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" SO PEMERIMAAN DAN PENDAFTARAN
iy PERKARA
DASAR HUKLUM | KUALIFIKAS! PELAKSANA

1. | U Mo.7 Tahun 188% tentang Peradilan Agama 1

y.5.d.u Ul No.3 Tahun 2006 y.5.duUU No 50 Tahun | 2. Memahami Pola Bindalmin

2008 3. Menquasai aplikasi SIPP

2 | Pasai 118,120 HIR 4. Memahami system formil yang berkastan dengan penerimasan sural
| permohonan' gugalan

3 | KMADDY/SKAN S lentang Pola Pembinaan dan 5 Memahami sistem pembukuan keusngan perkas

Pengendalian Administrasi Kepanitersan Pengadilan
Agama dan Pengadilan Tinggl Agama

4 | KMADIZEKNVI2006 tentzng pembearlakuan buku
pedoeman pelaksanaan lugas dan adminisirasi

peradilan
§ | SK KMA NO.O26/KMASKA2012 tentang standar
..... pelayanan peradilan I S
HETERKAITAN PERALATANPERLENGAPAN

1. | SOF Penanganan Berkis Perkars Komputer, Jaringan infemnet, Apkkasi SIPP, SKUM, Buku Jumnal

Keuangan, Induk Keuangan Perkara dan Register induk Perkara
permohonan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Jika pemohon tidak membayar atau telah membayar Eniry data, SKUM, Penomoran Perkara Surat permohionan mencatat
biava perkara telapi lidek menyerahkan bukti setor detam register induk perkara permohonan dan pengisian buky Jurnsd
Bank kepatta kasir maka perkara fidak didaftar keuangan perdara

2. | Jika pelugas Meja | Gdak mengeniry dala secara
engkap maka menghambet proses penyelesaian
pErkara.
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H, PRUSEDUR PENERIMAAN DAN PENDATTARAN PERWARA SECARA ONLINE
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PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN UPAYA HUKUM
CASAR HUKUM KUALIFIKASI FELAKSANA

1. Undang-Undang Mo 20Tahun1847; 1. 5.1 Syanah/Hukym

2. Undang-Undang No.7 Tahun 1889 jo. UndengUndang | 2 Menguasai Pola Bindaimin

Med Tahun 2006 jo. Undang-Undang Me. 50 Tahun [ 3. Menguasai Aphikasi SIPP

2003 tentangPeradilan Agama;

HIR Fesal 281 HIR
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gk
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'KETERKAITAN PERALATANIPERLENGAPAN
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Induk Keuangan Perkara
PERINGATAN FERCATATAN DAN PENDATAAN
Jika S0P infidakdilaksanakan, Entn data, SKUM, Penomeran Perkara Surat Permohonan

| makatemuantidakakanberakhir Banding, Pengisian Buku Jurnal dan Induk Keuangan Perkara |
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PENGADILAN AGAMA
DENGAN LELANG

Mama S0P

| DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

Undang-Undang Mo.48 Tahun 2008 tentang Kekuasaan
Kehakiman;

1. 51 Ssdersjat
2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalman;

| 2 Undang-Undang Mo.7 Tahun 1889 jo. UndangUndang
Mo.d Tahun 2006 jo. Undang-Undang No. 50 Tahun
2004 tentang Paeradilan Agama;
3. Undang-Undang Mo.25 Tahun 2009 fenlang Pelayanan
Pubil;
4, Keputusan  Ket|  Mahkkamah  Agunga  No
KMAGCISKAN99T tentang Pola  Pembingan  dan
pengendalian adminisirasi perkara;
|E-. Hepufusan  Ketua  Mshkamah  Agung Mo
EAMAGDA SR 992 lentang Kepanilaraan,
| 6 Hepulusan  Helua  Mshkamah  Agung Mo
KMADIZISKNG2006 tentang Pembedakuan Buku I
Pedoman Peleksansan Tugas dan  Adminislrasi
| Peradilan;
T. Kepulusan  Ketua  Mahkamah  Agung  No
OXeEMASSKANZ012  fantang  Sirandar  Pelayanan
Perzadilan;
B Sursd Edaran Mahmakah Agung No. 002 Tshun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Protadur di  Ingkungan Mahkamah  Agung  dan
Peradilen; )
KETERHAITAN PERALATAN/PERLENGAPAM
1. Penerimaan dan pendaftaran pekara 1. Ferdengkapan Komputer
2. Heras
1 Azl Tulis
4. Buky Pedoman dan Peraturan-peratwan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOF ini tidak dilaksanakan, maka temuan lidak akan | Berkas Perkara Tingkal Pertama [DIPA)

barak s




HD Keglatan Falaksane Mutu B
Megal | Majpll | Kask | sl | Panlleen | Helus | Hslengh | ikl Cutpld
Bpan
1 Manarima auwat Balar | Gwem | Coeisaa
P on e Aksskus r’"ﬁ“ Emm'::‘"
dari pernohon ghssius D e
X Wambusl it ¥ “eka Wnenr | Wslumon
Ledosiran pangar bye pamCiia L0
shasbusl | el pasiar 2ar
Ll
3 dangnma bk eior 3:‘1._!:1 HI menl Ehnw
HHaya shsakint oo * n
ek, msngehuarkan T i
ey ek dan
e i Houk annya dakam
KL dan bk Bk
d, Menczial panmtwnan Feply | Smad | Tessalmea
akselurs| ka dalam huku ¥ Basho ""-";"
regisier exsAlul. .
M yaratian padd [
Rt L e | pinllsa
bk cipehajan
5 Menyershkan hevas Barkan Mnaw | Bares
RN AN ohsakessi L Exsalurti Elebeiani
kepada ket
i FlembuM dsn Barips Wnwnl Ponstapas
menn dalanpani 1 Elopalry manaranimg
pEMEEDEN AaTmaning
T Membuat parakemsn Bars Wl | Suml
hari ekt Admnexing + Evaeten :m
¥ [ Mok Jin Sia Sl [ e | e
(1lk maa{aktanRNAN X Pt L
. . N Jnd Silp Pyl
Ranggilan Aanmaning Hpnmgaing
o Wtenpapkan Trmom | Ryl
vkt emein blaya 1 S
pervgodem gkdang
Aanmaning
1| Mengekiarkan, ] Jumpe Himowl [ Juwa
mncatL s J_‘! keanan ml
permang pien delam Mnm.
buikin juenal kauarsan qIpF
elrpakyss dan e
Rl IN el K dalam
aplikasl HIPP .
i1 MAglahaanakan Rrbas Bimendi | Pargcan
: PeE ML) AMCTRANRA() Ll Lo it
- hepada termchon Y e RElsdrGhan
phsakusi unduk tibar 9
teguran
12 telabaanakan skdang [ Hwel]l | Gerin Aan
aanenaning egor dalam § | me | Siery
, wabl | han | el | sanang
i makdanskan pukiaan I i




penguilan

3 Mgmbuad dan Bashns ¥ e | G
menend alanjpni Baik m AanTarEy
Araa Sdang
1 | Mancztal lagal Mo | Smedl | A
sadang Apnmaning Ebahis g
pesdiy relaber Slcoahurai
; Wment | Lagonm
1 ldanarima Laparan Hasas
hrahwea Lermcdion bigak Poaan o
muiaksangkan presias a m ok
e
% | Mengehatan Goan | Wimeed | Prasapm
penclayat S aksskued P"‘"I | Em
{herhedag chyek yang thu':ﬂ
brahom dilatakkan saa pera
Eminan) dlseial mmh-
Fiskrurent pedinLah
pemieriizhuan sl s
SRS
BE Wemiukan impurgm | 15 mene TInE [
permhianan bleya ﬁmﬂm m
b kehwon i vitnd
ehseturs pARAr
W | hhengelsarken din el 10 | Hu-hu:m
mencaisl biya sta inperncrill K Mﬁ“!'""'
ehsiusl dadam umal A
airsakush
] M AREA T el Gimard | Pirgptan
pialkcsangkan sila alpanakan
ekein| kepada para
plhiak dan in3tans
Terkzi _
B | Mklssanaxan alka I:gl'-ﬁr!- b5 maal mﬂmﬁ
elsakusi dengan i ABLsAnaken
decak shan oleh 2 pang
=Ly
T | Mominzt Bevhict T4 mant gﬁum
Mmenand alangant dan o s b
mnyampERER bemta i
Bear il Mksaia| TR
keapadia para pihak dan
I e v Lok
Fi kimncals! ke dalem mlﬂ & maridl l:'ﬁﬂf
by reqisler widuk A ahsakuil dax
gl clan Wgﬁlﬁl’ dan e Heian
Bilty sy bew 1)




ehsakusl

7] b lfiark o iz Beada Hmend | Pewwokonmn
acara st eipakis ka ik 5'IH :;nuun _
HPH '1
: [ TTT Ewerd | o
o lambyad e Epan
ﬁ.ﬂklﬂiuﬁnﬂ‘ [ ETTE]
) aiang
(3 | Membual permohonan Bodaa | e | Btk
bariuan penminlaes | m w"
hang kepade kenlx .
hekang) Megona
|
[T | Mambyal penslanan [ e m N EC
hawg i j m“"'i"““
) Wererima Sumal Sml | G
permibasitaten 1 m' '“'n”““ _' Wi
parvitapan hast E_n
pelaksanakan kalandg |
dari kantor kiang
Mogara
A [ Wanelapkan Bmrhiy Toad | Sl
pewsy=rakan ang i‘ we Lalamy
| Membyald pnduiunan g:ﬂal X | S o
lekang satanval D dusi 1 ‘ e kg
LE s BT ]
maxsa
(W | Membeitahukan . S e
palehsankan kang han e nmban
¥epada parg pihak dan "
inedan s tarkad
1 Be=nanma bporan upmmg:“ 14 Mmd f;;tmn
pmsenzang llang dan b | ey -
AToRa A AT L e QU
PN Flang | - el
bedang
32 | Menevin banka acara E:: Tmenn | Pl
PN lelang dan ] m‘“'"'“
hasd balarg] cienan |—- e
£ MnirarsTer |
LTI
perkara pangadkan
pama deri KIPKNL
ks Mambual berila acara + ::u X mand ;‘mm ﬁ
paeratian hasl kelang Leng i Lekang
kepade peanohin [ ]




Junntah weldu yang dipadkon G35 menil




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
JL. LET JEND SUPRAPTO TELP, (1286) 592810, FAX, (1286) 591593

BANJARNEGARA — kode pos 53418
Website : www.pa=banjarnegara. oo il email : pabanjarnegarar gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN PERMOHONAN KONSINYASI

| KODE DOKUMEN . SOP/APIY
TGL. PEMBUATAN  : | 01/03/2018
TGL. REVISI < | DSI0R2019
TGL. EFEKTIF . (5082019

Ketua Pengadilyn Agama

DOKUMEN MASTER :

= NO.
4l B i 1 . =) g
DOKUMEN TERKENDALI i =3 [ (Y
DOKUMEN TIDAK
TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dxakeumeen i adalal milik
PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
Dhlerang mengeandakan sebagion maupun secara keselurufun dengan cara apapun
tampa seliin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA Namor SOP SOR/ARIDA
BANJARMNEGARA Tanggal Pembuatan (04032018
N, Lt Jend Suprate BANJIARNEGARA  (Tanggal Revisi OE/08/2018
Website | www,pa=banjarmegara,go. il Tanggal Efektif D5/082014
email | pabanjamegamiigmailoom HKetua PENGADILAN AGAMA
fizathan Oish BANJARNEGARA
Nama SOF PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN
PERMOHONAN KONSINYASI
DASAR HUKLUM KUALIFIXAS] PELAKSANA

1=

Undang-Undang No48 Tehun 200% tenfang Kekuasaan
Kehakimar,

2. Pegawai / Hakim

1. Pegawal / Hakim yang memahami pola bindalmin,

2. Undeéng-Undang Mo.7 Tahun 1289 jo, Undanglndang
M3 Tahum 2006 jo. Undang-Undang Moo S0 Tahun
2008 tentang Peradian Agama;
3. Undeng-Undang No.Z8 Tahun J002 fentang Feleyanan
Publik;
i Kepulusan  Ketua  Mahkamah  Agunga Mo
KMADDT/SK1991  tentang Pola Pembinaan  dan
pengendalizn administrasi pedkara;
3. Keputmsan  Kelua  Mankamah  Aodung Mo
KIAD04/SK 1952 tentang Kepanileraan,
. Kepulusan Kelua  Manwkamsh  Agung Mo
KMADZISKIIVIZ005 lentang Pemberskuan Buku 1
Pedoman Pelaksangan  Tugas dan  Administrasi
Peradilan;
7. Kepubesan  Kelua  Mahkamah  Agung Mo
D26/MASSKINR2012  fentang  Strandar  Pelayanan
Peradilan;
8. Sural Edaran Mehmaksh Agung Me. 002 Tahun 2012
tendang Pedoman Penyusunan Slandar Operasional
Prossdur di lingkungan Mahkamah Agung dan
Peradilam;
KETERKAITAN PERALATANFERLENGAPAN
1. Penarimasn dan pendaftaran perkara 1. Perengkapan Kompter
2. Karlas
1, At Tulis
L 4. Buku Pedoman dan Paraturan-paraluran
PERINGATAN PENCATATAM DAN PEMDATAAN

Jika S0P ini tidak difstesanatcan, maka lemiean tdak akan
berakhir

Rugiﬁr- Konsinyas!
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593

BANJARNEGARA — kode pos 53418
Website : www, pa-bonjarnegaragoid email @ pphaniareesnrafgmail com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PERMOHONAN ISBAT RUKYAH HILAL

'KODE DOKUMEN | : | SOF/AP/DS
TGL. PEMBUATAN | : | 01/03/2018
TGL. REVISI t | D5/0812019
TGL, EFEKTIF L D5/0802019

Ketua Pengadilan Agnma

DOKUMEN MASTER

e e : WO, _
DOKUMEN TERKENDALIL . i - ! L
DOKUMEN TIDAK
TERKENDALI

DORKUMEN KADALUARSA

Dyexleremeny frii aedeelalr milik
PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
D‘H{H':mg mengeandakan sebagian maipun Secora keselwruhan dengan cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA Namar SOF SOPIAPINS
BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan [01/03/2018
JI. Let Jend Suprato BANJARNEGARA | Tanggal Revisi 05/08/2019
Webske | www.pa-banjarnegara. go id | Tanggal Efekiif DS/06/2019
email : pabanjarmegaripmail com : Ketua PENGADILAN AGAMA
Dizahkan Qleh BANJARNEGARA
PPENERIMAAN DaN
Mama S0P PENDAFTARAN PERMOHONAN
ISBEAT RUKY&H HILAL

DASAR HUKUM HUALIFIKASI PELAKSANA
1. E;ﬁ;lgh:;rujang Mo.48 Tahun 2009 jenlang Kekuasasn | 1, Pegawai!khhﬁ';m_'{r}nﬁahamnnla'hhm
n 2. Pegawai/ H i
2. Undang-Undang No.7 Tehun, 1689 fo, UndangUndang akim yang memahami Ishat Rukyah Hilal
No.3 Tahen 2005 jo. Undang-Undang Mo. 50 Tahun
2002 tentang Peradian Agara,
4, Wnﬂmg Nee2S Tahin 2002 tenlang Pelayanan
4. Kepulusan  Kelua  Mahkamah Agunga Mo
BMADDYSKMS9  tentang Pola  Pembinaan  dan
pengendalian administrasi perkara;
5 HKepulusan  Ketua  Mahkamah  Agung Mo
KMADD4/SK/ 1992 tentang Kepaniteraan:
6 HKepumwsan  Ketsa  Mshkamah  Agung Mo
KMADIZSN2006 tentang Pembedakuan Buku |
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan  Administrasi
Paradian;
7. Kepulusan  Ketua  Mahkamah  Agung Mo,
D26RMASKANZ0N2  tentang  Strandar  Pelayanan
Peradilan;
& Swal Edaran Mahmakah Agung Mo. 002 Tahun 2012 |
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedwr di  fingkungan Mahkamah Agung  dan
Peradilan; - T I ee———
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. Penerimaan dan pendaftaran perkara 1. Perengkapan Kompter
2. FKeras
3. Alal Tulis

4, Buku Pedoman dan Peraturan-peraturan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

| Jica SCP ini tidak dilaksanakan, maka temuan fidak akan
| harakhit

Register isbat Rukyah Hilal - .
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP, (0286) 592810, FAX. (0285) 501593
HANJARNEGAHA L{r{lc pos 33418

Website : : paban jarnegnrs gail con
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENANGANAN BERKAS PERKARA
KODE DOKUMEN : | SOPFAROD
TGL. PEMBUATAN | D103/20148
TGL. REVISI . | 05MR2019
[GL. EFEKTIF v DS0R201%
DOKUMEN MASTER il
DOKUMEM TERKENDALI ¥ WO, SALINAN

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOELUMEM EADALUARSA
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PENGADIEAN AGAMA BANJARNEGARA
Dilarang menggandakan sebagian manpun secara keselurafonn demgon cora aoapnn
fenepra setfin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA



PENGADILAN AGAMA Momaor S0P SOPFARIDG
BANJARNEGARA Tanpgal Pembuatan |01/03/2018
1L Z!..E[Jlr.'ﬂl:l Supraln HAE:UA. [EEY Eﬂ.'";l_!.."'; Tanggal Revisi 0508/2010
Wihiite w“w.pu-lmn']an‘leg_am.ﬂ1.||l
email : pobanjamegnm@amail.com Tanpgal Efaktif 0508/2019
) Helua FEMGALNLAN AGAKA
Daaniican ol BANJARNEGARA
Narma SOP FPENANGANAN BERKAS PERKARA
DASAR HUKUM ' | KUALIFIKASI PELAKSANA C
1. | 3s0HR 1. Pendidian minimai Dl

2 | UUNo.7 Tahun 1989 jo UU No.3 Tahun 2006 jp UU | & Memahami Pola Bindalmin

: 3. Menguasei aplikas SIPP
No.50 Tahun 2000 fentang Peradilan Agama s :
3| KMADOISKIT1991 lentang Poa-pola Pambinaan dan |+ Menguasal dan memahari wikaysh hukum
Penpendalan Adminisirasi Kepanileraan Pengaddan
Agama dan Pengadilan Tinggl Agama

4, | KMADIZISKIN006 tantang pemberiakuan buku I
pedoman pelaksanaan luda dan adminisirasi peradian

| 5, | 5K KMA NO.026MASENR012 tentang standar

pelayanan peradian
6 | 1209001
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN o .
1. | S0P Penanganan dan Pendaltaran Perkara Karnputer, Relaas, Buku konlro! panggilan, Janngan intzmet,
2. | S0P Persidangan Perkara Aplikasi SIPP, Buku-Buku Refzrensi, kendaraan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN R | |
Jia talacara pamangdgilan tidak disksanakan sesus Drata pejabal lungsional dan tanggal pelaksanaan pemanggllan
hukumn acara, maka pemanggian dingatakan bdak sah | tercalal pada buku kontral panggilan dan terupioad pada
dan fidak patut aplikasi SIPP sera dapat diakses publik
B, P‘EHUHJUH.ﬁ.ﬂ_ MAJELTS HAKIM ) R
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. ((256) 592810, FAX. (0Z806) 591593

BANJARNEGARA — kode pos 53418

Wehsite @ www.pa=banfarnesaraeoid email @ pabanjarmeen e omail.oom

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERSIDANGAN PERKARA

KODE DOKUMEN i | SOMARNDT
TGL, PEMBUATAN v IR0
TGL. REVIS] [ ] DEfaR201Y
TGL: EFEKTIF ;| D3/0B2019

A%

s HEN R g awi S.H, M.S.1
Ketua Pengidilan Agama

DOKUMEN MASTER = |
DOKUMEN TERKENDALI : NOL SALINAN
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA |

Diakagnrerr donf aclaledr merlek

PENGADILAN AGAMA BANIARNECARA
Difcranre menpueniadakan sebagion moanminn secara keselarndian dengarn cor apomig
deanprer seiiin PENCEA DILAN AGAMA BANSARNEGARA



PEMNGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA
31 Ler Jend Suprato BARIARNEGARA
Widsite | wowow pa-banjamegarm.go.id
email : pnbanjarmegaenddgmal Leom

Momor S0P SOPAPIOT
Tanggal Pembuatan (01032013
Tanggal Revisi O5/08/2009

Tanggal Erekuf 05082019

Ketua PENGADILARN AGARLA
Digohin Cieh BANJARNEGARA
Narra SO PERSIDANGAN PERKARA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UU Mo.14 Tahun 1985 ysdu UU Mo Tahun 2004 | 1. Pendidican minimal 51
y.sd.u LU No.3 Tahun 2008
2. | UL Memor 48 Tahun 2003 tig Kekuagaan Kehakiman
o |UU Mo 7 Tahum 1988 tentang Peradilan Agama
y.sdu UU No3 Tahun 2006 y.s.du UU No.50 Tahun
200a
4, | KMARDGISKAVIZ006 tentang pemberisuan buky I
padoman pelaksanasn tugas dam  adminisiras
peradian ;
5. | SEMA Nomor 7 Tahun 2001 Tentang Pemerksasn
Selempat
Eﬁ' Persyaratan 150 9001
| KETERKAITAN PERALATANIPERLENGKAPAN
1. | SOP Penanganan Berkas Pekara Berkas, Mefal Detector, Tata Terth Persidangan
2. | 0P Pomanggian Para Pinak
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jka SOP ini fidak dilsksanakan maka ketertban | Persiapan persifangan, Hasil Pemenksaan
persidangan fidak dapat dipenuhi.
L |
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PENGADILAN AGAA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPEAPTOCO TELP, (D286) U210, FAX, (U256) 521503

BANJARNEGARA — kode pos 53418
Website : www.pa-banjamegara.godid email : pabanjarnesarad gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMANGGILAN PARA PTHAK

KODE DOKUMEN oo| BOPIAROS
TGL. PEMBUATAN : | 032018
[ TGL, REVIS] ¢ | D5/082019
| TGL. EFEKTIF 05082019

' DOKUMEN MASTER |

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN
DOKUMEN TIDAK TERKENDALL | :

DOKUMEN KADALUARSA

Dokrenen fan aelaledy ridih

FPENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluriiiat derngan card apapun
fermpns Seifin PENGALAN AGAMA BANJARNEGARA



PENGADILAN AGAMA |Momeor S0R SOR/ARIOR
BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan |01/03/2018
AL Let Jend Suproto BANJARNMEGARA i 05/08/2019
Websing | www, pashanjamegars, go.id Tenggal Revisi i
email ; pabaajarmegandigmail.com Tanggal Elekir 0082019
; Ketua PENGADILAN AGAMA
IU'I‘EEhI".-EII‘I: Qlzh BANJARNEGAR A
|Nau'r|a S0P PEMANGGILAN PARA FIHAK
DASAR HUKLIM HUALIFIKASI PELAKSANA
1. | 380HIR 1. Pendidikan mirimal Dl
2. | UUNo7 Tahun 1968jo UUNe 3 Tahun 2005jo UU | =+ Memanam Fola e
Mo.50 Tahun 2000 tentang Peraditan Agama S LA :F‘“W' il N g
3. | EMAOOT/SKAEE] tentang Pola-pala Pembinaan dan |+ "0 0o ceal Gan Msmanarmi wigyah sl
Pergendlalian Admindstrasi Kepanileraan Pengadilan
Agama dan Pengadilan Tinggi Agama
4. | EMADAZSKINII0G tentang pembariskuan buku I |
pedoman pelsksanaan fuga dan adminstrasi peradilan
5. | SKKMA NOO2E/KMASKAI2012 tentang standar
pelavanan peraditan
6. | 1509001
KETERKAITAN = = =— | PERALATANPERLENGKAPAN
1. | SOP Penerimaan Perkara | Komputer, Relaas, Buku kertrol penggilan, Jaringan
7. | SOP Persidangan | inlernet, Aplikasi SIPP, Buku-Buku Refenensi, kendaraan
PERINGATAN "PENCATATAN DAN PENDATAAN B
1. | Jika tala cara pemanggilan fidak dilsksanskan sesuat | Data pejabat fungsional dan tanggal pelaksanaan
hukum acare, maka pemangpailan dinyatakan tidak sah | pemanggilan lercatat pada buku kontrol pangailan dan
dian tidak patut terupload pada aplikasi SIPP serla dapat diskses publ
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593
BANJARNEGARA - kode pos 53418

Website : www._pa-hanjarnegara.goid email : pabanjarnegaraa gmail con

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PROSES PERSIDANGAN
| KODE DOKLUMEN c | SOMAPS
TGL. PEMBUATAN 0032018
TGL. REVISI C L 05082019
TGL. EFEKTIF 05/08/2019

DOKUMEN MASTER [ [V

DOKUMEN TERKENDALI [ [ | .ND.SALINAN
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dhokamrewr it aoclaladr weilik

PENGADILAN AGAMA BANIARNEGARA
Odlcrcnng areeigmaraakan sebagion maupan secora Seselurwfan dengomn cora apoapim
fearpir seifin PFENGADTLAN AGAMA BANSARNEGARA



PENGADILAN AGAMA  [Nomor SOP SOP/AP/Y

BANJARNEGARA Tanggal Pembustan |01/032018

Wabsite | www . pa-banjarnesant.go.id

JI. Let Jend Suprato BANJARNEGARA Tanggal Revisi 05/0872019
email ; pabanjarmegara@email.com [ Tanggal Efekir 05082019

Disahkan Qleh

Ketua PENGADILAN AGAMA
BAMNJARMNEGARM

MWama S0P PROSES PERSIDANGAN

| DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

LU Mo.14 Tahun 1985 y.o.d.u WU No.5 Tahun 2004
yv.s.d.u U Hod Tahun 2000

LU Momaor 48 Tahen 2002 fig Kekuasaan Kehakiman

UU Mo 7 Tahun 1988 tentarg Peradilan Agama
y.5.4.u UU Mo.3 Tahin 2006 y.5.d.u UL No.50 Tahun
2000

KRAADSZISHIVIZD06 tentang pembedakuan buku ||
pedoman  pelzksanaan fuges dan  adminisirasi
peradilan

1, Pendidian minimal 51

5. | BEMA Momor 7 Tahun 2001 Tentang Pameriksaan
Selempat
6. | Persyaratan 150 5001
HETERKAITAN PERALATAMN/FERLENGHKAPAN
1. | S0P Pemanggslan Para Pihak Berkas, Metal Detector, Tata Tertb Persidangan
2. | S0P Pelayanan Mediasi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

{ 1,

Jika SO ini tidak dilzksanakan maka ketediban
persidangan tidak dapal dipenuhi.

Persiapan persidangan, Hasil Pemenksaan
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

IL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 392810, FAX. (0286) 591593

BANJARNEGARA - kode pos 53413

A emeail

Wiehsite 1 www. pa-hanjarne

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAYANAN MEDIASI
KODE DOKUMEN ;| SORAR/10
TGL., PEMBUATAN L DID32018
TGL. REVISI ;05082019
TGL. EFEKTIF | 05/08/2019

DOKUMEN MASTER : |

DOKUMEN TERKENDALI : MO SALINAN
OEUMEN TIDAK TERKENDALIL

RDOKUMEN KADALUARSA

Dok ind acdalai weilik

PENGADILAN ACAMA BANSARNEGARA
Difarcmg menggenndakan sebapion oaogmm secava keseluraban dengar cara apeamn
tempae seifin PENGAIHEAN AGAMA BANTARNECGARA



2004 y5:d.u VU No.d Tahun 2008

2. W Ko .7 Tahun 1888 tentang Peradilan Agama
| ys.du LU Ne 3 Tahun 2006 y.s.d.u UU No.50 Tahun
|| 2009
. | 130HIR
4. | KMADI/SKIT991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendakan Adminisirasi Kepaniteraan Pengadilan
| Agama dan Pangadilan Tinggi Agama
3

" KIADI2ISKIVI006 tentang pemberiakuan buku I
| pedoman pelaksanzan tugas dan adminislrasi
peradilan

e

FPENGADILAN AGAMA Momor SOP SOPAPID
BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan (01022018
I Let Jend Suprato BANJARMNEGARA ; =
SO i
Website : www pa-banjarnegan.go.id ..TE'QEBI Revit 05/08/201
email : pabanjamegara@igmail.com Tanggal Efeklif 05/08°2019
: Kelua PFENGADILAN AGAMA
Disahkan eh BANIARNEGARA
MWama SOF PELAYAMAN MEDIASL
DASARTINOM: KUALIFICAS] PELAKEANA
1. | Pasal 47 LU No.14 Tahun 1985 y.5.du UU No.5 Tahun | 1. Kushfkasi pendidisan minimal $1 SyanahvHukum

Z. Menguasai Teknis madiasi

3. Memiiiki kemampuan managemen konllik

4, Memaharmi patunjuk madiasi dalem Peraluran
Mankamah Agung Nomor 1 Tahun 2016

5. Memahami pembuatan akia perdamaian

B, | SK KMA NO.O28IKMASK/I2012 lentang standar
palayanan peradilan
7. | PERMA Momor 1 Tahun 2016 tentang Madiasi
HWETERKAITAN P'ERH-!_AT&WFEHLEHGH{F.AH A
1. | S0P Proses Persidangan Buku Register, Buku-Buku Referensi, Apiiasi SIPP. ruang
mediast yang representail, Dalar Mediator
PERINGATAN PENCATATAN DAN F’E!-IDATA#H ;

1.

