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DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN PENGADILAN NEGERI PEKANBARU

TAHUN 2026

NO

SOP

NOMOR sopP

SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

623/KPN/W4.Uu1/
0T1.2/v/2026

2 |SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR 624/KPN/W4.u1/
0T1.2/V/2026
3 |5SOP  PEMELIHARAAN/PERAWATAN GEDUNG 625/KPN/W4.U1/
KANTOR DAN HALAMAN KANTOR 0T1.2/Vv/2026
4 (50P PEMELIHARAAN/PERAWATAN RUMAH DINAS 626/KPN/W4.U1/
0T1.2/v/2026
5 |SOP PEMELIHARAAN/PERAWATAN BARANG MILIK 627/KPN/W4.U1/
NEGARA (SELAIN RODA 4 DAN RODA 2) 0T1.2/v/2026
6 |5OP PENGADAAN DAN PENDISTRIBUSIAN BARANG 628/KPN/W4.U1/
PERSEDIAAN (ATK DAN BARANG LAINNYA) OT1.2/v/2026
7 |sOP PENGADMINISTRASIAN BUKU 629/KPN/wW4.U1/
PERPUSTAKAAN OT1.2/v/2026
8 |SOP PEMINJAMAN BUKU PERPUSTAKAAN 630/KPN/W4.U1/
0T1.2/v/2026
9 |SOP PENGEMBALIAN BUKU PERPUSTAKAAN 631/KPN/W4.U1/
0T1.2/v/2026
10 |SOP PERAWATAN KENDARAAN DINAS RODA 4 632/KPN/W4.U1/
DAN RODA 2 0T1.2/v/f2026
11 [SOP PERPANJANGAN PAJAK KENDARAAN DINAS 633/KPN/wW4.U1/
RODA 4 DAN RODA 2 0OT1.2/V/2026
12 |SOP KEAMANAN GEDUNG KANTOR DAN LOBY 634/KPN/W4.U1/ OT1.2 ]
/v/2026
13 |SOP PENGANANAN KEBAKARAN DAN BENCANA 635/KPN/W4.U1/
LAINNYA OT1.2/v/2026
14 (S0P PENERIMAAN TAMU DAN PROTOKOLER 636/KPN/wW4.U1/
0T1.2/V/2026
15 [SOP KEBERSIHAN KANTOR 637/KPN/w4.u1/
0OT1.2/v/2026
17 |SOP  PENCATATAN/PENGELOLAAN  BARANG 639/KPN/W4.U1/
PERSEDIAAN 0T1.2/v/2026
18 |SOP EVALUASI TENAGA PEGAWAI PEMERINTAH 640/KPN/W4.U1/
NON PEGAWAI DAN TENAGA OUTSORCING 0T1.2/Vv/2026
19 |SOP PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA 664/KPN/W4.01/
(BMN) OT1.2/V/2026
20 |SOP PENETAPAN STATUS PENGGUNAAN BMN 665/KPN/W4.U1/

0OT1.2/v/2026




21

SOP PENGESAHAN HIBAH DALAM BENTUK BIJS
DENGAN MPHL-BJS (PENGAJUAN SP2HL)

666/KPN/W4.U1/
OT1.2/v/2026

22

SOP LAPORAN PENGAWASAN
PENGENDALIAN (WASDAL)

DAN

667/KPN/W4.U1/
OT1.2/V/2026

23

SOP PENCATATAN ASET

668/KPN/W4.U1/
0T1.2/V/2026

24

SOP PEMANFAATAN BARANG MILIK NEGARA
(BMN)

25

669/KPN/W4.U1/
OT1.2/V/2026

SOP LAPORAN BARANG MILIK NEGARA (BMN)

670/KPN/W4.U1/
0T1.2/v/2026

26

SOP PENGAJUAN RENCANA KEBUTUHAN BARANG

MILIK NEGARA (BMN)

671/KPN/W4.U1/
0T1.2/V/2026




DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

SUB BAGIAN KEUANGAN

PENGADILAN NEGERI PEKANBARU

TAHUN 2026
NO NAMA SOP NOMOR S0P
1 [SOP SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN 641/KPN/W4.U1/
0T1.2/V/2026
2 |SOP PENERBITAN SURAT PERINTAH MEMBAYAR 642/KPN/w4.u1/
(SPM) 0T1.2/V/2026
3 |SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI BELANJA 643/KPN/W4.U1/
PEGAWAI OT1.2/V/2026
4 |SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI BELANJA 644/KPN/W4.Uu1/
UANG MAKAN OT1.2/v/2026
5 |SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI PERMINTAAN 645/KPN/W4.Uu1/
UANG  PERSEDIAAN (UP), GANTI UANG 0T1.2/v/2026
PERSEDIAAN (GUP) BELANJA BARANG DAN GANTI
UANG PERSEDIAAN (GUP) KARTU KREDIT|
PEMERINTAH (KKP)
6 |SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI PERMINTAAN 646/KPN/wW4.u1/
LANGSUNG (LS) BENDAHARA DAN PIHAK KE-3 0T1.2/v/2026
7 |SOP PENCATATAN ANGGARAN REALISASI UANG 647/KPN/W4.U1/
PERSEDIAAN BELANJA BARANG 0T1.2/Vv/2026
8 |SOP PENGADMINISTRASIAN PAJAK 648/KPN/W4.U1/
0T1.2/v/2026
9 |SOP PERMINTAAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN 649/KPN/W4.U1/
DI MUKA REMUNERASI 0T1.2/v/2026
10 |SOP REKAPITULAS| PERTANGGUNGJAWABAN DI 650/KPN/W4.U1/
MUKA REMUNERASI 0T1.2/v/2026
11 [SOP PENANGANAN SURAT MASUK SUB BAGIAN 651/KPN/W4.u1/
KEUANGAN 0T1.2/v/2026
12 |SOP PELAPORAN REALISASI ANGGARAN 652/KPN/W4.U1/ OT1.2
IV/[2026
13 |SOP UTANG PADA PIHAK KETIGA 653/KPN/W4.U1/
0T1.2/v/2026
14 [sop PEMBERHENTIAN PEMBAYARAN 654/KPN/W4.U1/
(PINDAH,PENSIUN DAN MENINGGAL) DAN 0T1.2/V/2026
PENONAKTIFAN SUPPLIER PEGAWAI TIPE 3
15 |SOP PENANGANAN SURAT KELUAR SUB BAGIAN 655/KPN/W4.u1/
KEUANGAN 0T1.2/vf2026
16 [SOP PENGAJUAN TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN 656/KPN/W4.u1/
OT1.2/v/f2026
17 [SOP PERTANGGUNGJAWABAN (LPJ) BENDAHARA

PENERIMAAN

657/KPN/w4.u1/
0T1.2/v/f2026




18

SOP TUNTUTAN GANTI RUGI (TGR)

658/KPN/w4.u1/
OT1.2/V/2026

19

SOP PERMINTAAN DAN PERTANGGUNGIJAWABAN
TRANSPORTASI HAKIM

659/KPN/w4a.u1/
0T1.2/v/2026

20

SOP PENGELOLAAN PENERIMAAN NEGARA BUKAN
PAJAK (PNBP)

660/KPN/W4.U1/
0T1.2/V/2026

21

SOP PEMBUATAN USER PENGGUNA APLIKASI DAN
AKTIVASI OTP

661/KPN/W4.U1/
0T1.2/V/2026

22

SOP REKONSILIASI SISTEM APLIKASI KEUANGAN
TINGKAT INSTANS! (SAKTI) DAN LAPORAN
IKEUANGAN

662/KPN/w4.u1/
0T1.2/V/2026

23

SOP PERTANGGUNGJAWABAN (LPJ) BENDAHARA
PENGELUARAN

663/KPN/W4.U1/
0T1.2/v/2026




1. SOP Pengelolaan Surat Masuk

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESLA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN
LMURA
FENGADILAN TINGGI RIAL

No. SOP.

' B23/KPN.W4-
U1/0T1.2/V/2026

Tgl Pembuatan

;02 Januari 2016

PENGADILAN NEGERI PERANBARL Re\‘risi ke .
Jalan Teratei Nomor 85 el Pulau Karam, Kec. A .
Sukajadi, Kota Pakanbaru, Fiau 28127 Tgl. Revisi - 22 Mei 2026
wiww pn-pakenban go id, admin@pn-
pekanbaru.go.id, Telepon. (0761) 22573 - Faksimile Tg' Ef‘Ekhf : 22 MEI ZI'JEE
(07&1) 22573 = — _
Disahkan Oleh | -f<€tua Pengadilan Negeri
1 Pekanbaru
7

Undang-Undang Momar 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Infarmasi Publik

Undang-Undang Momar 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
Undang Momor 49 Tahun 2008 Tentang Perubahan Kedua Atas
Undang Momaor 2 Tahun 1882 Tentang Peradilan Umum
Keputusan KMA RI No. 137/KMAJSKIX2012 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugasdan Administrasi Pengadilan Bidang Pola
Kelembagaan Peradilan, Adminisirasi Kepagawaian Peradilan,
Administrasi Perencanaan, Administrasi Tata Persuratan, Tata
Kersipan danAdministrasi Keprotokolan, Kehumasan dan
Keamanan, Keadministrasi Perbendaharaan, Pedoman Bangunan
Gedung Kantor dan Rumah Jabatan Peradilan dibawah Mahkamah
Agung R, Profotype Gedung Pengadilan dan Rumah Dinas dan
Pola Klasifikasi MARI

Peraturan Mahkamah Agung RI Nomer 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekratariztan Peradilan

6. Peraluran Sekretaris MA Rl Nomor: 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan MA dan Badan
Peradilan yang berada dibawahnya
| KETERKAITAN : :

Kualifikasi Pelaksana

1.
2

Strata 1
SMA

PERALATAN | PERLENGHKAPAN :

1. S0P Kepaniteraan Perdata, Hukum, Pidana, PHI, Tipikar

| 2 BOP Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaparan
3. S0P Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana
4. S0P Sub Bagian Umum dan Keuangan

1.

Peralatan Komputer
2. Buku Register

3. Alal Tulis Kantor

PERINGATAN: _ PENCATATAN DAN PENDATAAN :
%&
PELAKSAMA MUTU BAKU KET
NO | AKTWITAS j“" “3:‘ KaSubBag | ool o Ketua/ | PERSYARATAN/
bl & Panmud etaris | Panitera | \wakil | pemenGkapan | WAKTU [ ouTRUT
euangan
[ ———————
Menerima surat —_—
masuk dari f A
petugas | .l Diterimany
1 resepsionis o d Surat masuk a surat
masuk
Mencatat dan
memberi nomor |
agenda ke dalam S Tercatatnya
buku | x4 surat
3 register, kemudia | | S jam hari masuk dim
nmenscan dan ~ kerja buku
menginput surat register
miasuk ke dalam dan aplikasi
aplikasi surat
SIMETRI ) i
Ketua ) wakil E— | Surat
mendisposisi e i masuk yang
surat masuk sudah
3 TS
melalui aplikasi b 4 v Bl didisposisi
surat masuk |_ | | | Ketua f
SIMETRI 1 L L Wakil Ketua




1. _§Q£F_’§_r_|5t_elulaar_1 Surat Masuk

- 623/KPN.W4-
MAHKAMAH AGLUNG REPUBLIK INDONESIA Na. SOP. U1/0TA 2/V/2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN .
HIME Tgl Pembuatan | : 02 Januari 2016
FENGADILAN TINGE RIAL
PENGADILAN NEGERI PEKANBARU Revisi ke iR
Jalan Teratai Nomor 85 Kel. Pulau Karam, Kec. i .
Sukajads, Kota Pekanban, Riau 28127 Tgl. Revisi : 22 Mei 2026
wivw pn-pekanban.go.d, admingdpn-
pekanbaru.go.id, TEEQ"';{?E” 22573 - Faksimile Tgl_ Efektif 22 Mei 2026
(ore1) 3
Disahkan Oleh | - Ketua Pengadilan Negeri
_~rFPelanbaru
PELAKSANA i MUTU BAKL KET
Sub Bag
i B B e e e R Evro A R
Keuangan
tem——
Panitera f
Sekrataris
mendisposisi dari
Kerua / Wakil Surat
untuk ditindak masuk yamg
lanjuti dan | sudah
diserahkan ke I h 4 v Surat masuk didisposisi
A Sub Bagian —t I yang sudah Ketua /
Umum & e - didisposisi Ketua Wakil
Kewangan [ / Wakil Ketua Ketua,
melalui aplikasi Panitera
SIMETRI untuk atau
didistribusikan | Sekretaris
ke Kepala Sub |
Bagian atau | |
Panitera Muda | ] E
| | Didistribusi
Sub Bagian : | kanmya
g Umum & ' | surat
Keuangan | Surat masuk masuk yang
menerima surat v ) | yang sudah sudah
yang sudah g - didisposisi Ketua didisposisi
didisposisi untuk o /' Wakil Ketua, Ketwa f
didistribusikan Panitera atau Wakil
ke Kepala Sub sekretaris 1x24 Ketua,
Bagian atau . . Panitera
Panitera Muda ]EF:H I:lan i
erja Sekretaris
Kepal
B.:Elaa: :::u Diterimarny
Panitera Muda ot
menarima surat Surat masuk masuk yang
yang sudah vang sudah .i!'ldah. ;
g | didisposisi untuk didizposis| Ketua dI::;P:TI
dilaksanakan > ; 7 Wakll Ketua, w uI:'I
sesual dengan Panitera atau Kﬂau'a
petunjuk f Sekretaris Er
arahan yang Capien
tercatat dalam s 4
disposisi surat Selactars
Sub Bagian Surat masuk
Wrmurn & yarg sudah
7 Keuangan iy didisposisi Ketua Buku
sebagai kartu - { Wakil Ketua, Kendali
kendali herupa == Panitera atau
buku chspedisi seRretaris




. S0P Pengelolaan Surat Keluar

No. SOP. - 624/KPN.W4.U1/0T1.2/V/2026
Tgl §
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA .
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN Pembuatan £ 02 Januari 2016
UMUM s :
PENGADILAN TINGGI RIAL Revisi ke '2
PENGADILAN KEGERI PEKANBARL - g ;
Jalan Teratai Momaor &5 Kel. Pulau Karam, Kec. _T_gL Revisi - 22 Men 2[.:26 -
Smaiadi, Kota Pekanbaru, Riau 28127 T’gl. EfE'Htif . 22 MEi 2526

waw.pn-pekanbant o d, admn@pn-pekanbaruy go.id,

Telopon. (0761) 22573 - Faksimile (0751) 22573

Disahkan Oleh

: Ketuafl'-:'ar‘lg;dlalan Negeri F'Ekanbaru

4 )

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA ;

Tahun 1989 Tentang Feradilan Umum

dibawahnya

“KETERKAITAN ;

1. Undang-Undang Momor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik
2. Undang-Undang Namor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
3. Undang Nomor 49 Tahun 2003 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang Nomor 2

4. Keputusan KMA Rl No. 137/KMASSKX2012 Tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugasdan Administrasi Pengadilan Bidang Pela Kelembagaan Peradilan,
Administrasi Kepegawaian Peradilan, Administrasl Perencanazn, Administrasi Tata
Persuratan, Tata Kersipan dan Administrasi Keprolokolan, Kehumasan dan
Keamanan, Keadministrasi Perbendaharaan, Pedoman Bangunan Gedung Kantor
dan Rumah Jabatan Badan Paradilan dibawah Mahkamah Agung RI, Prototype
Gedung Pengadilan dan Rumah Dinas dan Pola Klasifikasi Surat MARI

5. Peraluran Mahkamah Agung RI Momor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekrataratan Peradilan

6 Peraturan Sekretaris MA RI Nomor: 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan S0P di Lingkungan MA dan Badan Peradilan yang berada

Kuzlifikasi Pelaksana -
1. Strata1

2. SMA

| PERALATAN | PERLENGKAPAN :

4. S0P Sub Bagian Umum dan Keuangan

1, S0P Kepaniteraan Perdata, Hukum, Pidana, PHI, Tipikor
2. S0P Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pefaporan
3. SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

| 1, Peralatan Komputer
2. Buku Register
| 3. Alat Tulis Kantor

| PERINGATAN :

| PENCATATAN DAN PENDATAAN :

PELAKSANA

Menerima surat keluar dari Sub
Bagian dan Panmud dengan
1 menandatangani buku ekspedisi

Panmud

surat keluar dari Sub Baglan dan N

B MUTU BAKU KET
Sub Bag Per Syaratan/
MO AKTIVITAS
Umum & MejapTsp | 2 ::::::*‘ Per Waktu Output
Heuangan Lengkapan

Surat keluar Surat keluar

Menulis dan member nomor surat
keluar kebuku regiter manual dan
menginput pada aplikasi SIMETRI,
kemudian memasukkan surat
dalam amplop dan membuatkan
tanda terima pengiriman

Surat Keluar yang akan dikirim
melalui pos diserahkan pada
3 petugas PTSP untuk diteruskan

) 1x24 Swrat Kelwar
Surat keluar jam hari sudah ada
kerja oMo surat
Surat .
keluardan Tandaterimap

pd Subbag dan Panmud pengirim

pada petugas pas yang akan tandaterirma FREMIMYN

mengambil

Sub Bagian Urum & Keuangan

menyimpan arsip surat keluar = = . Tersimpan
4 sesual dengan klasifikasi surat dan { 1 Ariip surt nya arsip

mendistribusikan arsip surat keluar h_-\ NElr surat keluar




3. SOP Pemeliharaan/Perawatan Gedung Kantor dan Halaman Kantor

Nomor SOP 525 [KPN W4-U1/OT1.2/Vi2026
g MR REUNGREPUELC OCESA. Tanggal Pembualtan 02 Januan 2016
T J ERADI P =
PENGADILAN TINGGI RIAL Tanggal Rewisi 22 Mei 2026
PEN$MM‘= NEGEER'L:'EWR" Tanggal Efekiif 22 Mei 2026
Jatan Teratai Momor 65 Kel Pulaw Karam, Kec. T = =
S ukajac, Kota Pekanbary, Riau 28127 Disahkan Oleh Ketua Pen Eagr Pekanbaru
www, pR-pekanbaru go.id, admin@pn-
pekanbar go d, Telepon. (OTE1) 22573 -
Faksimile (0781) 22573

SOP PEMELIHARAAN/PERAWATAN GEDUNG KANTOR DAN HALAMAN KANTOR /

| Dasar Hukum :

1. UU No, 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Momor 2 Tahun 1986 Tentang Feradilan Umum

9 Perma Mo. 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan
Mahkamah Agung Momor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepanitsraan dan Kesekretaniatan Peradilan

3. Keputusan KMA Rl Mo. 143[KMAJSKVIIFZ00T tentang adminisirasi
penomoran surat di lingkungan mahakamah agung

4 Surat Edaran Menteri PANRE Nomor 20 Tahun 2021 Tentang

Implementasi Core Values dan Employer Branding ASN

5 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan S0P di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya

Keterkaitan :
S0P Laparan SIMAN

Peringatan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Gedung Kantor dan Halaman menjadi
|Eak lerawat.

Kualifikasi Pelaksana ; =4
1. Sarfjana
2. D3
3. SLTA
Peralatan/Perlengkapan :
1.  Komputer f Laptop

2. Printer
3. Buku agenda sural masuk
4. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan Dan Pendataan
Laporan Hasil Pemeriksaan Kerusakan

|

I Pelaksana i Mutu Baku
| . Jasul Persyaratan/
No | Aktivitas Tenaga Beridahara Umumdan | Sekretaris J Waldy | Output
Perdengkapan
Pelaksana Keuangan
Melakukan Pengecekan (D Barang ik | A
1. | Gedung Kantor dan | Inventaris rusak o
Halaman Kantor
l Diketahui
Mendeteksi kerusakan Garang 5 Menit E;;L;r;gndaﬂ
2. | Gedung Kantor dan Inventaris kantor yang
Halaman KEf'ItDI‘ L i _ | rusak
i buat 4 Tidak Tilak o r a )
embuat gan Tidak q
menyerahkan laporan I |' [~ | —— | : Dibuat
3 | hasil pemeriksaan ¥ = Iﬁiﬁfgﬁ:;gﬁll Mﬁiil lapaoran hasil
kepada Kasubbag b - pemeriksaan
Umum dan Keuangan
Mempelajar laporan dan
Menyetujui laporan untuk =
4 diteruskan ke Sekretans Laporan Hasil 10 | Disetujuinya
Pemeriksaan menit | laporan
| |




Mempelzjar laporan dan
menyetujui untuk
diteruskan ke Bendahara

Melakukan pencairan
uang dan menyerahkan
kepada Kasubbag Umum
dan Keuangan

Melaksanakan perbaikan

| U;ﬁ

Disetujuinya
" laporan
Laporan Hasil .
Pemeril i 5 merit
KwitansiMotal | Diterimanya
Bon 5menit | uang
Pengeluaran | perbaikan
Gedung
Kantor 'dan
1 Halaman
Minggu | Kantor
kembali baik




4, S0P Pemeliharaan/Perawatan Rumah Dinas

SOP PEMELIHARAAN/PERAWATAN RUMAH DINAS

Momeor SOP 626 /KPN W4-U1/0T1 2/Vi2026
MAHKAMAH AGLUNG REPUBLIK INDONESLA Tanggal 02 Januar 2016
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN LMUM
Pembuatan
PENGADILAN TINGG] RLaL — -

PENGADILAN NEGERI PEKANBARLU | Tanggal Revisi 22 Mei 2026
Jalan Teratai Namor 85 Kel, Pulau Karam, Koc Tanggal Efektf 22 Mei 2026 B

Sukajad, Kota Pekanban, Riau 28127 Disahkan Qleh Ketua lanyNegeri Pekanbaru

W pn-pakanban go i, admingpn- .
pekanbaru.qo.id, Telepan. (0T81) 22573 ]

- Faksimile (0751) 22573
i

Dasar Hukum :

1. UU Mo. 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum

9 Perma Mo. 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan
Mahkamah Agung Momar 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

3. Keputusan KMA RI No. 143/KMAISKVIINZ00T tentang administrasi
penomaran surat di lingkungan mahakamah agung

4 Surat Edaran Menteri PANRE Momor 20 Tshun 2021 Tentang
|mplementasi Core Values dan Employer Branding ASN

5 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Momor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya

Keterkaitan
S0P Laporan SIMAN

Peringatan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Rumah Dinas menjadi tidak terawat.

