STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KESEKRETARIATAN
Wakt Penanggungja
No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan " Pelaksana wgaiu &l
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8
| |BAGIAN Sub Bag. Umum /URUSAN RUMAH TANGGA
TATA PERSURATAN
A |Pengelolaan Surat Masuk
P ini B
1 |Mengidentifikasi jenis surat masuk 1 engadmlnlstras Sub Bag Sub
i Bag. Umum
5 Mengagendakan identitas surat ke dalam buku agenda 5 Pengadministras| Sub Bag Sub
surat masuk i Bag. Umum
3 Mengentri data identitas surat ke dalam aplikasi lembar 5 Pengadministras| Sub Bag Sub
Disposisi i Bag. Umum
P ini B
4 |Memberikan lembar KK, LP, Disposisi dan telahaan staf 1 engadrTwlnlstras Sub Bag Sub
i Bag. Umum
5 Meneruskan surat kepada unit pengolah (sub bag.Sub 5 Pengadministras| Sub Bag Sub
Bag. Umum, keuangan, Sub Bag. Kepegawaianawaian) i Bag. Umum
Sub. Bag. Sub
6 Menganalisa surat masuk untuk dituangkan dalam 5 Kasub Ba Bag. Umum,
lembar telahaan staf & Keu, Sub Bag.
Kepegawaian
7 Menerusk.an surat masuk kt.E Wakil Sekretaris untuk 5 Wakil Sekretaris Wak||.
menganalisa telahaan staf lanjutan Sekretaris
P dminist Sub Bag Sub
8 [Meneruskan surat kepada Pimpinan UP 5 enea rwms ras| >ubBag-u
i Bag. Umum
Memberi petunjuk d han tindak lanjut pada LD Sub Bag Sub
9 em .erl .pe unjuk dan arahan tindak lanjut pada 30 Pimpinan ub Bag Su
oleh Pimpinan UP Bag. Umum
10 Meneruskan surat masuk ke unit pengolah masing- 5 Pengadministras| Sub Bag Sub
masing untuk ditindaklanjuti i Bag. Umum
1 Menyimpan dan menata lembar KK, LP dan LD pada bok 5 Pengadministras| Sub Bag Sub
arsip i Bag. Umum
Lama Proses 60 0 0 1,0 jam
Pengelolaan Surat Keluar
1 [Menindaklanjuti petunjuk d h idi isi
enindaklanjuti petunjuk dan arahan sesuai disposisi 5 Kasub Bag Kasub Bag
pada LD
Menyiapkan draft/ k tindak lanjut id
5 enyl.ap an draft/ o.nsep.> indak lanjut sesuai dengan 30 Pelaksana Kasub Bag
petunjuk dan arahan pimpinan
3 |Mengoreksi draft/ konsep tindak lanjut serta memaraf 15 Kasub Bag Kasub Bag
4 [Menandatangankan dan memberi nomor surat 20 Kasub Bag Kasub Bag
Sub Bag Sub Bag.| Sub Bag Sub
5 |Mengirimkan surat sesuai dengan tujuannya 30 ub Bag sub Bag.| subBag su
Umum Bag. Umum
Sub Bag Sub
6 |Mengarsipkan surat pada Unit Pelaksana 5 Petugas Arsip ub Bag Su
Bag. Umum
Sub Bag Sub
7 |Penyimpanan dan penataan lembar KK pada bok arsip 5 up ub Bag Su
Bag. Umum
Lama Proses 105 0 0 1,8 jam
C |PENGELOLAAN /PENATAUSAHAAN ARSIP
1 Mengidentifikasi dan mencatat arsip in aktif untuk 10 Sub Bag Sub Bag.| Sub Bag Sub
diserahkan ke unit kearsipan Umum Bag. Umum
5 Menerima arsip in aktif dari unit pengolah beserta 5 Petugas Arsip Sub Bag Sub
daftarnya. Bag. Umum
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Wakt Penanggungja
No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan u Pelaksana wgaiu el
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8
3 Menata arsip sesuai dengan kode klasifikasi dan indeks 10 Petugas Arsip Sub Bag Sub
surat Bag. Umum
M F — - B
4 embuat daftar retensi arsip sesuai dengan peraturan 5 Petugas Arsip Sub Bag Sub
yang berlaku. Bag. Umum
Sub Bag Sub
5 [Melaksanakan retensi arsip : Petugas Arsip ub Bag su
Bag. Umum
Sub Bag Sub
a |Membentuk panitia 1 Pejabat ub Bag su
Bag. Umum
b Memllah arsip  yang memenuhi syarat untuk 12 Panitia Sub Bag Sub
dimusnahkan Bag. Umum
Melaksanakan  pemusnahan sesuai dengan BA . Sub Bag Sub
c 2 Panitia
pemusnahan. Bag. Umum
Lama Proses 15 0 17 |136,3 jam
PERLENGKAPAN
A |Penatausahaan BMN Aset Tetap
Sub Bag Sub
1 |Melakukan Opname fisik BMIN 5 TIM th Bag Su
Bag. Umum
Sub Bag Sub
2 [Melaporkan Hasil Opname Fisik BMIN 1 TIM ub Bag >u
Bag. Umum
Sub Bag Sub
3 [Mengoreksi keadaan saldo awal BMN 1 Operator BMN g
Bag. Umum
Mencatat SP2D dan Dokumen Pengadaan Barang ke
Sub Bag Sub
4 |dalam Buku Bantu Ekstra dan Intrakomptable secara| 30 Operator BMIN
Bag. Umum
manual
Menginput data Mutasi Barang ke aplikasi SIMAK BMN Sub Bag Sub
5 |berdasarkan buku bantu Ekstrakomptable dan 1 Operator BMIN &
Bag. Umum
Intrakomptable manual
Sub Bag Sub
6 |Melakukan Rekonsiliasi internal SIMAK dan SAK 1 Operator BMN Ub Bag U
Bag. Umum
Sub Bag Sub
7 |Melakukan Rekonsiliasi ke KPKNL 1 Operator BMN Ub Bag U
Bag. Umum
Sub Bag Sub
8 |Mengirimkan hasil Rekon KPKNL ke Korwil 1 Operator BMN tb Bag Su
Bag. Umum
Membuat d irimkan | SIMAK BMN Sub Bag Sub
9 embuat dan n?englrlm an laporan secara 1 Operator BMN ub Bag Su
berkala ke korwil Bag. Umum
Sub Bag Sub
10 [Memberi Label nomor inventaris pada fisik barang 5 Operator BMN &
Bag. Umum
Sub Bag Sub
11 [Mencetak dan membuat DBR, DIL, KIB 1 Operator BMN
Bag. Umum
12 Mengusullkén rencana penghapusan BMN berdasarkan 1 Operator BMN Sub Bag Sub
opname fisik Bag. Umum
Sub Bag Sub
13 |Membentuk panitia penghapusan BMN 1 KPB ub Bag Su
Bag. Umum
14 Mengusulkan rencana penghapusan BMN ke KPKNL 5 Panitia Sub Bag Sub
atau DJKN Bag. Umum
15 Mengusulkan Surat Keputusan Penghapusan BMN ke 5 Panitia Sub Bag Sub
Eselon | (BUA MARI) Bag. Umum
16 Mengusulkan pelaksanaan lelang penghapusan kepada 5 Panitia Sub Bag Sub
KPKNL berdasarkan SK Penghapusan BMN Bag. Umum
17 Melaksanakan lelang penghapusan BMN sesuai jadwal 1 Panitia Sub Bag Sub
yang telah ditetapkan KPKNL Bag. Umum
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Wakt Penanggungja
No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan u Pelaksana wgaiu el
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8
18 Menerlmé dan membukukan bukti setor hasil penjualan 5 Bendahara Sub Bag Sub
lelang dari KPKNL Bag. Umum
19 Menerima risalz.ah I?Iang untuk diinfut sebagai mutasi 1 Operator BMN Sub Bag Sub
barang pada aplikasi SIMAK BMN Bag. Umum
Mel kan hasil pelak lel k lon | MARI B
20 elaporkan hasil pelaksanaan lelang ke eselon 1 Operator BMN Sub Bag Sub
(BUA MARI) Bag. Umum
Lama Proses 30 3 31 |251,5 jam
B |Penatausahaan BMN Aset Lancar
B
1 |Melakukan opname fisik barang persediaan 1 Opera.tor Sub Bag Sub
Persediaan Bag. Umum
B
2 [Mengoreksi saldo awal barang persediaan 2 Opera.tor Sub Bag Sub
Persediaan Bag. Umum
3 Mencatat Pembelian Barang Persediaan ke dalam buku 5 Operator Sub Bag Sub
bantu Persedian berdasarkan faktur Pembelian Persediaan Bag. Umum
4 Menginput Pembelian Barang Persediaan ke dalam 1 Operator Sub Bag Sub
aplikasi persedian berdasarkan buku bantu Persediaan Bag. Umum
5 Mencatat Pendistribusian barang  berdasarkan 10 Operator Sub Bag Sub
instrumen permintaan /distribusi barang Persediaan Bag. Umum
6 Menginput data pendistribusian barang ke dalam 1 Operator Sub Bag Sub
aplikasi persediaan Persediaan Bag. Umum
7 Mengirimkan data barang persediaan ke dalam aplikasi 10 Operator Sub Bag Sub
SIMAK BMN Persediaan Bag. Umum
. Operator Sub Bag Sub
8 |Membuat | b d 1
embuat laporan barang persediaan persediaan Bag. Umum
9 Mengirimkan laporan barang persediaan secara berkala 1 Operator Sub Bag Sub
ke Korwil Persediaan Bag. Umum
Lama Proses 20 | 5| 4 [37,33 jam
C |Kerumah tanggaan
Pengelolaan Perpustakaan
Mencatat buku / menginput data buku masuk ke dalam Sub Bag Sub
a 5 Pustakawan
buku besar perpustakaan. Bag. Umum
b Mengklasifikasikan buku sesuai dengan subyek, judul 10 Pustakawan Sub Bag Sub
buku Bag. Umum
Memberi label nomor, membuat katalog, kantong buku, Sub Bag Sub
c . 1 Pustakawan
Kartu Pinjaman serta menyampul buku. Bag. Umum
Sub Bag Sub
d |Membuat Kartu anggota serta buku Peminjam 10 Pustakawan ub Bag Su
Bag. Umum
Sub Bag Sub
e |Menyusun dan menata buku sesuai dengan Klasifikasi 5 Pustakawan &
Bag. Umum
Sub Bag Sub
f |Membuat laporan Keadaan buku Perpustakaan 5 Pustakawan ub Bag Su
Bag. Umum
Lama Proses 30 1 5 41,5 jam
Kebersihan dan Keindahan
a |Membuat jadwal petugas kebersihan 15 Sub Bag. Umum
Sub Bag Sub
b |Membersihkan ruangan dan lingkungan kantor 2 CS ub Bag ou
Bag. Umum
Sub Bag Sub
¢ [Menata ruang dan keindahan kantor 1 CS ub Bag Su
Bag. Umum
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Wakt Penanggungja
No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan u Pelaksana wgaiu el
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8
d Mengontrol kebersihan dan keindahan ruangan dan 5 s Sub Bag Sub
lingkungan setiap saat Bag. Umum
Lama Proses 15 3 0 3,3 jam
Keamanan
Ka. Sub. Bag.Sub
a [Membuat Jadwal Petugas Keamanan 15 & Wasek
Bag. Umum
Sub Bag. Sub
b |Melakukan Kontrol terhadap keamanan lingkungan 1 Security ub Bag. su
Bag. Umum
M hkan t tuk I k t iket Sub Bag. Sub
c engarahkan amu.L.Jn uk melapor ke petugas pike 5 Security ub Bag. Su
untuk mendapatkan izin bertamu Bag. Umum
Meminta tamu untuk menyerahkan kartu identitas . Sub Bag. Sub
d 5 Security
kepada petugas Bag. Umum
M tat ke dalam buku piket, i at ihak |
e a(:\nc?n?elakzk:narl?e il;t:npldie Iinpiiiw::akz:tzlr Zi .32: 5 Securit Sub Bag. Sub
Y g. & grung ¥ Bag. Umum
jam dinas.
M lakan | | di | hari di | Sub Bag. Sub
f enyalakan lampu seperlunya di malam hari di luar 30 Security ub Bag. Su
ruangan Bag. Umum
Melakuk Koordinasi d t k Sub Bag. Sub
g elaku aljl. oo.r |.na5|. .engan apara eamanan 30 Security ub Bag. Su
setempat jika terjadi peristiwa Bag. Umum
Sub Bag. Sub
h |Memback-up data CCTV 3 IT
Bag. Umum
Lama Proses 90 4 0 55 jam
Protokoler dan Humas
Protokoler Pimpinan
Sekretari Sub Bag. Sub
1 |Menyiapkan jadwal kegiatan pimpinan 1 ére.arls ub Bag. >u
Pimpinan Bag. Umum
Sekretari Sub Bag. Sub
2 [Mendampingi pimpinan dalam acara kedinasan 1 ? re.arls ub Bag. Su
Pimpinan Bag. Umum
3 Melakukan konsulitasi dengan pejabat untuk kegiatan 30 Sekretaris Sub Bag. Sub
pimpinan Pimpinan Bag. Umum
Sekretari Sub Bag. Sub
4 [Menerima dan mengarahkan tamu pimpinan 5 ? re.arls ub Bag. S
Pimpinan Bag. Umum
Lama Proses 35 0 2 16,6 jam
Protokoler Pengambilan Sumpah
Sub Bag.
1 |Menentukan jadwal pelaksanaannya 5 ) ag. Wasek
Kepegawaian
2 |Menghadirkan rohaniwan pendamping 1 Sub Bag. Umum Wasek
Sub Bag.
3 |Menyiapkan naskah pelantikan/ penyumpahan 1 ) ag. Wasek
Kepegawaian
4 |[Menyiapkan dan menyampaikan undangan 1 Sub Bag. Umum Wasek
Sub Bag.
5 |Menunjuk petugas pelaksana 1 . ag‘ Wasek
Kepegawaian
6 |Menyiapkan sarana dan prasarana upacara 1 Sub Bag. Umum Wasek
Sub Bag.
7 |Melaksanakan gladi resik 1 . ag_ Wasek
Kepegawaian
Lama Proses 5 4 2 20,1 jam
Protokoler Penjemputan dan Penerimaan Tamu
. . Sub Bag.
1 [Membuat jadual kegiatan kedatangan dan kepulangan 1 Protokoler Umum
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Wakt Penanggungja
No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan " Pelaksana wgaiu &l
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8
N . Sub Bag.
2 [Melakukan koordinasi dengan protokol terkait 1 Protokoler
Umum
e . . Sub Bag.
3 [Memfasilitasi sarana transportasi dan akomodasi 1 Protokoler
Umum
Lama Proses 0 3 0 3,0 jam
Protokoler Upacara Pisah Sambut
. . Sub Bag.
1 |Membuat agenda kegiatan pisah sambut 30 Sub Bag. Umum
Umum
Sub Bag.
2 |Menunjuk panitia pelaksana pisah sambut 1 ) ag. Wasek
Kepegawaian
Menyiapkan dan menyampaikan undangan 1 Sub Bag. Umum Wasek
4 [Mempersiapkan sarana dan prasarana pisah sambut 1 Sub Bag. Umum Wasek
Melakukan koordinasi dengan pihak terkait 1 Sub Bag. Umum Wasek
Sub Bag.
6 [Melaksanakan acara pisah sambut 1 Panitia o =ag
Umum
Sub Bag.
7 [Melaporkan dan mengevaluasi kegiatan 1 Panitia b ag
Umum
Lama Proses 30 1 5 41,5 jam
Protokoler Persemayaman Jenazah
1 Mempersiapkan tempat acara persemayaman di 1 Sub Bag. Umum Wasek
kantor/ rumah duka
2 |Menginformasikan kepada seluruh jajaran 1 Sub Bag. Umum Wasek
3 [Melakukan koordinasi kepada pihak keluarga 30 Sub Bag. Umum Wasek
Sub Bag.
4 |Menyiapkan daftar riwayat hidup 30 ! ag. Wasek
Kepegawaian
5 |Melakukan prosesi pelepasan jenazah 2 Sub Bag. Umum Wasek
Lama Proses 60 3 1 12,0 jam
Kehumasan
Sub Bag.
1 |Menunjuk Hakim sebagai Humas Pengadilan 1 Ketua g.
Kepegawaian
2 |Mempersiapkan sarana dan prasarana ruang humas 1 Sub Bag. Umum Wasek
Menyiapkan informasi tentang kebijakan dan
3 . 1 Humas Waka
permasalahan-permasalahan pengadilan
4 Memberikan informasi kepada ya.mg membutuhkan 15 Humas Waka
dengan berpedoman kepada kode etik
Mend o dalam i '
5 en amplngl plmpman. a ar’g Jumpé pers. wawancara 1 Humas Waka
dan audiensi dengan pejabat/ instansi terkait
6 Melakulfan koorc!lna5| dengan Tim IT dalam setiap 15 Humas Waka
pemberitaan penting
Lama Proses 30 2 2 18,5 jam
Il |BAGIAN Sub Bag. Kepegawaian
PELAKSANAAN DISIPLIN
A |DAFTAR HADIR
1 Menunjuk Tim Pengawas disiplin sesuai dengan 30 Sub Bag_. Ketua
ketentuan yang berlaku Kepegawaian
5 Mer.ekap data kehadiran pegawai setiap minggu dan 30 Tim Pengawas Waka
akhir bulan
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Wakt Penanggungja
No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan " Pelaksana wgaiu &l
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8
Mengesahkan dan menandatangani data rekap daftar
hadir  pegawai  setiap akhir bulan  kepada| 65 Tim Pengawas Waka
penanggungjawab
Menyerahkan rekap ke bagian keuangan untuk dasar 5 Sub Bag. Waka
pembayaran uang makan dan remunerasi Kepegawaian
Lama Proses 130 0 0 2,2 jam
PENILAIAN KINERJA PEGAWAI
Menerima daftar catatan penilaian dari masing-masing 5 Sub Bag. Wasek
pejabat penilai Kepegawaian
Atasan
Membuat Penilaian Kinerja masing-masing pegawai 1 Pejabat Penilai Pejabat
Penilai
Menandatangani penilaian kinerja pegawai dan atasan Atasan
lanesun e'agbat penilai 1a peg 30 Pejabat Penilai Pejabat
gsung pej p Penilai
S N Atasan
Menandatangankan dan menyerahkan penilaian kinerja . . .
. . . 35 Pejabat Penilai Pejabat
kepada masing-masing pegawai e
Penilai
Mengirimkan Penilaian Kinerja Hakim Tinggi serta Ketua Sub Ba
Pengadilan Agama se Sumut ke Mahkamah Agung RI| 15 Kepe awagian Wasek
dan Pansek PTA Medan ke Badilag peg
Lama Proses 85 1 0 2,4 jam
KENAIKAN PANGKAT TENAGA TEKNIS
Menglnventarlsw tenaga teknis yang akan mendapatkan 30 Sub Bag: Wasek
kenaikan pangkat Kepegawaian
Melengkapi elektronik dokumen sebagai berkas 5 Sub Bag. Wasek
persyaratan usul kenaikan pangkat Kepegawaian
Mencatat data usul kenaikan pangkat ke dalam buku 30 Sub Bag: Wasek
bantu Kepegawaian
Lama Proses 60 2 0 3,0 jam
KENAIKAN PANGKAT TENAGA NON TEKNIS
Sub Bag.
Menerima berkas usul kenaikan pangkat non teknis 5 ) ag. Wasek
Kepegawaian
Melengkapi persyaratan berkas usul kenaikan pangkat 5 Sub Bag. Wasek
non teknis Kepegawaian
Me.nger\trl data kenaikan pangkat non teknis ke dalam 30 Sub Bag: Wasek
aplikasi SAPK Kepegawaian
Sub Bag.
Membuat nota usul kenaikan pangkat non teknis 65 ) ag. Wasek
Kepegawaian
Mengirimkan berkas usul kenaikan pangkat non teknis Sub Ba
(khusus Gol. 11l/d ke bawah ke Kanreg BKN Medan dan| 30 g: Wasek
Kepegawaian
Gol. IV/a ke atas ke BUA MA RI)
Mencatat data usul kenaikan pangkat non teknis ke Sub Bag.
5 ) Wasek
dalam buku bantu Kepegawaian
Membuat surat keputusan kenaikan pangkat Gol. IlI/d 65 Sub Bag. Wasek
ke bawah sesuai dengan nota persetujuan BKN Kepegawaian
Lama Proses 195 2 0 53 jam
USUL PENSIUN
. . Sub Bag.
Menerima berkas usul pensiun 5 ) Wasek
Kepegawaian
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Waktu Penanggungja
No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan Pelaksana wgai el
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8
Sub Bag.
Melengkapi persyaratan berkas usul pensiun 2 ! ag' Wasek
Kepegawaian
Sub Bag.
Membuat nota usul pensiun 65 ! ag' Wasek
Kepegawaian
Mengirimkan berkas usul pensiun tenaga teknis ke Sub Bag.

. . 30 . Wasek
Dirjen Badilag Kepegawaian
Mengirimkan berkas usul pensiun tenaga non teknis Sub Ba
(khusus Gol. Ill/d ke bawah ke Kanreg BKN Medan dan| 30 Kepe awfi.an Wasek
Gol. IV/a ke atas ke BUA MA RI) pes

. Sub Bag.
Mencatat data usul pensiun ke dalam buku bantu 5 ) Wasek
Kepegawaian
Lama Proses 135 2 0 4,3  jam
KENAIKAN GAJI BERKALA
Sub Bag.
Mendata kenaikan gaji berkala setiap pegawai 10 g. Wasek
Kepegawaian
M i ji Bag.

embuat Surat Keputusan Penetapan Kenaikan Gaji 65 Sub ag. Wasek
Berkala Kepegawaian
Menyerahkan SK KGB kepada yang bersangkutan dan 10 Sub Bag. Wasek
Petugas Pengelola Administrasi Belanja Pegawai Kepegawaian

Lama Proses 85 0 0 1,4 jam
KARPEG, KARIS, KARSU, TASPEN, ASKES
Sub Bag.
Menerima permohonan usul 3 ! ag. Wasek
Kepegawaian
Sub Bag.
Melengkapi berkas persyaratan usul 10 g. Wasek
Kepegawaian
Sub Bag.
Membuat surat pengusulan ke instansi terkait 65 ) ag. Wasek
Kepegawaian
Sub Bag.
Mencatat ke dalam buku bantu masing-masing 5 8 ag. Wasek
Kepegawaian
Lama Proses 83 0 0 1,4 jam
cuTi
v - - - - .

-emb-erl catatan tentang informasi cuti yang telah 5 Sub Bag. Wasek
diambil Kepegawaian
Memberikan pertimbangan atas permohonan cuti 15 Pejabat Terkait Wasek

Sub Bag.
Menerbitkan surat izin cuti 65 ) ag. Wasek
Kepegawaian
Sub Bag.
Menyerahkan surat izin cuti kepada pemohon cuti 5 g. Wasek
Kepegawaian
M i i .
e.ncatat ke dalam buku bantu dan papan informasi 5 Sub Bag‘ Wasek
cuti Kepegawaian
. . R Sub Bag.
Menerima laporan setelah menjalani cuti 5 ) Wasek
Kepegawaian
Lama Proses 100 0 0 1,7 jam
ADMINISTRASI SUB BAG KEPEGAWAIAN
. . Pegawai yang Atasan
Membuat Sasaran Kinerja Pegawai 1 .
bersangkutan | Pegawai Ybs
. N . Sub Bag.
Menerima SKP dari setiap pegawai 5 ) Wasek
Kepegawaian
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Waktu Penanggungja
No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan Pelaksana wgai el
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8
Sub Bag.
3 [Menerbitkan Surat Keputusan PTA Medan 65 u ag' Wasek
Kepegawaian
Membuat Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas, Surat Sub Ba
4 |Pernyataan Menduduki Jabatan, dan Surat Pernyataan| 65 g: Wasek
. Kepegawaian
Pelantikan
Merekap data usul mutasi dan promosi jabatan dari PA Sub Bag.
5 2 . Wasek
Se-Sumut Kepegawaian
6 [Mengadakan rapat Baperjakat 1
2 Merumuskan dan membuat rekomendasi hasil 5
Baperjakat
Sub Bag.
8 [Membuat surat usul mutasi dan promosi jabatan 1 g. Wasek
Kepegawaian
Sub Bag.
9 [Membuat usul penghargaan Satya Lencana Karya Satya 1 ) Wasek
Kepegawaian
10 Membuat usul surat izin belajar Program Magister dan 1 Sub Bag. Wasek
Doktoral ke Pejabat Eselon 1 melalui PTA Medan Kepegawaian
Sub Bag.
11 |Membuat surat izin belajar Sarjana 1 g. Wasek
Kepegawaian
Membuat Daftar Urut Kepangkatan, Bezetting Formasi Sub Bag.
12 . ] - 1 ) Wasek
dan Senioritas Hakim dan Panitera Kepegawaian
Sub Bag.
13 [Membuat Peta Jabatan PTA Medan dan PA Se-Sumut 1 . Wasek
Kepegawaian
e . . Sub Bag.
14 [Membuat data statistik pegawai dan struktur organisasi 1 ) Wasek
Kepegawaian
Sub Bag.
15 |Mengupdate data Simkep 15 g. Wasek
Kepegawaian
Sub Bag.
16 |Melengkapi data file pegawai 1 g. Wasek
Kepegawaian
- . . Sub Bag.
17 |Mengisi buku induk dan buku bantu kepegawaian 15 ) Wasek
Kepegawaian
Lama Proses 165 | 13 1 23,8 jam
Il |BAGIAN KEUANGAN
Perencanaan Anggaran
Sub Bag
1 |Menyusun RKAKL dan data pendukung kelengkapannya 7 Wasek
Keuangan
Membuat rencana penarikan dana setiap kegiatan Sub Bag
2 ) . 30 Wasek
berdasarkan harian, mingguan, bulanan Keuangan
Mengajukan Kartu ldentitas Petugas Pengantar SPM Sub Bag
3 1 Wasek
(KIPP) Keuangan
Lama Proses 30 0 8 64,5 jam
Pelaksanaan Anggaran
A |Gaji Induk
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Wakt Penanggungja
No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan " Pelaksana wgaiu &l
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8
Membuat daftar gaji pegawai menggunakan aplikasi gaji
1 dan menyusun kelengkapan daftar gaji (SK Kenaikan 30 PDG Sub Bag
Berkala, SK Kenaikan Pangkat, Buku Nikah, Akta Keuangan
Kelahiran Anak dan SK Mutasi), setiap awal bulan
2 |Membuat Surat Setoran Pajak (SSP) Gaji Induk 5 PDG Viuifji
Sub B
3 [Koreksi daftar gaji dan kelengkapannya. 30 PDG o Bag
Keuangan
Pengajuan Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak Sub Ba
4 |((SPTJM) daftar gaji dan kelengkapannya untuk| 30 PDG 8
. . Keuangan
ditandatangani oleh Kuasa Pengguna Anggaran.
5 |Membuat Surat Perintah Pembayaran (SPP) Gaji Induk 30 Bendahara Wasek
Membuat Surat Perintah Membayar (SPM) untuk Sub Ba
6 [ditandatangani oleh Pejabat Penandatangan Surat| 15 Operator Keuan agn
Perintah Membayar (SPM) Gaji Induk &
2 Mengantar Surat Perintah Membayar (SPM) Gaji Induk 1 Petugas Bendahara
ke Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara (KPPN) &
Mengambil SP2D dan melakukan penarikan uang gaji
8 |induk dari Bank dan memberikan daftar transfer ke| 30 Petugas Bendahara
rekening masing-masing pegawai
Sub B
9 |Mencatat SPM dan SP2D ke dalam buku bantu 30 Bendahara tb Bag
Keuangan
10 Mempe.rtanggungjawabkan pembayaran gaji induk 1 Bendahara Sub Bag
pegawai Keuangan
Lama Proses 200 2 0 53 jam
B |Gaji Susulan, Kekurangan Gaji
Membuat daftar gaji pegawai menggunakan aplikasi gaji
1 dan menyusun kelengkapan daftar gaji (SK Kenaikan 30 PDG Keuangan
Berkala, SK Kenaikan Pangkat, Buku Nikah, Akta &
Kelahiran Anak dan SK Mutasi), setiap awal bulan
Membuat Surat Set Pajak SSP Gaji
5 embua ura ?oran aja (SSP) aji 5 PDG Keuangan
Susulan/Kekurangan Gaji
3 |Koreksi daftar gaji dan kelengkapannya. 30 PDG Keuangan
Pengajuan Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak
4 ((SPTJM) daftar gaji Susulan dan kelengkapannya untuk| 30 PDG Keuangan
ditandatangani oleh Kuasa Pengguna Anggaran.
5 Membuat Surat Perirltah Pembayaran (SPP) Gaji 30 Bendahara Wasek
Susulan/Kekurangan Gaji.
Membuat Surat Perintah Membayar (SPM) untuk
6 ditandatangani oleh Pejabat Penandatangan Surat 15 Overator Keuangan
Perintah Membayar (SPM) Gaji Susulan/Kekurangan P g
Gaji.
Mengantar Surat Perintah Membayar (SPM) Gaji
7 |Susulan/Kekurangan Gaji ke Kantor Pelayanan 1 Petugas Bendahara
Perbendaharaan Negara KPPN)
Mengambil SP2D dan melakukan penarikan uang Gaji
8 |Susulan/Kekurangan Gaji dari Bank dan memberikan| 30 Petugas Bendahara

daftar transfer ke rekening pegawai
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Wakt Penanggungja
No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan " Pelaksana wgaiu &l
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8

9 [Mencatat SPM dan SP2D ke dalam buku bantu 30 Bendahara Keuangan

10 Mempertanggungjawab.lfan pembayaran Gaji 1 Bendahara Keuangan
Susulan/Kekurangan Gaji.
Lama Proses 200 2 0 53 jam

C |Uang Muka/Persekot Gaji
Membuat daft ji i k likasi gaji

1 embuat daftar gaji pegawai menggL{na an apli :';15| gaji 30 PDG Keuangan
dan menyusun kelengkapan daftar gaji (SK Mutasi).
M Pajak P

5 embuat Surat" Setoran aja (SSP)  Uang 5 PDG Keuangan
Muka/Persekot Gaji

3 |Koreksi Uang Muka/Persekot Gaji dan kelengkapannya. 30 PDG Keuangan
Pengajuan Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak

4 |(SPTIM) Uang Muka/Persekot Gaji dan kelengkapannya| 30 PDG Keuangan
untuk ditandatangani oleh Kuasa Pengguna Anggaran.
Membuat Surat Perintah Pemb SPP) U

5 embuat Sura f erinta embayaran (SPP) Uang 30 Bendahara Wasek
Muka/Persekot Gaji.
Membuat Surat Perintah Membayar (SPM) Uang

6 |Muka/Persekot Gaji untuk ditandatangani oleh Pejabat| 15 Operator Keuangan
Penandatangan Surat Perintah Membayar (SPM).

