂ: Indnn&ma Hnmor 1 Tahun 2025 1 81- Kamputer
tentang Perubahan Keenam Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomer
7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan,
! 7 Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
| Birokrasi (MenPAN RB) Nomer 20 Tahun 2021 tentang Implemeantasi
| = narues dan Emplwer Brandlng ﬂgara}ut_Sl ||__ ara,; e ——
i skel u.’dﬂ;f‘ -:;i AL "H- = .. Rl =1 il Peralatal :J..il-l an:
1. S0P Penyusunan Laporan Kinerja Instanm Pemermtah {LK|IPJ Feralatan komputer, Euku buku referansi dan Alat Tulis Kantor
; PENGADILAN NEGERI PEKANBARU
| 7 S0P Pembuatan Laporan Hasil EVilzluasi LK]IP Pengadilan Negeri
i Sewilayah Hukum Pengadilan Negeri Pekanbaru
| 3. SOP Pembuatan Laporan Bulanan dan Tahunan Perkara Hukum
! 4 S0P Penanganan Surat Masuk Kedinasan
5. S0P Pepanganan Surat Hetuar ' )
| F .. 7 —w_ 7w | [PorcalandanPendai Sl
Jika S0P tudak dilaksanzkan, maka kineria tahunan dari Saiuan Hana tidak Lapnraﬂ darl Semua Sub Baglan 'Kepanlleraan dan
! tercapai || Kesekratariatan
| P-elal.'i:sana Mutus Biaku [ K
I Mo Aktivitas el K | .
! asubbag ; Persyaratan/ Kt
| 5;?{:::9 PTIP Sehretaris KPN Sl i Walktu Dutput
1 Mangumpatkan inforrmasi vang :I ' Laporan Bulanan 7 Harl | Informesiidata =
terkait taporan tahunan dari ; Kera | dukung
Bagian Kesskrstariatan dar Laporan
i Kepaniterzsn  pada  EWn ' , Tahuran
| berjaian. S 1
| i Mergkansep laparan tehunan s Infarmasiidata AHari | Kensep
dan menyerahikan kepada Slal | o J dukung Lapoan Kerg | Laporan
l Subag Percana Program & == Tahunan Tahunan
— Mgﬂgrm
| 3 Mengefik  konsep  @poran | Ya Koreep Laporan | 3Had | Draft Laporan -
| {ahunan — Tahunan Kea | Tahunanyang |
) ) ) diparal |
l 4 Mamerisa sonssp  laperan | Tidak | ¥ Diraft Laparan {Harl | Draft Laparan
SEnEn L /ﬁ‘\ Tahunan yang Kerjs | Tahuran yang
| Jika setuju, memazraf gan S Ya | diparaf digaraf &
| fiEnyampaizn kepada diperiksa
I Kasuhbzg  PTIP unhk &
diparikea & diparaf
| Jika licka EC
‘ mengembalike kegada 5
| |_ | Subbag PTIP )

e e s e e i




—

Pelaksana | Mutu Baku |
Staf | '
Na. Aktivitas Kasubbag Parsyaratani ket
Subbag PTIP Sekretaris KPN Petienghapan | YU Dutput
| PTIP :
T & | Memerksa konssp laparan Tidak Draft Laparan 7 Hari | Craft Lesaran
Tarunan —_— Tahunan yang Kerja | Tshuran yang
Jika satuju, memarst dan diparsf & {elgh diperksa
meryampaikan keoada diperiksa & diparal
Sekretans dan Pandera untuk i:j
dperksg, diparaf &
ditanrdatargar.
S fidsk  setuu
mengembaliken kepada Stf
Subhag PTH
5 | Wamerikza konsen laporan —_— Drafi Laporan 1 Hari | Draft Laporan
| takunan, Tahunan yang Kera | Tahunan yang
Jka o sefup,  meraral, {elah dipariksa & {elan digeriksa,
rrenzndatangani dan diparaf diparaf &
menyampakan kepada ditandztzngan
Fempinan unluk digeriksa & Panitera gan
ditardatangan. Seinstaris
Jika fidak SERLL,
mengembalikan kapada
Kabay  Perencanaan & Hik
Kepagawaian.
e
Tidak
¥a
7 Memarksa  korsep  lapoian ¥ Drafi Laporan 1 Hari | Laporan
fahunan, Tahunan yang Kera | Tahunan yang
Jie sahiju, mersndaiangani E— telah dipariksa, telah diperiksa,
Jika tidak seluj, diparaf & diparaf &
mieagenbalikan kepada | ditzndaangan ditandatangan
PeniteralSekretaris untuk Panitara dan Pimpinan,
diperbai. ‘ Sekretaris digtzrngel
) kantar
B Mernbari nomar, Lapoean Tehuran | 1 Harl Laporan
FHIEngarsipkan aporan yang 1elzh Kerjm | Tahunarielzh
tahunan yary felsh diperiksa, diparaf dikirim &
ditandatzngan, mengirerikan { & & ditandalangan diarsipian
kepara Bro EVilakias dan Pimpman,
Petaporan MA Rl | disternpel kartar
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12. SOP PENYUSUNAN DOKUMEN SISTEM AKUNTABILITAS
INSTANS| PEMERINTAH _(SAKIP)

|

i DT R e W Vi Sl S Sk
1

I'

i

Peraturan Mahkamah Agung Hepubllk Indenesia Nomor 1 Tahun 2025 1, Lulusan S1- Knmputer
tentang Perubahan Keenam Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomoar
7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniieraan dan
Kesskretaniatan Peradilan,

| 2 Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
‘ Birokrasi {MenPAN RB) Nomor 20 Tahun 2021 tentang Implementasi

Core Values dan Employer Branding Aparatur Sipil Negara

i 3 SK Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 2048/SER/SKIXINE022

tertang Pedoman SAKIP dilingkungan Mankamah Agung dan Badan
Paradilan yang Berada di Bawahnya.

T W e 3 g e g ([ = LS
1. S0P F'embualan Lapuran Tahunan [LAPTAH) PENGADMN Ferala’[an kumputer Euku huh‘.u referens; dan Alat Tulis Kantor
NEGERI PEKANBARU
2. S0P Pembuatan Laporan Bulanan dan Tahunan Perkara Hukum
! 3. S0P Penanganan Surat Masuk Kedinasan
| 4. SOP Fenanganan Surat Keluar

. [Peringaten: 4 g  Pencatatan dz i S
| Jika SOP tidak mlaksanakan maka Kmerja Tahunan dan Satuan I{El]a ndah Laparan dari sernua Bagnan Hesekret&naian maupun
| | tercapai . Kepaniteraan N
i Pelaksana | Mutu Baku
l Mo hlktivitas 551';; Kasubbag Sek (s/ Pani KPN I Persyaratan! Wakt | ket
l :t‘}rLPg PTIP retaris! Panitera Petlenghapan aktu | Ouiput
'i Manenma  swrab  permintaan o Surat perrrinitaan M| Instuksi

geryusunan okumen SAKIP | () penyuswnan LKIP | Menit | Keda

melipidi Rencana  Sirategis dari K& R, pemteaatan
! {Renstra),  Rencanz  Kinerja Disposisl pimpinan | LKjIF

Tabunan  [RKT),  Pensizpan
| Kinerjz Tarunan (PET),  dan

Laporst  Kiera  Inslansi
l Pemeninan (LK]IP) yang felsh
| || didisposssiPimpinan :
| 2 Wengurgulkan den menghirmpun Insiruks! Karja THan | Data -
. data saria nformasi kinerja yang v rembusian Kera | dukurg
| gicutuhkan urluk  peryesuaan r‘“] Dowumen SAKIP pEnyUSLAE
i dofumen SAKIP dard Bagian L | m Dokumen
| Kepaniieraan & Kasakralarialan. SaKIP
l 3| Ranyusun rancangan  dokuemen Data dukung AHar | Komsep -
1 SAKIP mreliputi revia Pencana R EnyLsUnan Kema | Dokumen
1 Stategis  (Rensta),  Rencana —_t | Dokumen SAKIP SAKIP |
| Kinera  Tanunan {RKT) .
1 Fenetapan  Rinefa  Tatwnan ‘l‘
| (PKT), dan Laporan Kinera

