DAFTAR ISI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEPANITERAAN HUKUM PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN

NO. JENIS SOP NOMOR SOP
_URUT

1 SOP Surat Masuk W5-U9/1142 /0T.01.3/11/2021

2, SOP Surat Keluar W5-U9/ [3Y3 /0T7.01.3/11/2021

3 SOP Buku Register W5-U9/ |34y /0T.01.3/11/2021

4, SOP Laporan Bulanan W5-U9/ 1346 /0T.01.3/11/2021

3 SOP Laporan Triwulan Penanganan W5-U9/ |34 /0T.01.3/11/2021
Pengaduan

6. SOP Laporan Empat Bulanan W5-U9/ 1343 /0T.01.3/11/2021

7. SOP Laporan Enam Bulanan ws-U9/ 134b /0T.01.3/11/2021

8. SOP Laporan Tahunan W5-U9/ 1449/0T1.01.3/11/2021

9. SOP Penataan Arsip Perkara W5-U9/ 1350 /0T.01.3/11/2021

10. SOP Peminjaman Berkas Perkara W5-U9/ 145) /0T.01.3/11/2021

11. SOP Pengembalian Berkas Perkara W5-U9/ (352 /0T.01.3/11/2021

12. SOP Pendaftaran Surat Kuasa Khusus WS5-U9/ 1353 /0T.01.3/11/2021

13. | SOP Pendaftaran Surat Izin Kuasa WS-U9/ |35Y/0T.01.3/11/2021
Insidentil

14. | SOP Legalisasi Surat Akta di Bawah W5-U9/ [3s5 /0T.01.3/11/2021
Tangan (Waarmerking)

15. | SOP Pendaftaran Akta Pendirian W5-U9/ 95(/0T.01.3/11/2021
Badan Hukum

16. | SOP Penanganan Pengaduan Melalui W5-U9/ (35%/0T.01.3/11/2021
Meja Pengaduan

17. | SOP Penanganan Delegasi Badan WS5-U9/ |58 /0T.01.3/11/2021
Pengawasan tentang Tindak Lanjut
Pengaduan

18. | SOP Survei Kepuasan Masyarakat W5-U9/ 1959 /0T7.01.3/11/2021

19. | SOP Survei Persepsi Anti Korupsi W5-U9/ 130 /0T.01.3/11/2021

20. | SOP Laporan Pos Bantuan Hukum ws-U9/ 136l /0T.01.3/11/2021

21. | SOP Pelayanan Informasi Publik W5-U9/14462/07.01.3/11/2021

22. | SOP Penanganan Urutan Persidangan W5-U9/ |63 /0T.01.3/11/2021

23. | SOP Elektronik Surat Keterangan W5-U9/ 1964 /0T.01.3/11/2021

(Eraterang)




MAHKAMAH AGUNG R.l.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS I
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP WS5-U9/|}41 /0T.01.3/11/2021
TGL. PEMBUATAN |1 DESEMBER 2016
TGL. REVISI 5 NOVEMBER 2021
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
DISAHKAN OLEH | WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN
DIANA
NAMA SOP SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
Tentang Kekuasaan Kehakiman;

2. PERMENPAN No. 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan

3. PERSEKMA No. 002 Tahun 2012 Tentang

Pdeoman Penyusunan SOP di Lingkungan

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan

dibawahnya

Buku | Administrasi Peradilan MA tahun 2007

5. Buku Il Pedomann Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan Tahun 2009

i

1. Si-Hukum
2. D3
3. SMA Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengelolaan Surat Bagian Umum
2. SOP Pengelolaan Surat Bagian kepaniteraan
hukum

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dipenuhi maka akan menghambat tata
administrasi persurat kepaniteraan hukum

1. Administrasi Persuratan Kepaniteraan Hukum
2. Buku Register Surat Masuk
3. Aplikasi PTSP+

Halaman 1 dari 2




. Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aldivitas Staf Panmud : Persyaratan/
Hukum Hukum Panier Perlengkapan Waktu Output
enerima dan D Disposisi surat
Menyerahkan masuk, Buku 10 Diterimanya disposisi
1 [disposisi surat ekspedisi il surat masuk pada
asuk dari sub penerimaan surat, kepaniteraan hukum
agian umum laplikasi PTSP+
empelajari/
enindaklanjuti/ ::L l Tersedia
embalas Surat/ konsep/instruksi atasan
Menanggapi Disposisi surat 1x8 langsung terkait
2 |disposisi surat masuk, aplikasi Al penyelesaian disposisi
asuk serta PTSP+ J bimpinan
enginputnya ke
alam aplikasi
TSP +
Tersedia
elaksanakan Surat Masuk, : ;
3 [disposisi atasan < Disposisi atasan ; ! onsep) '"Str”ksf' atamn
anasun bancsin jam langsung terkait
gsung gsung penyelesaian
engagendakan gqrat masuk,
urat masuk v isposisi atasan )
lansung, Data Terselesaikannya
alam buku | | 1 L :
- genda surat dukung B instruksi dalam
asulk pelaksanaan J disposisi surat masuk
epaniteraan Flisposisl
v
5 [Mengarsipkan (:D Surat masuk, Box 10 ger’:{%p:snuzl:f arziﬁ
urat masuk file, Lemari arsip menit v el

paik

Halaman 2 dari 2




MAHKAMAH AGUNG R.I.

PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il
Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP

W5-U9/[442/0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

1 DESEMBER 2016

TGL. REVISI

5 NOVEMBER 2021

TGL. EFEKTIF

8 NOVEMBER 2021

DISAHKAN OLEH

WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN

%

DEKA DIANA

NAMA S0P

SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

HISTORI PERUBAHAN

NO

IS| PERUBAHAN

TANGGAL MULAI

DAHULU

SEKARANG

BERLAKU

Pengelolaan Surat Masuk manual

PTSP+

Ada aplikasi persuratan yaitu | 8 November 2021




NOMOR SOP W5-U9/| 44 3/0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN |1 NOVEMBER 2021

TGL. REVISI il
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
MAHKAMAH AGUNGR.I. DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS I SAROLANGUN

Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Kabupaten Sarolangun /27
DIANA

DE

NAMA SOP SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 1. S1-Hukum
Tentang Kekuasaan Kehakiman; 2. D3

2. PERMENPAN No. 35 Tahun 2012 tentang |3, sMmA Sederajat
Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan

3. PERSEKMA No. 002 Tahun 2012 Tentang
Pdeoman Penyusunan SOP di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
dibawahnya