Ja medistor tedambat diletapkan, maka penyeiesaian
porkars akan tedambal

2. | Jikamediasi tidsk dilaksanakan, maka putusan batal
diami hukum
7| Jika mediasi terlambat dizksanakan, maka

penyelesaian perkara akan terhambat (maks 5 bulan
sesuai SEMA No. 2 Tahun 2014)

Dala hari dan tanggal pelaksanaan dan laporan medsasi
sarcalat pada baku Induk perkara gugatan dan tennpul pada
aplkasi SIPP
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
JL, LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593

BANJARNEGARA — kode pos 53418
Website : www.pa-banjarnegarvago.id cmail : pabanjarnegnrale gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PEMERIKSAAN SETEMPAT

KODE DOKUMEN - | SOPAPIT
TGl PEMBUATAN .| 01032018
TGL. REVISI o (S MOBS2010
TGL, EFEKTIF o DA0RA20TD

Ketua Penpadilan Apama

DOKUMEN MASTER L o
DOKUMEN TERKENDALI ] NOL SALINAN
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

Dokineen ind odelels millilk PENGATINEAN AG AN BANLIRNEG AR
Lhlarang mengrandaken sebagion maupan secava keseduradum dengan care apapin
Ferrpar seiiin PENGADILAN AGAMA BANJARNEC A RA



PENGADILAN AGAMA Momor SO SOPMAPMT1
BANJARNEGARA Tanggal Pembualan (01032078
JI. Let lend Suprate BANJARNEGARA e
Website ; www, pa-benjamegaragoid Tanggal Rews 05/08/2019
email : pabanjarregari@pmail.com Tanggal Efektif 03/08/201%
Ketua FENGADILARN &GAMA
Disaftkan Qizh BANJARNEGARA
Nama SOF FELAYANAN PEMERIKSAAN SETEMPAT
DASAR HUKLIM _ 'KUALIFIKASI PELAKSANA '
1, | UUNg.14 Tahun 1985 y.5.d.u UU No.5 Tahun 2004 1, Pendidikan minimal 51 '
y.5d,u UL Mo.d Tahun 2009 2. Memahami pola Bindalmin |
2, | LU Momor 48 Tabun 2002 tig Kekuassan Kehakiman | 3. Memahami dan menguasai hukum acara | hukum fosmil
] _ dan hukum materil I
3. | UUNe 7 Tahun 1983 tentang Peradilan Agama 4 Memahami perkembangan hukum acara / hukem formil
y.5d.u UL Ne.3 Tahun 2008 y.5.d.u UU Mo 50 Tahun dan hukurm matedil mefalu Bimtek
2008 5. Memiliki kewenangan unluk menyeienggaraian
4, FMAI S RIN 2008 I.Eﬂt-ﬂﬂﬂ FIEI'I"I:I'BI"EEUEI'I buky 0l persitangan
per:dn{:ﬂ pelaksanasan  tugas dan  edminislas | 5 Dapal mengoperasikan aplikasi SIPP
| peradilan I
I 3. | PERMA Momor 1 Tahun 2016 tentang Mediasi. [
|6, | BEMA MNomor 7 Tahun 2001 Tentang Pamerksaan |
=ehempal
T, | 1308001
 KETERKAITAN | PERALATANIPERLENGKAPAN =
1. | S0P Proses Persidangarn Komputer, Jaringan internet. Aplikasi SIPP, Buku-Buku
Referensi, Register, barkas perkara, kendaraan ke
= lapangan, alat bukl objek sengketa
PERINGATAN FERCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika tahapan pembukbian tidak dilakukan, pemenksaan | Data pelaksanasn pemsidangan, pencatatan dalam BAS,
terhadap oliek sengketa akan lerkendala. yang dats kehadiren para plhak dan dala lahapan persdangan
berakibat pada keabsahan prosesi persidangan | tercatal pada buku regicter quaatan dan tenuplcad pada
pubisan aplikasi 5IPF serta dapat diakses publi
2. | Jikatahapan pameriksaan selempal Gidak dilakukan,
maa kecocokan objek sengketa dengan alal bukti
dalam persidangan balum dapat divenflikssi
kecasUainnya
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP, (0286) 502810, FAX. (0186) 501503

BANJARNEGARA - kode pos 53418

Website : www pa-hanjnrmepara.go.id email @ pabanjarnepgariie gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PERMOHONAN SITA JAMINAN

HEjI'J'E DO LIMEM v SOPAR 2
TGL. FEMBUATAN - | 01032018

TGL. REVISI : | 03082019
TGL. EFEKTIF | : | D5A08/2019

Keetua Pengadilan Agama

DOKUMEN MASTER £ /[

DOKUMEN TERKENDALI : NO, SALINAN
DOKUMEN TIDAK TERKEMDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Daikaereny ini arelidenle ik

PENGADHAN AGAMA BANJARNEGARA
Dilarang mengrandakan sebagion maupin secava keselwrndm dengan cara apapun
fanper seifin PENGADITAN AGAMA BANTARNEGARA



PENGADILAN AGAMA Momor SOP SOP/API2
BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan (01032078
11, Le {und Suprate HJ%E_QJARNEGAEI{A Tanggal Revisi 05/0872019
Website ; waww_pn-hanjomegara.gocd
@ email | pabanjarnegarni@email.com Tanggal Efekul 03/082019
Disahkan Oleh ATt el
MNama S0P PELAYANAN PERMOHOMNAN SITA JAMINAN
DASAR HUKUM KUALIFIKAS]I PELAKSANA
1. [ UUNa.7 Tahun 1989 teniang Peradilan Agama 1. Menguasal pola Bindalmin
y.5.d.u UL Ne3 Tahen 2006 ys.duUU No S0 Tahun | 2. Menguasai Aplikas SIPP
12008 3. Menguasai dan memahami pelaksanaan Sia Jaminan
2. | 197-200 HIR / 208-21& RBg
3. | EMADO1SKAN S tenfang Pola-pola Pembinaan dan
Pengendatian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
Agama dan Pengadilan Tinggl Agama
4. | KMADIZSKIVI2M0E tentang pembedakuan Guku I
pedaman pelalsanaan liga dan adminstras peradian
5, | SK KMA NO.OZG/KMASKAZ01Z lentang slandar
pelayanan peradilan
6. | Peraturan Lelang Mo, 188 LN 1908 dan Instruks Lelang
M. 130 LN 1908 .
KETERKAITAN PERALATANIPERLENGKAPAN
1. | S0P Proses Persidangan Komputar, Jaringan infernet, Apikasi SIPP, SKUM. Buku Jumzal
dan Induk Revangan Perkara
PERINGATAN PEMCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika eksekusi tidak dilaksanakan, kepastian hukum Entry data identitas para piak dan tanggal pelaksanaan
belum terlaksana ehsekus
2. | Jika petugas Meja | idak mengentry data secara
lengkap maka menghambat proses penysiesaian
_perkara,
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592510, FAX. (0256) 591593
BANJARNEGARA - kode pos 53418
Website : www pa-hanprenegnragoid email @ pahanjgrneoara i smnil.con

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYELESAIAN PERKARA

KODE DOKUMEN . | SOPIAP3
| TGL. PEMBUATAN + | 01/03/2014
| TGL. REVISI . | 051082019

TGL. EFEKTIF 05/08/2019

koetua Penaoldilan Apama

DOKUMEN MASTER = T

DOKUMEN TERKENDALI : NO., SALINAN
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DORKUMEN KADALUARSA,

Dhemknamipen Ind adiatands ik

PENGAIMEAN AGAMA BANJARNEGARA
Diferrang menggandakan sebagion maupar secara keselwwhan dengan cava apapim
taniepra seifin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA



PENGADILAN AGAMA Memecr SOP SOPIAPIMA

BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan [01/032018
Webslie | www. pa-banjamegara. moid Tanggsl Favil :‘
email : pabanjamegara@zmail.com Tanggal Efektf 05082019
Ketua PENGADILAN AGAMA
Liatjvan e BANJARNEGARA
Nama SOP PENYELESAIAN PERHARA
"DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UU No.14 Tahun 1985 y.5.d.u UU No.5 Tahun 2004 1. Pendidikan minimal 51
y.5.d.u UU Nowd Tahwn 2009
2. | UU Nomor 48 Tahun 3009 tig Kekuasaan Kehakiman
3. | UUNo.T Tahun 1989 tentang Peradilan Agama
y.5.4.0 UU No.3 Tahun 2006 y.5.du WU No.50 Tahun
003 rR—
4. | KMADB2ZSKIV2006 tentang pemberiakuan buku |l
pedoman  pelaksanaan  lugas dan  &dministrasi
peradilan
5, | SEMA Nomor 7 Tahun. 2001 Tentang Pemenksaan
___| Selempat
8, | Persyaratan 150 %01
KETERKAITAN PERALATANIPERLENGKAPAN _
1, | S0P Proses Persidangan Berkas, Mefal Deteclor, Tala Terlib Persidangan
?. | S0P Pelayanan Pemberitahian 15 Pulusan
3. | SOP Palayanan lkrar Talak
4. | S0P Penyerahan Produk -
EHIHGETAH PE'iGATATAH___DAH PEMNDATAAN A
1. | Jika S0P ini tidak dilaksanakan maka keterliban Perslapan persidangan, Hasil Pemenksaan
persidangan tidak dapat dipenuhi,
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
JL. LET JEND SUPRAPTO TELP, (0286) 592810, FAX. (0286) 591593
BANJARNEGARA - kode pos 53418

Website : www.pa-banjarnesara.co.dd cmail : pabanjarnegaeive smail.c

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PERMOHONAN EKSEKUSI RIIL

FKODE DnORUNERN |+ | SOP/AP/14
TGL. PEMBUATAN | : | 01/03/2018
| TGL. REVIS] o 0582019
TGL. EFEKTIF 05082019

L D T Badawi S.H, M.S.1
| ilan Agama

DOKUMEN MASTER :

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN

DOKUMEN TIDAK
TERKENDALI
DOKUMEN KADALLUARSA

Deakimen ini adalcaf mili
PENGADITAN AGAMA BANTSRNEGAR A

Dilarang menggandakan sehagian manpun secara keselvrnwhan dengan cara apapun

dewrpner seifin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA



J. Let Jend Suprito BARJARNEGARA

PENGADILAN AGAMA [Nomor S0P SOPIAPIA

BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan |01/03/2018

Tanggal Revisi 050182019

Website @ www.pa-banjamegara.go.id

Tanggal Efektif 05/ 082019

email ; pabanjarnegarn@gmail.com

Feua PEMGADILAN AGAMA

Disatkan Dlah BANJARNEGARA
PELAYAMAN PERMOHOMNAN
Mama SOP EXSEKUSI REIL

DASAR HUKUM

HUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Undang-Undang No.48 Tahun 2009 tenlang Kekuasaan
Kehakiman;

2. Undang-Undang No.7 Tahun 1983 jo. Undanglndang
Mo.d Tahun 2006 jo. Undang-Undang No. 50 Tahun
2004 tentang Peradilan Agama;

1. Undang-Undang No.25 Tahun 2009 fentang Pelayanan
Pubdk;

4, Keputusan  Kelwa  Mahkamah  Agunga Mo
KMADO/SKN991  tentang Pola  Pembinaan  dan
pengendalian administrasi perkara;

| 5 Koputusan  Wetus  Mahkamah  Agung Mo

: FRATIAIS KM 992 tendang Kepenilersan;

| 6, Kepulusan  Kelua  Mahkamah  Agung Mo
KhADI2GKAVIZ006 tentang Pemberlakuan Buku 0
Pedoman Pelaksansan: Twgas dan  Admindsirasi
Paradilan,

7. Kepulusen  Ketua  Mahkamah  Agung Mo,
026MMASSKINZ 2  tentang  Strandar  Pelayanan
Peradilan,

8. Sural Edavan Mahmakah Agung Mo, 002 Tahun 2012
terdang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosadur dl  lingkwngan  Mahkamah Agung dan
Peredilan;

1. Mengusai POLA BINDALMIN
2. Memahami dan menguasai aplikasi PP

'KETERKAITAN

| PERALATANIPERLENGAPAN

1. S0P Prozes Persidangan

Komputer, Jaringan intemet, Aplikasi SIPF,
SKUM, Buku Jumal dan Keuangan Eksekusi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOF ini tidak dilaksanakan, maka lemuan tidak akan
berakhir

Entry data, SKUM, Penomoran Parkara Sural
Permohonan, Pengisian Buku Jumnal dan Keuangan
Eksakusi
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP, (0286) 592810, FAX. (0286) 591593
BANJARNEGARA — kode pos 53418

Websile @ woww_ pai-hanjneneen e oo il eomail @ ganhomgaeneparoi@m el ocsm

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PEMBERITAHUAN ISI PUTUSAN

EODE DORUMEN P BOPFAPS
TGL. PEMBUATAN | : 0140322018
TGL, REVIS] ;| 05/0812019
TGL, EFEKTIF | 05082019

DOKUMEN MASTER WE;
DOKUMEN TERKENDALL ; | NO. SALINAN
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI I

DOKUMEN KADALUARSA

Diokeyneen ing alolale malik

PENGADHLAN AGAMA BANJARNEGARA
Dilarang menggondiakan sebagion waupun secare kexelurwlan dengan cove apepo
fanpa seijin PENGADILAN AGAMA BANSARNEGARA



PENGADILAN AGAMA Momor S0P SOPARMS |
BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan  [01/03/2018 |
JI. Let II'I'.'I'IEI H-IIFI.I'[I'I.EI Hﬁmi“ﬁEﬁMﬁ Tangﬂ-al F't-E'h'!'El El!}ﬁl.luglajﬂ | g |
Wishsite - www . pa-banjarregara go.id =
email ; pabanjarnegarafgmail.com Tanggal Efektif [G5/08/2019
. Ketua PENGADILAN AGAMA
Eranianah BANJARNEGARA
PELAYANAN FPEMBERITAHUAMN
Neima-5e 151 PUTUSAN
DASAR HUKUM HUALIFIILAEEFEL&HEAI'I_& - |
1. | UL Modd Tahun 1985 ysdu UL Nob Tabun 2004 | 1. Pendidkan minimal 51
y&.dou UU No.3 Tahun 2005
2. | UL Nomard8 Tahun 2008 ttg Kekeasaan Kehakiman |
3. | U Mo 7 Tahun 1989 lentang Peradian Agama |
y.5.du UL No.3 Tahun 2006 y.5.d.u UL Ne.50 Tahun
2004
4, | HMADIASKA2006 tenfang pembariakuan buku I |
padomen  pelaksansan  tugas  dan  adminsirasi
paradilan
5. | SEMA Momeor T Tahun 2001 Tentang Pemerksaan
Setempat
6. | Persyaratan 150 0001
KETERKAITAN FERALATANFPERLENGKAPAN
1. | SOP Proses Pers=dangan Berkas, Metal Deleclor, Tata Terlib Persidangan
2. | SOP Pefayanan lkrar Talak
1. | SOF Pemyerahan Produk
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
|I 1, | Jika S0P ini lidak dilaksanakan maka ketertiban | Persiapan persidangan, Hasil Pemenksaan
[ persidangen idak dapeat dipenuhi.




Palakamni Hlurtu Biakui
M Kogleta e e
o n WETUA 1k LT Hileregh | Y¥alil a KL
Ml | ) piamne | e KaBr | Copan | ey | OV
g ua
u .
1 2 ES L] . d r & g 18 T4
1 byt i
Inexfrus rinley P M| P ———
itk ol Akl ks
Prbaa b ki Pl £ g
perTham, 5 man| portan v
) e w—
1 Merrlid dah Mend RIEENRgA
e ruisy U0 B Pk by 4 -
Fartwun ooy, creampiratuloi’ by jmen,
kot kRiRda duruste 4 5P | repmman P v oM
Fil buy 3 memt Paieg
konkeL P it
1 Pobewncrlat b Ty Bl oATieed
P ) Prushiruiek ol e
T 2 mend Pl vt
kgl cHm i
. L
i ekt il Wremhartecrs POA S e Ui n
Piara ks e Pl bim | bmest | PO
Tomg takeh dardetangen kerod Phe m
5 ST g P L
PubkctAn yany e v
< banctatiety L ML M i
I Pk ke s pam b By g
e Pambarie ey ieus P bt | 3w o b Pl
et radi LT :
] Hened ma wngtnomen P b
Pratwice i3t et L J | i3c5 LA
Prerggindi, fabvvaats] dabm '"’;"‘;’L
budes i, lapgrpen, b
hiviaa dan manperahiom e J:Jm”':' R N P
FOib Pl Epads Mise s tercaal
462 b L
Rewarge
¥ Rl vl chin it b iaape
Mm *
Limcla daa
rma 2
g |- 2w smhs
P Mt
b Iatatioth b, Mooy PR,
el byl retazcs dan
Ty b riic ) P 1 PLBrsn
barqey d evmad Sl .
Pl yie Ertavi ek LA 180 mnciy
sty prhrian, s i L jam
bt 3 5FF, L2 CL: L R
bestymm g mmg dpngan ol an
pohgk e sk, Rl tenty
rmeTpysh iom i aokap Ham rirdhgh
rakapey Pl ymturh ke g il
P I pary plagh
[V ] Tlerhiwima Wrmeaqmg LS T
Funsits } hmeyia Paggant :EE
ST rien JA0U MEH MR P —_L. mam b | Zagm
b Fubuaan h;::’ﬂ




i e ha M g P M P
Il pirtian yong fiih dFki bl Rabas PA— aSagiahu
i pacy phak Pl Ll
Pk,
H WA kel ¥EA FULYEY
Ladpde £t b ot b Rl
Pl ry g Ml et K ¥ By Rl P
pertga i ngn BHT Pl | Fmand T
" W P e I
12 e g it PHT (1L
Fuiesan deel Funusts ¢ J5P dan Bull
et ikl by horimmld fbwlrmt
BT, it optace PT, BT, 5 megd BHT
hadam bustl Banhas Bk L‘j rakaers L g
bl
b!!'.lﬂ-

Jurnlah Wakcta Tang Qiparikac : 212 Menli ! 3 | 32 menkt




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPFTO TELP. (0286) 592810, FAX, (0284) 591593

BANJARNEGARA - kode pos 53418
Website : www.pa-hanjarnepara.po.id email @ pabanjaeocen e email com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN IKRAR TALAK

| KODE DOKUMEN . | SOPFAPI16
TGL. PEMBUATAN : | DLAOF2018
TGL. REVISI .| D5/08/2019
TGL. EFEKTIF .| D5/08/2019

DOKUMEN MASTER = 2| B

| DOKUMEN TERKENDALI i NOL SALINAN
PDOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Srakemen i aglalad mulek

PENGAIILAN AGAMA BANSARNEGARA
Dilarang menggandakan sebagion mmymin secava keselurnlan dengan cari apapin
feentpr sedfie PENGADILAN AGAMA BANJARNECGARA



PENGADILAN AGAMA Memer SOP SORIAPIME
BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan  |01/03/2018
1. Let Jend Suprato BANJARNEGARA :
Wkl - ek o S AT Tanggal Revis| 05082019
emiail : pabanjarmegaragigmail.com Tanggal Efektif 05082019
Ketsa PENGADILAN AGARA
i BANJARNEGARA
Nama SOP PELAYANAN IKRAR TALAK
DASAR HUKLM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | UU Net4 Tahun 1985 ysdu UU NoS Tahun 2004 [ 1. Pendidiken minimal 51
L ysdu W No.d Tahun 2005
2| UL Nomar 48 Tahun 2003 thy Kekuasaan Kebakiman
'3 | UU Mo 7 Tshun 190 lenfang Peradilan Agama
v.5.du UL No.3 Tahun 2006 v.a.d.u UL No.50 Tahun
2004
4, | EMADIZSKINV2006 tertang pemberizkuan buky |
pedoman pelsksanaan  wgas dan  adminisias
peradilen
8. | SEMA MNomor 7 Tahun 2001 Tentang Pemedksasn
Setempat
6. | Persyaratan 150 9001
HETERKAITAN PERALATANIPERLENGHAPAN -
1. | BOP Penyalesajan Perkara Berkas, Metal Delaclor, Tata Tedib Persidangan
& | S0P Pelayanan Pemberitahuan Isi Putusan
4 | S0P Pemyarahan Produk
“PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

persidangan fdak dapat dipenuhi,

1 [ika SOP ini tidsk dilaksanakan maka ketertiban

Persiapan persidangan. Hasil Pemenksaan
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 392810, FAX. (0286} 591593
BANJARNEGARA - kode pos 53418

Website : www. pa-banjarnegara.godil email : pabanjnrnegaraie gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYERAHAN PRODUK

KODE DOKLUMERN b ROPAAPRAT
TGL. PEMBUATAN : | 0170372018
TGL. REVISI 05082019
TGL.. EFEKTIF . 05/08/2019

DOKUMEN MASTER [+ [+

DOKUMEN TERKENDALL - NO. SALINAN
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI '

DOKUMEN KADALUARSA

Duakaverere ol anclalnde wailid

PENGADILAN AGAMA BANIARNEGARA
Dilaranng mengeandiakan sebagioan naupun sccara keselurnficn dengan cara apapen
tanpra sedfin PENGAINEAN AGAMA BANIARNEGARA



PENGADILAN AGAMA Momor SOP SOPVAPMT
BANJARNEGARA Tanggal Pernbuatan |01/03/2018
J, Let Jend Suprato BAMNJARMNEGA KA R
Website @ www,pa-banjarmepara.go.id TanpoRt KR el
emuil : pabanjamegara@gmail com Tanggal Efaktif 05/08/2019
KETUA PENGADILAN AGAMA
|Prai g BANJARNEGARA
Mama S0P PENYERAHAN FRODUK
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

i

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomer 002
Tahun 2012 tenfang Penyusunan SOP

=

—

Permenpan Momaor 35 Tahun 2012

3,

EAA Mo, 1 Tahun 1991

4.
3.

EEhutu Il

| PP No. 53 Tahun 2008

1.  Pendidi&kan minimal SLTA
2, Menguasal pola Bindalmin

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

S0P Penyelesaian Perkara

SOP Pelayanan Pemberiahuan |si Putusan

S0P Pelayanan lkrar Talak

SOF Pelayanan Pengiriman Salinan Pulusan ke KUA
dan Dukcapil

PERINGATAN

1

| PENCATATAN DAN PENDATAAN

Berkas parkara, paralatan vompauter, kerlas. annter, ATK

Jika SOP bidak dilaksanakan, maka temuan lidak akan
berakhr

i Berkas Pervara




A. PENYAMPAIAN SALINAM FUTUSAN DAH FENETAPAN

- Palaksana Mub: Hakuy Ket
No Heglatan Mejall | Flhak | Wasir | Kelenghapan | Wakhi | Culput

1 | Pelupas mananyskan nomor Isirdpan 2 manll | Homor
perkera serta mangecak | ] Peran,
wentltas yany bersangkutan ks ntites

2 | Peluges menganbil salingn [EiruFnen 2 manil | Sanon
Pulusan pengtapEn, akls ceri Pulugan
dhari alman parympanar, ¥
menghiung jumksh halaman
sallnan pulusan'penatapan
kemvwdian memasukkan dalam
map khusus! saroul, _—

3 | Pelugas memanggil dan e 2 mard | Kwitansi
marnesiniahkan para pihak L Pembayaian
aga membayar blaya sallnan PHEF
penelapan ke kask, _

4 | Felugas menyarahkan salinan Siallnan Putusan | 2 nuste
pulsan, penslapan dan alau X
akta ceral kepada pama glhak
sekdah menedina bukd
pambayaman biaya
pengambllan sallnan putesan

| | Jpanetapan .

5 | Pelugas membyatkan tanda Buku Tanda 2 menil | Tecerturnya
ierima bukti penyerahan i) Tenms fanggal
salivan putesan fpenetapan pengEiaan
dan atau akiz carai. pada Buku

Tanda Tatima




E. PELAYANAN PENERBITAN DAN PEHYERAHAN AKTA CERAI
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
JL. LET JEND SUPRAPTO TELP, (0286) 391810, FAX. (1286) 501593
BANJARNEGARA - kode pos 53418
Website : www.pa-banjarnegara.go.id email : pabanjarncsarasmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PENGIRIMAN PETIKAN SALINAN PUTUSAN
KE KUA DAN DUKCAPIL

| KODE DOKUMEN | 1| SOP/AP/B
'GL. PEMBUATAN .| 01/032018
[GL. REVISI - 05082019
TGL. EFEKTIF - 05082019

Ketua Fengalilan Agama

| POKUMEN MASTER e |

| DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN | _
DOKDMEN TIDAEK TERKEMDALI
DOKUMEN KADALUARSA

Dhekermnerr fed colalofy sodlil

PENGADILAN AGAMA BANSARNEGARA
Dilavang menggandaken sebagian manpin secara keselursdion dengan cova apapim
tanpa veif it PENGADILAN AGAMA BANIARNEGARA



PENGADILAN AGAMA

BANJARNEGARA

JL Let Jend Suprato BANJARNEGARA

Webshe : www, pa-banjariegar . po,id
emill : pabanjamegarai@gmail.com

Nemear SOP SOPRARME
Tangoal Pembustan |[010372018
Tangoal Revisi 05082019
Tanggal Efektif 05/08/2019
: KETUA PENGADILAN AGARMS
Disahkan Oleh BANJARNEGARA

PELAYANAN PERGIRIMAN PETIKAN

lengkan maka menghambat proses penyelesalan

| perkara.

Nama SOP SALINAN PUTUSAN KE KUA DAaN
' DUKCAPIL
DASAR HUKUM KUADUKCAPILLIFIKASI PELAKSANA .
1. | UU No.¥ Tahun 1869 tentang Peradilan Agama 1. Pendidikan manimal DIll
y.5.0.u UL No.d Tahun 2008 ys.duUU NoB0 Tahen | 2. Mengusai pala Bindalmin
2009 o 3. Menguasai apikasi SIFP
2. | Pasal 118,120 HIR 4. Memahami system formil yang berkaiten dengan
L _ penerimaan swal pamohonan' gugatan
3. | KMA/OD1ISKA1991 tentang Pola Pembinaan dan 5, Mermahami sistam pembukUA/DUKCAPILN keuangan
Pengendalian Adminisiras] Kepaniteraan Pengadilan perkar
Agama dan Pengaddan Tingai Agama
4, | KMATEB2EKIVI2006 tentang pemberiakuan buku B
pedoman pelaksanaan tugas dan adminisirasi
peradian
5. | SKEMA NODZGEMASKIN2012 tentang standar
| pelayanan paradilan
6. | 1509001
7. | Permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Penyususunan
slandar Operasional Prosedur :
KETERKAITAN FEH&HT&S[-HPERLEHGHAFAH :
1. | S0P Penyerahan Produk Kompurler, Janngan internet, Aplikasi Siadpa, SKUM, Buky
Jurnal Keuangan, Induk Keusngan Perkara dan Register Induk
Perkara permohanan
| PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
| 1. | Jka petugas Meja Il tidak mengeniry data secara '
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
JL. LET JEND SUPRAPTO TELF. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593

BANJARNEGARA — Kode pos 53418
Website : www.pa-banjarnepara.meid email @ pabanjarnesarp@smail.eom

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAPORAN PERKARA

| KODE DOKUMEN - | SOP/AP/1G
TGL. PEMBUATAN | : | 01/03/2018
| TGL. REVISI e | 05082019
TGL. EFEETIF = | OEOE20149

DOKUMEN MASTER

F . _ NO. 3
DOKUMEN TERKENDALI : g ;0 N (| N
DOKLUMEN TIDAK '

TEREENDALI

DOKUMEN KADALUARSA K
Dhokumen ind acdalaly smilik
PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
Dilewena mengpandakan sebagian maupior secarea keselirwhan deygan cara apapun
rampa sefjin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA Nomor SOP SOPIAPID
BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan |01/03/2018
1. Let Jend Suprato BANJARNEGARA  |Tanggal Revisi OS5/08/2019
Wr:hﬁ_illu :‘;“‘T-W'hﬂﬂﬂweﬁ"_?-ﬁ“ﬂid Tanggal Efektif O5/08/2019
cmatl  piban e g atlcom
[‘.I_]_.'hl:il_l_y_!.;lﬂ n;khj %::ﬁiﬁnm.mm |Disahkan Oleh ﬁ;g&ﬁ;&ﬂLm e
Nama SOP PELAPORAN PERKARA
_DASAR HUKUM KUALIFIKAE] PELAKSANA
1. | UUMNo.14 Tahun 1885 y.s.4.u UL Mo 5 Tahun 2004 1. Kualfikasi Pendidkan Minimal 51
¥.5.d.u UU No.3 Tahun 2009 2. Memahami pefa Bindalmin
2| Ul Nemor 48 Tahun 2009 ig Ketuaeazn Kehakiman |3, Memzhami dan mengussai hukum acara | hukum formil
T dan hukum mataril
3 | UUNe 7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama 4. Memahami perkembangan hukum zcara | hukum farmd
ﬁ.u UL Mo.3 Tahun 2005 y.5.d.u UU No.50 Tahun dan hukum matenil melalui Bimick
[ OWABTSRIVATS i cemoaa |_:Il.llll I! B, pffm:mnaﬁgﬂn untuk menyelenggarakan
pem;gan pelaksanaan  fupas  dan  administrasl | g Dagat mengoperasikan SIFP
peradian
5. | KMAIDDA/SK992 tentang Kepaniterazn Pengadilan
Anama ==
. | SEMA Mo 002 Tahun 2012 terlang Padcman
penyusunan Slandar Operasional Prosedur  di
bngkungan  Mahkamah Agung  dan  peradilan
dibawahnya '
7. | 1509001
KETERKAITAN PERALATAM/PERLENGAPAN
1. | 0P Penerimaan dan Pendafiaran Perkara Komputar, Janngan inteerel, Aplikasi SIFP, ATK, Buku
2. | S0P Penanganan Barkas Perkara Pedoman dan Peraturan - peraturan
3. | S0P Proses Persidangan
4. | SOP Palayanan Mediasi
5. | SOP Pelayanan Pemeriksaan Selampat
G, | SOP Pelayanan SITA
T, | SOF Panvelesaian Periara
g, | SOP Parmohonan Eksekusi RIL
5. | SOP Panyerzhan Produk
PEEIHGiTAN PENCATATAN DAN FENDATAAN
1. | Jika SQOP ini fidak dilaksanakan maka akan D13 perkara enaniu, Dala Kegiatan Hakim
menghamial palagosan bulanan / tahunan ke PTA
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX, (0286) 591593

BANJARNEGARA — kode pos 53418
Website : www.pa-banjarncgarigo il email : pabanjarnesara@gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGARSIPAN BERKAS PERKARA

KODE DOKUMEN v SOPAAR2D
TGL. PEMBUATAN | | 010372018
| TGL. REV1S] | 05082019
| TGL. EFEKTIF |: | 05082019

M Baelaowi S.H, M5
Ketua Pengddilan Apama

DOKUMEN MASTER

o “['ND. :
| DOKUMEN TERKENDALI . Al (1, U |
| DOKUMEN TIDAK i
TERKENDALI

DORUMEN KADALUARSA
Diakranen inf adalah wilik

PENGAINLAN AGAMA BANTARNEGARA

Dilarang menggandakan sebagian mawpnm secara keselurwhan dengan cara apapii
fanpa seijin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA {Nomar SOR SOPIARIZO
BANJARNEGARA Tanpgal Pembuatan |01/03/2018
N Let Jend Suprate BANIARMNEGARA | Tanggal Rewvig| 05082019
Wetbsite : www_pa-banjamegars go.id Tanggal Efektif 05/08/2019
email o wshgyahoo.co.id Bissthancili RETUA PENGADILAN AGANA |
BANJARNEGARA
PENGARSIPAN BERKAS
5
l Mama S0P PERKARA
DASAR HUKLUM HUALIFIKASI PELARSANA

1. Pedoman Pelaksanaan Tugas dan  Adminstrasi
Peradilan Agama Buku I (KMA 032ISK/IVI2008)

2. Peraturan Sekefaris Mahkamah Agung Moo 002 Tahun
2012

1, Menger tala cara mengarsipkan berkas
2. Dapat mengoperasikan Komputer

FERIHGAT.HI_“

KETERKAITAN PERALATANIPERLENGAPAN
1. | Kearsipan perkara Komputer, Buku Bantu, rak, box file
PENCATATAN DAN PENDATAAN

Buku Bantu agenda, insirumen.