Instansi Pemesintah (LKJP}

4 | Melsksanakan rapa dangan Tim ¥ Konsap Dokumen | 1Han | Drafl
| Penyuagun tokumean SARIP uruk SAKIP Kefa | Dokumen
| membahas rancangan dokumen 1 _"1 ——— SAKIP
! SAKIP yang
i | diparat
| § | Menyusun  dokumer  SAKIP Drafl Dokumen 4 Hari | Drafl
| sasugi hasil rapat |___ - SAKIP vang Kerjg | Dokumen
i diparaf SARIP
.i o
|

k




Palaksana Muitu Baku
e Staf
e Akdivitas Sl.liiilr?:g Ha?ﬁ: ag Sekretaris! Panitera KPN ;ﬁﬁ;ﬁ:::{‘ Waktu Qutput
diparel &
dipariksa
f | Memerksa dakuman SAKIP Jika Dirafi Diosurnen 1 Hari | Draft
gahuju, memaral dan SaKIF yang Kerja | Dokumsn
rreryampaikan kepada Tidak diparaf & diperiksa SARIP
Sakretars dan Panibera unbuk yang felah
diperinsa, diparaf & diperiksa &
dilardatargan. diparad
Jixatids's sefuje, mergembalican Y — -0-<>
kepads Kasubbag PTIP, a
7 | Menandatangani dokurmEn Diratl LKEP yang i Hari | Drafl LKIP
SAKIP telah diperiksa & Kera | yang talah
diparaf diperiksa,
diparaf &
i ditandatan
L] g
Pandera
| dan
Sekrelaris
8 Mengrimkan dokumen  SARIE Draft Dokumen 1 Hari | Dokumen
melalis Esr Menpan, Komdanas _ SAKIP yang telan | Kera | SAKIP
dan Emal dan menyampaikan ke i diperi4sa, diparaf yang telah
bagian T urbuk dimual di websia & diandatangan diperksa,
Panitera dan diparal &
Sekrslars dilardatan
gan
Pimpinan,
destempel
karitor
9 | Mengarsipkan dan Dokurmen SAKIF 1 Hai | Dokumen
menggandzkan dokumen SAKIP + Pengadilan Negeri | Kera | SAKIP
Pekanban yang Pengadilan
) telah: diperiksa, Negeri
diparaf & Pekenhan
ditzndatargan teiah
Pirrginan, dikirim &
| cistampel kanor | duarsipkan
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13. SOP PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA ¥

PENGADILAN NEGERI PEKANBARU |

Y ———— e —

D s .
|

- e —

1. Pe;aturan Mahkamah Agung Hepubhk indnnesla Humur 1 Tahur; 2025 2 i_ulusan 81- Eknnmm tian 31 ~ Iimu Administrasi Negara
tentang Perubahan Keenam Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 3. Dapat menggunakan Komputer
Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tala Kerja Kepaniteraan dan
Kesekratariatan Peradilan;
2. Burat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Megare dan Reformasi
Birokrasi (MenPAN RE) Nomor 20 Tahun 2021 tentang Implementasi Core
Values dan Emplayer Branding Aparatur Sipil Negara,
3. SK Sekrelaris Mahkamah Agung Momor Z048/SEKISKXINZ0ZZ tentang
Pedoman SAKIP dilingkungan Manhkamah Agung dan Badan Peradiian yang
Berada l:ii Bawahnya.
I e T B i e .
5 S0P Pembuatan Laporan Tahunnn [LAF‘THHJ FENGF'.DILMI NEGER!
PEKANBARL |
. SOP Pembuatan Laporan Bulanan dan Tahunan Perkara Hukum
7. S0P Penanganan Surat Masuk Kedinasan
E._ S0P P&nananan Surat Kﬂ[uar
Jrha S{}F-‘ tidak dilaksanakan, maka Kinerja Tahunan daﬂ Ea1uan KEF]E tidak Laparan darl semua Bagian Kesekretanatan maLqun
tencapai Kepaniteraan —
A ) Palakzana I'|'Iul||J Baku
Staf Sekretaris |
Mo Aktivitas Kasubbag Persyaratan/ Het
FTIP FTIR Panitera KPN Perlengkapan Wakiu Dutput
Mererima  sural  parmintaan | Surs permintaan 10 Instruksi
penyusungn LEJIP dari WA R D paryusunan LKJIP | Ment | Kega
yang  ielah  didispossi | dari MA R, pembuatan
- Pimpnan. Desposisi pimpinan LEjIP
F Mengumpukan datz  yang Instruksi Kerja THari | Data . [
dipsriuken urfuk pesyusunan # = pembugian LKjIP Kerjz | dukung |
LKjIF dar Bagan :I pEnyLEINE
Kepaniieraan & n LEjIP
- Kesewreteriatan,
3 Mengsonssp  LKIP dan ¥ Daia dukung 10| Komsep -
menyerahkan  kepada  Ssf | panyusunan LEJP Hain | LKjIP
PTIP _|: Kerja
4 Mengetik =onzep LKjIP dan LJ - Konsap LKjIP JHar | DxafiLKjIP | -
memaer paral 5 Kerja | yang
| diparsf
5§ Memgriksa kensap LEIP. | Tidak /j\ B Draft LKjIF yang 1 Heri | Drzfl LEJIP
Jika setuju, memaal dan | diparaf Kera | yang
MEnyaMmpaisan fEpans NS | Y diparal &
Kasubbag FTIP untuk dipariksa
dipariksa & diparal.
Jika bidak 2l
mergembaikan kepada Staf
PTIP. +
I
|
1 ¥




[ S - —
T Pelaksana Mutu Baku
Btaf [ Sekretarls! Persyaratan! Kot
No. Alhittas PTIP “";‘;ﬁ’;‘“g Panitera KPN Putosakangn | Wektu | Output
| e ' 1 Oralt CKjPyang | 1 Men | Drafl LKjP |
i Memirikss konzap LIKIP, yar :
Jika sefuu, memanal dan - L diparaf & diperiksa | Kera a?ng_tkes?&
maryamgaikan Kepada I:r|:-e:r|
Sekreters dan Panitera unful iparaf
dipeiksa.  dpardl &
ditandatangan, )
Jika figak sefuju, Tidak
mengenbalikan kapada
FTIP
7 Mm;?;ﬁs wonsep LKJIP. Draft LKjP yang | 1 Han | Draft LKJIP
Jka  satuju,  memnzral, teizh diperiksa & Kerja | yang lelan
rrenandetengan dan g diparaf ::penﬁ
menyampaikan kepeda Tidik d_tpa:‘gm
Pirpiran unbuk diperksa & i =]
dhendatangan. . ?‘-‘aarr:'rtem
lika tidak satuju, | o
mergambalikan kepada _
Kasubbag PTIP. Sekretans
Ya
- Memerksa konssn LKIR. i m;]n ld._K]IF' ;:ng 1 Kgrﬂn ;@Faﬂg
Jika sefun. menendetargani telah dipemisa, j2] e
| Jig tidak. sedup, ggr:;ingﬂn d:g:]rar&
mEnpsmbaliEn kepada _ Ipar
PanieraSerratans uruk Fanitera dan ditandatan
diperaaiki. Sekretans m o
diglampel
kartor
bed . LKjIF PT Husum | 1 Hari | LKjIFFT
: ﬁmmﬁrﬂ:?;%qtl’ PT Pengadilan Megeri | Kerjg | Hukum
Hujkurn Pargadiian Megen - Pekanbaru yang Pergaditan
Pekantaru yang ‘eah (:) 1e_|ah diperiksa, Mzgeri
ditandeizngen. mengirimkan d!pamf& Pekanbaru
kepada Biro EVllaluasi dan dpr_lan_;lsbangm EtJTrn B
MARL impanan,
e disterngel kantor | diarspkan
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14. SOP PENGISIAN e-SAKIP DI APLIKASI

o R T, el | ;a.i—!,d_

Peraturan Presmen Humm Ei Tahun 2010 tentang Grand Design
Reformasi Birokrasi 2010-2025;

Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuniabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparalur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomer 20 Tahun 2013 tentang Perubahan Lampiran Peraturan
Menfteri Pendayagunaan Aparatur Birckrasi Momeor 25 Tahun 2012
Tentang Petunjuk Pelaksanaan Evaluasi Akuntabiltas Kinerja Instansi
Pemeriniah;

Peraturan Menteri Megara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomar 52 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis
Perjanjian Kingtja, Pelaporan Kinena dan Tata Cara Reviu Atas Laporan
Kinera.