4. Buku | Administrasi Peradilan MA tahun 2007

5. Buku Il Pedomann Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan Tahun 2009

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Pengelolaan Surat Bagian Umum 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. SOP Pengelolaan Surat Bagian kepaniteraan 2. Komputer
hukum 3. Printer
PERINGATAN/CATATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dipenuhi maka akan menghambat tata | 1. Administrasi Persuratan Kepaniteraan Hukum
persuratan kepaniteraan hukum 2. Buku Register Surat Keluar
3. Buku Ekspedisi Keluar Umum

Halaman 1 dari 2




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Staf Panmud . Persyaratan/
Hukum Hukum FapE Perlengkapan Wakiu S
&&embuat draft E__::gg: '%:::at
1 urat keluar i cibecrs : ang 1x8 ISelesainya draft surat
sesuai disposisi i perlu.?k;n e o jam keluar
jatasan imembalas surat
e Draft surat keluar,
engetik surat Disposisi surat o
ngantar keluar D masuk, Data - Disiapkan draft surat
2 ang telah selesai Tidak liukung yang 1jam kgluar untuk _
ikonsep = diperlukan untuk ditandatangani
membalas surat
K ¢ Surat keluar, Data 2 Isi surat telah sesuai
3 Tmen sl > dukung yang perlu oo dengan data dukung
s 1 dilampirkan J idan materi disposisi
Ya
ISurat keluar, Buku
; kspedisi surat
enandatangani : 2 .
R et kolior D ﬁtlﬁnzkgﬁziteraan jam ISurat keluar siap dikirim
genda surat keluar
Menyerahkan
su?’grke Bagian v ;J;‘;L?Iyar.r:tuku
151 SU
Umum untuk - Surat tercatat dalam
5 (iteruskan ke D hﬁt’j%kg?li:nema" m1e?ﬁ: bukl_.l_agenda dan
pihak yang genda surat keluar fterkirimnya surat
berwenang

Halaman 2 dari 2




MAHKAMAH AGUNG R.I.

PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il
Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Kabupaten Sarolangun

NOMOR S0P

Ws-U9/|4Y3/0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

1 NOVEMBER 2021

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

8 NOVEMBER 2021

DISAHKAN OLEH

WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN

b=

DEKA DIANA

NAMA SOP

SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

HISTORI PERUBAHAN

IS| PERUBAHAN

TANGGAL MULAI

NO DAHULU

SEKARANG

BERLAKU




MAHKAMAH AGUNG R.Il.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS II
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP WS-U9/ [344/0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN |1 DESEMBER 2016
TGL. REVISI 5 NOVEMBER 2021
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
DISAHKAN OLEH | WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN
> e
DEKA DIANA
NAMA SOP SOP BUKU REGISTER

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

G

2.

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
Tentang Kekuasaan Kehakiman;
PERMENPAN No. 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan

PERSEKMA No. 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
dibawahnya

Buku | Administrasi Peradilan MA tahun 2007
Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan Tahun 2009

S2

S1-Hukum

D3

SMA Sederajat

il T L

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Seluruh SOP Kepaniteraan Hukum

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan , maka melanggar
kepatuhan dalam pengisisan register

Buku Register Surat Masuk
Buku Register Surat Keluar

i

Pidana

Pidana

Buku Register Permohonan Informasi
Buku Register Surat Kuasa Khusus Pidana
Buku Register Surat Kuasa Khusus Perdata
Buku Register Surat Kuasa Insidental

© 0N oW

Aktif
10.
Aktif
11. Buku Register Pengaduan

H

alaman 1 dari 2

Buku Register Surat Masuk Keterangan Tidak Pernah di

Buku Register Surat Keluar Keterangan Tidak Pernah di

Buku Register Berita Acara Penyerahan Berkas Pidana In

Buku Register Berita Acara Penyerahan Berkas Pidana In




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Staf Panmud ) Ketua / Persyaratan/
Hukum Hukum Psiliera Wakil Ketua| Perlengkapan Wakly Suisul
engisi buku Buku Register, ATK |15 Menit|Tersedianya
register ( ) buku register
yang terisi data
1
Buku Register, ATK |15 Menit |Penutupan
(Menutup buku Buku Register
register >
2 [® »[ ]
Memparaf buku Buku Register, ATK |15 Menit [Tersedianya
register buku register
3 > yang sudah di
D paraf
Menandatangani Buku Register, ATK (15 Menit [Tersedianya
Buku Register puku register
yang sudah di
= tanda tangani
4 'l—:l
Penyelesaian Buku Register, ATK |15 Menit [Tersedianya
Buku Register buku register
dan menyimpan yang sudahdi
5 ke dalam lemari (:) < tutup dan
epaniteraan disimpan

ukum

Halaman 2 dari 2




NOMOR SOP

W5-U9/|4YY /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

1 DESEMBER 2016

TGL. REVISI

5 NOVEMBER 2021

TGL. EFEKTIF

8 NOVEMBER 2021

MAHKAMAH AGUNG R.1. DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS I SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Kabupaten Sarolangun /p_—‘?

DEKA DIANA

NAMA SOP SOP BUKU REGISTER
HISTORI PERUBAHAN
NO IS| PERUBAHAN TANGGAL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
Telah dirincikan buku-buku 8 November 2021

Dalam bagian pencatatan/
pendataan SOP belum dirincikan

register dalam SOP




MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS II
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP

WS-UB/\ M9 /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN |12 DESEMBER 2018
TGL. REVISI 5 NOVEMBER 2021
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021

DISAHKAN OLEH

WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN

R

DEKA DIANA

NAMA SOP

SOP PEMBUATAN LAPORAN BULANAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang
Kekuasaan Kehakiman;

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang
Mahkamah Agung RI;

Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata KerjaKepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan

Surat Edaran Mahkamah Agung Rl nomor 5
Tahun 1992 tentang Pengiriman Laporan Oleh
PengadilanNegeri dan Pengadilan Tinggi
Keputusan KMA RI No:139/KMA/SK/1X/2011
tentang Pemberlakuan Formulir Laporan
Pengadilan Versi Baru Secara Elektronik

Buku I dan Il tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Peradilan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan standar
Operasional ProsedurAdministrasi
Pemerintahan

1. 52
2. 81
3. D3
4. SLTA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

2,

1.

SOP Kepaniteraan Pidana
SOP Kepaniteraan Perdata

Komputer
Printer

& A0k 1

Alat Tulis Kantor (ATK)

Buku register perkara

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

lika SOP ini tidak dilaksanakan maka data
penangananperkara tidak akurat.