PENGARSIPAN

-F'E'Jill'l-!-'l__!_ Muu Baku
Mg Kegialan Pelugas | Panmud Palinas i Wi
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i i 3 4 b ] T 2 o i
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dan Meja 3 satelan - -
1| dibuatcan Alta Cerst sty i 7 mane Disposisi
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2 ek do Berkas perkara; thmja 10 menk DHEpasisi
Buku niksh as detarmpel
dan diben nomar perkara
ying bersanckutan, lanogal, Agenda
3 | bulan dan takun sera 5 15 menit Dispesiai
ditandia tangani cheh Wakil 13
Panilera; lalu dimasukkan
lap di berkas |
Mencaiaz kedatan buky i
kardail parkars salaesi dan Agends y
* | diseranian kepata Petugas keria 20 menit Dispasis
Arsip.
Memparsiapkan sak arsp Agenda
& dan box fie e Al mand, Lagoran
; Bahan
Mpmbant dafiar si bos Bahan .
6 20 manit lageran
H.’. T
untide periara per tahun L drsposis|
_ ¥
Wemasukkan can menala Sahan
;| berkas periara kapada box ! Sahar p— ir"i;
file sesual dengan daftar isi lageean ditans)
Do,
Mandokumartasikan _l'
administrasi kearsipan dan & instrumen
8. ] imponan
mempertanggungjawablkan laparan 20 mann | Draftla
kepads glasan,

Wakiu yang diperiukan | 142 menit 7 jam 22 manit




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND STUPRAPTO TELP. (U280) 502810, FAX, (0286) 591593
BANJARNEGARA — kode pos 53418
Website : www.pa-bianjarnegara.po.id cmail : pabanjarpesarpia @ mail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN INFORMASI BERBASIS IT

KODE DOKUMEN ;| SOWARZI
TGL. PEMBUATAN © OLD3/2018
| TGL. REVISI ;| 05/08/2019
| TGL. EFEKTIF L | 05082019

DOKUMEN MASTER k.

DOKUMEN TERKENDALL = MO, SALINAN
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI '

DOKUMEN KADALUARSA

rakraeer ol acfaleds aetfik

PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

Diferang menggeandakon sebugion maupun secara keselurnhon denganr cara apapam
et sedfin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA



PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA
I, Lt Jend Suprato BAMIARNEGARA
Website : www pa-banjnmegarn.go.id
email ; pabanjamegam@email.com

Momor S0P SOPAPIZY

Tanggal Pembuatan [01/03/2018

Tanggal Revisi U5/08/2019

Tanggal Efekll Q5082019
EETLA PENGADILAN AGAMA
Disahkan Olah BANJARNEGARA
PELAYAMNAN INFORMASI
Hamar SOP BERBASIS IT

| DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA,

1.

UL Ko, 25 tahun 2002 lentang peleyanan publik

1. Pendidikan minimal DI

2.

LI Nomor 14 Tahan 2008 tentang Kelerbukaan
Informasi Publik

2. Dapa berkomunikas: dengan baik

3

Peraiuran Komisi Informasi Momor 1 Tahan 2010
tentang Standar Layanan Informasi Publik

KMA No 1-T14/KMA/SKIII0TT tantang pedoman

palayanan pengadilan
007/D]A/SEAII2011 tentang pedeman pelayanan
rmega informast di lingkungan PA

Sural Kepulusan Wakil Ketua Mahkamah Agung RI
Bidang Mon Yudiszal Nomar 01/WKMA-NY/SK12009
lentang Pedoman Pelayanan Infarmas pada
Mahkamah Agung R

KETERKAITAN

[ PERALATANFERLENGKAPAN

1

2
B

S0P Penarmaan dan Pendafataran Parkara
S0P Penyalasaian Parkara
S0P Penyerahan Produk

| Formulir permahonan nformasi. regisier penerimaan
informnasi

"PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERINGATAN
1

Jika permintaan infomasi idak dilayani, maka
melanggar UL Mo, 14 1abun 2008 tentang Informasi
public dan KA Ma. 1-1145MASKI011 tentang
pedoman pelayanan pengadilan

Aplikasi maja informasi

Dwokumen salinan yang beredar di ngkungan imarmal
tanpa stempel “tedendall” berada di luar tanggung
jawah PJ. Adm Manzemen




Imimas!

Pxishsang Mulu Baku
Kiginian ~ Panmmd
[ M FRID Hanlr Kafunplapan Wakiu skt Kel.,
z a i 3 g r & !
INFerngs
f | | Fomidk Foemuir Surdah
permahonan pemmatinnen 1 sy dfipalape
[ by Informa s kb et | rabel Jmnpa
Menerma dan L Fommukr Pirnﬂmlm
memdfh PRIt et
1alah
Wofmasl pang g
il valah it ekt o mgnil dilgnima daa
Infermes p—— gipdih glph
b pugs
Naricalot cham Praammihann
. ¥ mimas
riegaller yang ki
paemahonan Pamohonan .
Fess] i 5 il larcakah clodam
ngytlar
PeThaE
Inlamnas!
Manamakan pm
100 (2T néoAma
L 4
andeempal hestedn|y mﬁm
i -
terdaneg
Pl Sy anan,
paksehur,
Permobonpn | jades
Prrvcheeham FT— ik sidirg
IS disampailan | kepaca
kepeda PFID | pamcson,
dan
T2y L1 b3
pEnTCAE
fu inMandai
[t
hepada
PRI
L oE TR T ¥
konGéloeers] Famoheman o
ki ey | G0 eeni Hasd up
Slirima PPID haarekuensi
" » ]
il Lss2rt bk : Pl o :ﬁ#ﬁﬂu
sk A gierima inkrmas fag 1 merit lshnya sughy
mwnﬂmml diteaima PRIC infanmas
. an Farienlahua
bepuiisan Sak ui"mmmm
a1y dibafinn Suah Kipyluean yang A
permahanan dhkdkaizs | ment i
Eada pa MHM . dhiasime PFC: permohangh
inlormasi
' Meamerinthken Perimiah
sepada peiugas . e
e ik H Permynoner : lalah
MmN U konagiyang | 6 manil n%ﬂiﬁﬂ i
ifTEmas yany diteama FRI0 e
EninGh kil eparta
pomohoee Al




diering
B | Mensksr by
Pl bands
Pnzhonan . Famahcneh lema by
nkamaal . P dbhon 10 menh
plraas damaal
10 | Menarima bleys
panabahan inkwmasl T ahaimn blayp Pﬂﬂh’;m
pesoithan & mai .l
ilormasi prEs
11. | Memwserahkan .
X Inéonmass
:malm gi Indcamas yang Ay kash
rmabion | sk i ~ Mokah & fmant | danenimas
B Man gy Cehgam - BTUAESY 2N [amta
1anda bk bwakili

Jurarlal Ykcly YANg CHperd iy - 106 Kndi [ 2 o 8 msin i




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL LET JEND SUPRAPTO TELP. (D286) 592510, FAX, (1286) 39503
BANJARNEGARA - kode pos 53418
Website : www.pa-banjarnegarigo.id email = pabanjarnegarma gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDLUR
PELAYANAN POS BANTUAN HUKUM (POSBAKUM)

KODE DOKUMEN . [ sopARp22
TGL. PEMBUATAN - [o0sz018
TGL, REVIS] | [ 05/08/2019
TGL. EFEKTIF [ stos2019

LA Iy dawi 5.0, MUS.
Pendadilan Agamn

DOKUMEN MASTER :
DOKUMEN TERKENDALI . ["ND, SALINAN [:  _ | __
DORUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Daknnvion bed oolalents petli

PENGAINEAN AGAMA BANJARNEGARA
Exilarang menggandakon sebagion matpun secara kexelwradion dengan cara apapin
funpr seifin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA



PENGADILAN AGAMA Memor SOP SOPRAPI2
BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan |01/03/2018
I Lzt fand Soprato BAMIARMEGARA = &) T
Website © www, pa-banjamegara.go,id Tenggal Revisi G820 Y
cmail ; pabanfarmegirasomail.com Tanggal Efektif 03020149
. KETUA PENGADILAN AGANMA
[P Gich BANJARNEGARA
PELAYAMAN POS BANTUAN HUKUM
jprama e (POSBAKUM)
DASAR HUKLIAM - KUALIFIKAS] PELAKSANA
1. | Peraluran Mahkamah Agung RI Komar 1 Tahun 1. Pendidian minimal G|
2014 tentang Pedoman Pemberian Layanan Hukum | 2, Dapat berkemunikasi dengan bak
Bapl hMasyarakat Tidak Mamgpi
2. | Keputusan Dirjen Badilmifiun Nomer :
ZEMTapI 2014 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Peraluran IMahkamah Agung Namor 1
Tahun 2014 tentang Pedoman Pemberian Layanan
Hukum Bagi Masyarakat Tidak Mampu ; =
3. | Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomer -
D2 EMASKIZ012 tentang Standar Pelayanan
|| Peradian L
__HET ERKAITAN EERALATMHFERLEHGHAPAH
1. | S0P Penerimaan dan Pendaflaran Perkara Papan informasi daflar Organesasi Bantuan Hukwm, Formulr
permphanan layanan Poshakum, Daftar PiketDafiar Hadir
Pelugas, Buku Ragsier Poshakum, Laporan Kegiatan
Pesabkum
PERINGATAN PEMCATATAN DAN PENDATAAN

%

Layanan yang diberkan oleh Sarana Hakum,
Sarjana Syariah atau Mahasswa Hubum herus
mendapatian perselujuan tedabih duly dan Advokat

yang berlugas.

Sernua data yang berkailan dengan layanan Posbakum
dicatat dalam Siztem Data Layanan Hukum secara
elekironik melaie system teknologi informas terking yang
diterapkan di Pengadilan
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
JL. LET JEND SUPRAPTO TELFP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593

BANJARNEGARA — kode pos 53418
Website : www,pa-hanjnrnegara.goid email @ pabaniarnegara@email con

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGADUAN MASYARAKAT

KODE DOKUMEN | : | SOF/AP23
TGL. PEMBUATAN | ©  01/03/2018
TGL. REVISI | = | O3/0812019
TGL. EFEKTIF - DR082019

L‘Ijsahk:nr: et

DOKUMEN MASTER
DOKUMEN TERKENDALI

DOKUMEN TIDAK | T
TERKENDALI |
DOKUMEN KADALUARSA

NO. ,
SALINAN B | P

Diektenen ini adalah milik
PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
Dilarang mengeandakan sebagicnt mapnm secara kevelurulon dengan cara apapu

ranpa selfin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA ._Ir'_-.lt:m'nnr S0P SOPRAPI2T
BANJARNEGARA Tanggal Pambuatan |09/03/2018
JL Let Jend Suprnto BANJIARNEGARA | Tanggal Revis (5082019
‘-'r’cﬁ:im | w;w._pu—bm:ﬁurrlfguru-ﬂu.iu Tanggal Efektf 05/08 2019
TRl pitamgaime g QL oo : KETUA PENGADILAN
Disahkan Cien AGAMA BANJARNEGARA
PELAYANAN PENGADUAN
M P
pine =0 MASYARAKAT
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA
1. | UuNe. 14 tzhun 2008 tentang Keterbukasn Informasi | 1. Pegawai yang berkompeten dengan pengaduan
Publik 2. Dapat berkomunikasi dengan balk
2. | SKEMA 0T6/KMASEAVI2000 tentang Pedoman
Pelaksanaan Penanganan Pengaduan i Lingkungan
Lembaga Peradian
3. | WU No.7 Tahun 158% tentang Peradilan Agama
y.8.d.0 UL Mo.3 Tahun 2006 y.5.d.u UL No.50 Tahun
2005
4 | KMADIZSKM006 tentang pembedakuan buku 11
pedoman  pelaksanaan  fugas dan  administrasi
peraditan
5. | KMAGDA/SKA9S2 tentang Kepanileraan Pengadilan
___| Agam |
6. | SEMA MNe 002 Tahun 2012 tenlang Pedoman
penyusunan  Sfandar  Operasional  Prosedur  di
Ingkungan  Mahkamah. Agung dan  peradilan
dibawshnya
7. | 150 9001
KETERKAITAN PERALATAN'PERLENGAPAN .
1. | S0P Palayanan Informasi Formulir pengaduan masyarakal, register pengaduan
S masyarakal
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

L

| Jika pengaduan fidak ditindak lanjufi, maka melanggar

LU Mo, 14 tahun 2008 tentang kelerbukaan Informasi
publiz dan SK KMA 07T6/KMASKAI2009 lentang
Padoman Pelaksanapn Penanganan Pengaduan di
Lingkungan Lembaga Peradilan

Aplikasi maja mformasi dan pergaduan
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591523

BANJARNEGARA - kode pos 53418
Website : www.pa-banjurnegaragodid email ; pabanjarocearai p muil.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN ATK PERKARA

KRODE DOKUMEN 1 SOPIAP4

TGL. PEMBUATAN : 01032018
TGL. REVISI + | DAOR2019
TGL EFEKTIF r | DS/DR2019

¥

DOKUMEN MASTER

NO. :
DOKUMEN TEREKENDALIL : SALINAN ik (PR "
DOKUMEN TIDAK
TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumeniniadalafmilik
PENGADTAN AGAMA BANJARNEGARA
Dilaremgmengrandakansebagionmanpunsecarakeselurvhandengancoraapapiin
tanipeseifinlP ENGAINLAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA Momar SOF SOPAPI24
BANJARNEGARA TanggalPembuatan  |01/03/12018
JLMnyjend Bambang Sugeing Kim 03 Wonosolio TanggalRevisi OSOR200 %
Websae  www, paebinjarnegars,zu.id TanggalEfekiif (3R]
empil ; pobanjarmegieni@zmai Lo - KETUA PENGADILAN AGAMA
SNER BANJARNEGARA
Hama SOP PENGELDLAAN ATK PERKARA
DASAR HUKLM KUALIFIKAS] PELAKSANA o
1. Peraturan Mahkamah Agung Momor 3 Tahun 1. &1 Eemmmmemmi DE-r:ge_lnlaﬂn ATK Perkara;
201 HentangBiaya Broses | & SMA Sederajat yang memahami pengelolaan ATK

PenyelesaanPakaradanPengelcisannyapada  MA
danBadanPeradian di Bawahnya

Perkara:

2 BK Ketua Pengadiian
AgamateniangPanjarBiayaParkara
KETERKATAN | PERALATANPERLENGKAPAN
1. S0P Penanganan Beras Perkara | 1, Perlengkapankompter
2. Z0P Pelayanan Pengelolaan Keuangan Perkara | 2 Kerias
| 3 AlatTulis
| 4. Buku Bantu
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOF infiidakdiflaksanakan, makaterhambeinya TercatatnyaFersediaanBarang

pengadminislrasianperkara
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PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593

EAHJAI_ENEGARA — kode pos 53418

Wiehsite @ v - sirpEa e o il emeail 2 pabeoa rmeea et g mail.conm

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PENGELOLAAN KEUANGAN PERKARA

KODE DOKUMEN :  SOP/APRS
TGL, PEMBUATAN s 012008
TGL, REVISE :  05/08/2019
TGL, EFEKTIF 1 D5/0820109

DOKUMEN MASTER
DOKUMEN TERKENDALI

DORUMEN TIDAK
TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA

Dakrinen ini adalah milik
PENCADILAN AGAMA BANSJARNECGARA
Eilarang mengeandeakan sebarion matipor seeara keseliruhan dengan cara apapim
tarigra seifin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

NO) ,
SALINAMN ; |




PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA

MNomar SOP ISOPIAR2E

[Tanggal Pemtuatan [01/03/2018

JU. Let Jend Suprato BAMJARNEGARA  |Tanggal Revisi Iﬂﬁ-"‘[?ﬂ!‘lﬂ 19
Wehsiie ; www, pi-banjarmegiri,go. id Tanggal Efektf 05082019
el pbanjamegaraigmisl.com ] Hffu,.:., PEMGADILAM AGANA,
P BANJARNEGARA
Mama S0P PELAYAMAN FENGELOLAAN
KEUANGAN PERKARA,

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Undang-Undang No 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasasn

Kehakiman;

Undang-Undang Mo 7 Tahun 1988 jo. Undang-
U

Mo.3 Tehun 2006 jo. Undang-Undang Mo. 50 Tahun
2008 tentang Peradilan Agama;

Ungdang-Undang MNo.25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan

Pukslik;

Heputiusan Ketua Mahkamah Agunga ho.

KMAD0 175K/ 1981 tentang Pola Fembinaan dan
pengendalian administrasi parkara,

Kegutusan Ketua Mahkamah Agung Mo,
KMADOA/SH 10992 tentang Kepaniteraan;
Heputusan Ketua Mahkamah Agung Mo,
KIAADA2IS KV 2006 tentang Pemberlakuan Buku A
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Peradian;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Mo,

IS EMASEIA0YE lentang Sirandar Pelayanan
Peradvan;

Burat Edaran Mahmakah Agung Bo. D02 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Slandar Operasional
Prosedur di ingkungan Mahkamsah Agung dan
Peradian

1. 51 Sederajat yang memahami pota Keuangan Perkara;
2. SMA Sederzjat yang memahami pola Keuangan Perkara:

| KETERKAITAN FERALATAN/PERLENGHAPAN
1. S0P Penerimaan dan Pendaftaran Perkara 1. Perigngkapan Komputer
Z. S0P Penanganan Berkas Perkara ¢ Herlas
J. S0P Persidangan Perkara 3. Alal Tulis
4, S0P Penyelesaian Perkara 4. Buku Pedoman dan Paraturan-paraturan
3. S0P Penpelolaan ATK Perkara
| PERINGATAN PEMCATATAM DAN PENDATAAN

Jika S0P ini Bdak diaksanakan, maka temuan tidak

akan berakhir

{, Aplikasi SIPP

2, Bukuy Induk Keuangan Perkara
3. Jurmnal Keusangan Parkara

4. BEL dan Buku Bantu




Polaksany Mirlw Baku
Mo Akilvltan Kasir! B -
Pemegan Hark Panitaa T Wakiu Ot
R Parfenghapan
Maonaksir panjar biaya, bipya perkara /
Eanbahan panjar biaya perkara dan PG, kerlas, alst i
1 menuangkan dalom SHLK Itislia dan Rafarans SELM
barkalt manlt
Mensrima panjar biayn perkara sau
. PC, kierlas, alat
tambah panjar biaya perkara dari pemohon [t L 10 :
| Htwlis dan Referens] |Bukti parnlxayaran
I penpaugal Y mani
Monerima bukti setoran bank dan SKUM T RB
3, | darl PenggugatiPemohion dan mencatat feulis ::la: F.:I:I::'-un.-. e SHUM
kedalam buku jurnal kevargon perkars dan P Miniz
semua transaksi kewargan deprinl cut
Maembeat boku jerma) harisn assusl dengan FiZ, kertas, alal 18 Tematainya
4 | transaksi di buk jurnal dan disarabkan ko [tulls dan Referens| KLGAR pamkim
poncatat buki induk kouangan werkad
Mencalal semua transaks] kouangan PG, Borlas, alal 85 Toreatatmya
§ sotuai jurmal hanan ko dakom baiks induk feuills dan Baferans Mt trans.aksi
keuangan berkail Reiangan
Merckap semua penorimaan dan P ks, At 15
b M Hokap Rouangan
B | powgoluarsn unbik dilaporkan ke Panitess n fule d::xf"’“ et 4 i
femnerima rekop penerimoan dan
pesgeliseen kauangan pear selanjutays PC, kartas, alal i5 Pambiay asan
T | mengeluarkan uang sesuai dengan [tulls dan Referenal o | wnsiini innttumen
inatrusaen dan menparahkan e pemagang bl
ks (pabieges khusus) uniub membayar
Mlembayar bisya-bioya sesual dongan P, hertas, akal i Penyeralian uang
0 | imstruson daiy absw mengembalikan fulia. dan Reforoens e dini PSP
pasgombalian =isa panjar |PSF} torkait




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL LET .JEND SUPRAFTO TELP. (0186) 592810, FAX. (0286) 591593

BANJARNEGARA — kode pos 53418
Website : www.pa-banjarnegarago.jd email :

praies o nnseil.

plam e

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGEMBALIAN KUTIPAN AKTA NIKAH

KODE DOKUMEN ;| SDOP/AP2G
TGL, FEMBUATAN | 01/03/2018

TGL, REVISI - 05/08/2019
TGL: EFEKTIF o BA082019

[Disahkan Oleh,

DOKUMEN MASTER S

DOKUMEN TERKENDAL ! MO SALINAN
DORUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN BEADALUARSA

Dheaennerr fed aefoelcas wrilih

PENGADILAN AGAMA BANIARNECGARA
LXlerenng mienEEeamalakems Seairlen) Banpim Secaro Reserd BeTuen okt igrenn oo aprapmie
rorngrer sedfin PENCADILAN ACAMA BANLARNEC ] 1A



PENGADILAN AGAMA MNomor S0P SORARZE

BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan |01/03/2018
e i Gan  [Tanggel Revsi __|05/0872019
eeriil l':l:ll|!Iil:lljl.'lrl'lL'g,ElriI!r?"“l.'ll-l'ljt.l’.‘ul!ll Tunggal Efekiil 0582010
Disahian Oleh e e SN CRCM
e :m;HEME.ALlAM KUTIPAN  AKTA

PENGEMEBALIAN KUTIPAN AKTA NIKAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

LU Mo, 14 Tahun 1985 y.s.d.u UL No.5 Tahun 2004
y.5.d.u Ul Mo 3 Tahun 2009

1. Pendidikan mmamal SLTA
2. Menguasal pola Bindaimin

2.

| UL Momor 22 Tahun 2003 tg Kekuasaan Kehakiman

4

LU Mo .7 Tahuen 1533 tentang Peradilan Agama
y.5.0.0 UL Nod Tahun 2006 y.5.d.0 UL Mo.50 Tahun
2008

KNMARIUSIGIVE006 (eniang pemberiakuan Buky 1l |

pedoman  pelaksanaan  lwgss  dan  administrasi
peraditan

KMANO4/SH/1592 tentang Wepaniterasn Pengadian

Agama

SEMA Mo 002 Tahun 2012 tentsng Pedoman
panyusunan  Slandar  Operasons Prosedur  di
Engkungan  Mahkamah  Agung  dan  peradilan
dibawahnya

T

1.

Peraluran Menled Asma Mo 11 Tabun 2007 tenfang
pencalaian nikah

'EETEHHMTAH

PERALATANPERLENGHKAPAN

S0P Persidangan Perkara

Berkas Perkars, Komputer, ATK, Printer

PERINGATAN

1

Jika S0P fidak dilaksanakan, maka permintaan kutipan
akla nikah bdak bisa diprosas

_PENCATATAN DAN PENDATAAN
Barkas perkara




Pakiksana Mt Bk
Kunglatan Patuge
N oo : h Hale Kelongkapen | Waiau |  Dotput | Ket.
Mengsima parniniaan Pk
kullpen gkta rauah i
PEMONN [ | pma-.':m
Mamamahan nomsr perara I
pamotan sk [Emmolon : PC, AT, 16 | Carm parker
serkd mengecek Hwnkilas Rederssh terkall | men whes
vt
Mencan bedas pakixa
Sa5uoe pang itz ybe di . Barkes
ba a3l perkers PC, ATK, 5 perkera
Referonal kerkail | menlt mEmdygi
WeNTacar amar puRan )
{klek, cabul elay Edak _
dilgrima) sabags syaral PC, ATK, W Salinan
pénpeimbakan Fuligan akka Relerensi ebait | menil | PoMeEn !
nikah AT
Menyembban kitpan skla
kBl kepsda para ik |
: PCATE, | 10 Tm";"“
Reglargnii ledkait | mani ki ikh
e buatkan Landa b mg .
buk panyevahan kudpan (‘:) —— . mﬁma
anian Reforansd ledalt | mand | kulpan 2ila
rikah




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286} 5215%3

BANJARNEGARA - kode pos 53418
Website : www.pa-banjarnegara.go.itl email : pabanjarnegara@ gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAKSANAAN ORIENTASI DAN SOSIALISAS]
PENYAMPAIAN PERAN DAN TANGGUNGJAWAB

KODE DOKLMEN SOP/ASAOI
TGL PEMBUATAN 1 1 01/03£2018
TG REVISI | G5/G8:2019
TGL. EFEKTIF 05/08/2019

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI

NO.SALINAN |: | __

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dotkumen ini adalah milik FENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
Dilarang menggandakan sebagion moipin secave keseluruhian dengan cara apapun
tanpa seifin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA Nomor SOP SOP/AS/01
BANJARNEGARA Tanggzl Pembuatan |01/03/2018
5. Let Jend Suprato BANJARNEGARA o
Website | htp/ipa-hanjarnegara.ge.id Lengge] revis) RS20
email  :pabanjamegara@emailcom | Tanggal Efeklif 05/08/2019
. Ketua Pengadilan Agama
Disahkan Oleh Banjarmegara
PELAKSANAAN
ORIENTASI DAN
Nama SOP SOSIALISASI
PENYAMPAIAN PERAN
DAN TANGGUNGJAWAB

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

Undang - Undang No. 5 tahun 2014 Aparatur Sipil
Megara ;

Peraturan Pemerintzsh No. 11 tzhun 2077 ®=ntang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

PP Mg 48 Tahun 2011 Tentang Penilaian Prestas|
Kerja

PERKA BKN NO 1 Tshun 2013 Tentang
Pelaksaanzan PP KO 46 Tahun 2011

1. BLTASSedergjat
2. D3
351

Keterkailan:

Peralatan ! Perlengkapan:

ook W=

EH

SOP Penerimaan Surat Masuk
SOP Pengembangan Pegawsi
S0P Pengeloiaan Data Pegawai
SOP Pengelolaan Absens
SOP  Pengelolaan  Kartu
IKars/KarswBPJS

SOP Pencairan Anggaran
Prosedur Mutu Kemunikasi

Pegawai /Taspen

1. Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai
2. Daftar Hadir

3. Natulen

4_Pragram Orientasi Pegawai Baru

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOF ini tidak dijalankan, maka penanganan
pegawai baru tidak dapat berjalan dengan balk |

Sub Bagtan Kepegawaian




T Pelaksana Mutu Baku
Pengol | Pega | PPAB | Kasub | Kasu | Sekreta Keleng Waktu | Output
ah wai P Kepeg | bag ris kapan
: surat | baru awaian | Umu
No Kegiatan rilian Ket
Keua
ngan
SK 5 Menit
1 Menerima Surat
‘ Masuk :
KK/LD/SK | 5 Menit
> Mengagendakan
© | Surat Masuk
A Buku 5 Menit
3 | Mengklasifikasi LT 2
Surat Masuk f § | Masuk
y KK/AD/SK | & Menit
4 Mengarahkan
© | Surat Masuk
¥ .
Mandisposisi Surat /> KKAD/SK | 5 Menit
5 Masuk \
Mendistribusikan KK/LD 10 Menit
g |8 h —
Mengarsickan SK SK 5 Menit
7 r _
Membuat Surat ¥ Surat 30 Menit
g | Undangan/Peman ' Undangan
ggilan {Pemanggi
lan
Manghadap dan SK 1jam
o melapor -
fenmberikan ¥ Data 1 jam
arahan sesuai administra
10 dengan rencana i s
penempztan f
dengan meminta
data administrasi Tidak
Memberikan // Disposisi 1jam
qe | Pelunjuk \>
" | pelaksanazn kerja
Program 2 Jam
Merencanakan L orientas|
12 | Pelaksanzan
origntasi |
v




Melzksanakan F'r‘cgram & Jam
13. | Orientasi Pegawai - crientasi

Memberikan ¥ Penilaian 18 Jam

penilaian terhadap mass
14, | pegawal baru orientasi

selama masa i

crienizsi |

Membuat  Surat 1Ir SPMT/SP 1 jam

Pernyataan MJ
15, | Melakssnakan

Tugas/ Jabatan

Membuat  Surat ‘r Draft surat 1 jam
. Penunjukan tugas

Menempatl posisi Surat 1jam
17 | ¥ang ditunjuk Y fugas

sesual kebutuhan

Mengarsip semua Berkas § Menit
18 gerkas pega;\rai kelengapa

aru an n
kelengkapannya

Waktu yang diperlukan : 3 hari 6 jam 45 menit




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593
BANJARNEGARA — kode pos 53418

Website : wyww.pa-banjarnegara.go.id email : pabanjarnegara@ smail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN RENCANA PROGRAM DAN ANGGARAN

| KODE DOKUMEN |- | sopP/AS/03
| TGL. PEMBUATAN [ | 01/03/2018
| TGL. REVISI |+ [ 050872019
TGL. EFEKTIF | 05/08/2019

| Dys\HMPBAD WL, S.H., MSL
E % 'fEen%adi]an Apama

DOKUMEN MASTER A e
DOKUMEN TERKENDALI o INDosaLINAN [T [
| DOKUMEN TIDAK TERKENDALI | | |

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adatah milik PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

Dilarang menggondakan sebagion maupun secara keselurihan dengan cora apapun
tunpa seifin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA



PENGADILAN AGAMA Nomar SQP SOP/AS/03

BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan 01/03/2018
Il Let Jend Suprato, Banjarnegara | Ravis| 05/08/2019
Website : hitp://pa-banjarnegara.co.id Tanggal Revis .
email : pabanjamezarg@email com ‘Tanggal Efektit 05/08/2019
, Ketua Pengadilan Agama
Cisahkan Oleh Banjarnegara

PENYUSUNAN RENCANA

Remmatse PROGRAM DAN ANGGARAN
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang No. 17 Tzhun 2003 Tentang 1. Memahami tentang proses Penyusunan Rencanz
Keuangan Negara Kerja Anggaran Kementeraian / Lembaga

2. Undang-Undang No. 1 Tzhun 2004 Tentang (RKA-KL)
Perbendzharaan Negara 2. Memiliki kemampuan dalam Penyusunan

3. Undang-Undang No. 26 Tahun 2004 tentang Sistem Rencana Kerja Anggaran Kementeraian !
Perancanazn Pembangunan Nasionzl (SPPN) Lembaga (RKA-/KL)

4. Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 tentang 3. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak
Peryususan Rencana Kerja dan  Anggaran terkait

Kementrian/Lembags

5. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2010 tentang Perubzhan Kegua Atas
Keputusan Presiden Republk Indonesia Namgr 42
Tehun 2002 Tentang Pedoman Pelzksanaar
Anggaran Pendapatan Dan befanjs negara

8. Peraturan Menter Keuangan Nomor 51/PMK.02/2014
tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Keuangan
Nomor 71/FMK.C2/2013 tentang Fedoman Stangar]
Biaya, Standar Struktur Biaya, Dan Indeksasi Dalam
Penyusunan  Rencana Kerja Dan  Anggaren
Kementerlan Negara / Lembaga

7. Peraluran Mentert Keuangan Nomoaor
163/FMK . 02/2016 tentang Petunjuk Penyusunan dan
Penelzahan  Rencana Keqja  dan Anggaran
Kementrian Negara/Lembaga dan Pangesahan Daftar
Isian Pelaksanaan Anggaran

8. Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja dan
Anggaran Mahkamah Agung R/

9. Surat Keputusan Sekretaris Mshkamah Agung Rl
Nomcr 002  Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP

10. Permenpan dan RB Nomor 35 Tzhun 2012 tenlang
Pedoman Penyusunan SOP

Keterkaitan: Peralatan / Periengkapan:

1. 3CP Pelaksanaan Anggaran Komputer, Printer, Jaringan Internat, Buku Referensi
2. 30F Penyusunan Renstra
3. S0P Penyusunan LKJiP

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOF ini {idak dijalankan, maka penyusunzn RencanalKertas Kerja DIPA Back Up Data, TOR dan RAB
Anggaran tidak dzpat berjalan cengan baik Rencana Kerja dan Anggaran




Pelzksana Mutu Baku Ket,
" P Kasubag.
o egiatan Operator | Parencanazan, >
RKAKL Tidan Sekretarls | Kelengkapan |  Waktu Cutpul
Pelaporan

i 2 3 4 [ & 7 g 1

1. Menghimpun data  untuk Data usulan 1 Konsep Usulan
Pengusuizn anggaran yang kebutunan Hart RKA~KL
bersumber dari hasil Rapat anggaran
yang diikyti  clebh  Tim
Penyusunan
Anggaran/Pegawal dan
Form  Usulan  Program
Kerja;Angoaran

Z Membuat TOR |, Rencana Konsep Usulan 3 TOR dan RAE
Anggaran  Biaya  dan A 4 RKA-KL Tam REA-KL
Kerangka Acuan Kerja ¢
untuk pengusulan
anggaran.

