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SOP PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 17 Th 2003

Keterkaitan :
1. SOP Bidang PPK

Peringatan :

tidak terlaksana dengan baik

2. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
3. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 Tahun 2015
4. Peraturan Sekretaris MARI No. 002 /SEK/SK/1/2012

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan surat masuk

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Umum dan Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kl?rsr?l?rf)g Petugas Persyaratan/
Bendahara PPK Staf Pengantar Y Waktu Output
dan SPM Perlengkapan
Keuangan
lg/ll)zr?tglrul;tir?cfi{frf - DIPA Terselesainya
1 i Y q 2 jam pembuatan daftar
Permintaan ) ) - RKAKL rincian UP
Pembayaran)
Membuat SP.P . Terselesainya
2 (Surat Permintaan - DRPP 1jam embuatan SPP
Pembayaran) P
- Aplikasi SPM
l(véirgi‘;a;is:gh > < - DRPP Terbitnya SPM
3 - SPP 30 menit| uang persediaan
Memba_yar) Uang - DIPA (UP)
Persediaan | - RKAKL
. - Surat
ﬁoer;ﬁfé:; I:l ani { o R Pengantar Terselesainya
4 | | erkas ben ag'uan " Pengajuan UP 1jam | berkas UP yang
UP penga) - Berkas siap diajukan
Pengajuan UP
P - Berkas
Mengirim berkas ~ Pengajuan UP 45 Terkirimnya
5 | UP ke KPPN - Buku Ekspedisi menit berkas pengajuan
melalui ekspedisi Keluar Bagian UP ke KPPN
Keuangan
. - Box file khusus .
Mengarsipkan Up 20 Tersimpannya
6 | berkas UP ‘ ;: . . arsip pengajuan
- Arsip berkas menit
Up berkas UP
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Form Daftar Rincian Permintaan Pembayaran (DRPP)

FORM-01/W4.U3/01/SOP/UK/IX/2019

DAFTAR RINCIAN PERMINTAAN PEMBAYARAN

- Kemenwian/

6. DIPA Nomar

Lembags Jeni= SPP Tamggal
2. Um Organsasi {9 1. GueP 7. Kode Kegistan
3. Llokasi { ) 2. GUP Nhil
4. Kamor ! Sawan { ) 8. Kode Sub Kegistan :

Kerj

Pagu SubKegizan (9. Tahun Anggaran
5. ANamat Ap.
10. Buan
Budi Pengeluzran
Na. Tagad Jurnlsh Kaar
Unut Namar Buks Nama Penerima dan Keperiuan NPWP | MAK Yang dbayadcan
Permbukuan {Rp)

Jumish Lampran ©

Lembar

Jumih SPPini Ap)
SPM/SPP sehelum SPP iri stas beban

Jumih =d. SPP ni #as beban =ub kegistan ind

an_Kusss Pengguna Anggaran
Pembuat Komitmen

NIP/NRP
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SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI UMUM DAN K]EﬁANGAN

(PEMBUATAN KARTU IDENTITAS PENGANTAR SPM/PENGAMBIL SP2D)

DasarHukum :

1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003

2. Peraturan Pemerintah No. 3

9 Tahun 1997

3. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
4. Peraturan Sekretaris MARI No. 002 /SEK/SK/1/2012

Keterkaitan :
1. SOP Bidang Umum

Peringatan :

2. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan surat masuk

tidak terlaksana dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :

1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Umum dan Keuangan

- Lemari Arsip

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
. i Blank.o Kartu Terbitnya Kartu
Mengisi blanko Identitas .
: . Identitas
1 kartu identitas - KTP Pengantar 2 am Pengantar
Pengantar SPM/ ‘ \o SPM/Pengambil J SPMg/Pen ambil
Pengambil SP2D — SP2D 8
SP2D
- Pas Foto
Koreksi dan
menandatangani - Surat
Surat Penuniukan Penunjukan Blanko Kartu
2 ! tniu /\ Petugas 1jam Identitas siap
Petugas Pengantar ~ o o
SPM/ Pengambil > > - Blanko Kartu dikirim
§ \/ Identitas
SP2D
Memberi nomor - Surat
pada Surat . Surat Penunjukan
. < Penunjukan
Penunjukan « 15 Petugas tercatat
3 Petugas .
Petugas Pengantar menit dalam agenda
. - Buku Agenda
SPM/ Pengambil Surat Keluar umum
sP2D " "
Mengirim Surat
Penunjukan - Surat
Petugas Pengantar Penunjukan Diterima Surat
4 SPM/ Pengambil Petugas 45 Penunjukan dan
SP2D dan blanko - Blanko Kartu menit Blako Kartu
Kartu Identitas ke Identitas Identitas
KPPN melalui - Buku Ekspedisi
ekspedisi
v - Surat
Mengarsipkan Penunjukan
Surat Penunjukan ( ) Petugas 20 Tersimpannya
5 | Petugas Pengantar - Blanko Kartu menit surat dalam file
SPM/ Pengambil Identitas keuangan
SP2D - Boxfile
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Form Surat Penunjukan Petugas Pengantar SPM dan Pengambil SP2D

FORM-01/W4.U3/02/SOP/UK/IX/2019

KOP SURAT

Nomor T ) eeerrrn
Lampiran : 1 (satu) berkas

Hal Penunjukan Petugas Pengantar SPM/Pengambil SP2D

Satuan Kerja

Yth. Kepala KPPN ............

Menunjuk Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-41/PB/2011 tentang Perubahan
Atas Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor Per-57/PB/2010 Tentang Tata Cara Penerbitan Surat
Perintah Membayara dan Surat Perintah Pencairan Dana, dengan ini kami menunjuk Petugas Pengantar SPM dan

Pengambil SP2D Satker................. , sebagai berikut :

SPESIMEN TANDA

NO. NAMA NIP JABATAN
TANGAN

Bersama ini dilampirkan:
1. Surat Penunjukan Petugas Pengantar SPM dan Pengambil SP2D
2. Fotokopi KTP/SIM/Identitas lainnya
3. Foto berwarna terbaru, berukuran 4 X6.
Kami bertanggung jawab penuh terhadap keabsahan dan keaslian SPM beserta dokumen pendukung
yang disampaikan oleh Petugas Pengantar SPM dan Pengambil SP2D Satuan Kerja yang ditunjuk.

Demikan kami sampaikan untuk dimaklumi

Kuasa Pengguna Anggaran,
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PENERBITAN SPP-LS UNTUK BELANJA PEGAWAI
(PEMBAYARAN GAJI INDUK)

DasarHukum :

1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003

2. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
3. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 Tahun 2015

4. PeraturanSekretaris MARI No. 002 /SEK/SK/1/2012

Keterkaitan :

1. SOP Penerbitan SPP-LS Bidang PPK

Peringatan :

3. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik.

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Umum dan Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
- Aplikasi GPP
- SKkenaikan berkala .
I L - SKkenaikan pangkat Terselesainya
Membuat daftar )¢ . 1 pang . . pembuatan
1 - . Tunjangan istri/suami, | 2jam »
gaji pegawai anak daftar gaji
- SKmutasi pegawal
- RKAKL
Koreksi/memeri / \
ksa dan P » .. o
2 menandatangani - Daftar gaji 60 menit Daftar gaji siap
rang - Alat Tulis Kantor (ATK) dikirim
daftar gaji yang
telah di buat
- Daftar gaji
Membuat daftar P - SK kenalk.an pangkat Terselesainya
3 erubahan data A - SKmutasi 1jam daftar
pe awai - SK kenaikan berkala J perubahan
pes - Data dukung lainnya data pegawai
yang diperlukan
Memeriksa dan - Daftar
4 menandatangani _ - Daftar perubahan 15 menit perubahan
daftar perubahan i pegawai pegawai siap
pegawai dikirim
Membuat daftar - Daftar gaji "(lj";:;‘tsaerlesamya
5 | perubahan w - Dasar hukum ketentuan | 30 menit perubahan
potongan pemotongan potongan
Memeriksa dan Daftar
6 menandatangani ‘ﬁ - Daftar perubahan 60 menit perubahan
perubahan " ) > l potongan potongan siap
potongan dikirim
Membuat surat Terselesainya
7 . I |: - Daftar gaji pegawai 30 menit | suratsetoran
setoran pajak | .
pajak
v
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Meneliti dan

menandatangani - Daftar gaji Surat setoran
8 surat setoran - Daftar perubahan 30 menit | pajaksiap
pajak yang telah potongan dikirim
dikerjakan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
l\J - RKAKL
Membuat Surat - DIPA
9 Permintaan - Daftar gaji 2 jam Terselsainya
Pembayaran < - Aplikasi SPP SPP
(SPP) < - Komputer/Laptop
- Printer
- SPP
Koreksi Surat - Data perubahan
10 Permintaan / pega\f\)/ai 30 . ipp akugat
Pembayaran \ - Daftar gaji dan data menit engar()j ata
(SPP) dukung yangada
- RKAKL
Menandatangani .
Surat Permingtaan . SI.DP slap
11 5menit | diserahkan ke
Pembayaran PPSPM
(SPP)
Menyerahkan SPP dan data
12 Surat Permintaan 5 menit d_uku_ngnya
Pembayaran D diterima
(SPP) ke PPSPM b PPSPM
- SPP SPP akurat
Koreksi Surat - Data perubahan
Permintaan pegawai dengan data
- Daftar gaji dan data dukung dan
13 Pembayaran —y &4 30 menit | permintaan
(SPP) dan dukung .
kelengkapan data > dana t¥d.ak
dukungnya '\ melebihi pagu
yang ada
Menandatangani Y Ditandatangani
. nya Surat
14 Surat Permintaan 5 menit Permintaan
Pembayaran
(SPP) Pembayaran
(SPP)
- Aplikasi SPM
- SPP
- Data perubahan Data SPM
15 | Membuat SPM pegawai 30 menit | terekam dalam
- Daftar gaji dan data aplikasi SPM
dukung
- RKAKL
- SPM
- SPP
16 Menyerahkan ) pDea;V;\),:;’ubahan 5 menit PPSPM
SPM ke PPSPM " menerima SPM
- Daftar gaji dan data
- dukung
- SPTJM
- SPM, SPP
- Laptop sebagai tanda
tangan elektronik pada
Menguji dan ADK SPM SPM terbit dan
17 | menandatangani / - Pin PPSPM 20 menit | siap diserhkan
SPM > - Data perubahan ke KPPN
\ pegawai
- Daftar gaji dan data
dukung
- Aplikasi SPM KPPN
Mengirimkan SPM - ADK SPM menerima SPM
18 | ke KPPN melalui - SPP 45 menit | untuk
ekspedisi - Data perubahan menerbitkan
pegawai SP2D
- SPM, SPP
- Data perubahan
. pegawal Tersimpannya
Mengarsipkan - Daftar gaji dan data SPP/SPM dan
19 | SPP/SPM dan data \{ dukung 20 menit |
ata
dukungnya - SPTJM dukungnya
- Data dukung lainnya
yang diperlukan
- Lemari arsip
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
UMUM, DAN KEUANGAN
PENERBITAN SPP-LS UNTUK BELANJA PEGAWAI
(PEMBAYARAN GAJI SUSULAN)

DasarHukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003 1.51
2. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012 2.SLTA

3. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 Tahun 2015
4. Peraturan Sekretaris MARI No. 002 /SEK/SK/1/2012
Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor

Keterkaitan :
1. SOP Penerbitan SPP-LS Bidang PPK

Peringatan :
4. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik.

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Umum dan Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
Membuat daftar Terselesainya
" < - Aplikasi GPP . pembuatan
1 gaji susulan ; . .. | 1jam »
. - Rekapitulasi daftar gaji daftar gaji
pegawai
susulan
Koreksi dan L / \ N Daftar gaji
2 menandatangani '\/ d - Daftar gaji susulan 30 menit | susulan siap
daftar gaji susulan dikirim
- Daftar gaji susulan
Membuat daftar - SK kenalk.an pangkat Terselesainya
3 erubahan data < - SKmutasi 30 menit daftar
pe awai N - SK kenaikan berkala perubahan
peg - Data dukung lainnya data susulan
yang diperlukan
Memeriksa dan - Daftar
4 menandatangani o - Daftar plerubahan 15 menit perubahar}
daftar perubahan d pegawai pegawai siap
pegawai susulan dikirim
- Daftar gaji susulan Terselesainya
5 Membuat s.urat < - Daftar perubahan data 15 menit | surat setoran
setoran pajak . -
pegawai pajak

v
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Memeriksa dan - Surat setoran pajak
. - Surat setoran
menandatangani - Daftar gaji susulan . s
6 » 30 menit | pajaksiap
surat setoran - Daftar perubahan data s
. . dikirim
pajak pegawai
Membuat surat - DIPA
7 Permintaan - Daftar gaji susulan 1iam Terselesainya
Pembayaran y - Aplikasi SPP ] SPP
(SPP) - RKAKL
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
- SPP
P - Data perubahan
. D pegawai
ggrrgﬁ;ltz:;at « - Daftar gaji susulan dan SPP akurat
8 data dukung 30 menit | dengan data
Pembayaran ane ada
(SPP) ~ yang
. - SPP
Menandatapgam A - Data perubahan SPP siap
Surat Permintaan . . .
9 Pembavaran pegawai 5 menit diserahkan ke
(SPP) Y - Daftar gaji susulan dan PPSPM
data dukung
. SPP akurat
Korelfﬁ Surat V} - SPP dengan data
Permintaan
- Data perubahan dukung dan
Pembayaran | . . .
10 pegawai 30 menit | permintaan
(SPP) dan . .
- Daftar gaji dan data dana tidak
kelengkapan data o
dukung melebihi pagu
dukungnya
yang ada.
Menandatangani - SPP Ditandatangani
. - Data perubahan nya Surat
Surat Permintaan . . .
11 pegawai 5 menit Permintaan
Pembayaran "
(SPP) - Daftar gaji susulan dan Pembayaran
data dukung (SPP)
- Aplikasi SPM
- SPP
- Data perubahan Data SPM
12 | Membuat SPM pegawai 30 menit | terekam dalam
- Daftar gaji susulan data aplikasi SPM
dukung
- RKAKL
- SPM
- SPP
\ 4 - Data perubahan
egawai
Menyerahkan h p . . PPSPM
13 SPM ke PPSPM - Daftar gaji susulan dan 5 menit menerima SPM
data dukung
- SPTIM
- Data dukung lainnya
yang diperlukan
- SPM
- SPP
- Laptop sebagai tanda
- tangan elektronik pada SPM terbit dan
Menguji dan .
14 | menandatangani > ADK SPM 20 menit | S'2P
SPM § \ - Pin PPSPM diserahkan ke
- Data perubahan KPPN
pegawai
- Daftar gaji susulan dan
data dukung
- Aplikasi SPM KPPN
Mengirimkan SPM - ADK SPM menerima SPM
15 | ke KPPN melalui < - SPP 45 menit | untuk
ekspedisi - Data perubahan menerbitkan
pegawai SP2D
\4 - Data perubahan Dokumen
Mengarsipkan ( ) pegawai . tersimpan
16 dokumen - Daftar gaji susulan dan 20 menit dalam file
data dukung keuangan
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
UMUM, DAN KEUANGAN
PENERBITAN SPP-LS UNTUK BELANJA PEGAWAI
(PEMBAYARAN KEKURANGAN GAJI)

DasarHukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003 1.51
2. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012 2.SLTA
3. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 Tahun 2015
4. Peraturan Sekretaris MARI No. 002 /SEK/SK/1/2012
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
1. SOP Penerbitan SPP-LS Bidang PPK 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor
Peringatan :
5. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan | Pencatatan dan Pendataan :
penggunaan anggaran tidak terlaksana dengan baik. 1. Dokumen Umum dan Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas }fjaSUbag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
an Keuangan Perlengkapan
Terselesainya
Membuat daftar - Aplikasi GPP pembuatan
1 kekurangan gaji < - Rekapitulasi daftar 1jam daftar
pegawai kekurangan gaji kekurangan
gaji
Koreksi dan
menandatangani Daftar
2 daftar kekurangan > / \ > - Daftar kekurangan gaji 30 menit kekurangan
gaji pegawai \/ - Alat Tulis Kantor (ATK) gaji siap
bersama dikirim
bendahara
- Daftar kekurangan gaji
- SK pengangkatan
< SPNS/PNS
Membuat daftar - SK kenaikan pangkat Terselesainya
3 perubahan data - SKjabatan 1jam daftar
. - SPMT perubahan
pegawal - SK mutasi data pegawai
- SK kenaikan berkala
- Data dukung lainnya
yang diperlukan
Memeriksa dan y Daftar
4 menandatangani - Daftar Qerubahan 20 menit perubal?ar}
daftar perubahan pegawai pegawai siap
pegawai susulan dikirim
- Daftar kekurangan gaji Terselesainya
5 Membuat s.urat < - Daftar perubahan data 20 menit | suratsetoran
setoran pajak . .
pegawai pajak
- Surat setoran pajak
o | - Daftar kekurangan gaji
Meneliti dan g d - Daftar perubahan data
menandatangani pegawai . S“.rat scletoran
6 30 menit | pajak siap
surat setoran e
. < dikirim
pajak [ }
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
- DIPA
Membuat Surat i DafFar kekurangan sajt
. - Aplikasi SPP .