Delegasi
Mediasi

ol ol il o

Laporan Penyelesaian Penanganan Perkara
Keadaan Perkara

Keuangan Perkara

Halaman 1 dari 2




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Staf Panmud ) Ketua / Persyaratan/
Hukum Hukum Panitera |\yoiiketua|  Perlengkapan | YAk Quiput
enenma dan
eneliti data Q
anual maupun La i Rekapitulasi
: - Laporan dari
oftcopy dani Panmud Pidana 10 Laporan :
1 |Kepaniteraan dan Perdata Menit | perkara Pidan
erdata Umum / . ATK dan Perdata
Khusus dan
idana Umum /
Khusus
; i« - Konsep
. - Rekapitulasi
enganalisa Laporan
, |pan Meneliti data 1 'F',.Iadpa‘:f:z ;:’kara 60 bulanan
i ina-masi Menit | - Konse
ari rna_smg masing Perdata P
Kepaniteraan . ATK surat
pengantar
Laporan
engcopy / v - Konsep laporan 30 bulanan
3 Mencetak data D bulanan menit | ditanda
aporan - ATK tangani oleh
Panitera
Laporan
bulanan
Laporan ditandatangani
,I I - Laporan bulanan
4 [randatangan ditandatangani 15 3';';?122? telag oleh KPN
aporan bulanan oleh Panitera Menit [ €'andaandan | setelah
- ATK oleh Panitera Panitera
dan KPN
tandatangan
Laporan Konsep surat
Bulanan yang pengantar
Membuat Surat telah ditandatan a0 | Konsep harus diparaf
5 |PengantarLaporan I _}4 gani oleh Menit | Surat oleh Panmud
Bulanan Panitera dan pengantar
KPN
- ATK
Konsep surat
g |randatangan pengantar yangsudah| 10 [ Surat
urat pengantar > | I diparaf oleh panmud menit | pengantar
- Laporan
Meminta nomor Bulanan Surat
, purat pengantardari - Surat pengantar 10 | pengantar
pagian umum dan E.I= - Agenda surat menit | mendapatkan
di cap stempel keluar nomor surat.
- ATK
[aporan
£ - Laporan Buianan yang
) E:' Bulanan dilirim
Menginm - Surat pengantar 10 berupa soft
8 Laporan bulanan ke yangsudah menit | Tanda bukt file pada
ecara elektronik mendapatkan pengiriman aplikasi
e : plikasi
ke Dirjen Badilum nomor surat |
- Buku ekspedisi pe SpoRn
- ATK Dirjen
Badilum
- Arsip laporan 1 Tersimpannya
9 Mengarsipkan A Bulanan 5 | arsip laporan
aporan bulanan - Boxfile menit | pylanan
- ATK perkara

Halaman 2 dari 2




NOMOR SOP ws-ug/\qqg/oT.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN 112 DESEMBER 2018

TGL. REVISI 5 NOVEMBER 2021
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Ii SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun /“-u_‘,_/
DEKA DIANA
AMA SOP SOP LAPORAN BULANAN
HISTORI PERUBAHAN
NO IS| PERUBAHAN TANGGAL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1 - bagian pencatatan dan - bagian pencatatan 8 November 2021

pendataan SOP belum
ada rincian data-data yang
dilaporkan setiap bulan
Pelaporan bulanan masih
manual dikirim
hardcopynya

dan pendataan SOP
telah lengkap rincian
data-data yang
dilaporkan setiap
bulan

Langkah 8 pada SOP
telah disesuaikan
dengan kondisi saat
ini yaitu pelaporan
dengan elektronik




NOMOR SOP WS-Ugﬂ‘?HG /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN |1 NOVEMBER 2021

2.

Undang-undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang
Mahkamah Agung sebagaimana telah diubah
dan ditambah dengan Undang-undang Nomor 5
Tahun 2004 terakhir dengan Undang-undang
Nomor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah
Agung;

Undang-undang No.8 Tahun 2004 tentang
Peradilan Umum.

Undang-undang No.49 Tahun 2009 tentang
perubahan Undang-undang No.2 Tahun 1986
tentang Peradilan Umum.

Ketua Mahkamah Agung No.
076/KMA/SK/VI/2009 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Pengaduan Di lingkungan Lembaga
Peradilan;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor PER/21/M.PAN/11/2008,
tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan.

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI.
Nomor 002 Tahun 2012, Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan Yang Berada Di Bawahnya

Perma No 7 Tahun 2015 tentang Struktur
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan

TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH | WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun /\"./
DEKA DIANA
NAMA SOP SOP TRIWULAN LAPORAN PENGADUAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang | 1. S1-Hukum
Kekuasaan Kehakiman. 2. D3

3. SMA Sederajat

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengelolaan surat masuk kepaniteraan | 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
hukum 2. Buku Register Pengaduan

2. SOP Umum dan keuangan 3. Komputer

3. SOP Kepegawaian % FiEver

PERINGATAN/CATATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Uika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak mamatuhi
proses penanganan pengaduan

Buku Register Pengaduan

Halaman 1 dari 2




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Altivitas Staf Panmud : Kelua / Persyaratan/
Hukum Hukum Panitera  |\auil Ketua Perlengkapan | VK Ouipit
enenma dan
eneliti data ‘ )
anual maupun La - Rekapitulasi
; B poran dari
ftcopy dari Panmud Pidana 10 | Leporn
1 [Kepaniteraan dan Peidata Menit | perkara Pidan
Perdata Umum/ . ATK dan Perdata
Khusus dan
Pidana Umum /
Khusus
I = - Konsep
: - Rekapitulasi
enganalisa Laporan
, [dan ngIeneIili data =|_:I lﬁ?dporan perkara 60 bulanan
: s ana dan Menit | - k
ari masing-masing Pardata onsep
Kepaniteraan - ATK surat
pengantar
L‘ Laporan
engcopy / v - Konsep laporan 30 bulanan
3 Mencetak data l’___l bulanan menit | ditanda
laporan - ATK tangani oleh
Panitera
Laporan
bulanan
Laporan ditandatangani
..l l - Laporan bulanan
4 [fandatangan = ditandatangani 15, dBiltjaIiE;;;lH:: oleh KPN
laporan bulanan oleh Panitera Menit teh Pan 9 setelah
- ATK oleh Pantera | Panitera
am K tandatangan
- Laporan Konsep surat
Bulanan yang pengantar
embuat Surat telah ditandatan a0 | Konsep harus diparaf
5 |PengantarLaporan I _||-‘- gani oleh Menit | surat oleh Panmud
Bulanan Panitera dan pengantar
KPN
- ATK
Konsep surat
g |Tandatangan pengantar yangsudah| 10 | Surat
surat pengantar > | l diparaf oleh panmud | menit | pengantar
- Laporan
eminta nomor Bulanan Surat
- Fnurat pengantardari - Surat pengantar 10 | pengantar
bagian umum dan l :_.I-‘w - Agenda surat menit | mendapatkan
di cap stempel keluar nomor surat.
- ATK
4 Caporan
4 - Laporan Buianan yang
‘ D Bulanan dildirim
Menginm - Surat pengantar 10 berupa soft
g [aporan bulanan ke yangsudah menit | Tanda bukti file pada
isecara elektronik mendapatkan pengiriman aplikasi
ke Dirjen Badilum nomor surat |
- Buku ekspedisi pempeian
- ATK Dirjen
Badilum
- Arsip laporan Tersimpannya
g [Mengarsipkan ) Bulanan 15 | arsip laporan
aporan bulanan - Boxfile menit | pylanan
- ATK perkara