. Mengantar Surat Perintah Membayar (SPM) ke Kantor 1 Petugas Bendahara
Pelayanan Perbendaharaan Negara KPPN) &
Mengambil SP2D dan melakukan penarikan Uang

8 |Muka/Persekot Gaji dari Bank dan memberikan daftar| 30 Petugas Bendahara
transfer ke rekening pegawai

9 |Mencatat SPM dan SP2D ke dalam buku bantu 30 Bendahara Keuangan

10 Mempertanggungj:i\.wabkan pembayaran Uang 1 Bendahara Keuangan
Muka/Persekot Gaji.
Lama Proses 200 2 0 53 jam

4 |Gaji Ke 13 (Tiga Belas)
Membuat daftar gaji ke 13 Hakim dan pegawai
menggunakan aplikasi gaji dan kelengkapannya
mengacu pada daftar gaji bulan Juni, dilaksanakan

a . | 30 PDG Keuangan
setelah ada Surat Edaran Menteri Keuangan melalui
Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara
(KPPN).

b [Membuat faktur pajak / Surat Setoran Pajak (SSP). 5 PDG Keuangan

¢ [Koreksi daftar gaji ke 13 dan kelengkapannya. 30 PDG Keuangan
Pengajuan Daftar gaji ke 13 dan
kelengk dan Surat P t T J b

g elengkapannya dan ura. ernyataan .anggung awa 30 PDG KPA
Mutlak (SPTJM) untuk ditandatangani oleh Kuasa
Pengguna Anggaran.
P bit Surat Perintah Memb SPM) d

. enerbitan uré erinta embayar ( ) dan 30 Operator Keuangan
Surat Setoran Pajak (SSP).
Penandatanganan Surat Perintah Membayar
SPM d Surat  Set Pajak (SSP tuk

f (, ) an . ura _e oran Pajak (SSP) - untu 15 Keuangan Wasek
ditandatangani oleh Pejabat Penandatangan Surat
Perintah Membayar (SPM).
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No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan Waktu Pelaksana Pena:\vgaiungja
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8
Mengantar Surat Perintah Membayar (SPM) ke Kantor
1 Petugas Keuangan
Pelayanan Perbendaharaan Negara (KPPN).
Mengambil SP2D dan melakukan penarikan Uang
Muka/Persekot Gaji dari Bank dan memberikan daftar| 30 Petugas Bendahara
transfer ke rekening pegawai
Mencatat SPM dan SP2D ke dalam buku bantu 30 Bendahara Keuangan
Mempertanggungjziwabkan pembayaran Uang 1 Bendahara Keuangan
Muka/Persekot Gaji.
Lama Proses 140 1 0 3,3 jam
Uang Duka Wafat/Tewas
Membuat daftar gaji pegawai menggunakan aplikasi gaji
dan menyusun kelengkapan daftar gaji (Surat| 30 PDG Keuangan
Keterangan Kematian/Tewas)
Koreksi Uang Duka Wafat/Tewas dan kelengkapannya. 5 PDG Keuangan
Pengajuan Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak
(SPTJM) Uang Duka Wafat/Tewas dan kelengkapannya| 30 PDG Keuangan
untuk ditandatangani oleh Kuasa Pengguna Anggaran.
Membuat Surat Perintah Pembayaran (SPP) Uang Duka 30 Bendahara Wasek
Wafat/Tewas
Membuat Surat Perintah Membayar (SPM) Uang Uang
Duka Wafat/Tewas untuk ditandatangani oleh Pejabat| 30 Operator Keuangan
Penandatangan Surat Perintah Membayar (SPM).
Mengantar Surat Perintah Membayar (SPM) ke Kantor 15 Petugas Bendahara
Pelayanan Perbendaharaan Negara KPPN)
Mengambil SP2D dan melakukan penarikan Uang Duka
Wafat/Tewas dari Bank dan memberikan daftar 1 Petugas Bendahara
transfer ke rekening Bendahara.
Mencatat SPM dan SP2D ke dalam buku bantu 30 Bendahara Keuangan
Mempertanggungjawabkan pembayaran Uang Duka 30 Bendahara Keuangan
Wafat/Tewas.
Lama Proses 200 1 4,3 jam
Uang Makan
Membuat dan mengkoreksi Daftar Nominatif uang
makan setelah mendapat rekapitulasi absensi dari sub
. . . 30 PDG Keuangan
bagian Sub Bag. Kepegawaianawaian pada tanggal 5
setiap bulannya.
Membuat Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak
(SPTIM) dan ditandatangani oleh Kuasa Pengguna| 30 PDG Keuangan
Anggaran (KPA).
Membuat Surat Perintah Membayar (SPM) dan Surat
Setoran Pajak (SSP) untuk ditandatangani oleh Pejabat 1 Operator Keuangan
Penandatangan Surat Perintah Membayar (SPM.
Mengantar Surat Perintah Membayar (SPM) ke Kantor 1 Petugas Bendahara
Pelayanan Perbendaharaan Negara KPPN).
Mengambil SP2D dan melakukan penarikan Uang Duka
Wafat/Tewas dari Bank dan memberikan daftar 2 Petugas Bendahara
transfer ke rekening Bendahara.
Mencatat SPM dan SP2D ke dalam buku bantu 10 Bendahara Keuangan
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Waktu Penanggungja
No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan Pelaksana wgai &l
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8
M t j bk b u Duk
empertanggungjawabkan pembayaran Uang Duka| . Bendahara Keuangan
Wafat/Tewas.
Lama Proses 60 2 0 3,0 jam
Uang Lembur
Membuat Surat Perintah Lembur yang ditandatangani 15 Keuangan Wasek
oleh Kuasa Pengguna Anggaran (KPA). &
Sub Bag.
Membuat Daftar Absen Lembur. 10 ! ag' Wasek
Kepegawaian
P dat leh i diperintah
enanda angz.anan. F>e penerima/ yang diperinta 15 PDG Keuangan
lembur dan disetujui Kuasa Pengguna Anggaran (KPA).
Pembuatan Daftar Nominatif uang lembur dan Surat
15 PDG Keuangan
Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTJM).
Penandatanganan Daftar Nominatif uang lembur dan
Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTJM) oleh| 10 Keuangan KPA
Kuasa Pengguna Anggaran (KPA).
P bit Surat Perintah Memb SPM) d
enerbitan Sura erinta . embayar ( ) dan 10 Operator Keuangan
Pembuatan Surat Setoran Pajak (SSP).
Penandatanganan Surat Perintah Membayar (SPM) oleh
Pejabat Penandatangan Surat Perintah Membayar| 5 Keuangan Wasek
(SPM).
Mengantar Surat Perintah Membayar (SPM) ke Kantor
1 Petugas Keuangan
Pelayanan Perbendaharaan Negara (KPPN).
Mengambil SP2D dan melakukan penarikan Uang Duka
Wafat/Tewas dari Bank dan memberikan daftar 2 Petugas Bendahara
transfer ke rekening Bendahara.
Mencatat SPM dan SP2D ke dalam buku bantu 10 Bendahara Keuangan
M t j bk b u Duk
empertanggungjawabkan pembayaran Uang Duka 1 Bendahara Keuangan
Wafat/Tewas.
Lama Proses 50 4 0 4,8 jam
Remunerasi dan Pertanggungjawabannya.
Membuat daftar nominatif remunerasi berdasarkan
rekapitulasi absen dari Sub  Bagian Sub Bag.
) . . 30 Keuangan Wasek
Kepegawaianawaian, dilaksanakan setelah ada Surat
Perintah dari Biro Keuangan Mahkamah Agung RI.
Koreksi daftar nominatif oleh Bendahara Pengeluaran
. 30 Keuangan Wasek
dan Kepala Sub Bagian Keuangan.
Membuat rekapitulasi int i d
embua r‘e api 9a5| .perm!n aan remunera.5| an 1 Keuangan Wasek
mengkoreksi rekapitulasi permintaan remunerasi.
Penandatanganan rekapitulasi permintaan remunerasi 2 Keuangan Wasek
Mengiri kapitulasi int i ke Bi
engirim rekapitulasi permintaan remunerasi ke Biro 15 Keuangan Wasek
Keuangan Mahkamah Agung RI.
Menandatangankan Daftar Nominatif Remunerasi
) . . . 2 Keuangan Wasek
kepada setiap pegawai yang menerima remunerasi
Membuat daftar nominative permintaan 15 Keuangan Wasek
Mengirim rekapitulasi pertanggungjawaban permintaan
g . b .u 'P geungjaw permi 10 Keuangan Wasek
remunerasi ke Biro Keuangan Mahkamah Agung RI.
Lama Proses 100 5 0 6,7 jam
Pengajuan Uang Muka Kerja (UP).
Membuat Rencana Penggunaan Anggaran 1 Operator Keuangan
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No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan Waktu Pelaksana Pena:\vgaiungja
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8

Membuat Surat Pernyataan Uang Muka Kerja (UP) yang
ditandatangani oleh Kuasa Pengguna Anggaran/Pejabat

b Pembuat Komitmen beserta kelengkapannya (DIPA, SK 5 Petugas Keuangan
Pengangkatan KPA, PPK, Penguji/Penanda Tangan SPM,
Bendahara dan Spesimen Tanda Tangan KPA, PPK,
Penguji Penanda Tangan SPM dan Bendahara)

¢ [Membuat SPM Uang Muka Kerja (UP) 10 Petugas Keuangan
Mengantar Surat Perintah Membayar (SPM) Uang

d |Persediaan (UP) ke Kantor Pelayanan Perbendaharaan 1 Petugas Keuangan
Negara (KPPN)

o Me.ngambll SP.ZD dan melakukan penarikan Uang Muka ) Bendahara Keuangan
Kerja (UP) dari Bank
Mencatat SPM dan SP2D ke dalam buku-buku

f 1 Petugas Keuangan
pembantu
Lama Proses 110 | 12 0 13,8 jam

10 |Pengajuan Ganti Uang Persediaan (GUP).

a Membuat Surat Pernyataan Tanggung Jawab Belanja 1 Petugas Keuangan
(SPTJB) GUP

b [Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP) GUP 30 Petugas Keuangan

¢ [Membuat SPM Ganti Uang Persediaan (GUP) 30 Petugas Keuangan
Mengantar Surat Perintah Membayar (SPM) Uang

d |Persediaan (GUP) ke Kantor Pelayanan Perbendaharaan 1 Petugas Keuangan
Negara (KPPN)
Mengambil SP2D dan melakukan penarikan Ganti Uang

e . . 2 Petugas Keuangan
Persediaan (GUP) dari Bank
Mencatat SPM dan SP2D ke dalam buku kas Sub Bag.

f 30 Petugas Keuangan
Umum dan buku-buku pembantu
Lama Proses 200 | 17 0 20,3 jam

11 |Tambahan Uang Persediaan (TUP).
Membuat surat permohonan permintaan Tambahan
Uang Persediaan (TUP) ke Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara (KPPN)/ Kantor Wilayah

a |Direktorat Jenderal Perbendaharaan (Kanwil DJPb) yang| 15 Bendahara Keuangan
bersifat mendesak beserta Lampirannya (Rincian
Rencana Penggunaan Anggaran, Realisasi Anggaran dan
Rekening Koran)

b |Membuat SPM Tambahan Uang Persediaan (TUP) 10 Operator Keuangan
Mengantar Surat Perintah Membayar (SPM) Tambahan

¢ |Uang Persediaan (TUP) ke Kantor Pelayanan 1 Petugas Keuangan
Perbendaharaan Negara (KPPN)

. Mengambil SP2D dan melakukan penarikan Tambahan 5
Uang Persediaan (TUP) dari Bank.

f Mencatat SPM dan SP2D ke dalam buku kas Sub Bag.
Umum dan buku-buku pembantu
Lama Proses 25 1 0 1,4 jam

12 |Pengajuan Nihil Tambahan Uang Persediaan (TUP

s Membuat Surat Pernyataan Tanggung Jawab Belanja 30 Petugas Keuangan
(SPTJB) GUP

b Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP) TUP 30 Petugas Keuangan
Nihil

¢ [Membuat SPM Nihil Tambahan Uang Persediaan 30 Petugas Keuangan
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No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan Waktu Pelaksana Pena:\vgaiungja
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8
Mengantar Surat Perintah Membayar (SPM) Nihil
d [Tambahan Uang Persediaan ke Kantor Pelayanan 1 Petugas Keuangan
Perbendaharaan Negara (KPPN)
o Mengambil SP2D Mencatat SPM dan SP2D ke dalam 5 Petugas Keuangan
buku kas Sub Bag. Umum dan buku-buku pembantu
Lama Proses 115 | 4 0 59 jam
13 |Pengajuan SPM Langsung (LS).
a Membuat Ringkasan Kontrak dan Surat Pernyataan 1 Operator Keuangan
Tanggung Jawab Belanja SPM Langsung
b |Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP) SPM 15 Operator Keuangan
Membuat SPM LS/Kontrak 10 Operator Keuangan
Mengantar Surat Perintah Membayar (SPM) LS/Kontrak
d |ke Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara 1 Petugas Keuangan
(KPPN)
o Me.ngambll SP2D dan melakukan penarikan LS/Kontrak ) Bendahara Keuangan
dari Bank.
f Mencatat SPM dan SP2D ke dalam buku kas Sub Bag. 30 Bendahara Keuangan
Umum dan buku-buku pembantu
Lama Proses 55 4 0 4,9 jam
12 |Pengelolaan Penerimaan Negara Bukan Pajak
Menerima, membukukan dan menyetorkan
Penerimaan Negara Bukan Pajak pada bank Bendahara
a - . . . . 1 . Keuangan
persepsi, dilaksanakan setiap hari Jumat (kecuali hari Penerima
Jumat libur dilaksanakan harikerja sebelumnya);
Melapor.kan pembuk.uan dlser'Fal bukti pe.nyetoran Bendahara
b [untuk ditandatangani oleh Panitera/Sekretaris pada| 30 . Keuangan
. . . Penerima
setiap hari Senin;
Melaporkan Penerimaan Negara Bukan Pajak ke Biro
Keuang.an Mahkamah Agung Rl paling Ia.mbat tanggal Bendahara
c |5 setiap bulannya (khusus Pengadilan Agama| 30 Penerima Keuangan
tembusannya disampaikan pada Pengadilan Tinggi
Agama
Lama Proses 60 1 0 2,0 jam
Pertanggungjawaban Laporan Keuangan.
Pelaporan Bulanan Sistem Akuntansi Pengguna Anggaran (SAKPA) :
1 Mendata/mengumpulkan seluruh SPM dan SP2D serta 30 Operator Keuangan
Bukti Setoran ke Kas Negara selama 1 (satu) bulan
5 Mengian.Jt data S.PM. dan SP2D serta bukti setoran 30 Operator Keuangan
Bukan Pajak ke aplikasi SAKPA
Mengoreksi data rincian realisasi anggaran belanja dan
3 |pendapatan sebelum rkon dengan Kantor Pelayanan 1 Operator Keuangan
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Melakukan Rekonsiliasi ke KPPN untuk menyamakan
4 . . 2 Petugas Keuangan
hasil belanja selama sebulan
Melaporkan Laporan Keuangan(LRA Belanja,
5 |Pengembalian Belanja, Pendapatan, Pengembalian 1 Operator Keuangan
Pendapatan, Neraca) ke Koordinator Wilayah
6 Membuat dan mengirim Catatan atas Laporan 3 Operator Keuangan
Keuangan (CaLK) semester dan tahunan ke KORWIL
Lama Proses 60 3 0 4,0 jam

Pelaporan Sistem Akuntansi Pembantu Pengguna Anggaran Wilayah(SAPPA-W) :
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. . . Waktu Penanggungja
No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan Pelaksana wgai el
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8
Menghimpun Laporan (Hardcopy Softcopy) dari satker-
satker di 4 (empat) lingkungan Peradilan se Sumatera| 30 Operator Keuangan
Utara setiap bulan
Mengentry Data berupa ADK file kirim satker-satker 30 Operator Keuangan
dari Aplikasi SAKPA ke Aplikasi SAPPA-W setiap bulan P &
Melakukan koreksi rincian data realisasi anggaran
satker-satker melalui Buku Besar SAl di Aplikasi SAPPA- 3 Operator Keuangan
W setiap bulan
Melakukan Rekonsiliasi dengan Kanwil Direktorat
. . 3 Operator Keuangan
Jenderal Perbendaharaan setiap Triwulan
Melaporkan Hasil Rekonsiliasi dengan Kanwil Direktorat
Jenderal Perbendaharaan ke Biro Keuangan Badan 1 Petugas Keuangan
Urusan Administrasi MARI dan Badan Pengawasan & &
MARI setiap Triwulan, Semester.
Membuat dan mengirim Catatan atas Laporan
Keuangan (CalLK) semester dan tahunan ke KORWIL dan 3 Operator Keuangan
BUA Cq Karo Keuangan dan Badan Pengawas MARI.
Lama Proses 60 7 0 8,0 jam
Laporan Pelaksanaan Kegiatan(PP39KL)
Mengentry Data Keuangan (DIPA), Realisasi Anggaran
dan Kendala-kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan 30 Operator Keuangan
Kegiatan serta tindak lanjutnya ke Aplikasi PP39-KL dan P &
dicetak menjadi Formulir A setiap Triwulan;
Menghimpun Laporan PP39-KL Foemulir A dari
. . . 1 Operator Keuangan
Pengadilan Agama se Sumatera Utara setiap Triwulan;
Mengentry File Kirim (Formulir A) dari Pengadilan
Agama se Sumatera Utara ke Formulir B setiap dan 2 Operator Keuangan
disetak menjadi Formulir B Triwulan;
Melaporkan Laporan Pelaksanaan Kegiatan (PP39-KL) ke
Biro Perencanaan dan Organisasi Badan Urusan| 15 Operator Keuangan
Administrasi Mahkamah Agung RI.
Lama Proses 15 0 0 0,3 jam
Penatausahaan dan Pengawasan Anggaran.
Buku Kas Umum
Mencatat seluruh transaksi keuangan ke dalam Buku Bendahara
1 Keuangan
Kas Sub Bag. Umum Pengeluaran
Melakukan penutupan Buku Kas Sub Bag. Umum pada Bendahara
. 1 Keuangan
setiap bulan Pengeluaran
Melakukan pemeriksaan kas rutin dan menutup buku
Bendahara
kas Sub Bag. Umum oleh Kuasa Pengguna Anggaran 2 KPA
. Pengeluaran
setiap tiga bulan
Lama Proses 0 a4 0 4,0 jam
Buku Pembantu
Mencatat seluruh transaksi keuangan ke dalam Buku-
. ] Bendahara
buku bantu (kas tunai, Bank, Remunerasi, UP, TUP, LS, 1 Keuangan
. . . Pengeluaran
Pajak, PerMak dan Perjalanan Dinas
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. . . Waktu Penanggungja
No Bidang Tugas dan Uraian Kegiatan Pelaksana wgai el
Menit | Jam | Hari | Total Waktu
1 2 3 4 5 6 7 8
Membuat laporan Pertanggungjawaban bendahara
pengeluaran dan bendahara penerima ke KPPN setiap Bendahara
2 . . 2 Keuangan
bulan dan ditembuskan ke BPK, Biro Keuangan, Badan Pengeluaran
Pengawasan MARI dan PTA
Lama Proses 0 3 0 3,0 jam
C [Administrasi Perencanaan dan Pelaksanaan Anggaran
1 |Menghimpun data kebutuhan setiap unit untuk 1 tahun 7 Sub Bag. Umum Wasek
Merekap data kebutuhan dan memperhitungkan harga
2 . P . ) P & & 3 Sub Bag. Umum | Wasek/PPK
Perkiraan sendiri sesuai dengan SBM
3 |Membuat RPA sesuai dengan DIPA/ RKAKL 1 Pejabat terkait Wasek
M lisasikan RPA id jadual telah Pejabat
4 .erea isasikan sesuai dengan jadual yang tela 5 ejé a .yang Wasek
ditetapkan ditunjuk
5 [Menyerahkan dokumen Pengadaan kepada PPK 30 Panitia Wasek
Lama Proses 30 0 13 |104,5 jam
Perawatan/ Pemeliharaan Sarana dan Prasarana
a 3 Sub Bag. Umum PPK
Melak k P lih d P
b elaksanakan Pemeliharaan sarana dan Prasarana 7 Sub Bag. Umum PPK
secara berkala
¢ |Membuat laporan pemeliharaan secara berkala 1 Sub Bag. Umum PPK
Lama Proses 0 0 11 | 88,0 jam
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan|

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

10

11

12

13

Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Permenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN.

Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

Perdirien No. PER-57/PB2013
Kementerian Negara/ Lembaga
SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan
dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara

tentang Pedoman Penyusunan Laporan

Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 |Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S-2 Manajemen
2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
3 |Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 3. S-1 komputer
4 |Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas 4. S-1 Hukum
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap '
5 [Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang||5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

. |SOP Bendahara Pengeluaran

Lemari

Arsip,Laptop,
Scanner, Buku Referensi Lainnya

Komputer,  Printer,

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

Tidak

Anggaran (RPA)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan | Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 |Menerima DIPA dan RKA-KL C) RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 [Membuat Rencana Penggunaan ‘AL‘/ RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana
N

Penggunaan Anggaran

Anggaran

3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) \‘ _ Anggaran
Yh
¥
4 |Menandatangani Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) | I Penggunaan Anggaran
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) ( ) Penggunaan Anggaran
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggt"?"a" /Perlengkapan |Hari Ke
utin
B [PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA) C) Penggunaan Anggaran
Anaaaran

2 [Membuat Surat Pernyataan Uang CIL‘/ Tidak Rencana 1 Konsep Surat

Muka Kerja (UP) N Penggunaan Pernyataan Uang Muka
Anggaran Kerja (UP)

2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang

Uang Muka Kerja (UP) ‘ Pernyataan Uang Muka Kerja (UP)
. Muka Kerja (UP)

3 |Membuat Surat Permintaan a Surat Pernyataan UP 2 Surat Pernyataan UP
Pembayaran (SPP) Uang ]

Persediaan (UP)

4 |Menandatangani Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 3 Konsep Surat
Pembayaran (SPP) Uang Permintaan
Persediaan (UP) ’é‘ Pembayaran UP

Tidak

5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan Membayar UP
Persediaan (UP) E_I\ Pembayaran UP

6 [Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Jj Perintah Membayar Membayar UP
Persediaan (UP) g upP

7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP,

Persediaan (UP) ke Kantor | N Surat Pernyataan
Pelayanan Perbendaharaan Uang Muka UP dan
Neaara (KPPN) rakaning Karan

8 |Menerima SP2D Uang Muka Kerja SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja
(UP) Ej Kerja (UP) (UP)

9 |Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang
Muka Kerja (UP) ‘ ’ Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP)

Pelaksana Mutu Baku
Lo Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
Angg?ran /Perlengkapan | Hari Ke
utin

C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

1 |Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian
Permintaan GUP C\/ Pajak, SSP dan Permintaan GUP

el ) Daftar Nominatif
Tida pembayaran PPPK

2 [Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian
Permintaan GUP \’\’—* Permintaan GUP Permintaan GUP

3 [Membuat Surat Permintaan Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP o Ya Permintaan GUP

5 |Menandatangani Surat Permintaan| Tiqa SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP ’é

6 |Membuat SPM Ganti Uang Ya SPP GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) | l|\

7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) >I| I
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
8 [Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima
Membayar (SPM) Uang KPPN
Persediaan (GUP) ke Kantor | E/
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
9 [Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). Ej
10 |Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP). (D
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Persyaratan | Waktu
Anggaran PPSPM PPK KPA Output
Rutin /Perlengkapan | Harj Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)
Konsep Rincian
Membuat  Rincian  Kebutuhan Kebutuhan Kegiatan
. . . ( )< RKA-KL, TOR & . ,
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi ol RAB 1 yang tidak mencukupi
dari dana uang persediaan dari dana uang
TidaK persediaan
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan Rincian Kebutuhan
> Kebutuhan Kegiatan yang tidak \’ Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi  dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana
persediaan Ya dari dana uang uang persediaan
persediaan
Rincian Rencana
B Penggunaan
Mempuat surat  permohonan E I~ . Anggaran, Surat Permohonan
3 |permintaan  Tambahan  Uang Tidgk N 1 .
. Realisasi Permintaan TUP
Persediaan (TUP)
Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
4 permohonan permintaan /“’ Surat Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP)
Menglrlmkan SuratPermohonan | ll\ Ya Surat Permohonan Surat Permohonan
o |permintaan _ Tambahan  Uang Permintaan TUP ! Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
6 Menerima Permohonan | | Surat Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetujuan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP
Membuat  Surat Permintaan Ej Surat Permohonan .
. 5
! Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan N .
Persetujuan TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP L |_9| I ) SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
| l/l\ SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) SPPTUP
10 Menandatanganl SPM Tambahan /I\I_I SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar (SPM)  Tambahan | . SPM TUP diterima
SPM TUP 3
1 Uang Persediaan (TUP) ke e~ KPPN
KPPN
Menerima SP2D Tambahan Uang SPM dan SP2D TUP
Dok SPM 4
12 Persediaan (TUP). Ej oxumen diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan (D Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
D [PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
- 1
L TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
L Daftar Rincian
2 lllﬂeeg?:tztan Pen?t?;taarran TLlJQIIDnClan I::I SRPTUP ! permintaan
4 Pembayaran TUP
. . Daftar Rincian
3 Mena_ndatangam Daftar Rincian N I SRP TUP 1 Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP =
Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
Membuat Surat Permintaan | o
Daftar R 2
4 |pembayaran (SPP) TUP Nihi I__I dan Daftar Rincian SPPPTUP
Permintaan
Pembayaran
PTUP
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan Bﬂ Kuitansi/faktur
- 2
5 |pembayaran (SPP) TUP Nihil Pajak, SSP dan SPP PTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
g |Membuat SPM Nihil Tambahan rPajak, SSPdanD{ 3  |SPMPTUP
Uang Persediaan
7 Menandatangani SPM Nihil SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan o
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 SPM PTU diterima
KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Doki SP2D
9 [Pertanggungjawaban TUP ke ° UQ‘I?SP 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan | Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat Pernyataan  Tanggung ( J ] Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan Ya
Kontrak dan Surat Pernyataan /‘ . .
Ringk Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung I Ya
Membuat Surat Permintaan ﬁ .
Ringk Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung ‘ ingkasan Kontral SPP LS Kontrak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Menandatangani Surat Permintaan
SPP LS Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung B SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak | 1< SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 [Menandatangani SPM LS/Kontrak /|‘I I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke SPM LS Kontrak
| k PM LS K k 4
4 Kantor Pelayanan Perbendaharaan —" S S Kontral diterima KPPN
Negara (KPPN).
. Dokumen SP2D
5 [Mengambil SP2D LS/Kontrak . ‘ ’ LS Kontrak 5 SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Pem rossi:\:ggaran PPSPM PK Persyaratan Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
L 1
1 UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPUP
pembayaran PPPK
o Daftar Rincian
2 II\3/IeerrrT1]”|ti)rLljt&elxtan Perﬁs:aa:ran Ulzemm1n I__I SRPUP ! Permintaan
Y Pembayaran UP
. . Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian )
) I SRP UP 1
3 Permintaan Pembayaran UP = Permintaan
Pembayaran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan | pembayaran PPPK
L 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil I__I dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
M dat i Surat Permint Kuitansi/faktur
5 |Menandatangani Sural Permintazn k10 | raaksspan | 2 [sprup
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
g |Membuat SPM - Nihil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmPup
Persediaan L
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menandatanganl SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
8 Membayar (SPM) Nihil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima
Persediaan ke Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 Pertanggungjawaban UP ke KPPN E; PUP SP2D PUP
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Pelaksana Mutu Baku
No i Kasubbag Waktu
Aktivitas Keu & PPK KPA Team KPTA Persyaratan Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Mengarsipkan SPM dan SP2D C) Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban UP PUP 5 SP2D PUP
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan|