7 Permintaan - RKAKL 1iam Terselesainya
Pembayaran ] SPP
(SPP)

- SPP
Korel§51 Surat / - Data pe.rubahan SPP akurat
Permintaan pegawai .

8 - 15 menit | dengan data
Pembayaran '\ - Daftar kekurangan gaji ane ada
(SPP) dan data dukung yang

. - SPP
Menandatapgam A - Data perubahan SPP siap
Surat Permintaan . . .
9 Pembavaran pegawai 5 menit diserahkan ke
(SPP) Y - Daftar kekurangan gaji PPSPM
dan data dukung
- SPP
Menyerahkan SPP dan data
. A - Data perubahan
Surat Permintaan . . dukungnya

10 < pegawai 5 menit N
Pembayaran <« - Daftar kekurangan gaji diterima
(SPP) ke PPSPM dan data dukung PPSPM
Koreksi Surat SPP akurat

. - SPP dengan data
Permintaan
/ - Data perubahan dukung dan
Pembayaran a . . .

11 » pegawai 15 menit | permintaan
(SPP) dan . . .

Daftar kekurangan gaji dana tidak
kelengkapan data hi

dan data dukung melebihi pagu
dukungnya

yang ada
Menandatangani v - SPP Ditandatangani
. - Data perubahan nya Surat

Surat Permintaan . . .

12 pegawai 5 menit Permintaan
Pembayaran "

(SPP) - Daftar kekurangan gaji Pembayaran
dan data dukung (SPP)
- Aplikasi SPM
- SPP
A 4 - Data perubahan Data SPM
13 | Membuat SPM pegawai 30 menit | terekam dalam
- Daftar kekurangan gaji aplikasi SPM
dan data dukung
RKAKL
- SPM
- SPP
Menyerahkan \ 4 - Data perubahan . PPSPM
14 SPM ke PPSPM pegawai 5 menit menerima SPM
- Daftar kekurangan gaji
dan data dukung
- SPM
- SPP .
Menguji dan - Pin PPSPM gile terbit dan
15 | menandatangani - Data perubahan 20 menit ap
: diserahkan ke
SPM > pegawai KPPN
\ - Daftar kekurangan gaji
dan data dukung
- Aplikasi SPM KPPN
Mengirimkan SPM - ADK SPM menerima SPM
16 | ke KPPN melalui - SPP 45 menit | untuk
ekspedisi surat - Data perubahan menerbitkan
pegawai SP2D
- Data perubahan Dokumen
Mengarsipkan @ pegawai . tersimpan

17 dokumen - Daftar kekurangan gaji 15 menit dalam file

dan data dukung keuangan




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Norrilo.r ;| W4.U2/ 516 /0T.01.3/1/2023
KELAS IB Revisi Rt

JL. Kari No. 12 Benglali Tgl. Pembuatan : | 09 Januari 2017

. Karimun NoO. engkalis . . .

Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 Tgl. Revisi : 34 DeseT{bglizozz :

Email : pn bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh ‘S / Ii A\ engkalis
- A \2\\

bengkalis.go.id |

\'\ ‘m:Bayu S oo Rahardjo, §.H
: '~NJE-_}_97,80302 200212 1905
PENERBITAN SPP-LS UNTUK BELANJA PEGAWAI

(PEMBAYARAN UANG LEMBUR)

DasarHukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003 1.51
2. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012 2.SLTA
3. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 Tahun 2015
4. Peraturan Sekretaris MARI No. 002 /SEK/SK/1/2012
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
1. SOP Penerbitan SPP-LS Bidang PPK 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor
Peringatan :
6. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan | Pencatatan dan Pendataan :
penggunaan anggaran tidak terlaksana dengan baik. 1. Dokumen Umum dan Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
Membuat daftar - Aplikasi GPP Terselesainya
perhitungan O - SPKlembur daftar
1 lembur dan - Daftar hadir kerja 1jam perhitungan
rekapitulasi selama 1 bulan lembur dan
lembur - Daftar hadir lembur rekapannya
. - Daftar perhitungan
Koreksi dan . lembur dan rekapannya Daftar
menandatangani /\ - SPK lembur hit
2 daftar » > . . 1 jam pertutungan
perhitungan \/ - Daftar hadir kerja lembur siap
lembur selama 1 bulan dikirim
- Daftar hadir lembur
- Daftar perhitungan
lembur dan rekapannya Terselesainya
Membuat surat < - SPKlembur .
3 . . . 20 menit | suratsetoran
setoran pajak - Daftar hadir kerja iak
selama 1 bulan paja
- Daftar hadir lembur
- Surat setoran pajak
s - Perhitungan lembur
xggﬁgatﬁgam » » dan rekapannya Surat setoran
4 surat setoran - SPKlembur 20 menit | pajak siap
ik - Daftar hadir kerja dikirim
paja selama 1 bulan
- Daftar hadir lembur
P - DIPA
Membuat Surat < - Daftar perhitungan
- permintaan uang lesai
5 Permintaan lembur 1jam Terselesainya
Pembayaran v - SPK lembur SPP
(SPP) - Aplikasi SPP
- RKAKL
| No | Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
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Staf/Petugas

Kasubag Umum
dan Keuangan

PPK

Bendahara

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu

Output

Koreksi Surat
Permintaan
Pembayaran
(SPP)

L

(

SPP

DIPA
Daftar perhitungan
permintaan uang
lembur
SPK lembur
Daftar hadir lembur
Daftar hadir kerja
SSP PPh 21

20 menit

SPP akurat
dengan data
yang ada

Menandatangani
Surat Permintaan
Pembayaran
(SPP)

SPP

Daftar perhitungan
permintaan uang
lembur

SPK lembur

Daftar hadir lembur
Daftar hadir kerja
SSP PPh 21

5 menit

SPP siap
diserahkan ke
PPSPM

Menyerahkan
Surat Permintaan
Pembayaran
(SPP) ke PPSPM
dan Membuat
SPM

A

SPP

Daftar perhitungan
permintaan uang
lembur

SPK lembur

Daftar hadir lembur
Daftar hadir kerja
SSP PPh 21

20 menit

SPP dan data
dukungnya
diterima
PPSPM

Menguji dan
menandatangani
SPM

SPM

SPP

Laptop sebagai tanda
tangan elektronik pada
ADK SPM

Pin PPSPM

Daftar perhitungan
permintaan uang
lembur

SPK lembur

Daftar hadir lembur
Daftar hadir kerja
SSP PPh 21

20 menit

SPM terbit dan
siap
diserahkan ke
KPPN

10

Mengirimkan SPM
ke KPPN melalui
ekspedisi

A

Aplikasi SPM

SPM

ADK SPM

SPP

Daftar perhitungan
permintaan uang
lembur

SPK lembur

Daftar hadir lembur
Daftar hadir kerja
SSP PPh 21

45 menit

KPPN
menerima SPM
untuk
menerbitkan
SP2D

11

Mengarsipkan
dokumen

SPP

Daftar perhitungan
permintaan uang
lembur

SPK lembur

Daftar hadir lembur
Daftar hadir kerja
SSP PPh 21

Box File

15 menit

Dokumen
tersimpan
dalam file
keuangan




Form SPK Lembur

FORM-01/W4.U3,/06/SOP/UK/IX/2019

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

JI. Karimun No. 12 Bengkalis Telp. 0766-21031 Fax. 0766-22831 email : pn_bengkalis@yahoo.co.id
Website : www.pn-bengkalis.go.id

SURAT PERINTAH KERJA LEMBUR

No.

Yang bertanda tangan dibawah ini Sekretaris Pengadilan Negeri Bengkalis memerintahkan
kerja lembur kepada pegawai yang namanya tersebut dibawah ini selama ..... (s ) hari yaitu tanggal

Dalam pelaksanaan perintah kerja lembur ini harus dibuat daftar hadir kerja lembur sesuai
dengan ketentuan maksimal 8 jam perhari.

Demikianlah surat perintah kerja lembur ini dibuat untuk dapat dilaksanakan dengan penuh
tanggung jawab.

NO. NAMA JABATAN GOL KETERANGAN




Form Daftar Hadir Lembur

FORM-02/W4.U3,/06/SOP/UK/IX/2019

DAFTAR HADIR KERJA LEMBUR PEGAWAI

HARI KERJA
TANGGAL
| NO | NAMA Mj:hl:.( | PARAF | PL:I;QANG I PARAF I KET —l
1
2
3
4
5
6
4
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
SEKRETARIS

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
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Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh 5. 2 J \}‘K\PN Bengkalis
bengkalis.go.id :‘\ (\/,\: ’ 2N\
.:' e \ '
1= [18S
[l & VI 2
|\ # {
el
L\ T -
. % | .BayuSoho Rahardjo,$.H
Y PNIP. 19780302 200212 1805
PENERBITAN SPP-LS UNTUK BELANJA PEGAWAI
(PEMBAYARAN UANG MAKAN)
DasarHukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003 1.51
2. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012 2.SLTA
3. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 Tahun 2015
4. Peraturan Sekretaris MARI No. 002 /SEK/SK/1/2012
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
1. SOP Penerbitan SPP-LS Bidang PPK 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor
Peringatan :
7. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan | Pencatatan dan Pendataan :
penggunaan anggaran tidak terlaksana dengan baik. 1. Dokumen Umum dan Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
Membuat daftar - Daftar hadir kerja ’(li"z;tsaerlesainya
1 perhitungan uang selama 1 bulan 2 jam erhitungan
makan - Aplikasi GPP p 5
uang makan
rlfloerrz(rfciig:ar;gani / - Daftar perhitungan Daftar
\ uang makan . perhitungan
2 djthail;un an uan » > - Daftar hadir kerja 60 menit uang makan
rP;lakan 8 g \/ selama 1 bulan siap dikirim
- Daftar perhitungan Terselesainva
Membuat surat uang makan . Y
3 . P . . 20 menit | surat setoran
setoran pajak < - Daftar hadir kerja 2iak
selama 1 bulan paj
s - Surat setoran pajak
11\1412?1:1235&22 ani - Daftar perhitungan Surat setoran
4 surat setorang uang makan 30 menit | pajak siap
aiak > - Daftar hadir kerja dikirim
Pa) selama 1 bulan
- DIPA
Membuat Surat - Daftar perhitungan
5 Permintaan <€ permintaan uang 2 iam Terselesainya
Pembayaran < makan ] SPP
(SPP) - Aplikasi SPP
- RKAKL
- SPP
/ - DIPA
. N - Daftar perhitungan
gg:;ki;ltg:;at v permintaan uang SPP akurat
6 Pembavaran makan 20 menit | dengan data
(SPP) ¥ - Daftar hadir kerja yang ada
- SSP PPh 21

(
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
- SPP
- Daftar perhitungan
permintaan uang
Menandatangani makan SPP sia
Surat Permintaan - Daftar hadir kerja . . P
7 5menit | diserahkan ke
Pembayaran - SSPPPh21 PPSPM
(SPP)
- SPP
Menyerahkan - ) Dafta_r perhitungan SPP dan data
. permintaan uang
Surat Permintaan . dukungnya
8 makan 5 menit o
Pembayaran Daftar hadir kerja diterima
A h
(SPP) ke PPSPM -SSP PPh 21 PPSPM
- SPM
- SPP
- Laptop sebagai tanda
tangan elektronik pada
" ADK SPM SPM terbit dan
Menguji dan . .
. - Pin PPSPM . siap
9 menandatangani . 30 menit .
- Daftar perhitungan diserahkan ke
SPM .
N permintaan uang KPPN
'\ makan
- Daftar hadir kerja
- SSPPPh 21
- Aplikasi SPM
- SPM
P - ADK SPM KPPN
Mengirimkan SPM - SPP menerima SPM
10 | ke KPPN melalui - Daftar perhitungan 45 menit | untuk
ekspedisi permintaan uang menerbitkan
makan SP2D
- Daftar hadir kerja
- SSP PPh 21
- SPP
; © Daferperbionn
11 Mengarsipkan makan 15 menit | tersimpan
dokumen . . dalam file
- Daftar hadir kerja
keuangan

SSP PPh 21
Box File




Form. Daftar Perhitungan Uang Makan
FORM-01/W4.U3/07/SOP/UK/IX/19

Lampiran |
Daftar Perhltungan Uang Makan F Direktur
Satuan Kerja PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor Per 12/PB/2007 tentang Prosedur dan

Anak Satker Pa«w:m.m NEGERI BENGKALIS Tata Cara Permintaan serta Pembayaran Uang
Periode Bagi Pegawal Negeri Sipi

No Gol : Tanda Tangan
1 3 4 []

|
|
|
|
|

o n & W N -

N




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KELASIB

J1. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-
bengkalis.go.id

Nomor

W4.U2/ 518 /OT.01.3/1/2023

Revisi 1
Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017
Tgl. Revisi 30MDesember 2022
Disahkan Oleh g K\?N Bengkalis
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PENGELOLAAN SURAT MASUK

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Surat Edaran MA RI No. 5 Tahun 1996
3. Keputusan KMA RI NO. 143 /KMA/SK/VIII/2007
4. Keputusan KMA RINO. 145/KMA/SK/VIII/2007
5. Peraturan SEKMA No. 002 Tahun 2012
6. PERMA No. 7 Tahun 2015
7. Keputusan Dirjen Badilum No. 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018

Keterkaitan :
1. SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan
2. SOP Bidang Kesekretariatan

Peringatan :

masuk tidak terlaksana dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. P.C/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan administrasi surat | Pencatatan dan Pendataan :

1. Dokumen Surat

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Panitera/ Ketua/ Persyaratan/
Staf Sekretaris Wakil Ketua Perlengkapan Waktu Output
Menerima surat
1 dan menginput i f)ucrat Masuk 15 Menit | Surat masuk yang
' pada aplikasi ‘ ’ ) P.rinter telah diberi
PTSP lembaran disposisi
Mengagendakan
surat pada buku -Surat Mas.uk 10 Menit | Terdaftarnya surat
2. . v - Buku Register
register surat & berkas perkara
-ATK
masuk yang masuk
Mengajukan surat Petunjuk
untuk penanganan
3 mendapatkan o -Surat Masuk terhadap surat
disposisi Ketua g masuk
1 hari
Mengajukan surat Petunjuk
4 untuk P - Surat Masuk penanganan
mendapatkan h terhadap surat
disposisi masuk
Menerima surat
yang sudah - Surat Masuk yang Terinputnya
5 didisposisi dan < sudah didisposisi 5 menit catatan disposisi
" | diinput pada -P.C kedalam aplikasi
aplikasi PTSP PTSP
v Disampaikannya
Mendistribusikan - Surat masuk yang surat dan berkas
6. | suratsesuai sudah didisposisi 10 Menit perkara pada
disposisi masing-masing
bagian
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Form Agenda Surat Masuk Pengadilan Negeri Bengkalis

FORM-01/W4.U3/08/SOP/UK/IX/19

No.