Halaman 2 dari 2




MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP

WS5-U9/ (A4 /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

1 NOVEMBER 2021

TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN
/A\nr*//
DEKA DIANA
NAMA SOP SOP TRIWULAN LAPORAN
PENGADUAN

HISTORI PERUBAHAN

IS| PERUBAHAN

TANGGAL MULAI

NG DAHULU

SEKARANG

BERLAKU




NOMOR S0P ws-U9/|143 /0T.01.3/11/2021
TGL. PEMBUATAN |13 DESEMBER 2018
TGL. REVISI 5 NOVEMBER 2021
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun /A}./
DE ANA
NAMA SOP SOP PEMBUATAN LAPORAN EMPAT
BULANAN
DASAR HUKUM : KUALI FIKAS! PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang| 1. S2
Kekuasaan Kehakiman; 2. 51
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang | 3. D3
Mahkamah Agung RI; 4, SMA Sederajat
3. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan
4. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl nomor 5
Tahun 1992 tentang Pengiriman Laporan Oleh
PengadilanNegeri dan Pengadilan Tinggi
5. Keputusan KMA Rl No:139/KMA/SK/IX/2011
tentang Pemberlakuan Formulir Laporan
Pengadilan Versi BaruSecara Elektronik
6. Bukuldan Il tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Peradilan
7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
standar Operasional ProsedurAdministrasi
Pemerintahan
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Alat Tulis Kantor (ATK)
1. SOP Kepaniteraan Pidana 2. Komputer
2. SOP Kepaniteraan Perdata 3. Printer
PERINGATAN/CATATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Laporan Penyelesaian Penanganan Perkara
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka data
penanganan perkara tidak akurat.

Halaman 1 dari 2




Pelaksana Mutu Baku
NO Aktivitas Panmud 2 Ketua / Wakil Persyaratan/ Wakt Outout Ket
Staf Hukum Hukum Panliae Ketua Perlengkapan o P
Menenma dan - Laporan dari Rekapitulasi
eneliti data ( ) Panmud Pidana Laporan perkara
Manual dan dan Perdata Pidana dan
softcopy dari - ATK 10 Perdata
1 IKepaniteraan Saacil
Perdata dan
Pidana
Menganalisa - Rekapitulasi Konsep laporan
dan Meneliti data Laporan dari Empat bulanan
idari masing-masing > I Panmud Pidana Konsep surat
2 |Kepaniteraan igrr;( Perdata 60 [pengantar
= menit
Mengcopy / - Konsep Laporan - Laporan Empat
3 Mencetak data A 4 Empat Bulanan 30 bplanan '
laporan :I - ATK menit [ditandatangani
e oleh Panitera
ITanda tangan - Laporan Empat Laporan Empat Laporan Empat
aporan empat bulanan yang bulanan telah bulanan
bulanan > ditandatangani ditandatangani  |[ditandatangani
4 5 :I oleh Panitera oleh Panitera dar joleh KPN setelah
- ATK 15 |KPN Panitera
Menit tandatangan
Membuat Surat - Laporan Empat Konsep surat Konsep surat
Pengantar Laporan| bulanan yang pengantar pengantar harus
empatBulanan ditandatangani diparafoleh
I l< i Panmud
5 ]« oleh Panitera 30
dan KPN Menit
- ATK eni
Tandatangan - Konsep surat iSurat pengantar
|surat pengantar gsgggrg;ra );:Pg
6 N | I oleh Panmud 1
g i R 0
LR menit
ﬁdemmla nomor - Laporan Empat ISurat pengantar
urat pengantardari bulanan mendapatkan
bagiareeur%um dan l _l|4 - Surat Pengantar inomor surat.
7 |di cap stempel - ﬁgﬁlnadra Surat m1e ?ﬂt
- ATK
Mengirim - Laporan Empat - Tandabukti [Laporan
flaporan empat 4 bulanan pengirin.'la_n B_u!'a_nan yang
bulanan ke : Ej - Surat Pengantar - Ekspedisi [dikirim berupa
- PT dengan yang sudah 10 surat keluar  |soft copy melalui
8 [tembusan keMA, mendapat nomor Menit F;'maif atau
Badilumdan surat = idengan CD
BAWAS - 2;1_:{:.: Ekspedisi
Mengarsipkan y - Arsip laporan Tersimpannya
aporan empat empat bulanan 15 rsip laporan
9 loulanan (D - 2%((1:".3 menit E'E':(at bulanan
- ara

Halaman 2 dari 2




MAHKAMAH AGUNG R.l.

Kabupaten Sarola

PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il
Komplek Perkantoran Gunung Kembang

ngun

NOMOR SOP

WS5-U9/|j43 /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN 13 DESEMBER 2018
GL. REVISI 5 NOVEMBER 2021
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021

DISAHKAN OLEH

WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN

P

DEKA DIANA

NAMA SOP

SOP PEMBUATAN LAPORAN EMPAT
BULANAN

HISTORI PERUBAHAN

NO

ISI| PERUBAHAN

TANGGAL MULAI

DAHULU

SEKARANG

BERLAKU

Laporan empat bulanan

dikirimkan berupa softcopy

Laporan empat bulanan
dikirimkan berupa hardcopy,
jadi terdapat perubahan
dalam langkah ke 8

8 November 2021




MAHKAMAH AGUNG R.l.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS I
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP

W5-U9/|3y} /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

12 DESEMBER 2018

TGL. REVISI

5 NOVEMBER 2021

TGL. EFEKTIF

8 NOVEMBER 2021

DISAHKAN OLEH

WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN

/w/
DEKA DIANA

NAMA SOP

SOP PEMBUATAN LAPORAN ENAM
BULANAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang
Kekuasaan Kehakiman;

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang
Mahkamah Agung RI;

Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan

Surat Edaran Mahkamah Agung Rl nomor 5
Tahun 1992 tentang Pengiriman Laporan Oleh
PengadilanNegeri dan Pengadilan Tinggi
Keputusan KMA RI No:139/KMA/SK/IX/2011
tentang Pemberlakuan Formulir Laporan
Pengadilan Versi BaruSecara Elektronik

Buku | dan Il tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Peradilan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
standar Operasional ProsedurAdministrasi
Pemerintahan

S2
S1
D3

it ol

SMA Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.
2.