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

Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasgi
Birakrasi (MenPAN RB) Nomar 20 Tahun 2021 tentang Implementasi Core
Values dan Employer Branding Aparatur Sipil Negara,

%
2

Vabaitars 5.7 5 8 A o

S0P Panyusunan LK]IP
S{}P Penyrusunan LAPTAH

&-1—

; 3 3 —
: i LT O e 5

Jika S0P tldah du1aksanakan maka Targel Kinena serta ‘u'lm dan Misi

1 Lulusan 51 Ii-umputer

Peralataﬂ hnmput&r Apllkam Komdanas, j&nngan miemet Buku-

huku ferenm dan Alat T1.I|I5 Kantﬂr
P |!l_} ;ﬂ“‘ 1 5.5
Dﬁahuhan Setiap Bulan ulah Suhbag Henprﬂ-g & Anggaran
dengan data diperoleh dari Panmud Hukum

PENGADILAN NEGER| PEKANBARU tidak terpenuhi

Pelaksana Mutu Baku
Mo, Aktivitas gﬁ; Kasubbag | Panitera = o oo Persyaratan | Wakiu Output Keterangan
PTIP  |Muda Hukum Perlengkapan
1| Mengsi Indxater Kinerja | () Indikator Kinefja | 1Jam | Indikater Kinesja | - '
paca aplkasi  batars Litama Ltama
meny e SAKF pada
awal tahun benalan
2 | Menerima data laporan ' Laporan  Perkara | 1Jam | Laporan
perkara seliap bulanmyia bulanan, Triveulan, Perkara
dan Indeks Kepuasan | = Semester  dan butanan, Triwula
Masyarakat sehap Tahunan  yary n, Semester dan
samester dari telah Tahunan yang
kepaniterazn muda == = ditandatangani telah
hbeim, oleh KETUA, ditandatangani
: aleh KETUA,
| | ]

= G ——




N |

‘II
Pelaksana Mutu Baku ',I
=
No. Aktivitas PE'T'IE; Kasubbag | Panitera | o . .ionc Persyaratan! | .0 Qutput Keterangan
PTIP  |Muda Hukum Perlengkapan
3 | Menginput data laporan ta:;rnfﬂh Tpgma]:;.l 1Jam | Data Batara . I
Pervara setiap bulannya Llzanan, | rewLizn,
dan Indeks Keplasan [ ] Semester dan
Masyarakal sefiap Tahunan yang
zemester ke dalam Hl.‘:{ﬂﬂ'l
aplikasi batara. I::I | dﬁn;a;ﬁam
' ale
'I |
4 Melakukan anaiza Laporan Perkara 4 Hari | Draft Laporan -
¥ | d oulanan, Trivwulan, Analisa Capaian
egagalan Jan i
keberhasilan  capaian | Semester dan |
target sstap frivulan I—DI !—-b{ ! ;e:n#mn yarg
A
I ditandatangani
oleh KETUA,
5 Memoual Derta  acara e -1 Draft Laporan 2Jam | Benta Acara -
manelll serla meminta | &nalisa Capaian I'.'Icsne_‘.fllm _ .
paraf dan tandatangan - ¥ ek paian Kinarja I
§ | Mengupioad  seluruh = Dokumen SEKIP | 1Jam | Data Batara
dokumen  SAKIP ke L
dalam batara menu e- r |
SAXIE pada awal oulan
tahun berikutrya,
|
7 | Mengarsspkzn  Berita Barita Acara 1Jam | Berila acara -
Acara  dan  Dokumen Enng‘.f! capaian rrmm?‘u'll I
SAKIF rerja dan capaian
| Dakumen SAKIP kinesja dan
Diokumen
ZAKIP yang
{efah dizrsipkan
|
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Nomor SOP 607/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026 Sl

Tanggal Pembuatan__| 2 Januari 2016

Tanggal Revis] 22 Wei 2026

Tanggal Efektif | 22 Mei 2058

Disahkan oleh Kejwd PengadilanfNegeri Pekanbar
Arigt

'Bilﬂl‘ﬂuhum%'i’ i o

'J.-Ir":-_"l?

1 Peraturan Dinen Perbendaharaan Nomor PER-61/PB/2011 temang Tata
Cara Pengesahan Hibah Langsung Bentuk Uang dan Penyampaian
\ema Pencatatan Hibah Langsung Bentuk Barang/Jasa/Surat Berharga:

2. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 2 Tahun 2014 tentang Tata Cara
Paiaksanaan Kerjasama antara Mahkamah Agung Rl dengan Pemberi
Hitiah;

3. Peraturan Mahkaman Agung Republik Indonesia Nomar 1 Tahun 2028
tentang Perubahan Keenam Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7
Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tats Kera Kepaniteraan dan
Kesekretanatan Peradilan:

4, Peraturan Mahkamah Agung Nomor 5 Tahun 2022 tentang Administrasi
Pengelolaan Hibah di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang Berada di Bawanhnya;

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomar & Tahun 2013 tentang
Pedoman Pengelolaan Hibah Langsung dari Dalam Negeri di Lingkungan
Mahkamah Agung RI,

B Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birckrasi (MenPAN RB) Namor 20 Tahun 2021 tentang Implementasi
Core Values dan Emplayer Branding Aparatur Sipil Negara;

7. PMK Nomor 99/PMK_05/2017 Tentang Administrasi Pengelolaan Hiban,

E- Juknis Pengelolaan Hlbah Langsung dari Daiam Negen

Jka SOP tidak dilaksanakan, maka Hibah Langsung BarangJ.Jasa.fSurat
| Berharga ticak dapat disahkan

meHh A =T i '_ J “me " -':.'-h—__:r
f  SOP Pengesahan Hibah Laﬂgsung

g F'.Ia1 Tuhs I{arttl::r
Fﬂﬂﬂﬂ@ i -i ' R & L'— I- e

1. Luius-an 51 ‘r(ﬂmputar

Data hlbah dalam Kumdanas SAIBA, dan SIMAK BMN

Peralawn kumputer jarmgan interne!, Buku-buku refer&nm dan

[ | ~Pelaksana | Mutu Baku i
No. Aktivitas ‘Staf Subbag| Kasubbag Sekretaris Persyaratan | Keterangan
: PTIP PTIP Perlengkapan i Qutput )
1 Mznerima Berta Acara Berita Acara Seran | 10 Menit | Benla Acara
Serah Terma Hibah dari " Terima Hibah dari Serah Terima
) . “PA Hibah  dari
KPA
2 Membuat Ringasan Hibah Bearita Acara Serah 2 Jam Ringkaszn -
dar Sural Pemyataan telah l_“ Tesima Hibah dar Hibah,
Menerima Hibah Langsung &l KPA SPMTHL dan |
(EPMTHL  dan Surat Sural
Parmaehanan Register Permehanan
Hikxah _ Register
Tidak Hibiah
1 | |

l




i Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas ‘Staf Subbag| Kasubbag Sekretaris Persyaratan / Waktu Output Keterangan
PTIP PTIP Perlengkapan tp
3| Memeriksa Surat | | Ringkasan Hibah, | 2Jam | Sural .
Fermohonan Regizier | SPMTHL dan Parmohonan
Hibah besera larmpiraniya ‘ | Ya Surat Riegister
dan  ditandatangani  aleh L . Permohanan Hibah dan
KSR, i Register Hinah lampiranmya
Tidak
4 | Menginput surat v Surat 15 Menit | Arsip Surat
permohgnan nomor register E_:] Permohanan Permaohonan
Hiban beserta lampiranmya Reqister Hibah Fegistar
ke Aplikasi SEHAT] {__1_) dan lampirannya Hibzh dan
[ampirannya
|
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Nomor SOP

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

Tanggal F-‘emtrua!an

PEKANBARU KELAS IA

2 Januari 2016
? B

Website : www.pn-pekanbaru.go.id
E-mail : info@pn-pekanbaru.go.id

Tanggal Revisi
JI. Teratai No.85 Sukajadi Pekanbaru Tanggal Efekti : _ ot
Telp ! D761 - 24953 Disahkan clen Megeri Pekanb

1, Paraturan Framdan Nr;-mc-r 81 tentang Dueﬂgn Relclrmam Em::kram
2010-202%,

2 Peraturan Presiden nomor
Pemerintah

3. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
KEP/135/M PANI9/2004 tentang Pedoman Umum  EVilaluasi
Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah.

4. Paraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformas|
Birckrasi Nomar 25 Tahun 2012 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Evaluasi Akuntabiltas Kinerja Instansi Pemerintah;

5 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 20 Tahun 2013 tentang Perubahan Lampiran
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Birokrasi Nomor 25
Tahun 2012  Tentang Petunjuk Pelaksanaan EVilaluasi
Akuniabilifas Kinerja Instansi Pemerintah;

6  Peraturan Menieri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomar 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis
Pengnjian Kinerja, Pelaperan Kinerja dan Tata Cara Reviu Alas
Laporan Kinerja

7. Peraluran Mahkamah Agung Momor 4 Tahun 2022 lentang
Parubahan Keempal atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

8 Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birckrasi (MenPAN RB) Nomor 20 Tahun 2021 tentang

Implementasi Care Values dan Employer Branding Aparatur Sipi

Negara.