Si Pengirim

Tanggal

Nomor Surat

Keterangan Isi

Form Lembar Disposisi Surat Masuk Pengadilan Negeri Bengkalis




FORM-02/W4.U3,/08/SOP/UK/IX/19

PENGADILAN

NEGERI BENGKALIS

DI BENGKALIS

LEMBAR DISPOSISI - TUDAL NO. :

Rahasia

INDEK : Penting
Biasa 2
KODE : HT/HN/UM/ KU KP /AT . HL Tgl. Penyelesaian

Tanggal Surat
Tanggal Terima :
Asal

Isi Ringkas

INSTRUKSIE / IN AST
Ketua Pengadilan Negeri Bengkalis Panitera / Sekretaris :

1. Kepada
2. Tanggal

Sesudah dipergunakan harap dikembalikan

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

JI.Karimun No.12 Kecamatan Bengkalis Kabupaten Bengkalis

LEMBAR DISPOSISI

Tanggal Register  Minggu, 08 April 2018 Tingkat Keamanan Biasa

Nomor Agenda  |16/2018 Tanggal Penyelesaian

;‘:‘j’;gfa'/ NOmOr I 1asa, 03 April 2018 / W4.U/1265/HK.01/1V/2018

Pengirim PENGADILAN TINGGI PEKANBARU

Kepada Ketua Pengadilan

Ringkasan PERPANJANGAN PENAHANAN An. NUR RAHMAD HARIADI BIN WAGINO

DISPOSISI

DITERUSKAN KEPADA KET




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KELASIB

J1. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-
bengkalis.go.id

Nomor Ww4.U2/ 519 /0T.01.3/1/2023
Revisi I

Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017

Tgl. Revisi _30fDesember 2022

Disahkan Oleh ? “KPN Bengkalis

L

Z\

\ ) ¥
M. [ Bayu Soho Rahardjo, §.
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PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Dasar Hukum :
1. PERMA No. 7 Tahun 2015

2. Surat Edaran MA RI No. 5 Tahun 1996
3. Keputusan KMA RI NO. 143 /KMA/SK/VIII/2007
4. Keputusan KMA RINO. 145/KMA/SK/VIII/2007
5. Peraturan SEKMA No. 002 Tahun 2012
6. Keputusan Dirjen Badilum No. 77 /DJU/SK/HM02.3/2/2018

Keterkaitan :

1. SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan

2. SOP Bidang Kesekretariatan

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan anggaran

tidak terlaksana dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. P.C/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Surat

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Kasubag Umum Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
1. Menerima surat keluar ( ) - Bantal stempel 5 Menit | Diterimanya surat keluar
yang akan didistribusikan
v
Mengambil nomor surat - Buku Register Surat
2. keluar dan pengepakan Keluar 20 Menit | Surat keluar siap dikirim
surat - Amplop
Menginput pada aplikasi Terdatanya surat keluar
- Surat Keluar . S
3. PTSP - P.C/Laptop 15 Menit | pada aplikasi PTSP
Mencatat surat keluar v
untuk pengiriman dalam - Surat Keluar Terdatanya surat keluar
4. kota dan yang - Buku Ekspedisi pada daftar pengiriman
menggunakan jasa pos - Daftar Pengiriman Pos
3 Jam
Mengirim surat melalui v
5. . - Surat Keluar s .
jasa pos dan surat dalam . Dikirimnya surat dinas
kota - Daftar Pengiriman Pos Keluar
- Buku Ekspedisi
v
Mengarsipkan daftar - Daftar Penglr.l man Pos . .
S - Buku Ekspedisi . Tersimpan nya bukti
6. pengiriman pos dan buku . 5 Menit .
. - Box File pengiriman surat
ekspedisi dalam kota -
- Lemari arsip
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Form Agenda Surat Keluar Pengadilan Negeri Bengkalis

FORM-01/W4.U3/09/SOP/UK/IX/19

No.

Si Pengirim

Tanggal

Nomor Surat

Keterangan Isi




Form Blanko Pengiriman Pos

FORM-02/W4.U3/09/SOP/UK/IX/19

DAFTAR PENGIRIMAN SURAT POS DINAS PEMERINTAH

PENGIRIM :

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
JALAN KARIMUN NO. 12 BENGKALIS (28712)

lﬂ' (l)l.t No. Surat DIKIRIM KEPADA YTH KETERANGAN
1 2 3 4
Bengkalis, ....cccovvvevvenennnnnne
Yang Mengeposkan




Form Ekspedisi Dalam Kota

FORM-03/W4.U3/09/SOP/UK/IX/19

NO.

TUJUAN SURAT

NOMOR SURAT

TTD




J1. Karimun No. 12 Bengkalis

Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KELASIB

bengkalis.go.id

™

Nomor W4.U2/520 /0T.01.3/1/2023
Revisi I
Tgl. Pembuatan 1109 Januari 2017
Tgl. Revisi \£ (B0 Desember 2022
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PERMINTAAN BARANG - BARANG ALAT TULIS KANTOR (ATK)

DasarHukum :

Keterkaitan :

Peringatan :

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009

2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007

5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007

1. SOP Bidang Teknis Dan Kepaniteraan

2. SOP Bidang Kesekretariatan

5. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas
Peradilan akan terhambat.

Kualifikasi Pelaksana :

1. S1
2. SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop

Printer

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

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen persediaan barang ATK

Pelaksana Mutu Baku
- Kasubag
No Aktivitas User Sekretaris Umum dan Staf Umum Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Keuangan
Mengisi form ( ) Form Tercatatnya jenis
1 permintaan Permintaan 1 hari barang yang
barang Barang dibutuhkan
Pengesahan form
; Form .
permintaan . Disahkannya
2 Permintaan :
barang yang nota permintaan
o Barang
diminta
Penyerahan form 1 hari
permintaan Form Diterimanya nota
3 barang untuk » Permintaan permintaan
pengambilan Barang barang
barang
Pengambilan Barang ATK Distribusi barang
barang sesuai Form . yang diminta
4 . » . 2 hari
form permintaan Permintaan dalam nota
barang Barang permintaan
. Barang ATK Diterimanya
Penerimaan . .
. Berita Acara . barang oleh unit
5 Barang Alat Tulis < . 1 hari
Serah Terima pengelola
Kantor (ATK) ATK
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Form Permintaan Barang ATK

FORM-01/W4.U3/010/SOP/UK/IX/19

Bagian: ...

NO. NAMA BARANG JUMLAH

Bengkalis, ..........c.ccevvnenen.



PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KELASIB

J1. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831

Email : pn bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-

bengkalis.go.id

Nomor W4.U2/521 /0T.01.3/1/2023
Revisi 1
Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017
Tgl. Revisi +|<30,Desember 2022
Disahkan Oleh %} =4 NKPN Bengkalis
SECAY A
L ?::/\ ) »
i &
2%
\
\
Y o

.

PENGOLAHAN APLIKASI PERSEDIAAN (KEGIATAN HARIAN)

DasarHukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 1.51
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 2.SLTA
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
2. Printer
1. SOP Pelaporan Aplikasi Persediaan Persemester/Pertahun 3. Buku agenda surat masuk
2. SOP Permintaan Alat Tulis Kantor (ATK) 4.  Alat Tulis Kantor (ATK)
Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas | Pencatatan dan Pendataan :
Peradilan akan terhambat 1. Dokumen persediaan barang ATK
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Unit Penanggung Kasubag Umum dan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Jawab Keuangan Perlengkapan
Menginput data - Nota pembelian Terdatanya

1 persediaan yang ‘ ) - Aplikasi 3 jam informasi barang
masuk Persediaan persediaan
Menginput data Tersimpannya
keluar/pemakaian - Nota bon keluar . . .

2 3 jam informasi barang
barang barang .

f persediaan
persediaan
Mengecek data . Terdapat
pada aplikasi dan - Aplikasi kesesuaian antara

3 pada gudang persediaan dan data aplikasi dan
persediaan harus gudang barang dalam
sama gudang

v
Membuat laporan - Laporan Laporan
4 | kondisi barang di < . :
persediaan persediaan
gudang
Menerima dan \

5 mengoreksi o < - Laporan Tersedianya
laporan tentang e persediaan laporan persediaan
aplikasi barang 1 hari
Meneliti,
menyetujui
laporan

6 persediaan dan / - Laporan Tersedianya
memutuskan > persediaan laporan persediaan
untuk pengadaan \
barang yang telah
habis
Menindaklanjuti
instruksi/keputus - Laporan Tersedianya

7 an untuk < ersediaan laporan persediaan
pengadaan barang < p p p
persediaan
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PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

KELASIB

J1. Karimun No. 12 Bengkalis

Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-

bengkalis.go.id

R N

NUA

g XPN Bengkalis

) Bayu Soho Rahardjo, §.
NIP. 19780302 200212 1805

Nomor Ww4.U2/ 522 /0T.01.3/1/2023
Revisi 1

Tgl. Pembuatan : | 09 Januari 2017

Tgl. Revisi 1.|v30;Desember 2022

Disahkan Oleh

PENGOLAHAN APLIKASI SIMAK - BMN (KEGIATAN BULANAN)

DasarHukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 1.51
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 2.SLTA
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
2. Printer
1. SOP Pelaporan Aplikasi Persediaan Persemester/Pertahun 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. SOP Pembuatan Laporan Bulanan (SAIBA)
Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas Peradilan | Pencatatan dan Pendataan :
akan terhambat 1. Dokumen barang inventaris
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Operator Kasubag Umum dan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Keuangan Perlengkapan
Menginput data
masuk SI.MAK - BMN < Kontrak dan SP2D Terekamnya data
berupa nilai barang . . :
1 dan ienis baran Komputer 3 jam barang inventaris
) g, Aplikasi SIMAK BMN dalam aplikasi
yang berasal dari
pihak ketiga <
gl
d
Menginput data Terekamnya data
keluar berupa - SK penghapusan dan .

2 3jam barang yang telah
penghapusan dan BAST dihapus
transer BMN p
Mencocokkan data A 4 Terdapat kesesuaian

3 aplikasi dengan data - Laporan BMN 2 hari p: s

s data riil dan aplikasi
riil di lapangan
Menerima ADK SK t - Masuknya nilai
Persediaan dan ] Agr}r(lllll;l:ll;irim Persediaan di BMN

4 mengirim ADK ke Persediaan 20 menit - ADK File Kirim
SAIBA untk rekon - Aplikasi SIMAK BMN BMN
internal

5 Rekon Internal BMN - Aplikasi SAIBA 30 it Sinkronisasi neraca
dan SAIBA - ADK File Kirim BMN ment SAIBA dan BMN

Y

6 Membuat BAR Aplikasi SIMAK - BMN 3jam BAR lnter.nal BMN
Internal Bulanan dan lampiran
Memeriksa BAR / - Aplikasi SIMAK -

7 Internal Bulanan dan > BMN 1jam g?ﬁlgﬁez:zLBMN
lampiran \ BAR Internal p
Memeriksa dan
menandatangani > . BAR Internal yang

8 BAR Internal - BAR Internal 1jam telah ditandatangani
Bulanan

-~
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Operator Kasubag Umum Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
Aplikasi SIMAK -
xeﬁ‘;{;kg:fa‘:k' I\/I BMN - File Back up BMN
9 P : BAR Internal 30 menit | - Tersimpan BAR
mengarsipkan .
Box File Internal Bulanan
BAR Internal s
Lemari arsip
bulanan
Menginventarisir
BMN yang rusak .
10 untuk diajukan Laporan BMN 3 hari Laporan BMN
penghapusan

Form Berita Acara Rekonsiliasi Internal serta Lampiran




FORM-01/W4.U3/012/SOP/UK/IX/19

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS KLAS 11
J1. Karimun No. 12 Bengkalis Telp. 0766-21031, 21074 Fax. 0766-22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id
Website : www.pn-bengkalis.go.id

BERITA ACARA REKONSILIASI INTERNAL DATA BARANG MILIK NEGARA
PADA PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
NOMOR:

Pada hari ini, ......c....... , tanggal ............... bulan .......ceiinnnee tahun ............ , bertempat di Pengadilan Negeri Bandung, Kami yang
bertanda tangan di bawabh ini:

I. Nama N
NIP R
Jabatan = .,
dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama penanggung jawab unit akuntansi barang pada Pengadilan Negeri Bengkalis, untuk
selanjutnya disebut Pihak Pertama;

II. Nama
NIP
Jabatan
dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama penanggung jawab unit akuntansi keuangan Pengadilan Negeri Bengkalis, untuk
selanjutnya disebut Pihak Kedua;

menyatakan bahwa telah melakukan Rekonsiliasi Data Barang Milik Negara (BMN) pada lingkup internal Pengadilan Negeri Bengkalis
dengan cara membandingkan data BMN pada Laporan Barang Kuasa Pengguna (LBKP) yang disusun oleh unit akuntansi barang dengan
Laporan Keuangan Kuasa Pengguna (LKKP) yang disusun oleh unit akuntansi keuangan untuk periode ..........cccceeovrvernenne , dengan hasil
sebagai berikut :

I. Hasil Rekonsiliasi Data BMN:

Nilai BMN Periode ..........ccouuneininnnnns

No Akun Neraca Saldo Awal Mutasi Saldo Akhir

1 2 3 4 (5)=03)+ (@)

I POSISI BMN DI NERACA XXX XXX XXX
A ASET LANCAR XXX XXX XXX
1 Persediaan XXX XXX XXX
B ASET TETAP XXX XXX XXX
1 Tanah XXX XXX XXX
2 Peralatan dan Mesin XXX XXX XXX
3 Gedung dan Bangunan XXX XXX XXX
4 Jalan, Irigasi, dan Jaringan XXX XXX XXX
5 Aset Tetap Lainnya XXX XXX XXX
6 Akumulasi Penyusutan Aset Tetap XXX XXX XXX
C ASET LAINNYA XXX XXX XXX
1 Aset Tidak Berwujud XXX XXX XXX
2 Aset Lain-Lain XXX XXX XXX
3 Akumulasi Penyusutan XXX XXX XXX
11 BMN NON NERACA XXX XXX XXX
A Ekstrakomptabel XXX XXX XXX
1 Ekstrakomptabel

2 Akumulasi Penyusutan Ekstrakomptabel

B BPYBDS XXX XXX XXX
C Barang Hilang XXX XXX XXX
D Barang Rusak Berat XXX XXX XXX

TOTAL (I+II) XXX XXX XXX

Rincian terlampir


mailto:pn_bengkalis@yahoo.co.id

II. Hal-hal penting lainnya mengenai data BMN terkait penyusunan LBKP dan LKPP disajikan dalam Lampiran Berita Acara ini, yang
merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari Berita Acara ini.

Demikian Berita Acara ini dibuat untuk bahan penyusunan Laporan BMN dan LKPP periode ....
hari terdapat kekeliruan akan dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya.

... , dan apabila di kemudian

Bengkalis, .........cocoiiiiiiiin,
Pihak Pertama Pihak Kedua
NIP. oo, NIP. oo,
Mengetahui,
Sekrearis

V. DATA KOREKSI AUDIT SALDO AWAL NILAI BMN
KOREKSI
SALDO AWAL SALDO AWAL
NO. PERKIRAAN NERACA SEBELUM KOREKSI TAMBAH KURANG SETELAH KOREKSI
@ @ [©) @ [©) (B)=(3)+(4)-(5)
A. ASET LANCAR - - - -
A1 Persediaan -
B. ASET TETAP - - - -
B.1 Tanah -
B.2 Peralatan dan Mesin -
B.3 Gedung dan Bangunan -
B.4 Jalan, Irigasi dan Jaringan -
B.5. | Aset Tetap Lainnya -
B.6 Konstruksi Dalam Pengerjaan (KDP) -
C. ASET LAINNYA - - - -
cA Aset Tak Berwujud -
c.2 Aset Lain-Lain -
SUB JUMLAH (A+B+C) - - - -
E. Ekstrakomptabel -
F. TOTAL (D+E) - - - -
I. TANDA TANGAN 1. PERIODE
LAMPIRAN BERITA ACARA
REKONSILIASI INTERNAL [ /| [ ]
Ill. UNIT ORGANISASI
1. Kode - LT 1T 1 LI 1 I T 1T 1 [T T I T - I —
2. Nama : [ Pengadilan Negeri Bengkalis |
J
IV. SALDO AKHIR PERIODE YANG LALU YANG MENJADI SALDO AWAL UNTUK PERIODE BERJALAN
NoO. PERKIRAAN NERACA SAK SIMAK-BMN KESEPAKATAN
(€] (&) () “ )
A. ASET LANCAR - - -
A1 Persediaan
B. ASET TETAP - - -
B.1 Tanah
B.2 Peralatan dan Mesin
B.3 Gedung dan Bangunan
B.4 Jalan, Irigasi dan Jaringan
B.5 Aset Tetap Lainnya
B.6 Konstruksi Dalam Pengerjaan (KDP)
c. ASET LAINNYA - - -
C.1 Aset Tak Berwujud
C.2. Aset Lain-Lain
D. SUB JUMLAH (A+B+C) - - -
E. Ekstrakomptabel
F. TOTAL (D+E) - - -




LAMPIRAN BERITA ACARA
REKONSILIASI INTERNAL

|. TANDA TANGAN

Il. PERIODE

<bag.