3 Mzmerlksa TOR, Rencana TOR dan RAB 30 TOR dan RAB
Anggaran  Blaya  dan RIKA-KL menit RKA-KL
Kerangka Acuzn Kerja

4. Menginput datz  kedalam Ya TOR dan RAB L TCR dan RAB
Aplikasi  REA-KL sesusi RKA-KL jam RKa-KL
dengan TOR,Rencana
Anggaran Biaya  dan
Kerangka Azuan Kerja

5 Mencetak  kertas  kerja + TOR dan RAB 30 Kertas Ketja
RKA-KL dan data dukung RKA-KL menit RiKA-KL
kemudian  menyerahkan
kepada Kasubbag
Perencanaan, TI  dan
Pelapgran ThHat

g Memeriksa kertas  kerja Kertas Kera 15 Kertas Kerfa
RKA-KL dan membubuhi > REA-KL ment RKA-KL
paraf -

i Memariksa kerlas kerja Kertas Kerja 15 Kertas Kera
dan mendandatangzani / RKA-KL menit RKA-KL
kertas kerja P

Ya \

& Menyerzhkan RKA-KL Kertas Kerja 5 Kertas Kerja
kepada subbag  umum REA-KL, TOR menit RKA-KL, TOR
dikiim ke PTA JBWH{ ' L= dan RAB dan RAS
Tengah dan mengarsip
berkas RKAKL dengan
baik

Waktu yang dipsrlukar ;785 menlt 113 Jam 08 menit (2 harl)




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

Ji.. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593
BANJARNEGARA — kode pos 53418
VWebsite ; www.pa-banjarnegara.go.id email ; pabanjarnesaraca smail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT TENAGA TEKNIS

DAN NON TEKNIS
KODE DOKUMEN .| SOP/AS/0Y
TGL. PEMBUATAN ;| 01/03/2018
TGL. REVISI ;| 05/08/2019
TGL. EFEKTIF (5/08/2019

RMPRADA WL, S.H., MSI

wetuasForgadilan A
__ﬁﬁ/sﬂé dilan Agama

DOKUMEN MASTER I

DOKUMEN TERKENDALJ : NO.SALINAN _j: [ 1" T

DOKUMEN TIDAK TERKENDAL]

DOKUMEN KADALUARSA

Dokwmen ini adaioh milik PENGADILAN AGAMA BANJARN EGARA
Dilarang mergeandokan sebagian maupun secara keseluruhor dengeit cari apapui
fanpa seijin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA Nomar SCP SCRIASI09
BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan | 01/03/2018
JI Let Jend Suprato BANJARNEGARA -
Website : hitp://pa-banjarnegara.go.id Tanggal Revisi 05/08/2019
email : pabanjemegara@gmail.com Tanggzl Efektif 0&5/08/2019
- Ketua Pengadilan Agama
Disahkan Qleh Banjarnegara
PENGELOLAAN

KENAIKAN PANGKAT
TENAGA TEKNIS DAN
NON TEKNIS

Nama SOP

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana;

1. Undang -undang No. £ tahun 2014 Aparatur Sipi
MNegara ;

2. Peraturan Pemerintah No. 11 tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipll ;

3. PP No. 53 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai
Negeri Sipil ;

4. Perma No. 7 tahun 2016 tentang Fensgakan
Cisiplin Kerja Hakim paca Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan ¢i bawahnya ;

5. KMA No. 88 tahun 2009 tentang Perubahan
Fertama Atas Keputusan Kstua Mahkamanh Agung
Ri Tentang Kelentuan Panagskan Disiplin Kerja
Dalam  Pzlaksanaan  Pemberian Tunjangan
Khusus Kinarja Hakim Dan Pegawai Negeri Fadz
Mahkamah Agung Dan Badan Peradilzn Yang
Berada Di Bawahnya ;

6. PP No 12 tahun 2002 tentang Kenaikan Pangkat
PNS

7. FF. No. 41 tahun 2002 tentang Kenaikan Jabatan
dan Fangkat Hakim

8. Parka BKN No. 12 tahun 2002 tentang Ketentuan
Palaksznaan Peraturan Pemerintah Nomor 99
Tanun 2000 Tentang Kenalkan Pangkat Pegawai
Negeri Sipil Sebagaimana Telah Diubah Dengan
Persturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002,

1. 81
2. SLTA sederajat

Keterkaitan;

Peralatan / Perlengkapan:

7. SOP Pengelolaar Pegawai

2. S0P Pengembangan Pegawal

3. SOP Pengelolaan Data Pegawai

4. 80P Pengelolaan Absensi Pegawai

1. Buku Kendali
2. Data Statfstik Pegawai

Paringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP ini ticak dijalankan maka keterambatan
penerbitan SK Kenzikan Pangkat menghambat hak
kessjzhtaraan PNS zparat peradilan.

Sub Bagian Kepegawzian




Pelaksana Kaglatan Mutu Baku
Petugas
ivi Kasub. !
NO | Aktivitas Bag. | Fengelola H;::b Selre | 1 | Porsyaratans | — Kat
Unuri Kenaikan K ’ faris Perlengkapan antll utpu
Pangkat oRen
Mengiventarisir -0OP3 2 Takun Dicatatnya
Hakim - dan terakhir dalam  buku
Pegawai  vyang -SK PNS  Awal kagiatan
1 K:nndapatkan } danTerakhir 30 Menit
kenaikan
panghkat
2 | Melengkapi _ DF3 2 Tahun 30 Menit Dibuatnya
berkas kenzikan oz Tergkhir Cek List
pangkat SK PNS Awal kelengkapan
dan Terakhir kerkas
) Cek List
_ | T
3 tﬂsenr;gi:;ikm data ! Berkas Usulan 3 Hari Ditandatanga
| ni
pangkat .l_ _ rekemendasi
memenunisya
_ : 12l atau tidak
4 Mampersiapkan b . - Berkas 1 Hari Dibuatnyakan
usulan Q‘ Ya - Komputgr sep usulan
: - ATK
5 ﬁﬂe‘.merllksa ! Berkes Usulan 1 Jam Diparafnyako
uzuﬁgﬁ azan — ,EJ nsap usilan
7 x:g;e"rtiiivcsa dzn Barkas Usulan 30 Menit Ditandalanga
ninya atau
kelergkapan of
| italaknyausul
konsep usulan "<> kenaikan
pangkat
3 MeTbu;t SI:rat Berkas Usulan 1 Jam Dijilidnya
gsal:: kateﬂal an ! herkas usulan
g I:li ke aiau
i diarsipkan
7 ﬂzm:;g}sa sgraar: TidaK Berkas Lisulan tJam Dicatatnyadal
usul  kenaikan ! e agker‘lda
SriEed sural keluar
p > - — dan
dibuatnyabuki
Thiak q ik
; i pangiriman
19 | Mznandatangan Berkzs Usulan Dikirimkannya
i suat  usul Wa bark I
- rkag usulan
enaikan E— 4 ke PTA
pangkat .
11 g'lller;?mmkanusul J Berkas 15 Menit Diterimanya
B i Agenda Surat 3K kenaikan
i ‘ | Masuk pangkat atau
pang - ! KartuKendali 8K
penclakanke
PA
12 &:ina?lf;it usul Berkas 18 Manit Citandatanga
ke - - i | Lgmnar ninya
Ayt s Dispasizi Disposisi
i tindak lanput
13 gj?;lgarslpkagsm . Berkas 15 Menit Ditandatanga
. Lembar ) ninya
sl Disnosisi Dizposisi
pang LI tindak lanjut

Waktu yang diperlukan : & hari 6 jam 45menit




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TFLP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593
BANJARNEGARA — kode pos 53418
Website ; www.pa-banjarnegara.go.id email : it ahanjarnegara{mgmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
1ZIN BELAJAR DAN TUGAS BELAJAR

KODRE DOKLiMEN S| SOP/ASAO4
TGL. PEMBUATAN (| 01/03/2018
TGL. REVISI 1 G308/20 19
TGL. EFEKTIF 05/08:2019
Disahkan Cleh,

ADAWI, 8.H.,, MS1.
ﬁadilan Agama

DOKUMEN MASTER 2 [
DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN |-
DOKUMEN TIDAK TERKENDALT
DOKUMEN KADALUARSA

I A

Dokumen ini adalah mililk PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
Difarang menggandakon sebagion meupun secary keseluruhan dengun cara opapun
tanpa seffin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA



PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA

JI. Let Jend Suprato, Banjarnegara

Website : httg:ﬁ-pamban'amegam.guid
ernail : pabanjarnegarai@gmail.com

Nomar SOP SOP/AS/04
Tanggal Pembuatan (01/03/2018
Tanggal Revisi D8/08/2019
Tanggzl Fraktif 05/08/2018

Ketuz Pengadilan Agama

Bisahkan Cleh Banjarnegara

IZIN  BELAJAR DAN

Nama SOP TUGAS BELAJAR
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang -undang No_ & takun 2014 Aparatur Sipill1. SLTA sederajat
Negara : 2 D3
2. Perawran Pemerintah No. 11 tahun 2017 tantang| 2 g4
Menajemen Pegaws| Negeri Sipil :
3. Perka BKN No. 7 tahun 2013 tentang Standar
Kompetensi Manajerial PNS -
4. Perka BKN No 8 tahun 2013 Pedoman
Perumusan Standar Rempstensi Teknis PNS ;
5 SE Menpan No. 4 tahun 2013 tentang Pemberian
Tugas Bglajar dan lzin Belajar ;
8. Surat Dirjend Diktl No 33 /0 fT2008
Keterkaitan: Peralatan / Periengkapan:
1 SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas
2. 80P Pengembangan Fegawsai s !
3. 80P Pengelolaan Data Pegawai ; gﬂ::tt E;npftif:éirJabatan
4. SOP Pengeiolaan Kenaikan Pangkat '
5. S0P Absensi Pegawai
Peringatan; Pencatatan dan Pendataan:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan(Buku kendzii izin befajar dan tugas belgjar

izin belajar dan tupas belajar tidak

dapat dilaksanzkan




PalaEHha Mutu Baku Ket
Nao Aktivitas Hasubag Kasub Bag Persyaratan i
umumdan | Kepeg dan , Sekretaris Ketua | /Perlengkap Cutput
Keuangan Ortala an Hari ke
A SURAT IZIN BELAJAR SARJANA DAN
PASCA SARJANA
Menerimag IZ ?r:moggg;;r Surat
1 | permohonan izin dan S. Kat 30 Menit | usul izin
belgjar dari Karﬁpus oelajar
Menelit]
kelengkapan v izf:mogg?a"’}gr Surat
2 | herkas — dan S Ket 2 Jam usul izin
permohonan  izin i karﬁpus belajar
belajar
Membuat usut
surat izin belajar v Surat
3 | dan rekomencasi iﬁ;;l-rcwoaiggas 2jam | usulizin
Program Magister belajar
dan Doktoral. 1
Mengoreksi  usul
surat izin belsjar USL‘IJlrjEt.
4 en rekohr’?endasi Usul  Surat ifelajzalrn
Frogram Magister 3 jam
dan Dc-ktora]g dan Fermohanan J ESn
memberkan rel-{om.e
para’. ndasi
Menandatangani 4 Surst
usul surat izln usul izin
5 belajar dan « | Usul  Surat 4] belajar |
rekomendasi f Permshonan /am dan
rekome
- ndasi
Mengagendakan Surat
Surat izin belajar Surat usul usu! 1zin
8 den rekomendasi o izin  belajar 30 Menit befajar
dan dan
rekomendasi rekome
ndasi
Mengirimkan usul | ____ ¥ Surat
sural izin bhelsjar | | usyl izin
2 dEi:I rekomendas| Expedisi resi 3 belajar
kuliah pengiriman jam dan
rekome
ndasi
Merllgarsipkan surat  usul
usul surat izin dan iZin  belajar . Arsi
? rekomendasi C) dan J (R dinarr?is
| rekamendasi -
Waktu yang diperlukan : 2 Hari 2 jam 45 Menit 1




Pelaksana Mutu Baku Ket
No Aktivitas Kasubag Kasub Bag Persyaratan skt
umum dan | Kepeg dan | Sekretarls | Ketua {Petlengkap Ouiput
Keuangan Ortala an Hari ke
g | SURAT IZIN TUGAS BELAJAR
Surat
. Surat
Menerima Surat ; Pemzng
1 pemanggilan _Ill_'ﬁmangglfan 30 Menit | gilan
\ gas
Tugas Beiagjar belajar Tugas
balajar
Surat
5 | Mengklasifikasika ¥ RKAgenda/l | o0t PZTaanng
n surat (D] Tugas
belajar
Mengagendakan gg:?;ng
surat ¥ KK/Agendart ; .
3 : 5 Menit | gilan
Pemaznggilan D Tu
Befajar gas
lLgas ] Y Eelajar
, [ Surat
gﬂemb_er_rkan P Surat Pemang
a Isposisi  surat Z Pamanagil 11 i
ggilan am gilan
Pemanggiian KK/LD Tugas
tugas belzjar Belgjar
Mendistribusikan Surat
surat Surat Pemazng
5 | pemanggilan Pemanggilzan | 30 Menit | gilan
tugas belajar i KK/LD Tugas
SBelgar |
Menyerankan
surat Surst
pemanggilag | Surat Pemang
& | lugas elajar N : T Jem ilan
kepada p&ga\n{'ai N Pemanggilan gugas
yang Belarar
barsangkutan
Meangarsipkan Surat
surat r Surat Pemang
7 | pemanggilan FPemanggilan | 15 Menit | gilan
tugas belgjar = 5 Tugas
) Belajar
Mambuat Surat
Permohenan  cuti h J Pemanggilan Parmoh
8 | diluar tanggungan dan 2 jam anan
Negarz permachonan Cuti
Cuti B
Mengoreks!  dan Surat
Memaraf FPemanggilan Permoh
8 | Permchonan Cuti dan 1.Jam onzn
diluar tanggunan ' permahcnan Cuti
Negara Cuti 1




| Menandatangani Surat

permohonan  cuti | Pernanggilan Permoh
10 | dilvar tanggungan dan 2 Jam cnart

Megara permohonzn Cuti
) Cuti

Mengagendakan

Surat Agenda Permah
11 ! Permohonan  cuti o Surat 30 Menit onan

di luar tanggunan KeluarfKK Cuti

Negara

Mengiiimkan

Surat Expedisi, Parmah
12 | Permochonan  cuti Resi 3 Jam onan

di luar tanggunan Pengiriman Cuti

Negara

Mengarsipkan g

surat permahonan il . Arsip
i cutl  tanggungan Pernéour:;:nan s Benlt Dinamis

nagara

Waktu yang diperlukan : 1 Hari 3 jam 45 Menit




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593

BANJARNEGARA - kode pos 33418
Website : www.pa-banjarnegara.go.id email : pabanjarnegara@ gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN DATA PEGAWALI

KODE DOKUMEMN SOP/ASOS
TGL, PEMBUATAN 01/03/2018
TCGL. REVIS] 05/08/2019
TGL., EFEKTIF 03/08/2019
,ﬁ'—'«*ﬁg&ahkan Oleh,

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI]

NO.SALINAN & | [ ]

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokuznen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
Ditarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
fonpa seijin PENGADIIAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA
JI. Let Jend Suprato, Banjarnegara

Website - htgg:ﬂpa-baniamegara.gn.ici
ernai! ; pabaniarnagam@gmajl.ccm

Namoer SOF S0P/ASIDS
Tanggal Pembuatan [01/03/2018
Tanggal Revisi 056/08/2019
Tanggal Efeklif 05/08/2019

Ketua Pengadilan Agama

Disahkan Qlah Banjamagara

PENGELOLAAN DATA

Nama SOp PEGAWA]

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

. Undang

-undang No. 5 tahun 2014 Aparatur Sipil
Neagara ;

Peraturan Pemerintzh No. 11 tehun 2017 tentang
Manajemen Fegawal Negari Sipil -

Parka BKN No. 12 tahun 2011 Tentang Padoman
Pelaksanaan Analisis Jabatan;

Ferka BKN No. 19 tahun 2011 Tentang Pedcman
Umum Penyusunan Kebutuhan PNS:

Perka BKN No. 1 tahun 2013 Tentang Ketzntuzn
Feiaksanzan PP NO 46 Tahun 2011 Tentang
SKF;

KMA NO 143 tahun 2007 Tentang Pelaksznasn
Buicy [;

Permenpan No. 25 tshun 2016 tentang
Nomerklatur Jabatan Pelaksana Bagi PNS di
lingkungan Instansi Pemerintzh,

1. SLTA sederzjat
2 D3
33

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

. 5OP Pengeloizan Tata Naskah Dinas 1. Analisis Jabatan Analisis Beban Kerja
2. S0P Pengembangan Pegawai 2. JOB DESCRIPTION

3. SCF Izin Balzjar can Tugas Belajar 35 Cek‘lfst kelengkapan Database SIKEP
4 SOP Pengeloiaan Kenaikan Pangkat 4. Register Pegawai _

5 S0P Kenaikan Gaji Barkala > Data Statistic Pegawai

6. 8OP Pengelolaan Pensiun Pegawai

Paringatan: Pencatatan dan Pendataap:

Jika SOF ini tidak dilaksanaken tmaka pengelolaan
data pegawai tidak akurat

Buku kendali
Dokumen Kepegawaian




Pelaksana Mutu Baku
Kasuba ‘
¥ Persyarat
Aktivitas opers | Kasubag | T | ymum | o Ket
tor Kepegaw | Anazlisis dan ris Ketua iPerlengk Wakiu | Qutput
aian Jahatar | Keuang apan
an
ANALISIS JABATAM DAN ANALISIS BERAN KERJA
Mengonsep SK Tim Kaonsap SK TIm
Anzlisis Jabatan dan SK TIM
Analisis Behan karja 1 Jam
Mengoreksi dan Konsen SK TIW
memaraf  SK Tim SKTIM
Anzlisis Jabaten dan 1 Jarm
Anzlisis Beban kerja \\
Menandatangani 8K Konsep SKTIM
Tim Analisis Jabalan SKTIM
cdan Analisis Beban 2 Jam
kerja
Mengagendakan SK iKeTnm b {0
Tim Analisis Jabatan b -
Isi -
E:r)a Analisis Beban Keluzr | Men:
t KK
SK TIM, TIM
Mengaandakan dan Expedisi Analisis
Mendistirbusikan SK Jabatan
Tim Analicie Jjabatan 2 Jam dan
dan Analisis Beban o Analisis
kerja Beban
kerja
Mengarsipkan Sk SKTIM Arsip
Tim Analisis Jahatan 10 dinamis
dan Analisis Beban Menit
kerja en|
SKP, 10 Analisia
Menginveteriair gralan Hari gabaian
Jabatan ¢an Beban ugas Aanl'
Kerla Hakim dan ng;is
Pegawai karja
SKP. 2Jam | Anzisis
Mzlaksanakan Rapat Uraian Jabatan
persiapan Tugas dan
Pelaksanaan Analisis Analigis
Jabatan dan Analisis Beban
Beban kerja kerja
. SKP, 10 Analigis
= Uraian Hari Jabatan
Melakukan  Analisis Tuges dan
Jabatan dan Aralisls | SRR Analisis
Beban kerja Beban
kerja
Hasil 1 jam Anslisia
Melaporkan Hasill Analisis Kebutuh
Pelaksanaan Analisis Jabatan an
Jabaian dan Analisis dan Pagawai
Behan kerja Analisis dan JOB
Beban Descripti




kerja on
Hasil 2Hai | Analisis '
Analisis Kebutuh |
Mengevaluasi  HMasil Jabatan an
Pelaksanaan Analisis dan Pegawai
Jabatan dan Analisis Analisis dan JOB
Baban kerja Behan Descript)
kera an
Hasil
Anallgis SHan | Analisis
Membuat Analisa Jahatan Kabuluh
Kebutuhan  Pegawal r dan an
dan JoB Anziisia Pegawai
DESCRIPTION Beban dan JOB
kerja Descripti
on
v Kansep 2 Jam Surat
Membuat Surat usul ‘ Surat usul usul
Kekurangan Pegawai |
ke PTA L
Jr Konsep 1 .Jam Surat
Mengareksi dan \ Surat usu usul
Memaraf Surat usul <
Kekurangan Pegawai ;
Konsep 2 Jam Surat
Menandatangani / Surat usul ugul
Sural usul \
Kekurangan Pegawaf
Surat a0 Sural
Mengagendzkan usul ,Agen | Menit usul
Sura? usu| cla Surat
Kekurangan Pegawsi keluar, KK
Suratusul, [ 3jam Surat
Mengiim Surat ysul | Exgggiisw. i
Kekurangan Pegawai
Surat usul 10 Arsip
Mengarsipkan  Surat Mend | Dinamis
Lsul Kekurangan ot
Pegawal i




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX, (0286) 591593
BANJARNEGARA - kode pos 53418

Website : www.pa-banjarnegara.go.id email : pabanjarnegaradggmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KENAIKAN GAJI BERKALA

KODE DOKUMEN SOR/AS/10
TGL. PEMBUATAN 01/3/2018
TGL. REVISI 05/08/2019
TGL. EFEKTIF 05/08/2019

DOKUMEN MASTER

LOKUMEN TERKENDALI

NO.SALINAN [: [ _ |_ [_

DOKUMEN TIDAK TERKENDALL

DOKUMEN KADALTUARSA

Dokutnen imi adolah milik PENGADILAN 4CAMA BANJARNEGARA
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhon dengan cara apepun
ianpo seijin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA
JI. Let Jend Suprato BANJARNEGARA
Website © hilp:/pa-banjaniepara.go.id
email ! pabanjarposaragiznail.cam

Nomer SOP SOP/AS/HM0

Tanggal Pembuatan |01/03/2018

Tanggal Revisi 05/08/2019

Tanggal Efektif 05/08/2013

Ketua Pengadilan Agama

Bisabkan Cleh Banjarnegara

KENAIKAN GAJ
BERKALA

Nama 80P

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang -undang No. 5 tahun 2014 Aparatur Sipit
Negara |

2. Peraturan Pemerintah No. 11 tahun 2017 tentang
Manajeman Pegawai Negzri Sioil |

3. PP. No. 53 tahun 2810 tentang Disiplin Fegawai
Negeri Sipil ;

4. Perma No. 7 fahun 2016 tentang Penegakan
Disiplin Kerja Hakim pada Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan di bawahnya :

% KMA No €9 tahun 2009 tentang Perubzhan
Pertama Atas Keputusan Ketua Mankamakh Agung
Ri Tentang Ketasntuan Penegakan Disiplin Kerja
Dalam Pelaksanaan Pemberian Tunjangan
Khusus Kinerja Hakim Dan Pegawai Negeri Pada
Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang
Berada Di Bawahnya ;

6 PeraturanPemerintah No. 7 Tahun 1877 tentang
PeraturanGajt PNS sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Pemerintzh No. 15 Tahun
2019,

1. 81
2. SLTA saderajat

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1. S0P Pengelclaan Pegawai
2. S0P Pengembangan Pegawai
3. SOP Pengelolaan Data Pegawai

1, Buku Kendali
2 Datz Statistik Pegawal

Peringatan:

Pancatatan dan Pendataan:

Jika BOP Inl lidak dijalankan maka ketarizmbatan
peneroitan 3K Kenaikan Pangkat menghambat hak
kesejahteraan PNS aparat peradilan.

Suiz Bagian Kepegawaizn




Pelaksana Mutyr Baku ‘]
No Aktivitas Pereyarat ket
ereyar
Pongel | Kasub | jeocih | Seuret an/
olaGaji | Umum Kepeg aris Ketua Periangka Waktu Qutput
Earka'a pan
Dibuatnya
konsep SK
Membuat k SK Konsg RisE
Kég‘ baln Ransep SKHKGDB 30 Menit | sesyal
periode
KGB
Pegawai
Memeriksa dan L ‘
o ! . Kansep ‘ Diparafnya
J Elér;paraf konsep SK Wl +D—K>+ . SK KOg 39 Menit ] consep SK
WMameriksa tan s Konse Ditandatan
menandatangani  SK a SK KGS 30 Menit | ganinya
KSB T SK KGB
R Ditultskan
nya Mo
i .ﬂS\Kendl;GB Burat dan
| Mamberi No. SK KGB ngt T5Menit | dicatat o
Keluzr :g;ear;da
‘ kelygr I
SK  KGE Eéf:n"ft““ [
Mencatat dalam buky Agenda 15 Menit | bukg
Kencdai KGE Buku kerdail
Kendali KGR
Agenda
el Dikirimkan
| Eisu nyaherkas
N ya ke  KPPN
Mengirimkan berkas Pengirima 1 dam g
n
. lembusan-
Bukti
Pengirima lembuzan
J _|m
Dicatatnya
EE" ReE danditang
Menyerankan SK KGa ; i alanganin
L ke Bagiar: Keuangan SukhTand 1% Merit ¥a  buku
. tanda
Terima terima SK

Mengarsipkan SK KGR

Waktu yang diperfukan « 3 jam

SK  KGB
KP4
BuktiTang
aTenmsz

15 Menit

Liternpatk
annyn SK
di  odnerr
Pegawal




e

PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRATTO TELP, (0286) 592810, FAX, (0286) 591593

BANJARNEGARA - kode pos 53418
Wehsite : www.pa-banjarnegara.go.id email : pabanjarnegara@gmail.com

STANDAR QPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN KARTU PEGAWALIL PENSIUN, BPJS DAN

KARIS/KARSU
KODE DOKUMEN : | SOP/AS/06
TGL. PEMBUATAN ;| 01/03/2018
TGL. REVISI .| 05/08/2019
TGL. EFEXTIF 05/08/2019

Disahkan Oleh,

DOKUMEN MASTER Y

DOKUMEN TERKENDALI ; NO.SALINAN | |
DOKUMEN TIDAK TERKENDALL |

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adaluh milik PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
Dilarang menggandakan sebagion maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tarpa seffin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA

JL Let Jend Suprato, Banjamegara
Website : http:/pa-baniarneearn so.id

email ! pabanjarnegaradiiematl. corm

Nomor SOP S0PIAS/0G

Tanggal Pembuatan [01/03/2018

Tanggal Revisi 05/08/2019
Tanggal Efektif 056/08/2019

Kelua Pengadilan Agama

Diszhkan Qleh Banjarnegara

PENGELOLAAN KARTU
PEGAWAI,  PENSIUN,
BPJS DAN
KARIS/KARSU

Nama SOP

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang -undang No. 5 tahur 2014 Aparatur Sigil
MNegara

2. Peraturan Femerintah MNo. 11 tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sigil ;

1. 81
2. SLTA sederajat

Keterkaitan;

Peralatan / Perlengkapan:

SOP Pengelolzan Data Pegawai

1. Buku Kendali
2. Data Statistik Pegawai

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika 8OP tidak dilaksanzkan, maka hak-nak pegawai
tidak terpenuhi

Aplikasi SIMKEPR, Buku Induk Kepegawaian dan
Buku Kengall




Peiaksana Mutu Baku
L. Pemroses Parsyarat
Ne Aktivitas psmbuatan Kasub ?SUDNQ Sekrata Kelua o . 8 Ket
\ Umum epegaw i akiu utput
Karis!Karsuill prai 4 ris {Perlengk
arpegfaskes apan
Menerima Farmohon Kelengk
permohonan  usulan an 15 apan
1 Karisiarsu, askes, Menit berkas
taspen, Karpag. A ol
Permchon Kalengk
Meneliti  kelengkapan an 30 apan
Z usul Kansikarsu, M barkas
askes, laspen, kampeg. ent
g v Berke Surat
Melengkapi berkas | P |
3 persyaratan usul gHst 1 angﬁar]w
Karls/karsu, askes, L aitisy
taspen, karpeg,
L4 Berkas Karis/kar
4 Ih'letmbu_m ﬁ::rgl usul ke e £=g) LUy asskués.
nstansi terkeait === Merit kargeg,
T tespen
- Berkas Karis/kar
Mengoreksi surat wsul Ya / usul 33 su,
5 | dan member/kan > > —
paraf. : Beang :;rzzz
| Tidar taspen
M » Berkas Karisikar
engoreksi sural usul S,
g pengusulan den i 30 askes
menandatangantnya Menit karpeg.
taspen |
Berkas 15 Buku
; | Mencatat ke  calam Yo sl Blepit, if (Keacal
buku kendali -+ =
g
e Berias 30 Terkirm
g | Mengirimkan  usulan | — usui Menit nya
ke instansi terkait usulsn |
' Karis/kars 15 Polder
g | Mengarsipkan  Surat [ ulé askss, | Menit arsip
usul yang lalah dixirim ‘ erpeg.
—— tasnen

Waktu yang diperlukan : 4 jam 15 menit




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593
BANJARNEGARA - kode pos 53418

Website : wyww.pa-banjarnegara.go.id email ! pahanjarpegara@ gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAKSANAAN PENEGAKAN DISIPLIN

KODE DOKUMEN .| SOP/ASACT
TGL. PEMBUATAN c | 010372008
TGL. REVISI 1 | 05/08/2019
TGL. EFEKTIF 05/08/2019
22 rphkan Oleh,
P e CAN

M BATIAWIL, S.H., MSL.
#Deripadilan Agama

DOKUMEN MASTER |

N .