BT R N g g g TRl g

29 Akuntabilitas Kinera Instansi

1 Lulusan 51- Knmputer

1. S0P Fen;rusunan LKjIP
2 SGP Fenyusu nan LAPTAH

Peralatan knrnputer Amlkasl Kumdanas Jarrngan niernet Buku-

buku rEfEI'EI"IEI dan Alat Tuhs Kantuq
e ; L

j IT TR R TR S B [P n Pendata A -
J|ka S0P t|dak dilaksanakan, maka Target Kinerja serta Vilisi dan Misi Dllakukan Setlaﬁr Bulan, Trlwulan dan Tahunan oleh F’amtera dan
| tidak terpenuhi Subbag Renprog & Anggaran
Pelaksana Mutu Baku
No.| Aktivitas Staf | cibba ' - Keterangan
g Sekretaris Persyaratan [
5:?;?;9 PTIP Panmud ) panitera KPN Perlengkapan —— o
1 Masuk pada — Aplikasi d0menit | Laporan perkara
aplikasi  EVEKIP ol EVIIAKIF bulanan
Pengadilan Megan Irivasan.
Pesanbary  urdus semeaster dan
memastikan  daia tahunan yang
yarg akan di olah telah
pardasarkan bulan difardatangani
pengukuran oleh KETUA
2 | Memberiahukan + Laparan 1 Jam Dala Komdanas
hazil capaEn perkara
kinera  masing [—-_—l kutanan,
masing  indikarot [ triwulzn,
pada sagaran v SEMEster dan
strateqis vang ada U tafunan yang
untuk  dijadikan | telzh

e T




bahan pada rapat | ditandatangan
evaluasl kinera, i oleh KETUA
Melakukan anaiisa Data Pada 1 Hari | Draft Laposan
kegagalan  dan C‘ #plikasi Anallsa
kebernasilan EVIAKIP Capaian Kinerja
capaaEn targat L
setiap  bulan dan b ]
friwulannya |

—

I

|
Mempuat Laporan ' Tidak Drat Laporan | 1 Hari | Laparan
monav  Capaian | || Analisa MoneV|
Kinera serta | Capaian Capaian Hinerja
meminta paraf dan
tandatangan D_W 4’§>

B Ya

Mengarsiokan 1 Laporan 10 Menit | Lapaoran
Laporan  Manew ( ) Moneill MoreH
Capalan Kinetja Capaian Capaian Kinesja

| Kinarja
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17. SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA, EVALUASI PROGRAM
DAN PELAPORAN KINERJA TRIWULAN

[Basarbifumes & o & - & Wk T% & w4

' : ; Lul:usan 51 Knmputer ]

—

1. Peraturan Prasiden Mnmnr 51 ‘Tahun 2010 tentang Grand Design |
Reformasi Birokrasi 2010-2025;
2. Peraturan Presiden Momor 29 Tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;
3 Peraturan Mahkamah Agung Nomer 4 Tahun 2022 ientang
Perubahan Keempat atas Peraturan Mahkamah Agung Nomer 7
Tahun 2015 fentang Organisasi dan Tata Kera Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;
4 Peraturan Menieri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomer B8 Tahun 2021 tentang EVilaluasi
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah,
5 Keputusan Sekretaris  Mahkamah  Agung Rl Momaor
17T3/SER/SKN2022 tanggal 31 JULI 2022 tentang Penstapan
Indikator Kinerja Utama (1K) pada Pengadilan Tinggi Banding dan
Pengadilan Tingkat Pertama di Lingkungan Mahkamah Agung
Republik Indonesia;
8. Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi (MenPAN RB) Nomor 20 Tahun 2021 tentang
Implementasi Core Values dan Emplayer Branding Aparatur Sipi
_Negara, =
Sl e ¥ 3-SR §TE PRk enghapan: b
1. SOP Perencanaan Kinarja 1 Daia danmfarmaﬂ yang 1erkaat dengan pelakaanaan program
2. S0P Penyusunan LKjIP 2 Alaf Tulis Kantor
3. S0P Penyusunan RET 3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer dan program kena.
4. Dcukumen Rencana Aksi
. 5:‘,«. — : & l.? |J.__l-__ﬂ,..':l ko Pe
| Jika SOP tn::ak :hl,aksanakan mska kegLaLan pelaporan akan teriambat Dilakukan setfiap 1:|Wulan
] _ Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Subbag Kasubbag| Panmud | Sekretaris, KPN Persyaratan/ Ket.
PTIP ’ PTIP g‘ Panitera Ferle]:;gkapan |Waktu Dutpm.: _
1 Mengumpulkan data dan —:, Rencana Alsi
rren'?t:um rercang aksi l"_l— SKP tizp 1jam | Pengukuran
| pegawal Kinerja
Irtermal
"2 | Wengumpulkan data l PKP tiap 1 | Konsep
kinerja tiap pegawa i — Pegawai Hari | pelapotan
bagiznnya dan Manyusun l__ J |
wonzap pelaporan kinetja
triwealan

al

e —




Rapat pengukuran Kinera | Kensap 80 | Draftlaparan

Trivaslan pelaporan Merd | Analisa
capaian

—_—

Miembusat Ciraft lzporan Jhari | Oraft laporan

roluleniringkasan  hasi Analisa capalan Anzlisa

Rewilz, berita acara monev ¥ capaian

garta konsep  pelaporan [ =l Tidak

anaiisa  kegagalan dan } |

keberhasilan capaian }1

targal setiap terwuian a

Mamariksa draft nofubens| Draft laporan 1 Hari | Berita Acara

dan lapoan Kinerja dan Analisa WMonell dan

memarafmenandatangani '< > cap'aian Laporan
Capaian
Kingrja

Mengzrsipkan netuken Baria Acara {Hari | Arsip

berila aczra dan Dokurmen % MoneV|l dan Dokumean

Laporan Kinerja Triwulan Lzporan

Capaian Kinsrja
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PENGADILAN NEGERI
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JI. Teratai No.85 Sukajadi-Pekanbaru
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Website - www.pn-pekanbaru.go.id
E-mail : info@pn-pekanbaru.go.id

_Nomor SOP

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

Tanggal Pembuatan

i

2 Januari 2016

i | 22Mei2028

-

. Tanggal Efektif

e
22 Mei 2026 Ae [

Disahkan oleh

18. SOP PENANGANAN SURAT MASUK

PERENCANAAN TEKNOLOGII
DﬁnrHI@nﬂ e . 2 P

e

“Kualifikasi Pelaksa

Peraturan Pres,den Numnr 81 Tahun 2010 tentang Grand
Design Reformasi Birokrasi 2010-2025:

Paraturan Mahkamah Agung Momor 4 Tahun 2022 tentang
Perubahan Keempat atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor
7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tala Kerja Kepaniteraan
dan Kesekretariatan Peradilan;

Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi (MenPAN RB) Nemor 20 Tahun 2021
tentang Implementasi Cere Values dan Employer Branding
Aparatur Sipi Nagara'.

1. LulusanS1Hnmputer

NFORMASI DAN PELA

B —— T T ——

Welkan? & 1= o Ve Mg, B8 Peralatan/ Perlengia Bl il
1. Selurun SOP Sub Baglan Fencana Pregram dan Anggaran 1. Datadan mfnnnam yangterkali dengan pelaksanaan pragram
2. Alat Tulis Kantar
. 3. Kom uter.'La top, an dilen ka |Fr|nter dan Erg}gsam b:eua
,@ﬂ:ﬂﬂmﬁh 2 T B R WL ol TH n: r
Jixa SOP lidak diaksanakan, maka kegiatan pe!apu-ran akan Dilakukan sehaphan kethka adasurat masuk
terlambat. N _—
I Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas StafF:?:rLlagbag Kasubbag PTIP | :‘:rll':‘:rta;[a:anfn | Waktu | Output Ket.
1 | Menerima disposis’ surat ey Disposisi  Sural Dilerimarya
rasuk dar Atasan langsung tasuk  dai E | ZJam | disposi
: PTSE surat masuk
2 | Mempelajari ¢aposisi sursl ’_* Disoosisi Surat | 1Jam | Memahami
friasuk J Masuk dari E parhal surat
— PTEP masik
K| Mendisopasiskan  surat Digposisi Surat 1 Jam Lieposisi
rmasuk ke pelaksana untuk | Masuk dani E dilaksanakan
dilzszanakan i\‘ PTSP
4 | Menindaklanul surat r Draft laparan Zhari | Disposisi
masuk  =esual  dengan [j Anzlisa capaian diiaksanakan
disposisi suratnya an
o ditindzslanjud
§ | Wengarsighan sural masuk Drafi laparan 1dam | Tersimpanya
sedialam box surst masuk di . Analiza capaian surat masuk
Box RFA { } paca box
_surat masuk
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19. SOP PENANGANAN SURAT KELUARSUB EﬁGIAN
PERENCANAAN TEKNOLOGI INFORMASI DAN PELAPORAN