[o]o]/[o]o]

keuangan> <bag. barang>

<bInsmtthn>

<tahun>

lll. UNIT ORGANISASI

1. Kode

2. Nama

[0

0fo]-[o

0] -[o]o

oJo]-[o]o

00 0

ofo]-[o

0] -

0fo

<bagian anggaran>

<eselon-I1>

<wilayah>

<satuan kerja>

<pembantu>

<jenis kewenangan>

Pengadilan Negeri Bengkalis

VI. REALISASI BELANJA PEMBENTUK BMN

NO.

PERKIRAAN NERACA

BELANJA MODAL

BELANJA NON MODAL

Belanja Barang

Belanja Bantuan

Sosial Belanja Lainnya

TOTAL

(2)

(3)

(4)

(5) (6)

(7)=(3)+(4)+(5)+(6)

ASET LANCAR

Persediaan

ASET TETAP

Tanah

Peralatan dan Mesin

Gedung dan Bangunan

Jalan, Irigasi dan Jaringan

Aset Tetap Lainnya

Konstruksi Dalam Pengerjaan (KDP)

ASET LAINNYA

Aset Tak Berwujud

Aset Lain-Lain

SUB JUMLAH (A+B+C)

Ekstrakomptabel

TOTAL (D+E)




KELASIB

J1. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831

bengkalis.go.id

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

Email : pn bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-

N

‘.. _Bayu Seho Rahardjo, §.H

Nomor W4.U2/ 523 /0T.01.3/1/2023
Revisi 1

Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017

Tgl. Revisi 1| 30, Desember 2022

Disahkan Oleh o 5 KP*I\{ Bengkalis

2. ~.

o

Nk NIP. 19780302 200212 18905

PELAPORAN APLIKASI PERSEDIAAN PERSEMESTER / PERTAHUN

DasarHukum :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007

Keterkaitan :

1. SOP Pelaporan Aplikasi Persediaan (Kegiatan Harian)
2. SOP Permintaan Alat Tulis Kantor (ATK)

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan
1. Komputer/Laptop
2. Printer

3. Buku agenda surat masuk
4. Alat Tulis Kantor (ATK)

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas Peradilan | Pencatatan dan Pendataan :
akan terhambat 1. Dokumen persediaan barang ATK
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Sekretaris Kasubag Umum Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
1 LMaZnO%ZTpun data ( ) - Data aplikasi Terhimpunnya data
Semester/Tahunan persediaan mentah laporan
1 hari
i A
Menglr}put data - Data keluar
2 persediaan dan masuk Terekamnya data
menginput data . barang persediaan
persediaan
masuk keluar
Mengambil file A 4 )
3 kirim persediaan ke - ADK File kirim mg,)i t Eﬁzgfgg:sg;gle
SIMAK BMN
Memeriksa barang
4 persediaan dengan - Laporan Diperiksanya barang
mengecek barang » persediaan persediaan
riil digudang
1 hari
Membuat Berlta. . \ 4 - BA Opname BA Opname Fisik
5 Acara Opname Fisik
. Barang Barang
Persediaan
Memeriksa dan
6 menandatangani BA Opname BA Opname Fisik
berita acara opname < Barang Barang
fisik
Menghimpun berita - BA Opname BA Opname Fisik
7 | acara opname dan
. Barang Barang
menginput ke .
S0 . 1 hari
aplikasi persediaan
8 Membqat laporan v Laporan Persediaan
persediaan
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- Laporan

Persediaan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Sekretaris Kasub Umum Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
Memeriksa dan Laporan
. - Laporan .
9 menandatangani . Persediaan
. Persediaan
Laporan Persediaan
Mengarsipkan - Laporan ) Tersimpannya
. < . 1 hari Laporan
10 | Laporan Persediaan Persediaan .
. Persediaan
yang telah selesai
Back Up data dan
pengiriman Laporan .
11 | ke Korwil, KPKNL, Terkirimnya
laporan

dan aplikasi SIMAK
- BMN




Form Laporan Persediaan

FORM-01/W4.U3/013/SOP/UK/IX/19

UAPB T,
UAPPB-E1 L v
UAPPB-W L v
LAPORAN PERSEDIAAN
UNTUK PERIODE YANG BERAKHIR TANGGAL ......ccccoeounenn.
TAHUN ANGGARAN
Kode UAKPB L v
UAKPB :PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KODE BARANG URAIAN NILAI PER .......c...e.
JUMLAH
Keterangan :

1. Persediaan senilai Rp xxx dalam kondisi rusak.
2. Persediaan senilai Rp xxx dalam kondisi usang.

Disetujui Tanggal .......c..cccuc...

Kuasa Pengguna Barang
SEKRETARIS

Bengkalis, ....cccooeeierineenee

Petugas Pengelola Persediaan
OPERATOR PERSEDIAAN




Form Berita Acara Opname Fisik

FORM-02/W4.U3/013/SOP/UK/IX/19

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS KLAS 11
JI. Karimun No. 12 Bengkalis Telp. 0766-21031, 21074 Fax. 0766-22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id
Website : www.pn-bengkalis.go.id

BERITA ACARA PEMERIKSAAN OPNAME FISIK PERSEDIAAN

Nama Satker :Pengadilan Negeri Bengkalis

Kode Satker :....ccccoeeenen.
UAPPB-W R
UAPPB-E1 D
Padahariini, ........ Tanggal ......., Bulan ......., Tahun ....... bertempatdi ......., Kami yang bertanda tangan
dibawah ini :
1. Nama D
NIP. T
Jabatan PRSI
2. Nama N
NIP. D e
Jabatan e
3. Nama D
NIP. T
Jabatan PRSI
Menyatakan bahwa telah melakukan Stock Opname barang persediaan ........... Tahun ........... , dengan

hasil sebagaimana terlampir dalam Hasil Opname Fisik.

Demikian Berita Acara Opname Fisik Persediaan ini dibuat untuk bahan penyusunan Laporan Keuangan
........... Tahun ........... dan apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan akan dilakukan perbaikan sebagaimana
mestinya.

Tim Pelaksana Pemeriksaan Fisik Barang Persediaan (Opname Fisik) :

Mengetahui,
Kuasa Pengguna Barang,



mailto:pn_bengkalis@yahoo.co.id

Form Lampiran Berita Acara Opname Fisik

FORM-03/W4.U3/013/SOP/UK/IX/19

HASIL OPNAME FISIK
Nama Satker : Pengadilan Negeri Bengkalis
Kode Satker LR
UAPPB-W S,
UAPPB-E1 S,
Kuantitas Barang Kondisi
Kode Menurut ot
N N B i Selisih*
° ama barang Barang Laporan Has.l 1 .CEk elisih) Baik | Usang | Rusak
. Fisik
Persediaan

Tim Pelaksana Opname Fisik :

1 (. )

2 [ )

3 (. )
Mengetahui,

Kuasa Pengguna Barang,




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

KELASIB

J1. Karimun No. 12 Bengkalis

Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-

bengkalis.go.id

y
§

Nomor W4.U2/ 524 /0T.01.3/1/2023
Revisi 1

Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017

Tgl. Revisi 30-Desember 2022

Disahkan Oleh D— K_I?N Bengkalis

= Bajlu Soho Rahardjo, §.

.| NP, 19780302 200212 1%05

PELAPORAN APLIKASI SIMAK - BMN PERSEMESTER / PERTAHUN

DasarHukum :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007

Keterkaitan :

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas Peradilan

akan terhambat

1. SOP Pelaporan Aplikasi SIMAK - BMN (Kegiatan Harian)
2. SOP Permintaan Alat Tulis Kantor (ATK)

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan
1. Komputer/Laptop
2. Printer

3. Buku agenda surat masuk
4. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen barang inventaris

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Kasubag Umum dan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Keuangan Perlengkapan

1 Menghimpun bahan ( ) - Laporan Tersedianya data

Laporan Semester persediaan mentah laporan
A 4
Pengumpulan data Terekamnya data

2 SIMAK - BMN, data - Laporan SIMAK inventarisasi baran
masuk dan keluar v 8
Kompilasi laporan \ 4 2 hari .

3 persediaan dan - Aplikasi SIMAK ;I:rs:;isagiggi};aan
SIMAK - BMN poranp
}\:ggssrtlagil:gﬁ E:sli_ Tersedianya laporan

4 SIMAK - BMN dan - Aplikasi SIMAK ?eBﬁi]dlaan dan SIMAK
persediaan

.. Terkirimnya ADK
Mengirim ADK ¢ .

5 SIMAK ke SAIBA - Aplikasi SIMAK SIMAK - BMN
Membuat berita
acara rekon internal ¢

6 SIMAK dan SAIBA - Aplikasi SIMAK Aplikasi SIMAK
bulanan, semester
dan tahunan 1 hari
Menyiapkan v

7 lampiran - lampiran - BA Rekon BA Rekon
BA rekon internal <
Memeriksa hasil
penyusunan dan

8 pengelompokkan k/\ - Laporan SIMAK Laporan SIMAK
laporan SIMAK TN / 1 hari

WV
v
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Memeriksa dan
menandatangani
Laporan SIMAK
yang telah
diselesaikan

- Laporan SIMAK

10

Menyjilid laporan
SIMAK BMN

11

Back Up data dan
pengiriman Laporan
ke korwil dan
KPKNL

- Laporan SIMAK

- Laporan SIMAK
- Aplikasi SIMAK

1 hari

Laporan SIMAK

Laporan SIMAK

Laporan SIMAK




Form Laporan Posisi BMN

FORM-01/W4.U3/014/SOP/UK/IX/19

LAPORAN POSISI BARANG MILIK NEGARA DI NERACA

POSISI PER TANGGAL ....ccoverersssscsesessssasnns
TAHUN ANGGARAN ......ceuus
NAMA UAKPB HJP N
AKUN NERACA JUMLAH
KODE URAIAN
1 2 3
TOTAL

Bengkalis, ...ccooreeneereenns
Penanggung Jawab UAKPB,
SEKRETARIS



PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KELASIB

J1. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-
bengkalis.go.id

Nomor w4.U2/ 525 /0T.01.3/1/2023
Revisi I
Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017
Tgl. Revisi . 30,Desember 2022
Disahkan Oleh # $é R‘_{’N Bengkalis
'.‘_:_~ rp\‘;_\\‘ t"/; \‘
~ /‘( oo <
QO /&
Y e
s ? N2
\E K.\ icv
8 %
L\ 2T -
.| "=f. __BayuSoho Rahardjo,$.H

«.| NIP. 19780302 200212 1%05

PEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANA

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007

Keterkaitan :

1. SOP Pelaporan Aplikasi SIMAK (Kegiatan Harian)
2. SOP Pelaporan Aplikasi SIMAK Persemester/Pertahun

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

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen barang inventaris

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Kasubag Umum dan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Keuangan Perlengkapan

Menginventarisir

1 laporan permintaan ( ) - Alat Tulis Kantor Terdatanya laporan
perawatan dan (ATK) kondisi barang
kerusakan barang 1 hari

2 bM;r::rlkasi kondisi - Alat Tulis Kantor Tersedianya

arang yang (ATK) informasi

dilaporkan
Menerima hasil .
pemerlksaaan_ - Alat Tulis Kantor . Dlsampalkam.)){a

3 laporan permintaan 1jam laporan kondisi

(ATK)
perawatan dan barang
kerusakan barang
y

Memerintahkan - Alat Tulis Kantor . Disetujuinya

4 perawatan dan (ATK) 1jam erbaikan baran
perbaikan barang p J
Menghubungi pihak Tersedianya pihak
ketiga untuk - Alat Tulis Kantor ketiga yang

5 merawat dan < (ATK) menyediakan jasa
memperbaiki - Daftar perbaikan . perbaikan barang

3 hari

barang yang rusak
Mengawasi proses Dipastikannya

6 | perawatan dan - Daftar perbaikan penyelesaian
perbaikan barang perbaikan barang
Menerima laporan
hasil pelaksanaan - Alat Tulis Kantor Dilaporkannya

7 perawatan dan > (ATK) 30 menit | penyelesaian
perbaikan barang - Daftar perbaikan perbaikan barang
yang telah selesai
Menyerahkan
kembali barang . - Alat Tulis Kantor Diserahkannya
yang telah selesai .. | barangyang telah

8 . (ATK) 30 menit . _
dilakukan . diperbaiki kepada

- Daftar perbaikan .

perawatan dan unit pengelolah
perbaikan
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Form Pemeliharaan Rumah Dinas

FORM-01/W4.U3/015/SOP/UK/IX/19

KARTU KONTROL PEMELIHARAAN RUMAH DINAS

TAHUN 2017
NO NAMA NAMA PEJABAT JABATAN BULAN KET
RUDIN PENGGUNA JAN FEB MAR APR MEI JUN JUL AGUS SEPT OKT NOV DES

1 2 3 4 3 7
1
2
3
4

Form Pemeliharaan Kendaraan Dinas
FORM-02/W4.U3/15/SOP/UK/IX/19

KARTU KONTROL PEMELIHARAAN KENDARAAN DINAS
TAHUN 2017

BULAN JANUARI
NO NO.POLISI  TGLSTNK NAMA PEJABAT JABATAN U JANU,

PENGGUNA

4 5

KENDARAAN RODA 4

KENDARAAN RODA 2




Form Pemeliharaan Perangkat IT

FORM-03/W4.U3/015/SOP/UK/IX/19

KARTU PEMELIHARAAN PERANGKAT IT (PC, Laptop, Server, Printer, Scanner)

TAHUN 2017
Waktu P aar
Nama
aan Januari Februari Maret April Mei Juni Juli Agustus Oktober
Perangkat
2(3(4(1]|2|3|4 2|3 2|3 2|3 2(3|4 2(3(4[|1]2|3 3(4|1]|2]3)|4




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KELASIB

J1. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-
bengkalis.go.id

Nomor W4.U2/ 526 /OT.01.3/1/2023

Revisi Rt
Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017
Tgl. Revisi 30 Desember 2022
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NTP. 19780302 200212 1%05

PENGADAAN BARANG ALAT TULIS KANTOR (ATK)

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007

Keterkaitan :

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas Peradilan

akan terhambat

1. SOP Pelaporan Aplikasi Persediaan (Kegiatan Harian)
2. SOP Pelaporan Aplikasi Persediaan Persemester/Pertahun

Kualifikasi Pelaksana :

1.81
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Buku agenda surat masuk
4. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen pengadaan barang ATK

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Kasubag Umum dan Persyaratan/ Waktu Output
Keuangan Perlengkapan
Menginventarisir
1 barang-barang ATK ( ) - Alat Tulis Kantor Terdatanya
yang telah habis (ATK) persediaan barang
digudang 1 hari
Membuat daftar .
< Terdaftarnya jumlah
barang - barang < - Daftar kebutuhan
2 . barang yang telah
yang telah habis dan barang habis
yang dibutuhkan
Mengajukan ke v
pihak ketiga untuk - Daftar kebutuhan Dlsampalka.mnya
3 mendapatkan harga b daftar pemintaan
. arang
dari barang-barang barang
ATK
Memeriksa -
. . Diperiksanya
pengajuan - - Pengajuan Barang .
4 > pengajuan barang
pengadaan barang ATK ATK
ATK 1 hari
Menandatangani v
pengajuan - Pengajuan Barang Disetujuinya
5 pengadaan barang ATK pengadaan barang
Alat Tulis Kantor
(ATK)
Proses pengadaan . .
6 barang- barang ATK < g;rlgga]uan Barang D;fk;é(:;?ya proses
yang telah disetujui r peng
. y - Pengajuan Barang Dicatatnya hasil
Penginputan barang .
7 (ATK) masuk ATK 1 hari pengadaan dalam
- Aplikasi Persediaan Aplikasi Persediaan
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Form Pengajuan Pembelian Barang ATK