Kualifikasi Pelaksana :

1. Sarjana

2 D3

3. SLTA
Peralatan/Perlengkapan :

1.  Komputer ! Laptop

2. Printer
3. Buku agenda surat masuk
4, Alat Tulis Kantor (ATE)

Pencatatan Dan Pendataan :
Laporan Hasil Pemeriksaan Kerusakan

Pelaksana ) Mutu Baku
i Penghuni Kasub
Na Axthitas Rumah | Benda Umum dan Sekretaris | berSYaman! | wyaqu | Output
Dinas Keuangan ngrapan

Melakukan Pengecekan 1 | M Terdatanya

1. | Rumah Dinas yang di I mgn.s 5 Menit | kondisi yang
tempatinya rusak

3 s Diketahui

Mendeleksi kerusakan Barang .. | Rumah

= Rumah Dinas Inventaris S Menit Dinas yang

| rusak

Membuat dan e YRR pze
menyerahkan laporan v 1' 4‘——] = | i Dibuat

3 | hasil pemeriksaan ¥ ¥ i lﬁ‘:ﬁ?g;sgﬁl Ma?m laporan hasil
kepada Kasubbag Ly . pemeriksaan
Umum dan Keuangan w \/

=

Mempelajari laporan dan ) |
Menyetujui laporan untuk "

; E:trﬁzlﬁkda:nk}?gﬁigzig Laporan Hasil 10 Disetujuinya
serta Sekretaris FRtenisamn o | Iapan




Disetujuinya
- 2 laj n
Mempelajari laporan dan Laporan Hasil ; i
menyatujui uniuk Pemeriksazan I
diteruskan ke Bendahara
Melakukan pencairan KwitansiMota/ Diterimanya
uang dan menyerahkan Bon 5 menit | uang
kepada Kasubbag Pengeluaran perbaikan
Umum dan Keuangan
Rumah
aikan i
Melaksanakan perbai Minggu | | i kembali




5 SOP Pemeliharaan/Perawatan Barang Milik Megara (Selain Roda 4 dan Reda 2)

MAHKAMAH AGLING REPUELIK INDONESLA
DIREKTORAT JEMDERAL BADAN PERADILAN UMURM

PENGADILAN TINGG! RIALI
PEMGADILAN MEGERI PEKANBARLU
Jalan Teralai Momor 85 Kel Putau Karam, Kec.
Sukajadi, Kela Pekanbary, Riau 28127
www pn-pekanban.go.id, admin@pn-
pekanban.go.id, Telapon. (0761) 22573 -
Faksimile (OT61) 22573

Momor SOP 627 IKPN.W4-U1/OT1 2Vi2026
Tanggal 02 Januari 2016

Pembuatan o
Tangnal Revisi 22 Mei 2026
Tanggal Efektif 22 Mei 2026

Dizahkan Oleh

I{et%wrg'ﬁdi

SOP FEMELIH&RA&H!FERAWAT#N BARANG MILIK MEGARA (SELAIN RODA 4 DAN RODA 2)

Dasar Hukum :
1 UU No. 48 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-

Undang Nomer 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum

5 Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Momer 27 Tahun 2014

Tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

3. Perma Mo. 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraluran
Mahkamah Agung Momor 7 Tahun 2015 tentang Qrganisasi dan

Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

4 Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SKIVIINZOOT tentang administrasi

penomoran surat di lingkungan mahakamah agung

@n

Surat Edaran Menteri PANRB Nomor 20 Tahun 2021 Tentang

Implementasi Core Values dan Employer Branding ASN

6 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Noemor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Mahkamah

Agung dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya

Keterkaitan :
SOP Laporan SIMAN

Peringatan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka BMN (Selain Roda 2 dan Roda 4)
menjadi tidak terawat da_m akan rusak berat..

Kualifikasi Pelaksana :

1. Sarfana
2. D3
3. 5LTA

Peralatan/Perlengkapan
1.  Kemputer/ Laplop
2. Printer
3. Buku agenda surat masuk
4. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan Dan Pendataan :
Laparan Hasil Pemeriksaan Kerusakan

Pelaksana Mutu Baku
[ Penggu | Pihak
No Aktivitas o Kasub - Benda | (2 || Persyaratans | i | ouput
Umum dan U hara Perengkapan ipns
i aan
theuangan Dinas
Mengajukan
perminiaan [-__} Permahonan
4. | perbaikan/perawata # Perbaikan/perawatan/ i :
n/ kendaraan — pembayaranpajak Menit
dinas/operasional
Meminta
persetujuan ‘* Da
ta kondisi
, | kepada EPK kendaraan 120
terkait biaya Menit
yang
dikeluarkan |
Hasil persetujuan Data kondisi
biaya kendaraan/ Dakumen
4 | perawatan/perbaika Ly e ISTNK, BPKB 120
n kendaraan dinas Kendaraan) Menit
- & foperasional )
Permintaan biaya Dokumen
perawataniperbaika
o '| _ 120
| menit




Penunjukan T Dokumen
pelaksana
B , 60
v Menit
Felaksanaan J Dokumen dan
Froses | Kendaraan
7 | perawatan/perbaika A4 1e=d
n oleh Pihak Ke 3 ] b
Penyerahan hasil Dokumen dan
pekerjaan dari s kendaraan
8 | Pihak ke 3 2 -
Menit
Memastikan /
mengecek kembali
kendaraan yang ¢
8 | sudah diperbaiki 30
sl Kendaraan Menit
diserahkan ke
penggunanya
Penyerahan
perbalkan/perawata Diokumen
10 | n kepada pemahon _{ ] 30
p p kendaraan Menit




6. SOP Pengadaan dan Pendistribusian Barang Persediaan (ATK dan Barang Lainnya)

No. SOP, . B28/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
MAHKAMAH AGUNG REFUBLIK INDOMNESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAM PERADILAN LIMUM Tgl Pembuatan : 02 Januari 2018
PENGADILAN TINGGI RLAL —
PENGADILAN NEGERI PEKANBARU Revisi ke 12
Jalan Teratai Nomor 85 Kel. Pulau Karam, Kec Sukajadi, Kota Tal. Revisi 1 22 Mei 2026
Pekanbary, Riau 28127 - i

wivw pri-pekanbans.go.id, admin@pn-pekanbaru go id, Telepan. (0761) Tal. Efektif . 22 Mei 2026
22573 - Faksimile (0761) 22573 Ketia P ST _
Disahkan Oleh - Kelua Pengadilan Negeri

X / ekapbaru

Dasar Hukum:

L

2.

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung RI

Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang Momor 2
Tahun 1989 Tentang Peradilan Unm

3. Peraturan Presiden Republik Tndonesia Nomor 70 Tahun 2012 Temang Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah

4. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

| 3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012 lentang

Pedoman Penyusunan Standart Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya

6. Perawran Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi Tala
Kerja Kepaniteruan dan Kesekratariatan Peradilan

Keterkaitan:

. 8.0.P Umum dan Keuangan

Peringatan :

Jika 5.0.P ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan
tercapai (Bab Il UU No. 48 Tahun 2009)

Kualifikasi Pelaksana.
KUALIFIKAS] PELAKSANA -
1 51
2. D-3
3. SLTA

PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. AlatTulis Kantor (ATK)

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Dokumen Pengadaan Barang ATK
Bon Permintaan ATK

No

Aktifitas Pelaksana Mutu Baku
Hakim | Kasubag | Persyarat |Waktu | Output
Umum & an/
Keu Perlengka
pan
Membuat tidak - ATK Nota permohonan ATK yang
permohonan ATK Komputer 1x24 | Diperlukan
yang diperlukan Q Print i
Menerimapermoh -ATK ATK
onan ATK yang <> - stok ATK
diperlukan
Menerima ATK . ATH Diterimanya ATK yang Diperlukan
dari Kasubag O ya Ekspedisi
Umumé&Keu _




7. S0P Pengadministrasian Buku Perpustakaan

MAHKANMAH AGUNG REPUELIK INDDNESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
FEMGADILAN TINGGI RIALI
PENGADILAN NEGERI FEKANBARU
Jalan Teratai Momor 85 Kel. Pulau Karam, Kec.

Sukmadi, Kota Fekanbaru, Riau 28127
W, pn-pekanbaru.go.id. admin@pn-
pekanbane.go id, Telepon, (OTE1) 22573 -
Faksimda (0761} 22573

Nomor SOP 29 [KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
Tanagal 02 Januar 2016

Pembuatan -

Tanggal Revisi 22 Mei 2026

Tanggal Efektif 22 Meai 2026

Disahkan Oleh Ketua Tan)Negeri Pekanbaru

SOP PENGADMINISTRASIAN BUKU PERFUSTAKAAN

Dasar Hukwum :
1. Ul NMo. 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1985 Tentang Peradilan Umum
2. Keputusan KMA Rl No. 143/KMASKANI2Z00T tentang administrasi
pengmoran surat di lingkungan mahakamah agung

3. Pemma No. 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraluran
Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

4.  Sural Edaran Menteri PANRB Neomor 20 Tahun 2021 Tentang
Implementasi Core Values dan Employer Branding ASN

5 Peraturan Sekretars Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya

Keterkaitan :
S0P Pengelolaan Surat Masuk
Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka akan menggangau pelaksanaan tugas dan

membuat pengelolaan administrasi perpustakaan menjadi tidak tertib.

Kualifikasi Pelaksana :
1. Sarfana
2. D3
3. SLTA

Peralatan/Perengkapan :
1. Komputer/ Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATE)

Pencatatan Dan Pendataan :
1. Penomoran Buku Perpustakaan

i ——————

Pelaksana Mutu Baku
Mo Aktifitas Petugas
Persyaratan /
Perpustakaan/Pustakawan Perlengkapan Waktu Output
Menginventarisir buku- buku o Buku-buku tercatat
perpustakaan Buku-buku | dalam buku induk
1 CD perpustakazn 10 Menit | perpustakaan
Mmgl;l:;mkasihummm d - Buku-buku Buku — buku
g | PepEan perpustakaan 30 Menit | terklarifikasi
. - Alk berdasarkan judul
Membuat katalog buku-buku v - Buku-buku e _b _k =T
k asing masing buku
B idan ol ﬁ’pustak“” 30 Menit | telah berkatalog dan
: Komputer diberi kartu kontrol
Membual label pada setiap buku L Buku-buku
perpustakaan i buku telah berdabel
4 - Atk S Menit nomor klasifikasi
- i Komputer
Meng-input identitas bukuke 2 - Katzlog i
Dalam Aplikasi perpustakaan - Komputer Buku teregister
5 5 Menit dalam aplikasi
T perpustakaan
Menata buku di rakllemanr f Buku Perpustakaan Buku tersusun
Rak ) terkelompaok di
6 3 Menit rakfleman
berdasarkan ju




8. SOP Peminjaman Buku Perpustakaan

FAAHEAMAH AGUNG REPUSLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADNLAN
LMUM
FENGADILAN TINGGI RLAL

PENGADILAN NEGERI PEKANEARL

Nomar SOP 630 /KPN.W4-U1I0T 1. 2112026
Tanggal 02 Januari 2016
| Pembuatan
Tanggal Revisi 22 Mei 2026
| Tangaal efektif 22 Mei 2026
Disahkan Oleh

1

Ketua B an 1 eger
Pek j

SOP PEMINJAMAN BUKU PERPUSTAKAAN

Dasar Hukum :

2

UU No. 49 Tahun 2003 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomer 2 Tahun 1988 Tentang Peradilan Umum
Keputusan KMA RI No. 143/KMASKAII12007 tentang administrasi
penomaran surat di lingkungan mahakamah agung

Perma No. 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan
Mahkamah Agung Nemer 7 Tahun 2015 tentang Crganisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

Sural Edaran Menteri PANRE Momoar 20
Implementasi Core Yalues dan Employer Bra

Tahun 2021 Tentang
nding ASN

Kualifikasi Pelaksana

1. Sarana

2. D-3

3. BLTA
Peralatan/Periengkapan |

1. Komputer / Laptop

2.  Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan Dan Pendataan -

3 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012 Buku Agenda Perpustakaan, Buku
lentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Mahkamah Peminjaman dan Aplikasi Perpustakaan
Agung dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya

6. Buku lentang Pedoman Fenyelenggaraan Perpustakaan MAR]

Keterkaitan
1. SOP Administrasi Keuangan
Peringatan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, akan menghambat aktivitas perpustakaan
Felaksana Mulu Baky
. Peminjam Pengelola
Aktifitas
e ' (Hakim/PP/ | Perpustakaan/ g;:ﬁaﬂ“; ; Wakiy Output
_ Staf) Staf Umum | e
Peminjam buku mengisi buku Buku penerimaan Tercatatiya
1. | penerimaan tamu perpustakaan G - tamu 5 Menit pengunjung
L ) | perpustakaan
Menerima permintaan Buku Data buku yang
peminfaman buku peminjaman akan dipinjam
2 perpustakaan 5 Menit
I
Aplikasi
Mencari buku di aplikasi r perpustakaan Momor rak buku
3 perpustakaan | 10 Menit | disimpan
¥ Aplikasi
Mengambil buku yang akan Perpustakaan, Buku diambil dari
4 dipinjam Priter, Buku 15 menit | rak
i =
5 Mengisi register buku peminjaman Buku 0 Buku yang
Peminjaman dipinjam tercatat
: T | di buku register
Menyerahkan buku kepada : Buku Buku diterima
G peminjam : : | Peminjaman 5 menit peminjam



Buku

Menerima buku yang telah | perpustakaan Buku
dipinjam : dikembalikan

v SMerit | s

. perpusiakaan

1
Mencatat pengembalian di buku v Buku register
peminjaman peminjaman 5 Menit

Buku kembali

Mengembalikan buku ke dalam Buku 5 Menit disimpan dalam
rak perpustakan rak

ke




4. S0P Pengembalian Buku Perpustakaan

MAHKAMAH AGUNG REFPUBLIK INDONESIA
DIREXTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN LIMUM
FENGADILAN TINGGI R1AL
PENGADILAN NEGER| FEKANBARLU
Jalan Teratai Nomor 85 Kel. Pulau Karam, Kec.

Sukajadi, Kota Pekanbaru, Riau 28127
wwaw pn-pekanban.go.d, adminipn-
pekanbany go d, Telepon, (0761) 22573 =
Faksimilz (0761) 22573

Nomor SOP 631 [KPN.W4-U1/OT1 2/VI2026
Tanggal 02 Januari 2016

Pembuatan

Tanggal Revisi 22 Mei 2026

Tanggal Efektif 22 Mei 2026

Disahkan Qleh Ketua P fanMNeger Pekanbaru

SOP PENGEMBALIAN BUKU PERPUSTAKAAN

Dasar Hukum :
1. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum
2. Keputusan KMA RI No_ 143/KMASSKAINZ007 tentang administrasi
penomoran surat di lingkungan mahakamah agung

3. Pemna No. 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan
Mahkamah Agung MNomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretanatan Peradilan

4. Surat Edaran Mentefi PANRB Momor 20 Tahun 2021 Tentang
Implementasi Core Values dan Employer Branding ASN

Kualfikas Pelaksana ;

1. Sarfana

2. D3

3. SLTA
Peralatan/Perengkapan :

1. Komputer f Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan Dan Pendataan -

5 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012 Buku Agenda FPerpustakazn, Buku
tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Mahkamah Peminjaman dan Aplikasi Perpustakaan
Agung dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya
G. Bukutentang Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan MARI
Keterkaitan :
1. SOP Administrasi Keuangan
Peringatan :
Jika SOP tidak dilaksgﬂakan, akan menghambat aklivitas perpustakaan
Pelaksana Mutu Baku |
Ma Aklifitas Peminjam Pengelola Parevaratant
(HakimPP/ | Perpustakaan/ y Waktu Qutput
__| Staf) Staf Uum Perlengkapan : |
Mengambalikan buku yang Buku Buku '
’ dipinjam ke petugas D_— Fengembalian 5 Menit dikembalikan ke l
' perpustakaan. : perpustakaan ]
Menerima buku dari pengguna v | Buku | Buku diterima cleh |
dan memeriksa keutuhan fisik Pengembalian petugas
2. | buku 3 Menit perpustakaan
1 - - Buku o
Mengmput ke dalam aplikasi ¥ Pengembalian Buku tercatat pada
3 peminjaman buku perpustakaan - Komputer 10 Menit | aplikasi
v Aplikasi
Mengemba_likan bl._.lku ke rak buku Perpustakaan, Buku tersimpan
4 Atau lemari sesuai dengan (D Priter, Buku 15 menit | pada rak atau
Klasifikazi buku leman.




10. S0P Perawatan Kendaraan Dinas Foda 4 dan Roda 2

MAHKAMAH AGLUNG REPUBLIK INDONESIA

S
i

\\\Kﬁ DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
LR PENGADILAN TINGG! RlAU
‘-_I.fl.&:,_f,_".'gll\-t PENGADILAN NEGER| PEKANBARU

hf;’!{-; 4 "~:1| i Jalan Teratai Nomor 85 Kel. Pulau Karam, Kee,

Sukajadi, Kota Pekanbaru, Riau 28127
I werw. pn-pekanbaru.go.id, admin@pn-
‘ pekanbans go id, Telepon, (0761) 22573 -

Faksimila (0761) 22573

Nomor SOP 632 /KPN.W4-U1/OT1.2/V/2026
Tanggal 02 Januan 2016

Pembuatan

Tanagal Revisi | 22 Mei 2026

Tanggal Efekfif 22 Mei 2026,

Disahkan Oleh Ketu?@adﬂan MNegeri Pekanbar

SOP PEMELIHARAAN/PERAWATAN KENDARAAN DINAS RODA 4 DAN RODA 2

Dasar Hukum :

1. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum

2. Perma No. 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan
Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tala Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

3  Keputusan Ketua Mahkamah agung RI Momor
A4KMAISKIVINZ2007 Tentang Memberlakukan Buku | Tentang
Fedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Perencanaan,
administrasi Tata Persuratan, Tata Kearsipan dan Administrasi
Keprolokolan, Perbendaharaan, Pedoman Bangunan Gedung
Kantor dan Rumah Jabatan Badan Peradilan Dibawah Mahkamah

Kualifikasi Pelaksana :

1. Sarana
2 D3
3. SELTA

Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer f Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Peralatan Bangkel

Pencatatan Dan Pendataan -

Agung RI, Prototype Gedung Pengadilan dan Rumah Dinas Dan Laporan SIMAN
Fola Klasifikasi Surat Mahkamah Agung RI
4. Surat Edaran Menteri PANRB Nomor 20 Tahun 2021 Tentang
Implementasi Core Values dan Employer Branding ASN
5. Persekma Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang
Ada Di Bawahnya
Keterkaitan :
1. S0P Laporan SIMAN
2. S0P Pembuatan Laporan Barang Milik Megara Setiap Semeter
3. S0P Penghapusan
4. S0P Bagian Keuangan
Peringatan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Kendaraan Dinas menjadi tidak terawat.
Pelaksana
N B ~ Mutu Baku =
s Ketua | Sekretaris Kasub Staf Bondahara | Pihak B
Aklivitas Persyaratan /

O WKPN Panitera UK Urmiuin Ke 3 Perengkapan Waktu Output
Mengajukan  permintaan | Permchonan | 30 | Permohon
perbaikan/perawatan/ [ D Perbaikan/perawat | ment | an
kendaraan T an‘pembayaranpaj perbaikan
dinas/operasional | i ak fperawata

n
Meminta perselujuan il ) Oata  kondisi | 1hani | Persetuju |
kepada KPA/Fimpinan \ . kendaraan an dari
o KPAFImp
| 2= inan i
Hasil persetujuan Data kondisi 1Harn | Dokumen
perbaikan/perawatan | kendaraan/ persetuj
kendaraan | Daokumen {STHE, an dari
3 | dinag/operasional 'l BPKB Kendaraan) KRAFimp
| man
Menyampaikan permintaan R ¥ Dokumen | 3bhari | Dokumen
persetujuan  biaya kepada
PPK | I
| ]
|




Hasil persetujuan biaya | :] Dokumen 1Har | Dokumen |
perawatan/perbaikan | .
5 | kendaraan |
dinas/aperasional [j
Pefmintaan biaya Dokumen 1Har | Biaya
perawatan/perbaikan DR
& n
Penunjukan pelaksana ‘ Dakumen 1Jam | Dokumen
¢ L1 |
Pelaksanaan Dokumen dan 1 hari Dokumen
perawatan/perbaikan oleh | Kendarazn
8 | PinakKe 3 ‘
Proses Dakumen dan 1-3 Kwatansi
perbaikan/perawatan kendarzan Hari Biaya
4§ | kendaaraan Perbaikan
dinasfoperasianal, fperawata
n
Penyerahan hasil pekerjaan Dekumen dan | 2Jam | Data
dari Pihak ke 3 | kendaraan kendaraa
10 I I . | n dicatat
ke dalam
‘ buku
catatan
Penyerahan | Dokumen dan | 1Jam | Data
perbaikaniperawatan kendaraan kendaraa
11 | Fepada pemahon. @ | n dicatat
| ke dalam
bk

catatan




11. SOP Perpanjangan Pajak Kendaraan Dinas Roda 4 dan Roda 2

MAHHAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESLA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN FERADILAN UMLR
PEMNGADILAN TINGGI RLAL
PENGADILAN NEGERI PEKANBARL
Jdalzn Teratai Nomeor B5 Kel. Pulaw Karam, Keo.