SOP Kepaniteraan Pidana
SOP Kepaniteraan Perdata

2. Komputer
3. Printer

1. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka data
penangananperkara tidak akurat.

Laporan Penyelesaian Penanganan Perkara

Ha

laman 1 dari 2




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas § Ket.
NO Panmud . Ketua / Wakil Persyaratan/
Staf Hukum Hukum Panitera Ketua Perlengkapan Waktu Output
Menenma dan Laporan dari Rekapitulasi
eneliti data ( ) Panmud Pidana Laporan perkara
Manual dan dan Perdata Pidana dan
oftcopy dari ATK - Perdata
1 IKepaniteraan !
erdata dan Menit
idana
enganalisa Rekapitulasi Konsep laporan
an Meneliti data Laporan dari Enam bulanan
ari masing-masing ""|_ l Panmud Pidana [Konsep surat
2 |Kepaniteraan dan Perdata 60 pengantar
ATK menit
engcopy / Konsep Laporan - Laporan Enam
encetak data v enam bulanan 30 jpulanan
3 aporan D ATK menit ditandatangani
oleh Panitera
[l'anda tangan Laporan Enam Laporan Enam Laporan Enam
aporan enam bulanan yang bulanan telah bulanan
bulanan > D ditandatangani ditandatangani  (ditandatangani
4 oleh Panitera oleh Paniteradar joleh KPN setelah
ATK 15 IKPN Panitera
Menit ftandatangan
Membuat Surat Laporan Enam Konsep surat [Konsep surat
Pengantar Laporan bulanan yang pengantar pengantar harus
fenam bulanan ditandatangani diparaf oleh
5 I _’l: gl:: lf';rl]itera 20 Panmud
ATK Menit
Lrandatangan Konsep surat Surat pengantar
urat pengantar pengantar yang
sudah diparaf
6 > L I oleh Panmud 10
ATK ;
menit
FVIernlnla nomor Laporan Enam Surat pengantar
urat pengantardari bulanan mendapatkan
agian umum dan I _|'4 Surat Pengantar nomor surat.
7 i cap stempel Agenda Surat 10
Keluar menit
ATK
engirim Laporan Enam - Tandabukti [Laporan
aporan enam v bulanan pengiriman  [Enam bulanan
ulanan ke : | I Surat Pengantar - Ekspedisi yangdikirim
PT dengan yang sudah 10 surat keluar  perupa soft cop.
8 fembusan keMA, mendapat nomor Menit melalui email
Badilumdan surat atau dengan CI
BAWAS Buku Ekspedisi
ATK
Mengarsipkan ‘} Arsip laporan Tersimpannya
g [@poran enam enam bulanan 15 rsip laporan enam
bulanan (D Box File menit Fu!anan perkara
ATK

Halaman 2 dari 2



NOMOR SOP WS-UQII'»}H% /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN |12 DESEMBER 2018

TGL. REVISI 5 NOVEMBER 2021
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS 11 SAROLANGUN

Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Kabupaten Sarolangun /);)‘7

DEKA DIANA
NAMA SOP SOP PEMBUATAN LAPORAN ENAM
BULANAN
HISTORI PERUBAHAN
NO IS| PERUBAHAN TANGGAL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1 | Laporan enam bulanan dikirimkan | Laporan enam bulanan 8 November 2021

berupa softcopy dikirimkan berupa hardcopy
jadi terdapat perubahan
dalam langkah ke 8




NOMOR SOP WS5-U9/|4yg /0T.01.3/11/2021
TGL. PEMBUATAN |17 DESEMBER 2018
TGL. REVISI 5 NOVEMBER 2021
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun /"7
DEKA DIANA
NAMA SOP SOP PEMBUATAN LAPORAN TAHUNAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang| 1. S2
Kekuasaan Kehakiman; 2. S1
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang | 3. D3
Mahkamah Agung RI; 4. SMA Sederajat
3. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan
4. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl nomor 5
Tahun 1992 tentang Pengiriman Laporan Oleh
PengadilanNegeri dan Pengadilan Tinggi
5. Keputusan KMA RI No:139/KMA/SK/IX/2011
tentang Pemberlakuan Formulir Laporan
Pengadilan Versi BaruSecara Elektronik
6. Buku I dan Il tentang Pedoman Pelaksanaan
Tugas dan Administrasi Peradilan
7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
standar Operasional ProsedurAdministrasi
Pemerintahan
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Alat Tulis Kantor (ATK)
1. SOP Kepaniteraan Pidana 2. Komputer
2. SOP Kepaniteraan Perdata 3. Printer
PERINGATAN/CATATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka data Laporan Penyelesaian Penanganan Perkara
penangananperkara tidak akurat.