FORM-01/W4.U3/016/SOP/UK/IX/19

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS KLAS 11
JI. Karimun No. 12 Bengkalis Telp. 0766-21031, 21074 Fax. 0766-22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id
Website : www.pn-bengkalis.go.id

PENGAJUAN PEMBELIAN BARANG ATK

NO. NAMA BARANG JUMLAH

Bengkalis, ..........c.ccevvvenen.
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PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KELASIB

J1. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-
bengkalis.go.id

Nomor W4.U2/527 /0T.01.3/1/2023
Revisi 1

Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017

Tgl. Revisi 30:Desember 2022
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PENYUSUNAN RENCANA KERJA TAHUNAN URUSAN UMUM

Dasar Hukum :

Keterkaitan :

Kebersihan Kantor
Peringatan :

akan terhambat

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007

1. SOP Menyusun Uraian Tugas Tenaga Satpam Dan Petugas

2. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas Peradilan

Kualifikasi Pelaksana :
1.S51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Rencana Kerja Tahunan Sub Bagian Umum

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Kasubag Umum dan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Keuangan Perlengkapan
Mengmvent.arlslr S - Alat Tulis Kantor Terdatanya RKT
1 rencana kerja tahunan
. (ATK) dan program
dan program kerja
Mer.lyusun rencana - Alat Tulis Kantor Disusunnya RKT
2 kerja dan program (ATK) dan program kerja
kerja prog ]
Mengetik konsep A 4
3 rencana kerja tahunan < < - Komputer / laptop Tersedianya RKT
dan program kerja - Printer dan program kerja
yang telah disusun
Memberi paraf dalam
draf rencana kerja - Alat Tulis Kantor Tersedianya RKT
4 tahunan dan program (ATK) 6 hari dan program kerja
kerja yang telah - Draf RKT dan PK
diselesaikan

Koreksi terhadap
rencana kerja tahunan

Alat Tulis Kantor

N

Disetujuinya RKT

5 . > (ATK) dan program kerja
dan'program kerja sub \ - Draf RKT dan PK
bagian umum
Menandatan.gam v - Alat Tulis Kantor Ditandatanganinya
rencana kerja tahunan

6 dan proeram keria sub (ATK) RKT dan program

prog ] - Draf RKT dan PK kerja

bagian umum

Mensosialisasikan
7 rencana kerja yang
telah disetujui ke staff

Diketahui dan
dipahaminya RKT

Rencana Kerja
Tahunan

Program Kerja dan program kerja
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Form Penyusunan Rencana Kerja Tahunan

FORM-01/W4.U3/017/SOP/UK/IX/19

LAMPIRAN PENETAPAN KINERJA PENGADILAN NEGERI BENGKALIS KLAS II

TAHUN ANGGARAN ...
Program/Sararan Indikator Kinerja Qutput Indikator Kinerja Input
No. - - Anggaran
Utama Uraian Terget Uraian Target

Bengkalis, ......coooerrenen.

KETUA PENGADILAN NEGERI BENGKALIS, SEKRETARIS



PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KELASIB

J1. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-
bengkalis.go.id

Nomor W4.U2/528 /0T.01.3/1/2023
Revisi I
Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017
Tgl. Revisi 30 Desember 2022
Disahkan Oleh % e ‘KN\I Bengkalis
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MENYUSUN URAIAN TUGAS TENAGA SATPAM DAN PETUGAS KEiSERSIHAN KANTOR

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007

Keterkaitan :

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan Sub Bagian Umum

Peringatan :
3. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi

tidak nyaman

Kualifikasi Pelaksana :
1.S51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :

1. Dokumen Rencana Kerja Tahunan Sub Bagian Umum

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Kasubag Umum dan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Keuangan Perlengkapan
Mengmventarlslr Terdatanya tenaga
jumlah tenaga .
- Kontrak Kerja honorer dan
1 honorer untuk - SKHonor kelengkapan
kebersihan kantor dan ngKapan
administrasinya
pengamanan kantor
Menyusun pembaglan - Alat Tulis Kantor Terdatanya tugas
tugas kepada masing - .
2 masine tenaga < (ATK) setiap tenaga
8 § - SK Honor honorer
honorer
) ) v - Komputer /laptop Tersedianya Draf
Mengetik pembagian - Printer )
3 - pembagian tugas
tugas tenaga honorer - Draf pembagian
tenaga honorer
tugas
) Elra:Spembaglan Terselesaikannya
Mengoreksi 5 . 3 hari Draf pembagian
- - Kontrak kerja
4 pembagian yang telah tugas tenaga
disusun ” - SK Honor honorer
\/ - Alat Tulis Kantor
(ATK)
. - Draf pembagian
Menandatangani tugas . Disetuj umnya
. - Kontrak kerja pembagian tugas
5 daftar pembagian h
tugas tenaga honorer - SKHonor tenaga honorer
- Alat Tulis Kantor
(ATK)
Menginformasikan - Daftar pembagian D.l ketahu.1 dan
. dipahaminya
pembagian tugas tugas .
6 . pembagian tugas
kepada tenaga - Kontrak kerja .
oleh setiap tenaga
honorer - SK Honor
honorer
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Form Daftar Nama Piket

FORM-01/W4.U3/018/SOP/UK/IX/19

FETURZAS PIRET RAALAN
L W U Lo W U
Wi LEANEY I
| I | I | S | | s | | e | (e | | | s e | e | | e | e | e | k1o
2
"
"

PETUEAY PUCET RS

L L] S U SN U WA IO

o (| | | I | S | I | ) | e | e | | e |l | | e | | e | e | e | | e | e | e |

R R R TR

FETUZAS FILAT TAME

SN O BN U SN O WS 3L




Form Petugas Kebersihan

FORM-02/W4.U3/018/SOP/UK/IX/19

PETUGAS KEBERSIHAN
PADA PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

NO. NAMA PETUGAS AREA

1 PINTU UTAMA DEPAN KANTOR

2 MEJA INFORMASI

3 RUANG TAMU TERBUKA

4 RUANG TUNGGU TERBUKA

6 RUANG JAKSA & BAPAS

8 RUANG WAPAN

9 RUANG SIDANG I, RUANG SIDANG II

10 RUANG TAHANAN I

11 RUANG TAHANAN II

12 TOILET UMUM & TOILET DIFABEL

13 RUANG PUSTAKA

14 PANTRY / DAPUR BERSIH

16 MUSHALLA

17 RUANG SIDANG ANAK

18 RUANG TUNGGU ANAK

19 RUANG LAKTASI

20 RUANG SEKRETARIS

27 RUANG POSBAKUM

28 TANGGA

29 RUANGAN KETUA

30 RUANGAN WAKIL KETUA

31 RUANGAN PANITERA

32 RUANG HAKIM WIMMI D. SIMARMATA, SH
33 RUANG HAKIM ANNISA SITAWATI, SH

34 RUANG HAKIM ZIA ULJANNAH IDRIS, SH
35 RUANG HAKIM MOHD. RIZKY MUSMAR, SH
36 TOILET HAKIM

KEBERSIHAN DAN KERAPIAN HALAMAN DEPAN

37 KANTOR

38 KEBERSIHAN DAN KERAPIAN AREA PARKIR
39 KEBERSIHAN TAMAN KANTOR

40 KEBERSIHAN HALAMAN BELAKANG KANTOR
41 TEMPAT SAMPAH UMUM




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KELASIB

J1. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-
bengkalis.go.id

Nomor W4.U2/ 529 /0T.01.3/1/2023
Revisi 1
Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017
Tgl. Revisi ;| 30Desember 2022
Disahkan Oleh 7y S KPNBengkalis
o~ <N 2\

' ‘,\;bjBayﬁSoho Rahardjo, §.H
, \NI*P'. 19780302 200212 1905

PENGELOLAAAN PERPUSTAKAAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 3 Tahun 2009 1.51
2. Undang-undang No. 48 Tahun 2009 2.SLTA
3. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
4. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/1V/2006
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Buku inventaris
1. - 3. Buku Register Penerimaan/Peminjaman
Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan | Pencatatan dan Pendataan:
tercapai 1. Arsip Buku Dan Majalah
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Kasubag Umum dan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Keuangan Perlengkapan
- Buku dan majalah
Mencatat buku-buku yang dlte.rlma Terdatanya
. - Buku register . .
1 dan majalah yang . 1 jam penerimaan buku
diterima penerimaan dan majalah
- Alat Tulis Kantor
(ATK)
- Buku dan majalah
Mencatat setiap buku \ 4 yang dlpl.n jam Terdata.nya buku
S - Buku register . dan majalah
2 yang dipinjam dan L 30 menit . )
dikembalikan peminjaman buku inventaris yang
- Alat Tulis Kantor dipinjam
(ATK)
Melakgkan A 4 - Buku - buku dan Tersusun dan
pemeliharaan )
3 terhadap buku - buku rl?a]alah ;ertatar}yla Euku
. - Kemoceng an majala
?L?;]nngl?::?)};jtzf:;n - Box buku dengan baik
- Buku dan majalah .
ang dipinjam dan Tersedianya
Membuat laporan 4 ﬁikembalikan laporan
4 peminjaman dan P - Komputer / lapto inventarisasi buku
pengembalian buku - b mp ptop 2 hari dan majalah secara
buku secara periodik - Printer periodik
- Alat Tulis Kantor
(ATK)
Diparafnya data
Mengoreksi laporan /\ - Laporan pengelolaan
peminjaman dan > p . peminjaman dan
5 . pengembalian dan .
pengembalian buku - v eminiaman buku pengembalian
buku secara periodik p ) buku/majalah
Menandatangani - Laporan Ditandatanganinya
laporan peminjaman p . . Laporan
6 . pengembalian dan 20 menit .
dan pengembalian eminiaman buk pengembalian dan
buku - buku p ) K peminjaman buku
Mengarsipkan laporan - Laporan Tersimpannya
peminjaman dan p . . Laporan
7 . pengembalian dan 1jam -
pengembalian buku - . pengembalian dan
peminjaman buku -
buku peminjaman buku
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Form Laporan Peminjaman Buku Perpustakaan

FORM-01/W4.U3/019/SOP/UK/IX/19

No.

Judul
Buku

Bulan

Jan

Feb

Apr

Jun

Jul

Agu

Sep

Okt

Nov

Nama
Peminjam

Tgl
Pinjam

Tgl
Kembali

Ket




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KELASIB
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PEMBUATAN LAPORAN BULANAN (SAIBA)

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003
2. Peraturan Pemerintah No. 39 Tahun 1997
3. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
4. Keputusan Sekretaris MA RI No. 002 /SEK/SK/1/2012

Keterkaitan :
1. SOP Bidang Umum

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :
1.S51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Keuangan

- Aplikasi SAIBA

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Kasubag Umum Sekretaris Ketua/Wakil Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan ketua Perlengkapan
- Lembar SPM Tersajinya
Merekam dokumen - Lembar SP2D . laporan
1 - Datalaporan 2 hari | keuangan dalam

sumber pada SAIBA - P

lainnya bentuk aplikasi

SAIBA

Mengirim data e-
2 rekon untuk
rekonsiliasi KPPN

- Komputer

- Aplikasi SAIBA
- Modem/Wifi

- Aplikasi E-rekon

Menunggu
persetujuan BAR
ditandatangani
secara elektronik
oleh Sekretaris

Memeriksa dan

Menunggu

dan pengarsipan

- Lemari Arsip

menandatangani _ - Komputer .| persetujuan BAR
3 | secara elektronik > - Modem/Wifi 3hari | gitandatangani
Berita Acara - Aplikasi E-rekon secara elektronik
Rekonsiliasi oleh KPPN
Berita acara
Mencetak BAR - Komputer - Rekonsiliasi
4 melalui E-Rekon < - Modem/Wifi dinyatakan sah
- Aplikasi E-rekon y
evangandon Y - Berita Acara softcopy laporan
5 men, igim softco Rekonsiliasi ke aann F?N
5 Py - Softcopy laporan uanga
laporan keuangan Keuanean Bengkalis
ke Korwil 01 dan 03 8 10 hari
- Laporan .
Menata laporan keuangan SAIBA Tersimpannya
6 keuangan SAIBA - Box File laporan

keuangan SAIBA
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Form Neraca Percobaan

FORM-01/W4.U3/020/SOP/UK/IX/19

HERACA PERCOBAAN ?m'-ﬂml = u:‘-uq-ml.?
TINGHKAT SBATUAN KERJA .
FER 31 DESEMBER 2018
| DALAM RUPLAH }
L 1 0a3 MAHFMAMAH AGUNG
ESELOM | T oa DIREKTORAT AN UMUM
WILAYAHPROPFINSI T p=oo RLAUW
BATUAN HKERJA 1 099213 AN AL
wonE onE MAMA PERMIRAAN DEBET MREDIT
1 F] 3 4 E]
a 117111 | Barang Konsumsi 2,708,000
a I3t Ditaginkan ke Entitas Lan 223 671,500
a 313121 | Oilerima darl Entitas Lain 10,303, 300
a W11 | Edultas 1,302,000
a 473412 Pandapatan Pengesahan Surat (Wbawah Tangan SEs, 000
3 423413 | Pendagatan Uang Meia (Leges) dan Upah Pada Panftera Badan Pengacdiian 650,000
3 423415 | Pen " Ongkos 4,000,000
3 AT3415 Pan 1K dan P 1 L W 4 amn, 300
3 251511 | Pen ] Milal Per ! 5,000
3 A21114 | Beban Pengiriman Surad Dinas Pos Pusat 00, 000
3 aziz11 BEs=ban Banan T, 800,000
3 422131 | Bsban Jasa Konsuwitan 12,000,000
3 azau11 Bs=ban Peralksnan Biasa 02, D80 000
3 553111 | Beban Persediaan konsumes 48,145,900
3 583113 | Beban Persediaan bahan wibuk pemelhaman 1,525,000
3 553311 | Beban Penyesualan Milal Perssdiaan 4,000
S LA 233,341,800 TAT, 341,800




Form Laporan Operasional

FORM-02/W4.U3/020/SOP/UK/IX/19

Tangpal DL 1T
Mode Laporan:  hu_llosaticer
Halaman - 1
LAPORAN OPERASIOMNAL
TINGHAT SATUAN KERJA
UNTUK PERIODE YANG BERAKHIR SAMPAI DENGAN 31 Desamber 2016 DM 2015
(DALAM RUPLAH)
HMEMENTERIAN NEGARALEMEAGA  BO3 MAHMAMAH AGUNG
UNIT O RGANISA S : o3 TORAT BADAN FERADILAN UM
LA Y ARIPROPINSE r eEo0 RLAau
BATUAN KERAA @ GEEEAS AN I8
JENIS HEWENAMG AN : KD FLANTOR DAERAH
SURMLAH FiEnalkan (Fenurunan)
URAAN
008 2013 Jamilan =
1 2 3 < £l
TAM L
PAT AN
PENDAPATAN PERPAJAKAN
Pendapaian Fajak Penghasilan a o o oo
Pendapatan Fajak Pestambanan Mikal dan a o o oo
Penjuaian Barmng Mewah
Pendapatzn Fajak Bumi dan Bangunan a o o oo
Pendapatsn Bes Pesoishan Hak stas Tanah dan a o o oo
Bangunan
Pendapaizn Cubol a o o o.o0
Pendapaizn Fajak Laimnnya a o o o.o0
Pendapatzn Beaa Masuk a o o oo
Pendapatsn Bea Keluar a o o oo
] ] o o.o0
FENDAPATAN NEGARA BUNAM PAJAK
Pendapatan Sumbes Daya Alam a o o oo
FPendapatan Eagian Pemernintah atas Laba a o o oo
Pendapatan Megara Bukcan Fagak Lanmya 10,303,300 40,007,513 [ ELT. PR TE T TTAT
Fajak 10,363,300 A0.00T, 513 t Isosa. 013 | o
PENDAPATAN HIEAH
Pendapatan Hibah a o o oo
Jumilan Pendapatan Hibah ] ] o .o
JUMLAH TaM AL 10,303,300 € 33,044,913 TT.AT
BERAN OPERASIOMAL
Benan Fegawal a o o oo
Benan FPerssdaan 40,145,300 71,024,500 [ 22OT.000) | ¢ 3Z21)
Benan Barang dan Jasa 50,050,000 45,053,000 40, 157000 ooLan
Beban Pemelnaraan 1,525,000 543,000 1,010,000 1\6.11
Beban Pernalanan Denas 02,545,000 00,953,000 L} 4,400, 000 L} AR
Betban Barang Untuk Discrahkan HKepaada a o o o.00
Masyarakat
Beban Bunga o o oo
Beban Subeo o o oo
Beban Hiban a o o oo
Beban Bantuan Sosial a o o o.o0
Beban Penyusuian dan Amoriisasi a o -] o.o0
Beban Penyisihan Plutang Tas Tertagih a o o oo
Beban Trarester a o o oo
Beban Lain-Lain a o o oo
JUMLAH BEBAN OPERASIOHAL FDT DOD, 900 208, 4FT, 500 43,838,000 238,27
BURPLUES/ (DEFISIT) DARI KEGIATAN € 211,802,200} [ 102,419,887} t asaszo1z [ venTe)