Sukajadi, Kola Pekanbary, Rigu 28127
www pn-pekanban. g dd, adminEpn-
pekanbaru.go.id, Telepan. (0761) 22573 -
Faksimile (0751) 23573

Nomor SOP 633 /KPN.W4-U1/0T1 2/V/2026
Tanggal 02 Januari 2016

Pembuatan ;

Tanggal Revisi 1| 22 Mei 2026

Tanggal Efektil | : | 22 Mei 2026

Disahkan Oleh | Keta B glﬁgn'rq/j fi Pekanba

SOP PERPANJANGAN PAJAK KENDARAAN BEERMOTOR (RODA 4 DAN RJDA 2) [ﬁ,

Dasar Hukum :
1. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Momor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum
2. Keputusan KMA RI No. 143/KMASENII2007 tentang adminicirasi
penomaoran surat di lingkungan mahakamah agung

3. Pemna No. 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan
Mahkamah Agung Momor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretarialan Peradilan

4 Surat Edaran Menteri PANRE Memear 20 Tahun 2021 Tentang
Implementasi Core Values dan Employer Branding ASN

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012
tentang Fedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya

Keterkaitan :
1. SOP Pemeliharaan BMN

Peringatan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas Peradilan akan
terhambat

Kualifikasi Pelaksana ;

1. Sarjana
2. D3
3. BLTA
Peralatan/Perlengkapan :
1. Komputer [ Laptop
| 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan Dan Pendataan :
STNK Kendaraan Dinas

Pelaksana Mutu Baku
Mo Aktifitas Kepala Sub Sekretaris!
Staf Umum : Persyaratan /
Bagian Umn KP
dafﬁﬂlﬁﬁ;ﬁ: B Perlengkapan Waktu Cutput
Melakukan control Copy STNK | Rekap
terhadap pajak kendaraan
1. | kendaraan bermotor ‘ b 3 Menit | yang akan
yang akan habis masa bayar pajak
_berlakunya _ ’
Meminia perselujuan - Copy STNK Rekap
kepada Kepala Sub - ATK kendaraan
Bagian Umum dan . 4 ang akan
2 | Keuangan untuk S Menit ﬂayar pajak
melakukan
perpanjangan pajak |
i kendaraan bermolor '
Membuat surat - Copy STNK ) Surat
permohonan - Surat permohonan
perpanjangan pajak Permohonan yang sudah di
dengan di paraf cleh - Komputer .| tanda tangani
3 | Kepala Sub Bagian 10 Menit =
Umum dan Keuangan
dan ditandatangani cleh
Pejabat Kuasa Barang
Menandatangani surat - Copy STNK Surat
permohonan 4 - Surat permohonan
4 parpanjangan pajak Pemmohonan i yang sudah di
kendaraan bermotor - Komputer Smenit |4 da tangani




Melakukan proses

- Surat Surat
perpanjangan pajak ke : Permohonan permohonan
kantor SAMSAT v - 8TNK Asli 180 yang sudah di

Menit tanda tangani
T
Diterimanya bukti STMK Asli Pajak
pembayaran Kendaraan
perpanjangan pajak untuk masa 1
bermotar - tahun sudah
WMeR | et

g




12. S0P Keamanan Gedung Kantor dan Loby

Jalan Tesatai Nomor 85 Kel. Putau Karam, Kee
Sukapdi, Kola Pekanbaru, Rigy 28127
Wiw. pn-pekanbary go.id, admin@pn-
pekankanigo id, Telepon, {0761) 22573 -
Faksimile (0761) 22573

Momor SOP 634 MPN Wa-U1/0T1.20v/2028
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA ] :
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM Tanggal 02 Januari 2016
Pembuatan
PENGADILAN TINGG! RIAL e ;
FENGADILAN NEGERI PEKANBARU Tanggal Revisi 22 Mei 2026

Tanggal Efektif

| Disahkan Oleh

SOP KEAMANAN GEDUNG KANTOR DAN LOBY

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana -
1. UU Ne. 48 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang- 1 Sarjana dengan Sertifikasi Satuan
Undang Momor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum Pengamanan
2. Keputusan KMA Rl No. 143ﬂ{MMSKNIFIFEUUTtentang administrasi 2. pa dengan Sertifikasi Satuan
penomoran surat di lingkungan mahakamah agung Pengamanan
3. Perma No. 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan 3 siTA dengan  Serifikasi Satuan
Mahkamah Agung Momor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Pengamanan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
4. Sural Edaran Menteri PANRE Nomor 20 Tahun 2021 Tentang Peralatan/Perlengkapan -
Implementasi Core Values dan Em ployer Branding ASN Peralatan Keamanan, Metal Detektor,
3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012 HT Senter,Jas Hujan
tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Mahkamah .
Agung dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya Pencatatan Dan Pendataan:
Keterkaitan - Jurnal Keamanan
Instruksi Kerja Outsourching
Peringatan :
Jika SOP fidak dilaksanakan, maka akan mengancam keamanan dan
keselamatan pegawai
Pelaksana Mutu Baku
Sekrefaris Fasub Umum dan Penanggung Petugas
i Keuangan Jawahy Keamanan
No Aktivitas Koordinator Persyaratan /
Perlengkapan Waktu Output
Penyusunan pedoman
kerja Tilak
1 SHK petugas 2 Hari Daokumen
- keamanan PedomanKerja
! |
Kareksi usulan G
2, | PeMyusunan pedoman SRR = Dokumen 3 Jam Dakumen
" | kerja Pedoman Kerja Pedemankerja
Memernksa usulan
Penyusunan pedoman
3 henja Ttale - Dokumen 1 Jam Dakumen
£ Pedoman Kerja | Pedomankerz
Pengeszahan
pedoman kerja
- = Dokumen Dokumen
Petug Keam - ; .
oleh ?Sikrelarls hapn Fedoman Kerja Fednmanl{m'p
— . Wi
P&nyerahanpednman o
kerja yang 0
Telah diselujui ’ b i Dokumen
R _ll Pedoman Kerja 1Jam PedomanKerja
gl '




—

Melakukan sosialisasi
kepada para Petlugas = Doku

6 okumean Dokumen
Keamanan Pedoman Kerja o Pedomankerja
Melakukan I i
Pengontrolan

7 | terhadap gedung dan | | - Senter,Kunci 2Jam | Laporan
lingkungan kantar - Ruangan i
Melakukan :
Pengentralan listrik - Senter Kunci

B Er, nci

Ruangan 2 Jam Laporan

Meryalakan  Lampu
dimalam har di luar - Senter Kunc

g ruangan seperiunya Ruangan 30menit | Laporan
Mencalal pegawai
yang piket atau pihak
luar Lamr:!n

10 | melaksanakan = Buku Rekamhs:
kegiatan di lingkungan Agenda AT | S0Menit | Pegawai yang
kantor diluar jam kerja bekerja diluar
atau hari libyr Jam kantor
Mancatat setiap
keadaan dalam buku

11 | keda selelah - Buku . | Laporan
melakukan Agenda ATK | 30 Menit | Keadaan
pengontrolan : Kantor.
Membual berita acara
penyerzhan pekeraan
kepada Tegu
berkutnya datam buku - Buku Age 2

12 kesia yang ATK Agenda 1.Jam | Berita Acara
ditandatzngani  aleh
kedua ketua regu.
Melzporkan  kepada
penanggungjawabiko
ardinatar atas - Buk

L pelakeaan tugas BAI-?; Adenda. 1Jam | Berila Acara
pengamanan kanfor.
Metakukan ;

“ pengawasan ktnm-ja - Buky Agend:
para petugas dan hasill 2Hai | Laporan
keamanan laporan




13. SOP Penanganan Kebakaran dan Bencana Lainnya

MAHKAMAH AGLING REPUBLIK INDONES LA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PE RADILAN

LML

FENGADILAN TINGGI R1AL
FENGADILAN NEGERI PEKANEARL
Jatan Tergtai Momor 85 Kel. Pytay Karam,

whw. pn-pekanbanu. go.id,
admin@Epn-pekanbary go.id,

(0761} 22573

Kec. Sukzjedi, Kota Pekanbar, Rigu 28127

Telepan. (0761} 22573 - Faksimie

Momor S0P B35 /KPHN.W4-U1/OT1 202026
Tanggal Pembuatan 02 Januar 2016

Tanggal Rewisi 22 Mei 2026

Tanggal Efektif 22 Mei 2026 O
Disahkan Oleh Ketua Pengad,

7
SOP PENGANGGULANGAN KEBAKARAN DAN BENCANA LAINNYA

_Dasar Hukum :

Undang Momer 2 Tahun 1985 Tentang Peradilan Umum

Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesskretariatan Peradilan
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Repulik
Tahun 2020

4. Keputusan Ketua Mahkamah
143IKMAISKVIII2007 tentang Buku
Tugas dan Administrasi Pada Mahkamah Agung RI

3. Surat Edaran Menteri PANRE
Implementasi Core Values dan Employer Branding ASN

Agung R

tentang Pedoman Penyusunan SOP di
Agung dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya
Keterkaitan :
SOP Pengamanan Kantar

Peringatan :

keselamatan pegawai

1. UU Mo, 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-

2. Penma Mo. 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan
Mahkamah Agung Nemer 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan

Indonesia NMomor 16
tentang Pedoman Nomenkiatur Dinas Pemadam
Kebakaran Dan Penyelamatan Provinsi Dan Kabupaten/Kota

MNeomor -
| — Pedoman Pelaksanaan

MNomor 20 Tahun 2024 Tentang

6.  Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012
Lingkungan Mahkamah

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan mengancam keamanan dan

Kualifikasi Pelaksana -

1. Sarjana

2. D3

3. BLTA
Peralatan/Perlengkapan

Bel Tabung Pemadam Kebakar

pemadam kebakaran
Pencatatan Dan Pendataan -

- Daftar nomor teleponpenting

- Jalur EvakuasiMitik Kumpul

an, Telepon, mahil

Pelaksana

Mutu Baku

Tamu/f
Pegawai

Mo Aktifitas Penanggu
ng Jawab

Ruangan

Satpam

Kebakaran/PL

Petugas
Pemadam

N

Persyaratan /
Perlengkapan

Waktu

Qulput

Bila terjadi
kebakaran dan
bencana lainnya,
pegawal dan tamu

2

1. menyelamatkan diri
ke termpat
evakuasititik urmpul
{lapangan parkir
mabil}

Bel tandg
keadzan
darurat, Tabung
Pemadam
Kebakaran

5 Menit

Berkumpul
di tempat
evakuasili-
ik kumpul
{Lapangan
Parkir Mobd)

Kepala Ruangan
) membaeri informmasi
| sumber kebakaran —» L

kepada satpam

2 Menit

Informasi
sumhber
kebakaran

Bila sumber dan
penyebab  kebakaran
diketahui maka satpam
3 mematikan sakelar
pemulus arus listrik atay
putuskan arus  listrik
melalui
panel MCB f Sexering

Panel
MCE/Sekering

3 Menit

Terputus-
nya arus
[estrike

Bila memungkinkan
padamkan  kebakaran
4 tersebut dengan  alat
pemadam api dengan
bahan pemadam yang

SE5LA] {tabumng

Pemadam
Kebakaran
- Telepon

15 Menitf
Selesai

Upaya
pemadarn-
an api




pemadam, fire blankel,
karung  gonmi,  dsh)
Mamun bla temyata
kebakaran cukup besar
segera hubungi dinas
pemadam  kebakaran
dan PLMN

Lingkungan sekitar
perlu dirapinkan/
sterikan sehingga

mudah dicapai oleh Perlengkapan L
pamsdam ksbokaran dan Peralatan | 15 Menit kol
Jaga Satpam ingkuingan
Kondisi
Melakukan pemadam Mabil Pemadam 30 lingkungarn
an sumber kebakaran @ Kebakaran Menit/Selesai | yang aman

kembali




14. SOP Penerimaan Tamu dan Protokaler

Jalan Teratai Nomor 85 Kel. Putay Karam, Kee

| Nomor SOP 638 /KPN.W4-U1JOT1 2/Vi2026
MAHEAMAH AGLNG REFUBLIK INDONESLA s
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMM Tanggal 02 Januari 2016
Pembuatan
PENGADILAN TINGGI RIAL - ; o
PENGADILAN NEGERI PEKANBARL Tanggal Revisi 22 Mei 2026

Tanggal Efektif 22 Mei 2026

Sukajadi, Kota Pekanbaru, Riau 28127
Wi, p-pelkanbane.go. i, admingpn-
pekanban.go ld, Telepon, (0761} 22573 -
Faksimila (0761) 22573

Disahkan Cleh

Kﬁngadlﬁn Metgeri Pekanbaru

SOP PROTOKOLER DAN PENERIMAAN TAMU

7

Dasar Hukum ;
1. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum
Perma Mo. 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan
Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
3 Surat Edaran Menteri PANRE Nomar 20 Tahun 2021 Tentang
Implementasi Core Values dan Employer Branding ASN

SEMA No. 3 Tahun 2010 Tentang Penerimaan Tamuy

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya

Keterkaitan ;

1. S0P Pengamanan Kantor

2. S0P Penanganan Kebakaran dan Bencana Lainnya

2

4.
5

Peringatan :
Jika BOP lidak dilaksanakan, maka
Pegawai tidak berjalan dengan baik.

pelaksanaan tugas kedinasan Pimpinan/

Kualifikasi Pelaksans -

1. 51s2

2. D3

J. SLTA
Peralatan/Perlengkapan :

1. Buku Tamu Elektronik

2. Tanda Pengenal Tamu
3. Alat Tulis Kantar {ATK)
4 Komputer

Pencatlatan Dan Pendataan :
Buku Tamu Elektronik

Pelaksana

Mutu Baku

Tenaga
Pengamanan/
Penerima
Tamu

Mo Aktifitas

Petugas Piket
Pimginan

Ruangan
Tujuan
Bertamu

Persyaratan/

Perlengkapan Wakiu

Output

Penerima Tamu adalah

petuegas pENgamanan
kantor/Satpam. Penerima  tamy
1 menerima  tamu menanyakan
; identitas dan keperiuan bertamu
serta meminta 1D Card tamu dan
menukamya dengan Mame Tag
Tamu selama bertamu

Buku tamu ,
Alat Tulis dan
Mame Tag

Terayaninya
Tamu

5 Menit

Tamu Dinas:

1. Penerima
mempersilahkan
mengisi dan mencatat
identitas  dan keperiuan
bertamu dalambuky tamu,
Penenmg Tamuy
mempersilahkan tamu duduk

Tamu
Uik

Buku tamuy
Alat Tulis dan
MName Tag

L 4

di ruang Lobby utama (ruang —
tamu)

Penerima Tamu
menginformasikan kepada
{ajudan/sespri pimpinan,
pejabat
structuralfungsional/staf
pegawailsesuai tujuan tamu
yang ditulis dalam buku tamu
Femerima Tamu
mengantarkan tamu ke
ruangan sesuai fujuan tamu
selelah mendapat izin,

Terayaninya
Tamu

10 Menit




Tamu KonsultasiInformasi

Perkara/Penaaduan Buku tamu ,
1. PEﬂ&ﬂmaTI:mu i Alat Tulis dan Terayaninya
mempersilahkan uritu
mengisi dan mencalat R Te oL
identilas dan keperiuan
bertamu dalam buku tarmu
2. Penerima Tamu -
mempersilahkan tamu duduk :
di ruang lobby utama {ruang 10 Menit
tamu)
3. Pererima Tamu
menginfarmasikan kepada
bagian Humas
4. Bagian Humas menemu tamu
konsultasiinformasi
perkara’Pengaduan di ruang
tamu H
Tamu Pribadi
1. Penerima Tamu
mempersilahkan urtul;
mengisi dan mencatat
identitas dan keperuan
bertamu dalam buku tamu
2. PenermaTamu |
mempersilahkan tamu duduk J- ;
di ruang lobby utama (ruang Buku tamy Terayaninya
tamu) T , Alat Tulis 10 menit | Tamu
3. PenerimaTamu dan Mame
menginformasikan Sesual Tag
tujuan tamu
4. Pensrima Tamu
mengantarkan tarmu:
a) ke ruangan kerja sesuai
tujuan Tamu Pribadi
b) bertemu di LobbyUtama
{ruang tamu terbuka)
Menukarkan kembali Name Tag v Buku tamu
Tamu dengan 1D Card famu — » Alat Tulis Terayaninya
selelah selesai berlamu ( dan Name 5 Menit | Tamu
Tag, ID
Card TAmu




15. SOP Kebersihan Kantaor

3 Surat Edaran Menteri PANRE N
Implementasi Core Values dan Em

4. Peraturan Sekretars Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012

omor 20 Tahun 2021 Tentang
ployer Branding ASN

[ Nomor S0P B37 IHKPM.W4-U/OT 1. 202026
MAHEAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESEA :
MREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN LIMUM ;gnmgt?s;:ﬂn 02 Jamunrt 2015
FENGADILAN TINGGI RIAL — o= - -
PENGADILAN NEGERI PERANBARU Tanggal Revisi - | 22 Mei 2026
Jakan Teratai Momor 85 Kel. Putay Karam, Kee, Tanggal Efektif T | 22 Mei 2026
Sukajadi, Kota Pekanbany, Riay 28127 - o - :
WY Dn-peanban go . admingpr. | Disahkan Oleh = § Kemaﬂqgg_adﬂﬁp Neger Pekanbaru
pekanbaru go.id, Telepan, (0761) 22573
- Faksimile (0761) 22573
SOP KEBERSIHAN KANTOR
Dasar Hukurm : Kualifikasi Pelaksana -
1. UU No. 49 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua Atas Undang- 1. Safjana
Undang Nomor 2 Tahun 1986 Tentang Peradilan Umum 2. D3
2. PermaNo. 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan 3 ELTA
Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan Peralatan/Perlengkapan -

Peralatan Kebersihan

Pencatatan Dan Pendataan -

lentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Mahkamah imih;iﬂrﬁs E"K'Et ersihan  dan  Celdist
Agung dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya 9
5. Surat Perjanjian Kerja dengan perusahaan penyedia  jasa
outsourcing PT, A
Keterkaitan ;
1. SOP Keamanan Gedung
Peringatan :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka tidak tercipta Budaya SR,
I Pelakzana Mutu Baku
M Akctifi - -
¥ . Petugas Kazubbag Persyaratan/ Wakiu Output
Kebersihan/CS Umum dan Perengkapan e
| Keuangan _
Membagi Tugas Kebersihan Luar Petugas Fembagian Tugas
dan dalam kantor o D Kebersihan Kebersihan Kantor
1. 15 Menit
- 3 TR | ’
Melaksanakan tugas kebersihan r — Alat Kebersihan Teilaksananya
kantor ‘ 4 | tugas kebersihan
2 | Tiekak 180 Menit lingkungan kantor
L Kebersihan
Memeriksa Hasil Pekerjaan Lingkungan Lingkungan kantor
Kebersihan kantor Kantor bersih
3 ' 30 Menit




I'7. SOP Pencatatan/Pengelolaan Barang Persediaan

MAMMAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN FERADILAN UNMumM

PENGADILAN TINGG! Riay
FENGADILAN NEGER| PEKANEARL

Jalan Teratai Momar B5 Kel. Pulay Karem, Kec. Sukajadi, Kota

Pekanbaru, Riau 28127

www pn-pakanbary go.id, admin@on-pekanbary Qod, Telepon, (0T61)

22573 - Faksimile (0761) 22573

No. SOP. : 639/KPN.W4.U1/0T1.2/V/2026
Tgl Pembuatan | : 02 Januari 2016
Revisi ke ;2
| Tgl. Revisi 122 Mei 2026
Tgl. Efektif . 22 Mei 2026

Disahkan Qleh

l : KPN Pekanbaru

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengelolaan barang persediaan tidak
sesuai dengan fisik yang ada.

| 1. Undang-Undang (UU) Nomor 1 Tahun 2024 tentang Perbendaharaan Negara | Kualifikasi Pelaksana.
2. Perma Mo. 2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan MA KUALIFIKASI PELAKSANA :
Momor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniterazn dan 1. §1/52
Kesekretariatan Peradilan :
3. Surat Edaran Menteri PANRB Nomor 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi | 2. D-3
Core Values dan Employer Bra nding ASN 3. 5LTA
4. Peraturan Sekretaris MA Rl No. 002/2012 tentang Pedorman Penyusunan
SOP di Lingkungan MA dan Badan Peradilan Yang A Di Bawahn
OP di Lingkungan M Ba eradi ang Ada Di Bawahnya PERALATAN/PERLENGKAPAN.
1. Kemputer/Laptop
Keterkaitan: 2. Printer
. 5.0.P Umum dan Keuangan 3. AlatTulis Kantor {ATK)
Peringatan :

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Aplikasi SIMAN

Dokumen Pengadaan Barang ATK
Kuitansi Pembelian ATK

Aktifitas

No ___Pelaksana Mutu Baku
Operator KasubagUmum | Persyaratan / [Vakiu Output
Persediaan & Keu Perlengkapan
1 |Menginput data f_ == tidak - Nota Tersedianya Laporan Persediaan
persediaan yang | | ) Pembelian 1x24
masuk S Barang Fa
2 | Menginput data y - Nota Bon Tersedianya Laporan Persediaan |
keluar/pemakaian | Keluar
barang Barang
persediaan
Mengecek data - Aplikasi Tersedianya Laporan Persediaan
3 |pada aplikasi Persediaan
persediaan dan " dan Lemari
data yang ada Penyimpana
pada lemari J n
penyimpanan
yang harus sama
jumlahnya ]
4 |Membuat laporan w Laporan Tersedianya Laporan Persediaan
kondisi keadaan Persediaan
barang di lemari
penyimpanan
5 |Menerima dan Laparan Tersedianya Laporan Persediaan
meangoreksi Persediaan
laporan dari __'—L'
aplikasi
persediaan
barang




I7. SOP Pencatatan/Pengelolaan Barang Persediaan

No. SOP. : BIDKPN.W4.U1/0T1.2/VI2026
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA | Tgl Pembuatan | : 02 Januari 2016
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM Revisi ke -2
] o -
mnﬁmﬁ'ﬁ?ﬂﬁ&mm | Tgl. Revisi 1 22 Mei 2026
i Tmoatt "“"xiﬁ'az?::::‘:“z’gg}'{“' S ek Tgl. Efektif : 22 Mei 2026
DN-pek rn-ge.id, admin@pn-pekanbaru go.l , Telepon. (0761
g ggﬁl?dﬂ-i:ﬂks?npille ?n?ﬁa:rzzsga i Disahkan Oleh I : KPN Pekanbaru
6 |Mengoreksi, Laporan Tersedianya Laporan Persediaan
meneliti, dan Persediaan
memberi paraf
laporan barang
persediaan | |
7 | Meneliti, Laporan Tersedianya Laporan Persediaan
menyetujui Persediaan
laporan
persediaan - Y
barang dan ‘
memutuskan
untuk pembelian
alas barang yang
i sudah habis " 5
8 |Menindaklanijuti —— Laporan Tersedianya Laporan Persediaan
instruksi untuk [ Persediaan
membeli barang R
persediaan




18. SOP Evaluasi Tenaga Pegawai Pemerintah Non Pegawai Negeri dan Tenaga Oulsourcing

PENGADILAN NEGERI PEKANBARL
Jalan Teratal Nomgs 85 Kel. Pulau

|

Karam, Kec. Sukajadi, Kota Pekanbary, Riau

W pn-pakanbarugo.id,
admin@pn-pekanbaru.goid, Telepan,

(@7E1) 22573 - Faksimile (D761)
22573

SOP EVALUASI TENAGA PPNPN DAN TENAGA OUTSOURCING

MNemor SOP - |840 /KPN W4-U1/OT1.2/v/2026
Tanggal Pembuatan | |02 Januari 2015

Tanggal Revisi - |22 Mei 2026

Tanggal Efekiif 22 Mei 2026

Disahkan Cleh Ketua Pengad rjPekanbaru

Daszar Hukum ;

1. | Peraturan Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 2020 Perubahan
Ketiga alas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Keja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan

2. | Keputusan  Sekretaris  Mahkamah  Agung Rl Momer
B11/SEKISKAVINZ0D21 Tentang Pedoman Pengelolaan Pegawai
Pemerintah Mon Pegawai Negeri Pada Pada Mahkamah Agung Dan

! Badan Peradilan Yang Berada Dibawahnya .

3. | Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan Yang Ada Di Bawahnya

4. | Surat Edaran Menteri PANRB Momar 20 Tahun 2021 Tentang
Implementasi Core Values dan Employer Branding ASN

Keterkaitan
Instruksi kerja Honorer/PPNPN
Peringatan :

Jika SOF tidak dilaksanakan, maka akan tidak mengetahui seberapa jauh
kinerja dari tenaga PPNPN dan outsourcing yang dinilai

Kualifikasi Pelaksana :

1. Sadjana
Pengamanan

dengan

Sertifikasi

Satuan

2. Dp-3dengan Sertifikasi Satuan Pengamanan
3. sLTA dengan Sertifikasi Satuan Pengamanan

Peralatan/Perlengkapan :
Milai Evaluasi Atasan langsung

Pencatatan Dan Pendataan ;
Berita Acara hasil evaluasi tenaga PPNPN dan outsourcing
pada Pengadilan Negeri Pekanbaru

— Pelaksana Mutu Baku
Polaksanadi | PPNPN/ Alasan Kasubbag Sckeetans/ -
ub Urnurm Outsourcin Langsu Umum& KPA
Mo Aktivitas & ? ngsung Persyaratan /
Keuangan Perle!rlr'lgkapan Waktu Cutput
Mengedarkan
formulir  penilaian —_— i EEJ;;E‘QH
evaluasi  triwulan d_an Lemb
Cutsourcing clliul
1. | tenaga PPNPN ke i 5 Menit | formutar
sub bagian - Fommulir evaluasiterisi
penempatan Evaluasi
FPNPM Triwwulan
Memberikan  nilai a e .
rekomendasi pada il Lembar
2. | fermulir atas kinerja .lE.”:alufaﬁ' 30 Menit | formutar
g‘ﬁh’;ﬁﬁl tenaga 3 ter;;]]“';:-'s;ﬂng evaluasi terisi
Melakukan evaluasi | |
kinerja triwulan | .
dengan . - Formulir
: | Evaluasi Lembar
3 | mempertimbangkan | Triwul 10 Menit | formular
rekomendasi  darn | STANEN Yoo evaluasi terisi
atasan  langsung talah clisi
PPNPN =
Melakukan  reviue - e
hasil evaluasi :
Iriveulan kinerja Formulir
dengan nilai Baik, ) : Lamibar
4 | Cukup, Kurang atau Evaluasi | 8 e
Sangat  Kurang, Trwulanyangl Menlt | oo i beris
Jika bemilai kurang telah aiisi
atau sangat kurang |
dilakukan |




Menyerahkan hasi|
evaluasi kinerja

triwulan kepada = JE';?J:L Lembar
KPa, untuk ; 30 Menit | f lar
dibuatkan T"““'é!_'"?a”g - ;-rgl‘::aﬁi terisi
rekomendasi terkait telah diisi
hasil evaluasi
Menyerahkan hasil gpt
rekomendasi
kepada sub bagian il B
Umum dan - Arsip evaluasi : asil Cva

3 5 Mernit | Kinerja
Keuangan unfuk triwulan Triwulan

diarsipkan sebagai
bahan penilaian
kinerja di akhir atau
awal tahun




19. SOP Penghapusan Barang Milik MNegara (BMN)

PENGADILAN NEGER] PERANBASL
Talan Teratal Moemor B5 Ked, Pulay Earam, Kec. Subajadi, Kota
Fekanhar, Riaus 28027

22573 - Faksimile (0761} 22573

www. - pekanbaruga.id, admin@pn. pekanbaru.goud, Telepon, (0761

MNamor S0P BEA/KPN.WA.U/OT1.2/Vi2026
Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2016

| Tanggal Revisi 22 Mai 2026

Tanggal Efgktif 22 Mei 2025

Dizahkan oleh KETUA PENGADLAN NEGERI Pf_&gmu

19. SOP PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA ( BMN )

Dasar Hukuem ;

Kualifikasi Pelaksana ;

1. Undang-Undang Momer 17 Tahun 2003 tentang Kevamgan Negara
Undang-LUindang Namer 1 Tahun 2004 lentang Ferbendaharazn Negara
Peraturan Pemerintah Memor 2E Tahun 2020 tentang Pengelolaan

M

1.5 [Stratal)
2, 3 {Diploma)

Barang Milik Negara/Dasrah

Pemindahtanganan Barang Milik Negara

Penggolengan dan Kodefikasi BAN

Feratausahaan Barang Milik MNegara

Fermanfaatan Barang Milik Negara.

Entployer Branding Aparatur Sipil Negara

Peraturan Menteri Kewangan Momare 96/PME.08 2007 tentang Tata Cara
4. Pelaksamaan Penggunaan, Permanfaaatan, Penghapusan, dan

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 28/PMK.0G/2010 tentang
Peraturan Menterl Kevangan Nemar 1EL/FME.DE/ 2015 tentang
Peraturan Mentesi Keuangan Namgr E3/PMILOG/ 2016 tentang
Pelaksanain Pemusnahan dan Penghapusan Barang Milik Megara

Feraturam Menterl Kevangan Nemor 115/PME 06/2020 tentang

Surat Cdaran Menterl Pendayapunaan Aparatur Negara dan Refarmasi
g, Birokeasi Nomor 20 Tahun 2021 tentana Implementasi Core Values dan

1 8MU

Elzrtaitan .

Peralatan/ Perlengkapan -

1. S0P Pencatatan SIMAK BMN
2. S0P Laparan SINUAK BAAN

AT, Kormguter, Printer, Scanner

Feringatan ; Pancatatan dan pendataan :
Tika SOF Trdak dilaksanakarn, maka Penghapusin BMN akan terhambat Laporan SIMAK BMN dan data dukung N
Pelaksana Mutis Baku _|
o Aktivitas Staf Kasubbag UK kPg Ketua Kot
Persyaratan, Wakiu Output
1 2 3 4 Parlenglapan
1 [Mengusulkan Panitia Penghapusan BRm. Konsep/Draft nama- Draft dalam bentuk form
nama pandtia 30Menit |lamgiran pantia
penghapusan
2 |Membuat dan Mencetak Surat Kepuiusan ,b Draft Form 5K Panitia Draft Print Out SK Panitia
{SK] Panitia Penghapusan BMN. Penghapusan, Penghapusan
D Kompiter, Printer 1 Hari
3 |Menyampaikan Surat Keputusan (5K) Panitia )r Draft Print Out 5K Draft 5K Panitia
FPenghagusan BMN. ™, Panitia Penghapusan 30 Menit | Penghapusan yang telah
_\{ disetujui
A | Mengecek Surat Keputusan (SK] Panitia | w Draft Print Qut 5K Draft 5K Panitia
Penghapusan BAMN, _<} Panitia Penghapusan 30 Manit Pf_-u.gh;pus.an vang telsh
A diseujui
5 [Memeriksa Suran Erputusan |5k} Panitia Diraft Print Out SK Draft 5K Panitia
Pernghapusan BMN, Panitia Penghapusan _ |Penghapusan yang telah
J0Menk disetujui
G |Menyotujui Surat Keputusan [5K) Panitia b4 Drafe Print Qut SK Draft 5K Panitia
Penghapusan BN, —<> Fanitia Penghapusan _ (Penghapusan vang telah
S0Meniz |5 wjsl
I
T [Melengkapi berkas Penghapusan BRM, 5K Panitia, Komputer, Berkas Pessyaratan
Aplikas! SIMAK AMN Fenghapusan
T j 2 lam
8 | Mengecek berkas perghapusan BMN sesuE | /K Berieas Persyaratan Berkas Persyaratan
dengan persyaratan yang berfakuy, Y Penghapusan 1 Jamn Penghapusan vang telah
disetujud




20. SOP Penetapan Status Penggunaan BMN

FENGADILAN NEGERI FEKANBARL
Jalan Teraai Nomor BS Kel, Pulaw Earam, Eae. Sukajadi, Kota
i Pekarbary, Rlaw 28127
v pr-pekanbarugo id, adming®pn-pekanbaru go d, Teleaon, (|
212573 - Faksimile {0761) 22573

Nomior 500 GES/HPN.WA.U1/0T1, 22026
Tanggal Pemmbuatan | 02 Januari 2015

[Tanggal Revisi 22 Mei 2026

Tanggal Efe ktif 22 Mai 2026

Dizakkan clch KETUA PENGADILAN NEGER] PEEAMEARL

20. SOP PENETAPAN STATUS PENGGUNAAN BMN

Dasar Hukurm :

Hualifikasi Pelakiana ;

1. Undang-Undang Momor 17 Tahun 2003 tentang Kevangan Negara
Pevaturan Pemerintah Momor 28 Tahun 2000 tentang Pengelolaan
Barang Milik Negara/Daerah
Peraturan Menteri Kevangan Momer 40 Tahun 2074 tentang Tata Cara
Penggunaan Barang Milik Nagara
Peraturan Menteri Keuangan Momor 115 Ta hun 2023 tentang Pedoman
4. Pengelolaan Barang Milik Negara dongan Menggunakan Sistem Infasmas)
Manajemen Asck Negara
Surat Sekretaris Mahkamah Agung R Nomar 275/5F KAPLE, 20000 2024
temtang  Petunjuk  Teknis Tata Cara Fermahonan  Penggunaan,
5. Pemanfaatan, Pemindahtanganan, Pemusnahan dan Penghapusan
Barang Mifik Negara di Lingkungan Mahkarmah Agung dan Radan
Peradilan vang Berada di Bawahriyga
Surat Edaran Sekretaris Makhkamah Agung I, Nomor 10 Tahun 2023
g lentang Tata Cara Pengelolaan Sewa Bara ng Milik Negara Non Rumah

Wegara di Lingkungan Mahkarmah Agung dan Badan Peradilan yang
Berada di Bawahnya

surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
7 Blrokrasi Nomor 20 Tahun 2021 tentang Implementasi Core Values dan
Ermployer Branding Aparatur Sipil Negara

3

1. S1(stratai)

1 D3 [iplama)

3. smu

Hiterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan ;
1. S0P Laporan Pengawasan dan Pengendalian [WASDAL) ATK, Komguter, Priter, Scanner
'i'ulng,at,al'l H

Fencatatan dan pendataan :

Jika SOP Tedak cilaksanakan, maka Penctapan Status Penggunaan BMM akan
terhambat

Aplikasi Siman v2, data dukung pengajuan Penctapan Status Penggunaan

Pelaksana Mutu Baku
Mo Aktivitas
Kasub
Seaf Umum dan| Sekretaris
ktu Ous
Keuangan Persyaratan/ - Bk
1 2 Perengkapan
Membuat usulan Pengtapan Status Draft usulan of s 4
L |Pengpenaan BMN dan data dukung yang D Penetapan Status dan 2 lam :‘k:“u ARy
felah ditentukan data dukung e
Pengecekan usulan Penctapan Status
5 |Fensgunaan BMMN beserta data dukung <> Usulan dan data 30 Menit Usulan dan data dukung
sesus dengan syarat dan kewenangan ya ng dukung 7 |yang tetah disetujul
teluh ditentukan
Pengecekan usulan Penetapan Status T
i Penggunasn BMN beserta data dukung .<>, Usulan dan data 30 Meniy | V41N dan data dukung
525Udi dengan syarat dan keweningan yang dukung y2ng telah disotujui
telah ditentukan T
Pengecekan usulan Penetapan Status T
4 |PEMEZUNZAN BN Beserta data dukung ,<> Usulan dan data 30 Menie | Y5ul2n dan data dukung
sesiai dengan syarat dan kewenangan yang dukung vang telah disetwjui
telah ditentukan
Mengajukan usulan Penetapan Status T A P
& an dan data
Penggunaan BMMN sesuai dengan 3
5 |kewenanganmya (KPENL atau Sekretasis I :!-:IWHF: rTE:_‘:’*_" t )5 Um;"_':“hd'”mmd pads
Mahkamah Agung] melalui Aplikasi Siman y2 I' "“"”:' “I ; :" Aplikasi Siman vz
Role Analis Siman v Role Analis
Melakukan veritikas! wsilan Penetapan
6 | Satus Penggunaan BMN melaly| Agtikas| .<> :F'Ilir:-sl Siman v2 Role SR L.l'.uln: uﬁh divalidasi aleh
Siman v2 Rale Koordinatar ardinatos Rale Koardinagos
Melakukan apprever usulan Penetapan L ysuian telah divalldasi oleh
T |5tatus Fenggunaan BMY melalui Aplikasi .<> 3 ::dlk-ﬂ: Siman w2 fole 20 Menit | RO Supervisor dan w*."im
Siman w2 Aole Supervisor ¥ e, : T_I::NI' :ta" Enk:larls
ankamah Agung R.I.
Seluruh dokumen
3
; luruh dokumen terdokuFentasi dengan
B |Melakukan raipan ] 5S¢ s )
s e surmber LaMet |p ok ditam bentuk softcopy
dan hardeapy




1. 9 rengesanan ripan dalam Bentuk BJS dengan MPHL-BJS (Pengajuan SP2HL)

Moamor S0P GEEKPN.W4.U1/OT1.2VI2026
PENGADHLAN NEGERI PERANBARL Tanggsl Fembuatan 02 Januari 2016
¥ Haldn Teratal Nomer 85 Kel, Pulaa Karam, Kec Sukajad), Kota Pekanbary, Riau Tanpgal Revisi 2% Mel 2026
i | 28127 5095
' 1 wares. pn-pebanbarupo id, admin B pn-pekanbaru.go.ld, Telepan. (0Fe1) Targgal € fektit 22 Mai
i 22571 - Faksimile [0761) 22573 Disahkan cieh KETUA PENGADILAN NEGERI PEEANEIRRT. )

21. SOP PENGESAHAN HIBAH DALAM BENTUK BJS DENGAN MPHL-BJS [PENGAJUAN SPZHL)

Dasar Hukum : Eualifibasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomos 17 Tahuen 2003 tenta ng Kewangan Magara 1, 51 {Stratal]
2. Unidang-Linclang Momar 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. D3 |Bptoma)

3. Peraturan Mahkamah Apung Mamos B Nomar 2 Tahan 2014 tentang Tata Cara
Pefaicsanaan Kerjasama antara Mahkamah Agung Bl dengan Perberl Hitiah, 3 s

4. Peraturan Menteri Kegargan Momor 191/PMEOS/ 3011 tentang  Meksnisme
Pengelsiaan Hibah

5 Peraturan Menterd Eewangan MNomor IWPMEOS/2017 tentang  Admilnistras)
Fengelalaan Hibah,

6. Surat Edaran Menter Pendaysgunaan Aparatur Negara dun Reformasi Birokrasi
Nomar 20 Tahen 2021 tentang implementasi Cose Values dan Employer Branding]
Aparatur Sipil Megara

7. Perabusran Sekoetaris Mahbamah Agung Rl Nermor & Tahan 2015 tentang
PedamanPergalolan Hibsh Largsung darl Dalam Negerl D% Lingkungan Mahbamah
Agungii

H. Perdirjen Persendaharsan Namor B1/PD/2011 tentang Tata Cara Pengesahian Mibah
Langsung Bentuk Uang dan Penyampaion Mema Pencatztan Hitigh Langsung Bentuky

Barang/lasa/Surat Berharga.
9. Sumat Dirjen Perbendaharaan Mo, SBETE/PE/2015 tentang pengesahan Hibah
Langsung bentuk Barangfiasa,
Keterkaltan ; Peralatan/ Perlenghapan :
1. SOP Laparan SIMAN ATE, Kampiter, Primter, Scanners
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
Jika SOP Nidak ¢ aksanakan, maks Pengesahan Mibah dadam bentik RIS dan MPHL-BIS i BINAN dan dat ik
Jkanierhambat Jporan an data cakung
Felaksana durtie Rakoy
No Akthvitas Operatar Opérator Operater ik BLIN/ Kuarsa Persmaratan
Eomitmen AsetTetap | Pembayaran m Pevlengkapan waktu Cuipit
H z 3
1 [Mencaiat supplier Hibah dan membuat BAST Fibah SPTMHL, lembar ka2 1lam | Rosumne
rredul komaimen] C_— SPIHLIS, SPTIM, Supglier  dem
BAST hibah
2 |Mencatat Pendet tan hibah mas ; SPTMHL, lesmbar ke-2 1 fam
f_L SPAHL-BIS, SPTM,
3 |Membuat SPP{MPHL-BIS) LATMHL, lembar kp-2 1lam  |50P hibak dan
|:'I'—|, SPIHL-BFS, SPTIM. SPTMHL
N
4 |Validask, OTP dan pengirirman BRHL RS EFTMAHL, lembar ke Llam | 5PM hitiak dan
ot SPIMLAJS, SPTIM. SPTRAML
"v
& |Perietuuam AAPHL-AI5 MR SPTMEL lembarke-2 | 1 har
|: 1 | SPAHLEIS, SPTIM,




22, SOP Laporan Pengawasan dan Pengendalian {(Wasdal)

FPENIACILAN NEGER| PEKANBARL
Jalan Teratal Mamer 85 Kel. Pulau Karam, Kec. Sukajadi, Kata
Pekanbare, Riau 28127
www pn-pekaniany. go.id, sdmin@pr-pekanbary ga. id, Te epon, (07514
2¥5T5 - Faksimile [0761) 22573