DOKUMEN TERKENDALI ; NO. SALINAN [
DOKUMEN TIDAK TERKENDAL! ~ | ;

DOKUMEN KADALUARSA

Dokurien ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
Dilarang menggandalkan sebagion mawpun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa selfin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA Nomor SCF SOPIAS/OT

BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan [01/03/2078

JI. Let Jend Suprate, Banjarnegara Tanggal Revisi 05/08/201¢

Website : hittp://pa-banjarnegara.go.id
email  :pabanjamegara@gmaiicom | Tanggal Fiaktif 05/08/2019

Disahkan Oleh Ketuz Pengadilan Agama

Banjarnegara
PELAKSANAAN
Nama SOF PENEGAKAN DISIELIN
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang —undang No. § tahun 2014 Aparatur Sipill1. §4
Negara ; 2. SLTA sederajat

2. Peraturan Femerintah No. 11 tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipit ;

3. PP. No. 53 tahun 2010 tantang Disiplin Pagawal
MNegerf 3ipil ;

4. Parmza No. 7 tahun 2018 tentang Penegakan
Ligiplin Kerja Hakim pada Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan di bawahnya ;

5 KMA No. 69 tanun 2009 tentang Perubshan
Perlama Atas Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Ri Tertang Ketentuan Penegakan Disiplin Kerja
Dalam  Pelaksanzan  Pemberian Tunjangan
Khusus Kinerfa Hakim Dan Pegawai Negeri Pada
Mahkamah Agung Dan Badan Peradiian Yang
Beraca Di Bawahnya.

Keterkaitan: Peralatan ! Perlengkapan:

1. SOP Pangslolaan Pegawal
2. S0P Pengempangan Pegawai

3. BOF Pengelolaan Data Pegawai 1. Buku Kendali

2. Deta Statistik Pegawai

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOF tidak ditaksanakan, maka hak pegawal tidek Sub Bagfan Kepegawaian
cepat terselesaikan




| A. PENGELOLAAN ABSENS)

Palaksanaan Mutu Baky Kt
Petugas Kasuh.
NO Aktivitas Ahzen Fungsion | Bag. Sehret KFAd Perayaratan / Wakiy Cutput
alUmum | Kepeg ariz Ll Perlengkapen
Kepeg
1| Mambuat lembaran absensi Data _ Lemba
daftar hadir dan daftar Kepegawaian 30 menit ran
pulang Absen
i
2 | Merakap sbsensi dari scan Lembar 30 menit
finger absens
L
3 | Mengupload hasil i ] Lembar 30 menit
rekapitulasi scan finger ka absensi
aplikasi Komdenas
1
4 | Mengumpulkan dan v Lembaran Rekap
mengetik hasil rekap ansen absensi Absen
pada skhir bulzn cari absen maruzl atay AHED si per
manual atay finger print dan | === Finger Print bulan
penginputan ke  dalam par hari
aplikasi Komdanas
5 Mengoreksi dan ot idak Rchap absensi Lapor
menandatangani rekap j an
ahsensi — —y 1 Han Rekag
F\,a Absen
! &l
6 | Memperbanyak laparan Laporan Lapor
Absensi yang telah Ya | Rekap an
ditandatzngant  pimpinan, *_ Absensi . Reka
menyerankan ke  bagian 1 rlaid Absag
Keuangzn bersama si
deta-data pendukung untuk
pembayaran uang makan
dan remunerasi pegawai L
7 | Mengarsipkan ebsen dan ¥ - o ”
rekap absensi ( J
Waktu yang diperlukan ; 3 hari 30 menit




8. PERMOHONAN ZIN KELUAR KANTOR

Palaksanasn Mutu Baky
Kasub Atasan
NC Aktivitas Staf Kepeg | Kepeg & langsun | Persyaratan/
& Ortala Ortala g hakim! | Perlengkapan | Wakty Outpu Kat
pagawal
1 Menerima surat pengayuan ATK, surat izin Sural izin
izin keluar kantor Q— keiuar kanter, & rmenit kaluar kantor,
formulir izin foermulir zin
keluar kanior kaduar kantor
2 | Meneruskan surat !
pergjuar izin keluar kantor h J ATK, surat izin 5 mank Burat izin
dan fomulic izin  keluar = keluar kantor, keluar kantoy,
kanter  keatasan  hakim farmulir izin formulir izin
atau pegawal keluar kantor keluar kantor
asing-masing
3 | Mengoreksi surat )
pengajlan  izin keluar iy ATK, swiat izin 15 menit Surat
kanmor dan  mamberikan kgluar kantor, perseluuan
surat  persefujuan  @in surel parsalujuan izin keluar
kaluar kantar izin rantor
4 | Mengersigkan surat | ATK, swatizin
persefijuan  izin  kelpar Ya kaluar kantor, 5 menit Surat
kantor, fommuiir izin keluar ] fermulin izin perseiujuan
kamtor  dan  surat D keluar kantor, izin heluar
perselujuan  zin - keluar B ) S—— SUrat parsalujuan Kankr
kantar nads arsip izin
k2pagawalan

Waktu vang digerdukan : 30 menit
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGEMBANGAN PEGAWAI

KODE DOKUMEN SOP/AS/O2
TGL. PEMBUATAN G1A032018
TGL. REVIS] (05/G8/2019
TGL. EFEKTIF 05/08/2019
ltisahkan Oleh,

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI

NO. SALINAN [: |

DOKUMEN TIDAK TERKENDALL

DOKUMEN KADALUARSA

Dakumen inf adalah milik PENGADILAN AGAMA PANJARNEGARA
Difarang menggandokan sebagion maupun secara keseluruhan dengon cara apapn
fanpa seljiin PENGADILAN AGAMA BANIARNEGARA




PENGADILAN AGAMA Nomor SOP SOP/AS/02
BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan [01/03/2018
JI. Let Jend Suprato, Banjarnegara T oy o
Website : hitp /pa-banjarnegara.go.id SNGR eaiisi e
email : pabanjarmegara@gmail.com Tanggal Efektif 05/08/2019
- Ketug Pangadilan Agama
Disahkan Qleh Banjaregara
STANDAR OPERASICNAL
PROSECUR
Nama SOF PENGEMBANGAN
PEGAWAI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana;

. Perka

- Undang-undang No. 80 tahun 2009 tentang
perubahan kedua atas Undang-undang Nomor 7
tahun 1989 tentang Peradilan Agama ;

- Uncang-undang No 5 tabun 2014 Aparatur Sipil
MNegara ¢

. Peraturan Femerintah No. 11 tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Nageri Sipil

- Perka BKN No. 7 tahun 2013 tentang Standar
Komgpetensi Manajerial PNS

BKN No. 8 tahun 2012 Pedoman
Perumusan Standar Kompetensi Teknis PNS -

. Perka BKN Mo. 18 tahun 2011 tentang Pedoman
pengelclaan tatanaskan kepegawaian

. PP NO 107 tahun 2000 Tentang Pendidikan dan
Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil

1. SLTA/Sederajat
2. D3
38

Keterkaitan:

Peralatan ! Parlengkapan:

1. S0P Pengelclaan Tata Naskah Dinas
2, S0P Pengelolaan Dalz Pagawal

1. Surgt Usul Calon Peserta diklat
2. Surat Pemanggian diklat
3. Surat Usul Jabatan

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP ini tidak disksanakan maka
Fendidikan dan Pelatihan Serta karir Hakim dan
Pegawai Negeri Sipil akan terlambat dan
tertunda

1. Analisis Kshutuhan dik/at
2 Analisis Pengembangan Karir




PELAKSANA MUTU BAKU Keq
. Kasub
Ne. Aktivitas Tim | KasubK Sekreta | KetuaWa | Persyaratan /
BA:E?“ e;;e;;gw Llan?u ri;a k?lll{lelua P:rrlsengkapan Wakiu Cutput
m
Pengembangan
A | Kampetensi -
Pegawai
Mengonsep den
1 | Mengetk SK Tim ( ™ gi”ﬁfhﬁ 3Jam | SKTIM
| | BAPERJAKAT i |
Memaraf dan "
2 | Menandatar i <> SKTIM | 2Jjam  SKTIM
BAPERJAKAT ,
Mengagendakan _
3 gf’;'mpei A SKTIM | 30 Menit | K TIM
Keluar .
Menggandakan 1
dan
4 | Mendistribusikan SKTIM 2Jam | BKTiM
5K Tirm h
BAPERJAKAT
. g ‘ | Arsig
8 | Mzngarsipkan ,__ e SKTIM 10 Menit Difars
Menganalisis Haki
Hakim dan Data Hakim
pegawai yang Data dan Pegawai
D memenuhi  syarat Kepegaw 2 Jam yang  akan
untuk  mengikuti clgh mengikutt |
diklat dikial I
Membuat konsap j
7 | undangan Rapat e Undangan | 1 Jam gndg?gan
BAPERJAKAT 2R
Data Al ]
' Hakim
Melaksanakan l dan Hzsil
8 | Rapat Fegawai dJam | BAPERJAKA
BAPERJAKAT yang akan T
- ; mengikuti
- diklat
Usul  Hakjm
Membuat Laporan ! ggtu;fn dan pegawai
9 | Hasll BAIF—')’ERJA 3Jam  yang  akan |
BAPERJAKAT KAT mengikuti
__| diklat
Menindaklanjusi Hasil
10 [ dan  Membuat BAPERJA | guam | Surat  usu
Usian Dik/at KAT K2
Memarar dan
11 | Menzndatangani o > Surabusul| o, Sykra! Usul
Usulan Diklat : © | dkat Dikler




] - Buku
Mengagendakan Agenda o | Surat  Usul
"2 | Surat Usul dikiat Surat oMenit | giiar
Keluar
Mengirimm  surat -
13 usulan daftar . J E{gg?d\su 3 Jam Pemanggilan
usulan pendidikan R e dikiat
dan pelatihan g
Mangarsipkan
surat usulzan
14 | daftar LsLlan Box file 15 Menil g:ﬁ;pmis
pendidikan  dan ‘
pelatihan

Waktu yang diperlukan : 3 Hari 2 jam 35 Menit




Aktivitas BILnéR xizg ?“sgu Seliet ﬁ;ﬁ Perﬁv?ratan Wakt Qutput -
awaia | Umu aris Perlengkapa . P
JAKAT Ketua
n m n
Fengembengan
Karr Pagawai
Manganalisis
Hakim dan Data Hakim
pagawai yang Cata dan Pegawsi
mermenuhi  syarat EJ Kepegawai 2Jam | yang akan
untuk an Promaosi
Mendapatkan Jebatan
promosi
Membuat - konsep
undangan Rapatl :] Undangan 1dgm gndapgan
BAPERJAKAT a8
Cata Hakim
dan
Melaksanakan i Pegawal Hasil
Rapat ;| yang akan | 3Jam | BAPERJAKA
BAPERJAKAT _ [ Mendapaik T
an Promosi
Jabatan
Usul Hakim
Membuat Laporan - ggl'ﬂ‘fn dan peagawai
Hasl| i I BAFI;ERJAK 3dam |yang akan
BAPERJAKAT Framosi
AT
Jabatan
Menindaklanjuti s Hasil Surst I
dan Membuat S S usu
Usulan  Promasi BAPERJAK 3dam | Promosi
Jabatan ; AT Jabatan
Memazraf dan '
Menrandalangani | Surat  usul Surat  Usul
Usulan  Promosi ,<> Promosi ZJam | Promosi
Jabstan : < Jabatan Jahatan
Mengagendzkan Surat  Usul
Surat » Usul < gar:tige‘launadra 10 Menit | Promost
Fromost Jabatan Jabatan
Meangirim  surat e
usulan daftar Expedisi,
usulen  Promosi r Resi 3Jdam | SK Jabatan
JabastaTi FPengiriman
Mengarsipkan
surat usulan . , o | Argip
dafiar  usulan ( ) SRl T Menil L Hinamis.
_ | Promesi Jabatan /

Waktu yang diperlukan : 2 Hari 25 Menit
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN CUTI PEGAWAI

KODE DOKUMEN SOR/AS/08
TGL. PEMBUATAN 01/03/2C18
TGL. REVISI 05/08/2019
TGL. EFEKTIF 05/08/2G19

DOKUMEN MASTER

COKUMEN TERKENDALIL

NOSALINAN  [: | [ |

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adaloh miltk PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
Dilarang menggandakan sebagian maupim secara keselwruhan dengan cara apapun
tanpa seljin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA
JI Let Jend Suprato BANJARNEGARA
Wabsite | http.'pa-banjarnesara. go.id

ema!l : pabanjarnegaragdgmail com

Nomor SOP SCP/AS/O8

Tanggal Pembuatan |01/03/2018

Tanggal Revisi 05M8/2019

Tanggal Efektf 0&/08/2019

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Agama
Banjarnegarz

Nama SCP

PENGELCLAAN
FEGAWA|

CUTI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang -undang No. & tahun 2014 Aparatur Sipil
Negara ;

2. Peraturzn Pemerintah No. 11 tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil .

3. PP. Neo. £3 tahun 2010 tenlang Disiplin Pegeawsi
Negeri Sipil ;

4. Perma No. 7 tahun 2018 tentang Penegakan
Disiplin Kerja Hakim pada Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan di bawahnya ;

9. KMA No 69 tahun 2008 tentang Perubahan
Pertama Alas Keputusan Kelua Mahkamah Agung
Ri Tentang Ketentuan Penegakan Disiplin Kerjz
Dalam  Pelaksanaan  Pemberian  Tunjangan
Khusus Kinzrja Hakim Dan Pegawai Negeri Pada
Mahkarmah Agung Dan Badan Peradilen Yang
Berada Di Bawahnya ;

6. Perka BKN NO. 24 tahun 2017 tentang tata cara
Pemoerian Culi PNS,

1. 81
2. SLTA sederajat

Keterkaitan;

Peralatan ! Perlengkapan:

1. 80P Pengelolaan Pegawai
2. SOP Pengelolaan Data Pegawai
3._SCP Pengelclaan Absensi Pegawai

1. Buku Kendali
2. Data Statislik Pegawai

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak pegawsi tidak
cepat terselesaikan

Sub Bagian Kepegawaizn




No Aktivitas .
Pelaksana Kegiatan Mutu Baky KE
Pengatola Kasub Bag Atasan Ketua f Persyaratan/ | Wakiu Qutput
Culi Kep&Qrtala Pegawai Wakil Psriengkapan
Fegawali Ketua
1. Meaerima Usulan cuti 1 Hari
permahonan  cull D
dari  Hskim / e
Pegawat
2 ‘
Mendata kaadaan ¥ BIETHED EY
cuti  Hakim dan
Fegrwal
3 | Merelti sisa cuti Blanko cuti Blanko
yang Cuti
bersangkulen dan
Mengajukan  cuti
kepada alasan — 1
lengsung pegewai
i hakim  yang
harsangkutan
4 WMenerugkan v Blanko cut, 1 Han | Keputusan
permohonan cuti - Keputusan pemberiar:
== ’ FPemberian cuti clah
=S . culi olzh kewa ketua /
_ Tidtak Wakil
| Kelua
5 Mamberi t L
manclak izin cutl ;
8. Ketuz ! Wakil Kepuiusan
Ketua mamber cuti pemberizn
cubl oleh
ketua /
Wakil
: Katua
7. Memberiken surat v Persetujuz
cuti kepada d n cuti
pegawai { hakim
yang M 1
bersangkutan
B Mencatal culi Arsip
dalam buku cuti (:)
dan file vang = "
bersangkutan

Wakiu yang diperlukan : 2 hari




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 502810, FAX. (0286) 591593
BANJARNEGARA - kode pos 53418
Website : www.pa-banjarnegara.go.id email : pa banjarnegarat@gmail.com
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENCAIRAN ANGGARAN

["KODE DOKUMEN | sopasal

TTGL, PEMBUATAN | : | 01/03/2018

[ TGL.REVISI I, [05/082019

"TGL. EFEKTIF [ 035/08/2016

_~7isahkan Oleh,

]

st )
D M, BADAWI, 8.H., MSL.
T K?ﬁ%ﬁﬁlgadilkn Agama |
\
DOKUMEN MASTER EREa
DOKUMEN TERKENDALI DT INOUSALINANG 0 L

| DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA

Dekumen ini adaleh milik PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

Dilarang menggandakan sebagian maupun secord keselurwhan dengun cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA



PENGADILAN AGAMA

Namor SOP SOP/AS/2!

BANJARNEGARA

Tangaal Pembuatan 04/03/2018

1. Let Jend Suprato BANJARNEGARA

Website . 4iip://pa-banjarmegara go.id Tanggal Revis| 05/08/2019
email 3 pabaniarnegaraga-,gmail.com Tanggal Efektif 05/68/2019

Ketua Pengadian

Disahkan Clen Agama Banjarnegara

PENCAIRAN

Nama SOP ANGGARAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelakaana:

1. Undang-undang Mo 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan hegara
2 Undang-undang No. 1 Tahun 2004 lentang

§-2 Manajamen
S-1 Ekonami pkuntasithManajgmen

Perbendaharaan Negara

2 Peraluran Presiden No. 20 tahun 2004 tentang
Rencana Kerja Pemerintah Peraturan Menteri
Keuangan No PMK 162/PMK.05/2013 tentang
Kedudukan dan Tanggung Jawab Bendahzara
pada Satuan Kera Pengeiola  Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara

4. Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005

lertang Standar Akuntansi Pemerintahan

5. Peraturan menteri Keuangan No.

113/PMK.05/2012  tentang Perjalanan  Dinas

Dalem MNegeri bagi Pejabal Negara, Pagawal

Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

6. Peraturan Direklur Jenderal Perbendaharaan No.

PER-22/PB/2013 tentang Ketentuan Lebih Lanjut

Peiaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejapbat

Negara, Pegawai Negeri, dan Pagawai Tidak

Tetan

7. Permenkeu Nc.19¢ Tahun 2012 tentang Tala

cara pembayaran dalam rangks pelaksanaan

APEN.

& Per Sekma No.02 Tahun 2013 tenlang Pedoman

Pelaksanaan dan Pertanggungjewaban Belanja

Negara di Lingkungan mahkamah Agung dan

Badan Feradiian yang

9. Paerdirjen MO PER-57/PB2013 lentang Fedomah
Penyusunan  Laporan Kemsnterian Negara/
Lembaga

10.8E Sckma Nomor042-1/SEK/KL.G1/01/2014
Tentang Pelaksanzan dan Pertanggungjewaban
Realisasi Anggaran di Lingkungan MaA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.

11.Peraturan  Menteri ~ Keuangan No. PMK
249/PMK 05/2013 tentang Sistem Akuntansi dan
Pelaporan Keuangzan Pemerintzh Pusat (SAPP)

12 Peraturan  Mentert  Ksuangan Ne. PMK
162/PMK.06/2013  tentang Kedudukan dan
Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kera
Pengelols Anggaran Pendapatan

13 Peraturan Wenteri Keuangan No.
53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya Masukan
Tahun Angasaran 2015

S-1 komputer
2-1 Hukum
SLTA {SMNSMUIMAN!SEderajat)




14.Peraturan Menteri Keauangan
262/PMK.05/2014  tentang  Rekening
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

No,
Mitik

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1., SOP Bsndahara Pengeluaran

Lemari Arsip,Leptop, Komputer, Printer, Scanner,
Buku Referensi Lainnya

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOF tdak cdilaksanskan maka pelaksanaan|Aplkasi SAS dokumen-dosumen Pendapstan dan

Anggaran ticak berjalan efektif

Belanja Negara




PROSEDUR PENCAIRAN ANGGARAN

|

Peiaksana Mutu Baku i
e
' a
No| Kegiatan | KON D e | tean | Ketua | POenS6 | wak o Output i
Pelzporan apan g

A | PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)

1 | Menerime RKA-KL 10 | RKA-KL
CIPA dan { ) dan menit | DIPA
RKA-KL DIPA

2 | Membual RKA-KL 60 | Konsep
Rencana _ ¢an menit | Rencan
Penggunaan ) gy DIPA a
Anggaran i Penggu
(RPA) faan

Anggara
n

3 | Pembahasan Konsep | 120 | Rencan
Rencana RPA menil | a
Penggunsan > Panggu
Anggaran n&an
(RPA) 2 y Anggara

g f

4 | Menandatan it Rencan | 10 Rencan
gan| 3 menit | a
Rencana Penggu Penggu
Penggunaan naan naan
Anggaran Angaara Anggarg
(RPA) n n

5 | Menyerahka Rencan 5 | Rencan
n Rencana a menit | a
Penggunaan Penggu Penggu
Anggaran C) naan naan
(RPA) Anggara Anggara

n n

Waktu yang diparlukan : 205 menit / 3 jam 23 menit




Pelzksana Mutu Baku
. o Pengacdmin Kel
¢ egiatan istrasi Perlengk aran
g Araonn | PPSPH. | PPK KPA rongle | Wakta | Oupit | gy
| Rutin

B | PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 | Menerima Rencan 9 Rencan
Rencana D a menil | a
Penggunzan Penggu Penggu
Anggaran naan naan
(RPA) Anggara Anggara

n f

2 | Membuat v Rencan 15 | Konsep
Surat g Tidak a menit | Surat
Femyataan Penggu Pernyat
Uang Muka naan aarn
Keria (UP) Anggara Uang

n Muka
Ketja
(UP)

3 | Menandatan Konsep 30 | Surat
gani Surat Surat | menit | Pemyal
Pernyataan va Ya Pernyat aan
Jang Muka <>—J<>v‘<> aan Uang
Kearja (UP) Ya Uang Muka

Muka Kerja
Kerja (UP}
(UP)

4 | Membuat Surat 10 | Surat
Surat . Parnyal | menit | Pemyal
Fermintaan - aan UP aan UP
Pembayaran ]

(SPP) Uang
Persediaan
(JP)

5 | Menandatan Surat 10 | Konsep
gani Surat Tidak Pemyat | menit | Surat
Permintaan Ya X aan UP Permint
Pembayaran <>+-<> aan
(SPP) Uang Pembay
Persadiaan aran UF
(UP}

6 | Membuat Kensep 10 | Konsep
Surat r Syrat | menit | Surat
Perintah Permint Perintah
Membayar aan Msmbay
(SPM) Uang Pembay ar UP
Fersediaan " aran UP
(UP)




7 | Menandatan Konsep 10 | Sural
gani Surat Surat | menit | Perintah
Perintah Perintah Membay
Membayar Q Membay ar UP
{SPM) Uang ar UP
Parsediaan
(UP)

8 | Menginm Surat | 1har | SPMUP
Surat Perintah
Perintah Membay
Membayar = ar UP,

(SPM) Uang Surat

| Persediaan Pemyat

; (UP) ke aan
Kantor Uang
Palayanan Muka
Perbendanar UP dan
aan Negara rekening
(KPPN) Karan

9 | Menerima sPzD i SP20
SP2D Uang k Jang | mingg | Uang
Muka Kerja Muka u Muka
(UP} Kerja Kerja

(UP] {UP) J

10 | Mengarsipka SFM 10 | Arsip
n SPM/SP20 :'l: dan menit | SFM
Uang Muka SPZD dan
Kerja (LP) Jang SP2D

Muka Uang
Kera Muka
(UP) Kerja
(UP)
| Waktu yang diperlukan : 8 hari 1 jam 40 menit |
Pefaksana Mutu Baku

" . Pengadm "

0 egiatan inistrasi Perlengka eterangan
Anagarmn | PPSPH PPK  KPA T 09K3 | waktu | Outout g
Rutin




PENGAJUAN GANTIUANG PERSEDIAAN {GUP)

—_

Membuat
Daitar
Rincian
Pamintaan
Fembayara
n {DRPP)
GUP

idak

%

Kukiansi,
Fakiur
Pajak, S5F
dan Deftar
Naminatit
pemhayara
n PPPK

20
menit

Daftar
Rincian
Permintaa
n
Pembayar
an (DRPF)
GUP

Memeriksa
dan
Menandata
ngani Caftar
Rincian
Permintaan
Pembeyara
n (DRPP}
GUP

Ya

Surat
Rincian
Permintaa
n GUP

20
menit

Surat
Rincian
Parmintaa
n GUP

Memhuat
Surat
Permintaan
Pembayara
n [SPP)
GUP

Surat
Rincian
Permintaa
n GUP

10
menit

SPP GUP

Memariksa
dan
Menandata
ngani Surat
Peymintaan
Pembayara
n (SPP}
GUF

Tidak

X

SPP GUP

10
menit

SPP GUP

Membuat
SPM Ganli
Uang
Parsediaan
(GUP)

Ya

SFP GUP

10
mentt

SFM GUP

Menandata
ngani SPM
Ganti Uang
Persediaan
(GUPF)

<f

SPMGUP

10
menit

SPM GUP

Mangirimka
n Surat
Parintah
Membayar
(SPM) Uang
Persediaan
(GUP; ke
rantar
Pelayanan
Perbendahz
raan
Nagara
{KPPN}

Dokumen
SPM

1 hari

SPM GUP
diterima
KPPN




g | Menerima Dokumen 1| SP2D GUP |
5P2D Ganti SP20 | minggu
Uarg
Persediaan
(GUP).

6 | Mengarsipk SPZOGUP | 10 | SP2DGUP
an SPzD h 4 menit | diarsipkan

Ganti Uang ( )
Persediaan

(GUP,

Waktu yang diperiukan : 8 hari 1 jam 30 menit




Pelaksana Mulu Baku
. ) Katerar
N K REmTUSeY
¢ egiatan Anggaran I FPSEN PPK KPA Perlenghapan Waktu Output an
Rutin |

5 [TAHBAAN UANG PERSEDIARM FrRl—rs— < e
1 Tnembuat Rincian kebutuhan RKA-KL TOR & | 30 meait [Kansen Rincien

Kegiatan yang Lidak rmencukupl i RAR wahutuhan Kegialan yang

dana uang persediean lidak mengukupi darl dana

uang persatliaan

2 |Menandaiangani Rincien Kebutihan Ronsep Rincian | 20 mentt [Rincia Kebuluhan

Keglatan vang tidak mencukupi daw Kebuiwhan Kegialan Kegiatsn yang tdak

dana uang pereadiaan yar ticak mencukipi dari dana vang

maacukupi dar dana persediaan

}

uang persedizan

3 |Membuat surat penmohonan = Rincian Rencana | 20 menit {3urat Parmohonan
permintaan Tarnbahan Uang Penggunaan Permintzan TUP
Parsediazan (TUP) ﬁinggaran‘ I;lae:lisajsi

ggaran, Rekaning
Koran dan Surat
Pamyataan TUP

4 [Menandatangani sural permanonan Surat Parmohanar | 30 menit |Surat Permahonan
permintaan Tambahan Uangc'—\ Permintaan TUP Parminzagn TUF
Persadiaan {TUP)

5 |Mengirmkan Suret Permohonan ¢ 5 moral Parmanonan | 1 hari Surat Permchonan
permintaan Tamiganan Uang T Penmintaan TUP Permintzan TUP
Parsecigan (TUP) ke KPPN 3

§ |Menerimg Persebjuan Ferma Syrat Permohonan | 1har  Surat Permononan
TUP dan KPPN Pesrmintazn TUP Pemintaan TUF

7 TMembuat Sural Perminaan y Sural Permanonan | 10 menit [Parserjuan TUP
Pambayaran (SPP} TUR | Pemminlaan TUP

% |Menandalerganl Sural Perminiaal | Perselujuan TUP | 10 manit |SPP TUP
Pembayaran (SPP} TUP —

G [Mambual 5PW Temiahar Uang | SpP TUP 10 ment {3FP TUP
Parsediaan {TUP) '% ‘

70 | Menandatangar; 5PM Tambahan PP TUF 0 mann | SFM TUP
Uang Parsediazn (TUF)

11 [Mengiimkan Sutat Perintah SPM TUR Thar |SP TUP diterima KPPN
Mempayar (SPM; Tambahan Uang
Persediaan {TUF) ke KPPH

12 |Manerima SP20 Tambahan Uang Doramen SPW | 1 minggu |SPM dan SP20 TUR
Persedizan (TUP). dilafima

13 [Mangarsinian SP20 Tambahan Bokumen GPM dan | 10 menlt [SPM dan SP2D TUR
lang Persedigan {TUP). SHID TUR diarsipkan

T

1_,(5@ yang dipsrtukan : 10 hari 2 jam 30 menit




( ) Pelzksana Mutu Baku
. Keterang
o Hegitr PE“"“;Z;‘:’”“’" PRSP PFK Perlengkapan | WaMly Oulput an
€ (PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUR NIHLL)
1 |Menginput bukl-buk!| pengeluaran Kiitansi, Fakr | 20 men't 15RP TUP
TUP k8 Apikasi SILABI Pajak, SSP dan
Daftar Nominatil
—, pembayaran PPPK
2 Membieal Dafiar Rincian Permiiaatr—— | SRPTUP | 10 ment |Daitar Rincian Permintaan
Fembayaran TUP Tida Pembayzran TUP
N g': > fa
3 |Menandatangani Daftar Rincian " SRPTUP A0 menit | Deftar Rincian Penminlazn
Besmintaan Pambayaran TUP _,q Pembayaren TUP
|J
1 [Membuz Surat Permintzan : Pajak, 55P den | 10 meril [SFP PTLP
Pemoayaren (SPP) TUR il _—Oe_é_ Daftar Naminati
y pemibayaran PFRK
dan Dafiar Rincian
Femintaan
Pemiavaran PTUP
5 Menandatangani Suret Pemintadn SPP FTUP, DRPP, | 10 menil [SPPFTUP
Pembayaran {SPP) TUP Nibil —_— Kuitansiffaknur Pajak,
SSP dan Daftar
i Nominali
\ } pembayaran PRPK
§ IMembuat SPM Ninil Tambahan Uang SPP FTUP, DRPP, | 10 menil |SPH PTUP
Persediaan Hultansifiaktur Pajak,
55P dan Daflar
Nominatf
pembayzran PPPK
7 |Menandatangani SPM Nihl SPMPTLP | 10menit [SPM PTUR
Tambahan \ang Persediaan
§ [Mengirim Surat Perintan Memiayal _)——— SPMPTUR i hai | SPMPTU diterima KPPH
(PM} hihit Tambehan Uang
Persediazn ke Kantor Pelayanan ‘L,
Perbendaharean Negara {KPPN) E €
g \Menerima SP20 Ve Dokumen SP2D | 1 minggu |SP20 PTUP
Perlanggungiawaban TUP dari KPPN PTUP
10 [Mergarsipkan SPM dan SP20 _L| Dokumen SP20 [ 10 ment [3P2D PTUP
Pertanggungjawaban TUP L_ = FTUP
Wakla yang diperlukan : § hari 1 jam 30 menit