Halaman 1 dari 2




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas ‘ Ket.
NO Panmud ; Ketua / Wakil Persyaratan/
Staf Hukum Hukuin Panitera et Perlengkapan Waktu Output
enenma dan Laporan dari Rekapitulasi
Eeneliii data ( ) Panmud Pidana Laporan perkara
anual dan dan Perdata Pidana dan
softcopy dari ATK Perdata
1 |Kepaniteraan 10
Perdata dan Menit
Pidana
enganalisa Rekapitulasi - Konsep
an Meneliti data Laporan dari laporan
ari masing-masing '?|_I I Panmud Pidana tahunan
2 |Kepaniteraan dan Perdata 60 - Konsep surat
ATK Menit pengantar
engcopy / Konsep Laporan - Laporan tahunan
3 [Mencetak data v tahunan 30  ditandatangani
aporan Q ATK menit loleh Panitera
'Tanda tangan Laporan tahunan Laporan tahunan |Laporan
laporan tahunan yang telah tahunan
__I-_—:I ditandatangani ditandatangani  [ditandatan
i oleh Panitera oleh Panitera dar jgani oleh
4 ATK 15 KPN PN
Menit etelah
Panitera
andatang
n
Membuat Surat Laporan tahunan Konsep surat [Konsep
Pengantar Laporan yang pengantar surat
tahunan ditandatangani pengantar
5 I l« oleh Panitera harus
—" dan KPN 30, diparaf
ATK Menit bleh
Panmud
'Tandatangan Konsep surat ISurat pengantar
surat pengantar peggglggr ya;'lg
sudah dipara
6 -;L I oleh Panmud 10
ATK A
menit
eminta nomor Laporan tahunan Surat pengantar
urat pengantardari Surat Pengantar mendapatkan
agian umum dan | |« Agenda Surat nomor surat.
i = 10
i cap stempel Keluar it
ATK
engirim Laporan tahunan - Tandabukti |Laporan
aporan tahunan : A 4 Surat Pengantar pengiriman  ftahunan
PT dengan Ej yang sudah - Ekspedisi angdikirim
embusan keMA, mendapal nomor 10 surat keluar rupa soff]
8 |[Badilumdan surat .| Menit Py
AWAS Buku Ekspedisi elalui
ATK mail atau
dengan
cD
engarsipkan v Arsip laporan Tersimpannya
g f[aperan tahunan enam bulanan 15 rsip laporan
(:) Box File menit Fahunan perkara
ATK

Halaman 2 dari 2



MAHKAMAH AGUNG R.l.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS I
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP

WS5-U9/|349)/0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN |12 DESEMBER 2018
TGL. REVISI 5 NOVEMBER 2021
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021

DISAHKAN OLEH

WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN

e

DEKA DIANA

’\IAMA SOP

SOP PEMBUATAN LAPORAN TAHUNAN

HISTORI PERUBAHAN

NO IS| PERUBAHAN TANGGAL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1 | Laporan tahunan dikirimkan Laporan tahunan dikirimkan 8 November 2021
berupa softcopy berupa hardcopy jadi

terdapat perubahan dalam
langkah ke 8




NOMOR SOP Ws-U9/1350 /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN |1 DESEMBER 2016

TGL. REVISI 5 NOVEMBER 2021
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il SAROLANGUN

Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Kabupaten Sarolangun /\97

DEKA DIANA
NAMA SOP SOP PENATAAN ARSIP PERKARA
DASAR HUKUM : KUALI FIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 1. S2

Tentang Kekuasaan Kehakiman; 2. S1-Hukum
2. PERMENPAN No. 35 Tahun 2012 tentang 3. D3
Pedoman Penyusunan SOP Administrasi 4. SMA Sederajat
Pemerintahan
3. PERSEKMA No. 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
dibawahnya
Buku | Administrasi Peradilan MA tahun 2007
Buku Il Pedomann Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan Tahun 2009

o b

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Minutasi dan Pemberkasan Perkara 1. Alat Tulis Kantor (ATK)

2. Komputer

3. Buku Register

4. Printer

5. BoxArsip

6. Rak/Lemari
PERINGATAN/CATATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP tidak dilaksanakan , penataan arsip perkara 1. Buku Register
tidak akan berjalan 2. SIPP

3. Arsip Perkara

Halaman 1 dari 2




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No (Aktivitas .| Panmud Panmud Persyaratan/
Petugas Arsip Hukum |Pidana/Perdata Perlengkapan Waidu Qutput
Menerima berkas- Berkas perkara in 5 Menit Inventarisasi berkas
berkas perkara in Fktif, berita acara perkara
ktif dari enyerahan berkas
epaniteraan D =T Q in aktif
1 pidana dan perdata
Berkas perkara in 15 Tersedianya berkas
eneliti faktif, ATK, dan menit perkara yang
elengkapan berkas berita acara llengkap disertai
erkara dan EI:' penyerahan berkas tanda terima
2 enyimpan tanda — penyerahan berkas
erima penyerahan
€ dalam bundle
rsip surat yang
rsangkutan
engelompokkan Berkas perkara in 15 menit  [Berkas perkara
rkas perkara J, faktif, ATK dan buku lyang sudah
idana/perdata D register dikelompokkan
3 |yang diterima jsesuai
erdasarkan Kualifikasinya
ualifikasinya
enata arsip Berkas perkara in 1 jam Tersusunya berkas
rkas perkara dan laktif, ATK, perkara dalam box
emasukkannya ke v Komputer, Printer,
alam box arsip box arsip
esuai dengan D
4 kualifikasinyadenga
diberi indeks :
a.Jenis Perkara
b.Nomor urut box
c.Nomor perkara
enata box-box Bekras 30 menit [Tersedianya berkas
rsip ke dalam Perkara in aktif, rak/ perkara yang sudah
ak/lemari di ruang Ej lemari tersusun di
5 larsip perkara rak/lemari arsip
Membuat Daftar Isi Berkas perkara in 15 menit [Tersedianya DIR
Rak (DIR) atau faktif, ATK, jatau DIL
Daftar Isi Lemari Yy Komputer, Printer
6 [DIL) | |
elakukan Berkas perkara in Smenit [Tersedianya daftar
nyimpanan arsip ktif, komputer, arsip berkas
rkas perkara plikasi SIPP perkara in aktif
naktif dalam bentuk Y dalam SIPP
ang lain yaitu (:)

enginput arsip
erkas perkara in
ktif ke dalam
istem Aplikasi
Penelusuran
erkara (SIPP)

Halaman 2 dari 2




NOMOR SOP

W5-US/H§O /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

1 DESEMBER 2016

TGL. REVISI

5 NOVEMBER 2021

TGL. EFEKTIF

8 NOVEMBER 2021

MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH | WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS 11 SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang 5

Kabupaten Sarolangun /V://

DEKA DIANA
PAMA SOP SOP PENATAAN ARSIP PERKARA
HISTORI PERUBAHAN
NO 1S| PERUBAHAN TANGGAL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU

Penomoran indeks arsip berupa :
a. Jenis Perkara
b. Nomor urut box
c. Nomor perkara
d. Jenis klasifikasi

Penomoran indeks arsip
berupa :
a. Jenis Perkara
b. Nomor urut box
c. Nomor perkara

8 November 2021




NOMOR SOP W5-U9/|35| /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN |1 NOVEMBER 2021

3. UU No. 2 Tahun 1986 tentangPeradilan Umum

4. UU No. 3 Tahun 2009 tentangPerubahan Kedua
atas
UU No. 14 tahun 1985 tentangMahkamah Agung

5. UU No.8 Tahun 1981 tentang hukum acara pidana

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 144
Tahun 2007 tentang Keterbukaan Informasi di
Pengadilan

7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Republik
Indonesia NOMOR : 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Di Lingkungan Mahkamah Agung Dan
Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya

8. Keputusan KMA RI No.26/KMA/SK/11/2012 tentang
Standar Pelayanan Pengadilan

TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS 11 SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun /Q\gt"//
DEKA DIANA
NAMA SOP SOP PEMINJAMAN BERKAS PERKARA
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan 1. S2
Kehakiman 2. S1-Hukum
2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua |3, D3
atas 4. SMA Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Pidana
2. SOP Kepaniteraan Perdata

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Buku Register Peminjaman
3. Formulir Peminjaman

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka peminjaman arsip
perkara tidak teratur.