Nomor 508 BETIHPN.W4.UMIOT1, 22026

Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2018

Tanggal Revisl 22 Mei 2026

Tanggal Efekul 12 M 2026 =

Disahkan cleh Ketua Pengadilgnficher Peghnbary o~

7,

22. SOP LAPORAN PENGAWASAN DAN PENGENDALIAN (WASDAL)

F//A/

Duasar Mulwem : Kualifikasi Pelaksana :
L Uaiting-Undang Nomor 17 Tahwn 2003 tentang Eeuangan Negara 1. 51 [Strata )
3
ng- e
Ursdang-Undarsg Nomar § Tahun 3004 tentang Perbendaharssn PgAra 2. D3 {Diakornal
3. Peraturan Medteri Keuangan Nomor 118 Tahun 2023 tentang Pedoman 1. sy
Pengelolasm Barang Al Megara dengan Menggumakan Sistem nfoesas l
hanajemen Asef Negara
4. Perzturan Menten! Keuangan Momor 207/PME 06/ 2001 tentang Peagawasan
dan Pangendalian Basang Millk Negara
3. Surat Edaran Mentori Pendsyagunaan Asaratur Negara dan Reformasi Birgkrasi
Mowmar 20 Takun 2021 tentang Implemertasi Core Values dan Employer
Brarding Apavatur Siall Negara
Keterkaitan : Peralatan/ Perlenghagpan :
L. S0P Ponetapan Statyus Fenggunaan BMN Kompuier, Printer, Scanmer, ATK, Stanner, Jaringan Intermet
2. S0P Pemanfastam BMN
Peringatan Pencatatan dan pendataan
;:?:,W tidak dilaksanadan, maka kierja crgansasi tidak bsa dievaluasi dergan eiilikag Sirman V2 dan Dara BN
Pelaksang Mutu Balkai
o Akthitas et
saf Krsub Umuim Sokretaris Porsyaratan
than Kenaanagan Ferenpkapan Waktu Oulpun
1 2 3
5Lt pengantar dan Dl Surat
3 |MemBuat Surat Pengantar dan kelangkapan k':“' 1haq | PEnEATtar dan
Laporan Wasdal pada Aplikesi Siman v2 Role Analis [ }1.' Trﬁ"m : z belergkapan
Laporn Wada Laparan Wasdal
T T Prirt out surat :::ﬂ“‘.ung:nt?r
Mengeoe Siat Pengantar dan kelongkapan pergantar dan i o
2 N N = Liam | Laporan Wasdal
Laporan Wasdal '<\/ '<V" kelorghapan L
Laparan Wascal 'I":irlﬂ i
diperiksa
Vpload Surat Pengantar dan belengkapan Lageran O Sutat P::ﬂﬂl"lh'ﬂd" Pengajuan Laparan
3 |Wasdsl dan dibivim mefalui Apiikasi Siman v2 figle L kelerighapsn 1jom | "ESdaltetah
Analis L] Laparan Wasdal duplaad paia
varg telah diperiksa Aplikasl Siman vl
o |Mretskikan vesifikasi Pengusulan Laparan Wasdal - Aplikasi Skman 172 La-lpora.n Wiasdl
meelalus Aplikasi Siman w2 Aole Koordinater '<\ Rale Keardinatar, Liam | telzhdivafidas role
Laparan Wasdal Epordinator
T "
; Melakukan approver Fengusalar Laparan Wasdal Apbias Siman w2 Laperan Wasdal
1 e
melalul Aplikasi Siman V2 Rale Superisar * Ralie Supervisor, 1iam  |telah dikiin ke
¥ Legoranr Wasdal Kool
Sefuruh dokuemen
terciakumentand
H i A dengan bak dalarn
& |™elakukan pengarsipan D WM | | e Nl saftoopy
sumber dun hardzopy




23. SOP Pencatatan Asat

PENGADILAN NEGERI PEKANBARL HNomar 50F BEBMPN. WA U1I0T4. 202025
lalan Teratal Mamor 85 Eel, Pulbu Karam, Kec. Sukajadi, Knsa Tanggal Pembuatan | 02 Januwan 2016
| Peksnbary, Riau 278127 Tanggal Revis) 22 Wei 2075
| [ewwpn-pekanbanu.go. Id, adming pr-pekanbans ga.id, Telepan, (0761 Tanzgal Efcktf 53 Mg 3095 —
22573 - Faksimile (D761} 22573
Disahkan alch Ketua Fengadil#T Neseti Pekdnbary
23, S0P PENCATATAN ASET
Duasar Hulkurm : iﬁuﬁﬁhﬂ Pelakuany :
L Undang-Undang Nomar 17 Tahun 2003 tentang Keudrgan Negara 1 51 [Strata ]
2, Undang-Urdang Nomar 1 Tahu 2004 tenlang Perbendaharasn tiegara 2 03 [Diploma)
3. Peratiran Mentesd Kpuangan Nomer 181/FAK 06/ 2016 tentang Penatausahaan
Barang Milik Negara (B8] 4 Ehiy
4. Peraturan Memerl Keusngan Nomer 171/PME 05,2021 tentang Pelaksanaan
Srstemn SAKTI
5 Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Relormasi B rokrasi
Memar 20 Tabun 2021 tentang imple mentasi Core Values dan Ermnpitoyes
Branding Aparatur Sipil Negara
Keterkaitan : Peralatan/ Perlenghapam :
1. S0P Laporan BhN Karmputer, Prirtes, Scnner, ATE, Scanner, laringan Intermt
1 P Rebonsiias SAKTI dan Laporan Keuangan Satker
Peringatan : Pencatatan dan pendataan
Jun S0P tidak dilaksanakan, maka akan menyebabien nilal aset di lagoran keuangan .
menjad tidzk valid, sullt melakukan perencaraan kebutuhan dan penggantian aset Alikasi Sakcti dan Data BN

Pelaksana Mty Baka
S
Mo Aktivitas User User hast User Validator Em# Persyaratany
E Waki |
Komitmen Azt Aigiroass Perlengkapan Aktu Cunpt
1 3 4
IL‘— ™ Dodumen kantrak, BAST Koertratuiad,
: Pefcatatan BAST Kontraktual, Non Kantrattual daa A waitansi, Surat 20 Menit BAST Nom
DAST Hibah Barang Pesanan, dokarmen " Koitraktiml, BAST
hibah Hibiah Baranp
BAST Kontrakpual,
BAST Noa
5 [Perekaman Transaksl Saldo Awal KDP, Rekalsdikasi H Kentraidual, Berita 20 My |CEF Trangksl
Keduar, Roklasifikas! Masi&, Trarsfor Acara Perbaican T lewn
Pencatatan Aspl,
BAST Transfer
Dolwimen kantrak,
uitansl, Surag
[ - .
3 | Perdlueaitan Aset Tatap Pesanan, dotumen | 20 Menn m:"n‘”““
hiban, BAST
Transler
T X T Transaksi BMM yang
4 | Metakukan verfikasi dan vallded Aset Tetap e > y [elhdrekamdan | [Fransaks saan
'y selurch dokumes tefah divalidasi
sumher
v Transaesi BMN yang
5 |Metatukan verifias dar approver Aset Tetap T';L . [telah direkam daa 15 preniy |TrAnsaksi BAAN
POV - seluryih dokumen ielah diapproe
¥ Sl by
Selunsh dotumen
terdciLameniad
F Melakukan pengarsipan untuk dekumen sumbser .f "‘| Seluruh dokuemen 0 quha:dalam
pPencatatan EMN o surmbsr Menit |bentuk soficoay
dan hardeogy




24. SOP Pemanfaatan Barang Milik Negara (BMN)

FENGADILAN NEGERI PECANBARL

talan Teratai Nomor 8% €el. Pulau Karam, Kec Sukajadi, Kota
Pekanbary, Riay 28127
www. pn-pekarbara go.id, admir@ pn-pekan bane ga.id, Telepor,
[O751) 22573 - Faksimile (0761 22573

Nomor 50 BEAHPN.WA.U1IOT1. 202028

Tangpal Pembuatan 02 Januari 2016

Tanggal Revisi 18 Niel 2026 =
anggal Efekisf 1B Mei 2026

Disahkan oleh Ketua Pengadilan Ntu_riﬂtanhag R

24. S0P PEMANFAATAN BARANG MILIK NEGARA (BMMN)

=

Drasar Huloum :

[Kualifikass Pelak :

1, Wadang-Undang Nomar 17 Tahea 2003 tenfang Kewangan Negara

2. Peraturan Menten Keuangan Nomor 118 Tahun 2073 terang Pedomar]
Pengellaan Barang BAhk Megara dergsn Merggunsian Sitem Iafarmasi
Manajemen Aset Negara

3. Sursl Sekretars Mabkaenab Agung R 1, Nomar IPSSERPLL INVIIFI024 tertang)
Petunjuk  Teknis  Tata Cara Permohongs Penggunaan, Pemanfaatan
Femindablanganan, Pomisinahan dan Pemphapusan Barang Milik Negara &
Langkungan Mahikamak Agung dan Badan Pevaditan yang Berada ci Bawahfya

4. Surat Edaran Selretaris Mahkamah Agurg KL Nomar 10 Tahum 2073 Tentang]
Tala Cara Pengelolaan Sewa Barang MAILK Megara MNon Rumah Negara di
Lrgkungan b shkamah Agung dan Badan Peradilan vang Berada di Arwahmya

5. Surat Edaran Benterl Pendayagunaan Aparatur Megara dam Reformass Birckras
Famor 20 Tabun 2021 tentang Implementasi Cone Values dan Emmloyer
Beanding Aparatur Sipid Megara

1. 51{5tratan)

2 D3 [piama)

3 L
Pevalatanf Peslenghapan =

Keterkaitan -
1 SQP Laporan Pengawasan dan Fengendalian [WAsmaL) Kamputer, Printer, Scannes, ATK, Scanner, Iaringan irterrsd
Perimgatan: Pencatatan ean pendataan :

Aika SQP tidak dilaksaraian, maka akan terjad poters| perserimaan negara dafi iews
telang, tidak tedtits sdministrasi dan akurtabilitas

Aplikasi Siman V2, Aplikasi E-Sadewa dan data dulung permohonan sewa

Prlaasana Mty Baloy
Ha Akfivtas Eel
Kasub Umum Pervyasatan/
Staf Sekretarls KPENL
dan Keuangan Perlenghapan Wakty Cuput
1 2 3
Surat Permohonan Brakt .
3 |Miembuat dra’t permobanan perselujuan sewa Ferwa dar dara 1K R BT
" - e
kepada KPENL terhadap Surat Permakanan Sl dubkiung dasi Cilan P AREWE. KAy
"a data duskiirg
s Fepray
Permohonan
Drafl permohonan
Welakukan pengecekan terhadap drast permahanan . i peretuan sewa yang
b | perselufuan sEwa 5 My
PErseiujuan sewa g telah
T dan data duiung disetujud
Permedicngn Parmeohoaan
. Melakuian pengecekar terhadapdraft perenchonan PSRl uan sewa 5 dartt pereetd L wwewa yang
PeiRETufusn sewa N telah diga-af dan ek Telal
¥ fa1a dikarg il
T Permahonan Permakanan
i Mielpbukan pengeoskan terhadap drafl permohgean pRrsEiu)uan sewa T PersEtujuansowa yaag
o
persetujuan sewa - felah diparad dan . telah
¥ data dukurg disetujul
Permehanan
P rRnlujJan sewa
Mergajukan pefmohonan perselufuan wrwa kepada " yarg lelah Fermahanan telah
5 JKPENL Peianbary selals Aplikasi Sman v? Rale ditandatangarsi dan I Menkt |dluplasdpada Aplinasi
Funaliy data dukung, Siman v
Aglianl Senan vl
Folie Anally
& Milakukan werlfikag permohanan persetujuan wewa i Aphkasl Semanv2 i P\Trr?uha:!n.'m K bt
milalul Apkasi Siman v2 Rode Koordinator Rale Keardinalor Shenit | dakdasi - ale Ry
Kooardinator
T
- - Permehonan 1eleh
5 Melakukan approwes FETmOnonan gerwetujuan sewa Aphkadisiman v 5 Menit dhvalidasi plek Bole
meelzful Aplikii Siman w7 Rode Supendsce w Rale Supendsar s Superyisor dan
Barkirim ke KPENL |
: |
| |
| Meenerksthan Surat Keputusan tentang Persetujuan Permobonan telah Surat Kegutuzan
B e divalidasl olek Role M bHari  ftentang Persetujuan
Supendser Sewa
- = g
Membuat dratt Permohonan Fenetapan Pelaksanaan i Surat Keputusan bl L
§ [Sewa BMN ke Sekretars Mstkama Agang R, P tentang Pers#tujuan | 10 Meni L‘:’:ﬂm S
a 5
Sewa dart KPENL EEag sk i
[EH]
Draft Permohioaan
Melakukan permintaan paraf terhadap Permobanan ! Peretapan
Penetapan Peloksanasn Sews BAMN B b niviici Fetrghanan |
Par
10 1 BMHM, Surat 5 Mena : :dp‘ﬂ i
An
Eepulusan terlang !:‘:‘ “jﬂ g m:
LRCFET
Persetujuan Sewa el
daiKPEHL




25. S0P Pemanfaatan Barang Milik Negara (BM M)

PENGADILAN MEGERI PECANBAAL Nomor 508 GTKPN.WA.LU0TY, 202026
Jalan Teratal Momor BS Kel Pulsu Karam, Kec. Sukaiadi, Eota 'I'ah;pl Pembustan | 07 Januan 2016
Pekanbaru, Riru 28127 an 22 Mei 2025
whanw pn-pekanbaru, goid, adming@pr-pekanbaru.ga.id, Telepan f_ﬂm——,m' 22 Mo
[0761) 22573 - Faksimile [0761) 22573 ; o S5 —
Disahkan oleh Krtua Pengaditap Heged Arkanbary
25. SOP LAPORAN BARANG MILIK NEGARA [BMN] e
[Dasar Hukue § Hualifikasd Pelakiana -
1. Urdang-Undang Momer 17 Tahun 2003 tentang Eeuangan Negara L 1 [Szrata i)
2. Undang-Urdang Nomor 1 Tahir 2004 terfang Perliendsharaan Negara 3 D3 [Diplama)
3. Peraturan Meptesi Keuangan Nomor 151/PRAK. D6/ 2016 tertang Penatausas haan i 3%
Barang Milik Negara (BMN) : U
4. Perstutan Menterl Keusngan Nomoe 171/PMI05/2021 termtang Pelakwnaan
Sistem SAKTE
3. Surat [daram Menteri Pendayagunaan Aoaratur Negars dan Refarmai Dirgirasi
Hemar 20 Tabun 2001 tertang implementasi Core Yalues can Empéayer Brand ng
Aparatur Sipl Negara
Keterkaitan : Peralatan/ Peilengkapan @
1. S0P Pencatatan At Komputer, Prirter, Scanner, ATK, Stanner, Yafingan Intermet
2, S0P Rekomiliosd SAKTESFAN dan Laporar Kesargan Satker
Peringats : Pencatatan dan pendataan @
43 S0P Ligak dilaksanaian, maka akan menyebabkan dats SN merdadi tidak akueat
atsu tidsk lerghap, gagal menyusan Laporan Keuangan wang andal g ber pote ngs Apt sl Sakti, Aphiag Mensalketi, Aplikat £-5adewa, dats persediaandan data BN
manjad temuan audd imemal maapen ekstermal
Pelaksana EAut o Baky
Ma Allvnag Kirl
Qperator
Bonsu s Ui . Perwyaratary
m;ﬂu dan KEeuangan Sekrmiaiis Perlengiapan Wkt Output
1 3
Antkas! Sakdi Uger
1 |Heview irarmaksl Perseduan dan BMN L -'j Persedlaandin 1 Bulan | Daza valid
= Aot Aplikasi
Mansakti
1
Fekorsiliaslinternal antars Modul Aset Tetag dan A M 1 Dva Rekorsbiasi emal
% Modul GL [{Gereral Ledger] Pelaporan i "-;" Aplilas| Mansaks 10
Apdikpsd Sakdl User
M:'nlmsnmlanmnkre.eﬂmm‘rahm.m[m:r.‘g e Persedbasndan ) Dratt Laparan > ndTahun: an
L] : e 2Hari  |EMN
Mk Negara L Aset, Aplikasi
Morsasal
Drall Laparan Laporan
Persetujuan Laparas Semnesteran/Tahwnan Barang -\\ SemesteranTahung Semesteranfahen  an BMN FEIE
4 o E ¥ < 20 Menit
Wk Negara - n Barang Mk telah ikparaf
Megara
Laparan
Lapovan
i Persetyjuan Lipuran Ssmestéran Tahanan Barang s Se;:ml' i::":'r*'ﬂ-l“-’ 20Mery |SETEREANTbGn  an BMSyang
Milik Negas N b i 7% {eetoh ciparat
sl s Megara yang telak 188 pare
diparaf
Lapsaras
Laporamn
Parsetujuan Laporan Semesteran Tahunan Barang T m"““"”.’m"‘ SemesteranfTabun  an BMN yang
] Mikk Negara . m Baramg Milic 20 Ment bl e e
' ) P |megarayang tglan 2 Ll
Y diparaf
- Lagargn
Laparan Semrsesteran/Tahun an BMN telah
Peryglriman Lapersn SemesterayTahunan Bargng | —F -, Sememenan/Tahuna diviimkandan diupload ke
7 |Milik Negara ke KPENL dam Fselon 1 melalui e nEMM yangtelah | 20 Ment | Apskas £ Sadowa
Al kasi E-Sadewa dandidangani,
Aplikas E-Sadewa




26. SOP Pemanfaatan Barang Milik Negara (BMN)

PENGADILAN NEGER: PERANEARL
Ia'an Teratal Nomor B5 Kel. Pulau Karar, Kec Sukajadi, Kota
Fekanbarw, Riag 28137
www.pn-pekankiang.gouid, admirg@an-pekanbary,ga.id, Telepan.
[0761) 27573 - Faksimilg [0761) 22573

Nomer 508 ETHKPH.W4.U1I0T1.2v/2026
Tanggal Fembuatan | 02 Januari 2018

Tangga Mei

Tanggal Elektl 22 Wi 2006

Disahkan olch Ketua Fengadilan Negerl Pekeabary

)

26. 50P PENGAJUAN RENCANA KEBUTUHAN BARANG MILIK NEGARA [REBMN)

1. S0P Percatatan Aseg

Dasar Hukum Fualiflkas] Pelahians ;
L Undamg-Undang Namor 17 Tahus 2003 tertang Keuangan Negara L 51 {Gtrata ()
2 Perahman Menterd Keuangan Momor 153/PMKDG 2001 tentang Perencanaan
Kibustuban Basarg Mk Negara E 03 [Piploma
3. Peraturan Menteri Keuangan Momor 115 Tahun 2023 tentang Pedaman
Penpelolaam Barang Millk Negasa cengar Mengnunakan Sistem Informasi 3 L2 F 1]
Manajemen Aset Negara
4 Feraurdn Mentarl Keisangan Momgr 138 Tahun 2074 tentang Stanglar Bacang|
dae Standar Eebuatdhan Barang Milik Negara
§ Surst [daram Sebretanis Mahkamah Apung RL Namor 5 Tahun 2025 entang
Petunjuk Teknis Penpajuan Weulan Rencana Ketutuhan Barang Mikis Megara
{REBMMY Tahum Angraran 2327 & Limgkungan Mahkamak Apung can Baein
Peracdan dibasabenyg
6 Surat Edaran Merveri Pendayagurian Aparasur Megara dan Beformrast Birgloasi
Ramer 20 Tahun 2021 tentang imalementasi Core Values dan Emplayer
Erardng Aparatur Sipd Negara
Keterksiten ; Peralatany Perlenghapan :

1. 50F Liporan Barang Mk Negara (SMN)

Keosmpizter, Prinfer, Scanmer, ATH, Scanner, laingan Wniterne]

Perlngatan ;

Parcatatan dan pend ]

Jika SOP tidak dilsksanakan, maka akan terjadi potensd tdak teakomodinmya
kebutuhan Barang Mk Negara

Aplikagl E-Sadewa, ApFleasl Siman v2, dan data dukung pengakoan rencans kebutahan BN

Pelasana Mlutu Baley
L] Akthvitas
Saf Kasub Lirtam Sokrerais Pergyaragesy
dan Keuangan Perlenghapan Wakiu Cunpus
¥ b 3
Duta dulung pergadaan,

. |Saboumen pel aksaraan Deaft daltar kebutuhan DN
Wil ke irventarisasd kebutuhan SMM din % anpgaran sebetumnya, {Pengadaan, Femebkicar,

g [Meniiaetan data dulaing untuk pengadaan, iy E#a dukung Filulan |PEmtasEn,
mnrhh:rummham.pminuahlanmm. pemelharaan, pemirdahianganan, perghaputang
penghapusan pemtanfatan,

peminl At nganan,
pragrapuian
X Daftar kebutuhan BMN (Pengadaan,
b hebay
= H:':::d u.dur-m“ Femieliharaan, pemantaatas,
Werifikas draft daftar kebub, han BMN (Pengadaan, (reng & pemindahtanganan,  perghapusan)
2 |Pemneliharaan, pemerlaatan, pesindahtanganan, y ) FHai  |yang telah deverfikas
o b perranfaatan,
pemindahtargman,
DeEnERapuEan)
‘{‘3 |Daftar ksbstuhan By Daftar kebulchan BN (Pengadaan,
veridivasi Daftar kebutuhar BMN (Pengadaan, Fa [Pengadam, Pemelihaidan, pemantain,

3 |Femeharaan, pemantiatan, pemindancanganan Femelturaar, Femindahtamganan, periphasusan)
Fenghapusan) yang telah divesifkasl Kasubbag it o v £
Keuangan dan Pelaporan ¥ pemingd sttangansn, bedah dhhniifika

- -\5 penghapman] yang telah
P chvrifiban
T DaMar kebutuban By
Verifikasl Daftar kelutuban BMH |Pengadaan, (Pevgadaan,
Pﬂbﬁhxnn.pmr_:rumn,ptmmdahmpn ¥ Pemel buraan, far B i

4 | penghapesan) yang welah dhverifikasi Karnibap pemaniagtan, 2 Hani Daltar REBMM yang telah chueivpd

Keuangan dan Pelaporan serta Kasubs Umum das pemindaianganan,
Keuangan 1 penghapusan] yang telah
I ovenifibasl
Dalzar RKEMN yarg .
Perngu sl RKBMN sl Agtkas! E-5adewa wser . i, Al E- Dafrar R IMN teiah disjukan ke

5 |Fene ] e R o et

Satuan Kirja & Sadrwa user Sansan fIle, Pl
o Kerja

o |Verifikasi Pergusutan RKEMM mealui Apiacasi - i ST BAs i Seits Acara Telaan Tinghat Barng

Sadewa urser Tingkat Banding I_I | Metja, Aplikas E-Sadewa 3 Hasi
'I'"—r usat Tingkat banding
Matekam Pengumian BEDMN hasil verifikas ] Pengauan Duftar EKBMM telan
7 | Fingkat Banding melalis Aplikasi Sman w2 Rale L Apllicai Siman v2 Rode
e analts, dafiar Reany 3t |eupload pada Aplicas Simar 12
~
g
Relakubcan vevifkas) Pengusulan REBREN melaki ® gl Siman 2 Aale Daftar RESMM telat dialida role
A Apiiasi Sinam wl Robe Kordinatos Eonrdinater, daftas I Mentt | Koordiamor
T REBMN