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 |Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S-2 Manajemen
2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
3 |Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 3. S-1 komputer
4 |Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas 4. S-1 Hukum
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap '
5 |Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang||5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
6 [Permenkeu No0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN.
7 |Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
8 |Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Kementerian Negara/ Lembaga
9 |SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.
10 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)
11 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan
dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara
12 |Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015
13 |Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. |SOP Bendahara Pengeluaran Lemari  Arsip,Laptop, Komputer, Printer,
Scanner, Buku Referensi Lainnya
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

Tidak

Anggaran (RPA)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan | Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 |Menerima DIPA dan RKA-KL C) RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 [Membuat Rencana Penggunaan ‘AL‘/ RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana
N

Penggunaan Anggaran

Anggaran

3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) \‘ _ Anggaran
Yh
¥
4 |Menandatangani Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) | I Penggunaan Anggaran
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) ( ) Penggunaan Anggaran
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggt"?"a" /Perlengkapan |Hari Ke
utin
B [PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA) C) Penggunaan Anggaran
Anaaaran

2 [Membuat Surat Pernyataan Uang CIL‘/ Tidak Rencana 1 Konsep Surat

Muka Kerja (UP) N Penggunaan Pernyataan Uang Muka
Anggaran Kerja (UP)

2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang

Uang Muka Kerja (UP) ‘ Pernyataan Uang Muka Kerja (UP)
. Muka Kerja (UP)

3 |Membuat Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 2 Surat Pernyataan UP
Pembayaran (SPP) Uang ]

Persediaan (UP)

4 |Menandatangani Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 3 Konsep Surat
Pembayaran (SPP) Uang Permintaan
Persediaan (UP) ’é‘ Pembayaran UP

Tidak

5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan Membayar UP
Persediaan (UP) E_I\ Pembayaran UP

6 [Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Jj Perintah Membayar Membayar UP
Persediaan (UP) g upP

7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP,

Persediaan (UP) ke Kantor | N Surat Pernyataan
Pelayanan Perbendaharaan Uang Muka UP dan
Neaara (KPPN) rakaning Karan

8 |Menerima SP2D Uang Muka Kerja SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja
(UP) Ej Kerja (UP) (UP)

9 |Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang
Muka Kerja (UP) ‘ ’ Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP)

Pelaksana Mutu Baku
Lo Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
Angg?ran /Perlengkapan | Hari Ke
utin

C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

1 |Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian
Permintaan GUP C\/ Pajak, SSP dan Permintaan GUP

el ) Daftar Nominatif
Tida pembayaran PPPK

2 [Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian
Permintaan GUP \’\’—* Permintaan GUP Permintaan GUP

3 [Membuat Surat Permintaan Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP o Ya Permintaan GUP

5 |Menandatangani Surat Permintaan| Tiqa SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP ’é

6 |Membuat SPM Ganti Uang Ya SPP GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) | l|\

7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) >I| I
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
8 [Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima
Membayar (SPM) Uang KPPN
Persediaan (GUP) ke Kantor | E/
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
9 [Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). Ej
10 |Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP). (D
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Persyaratan | Waktu
Anggaran PPSPM PPK KPA Output
Rutin /Perlengkapan | Harj Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)
Konsep Rincian
Membuat  Rincian  Kebutuhan Kebutuhan Kegiatan
. . . ( )< RKA-KL, TOR & . ,
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi ol RAB 1 yang tidak mencukupi
dari dana uang persediaan dari dana uang
TidaK persediaan
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan Rincian Kebutuhan
> Kebutuhan Kegiatan yang tidak \’ Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi  dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana
persediaan Ya dari dana uang uang persediaan
persediaan
Rincian Rencana
B Penggunaan
Mempuat surat  permohonan E I~ . Anggaran, Surat Permohonan
3 |permintaan  Tambahan  Uang Tidgk N 1 .
. Realisasi Permintaan TUP
Persediaan (TUP)
Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
4 permohonan permintaan /“’ Surat Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP)
Menglrlmkan SuratPermohonan | ll\ Ya Surat Permohonan Surat Permohonan
o |permintaan _ Tambahan  Uang Permintaan TUP ! Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
6 Menerima Permohonan | | Surat Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetujuan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP
Membuat  Surat Permintaan Ej Surat Permohonan .
. 5
! Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan N .
Persetujuan TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP L |_9| I ) SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
| l/l\ SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) SPPTUP
10 Menandatanganl SPM Tambahan /I\I_I SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar (SPM)  Tambahan | . SPM TUP diterima
SPM TUP 3
1 Uang Persediaan (TUP) ke e~ KPPN
KPPN
Menerima SP2D Tambahan Uang SPM dan SP2D TUP
Dok SPM 4
12 Persediaan (TUP). Ej oxumen diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan (D Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
D [PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
L 1
L TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
L Daftar Rincian
2 lllﬂeeg?:tztan Pen?t?;taarran TLlJQIIDnClan I::I SRPTUP ! permintaan
4 Pembayaran TUP
. . Daftar Rincian
3 Mena_ndatangam Daftar Rincian N I SRP TUP 1 Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP =
Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
Membuat Surat Permintaan | o
Daftar R 2
4 |pembayaran (SPP) TUP Nihi I__I dan Daftar Rincian SPPPTUP
Permintaan
Pembayaran
PTUP
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan Bﬂ Kuitansi/faktur
- 2
5 |pembayaran (SPP) TUP Nihil Pajak, SSP dan SPPPTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
g |Membuat SPM Nihil Tambahan rPajak, SSPdanD{ 3  |SPMPTUP
Uang Persediaan
7 Menandatangani SPM Nihil SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan o
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 SPM PTU diterima
KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Doki SP2D
9 [Pertanggungjawaban TUP ke ° UQ‘I?SP 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan | Wakuu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat Pernyataan = Tanggung ( J ] Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan Ya
Kontrak dan Surat Pernyataan /‘ . .
Ringk Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung I Ya
Membuat Surat Permintaan ﬁ .
Ringk Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung ‘ ingkasan Kontral SPP LS Kontrak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Menandatangani Surat Permintaan
SPP LS Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung B SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak | 1< SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 [Menandatangani SPM LS/Kontrak /|‘I I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke SPM LS Kontrak
| k PM LS K k 4
4 Kantor Pelayanan Perbendaharaan —" S S Kontral diterima KPPN
Negara (KPPN).
. Dokumen SP2D
5 [Mengambil SP2D LS/Kontrak . ‘ ’ LS Kontrak 5 SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Pem rossi:\:ggaran PPSPM PK Persyaratan Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
- 1
1 UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRP UP
pembayaran PPPK
o Daftar Rincian
2 II\3/IeerrrT1]”|ti)rLljt&elxtan Perﬁs:aa:ran Ulzemm1n I__I SRPUP ! Permintaan
Y Pembayaran UP
. . Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian )
) I SRP UP 1
3 Permintaan Pembayaran UP = Permintaan
Pembayaran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan | pembayaran PPPK
L 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil I__I dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
M dat i Surat Permint Kuitansi/faktur
5 |Menandatangani Sural Permintazn k10 | raaksspan | 2 |sprrup
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
g |Membuat SPM - Nihil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmPup
Persediaan L
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menandatanganl SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
8 Membayar (SPM) Nihil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima
Persediaan ke Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 Pertanggungjawaban UP ke KPPN E; PUP SP2D PUP
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Pelaksana Mutu Baku
No i Kasubbag Waktu
Aktivitas Keu & PPK KPA Team KPTA Persyaratan Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Mengarsipkan SPM dan SP2D C) Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban UP PUP 5 SP2D PUP
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan|

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 |Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S-2 Manajemen
2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
3 |Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 3. S-1 komputer
4 |Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas 4. S-1 Hukum
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap '
5 |Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang||5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
6 [Permenkeu No0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN.
7 |Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
8 |Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Kementerian Negara/ Lembaga
9 |SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.
10 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)
11 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan
dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara
12 |Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015
13 |Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. |SOP Bendahara Pengeluaran Lemari  Arsip,Laptop, Komputer, Printer,
Scanner, Buku Referensi Lainnya
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

Tidak

Anggaran (RPA)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan | Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 |Menerima DIPA dan RKA-KL C) RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 [Membuat Rencana Penggunaan ‘AL‘/ RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana
N

Penggunaan Anggaran

Anggaran

3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) \‘ _ Anggaran
Yh
¥
4 |Menandatangani Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) | I Penggunaan Anggaran
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) ( ) Penggunaan Anggaran
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggt"?"a" /Perlengkapan |Hari Ke
utin
B [PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA) C) Penggunaan Anggaran
Anaaaran

2 [Membuat Surat Pernyataan Uang CIL‘/ Tidak Rencana 1 Konsep Surat

Muka Kerja (UP) N Penggunaan Pernyataan Uang Muka
Anggaran Kerja (UP)

2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang

Uang Muka Kerja (UP) ‘ Pernyataan Uang Muka Kerja (UP)
. Muka Kerja (UP)

3 |Membuat Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 2 Surat Pernyataan UP
Pembayaran (SPP) Uang ]

Persediaan (UP)

4 |Menandatangani Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 3 Konsep Surat
Pembayaran (SPP) Uang Permintaan
Persediaan (UP) ’é‘ Pembayaran UP

Tidak

5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan Membayar UP
Persediaan (UP) E_I\ Pembayaran UP

6 [Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Jj Perintah Membayar Membayar UP
Persediaan (UP) g upP

7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP,

Persediaan (UP) ke Kantor | N Surat Pernyataan
Pelayanan Perbendaharaan Uang Muka UP dan
Neaara (KPPN) rakaning Karan

8 |Menerima SP2D Uang Muka Kerja SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja
(UP) Ej Kerja (UP) (UP)

9 |Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang
Muka Kerja (UP) ‘ ’ Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP)

Pelaksana Mutu Baku
Lo Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
Angg?ran /Perlengkapan | Hari Ke
utin

C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

1 |Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian
Permintaan GUP C\/ Pajak, SSP dan Permintaan GUP

el ) Daftar Nominatif
Tida pembayaran PPPK

2 [Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian
Permintaan GUP \’\’—* Permintaan GUP Permintaan GUP

3 [Membuat Surat Permintaan Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP o Ya Permintaan GUP

5 |Menandatangani Surat Permintaan| Tiqa SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP ’é

6 |Membuat SPM Ganti Uang Ya SPP GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) | l|\

7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) >I| I
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
8 [Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima
Membayar (SPM) Uang KPPN
Persediaan (GUP) ke Kantor | E/
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
9 [Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). Ej
10 |Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP). (D
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Persyaratan | Waktu
Anggaran PPSPM PPK KPA Output
Rutin /Perlengkapan | Harj Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)
Konsep Rincian
Membuat  Rincian  Kebutuhan Kebutuhan Kegiatan
. . . ( )< RKA-KL, TOR & . ,
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi ol RAB 1 yang tidak mencukupi
dari dana uang persediaan dari dana uang
TidaK persediaan
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan Rincian Kebutuhan
> Kebutuhan Kegiatan yang tidak \’ Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi  dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana
persediaan Ya dari dana uang uang persediaan
persediaan
Rincian Rencana
B Penggunaan
Mempuat surat  permohonan E I~ . Anggaran, Surat Permohonan
3 |permintaan  Tambahan  Uang Tidgk N 1 .
. Realisasi Permintaan TUP
Persediaan (TUP)
Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
4 permohonan permintaan /“’ Surat Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP)
Menglrlmkan SuratPermohonan | ll\ Ya Surat Permohonan Surat Permohonan
o |permintaan _ Tambahan  Uang Permintaan TUP ! Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
6 Menerima Permohonan | | Surat Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetujuan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP
Membuat  Surat Permintaan Ej Surat Permohonan .
. 5
! Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan N .
Persetujuan TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP L |_9| I ) SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
| l/l\ SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) SPPTUP
10 Menandatanganl SPM Tambahan /I\I_I SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar (SPM)  Tambahan | . SPM TUP diterima
SPM TUP 3
1 Uang Persediaan (TUP) ke e~ KPPN
KPPN
Menerima SP2D Tambahan Uang SPM dan SP2D TUP
Dok SPM 4
12 Persediaan (TUP). Ej oxumen diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan (D Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
D [PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
L 1
L TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
L Daftar Rincian
2 lllﬂeeg?:tztan Pen?t?;taarran TLlJQIIDnClan I::I SRPTUP ! permintaan
4 Pembayaran TUP
. . Daftar Rincian
3 Mena_ndatangam Daftar Rincian N I SRP TUP 1 Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP =
Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
Membuat Surat Permintaan | o
Daftar R 2
4 |pembayaran (SPP) TUP Nihi I__I dan Daftar Rincian SPPPTUP
Permintaan
Pembayaran
PTUP
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan Bﬂ Kuitansi/faktur
- 2
5 |pembayaran (SPP) TUP Nihil Pajak, SSP dan SPPPTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
g |Membuat SPM Nihil Tambahan rPajak, SSPdanD{ 3  |SPMPTUP
Uang Persediaan
7 Menandatangani SPM Nihil SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan o
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 SPM PTU diterima
KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Doki SP2D
9 [Pertanggungjawaban TUP ke ° UQ‘I?SP 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan | Wakuu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat Pernyataan = Tanggung ( J ] Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan Ya
Kontrak dan Surat Pernyataan /‘ . .
Ringk Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung I Ya
Membuat Surat Permintaan ﬁ .
Ringk Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung ‘ ingkasan Kontral SPP LS Kontrak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Menandatangani Surat Permintaan
SPP LS Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung B SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak | 1< SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 [Menandatangani SPM LS/Kontrak /|‘I I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke SPM LS Kontrak
| k PM LS K k 4
4 Kantor Pelayanan Perbendaharaan —" S S Kontral diterima KPPN
Negara (KPPN).
. Dokumen SP2D
5 [Mengambil SP2D LS/Kontrak . ‘ ’ LS Kontrak 5 SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Pem rossi:\:ggaran PPSPM PK Persyaratan Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
- 1
1 UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRP UP
pembayaran PPPK
o Daftar Rincian
2 II\3/IeerrrT1]”|ti)rLljt&elxtan Perﬁs:aa:ran Ulzemm1n I__I SRPUP ! Permintaan
Y Pembayaran UP
. . Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian )
) I SRP UP 1
3 Permintaan Pembayaran UP = Permintaan
Pembayaran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan | pembayaran PPPK
L 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil I__I dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
M dat i Surat Permint Kuitansi/faktur
5 |Menandatangani Sural Permintazn k10 | raaksspan | 2 |sprrup
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
g |Membuat SPM - Nihil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmPup
Persediaan L
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menandatanganl SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
8 Membayar (SPM) Nihil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima
Persediaan ke Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 Pertanggungjawaban UP ke KPPN E; PUP SP2D PUP
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Pelaksana Mutu Baku
No i Kasubbag Waktu
Aktivitas Keu & PPK KPA Team KPTA Persyaratan Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Mengarsipkan SPM dan SP2D C) Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban UP PUP 5 SP2D PUP
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan|

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 |Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S-2 Manajemen
2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
3 |Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 3. S-1 komputer
4 |Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas 4. S-1 Hukum
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap '
5 |Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang||5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
6 [Permenkeu No0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN.
7 |Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
8 |Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Kementerian Negara/ Lembaga
9 |SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.
10 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)
11 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan
dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara
12 |Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015
13 |Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. |SOP Bendahara Pengeluaran Lemari  Arsip,Laptop, Komputer, Printer,
Scanner, Buku Referensi Lainnya
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

Tidak

Anggaran (RPA)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan | Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 |Menerima DIPA dan RKA-KL C) RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 [Membuat Rencana Penggunaan ‘AL‘/ RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana
N

Penggunaan Anggaran

Anggaran

3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) \‘ _ Anggaran
Yh
¥
4 |Menandatangani Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) | I Penggunaan Anggaran
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) ( ) Penggunaan Anggaran
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggt"?"a" /Perlengkapan |Hari Ke
utin
B [PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA) C) Penggunaan Anggaran
Anaaaran

2 [Membuat Surat Pernyataan Uang CIL‘/ Tidak Rencana 1 Konsep Surat

Muka Kerja (UP) N Penggunaan Pernyataan Uang Muka
Anggaran Kerja (UP)

2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang

Uang Muka Kerja (UP) ‘ Pernyataan Uang Muka Kerja (UP)
. Muka Kerja (UP)

3 |Membuat Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 2 Surat Pernyataan UP
Pembayaran (SPP) Uang ]

Persediaan (UP)

4 |Menandatangani Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 3 Konsep Surat
Pembayaran (SPP) Uang Permintaan
Persediaan (UP) ’é‘ Pembayaran UP

Tidak

5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan Membayar UP
Persediaan (UP) E_I\ Pembayaran UP

6 [Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Jj Perintah Membayar Membayar UP
Persediaan (UP) g upP

7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP,

Persediaan (UP) ke Kantor | N Surat Pernyataan
Pelayanan Perbendaharaan Uang Muka UP dan
Neaara (KPPN) rakaning Karan

8 |Menerima SP2D Uang Muka Kerja SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja
(UP) Ej Kerja (UP) (UP)

9 |Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang
Muka Kerja (UP) ‘ ’ Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP)

Pelaksana Mutu Baku
Lo Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
Angg?ran /Perlengkapan | Hari Ke
utin

C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

1 |Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian
Permintaan GUP C\/ Pajak, SSP dan Permintaan GUP

el ) Daftar Nominatif
Tida pembayaran PPPK

2 [Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian
Permintaan GUP \’\’—* Permintaan GUP Permintaan GUP

3 [Membuat Surat Permintaan Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP o Ya Permintaan GUP

5 |Menandatangani Surat Permintaan| Tiqa SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP ’é

6 |Membuat SPM Ganti Uang Ya SPP GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) | l|\

7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) >I| I
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
8 [Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima
Membayar (SPM) Uang KPPN
Persediaan (GUP) ke Kantor | E/
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
9 [Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). Ej
10 |Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP). (D
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Persyaratan | Waktu
Anggaran PPSPM PPK KPA Output
Rutin /Perlengkapan | Harj Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)
Konsep Rincian
Membuat  Rincian  Kebutuhan Kebutuhan Kegiatan
. . . ( )< RKA-KL, TOR & . ,
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi ol RAB 1 yang tidak mencukupi
dari dana uang persediaan dari dana uang
TidaK persediaan
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan Rincian Kebutuhan
> Kebutuhan Kegiatan yang tidak \’ Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi  dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana
persediaan Ya dari dana uang uang persediaan
persediaan
Rincian Rencana
B Penggunaan
Mempuat surat  permohonan E I~ . Anggaran, Surat Permohonan
3 |permintaan  Tambahan  Uang Tidgk N 1 .
. Realisasi Permintaan TUP
Persediaan (TUP)
Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
4 permohonan permintaan /“’ Surat Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP)
Menglrlmkan SuratPermohonan | ll\ Ya Surat Permohonan Surat Permohonan
o |permintaan _ Tambahan  Uang Permintaan TUP ! Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
6 Menerima Permohonan | | Surat Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetujuan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP
Membuat  Surat Permintaan Ej Surat Permohonan .
. 5
! Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan N .
Persetujuan TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP L |_9| I ) SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
| l/l\ SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) SPPTUP
10 Menandatanganl SPM Tambahan /I\I_I SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar (SPM)  Tambahan | . SPM TUP diterima
SPM TUP 3
1 Uang Persediaan (TUP) ke e~ KPPN
KPPN
Menerima SP2D Tambahan Uang SPM dan SP2D TUP
Dok SPM 4
12 Persediaan (TUP). Ej oxumen diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan (D Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
D [PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
L 1
L TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
L Daftar Rincian
2 lllﬂeeg?:tztan Pen?t?;taarran TLlJQIIDnClan I::I SRPTUP ! permintaan
4 Pembayaran TUP
. . Daftar Rincian
3 Mena_ndatangam Daftar Rincian N I SRP TUP 1 Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP =
Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
Membuat Surat Permintaan | o
Daftar R 2
4 |pembayaran (SPP) TUP Nihi I__I dan Daftar Rincian SPPPTUP
Permintaan
Pembayaran
PTUP
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan Bﬂ Kuitansi/faktur
- 2
5 |pembayaran (SPP) TUP Nihil Pajak, SSP dan SPPPTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
g |Membuat SPM Nihil Tambahan rPajak, SSPdanD{ 3  |SPMPTUP
Uang Persediaan
7 Menandatangani SPM Nihil SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan o
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 SPM PTU diterima
KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Doki SP2D
9 [Pertanggungjawaban TUP ke ° UQ‘I?SP 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan | Wakuu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat Pernyataan = Tanggung ( J ] Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan Ya
Kontrak dan Surat Pernyataan /‘ . .
Ringk Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung I Ya
Membuat Surat Permintaan ﬁ .
Ringk Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung ‘ ingkasan Kontral SPP LS Kontrak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Menandatangani Surat Permintaan
SPP LS Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung B SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak | 1< SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 [Menandatangani SPM LS/Kontrak /|‘I I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke SPM LS Kontrak
| k PM LS K k 4
4 Kantor Pelayanan Perbendaharaan —" S S Kontral diterima KPPN
Negara (KPPN).
. Dokumen SP2D
5 [Mengambil SP2D LS/Kontrak . ‘ ’ LS Kontrak 5 SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Pem rossi:\:ggaran PPSPM PK Persyaratan Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
- 1
1 UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRP UP
pembayaran PPPK
o Daftar Rincian
2 II\3/IeerrrT1]”|ti)rLljt&elxtan Perﬁs:aa:ran Ulzemm1n I__I SRPUP ! Permintaan
Y Pembayaran UP
. . Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian )
) I SRP UP 1
3 Permintaan Pembayaran UP = Permintaan
Pembayaran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan | pembayaran PPPK
L 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil I__I dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
M dat i Surat Permint Kuitansi/faktur
5 |Menandatangani Sural Permintazn k10 | raaksspan | 2 |sprrup
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
g |Membuat SPM - Nihil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmPup
Persediaan L
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menandatanganl SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
8 Membayar (SPM) Nihil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima
Persediaan ke Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 Pertanggungjawaban UP ke KPPN E; PUP SP2D PUP
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Pelaksana Mutu Baku
No i Kasubbag Waktu
Aktivitas Keu & PPK KPA Team KPTA Persyaratan Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Mengarsipkan SPM dan SP2D C) Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban UP PUP 5 SP2D PUP
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan|

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 |Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S-2 Manajemen
2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
3 |Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 3. S-1 komputer
4 |Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas 4. S-1 Hukum
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap '
5 |Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang||5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
6 [Permenkeu No0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN.
7 |Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
8 |Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Kementerian Negara/ Lembaga
9 |SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.
10 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)
11 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan
dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara
12 |Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015
13 |Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. |SOP Bendahara Pengeluaran Lemari  Arsip,Laptop, Komputer, Printer,
Scanner, Buku Referensi Lainnya
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

Tidak

Anggaran (RPA)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan | Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 |Menerima DIPA dan RKA-KL C) RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 [Membuat Rencana Penggunaan ‘AL‘/ RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana
N

Penggunaan Anggaran

Anggaran

3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) \‘ _ Anggaran
Yh
¥
4 |Menandatangani Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) | I Penggunaan Anggaran
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) ( ) Penggunaan Anggaran
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggt"?"a" /Perlengkapan |Hari Ke
utin
B [PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA) C) Penggunaan Anggaran
Anaaaran

2 [Membuat Surat Pernyataan Uang CIL‘/ Tidak Rencana 1 Konsep Surat

Muka Kerja (UP) N Penggunaan Pernyataan Uang Muka
Anggaran Kerja (UP)

2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang

Uang Muka Kerja (UP) ‘ Pernyataan Uang Muka Kerja (UP)
. Muka Kerja (UP)

3 |Membuat Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 2 Surat Pernyataan UP
Pembayaran (SPP) Uang ]

Persediaan (UP)

4 |Menandatangani Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 3 Konsep Surat
Pembayaran (SPP) Uang Permintaan
Persediaan (UP) ’é‘ Pembayaran UP

Tidak

5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan Membayar UP
Persediaan (UP) E_I\ Pembayaran UP

6 [Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Jj Perintah Membayar Membayar UP
Persediaan (UP) g upP

7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP,

Persediaan (UP) ke Kantor | N Surat Pernyataan
Pelayanan Perbendaharaan Uang Muka UP dan
Neaara (KPPN) rakaning Karan

8 |Menerima SP2D Uang Muka Kerja SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja
(UP) Ej Kerja (UP) (UP)

9 |Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang
Muka Kerja (UP) ‘ ’ Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP)

Pelaksana Mutu Baku
Lo Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
Angg?ran /Perlengkapan | Hari Ke
utin

C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

1 |Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian
Permintaan GUP C\/ Pajak, SSP dan Permintaan GUP

el ) Daftar Nominatif
Tida pembayaran PPPK

2 [Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian
Permintaan GUP \’\’—* Permintaan GUP Permintaan GUP

3 [Membuat Surat Permintaan Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP o Ya Permintaan GUP

5 |Menandatangani Surat Permintaan| Tiqa SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP ’é

6 |Membuat SPM Ganti Uang Ya SPP GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) | l|\