1. Buku Register Peminjaman
2. Formulir Peminjaman

Halaman 1 dari 2




Mutu Ket.
Aktivitas Pelaksana Baku
No Ketua/
e Staf . : Persyaratan/
Peminjam Palaksana Panmud Hukum| Panitera KW:[IL(g Perlengkapan Waktu Output
Datang ke ruang o 2 menit -
Panmud Hukum D
dan mengajukan
ipermintaan
1 lbeminjaman
berkas perkara.
Menerima - 5 menit -
permintaan
peminjaman
2 Ierkas. b D—*‘ <>
A
Teruskan ke KPN < formulir 15 formulir
untuk Y peminjam an  menit
3 |mendapatkan jjin /> berkas
disetujui atau \
ftidak disetujui.
emerintahkan disposisi 10 berkas
taf mengambil menit
rkas yang mau
ipinjam di ruang E_|I4
4 larsip.
encatat data Berkas 30 menit Buku
minjam dan 4 Perkara peminjaman
omor berkas 4 yang telah
5 rkara yang I I fterisi dan
ipinjam ke Buku SIPP
an SIPP.
emberikan Berkas 5 menit Berkas
erkas perkara Perkara Perkara
ang dipinjam
6 [kepada peminjam D <
emparaf buku v Berkas 5 menit Buku
minjaman Peminjaman Peminjaman
7 [perkas. (:) Perkara Berkas yang
udah
iparaf
eminjam

Halaman 2 dari 2




MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS I
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP

WS-UB/lC}C;\ /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

1 NOVEMBER 2021

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

8 NOVEMBER 2021

DISAHKAN OLEH

WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN

=

DEKA DIANA

NAMA SOP

SOP PEMINJAMAN BERKAS PERKARA

HISTORI PERUBAHAN

IS| PERUBAHAN

TANGGAL MULAI

NO DAHULU

SEKARANG

BERLAKU




NOMOR SOP W5-U9/{352. /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN |1 NOVEMBER 2021

TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH | WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il SAROLANGUN

Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Kabupaten Sarolangun /;b}//

DEKA DIANA
NAMA SOP SOP PENGEMBALIAN BERKAS PERKARA

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan 1. S1-Hukum

Kehakiman 2. D3
2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua | 3, SMA Sederajat

atas
3. UU No. 2 Tahun 1986 tentangPeradilan Umum

4. UU No. 3 Tahun 2009 tentangPerubahan Kedua
atas

UU No. 14 tahun 1985 tentangMahkamah Agung

5. UU No.8 Tahun 1981 tentang hukum acara pidana

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 144
Tahun 2007 tentang Keterbukaan Informasi di
Pengadilan

7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Republik
Indonesia NOMOR : 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Di Lingkungan Mahkamah Agung Dan
Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya

8. Keputusan KMA RI No.26/KMA/SK/1I/2012 tentang

Standar Pelayanan Pengadilan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Kepaniteraan Pidana 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. SOP Kepaniteraan Perdata 2. Buku Register Peminjaman

3. Formulir Peminjaman

PERINGATAN/CATATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka peminjaman arsip 1. Buku Register Peminjaman
perkara tidak teratur. 2. Formulir Peminjaman

Halaman 1 dari 2



Pelaksana Mutu Baku Ket.
Aktivitas
N Peminjam | Staf Hukum ?ﬁﬁ umd Ff:' Eﬁ;ﬁ:ﬁ Waktu Output
Peminjam berkas perkara 7 Hari Penerimaan berkas
mengembalikan lyang dipinjam yang dipinjam
1 Jperkas perkara C_)
yang dipinjam
Pengelola Buku register Data pengembalian
imencatat ke peminjaman 5 Menit tercatat dalam buku
kdalam buku =| l register peminjaman
2 [register
ipeminjaman dan
meminta tid
ipengembalian
Pengelola R Nomor Perkara Mengetahui letak
imemeriksa data di L J ama Terdakwa/ 5 Menit penyimpanan Berkas
3 idalam aplikasi IPara Pihak perkara yang
ipenyimpanan Letak berkas dikembalikan
arsip perkara
Pengelola v Berkas perkara Berkas perkara yang
imemasukan Ej yang dikembalikan [5 Menit dikembalikan
4 [perkas ke dalam
boks arsip
perkara
Pengelola Berkas perkara 5 Menit Laporan
imelaporkan | I yang dikembalikan pengembalian berkas
berkas perkara ke panmud hukum
5 [yang telah
dikembalikan
kepada panmud
hukum
Pengelola IFormulir 5 Menit Status berkas yang
imerubah status Peminjaman arsip dikembalikan di
berkas di aplikasi ( }:.- aplikasi penyimpanan
6 |penyimpanan arsip
larsip

Halaman 2 dari2




INOMOR SOP WS-U9/ 135 1/0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN 1 NOVEMBER 2021

TGL. REVISI L
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI

PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS 11
Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Kabupaten Sarolangun /2)‘_//

SAROLANGUN

DEKA DIANA
NAMA SOP SOP PENGEMBALIAN BERKAS
PERKARA
HISTORI PERUBAHAN
NO ISI| PERUBAHAN TANGGAL MULAI

DAHULU SEKARANG BERLAKU




MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP ws-U9/ |35%/0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN |17 DESEMBER 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 11 FEBRUARI 2019
DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN
P
DEKA DIANA

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang
Kekuasaan Kehakinnan;

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentan g
Mahkamah Agung RI;

Hirziene Inlands Reglement (HIR) /
Rechtreglementvoor de Buitengewesten (RBg)
Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan danKesekretariatan Peradilan.
Surat edaran Mahkam ah Agung Republik
Indonesia,Nomor 1 Tahun 1971 tentang surat
kuasa Khusus.