SOP SUB BAGIAN KEUANGAN
1. SOP Surat Permintaan Pembayaran

[namer sop E41/KPN.W4.U110T1 2/vi2026
FENGADILAN NEGER| PEKANBARL Tamggal Pembustan | 02 Januarn 2016
Jalan Teratal Memor 85 Kel. Pulau Karam, Kee. Sukajadi, Tonggal Revis| 22 Mei 2026
Kota Pekanbaru, Riau 28127 Tanggal Elek 22 Mei 2025
www.pn-pekanbaru.go.id, admin@pn-pekanbaru.go.id, e
Telepon. (0761) 22573 - Faksimile (0761) 22573 D s AN JiETTY] PEXANGARL

1. SOP SURAT PERMINTALN PEMBAYARAN

Dasar Hukurn : Iluaﬁﬂl.is.iltllk.um.‘
L. Uncang-Undang Momar 17 Tahun 2003 tentang Kewangan Negara 151 (Stratan
2. Uncang-Uncang Neamar 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 203 {Ciptamal

3 Peraturan Pemerintah Al Nomor 45 Tahun 2013 tertang Tata Cara Pelaksanaan) 3. 5000
Anggaran Pendapatan dan Belanfa Negara

4 Peraturan Menteri Keuangsn RI Momor 150/PMK 052012 tentang Tata Cars
Pembayaran dalam Rargka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan can Seaniy
Megara

5. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 154/PME_D5/2014 tontang Pelsksanaan
Sistem Perbendzharaan dan Anggaren Negara

6. Peraturan Menteri Keugagan Nemar 171/PME.05/2021 tentang Felaksanaan
Sigtem SAKTI
7. Swrat Edaran Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasd Birgkras

Nomor 20 Tahum 2021 tentang !mplesmentasi Core Values dan Employer
Branding Aparatur Sipd Negara

Keterkaitan : Peralatan Perdengkagan -
1. 30 PENEREITAN SURAT PERINTAH MEMAAYAR (37M] ATE, Kampater, Printer, Seansir
2. S0P PENGELOLAAN ADMINISTRASI BELANIA
Peringatan = Pencalatan dan pendataan ;
Jika S0P tidak difaksanzkan, maks pelaksanaan pembaysran APEN tidak dapat
x & ¥ A i Petunjuk Operasional Kegiatan (FOK) beserta data chekung
terlakaana. # —
Pelaksany Muty Bale
Persmratan/
ha Akthitas ETAF FPSFM FPE
Perdengkapan Waktu Ot part
1 2 3
1 [Meryetujul Anggaran yang akan direslisasikan dan DRPP dan Berkas 1hari  |DRPPcan Berkas
menyetujul uniuk mererbitkan Sust Permintaan C} Lampiran Fgrminggan Lampiran
Pesniayaran, Pembiyaran per- Perriatann
|enis belanga. Pembayaran per-
jenis belanja.
2 |Membuat Surat Pesmintaan Pembayaran (SPP) dan CRPP dan Berkas 1lam | Print Out 55
Mencetak Surat Fermontaan Pembayaran [SPF) ‘-r'_| Lafrpiran Permintaan
Pembayaran per-
jenis belanja
3 |Vabdash Surat Permintaan Pembayaran {SPP) dan Print Out 5PP 30 Menit |SFP bossvs
Manandatangani Surat Pemingaan Pembayaran N Lampiran
[5PP) kemudian OTP [One Time Passwornd) Surat |:

Fermintaan Pembayaran (SPPR)




2.

SOP Penerbitan Surat Perintah Membayar (SPM)

Telepon. (0761) 22573 - Faksimile (0761) 22573

[riomor soe B421KPN. W4 U1I0TH.2/VI2026
PENGADILAN MEGERI PEKANBARL Tanggal Pembuatan 02 Januari 2016
lalan Teratai Momor 85 Kel. Pulau Karam, Kec. Sukajadi, Targgal Rewish 22 Mai 2026
Kota Pekanbaru, Riau 28127 Tanggal Efekes 22 Mai 2026
wowwepri-pekanbaru.go.id, admin@pn-pekanbaru. go.id, [Disahian oich HETUA pmm.l.m‘ BARL

2. SOP PENERBITAN SURAT PERINTAH MEMBAYAR (SPM) ©

L

Drasaer Hukam @

Hitalifikssi Pelaksana :

L
2
3

Undang-Undang Mamor 17 Takun 2003 tertang Keuargan Negara

Unclarg-Urdang Namor 1 Tahun 2004 tertang Perbendabarnan Megara

Peraturan Pemerirtah B Nomor 45 Tabun 2003 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Megara

Faratiran Mentedi Kewasngan Nomor  190/PME0S 3012 tentang tata Cara
Pembayaran dalarm Rangha Peaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

Peraluran Menterl Kevangan Momar 154/PMEOS/2004 teatarg Pelaksanaan
Sistem Porbendaharaan dan Anggaran Negara

Heraturan Menteri Keuangan Nomar 171/PMEDS 2021 tordang Polaksanasn
Sistem SAKTI

Surat Edaran Mentes Pendsyagunaan Aparstur Megara ¢an Reforrast Birckras
Nowrar 20 Tabun 2021 tentang Implementas Cove Valees dar Employer Brandin
Aparaur Sipd Megara

1. 52 (Strata i)
2,51 (Sarata 1)
3,03 (Diploma)

Keterkaitan «

1.
i

Pevalatan/ Perlengkapan :

S0P PEMERBITAN SURAT FLRINTAH PEMBAYARAN [579)
S0P PENGELCILAAN ADMINISTRASI EELANIA

ATE, Kamputer, Printer, Scanner

Peringatan ;

Fencatatan dan pendataan :

lika S0P tidak f Leksanakar, maka pelaksanaan pembayaran APIN tidak dapat
terfaksana,

Peturjuk Dperasional Kegiatan [POK) beserta data dukung

Mutu Baku

Altivitas

STAF Perggaratany

Wakl
E] Fevhengkapan i

Dyt

Menyerahkar Surat Permintaan Pembayaran [SPR)
beserta lampiran ke pada PRSP

57F besevta Lampiran]  10am  |Persetuguan sPR

Mererima dan Mengujs Surat Penminzaan
Pembayaran (SPP) dan Menyetujui menalai S9r
uniuk diteritkan Surat Peringah Membayar (580

SPP beseria Lamgiran|  1HMan  |Persetujuan PR

Meiribual Surat Perintab Mernbayar [SP0] dan
menoetak Surat Perintah MembBayar (5P, Scan
dan Menguptaad data Surat Perinkah Membayar
5] beseria lampirannga

Validas! [menyeduluf] Surat Perintah Membayar
|5PM) dan Menandatangan| SPRLOTE [One Time
Password) Surat Perintah Membayar [SPM)

i
—
=

SPP besorta
Lampiran.

L Menit [Persstujuan SPea

Bierkas SPM beserta
lampiransya

30 Menit |Persefuguan SPW

Melakiikan Pergecakan berkala atas persetujuan
KPFN atau Fenalakan SPA sk

5
1
o

Berkas SPM beserta
Lampiranma




3. 50OP Pengelolaan Administrasi Belanja Pegawai

FEMGADILAN NEGERI PEXANBARL Momar 50P B4 VKPNMNA UAOT1,2VIZ026
Jalgn Teratai Nomor 85 Kel. Pulau Karam, Kee. Sukajadi, Tanggal Pembuatan 02 Januar 2016
Kotz Pekznbary, Riau 28127 (Tanggal Revisl 22 Mei 2026
www.pn-pekanbaru,go.id, Tanggal Efoktil 22 Med 2026
admin@pn-pekanbaru.go.id, Telepon. (0761) 22573 - Disahkan oleh KETUA FEN NEGERI PERANBARL)
Faksimile [O761) 22573 —
3. SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI BELANIA REGAWAI
Duasar Hubksim I Kuzalifikasi Pelaksana -
L. Undaag-Undang Nomar 17 Tahun 2003 tentarg Keuangan Negara ! 1. 51 (Straa l)
1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang ferbondaharasn Negara 2. D3 [Diploma)
3. Persturan Pemarintah Bl Nomor 94 Tahun 2012 tentang Hak Kewangan dan 1. 5L
Fasllitas Hakirm yang berada di bawah Mahksmash &gang
4. Peraturan Pemerintah B Nomor 30 Tehun 2005 tentang Perubahan ketuuhbolas
2t PP Nomor 7 Tahun 1977 tentang Feraturan Gaji Pegawal Hegerl Sgl
5. Peraturan Presklen i Nomaor 24 Tabun 2007 tentang Tunjangan Panitera
b Peraturan Presiden Rl Mamor 5 tahun 2013 tentang Mak Keuanga ddan Fasilitas
Hakim Ad Heo
7. Keputusan Ketuad Mahakamh Agung B Nemor 137/KMAMSKNI01Z temtang]
Perubahan  atas  Meputusman  Ketua  Mahkamzh  Aguag Bl MNomod
LAIMAMASSKIVIED0T  tentang Memberlakukan Buku | tentanp  Pedomant
Pelaksanaan Tugas dan administrasi Pengadilan Bidang Poila Kelernbagaan
Feradidan, Adminstrash Kepegawaian, Administradi Perencaraan, AdminstrasiTatal
Persuratan, Tata Eearsipan dan Administrasl Kegprotokolan, Kehumasan dan
Keamanen, Adminstras Perbendaharean, Pedoman Bangusnan Gedung Kantor dang
Rumah Jabatan Badan Pevadilan dibawat Mahkamah Agung BI, Frotatype Gedu
Pengadilan dan Rurnah Dings can Pela Klasilikas) surat Mahkamah Agung Ri "'51
B Perasturan Menterl Xeuargan Rl Momor 190/PMKOS/2012 tertang tata Card
Pembayaran dalam Raagka Pelaksnaan Anggaran Pendapatan dan Eelan]a Megara
5. Peraturan Menberi Kewangan Momaor 154/PME05/2014 tentang Pelaksanaan
Sisterm Perbendaharaan dan Anggaran Negara
10. Peraturan Menter Keuangan Nomos 171/FRKO5/2021 tentang Pelaksanaar
Sslem SAKTE
11. Surat Edaran Mernterl Pendayagunaan Aparatur Megara dan Beformas! Birokras
Nemar 20 Tahun 2021 temang Implementash Core Values dan Employer Brancing
Aparatur Sipil Negara
Keterkaltam @ |Peralatan/ Perlenghapan
1. S0P FERMINTAAN FEMBAYARAN (5PP) ATK, Komputer, Printer, Scanmer
2, S0P FENERBITAN SURAT PERINTAH MEMAATAR [57M]
Peringatan Pencatatan dam pendataan @
AERREE SR iR nskan: maks peigilaas administrast bafinji v shiae | |Petunjuk Operasianal K giztan (POK] beserta data dukurg
Eerhumbal |I
Pelaksana Pt Baku
BENDAMARA Fersyaratany
LT Althiras FPAGP EboEl kiR PP PPSPRA TaF Serengiagan W skt Chitput it
1 i E] 4
1 [Membian Usulan Permontaan Gaji Induk, Lermpiran Perubahan Zlam  |Ferincian Gaji
Kekuramgan Gaji dan Gajl Susidan [Aplikasi gajl - gaji Pegiwal dizn Tarda
wad} Terins Gajl
2 |Mergecek dan Manyetujul Daltar uswlan —] Perinciar Gajl dan 1len  |Dafar
Permirtazn Gajl Induk, Kekurasgan Gaji tan Tarda Terima Gaji Pevineian Gaji
Gaji Susulam seets Pengecekan ketersadizan dan Tanda
Pagu Anggaran terhadap Mata Anpgarsn yarg Terima Gaji
akan direalisasikan. serta Daftar
A incian
Permintasn
Pembayvaran
3 [Mengirimkan Usulan Permintaan Gajl Induk, | Feringian Gaji dan 30 menit | Daftar
Kelburangan Gaji dan Gaji Suaulen kepada PRY E; Tanda Terima Gaji Perincian Ga)l
1 dan Tarda
Terima Gajl
seTta Daltar
findan
;(\..- P rLaan
o e Pembayaran
4 [Memypetujui Permintaan Gagi ik, Perincian Gagi dan 30 Merst | Dafvas
Erkurangan Gail dan Gaji Susulan serta Tanda Terima Gajl Perincian
| Menyetujui Anggaran yang akan Gaji, Tanda
dirgalisasikan, <> TerimaGajl,
| DAPP than
5 |Menguji data Permintaan Gaji nduk, Cuattar Perincian Gaji, | 1Jm  |Da'tar
Kekurangan Gaji dan Gaji Susufan serta {:J Tanda Terima Gaji, Ferincaa
Penandatangan/Pengiriman ADK Belanga DRFP, dan SPTIM Gajl, Tanda
Pigawal Tofista Gaji,
6 |Melakukan Pengecakan bedala atas File GFT beserta 1hai  |Tandaterma
persetuuan KFPN dan menginput ADY gaji ke Lampiran. dari KPP
user bomitmern SAKT




4. SOP Pengelolaan Administrasi Belanja Uang Makan

PLNGADILAN MEGERI PEKANBARL
lalan Teratzi Nomar B5 Kel, Pulaw Laram, Kec, Siskajadh, Kola
Pekanbaru, Riau 28137
wiarw.pn-pelanbary go i, admin@an-pekanbaruga.id, Telepon.
[O76E1) 22573 - Faksimile (0761) 22573

Masmar S0P B44/HPH.W4.UA fﬂTL_WﬂﬂIE
Tanggsl Pembuatan 02 Januari 2016

Tanggal Revisi 22 Mei 2026

(Tanggal Eeke 22 Mei 2026

| Disakan e

KETUA PENGADILAN NEGERI PEKANBARY

.

4. S0P PENGELOLAAN ADMINISTRASI BELANIA UANG MAKAN

Diasar Hulwm &

Kualifilasi Pelaksana 1

L. Undang-lindang Nomar 17 Tahun 2003 tentamg Kevangan Negara 1.51 {Srataf)
1. Undaag-Undang Nomor 1 Tahua 2004 tentang Perhendaharaan Negara 2. D3 |Biphama)
3. Peraturan Menter Kewdngan Nomar DUYPMEOS/2000 tentang Pemberian dam 3.5
Tata Cara Pembayaran Lang Makan Dagi Pegawal Meger Sipil
4. Peraturan Menteri Keuangan Nomer  190/PME05/2012 tefitang tata Cara
Pembayaran dalarm Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendagatan dan Belanja Negara
5. Peraturan Menter Keuangan Mamor 154/PMEOS 2004 tentang Pelaksanaan
Slstem Perbendaharaan dan Aqggaran Negara
& Peratwran Werteri Keuasigan Namer 171/FME05/2021 tentang Peaksanaan
Sistem SAKT)
7. Peratwrzn Memteri Keuangan Momcr GO/PMEO2/2021 tentang Standar Biaya
Masucan Tahun Anpparan 2022
8. Surat Edaran Menteni Pendayagunaan Aparatur Megara dar Reformasi ﬁ.im’:;aj
Komor 20 Tahun 2021 tertang lmplementas) Cove Values dan Emgloyer Brandin
Aparatur Sipll Negara
Keterhaitan : Peralatan/ Perlenghapan :

F2

09 FERMINTAAN PEMBAYARAN [SF7)
SO0 PENERBITAN SURAT PERINTAH MEMBAYAR [SFW]

ATE, Kamputer, Prirter, Scanner

PerEngatan:

Pencatatan dan pendatasn

Jikca SO tidak clitaksanakan, maka pengelalaan administrasi belanja uang makan tidak
dapat terlaksana

Fétunju Operasional Eegiaien [POK) beserta data dukung

Pelaksana Myt Bakis
; BENDAHARA Permyaramn)
e Apttas PPARP | pEnaELLARAN Fre HE Perlergikagan Wakty Qutput
1 2 ] 4
1 | Mewmbiat Wsulan Permintaan Wang Makan Absensi Jam Kerja 2jam  |Perindaadan Tanda
{ _,.:: tlan Absensd Jam Terima Uang
Lembur bespria SK Makary Lembur
Lemirur
2 |Mengecek dan Mergetujul serta Menandatangani Perinclam dan Tanda Llam | Dadiar Perinciandan
| Daftar usulan Permintaan Makan besena Terierd lang Makan/ Tanda Terima Uang
Pengroekan ketersedia an Pagu Anggaran terhadag —)< \‘-‘: Lermbrwr Makan/ Lembur
Mata Anggaran yang axan dirgalisrikan. f/
3 |Memyetujul Permintaan Usag Makan beserta Perincian dan Tanda 1hen | Daftar Perinclangan
Périztujuln Anggaran yang «an drealisasikan, <> Terima Uang Makan/ Tanda Terima Uarg
Lambur Makan/ Lenmbar
4 |Menginput ADK wang makan ke user komitmemn Daltar Peringian Lhari | Primt Owt SPP dar
SAKTI dan Membust Sarat Permintaan Pentaayaran o Wang miakan dan SR
[#F) an Swrat Perintah Membayar (SPM) "::' Lembur, Tanda
Terima, DRPP dan
SPTIM




5. SOP Pengelolaan Administrasi Permintaan Uang Persediaan (UP), Ganti Uang Persediaan (GU F) Belanja Barang dan Ganti Liang
Persediaan (GUP) Kartu Kredit Pemerintah (KKP)

| Momer S0P E45/HPN.WA.UI0T1.2V/2026
FENGACILAN NEGERI FEKAMEARLU Targgal Pembuatan | 02 Januari 2018
lalan Teratal Nomar 85 Kel, Pulau Karam, Kec, Sukajad), Kota Pekanhary, Tanggal Revig) 22 Mel 2026
Riwi 20127 Tanggol Flektd 27 Mol 2026
www.pr-pekanbara go.id, admin @ pn-pekanbaruged, Telepan, (0751 | TAnERa
23573 - Fakskmile {0761} 22572 Disahkan clch EETUA PENGADILAN NEGERLEEKAMBARL
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5. SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI PERMINTAAN UANG PERSEDIAAN (UP),
GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP) BELANJA BARANG DAN GUP KARTU KREDIT PEMERINTAH (KKP)

Duasar Hukiwm @ | Kuakilikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nemmor 17 Tahun 2003 tentarg KEcuangan Negara 1. 52(Strata B
2. Undang-Undang Nomer 1 Tahun 2004 teatarg Perbordaharaan Negars 2. Sifstraal}
3. Peraturan Menteri Keuangan Momor 190/PME.0S/2012 tevtang taza Cara Pembayaran 3. D3 |Diptama)

dalam Ramgka Pelaksanaan Anggaran Perdapatan dan Belanja Negara
4. Peraturan Menteri Keuangan Namer 154/FME05/2014 tentang Pelaksanaan Sistem
Perbendaharaan dan Anggaran Negara

5. Peraturan Menterl Kevangan Nomor 173 /FaME 05,2021 tentang Pelaksanaan Sistem
SAKTH

6. Peraturan Menteri Keuargan Nompe 195/PMK 052018 tentang Tata Cara Pembayaran
dan Pengguenaan Kanu Knedis Pemerintah

7. Surat Edaran Mented Pendayagunaan Apasatur Megara dan Refowmasi Sirokras Named
10 Tahun 321 tentang Implementast Core Values dan Emaloyer Branding Anaratud] Peralatanf Pedengkagan :

Sipdl Negara ATH, Komputer, Pringer, Scanner
Kiete L Pencatstan dan pendataan :
1. S0P PORMINTAAN PEMBAYARAN
& 0P PENERBITAN SURAT PERINTAH MEMBAYAR [SF0) Usulan Anggaran beserta data dikusg
Peringatan :

Jika 50P tidak dilaksanakan, maka pelsksanaan pembayaran APEN tidak dapat terlaksang,

Pelaksang RAuTu Baku
Mo Aktpdlas EENDAHARA pag STAE Perpyaraman Ket
FERGELLATAN Perdengkapan Waktu Ounput
1 2 L
1 [Membuat Usulan Permintaan UPY GUP Sirat pormyataan 1 Bagan  |DCadtar Knclan
Pengzunaan P/ Prmimtasa
Bukti Belanja berupa Fembayaran |DRPPF)

Kuitansi Pembayaran
= a—
Bacang/jasy atau
biaya Perjalanan
Dinas

I |Menyetujul DRAF wang akan diroalisasdkan DAPP 1lam  |DRPP ganperintah

pembuatan 5Pp

3 |Membuat Surat Permintaan Pembayaran (37F) ¢ an — DARP dan pesintah Tlam  |Print Out SPP dan
Surat Perintah Membayar [SPR) E pembuatan SPF SFM

L




B. SOP Pengelolaan Administrasi Permintaan Langsung (LS) Bendahara dan Pihak ke-3

Mosmor S0P BdEIKPN. WA UMIOT1. 202026
PENGADILAN HEGER] FERANHARL Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2016
Jalan Teratal Momaor 85 Kel. Puiay Karam, Kec. Sukajadi, Kota Pekanbary, m" Rewiad 72 Mol 2026
Riau 28127 -
; ; Tanggal Efcktil 025
e pn-pekanbanu god, sdmin@prpekanbany go.id, Telepan. (0761} ey
22573 - Faksimile ([0761] 23573 Disahian aleh WFFNGWIUM!NFW—}
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6. SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI PERMINTAAN DANA LANGSUNG (LS) BENDAHARA DAN PIHAK KE-3