7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) >I| I
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
8 [Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima
Membayar (SPM) Uang KPPN
Persediaan (GUP) ke Kantor | E/
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
9 [Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). Ej
10 |Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP). (D
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Persyaratan | Waktu
Anggaran PPSPM PPK KPA Output
Rutin /Perlengkapan | Harj Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)
Konsep Rincian
Membuat  Rincian  Kebutuhan Kebutuhan Kegiatan
. . . ( )< RKA-KL, TOR & . ,
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi ol RAB 1 yang tidak mencukupi
dari dana uang persediaan dari dana uang
TidaK persediaan
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan Rincian Kebutuhan
> Kebutuhan Kegiatan yang tidak \’ Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi  dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana
persediaan Ya dari dana uang uang persediaan
persediaan
Rincian Rencana
B Penggunaan
Mempuat surat  permohonan E I~ . Anggaran, Surat Permohonan
3 |permintaan  Tambahan  Uang Tidgk N 1 .
. Realisasi Permintaan TUP
Persediaan (TUP)
Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
4 permohonan permintaan /“’ Surat Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP)
Menglrlmkan SuratPermohonan | ll\ Ya Surat Permohonan Surat Permohonan
o |permintaan _ Tambahan  Uang Permintaan TUP ! Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
6 Menerima Permohonan | | Surat Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetujuan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP
Membuat  Surat Permintaan Ej Surat Permohonan .
. 5
! Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan N .
Persetujuan TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP L |_9| I ) SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
| l/l\ SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) SPPTUP
10 Menandatanganl SPM Tambahan /I\I_I SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar (SPM)  Tambahan | . SPM TUP diterima
SPM TUP 3
1 Uang Persediaan (TUP) ke e~ KPPN
KPPN
Menerima SP2D Tambahan Uang SPM dan SP2D TUP
Dok SPM 4
12 Persediaan (TUP). Ej oxumen diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan (D Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
D [PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
L 1
L TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
L Daftar Rincian
2 lllﬂeeg?:tztan Pen?t?;taarran TLlJQIIDnClan I::I SRPTUP ! permintaan
4 Pembayaran TUP
. . Daftar Rincian
3 Mena_ndatangam Daftar Rincian N I SRP TUP 1 Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP =
Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
Membuat Surat Permintaan | o
Daftar R 2
4 |pembayaran (SPP) TUP Nihi I__I dan Daftar Rincian SPPPTUP
Permintaan
Pembayaran
PTUP
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan Bﬂ Kuitansi/faktur
- 2
5 |pembayaran (SPP) TUP Nihil Pajak, SSP dan SPPPTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
g |Membuat SPM Nihil Tambahan rPajak, SSPdanD{ 3  |SPMPTUP
Uang Persediaan
7 Menandatangani SPM Nihil SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan o
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 SPM PTU diterima
KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Doki SP2D
9 [Pertanggungjawaban TUP ke ° UQ‘I?SP 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan | Wakuu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat Pernyataan = Tanggung ( J ] Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan Ya
Kontrak dan Surat Pernyataan /‘ . .
Ringk Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung I Ya
Membuat Surat Permintaan ﬁ .
Ringk Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung ‘ ingkasan Kontral SPP LS Kontrak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Menandatangani Surat Permintaan
SPP LS Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung B SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak | 1< SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 [Menandatangani SPM LS/Kontrak /|‘I I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke SPM LS Kontrak
| k PM LS K k 4
4 Kantor Pelayanan Perbendaharaan —" S S Kontral diterima KPPN
Negara (KPPN).
. Dokumen SP2D
5 [Mengambil SP2D LS/Kontrak . ‘ ’ LS Kontrak 5 SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Pem rossi:\:ggaran PPSPM PK Persyaratan Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
- 1
1 UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRP UP
pembayaran PPPK
o Daftar Rincian
2 II\3/IeerrrT1]”|ti)rLljt&elxtan Perﬁs:aa:ran Ulzemm1n I__I SRPUP ! Permintaan
Y Pembayaran UP
. . Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian )
) I SRP UP 1
3 Permintaan Pembayaran UP = Permintaan
Pembayaran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan | pembayaran PPPK
L 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil I__I dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
M dat i Surat Permint Kuitansi/faktur
5 |Menandatangani Sural Permintazn k10 | raaksspan | 2 |sprrup
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
g |Membuat SPM - Nihil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmPup
Persediaan L
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menandatanganl SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
8 Membayar (SPM) Nihil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima
Persediaan ke Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 Pertanggungjawaban UP ke KPPN E; PUP SP2D PUP
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Pelaksana Mutu Baku
No i Kasubbag Waktu
Aktivitas Keu & PPK KPA Team KPTA Persyaratan Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Mengarsipkan SPM dan SP2D C) Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban UP PUP 5 SP2D PUP
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan|

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 |Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S-2 Manajemen
2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
3 |Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 3. S-1 komputer
4 |Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas 4. S-1 Hukum
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap '
5 |Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang||5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
6 [Permenkeu No0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN.
7 |Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
8 |Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Kementerian Negara/ Lembaga
9 |SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.
10 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)
11 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan
dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara
12 |Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015
13 |Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. |SOP Bendahara Pengeluaran Lemari  Arsip,Laptop, Komputer, Printer,
Scanner, Buku Referensi Lainnya
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

Tidak

Anggaran (RPA)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan | Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 |Menerima DIPA dan RKA-KL C) RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 [Membuat Rencana Penggunaan ‘AL‘/ RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana
N

Penggunaan Anggaran

Anggaran

3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) \‘ _ Anggaran
Yh
¥
4 |Menandatangani Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) | I Penggunaan Anggaran
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) ( ) Penggunaan Anggaran
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggt"?"a" /Perlengkapan |Hari Ke
utin
B [PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA) C) Penggunaan Anggaran
Anaaaran

2 [Membuat Surat Pernyataan Uang CIL‘/ Tidak Rencana 1 Konsep Surat

Muka Kerja (UP) N Penggunaan Pernyataan Uang Muka
Anggaran Kerja (UP)

2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang

Uang Muka Kerja (UP) ‘ Pernyataan Uang Muka Kerja (UP)
. Muka Kerja (UP)

3 |Membuat Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 2 Surat Pernyataan UP
Pembayaran (SPP) Uang ]

Persediaan (UP)

4 |Menandatangani Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 3 Konsep Surat
Pembayaran (SPP) Uang Permintaan
Persediaan (UP) ’é‘ Pembayaran UP

Tidak

5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan Membayar UP
Persediaan (UP) E_I\ Pembayaran UP

6 [Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Jj Perintah Membayar Membayar UP
Persediaan (UP) g upP

7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP,

Persediaan (UP) ke Kantor | N Surat Pernyataan
Pelayanan Perbendaharaan Uang Muka UP dan
Neaara (KPPN) rakaning Karan

8 |Menerima SP2D Uang Muka Kerja SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja
(UP) Ej Kerja (UP) (UP)

9 |Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang
Muka Kerja (UP) ‘ ’ Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP)

Pelaksana Mutu Baku
Lo Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
Angg?ran /Perlengkapan | Hari Ke
utin

C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

1 |Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian
Permintaan GUP C\/ Pajak, SSP dan Permintaan GUP

el ) Daftar Nominatif
Tida pembayaran PPPK

2 [Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian
Permintaan GUP \’\’—* Permintaan GUP Permintaan GUP

3 [Membuat Surat Permintaan Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP o Ya Permintaan GUP

5 |Menandatangani Surat Permintaan| Tiqa SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP ’é

6 |Membuat SPM Ganti Uang Ya SPP GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) | l|\

7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) >I| I
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
8 [Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima
Membayar (SPM) Uang KPPN
Persediaan (GUP) ke Kantor | E/
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
9 [Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). Ej
10 |Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP). (D
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Persyaratan | Waktu
Anggaran PPSPM PPK KPA Output
Rutin /Perlengkapan | Harj Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)
Konsep Rincian
Membuat  Rincian  Kebutuhan Kebutuhan Kegiatan
. . . ( )< RKA-KL, TOR & . ,
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi ol RAB 1 yang tidak mencukupi
dari dana uang persediaan dari dana uang
TidaK persediaan
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan Rincian Kebutuhan
> Kebutuhan Kegiatan yang tidak \’ Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi  dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana
persediaan Ya dari dana uang uang persediaan
persediaan
Rincian Rencana
B Penggunaan
Mempuat surat  permohonan E I~ . Anggaran, Surat Permohonan
3 |permintaan  Tambahan  Uang Tidgk N 1 .
. Realisasi Permintaan TUP
Persediaan (TUP)
Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
4 permohonan permintaan /“’ Surat Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP)
Menglrlmkan SuratPermohonan | ll\ Ya Surat Permohonan Surat Permohonan
o |permintaan _ Tambahan  Uang Permintaan TUP ! Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
6 Menerima Permohonan | | Surat Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetujuan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP
Membuat  Surat Permintaan Ej Surat Permohonan .
. 5
! Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan N .
Persetujuan TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP L |_9| I ) SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
| l/l\ SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) SPPTUP
10 Menandatanganl SPM Tambahan /I\I_I SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar (SPM)  Tambahan | . SPM TUP diterima
SPM TUP 3
1 Uang Persediaan (TUP) ke e~ KPPN
KPPN
Menerima SP2D Tambahan Uang SPM dan SP2D TUP
Dok SPM 4
12 Persediaan (TUP). Ej oxumen diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan (D Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
D [PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
L 1
L TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
L Daftar Rincian
2 lllﬂeeg?:tztan Pen?t?;taarran TLlJQIIDnClan I::I SRPTUP ! permintaan
4 Pembayaran TUP
. . Daftar Rincian
3 Mena_ndatangam Daftar Rincian N I SRP TUP 1 Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP =
Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
Membuat Surat Permintaan | o
Daftar R 2
4 |pembayaran (SPP) TUP Nihi I__I dan Daftar Rincian SPPPTUP
Permintaan
Pembayaran
PTUP
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan Bﬂ Kuitansi/faktur
- 2
5 |pembayaran (SPP) TUP Nihil Pajak, SSP dan SPPPTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
g |Membuat SPM Nihil Tambahan rPajak, SSPdanD{ 3  |SPMPTUP
Uang Persediaan
7 Menandatangani SPM Nihil SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan o
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 SPM PTU diterima
KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Doki SP2D
9 [Pertanggungjawaban TUP ke ° UQ‘I?SP 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan | Wakuu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat Pernyataan = Tanggung ( J ] Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan Ya
Kontrak dan Surat Pernyataan /‘ . .
Ringk Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung I Ya
Membuat Surat Permintaan ﬁ .
Ringk Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung ‘ ingkasan Kontral SPP LS Kontrak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Menandatangani Surat Permintaan
SPP LS Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung B SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak | 1< SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 [Menandatangani SPM LS/Kontrak /|‘I I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke SPM LS Kontrak
| k PM LS K k 4
4 Kantor Pelayanan Perbendaharaan —" S S Kontral diterima KPPN
Negara (KPPN).
. Dokumen SP2D
5 [Mengambil SP2D LS/Kontrak . ‘ ’ LS Kontrak 5 SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Pem rossi:\:ggaran PPSPM PK Persyaratan Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
- 1
1 UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRP UP
pembayaran PPPK
o Daftar Rincian
2 II\3/IeerrrT1]”|ti)rLljt&elxtan Perﬁs:aa:ran Ulzemm1n I__I SRPUP ! Permintaan
Y Pembayaran UP
. . Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian )
) I SRP UP 1
3 Permintaan Pembayaran UP = Permintaan
Pembayaran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan | pembayaran PPPK
L 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil I__I dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
M dat i Surat Permint Kuitansi/faktur
5 |Menandatangani Sural Permintazn k10 | raaksspan | 2 |sprrup
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
g |Membuat SPM - Nihil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmPup
Persediaan L
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menandatanganl SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
8 Membayar (SPM) Nihil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima
Persediaan ke Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 Pertanggungjawaban UP ke KPPN E; PUP SP2D PUP
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Pelaksana Mutu Baku
No i Kasubbag Waktu
Aktivitas Keu & PPK KPA Team KPTA Persyaratan Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Mengarsipkan SPM dan SP2D C) Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban UP PUP 5 SP2D PUP
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan|

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 |Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S-2 Manajemen
2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
3 |Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 3. S-1 komputer
4 |Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas 4. S-1 Hukum
Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap '
5 |Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang||5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap
6 [Permenkeu No0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN.
7 |Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
8 |Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Kementerian Negara/ Lembaga
9 |SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.
10 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)
11 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan
dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara
12 |Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015
13 |Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. |SOP Bendahara Pengeluaran Lemari  Arsip,Laptop, Komputer, Printer,
Scanner, Buku Referensi Lainnya
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

Tidak

Anggaran (RPA)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan | Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 |Menerima DIPA dan RKA-KL C) RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 [Membuat Rencana Penggunaan ‘AL‘/ RKA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana
N

Penggunaan Anggaran

Anggaran

3 [Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) \‘ _ Anggaran
Yh
¥
4 |Menandatangani Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) | I Penggunaan Anggaran
Anggaran
5 [Menyerahkan Rencana Rencana 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) ( ) Penggunaan Anggaran
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
A"ggt"?"a" /Perlengkapan |Hari Ke
utin
B [PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 |Menerima Rencana Penggunaan Rencana 1 Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA) C) Penggunaan Anggaran
Anaaaran

2 [Membuat Surat Pernyataan Uang CIL‘/ Tidak Rencana 1 Konsep Surat

Muka Kerja (UP) N Penggunaan Pernyataan Uang Muka
Anggaran Kerja (UP)

2 |Menandatangani Surat Pernyataan Konsep Surat 1 Surat Pernyataan Uang

Uang Muka Kerja (UP) ‘ Pernyataan Uang Muka Kerja (UP)
. Muka Kerja (UP)

3 |Membuat Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 2 Surat Pernyataan UP
Pembayaran (SPP) Uang ]

Persediaan (UP)

4 |Menandatangani Surat Permintaan Surat Pernyataan UP 3 Konsep Surat
Pembayaran (SPP) Uang Permintaan
Persediaan (UP) ’é‘ Pembayaran UP

Tidak

5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Ya Permintaan Membayar UP
Persediaan (UP) E_I\ Pembayaran UP

6 [Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang Jj Perintah Membayar Membayar UP
Persediaan (UP) g upP

7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM UP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP,

Persediaan (UP) ke Kantor | N Surat Pernyataan
Pelayanan Perbendaharaan Uang Muka UP dan
Neaara (KPPN) rakaning Karan

8 |Menerima SP2D Uang Muka Kerja SP2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka Kerja
(UP) Ej Kerja (UP) (UP)

9 |Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan SP2D Uang 5 Arsip SPM dan SP2D Uang
Muka Kerja (UP) ‘ ’ Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP)

Pelaksana Mutu Baku
Lo Pengadmini
No Aktivitas strasi Persyaratan | Waktu
PPSPM PPK KPA Output
Angg?ran /Perlengkapan | Hari Ke
utin

C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

1 |Membuat Surat Rincian Kuitansi, Faktur 1 Surat Rincian
Permintaan GUP C\/ Pajak, SSP dan Permintaan GUP

el ) Daftar Nominatif
Tida pembayaran PPPK

2 [Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian
Permintaan GUP \’\’—* Permintaan GUP Permintaan GUP

3 [Membuat Surat Permintaan Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP o Ya Permintaan GUP

5 |Menandatangani Surat Permintaan| Tiqa SPP GUP 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP ’é

6 |Membuat SPM Ganti Uang Ya SPP GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) | l|\

7 [Menandatangani SPM Ganti Uang SPM GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP) >I| I
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
8 [Mengirimkan Surat  Perintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima
Membayar (SPM) Uang KPPN
Persediaan (GUP) ke Kantor | E/
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
9 [Menerima SP2D Ganti Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP). Ej
10 |Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP). (D
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Persyaratan | Waktu
Anggaran PPSPM PPK KPA Output
Rutin /Perlengkapan | Harj Ke
D |TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)
Konsep Rincian
Membuat  Rincian  Kebutuhan Kebutuhan Kegiatan
. . . ( )< RKA-KL, TOR & . ,
1 |Kegiatan yang tidak mencukupi ol RAB 1 yang tidak mencukupi
dari dana uang persediaan dari dana uang
TidaK persediaan
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan Rincian Kebutuhan
> Kebutuhan Kegiatan yang tidak \’ Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi  dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana
persediaan Ya dari dana uang uang persediaan
persediaan
Rincian Rencana
B Penggunaan
Mempuat surat  permohonan E I~ . Anggaran, Surat Permohonan
3 |permintaan  Tambahan  Uang Tidgk N 1 .
. Realisasi Permintaan TUP
Persediaan (TUP)
Anggaran,
Rekening Koran
Menandatangani surat
4 permohonan permintaan /“’ Surat Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP)
Menglrlmkan SuratPermohonan | ll\ Ya Surat Permohonan Surat Permohonan
o |permintaan _ Tambahan  Uang Permintaan TUP ! Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN
6 Menerima Permohonan | | Surat Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetujuan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP
Membuat  Surat Permintaan Ej Surat Permohonan .
. 5
! Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP Persetujuan TUP
Menandatangani Surat Permintaan N .
Persetujuan TUP 2
8 Pembayaran (SPP) TUP L |_9| I ) SPPTUP
Membuat SPM Tambahan Uang
| l/l\ SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) SPPTUP
10 Menandatanganl SPM Tambahan /I\I_I SPP TUP 3 SPM TUP
Uang Persediaan (TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar (SPM)  Tambahan | . SPM TUP diterima
SPM TUP 3
1 Uang Persediaan (TUP) ke e~ KPPN
KPPN
Menerima SP2D Tambahan Uang SPM dan SP2D TUP
Dok SPM 4
12 Persediaan (TUP). Ej oxumen diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan (D Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan Waktu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
D [PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
L 1
L TUP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRPTUP
pembayaran PPPK
L Daftar Rincian
2 lllﬂeeg?:tztan Pen?t?;taarran TLlJQIIDnClan I::I SRPTUP ! permintaan
4 Pembayaran TUP
. . Daftar Rincian
3 Mena_ndatangam Daftar Rincian N I SRP TUP 1 Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP =
Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. pembayaran PPPK
Membuat Surat Permintaan | o
Daftar R 2
4 |pembayaran (SPP) TUP Nihi I__I dan Daftar Rincian SPPPTUP
Permintaan
Pembayaran
PTUP
SPP PTUP,
DRPP,
Menandatangani Surat Permintaan Bﬂ Kuitansi/faktur
- 2
5 |pembayaran (SPP) TUP Nihil Pajak, SSP dan SPPPTUP
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
g |Membuat SPM Nihil Tambahan rPajak, SSPdanD{ 3  |SPMPTUP
Uang Persediaan
7 Menandatangani SPM Nihil SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan o
8 |Uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 SPM PTU diterima
KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Doki SP2D
9 [Pertanggungjawaban TUP ke ° UQ‘I?SP 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran PPSPM PPK Persyaratan | Wakuu Output
Rutin /Perlengkapan |Hari Ke
E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat Pernyataan = Tanggung ( J ] Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan Ya
Kontrak dan Surat Pernyataan /‘ . .
Ringk Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontral Ringkasan Kontrak
Langsung I Ya
Membuat Surat Permintaan ﬁ .
Ringk Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung ‘ ingkasan Kontral SPP LS Kontrak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
Keu & PPK KPA Team KPTA Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Menandatangani Surat Permintaan
SPP LS Kontrak 2
2 Pembayaran (SPP) Langsung B SPP LS Kontrak
3 |Membuat SPM LS/Kontrak | 1< SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 [Menandatangani SPM LS/Kontrak /|‘I I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke SPM LS Kontrak
| k PM LS K k 4
4 Kantor Pelayanan Perbendaharaan —" S S Kontral diterima KPPN
Negara (KPPN).
. Dokumen SP2D
5 [Mengambil SP2D LS/Kontrak . ‘ ’ LS Kontrak 5 SP2D LS Kontrak
Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Pem rossi:\:ggaran PPSPM PK Persyaratan Output
/Perlengkapan | Hari Ke
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti pengeluaran ( ) Pajak, SSP dan
- 1
1 UP ke Aplikasi SILABI Daftar Nominatif SRP UP
pembayaran PPPK
o Daftar Rincian
2 II\3/IeerrrT1]”|ti)rLljt&elxtan Perﬁs:aa:ran Ulzemm1n I__I SRPUP ! Permintaan
Y Pembayaran UP
. . Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian )
) I SRP UP 1
3 Permintaan Pembayaran UP = Permintaan
Pembayaran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Membuat Surat Permintaan | pembayaran PPPK
L 2
4 Pembayaran (SPP) UP Nihil I__I dan Daftar Rincian SPP PUP
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
M dat i Surat Permint Kuitansi/faktur
5 |Menandatangani Sural Permintazn k10 | raaksspan | 2 |sprrup
embayaran ( ) i Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
- Kuitansi/faktur
g |Membuat SPM - Nihil - Uang Pajak, SSP dan 3 |sPmPup
Persediaan L
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 Menandatanganl SPM Nihil Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
—
Mengirim Surat Perintah
8 Membayar (SPM) Nihil Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima
Persediaan ke Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dokumen SP2D
5
9 Pertanggungjawaban UP ke KPPN E; PUP SP2D PUP
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Pelaksana Mutu Baku
No i Kasubbag Waktu
Aktivitas Keu & PPK KPA Team KPTA Persyaratan Output
Pelaporan /Perlengkapan |Hari Ke
Mengarsipkan SPM dan SP2D C) Dokumen SP2D
10 Pertanggungjawaban UP PUP 5 SP2D PUP
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Nomor SOP

W2-A/1434/0T.01.3/\

Tanggal Pembuatan

16 November 2011

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Tanggal Revisi

22 Desember 2014

Tanggal Efektif

2 Januari 2015

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI BELANJA PEGAWAI (PPABP)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

oOUh WN

~

10

11

12

13

14

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Presiden No. 20 tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah
Undang-undang No. 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi
Permenkeu No0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN.

Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan Kementerian
Negara/ Lembaga

SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan Peradilan di
Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem Akuntansi
dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan dan
Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran Pendapatan
Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya Masukan
Tahun Anggaran 2015

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl No. 128/KMA/SK/VIII/2014 tentang
Tunjangan Kinerja Pegawai Negeri di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang Berada di Bawahnya

S-1 Hukum

agkrwpPRE

S-2 Manajemen
S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
S-1 komputer

SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. |SOP Bendahara Pengeluaran Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer,
2. |SOP Tata Naskah Dinas Scanner, Buku Referensi Lainnya
3. |SOP Penegakan Disiplin
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif Aplikasi Belanja Pegawai, Aplikasi SAS dan
SAIBA
Pelaksana Mutu Baku
o Pengadmi Waktu
No Aktivitas nistrasi | PPABP | PPSPM | PPK KPA /Ppee:zarka;agn : Output
Belanja gkap Hari Ke
A |GAIJI INDUK
1 [Melakukan  pencatatan SK Kenaikan
dan penatausahaan data Berkal‘_"‘v SK
kepegawaian secara Kenaikan
elektronik dan/atau Pangkat, Buku )
manual yang < ) legh, Akta 1 Data Pegawai
berhubungan dengan Kelahiran Anak
) i dan SK Mutasi,
bela.nja pegawai secara Surat Keterangan
tertib, teratur dan Kuliah.
SK Kenaikan
Berkala, SK
Membuat daftar gaji = ang:tl,keBlTjku )
Induk menggunakan . Daftar Gaji
2 L . Nikah, Akta 1
apllka3|. belanja Kelahiran Anak Induk
pegawal dan SK Mutasi,
Surat Keterangan
Kuliah.




Menyusun kelengkapan
daftar gaji setiap awal SK Kenaikan
bulan Berkala, SK
Kenaikan
Pangkat, Buku .
Nikah, Akta 1 Dalft‘"’(‘jr ﬁa"
Kelahiran Anak hdu
dan SK Mutasi,
Surat Keterangan
Kuliah.

Membuat Surat |
Pernyataan Tanggung Tida "

4 |Jawab Mutlak (SPTIM) Gaji Induk 1 ﬁ]ZZﬂM Gayl
daftar gaji Induk dan
kelengkapannya.

i MS”EorekSi datftar ga“ >’Ya>‘ Gaji Induk, SSP ,  |Daftar Gaj
incu an dan SPTIM Induk
kelengkapannya.

Menandatangani Ya
Pengajuan Surat "

6 |Pernyataan Tanggung II |\|/ Gaji Induk 2 EZIﬂM Gay
Jawab Mutlak (SPTJM)
daftar gaji induk.

Viembuat Surat
Permintaan - SPP Gaji
. Gaji Induk 3

! Pembayaran (SPP) Gaji Ej ) Induk
Indile
I\;Ileln'andatanganl Surat Tidak 'h
Permintaan 9@ ’é‘ . SPP Gaji

SPP Gaji Induk 3

8 Pembayaran (SPP) Gaji ) Induk
Induk
Membuat Surat "

9 |Perintah Membayar | |’|\ Gaji Induk 4 S'Tr':glia”
(SPM) Gaji Induk. Ya
Menandatangani Surat "

10 |Perintah Membayar \l__l Gaji Induk 4 SITrTJIEI‘(a”
(SPM) Gaji Induk. —

Mengirim Surat
Perintah Membayar SPM Gaji

11 |(SPM) Gaji Induk ke Gaji Induk 5 |induk diterima
Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan
Negara (KPPN)

Menerima SP2D gaji E:I SP2D Gaji

12 linduk dari KPPN Dokumen SP2D | 15 Induk
Mengarsipkan .

12 [SPM/SP2D gaji induk D Dokumen SP2D 15 Spli'guia“
dari KPPN

Pelaksana Mutu Baku
o Pengadmi Waktu
No Aktivitas nistrasi | PPABP | PPSPM | PPK Kpa | oersyaidan : Output
B |GAJI SUSULAN, KEKURANGAN GAJI
SKPP, SK
Kenaikan
Menerima  dokumen C) BELkna;ﬁ(’ a?qK

1 Gaji Pangkat, Buku 1 Dosir .
Susulan/kekurangan Nikah Akta Pegawai
Gaji Pegawal Kelahiran Anak,

KP4 dan SK
Mutasi




SKPP, SK
- Kenaikan
Mem|bu7|t< kdaftar gaji Berkala, SK
ZZ;U an ernl;:lzré%?]r;kan Kenaikan Daftar Gaji
2 aplikasi belanja Papgkat, Buku 2 Susulan/K(_e.ku
pegawai dan menyusun Tida le’?‘h’ Akta rangan Gaji
. Kelahiran Anak,
kelengkapan daftar gaji KP4 dan SK
Mutasi
Mengoreksi daftar gaji ’E SSP Gaji gj:ﬁ;f&‘;ku
3 |susulan/kekurangan Susulan/Kekuran 2 .
gaji. Ya gan Gaji rangan c.sa“
| dikoreksi
Membuat Surat 2
E’ae\:v'g’batmrglaka‘gggg&%’ . Daftar Gaji SPTIM Gaji
4 | attar Gaii Tidak Susulan/Kekuran 2 Susulan/Keku
Susulan/kekurangan gan Gaji rangan Gaji
aaii dan
Menandatangani Surat M
Pernyataan Tanggung Daftar Gaji SPTJIM Gaji
5 |Jawab Mutlak (SPTJIM) Ya Susulan/Kekuran 3 Susulan/Keku
daftar gaji gan Gaji dikoreksi rangan Gaji
Susulan/kekuranaan
Membuat Surat
Permintaan |:_| SPTJM Gaji SPP Gaji
6 |Pembayaran (SPP) Gaji = Susulan/Kekuran 3 Susulan/Keku
Susulan/Kekurangan gan Gaji rangan Gaji
Gaji.
Menandatangani Surat
Permintaan {:] SPP Gaji SPP Gaji
7 |Pembayaran (SPP) Gaji ) ’é’ Susulan/Kekuran 3 Susulan/Keku
Susulan/Kekurangan Tidak gan Gaji rangan Gaji
Gaji.
'\P";ri?l?;:t Ve s:;:: Ya SPP Gaji SPM Gaji
8 (SPM) Gaiji Susulan/Kelf_uran 3 Susulan/Kg_ku
Susulan/Kekuranaan gan Gaji rangan Gaji
Menandatangani  Surat
Perintah Membayar SPM Gaji SPM Gaiji
9 |(SPM) Gaji /lJ I Susulan/Kekuran 3 Susulan/Keku
Susulan/Kekurangan gan Gaji rangan Gaji
Gaii,
Mengirim Surat
Perintah Membayar SPM Gaiji
(SPM) Gaji SPM Gaji Susulan/Keku
10 [Susulan/Kekurangan Susulan/Kekuran 4 rangan Gaji
Gaji ke Kantor gan Gaji diterima
Pelayanan KPPN
Perbendaharaan
Menerima SP2D Gaiji SP2D Gaji
11 [Susulan/Kekurangan E:I Dokumen SP2D 6 Susulan/Keku
Gaji rangan Gaji
Mengarsipkan SPM/SP2D
12 SPM/SP2D Gaji (D Dokumen 6 Gaji
Susulan/Kekurangan SPM/SP2D Susulan/Keku
Gaji rangan Gaji
Pelaksana Mutu Baku
- Pengadmi
No Aktivitas nistrasi | PPABP | PPSPM | PPK Kpa | Sersyardian Wa.ktu Output
Belanja erlengkapan Hari Ke
C |UANG MUKA / PERSEKOT GAJI
Menerima dokumen . Dosir
1 |pengajuan Uang :) SK Mutasi 1 Pegawai
Muka/Persekot Gaji