LAPORAN OPERASIONAL
TINGKAT SATUAN KERJA
UNTUK PERIODE YANG BERAKHIR SAMPAI DENGAN 31 Desember 2016 DAMN 2015

(DALAM RUPLAH)

HEMENTERIAN NEGARALEMBAGA = @0 MAHMAMAH AGUNG
UNIT ORGAMNISAS] © @3 TORAT AL BADAN PERADMLAN UMM
WWILA Y AHPROPINS © OeoD Riau
BATUAN KERAA = oEszis aAn ALIS
JENIS HEWENAMG AN : ®D HANTOR DAERAH
JUMLAH Fenalkan (Fenurunan)
URALA N
00 2013 Juarmilah -~
1 = a ] ]
CPFERASINAL
HMEGILATAM MOM OFERASIONAL
BURPLUSADEFISIT) PELEFASAM ASET MOM
LANCAR
FPendapatan Pelepasan Aset Mon Lancas a o o OO0
Beban Polcpasan Asct Non Lancar a o o LoD
Aset Mon -] -] -] oo
Lamcar
Th PENYEL HEWAJIBAN
JAMGHA FANJANG
FPendapatan Penyelesalan Hewafban Jangica a o o oLo0
Pamjang
Beban Penysiesaian Hewapiban Jangka Panjang a o o L
] ] ] o.o0
BURPLUSNDEFISIT) DARI MEGIATAN NOMN
CPERASIOHAL LAIMMNYA
Pendapatan dar Keglatan Mon Operasional Lainoya 5,000 o 5,000 LoD
Beban darl Keglatan Non Operasional Lainmya 4,000 o E =1 =] OO0
Dt Hon 1,000 ] 1,000 o.o0
Operasional Lalnnya
BURPLUS/ (DEFISIT) DARI HEGLATAN NON 1.00-0 -] 1,000 ouoo
OFERASIOMNAL
FOS LUAR BLASA
Bcban Luar Sasa a o o o.00
BURPLUS/ (DEFISIT) DARI POS LUAR -] -]
BlASA
SURPLUS |/ (DEFISIT) - LO i 4,504, 200} [} 162,418,887} i A asd,913) |0 ved.TEp

Bengkalis, 31 Desember 2016
Sekretans

FUAHRMAMIRNG, ST
MIF. 137503022 00604 2002



Form Laporan Perubahan Ekuitas

FORM-03/W4.U3/020/SOP/UK/IX/19

LAPORAN PERUBAHANM EKUITAS

TINGKAT SATUAN KERJA
UNTUK PERIODE YANG BERAKHIR SAMPAI DENGAN 31 DESEMBER 2016

(DALAM RUPLAH)

Tanggal
Eode Laporan:
Halaman E

OLO1T
bu_Ipesaticer

HEEMENTERIAN HEGARA'LEMBAGA T D3 MAHHAMAH AGUNG
UNIT ORGAMIZAS] r @3 DIRENTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMM
WILAYAHPROFINSI © OEeD R1AL
BATUAN KERJA ¢ EE213 PEMGADILAN HEGER|I BEENGHKALIS
JEHIE KEWEHAMGAN : KD HANTOR DAERAH
JUMLAH Kenalkan (Pemvurunan
URAIAN
31 CESEMBER 2018 ¥ DESEMBER 2013 Jumlah L™
1 F4 a 4 3
EHLWNTAS AWAL 1, 30F, 000 B.474, 300 3,172 300) | TH.EE)
BURFLUSMDEFISIT - LO i 11,801,200} i 182,41 5,08T) i 48,481,531 3) 30.40
DAMPAH HUMULATIF PERUBAHAM HEBIJAHKAM L} ] [ a.00
AHUNTANS| ' HESALAHAN MENDASAR
HOREHS|I YAHNG MEMAMBAH / MENGURAMG! a ToE, 00 To8, 300 {10000
EHLWTAS
Penyesualan Milal Asel a T, 300 TG0, 00 ) { 100.00F
Horsksl Mikal Perssdizan a o L) 0.0m
Salisih Revaluasl Aset Tetap a o L) 0.00
Kareksl Mial Asst Tetap Non Revaluasi a o 1] 0.0
Hor=ksi Lain-lain a o o 0.0
TRANSAKSI ANTAR ENTITAS 213,308,200 138,478,587 | H.:I.ﬂ.:-iﬂl 3B
Fengesahan Pengembalian Hibah Langsung a o L) 0.00
Sstoran Surpdus BLU a o 1] 0.0
JHAM EKUITAS 1,407,000 [} FJATZa00) 0579, 300 i A1ITIZWN
EHWNTAS AKHIR 2,705,000 1, 30E, 000 1,407,000 10:8. 38

EBengkalis,
Sekretaris

RAHMAWIRNA, 5T
MIFP. 1373030220060 2002

3 Desamber 208



Form Neraca

FORM-04/W4.U3/020/SOP/UK/IX/19

NERACA Kode Laporan- L5AEE
TINGKAT SATUAN KERJA I;?N T oyoT
PER 31 DESEMEER 2016 s t
(DALAM RUPLAH)
KEMENTERIAN NEGARA/LEMBAGA @ D05 MAHKAMAH AGUNG
UNIT ORGAMISASI : 03 MREKTORAT JENDERAL BADAMN PERADILAN LIBLIR
WILAYAHPROPINSI 0D RiAL
SATUAM KERJA : 0215 PENGADILAM NEGERI BEMGKALIS
JENIS KEWEMNAMNGAN - KD KANTOR DAERAH
HAMA PERKIRAAN JUMLAH
1 Z
ASET
ASET LANCAR
Persediaan 2,708,000
JUMLAH ASET LANCAR 2,709,000
JUMLAH ASET 2,709,000
EKWITAS
EKUITAS
Ekultas 2,708,000
JUMLAH EXUITAS 2,709,000
JUMLAH KEWAJIBAN DAN EKUITAS 2,709,000

Bengkals, 31 Desember 2018
Sekredaris

RAHBMAWIRFMA, 5T
HWIP. 15730302 200804 2003




Form Laporan Realisasi Anggaran

FORM-05/W4.U3/020/SOP/UK/IX/19

LAPDRAN REALISASI ANGGARAN SATUAN KERJA
UNTUK SEMESTER YANG BERAKHIR 31 DESEMBER 2016

RAHMAWIRRA, ST

MNIF. 1397502022 006042002

(DALAM RUPLAH)
KEMEHNTERLIAM MEGARALEMBAGA - J03 MAHKABMAH AGLMG
ESELOH | - o3 DIREKTORAT JENDERAL BADAN FERADILARN LU
WILAY AHFROPIMNE] .10 RILAL
SATUAN KERJA [a-- 3 k-1 FERGADILAM MEGERI BEMGHALEE
JEMIS KEWENARNGAN HD HANTOR DAERAH
Mo URALAN AREEARAN REALEEAS] EAEL::::‘:I"E]  REALISAS
AN ANGEARAN
1 2 3 4 -] ]
) FEMDAPATAN HEGARA DAM HIBAH
1 MG DWALARY E.207.142 10,363,300 4076, 135 184.03
a. Penerimaan Permpajakan o a [=] 0.o0
b. Pererimaan Megara Bukan Pajak B,2087_ 142 0, 353,300 4078, 158 184.83
2 HIBAH o a =] o.oa
JUMLAH FEMDAFATAMN DAN HIEAH B2ET, 143 0,383, B0H 4,078,138 18453
=] EBELAMLA
Eelaria Pegawad o a =] oo
Belaria Bararag 2355, B8 00 223,671,300 { 2, 2975000 9050
Eelarja Wodal o a o 0.o0
Pembayaran Bunga Litang o a [=] 0uo0
Eub=idl o a =] oo
Hibah o a o 0.o0
Bantuan Sosial o a o 0.o0
E=lar{a Lan-lan o a =] oo
JURMLAH BELANIA (B | + B 11} 273,969,500 223,671,908 i 2,297,300} 98.98
L= FEMBIAY AAN
1. PEMEBEIAYAAN DALAM NEGERI {(NETO) [ a (=] o000
4. Perbanican Dalarm Megern o a =] oo
b Mom Perbankan Dalam Megerd (Meio) o a o o.oa
2. FEMELAYAAN LUAR MEGERI [NETO) o a o 0.o0
a. Fenarkan Finaman Luar Reger o o =] 0uoa
b. Fembayaman Ciollan Pokok Liang Luar Negsn o a =] oo
JURLAH PEMBIAY &AM (T.1 +C.2) [ ] L] o .00
Bengkalis, 31 Desember 2010
Sakratans




Form Laporan Realisasi Pengembalian Belanja

FORM-06,/W4.U3,/020/SOP/UK/IX/19

LAPORAN REALISASI PENGEMBALIAN BELANIA
PENGEMBALIAN BELANIA SATUAN KERJA MELALUT KPPN

TAHUN 2016
(dalam rupiah)
KEMEMTERIAN NEGARALEMBAGA 1 003 MAHKAMAH AGUNG
ESELON| 10 DIREKTORAT JENDERAL BADAN FERADILAN UMUM Hode Lap. : LRBETOZ
WILATAHPROPINSI 1 0800 RIAU Tanggal : 01-04-1T
SATUAN KERJA 1 pgEX3  PEMGADILAN NEGERI BENGHALIS Halaman  : 1
JENIS SATUAN KERJA 1 XK OO Prog.id © u_lrapbstkih
MEAL AT PENGEMBALIAN BELARLA
ANGGAMAN SETELAN = MEALISAS]
ore U AHGGARAN SEMULA i = - s i
SEMESTER vANG LAy | SEMESTERMI SEMESTER Ml
2 3 : 5 6 T 8 9
TRANSAKS] KAS
Ticink min dnim | nm

JUNLAH PENGEMBALIAN SUB KELOMPOK BELARIA

JUMLAM PERGEMBALIAN KELOMPOK BEL AN

JUMLAF PENGEMBALIAN BELAM.A. DUTPUT

JUMLAH PENGEMBAL AN BELANIA REGIATAN

JUMLAH FERGEMBALIAN BELANIA FROGRAM

=======

alafalalale]s

alalalelalels

alalalelels]a

alalalslels]a
g

JUMLAH PENGEMBAL I BELANIA SUB FLNGS

JUNLAM PENGEMBALIAN BELANIA FLMGSE

JUMLAH PENGEMBALIAN BELANIA CANA PENARIKAN

JUMLAM PEMCEREALIAN BELAMIA SLSER OARA

JUMLAH PENGEMBALIAN BELANSA JENIS SATRER KX

SUMLAH PERGEMBALIAN TRANSAKS KAS

=..=.=

afafa]e

alalale

alalale

alala]s
8

JUMLAH FERGEMBALIAN BELANIA (TRANSAKSI KAS DAN TRANSACS NON
KAS




Form Laporan Realisasi Pendapatan Negara dan Hibah

FORM-07/W4.U3/020/SOP/UK/IX/19

LAFPORAN REALISAS| ANGGARAM PENDAPATAN NEGARA DAN HIBAH
FENDAFATAN NEGARA DAN HIEAH SATUAN KERJA MELALW KPPN
UNTUK TAHUN 2010

[DALAM RUPLAH]
KEMENTERIAN NEGARALEMBAGA: D03 MAHKAMAH AGUNG
ESELON | T DIREKTORAT BADAM AN UMUR HD. LAPORAN [ LRPS.TOZ
WILAYAHPROPINSI 1 oEoD RIAU TANGGAL b oeanT
BATUAN KERJA 1 085213 PENGADILAN NEGERI BENGKALIS HAL 11
JENIS BATHER T RD HAMTOR DAERAH PROG. ID 1 ! lu_pendsat
REALISAS] PENDAPATAN
ESTIMASI »
KODE URAIAN e WA JUMLAH SAMPAL FPENGEMBALIAN | JUMLAH NETTD REAL.
HOM TAHUM IHI DENGAN SAMPAI DENGAN | SAMPRI DEMGAN FEND
TAHUM NI TAHUM NI TAHUMN 1M1
1 2 3 4 3 0 7 ]
TRANSANE KAS
1 Penerimaan Dalam Meger
a2 PENDAPATAN PENERIMAAN NEGARA BLNAN PAJAE
423 PMEP LAINNYA
4734 | Pendapatan Kejaksaan dan Peradian dan Hasi Thdak Pidana Horups!
4234 Fendapaian Kejaksaan dan Peradian dan Hasil Tindak Pidana Konaps!
473412 | Pendapafan Pengesahan Sural Dibawah Tangan [ 580,000 585,000 o 383,000 00|
423413 | Pendapatan Uang kiefa (Leges) dan Upah Pada Panters Badan Pengacdian 1,62 000 530,000 530,000 o 530,000 4178
{Peradian)
423415 | Pendapatan Orghos Perars 2,700,000 500,000 4,800,000 0 4,800,000 103,40
473413 | Pendapafan Hejaksaan dan Peradian Laineya 1,035,142 4,480,300 4,455,300 o 4,480,300 241.83
Jumiah Penermaan 47341 8,207,142 0,363,300 0,363,300 [ 10,343,300 104,03
Jumiah Penermaan 434 8,207,142 0,363,300 10,383,300 ] 10,383,300 104,03
dumiah Pensnimaan 45 8,207,142 0,353,300 0,383,300 L] 10,383,300 184.03|
Jumiah Penerimaan 42 0,207,142 0,323,300 0,353,300 [] 10,323,300 10403
Jumiah Penerimaan Dalam Hegerl 06,207,142 0,363,300 10,363,300 0 10,323,300 104,83
JUMLAH PENDAPATAN DAN HIBAH 8,207,142 0,380,300 1101383, 300| ] 10,363,300 10403
JUMLAH PEMDAPATAN 8,207,142 0,363,300 110383, 300| o 10,363,300 10483
JUMLAH PEMDAPATAN DAN HIBAH 8,207,142 0,380,300 1101383, 300 0 10,363,300 10403




FORM-08/W4.U3/020/SOP/UK/IX/19

Form Laporan Realisasi Pengembalian Pendapatan Negara dan Hibah

LAPORAMN REALISAS| PENGEMBALIAN PENDAPATAN NEGARA DAN HIBAH
PENDAPATAN NEGARA DAN HIBAH SATUAN KERJA MELALUI KPPH

UNTUK TAHUN 2048
(DALAM RUPIAH)

'

ESELON 1 1 a3 DIREKTORAT JEMDERAL BADAM PERADILAN UMUM i

WILAYAHPROPINSI 1 80 RIAU TANGGAL I eanT

BATUAN KERJA : 033213 PENGADLAN NEGERI BENGRALIS HAL K]

JENIS SATHER 1 XK Cek Tabel FROG.IDI ¢ lue penbiank

REALIZASI PENGEMBALIAN PENDARATAN -
KODE URAIAN PET;L:::LN JUMLAH SAMPAI JUMLAH SAMPAI | mes

DENGAN TAHUN INI DENGAN NG
TAHUM INI TAHUN INI

3

]

3

&

r——— Thlak Ada Data

Fang Dicetak




KELASIB

J1. Karimun No. 12 Bengkalis

bengkalis.go.id

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-

Nomor W4.U2/ 530 /OT.01.3/1/2023

Revisi 1
Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017
Tgl. Revisi 30.Desember 2022