[Dazar Fukum [Wualkfikast Pelaksana :
1. Lndang-Undarg Nomor 27 Tahun 2003 tentang Keudngan Negara L. 51(Strataq
2. Undang-Undarg Nomar 1 Tahun 2004 tentang Perbendabaraan Megar 2. D3 Ciploma)
3. Peraturan Menten Keuangsn Namer 150/PMILIS/2012 tentangtata Cara Pembayaran 1 By

dalarm Rangka Pelaksaraan Anggaran Pendapstan dan Befanja Negara

4. Peraturaa Menter Keuangan Momsar 154/PME.05/ 2004 tentang Pelaksarazn Sistem
Perbendaharaan dan Aiggaran Hegara

5. Peraturas Menteri Keuangan Nomar 171/PME D5/ 2021 tertang Pelaksaraan Sistem
SAKTI

6, Surad Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Megaera dan Refarmasi Birokrasi Momor
20 Tabun HR1 tenzang Implementasi Core Values dan Empleyer Braning Aparatus

Sipil Negara Peralatan! Perdenghapan =
Keterkaitan o ATKE, Komputer, Printer, Sanner
1. S0P PEAMINTAAN PERBAYARAN [5FF)
2. SOP PENEREITAN SUBAT PERINTAH MEMBAYAR [SPh) Pencitaten dan pendatsan :
Peringatan = Peturiik Dperasionad Kigiatan [POK] beserta data dukung

Jka S0P tidsk dilakssnakan, maka pelaksarasn administrasi permintaan dara langsung
Bendakara can Fihak ke 3 akan terhambat

Pelaloana M Lot Bk
BEMDAHARA Fersyaratan/
5] Aklritas = PP STAF Ket
PENGELUARAN ’ Perlengiapan Walktu Outpus
1 z 3
1 [Membaiat USa Permintaanls Bendahara 15 Daftar Mominagil 1 Bulan |Daftar Bndan
PilkakKe-3 Permintaan f Xonirak Fermintann
i T dengan Pikak Ke 3 Pembayzran [DRPP)
bserta S5P dan
Berita Aara
2 [Menyetujul DRPF wang akon direalisasikan Cep 30 Menit [CRFP
._<P7
Fal
3 Membisat Surat Permintaar Pembayarar (SPP) dan DAPP llam |Print Qut 5PP den
Surat Perintah Membayar (SPV) Pt




7. SOP Pencatatan Anggaran Realisasi Uang Persediaan Belanja Barang

FPENGADILAM NEGERI PEKANBARU
falan Teratai Mesror BS Kel. Pulau Karam, Eec. Sula)ads, Eota Pekanbary,
Riau 28127
wharw - pelinbarupedd, adming®pn-pekanan godd, Telepon.
{0761) 22573 - Faksimile [(F&1) 23573

Mamar S0P BATIHFN.WA.U1OT1.2Vi2026
Tanggal Pembuatan 02 Januari 2016

|Tangzal Revisi 22 Mei 2026

Tanggal Efektif 22 Miel 2026

Disahkan aleh KETUA PENGADHETT HEGERHERANBARLE
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7. SOP PENCATATAN ANGGARAN REALISAS| UANG PERSEDIAAN BELANJA BARANG 2

Dasar Hukum ;

Ku.aiﬂlv;asl Pelaksana :

Undang-Undang Momor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

1. 51 {Strata I)

1 Undang-Undang Nomeor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Megara 2. 03 [Biploma)
Perahwan Menterl Keuangan MNomaor 190/PME0S/2012 tentang tata Cara .58
3. Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belangy
Negara
Peraturan Mentern Kouangan Nomor 154, PR 05,/ 2014 tentang Felaksanaan
q' Sistern Parbendaharaan dan Anggaran Negara
Peratisran Mented Kewangan Nomor 171/P8E.05/2021 tentang Pelaksanaan
5 Sistern SAKT)
Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Refarmasi Birokras
g, Memar I0Tahun 2071 tentang implementasi Core Values dan Employer Branding
' Aparatur Sipil Negara
Keterkaitan : Peralatan/ Perlenghapan :
1. SOP PERMINTAAN PEMBAYARLAN [SPPF] ATE, Eomputer, Printer, Scanner
L. 50OP PENERBITAN SURAT PERINTAH MEMBAYAR [SPM)
3. S0P PENGELOLAAM ADMINISTRASIPERMIMNTALN UANG PERSEDIAAN {UP}DAN
GANTI UANG PERSEDIAAN [GUP] BELANIA BARANG
Peringatan Pemcatatan dan pendataan :
lika S0P tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan pembayaran APEN tidak dapat
- 2 ¥ ¥ Petunjuk Dperasicnal Kogiatan [POK) besarta data dukung
terlaksana.
Pelaksana Mty Baku
Pitak Ke- 3 FFE BENDAHARA PEIMMBAT STAF Perpraratan)
Mo Aktivitas PENGELUARAN | PEMGADAL Perlargkagan Kot
N Waktu Output
1 2 3 4 5
1 | Menyampaikan Tagiban Pembayaran atas Belanja Barang Llam |Faktur dan
pembefian barang. [ y perincian
bl
2 |Membuat SPBy yang ditujukan kepada bendahara W Gelarja Barang 1lam  |Fakturdan
pengeluaran perincian
belanja
2 |merekam data 5PBy ke dalam modul pambayaran = Fakiyr dan parincian 1lam  |Persetijuan
aplikasi SAKTI balang dan surat
perintah bayar
3 |melakukan verifikasi dan validasi data SPBy untuk — Parsetujuan dan llam |Perselujuan
memastikan kebenaran infarmasi dan kesesuaian surat perintah bayar dan surat
dengan anggaran peiintah bayar
4 |5PBy dapat dicetak sebagai dokumen pandukung Persetujuan dan 1ham |Kutan
pembayaran, E:I swrat perintah bayar
§ |melakukan pembayaran kepada pibak yang dituje Huitansi 30 Kenit | Kuitans)
beserta pajak. (:},
-




B. S0P Pengadministrasian Pajak

PENGACILAN NCGERI FLICANRARL
Jalan Terata® Momdr BS Kel. Pulaw Karam, Kec. Sulajad, Kota Pekanbary,
Risu 28127
wharw pr-pekanbaru.goud, admind@ pn-pekanban. go.id, Telepon.
[0761) 2F573 - Faksimile [3761) 22573

Momor 508 BABKPH.WA.U/OTY.20VI2026
Tanggal Pembuatan 02 Januari 2016

[ Tanggal Reves) 22 Mel 2026

Tanggal Ehekotif 22 Mai 2026

Disahkan cleh KETUA PENGADILAN NEGERHRCKANASL
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8. S0P PENGADMINISTRASIAN PAJAK

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana @

1. Undang-Undang Nomar 17 Tahun 2003 tentang Kewargan Negara

2. Urdarg-Undang Nomar 1 Tabun 2004 tentang Perbendsharasn Negara

Undiang-Undang Nomor & Takun 1933 tentang Ketentuan Urmem dan Tata Cara
Perpafakan

Peratwran Pamerintah Momor 46 Tahun 2017 tentang Pajak Penghasilan aas
A, Penghasilan dasi usaha yang diterima atau diperoleh Wajib Pajak yang memiliki
peredaran bruto tertentu,
Peraturan Menteri Keuangan Momor 190/PMIKLOS/2012 tentang tata Cara
5, Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Negara
Surat Edaran Mentedi Pendiyagunasn Aparatur Negara dan Relormas Birokrasi

g Momor 20 Tahun 2021 tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipl Negara

Keterkaitan :

1. S3(Stratall}

2. si{statal)

3. D3 [Diplomal

Peralatan) Perdengkapan :

1. SOP PENGELOLAAN ADMINISTRAS] BELANAA GAIl PEGAWA!

2, S0P PENCATATAN ANGGARAN RLALISAS| UANG PERSEDIAAN BELANIA BARANG

ATK, Kamputer, Printes, Scanner

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan =

likca SOF tidak dilaksanakan, rmaka pelaksanaan pengad ministrasian pajak tidak dapat
terlaksana.

Bukti pematongan/permmngutan pajak beserta dats dukurg

Pelaksana Putu Baku
Mo Aktivitas Bendahara Penpgeluaran K et
Persyaratan, Wikt Ouiput
1 2 Perlengkapan
1 |Memungut Fajak atas Permbayaran Belanja ke Fakiur 30 henit |Faktur
Pinak Ke-3 R
2 |Membuat eBupot | Femotangan Sesual 0 Menit [ 559
PPrh Pasal 21,22,234
dan PP
3 |Membuat Kode B2ling mandiri sesuai dengan nilal 3 1bm Bukti setos dan
padaeBupol & Nomor NTPN
4 |Menyetor Ebupot ke Kas Umum Negara melahs S5P 1lm  |Bukii setordan
Bank Persepsi BUN L Nomar NTPN
|:_I"
5 |Mengumgulkan 55P dan membuat Laporan Masa Laporan Pajak 1Mari  |Laporan Pajak
Pajak Bulaman pada Cortex S Bulanan Bulanan
5 | Mencetak Bukti Potong dan Mengarsipkan kepada A =P 2lam | Tandaterima
nota ( } Laporan Pajak




9. S0P Permintaan dan Pertanggungjawaban Di Muka Remunerasi

- Mamar S0P BANHPHN.WA.U0T1 . 20VI2026
SR, FENGANLAN NEGERI FERANBARL Tanggal Pembuatan 02 Januwari 2018
lalan Teratzd Nomer B5 Kel. Pulau Karam, Eec. Sukajadi, Kota Tanggal Revid T Wel 2094

Pekanban, Riau 28127 |——=
; 1. 1 Efiktif 22 Mel
wwrwt pn-pekanbaru go.ld, adming@pn-pokanrbary god, Telepon. aniggal Efekt [ ﬁ

{076:1) 22573 - Faksinile |0761) 22573 Disahkan oleh KETUA PENGADILAN NEGER| REMTAARLL —)
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9. PERMINTAAN DAN PERTANGGUNGIAWABAN DI MUKA REMUNERASI

Dasar Hukiam ; [Kualifikas Polaksana :
L Undang-Undang Romor 17 Tahun 2003 tentarg Kewangan Megara 1. S1i{Stratalp
2. Undang-Undang Momer 1 Tahun 2004 tentang Pevherdanaragn Negads 2. D3 (Diplomal
3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Ri Nomor 071/KMASSEN 2008 teritang) 3. sui

Ketentuan Peargakan Dis'plin Kerja Dalam Pelaksanaan pemberian Tumjangan
Ehusus Kinesja Hakim dan Pegawal Negeri Pada Malkamah Agung dan Badan
Peradilan Yarg Berada Dibawsbnya,

4. Keputusan Ketudr Makkamah Agung A1 Nomae 1T7/EMAGSEU2015 tentang]
Perubahan Kepuusan Ketua Mahkamah Agung Nomce 1 2B/KMASSKMNIL 2014
tentang Tunjargan Khusus Kinerja Pegawal Megeri i Uinghungan Mahkamah
Agurg dan Badan Peradilan Yang Berada & Bawahrmya

5. Keputusan Eetua Makikamah Agung B Nomoe 309/KMAJSEAILE020 tensang]
Pemetapan Kelas Jabatan Pegawal di Lingkungan Mahkamak Apung dan Badan
Peradilan Yang Berada di Bawahnyga

6, Kepubwsan Ketus Mabkamah Agung B Nomor Z100EBAMSS I 2020 1-;~m;;|a-.j&
Penyesualan Turjangan Kinerja berdasarkan Kelas labatan Pegawal o
Lingkurgan Mahkamah Agung dan Badan Perasiilan Yang Beraca di Bawaings

T. Swat Edaran Menter Pendayagunaan Aparaiur Megara dan Reformas
Bargkrazi Namor 30 Tahun 2021 tentang Imglementasi Core Values dan)
Emplayer Branding Aparatur Siil Nepara

B Kepulutan  Sekretaris  Mahkamah  Agurg  Republk  indonesia Moo
STH/SERSEAII020 tentang Potunjuk Teknis Pelaksansan Penifaian Kinera
Fogawal di Lingkingan Mahksrah Agung dan Badan Peradilan Yang Berada o

Bawahnya.
Keterkaltan @ Peralatan/ Perlengkagan -
1. 0P Absens Kekadirsn ATE, Kamputer, Printer, Sarmer
Perimjatan : Pencatatan dan pendataan ;

[Fika S0 tidak dilaksanakan, moka pelaksanaan permirtazn dan

I
peranggungiawaban dimuia remunerasi tidak dapat teraksana, Hekapitulash Daltar Hadi Beserta data dukung

Palsksang | Mutu By

Staf Bandahara Eand | Sekretaris{ Ketwa
Pengeluzrsn | Umism 434

Mo Aldndtas Keuangan Waktu Outpnt .
Pervparatan
1 1 1 1 5 Perlengkapan
1 |Mencetak daftar Pertanggunglawaban di muka Input Daftar Absensi lam | Pertenggungiawabamdi
Remunerasd beseria Lampiran metslul Aglikass - Ketiadiran darl Aplikas wmatka berupa dafrar
Kaidaras. D Komsdanad tanda terima
bag kepegawalan, Rernuneras
2 [Melakukan Pengeceian dan Pessetujuran wsulan Daftar Absensd llam | Perlanggungiawabandi
Remuneras! A Eehadiran dan muka berupa daftar
---\>' Pertanggungiawaban di randa tedma
Mauka beruga daftar Bemunarasi
TN Ledina
Remuneras
3 (Mencetak SPTIM, Kuitansi beseta lampiran Linsya Pertanggungiawaban di 1Hart | Pertanpgungiawabandi
kerrdian Meminta tanda tangan Dafter muka berupa dadftar ik berupa Lards
Penanggungiawaban di Muka Kemunerasi ke —1 tanda terirma terimayang tedah
selurch pegawal Remuneras! detandatargari sduruh
Fegrwal
4 |Merandatangani tanda terima yang telah Fertanggungiawahandi | 30 Menit | Pertanggusgiawaban di
ditandatarngani seluruh Pegawal dan L miia benupa tanda ks berups tanda
Penandatanganan Kuitans Remunerasi \r/'“ terima yang telan terima yang telabh
ditandatangani seluruh ditandatangani seluruh
Pegawal, SPTIM dar Pegrwal, SPTIM dan
Kidmarmsi Eyitane
5 |Melakukan Fengecekan Dats Usulan Remuneras Pertanggungiawaban i lam |Peranggurgawaban d
beseria lampicantya maka berupa tanda muka beruga tands
-.<>(_ - tenima yang telah tetima yang telah
ditanclatangani selurub ditandatangani selunuh
Pegawai, SPTIM dan Pegawad, SPTM dan
Kuitans Kuitans




10. SOP Rekapitulasi Pertanggungjawaban di Muka Remunerasi

FENGADILAN NEGERI PEKANBARU
lalan Teratal Namos 85 Kel. Pulay Karam, Kec Sukajadi, Kota Pekanbasy,
Rizu 28127
v pn-pekanbarugo.id, admin @ pe-petanbarugo id, Telopon, [0761)
22573 - Faksimile (O761) 22573

Mamor 508 GSKPN.WA.U1/OT1.2VIZ2026 i
Tanggal Pembuatan 02 Januari 2016

Targgal Revisl 22 Mel 2026

Tanggal Efektif 22 Mol 2026
|Disahkan ok KETUA PENGADILAN NEGERI FEKANBARL

10. SOP REKAPITULASI PERTANGGUNGIAWABAN DI MUKA REMUNERASI

| Dazar Hiskurn :

Kualifikasi Pelak

L
2,

3,

Undang-Undang Nomar 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negasa
Undeng-Undzng Nemor 1 Tatun 2004 tentang Pertendalarasn Megara

Kegutusan Ketus Mahkamah Agung Rl Bomor O7 LEMASSEN008 tentang
Ketentuan Penggakan Cuipbn Kerja Delam Pelaksanaan  pemberian
Tunjangan Khusws Kinedja Hakin dan Pegawal Negeri Pada Mabkamah Agunp
dan Badan Peradilan Yang Berana Dibawaknya.

Eepubissan KEetus Mahiamah Agung Al Narmor 177/ KNASSKNCI2015 tentang
Perubshan Eeputusan Ketua Mahkamah Agung Momar
128/RMASSEANS2014  tentang Tunjangan Ekusus Kierja Pegawal Negesi di
Urgkungan Wahiamah Agung dan Badan Persdilan Yang Berads ¢
Bawanmya

Keputusan Ketua Mahkamah Agurg B Nomor 209/ KMASSE VL2000 tentang
Pemetapan Kelas Jadatan Pegawal di Lingkungan Mahkamah Apung dan Badan
Peradilan ¥ang Berada di Bawahaya

Keputusan Kefua Mahkamah Agung Rl Nomor 210/KMASSKGNI 2020 tertang
Penyeswsian  Tenjangan Kineds berdasarkan Kelas labatan Pegawai di
Lingsungsn Mahkamah Agung dan Dadar Peradilan Yarg Berada di Bawahnys
Swat Edaran Menteri Pordayagunean Agaratur Negara dan Refermasi
Birnkrasi Nomor 20 Tahun 2021 tentang Fmplementasd Core Valwes dan
Emplayer  Branding Aparatur Sipil Negara

Kepuiusan  Sekretarls  Mahkamah  Agung Republic  Indonesia  Moemor
STE/SER/SKMII2020 tentang Petunjuk Teknis Fetaksaraan Penslalan Kingra
Pegawai ds Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peraditan Yang Berada di
Bawaheya,

Keterkaitan ¢

FOP PERMINTAAN DAN PERTANGGUNGIAWABAN DI MUKA REMUNERAS!

Perimgatan ¢

3 507 tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan pertangrunglawaban dimuka
Iremumiprasi seluruh satker

ah BEukum PN Pelanbaru tidak dapat terlakzana,

A S1{%ratan

b,

. Sh

03 (Dipharma)

Feralatan/ Perlenghapan :
ATK, Komputer, Printer, Scannpr
Pencatatan dan pendatasn :

Rekapitulasi Daftar Madir beserta data dukung

Pelakzana I At Bak
5taf Bendahara Easul | Sckretaris Ketua
Pergeluaran | Urmun
Mo papees dan ‘Waktu Chatput
s ot Pirsgaratan)
1 2 3 4 Perdengkapan
1 |Mencetak Raftar Rekapitules! Remanerasi selurs Pertanggungjawatan di Irad | Daftar Rekapitulasl
sativer sewilayah Hulum Pengadilan Negeri muka remunerasi yang Pertanggunggawabandi muka
Pekanbaru melal Aplikasi Kemdanas. : telah lenghap diinput beserta Lampiran selurub Satker
3 dalam Aplicas
Xomdanas beserta
Lampiran seuruhb
Satker.
5 |Mengecekan den Menancatangani Persstujuan Rekopitufasi lisn  |Rekapiulasl Pertangguegiawaban di
1Darur Aekapitulasi Pertarggungjawahan di muka Pertangpung swaban di miska beserta Lampisan sefuruh
selurub satier ><>-(—— muka beserta Lampiran Satker
seluruli Satker
& |Mengecek Data Rk agitulas 1 jam Rekapiulesi Pertanpgung awaband:
Pertanggumg awaban di muka besertaLampiran selunh
__3< >(_ vk beseria Lampiran Salker
setlurudh Sather
7 |Mengecek Data Aekapeulid 1 lam Fekapitdad Pertangaunpjawaban di
A Periangpungiawaban di muica beseria Lampiran seluuh
_3‘{/ fiuka besorta lampiran Satker
selumuly Satker
8 |Mengecek dan Menandatangant Rekapltulas Rekapitulass 1am | Rekapiulas) Perlanpgurglawaban @
Perangaungawaban di muka selurub satker Pertargsunglawaban di muka beserta Lampicas sedurgh
_.-<>-: muka beserta Lampiran Satker
seduruh Satker
9 [Menaneseagani tanda terima Remunerasi, Rekapitulasi Tlam | Rekapituasl Pertasjgungjawaban di
Kultansi dan 5PTM Pevtanggung awaban di muka besertaLampiran seluuh
| meuka beserta Lanigiran Satker
-'\> seluruh Satker
10 |Mengirim Rekapiulas Remuneras ke Birp Fiekapitulass 1t |Tandaterima Pengiriman ]
Kiruangzan Badan Urusan Admiristrasi MA A melals Fertanggungiawaban di
Aplikas! Komdaras den INE Wil Bérsirta Lampiran
D( siefuruh Satker




11.SOP Penanganan Surat Masuk Sub Bagian Keuangan

FENGACILAN NEGER| PEKANBARL
Jalan Teratsi Nomor 85 K2, Pulaw Karam, Kec. Sukajadi, Kata
Pekanbaru, Riau 28127
|| Wiy, pit-pskantiaru. goid, admin@pr-pekanbanga.id, Te opan, (0761)
i 22573 - Faksimile [0761) 22573

Mamor 500 BS1/HPN.WA.U1/0T1, 22026
Tanggal Pernbuatan 02 Januari 2016

| Tanggal Revisi 22 Mel 2026

| Tanggal Efekit 22 Moi 2026

Disxhian aleh KETUA PENGADILAN NEG

O

11. SOP PENANGANAN SURAT MASUK SUB BAGIAN KEUANGAN

Dasar Hukum @

i

Kualifikasd Pelaksana :

1 Undang-Undang Memer 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Nepgara
Undang-Undang Nomaor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan
Negara

Peraturan Pemerintah Al Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata
Cara

Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Megara

Peraturan Menteri Kevangan Nomor 190/PRE.05/2013 tentang
tata
4, Cara Fembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara
Feraturan  Menteri Keuangan Nomar  154/PMK.05/2014
tentang
Pelaksanaan Sistem Perbendaharaan dan Anggaran Negaea

Keputusan Ketua Mahkamah Agung A1 Nomor KMA/032/5K 142006

6, teniang Pemberlakuan Buku I Pedoman Pelaksanaan Tugas
dan Administrash Pengadilan

Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Nogara dan

1, S1|5tratal)

2. D3 [Diploma)

3. smu

Reformasi
" Birekeasi Nomor 20 Tahun 2021 tentang Implementasi Core Values
dan
Keterkaitan ; Peralatan/ Perlengkapan :