 Dasar Hukum:

Kualfikesi Pelaksana: =

& ¥

"

1 Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun EDW teniaﬂg Grand
Design Reformasi Birokrasi 2010-2025;

2 Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2022 tentang
Parubahan Keempat atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor
7 Tahun 2015 fentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
dan Kesexretariatan Peradilan,

3. Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi {MenPAN RB) Momor 20 Tahun 2021
tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Negara; _ |

- e DT

1, Seluruh SDP Sub Eag:an Rencana Program dan Anggaran

-u- 4.,_..__ 1.

h_iﬂ-

1. Lulusan

S1- Komputer

2. Alat Tulis Kantor
3 KnmuterfLa op,

gy N Y L e W -y
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan pelaporan axan Dl|ﬂkukﬂl'l seilaptn-.wkan
terlambal. [
_ Pelaksana Mutu Baku
-2 Staf
No. Aktivitas Kasubbag : Persyaratan/ Ket.
Sl.;t.:r?Pag BTIP Sekretaris KPN | Perlengkapan Waktu Qutput
1 Membuat  Craft  sural Crraft Surat
sesipl dengan  perinal | o | - Fomputer 1 fam
yang dimaksud  dalam (o - Printer
surat | AT
2| Menelti dan mengkoressi - Diraft surat 1Hari | Drafi Surat
draf surat kluar
3 Crafi surat dikordinasikan ¥a | Tidak — Diraft surat 2.Jam Drafi Surat
uniuk  mendapal  kan | Ya ketuar
paraf atau persetijuan |—><> -r</\/
i : ¥a ]
4 | Penandalangaran sural ¥ ~ Gurai Keluar ther | Surat Sudah
keluar FF yang sudah diparaf dan
- diparaf dan ditandatangani
) ditandatangani | )
5 | Menrgambil nomor sural Surat Keluar 1Jam [ Surat Sudah
keluar  kebagian meja ‘ yang sudah diparaf dan
FTSP  kesekratariatan % ' diparaf dan ditandatangani
untk mendapatkan ditandatangani — Mamer surat
NG, - Aplikasi FTSR keluar
giaplikasi PTSP |
B | Mengiim surst  keluar L Box Filesurat | 1Jam | Surat Hardcogy | -
sersebul meklui pos atay | Keluar RPA
emal  dan  kemudian | ——
diarsipkan pada box file
[ | surat keduar [ —_—
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20. SOP BACKUP DATABASE SIPP

| Dasar hukum!

| Kualifikasi Pelaksana:

L. Undang-Undang Momor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik;
2, Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;
3 peraturan Pemerintah (PP} Nomar 17 Tahun 2020 tentang Perubaban
atas Peraturan Pemerntah Momaor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Spgavwai Megern Slpil;
4, Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Momor 2-
LAMASSEA /2022 tentang Standar Pelayanan Informasi Pubslik di
Pangadilan.
. tyrat Edaran Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Retormasl
Birokrasi Nomaor: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Yalues dan
Employer Branding Aparatur Sipil Megara,
& Peraturan Komisi Informasi Momar 1 tahun 2010 tentang Standar
Layanan Informasi Publik,
7 Surat Keputusan Wakil Ketua Mahkamah Agung RI Bidang Mon yudisial
oo 01/ W KA NY 5K 2004 tentang Pedarman Pelayanan Informasi pada
tlankamak Agung R
8. 5ural Cdaran Dirjen Badium Momor 3 tahun 2014 tentang Adminlstrasi
Pengadilan Berbasis Teknolog Informasl.

1. 51-Komputer

Keterkaitan:

Peralatan/perlengkapan :

1 Hﬁ-P Pelayanan Informasi
2. S0P Perawatan dan Pengamanan Perangkat [T

L. Jaringan Internat

1. Peralatan jaringan

3. Komputer Servier

4, Kermputer Administrator
5. Laptop user

G, Dalabase SIPP

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika S0P ini tidak dilaksanakan akan berdampak tidak

updatenya semua informasl, tidak terjaga sistem

keamanan dan sistern pemelinaraan jarngan SIPF Local Maupun
Sinkranisasi data SIPP di Database Mahkamah Agung Ri

| Ma AkHVILDS Pelaksana Mutu Baku
] Staf IT Fasub PTIP Lekretaris Perlenghkapan | Wakiu Dutput
1 2 3 4 5 [ 7 B
I Persiapan Backup 5IPP komputer, 5 Menit Aktifnya komputer
rmielalui cpanel, D Koneksi dan koneksi internet
Internat,
Database
= helakukan backup v Hardisk 2lam File backup
database SIPF sacara Ekstermal, Database SIFF
berkala ke dalam media ‘ Database
bachup rardisk
[ eksiernal.
3. Selesal ¥ Felesal 1 mignit Backup databaze
aktifitas SIPF sudah Selesai.
|: backup
database,
L | [ logout cpnel,
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21. SOP PERMASALAHAN SIPP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana ;

4
[

1, Undang-Undang Nomer 3 Tahun 2002 Tentang Pedu bahan kedua atas
Undang-Undang Nomor L4 Tahur 1985 Tentang Mahkamah Agung.

. Undang-Undang Nomar 14 Tahun 2008 tentang ketesbukaan Informiasi
Publik;

4, Undang-Undang Momar 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

4. Undang Undang Momor 43 Tahun 2009 tentang perubshan kedua atas
Undang-Undang Momar 2 hun 1986 tentang Peradilan Umum

&, Peraturan Kamist Informasi nemar 1 tahun 2010 tentang standar Layanan
Informasi Publik

B, S KMA 2- 144/ KA SN Z022 tentang Standar Pelayanan Informasi
Publik di Pengadilan

7. 5urat Keputusan Wakil ketua Mahkamah agung RI Bidang Noa Yudisial
Momer OLAWKERA MY/5K/2009 tentang pedeman Pelayanan Informasi Faia
tahkamah Agung R

&, Peraturan Mahkamah Apung Republik Indonesia Nomor L Tahun 2025
tentang Perubahan Keonam Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomer 7
Tahun 2015 Tentang Organisasi dari Tata Kerja Kepaniteraan dan
kesektariatan Peradilan

9. surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparalur Megara dan Retormasi
dan Birokrasi Memor @ 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values
dian Ernplover Branding Aparatur 5i pil Megara.

1. 51 = Komputeor

| Keterkatan

Pegsalatan / Perlengkapan

1. S0P Pelayanan Infonmask
2. S0P Pengelelaan Website

1. HKomputer

Z.  Data Informasi Konten Website

Peringatan

Jika S0P ini tidak dilaksanakan akan berdampak tidak vpdatenya semud
informasi, tidak terjaga sistem kearnanan dan sistem pemeliharaan jaAngan
website dan websile,

Laporan dan Kegiatan

| Pelaksana hutu Baku
| Kegiat: L -
s cERlN Pengguna | Admin SIPP Tim Perlengkapan Waktu Output ket
slPp Pengembang
SIPP
1 2 - 3 3 5 6 F ' 9
manerima Keluhan dan Kendala Laparan Lisan Permasalahan
1 Terkait SIFP ataupun Tulisan SiFP
5 Menit
2. | Menganalisa dan " Permasalahian
mengindentifikasi permasalzhan tidak Catatan SIPR
SIPP serta menyusun rencana Fermaszalahan 5 Menit
tindakan penanganan secara
fanzung atau harus berkoordingsi
dengan Lim pergembang 3IFF
3. | Melaporkan Eeluhan dan Kendala il Permasalzhan
Jterkait SIPE Banding, PK, Kasasi Catatan 5 Menit SIPP

kepade Tim pengernbang

Permaszalahan

e e i ——

=




&, | Tindakan perbaikan Permasalzhan
Aplikasi SIPP 3 Jam SIPP sudah
diperbaiki
5 | ndembuat lampiran hasii tindak Catatan 2 Menit Permasalahan
lanjut kelehan dan kendala 51FP Fermasalahan SIPP sudah
Jakal Tuntas
&, peiaporkan hasil tindak lanjut Hasil tindaklanjut 1lam Terlapornya
keluhan dan permasatahan SIEP penyelasaian
' tindak lanjut
|_ | permasalahan
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JI. Teratai No.85 Sukajadi - Pekanbaru | T} Eretat 22 e ) .
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Website : www pn-pekanbaru.go id i
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22. SOP PENGIRIMAN PUTUSAN KE DIREKTORI PUTUSAM MA y
| Dasar hukum: Kualifikasi Pelaksans:
1, Unda ng-L.lrldaﬂ-g-Mu mor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik; 1. 51 Komputer

2, Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Pu bilik;

3. peraturan Pemerintah (PP} Momor 17 Tahun 2020 tentang Perubakan atas

Pergturan Bemerintah Nomar 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipily

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomar 2-

184/ KMASSEIHL 2022 tentang Standar Pelayanan Informasi Publik di Pengadilan.