5




Pelasana Buiu Baku
) Keterang
N Kegiata
= P““"“;’mf:wm’ el | PRK | e | Wi | Qupu n
F |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS)BELANJA BARANGIMOCAL
1 |Membuat Ringkasan Konrek dan Penawaran Ba | 20 menl | Ringhasan Kontiek
Sural Pernvataan Tanggung Jawzh Negusias. B4
Balznja SPM Langsing Evaluast, SPK
2 |Menandatangani Ringkasan Konirek Ringiasan Konlrar | 10 menit | Rnghasen Kanae
dan Surat Pemyalaan Tanggung
Jawab Belanja SPA Langsung
3 [Membijal Sural Pasmintazn Ringkasan Konlrak | 10 menit |SPP LG onliak
Pambayaren (SPP) Lasung
4 | Merandatangani Surat Perminizan SPP LS Kontrak | 10 menit 1SPP LS Konlrak
Pembayaran (SPP) Langsung
5 tervhisal SPM LSontak 8PP 5 Kontak | 10 menit jSPM LS Kontrsk
5 |Menandaiangan SPM LSKonrak SPM LS Henhak | 10 menit [SP3 LS Kontrag
7 Mengartar Sueat Perinteh Membeyar SPH L3 Kantra SPM LS Konlrak dferma
(SPM LSantrak ke Kankr KPP
Pelzyanan Perandaharaan hegara
IKEPH).
8 |Mengambl P20 L&Kankrak . Dokumen SP20 LS | 1 minggu 1SP20 LS Konlsak
Kok

Waktu yng diperiuken : 8 hari 1 jam 10 meni




(& |PENGAJUAN NHIL UAKG PERSEDIAAN (UP NHIL)
{ |Menginp.. bk Ukt pengatuzran Kuitansi, Faktur | 20 manit [SRP UP Nihil
UP e Aplikag SILAB| Pajak, 5P dan
Daftar Mominat
nembayaran PP
2 |Membuzl Dafter Rincian Permintzan 10 merit |Daftar Ringian Pemintazn
Pembayaran UF ORRP UP Perbayaran UP Nihi
} [Wenandatangeni Datar Rincian 10 menit {Deftar Rincian Peminiaan
Permintazn Perbayaran UP DRRP UP Pemhayaran UP N
4 |Memasel Sural Penmintzan Pajek, 33P gan | 10 menit |SPF UP Nibi
Pembayaran (3PP UF Nl Datter Neminalf
nembayaran PPPK
dan Daftar Rinclan
Perminlaar
Pembayaran PUP
5 |Menandatzngani Surét Perminiaan SPP PP, DRPP, | 10 menit |SPP UP Kk
Pembeyaran (SPP) UP Ninil Kuizansiaklur Pajak.
85P dan Dafler
Nomirht
pembayaran PERK
f | Membuat SPM Al Uang SFP PUP,DRPP, | 10 menit SPM UP Nii
Parsediaan Fultansideklu Pajes,
58P dan Datar
Nominaff
pembzyaren PPPA
7 |Menandztangani SPY Ninil Uang i menit |SPMUP Nihil
Persediazn PP
& |Mengirir Suret Periniah Membays: SPMJP inll diterima
(SPM) hibl Uang Persediaan ke APPH
Kanlor Pelayanan Perbentisharazn SFURF
Negara (KPEN)
9 IMenerima SP20 Dokymen SP2p | 1 minggu (520 4P Hib
Perianqaunjawaban UP dan PPN BUP
10 |Mengarsipkan SPM dan SP2D Dovumen SP2D | 10 ment [SP20 UP N
Petanggungjewiehan LP PP

Wakty yany diperiukan : § hari 1 am 30 menit




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP, (1286) 592810, FAX. (0286) 591593
BANJARNEGARA — kode pos 53418
roeoara@email.com

Website : www.pa-banjarnegara.zo.id email : pabanja
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENATAUSAHAAN PNBP
[ KODE DOKUMEN [ sopiasn2
['TGL. PEMBUATAN T ol0azos
[ Toswsn019 1

[TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF T To1/032018

D APAWL, 5.H., M5

r m&aé’ﬁgad\‘lan Agama ||

DOKUMEN MASTER [
| DOKUMEN TERKENDALI 1 NO.SALINAN - @
| DOKUMEN TIDAK TERKENDALL '-

DOKUMEN KADALUARSA =

Dokumen iné adolah milik PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
Dilarang menggandakan sebagian maupun secord keseluruhom dengan cura apupurt
ranpa seijin PENGADILAN A GAMA BANJARNECGARA



PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA
11, Let Jend Suprato BAMJARNEGARA
Website : htr://pa-banjarnegara.ge.id
email : pabanjarnegara@gmail.com

Nomar SOF SOP/AS/22
Tanggal Pembualan 01/03/2018
Tanggal Revisi 05/08/2019
Tanggal Efektif 05/08/2019

Ketua Pengadilan Agama
Banjarnegara

Nama SOP PENATAUSAHAAN PNBFP

Disahkan Oleh

Dasar Hukum:

¥ualifikasi Pelaksana:

Undang-Undang Nomor 20 Tehun 1897,

PP Nomor 53 Tahun 2008,

PP Nomor 1 Tahun 2004;

PMK Nomer 162 Tahun 2013,

PERDIRJEN Nomor 3 Tahun 2014

Surat Edaran SEKMA Nomor 21 B/SEK/KU.04.2/01/2017

Do s e

5-1 Sederajat
SMA Sederajat

Keterkailan:

Peralatan / Perlengkapan:

SOP Bagian Umum
SOP Bagian Keperkaraan

Feralatan compuler, kertas, alat lulis, buku pedoman

dan peraturan

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jike SOP tidak dilaksanaikan, maka lemuan tidak akan
berakhir

Arsio Umum dan Keuangan




Pelaksana Mutu Baku
ma— Hasubbag Bandahara | BankiPcs
Nc Aktivitas Umumdan | FPenerima Persyaratan!
Sekratanis| po onoans KPPN Perlengkapan Waktu | Qutput
staf
Menerima datz BC, kerias, alat Hﬂ Ii?aat?;gi
1 | pererimaan ( ) fulis dan 1 hari daglam
Referensi terkait buku
Bukti
P Input ke aplikasi PC,tL(ﬁ;'t::nalat Pambuata
Simpen , | 20 n Tagihan
Referensi terkait Manit PNGP
I Tanda
i
3 Malakukan > PC,tL‘r:[?;tE:hala Max terima
penystoran PNEP ) .. | 1 heri setorsn
Referansi terkait pajak
Cetak_ LyLikti
penefimaan  negara " FC, kertas, alat 30 Bukti
4 igﬁg apikas! S':u%(;': tulis dan Menit | Penenma
mendapatkan NTPM Referensi terkait an negara
dan NTB
1Jam Aplikasi
5 lnput  FNBM  pada Pc't;?g 2:'“&15“ kamdanas
aplikasi Korndanas i sudah
Referensi terkalt kerisl
\ 1 Jam
kembuat Laporan PC, kertas, alat Laporan
8 | PNBP Setiap tulis dan e
Aulannys Referensi lerkaif
ticak 1.Jam
Memeriksa  laporan PC. kertas, alat Laporan
7 | PNPB yang dibuzt tulis dan FMBP di
wlzh Bendahara Referensi tarkait paraf
Penerima
30
Menit
Laperan
g | Mensndatangan . Pc‘txﬁgi;a'at PNBP
laporan PNEP ¥ 3 . ditandatan
o Referansi tarkait gani
15
. Meznit
g Mengarsipkan Pc‘mﬁgnglm Diarsipka
Lano i p
" Referansi terkait =




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELFP. (0286) 592810, FAX, (0286) 5915393

BANJARNEGARA — kode pos 53418
Website : w\w.ga-baniarnegara.gﬂ.id email : Eabaniarnegararﬁ)gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN

. KODE DOKUMEN . SCP/AS/26
"TGL. PEMBUATAN  |: [ 01/03/2018

" TGL. REVISI [ os/08/2019 |
TGL. BFEKTIF | 05082019 |

Drs B, SEBADAWIL, 8.1, MSL.

Mad}{an Agama
DOKUMEN MASTER EREdl)
"DOKUMEN TERKENDALI i NO. SALINAN 2 |

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adaiah milik PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
1 sebagian maupun secard keselurubyn dengan cara apapun

Dilarang menggandakai
in PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

tarpa seff



PENGADILAN AGAMA Momor S0P SOP/AGIE
PR AEINE L Tanggal Pembuatan (01/03/2018
J Let Jernd Suprate Banjarnegara —
Wehbsite  http:¥/pa-banjameqgara.go.id Tanggal Revis| 05/08/2019
email : pabanjarnegara@gmail com Tanggal Efektit 05/08/2019
. Kelua Pengadilan Agama
Disahkan Jlgh Banjsmegara
PENYUSUNAN LAPORAN
e i KEUANGAN
Dasar Hukum: Kualifikzsi Pelaksana:

Jngang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan
Negara

1. 32 Manajemen
2. 5-1 Ekonomi Akuntasi/Mangjemen

2. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentgng Perbendeharaan| 3. S-1 komputer
Negzra. 4 51 Hukum
3, Peraturan Presiden No. 20 tahun 2004 tentang Rencanz
Kerja Pemerintah.
4, Undangundang Mo. 28 fahun 2004 tentang Sistem
Perencanazn Pembangunan Nasional
5. Peraturan Menteri Kauangan Mo. 24 Tahun 2005 tentang
Standar Akuntans! Pemerintahan
6. Permenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata cera
pembeyaran dalam rangka pelaksanaan APBN.
7. PerSekmaz No0Z Tahun 2013 lentang Pedoman
Pelaksanaan dan Peranggungjawaban Belanja Negara di
Lingkungan hdahkamsh Agung dan Badan Peragilan yang
berada dibawahnya.
8. Perdiien No. FPER-S7/PBI013  tentang  Pedoman
Peryusunan Laporan Kementerian Negaral Lembaga
9, 8C  Sekma Nomor(42-1/SEK/KU.01/01/2014  Tentang
Pelaksanaan dan Perlanggungjawabean Realisesi Anggaran
di Lingkungan Ma.dan Badan Peradilan di bawahnya.
10. Pergturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013
taptang  Sistem  Akunlansi dan  Pelaporgn  Keuangan
Pemerintab Pusat {SAPP)
1. Peraluran Menteri Keuangan No. PMK 1B2/PMK06/2013
tenieng Kedudukan dan Tanggung Jawab Bendahare pada
Satuan Kerja Pengelcia Anggaren Pendapatan dan Belanja
Megara
2. Peraturan Menteri Keuangan MNe. S3PMK.0Z2/2C14 tentang
Standar Bizya Masukan Tahun Anggaran 2015,
3. Peraturan Menterl Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang
Rekaning Mik Xementerian Negara /Lembaga! Saluan Kerja
4. Surat Kepuwsen Keluz Mahksmah Agung Rl No.
128/KMAISKVI 172014 tentang Tunjangan Kinerje Pegaweal
Negeri di Lingkungan Mahkamah Agung dan Eadan
Feradilan yeng Serada di Bawahnya
Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan:
SOP Bendahara pengelugran Lemsgi Arsip,Laplop, Komputer, Printer, Scanner,
BOF Tzla Naskah Buku Referensi Lainnya
SOF Pelaporan dan Pencatatan Kauangan Perkara
Peringatan: Pancatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

BKU BENDAHARA PENERIMAAN




Pelaksana fAutl Baku
Mo Alitivitas Kasubag PP KPA Persyaratanj WakL Output Ket
1 2 3 Perlengkapan
Download CALK T—
1| car Agiikasi ( ) ﬁﬂ:ija:r'las 30Merit | Draft CALK
Komdanas
LRA Perbandingan,
Neraca
o Perbendingan, dar
Print data = Aplikasi SRIEA | Aglikas| SAIBA dan
? dan Aplkasi 30 menit L
pendukung SIMAK apaoran
! penyusutan barang
| kuasa pengguna
samesteran
Memeriksa grafl
CALK dangan
cata pendukung
lainnya jika
sudah sasual /
serahian ka Draft CALK dan | CALK yang teizh
? > data pendukun 2 jam :
3 | Kesubag Umum g | ditandatangani KPA
dan Keuangan yHng (sl
unluk di paraf
dan
ditandatangani
oleh Sekrelaris
Lapuran dijilic [
Yemudian | < CALK yang telzh | ALk dikrim ke
4 g ditandatangani 20 menit T
kirim ke PTA KPA A
Semarang
Laporan - et | CALK disimpen
3 ciarsipkan CD e Gl sebagal Arsin
WWaktu yang digariukan : 3 Jam 30 Menit




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593

BANJARNEGARA - kode pos 53418
Website ; www.pa-banjarnegarago.id email : Qaban'|arnegara-a-gmail.cum

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH

(LK IP)
| KODE DOKUMEN. Tl soP/AsAT
[ TOL.PEMBUATAN  [: [ 01/03/2018
[ TGL. REVISI o [ 05/08/2019
[TGL. EFEKTIF [ [05/0872019

Disahkan Olah.

| Dt BMABADAWL, S.11., MSL

' wailan Agafﬁa ]

"DOKUMEN MASTER r |-f |
 DOKUMEN TERKENDALI T INO, SALINAN 1 [ T
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adaloh milik PENGADILAN AGAMA

BANJARNEGARA
Dilarang menggandakar sebagion mapun secarc keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA



PENGADILAN AGAMA Nomar SOP SOP/AS/2T
BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan 01/0372018
JI. Let Jend Suprato Banjarnegara "
Website : hitpy//pa-banjarmepara.go.id Tangga! Revisi 05/08/2019
emgil : pabanjamezaraemail.com Tanggal Efektif 05/08/2019
Disahian Olen B o AT,
PENYUSUNAN
LAPORAN KINERJA,
JHEmS EElF INSTANS| PEMERINTAH
{LKJIF)
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana.
1. Peraturan Sekrelaris Mankamah Agung RI Nomer - 002 1. 82
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 2. 8-
Qperasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Paradilan di bawahnysa,
2. Undang-ungang Nomor 48 Tahun 2009
3. Undang-undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang perubahan
kedua atas Undang-undang Nomor 14 Tahun 1985
4. Ungang-undang MNomor 80 Tahun 2008 tentang
psrubahan kedua atas Undang-undang Nomor 7 Tahun
1589
5. Peraluran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Normnor 35 Tahun 2012
5. Disesuaikan dengan arah kehijakan yang tertuang dalam
Rencana Pembangunan Jangka Panjang (RPJNP)
2008-2025 dan Rencana Pembangunan Nasional Jangka
Menengah (RPNJM) 2015-2018
7 Paraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur negara
Nomor = PERJOS/M.PAN/5S/2007 tentang Pedoman Umum
Fenentapzn Indkator Kinerja Utama di Lingkungan
Instansi Pemerintah
8. Perauran Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Struktur Organisasi
Ketarkaitan: Peralatan ! Perlengkapan:
Komputer, Printer, Scanner, Media
Penyimpanan/Flashdisk, Lemari Arsip
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP ini tidak dijalankan, maka penyusunan LKJIF tidak
dapat berjalan dengan baik




[No | Uraian Ketua | Wakil | Kabag | Pejabat | Kasub  Staf | Kelerg Waktu [ Output | Ket
Kegiatan Ketua Kepanite | Bag Wapan
raan

1} 8K Tim Sk, IKU | 30
Penyusunan PA, Menit
Laporan Kinefja Renstra
Instansi (LKjIP)

2 | Melaksanakan SK. IKU | 2 Hari Konsep
Pembahasan PA, LKjIF
Laporan Kinerja r . ¢ Renstva
Instansi I
Pemezrintah r _)

ILKIP)

3 | Mameriksa dan SK.IKU | 30 Konsep
mengoreks: PA Kenit LKj1P
konsep Laporan Tidak Renstra
Kinerja Instansi / , Data
Pemerintah Dukung
{LKjIF) Lainnya

4 | Menandatangani Ya SK, iKU | 153 Konsap
konsep Laporan PA, Menit LK]IP
Kinerja lnstanst Renstra
Permerintah v ,Deala
{LKjIF} Dukung

| Lainnya

5 | Mengarsipkan SK, IKU [ 18 Konsep
dan PA, Menit LKjIP
menyampaikan Renstra
dokumen l , Data
Laporan Kinerja Dukung
Instansi D Lainnya
Pemerintah

AKjIP) kepada
sub bagian tata
usahz dan
rurnah tangga
untuk
digandakan
kepada pihak
terkait

Waktu yang dibutuhkan : 2 hari 1 jam 30 menit




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593
BANJARNEGARA -- kode pos 53418

Website : www.pa-banjarnegara.go.id email : pa banjarnegaradr email.com

—
— = =

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAPORAN HARTA KEKAYAAN PEGAWAI DAN PEJABAT

NEGARA
KODE DOKUMEN . | SOP/AS/25
TGL. PEMBUATAN .| 01/03/2018
TGL. REVIS! - | 05/08/2019
TGL. EFEKTIF 05/08/2019

DOKUMEN MASTER | v

DOKUMEN TERKENDALI : NO.saLmNaN [ | [ [

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini odalah niilik PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
Dilurang mienggemdakan sebagian mavpun secara keselurufon dengon cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA Nomar SOP S0OPIASI25
BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan (01/03/2018
31, Let Jend Suprato Banjamegara Revisi /0812019
Website : http.//pa-banjamegara,go.id Tanggal Revis! L g
email : pabanjarnegara@gmail.com Tanggal Efekbf (5/08/2018
: Kelua Pengadilan Agama
Disahkan Oleh Banjarnegara
PELAPORAN HARTA
PEGAWAI DAN
Nama SOP PEJABAT NEGARA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 teniang

Peradilan Agama yang ciubgh dengan
Undang-Undang Nomer 3 tahun 2006 dan
diubah  untuk  kedua  kalinys  dengan
Undang-Undang nomar 50 tahun 2009,

Undang-uncnag Mo. § Tahun 2014 lentang
Fokok-pokok Kepsgawaian

Ferma No. 7 tshun 2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniterasn dan Kesekretaristan
Peradilan.

Persakma No. 2 tahun 2017

1.
2.

5-1 Sederajat
SMA Sederajat

Katerkaitan:

Peralatan / Periengkapan:

1

SOP Pengeiola Data Pegawai

Peralatan computer, kertas, alat tulis, buku

pedoman dan peraturan

Pearingatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika

SOP tidak dilaksanakan, make Pelaporan Harla

Kekayaan Pejabat Negzara tidak tertib

Arsip Kepegawaian




Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
N Waijib Kasubb | Sekretar| Ketua KFK Kelengkap | Yvakiu Output ket
] ‘
LHKPN! | ag s an
LHKSEN | Kepeg
dan
Menginventarisir Pej an) Formulir Formulic
1 |MegaraiNajib  Lapor ¥ LHKPN/ 10manit |LHKPN/
wizjle LHKPNALHKASN LHKASN LHKASN
Menetuskan sural kewajipan Formulir Formulir
LHKPN/  LHKASN kepsd LHKPN/ LHKPN/
Pajabat NegarafWajib Lapor LHKASN . LHKASN
2 1hen beserta
lampiran
T barkas
Menerima  oukil  Kiiml— LHKPN/ LHKPN/
LHKFN/LHKASN LHKASN LHEASN
3 beserta 1§ meni |pesera
lampiran lampirzn
{j —¥ berkas berkas
Merekap  data  Peabat e I LHKPN/ Bukl
Negara®Vajib  lapor  yang LHKASN Pelaporan
4 |telah medapor beserta o0 menit  |LHKPN{
[T Tampiran LHKASN
[ perkas
Mengupload  bukti  Kir Bukii Bukli
L HKPNS/LHKASN panerimasa n penarimag
S lapikasi Sikep alau ABS | LHKPN |2 menit 1n LHKPNY
LHKASN LHKASHN
Melaporkan dala  Pejabal ¥ Buki Bukti
NegaraWajib Lapor yang| [ |} penerimaa n penarim aa
& |telah ada hukii lapor i LHKPN: |2 menit | LHKPNY
LHKASN LHEASN
Mengarsipkan Laporan Bukti File
gnerimaan . |pegawal
7 EH o 2 menit
LHKASN

Waktu yang diperukan : 1 hari 51 menit



PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JENI} SUPRAPTO TELP, (0286) 592810, FAX. (0286) 591593
BANJARNEGARA - kode pos 53418

Website : www.pa-banjarnegara.ro.id email : pabanjarnegara@gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA
J1. Let Jend Suprate Banjarnegara

Website : http:/pa-banjarnegars, go.id
email : pabanjarnegara@gmail.com

Nemor SOP SOP/AS/3I

Tanggal
Perrbuztan 01/03/2018

Tanggal Revis! 05/08/2019
Tangga! Efeklil 05/08/2019

Ketua Pengadilan Agama

Disankan Oleh Banjarnegara

Nama SOP PERTANGGUNGJAWABAN

ANGGARAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Peiaksana:

1. Undang-undang No. 17 Tahun 2002 tentang
Keuangan Negara

2. Undang-undang Mo. 1 Tahun 2004 tentang
Ferbendaharaan Negara

3. Peraturan Presiden Noc. 20 tahun 2004 tentang
Rencana Kerja Pemarintah

4 Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005
tentang Standar Akuniansi Pemarintahan

5 Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012
tentang Perjalanan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat
Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

6 Peraturan Direktur Jenderal Perhendaharaan No.
PER-22/PB/2013 tentang Ketentuan Lebih Lanjut
Pelaksanzan Dinas Daam Negeri bagi Pejabat
Negara. Pegawsi Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

7. Permenkeu Ne. 180 Tzhun 2012 tentang Tata cara
pembayaran dalam rangka pelaksanaan APBN.

& Per Sekma No0Z Tahun 2013 tentang Pedornan
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja
Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Pgradilan yang berada dibawahnya.

g, Perdifjien No. PER-57/PB2013 teniang Pedcrnan
Penyusunan Laporan Kementerian Negara/ Lembaga

10.SE Sekma Nomor042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang
Pelzksanaan den Fertanggungjawaban Realisasi
Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan Peradilan di
bawahnya.

11.Peraturan Menleri Keuangan No. FRIK
213/PMK.05/2013 tentang Sistem Akuntansi dan
Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat {SAPP)

12.Peraiuran Menteri Keuangan i [o FMK
152/PMK.05/2013 tentang Kedudukan dan Tanggung
Jawap Bendaharz pada Satuan Kerja Pengeslcla
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

13.Peraturan Menteri Keuangan No. E3/PMK.02/2074
lentang Standar Bisya Masukan Tahun Anggaran
2015

14 Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK 05/2014

&-2 Manajamen
5-1 Ekonomi AkuntasiiManajemen
S-1 komputer

S-1 Hukum
SLTA (SMA/SMU/MANISederajat)

tantang Rekening Milik Kemerterian
Negara/Lembaga/Satuan Kerja
Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan:

1, SOP Pelaksanaar Anggaran

Lerari Arsip Laptop, Komputer, Printer Scanner,




2. SOP Pengelola Administras! Kevangan

3. 8SCF Pengelala Administrasi Belanja Pegawai

Buku Referensi Lainnya

Peringatan:

Pencataian dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka
Anggaran tidak berjaian efektif

pelaksanaan Aplikasi SAS dokumen-dokymen Pendapatan dan
Belanja Negara




PROSEDUR PERTANGGUNGJAWABAN ANGGARAN

Pelaksana Mutu Baku
Pengad Pejabat Kuasa Kete
No | Kegiatan | MMistra | pon U pempyat | PEN98Y | perleng  wakt | o oo | TANG
An;;;ara Peng Kon:tme An';agar kapan u P an
n Rutin an
A. Pengelolaan Kas Rulin
1 | Menyerahkan SPM/SP 5 Daokumen
Dokumen ‘ | 20, menit | SPMVISF2
SPM/SP2D Kuitansi/ D dan
Bukt Lampiran
Tagihan nya
2 | Menerima Cakume B Dicatatny
SPM/SP2D n menit | 8
7 SPM/SP transaksi
2D dan di BKU
Lampira
N nnya
3 | Menghitung y SPoy, | 20 | Jumlah
dan . Kuitansiy | menit | Kebutuhs
enyetujui e Bukti n
Rencana Tagihan
Penarikan
Sesvai
Kebutuhan
4 | Menandatang o Ya Giro 5 | Giro Cek
ani Gire Cek <>__9'<> Cek menit
5 | Melakukan Giro 3¢ | Uang
Penarikan Cek menit | Tunai
Uang dar
Bank ¢ Ya
8 | Mencalat Uang 5 BKU
Penarikan Tunai menit
Uang |
7 | Melakukan k] SPBy.K | 10 | SPBy,Kuit
Pembayaran vitansi/ | menit | ansif
dan Bulkti Bulkiti
pemaotongan Fembay Pembayar
Fajak aran an
8 | Mencatal S5PBy.K 5 BKU
Pembayaran uitansif | menit
dan Bukti
pemolongan Pembay
Pajak aran
9 | Menysetorkan v printout | 30 | bukti
Pajak yang setor menit | setor
telah dar pajak
dipungut ke aplikasi
kas negara pajai
melalui bank online




10 | Mencatat Tandz 8 BKU
penyetaran terima | menit
Pajak yang Pembay
telah I__j aran
dipungut
pada aplkasi
keuangan

11 | Mengarsipka Tanda 5 SPBy Kuit
 bukiti-bulc { lerima | menit | ansi
pembayaran Pembay Bukti
dan bukti aran Pembayar
setor najak an

Waktu yang diperlukan : 2 jam 5 menit




Pembantu lainnya

Pambaniy lainnya

¥ Pelaksanz Kutu Baku
. Pengadmi Pejabiat Keteran
N eyl ?trasi LE%‘;?:::“ Perjnhuag KPA Perlengkapan Wakiu Culput gan
Anvaaran .|, Komitman
B |Laporan Pertanggungjaviakian Bendaharg™ — Huzran
1" [Menyerankan bukt iransaksi T SPMISF D beserta | Sment  [BAP KascenLPJ
pengeluaran anggaren dokuman pendukung
pengelugran
I'”—I,-:————. anggaran
2 |Menginput Bukti Transaksi ke —_ Tl SPMISPID heserda | 30 ment  |BAP Kas dan LP)
aplikesi SAS (Silabi) dokumen pendukung
gengaluaran
L ¥a anggaran
3 [Memposting kegiatan bulan >—ﬁs Kompuler Smantt  [BAP 4as dan LFJ
bersanghutan pada aplkasi
5AS (Silet ) a
4 [Vembuel Berita acara I BukuKasUmum | §ment  |BAP Kas dan LP)
Pemeriksaan Kas dan dan Buku Kas
Rekansilias serta LPJ b Pambanty
Bencahara Pengeluaran melah.' |
anlikasi SAS fiani]
b [Mencetak Berita Acara Buku Kas Unum Sment |BAF Kas dan LRJ
Pemariksaan kas dan dan Buku Kas
Rekonsilizsi, BKLU, Buky Pzmbanty
Pambariu Bendanara seria LPJLY
Bendahara Pengeluaran )
6 |Mengoreksi dan BukuKas Umum | 2Z0menit |BAF KasdanLPJ
menzndatangani Barite Acara dan Buky Kas
Pemeriksaan Kas dan Pernbaniy
Rekonsiliasi, BKU, Buku
Pembantu Bendahara serta LPJ
Bendahgra Pengaliearan
7 |Mengirim Begila Acara LR Bendahara Smenit  |LPJBandahers
Pemeriksaan Kas dan Fangeluaran, BAR, Pengeluaran
Rekonsiliasi, BKL, Buku BKU dan Buku
Pembantu Bandahara sera LFJ Pembantu fainnya
Bendahara Pengeluarandan
ADK nya ke KPPN melali
emal
8§ |Mengarsipkan LPJ Bendahara LPJ Bandahara Smenit  |LP.J Bandahara
Pengeluaran, BAR, BKU dan Pengzluaran, BAR, Pengeluaran, BAR,
Buku Pembantu lainnya BiL) dan Bliku BXU dan Buku

Waktu yang diperlukan : 1 jam 20 menit




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
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PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA
J1. Let jend Suprato BANJARNEGARA
Website * hitpt//pa-banjarnegara.go.id
email : pabanjarnegara@gmail.com

Nemoar S0P SOP/AS/2]
Tanggal Pembuatan 01/03/2018

Tanggal Ravisi 05/08/2019
Tanggal Efektit 05/08/2019
: Ketua Pengadilan Agama
Disanhkan Oleh Banjarnegara
PENGELOLAAN

Nama SOP TEKNOLOGI INFORMASI

Pasar Hukum:

Kualiflikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Republik Indongsia Nemor 11 Tahun 1. Memiliki kewenangan menetapkan kebijakan

2008 Tentang Informasi Dan Transaksi Elekironik

2. Memahami system perencanaan kebutuhan dan

2. Undang-Jndang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun pangembangan T

2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publk

3. SK KMA Nomor: 1-144/KMA/II2011 tentang Pedoman

Pelayaran Informasi di Pengadilan
4. Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Rl

Nomor 002 Tahun 2012 tentang Fedoman Penyusunan

SCP

5, Permenpan dan RB Nemor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP

6 Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomar:
143/ KMA/S KVIN2007 tentang Buku | - Pedoman

Pelaksznaan Tugzas dan Administrasi Pade Mahkamah

Agung RI

3. Mengusal [T

Keterkaltan:

Peralatan ! Perlengkapan:

1. SOP Pangelolaan Website
2. S0P Pglayanan Publik

Komputer, scanner, printer, server, jaringan internet

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidek dilaksanakan, maka tugas-tugas yang|Terbitnyz Surat Keputusan dan lerupload pada web

berbasis T| akan terkendzla

site serta dapat diaksek public




a. Pengelolaan Teknologi Informasi

Pelaksana Mutu Baku
" Ked Kasubag <ot
0 egiatan Perencanaan Operatori | Kelengka ot
akretarls | Ketua : Waktu | Output
, Ti dan 5 et Admin pan p
Pelaporan
1 2 3 4 5 & 7 8 g 10
e Merghlmpun  dals  untk
penyusunan kebiakan T yang
bersumber dart hesi Rapai vang Draft 2 jam Efgc;n;
dilkuti oleh  Tim  Penyusunan g
AnggaraniPegawal dan Fomm
Usulan Progrermn KeralAnggaran
2 Merancanakan program Draft 4 fam i;':;in;
pangermbangan tidang T| ¢
Rencana
3 Mengusulkan kebyakan, strateg! | Rercang | Program,
dan  perencanaan  Teknalogi < 4 jam
. " Program Konsep
Imformasi untuk jangka panjang 8K Tin 1T
dan menengan
Rencana R ek
4 Menstapkan Kahijaken stretegis Program, 1 Procran
dan perencaraan Tl Ronsep SK Hari SKO'!;im ﬁ
TimiT
3. Idenghimpun dan a
Wengumpulkan  data  yang D Rencana ’ Rancana
melipull reguiasi terbaru yang Frogram, 3K | . Program,
berlaitan dengan Tim [T SKTim IT
penyelenggaraan Tl