VIEmbpuar Tang
menggunakan  splice Deftar Uang
2 99 P 3 SK Mutasi 2 Muka/Perseko
belanja pegawai dan Tidak -
t Gaji
menyusun kelengkapan
daftar aaii
Mengoreksi Uang >’la SSP ?er:];) aftar gi;a??ang
3 ::/Ie T:r?/izrsf:ﬁtaea“ dan Muka/Persekot 2 Muka/Perseko
grapannya. o Gaji t Gaji
Viembual Suratl i
Pernyataan Tanggung Daftar Uang SPTJM Uang
4 [Jawab Mutlak (SPTJM) Muka/Persekot 2 Muka/Perseko
Uang Muka/Persekot Tidak Gaji t Gaji
Caii dan
Menandatangani Surat
Pernyataan Tanggung vh SSP dan Daftar csif:DifT;—;]M
5 Jawab Mutlak (SPTJM) Uang 3 Uan
Uang  Muka/Persekot /‘ Muka/Persekot 9
; - Muka/Perseko
Gaji dan Gaji t Gaii
kelengkapannya. Ya !
Membuat Surat SSP, SPTJM dan SSP, SPTJM,
6 Permintaan | || Daftar Uang 3 SPP dan
Pembayaran (SPP) Muka/Persekot Daftar Uang
L t Gaii Muka/P. k
Gl % ssp-<Pmraan Ukaleresie
- |Permintaan ** Daftar Uang 3 SPP dan
Pembayaran (SPP) Tidak Muka/Persekot Daftar Uang
Llana Muka/Persekot Gaii '\bmblllf’algleﬁjpl\%n
P, SPTIM ! !
Membuat Surat SSP, SPTIM, SPP, SPM
) Ya SPP dan Daftar
Perintah Membayar dan Daftar
8 Uang 3
(SPM) Uang Muka/Persekot Uang
Muka/Persekot Gaji. . Muka/Perseko
Gaji t Gaii
SSF, SP TJIVI,
Menandatangani Surat SSP, SPTIM, SPP, SPM
. SPP, SPM dan
Perintah Membayar dan Daftar
9 SPM U N I Daftar Uang 3 U
( ) -ang L Muka/Persekot ang
Muka/Persekot Gaji. Gaii Muka/Perseko
al t Caii
IVIETIgITIITI ourdt
Perintah Membayar SSP, SPTJM, dan SSP, SPTIM,
dan SPM
(SPM) ke Kantor SPM Uang
10 N 4 Uang
Pelayanan Muka/Persekot
- Muka/Perseko
Perbendaharaan Gaji Gaii
Naonara KDDRN t ajl
11 |Menerima SP2D Uang Dokumen SP2D dan 6 ;EiaDj}g;rs]gko
Muka/Persekot Gaji Giro Cek .
t Gaji
. SPM/SP2D
Mengarsipkan Dokumen Uang
12 [SPM/SP2D Uang < > 6
Muka/Persekot Gaj SPM/SP2D Mukg/Perseko
t Gaji
Pelaksana Mutu Baku
o Pengadmi Waktu
No Aktivitas nistrasi | PPABP | PPSPM PPK KPA | Pejsyarkatan Output
Belanja Perlengkapan Hari Ke
D [GAJI KE 13 (TIGA BELAS)
. SE
Menerima Surat Edaran Surat Edaran Pembavaran
1 |Pembayaran Gaji bulan ( } Menteri 1 Gaii b )I/an ke-
ke-13 Keuangan 13“ u
Membuat daftar gaji ke Surat Edaran
13 menggunakan Menteri _—
2 |aplikasi belanja Keuangan dan 2 1D§ ftar Gaji ke
pegawai dan Tidgk Daftar Gaji bulan
kelengkapannya. Juni




Mengoreksi daftar gaji Yh Daftar Gaji bulan Daftar Gaji ke-
3 [ke 13 dan * ke-13 dan SSP > |13 dan sSSP
kelengkapannya. v Gaji ke-13 Gaji ke-13
a
Viermoudat ouldl I
4 Pernyataan Tanggung CLD Daftar Gaji bulan 5 SPTJIM Gaji
Jawab Mutlak (SPTIM) — Tidak ke-13 ke 13
Caii lra 12
Menandatangani Surat Daftar Gaji SSP Daftar Gaji
5 Pernyataan Tanggung ’_Ya dan SPTIM Gaji 3 SSP dan
Jawab Mutlak (SPTJM) SPTJIM Gaji
. ke-13
Gaji ke 13 . v ke-13
| a
vemouat Surat lj% Daftar Gaji SSP PP Gail K
g |- crmintaan ) 1 dan SPTIM Gaji 3 aji ke-
Pembayaran (SPP) gaji 13
ke-13
ke 13.
Menandatangani Surat y
7 Permintaan ) ’é*‘ SPP Gaji ke-13 3 SPP Gaji ke-
Pembayaran (SPP) gaji . 13
Tidak
ke 13.
Membuat Surat "
Ya . -
8 |Perintah Membayar | I/r SPP Gaji ke-13 3 ng Gaji ke
(SPM) gaji ke 13.
Menandatangani Surat .
9 |Perintah Membayar SPM Gaiji ke-13 3 ng Gaji ke-
(SPM) gaji ke 13.
Mengirim Surat
e
10 SPM Gaji ke-13 4 13 diterima di
Pelayanan KPPN
Perbendaharaan
Neaara KPPN)
Menerima SP2D Gaji I__I Dokumen SP2D dan SP2D Gaji ke-
11 ke 13 dari KPPN Giro Cek 6 13
Mengarsipkan Dokumen SPM/SP2D
12 |SPM/SP2D Uang Gaji < > SPM/SP2D 6 Gaji bulan ke-
bulan ke-13 13
Pelaksana Mutu Baku
o Pengadmi Waktu
No Aktivitas nistrasi | PPABP | PPSPM | PPK KPA /PP;TZﬁaLa;agn : Output
E |GAJI TERUSAN, UANG DUKA WAFAT / TEWAS
Menerima dokumen Dosir
1 |pengajuan Uang < ) SK Mutasi 1 Pegawai
Muka/Persekot Gaji 9
Membuat dartar Gajl
x;?:;l_?é aUSang Duka Surat Ket. Daftar Uang
2 Wk likasi Kematian 2 Duka
menggunakan - aplikas Tidak Wafat/Tewas Wafat/Tewas
belanja pegawai dan
menviisin kelenakanan Vo
Mengoreksi Uang Duka M Daftar Uang
g 9 Daftar Uang Duka Duka
3 |Wafat/Tewas dan 2
kelenakapannva Ya Wafat/Tewas Wafat/Tewas
gkapannya. dikoreksi
Membuat Surat
Pernyataan Tanggung Daftar Uang Duka SPTJM Uang
4 |Jawab Mutlak (SPTJM) |( Wafat/Tewas 2 Duka
Gaji Terusan, Uang Tidak dikoreksi Wafat/Tewas
Duka Wafat/Tewas.
Menandatangani  Surat M
Pernyataan Tanggung SPTJM, Daftar SPTJM Uang
5 [Jawab Mutlak (SPTJM) Uang Duka 3 Duka
Gaji Terusan, Uang Ya Wafat/Tewas Wafat/Tewas
Duka Wafat/Tewas. |




VIEmbpuar Surar
Permintaan ELI SPTJM Uang SPP Uang
6 |Pembayaran (SPP) Gaji —1 Duka 3 Duka
Terusan, Uang Duka Wafat/Tewas Wafat/Tewas
W\ afat/Tewas
Menandatangani  Surat
Perintah  Pembayaran Tidak Yh SPTJM Uang SPP Uang
7 |(SPP) Gaji Terusan, ’e‘ Duka 3 Duka
Uang Duka Wafat/Tewas Wafat/Tewas
Wafat/Tewas
Membuat Surat
. Y
Perintah Membayar @ SPM Uang Duka SPM Uang
8 . 3 Duka
(SPM) Gaji Terusan, Wafat/Tewas Wafat/Tewas
Uang Duka
Menandatangani Surat
Perintah ) Membayar SPM Uang Duka SPM Uang
9 |(SPM) Gaji Terusan, Wafat/Tewas 3 Duka
Uang Duka Wafat/Tewas
Wafat/Tewas.
Mengirim Surat
Perintah Membayar
(SPM) Gaji Terusan, SEIE/; Uang
10 |Yang Duka SPM Uang Duka 4 Wafat/Tewas
Wafat/Tewas ke Kantor Wafat/Tewas diterima di
Pelayanan
Perbendaharaan KPPN
Nedgara KPPN)
Menerima SP2D Gaji Dokumen SP2D SP2D Uang
11 [Terusan, Uang Duka Uang Duka 6 Duka
Wafat/Tewas. Wafat/Tewas Wafat/Tewas
Mengarsipkan Dokumen SPM/SP2D
12 [SPM/SP2D Uang Duka < > SPM/SP2D 6 Uang Duka
Wafat/Tewas Wafat/Tewas
Pelaksana Mutu Baku
. Pengadmi Waktu
No Aktivitas nistrasi | PPABP | PPSPM PPK KPA /Ppeigagazn : Output
F JUANG MAKAN PNS
Menerima rekapitulasi
1 absensi dari Sub Bag. Rekapitulasi 1 Rekapitulasi
Kepegawaian setiap Absensi Absensi
awal bulan. —
2 mgr;at;]uat m%iftar uing I—LL Tidak Rekapitulasi 5 Daftar Uang
N 'ggunakan ) Absensi Makan
anlikasi belania
i Ya
3 m:ﬂggrek& dattar Uzgg \’_ Daftar Uang > Daftar Uang
Makan Makan
kelengkapannya. . Ya
\/
Membuat Surat Daftar Uang SPTJM Uang
4 |Pernyataan Tanggung Makan 2 Makan
Jawab Mutlak (SPTJIM). Tidgk
Menandatangani Surat \a Daftar Uang SPTJM Uang
5 |Pernyataan Tanggung Makan 3 Makan
Jawab Mutlak (SPTIM).
Ya
Mempuat Surat N Daftar Uang
Permintaan SPP Uang
6 Makan dan 3
Pembayaran (SPP) Makan
SPTJM
Uang Makan
wierianddltangarn' — Surdat Daftar Uan
, |Permintaan ‘4% Makan dang 3 SPP Uang
embayaran  (SPP)| o
viermnoual ourat
. Daftar Uan
Perintah Membayar Ya 9 SPM Uang
8 Makan, SPTIM 3
(SPM) uang makan d Makan
AL an SPP




Menandatangani Surat Daftar Uan
Perintah Membayar 9 SPM Uang
9 Makan, SPTJM, 3
(SPM) dan Surat sSSP Makan
Setoran Pajak (SSP).
Mengirim Surat
Perintah Membayar SPM Uang
10 (SPM) ke Kantor SPM Uang 4 Makan
Pelayanan Makan diterima di
Perbendaharaan KPPN
Negara KPPN).
Menerima SP2D I—_| X SP2D Uang
Dok P2D
11 penarikan Uang Makan. —I" okumen 3 6 Makan
9 SPM/SP2D Uang Makan
Makan
Pelaksana Mutu Baku
. Pengadmi Waktu
No Aktivitas nistrasi | PPABP | PPSPM PPK KPA /Ppe‘i'lrzaf;agn : Output
Belanja gkap Hari Ke
G |SURAT KETERANGAN PENGHENTIAN PEMBAYARAN (SKPP)
. R ON VIULASI OKN MUlasl
Menerlma SK Muta_15| Pegawai, SK Pegawai, SK
1 |Pegawai, SK Pensiun, . 1 .
) Pensiun, SK Pensiun, SK
SK Kematian Pt X .
ematian Kamatian
Mencatat dan
menatausahakan SK \I/I I SK Mutasi SK Mutasi
° Mutasi Pegawai, SK Pegawai, SK 1 Pegawai, SK
Pensiun, SK Kematian Pensiun, SK Pensiun, SK
ke Aplikasi Belanja Kematian Kematian
Pegawai
Membuat surat e Tidak
3 |keterangan penghentian I 1T SKPP 2 SKPP
pembayaran (SKPP)
Mengoreksi dan M*%
; SKPP 2
4 Menandatangani SKPP SKPP
Mengirimkan SKPP ke I B
SKPP 3
5 KPPN N Ya SKPP
Menerima SKPP dari
| I SKPP 6
6 KPPN SKPP
7 Menglrlmkan SKPP ke SKPP 7 SKPP
Pegawai ybs
8 [Mengarsipkan SKPP ( ) SKPP 7 SKPP
Pelaksana Mutu Baku
o Pengadmi Waktu
No Aktivitas nistrasi |Operator| PPSPM PPK KPA /Ppeijzarka;agn - Output
H |TUNJANGAN KHUSUS KINERJA (TKK)
Menerima rekapitulasi
absensi dari Sub Bag. ( ) Rekapitulasi Rekapitulasi
1 . . . 1 .
Kepegawaian setiap Absensi Absensi
awal bulan.
Membuat daftar zgﬁi‘;aﬂf y
nominatif Tunjangan Ij Rekapitulasi .
Lo 1 . 1
2 Khusus  Kinerja(TKK), Absensi :eaggi;zrs'ima
Kuitansi, dan SPTIM.
Job Grade




Menandatangani Daftar

Daftar

Nominatif ~ Tunjangan Daftar Nominatif/ Nominatif/
Khusus Kinerja (TKK) Tanda Terima Tanda Terima
oleh setiap pegawai remunerasi Job 3 remunerasi
yang menerima Grade Pegawai, Job Grade
Tunjangan Khusus Kuitansi dan Pegawai,
Kinerja(TKK), SPTJM SPTIM Kuitansi dan
dan Kuitansi SPTIM
e Daftar
Memver|f|k§3| dan Daftar Nominatif/ Nominatif/
mengoreksi daftar . .
S Tanda Terima Tanda Terima
nominatif/ Tanda . .
Terima Tuniangan remunerasi Job 5 remunerasi
_unjang Grade Pegawai, Job Grade
Khusus — ~ Kinerja(TKK) Kuitansi dan Pegawai
PTA. Medan dan PA Se gawa,
Sumatera Utara SPTIM Kuitansi dan
SPTJM
Daftar
. . . Daftar Nominatif/ Nominatif/
Mengunci  rekapitulasi . .
f . Tanda Terima Tanda Terima
permintaan TKK melalui . .
S remunerasi Job remunerasi
Aplikasi Komdanas Grade Pegawai ° Job Grade
PTA. Medan dan PA Se e regawal, \
Sumatera Utara Kuitansi dan Pegawai,
) SPTIM Kuitansi dan
SPTJM
Kuitansi, Tanda
Terima TKK,
Rekap
Berdasarkan Job
permintaan TKK PTA. . .
Absensi, Permintaan
Medan dan PA Se . 10 L
Rekapitul Daftar TKK dikirim.
Sumatera Utara ke Sub )
Hadir, SPTJM,
Bag Umum PTA Medan
Surat Keterangan
Sakit dan
Rekening Koran
bulan
Sebelumnya
Kuitansi, Tanda
Terima TKK,
Rekap
Berdasarkan Job
Grade,
Mengarsipkan Rekapitulasi
permintaan TKK PTA. Absensi, 10 Permintaan
Medan dan PA Se Rekapitul Daftar TKK dikirim.
Sumatera Utara. Hadir, SPTJM,
Surat Keterangan
Sakit dan
Rekening Koran
bulan

Sebelumnya
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SOP BENDAHARAWAN PENGELUARAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

A WN P

10

11

12

13

14

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
Peraturan Presiden No. 20 tahun 2004 tentang Rencana Kerja
Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar
Akuntansi Pemerintahan

Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan
Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai
Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013
tentang Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi
Permenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam
rangka pelaksanaan APBN.

Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung
Perdirjien No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Kementerian Negara/ Lembaga

SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang
Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang
Kedudukan dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja
Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar
Biaya Masukan Tahun Anggaran 2015

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening
Milik Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

1. S-2 Manajemen

. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

2

3. S-1 komputer
4. S-1 Hukum
5

. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pelaksanaan Anggaran Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer, Scanner, Buku
2. SOP Pengelola Administrasi Keuangan Referensi Lainnya

3. SOP Pengelola Administrasi Belanja Pegawai

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak
berjalan efektif

Aplikasi SAS dokumen-dokumen Pendapatan dan

Belanja Negara

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pengacmne! Pejabat Kuasa Persyaratan Waktu
A rasi Ben. Peng Pembuat Pengguna Output
nRgSSrr]an Komitmen | Anggaran | /Perlengkapan Hari Ke
A. Pengelolaan Kas Rutin
Menyerahkan Dokumen SPM/SP2D, Dokumen
1 SPM);SPZD Kuitansi/Bukti 1 SPM/SP2D dan
Tagihan Lampirannya
Dokumen Dicatatnya
1 [Menerima SPM/SP2D SPM/SP2D dan 1 transaks)i/di BKU
Lampirannya
Mengl_nltung Rencanq SPby, Kuitansi/ Jumlah
2 |Penarikan Sesuai ! . 1
Bukti Tagihan Kebutuhan
Kebutuhan
Menandatangani Giro ‘B . :
3 Cek I_I» Giro Cek 1 Giro Cek

21




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Peng?:STImSt Pejabat Kuasa Persyaratan Waktu
Anggaran Ben. Peng Pem‘buat Pengguna | K - Output
RuUtin Komitmen Anggaran /Perlengkapan Hari Ke
Melakukan Penarikan . .
. Giro Cek 2
4 Uang dari Bank ‘:< Ya o te Uang Tuna
5 |Mencatat Penarikan Iil Uang Tunai 3 BKU
Uang
Kuitansi/ Bukti Tanda terima
6 |Melakukan Pembayaran Pembayaran 3 Pembayaran
Tanda terima
7 |Mencatat Pembayaran ) Pembayaran 5 BKU
Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadminist Kk
No Aktivitas rasi Bendahara Pejabat Pembuat Persyaratan Waktu Output
Anggaran Pengeluaran Komitmen .
Rutin /Perlengkapan Hari Ke
B. Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran
1 [Menyerahkan bukti SPM/SP2D BAP Kas dan
transaksi pengeluaran beserta LPJ
anggaran ( ) dokumen 1
pendukung
pengeluaran
anggaran
1 |Menginput Bukti Buku Kas BAP Kas dan
Transaksi ke aplikasi Umum dan LPJ
SAS (Silabi) Buku Kas 1
Pembantu
2 |Membuat Berita Acara Buku Kas BAP Kas dan
Pemeriksaan Kas dan Umum dan LPJ
Rekonsiliasi serta LPJ Buku Kas 1
Bendahara Pengeluaran Pembantu
melalui anlikasi SAS
3 [Mencetak Berita Acara Buku Kas BAP Kas dan
Pemeriksaan Kas dan Umum dan LPJ
Rekonsiliasi, BKU, Buku Buku Kas 1
Pembantu Bendahara Tidak Pembantu
serta LPJ Bendahara
Pengeluaran
4 |Mengoreksi dan Buku Kas BAP Kas dan
menandatangani  Berita Ya Umum dan LPJ
Acara Pemeriksaan Kas ‘—% Buku Kas 2
dan Rekonsiliasi, BKU, Pembantu
Buku Pembantu Ya
6 [Mengirim Berita Acara LPJ Bendahara LPJ Bendahara
Pemeriksaan Kas dan | l|\ Pengeluaran, Pengeluaran
Rekonsiliasi, BKU, Buku BAR, BKU dan 4
Pembantu Bendahara Buku Pembantu
serta LPJ Bendahara lainnya
Pengeluaran ke KPPN
7 |Menerima LPJ LPJ Bendahara LPJ Bendahara
bendahara pengeluaran E:I Pengeluaran 6 Pengeluaran
dari KPPN
8 |Mengirim LPJ bendahara LPJ Bendahara LPJ Bendahara
pengeluaran ke BPK, Pengeluaran, Pengeluaran,
Biro Keuangan, Dirjen E] BAR, BKU dan 7 BAR, BKU dan
Badilag dan Badan Buku Pembantu Buku Pembantu
Pengawasan MARI lainnya lainnya
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Pelaksana Mutu Baku
L. Pengadminist .
No Aktivitas rasi Pejabat Kuasa Persyaratan Waktu
Anggaran Ben. Peng Pem‘buat Pengguna | K - Ou'[put
RuUtin Komitmen Anggaran /Perlengkapan Hari Ke
9 |Mengarsipkan LPJ LPJ Bendahara LPJ Bendahara
Bendahara Pengeluaran, Pengeluaran, Pengeluaran,
BAR, BKU dan Buku 1 } BAR, BKU dan 7 BAR, BKU dan
Pembantu lainnya Buku Pembantu Buku Pembantu
lainnya lainnya
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN |Nomor sopP W2-A/1439/0T.01.3/V/2014
Jalan Kapten Sumarsono No. 12 Tanggal Pembuatan 16 November 2011
Medan 20124 Tanggal Revisi 22 Desember 2014
Tanggal Efektif 2 Januari 2015
Disahkan oleh Ketua PTA Medan
SOP BENDAHARAWAN PENERIMA

Das

ar Hukum : |

Kualifikasi Pelaksana :

1

2
3
4

10

11

12

13

14
15

16

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
Peraturan Presiden No. 20 tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah
Undang-undang No. 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar
Akuntansi Pemerintahan

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

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013
tentang Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi
Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Permenkeu N0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam
rangka pelaksanaan APBN.

Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

Perdirjien No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Kementerian Negara/ Lembaga

SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang
Kedudukan dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja
Pengelola Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara
Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening
Milik Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl No. 128/KMA/SK/VIII/2014
tentang Tunjangan Kinerja Pegawai Negeri di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya

1. S-2 Manajemen
. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
. S-1 komputer

2

3

4, S-1 Hukum

5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. [SOP Penata Laporan Keuangan & SAI Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer, Scanner,
2. [SOP Tata Naskah Dinas Buku Referensi Lainnya

3. |SOP Laporan Keuangan Perkara

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi SAS dokumen-dokumen Pendapatan dan
Belanja Negara

Pelaksana Mutu Baku
i Pengadminis Kabag.
No Aktivitas trasi Bend. Pen | Umum dan | Sekretaris Persyaratan Hari Ke Output
Keuangan Keuangan /Perlengkapan
A. Penatausahaan PNBP
1
Menerima Uang Setoran
. . Uang dan
PNBP dari Pengelola Biaya g aa 1 Ua_ng d?‘”
. Kuitansi Kuitansi

Proses Perkara Banding
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Pelaksana Mutu Baku
HYH Pengadminis Kabag.
No Aktivitas trasi Bend. Pen | Umum dan Sekretaris Persyaratan Hari Ke Output
Keuangan Keuangan /Perlengkapan
2 |Membuat dan mencetak Iil Uana dan
Biling pada  Aplikasi g aa 1 SSBP
. . Kuitansi
Simponi
3 |Menyetor PNBP sesuai
. SSBP 1
dengan kode Billing EZI SSBP
4 . .
Menerima  Bukti  Setor SSBP dan
. . | K BP 2
PNBP dari Bank Persepsi — SS NTPN
5 |Menginput Bukti Setoran Buku Kas
N N I SSBP dan
PNBP ke aplikasi SAS g — 1 Umum dan
S NTPN
(Silabi) Buku Kas
6 |Mengarsipkan Bukti Setor
. . SSBP dan
2
PNBP dari Bank Persepsi ( ’\< SSBP NTPN
Pelaksana Mutu Baku
ivi Pengadminis Kabag.
No Aktivitas trasi Bend. Pen | Umum dan | Sekretaris Persyaratan Hari Ke Output
Keuangan Keuangan /Perlengkapan
B. Pelaporan PNBP
1 [Membuat Berita Acara
Pemeriksaan Kas dan Buku Kas
Rekonsiliasi serta  LPJ Umum dan 1 BAP Kas dan
Bendahara Penerimaan Buku Kas LPJ
setiap akhir bulan melalui Pembantu
aplikasi SAS (silabi)
2 |Mencetak Berita Acara
Pemeriksaan Kas dan Buku Kas
Rekonsiliasi  serta LPJ ] Umum dan 1 BAP Kas dan
Bendahara Penerimaan Tidgk Buku Kas LPJ
setiap akhir bulan melalui Pembantu
aplikasi SAS (silabi)
3 |Mengoreksi Berita Acara
Pemeriksaan Kas dan Buku Kas
Rekonsiliasi  serta LPJ * Umum dan 5 BAP Kas dan
Bendahara Penerimaan Ya Buku Kas LPJ
setiap akhir bulan melalui Pembantu
aplikasi SAS (silabi)
4 |Menandatangani Berita Tidak
Acara Pemeriksaan Kas
o Buku Kas
dan Rekonsiliasi serta LPJ
- Umum dan BAP Kas dan
Bendahara Penerimaan 3
. . . Buku Kas LPJ
setiap akhir bulan melalui Pembantu
aplikasi SAS (silabi) Ya
5 |Membuat laporan Buku Kas
Bendahara penerimaan Ej Umum dan 4 LPJ
dengan format MA-RI Buku Kas Bendahara
Pembantu
6 Mengirim LPJ bendahara
setiap bulan ke KPPN dan F
Tembusan ke BPK, Biro =" LPJ Bendahara 5 LPJ
Bendahara

Keuangan MA-RI dan PTA
Medan
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Pelaksana Mutu Baku
HYH Pengadminis Kabag.
No Aktivitas trasi Bend. Pen | Umum dan Sekretaris Persyaratan Hari Ke Output
Keuangan Keuangan /Pe”engkapan
7 |Mengarsipkan LPJ
bendahara Penerimaan
>C) LPJ Bendahara 5 Arsip LPJ
Bendahara
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

W2-A/1436/0T.01.3/V/2014

Tanggal Pembuatan

16 November 2011

Tanggal Revisi

22 Desember 2014

Tanggal Efektif

2 Januari 2015

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PENGADMINISTRASI BUKU KENDALI WAJIB PAJAK & RETRIBUSI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 [Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3 [Peraturan Presiden No. 20 tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah
4 |Undang-undang No. 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional

5 [Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar
Akuntansi Pemerintahan

6 [Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan

7 [Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang
Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat
Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

8 |Permenkeu N0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam
rangka pelaksanaan APBN.

9 |Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

10 |Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Kementerian Negara/ Lembaga

11 |SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan
Peradilan di bawahnya.

12 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

13 |Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang
Kedudukan dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

14 [Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2015

15 [Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

16 |Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No. 128/KMA/SK/VIII/2014
tentang Tunjangan Kinerja Pegawai Negeri di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya

1. S-2 Manajemen

2

3. S-1 komputer
4. S-1 Hukum
5

. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Bendahara Pengeluaran
2. SOP Pengelola Administrasi Belanja Pegawai
3. SOP Pelaksanaan Anggaran

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

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan pemungutan dan pelaporan
pajak tidak berjalan efektif

Aplikasi Pajak dan Buku-buku bantu keuangan

Pelaksana Mutu Baku
o Pengadminis Kasubb Kab Waktu
No Aktivitas trasi Buku asubbag abag Persyaratan
Kendali Ben. Peng |Keuangan dan|Umum dan ] Output
Pajak Pelaporan | Keuangan || /Perlengkapan Hari Ke
A. Laporan SPT Masa Pajak
Kuitansi bukti 1 Uang Pajak

1 Memungut Pajak PPh 21,
PPh 22, PPh 23 dan PPN

Pembayaran
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Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini Waktu
No Aktivitas ot Buku Kasubbag Kabag Persyaratan
Kendali Ben. Peng [Keuangan dan|Umum dan ] Output
Pajak Pelaporan Keuangan /Perlengkapan Hari Ke
2 Membuat SSP Pajak PPh 21, Uang setoran 1 Ssp
PPh 22, PPh 23 dan PPN Pajak
Menyetor Pajak PPh 21, PPh
P 2
3 22, PPh 23 dan PPN SS SSP
Menerima Bukti Setor Pajak
4 |PPh 21, PPh 22, PPh 23 dan j sSSP 2 SSP dan
NTPN
PPN
Menginput ~ Surat  Setoran
5 |Pajak (SSP) PPh 21 dan PPh SSP dan NTPN 4 Laporan Pajak
23 ke dalam Aplikasi Pajak
6 Mgncetak Laporan SPT Masa SPT Masa 5 Laporan Pajak
Pajak
Mengoreksi dan
7 |Menandatangani Laporan SPT Masa 5 Laporan Pajak
SPT Masa Pajak
Mengirim Laporan SPT Masa
8 |Pajak ke Kantor Pelayanan | I SPT Masa 6 Laporan Pajak
Pajak (KPP)
Menerima Bukti Laporan SPT Bukti Laporan
- . SPT Masa 7 .
9 Masa Pajak dari KPP I—‘—I Pajak
10 Mengars!pkan Laporan SPT SPT Masa 7 Laporan Pajak
Masa Pajak
Pelaksana Mutu Baku
o Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasi Buku Kasubbag Kabag Persyaratan
Kendali Ben. Peng |Keuangan dan|Umum dan ] Output
Pajak Pelaporan | Keuangan || /Perlengkapan Hari Ke
B. Laporan SPT Tahunan Pajak
1 Mencetak SPT  Tahunan Formulir SPT 1 SPT Tahunan
Pegawai Tahunan pegawai
Mengoreksi . dan Formulir SPT SPT Tahunan
2 [Menandatangani SPT 3 .
. Tahunan pegawai
Tahunan Pegawai
3 Membagikan SPT Tahunan Eﬁ SPT Tahunan 4 SPT Tahunan
kepada Pegawai pegawai pegawai
4 Membuat Rekap SPT Ej SPT Tahunan 8 SPT Tahunan
Tahunan kepada Pegawai pegawai pegawai
5 Melaporkan SPT Tahunan Formulir SPT 9 SPT Tahunan
Pegawai Tahunan pegawai
. SPT Tah
6 |Mengarsipkan SPT Tahunan d) anhunan 9 SPT Tahunan
pegawai pegawai
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP W2-A/1437/0T.01.3/V/20]
Tanggal Pembuatan |16 November 2011
Tanggal Revisi 21 April 2014

Tanggal Efektif 2 Mei 2014

Disahkan oleh Ketua PTA Medan

SOP PENATA LAPORAN KEUANGAN & SAI SATKER

Dasar Hukum : |[Kualifikasi Pelaksana :

1 |Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. S-2 Manajemen

2 [Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

3 Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 3. S-1 komputer
Pemerintahan

4 |Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas Dalam 4. S-1 Hukum
Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap '

5 |Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang Ketentuan|5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri,
dan Pegawai Tidak Tetap

6 [Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas Dalam

7 [Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang Ketentuan
Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri,
dan Pegawai Tidak Tetap

8 |Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan

9 |Perdirjen No. PER-42/PB/2014 tentang Pedoman Penyusunan Laporan Kementerian
Negara/ Lembaga

10[{SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan Peradilan di
bawahnya.