Disahkan Oleh “KPN Bengkalis

. ““Baytl Soho Rahardjo, §.H
.| NIP: 19780302 200212 1005

-

S

PEMBUATAN LAPORAN REALISASI ANGGARKN

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003
2. Peraturan Pemerintah No. 39 Tahun 1997
3. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
4. Keputusan Sekretaris MA RI No. 002 /SEK/SK/1/2012

Keterkaitan :
1. SOP Bidang Umum

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan

anggaran tidak terlaksana dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :
1.S51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
2. Komputer/Laptop
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Printer

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Kasubag Umum Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
- Aplikasi SAIBA

1 Merekam data pada - Lembar SPP ngzk:nllirlgzidata

aplikasi SAIBA CD - Laporan LRA SAIBA pacaap

SAIBA
sebelumnya

Memeriksa LRA dari Terperiksanya
2 | saBa q q - LRASAIBA LRA

Menginput realisasi - LRASAIBA

angggara?lupa da - Koneksi Internet

aplikasi KOMDANAS - Apl¥kaS} KOMDANAS 2 hari

o - Aplikasi Monev Smart -

(per bulan), aplikasi . o Terkirimnya
3 (Sistem Monitoring dan

Monev Smart (per P S Manual LRA

oo < Evaluasi Kinerja
bulan), aplikasi
Terpadu)
Monev Bappenas S
. - Aplikasi Monev
(per triwulan)
Bappenas
- Manual LRA Tersimpannya
4 Mengarsipkan LRA v - Boxfile Manual LRA
r——\ - Lemari arsip



mailto:pn_bengkalis@yahoo.co.id
http://www.pn-bengkalis.go.id/
http://www.pn-bengkalis.go.id/

Form Laporan Realisasi Anggaran Belanja

FORM-01/W4.U3,/021/SOP/UK/IX/19

LAPORAN REALISAST ANGGARAN BELANIA
BELANJA SATUAN KERJA MELALUL KPPN

UNTUK TRIWULAN YANG BERAKHIR 30 SEPTEMBER 2016

(dalam rupiah)

ESELOM | * o BADAN PER. umum SCcsches L g
WILAYAHFROPINGI 1 oeso A Tangaal
BATUAN NERJA T 099211 PENGADILAN NEGER BENGRALS Hadaman
JEMIS SATUAN KERJA : KB HANTOR DAERAH Froed
[P ——
— Arasmn SETELA — - — — = mEALIAS —
R TrRBULAN ik =0 TAARAN P | ST
1 Fl 3 [l 5 & ] ] 9 10
) Flarhmrs yarg hustansioan Strghet perimra dan haceg
e
az BELANA BArANG
= Batanis Bacang Srmraasre
220114 | Batanis Pangerrn St D P Pusat a=0.00 a=o.oos - asagso a asmoos =m0 2ma000
JLMLAR ST RELCMEOR BELARLA 2211 esa.000 a20.000 - azanea o azn.000 = 2 000
w1z | metangs Bacang ron Operascns
=zt | oetana casan 000,000 o.000.000 #.ma0.000 . peame0 o sa.ms0.000 o 2sma.000
JUMLAH SUR KELOMEOK BELANLA 5213 5. 800,000 e 800,000 0.mmm.000 +a.nen.000 o 48880000 o 25,340,000
LU [ —
mzenn | Betanis arang Parssciamn Barang Koraum an.720.000 48720008 18317000 x2.rea300 o 32,1500 enmm se.2m0.300
JUMLAH SUR KELOMEOK BELANLA 5218 an.r20.000 4n 720000 18217000 . eam00 o 32.vem500 en o ve.2m0 300
=41 Data-is Faraiana- Catar hegen
224111 | Betania Pecsianas Bems =z ms0.000 2 Bo00o ° o o - om 2200000
T = asa.000 2 800,000 - o o - oo 2,800,000
SMLAN KELGAPOR BEL AN 53 xam s00.000 e 28, 37,000 raarraso o o100 B —
JMLAN BELAMIA OUTPUT ToaES03 xan s00.000 [ a8, 37,000 a1 a0 o 2417500 1o [——
oca L p—
emtabasan baye pacearn
a2 BELANIA BARANG
2212 | Betania Bacarg Mon Oeerascnst
22zt | Betanis et reaoos nee.oos ° o - om 188000
IUMRLAM SUIR MELOMPOK BELANIA 5313 ) nen oo ) o ) oo e 000
L [ ———
=zetn | Betania acang Perssciaen Barang Koraum Tao00 oos ° o - om 2000
LAPORAN REALISAST ANGGARAN BELANIA
BELANIA SATUAN KERJA MELALUT KPPN
UNTUK TRIWULAN YANG BERAKHIR 30 SEPTEMBER2016
(dalam rupiah)
HEMENTERIAW : g Auns
ESELOM | ' oo DIRENTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM WodoLas,.  : LREGWW 02
WILAYAHFROPING © ose0 Ay Tanpga - 01 ADrE 2017
BATUAN NERJA T 099211 PENGADILAN MEGER BENGRALS Hadaman b
JEMIS SATUAN KERJA : KB HANTOR DAERAH Fread o lu st
TP —————
e e s s | MR | em— S [
TN SO TRIULAN T | ST TRAMLLAS e
1 2 4 & 7 ] ] 10
T ——
o e MU
a a
a3 RETENTIBAN AN KEAMARAN
o4 PERADLAN
ar Pragram Farunshatan Maraparran Pasacen Unor
1945 | peregrran wansmmes Sermas. v
oo Lot Fiaa Siactomn Hubim
az BELANA BArANG
L LT [ ———
220010 | Batanie B Pt Barang Maraur = 450,000 2 4s0.008 - o - nom 2400000
ILMLAR ST WEL OO BELANLA, 5218 = scn.00n = wo0. 000 - o - [ 2400000
= [——
232131 | Dekmis Jmnm Formtan 1z.800.000 1z.800.000 +me0.000 ascagsa asconos sara 2700000
JUMLAH SUR KELOMPOK BELANLA 5221 12 800,000 12 8o0.000 +.m00.000 sscanco sscnn0e =aT8 =.700.000
JUMLAH KELDMPOK BELANGA. 22 12.000.000 12 000,000 +.m00.000 sscanco sscnn0e 4nm =.100.000
MMLAM BELAMIA OUTBUT I045.503 15 000 0o 12 nsa o «mo0.000 a.5sansa assnnos anmn =1m.000
20 [ T ————
B ]
a2 BEL AR BARANG
= Batanis Faianas Smtar hegen
220110 | Batanis Becminres Ao 20 34 00 70 e oo =1 asnnso 1280000 o 38508 nen
LA S REL DO BELARLA, 2341 20.084.000 70 0em 00 2= amo0e =n sen000 =2 se0.000 o a=.508 0o0
e —— 20,984,000 75,920,000 2z 10000 1. 4za000 =1.4s0000 am 22208 000
JUMLAH BELAMIA OUTPUT 1045504 20,384,000 5 2e0.000 2z A10.000 =1 4sa.000 =1.4z0000 am 22208 000




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor ;| W4.U2/ 531 /OT.01.3/1/2023

Revisi 1

LK KEI;VA?zi Bk i Tgl. Pembuatan : | 09 Januari 2017

. Karimun No. engkalis . . . TV
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 Tgl. Revisi L 0 Desembe‘léozz _
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh / ;Q" N KPI}V{,‘ (?ngkalls
bengkalis.go.id S/ . \Z\
el A o
W | L
e

KINERJA (REMUNERASI)

PEMBUATAN LAPORAN PERTANGGUNG JAWABAN DIMUKA TUNJANGAN KHUSUS

DasarHukum :
1. Surat Sekretaris MA No. 070/KMA/SK/V/2008
2. Surat Sekretaris MA No. 071/KMA/SK/V/2008
3. Surat Sekretaris MA No. 069/KMA/SK/V /2008
Keterkaitan :
1. SOP Bidang Umum

Peringatan :

anggaran MARI tidak terlaksana dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan | Pencatatan dan Pendataan :

1. Dokumen Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
- Kasubag
No Aktivitas Pembuat . Ketua Persyaratan
Sekretaris . / Umum dan Bendahara Y / Waktu Output
Laporan Wakil Ketua Perlengkapan
Keuangan
- Komputer/L Terekamnya
Membuat daftar omputer/Lap 4
. top semua nama
permintaan . .
. - Koneksi pegawai dalam
1 remunerasi
. Internet format daftar
(download dari Lo .
- Aplikasi permintaan
komdanas) .
Kmdanas remunerasi
\ 4 Permintaan
2 Mengecek besaran - Daftar hadir remunerasi
potongan remunerasi - Kalkulator sesuai dengan
rekapan absen
Ditandatangani
Mengedarkan daftar 5
) v - Daftar nya Daftar
permintaan . -
. permintaan penerimaan
3 remunerasi ke . .
egawai PN remunerasi remunerasi
begawal - Daftar hadir oleh seluruh
Bengkalis .
pegawai
A\ 4
Mencetak kwitansi - Daftar 3hari | Tersajinya
4 . permintaan Kwitansi
remunerasi - .
remunerasi remunerasi
k|-_I - Kwitansi
) VI . . .
Memeriksa dan » —> remunerasi Kwitansi .
. - Daftar remunerasi
5 | menandatangani . . -
. ) . penerimaan siap dikirim
kwitansi remunerasi .
remunerasi
- Absen
. . Tersajinya
- Kwitansi
Membuat surat < - Daftar Surat
6 | pernyataan tanggung - pernyataan
: permintaan
jawab mutlak . tanggung
remunerasi .
jawab mutlak
- Kwitansi Surat
Memeriksa dan » - Daftar
7 . . pernyataan
menandatangani permintaan tangeun
SPT]M remunerasi 88ung
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jawab mutlak
siap dikirim

Mengambil rekening + Terselesainya
8 koran tanda terima surat
remunerasi bulan - Nomor permintaan
sebelumnya rekening giro rekening koran
~~
Pelaksana Mutu Baku
- Kasubag
No Aktivitas Pembuat . Ketua Persyaratan
Sekretaris - / Umum dan Bendahara Y / Waktu Output
Laporan Wakil Ketua Perlengkapan
Keuangan
Menghimpun dan
merekam
rekapitulasi Terkumpulnya
permintaan data
remunerasi dalam . rekapitulasi
9 - daftar permintaan P
format daftar . permintaan
. remunerasi .
pertanggung jawaban remunerasi
remunerasi dan <
daftar permintaan
remunerasi
daftar
Memeriksa dan . . ertanggun
. - daftar rekapitulasi p s8uUng
menandatangani jawaban
pertanggung .
daftar pertanggung : . remunerasi
. . jawaban dimuka
10 | jawaban remunerasi » . dan
remunerasi
dan daftar . daftar
) - daftar permintaan .
permintaan - permintaan
. remunerasi .
remunerasi remunerasi
siap dikirim
Terkirimnya
. - daftar daftar
Mengirim daftar pertanggung
. pertanggung :
pertanggung jawaban . . . jawaban
. < jawaban dimuka .
11 | remunerasi dan . remunerasi
. remunerasi
daftar permintaan . dan
) - daftar permintaan
remunerasi . daftar
remunerasi .
permintaan
remunerasi
Asli berkas
Menerima berkas asli i BZ;E?S un pa(zl\;;abnagngung
12 | pertanggung jawaban P sgung lhari |’ .
. ) jawaban dimuka remunerasi
dimuka remunerasi A . .
remunerasi tiba tepat
waktu
/ '
Laporan
Memeriksa berkas - Berkas pertanggung
13 asli pertanggung pertanggung jawaban
jawaban dimuka jawaban dimuka remunerasi
remunerasi remunerasi sesuai dengan
ketentuan
- Surat pengantar Laporan
Menandatangani y beng pertanggung
. -Laporan :
berkas asli laporan q jawaban
14 ertanggung jawaban " pertanggung dimuka
p ssung) jawaban dimuka .
remunerasi . remunerasi
remunerasi . s
Siap dikirim
- Surat pengantar Terkirimnya
Mengambil nomor -Laporan Laporan
dan pengiriman pertanggung pertanggung
15 | laporan pertanggung < jawaban dimuka jawaban
jawaban dimuka remunerasi dimuka
remunerasi - Buku agenda surat remunerasi
keluar
- Tersimpannya
-Laporan panny
. Laporan
Mengarsipkan pertanggung
: - pertanggung
laporan pertanggung jawaban dimuka :
16 | . . - jawaban
jawaban dimuka remunerasi .
. ) dimuka
remunerasi -Box file .
S remunerasi
- Lemari arsip

Form Laporan Realisasi Anggaran Belanja




FORM-01/W4.U3,/021/SOP/UK/IX/19
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PEMBUATAN SPECIMEN TANDA TANGAN

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003
2. Peraturan Pemerintah No. 39 Tahun 1997
3. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
4. Keputusan Sekretaris MA RI No. 002 /SEK/SK/1/2012

Keterkaitan :
1. SOP Bidang Umum

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :
1.S51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :

1.

Komputer/Laptop

2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3.

Printer

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Keuangan

Pengelola Anggaran
Box file
Lemari arsip

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Kasubag Umum Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
- Blangko specimen
tanda tangan
Mengisi blangko ( ) - SK Sekretaris selaku Terekamnya
1 Specimen Tanda KPA dari Sekretaris MA blangko
Tangan KPA dan - SK Sekretaris selaku specimen tanda
PPSPM KPA tentang tangan
penunjukan Pejabat
Pengelola Anggaran
- Blangko specimen
; tanda tangan .
menandatangani - SK Sekretars selaku specimen anda
5 KPA dari Sekretaris MA P
2 blangko specimen > . tangan KPA dan
v d - SK Sekretaris selaku .
tanda tangan oleh KPA tentan PPSPM dan siap
KPA dan PPSPM ntang - dikirim
penunjukan Pejabat
Pengelola Anggaran
- Blangko specimen 2 hari
Mengirimkan tanda tangan
blanako specimen - SK Sekretaris selaku Terkirimnya
EX0sp KPA dari Sekretaris MA blangko
3 tanda tangan ke < . -
. - SK Sekretaris selaku specimen tanda
KPPN melalui
ekspedisi KPA tentang tangan
penunjukan Pejabat
Pengelola Anggaran
- Blangko specimen
tanda tangan
- SK Sekretaris selaku
. KPA dari Sekretaris MA Tersimpannya
Mengarsipkan . . -
: A4 - SK Sekretaris selaku arsip specimen
4 specimen tanda
tangan KPA tentang tanda tangan
§ penunjukan Pejabat
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Form Specimen Tanda Tangan

FORM-01/W4.U3/023/SOP/UK/IX/19

KOP SURAT
KARTU SPESIMEN TANDA TANGAN

Nama Satker : Kepada:
Kode Satker : Kepala KPPN Dumai
DIPA No. JI. Jend. Sudirman No. 25

SK Penetapan

Bersama ini disampaikan nama dan contoh tanda tangan dari pejabat-pejabat yang berwenang untuk
menandatangani dokumen dari satker kami :

Nama Satker

Alamat Satker

Tanda Tangan Paraf

Nama

NIP

Jabatan

Nama

NIP

Jabatan

Nama

NIP

Jabatan

Nama

NIP

Jabatan

Nama

NIP

Jabatan

Contoh Stempel Satuan Kerja
Catatan Lain

Spesimen tanda tangan diatas berlaku sampai adanya pemberitahuan tertulis dari kami mengenai
perubahan atau pencabutan

Kuasa Pengguna Anggaran

NIP.