& Syurat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birakrasi

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

Aparatur Sipil Megara.

&, Parsturan Komisi Informasi Nomar 1 tahun 2010 tentang Slandar Layanan

Infarmasi Publik,

7.5urst Kepulusan Wakil Ketua Mahkamah Agung RI Bidang Non Yudislal Momor

01,/ WERANY/SK/ 2009 tentang Pedoman Pelayanan informasi pada rdahkamah

fgung Rl

8.5ural Edaran Dirjen Badilum Momor 3 tahun 2014 tentang Adminlstrasi

pengadilan Berbasis Teknologi Informasi.

Keterkaitan: Peralatan/perlengkapan :

1. 30F Permasalahan Sipe 1. Jaringan Internat

2. Peralatan jaringan

3. Komputer Server

4. Komputer Adrministrator
&, Laptop user

b. Database SIPP

Peringatan Pencatalan dan pendataan

lika SOF ini tidak dilaksanakan akan berdampak tidak

Teruploadnya putusan ke Direktori Putusan,

5 Aktivitas . Pelaksana - I‘u'lutu. Baku
I staf ir Kasub PTIP | Sekretaris Perlengkapan Waktu Clutput et
1 2 f 3 4 | 5 [ 7 g ]
1. Persiapan upload Server Komputer, 5 Minit Aktitnya komputer
putusan ke Direktori ( ] Koneksi  Internet, dan koneksi
Futusan melalul aplikasi Database. internet
SIPP,

2 Melakukan proses Lerver Kemputer, 10 menit Upload putusan ke
pengirman putusan ke koneksi  Internet, [irektori Putusan
Cirekton Putusan MA Database.
melalui aplikast SIPP
secara berkala.

3 hengecek pullisan yang ¥ Kampuler, koneksi | 30 menit | E doc Putusan
gagal terkirim ke Dirput Intermet pada aplikasi
BAA, lalu mengifimkan Direktor Putusan
kembali putusan
tersebut ke Dirpul WA,

I 4 Selesal Y Putusan berupload 1menit | Upload ke
ke Direktori Direktori Putusan
C) Putusan. sudah Selesai,
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Tel Rewisi 22 Mei 2026 — !
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23, SOP SINKRONISASI SIPF Ke SERVER MA, PT PEKANBARU déWEBSITE PV
_ Dasar Hukum : B Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Momor L4 Tahun 2008 Teptang Keterbukaan informasl L, 51 — kompuler
Fubilik;
2. Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Pubiik;
4. Parzturan Peserintat (PP] Momor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas
peraturan Pemarintah Nomar 11 Tahun 2017 tentang Manajarmen Pegawal
Megeri Sipil;
4, Keputusan Ketuz Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomar 2-
144/ KMASEAN 2022 Lentang Standar Pelayanan informasi Publik di
Pengadilan.
5. Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
firokrasi Momor: 20 Tahun 2021 Tentang Implernentasi Core Values dan
Ernplever Branding Aparatur Sipil Negara.
f.Peraturan Komisl Infarmasi Momer 1 tahun 2010 tentang Standar Layanan
Infarmasi Publik.
7.5urat Keputusan Wakil Ketua Mahkamah Agung R Bidang Non Yudisial
Mermor 01/WKMANY/5K/2008 tentang Pedoman Pelayanan Informas! pada
tAahkamah Agung Rl
§.Surat Edaran Dirjen Baditum Nomor 3 Libun 2004 fenlang Adiminisinst
Peneadilan Berhasis Teknolog Informasi.
Keterkaitun ' Faralatan / Perlengkapan
1. S0P Pelavanan Informasi 1. Komputer
2. S0P Pengelolaan Websile 2. Data intormasi Konten Website
Peringatan | Pencatatan don Pendataan
lika SOP ini tidak dilaksanakan akan bardampak tidak updatenys semua
informasi, tidak terjaga sistem keamanan dan sistem pemelifaraan aringan
website dan website, )
| | Prlakszna Mulu Baku |
wo Regglatan stafit | Tim Perlzngkapan Waktu | Output Ket
Pangambang
. ] SIPP | I}
s 3 3 4 5 B 7 [ ]
Parsiapan Sinkronisasi SIPP PC, Jaringan 5 Menit Proses sinkronisasi
1. ke server Ma, PT Pekanbary Internet data SIPP slap
dan wWabsite PN Pekanbaru dilaksanakan
2 Sinkronisasl SIPP ke MA_FT FC, Jaringan 2 lam Penyamaan data
Pekanbaru dan Weabsite PN 3 Imtermet antara SIPP focal
Pekankaru dengan 5IFP MA,
BT Pekanbaru dan
Website PN
Pekanbaru

= T — T T —




F

F &

Sinkronisasl selesal ‘ l

PLC, Jaringan
Internat

1 menit

Sinkronisasi
berhasil
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PENGADILAN NEGERI PEKANBARU
KELAS 1A

JI. Teratai No.86 Sukajadi - Pekanbaru
Telp : 0761 - 24953
\Website : www.pn-pekanbaru.go.id
E-mail : info@pn-pekanbaru.qo.id

Pomor G1E,KPM.WE-U 1.-'DT1.1j'LfJfEI32_E N
_Tgl. Pembuatan ; 2 Januari 2016

Tel Revisi 22 Mel 2026 |

Tgl Efektif  : 22 Mel 2026 "

Disahkan oleh : KetugMengadilan, Neger Pgianbaru

24. SOP PENGINPUTAN KONTEN WEBSITE

Diasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang nomer 14 Lahun 2008 tenlang keterbukaan Informasi Publik;
2, Undang-undang nomar 25 tahun 2005tentang pelapanan publik;

3. Peraturan Komist informasi nomor 1 tahun2010 tentang Standart Layanan
InformasiFublik;

4. Surat Kuputusan Ketua MARI nomor 1-L34/KMASSK/1/2011 tentang Pid arnan
Pelayvanan Informasi di Pengadilan:

5. 5urat Edaran Menteri Pandayagunaan Aparatur Megers Don Reformasi Bingkrasi
Nomor 20 Tahun 2001 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur 5ipll Negars.

f. Peraturan Komisi intormasi Nomaor 1 Tahen 2010 tentang Stan dar Layanan
Informiast Pukdik.

| 7.5urat Keputusan Wakil Mahkamah Agung Rl Bidang Non Yudisial Nomor

O/ RA- Y /SK/ 2009 tentang Pedoman Pelayanan Informasi pada Mahkamah
Agung Rl

&.5yrat Edaran Dirljen Badrum Nemar 3 Tahun 2014 Tentang Admintrasi
pengadilan Berbasts Teknaologi Infarmasi.

g Ferma No.7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteszan dan
Kesekretariatan Peradilan.

1. 51— Komputar

Z

" Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

[1sor Felayanan Informasi
2, 50P Pengelolaan Website

1. laringan Intarnet
Z.PC
3. Data Informasi

5 prm T e C—

4. Dokumentasi
5, Server
Peringatan
lika SOP il tidak dilaksanakan akan berdampak tidak
updatenya semua informasi, lidak terjaga sistem
: keamanan dan sstem pemeliharaan jaringan website dan media sosial
i Pelaksana Mutu Baku
i fushiries staf IT | Kasub FTIP Sekretaris Perlenghkapan Waktu | CQutput Ket
2 3 ' 4 5 [5 £ ] 8 g
1 Mengumpulkan bahan Agendd, 120 menit Foto dan
updating content website dan :| Informasi Konsep berita
media sosial
HE MEmbuat kn:insep.l"rt}da'ks's ATE &0 menit konsep Berita
berita vang akan ditampilkan
pada Website dan modia sosial
3. mengstik konsep berita dan — ATK 30 menit Foto dan
Foto-loto yang akan Konsep berita
ditamngilkan pada Website dan r-‘ yang telzh
media s0sial Tedak diketik
4 rdeneliti, mengoreks: dan ATE 30 menit Fola dan —
memparat Konsep berta yang Konsep berita
akan ditarmpilkan layak staw LE! yang telah
| tidak | Tidak ) diteliti
| 5 Menelitl, mengareksi dan ATE 30 menlt Berita
menandatangani konsep ——b<>
berita vang akan ditampilkan
| layak atau thdak




tdelakukan posting berita Komputar, A menit Berita
Internet, Berita
I
Mengarsipkan dokumen yang Kamputer, 60 rmenit Terupdatenya
telah di posting v Internet, Berita berita pada
website dan
- i

berita tersabut




PENGADILAN NEGERI PEKANBARU | Momor _ : | GL7/KPN.WA-UL/OT1.2/\/2026

KELAS 1A Tgl Pembuatan : 2 lanuari 2016
Tl Revisi ] 22 Mei 2026
p o Tzl Efektif ; 22 Wi 2026 F ’
JI. Teratal Mo 85 Sukajadi - Fekanbaru : = -~ 4 = —
Telp: 0761 - 24055 Disahkan oleh - gagilan Negeri Jekanbaru