Waktu yang diperiukan : 2 hari 10 jam 0 menit




h.Pengamanan Perangkat Teknologi Infermasi

Pslaksana Mutu Baku
— Kasubag
No egiatan Oprato Perencana | Sekretari Kealengka
P .rl . SOHTE Ketua 9 Waktu Qutput
Admin an, Tl dan 5 pan
Pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 8
1. Memantau  kondisi  jaringan,
memberikan  peringatan  dini ] . Jadwal
{earty waming) dan melakukan . 3 jam :
) — Swil pemelinarz
tindakan pencegahan [prevent) Hub Taster -
lehadap akses yeng  dapat '
mengyanggu  atdu  menyereng
Jaringan {network)
¥
Z Melakukan tes  penerimaan Systa
pergguna  (user  AcceptEnce e Aplikasi 2 jam Bfmm
Test) pada saal Implementast 4
aplikasi
3. | Membedkan perimbangen alas h 4
" i Systam
fesl penerimaan pengguna {user Aplikgsi 2 jam ST
accepance  test) pada  saal 4
implementas| aplikasi
4 Memantau aplikasi aplikasi yang
berjalan Se8 Ul dengan E—— — X System
hebutuban dan selalu  melital Apikes cl seurty
celeh ¥eamanan yang mungkin
dijumpa
5. Membiat  sistin  keamanan wL
{security system), menajemen
realia [rsk manajeman) dan Antilirus, Fire 3 i&m Syglem
pemuliven  terhadep  Insiden wall : souty
{ disasler recovery progrem)
unty  hakhal yang  Darkaltan
dengan T
[ Memberikan persetujuan Defar 10 Ken Update
\erhadap implemantasi aplikas Aplikas ¢ Data
7 | Melakukan backup dan restoras! ) Komputer! Intagrasi
dats secara lin Q * Server 4 jam perangkal
n

Wakiu yang diperlukan : 0 menit/ ¢ hari 15 jam 30 menit




¢. Pengalolaan Wehsite

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Admin/ | Redakt . ‘ Kelengka
Opralar ur Editor | P} | Ketua pan el s
2 3 i 5 g 7 8 ] 10 _
c.1 Pengelolaan Content Website -
Menyiapkanmengumpulkan  sumber
data ! laporan [ gambar auwio/ D laporan/ind | 30 Data
mulfimedia’ darl  keglatan  maupun omasiga | menit | laporan
informasi lein yang wajib di publikasi mbar!audio infermazi
satuan kerja Imullimzed
ia
7 | Membah informasil laporand  datas Cokumen
infarmasi gambar/ audiof mulimedie dataLaporan| 30 stektronik
dari  sumber informasi  menjad D finfermesién | menit yang valid
dokumsn elekironik standar yang valid gsin peminda
3 | Membuat konsep lulisan [ artikelf Konsap
barital kegistan/ agtau laporan/ dataf dokumen 2jam | content
informasi  maupun  kensten  lainnys e elektranik Informasi
yang waje di  publikasi  cengen yang vald
memparhatikan clika penulisan dan
veliditas data
Momerksa!  mengorehsi  konsep Konsep
4 cordenl  informasi sesual efika ,_.O Konsep 1jzm onient
penulisan, etka pemberitaan, akurasi centent informasi
dan falidasi informasi l informas yang valic
& | Menyampzikan konsep informasi yang Kontent
agkan dipunlikasikan kepada I Konsp 1jam | informasi
penanggung [awab informasi  untuk conient yang siap
informasi bizsad rutin dank e Pimpinan infarmas dipublikasi
saluan kefa terhadap Intarmasi yang yang valis Kai
memariukan perhatiab Khusus
B | Melakukan eniri data / update dats Konlent
centent informes: pada aplikasl CSN Kontant 1jam | informasi
{ Coniznt Manajemen Sistem) media h 4 infarmasi yang
pnline dan  mengunggah  dokumsn yang siap dipublikasix
elektronik pencudung dipublikasik o
an
4 Dokumen
7 | Mengarsipkan content informasi yang CD Konten 30 cleklranik
ielah dipublikasi termasuk  dokumen informasi menil
2lektronis pendukungnya yang
dipublikasik
gn besera
pandukung
nya

Waktu yang diperlukan : 6 Jam 30 menit




Felaksana Mutu Baku

Kasubag Pihak

Perencan ketiga
to Kegiatan Admin! P aan, 7l (provider) | Kelangkap Wakiy | Oulput

Oprator dan an
Pelapcra
n
1 2 3 4 5 G 7 8 g

c.2 Pengelolzan Maintenance Websile

1 | Memcnitor secara berkala ( ) Akses sitem | 1 hari Akses
stalus pembsharuan content webgite website
(updating} cen kelersediaan yang
akses online website terpantau

2 | Welakukan bacup seluruh Akses 1 hari ADK/
gystern/dela dan informasi P server Dokoman
yang tersedia pada website elekironik
secara beriala ke dalam madia
bzkup CO, Hardisk, maupun
media bakup lain

3 | Memonitor secara berkala - 1 hari Log
aktivitas pengunjung dalam il Akses Aklintas
rangka mencegan/deteksi dini garvar pengunju
aklivitas yang mencurigakan ngd
dan dapat merusak syislem

Ya Invois akses

4 | Mengupdete slklus pelayanan ] layanan 4 jam Layanan
|asa koneksi hosting dan nama koneksi, koneksi
domain pada penyedia iayanan tidak | hosting dan hosling &
harting dzn damain domain domain

yang
diperbaha
]

5 | Melaporkan situasi kandlsi Datasituzsi | 1 har keonsap
permasalahan dan altemative kondisi informasi
pemescanan masalah website sistem yeng siap
kepada penanggung jawab inublikasi
informasi kan

Lapcran

B | Mengambil langkah-langkah ¥ situzsi 3jam Laporan
pemecahan maselaf yang kodisi situasi
diternui dalam pengelolaan kondisi
informasi / websita

3

7 | Malakukanimenyslesaikan ( ) Salusi/ 1 harl Akses
pemecahan masalah sacara pemecahan website
mandiri, pemeliharaan masalan selaly
periengkapan ataupun tersedia
melibatkan pikah ketiga (available

& rezliable
Waktu yang diperlukan :4 hari 7 Jam 0  menit




d. Menitoring Peranglat Teknologi Informasi

Pelaksana Mutu Baku
] Kasubag
eglatan Oprato: Perencana | Sekreta Keleng
: . tua VWakt Output
Admin an, Tl dan fis Ke kapan ank P
Pelaporan
2 3 4 5 8 7 ] g
‘ Draft
[ fiby
Membuat jadwal pemaliharaan TI Jcwal 0 Jadwal
pemelihar menit pomeliharaan
aan
Meman@u dan mendeteksi pola ) 2
{paliern} ekses can fransaksi yeng - Sylstim : System Scurity
jam
boroatensi  menggenggu  tau
menyarang jaringan (nefwork)
h §
Melakukan proses |@minan kualilas Soffware 1
terhaden semua perencanaan | e dan ‘ System Scudty
) jam
rancangan,  dmplemsntasi  dan | hadware
pangoparasian sarana Tl
Melakukan  pameliharaan  fisik I—'—I 2 ‘
janngan (kabel router, hub swich, g jam Syatam Sery
accass point, ups, dM
Mengeiola server-sever pusal = Server B Systenn Sout
dala jam yRUESTTISEL Y
IMelgkukan DENZ AWwasan Soffware 9
pengembangan perangkat > dan am Apdaie data
ynak(zoffwarg) maupun peranghat hadwarg /
keras (hardware) |
| Ad .
Melzkukan  kordinasi  dengan erlr]:asaLa ) Integras
Mes 1g-ME5/1g sub Pagian terkaul R jam perangkat T
pemeliharsan perangkat T) fran
Menganaiisa dan  mangevaluasi \ 4 iy . 1 Daﬂa; Hes|
nasi-hasl  monlorng  dan i jam ] ey
pemalinaraan perangkat T1 Ll pEme 15 e
Mencatal dan marakapitulasi hesh b ReEy . st s liesl
morliofing  dan  pemeliharaan N hiag| 1 jam maniloriaig dan
perangkat Tl moniGring pemeiiharaan

Waktu yang dipertukan : 13 jam 30 menit




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA
IL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593

BANJARNEGARA - kode pos 53418
Website : www.na—hanjarnegarﬂ.go.id email : paban jarnegara@gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGAJUAN REVISI DIPA
[KODE DOKUMEN | : | SOP/AS/29
"TGL.PEMBUATAN | . | 16/07/2018
| TGL. REVISI I [ 3170572619 o
 [31/052009

| TGL. EFEKTIF

DOKUMEN MASTER
" DOKUMEN TERKENDAL!
' DOKUMEN TIDAK TERKENDALL |

DOKUMEN KADALUARSA t |

NC. SALINAN

Dakumen ini adoiah milik PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

Dilarang menggandakan sebagian maypyn secara keseluruhon dengan cora apapuy
tanpa sefiin PENGADILAN AGAMA BANJARNE GARA



PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA

I, Let Jend Suprato Banjamegara
Wehsite : hitp://ga-banjarnegara. mo.id

email | pabanjamegaralgmail.com

Nomor SOP SOP/AS/29

Tanggal Pembuatan 16/07/2018

Tanggal Revisi J/05/2019

Tanggal Efektif 31/05/2019

y Ketua Fengadilan Agama
Disahkan Oleh Banjarmegara
PENGAJUAN REVISI

Nama SOP DIFA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

Undang-undang Nomer 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara.

Undang-undang Ncmeor 1 Tahun 2004 tenteng
Perbencaharaan Negara

PMK Nomor 190 Tahun 2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pealaksanaan Anggran
Pendapatan dan Belanja Negara.

Peraturan SEKMA Nomor 2 Tahun 2013 tentang
Pedoman Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban
Belanja Negara Diiingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan yang beradz di bawahnya.
Peraturan SEKMA Naomor 002 Tahun 2012 tentang
Pzdoman Penyusunan SOP di Lingkungan MARI.
Peraturen Pemerntah MNomor 21 Tahun 2004
tentang Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran
Kementrian Negara/Lembzaga.

FMK Nomor 32/PMK.02/2018 tentang Stlandar
Biaya Masukan 2014

7

1) Memiliki kewenangan menetapkan kebijakan
2) Memahami systerm perencanaan kebutuhan

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1. SOP Bendeharan Pengeluaran
2. SOP Umum dan Keuangan

Komputer, scanner, printer, server, jaringan internst

Feringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidzk digksanzkan, maka pengelclzan
penggunaan anggaran tidak terlaksana dengan baik .

Aplikasi RKAKL dan Dokurmen DIPA,




Pelaksana Mutu Baku
. e Kasubag
Q egiatan Qperator! Perencana : Kelengkap
Admin an, Tl dan Sakretaris as Waktu Qutput
Pelaporan
1 ? 3 4 5 ¥ i 9
- Aplikasi
1 Membuat penyusunan konsep revisi RiGAKL
diengkapl dengan ADK  aplikasi - Dokumen 2 hari Tersusunya REKAKL
' RMAKL yang lelan disesuaikan Usutan Revis yang akan diavis|
dengan kebutuhan - BDKI
L
‘ - ATK
Z Membuz,  dan  menandalangan) —.@ _.50‘ - el diam Surat  Pestanggung
SPTIM  olgh  Kuesa  Pengguna . pnmsf : Jawaban Mutiak
Anggaran | KPA) 'y
3 Penyampaian ADK Revisi DIPA ke - ATR v, o
Dijen  Perbendahcraan  Provingi - - Komputer 1har ;mg”;}ﬂ; Vi
Jateng Hardeopy SFTJM - Printer
i § - ATK
4. Revisi N
Me.ngunduh evisi DIPA di RKAKL Kompuler Printout DA yang
onling - Printer TP telah di Revisi
. Aplikaci 2
REAKL,
5, Mengarsipkan hasil revisi DIPA dari h J
Dirfen Peroendaharaan - File Arsip 2j8m Tarsusunya  amip
Negara/lamwil Diren Anggaran D Revisi DIPA

Waktu yang diperlukan : 3 hari  jam menit




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593
BANJARNEGARA - kode pos 53418

Website : www.pa-banjarnegara.go.id email ; p abanjarnegarafglgmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGARSIPAN NASKAH DINAS

KODE DOKUMEN SOP/AS/30
TGL, PEMBUATAN Q1/03/2013
TGL. REVIS] 05/08/2016
TGL. EFEKTIF 05/08/201%

"

\HLV L S.H., MSL.
Letua P lan Agama

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI No.saLmaN [ | [ [

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ! adalah milik PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

Dilarang menggandakan sebagion moupun Secara kesefurvhan dengan cara apapun
tonpa seijin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA
J1. Let Jend Suprato Banjarnegara
Website : hip//pa-banjarnegara.eo.id
emzil : pabanjamegarai@gmail.com

Nomor SOP SOP/AS/30

Tanggal Pembuatan |01/03/2018

Tanggal Revisi 05/08/2C19

Tanggal Efekiif 05/08/2018

Ketua Pengadilan Agama

Disghkan Olenh Banjarmegara

PENGARSIPAN
Nama SOF NASKAH DINAS

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang - undang No.43 Tahun 2019 Tentang
Kearsipan

2. PP.28 tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU
No.43 Tahun 2008 Tentang Kearsipan.

SMK Administrasi Perkantoran

5-1 Ekoncmi-Manajemen
S-1 Hukum
S-1 limu Komputer

el

Keterkaltzn:

Peralatan / Perlengkapan:

SOP Arsip Surat Masuk dan Surat Keluar

Komputer, scarner, oprinter, filing cabinet, sexat,
folder, labeal

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Penataan arsip dinamis bila tidak memenuhi kaidgh  |Arsip sudah tertata sesuai kaidah memudahkan
kearsigan temu halik dengan menggunakan daftar arsp

akan sulit menemukan kembali arsig yang dicari

dinamis akiif




Palaksana Mutu Baku
Kasuka
No Kegiaten P lal u y Kelenok Kat
engelola mum Pihak Sekre zlengka .
Arsip dan Terkait tarls Katua pan Waktu | Qutput
Keuang
an
1 Z 3 4 5 g 7 8 9 7d 11
1 Meﬂyiﬁpkan temnat Eiliin Sarana,
penyimparnan arsip, LJ gt prasaran
filing cabinet, sekat dan ( ) s(;ialtn:a'n T a
fald J
— folderimap | memt | DoTYETR
gantung ILEN
tersedia
2 Mermilah dan Arsip
mengelompokkan ¥ Arsip, terkely
arsip menurut  kode kode mpakka
dan masalahnya klasifikasi n
arsip, 16 sesual
tata menit kode
naskah dan
dinas masala
hriya
3 | Memasukkan arsip ke Arsip
dalam folderfmap terkelo
gantung dan Y i mpokka
meletakkan dalam ﬁ,ﬁﬁ n
filling cabinet dar flfin 15 dalam
1ing folder
cabinet memt tslah
dan seksat ot
di filling
cahinet
4 Membuat label sesuai
masalah yang
terkandung dalam
arsip L Kerlas Lgbel
stiker LS Vi
menit | foider
8. | Membuat data arsip Data
dinamis akiif arsip dan Daftar
tempzat 30 &rsip
v penyimp .| dinamis
anan menit | aktif
arsip

Waktu yang diperfukan : 85 menfti 1 jam 25 menit




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593
BANJARNEGARA — kode pos 53418

Website ; www.pa-banjarnegara.go.id email 3 pabanjarnegara@gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGADAAN BARANG DAN JASA

KODE DOKUMEN SOP/AS/24
TGL. PEMBUATAN 01/03/2018
TGL. REVISI 05/08/2019
TGL. EFEKTIF 05/08/2019

W, S.H., MSL

\%IMHHI lan Agama

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI

NO. SALINAN | :

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik PENGADIL AN AGAMA BANJARNEGARA
Ditarang menggandakan sebagian maupun secara keselurukan dengan cara dpapun
tanpa seifin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA




PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA

II. Let Jend Suprato BANJARNEGARA
Website : http://pa-banjamnegara.go.id
email : pabanjamegara@gmail.com

Momor SQP SOP/ASR24
Tanggal Pembuatan |01/03/2018
Tanggal Revisi C5/08/201¢9
Tanggal Efektif 05/08/2019

Disahkan Qleh Bznjamegara

Ketua Pengadilan Agama

Nama SOP DAN JASA

PENGADAAN BARANG

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturagn Menteri Keuangar MNamor|q
250/PMK 06/2011

2. Peraturan Menteri Keuangan Namor
33/PMK. 0672012 '

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomer
244/PMK DE/2012

4, Pearaturan Menteri Keuangan Nomor
98/PMK.06/2007

S-1 Samua Jurusan
MA
™

[42]

1
2.
3

[43]

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1

S0P Pengadasn Barang dan Jasa

2. B0OP Perawatan dan Pemeliharaan
3 S0P Penanganzn Berkas Penghapusan BMN|Peralatan computer, kertas, alat tulis, buku
4 B0P Penanganan Berkas Penetapan Stalus (pedoman dan peraturan
BMN
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan,

maka Pengadaan

Barang dan Jasa tidak tertib

Arsip Umum




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitag Ponitia/ [FEISd ) KPA Persyaratant
pejabat : Benda Waktu Qutput
pengadaan pakerjazan hara Parlengkapan
! PFK
Mealakukan Ident/flkasi, PC, kertas, alat

1 menyusun  dan  menatapkan tulis dan Raferensy 2 jam Rencana PBJ
rencana PBJ s, tarkalt
Menyusun  KAK  [Kerangka \___ /| PC, kertes, alat

2 | Acuan Kerja) dan tulls dan Referans] 4 harl | A5 dan rencane
Mengumurakan rencana FB.J tarkait
Mengajukan  RUP  (Rencans | [

Umum Pengadaan)  Sebagal 1
acuan yang hensl . Kekijakan
umum  pengadaan, rencana PC, kerlas, alat

3 | penganggaran pangadaan, KAK, h tulis dan Referarsy 1 hari RUP
Waktu pelaksanaan yang | tarkait
diperduken, speslfilkasi teknis
barang, dan tesar total perkiraan
hiaya pengadaan
Manentukan PFemilihan  Siatemn
Pangadaan, Matcade Penilalan FC, horlae, alat

4 | Kualifikasi, Metode tulis dan Referensy 1 jam Teknis pangadaan
Panyampaian DOokumen dan tarkait
Matoce Fraluasl —
mengumumkan  gacara  rgsmi

FC, kertas, 2lat
adanya pengadaan Barang/jasa ¥ ; e

§ di website maupun ol surat tullsd;l:rge;eransn‘lmmgu Pangumuman PBJ
kabar
MembUKa dan meTierima e PC, herlas, alat "

§ pendaflaran pengadzen Peserta tulis dan Referansd 1 harl endiataran FBJ
PBJ tarkait P
menges ek Kelzngkapan

7 Gokumen pengajuan PBJ serta |—J tuﬁfhﬁ“;:;;t’;# 1 harl Penjelasan tatacara
menjelaskan tata care teskait PBJ
pelaksanaan FBJ ¥ i
Mambuka Penawaran  upluk PC, kertas, zlat Palet

] Melakukan Pelelangan secara tulis dan Referencd 1 harl e s
Terbuka terkait Pengadaan
membuai  berita acara hasi
pelelangan pengadaan, seébagai

FC, kertas, zlat -
tasar meneplukan  pemenang R ] Barite acara

. dan menurggu smpai 5 Harl 11.|I|Bd;l:rgel‘lferansﬁ'1mlnggu pengacaan
apablla terdapat sanggahan f Y
handing r“—|
Menunjuk penyedia jasa yang PC, kertas, alat ‘

10 | memenangkan preses tulls han Raf’erens Mlz‘l 5:;“;5%":‘;3‘“"
pelelanganpengadaan terkail ! peny
Mangumurnkan panyedia jasa
melalui webaile, surat kabar dan terkait pemenang lelang
papan pengumuman

. PC, kertas, alat
Menandatangani  kentrak  kerja s y
12 cengan penyedia jasa —"i I tullsdn Referans] 1 hasi Kentrak kerja
arkalt
Malakukan pengawasan h J PC, kertas, ajat

13 | terhadap pekerjaan penyedia tulis dan Refa 1 bulan | Pengawasan kerja
barang/jasa rensi terkait
Malzkukan =erah terlma hasll v PC, kertas, alat Berita Acara Serah

14 | pekerjaan  apzbila  pekerjaan D hulis gan Refe 1hari | terima asil
telah selesai rensi terkeit pekerjaan
Melakukan pembayeran kepada
penyedia barang / jasa atas v
persetujuan KPA apahila FC. kertas, alat

15 | pekerjaan telah selesai dan hasil ful's dan Refe 1 harl Buktf pembayaran

pekerjaan teleh diterime sesuai
speeitikaci dan dalam keadaan
haik

rensi tarkatt




PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810. FAX. (0286) 501593
BANJARNEGARA - kode pos 53418

Website : www.pa-banjarnegara.go.id email : pabanjarnesara email.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN LAFORAN E-MONEV BAPPENAS DAN

LAPORAN TAHUNAN
| KODEDOKUMEN | : | sopiass |
| TGL. PEMBUATAN [« [ 01/03/2018 |
| TGL. REVIS] | 05/082018
| TGL. EFEKTIF |+ | 05/08/2019 |
rrLdisalikan Oleh,

e v |
Tl g o
» ."r

N

2 H, MY BFADAWI, S.H., MSL

ke Pengdilan Agama

' DOKUMEN MASTER |
DOKUMEN TERKENDALI N NO.SALINAN [ [ [
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

- DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalak milik PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA
Dilerang menggandakan sebagion maupun secara kesefurubion dengan cora apapun
tonpa seifin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA



PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA
J1. Let Jend Suprate Banjarnegara

Website : hip://pa-banjarnegara. go.id
email : pabanjemeparagiania;il.com

Nomor SOP SOP/AS/28

Tanggal Fembuatan Q1/03/2018

Tanggal Revisi 05/08/2019

Tanggal Ffektif 05/08/2019

. Katua Pengadilan Agama

Disahkan Qleh Banjarnegara
FENYUSUNAN
LAPORAN E-MONEV

Mamz SOP BAPPENAS DAN
LAPORAN TAHUNAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana;

1. Undang-Undang Ne. 17 Tahun 2003 Tentang
Keuangan Negara

2. Undang-Undang No. 1 Tahun 2004 Tentang
Ferbendzharaan Negara

3. Peraturan Pemerintzh Nomor 32 Tahun 2006 tentang
Tata Cara Pengemdalian dan Evaluasi Pelaksanaan
Rencana Pembangunan

4 Undang-Undang No. 25 Tahun 2024 tentang Sistam
Perancanaan Pembangunzan Nasional (SFFN)

5. Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tzhun 2010 tentang
Penyususan Rencana Kerja dan Anggaran
Kementrian/Lembags

8. Peratuiran Presiden Republik Indanesia Nomor 53
Tahun 2070 tentang Ferubahan Kedua Atas
Keputusan Presiden Repubiik Indonesia Nomor 42
Tahun 2002 Tentang Pedoman Pelaksanaan
Anggaran Pendapatan Dan belznja Negara

7. Peraturan Presiden Nomaor 29 Tahun 2014 tentang
Sistem Akuntabilitas Instansi Pemnerintah (SAKIP)

8. Peraturan Men-PAN Nomer 53 Tahun 2014 Tentang
Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaparan Kinerja
dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi
Pemerintah

9. Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja dzn
Angaaran Mahkamah Agung R

10.5urat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI
Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SCP

11.Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Fedoman Fenyusunan S0P

1. Memzhami tentzng proses Penyusunan
Laporzn Tehunan

2. Memiliki kermampuan dalam Penyusunan
Laporan Tahunan

3. Mampu berkcordinasi dengan semua pihak
terkait

Keterkaitan:

Paralatan / Perlengkapan:

1. SQP Laporan Perkara
2. SOP Laporang Kevangan
3. S0P Laporan Realisasi Anggaran

Komputer, Printer, Scanner, Jaringan Internet, Buku
Referens|

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP ini lidak dijzlankan, maka penyusunan Laporan
Tahunan tidak dapat berjzlan dengan baik

Penyusunan Laporan Tahunan dan divpload pada

website serta dapat diakses publik




A. SOP. LAPORAN e-MONEV BAPENAS

Mutu Baku Kat.
Kegiatan JFU Kasukbag | Kasubag Sekretaris Kelangka Waktu Output
Peren&IT | Umum & pan
Keu/Bend
l 2 4 5 6 7 ) 9
Memonitar secara barkala dan Aplikas 15 Data
memerintahlkan ocperatar 1 ' Bapenas menit Dukung
untuk menghimpun e-Monew
Bapenas per triwulan
Manghimpun data dari + DIFALRA 15 Data
kasubag Umurn & Keuangan / Manual, menit Cukung
Bendaharan Pengeluaran yang Aplikasl
akan diimgut ke dalam aplikesi SAIBA
honev Bapenasg
Memeriksa keakuratzn dsta DIPA,LRA 80 Laparan
dan rmemerintahkan kepada Manual, menit Money
operator  untuk  mengantri Aplikasi Bapenas
datz secara online melalui SAIBA
monay bapenas.go.id
DIPA LRA 20 Tersusun
Mencetak hasil e-Monew Manual, menit Laparan
untuk ditandatangi Sekretaris Aplikasi Money
SAIBA Bagenas
Menyerahkan heasil data e DIPA,LRA 10 Tersusun
Manev kepada Kasubag PTLP < Manual, menlt Laporan
antuk diarsipkan Aplikasi Monev
SAIBA Bapenas
h J DIPA,LRA 10 Tersusun
Menerima hasH date e Money Manual, menit Lagperan
Aplikasi Nonev
SABA Bapenas
Operator mangarsipkan dan Laporan &0 Kontril
mengirim ke Korwil D Money menit Laporan
Bapenas

Waktu yang diperlukan : 3 Hari/7 Jam/42 Manit




B. SOP. LAPORAN TAHUNAN

Feiaksana Mutu Baku
Kegiatan Kasubag. Kasubkag Tira ;
Kepegaw | Perancanaa | Bidang Sekreta Kelengka
alan dan n, Tl dan Tarkait Ple_';ylt':# 2 rig Ketla pan Waktu Gl
Crtala Pelaporan P
2 3 4 & [ T ] 9 10 11
Membuat konsep SK ! Konssp
Tim Peryusun Laptah ‘ ' -+ Konsep Sk Jam 54
Memsriksa dan Tidak 30 Konsep
membubihkan  paraf Konsap TK meni 5K
pada konsep SK Tim
Penyusun Laptah
Mamariksa dan 30 K Tim
menardatanganl 8K . \, Konsep 5K menit Penyusun
Tien Penyusun Lagiah 1 Laptan
LY
Menggandakan  SK ‘ kD! $K Tim
Tirm Penyusun Lapkeh . K Tim meait Panyusun
dan  Mendistibusien 3 Penyusun Laptah
kepzda Tim Penyusun Laptzh
Laptah
Membuat surat A0 Surat
undangan rapai SKTim menit Undangan
penyusunan Laplah t Panyusun
Laplah
Melaksanakan  Rapal £t RKotilen
persiapan Surat jam Rapat
pembahasan Laptan Undangan
Mermbyat format 3 Formai
pengumpulan data h 4 Natufen jam pEng LML
dan infonmas  vang Rapat lan dam
diutihkan dalam dan
panyusunan Lapizh mfarmas|
Menyampaikan format A 3 Farrnat
pengumpulan  dala Fomat menit genguUmpY
dan informasi Laptah pengumpuia Izn data
ke bidang teriait n data dan dan
informas: infarmasi
Mencisi data  dan v 3 Format
infanmasi yang Format |am penguMmpL
dibutuhkan sesuai ‘*—— pengumpula lan data
format n data dan dan
o [ infarmast infermasi
Menghimpun, T 2 Format
menganalisis dan Formal hari pengumeu
mengevaluasi  data pangumputa lan data
den Infarmasi Lagtah _'* ) n data dan tan
dar  bldang  terkait informesi inforrmasi
den membuat draft
Laptah
Memverifikasl  draft 2 Draft
Laptah Draft Laptah Bm Lapth
Mem glkan ¥h n Dratt
Dral'lpmse%aptah di Crraft Laptah jam Laptah
hadapan  pimpinan
dan pegawai P —
Draft Laptan 1 Dokemen
Manyusun  Dokumen I jam Leptsh
Laptzh 1 i




‘ ‘ 1 Dekumen
14 | Menyampaiken Cokumzn menit Laptan
Dohumen Lapiah Lapiah
kepada Ketua
‘ 30 Dokumen
15 | Memeriksan . dan Dakumen menh Laptah
Wenandstangani Laptah
Dokuman Laptah
1 Dokumen
18 | Menggandakan, Dokumen jam Laptah
memindai (scan} dan Laplan
! P
Menild  Dokuman
Laptah
| S | . e L
3 { 1 Dokuman
17| Mengirimkan Dokumen jam Laptah
Dorumen  Laplan ze Leptah
PTA Jzwr Barat
. * Dokumen
18 | Mandistibusikan Dokuman 15 Laptah
Dokumen Laptah Laptah menit
kepada Bidang Terkait
Dakumen
19 | Menguplosd DOKUEHEH Cokumen 15 Laptan
Laptah pada Wabsite Laptah menit
. Dokumen
20 | Mengarsipkan Dokumen 15 Laptah
Cokuem Laptah Laptah menit

Waktu yang diperiukan : 2 hari 21 jam 15 menit




RISK REGISTER PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA TAHUN 2020

e

erhambatnya
tugas pokek |dan SWOT |stabilnya [Jaringan instalasi &laksanaan tugas |dilakukan Perjanjian |Surat sekrefaris Risk [jaringan dan
dan External jaringan  (lokal kurang [jaringan lokal kok dan layanan|secara manual Kontrak Perjanjian |membuat melaks anakan
pelayanan internet  |optimal dan |[dan Perbaikan |Kontrak Surat pelayanan
kurangnya |penambahan Jaringan & |Perbaikan |Perjanjian secara manual
bandwitdh |bandwitdh Surat Jaringan & |Kontrak
penambahan [Surat Perbaikan
Bandwitdh |permohonan|Jaringan &
kePT JL M |penambaha®surat
Bandwitdh |permohonan
penambahan
Bandwitdh
2 |Kenyaman |Infernal [Analisis |Kurang |Kurang Mengusulkan  |Lerganggunya Memanfaatkan|Ada SKKPB  |Tersedianya |Agar |8_'|E'gh Memb erdayakan|Panitera
pddayanan di SWOT (luasnya optimalnya |belanja mod al lancaran ruangyang tentang Arah sekretaris Risk  |petugas penjaga
ruang tunggu ruang pemanfaatan [untuk ayanan ada (Hall) pemanfaatan|petunjuk menyediakan sidang
terganggu tunggu lahan yang |perluasan rsid angan dan  |untuk ruang ruang dan nama- |informasi
layanan |ada ruang tunggu [indeks kepuasan |tunggu nama petunjuk
pelayanan Syarakat pel ayanan dan Ruangan yang lengkap
U run menambah dan
pengeras suara penambah
pengeras
- - suara
3. |Terlambatnya|Internal [SKP Kurangnya|Penambahan (Mengusulkan nyelesaian Membagi Ada Sasaran Membuat  |Agar Ketua 3  |MediumMembuat daftar [Mene jemen
penyelesaian SDM jumlah penambahan rkara lebih dari 5/beban perkara Kerja daftar P AMembuat Risk  [sidang hakim
perkara hakim dan  |jumlah hakim |bulan kepada hakim Pegawai sidang daftar sidang dan pani tera
pegawai dan pegawai dan pegawai (SKP) dan e-jhakim dan |hakim dan
LLK Simari |panitera anitera




f

DATA ENTRY PERHITUNGAN RISET SWOT
Perhitungan Internal factor

o

= ol | A WA

“|Drs. HMBadawi, SHMH.
Drs. H.Nuruddin,SH.MH
Dr. HAbdul Kholig S.H, MH.