Catatan : Petugas pengantar SPM/pengambil SP2D paling banyak 3 orang
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PENGELOLAAN PENDAPATAN NEGARA BUKAN PAJAK (PNBP)

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003
2. Undang-undang No. 71 Tahun 2010
3. Peraturan Menteri Keuangan No.01/PMK.06/2013
4. Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-62/PB/2009
5. Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-57/PB/2013
6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 003 /SEK.12/SK/2012
7.Perma No.07/2015/Umum & Keuangan

Keterkaitan :
1. SOP Kepaniteraan Perdata
2. SOP Kepaniteraan Hukum
3. SOP Umum

Peringatan :
2. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan anggaran
tidak terlaksana dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivi
© tivitas Bendahara Penerimaan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Menerima Uang Leges/ .
Pendapatan Bukan Pajak dari Buku ekspedisi
1 Kepaniteraan Perdata dan Peneyetoran dari Diterimanya uang leges/
’ Hukum Kepaniteraan Perdata pendapatan bukan pajak
dan Hukum
Menginput SIMARI (Sistem K"“.‘p“t.er Cetak surat bukti setor untuk
2 Informasi MA RI) Aplikasi SIMARI enyetor
Modem/Wifi peny’
A 3 hari
Menginput SIMPONI (Sistem Komputer Kode Billing untuk
3. Informasi PNBP Online) Aplikasi SIMPONI enyetoran di bank
i Modem/Wifi peny
Menyetorkan Uang - Bukti setor dari bank
4 Leges/Pendapatan Negara Setoran PNBP - Bukti penerimaan Negara
Bukan Pajak ke Kas Negara Kode Billing dari SIMPONI
melalui Bank
A
5. . Komputer Terseleseikannya Laporan
:l;/[el?kc:st;\;(lllcda:glran PNBP dari Aplikasi SIMARI Pendapatan Negara Bukan
P Modem/Wifi Pajak
Draft surat pengantar
. v o
Menandatangani Laporan Laporan Realisasi
Laporan Pendapatan Negara
6. Pendapatan Negara Bukan o Pendapatan Negara Bukan Paiak siap dikirim
Pajak = Bukan Pajak 1 hari ) p
Mengirim Laporan
Pendapatan Negara Bukan Draft surat pengantar
Pajak ke Pengadilan Tinggi Laporan Realisasi Terkirimnya Laporan
7. Pekanbaru, Pengadilan Pendapatan Negara Realisasi Pendapatan Negara
Tinggi Agama Pekanbaru < Bukan Pajak Bukan Pajak
(Korwil) dan Biro Keuangan ¢
Mahkamah Agung RI
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Bendahara Penerimaan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Membuat Laporan Korpput.er Terselesaikannya
8 Pertanggungjawaban Aplikasi SAS Laporan
. Aplikasi SILABI Pertanggungjawaban
Bendahara Penerimaan .
Bendahara Penerima
Surat Pengantar
LPJ Bendahara
. v Penerimaan Laporan
Menandatangani - -
Daftar Rincian Kas Pertanggungjawaban
Laporan .
9 . Rekening Bendahara
Pertanggungjawaban ) .
. Berita acara Kas Penerimaan telah
Bendahara Penerimaan . .
Bendahara Penerimaan valid
Berita acara pemeriksaan
kas dan rekonsiliasi 3 hari
Surat Pengantar
LPJ Bendahara
Mengirim Laporan Penerimaan
Pertanggungjawaban < Daftar Rincian Kas Terkirimnya Laporan
10 | Bendahara Penerimaan Rekening Pertanggungjawaban
ke KPPN melalui Berita acara Kas Bendahara Penerima
ekspedisi Bendahara Penerimaan
Berita acara pemeriksaan
kas dan rekonsiliasi
Mengarsipkan Laporan Laporan Pendapatan Tersimpannya
Pendapatan Negara v Negara Bukan Pajak Laporan Pendapatan
Bukan Pajak dan Laporan Negara Bukan Pajak
11 | Laporan D Pertanggungjawaban dan Laporan

Pertanggungjawaban
Bendahara Penerimaan

Bendahara Penerimaan
Box File
Lemari Arsip

Pertanggungjawaban
Bendahara
Penerimaan




Form Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Penerimaan

FORM-01/W4.U3,/024/SOP/UK/IX/19

=

Penerimaan Periode :

Form LPJ LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN SENDAHARA PENERIMAAN ] Tshun Anggaran |

| Kesdaan Pembukuan bulan pelaporan dengan saldo skhir pada BKU sebesar RP.O.O
¢an Nomor Bukti terakhir Nomor: — . B )
[Na ] Jenis Buku Pembantu | Salco Awal 1 Penambahan Pengurangan Salso Axnir
I T o = 1 " - 2 |
£y |
- - -
| Be Kas s | — | ,
| B | Buku Pembantu L ! - | -
! Buku Pempantu PNSFS |
2 Buku Pembantu OPK

SBuku Pembantu Lan-Lan

I. Keoacaan kas pada akhir bularn pelaporan

ang T RP.
cd teriampe Daflar Rindian Xas oi Rekerwng) =P,
3. Jumish aas
lli. Selisih Kas
= r B8P Eas (1A 1 wolom [6) rRe,
) rP.

ap

n»P

rRe
dah manjadi hak negars balan m RP.

Saido Ak RP.
V. Hasil rekonsiliass intematl dengan UAKPA

S o S an Bend RP.
RP.

Vi Penjelasan sefisih kas danlatau selisih pembukuan [apabila ada):

fak Adn

BANDUNG
BENDAHAR S PENERIAAAN

NIP
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PENGELOLAAN KEUANGAN NEGARA BENDAHARA PENGELUARAN

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003
2. Undang-undang No. 27 Tahun 2014
3. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
4. Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014
5. Peraturan Pemerintah No. 94 Tahun 2012
6. Peraturan Pemerintah No. 34 Tahun 2014
7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 02 Tahun 2013
8. Surat Keputusan SEKMA RI No. 65a/SEK/SK/12/2014
9. PERMA No. 07/2015/Umum dan Keuangan

Keterkaitan :
1. SOP Keuangan

Peringatan :
3. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan anggaran
tidak terlaksana dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Bendahara Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Pengeluaran Perlengkapan
Menerima, Membayar,
Menyimpan, Komputer,
1 Menatausahakan dan Aplikasi SILABI Pembukuan
’ Membukukan uang dalam SPBy, Kwitansi
pengelolaan Bendahara SPP, SPM, SP2D .
1 hari
Pengeluaran
Mencetak Buku Kas Komputer Tegcfﬁikl?;’:lﬁmum
2. Umum dan Buku Aplikasi SILABI
- - Buku Pembantu
Pembantu Printer
Membuat Laporan Terselesaikannya
Pertanggungjawaban Komputer Laporan
3. Aplikasi SILABI .
(LPJ) Bendahara - Pertanggungjawaban
Printer
Pengeluaran Bendahara Pengeluaran
LP] Bendahara
v Pengeluaran
Menandatangani Laporan Rekenlng Koran Laporan .
- ~ Berita acara Pertanggungjawaban
4. Pertanggungjawaban > ik Kas d dah )
Bendahara Pengeluaran pemeriksaan kas dan ] Bendahara Pengeluaran
rekonsiliasi 3 hari telah valid
Buku Pembantu
Pajak
LP] Bendahara
Mengirim Laporan Pengelluaran
Rekening Koran
5. Pertanggung Jawaban . .
< Berita acara Terkirimnya Laporan ke
Bendahara Pengeluaran < .
f pemeriksaan kas dan KPPN
ke KPPN melalui e
ekspedisi rekonsiliasi
Buku Pembantu
Pajak, Bukti setor
v
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- LPJ] Bendahara

Mengarsipkan Laporan Pengelaran
6. Pertanggungjawaban - BoxFile, Lemari
Bendahara Pengeluaran arsip

Tersimpannya laporan

Form Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran

FORM-01/W4.U3/025/SOP/UK/IX/19

LAPORAN PERTANGGUNGJAVWABAN BENDAHARA PENGH UARAN

1T © | 1)
Deparianen Leanbaos H P [ —— —_ [F4] TolLMo. SPFINPFA = & .. [ (]
Uit Drpanasasi RN /S, P — —_— 33 Talnm MAWEREEE = © - )
PFrowinsiiabwKols RN /S P — —_— (2] KI'I'N P - (1]
Satramn Keria R AN, —_ =)
Almreat dian Teldp. D —————- —_ (1]
L Kesdssn Panbuolocsn bulsn pelsporan desupan saldo aidwre ria HKIl =i Rpo (10 ey Momuw Husldh
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PENCAIRAN HONOR PIKET POSBAKUM

Dasar Hukum :

.Undang-Undang No 17 Tahun 2003

.Undang-Undang No 27 Tahun 2014

. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012

. Peraturan Presiden No. 54 Tahun 2010

. Peraturan Presiden No. 4 Tahun 2016

. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 1 Tahun 2014 tentang Pedoman

Pemberian Layanan Hukum Bagi Masyarakat Tidak Mampu di
Pengadilan.

7 Keputusan Direktur jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
52/DJU/SK/HK 006/5/Tahun 2014 tentang Petunjuk pelaksanaan
Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 1 Tahun 2014 tentang Pedoman
pemberian Layanan Hukum Bagi Masyarakat Tidak Mampu di
Pengadilan

UL D WN =

Keterkaitan :
1. SOP Ganti Uang Persediaan
2. SOP Kepaniteraan Hukum

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan anggaran
tidak terlaksana dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Surat

Laporan Piket dan
hasil konsutasi
Hukum Posbakum

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Bendahara Kasubag Umum PPK Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
Menerima laporan Laporan Piket
1 absensi dan hasil P Posbakum 30 Menit Diterimanya
" | konsultasi hukum - Laporn Piket
piket Posbakum Posbakum
Memeriksa
kelengkapan
. Laporan Posbakum . Laporan yang telah
laporan absensi . . 30 Menit . L
2. . yang telah disetujui disetujui dan
dan hasil . . . .
. > dan diketahui diketahui
konsultasi hukum
piket Posbakum
Menerbitkan
Surat Perintah
Pembayaran Laporan Posbakum
(SPBy) P DaKum 60 Menit | SPBy yang telah di
3. yang telah disetujui
berdasarkan . . cetak
< dan diketahui

v
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Menandatangani - SPBy
Surat Perintah - Kwitansi 30 Menit | SPBy yang telah di
Pembayaran D Tunai tandatangani PPK
(SPBy) - Dana Tunai
. . Imbalan jasa

Membayar < - Kwitansi Petugas Piket
. . Pengeluaran dana . Posbakum
imbalan jasa . 60 Menit :
Kepada P Honor Piket Pengadilan sudah

epada Petugas Posbakum dibayarkan
Piket Posbakum
Mengarsipkan Laporan Posbakum Bukti pengeluaran
Bukti Pembayaran yang telah disetujui 20 Menit anggaran sudah

Honor Posbakum

J

dan diketahui

disimpan,




Form Surat Perintah Bayar (SPBy)

FORM-01/W4.U3/026/SOP/UK/IX/19

KEMENTERIAN/LEMBAGA ........
SATUAN KERJA

O

SURAT PERINTAH BAYAR
Tanggal: ...Nomor: .......

melakukan pembayaran sejumiah:
RAp ... o

Saya yang bertanda tangan di bawah Ini selaku Pejabat Pembuat Komitmen memeriitahtan Bendahara Pengeluaran agar

n&)

T+ DH

Kepada

Alas dasar:

1. Kultansifoukti pembellan

2. Nota/bukti penerimaan t:arahgf]asaf
{buldti lainmya)

Dibebankan pada:
Kegiatan, outpul, MAK @ .
Kode .

UK PEIMBRYAMAN ©  cvvvvvessvussseesecosrssosssseve s sn st e e s ssomees e bons s st bonstess ssiiscssescs

Setujw/lunas dbayar, tanggal ...... Diterima tanggal

‘Bendahara Pengeluaran - Penerima Uang/ Uang Muka Kerja

MNama Jelas -
NIF/NAP

MNama Jelas
NIP/NRP

a.n. Kuasa Pengguna Anggaran
Pejabat Pembuat Komitman

NIPINAP. . ..oovs o ccrenins e
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PENERBITAN SPP LS BELANJA MODAL

Dasar Hukum :
1. Undang-Undang No 17 Tahun 2003
2. Undang-Undang No 27 Tahun 2014
3. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
4. Peraturan Presiden No. 54 Tahun 2010
5. Peraturan Presiden No. 4 Tahun 2016
6. Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor

65a/SEK/SK/12/2014

Keterkaitan :
1. SOP Penerbitan SPP LS

Peringatan :

tidak terlaksana dengan baik

2. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan anggaran

1.81
2.SLTA

Kualifikasi Pelaksana :

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Surat

\ 4

ringkasan kontrak

Data kontrak
Data supplier

1 hari

registrasi data

Membuat - Aplikasi SAS

registrasi data - RKA-KL DIPA
3 realisasi kontrak - Data kontrak
" | dankartu - - Data supplier

pengawasan -

kontrak

Mengecek v - Aplikasi SAS

RKA-KL DIPA

realisasi kontrak - Data kontrak
4. | danKkartu - Data supplier
pengawasan
kontrak
- Aplikasi SAS
Mernbua.\t - RKA-KL DIPA
5. kwitansi - Data kontrak
pembayaran - Data supplier
langsung ; o
Komputer

Pelaksana Mutu Baku
- Kasuba
No Aktivitas Bendahara Staf Umum d§n PPK Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Keuangan
- Aplikasi SAS Terselesainya
Membuat - RKA-KL DIPA sringkasan kontrak

L ringkasan kontrak - Data kontrak

- Data supplier

- Aplikasi SAS Ringkasan kontrak
2 Menandatangani - RKA-KL DIPA telah di validasi

Registrasi data
realisasi kontrak
dan kartu
pengawasan
kontrak

Terselesainya
registrasi data
realisasi kontrak
dan kartu
pengawasan
kontrak

Terselesainya
kwitansi
pembayaran
langsung
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Membuat surat
setoran pajak

- Aplikasi SAS T lesai "
6. * - Data kontrak 60 Menit erselesainya sura
. setoran
- Data supplier
Pelaksana Mutu Baku
- Kasubag
No Aktivitas Bendahara Staf Umum dan PPK Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Keuangan
Menandatangani
surat setoran pajak - Surat Pajak Surat setoran pajak
7. yang telah Y - Data kontrak siap dikirim
dikerjakan - Data supplier 10 Menit
- RKA-KL DIPA Terselesaikannya
Memk.)uat Surat - Aplikasi SPP Surat Permintaan
8. Permintaan - Data kontrak Pembayaran (SPP)
Pembayaran (SPP) - Data supplier
- RKA-KL DIPA SPP akurat dengan
Koreksi Surat - SPP datayang ada
. - Data kontrak
9. Permintaan - Data supplier
Pembayaran (SPP) > - Data dukung
lainnya
Menandatangani + - SPP SPP siap diserahkan
Surat Permintaan - Data kontrak ke PPSPM
10. Pembayaran (SPP) - Data supplier
- Data dukung
lainnya
Menyerahkan Surat - SPP SPP dan data dukung
Permintaan - Data kontrak diterima PPSPM
11. Pembayaran (SPP) - Data supplier
ke PPSPM - Data dukung
lainnya
Koreksi Surat - SPP SPP akurat dengan
Permintaan - Data kontrak data dukung dan
12. Pembayaran (SPP) - Data supplier permintaan dana
dan kelengkapan - Data dukung tidak melebihi pagu
data dukungnya lainnya
Menandatangani T - SPP Ditandatanganinya
Surat Permintaan - Data kontrak Surat Permintaan
13. Pembayaran (SPP) - Data supplier Pembayaran (SPP)
- Data dukung 1 hari
lainnya
- Aplikasi SPM Dat a SPM terekam
- SPP dalam aplikasi SPM
- RKA-KL DIPA
14. Membuat SPM - Data kontrak
- Data supplier
< - Data dukung
lainnya
- Surat Perintah PPSPM menerima
Membayar (SPM) SPM
- Surat Perintah
Pembayaran
15. lbieggggﬁlkan SPM - Daftar . perubahan
pegawai
Iy - Daftar kekurangan
gaji dan  data
dukung
- SPM SPM terbit dan siap
- SPP diserahkan ke KPPN
Menguji dan - Aplikasi PIN PPSPM
16. | menandatangani - Data kontrak
SPM - Data supplier
- Data dukung
lainnya
- SPM KPPN menerima SPM
- ADK SPM untuk menerbitkan
17. Menyer.'ahkan S.PM - Data Perubahan SPPD
melalui ekspedisi .
* Pegawai
- SPM Tersimpannya
Mengarsipkan - SPP SPP/SPM dan data
18. | SPP/SPM dan data - Data . perubahan 30 Menit dukungnya
dukungnya pegawai




Daftar kekurangan
gaji dan data
dukung

Data dukung lain
yang diperlukan
Lemari arsip