11 [Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem Akuntansi
dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

12 |Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan dan
Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran Pendapatan

13 |Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya Masukan
Tahun Anggaran 2015

14 |Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. |SOP Bendahara Pengeluaran Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer,

2. |[SOP Pelaksanaan Anggaran Scanner, Buku Referensi Lainnya

3. |SOP PPABP

4 |SOP Penata Laporan BMN

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif Aplikasi SAS, Aplikasi SAIBA dan dokumen-

dokumen Pendapatan dan Belanja Negara

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag. .
i Penyusun Pejabat Kuasa Waktu
No Aktivitas Bahan Operator Keui;gan Pembuat Pengguna Persyaratan Output
Laporan Pelaporan Komitmen Anggaran /Perlengkapan Hari Ke
A |REKONSILIASI SATKER
1 |Mendata/mengumpulkan
seluruh SPM dan SP2D serta Sgg/lp;l;irl? 1 SPM, SP2D,
Bukti Setoran ke Kas Negara SSBP dan SSPB
SSBP
selama 1 (satu) bulan
2 LRA Belanja,
Menginput data DIPA/RKA-KL, SPM, SP2D, Peng Belajnja
SPM, SP2D, SSBP dan SSPB SSBP dan 2 ) '
o Pendapatan dan
ke aplikasi SAIBA SSPB Peng
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Mer?gor.eksi data .rincian LRA Belanja, ADK, _LRA
realisasi anggaran belanja dan Peng. Belanja, Belanj_a, Peng.
pendapatan sebelum rekon Pendapatan dan 3 Belanja,
dengan Kantor Pelayanan I::l Peng. Pendapatan dan
Perbendaharaan Negara Pendapatan Peng.
(KPPN) Pendapatan
4 |Mengirim ADK Rekonsiliasi ke
KPPN _untuk menyamakan ADK Rekonsiliasi
Transaksi SPM/SP2D, I::l Rekonsiliasi 3 dengan KPPN
SSBP/SSPB setiap bulan
melalui email
5 Menerima Hasil Rekonsiliasi
dengan KPPN untuk Transaksi Rekonsiliasi . Laporan Hasil
SPM/SP2D, SSBP/SSPB dengan KPPN Rekonsiliasi
setiap bulan melalui email
6 [Membuat Berita Acara BAR
Rekonsiliasi dan Laporan Neraca, LRA Rekonsiliasi,
Keuangan dengan KPPN Belanja, Peng. Laporan Hasil
setiap bulan Belanja, Rekonsiliasi,
— Pendapatan, Neraca, LRA
(N Peng. 8 Belanja, Peng.
Pendapatan dan Belanja,
Laporan Hasil Pendapatan dan
Tidak Rekonsiliasi Peng.
Pendapatan
7 |Mengoreksi Berita  Acara BAR
Rekonsiliasi dan Laporan Neraca, LRA Rekonsiliasi,
Keuangan dengan KPPN Belanja, Peng. Laporan Hasil
setiap bulan Belanja, Rekonsiliasi,
g‘ Pendapatan, 9 Neraca, LRA
Peng. Belanja, Peng.
i Pendapatan dan Belanja,
Fidak Laporan Hasil Pendapatan dan
Rekonsiliasi Peng.
Pendapatan
8 |Menandatangani Berita Acara BAR BAR
Rekonsiliasi dan Laporan Rekonsiliasi, Rekonsiliasi,
Keuangan dengan KPPN Ya Laporan Hasil Laporan Hasil
setiap bulan Rekonsiliasi, Rekonsiliasi,
\’ Neraca, LRA 10 Neraca, LRA
Belanja, Peng. Belanja, Peng.
Belanja, Belanja,
Pendapatan dan Pendapatan dan
Peng. Peng.
Pendapatan Pendapatan
9 |Mengirim Berita Acara BAR BAR
Rekonsiliasi ~ dan  Laporan Rekonsiliasi, Rekonsiliasi,
Keuangan dengan  KPPN Laporan Hasil Laporan Hasil
setiap bulan Rekonsiliasi, Rekonsiliasi,
‘__I Neraca, LRA 1 Neraca, LRA
) Ya Belanja, Peng. Belanja, Peng.
Belanja, Belanja,
Pendapatan dan Pendapatan dan
Peng. Peng.
Pendapatan Pendapatan
10 [Menerima Berita Acara BAR BAR
Rekonsiliasi dan Laporan Rekonsiliasi, Rekonsiliasi,
Keuangan dengan KPPN Laporan Hasil Laporan Hasil
setiap bulan I::l Rekonsiliasi, Rekonsiliasi,
Neraca, LRA 14 Neraca, LRA
Belanja, Peng. Belanja, Peng.
Belanja, Belanja,
Pendapatan dan Pendapatan dan
Peng. Peng.
Pendapatan Pendapatan
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11 (Mengarsipkan  Berita Acara BAR BAR
Rekonsiliasi  dan  Laporan Rekonsiliasi, Rekonsiliasi,
Keuangan  dengan  KPPN Laporan Hasil Laporan Hasil
setiap bulan Rekonsiliasi, Rekonsiliasi,

(D Neraca, LRA 14 Neraca, LRA
Belanja, Peng. Belanja, Peng.
Belanja, Belanja,
Pendapatan dan Pendapatan dan
Peng. Peng.
Pendapatan Pendapatan
Mutu Baku
No Aktivitas Pe;;":las:” Operator Peﬁl;i;suia Persyaratan Waktu Output
Laporan Anggaran /Pe"'engkapan Hari Ke

B |LAPORAN KEUANGAN SATKER

' tﬂ:pnc?rglr:npurl](euangandatad:?lji Backup RKA- Backup RKA-KL.
diupload ke Aplikasi Komdanas EIFEASSEEQ gﬁEEA'R;E:r;ing
MARI ( ) Rekening Koran, 1 Koran, SSP,

SSP, BKU, BKU,
SSBP/SSPB, SSBP/SSPB,
LPJ Bendahara LPJ Bendahara
2 |Mengupload Backup RKA-KL,
SAIBA dan data Laporan Backup RKA- Backup RKA-KL.
Keuangan ke Aplikasi KL. SAIBA, SAKPA, LRA,
Komdanas MA RI setiap bulan X l__l LRA, PNBP, PNBP, Rekening
e Rekening Koran, 3 Koran, SSP,
SSP, BKU, BKU,
SSBP/SSPB, SSBP/SSPB,
LPJ Bendahara LPJ Bendahara

3 |Mengedit Laporan Keuangan Laporan
dari Aplikasi Komdanas MA RI :: Bag';tl]pSRAlg‘ A'\KL 5 Keuangan

4 (Mendownload Laporan Laporan Konsep Laporan
Keuangan dari Aplikasi I::l Keuangan dan 3 Keuangan
Komdanas MA RI Laporan Barang

5 |Memverifikasi dan mencetak E—L Laporan 6 Laporan
Laporan Keuangan = Keuangan Keuangan

6 : Laporan Laporan
Mengoreksi Laporan Keuangan —|Tidak Keuangan 8 Keuangan

7 Menandatangani Laporan 7‘ Laporan 9 Laporan
Keuangan a Keuangan Keuangan

8 Mengirim Laporan Keuangan Ya ADK dan Laporan

g r| ) L 10 Keuangan
ke KPPN, Korwil N Kei%%rggn ’

9 Mengarsipkan Berita Acara Laporan kaporan
Rekonsiliasi Laporan Keuangan Keuangan 10 euangan
dengan KPPN setiap bulan

a Mutu Baku
No Aktivitas Pfgl;/:as:n Operator Peﬁgzsuana Persyaratan Waktu Output
Laporan Anggaran | /Perlengkapan | Hari Ke

C |LAPORAN PELAKSANAAN KEGIATAN (PP39 K/L Tahun 2006)

1 |Menerima data RKA-KL/DIPA,
laporan realisasi anggaran ( ) RKA'KL/DPA’ 1 RKA'KL/DI.PA’

LRA Belanja LRA Belanja

2 |Membuat konsep laporan Konsep Laporan

pelaksanaan kegiatan I_I LF RKA-KL/DIPA, 1 elak sgn a ar:w
LRA Belanja pela
| kegiatan

3 |Mengoreksi konsep laporan Konsep Laporan konsep Laporan
pelaksanaan kegiatan pelaksanaan 2 pelaksanaan

kegiatan kegiatan




4 |Mengupdate data laporan konsep Laporan Update Laporan
pelaksanaan  kegiatan i | I/I‘ pelaksanaan pelaksanaan
website Bappenas  (http://e- Ya kegiatan dan kegiatan
monev.bappenas.do.id/\ aplikflgi e-monev

5 |Mencetak laporan pelaksanaan :: pelakpsanaan Laporan
kegiatan tﬁ?)ﬁ‘fﬁn pelaksanaan

6 i Arsip Laporan
Mengarsipkan . laporan C) pelaksanaan p Lap
pelaksanaan kegiatan L oecintan pelaksanaan

a
No Aktivitas Penyusun Kuasa Persyaratan
Bahan Operator Pengguna Output
Laporan Anggaran | /Perlengkapan

D |LAPORAN MONITORING DAN EVALUASI KINERJA PENGA

1 [Menerima data laporan realisasi
angga'ran P 1sas! ( ) RKA-KL/DIPA, RKA-KL/DIPA,

LRA Belanja LRA Belanja

2 (Membuat konsep laporan Konsep laporan
monitoring dan evaluasi kinerja I_I Lr RKA-KL/DIEA, monitoring dan
penganggaran idhk LRA Belanja evaluasi kinerja

| penganggaran

3 |Mengoreksi konsep laporan Konsep laporan Konsep laporan
monitoring dan evaluasi kinerja monitoring dan monitoring dan
penganggaran Y P evaluasi kinerja evaluasi kinerja

penganggaran penganggaran

4 (Mengupdate data laporan update laporan

itori i kinerj Konsep laporan itori
ponganggaran  di - webste K va | monioring dan valuasikners
Kemenkeu evaluasi kinerja penganggaran
(http://monev.anggaran.depkeu penganggaran
.g0.id/)

5 M ok | itori Laporan Laporan
g encetal a[?orap monkl_orln_g Ej monitoring dan monitoring dan

an evaluasi Inerja evaluasi kinerja evaluasi kinerja
penganggaran penganggaran penganggaran

6 iok | Laporan Arsip Laporan
Mengar_sm Zn | .";‘(Por?” monitoring dan monitoring dan
monitoring dan evaluasi kinerja ( ) evaluasi kinerja evaluasi kinerja
penganggaran penganggaran penganggaran

E [LAPORAN KEUANGAN KOMDANAS

1 |Menghimpun data-data Backup RKA- Backup RKA-
keuangan untuk KL/DIPA, KL/DIPA, SAIBA,
diupload/update di  Aplikasi SAIBA, SPM, SPM, LPJ
KOMDANAS MA-RI ( ) LPJ Bendahara Bendahara

Pengeluaran/Pe Pengeluaran/Pen
nerimaan, SSP erimaan, SSP
dan rek. Koran dan rek. Koran

2 |Menscan data-data laporan LPJ Bendahara Scan LPJ
keuangan bulanan \|1 I Pen_geluaran/Pe Bendahara

nerimaan, SSP Pengeluaran/Pen
dan rek. Koran erimaan, SSP

3 [Mengupload/mengupdate data Backup RKA- upload/update
laporan keuangan bulanan di KL/DIPA, Backup RKA-
aplikasi KOMDANAS MA-RI Ej SAIBA, SPM, KL/DIPA, SAIBA,

Scan LPJ SPM, Scan LPJ

Bendahara Bendahara
Pengeluaran/Pe Pengeluaran/Pen
nerimaan, SSP erimaan, SSP
dan rek. Koran dan rek. Koran

4 [Mendownload laporan Backup RKA- LRA Manual,
keuangan bulanan KL/DIPA, Daftar/saldo

Ej SAIBA, SPM, rekening, Lap.
Scan LPJ PNBP, Saldo
Bendahara Biaya perkara
Pengeluaran/Pe dan BAR Internal

nerimaan, SSP
dan rek. Koran




Mencetak laporan keuangan CRA N, LRA Manual,
bulanan ) Dkaftgr/ saldo Daftar/saldo
rSNeBr;]IIDngS’ lep. rekening, Lap.
Tigak  Tidak o e PNBP, Saldo
Blaya perkara Biaya perkara
dan BAR dan BAR Internal
- | = r\mtﬁrgﬁll.l ar
Menandatangani Laporan ' LRA Manual,
Daftar/saldo
Keuangan bulanan . Daftar/saldo
rekening, Lap. .
Ya Ya PNBP. Saldo rekening, Lap.
. ' PNBP, Saldo
Biaya perkara .
dan BAR Biaya perkara
st osrranl dan BAR Internal
Mengarsipkan laporan LRA Manual, Arsip LRA
keuangan bulanan ( ) Daftar/saldo Manual,
rekening, Lap. Daftar/saldo
Ya PNBP, Saldo rekening, Lap.
Biaya perkara PNBP, Saldo
dan BAR Biaya perkara
Internal dan BAR Internal
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP W2-A/1437/0T.01.3/\
Tanggal Pembuatan |16 November 2011
Tanggal Revisi 21 April 2014
Tanggal Efektif 2 Mei 2014

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PENATA LAPORAN KEUANGAN & SAIWILAYAH

Das

ar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

2
3
4

10

11

12

13

14
15

16

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Presiden No. 20 tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah
Undang-undang No. 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Nasional

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi
Pemerintahan

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

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang
Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,
Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Permenkeu No0.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN.

Per Sekma No0.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada dibawahnya.

Perdirjien No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan Kementerian
Negara/ Lembaga

SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan Peradilan di
bawahnya.

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem Akuntansi
dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan dan
Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya Masukan
Tahun Anggaran 2015

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik
Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl No. 128/KMA/SK/VIII/2014 tentang
Tunjangan Kinerja Pegawai Negeri di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang Berada di Bawahnya

1. S-2 Manajemen
. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

. S-1 komputer

2
3
4. S-1 Hukum
5

. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.
2.

3.

SOP Penata Laporan Keuangan & SAl
SOP Penata Laporan BMN
SOP Penata Laporan BMN-Wilayah

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

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi SAS, Aplikasi SAIBA, Aplikasi
SIMAK-BMN, Aplikasi Wilayah (SAPPB-W
dan SAPPA-W) dan dokumen-dokumen
Pendapatan dan Belanja Negara

Pelaksana Mutu Baku
o o Kasub Bag Sekretaris Waktu
No Aktivitas Pengadmini | oo ator | Keuangan Kabag. selaku Persyaratan
strasi SAPPA-W dan Umum dan Kepala /Perl k OUtpUt
- erlengkapan i
Keuangan Pelaporan Keuangan UAPPAW gKap Hari Ke
A | Surat Permintaan Laporan
1 [Merencanakan dan
mengonsep surat e K konsep Surat
pemberitahuan ke  satker ‘ ’ » Kertas, 1 pemberitahua
Printer
tentang pengumpulan laporan n
keuangan
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2 |Membuat surat pemberitahuan
Surat
ke satker tentang pengumpulan ) PC, Kertas, 2 emberitahua
laporan keuangan dan ADK —I" Tida Printer E
3 [Mengoreksi/menandatangani Tigak _TidaK TidaK Surat
surat pemberitahuan ke satker Surat 6 urab itah
tentang pengumpulan laporan pemberitahuan pemberitanua
keuangan dan ADK n
4 [Mengirimkan surat a “Va i Surat L
pemberitahuan ke  satker pemberitahuan, 7 Kaporan
tentang pengumpulan laporan | k website, emalil deungn
keuangan dan ADK — Ya dan telepon an
5 [Mengarsipkan surat
pemberitahuan ke  satker ( ) Surat 7 Arsip
tentang pengumpulan laporan pemberitahuan persuratan
keuangan dan ADK
Pelaksana Mutu Baku
L P Kasub Bag Sekretaris
No Aktivitas Pengadmlm Operator | Keuangan Kabag. selaku Persyaratan Waktu
strasi SAPPA-W dan L}J(mum dan kepala | /Perlengkapan | pari K Output
Keuangan Pelaporan | cUan9a" | yappaw ari ke
B |Menghimpun dan
Memverifikasi Data Satker
1 |Menerima hardcopy laporan
. ; Hardcopy dan Hardcopy dan
beserta ADK melalui email, dan C) Py 1 Py
L ADK ADK
Aplikasi Komdanas
2 |Memverifikasi laporan
Hardcopy dan Hardcopy dan
keuangan satker, kelengkapan ’|I I ADK 8 ADK
berkas
3 |Mengiriman ADK ke Aplikasi ADK SAIBA 9
tingkat Wilayah (SAPPA-W) ( ) ADK SAIBA
Pelaksana Mutu Baku
. Kasub Bag Sekretaris
No Aktivitas Pengadmlm Operator | Keuangan Kabag. selaku Persyaratan Wakiu
strasi SAPPAW dan Umum dan Kepala /Perlengkapan - Output
Keuangan Pelaporan Keuangan UAPPAW Hari Ke
C |Rekonsiliasi Internal Wilayah (SAPPB-W dan SAPPA-W)
1 [Penyamaan nilai neraca pada Nilai neraca
C\;JhkaSI SAPPB-W dan SAPPA| C) Aplikasi SAPPB- Z(re]ltrgrt;ang
w danv?/APPA- 1 SAPPB-W
dan SAPPA-
W
2 |Membuat Berita Acara Berita Acara Berita Acara
Rekonsiliasi Internal Wilayah LI ]| va v Rekonsiliasi 5 Rekonsiliasi
I i Internal Internal
3 [Mengoreksi Berita  Acara Ya Berita Acara Berita Acara
Rekonsiliasi Internal Wilayah Rekonsiliasi 6 Rekonsiliasi
Internal Internal
4 (Menandatangani Berita Acara Tidak Berita Acara Berita Acara
Rekonsiliasi Internal Wilayah ’ Rekonsiliasi 7 Rekonsiliasi
Internal Internal
5 |Mengarsipkan Berita Acara _ Pengarsipan
Rekonsiliasi Internal Wilayah Ya Berita Acara Berita Acara
Rekonsiliasi 8 Rekonsiliasi
Internal Internal
Wilayah
Pelaksana Mutu Baku
o P dmini Kasub Bag Kab Sekretaris Waktu
No Aktivitas engadmini Operator | Keuangan abag. selaku Persyaratan
. strasi | aopamwl|  dan L}J(mum dan kepala | /Perlengkapan | Hari K Output
euangan Pelaporan euangan UAPPAW arl Ke
D [REKONSILIASI DENGAN KANWIL DJPBN e T A
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1 |Mengirim ADK Rekonsiliasi ke
Kanwil DIJPBN Sumut untuk C) ADK . |mok
menyamakan Transaksi Rekonsiliasi Rekonsiliasi
SPM/SP2D, SSBP/SSPB
2 I
Menerima Hasil Rekonsiliasi Rekonsiliasi Laporan Hasi
dengan Kanwil DJPBN Sumut I__I dengan Kanwil 3 Re?(onsiliasi
melalui email DJPBN Sumut
3 |Mengoreksi Hasil Rekonsiliasi Laporan Hasil
dengan Kanwil DJPBN Sumut I::l 5[?::0(25;)'::?2; . ADK
SAIBA), BAR Rekonsiliasi
KPPN
4 |Mengirim  ADK Rekonsiliasi Rekonsiliasi
Hasil Koreksi ke Kanwil DJPBN ADK dengan
Sumut melalui email Rekonsiliasi 7 gir;v:’l\l
Sumut
5 |Menerima Hasil Rekonsiliasi Rekonsiliasi .
- . . Laporan Hasil
Perbaikan  dengan  Kanwil dengan Kanwil 9 Rekonsiliasi
DJPBN Sumut melalui email DJPBN Sumut
6 [Menerima Berita Acara
Rekonsiliasi dari Kanwil DJPBN Neraca, LRA
Belanja, Peng.
Belanja, BAR
Pendapatan, 11 Rekonsiliasi,
| |\l Peng. Laporan Hasil
Tidak Pendapatan dan Rekonsiliasi
! Laporan Hasil
Rekonsiliasi
7 [Mengoreksi dan BAR BAR
menandatangani Berita Acara a a Rekonsiliasi, Rekonsiliasi,
Rekonsiliasi dan  Laporan Laporan Hasil Laporan Hasil
Keuangan dengan  Kanwil R iliasi Rekonsiliasi,
ekonsiliasi,
DJPBN Sumut setiap Triwulan Neraca, LRA Neraca, LRA
Tidak Belanja, Peng 15 Belanja,
] Belanja, ;elng.'
Tigak Tiglak Pendapatan dan Pe a(;ua, .
Peng. endapatan
Pendapatan dan Peng.
Pandanatan
8 [Mengirim Berita Acara BAR
BAR I
Rekonsiliasi dan  Laporan Rekonsiliasi Rekonsiliasi,
Keuangan dengan  Kanwil Laporan Hasil Laporan Hasil
DJPBN Sumut setiap Triwulan | k Rekonsiliasi Rekonsiliasi,
— Ya Neraca, LRA Nerac_a, LRA
. 16 Belanja,
Belanja, Peng.
. Peng.
Belanja, .
Belanja,
Pendapatan dan
P Pendapatan
eng.
Pendapatan dan Peng.
Pendanatan
9 |Menerima Berita Acara BAR
Rekonsiliasi dengan  Kanwil Rekonsiliasi,
DJPBN Sumut setiap Triwulan Laporan Hasil
Rekonsiliasi, BAR
|__| Neraca, LRA 18 Rekonsiliasi,
Belanja, Peng. Laporan Hasil
Belanja, Rekonsiliasi
Pendapatan dan
Peng.
Pendapatan
* Kevangan ke BUA setap Laporan | g |Laporan
-uang P I:,:I Keuangan Keuangan
Triwulan
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11 |Mengarsipkan  Berita Acara BAR
Rekonsiliasi dan  Laporan Rekonsiliasi,
Keuangan dengan  Kanwil Laporan Hasil
DJPBN Sumut setiap Triwulan Rekonsiliasi,
Neraca, LRA 20 Arsip Laporan
Belanja, Peng. Keuangan
Belanja,
Pendapatan dan
Peng.
Pendapatan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pengadmini Operator II((aeSuual;gBaariJ Kabag. Seskerl‘:kalzls Persyaratan Waktu
strasi SAPPA-W dan Umum dan Kepala /Perlengkapan . OUtpUt
Keuangan Pelaporan | KeUaN9aN | appaw gkap Hari Ke
E [LAPORAN KEUANGAN WILAYAH
1 |Mengupload Backup SAPPA-
W ke Aplikasi Komdanas ( ) Backup SAPPA- 1 Backup
Mahkamah Agung RI setiap w SAPPA-W
Triwulan
2 [Mengedit Laporan Keuangan di Data Laporan Konsep
Aplikasi Komdanas MA RI Keuangan Laporan
Aplikasi SAPPA- Keuangan
W dan SIMAK- Wilayah
E:l BMN Wilayah,
Rekening Koran, 4
BAR Internal
SIMAK-BMN
Wilayah, BAR
Kanwil DJPb
dan BAR Kanwil
DJKN
3 |Mendownload dan mencetak Konsep Laporan Laporan
Laporan Keuangan dari Aplikasi — Keuangan Kguangan
Komdanas MA RI E_| Wilayah, Wilayah
Laporan Barang 5
Wilayah dan
Laporan
Keuangan
I l Satker
4 (Mengoreksi _ dan Tidak a i 2 Laporan Laporan
menandatang_anl Laporan Keuangan 9 Kguangan
Keuangan Wilayah Wilayah Wilayah
5 |Mengirim Laporan Keuangan Ya Laporan
Wilayah ke BUA, Kanwil Laporan Keuangan
DJPBN Sumut, BAWAS dan | _I\L Keuangan 11 Wilayah
BPKP Wilayah
6 Mengarsmkar_] Laporan Laporan Laporan
Keuangan Wilayah Keuan 11 Keuangan
gan ;
Wilayah
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Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Nomor SOP

W2-A/1441/0T.01.3/V/2014

Tanggal Pembuatan

16 November 2011

Tanggal Revisi

22 Desember 2014

Tanggal Efektif

02 Januari 2015

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PENATAUSAHAAN LAPORAN BARANG MILIK NEGARA TK. SATKER

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

©oOo~NOOOLhA~W

11
12
13
14

15
16

17

Ps. 9 huruf UU 17/2003

Menteri/Pimpinan Lembaga

(Keuangan
sebagai

Negara):
Pengguna

Anggaran/Pengguna Barang mempunyai tugas mengelola
barang milik/kekayaan Negara yang menjadi tanggung
jawab Kementerian Negara/lembaga yang dipimpinnya.

Ps. 44 Bab VIl UU 1/2004 (Perbendaharaan Negara):
Pengguna Barang dan/atau Kuasa Pengguna Barang wajib
mengelola dan menatausahakan BMN/D yang berada dalam
penguasaannya dengan sebaik-baiknya.

PP 24/2005 (Standar Akuntansi Pemerintah)

PP 6/2006 (Pengelolaan BMN)

PMK 29/PMK.06/2010 (Penggolongan dan Kodefikasi BMN)
PMK 120/PMK.06/2007 (Penatausahaan BMN)
PMK 171/PMK.05/2007 (Sistem Akuntansi dan Pelaporan

Per DJPB 51/PB/2008

PMK 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Penggunaan, Pemanfaatan, Penghapusan, & Pemindah-

tanganan BMN

PMK 120/PMK.06/2007 tentang Penatausahaan BMN

PMK 29/PMK.06/2010 tentang Penggolongan dan Kodefikasi

BMN

PMK 171/PMK.05/2007 tentang SAAP
PMK 102/PMK./2009 tentang Rekonsiliasi dan seterusnya
PMK 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan

Penghapusan Barang Milik Negara.