Drs. Bakir Fuadi
Drs. H. Nur Salim, SH.MH.

Drs. Muridi MH
Sri_ Wahdani SH ,

Sudiman __SH
Mardhiko H.W., S.Kom

Lia Ratnasari, S.E.
11 |Surachman, A.M.d.

12 _[Siti Wakhidah Haiar |,
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Perhitungan Internal factor

Drs. H.M.Badawi, SH,MH.
Drs. H.Nuruddin,SH.MH
Dr.H.Abdul_Kholig ,SH, MH.
Drs. Bakir Fuadi

Drs. H. Nur Salim, SH.MH.
Drs.Muridi MH
Sri_Wahdani, SH

Sudiman . SH
Mardhiko H.W., S.Kom

10 [Lia Ratnasari, S.E.
11 [Surachman, A.M.d.
12 [Siti Wakhidah Haiar

Jumlah 3
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Perhitungan External factor
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Drs. H.M.Badawi, SH.MH.
Drs. H.Nuruddin,SH.MH
Dr. H, Abdul_Kholig, _SH MH.

Drs. Bakir Fuadi
Drs. H. Nur Salim, SH.MH.

Drs. Muridi, MH
Sri Wahdani, SH .,

Sudiman, SH
Mardhiko H.W., S Kom

Lia Ratnasari, S.E.

Surachman, A.M.d.

Siti Wakhidah Haiar
Jumlah
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Drs. HM.Badawi, SH,MH.

Drs. H.Nuruddin,SH.MH

Drs.H.Nur Amin, MH.

Drs. H.Rohmat, MH.

Drs. H. Nur Saiim, SH.MH.

Drs. Suhaeb MH

H. Muhamad Dardiri,SH.MH

Adi Permono, SH

Mardhiko H.W., S.Kom

Lia Ratnasari, S.E.

Surachman, A.M.d.

pla|S|e|e|~N|o|o| s |win]—

Siti Wakhidah Haiar

lonbdlw|&l=]WIAIN|A= =

O] N N IR IR PN EN) ) TR N () 'S

N|B|Ww|W|AR]|WIAIN|A[W]™

NN TN [N PN EN R PN IR RIS ES

Jumlah

w
w

w
2]

= .
= IN|B|RWW|A| DB NS

w
©o

L B B B B B LA M B L ) B KA

N
w
N




Internal Factor

Kode Kelemahan (W) Nilai Bobot | Relating | Score
W1 KURANGNYA KENDARAAN DINAS 30 25 0,03 2 075
PENERAPAN PRINSIP (3 S, 5 R) BELUM
W2 EFEKTIF 31 25 0,03 0,78
KURANGNYA TENAGA CLEANING
W3 SERVICE 34 25 0,03 0,85
KURANG STABILNYA JARINGAN
W4 INTERNET 36 25 0,03 0,90
W5 |RUANG TUNGGU SANGAT SEMPIT 41 25 0,03 1,03
TERBATASNY A SUMBER DAY A
W6 MANUSIA 43 25 0,03 1,08
Total 215 15 0,15 5,375
Externa
| Factor
Kode Ancaman (T) Nilai Bobot Relating Score
T ADANYA OKNUM CALO PERADILAN 33 2,5 0,03
0,83
T2 |RENDAHNYA MINAT PENGGUNA E- 36 2,5 0,03
COURT 0,90
T3 TINGGINYAPERNIKAHAN DIBAWAH 41 2,5 0,03
L 1,03
UMUR
T4 BANYAKNYA TERGUGAT DENGAN 39 2,5 0,03 0.98
ALAMAT GHAIB/DILUAR NEGERI -
T5 SEBAGIAN WILAYAH YURISDIKSI SULIT 44 2,5 0,03 110
TERJANGKAU :
T6 |KURANGNYA PEMAHAMAN PEMDA 37 25 0,03
TENTANG EKSITENSI PENGADILAN 0,93
AGAMA
Total 230 15 0,15 5,75




Internal Factor

Kode Kekuatan (S) Nilai Bobot | Relating| Score
TERSEDIANYA ANGGARAN DIPA DAN
S1 | pANJAR BIAYA PERKARA 53 2.5 o8 185
TERSEDIANYA SISTEM LAYANAN TERPADU
2 |sATU PINTU (PTSP) 49 25 0,03 123
3 ADANYA BUDAYA KERJA/KOMITMEN YANG 48 25 0,03 1,20
TINGGI
S4 |MEMILIKI SOP 55 2,5 10,03 1,38
S5. |MEMILIKI STANDARPELAYANAN 55 2,5 0,03 1,38
S6 MEMILIK! JOB DISCRIPTION 53 2,5 0,03 1,33
S7 MEMILIKI MESINANTRIAN SIDANG 57 2,5 0,03 1,43
S8 GENSET 51 2,5 0,03 1,28
Total 421 20 0,2 10,53
External
Factor
Kode Peluang (O) Nilai Bobot | Relating| Score
0] ADANYA MITRA KERJA (DUKCAPIL,
KEMENAG, BANK, KANTOR POS, 53 2,5 0,03 1,33
LAWYERS BAKUM)
02 |ADANYA UU PELAYANAN PUBLIK DAN 53 25 0.03 133
UU KETERBUKAAN INFORMASI PUBLIK 2 2 :
03 KOMITMEN PEMERINTAH
MEMBANGUN 7I 50 2,5 0,03 1,25
04 KEPERCAYAAN MASYARAKAT
TERHADAP PENGADILAN o2 2.5 0,08 1,50
05 MAYORITAS PENDUDUK BERAGAMA 55 25 0,03 1,38
ISLAM
Total 263 12,5 0,13 6,58
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MEMILIKI MESIN ANTRIAN SIDANG

TERBATASNYA SUMBER DAYA
MANUSIA

MEMILIKI SOP

RUANG TUNGGU SANGAT SEMPIT

MEMILIKI STANDAR PELAYANAN

KURANG STABILNYA JARINGAN
INTERNET

TERSEDIANYA  ANGGARAN DIPA DAN
PANJAR BIAYA PERKARA

KURANGNYA TENAGA CLEANING
SERVICE

MEMILIKI JOB DISCRIPTION

PENERAPAN PRINSIP (3 S, 5 R) BELUM
EFEKTIF

PPORTUNITIES{O):

STRATEGI SO

MAYORITAS PENDUDUK BERAGAMA'
ISLAM

ADANYA UU PELAYANAN PUBLIK DAN
UL KETERBUKAAN INFORMASI PUBLIK

USTRATEGIWO: &

thyanan dioptimalkan dengan
adanya Pelayanan Terpadu Satu Loket
(PTSL) yaitu 1 loket pelayanan dapat
melayani semua jenis layanan sesuai antrian

ADANYA MITRA KERJA (DUKCAPIL,
KEMENAG, BANK, KANTOR POS,

Untuk memberikan pemahaman terhadap
masyarakat terkait kewenangan Pengadian
Agama dengan cara penyuluhan-

LAWYERS BAKUM)
[REPERCAYAAN MASYARAKAT
TERHADAP PENGADILAN

penyuluhan di daerah-daerah

KOMITMEN PEMERINTAH MEMBANGUN
Z1

Penerapan 3S dan 5R dilakukan pembiasaan
setiap hari oleh seluruh aparatur

Pengadaan Auto Cleaner untuk otimalisasi
kebersihan
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ChE

SEBAGIAN WILAY AH Y URISDIKSI SULIT
TERJANGKAU

TINGGINYA PERNIKAHAN DIBAWAH
UMUR

BANYAKNYA TERGUGAT DENGAN
ALAMAT GHAIB/DILUAR NEGERI

Melakukan sosialisasi dan penerapan
Aplikasi Pengadilan Agama Mobile

Meningkatkan sosialisasi ecout guna

KURANGNYA PEMAHAMAN PEMDA
TENTANG EKSITENSI PENGADILAN

AGAMA

memaksimalkan minat penggunaan E-Court

RENDAHNYA MINAT PENGGUNA E-
COURT

Penggunaan Aplikasi SMS gateway (auto
reply)

Adanya petugas e-court yang menangani

secara intensif sehingga permasalahan

yang ada berkaitan ecourt dapat diketal

dan dibeikan solusi

ui


User
Typewritten text
Penerapan 3S dan 5R dilakukan pembiasaan
setiap hari oleh seluruh aparatur 

User
Typewritten text
Standar Pelayanan dioptimalkan dengan 
adanya Pelayanan Terpadu Satu Loket 
(PTSL) yaitu 1 loket pelayanan dapat
melayani semua jenis layanan sesuai antrian,

User
Typewritten text
Melakukan sosialisasi dan penerapan
Aplikasi Pengadilan Agama Mobile

User
Typewritten text
Adanya petugas e-court yang menangani
secara intensif sehingga permasalahan
yang ada berkaitan ecourt dapat diketahui 
dan dibeikan solusi


PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

JL. LET JEND SUPRAPTO TELP. (0286) 592810, FAX. (0286) 591593

BANJARNEGARA - kode pos 53418
Website : www.pa-banjarnegara.go.id email : pabanjarnegara@gmail.com

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN TERPADU SATU LOKET (PTSL)

| KODE DOKUMEN | . [ sopP/AP27
| TGL. PEMBUATAN | : [ 16/03/2020
| TGL. REVISI HE

| TGL. EFEKTIF [ [ 16/03/2020

,@‘Jﬁ\% isahkan Oleh,

PENGAD;;

Badawi S.H, M.S.1

| Ketua Penga&ilan Agama
\
| DOKUMEN MASTER l: | |
| DOKUMEN TERKENDALI |t | [NO.SALINAN |: | | _ | __
| DOKUMEN TIDAK TERKENDALT | : | |
| DOKUMEN KADALUARSA B

Dokumen ini adalah milik

PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA


http://www.pa-wonosobo.go.id
mailto:pabanjarnegara@gmail.com

PENGADILAN AGAMA Nomor SOP SOP/AP/27

BANJARNEGARA Tanggal Pembuatan |16/03/2020

J1. Let Jend Suprato BANJARNEGARA
Website : www.pa-banjarnegara.go.id

Tanggal Revisi -

email : pabanjarnegara@gmail.com Tanggal Efektif

16/03/2020

Disahkan Oleh

KETUA PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA

Nama SOP

PELAYANAN TERPADU SATU LOKET
(PTSL)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UU No.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama 1. Pendidikan minimal SLTA
y.s.d.u UU No.3 Tahun 2006 y.s.d.u UU No.50 Tahun 2. Memahami Pola Bindalmin
2009 3. Menguasai aplikasi SIPP
2 | Pasal 118,120 HIR 4. Menguasai aplikasi PTSL
: 5. Memahami system formil yang berkaitan dengan penerimaan
3 | KMA/0O1/SK/I/1991 tentang Pola Pembinaan dan surat permohonan/ gugatan, penyerahan produk pengadilan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan | g, Memahami sistem pembukuan keuangan perkara dan PNBP
Agama dan Pengadilan Tinggi Agama
4 | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku Il
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi
peradilan
5 | SKKMA NO.026/KMA/SK/I1/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. | SOP Penerimaan dan Pendaftaran Perkara
2. | SOP Penyerahan Produk Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP, Aplikasi PTSL, Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika kelengkapan dokumen pendaftaran belum lengkap | Entry data pada aplikasi SIPP dan PTSL
maka belum bisa didaftar
2.

Jika pihak tidak membawa bukti identitas diri maka
tidak dilayani



mailto:pn_skh32@yahoo.com

A. PROSEDUR PENERIMAAN DAN PENDAFTARAN PERKARA

A.1. PENERIMAAN PERKARA SECARA MANUAL

Pelaksana

Mutu Baku
No Kegiatan Pemohon / Petugas Petu Waktu
. Bank | Kasir gas Kelengkapan . Output Ket.
Penggugat Informasi PTSL (menit)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
1. | Mengajukan permohonan/ Surat
gugatan ( ) Permohonan/ Surat
gugatan, Permoho-nan
A dokumen yg / Gugatan
diperlukan
2. | Menerima dan memeriksa Tidak y
kelengkapan surat / Surat Surat
Permohonan/ Gugatan Permohonan, | . Permoho-
dokumen yg nan /
diperlukan, Gugatan
3 | Menaksir panjar biaya Ya
perkara, memberi petunjuk
kepada Pemohon/ Penggugat Heach oo
untuk menyetor sejumlah v AF;I:(;:LG 2 menit
biaya perkara melalui Bank
yang ditunjuk
4. | Menerima setoran panjar v
biaya perkara 5 " Slip tanda
men! bukti setoran
5. | Menerima bukti setor Bank
dan berkas surat
permohonan/ Gugatan dari
Pemohon/ Penggugat,
membukukan panjar biaya N
perkara dalam jumal \ 4 Bukti setor Reoﬂ?ér
Keuangan SIPP, memberi Bank, Aplikasi 10 menit P 9
. erkara,
nomor perkara dan mengentri SIPP SKUM
jumlah panjar biaya perkara,
mencetak SKUM,
menandatangani dan
memberi cap lunas pada
lembar SKUM
6. | Meng-entry indentitas pihak /
para pihak, posita, petitum A4
permohonan dalam aplikasi I .
SIPP, membubuhkan cap Aplikasi SIPP 8 menit
register nomor perkara pada
Surat Pemohonan/ Gugatan
7. | Menerima kembali surat Surat permo-
permohonan/ gugatan dan v Surat honan /
SKUM yang telah diberi Permohonan/ gugatan yang
nomor perkara C) Gugatan dan telah diberi
SKUM nomor
perkara

Waktu yang diperlukan : 30 menit




A.2. PENERIMAAN PERKARA SECARA ONLINE

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pendaftar

Petugas
Ecourt

Kasir

Petugas
PTSL

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Pendaftaran Perkara
pendaftar mendaftarkan perkara secara daring
melalui aplikasi e-Court
dengan tahapan sebagai berikut:
a. Memilih pengadilan yang berwenang;
b. Menginput data para pihak;
¢. Mengunggah dokumen pendaftaran berupa :
gugatan/permohonan, surat persetujuan pihak
untuk beracara secara elektronik, dan bukti awal
Dokumen pendukung berupa Surat Kuasa Khusus,
KTA, berita acara penyumpahan serta KTP
Advokat;
d. Mendapatkan Nomor Pendaftaran Online (bukan
Nomor Perkara);
g. Mendapatkan perhitungan taksiran biaya panjar (e-
SKUM);
h. Melakukan pembayaran panjar biaya perkara

-

Komputer/ Printer/
Scanner

30 menit

Pendaftaran
elektronik berhasil

Pembayaran Panjar:
Pengguna Terdaftar membayar panjar biaya perkara

ke rekening pengadilan pada

bank melalui saluran pembayaran secara elektronik
dengan tahapan sebagai

berikut:

a. Memperoleh taksiran panjar biaya perkara berupa
e-SKUM yang disertai kode

Akun Virtual saluran pembayaran elektronik;

b. Melakukan pembayaran sesuai dengan taksiran
panjar biaya perkara yang

terdapat dalam e-SKUM;

¢. Menunggu konfirmasi otomatis dari sistem,
melakukan pengecekan

pembayaran secara otomatis atau konfirmasi
pembayaran secara manual

dengan mengisi formulir yang disediakan oleh
aplikasi e-Court;

d. Menerima bukti telah melakukan pembayaran yang
sudah dikonfirmasi sistem yang dapat dicetak

Komputer/ Printer/
Scanner

1x24 jam

Pembayaran
panjar elektronik
berhasil




e. Mendapatkan konfirmasi dari sistem dan
memperoleh nomor perkara setelah
diregister dalam SIPP;

Setelah pendaftar mengajukan pendaftaran perkara
dan membayar panjar biaya perkara secara
elektronik, petugas ecourt melakukan proses
pengecekan dengan tahapan sebagai berikut:

a. melakukan login pada Aplikasi e-Court

b. mengecek pembayaran dan kelengkapan berkas
yang diunggah oleh pendaftar;

¢. Mencetak Bukti Pembayaran (e-Payment)

TIDAK

YA

o

Komputer/ Printer/
Scanner

5 menit

Bukti Pembayaran
(e-Payment)

Menerima Bukti Pembayaran  (e-Payment)
membukukan panjar biaya perkara dalam jurnal
Keuangan SIPP, dan memberi nomor perkara,
mencetak SKUM, menandatangani dan memberi cap
lunas pada lembar SKUM

Komputer/ Printer/
Scanner

10 menit

SKUM

a. Menerima SKUM dari Kasir
b. Mencetak kelengkapan dokumen

10 menit

c¢. Meng-entry indentitas pihak / para pihak, posita, Komputer/Printer
petitum  permohonan dalam  aplikasi ~ SIPP,

membubuhkan cap register nomor perkara pada

Surat Pemohonan/ Gugatan

Menerima notifikasi perkara sudah terdaftar Email

Waktu yang diperlukan : 24 Jam 55 menit




B . PROSEDUR PENYERAHAN PRODUK PENGADILAN

Pelaksana Mutu baku
Petugas Petugas PTSL
. . Waktu
Para pihak Informasi/ Kelengkapan ) Output Ket
(menit)
Antrian
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Penggugat/Pemohon
Tergugat/Termohon D
2. | Petugas menanyakan v
nomor perkara dan
mengecek identitas yang Kartu Berperkara dan . .
bersangkutan serta Kartu Identitas pihak 2 menit | Nomor Antrian
menginput ke dalam
aplikasi PTSL

3 | Petugas mengambil

salinan putusan/ v
penetapan, akta cerai dari Salinan
almari penylmpanan, Aplikasi SIPP 2 menit putusan/
menghitung jumlah penetapan,
halaman salinan akta cerai
putusan/penetapan untuk
pembayaran PNBP

4. | Petugas memanggil v
berdasarkan nomor Tanda terima
antrian dan menerima I .
uang PNBP sesuai tarif Aplikasi PTSL 2 menit pembayaran
dan mencetak tanda PNBP
terima pembayaran PNBP

5. | Petugas menyerahkan v
salinan Salinan
putusan/penetapan dan
atau akta cerai kepada C) Aplikasi SIPP 2 menit putusan/
para pihak setelah buki penetapar?,

akta cerai

pengambilan produk
ditandatangani oleh pihak

Waktu yang diperlukan: 8 menit
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Nomor SOP SORIASI3Y
Tanggal Pembuatan 05/08/2019
PENGADILAN AGAMA
BANJARNEGARA Tanggal Revisi
JL Let Jend Supeato BANJARNEGARA. [Tanggal Btk [0/00/2019
Website : hitp:/pa-banjarnegara.go.id :
email: pabanjarnegara@gmailcom | Disahkan Oleh Kot Pengacion Agema
Banjarnegara
OPERASIONAL
Nama SOP APLIKASI SURAT
TUGAS
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang|i.  S-1 Hukum Islam/Syari'ah
Perubahan Kedua Atas Undang Undang Nomor|2.  S-1 Hukum
14 Tahun 1984 tentang Mahkamah Agung Rl |3, S-1 Manajemen
4. D-3 Manajemen
2. Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009 tenta
g g "l o TA (SMASMU/MAN/SMK/Sederaiat)

Perubahan Kedua Atas Undang Undang MNomor
7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama

3. Peraturan Presiden RI Nomor 13 Tahun 2005
tentang Sekretariat Mahkamah Agung Republik
Indonesia

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :
143/KMA/SKMVII2007 tentang Buku | -
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi
Pada Mahkamah Agung RI

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 80
Tahun 2012 tentang Tata Naskah Dinas Instansi

Pemerintah
Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan:
Komputer, Scanner, Printer, Jaringan Internet, ,
SOP Pengelolaan Arsip Surat Buku Ekspedisi
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP fidak dilaksanakan, maka pelaksanaan|Pencatatan identitas surat tugas yang dikonsep
tugas pengelolaan persuraian kedinasan tidak|sebagai Surat Keluar ke Buku Agenda Surat
berjalan dengan baik dan akan berimbas pada|Keluar, Pencatatan surat keluar pada Sistem
penilaian kinerja serta diberi sanksi sesuai peraturan informasi  Aplikasi Persuratan; Pemindaian
yang berlaku (scanner) surat fugas menjadi e-document;
Pencatatan pengelola pada Lembar Disposisi
dan Kartu Kendali Arsip
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15

Surat
: lugas,
: Komputar, Jaringan
Pengelusran Rl - karact. Prinier 5 menit SPD,
DPR
Surat
16. w surat P ool
-_-l K " 5 manit SPEII.'
DPR
1. | Menandatangan  Sural m
—L-h_ menit s
18. | Mengarsipkan Surat ‘ o= smentt | %P
Pt
s -
19. | Menyerahkan Sural Tugas v Surst
dan SPD kepada pegawal - ATK 5 menit w;nlhi
yang diberi tugas -—

Waktu yang diperiukan : 110 menit / 1 jam 50 menit
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Nomor SOP SOP/AP/28
Tanggal 20/03/2020
Pembuatan
PENGADILAN AGAMA —
BANJARNEGARA Tanggal Revisi }
JI. Let Jend Suprato BANJARNEGARA  (Tanggal Efektif 20/03/2020
Website : www.pa-banjamegara.goid | o0 Oleh KETUA PENGADILAN AGAMA
email : pabanjarnegara@gmail.com BANJARNEGARA
Nama SOP PELAYANAN APLIKASI PENGADILAN
AGAMA BANJARNEGARA MOBILE

DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
1. | UU No.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama 1. Pendidikan minimal SLTA
y.s.d.u UU No.3 Tahun 2006 y.s.d.u UU No.50 Tahun | 2. Memahami Pola Bindalmin
2009 3. Menguasai aplikasi SIPP
2 | Pasal 118,120 HIR 4. Menguasai aplikasi PTSL
5. Memahami system formil yang berkaitan dengan penerimaan
3 | KMA/001/SK/I/1991 tentang Pola Pembinaan dan surat permohonan/ gugatan
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan
Agama dan Pengadilan Tinggi Agama
4 | KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku Il
pedoman pelaksanaan tugas dan administrasi
peradilan
5 | SKKMA NO.026/KMA/SK/I1/2012 tentang standar
pelayanan peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. | SOP Penerimaan dan Pendaftaran Perkara Komputer, Jaringan internet, Aplikasi SIPP, Aplikasi PTSL,
2. | SOP Penyerahan Produk Handphone Android, SMS Notifikasi Perkara
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. | Jika kelengkapan dokumen pendaftaran belum lengkap | Entry data pada aplikasi SIPP dan Aplikasi Pengadilan Agama
maka belum bisa didaftar Banjarnegara Mobile
2. | Jika pihak tidak membawa bukti identitas diri maka
tidak dilayani



mailto:pn_skh32@yahoo.com

A. PROSEDUR REGISTRASI NOMOR HANDHONE

Pelaksana

Mutu Baku
No Kegiatan
9 Pemohon / Petugas PTSL Kelengkapan Waktlu Output Ket.
Penggugat (menit)
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menyerahkan Nomor Nomor Handphone 1
Handphone ( rj\
2 Memastikan bahwa Aplikasi SIPP 1
Pemohon/ Penggugat tidak
adalah pihak yang
bersangkutan
Ya
3 Menginputkan data Nomor Aplikasi SIPP 1 Nomor
Handphone ke Aplikasi Handphone
SIPP [J teregister di
Pengadilan
Agama
Banjarnegara
Mobile
4 Menerima penjelasan 1
mengenai cara A 4
mendapatkan ( )
Waktu yang diperlukan : 5 menit
B. PROSEDUR MENDAPATKAN INFORMASI PERKARA
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengguna Aplikasi Aplikasi Pengadilan Waktu
Pengadilan Agama Agama Kelengkapan . Output Ket.
: ) . . (menit)
Banjarnegara Mobile | Banjarnegara Mobile
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Memilih menu informasi Aplikasi Pengadilan 1
perkara Agama Banjarnegara
( ) Mobile
A
2 Mengisikan Nomor Aplikasi Pengadilan 1 Nomor Perkara
Perkara dan mengklik v Agama Banjarnegara
tombol Cek Cj Mobile
3 Nomor terdaftar di Aplikasi Aplikasi Pengadilan 1
SIPP / Agama Banjarnegara
Mobile
tidak Ya
4 Mendapatkan tampilan Aplikasi Pengadilan 1 Informasi
informasi perkara, dari Agama Banjarnegara perkara

informasi pendaftaran,
informasi tanggal putusan,
informasi akta cerai jika
sudah terbit, Informasi
jadwal sidang dan
informasi keuangan
perkara

Mobile

Waktu yang diperlukan : 4 menit




C. PROSEDUR MENDAPATKAN JADWAL SIDANG

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengguna Aplikasi Aplikasi Pengadilan Waktu
Pengadilan Agama Agama Kelengkapan . Output Ket.
: . . . (menit)
Banjarnegara Mobile | Banjarnegara Mobile
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Memilih menu Sidang Aplikasi Pengadilan 1
Jadwal Agama Banjarnegara
C_/ Mobile
A
2 Mengisikan tanggal sidang Aplikasi Pengadilan 1
dan mengklik tombol Cek v Agama Banjarnegara
CD Mobile
3 Pada tanggal yang dipilih Aplikasi Pengadilan 1
terdapat jadwal sidang / Agama Banjarnegara
Mobile
tidak Ya
4 Mendapatkan tampilan Aplikasi Pengadilan 1 Informasi jadwal
informasi jadwal sidang Agama Banjarnegara sidang
(Nomor Perkara, jenis Mobile
perkara, Ruangan, Agenda
4
Waktu yang diperlukan : 4 menit
D. PROSEDUR MENDAPATKAN STATISTIK PERKARA
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengguna Aplikasi | Aplikasi Pengadilan Waktu
Pengadilan Agama Agama Kelengkapan : Output Ket.
: . . . (menit)
Banjarnegara Mobile | Banjarnegara Mobile
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Memilih menu Statistik Aplikasi Pengadilan 1
Perkara ( ) Agama Banjarnegara
Mobile
2 Memilih tahun perkara dan Aplikasi Pengadilan 1
mengklik tombol Cek v Agama Banjarnegara
( ) Mobile
3 Mendapatkan tampilan Aplikasi Pengadilan 1 Informasi statistik

statistk perkara
berdasarkan Klasifikasi
perkara, Jenis Perkara dan
Faktor Penyebab
Perceraian

Agama Banjarnegara
Mobile

perkara

Waktu yang diperlukan : 3 menit




E. PROSEDUR MENDAPATKAN ATAU MELAKUKAN RESET PASSWORD AKUN SAYA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengguna Aplikasi Aplikasi Pengadilan Waktu
Pengadilan Agama Agama Kelengkapan . Output Ket.
: . . . (menit)
Banjarnegara Mobile | Banjarnegara Mobile
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Memilih menu Akun Saya Aplikasi Pengadilan 1 Halaman Akun
( ) Agama Banjarnegara Saya
Mobile
2 Memilih Tombol Lupa/ Aplikasi Pengadilan 1 Halaman
Belum memiliki kata sandi v Agama Banjarnegara Permohonan
C:) Mobile Kata Sandi Akun
Saya
3 Menginputkan nomor Nomor Handphone 1
Handphone yang sudah v
teregister di Aplikasi SIPP ﬂ
dan memilih tombol ),
Kirimkan kata sandi A
4 Nomor Handphone sudah Database SIPP 1
teregister di Aplikasi SIPP Tidak
Ya
5 Mendapatkan notifikasi SMS Notifikasi Perkara 4 Password Akun
password akun saya saya Pengadilan
melalui media SMS \ 4 Agama
Banjarnegara
( ) Mobile

Waktu yang diperlukan : 8 menit




F. PROSEDUR MELAKUKAN ANTRIAN SIDANG DENGAN APLIKASI PENGADILAN AGAMA BANJARNEGARA MOBILE

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengguna Aplikasi Aplikasi Pengadilan Waktu
Pengadilan Agama Agama Kelengkapan . Output Ket.
: . . . (menit)
Banjarnegara Mobile | Banjarnegara Mobile
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Memilih menu Akun Saya Aplikasi Pengadilan 1 Halaman Akun
D Agama Banjamegara Saya
Mobile

2 Menginputkan nomor Nomor Handphone dan 1
Handphone dan Kata v Kata Sandi
Sandi, serta memilih (
tombol Masuk

3 Nomor Handphone dan Tidak Y 1 Halaman
Kata Sandi sudah sesuai Dashboard Akun

Saya
Ya

4 Memilih tombol Antri Jadwal Sidang hari ini 1
Sidang pada baris Nomor A 4 sesuai dengan pemilik
Perkara sidang hari ini CD Nomor Handphone

5 Mendapatkan tampilan Screenshot urutan 1 Nomor urut
urutan nomor antrian tampilan sidang antrian sidang
sidang terhadap perkara v
yang diantrikan ( )

Waktu yang diperlukan : 5 menit
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