Website | www pn-pekanbaru.go.id
E-mail : inf n-pekanbary.go.id

25, SOP PENGELOLAAN WEBSITE DAN MEDIA 505
Dasar Hukum ) : Kualifikasi Pelaksana : Jf
| 1. Undang undang nomar L4 tahun 2008 tentang keterbukaan informas Publik; L. 51 - Kemputer
. Undang-undang nomaor 25 tahun 2009tentang pelayanan publik;
] 3. Peraturan Komish Informasi nomor 1 tahun 2040 tentang Standart Layanan
| InfarmasiPublik;
4, Surat Kuputusan Ketua MARInomar 1-144/KMA/SKS /2011 tentang Pedoman
Pelayanan Informasi di Pengadilan;
E £ 5urgt Edaran Menteri Pandayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Blrokrasi

Momar = 20 Tahun 2001 Tentang Implementasi Core Yalues dan Emplayer

Branding Aparatur Sipil Negara
&. Peraturan Komist Informasi Nomer 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan
| infarmasi Publik
7.5urat Keputusan Wakll Mahkamah Sgung Ri Bidang Non Yudisal Nomar
1K WY 5 K/2009 tentang, Pedoman Pelayanan infarmasi pada Mahkamah
Agung Rl
8.Surat Edaran Dirigen Badrum Momer 3 Tahun 2014 Tentang Admintrasi
Fengadilan Berbasis Teknologl Informasi
G Perma Mo, 7 Tahun 2015 tentang Crganisas dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
kesekretariatan Peradilan

Eeterkailan : Peralatan / Pérlengkapan
1. 50P Palayanan informas | A laringan Internet
2. 507 Pengelolaan Website 2, PC
3. Data Informasi
4, Dokumentasi
L. Server
Paringatan !

Jika S0P ini tidak dilaksanakan akan berdampak tidak
updatenya semua informasl, tidak terjaga sistem

| keamanan dan sistem pemelibaraan jaringan website

l dan media sosizl

| | ' Pelaksania _ _ Mutu Baku :
Mo Aktivitas - staf Kasub PTIP Sekretaris Persyaratan/ W aktu Oulgut Ket
| B Perlenghapan

1 2 4 5 & T ] 9
hemonitoring secara barkala | Data informasi | 30menit | Alat peliputan

T
3
status dan
pembaruan kentent {updating) daokumentasi
¥

dan

ketersediaan akses onling
website dan media sosial
. helakiokan h'ar.kup seluruh

Data informasi | 10menit | Dokumentasi

s T e ——. . O —— g =
-

sistem, data dan | kegiatan
dan informasi yang tersedia dakumentasi
pada website dan madia sosial

secara berkala ke dalam media
backup

L0, hardisk maupun media

\ penyimpanan lain

3. | Memanitoring secara berkala Data nformasi | 30menit | Hasll peliputan
aktivitas

dan
pangunung dalam rangka dokumentasl
mencagahy
mencurigakan
v

deteksi dini aklivitas yang
vang dapat merusak sistem

I 3 WMengupdate siklus pelayanan
|

Data informasi | 3 jam Dokumen yang
jesa koneksy, hosting dan nama dan diseleksi &
dgmain, ‘

pada penyedia lavanzn hosting

dan

domain

dokumentas diedit

Hommts




pinak ketiga.

g | Welzporkan situasi, kondisi, l Data informasi | 50menit | Marasi
permasalahan dan alternatif dan Peliputan
pemecahan dakumentas
masalah website dan media —
sosial kepada Sekretaris

& | Mengambil langkah-langkah I_ Data  infermasi 3 jam Narasiy_ang o
pemecahan _— dan sudah dikoreks
masalah yang ditemui dalam 1 dokumentasi
pengelolaan -
infarmasi f website dan media
sosial.

7. Melahub-can ! menyelasaikan Dats  informasi 3jam Agenda
permecahan dan kegiatan yang
masalah [troubleshooting] secara dokurmentas tercantum di
mandicl ataupun melibatkan ‘Website dan

( ] media sosial
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PENGADILAN NEGERI PEKANBARU Nomor ]
KELAS IA | Tgl Pembuatan :
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26. SOP PEMELIHARAAN JARINGAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana : Z £

1. Undang-undang nomar 25 tahun 2008 tentang pelayanan publik 1, 51— Komputer
2. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan informasi Publik;

| 3 5urat Keputusan Wizkil Ketua ha hicamah Agung Rl Bidang Non Yodisial Mamar

|| o1/WKMA. NY/SK/2008 tentang Pedoman Petayanan Informasi pada Mabkamah

1 Bgung Rl

4. Peraturan Mahkamah Ageng Republik Indonesia Nomar 1 Tahur 2025 tentang
perubahan Keenam Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.

5 Sk KRS 2-144 KMASSEMI 2022 tentang Standar Pelayanan informasi Pu blik i
Pengadilan.

f.5urat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi
Momor 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Megara,

7. Peraturan Sekretarls Mankamah Agung Ri Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman

Peryusunan S0P,
Welerkaitan © Peralatan / Perlenglapan
1. S0P Sub Bagizn Umum 1. Jaringan Internet
2, S0P Pelayanan Informas I, Modem, HUB, Wifl dan Router Soard
3. S0P Pengeiotaan Website 3. Komputer Server
4. Komputer Adminisirotar
5. Laptap
5. Softwore Apfikasi database dan Aplikasi Pendubnng
] 7. Ruang Server
| . Peralatan Pendukung
E g, LPS
Paringakan : Pencatatan dan Pendataan

Hika SOP in tidak dilaksanakan akan berdampak
Tidak updatenya semus nformasi, tidalk terjags system keamanan dap sistem
pemeliharaan jaringan mh‘;ite.

——r

Pelaksanis hutu Baku
No Aletivitas Staf T I Kasub PTI® | GSekretaris | Persyaratan/Pe | Waktu Curput | Ket
rlenghkapan
1 ) 1 3 4 5 3 ) B8 8 |
1. Iielakukan Manitoring jaringar laringan 1 jam Laporan
menggunakan sistem web/app CD Internet  dan Fungsh
monitoring untuk mengetahul | Intranet Peranghkat
jaringan tetap tersambung Jaringan
= | Komunikasi
r Sdenganalisa jeniz Gangguan / 2jam Mengetahul
kprusakan/Gangzean Jaringan ¥ Jenis Kerusakan lenis
- ! Pesanghkat Kerusakan




[73 | Mengoreksi & menyetujii tidak Sparegartyang | 30 Fergantian |
perbaikan/ pergantian perangkat harus diganti Menit perangkat
jaringan disetujul

ya

T2 | Mealzkukan Perbaikan ) Sparepartyang | 3 jam Peranghat

harus diganti yang fusak
sudah
diperbalkl,/di
b ganti
sparepart
L_'l—‘— nya
B temeriksa hasil perbaikan dan Pargantiar ] Laparan
membuat laporan suku cadang Menit jaringan
berfungsi
kermbali
L
tidak
. tienerima dan mengecek laporan ¥ Perangkat vang | 30 laringan
hasil perbaikan rusak telah Menit telak
diperbaiki dan diperbatki
bruketi dan
> perbaikanmya berfungsi
kembali
"'3
= tenyimpan barang bukti yang telsh Bukti perbaikan | 10 Laporan
dipernaiki Alat Fengolah menit Jenis