PMK 33/PMK.06/2012 tentang Sewa Rumah Negara
KMK 218/KM.6/2013 sebagai penyempurnaan atau revisi
dari KMK No. 31/KM.06/2008 tentang Pelimpahan Sebagian
Wewenang Menteri Keuangan Yang Telah Dilimpahkan
Kepada Direktur Jenderal Kekayaan Negara Kepada

Pejabat di Lingkungan Direktorat
Negara Untuk Dan Atas Nama Menteri

Menandatangani Surat Dan/Atau Keputusan Menteri
PMK Nomor 244/PMK.06/2012

tentang Tata

Jenderal

Pelaksanaan Pengawasan dan Pengendalian BMN

Kekayaan
Keuangan

Cara

1. S-1 Hukum

2. S-1 Ekonomi

3. S-1 limu Komputer
4. D-3 Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.

SOP Pelaksanaan Anggaran

2. SOP Penata Laporan Keuangan & SAI Tk. Satker
3. SOP Penata Laporan Keuangan & SAI Tk. Wilayah
3. SOP Penatausahaan Laporan BMN Tk. Wilayah

Lemari Arsip, Box File, Komputer, Printer, Scanner

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika tidak dilaksanakan, maka penatausahaan Persediaan dan
BMN tidak berjalan secara efektif

Aplikasi SIMAK BMN, Persediaan,

Berita Acara

Opname Persediaan, Berita Acara Opname BMN

No

Pelaksana Mutu Baku
Kabag W
ivi aktu
Aktivitas Pengelola Kasubbag Umum | Sekretari . Persyaratan
Keu & Tim KPTA Output
BMN I pgjaporan| 927 s /Perlengkapan hari K
Keuangan arl Ke

PENATAUSAHAAN OPNAME FISIK BMN




1 |Merencanakan opname BMN Dokumen
fisik BMN Perencana
1 an
Opname
[ ] Fisik BMN
2 |[Membuat konsep SK -< . PC, Kertas, Konsep SK
Tim Opname Fisik BMN Tidak  Tidak Printer !
4 |Mengoreksi SK  Tim Konsep
Opname Fisik BMN Ya PC, Kertas, 5 SKTIM
Printer Opname
Fisik BMN
5 [Menandatangani SK Y3 Yh Konsep SK 3 SKTIM
Tim Opname Fisik BMN TIM Opname Opname
6 [Rapat koordinasi SK TIM Perencana
opname fisik BMN F< Opname Fisik 4 an
BMN opname
7 [Melakukan ~ Opname - SK TIM 5 Mengetah
fisik BMN Opname Fisik ui kondisi
8 [Mencetak hasil opname Printout
fisik dari aplikasi BMN -< Aplikasi BMN 35 hasil
opname
fisik BMN
9 [Membandingkan hasil Kondisi
opname fisik  BMN Kondisi BMN 36 real
dengan aplikasi SIMAK- persediaa
10 [Menyusun laporan Hasil .
Opname Fisik BMN Kondisi real Data hasil
BMN 37 Opname
: Fisik BMN
11 [Membuat berita acara - Data hasil BA
hasil opname fisik BMN Tidpk  Tidpk Opname Fisik 38 Opname
BMN Fisik BMN
12 |Mengoreksi dan BA Opname 38 BA
memaraf Berita Acara Fisik BMN Opname
13 Menandatangan_i _ berita ii 'I’ BA Opname BA
acara opname fisik BMN Fisik BMN 39 Opname
Fisik BMN
14 |Menyerahkan berita BA
acara opname fisik BMN -< Blff Qpname 39 Opname
isik BMN o
Fisik BMN
15 [Mengarsipkan N berita BA Opname BA
acara opname fisik BMN Fisik BMN 39 Opname
Fisik BMN
Pelaksana Mutu Baku
Kabag
No|  AKtivitas | pengeoa | e |[€G0| UM |oaurear|  Persyaratan T output
BMN BMN Pelaporan | Keuanga s /Perlengkapan Hari Ke
n
B [PROSES PENGINPUTAN ASET
1 [Menerima SPM/SP2D tercatatny
dan Dokumen Dokumen Pengadaan a barang
Pengadaan Barang m Barang dan aplikasi 1 pengadaa
SIMAK BMN n dalam
aplikasi
2 |[Menginput SP2D dan tercatatny
Dokumen Pengadaan Dokumen Pengadaan a barang
Barang ke dalam { Barang dan aplikasi 1 pengadaa
aplikasi SIMAK BMN SIMAK BMN n dalam
aplikasi
3 [Memberi Label nomor terdata
inventaris pada fisik F< Barang Inventaris 3 barang
barang inventaris




4 |Mencetak dan membuat Terdata
DBR, DIL, KIB penatausa
haan
* Aplikasi SIMAK BMN 4 barang
inventaris
DBR, DIL
dan KIB
5 [Menempel DBR pada Terdata
setiap ruangan penatausa
haan
Aplikasi SIMAK BMN 5 barang
inventaris
DBR, DIL
dan KIB
6 |Mengarsipkan DBR, Terdata
DIL, KIB penatausa
haan
Aplikasi SIMAK BMN 5 barang
inventaris
DBR, DIL
dan KIB
Pelaksana Mutu Baku
Kabag
No Aktivitas Peg%;:ﬂa Osﬁl\e/lr:tKo-r KaKs:lE)t;ag U;nal:]m Sekirsetar /PPersyaratan Waktu Output
BMN Pelaporan | Keuanga erlengkapan Hari Ke
n
C |PENATAUSAHAAN LAPORAN
1 |Melakukan Aplikasi SIMAK dan tercatatny
perbandingan data BAR KPKNL tahun a barang
laporan saldo awal sebelumnya 1 pengadaa
tahun berjalan dengan n dalam
saldo akhir tahun aplikasi
2 |Melakukan Rekonsiliasi -- ADK Simak dan 3 terdata
internal SIMAK dan SAIBA barang
3 [Membuat berita acara Terdata
hasil rekonsiliasi internal penatausa
SIMAK dan SAKPA -< ADK Simak dan haan
SAIBA 4 _barang
inventaris
Tidak Tida) Tidak DBR, DIL
I I ] dan KIB
4 |Menandatangani _berita BAR internal SIMAK
acara rekonsiliasi dan SAIBA 5
internal SIMAK dan Ya Ya
5 [Mengupload Backup
SIMAK-BMN dan — Backup SIMAK-BMN 7 aldo Balanc
Laporan Barang dan Aplikasi SIMAN
Pengguna di Aplikasi
6 [Mengirim dgta ' kg Backup SIMAK-BMN terlaksana
KPKNL melalui Aplikasi dan Aplikasi SIMAN 8 nya
SIMAN Launcher rekonsiliasi
7 [Mendownload dan * Tidak BAR
Menandatangani Berita BAR KPKNL 9 internal
Acara Rekonsiliasi SIMAK
7 |[Menandatangani Berita Y3 Ya BAR
Acara Rekonsiliasi "M BAR KPKNL 9 internal
dengan KPKNL SIMAK
8 [Mengirim Berita Acara BAR
Rekonsiliasi ke KPKNL ! ‘s Back up SIMAK 10 internal
SIMAK




9 [Menerima Barita Acara terlaksana
Rekonsiliasi KPKNL Lap Cal BMN yang nya}. .
. o 11 rekonsiliasi
belum diperbaiki
data dan
terbitnya
10 |Mengarsipkan Berita BAR
S Laporan CaL BMN
Acara Rekonsiliasi yangpsudah diperbaiki 18 KPKNL
KPKNL yang
Pe Mutu Baku
No Aktivitas Pengelola Operator Sekretar Persyaratan Waktu
BMN SIMAK- is /Perlengkapan Output
BMN gkap Hari Ke
D |PENATAUSAHAAN LAPORAN
1 |Mengupload back up Input back
SIMAK periode berjalan Back up SIMAK 1 up SIMAK
Hasil rekonsiliasi ke
dengan KPKNL ke Komdanas
2 [Mendownload dan Laporan
Kon L ran CalL
mengoreksi laporan ﬁ onsep Bal\t/lpl\.i an Ca 2 CalL BMN
CaLBMN dari aplikasi yang
3 |Mencetak laporan Laporan
CalLKBMN ‘ Laporan CaL BMN s Cal BVMN
yang sudah di edit yang
Tidak sudah
ditandatan
4 |Menandatangani Laporan
laporan CaLKBMN Laporan CalL BMN s Ca;‘aEgAN
Ya ang sudah di edit
yang su Hed sudah
ditandaian
5 [Mengirimkan  Laporan
BMN ke Korwil Laporan Cal. BMN 7 nya
Ya yang sudah di edit rekonsiliasi
datn
6 'I\B/'&r,‘\lgars'pka” Laporan Backup SIMAK-BMN, Input back
BA Rekonsiliasi 7 up SIMAK
KPKNL, dan Laporan ke
CaLKBMN Komdanas







Tim






PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP W2-A/1437/0T.01.3N\
Tanggal Pembuatan |16 November 2011
Tanggal Revisi 21 April 2014

Tanggal Efektif 2 Mei 2014

Disahkan oleh Ketua PTA Medan

SOP PENATAUSAHAAN LAPORAN BMN Tk. WILAYAH

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

© 0O ~NO UL W

11
12
13
14

15
16

17

Ps. 9 huruf UU 17/2003 (Keuangan Negara): Menteri/Pimpinan Lembaga sebagai
Pengguna Anggaran/Pengguna Barang mempunyai tugas mengelola barang
milik/kekayaan Negara yang menjadi tanggung jawab Kementerian Negara/lembaga
yang dipimpinnya.

Ps. 44 Bab VIl UU 1/2004 (Perbendaharaan Negara): Pengguna Barang dan/atau
Kuasa Pengguna Barang wajib mengelola dan menatausahakan BMN/D yang berada
dalam penguasaannya dengan sebaik-baiknya.

PP 24/2005 (Standar Akuntansi Pemerintah)

PP 6/2006 (Pengelolaan BMN)

PMK 29/PMK.06/2010 (Penggolongan dan Kodefikasi BMN)

PMK 120/PMK.06/2007 (Penatausahaan BMN)

PMK 171/PMK.05/2007 (Sistem Akuntansi dan Pelaporan Pemerintah Pusat)

Per DJPB 51/PB/2008

PMK 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan, Pemanfaatan,
Penghapusan, & Pemindah-tanganan BMN

PMK 120/PMK.06/2007 tentang Penatausahaan BMN

PMK 29/PMK.06/2010 tentang Penggolongan dan Kodefikasi BMN

PMK 171/PMK.05/2007 tentang SAAP

PMK 102/PMK./2009 tentang Rekonsiliasi dan seterusnya

PMK 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penghapusan Barang Milik
Negara.

PMK 33/PMK.06/2012 tentang Sewa Rumah Negara

KMK 218/KM.6/2013 sebagai penyempurnaan atau revisi dari KMK No.
31/KM.06/2008 tentang Pelimpahan Sebagian Wewenang Menteri Keuangan Yang
Telah Dilimpahkan Kepada Direktur Jenderal Kekayaan Negara Kepada Pejabat di
Lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Untuk Dan Atas Nama Menteri
Keuangan Menandatangani Surat Dan/Atau Keputusan Menteri Keuangan

PMK Nomor 244/PMK.06/2012 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pengawasan dan
Pengendalian BMN

1 S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
2 S-1 komputer

3 S-1 Hukum

4 SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pelaksanaan Anggaran Lemari Arsip, Box File, Komputer, Printer,
2. SOP Penata Laporan Keuangan & SAI Tk. Satker Scanner

3. SOP Penata Laporan Keuangan & SAI Tk. Wilayah

3. SOP Penatausahaan Laporan BMN Tk. Satker

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika tidak dilaksanakan, maka penatausahaan Persediaan dan BMN tidak
berjalan secara efektif

Aplikasi SIMAK BMN, Persediaan, Berita
Acara Opname Persediaan, Berita Acara

Opname BMN

Pelaksana Mutu Baku
Waktu
o P Penat Kasubbag. Kab Sekretaris
No Aktivitas enyusun enata | euangan abag. selaku Persyaratan
Bahan Laporan dan Umum & Kepala ) Output
Laporan | SAPPB-w Pelaporan keuangan UAPPAW /Perlengkapan | Hari Ke
|
A Menghimpun dan
Memverifikasi Data Satker
Menerima hardcopy laporan Hard d
1 |beserta ADK melalui email, dan ar ;%P}é/ an 1 Hardcopy dan
Aplikasi Komdanas ADK
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Memverifikasi laporan
5 |keuangan satker dan I:l Hardcopy dan 8 Hardcopy dan
ADK ADK
kelengkapan berkas
Mengirim ADK ke Aplikasi ADKSIMAK- ADK SIMAK-
3 |tingkat Wilayah (SAPPB-W) | | BMN W % [BMNW
Membackup Data Aplikasi Ij:l ADKSIMAK- ADK SIMAK-
4 [tingkat Wilayah (SAPPB-W) BMN W 9 BMN W
Mengarsipkan ADK Backup ADK SIMAK-
5 |Aplikasi tingkat Wilayah Q ADBT\/ISILMVCK- 9 |BMNW
(SAPPB-W) diarsipkan
Pelaksana Mutu Baku
L P Kasub Bag Sekretaris
No Aktivitas Pengadmini Operator | Keuangan Kabag. selaku Persyaratan wakiu
. strasi |gonamwl o dan Umum dan kepala | /perlengkapan - Output
euangan Pelaporan Keuangan UAPPAW Hari Ke
B |Rekonsiliasi Internal Wilayah (SAPPB-W dan SAPPA-W)
1 |Penyamaan nilai neraca pada Nilai  neraca
C\;)Ilkag SAPPB-W dan SAIBA- Aplikasi SAPPB- Z(re]ltr:gang
( ) W danv?/APPA- 1 SAPPB-W
dan SAPPA-
W
2 |Membuat Berita Acara Berita Acara Berita Acara
Rekonsiliasi Internal Wilayah L 1| va v Rekonsiliasi 5 Rekonsiliasi
I — Internal Internal
3 |Mengoreksi Berita  Acara Ya Berita Acara Berita Acara
Rekonsiliasi Internal Wilayah Rekonsiliasi 6 Rekonsiliasi
Internal Internal
4 |Menandatangani Berita Acara Tidak ! Berita Acara Berita Acara
Rekonsiliasi Internal Wilayah da ’ Rekonsiliasi 7 Rekonsiliasi
Internal Internal
5 |Mengarsipkan Berita Acara _ Pengarsipan
Rekonsiliasi Internal Wilayah Ya Berita Acara Berita Acara
Rekonsiliasi 8 Rekonsiliasi
Internal Internal
Wilayah
Pelaksana Mutu Baku
Waktu
L Kasubbag. b Sekretaris
No Aktivitas Penyusun | Penata |\ o angan | K839 selaku Persyaratan
Bahan Laporan dan Umum & Kepala ) Output
Laporan | SAPPB-W Pelaporan keuangan UAPPAW /Perlengkapan | Hari Ke
C |REKONSILIASI DENGAN KANWIL DJPBN
1 |Memastikan Berita  Acara BAR KPKNL
seluruh satker telah masuk ( ) Aplikasi SIMAN 1 seluruh
pada Aplikasi SIMAN Satker
2 |Mengupload Backup SIMAK- reriehsaiailye
9up P Backup SIMAK- rekonsiliasi
BMNW dan Laporan Barang
. . LS BMNW dan 5 data dan
Pengguna Wilayah di Aplikasi Aolikasi SIMAN terbit BA
SIMAN Launcher Tk. Korwil P wejmlfgfmi
3 |Mengirim data ke DIJKN melalui
Aplikasi SIMAN Launcher terlaksananya
Backup SIMAK- rekonsiliasi
I::l BMNW dan 6 data dan
Aplikasi SIMAN terbitnya BAR
Kanwil DIJKN
4 |Mendownload Berita Acara Backup SIMAK-
Rekonsiliasi dengan  Kanwil I: FL _ BMN Wilayah 7 Konsep BAR
DJKN Tidak dan Aplikasi Kanwil DIJKN
Tidak SIMAN
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Menandatangani Berita Acara Backup SIMAK-
Rekonsiliasi dengan Kanwil ‘ BMN Wilayah 7 Konsep BAR
DJKN a dan Aplikasi Kanwil DIJKN
SIMAN
Mengirim Berita Acara BAR Kanwil
Rekonsiliasi ke Kanwil DJKN | . BAR Kanwil DJKN yang
=" va DJIKN 8 telah
ditandatangani
Menerima Berita Acara BAR Kanwil BAR Kanwil
gﬁléc')\lnsmam dengan Kanwil | I/I\ DIKN 9 DIKN
Mengarsipkan  Berita Acara BAR Kanwil 10 BAR Kanwil
Rekonsiliasi Kanwil DJKN DJKN DJKN
LAPORAN KEUANGAN WILAYAH
Mengupload Backup Backup
SIMAKBMN-W ke Aplikasi Backup
1 -
Komdanas Mahkamah Agung C) SIMAKBMN-W SJMAKBMN
RI setiap Triwulan
Mendownload dan mencetak Data Laporan Konsep
Laporan BMN Wilayah dari Keuangan Laporan BMN
Aplikasi Komdanas MA RI Aplikasi SAPPA- Wilayah
W dan SIMAK-
[ BMN Wilayah,
Rekening Koran, 4
BAR Internal
SIMAK-BMN
Wilayah, BAR
Kanwil DJPb
dan BAR Kanwil
DJKN
Mengedit Laporan BMN Konsep Konsep
Wilayah LaporanBMN La'poran BMN
|:—| Wilayah, Wilayah
m— Tidak Laporan Barang 5
Wilayah dan
Laporan
Keuangan
Tiglak Tidak Satker
Mengoreksi dan Konsep
menandatangani Laporan Konsep Laporan 9 Laporan BMN
Keuangan Wilayah Y Y3 BMN Wilayah Wilayah
Mengirim Laporan Keuangan Laporan BMN
Wilayah ke BUA, Kanwil Wilayah
DJPBN Sumut, BAWAS dan La'?;’/r.lan BhMN 11
BPKP Ya ilayal
Mengarsipkan Laporan BMN é Laporan BMN " Laporan BMN
Wilayah Wilayah Wilayah
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PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

W2-A/1441/0T.01.3/Vv/20]

Tanggal Pembuatan

16 November 2011

Tanggal Revisi

22 Desember 2014

Tanggal Efektif

02 Januari 2015

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP LELANG BARANG MILIK

NEGARA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Ps. 9 huruf UU 17/2003 (Keuangan Negara): Menteri/Pimpinan
Lembaga sebagai Pengguna Anggaran/Pengguna Barang
mempunyai tugas mengelola barang milik/kekayaan Negara
yang menjadi tanggung jawab Kementerian Negara/lembaga
yang dipimpinnya.

2 Ps. 44 Bab VII UU 1/2004 (Perbendaharaan Negara):
Pengguna Barang dan/atau Kuasa Pengguna Barang wajib
mengelola dan menatausahakan BMN/D yang berada dalam

PP 24/2005 (Standar Akuntansi Pemerintah)

PP 6/2006 (Pengelolaan BMN)

PMK 29/PMK.06/2010 (Penggolongan dan Kodefikasi BMN)

PMK 120/PMK.06/2007 (Penatausahaan BMN)

PMK 171/PMK.05/2007 (Sistem Akuntansi dan Pelaporan

Pemerintah Pusat)

PMK 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan

9 PMK 120/PMK.06/2007 tentang Penatausahaan BMN

10 PMK 29/PMK.06/2010 tentang Penggolongan dan Kodefikasi
BMN

11 PMK 171/PMK.05/2007 tentang SAAP

12 PMK 102/PMK./2009 tentang Rekonsiliasi dan seterusnya

13 PMK 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Penghapusan Barang Milik Negara.

14 PMK 33/PMK.06/2012 tentang Sewa Rumah Negara

15 KMK 218/KM.6/2013 sebagai penyempurnaan atau revisi dari
KMK No. 31/KM.06/2008 tentang Pelimpahan Sebagian
Wewenang Menteri Keuangan Yang Telah Dilimpahkan
Kepada Direktur Jenderal Kekayaan Negara Kepada Pejabat
di Lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Untuk
Dan Atas Nama Menteri Keuangan Menandatangani Surat
Dan/Atau Keputusan Menteri Keuangan

16 PMK Nomor 244/PMK.06/2012 tentang Tata

Pelaksanaan Pengawasan dan Pengendalian BMN

~NOo ok~ w

o

Cara

1.

2.
3.
4

S-1 Hukum

S-1 Ekonomi

S-1 llmu Komputer
D-3 Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penatausahaan Laporan BMN
2. SOP Penetapan Status
3. SOP Penghapusan

Lemari Arsip, Box File, Komputer, Printer,
Scanner,

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika tidak dilaksanakan, maka penatausahaan Persediaan

Aplikasi SIMAK BMN, PNBP

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pengelola Bendahar| Pejabat | Kasubb| Kabag Sekretari Persyaratan Waktu
BMN a Lelang |ag. Keu |Umum & S /Perlengkap - Output
Penerima| KPKNL & Keu an Hari Ke
PROSES LELANG BMN
1 (Menerima SK
Penghapusan BMN ( ) Barang 1 Rencana
Lelang lelang




2 [Merencanakan lelang
BMN PC, Konsep
Kertas, 1 usulan
Printer lelang
3 [Menyiapkan draft/ konsep Tidak Konsep Surat
usulan lelang sesuai usulan ) usulan
dengan petunjuk dan lelang lelang
arahan pimpinan .
4 [Mengoreksi dan memaraf L CLS
surat usulan lelang Surat
Surat usulan
> Usulan 3 lelang yang
v lelang sudah
Ya dikoreksi
5 [Menandatangani surat Surat Surat
usulan lelang usulan usulan
lelang 5 lelang yang
yang sudah
sudah ditandatang
6 |Melaksanakan lelang Menetapk Terlaksana
BMN sesuai jadwal yang -< an 15 nya proses
telah ditetapkan KPKNL Va Pemenan lelang
g Lelang
7 |Menyetor Hasil Penjualan Bukti Terbitnya
Lelang BMN . Risalah
setor hasil 16 :
lelang Lelang dari
KPKNL
8 [Membukukan bukti setor Bukti Terbitnya
hasil penjualan lelang >- setor hasil 16 Risalah
dari KPKNL lelang Lelang dari
KPKNL
9 [Menerima risalah lelang tercatatnya
untuk diarsipkan Dokumen mutasi
Risalah 17 barang
Lelang dallam.
aplikasi
simak
10|Membuat konsep surat Tidak
pengantar risalah lelang PC, Konsep
Kertas, 18 usulan
Printer lelang
11|[Mengoreksi serta Miiak
memaraf surat pengantar Surat
risalah lelang Surat usulan
Usulan 19 lelang yang
Ya Ya lelang sudah
dikoreksi
12 [Menandatangani surat Surat Surat
pengantar risalah lelang usulan usulan
lelang lelang yang
21
yang sudah
sudah ditandatang
dikoreksi ani
13|Mengirimkan & laporan
melaporkan hasil risalah Dokumen terlaksanan
lelang ke eselon | MARI Risalah 22 ya proses
(BUA MARI) Lelang lelang




14

Mengarsipkan Pengantar
Risalah Lelang

Dokumen
Risalah
Lelang

22

laporan
terlaksanan
ya proses

lelang




PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP W2-A/1441/0T.01.3/V/2014

Tanggal Pembuatan |16 November 2011

Tanggal Revisi 22 Desember 2014
Tanggal Efektif 02 Januari 2015
Disahkan oleh Ketua PTA Medan

SOP PENETAPAN STATUS PENGGUNAAN TINGKAT SATKER

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

© 0o ~NOO U~ W

11
12
13
14

15
16

17

18

Ps. 9 huruf UU 17/2003 (Keuangan Negara): Menteri/Pimpinan Lembaga sebagai Pengguna
Anggaran/Pengguna Barang mempunyai tugas mengelola barang milik/kekayaan Negara yang
menjadi tanggung jawab Kementerian Negara/lembaga yang dipimpinnya.

Ps. 44 Bab VIl UU 1/2004 (Perbendaharaan Negara): Pengguna Barang dan/atau Kuasa Pengguna
Barang wajib mengelola dan menatausahakan BMN/D yang berada dalam penguasaannya dengan
sebaik-baiknya.

PP 24/2005 (Standar Akuntansi Pemerintah)

PP 6/2006 (Pengelolaan BMN)

PMK 29/PMK.06/2010 (Penggolongan dan Kodefikasi BMN)

PMK 120/PMK.06/2007 (Penatausahaan BMN)

PMK 171/PMK.05/2007 (Sistem Akuntansi dan Pelaporan Pemerintah Pusat)

Per DJPB 51/PB/2008

PMK 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan, Pemanfaatan, Penghapusan,
& Pemindah-tanganan BMN

PMK 120/PMK.06/2007 tentang Penatausahaan BMN

PMK 29/PMK.06/2010 tentang Penggolongan dan Kodefikasi BMN

PMK 171/PMK.05/2007 tentang SAAP

PMK 102/PMK./2009 tentang Rekonsiliasi dan seterusnya

PMK 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penghapusan Barang Milik Negara.

PMK 33/PMK.06/2012 tentang Sewa

Rumah Negara

KMK 218/KM.6/2013 sebagai penyempurnaan atau revisi dari KMK No. 31/KM.06/2008 tentang
Pelimpahan Sebagian Wewenang Menteri Keuangan Yang Telah Dilimpahkan Kepada Direktur
Jenderal Kekayaan Negara Kepada Pejabat di Lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan Negara
Untuk Dan Atas Nama Menteri Keuangan Menandatangani Surat Dan/Atau Keputusan Menteri
Keuangan

PMK Nomor 244/PMK.06/2012 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pengawasan dan Pengendalian
BMN

SK Kepala BUA MARI Nomor 115a/BUA/SK/VI/2011 tentang Pelimpahan Sebagian Wewenang
Kepada Kepala Biro Perlengkapan Mahkamah Agung RI dan Ketua Pengadilan Tingkat Banding di
Lingkungan Mahkamah Agung Rl Untuk Dan Atas Nama Kepala Badan Urusan Administrasi
Mahkamah Agung Rl Mengajukan Permohonan Persetujuan Penetapan Status Penggunaan BMN.

1. S-1 Hukum

2. S-1 Ekonomi

3. S-1 llmu Komputer
4 D-3 Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.
2.
3.

SOP Tata Naskah Dinas 4. SOP BMN
SOP Lelang
SOP Penghapusan

Lemari Arsip, Box File, Komputer, Printer, Scanner,

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika tidak dilaksanakan, maka penatausahaan BMN tidak berjalan secara efektif

Aplikasi SIMAK BMN, SK

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pengelola Kiseuubk:&ag Unfsaag.an Sekretaris | Persyaratan Waktu Output
BMN Pelaporan | Keuangan [Perlengkapan|  pari ke
PENETAPAN STATUS
1 |Merencanakan penetapan status Q Laporan barang 1 Rencana
penggunaan BMN kuasa penetapan status
2 |Membuat konsep surat permohonan Daftar rencana Konsep Surat
penetapan status penggunaan barang penetapan 1
beserta persyaratannya status permohonan
3 |Mengetik surat permohonan penetapan .
status  penggunaan barang beserta * Tidak Tidak ii?;i%fﬁ;ﬁt 2 Surat permohonan
persyaratannya
4 |Mengoreksi dan memaraf surat
permohonan penetapan status penggunaan - Ya Surat Konsep Surat
barang beserta persyaratannya g permohonan 3 pig:;?]h;r;z?eﬁ?g
5 |Menandatangani surat permohonan —Figlak— Ya
penetapan status barang Surat 5 Surat permohonan
permohonan yang sudah .
ditandatangani
6 |Mengusulkan penetapan status penggunaan
BMN ke :




BUA dengan nilai barang s.d. 25 juta per

Qulat

SK penetapan

unit, tidak memiliki bukti kepemilikan *\ permdohonan 5 status penggunaan
BMN
KPKNL dengan nilai barang diatas 25 jutal = SK penetapan
s.d. 2,5 milyar per usulan, memiliki bukti permdohonan 5 status penggunaan
kepemilikan mmi?ﬂhh BMN
Kanwil DJKN dengan nilai barang diatas 2,5 SR SK penetapan
milyar s.d. 5 milyar per usulan, memiliki permdohonan 5 status penggunaan
bukti kepemilikan Lo BMN
DJKN Pusat dengan nilai barang diatas 5 SR SK penetapan
milyar s.d. 10 milyar per usulan, memiliki permdohonan 5 status penggunaan
bukti kepemilikan L BMN
Menerima SK penetapan status Status SK penetapan
penggunaan BMN dari masing-masing Penggunaan 71 status penggunaan
usulan BMN BMN
Mengirimkan salinan SK penetapan status ‘;‘::;; ‘;: Terkirimnya salinan
penggunaan BMN ke Korwil BMN sebagai Statuz 72 SK penetapan
laporan Penggunaan status penggunaan
BAAN BMN
Mengarsipkan SK  penetapan  status n ;T' ':l“”“” Arsip SK
penggunaan C D Pengguunsaan 72 Penetapan Status

DAAN

Penggunaan BMN




PENGADILAN TINGGI AGAMA
MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP

W2-A/1441/0T.01.3/V/2

Tanggal Pembuatan

16 November 2011

Tanggal Revisi

22 Desember 2014

Tanggal Efektif

02 Januari 2015

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PENETAPAN STATUS PENGGUNAAN TINGKAT BANDING

Dasar Hukum :

[Kualifikasi Pelaksana :

1 Ps. 9 huruf UU 17/2003 (Keuangan Negara): Menteri/Pimpinan Lembaga1. S-1 Hukum
sebagai Pengguna Anggaran/Pengguna Barang mempunyai tugas mengelola| 2. S-1 Ekonomi
barang milik/kekayaan Negara yang menjadi tanggung jawab Kementerian|3. S-1 limu Komputer
Negara/lembaga yang dipimpinnya. 4., D-3 Akuntansi

2 Ps. 44 Bab VIl UU 1/2004 (Perbendaharaan Negara): Pengguna Barang
dan/atau Kuasa Pengguna Barang wajib mengelola dan menatausahakan
BMN/D yang berada dalam penguasaannya dengan sebaik-baiknya.