1. S0P Pengelolaan Surat Dinas

ATE, Kamputar, Printer, Scannger

Peringatan :

Jika SOF tidak dilaksanakan, maks penyelesaian berkasfsurat masuk akan

Pencatatan dan pendataan @

Surat masuk dan data dukung

urmiem : )

- Buku Ekspedisi terima
surat

terhambat.
Pelaksana Mutu Babkou
N Aktivitas
Sral Kasub Umum dan Wakiu Dutput
Keuangan Persyaratan/
Perlengkapan
1 |Menerima Disgronisi surat masuk dari baglan -Disposisi surat masuk I0Menit (- Dicerimanya disposisi

surat mask dibagian
keuangan

-Lemari Arsip

2 |Memyerahkan Disposisi Surat Masuk h 4 -Disposisi surat masuk | 30Menit |- Diterima disposisi surat
J masuk aleh kasub
3 |Memgelajari disposisd surat masuk -Disposisi surat masuk 1 Jam = mrerrabarmi sl surat
4 |Menindaklanjul swrat masuk sesuai - surat masuk 2lam |- Disposisi surat
digposisi surat uniuk membalas i = data pendukung dilaksanakan
surat/menanggagi/menarukan I dibutuhkan untuk
MenangEapi surat
3 [Mengarsipkan dan mengagendakann surat - Surat masuk 30 Menit |- Tereatatnya surat masuk
mazsuk dalam bukw agenda surat masuk - Buku Agenda dalam buku agenda
<
keuangan keuangan
G |Meangarsipkan surat masuk = Surat masuk I0Menit |- Tersimpanmya arsip surat
Boax File masuk dengan baik




11.80P Penanganan Surat Masuk Sub Bagian Keuangan

Namar S0/ BEUKPN. WA U107, 202026
PENGADILAN NEG[E—I.J PERANSARLE ’ Tanggal Pembuatan 02 Januari 2016
Jalan Toratai Nosmor B5 Kell, Pulau Karam, Kec. Sukajadi, Eota -
1 Pekanbaru, Riaw 28127 M“‘ﬂ 22 Mei 2028
wwew pr-pekanbarugoid, admin@pn-pekanbarugo.id, Telegon. (D761 Tanggal Efektif 22 Mel 2025 e i
22573 - Faksimile [(761) 22573 Désahkan oleh KETUA PENGADILAN NEGITPEKANBRRL. /.
7
11. S0P PENANGANAN SURAT MASUE SUB BAGIAN KEUANGAN
Dasar Hukum @ Kualifikasd Pelaksana :
1 Undang-Undang Memor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Nepara L S1{Stratal
Undang-Undang Nemar 1 Tahun 2004 tentang Pertend aharaan _
1. D3 [Diplama)
Negara
2 3. smu
Peraturan Pemerintah Al Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata
Cara
3 Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Hegara
Peraturan Menteri Kevangan Nomar 190/PMK.05/2012 tentang
tata
4, Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara
Peraturan Menterl Keuangan MNomor  154/PME0S 2014
tentang
* pobsksanaan Sistem Perbendaharaan dan Anggaran Negara
Keputusan Ketica Mahkarmah Agueng Rl Mormnor KMASOE2/55,/00 2006
b tentang Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas
dan Administrasi Pengadilan
Surat Edaran Menateri Pendayagunaan Aparatur Hegara dan
Refarmasi
*. Birokrasi Nemar 20 Tahun 2021 tentang Implemenzasi Core Values
dan
Eeterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
1, SOP Penpelalasn Surat Dinas ATE, Komputer, Printer, Scanner
Peringatan : Pencatatan dan pendataan @
tidak dilak ka ul berka k akan
Jka 509 aksanakan, maka penyelesalan sfsurat masuk akar R e o
terhambat . e
"elaksana Mutu Baku
Mo Aktivitas
Saf Kasub Umum dan Waktu Output
Kowangan Persyaratan,
Perfengkapan
1 |Menerima Disposisi surat masuk dasi bagian -Disposisi Surat masuk I0Menit |- Diterimanya disposisi
urALm = Buku Ekspedisi terima surat rmask dibagian
surag keuangan

2 |Menyerahkan Disposisi Surat Masuk

I

-Disposisi surat masuk

30 Menit

- Diterirma dispasisi surat
miasuk oleh kasub

Lemari Arsip

3 |Mempelajari disposisi sl masek -Disposisi surat masuk 1 Jam = memahamiisi suras
L]

4 | Menindaklanjuti surat masuk seswai - surat masuk 1 lam - Dispostsd surat
didposisi surat untuk membalas K = data pendukung dilaksanakan
surat/menanggapifmenerukan dibutuhkan untuk

menangEgs surat

5 |Menrgarsipkan dan mengagendakann surat - surat masuk 30 Menit |- Tercatatiya surat masuk
masuk dalam buku agenda surat masuk i - Buku Agenda dalam buky agenda
kewangan : I keuangan

& |Mengarsipkan surat masuk e = Surat masuk I0Menit |- Tersimpanmya arsip surat

{ } Box File masuk dengan baik




13. 50P Utang pada Pihak Ketiga

FENGADILAN NEGERI PEKANEARL
Jalan Teratas Nomaor 85 Kel, Pulaw Karem, Kee, Sukajasi, Kota
Pekanbary, Riau 28127
www.ni-pkanbanga,d, adinin@ pn-pekanbaru good, Telepon,
(O7G1) 22573 - Faksimile (0761) 23573
Jalan Teratai Nomar B5 Ked. Pulaw Karary, Kec. Sukajadi, Kola
Fekanbary, Rizu ZHIZ7
wanw.pn-pekanbacu go.d, sdmin@pn-pekanbane ga id, Tebepan.
[3761) 22573 - Faksimila (DTE1] 22573

Womar 500 | B53IKPN.WA.LMIOT, 2012026
Tanggal Pembuatan 07 Januar 2008

Tanggal Revisi 22 Mei 2026

Tanggal Efektif 22 Mei 2026 e
| Dizahkan oleh KETUA PENG rpeuu,hmu

13. S0P UTANG KEPADA PIHAK KETIGA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1, Undang-Undang Noemor 17 Tahuen 2003 tentang Keuangan Negara
L Undang-Undang Nomar 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Menteri Keuangan  Nomor 150/PMELOS/2012 tentang tata
J. Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Fendapalan dan
Belanja Megara
Peraturan Menteri Evuangan Romor 154, F8E.05/2014 tentang
Pelaksanaan Sistem Perbendaharaan dan Anggaran Megara
Peraturan  Menteri Keuangan  Nomor  214/PMK.02/2017 entang
5. Pengukuran dan Evaluasi Anggaran atas Pelaksanaan Rencana dan
Anggaran Kementaran Megara/lembaga
Peraturan  Menteri  Keuangan  Nomor  195/PMK05/2018 tentang
Monitoring dan Evaluasi Pelaksanaan Anggaran Belanja Kerngnterian

Surat Edaran Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomar 20 Tahun 2021 tentang Implementas Core Values dan
Employ e Branding Aparatur Sipil Negara

=l

1. 51 {Sarjana}

2 D3 [Diploma)
3 s

Keterkaitan ;

Peralatan/ Perlengkapan :

Dengan Satuan Kerja yang berada di Lingkungan Peraditan

Komputer/Laptop, laringan internet, Aplikasi Komdsns

Peringatan :

—

Pencatatan dan pendataan :

Fika 507 Utang Kepada Pihak Ketlga tidak dilaksanakan oleh Satuan Kerja
maka akan berpengaruh terhadap kuslitas Laparan Mahkamah Agun Rl

1. Utang Kepada Pihak Ketiga merupakan Belanja yang masih harus dibayar dan
Mitfupakan kewajiban yang harus segera diselasaikan kopada pihak datam wakey
kusang darl 12 {dua belas) bulan

2. Satuan Kerja melakukan verifikash dan merckam Utang Kepada Pibak Krtiga
pada tanggal 1 5/d 12 Januari sesual dokumen sumber beruga |
5K Keraikan Pangkat, SK GKB, 5K Mutasi, Tagihan Listrik, Tagihan Telepon, Tagihan A

Pelaksana Mutu Balku

Mo Aktivitas kPA PPE

BENDIAHAR

PPSPM/Ka | OPEIF
subag 3
Kouangan

A
FENGELLIA
RAR

3 4 ]

Persyaratan/
Perfenghkapan

Korwi

'

Waktu Dutput

EPA miznargaskan PPY untuk menyiapkan dokurmen
L |sumber, mengelompokkan dan menghiturg tagihan-
tagihan yang masih harus dityar

1hari | Disposis

PPE menyerahkan dokumen sumber yang talah
2. [ikelompokkan dan dikitung berdasarkan jenis 3

Fhari | Dokurmen

belznja kepada bendahara pengeluaran

Bendahara pengeluaran menchiti dan e pyti
3. [dokurnen simber dan menyerahkan kepada kssubbag
Keuangan untuk diverifikas

k4 2 hari

I:']

Dokumen

4. | Kasubbag melaksanakan verifikasi, menguaggah
dekumen sumber dan mengisifedit menu utang
keada pihak ketiga melalui Aplikasi Komdanas dan
mencetak Kartu Belanja Yang Masih Harus Dibayar

lhan | Dokumen

5 | Kasubbag Umum dan Kcuangan meladkukan verifikasi
dan menyesuaikan klasifikasi akun Belanjs Yang
Masih Harus Dibayar

2 han | Dokwmen

& | Ksasubbag mum dan Keuangan menyerahkan
memo prayesuaian kepada KPA untuk disctujul

2 hari Dokumen

A |KPA mengembalikan memo penyesualan yang telah

aitylml,

wisetujui kepada kasubbag Umum dan Keuangan dan
diteruskan kepada Operator

1had | [aokurmen

& |Kasubbag Umum dan Keuangan memerintahkan
Operator untuk merckam kedalam Aplikas) dan
mengunggah daokumen sumber ke dalam Aplikasi
Kormdanas.

[

Dakurmen




16. SOP Pengajuan Tambahan Uang Persediaan

FENGADILAN NEGERI PELAMEARY

Palan Teratzi Nomer 85 Kel, Pulau Karam, ¥ec, Sulkajadl, Kata Pekanbaru,
: Riau 28127

whanw. N-peicanbaru.goid, sdmie@pn-pekanbaruga.id, Telepon. (3761}
! 22573 - Faksimile [0761) 22573

Hamar 500 GSEMPN.WA.LUIOTY. 22026
Tanggal Pembuatan 02 Januari 2016

Tanggal Rewisl 22 Mai 2026

Tanggal Efektif 22 Mel 2026

| Disahkan olch K lan Negeri Pekanbar

16, 50P PENGAJUAN TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN

Slstern Pevberdaharaan dan Arggaran Negara

4, Perdturan Memleri Keuangan Namar 1973/PMEKOSfI017 tentang Herscans
Penarikan Dana, Rercana Pererimaan Dana dan Pevencanaan Kas

-

Peraturan Menteri Keuangan Nomar 178/FMILOS/I01R tentang Mervbakan atad

PME 190/PME.05/2012 tentarg Tara Cara Pemsayaran dalam Rangka Pelaksamaan
Arggaran Pendapatsn dan Belanja Negara

6. Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Relormasl Brakras
Famar 20 Tabun 2621 tertang Implema 3y Cone Values dan Emplayer Branding
Aparatur Sipl Megara

Keterhainan ;

Basar Hubourn = Eualifilasd Pelaksana
1. Undarg-Undang Nomar 17 Tahun 2003 tertang Keuangan Negara 1. 51 [Skrata ]
2 Unidirg-Undang Mo 1 Tahun 2004 terang Perbendakuraan Wegara 1. D3 [ptoma)
1 Feratwran Menter Mewargon Nomor 154/PME DS/ 2004 tentaorg Pelaksarasn 3 S

Peralatan/ Perlenghapan :

1. S0P PENCATATAN 51MAN

& SOF FENFRBATAN SURAT PERINTAH MEMRAYAR 320

Komputer, Printer, Scanrer, ATK, laringan internet

Peringatan - Pencatstan dan pendataan ;
Tk S0P tidak dilaksaraiasn, makcs TUP titk dipat diajuicin sehingga slsa UP pada
Bendahara Peageluasan b dik cubup tersedia urtuk mem by keplatan yang sifataya Dists Anpparan
merete sk
Felaksana Mt Haiu
BENDWMFARA Peryyaratan,
P Adhvitas STAF FPE FREPM W
PENGELUARAN " Perorghapan | Wik | owiput
1 . 3 4
1 | Mdeneial dana dalam DIPA dan POK DiPA, 20K Liam  |Konsep 5PP.
Tup
2 |Membiar Rincian Boneass Penpgunaan DIPA, POK 1lsm  |&ingian
Tarabahan Uang Persediaan (TUF) —)ﬁj Rencana
Peaggrunaan
| o
3 | Membaat Surat Pevmilstian Pembayaran [SPR) Riscian Bencamnas 30 Merst |Pring Our 528
TUF Penggunazs Tup
3 Mambvat Surat Permohonan dan Sueat POK, SPP 15 Menit [Sueat
Permyataan TUP yang ditandatangani oleh KPA i Permahanan
l i dam Sueat
Perystaan
T
4 | Memetiksa keise naren dan beiengia pan berkas — POK, S5PP, Surat 3 stenn |SPP, Surar
SPP-Ture Permahanan dan Permakanan
Sural Pernyatazs dan Sura
Tup Pormyaran
[ [ TUP yang
Tefal sesuad
5 [Membnual 5PV TUR i POK, 5PF, Suwat I0Menn |Prind Out 5P
:, Permalusaan dan
Sarad Pernyataan
| e
& | Menyames kan SPM TUP, Surat Perraghanan, l 4PN dan Lasgiran I 8kenit [5P20
Surat Partyataan dan ADK ke KPRY —=__)




21. SOP Pembuatan User Pengguna Aplikasi dan Aktivasi OTP

PENGADILAN NEGER] PEXANBARL
18127

Faksimile {0761} 2235731

Jalan Teratai Namor 85 Kel, Pulau Karam, Kes. Sukajadi, Kota Pekanbary, Riau

wiw Br-pekanbans go.0d, adivinl pa -pekanbara goud, Telepen, (3761) 22573 -

Momor S0P G61/KPN.WA.UMIOTH.21vi2028
Tanggal Pernbuatan 02 Januari 2016

Tanggal Revis 22 Mei 2026

Tanggal Efcktf 21 Mci 2076

Disahkan cleh Eetua Pengadilan Negeri Pekanbaru

L

\ /\-—/’

21. S0P PEMBUATAN USER PENGGUNA APLIKASI SAKTI DAN AKTIFASI OTP <

L

L
2.

2,

Drasar Hukwm :

Undarg-Undarg Nomor 17 Tahun 2003 tertang Keuangan Negara

Undang-Uindang Nomar § Tahun 2004 tertang Perbendabaraan Megar

Feraturan Merter Keuangan Al Nomor 190/PMICO5/ 7012 tertang tata Cara Pernbayaran

datam Rangka Polaksanass Anggaran Peadapatan dan Belanja Negara

Surat Edaran Menter Pendayagunaan Agaratur Sipll Negara dan Relarmasi Birgkrasi
Nomer 20 Tahun 3031 tertang implementast Cese Values dan Employer Branding

Aparatur Sipil Negara

PER-21/PE/3N1 tentang Perubahan atas Peraturan Direktur fenderal Perendabargan

Momar PER-57/PE/ 3010 tentang Tata Cara Pererbitan SPAM dan 5720

PER-+1/PB/2011 temtang Perubahan atas Peraturan Direktur lendoral Perbendaharaan

Moemor FER-57/PB/ 2010 tentang Tata Cara Penerbitan SEM dan S5PI0

Kualifilasi Pelaksana

1. 51 (Strata 1
2 3 {Caplamal
=AU

| Keteriattan :

Peralatanf Perlengkapan :

1

S0P FERMINTAAN PENBAYARAN

X, S0P PENERBITAM SURAT PERINTAH MIMEBATAS (5P

ATE, Komputer, Proter, Scandner

Peringatan :

Pencatatam dan peadataan :

Apabila SOP ticak difaksanaken, maka pembuatan specimen tanda tangan dan peagajuan ks
identitas Pemgeral Sather skan terhambat

Farm Kartu dan data dukung

Pedaksana Murtw Daky
Kadubbag
i L
Wa Akthvitas STAFSAdmin Eoeaiging Easub Umern & Sekretarmd EPEN Persyaratary . K
Satker PEEA EeLangan/FrK Lt Perengkapan Wialsy Thutpuet
1 2 3 4 5
1lam | Draft 5K
Pembuatan Draf Py jidan Pelsbat Pengelola
1 raf Penunji nge |_ _(:]_
Keuangan
B 2lm | Deafrs
7 | Pembuatan Oraft 5K Pengelola Keimngan ]
1l | Draftsx
Merneriksa Graf 5K dan berkonsutas dengan
3 |Kasuly Umum dan Kevangan untuk Penunjukan
Pojabat Fengelala Kewangan SN A.(____
| 1om  |Dratsk
o |Menyetujui Pejabat Pengeloals Kevangan dan
"~ |Berkonsuttasi keaaca KPA ,/ﬁ‘\\_‘
J SK Penun]udzn 1lam  |5K Pengingukan
Menyetuful daa Menerblikan 5K Peunjukan Pejabat Pengelala Pejabiat
= Pejabat Pengelols kevangan Kevangan Pengelola
Keuangam
L/ 5K Pengguna User 1ham  |3K Pergguna
5 Pengerimzn SK Pergguna dan Pengiuna User Apliksi SAKTI Lgar Apliksal
Pengguna Aplikasi Sakti ke KPP I SAKTI
Mererbitkan User Thari | Menerbitkan
T | Menerbitian User Pengguma Aplikasl Sakt Fergguna Aalikasl User Penpiins
) X SAKTI Al SAXT]
S 5K Fengguna User Lz | Akt User
B | Pengaktifan Pengguna User Aglikaw Sakti Agliksal SAKT] Pergguna
¥ ; 11 5B Pengguna User 1hm | Akeif User
g Pengakiifan Penpguna User Aptikas! Sakti dan Aplikesi SAKTI Fergguma dan
Fengaktifan OTP PRSPM 1 Aktifas OTF
= === 5K Penggiana User Lam | Akel User
0 Pengaktifan Pergguna User Aplikas) Saktl dan i_ Apdisai SAKT Mengguna dan
Pengaktifan OTP PRE Aktifasi QTP
1
L1 SkPengeLmalser | Llam | Akuf User
Aplksai SAKTI Pengguna
12 |Pergaktifan User Penggua oleh Afmin Ssher |
CP |




23. SOP Pertanggungjawaban (LPJ) Bendahara Pengeluaran

PENGADILAN NEGER! PERANEARL Nomar 508 GEIHKPN WA.LM/OT1.2/vi2025
dakan Teratai Momor 85 Kel, Pulu Karam, Kec. Sukajadi, Kota Tanggal Fembuatan | 02 Januari 2016

ey e Rl 901 73 Tanggal Revisi 22 Mol 2076
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{0761} 23571 - Fake'mile {0261) 22573 Fangyal Blektiy 22 Wed 2026

Disahkan oleh Ketua Pengadilan T:g.ﬂ-’éﬁ:hum—-—-‘

B L

23, 50P PEMBUKUAN LPJ BENDAHARA PENGELUARAN

Drasar Hukum : Kualifikazl Pelakiana -
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Kevangan Negara L S1{Stratan
2. Undang-Undsng KNomar 1 Tahun 2004 tentang Perbendal araan Megara L S{Stratan}

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 1997 Tentang Penermasn Megara Bukan
% pgak 3. D4 [Diplema)

Feraturan Pemerintah Memar 5 Tabuen 2019 tentang lenis dan Tarif atas benis
4. Penerimazan Megara Bukan Pajak yang berlski pada Mahkamah Agung dan
Brdan Peradidan yang Berads DI Bawahnya

Peraturan Meriteri Kewangan Momar 1YPMKIS 20N tentang tata Cara
5. Pembayaran dalam Rangka Pelaksamean Anggaran Pendapatan dar Belanga
Mpgara
Peraturan Menter Keuargan Nomor 154/PRAK05/2014 tentang Pelaksaraan
Sistern Perbendaharaan dan Aapgaran Neogara

Peraturan Mesteri Keuangan Nomer 171/PMILOG/2021 tertang Pelasanaan
Sksbam SAKT]
Swrat Egaran Menter Pendayagunaae Aparatur Negara dan Relorrnas

8. Birckrasl Momar 20 Tahun 2024 tentang Implernentasd Cove Vabues dan
Employer Brandng Aparatyr Lipil Negara

Eeferkaitan : Peralatan/ Perlengkapan
1. EFPN Pekanbany ATK, Kamputer, Printer, S@nner
2. Bank Partispasi

Perlngatan : Pedficatalan dan pendataan =
Salco ExU
Tampa adanya S0P LPJ Berdahara, maka penerbitan SP20 CITANGGUHKAN
Pelaleang Mt Baky
[ Akthetas e KPR KFPN Lolretais Persyarata Ket
1 A 3 g P-crlrnakapr:: Waldy Chput
1 [Membudukan semua transaks) realisasi anggaran -BukuEasUmum | 1Bubn  [Pengelompokan
dalamn BEL gan buku pembartu lainrya BukuPembanty - PHEP berdasarkan
D_| SPMEFID akun yang sarma.
2 [Mencliti Laparan realisisl anggaran dan - Buiu Kas mum. - 1jam Terkoreksi LFJ
merdatangani LPJ Bendahass 6 BukuPembanty -
SPM SP2D
3 |Mengirim LP) ke KFPN untuk dite'sts dan df cocoian -Reaening Koran - 1Han  |Dapat
dengan salda P b Bukti dukung dipetanggung
T transaks jawabian Lp)