| Data Kerusakan

rutin




i (Il |

b |
PENGADILAN NEGERI Mamar - | s18/kPN.WA-UL/OTL.2/V/2016
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37. SOP PENGELOLAAN HARDWARE DAN SOFTWARE /~ 174
" Dasar Hukum Kualifikasl Pelaksana i
1. Undang-undang nomor 25 tahun 2008 tentang pelayanan public 1. Si-Komputer
2. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang keeterbulkaan informasi Publik
3. Undang-Undang Momor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Megara.
4 Pergturan Komisi Informasi nomor 1 tahun 2000 tentang Seandart Layanan
Infarmasi Publik
5. SKEMA 2- 140 KMASE VIN2022 tentang Standar Pelayanan Informasi Publik
di Pengadilan.
. Sural Keputusan \Wakil Ketua hah kamah Agung RI Bidang Nan vudisial Nomor
01 WEMA-Y /5K 2009 tentang Pedoman Pelayanan Informasl pada
Mankamah Agung Rl
< gurat Edaran Menles Pendayagunaan Aparatur Megara dan Retormasi Birokrasi
Marmar: 20 Tahun 2021 Tentang tmplementas Core Walues dan Employer
Brasding Aparatur Sipil Negara,
Keterkaitan : Seralatan / Perlengkapan
1. S0P Sub Bagian Umum dan Keuangan L 5P
2. Modem, Acces Point dan Router
3. Komputer Server
4, Kemputer Adminlstrator
5, laptop
6, Switch / Hub
7, Kabel jaringan dan R 45
B, LAM Tester
9, Krimpying ool
10, Tool kit
11, ATK
= 12, Inbernet
Peringatan : Laporan dan Kegiatan
like SOP fidak dilaksanakan, maka pelalsanaan kegistan parsantoran tidak
dapat terlaksana dengan baik
T
Pelaksana I Pty Baku
Kasus v '
Mo Keglatan Stat FRE sekretaris Persyaratan/ Waktu Qutput
PTIR perlengkapan
Laporan karusakan/kendala hardware Perangkat yang Laporan hardware
1 . (-_.—\ A0 menit WA rusak
atau zoltware dari user rusak {hardware)
Melakukan pengecekan terhadap . lenis Kerusakan
r .
3 lLidakl ringan, sedang,
kerusakan/kendala hardware alau ‘ L arah 3taw perlu i Anallsa kerusakan
software yang di hadagl user ¥a tiflak iganti !
Membuat laporan terhadap | )
: / A TK 30 menit | anoran kerusakan
permazalzhan hardware staw software Lo
tidak
" rengacek laporan terhadap jenis
kerusakan hardware atay sottware =__/ ATI, Alat yang i
tersebut {fingan, berat) rusak R poran kerusakan

e — T — = S —

R A e



5 -I'-f'lem_.retujul perbaikan / pergantian ' Sparepart yang diganti | Pergantian
Hardware, software 1jam peranghkat
¥a
6 [Melakukan PErhaik.an Sparepart yang, digantl Porangkat yvang
| — =] P T 1 harl  |sudah di perbaiki
g
:T rAermeriksa, menaliti dan membuat / Pargantian sparepart poran hasil
aparan hasil perbaikan L > 1 hari rhatkan
tidak
i [Menerima dan mengecek laporan hasil i &lat Pengolah Laporan hasil
perbaikan \ Dati yang rusak perbaikan
elzh diperbaiki 1 jam
Idan bukli
| fra \perbaikannya
mEngar§|phan bikti Alat perangkat Bukti parbaikan rnumn kerusakan
keras (hardware] telab dilakekan perangkat keras 30 menit hardware
rerhai!ﬁan (hardware}
i | | |




L F

PENGADILAN NEGERI PEKANBARU | Nomer - | 620/KPN.WA-U1/OT1.2/\/2026
KELAS IA | Tgl Pembuatan: | 2 Januari 2016 o
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-

JI. Teratai Mo 85 Sukajadi - Pekanbary
Telp: 0761 - 248563

Website : www.pri-pekanbaru.go.id
E-mail : infoii@pn-pekanbar.qo.id
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[ 28. SOP PENANGANAN SERVER
Kualifikasl Pelaksana !

1. 51— ¥ompuler

1 Dasar Hukum

1, I..Im;i;ng—u ndang nomor 25 tahun 200% tentang pelayanan publik;

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

1. Peraturan Komist Informasi nomor 1 tahun 2010 tentang crapdart Layanan Informash
Publik;

4. Surat Kuputusan Ketua Manksmah Agung Rl namar 1 144/ KMASSES1 2011 tentang

pedoman Pelayanan Informasi oi Pengadilan;
&, Surat Keputusan Wakil Ketus Mahkam sh Agung Bl bidang Mon Yudisial Nomar
| DifwERAA- WY /SE/2009 Llentang Pedoman Pelayanan Informasi pada Mahkamahagung

Bl

Peralatan / Perlengkapan

1. Peralatan Kamputer
2. laringan Internet
| 3. Komputer Server

4, Peralatan Jaringan

I
Peringatan Pencatatan dan Fendataan
Jika SOF ini Udak dilaksanakan akan mengakibatkan gzngauan pada semua kegiatan yang

Keterkaltan :
1, S0P Permeliharzan Jaringan

| terintegrasl padas aplikasi yang terhubung padda server

Mo | Metivitas Palaksana i | ) Mulu Baku
' Staf 17 Kasub BTIP Sekretaris Perlengkapan | Waktu Output | ket
1 2 3 4 5 3 7 8 3
1. Manitoring kondisi dan kapasitas server SPuEr, 1jam Server
| secara berkala. Perangkat beroperas
faringan dengan baik
B3 Melaporkan situasi dan kondisi server Data kondisi 15 Server
kepada Kasub [T dan Sekretaris SErVEr manit beroperasi
dengan baik
r
3
b‘ i
3. Wengatasi ﬁ.erma salahan server sesual Data kondisi 15 Perangkat
dengan petunjuk Pimpinan server meanit siap pakai
! |
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a,

| Permnasalahan server telzh diatasi

Jaringan slap
pakai

15
manit

| Peranghat
siap pakai




& E T T—— = = R

T

e

o

PENGADILAN NEGERI PEKANBARU Momar o | B21/KPN Wa-UL/OT1.2/v/2026
KELAS IA Tgl Pembuatan : | 2 Januari 2015
| Tgl Revis! 22 Mei 2026
JI. Teratai No.85 Sukajadi - Pekanbaru Tgl Efektif 22 Mel 2026
Telp : 0761 - 24853 Disahkan aleh - Ketua ri Pekanbaru
Wehsite ; www.pn-pekanbaru.go.id
E-mail ; info@pn-pekanbaru.go.id
_ | |
29. SOP PERSIAPAN PERSIDANGAN ONLINE

Dasar Hukum

1 Kualifikasl Pelaksana :

1. Undang-undang nomor 25 tahen 2009 tentang pelayanan publi;

2, Undang-unéang nomor 13 tahun 2008 tenlang keteroukaan Informasi Pu blik;

3. Peraturzn Komisl Informasi nomar 1 tahun 2010 tentang Standarl Layanan

Informasi Publik;

4. Surat Kuputusan Ketua Mahkamah Agung Rl nomor 1 L4 KA SRS 2011 tentang

Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan;

5. Surat Keputusan Wakil Ketua Mahkamah Agung RI bidang Non Yudisizl Momor

DL/WERMA- NY/SE/2009 lentang Pedaman Pelayanan informasi pada

mahkamahAgung BRI

6 Perma No.7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepanitersan dan
Wesekretariatan Peradilan

7 Perma No. 4 Tahun 2020 tentang Adinistrasi dan Persidangan Ferkara Fidana di

| Pengadilan Secara Elektiranik,

1. 51 —Komputer

Keterkaitam :

paralztan / Perlengkapan

1. SOP mengatasi jaringan LAN

1. Perangkat persidangan online
2, Koneksi internet

Peringatan :

lika SOP inl tidak dilaksanakan akan berdampak

Tidak updatenya semua informash, tidak terjaga system keamanan dan sistem
pemeliharaan jaringan wekbsite,

Fencatafén dan Pendataan

N Aletivitas [ Pelaksana Mutu Baku
I staniT #azsub PTIP Sekretaris Periengkapan Wakiu Output
1 ] 3 4 5 6 |7 B i
1. | Menghidupkan semua perangkat Peranghat 10 menit | Perisapan
parsidangn onling [FC, Soundsystem, persidangan perangkat
Kamera,aplikasi teleconierence) online, kaneksi
internet
| miemastikan para pihak {terdakwa, Perangkat 1% menit | Persiapan
jaksa, penasehat hukurm dan saksi) persidangan sidang onling
sudzh bergabung secara anling, koneksi
telecanference. internet
El lika terdapal masalzh pada Ferangkat 15 menit | Peranglkat
perangkat persidangan online, Staf persidangan siap pakai
IT melakukan perbaikan secara 1K anline, koneksi
randirl, lika tidak berhasil Staf IT intesnet
melaporkan kepada Xasub IT dan </' L
Lekretaris.




sanindaklanjuti permasalahan | Perangkat 30 menit | Perangkat
persiapan persidangan online seuai persidangan sinp pakai
dengan arahan dan petunjuk dari online.
Kasub IT dan Sekrataria

5. Permasalanan persiapan Ruang sidang 5 menit | Perangkat
persidangan onfing Lolah diatasi siap pakal, siap pakab