3 PP 24/2005 (Standar Akuntansi Pemerintah)

4 PP 6/2006 (Pengelolaan BMN)

5 PMK 29/PMK.06/2010 (Penggolongan dan Kodefikasi BMN)

6 PMK 120/PMK.06/2007 (Penatausahaan BMN)

7 PMK 171/PMK.05/2007 (Sistem Akuntansi dan Pelaporan Pemerintah Pusat)

8 Per DJPB 51/PB/2008

9 PMK 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan,

10 PMK 120/PMK.06/2007 tentang Penatausahaan BMN

11 PMK 29/PMK.06/2010 tentang Penggolongan dan Kodefikasi BMN

12 PMK 171/PMK.05/2007 tentang SAAP

13 PMK 102/PMK./2009 tentang Rekonsiliasi dan seterusnya

14 PMK 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penghapusan Barang
Milik Negara.

15 PMK 33/PMK.06/2012 tentang Sewa Rumah Negara

16 KMK 218/KM.6/2013 sebagai penyempurnaan atau revisi dari KMK No.
31/KM.06/2008 tentang Pelimpahan Sebagian Wewenang Menteri Keuangan
Yang Telah Dilimpahkan Kepada Direktur Jenderal Kekayaan Negara Kepada
Pejabat di Lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Untuk Dan Atas
Nama Menteri Keuangan Menandatangani Surat Dan/Atau Keputusan Menteri
Keuangan

17 PMK Nomor 244/PMK.06/2012 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pengawasan
dan Pengendalian BMN

18 SK Kepala BUA MARI Nomor 115a/BUA/SK/VI/2011 tentang Pelimpahan
Sebagian Wewenang Kepada Kepala Biro Perlengkapan Mahkamah Agung RI
dan Ketua Pengadilan Tingkat Banding di Lingkungan Mahkamah Agung RI
Untuk Dan Atas Nama Kepala Badan Urusan Administrasi Mahkamah Agung RI
Mengajukan Permohonan Persetujuan Penetapan Status Penggunaan BMN.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Tata Naskah Dinas 4. SOP BMN Lemari Arsip, Box File, Komputer, Printer,

2. SOP Lelang Scanner,

3. SOP Penghapusan

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika tidak dilaksanakan, maka penatausahaan BMN tidak berjalan secara efektif

Aplikasi SIMAK BMN, SK

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pengelola Ka;;l?zag Un‘:l?r?qat?an Sekretaris KPTA Persyaratan Wakaw Output
BMN-W Pelaporan | Keuangan [Perlengkapan Hari Ke
PROSES PENETAPAN STATUS PENGGUNAAN TINGKAT BANDING
1 |Menerima Permohonan
usulan/permohonan C\/ i 1 penetapan
penetapan status dari -/ status
satuan kerja penggunaan
2 [Menelaah/meneliti Tidak Permohonan
kelengkapan persyaratan Permohonan penetapan
penetapan status penetapan 1 status
penggunaan status penggunaan
penggunaan yang sudah

ditelaah




Membuat konsep surat

Konsep Surat

Permohonan
permohonan penetapan permohonan
penetapan
status penggunaan BMN “ status penetapan
berdasarkan usulan Tidak penggunaan 2 status
satker penggunaan
yang sudah
ditelaah berdasarkan
usulan satker
Mengoreksi surat Tidak Tidpk Surat
permohonan penetapan Surat permohonan
status penggunaan BMN Ya permohonan penetapan
berdasarkan usulan penetapan status
satker Y3 2 status 3 penggunaan
penggunaan berdasarkan
berdasarkan usulan satker
usulan satker yang sudah
dikoreksi
Menandatangani  surat Surat
permohonan penetapan Surat permohonan
status penggunaan BMN permohonan dan
dan persyaratan
persyaratan 6 penetapan
penetapan status
status penggunaan
penggunaan yang
ditandatangani
Mengusulkan penetapan
status penggunaan BMN
ke :
BUA dengan nilai barang Surat SK penetapan
s.d. 25 juta per unit, tidak -< permohonan status
L . Ya 7
memiliki bukti dan penggunaan
kepemilikan. persyaratan BMN
KPKNL dengan nilai Surat SK
barang diatas 25 juta s.d. “ permohonan penetapan
. status
2,5 milyar per usulan, dan 7
memiliki bukti persyaratan penggunaan
kepemilikan. penetapan BMN
Kanwil DJKN dengan Surat SK
nilai barang diatas 2,5 permohonan penetapan
milyar s.d. 5 milyar per “ dan 7 status
usulan, memiliki bukti persyaratan penggunaan
kepemilikan. penetapan BMN
DJKN Pusat dengan nilai Surat SK "
barang diatas 5 milyar permohonan penetapan
s.d. 10 milyar per usulan, ﬁ dan 7 status
memiliki bukti persyaratan penggunaan
kepemilikan. penetapan BMN
Menerima tembusan SK SK Salinan SK
penetapan status penetapan penetapan
penggunaan BMN dari status 74 status
satker penggunaan penggunaan
BMN BMN
Mengarsipkan tembusan Salinan SK Arsip salinan
SK penetapan status penetapan SK penetapan
penggunaan < > status 75 status
penggunaan penggunaan
BMN BMN




PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan 20124

Nomor SOP W2-A/1441/0T.01.3/V/2014

Tanggal Pembuatan |16 November 2011

Tanggal Revisi 22 Desember 2014
Tanggal Efektif 02 Januari 2015
Disahkan oleh Ketua PTA Medan

SOP ALIH FUNGSI BARANG MILIK NEGARA TINGKAT SATKER

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

©oo~NOOOhW

10
11
12
13
14
15
16
17

Ps. 9 huruf UU 17/2003 (Keuangan Negara): Menteri/Pimpinan Lembaga
sebagai Pengguna Anggaran/Pengguna Barang mempunyai tugas mengelola
barang milik/kekayaan Negara yang menjadi tanggung jawab Kementerian
Negara/lembaga yang dipimpinnya.

Ps. 44 Bab VIl UU 1/2004 (Perbendaharaan Negara): Pengguna Barang
dan/atau Kuasa Pengguna Barang wajib mengelola dan menatausahakan
BMN/D yang berada dalam penguasaannya dengan sebaik-baiknya.

PP 24/2005 (Standar Akuntansi Pemerintah)

PP 6/2006 (Pengelolaan BMN)

PMK 29/PMK.06/2010 (Penggolongan dan Kodefikasi BMN)

PMK 120/PMK.06/2007 (Penatausahaan BMN)

PMK 171/PMK.05/2007 (Sistem Akuntansi dan Pelaporan Pemerintah Pusat)
Per DJPB 51/PB/2008

PMK 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan,
Pemanfaatan, Penghapusan, & Pemindah-tanganan BMN

PMK 120/PMK.06/2007 tentang Penatausahaan BMN

PMK 29/PMK.06/2010 tentang Penggolongan dan Kodefikasi BMN

PMK 171/PMK.05/2007 tentang SAAP

PMK 102/PMK./2009 tentang Rekonsiliasi dan seterusnya

PMK 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penghapusan

PMK 33/PMK.06/2012 tentang Sewa Rumah Negara

KMK 218/KM.6/2013 sebagai penyempurnaan atau revisi dari KMK No.

PMK Nomor 244/PMK.06/2012 tentang Tata Cara Pelaksanaan

1. S-1 Hukum

2. S-1 Ekonomi

3. S-1 limu Komputer
4. D-3 Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.
2.
3.

SOP Tata Naskah Dinas 4. SOP Penghapusan
SOP Persediaan 5. SOP BMN
SOP Lelang 6. SOP Penetapan Status

Lemari Arsip, Box File, Komputer, Printer,
Scanner,

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika tidak dilaksanakan, maka alih fungsi BMN tidak berjalan secara efektif

Aplikasi SIMAK BMN

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas P ol Kasubbag. Kabag. P " Waktu
eg?v?No a Keu & Umum dan Sekretaris P e:syarka an Output
Pelaporan Keuangan erlengkapan Hari Ke
ALIH FUNGSI BMN
1 [Merencanakan alih fungsi Daftar barang Daftar barang
BMN yang 1 yang
dialinfungsikan dialihnfungsikan
2 |Membuat konsep surat Daftar barang K Surat
permohonan alih fungsi ke yang 1 onseph ura
BUA dialihfungsikan permonhonan
3 |Mengoreksi dan memaraf Tidak Surat er;:lr:;nan
surat permohonan alih fungsi Tidak Tidgk permohonan 2 pyang telah
e BUA . ' ST ettt
4 |Menandatangani surat permohonan ermohonan
permohonan alih fungsi BMN yang telah 5 Fz/ang sudah
Ya
° Yd Hil\s’tﬂ%{lfei ditandatanaani
5 |Mengusulkan surat . .
permohonan alih fungsi ke ﬁ ;;lzrrr]go:uo dn:hn 6 SK ag:/ll;\tlmga
BUA - - - ditandatannani
6 I\B/Ilarll\lerlma SK alih fungsi SK Alih fungsi 72 Diterimanya SK
BMN alih fungsi BMN




Mengirimkan fotocopy SK alih Salinan SK Terkii SK
fungsi BMN ke Korwil BMN alih fungsi 73 I('ehr fmmn_ngN
sebagai laporan BMN aiih fungst
'\B"I\e/lr,‘\lgars'pka“ SK alih fungsi SK Al fungsi |, Arsip SK alih
BMN fungsi BMN




PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Nomor SOP

W2-A/1441/0T.01.3/V/2014

Tanggal Pembuatan

16 November 2011

Jalan Kapten Sumarsono No. 12

Tanggal Revisi

22 Desember 2014

Medan 20124

Tanggal Efektif

02 Januari 2015

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP ALIH FUNGSI TINGKAT BANDING

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

©oo~NOOhWwW

11
12
13
14

15
16

17

Ps. 9 huruf UU 17/2003 (Keuangan Negara): Menteri/Pimpinan Lembaga
sebagai Pengguna Anggaran/Pengguna Barang mempunyai tugas mengelola
barang milik/lkekayaan Negara yang menjadi tanggung jawab Kementerian
Negara/lembaga yang dipimpinnya.

Ps. 44 Bab VIl UU 1/2004 (Perbendaharaan Negara): Pengguna Barang
dan/atau Kuasa Pengguna Barang wajib mengelola dan menatausahakan
BMN/D yang berada dalam penguasaannya dengan sebaik-baiknya.

PP 24/2005 (Standar Akuntansi Pemerintah)

PP 6/2006 (Pengelolaan BMN)

PMK 29/PMK.06/2010 (Penggolongan dan Kodefikasi BMN)

PMK 120/PMK.06/2007 (Penatausahaan BMN)

PMK 171/PMK.05/2007 (Sistem Akuntansi dan Pelaporan Pemerintah Pusat)
Per DJPB 51/PB/2008

PMK 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan,
Pemanfaatan, Penghapusan, & Pemindah-tanganan BMN

PMK 120/PMK.06/2007 tentang Penatausahaan BMN

PMK 29/PMK.06/2010 tentang Penggolongan dan Kodefikasi BMN

PMK 171/PMK.05/2007 tentang SAAP

PMK 102/PMK./2009 tentang Rekonsiliasi dan seterusnya

PMK 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penghapusan Barang
Milik Negara.

PMK 33/PMK.06/2012 tentang Sewa Rumah Negara

KMK 218/KM.6/2013 sebagai penyempurnaan atau revisi dari KMK No.
31/KM.06/2008 tentang Pelimpahan Sebagian Wewenang Menteri
Keuangan Yang Telah Dilimpahkan Kepada Direktur Jenderal Kekayaan
Negara Kepada Pejabat di Lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan Negara
Untuk Dan Atas Nama Menteri Keuangan Menandatangani Surat Dan/Atau
Keputusan Menteri Keuangan

PMK Nomor 244/PMK.06/2012 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pengawasan
dan Pengendalian BMN

1. S-1 Hukum

2. S-1 Ekonomi

3. S-1 llmu Komputer
4 D-3 Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Tata Naskah Dinas 4. SOP Penghapusan Lemari Arsip, Box File, Komputer, Printer,
2. SOP Persediaan 5. SOP BMN Scanner,

3. SOP Lelang 6. SOP Penetapan Status

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika tidak dilaksanakan, maka alih fungsi BMN tidak berjalan secara efektif

Aplikasi SIMAK BMN

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas P ol Easubbag Kabag P " Waktu
engelola euangan Umum dan | Sekretaris KPTA ersyaratan Output
BMN-W & /Perlengkapan .
Keuangan Hari Ke
Pelaporan
ALIH FUNGSI BMN PADA TINGKAT BANDING
1 |Menerima ' ‘ l Permohonan
usular.1/pe'rmohonan ' alih _ 1 alih fungsi dari
fungsi dari satuan kerja satuan kerja
2 |Menelaah/meneliti Permohonan
kelengkapan  persayaratan Permohonan alih fungsi dari
alih fungsi dari satuan kerja alih fungsi dari 1 satuan kerja
satuan kerja yang telah
ditelaah




Membuat konsep  surat
permohonan alih  fungsi
BMN berdasarkan usulan

Permohonan
alih fungsi dari

Konsep Surat

satuan kerja 2 permohonan
satker yang telah alih fungsi
Tidak Tidak ditelaah
Mengoreksi surat )
permohonan alih  fungsi Tidak Surat Surat
BMN berdasarkan usulan Yb vh permohonan 3 aIFi)::‘T:;s(i):Z:g
satker . .
alih fungsi
& sudah dikoreksi
Menandatangani surat
permohonan alih  fungsi ” Surat Surat
BMN Ya ygermohonan 5 permohonan
alih fungsi yang alih fungsi yang
sudah dikoreksi ditandatangani
Mengusulkan surat
permohonan alih fungsi ke Surat
BUA permohonan SK Alih fungsi
Ya ; ; 6
alih fungsi yang BMN
ditandatangani
Menerima tembusan SK alih
fungsi BMN dari satker
Salinan SK Alih 7 Salinan SK Alih
fungsi BMN fungsi BMN
Mengarsipkan tembusan SK
alih fungsi BMN
Salinan SK Alih 73 Arsip salinan SK
fungsi BMN Alih fungsi BMN




PENGADILAN AGAMA TERNATE KLAS IB

Nomor SOP SOP/AS/16

Tanggal Pembuatan 04 September 2017

Kel. Kayu Merah Telp/Fax. (0921) 3124945 — 3122980
http//www.pa-ternate.go.id — e-mail :paternate@gmail.com

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 05 Septemebr 2017

TERNATE-97717

Disahkan oleh Ketua PA. Ternate

SOP PENATAUSAHAAN ASET

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

O~NO O A~ W

11
12
13

14

15

Ps. 9 huruf UU 17/2003 (Keuangan Negara): Menteri/Pimpinan Lembaga
sebagai Pengguna Anggaran/Pengguna Barang mempunyai tugas mengelola
barang milik/kekayaan Negara yang menjadi tanggung jawab Kementerian
Negara/lembaga yang dipimpinnya.

Ps. 44 Bab VIl UU 1/2004 (Perbendaharaan Negara): Pengguna Barang
dan/atau Kuasa Pengguna Barang wajib mengelola dan menatausahakan
BMN/D yang berada dalam penguasaannya dengan sebaik-baiknya.

PP 24/2005 (Standar Akuntansi Pemerintah)

PP 6/2006 (Pengelolaan BMN)

PMK 29/PMK.06/2010 (Penggolongan dan Kodefikasi BMN)

PMK 120/PMK.06/2007 (Penatausahaan BMN)

PMK 171/PMK.05/2007 (Sistem Akuntansi dan Pelaporan Pemerintah Pusat)
PMK 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan,
Pemanfaatan, Penghapusan, & Pemindah-tanganan BMN

PMK 120/PMK.06/2007 tentang Penatausahaan BMN

PMK 29/PMK.06/2010 tentang Penggolongan dan Kodefikasi BMN

PMK 171/PMK.05/2007 tentang SAAP

PMK 102/PMK./2009 tentang Rekonsiliasi dan seterusnya

PMK 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penghapusan Barang
Milik Negara.

KMK 218/KM.6/2013 sebagai penyempurnaan atau revisi dari KMK No.
31/KM.06/2008 tentang Pelimpahan Sebagian Wewenang Menteri
Keuangan Yang Telah Dilimpahkan Kepada Direktur Jenderal Kekayaan
Negara Kepada Pejabat di Lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan
Negara Untuk Dan Atas Nama Menteri Keuangan Menandatangani Surat
Dan/Atau Keputusan Menteri Keuangan

PMK Nomor 244/PMK.06/2012 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pengawasan
dan Pengendalian BMN

1. S-1 Hukum

2. S-1 Ekonomi

3. S-1 limu Komputer
4. D-3 Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1 SOP Penata Usaha BMN Lemari Arsip, Box File, Komputer, Printer,
2 SOP Penatausahaan Laporan BMN Scanner,
3 SOP Lelang BMN

Peringatan : [Pencatatan dan pendataan :|

Jika tidak dilaksanakan, maka penatausahaan Persediaan dan BMN tidak berjalan Aplikasi SIMAK BMN

Pelaksana

Mutu Bak

u

Pengelola [Panitia |Kasubbag. |Kabag UmySekretaris

KPTA Persyaratan /A Waktu

No Aktivitas
Output
Hari Ke
PENGHAPUSAN BMN
1 |Mengusulkan rencana
penghapusan BMN ( ) Hasil 1 Rencana
berdasarkan hasil opname opname penghapusan
fisik .
2 |Membuat konsep SK Panitia Trfak PC. Kertas
Penghapusan BMN “ Tidak  Tiddk  Tidak Printer | 1 konsep SK
| [ ]
3 |Mengoreksi dan memaraf Konsep SK yang
SK Panitia Penghapusan “ Konsep SK 2 . .
" '& " telah dikoreksi
BMN Ya a ¥a
5 |Menandatangani SK Panitia

Penghapusan BMN

hasil

Opname

ilai barang yang

Ya SK Panitia N
Penghapus .
an dan data 5 akan dihapuskan,

Panitia
Penghapusan




6 [Menilai barang-barang untuk Barang Nilai barang yang
dilakukan penghapusan yang akan 6 akan dihapuskan
dihapuskan
7 |Membuat berita acara nilai m | ] . Data nilai . BA Nilai Baran
barang Tidak —Fflak—  Tidak barang 9
8 |Mengoreksi dan memaraf BA Nilai BA Nilai Barang
Berita Nilai Barang > Tid Barang 9 yang sudah
dikoreksi
9 |Menandatangani berita (Ei i BA Nilai BA Nilai Barang
acara Nilai Barang Barang 12 yang sudah
yang sudah ditandatangani
10 |Menyusun berkas
penghapusan untuk pei;wk;;us 13 Berkas dikirim ke
meminta rekomendasi ke an KPKNL
KPKNL
11 |Melaporkan Berita Acara
Penilaian Barang
BA Nilai 14 BA Nilai Barang
Barang
12 |Melengkapi berkas Berita n:jelEngkapi dokumen
Acara Penilaian Barang okumen
untuk dilaporkan penghapus 15 s&g??gfg;a;mgg;
an dan .
surat penghapusan dari
rekomenda KPKNL
13 [Mengirim berkas permintaan ﬁ melengkapi Berkas dikirim ke
rekomendasi penghapusan dokumen 16 KPKNL
dari KPKNL penghapus
14 [Menerima Surat melengkapi .
Rekomendasi Penghapusan * dokumen Pe;err?;nzga?ijari
dari KPKNL penghapus | 23 Peng uga Baran
an dan (S(glgretaris MA)g
surat
15 [Mengusulkan Surat melengkapi
Keputusan  Penghapusan dokumen terbitnya SK
BMN ke Eselon | (BUA * penghapus |, |Penghapusan dari
MARI) berdasarkan surat an dan Pengguna Barang
rekomendasi penghapusan surat (Sekretaris MA)
dari KPKNL rekomenda
16 |Menerima SK penghapusan SK Barang rusak
dari BUA dan menghapus * Penghapus 90 berat dihapus di
BMN dari aplikasi SIMAK an dari aplikasi SIMAK
BMN Pengguna BMN
17 |Mengarsipkan SK SK SK pebghapusan
penghapusan dari BUA D Penghapus 90 diarsipkan




PENGADILAN TINGGI AGAMA

Nomor SOP

W2-A/1441/0T.01.3/V/2014

MEDAN

Tanggal Pembuatan

16 November 2011

Tanggal Revisi

22 Desember 2014

Jalan Kapten Sumarsono No. 12

Tanggal Efektif

02 Januari 2015

Disahkan oleh

Ketua PTA Medan

SOP PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA TINGKAT BANDING

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

17

Ps. 9 huruf UU 17/2003 (Keuangan Negara): Menteri/Pimpinan
Lembaga sebagai Pengguna Anggaran/Pengguna Barang
mempunyai tugas mengelola barang milik/kekayaan Negara
yang menjadi tanggung jawab Kementerian Negara/lembaga
Ps. 44 Bab VIl UU 1/2004 (Perbendaharaan Negara): Pengguna
Barang dan/atau Kuasa Pengguna Barang wajib mengelola dan
menatausahakan BMN/D yang berada dalam penguasaannya
PP 24/2005 (Standar Akuntansi Pemerintah)

PP 6/2006 (Pengelolaan BMN)

PMK 29/PMK.06/2010 (Penggolongan dan Kodefikasi BMN)
PMK 120/PMK.06/2007 (Penatausahaan BMN)

PMK 171/PMK.05/2007 (Sistem Akuntansi dan Pelaporan

Per DJPB 51/PB/2008

PMK 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Penggunaan, Pemanfaatan, Penghapusan, & Pemindah-

PMK 120/PMK.06/2007 tentang Penatausahaan BMN

PMK 29/PMK.06/2010 tentang Penggolongan dan Kodefikasi BM
PMK 171/PMK.05/2007 tentang SAAP

PMK 102/PMK./2009 tentang Rekonsiliasi dan seterusnya

PMK 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Penghapusan Barang Milik Negara.

PMK 33/PMK.06/2012 tentang Sewa Rumah Negara

KMK 218/KM.6/2013 sebagai penyempurnaan atau revisi dari
KMK No. 31/KM.06/2008 tentang Pelimpahan Sebagian
Wewenang Menteri Keuangan Yang Telah Dilimpahkan
Kepada Direktur Jenderal Kekayaan Negara Kepada Pejabat
di Lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan Negara Untuk
PMK Nomor 244/PMK.06/2012 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Pengawasan dan Pengendalian BMN

1. S-1 Hukum

2. S-1 Ekonomi

3. S-1 limu Komputer
4. D-3 Akuntansi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1 SOP Tata Naskah Dinas Lemari Arsip, Box File, Komputer, Printer, Scanner
2 SOP Lelang

3 SOP Penetapan Status

4 SOP BMN
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika tidak dilaksanakan, maka penatausahaan Persediaan dan BMN

Aplikasi SIMAK BMN

Pelaksana Mutu Baku
. Kasubbag | Kabag. Waktu
No Aktivitas Pengelola Keu & Umum dan | Sekretaris KPTA persyaratan Output
BMN-W /Perlengkapan
Pelaporan | Keuangan Hari Ke
| |PROSES PENGHAPUSAN BMN PADA TINGKAT BANDING
A |PENERBITAN SK PANITIA PENGHAPUSAN
1 [Menerima  usulan Surat usulan Usulan
panitia panitia panitia
penghapusan BMN C) penghapusa 1 penghapus
dari satuan kerja n BMN dari an BMN
satker dari satker
2 |Membuat  konsep -< Tidak Usulan Konsep SK
SK panitia panitia panitia
penghapusan BMN penghapusa 2 h
sesuai usulan satker n BMN dari penghapus
Tidak Tidak satker an satker




3 |Mengoreksi surat i i Tidak SK panitia
permohonan alih SK panitia penghapus
fungsi BMN Y3 Yh penghapusa 3 an satker
berdasarkan usulan n satker yang telah
satker dikoreksi

4 |Menandatangani SK SK panitia
Panitia SK panitia penghapus
Penghapusan BMN 4”‘ penghapusa an satker
satker (SK Kabua Ya n satker 5 yang
No. 28 tahun 2010) yang telah sudah

dikoreksi ditandatan
gani

5 [Mengirimkan SK Terkirimny
Panitia a SK
penghapusan ke panitia
satker -< SK panitia penghapus

Ya penghapusa 7 an satker
n satker yang
sudah
ditandatan
gani

6 |Mengarsipkan SK .
Panitia SK panitia SK panitia
penghapusan satker penghapusa 7 penghapus

n satker an S‘.”‘“‘er
diarsipkan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pengelola KELS::?&ag Unfﬁiag;an Sekretaris KPTA persyaratan e Output
BMN-W Pelaporan | Keuangan [Perlengkapan i
Hari Ke

B [PROSES REKOMENDASI PENGHAPUSAN

1 [Menerima surat Surat
permohonan usulan permohona
penghapusan C) n satker

- 1 untuk
rekomenda
si ke
KPKNL

2 [Menelaah dan Surat
meneliti Surat permohona
kelengkapan permohonan n satker
permohonan usulan satker untuk 1 untuk
penghapusan BMN penghapusa permohona
dari satker n n yang

telah
ditelaah

3 [Membuat  konsep Draft surat
surat dan menyusun Surat
berkas usulan permohonan permohona
rekomendasi ‘ ) satker untuk 5 K n q
penghapusan ke Tidal permohonan rekomenda
KPKNL wilayah yang telah Sl
satker ditelaah penghapus

an

4 |Mengoreksi sur_at Tidbk Tidak surat
permohonan alih surat permohona
fungsi BMN n
berdasarkan usulan i Tidak ?j&gﬁgﬁgzg rekom.enda
satker *‘4‘* . Si

Ya Yp ! 3 penghapus
penghapusa
n yang telah an yang
dikoreksi telan
ditandatan

gani




Menandatangani Surat
surat rekomendasi permohona
penghapusan Surat n
Va permohonan rekorzienda
rekomendas
i penghapus
penghapusa 5 an BMN ke
n BMN ke K.PKNL
KPKNL wilayah
Wilayah Sﬁ:ﬁgr
Satker Sudah
ditandatan
gani
Mengirim usulan Terkirimny
rekomendasi Surat a surat
penghapusan _ ke permohonan permohona
KPKNL (wilayah rekomendas n
satker) i rekomenda
ngh S|
KPKNL 6 an BMN ke
wilayah K.PKNL
Satker yang wilayah
sudah Sy?:rfgr
dltan:::tang Sudah
ditandatan
gani
Menerima surat Terkirimnya Surat
rekomendasi surat rekomenda
penghapusan dari permohonan si
KPKNL rekomendas 16 penghapus
[ an dari
penghapusa KPKNL
n BMN ke wilayah
KPKNL satker
Membuat  konsep
surat dan menyusun Surat Konsep
kelengkapan berkas rekomendas Surat dan
penghapusan dan i [ persyarata
surat rekomendasi Tida penghapusa 17 n
penghapusan  dari n dari penghapus
KPKNL yang KPKNL an yang
diusulkan ke BUA wilayah diusulkan
satker ke BUA
mengoreksi  surat
dan menyusun Tidak Tidak Surat
kelengkapan berkas permohona
penghapusan dan - i' * Tidak Surat n alih
surat rekomendasi vh Va permohonan 18 fungsi
penghapusan dari alih fungsi yang
KPKNL yang sudah
diusulkan ke BUA dikoreksi




10 [Menandatangani Surat dan
surat usulan dan persyarata
berkas Surat dan n
penghapusan yang Ya /‘ persyaratan penghapus
ditujukan ke BUA an yang

penghapusa 20 diusulkan
nyang ke BUA
diusulkan ke ?/ang
BUA
sudah
ditandatan
gani

11 [Mengirimkan surat Surat dan SK
dan usulan berkas persyaratan 21 penghapus
penghapusan ke Ya penghapusa an dari
BUA n yang BUA

12 [Menerima SK SK SK
Penghapusan dari penghapusa 21 penghapus
BUA n dari BUA an dari

BUA

13 [Mengarsipkan SK(— SK SK
Penghapusan dari penghapusa 49 penghapus
BUA \ ) n dari BUA an dari

BUA