Surat Edaran Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor 6 tahun 1994 tentang Surat
Kuasa Khusus.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
standar Operasional ProsedurAdministrasi
Pemerintahan

Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan
Peradilan Umum Nomor
77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 Tentang Pedoman
Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP)

Z

1. S2

2. S1-Hukum
3. D3

4. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata dan Pidana
2. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Buku Register Pendaftaran Surat Kuasa Khusus

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dipenuhi maka pela yanan pendaftaran
suratkuasa tidak terlaksana dengan baik

Buku Registrasi Pendaftaran Surat Kuasa Khusus.

Halaman 1 dari 2

SOP PENDAFTARAN SURAT KUASA KHUSUS




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas i Staf a " il
etugas Panmu ersyaral
Prsﬂp I:{anmud Hukum Panitera Kasit | poriongkapan | Waktu Output
ukum
Menerima - Aslidan 20 Menit | Tanda
permohonan Tidak Salinan/Foto terima
pendaftaran Surat CD‘ = copy Surat pendaftaran
Kuasa Kuasa,
~ Foto copy
Kartu Advokat,
- Folo copy
Berita Acara
Penyumpahan
dari Pengadilan
Tinggi
- ATK
Meneliti - Aslidan 15 menit | Berkas
kelengkapan Salinan/Foto permohonan
permohonan copy Surat pendaftaran
pendaftaran surat Kuasa, surat kuasa
kuasa dan / - Foto copy lengkap
membubuhi paraf Ya Kartu Advokat,
v - Foto copy
\ Berita Acara
Penyumpahan
dari Pengadilan
Tinggi
- Tanda terima
pendaftaran
- ATK
Memberi cap dan - Surat kuasa yang 20 Surat Kuasa
mencatat Surat didaftarkan menit telah
Kuasa yang didaftar - Cap Pendattaran, tercatat
ke dalam Buku - Buku Register dalam
Register Surat Kuasa register
Pendaftaran Surat L ATK
Kuasa
Memberi paraf pada - Surat kuasa yang 15 Surat Kuasa
surat kuasa yang didaftarkan menit | telah
sudah disiapkan — - Cap Pendaftaran tercatat
- Buku Register dalam
Surat Kuasa register
-ATK
Menandatangani L Asli dan salinan | 20 menit | Surat Kuasa
pendaftaran surat Surat Kuasa telah
kuasa yang telah ditanda
diregister dan di tangani
cap stempel
- pendaftaran surat
kuasa yang telah
dibubuhi cap
Memungut dan - Permohonan 15 - Disetor PNBP
menyetor pendaftaran menit | tepat waktu
Penerimaan Negara surat kuasa - Tanda terima
Bukan Pajak (PNBP) > - Buku Ekspedisi penyetoran
penyetoran
PNBP/Buku
Induk HHK
- Buku Kas Bantu
Menyerahkan Surat Surat Kuasa 10 Menit | Tanda
Kuasa yang telah yang sudah terima
ftar kepada didaftar penyerahan
Pemohon surat kuasa
Mengarsipkan salinan Salinan Surat 10 Menit | Arsip

surat kuasa

Kuasa

Halaman 2 dari 2




MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS I
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP

ws-u9/115% /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

12 DESEMBER 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

11 FEBRUARI 2019

DISAHKAN OLEH

WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN

e

DEKA DIANA

NAMA SOP

SOP PENDAFTARAN SURAT KUASA

KHUSUS

HISTORI PERUBAHAN

NO IS| PERUBAHAN

TANGGAL MULAI

DAHULU

SEKARANG

BERLAKU




MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS I
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP

W5-U9/|%Y /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN |17 DESEMBER 2018
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 11 FEBRUARI 2019

DISAHKAN OLEH

WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN

S

DEKA DIANA

NAMA SOP

SOP PENDAFTARAN SURAT UJIN KUASA
INSIDENTIL

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang
Kekuasaan Kehakinnan;

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentan g
Mahkamah Agung Rl;

3. Hirziene Inlands Reglement (HIR) /
Rechtreglementvoor de Buitengewesten (RBg)

4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan danKesekretariatan Peradilan.

5. Surat edaran Mahkamah Agung Republik
Indonesia,Nomor 1 Tahun 1971 tentang surat
kuasa Khusus.

6. Surat Edaran Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor 6 tahun 1994 tentang Surat
Kuasa Khusus.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
standar Operasional ProsedurAdministrasi
Pemerintahan

8. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan
Peradilan Umum Nomor
77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 Tentang Pedoman
Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP)

1.

.
3.
4

S2

S1-Hukum

D3

SMA Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata dan Pidana
2. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2,

Buku Register Pendaftaran Surat Kuasa Khusus

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dipenuhi maka pelayanan pendaftaran
suratkuasa tidak terlaksana dengan baik

Buku Registrasi Pendaftaran Surat Kuasa Khusus Insidentil.

Halaman 1 dari 3




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas
Petugas P e d Panmud Panit KPN Persyaratan/ Waktu o ¢ Ket
prge | e Hukum | Fanitera Perlengkapan : o .
ukum
1. Menerima ~ Permohonan 10 menit |Kelengkapan
berkas Surat Tidak ljin Kuasa surat {jin
Pemmohonan ljin Insidentil kuasa
Kuasa Insidentil - Surat insidentil
keterangan dari yang sudah
kepala dichacklist
desa/kelurahan/
atasan
— Buku register
— Checkiist
— ATK
2. Meneliti - Aslidan Berkas
kelengkapan / Salinan/Foto pemohonan
permchonan . | copy Surat ifjin surat fjin
surat ijin kuasa Kuasa insidentil kuasa
insidentil dan \ ~ Surat insidentil
membubuhi paraf keterangan dari lengkap
kepala
desa/kelurahan/
atasan
- Tanda terima
pendaftaran
- ATK
3 Membuat konsep - Permohonan Konsep
surat ijin kuasa surat ijin kuasa surat fjin
insidentil insidentil kuasa
- Kelengkapan insidentil
persyaratan
- ATK
4, Memeriksa - Konsep Surat Konsep
konsep Surat ljin liin Kuasa Surat [jin
Kuasa insidentil Insidentil Kuasa
dan memberi - Kelengkapan Insidentil
paraf i surat fjin kuasa yang
insidentil sudah
- ATK diperiksa
kelengkap
annya
5. Menerima dan - Konsep Surat ljin Surat ijin
memberi paraf Kuasa Insidentil kuasa
konsep surat ljin yang sudah insidentil
kuasa insidentil diperiksa yang
kelengkapannya sudah
- ATK diparaf
6 Menandatangani - Surat jjin kuasa Surat ijin
surat ijin kuasa SN insidentil yang kuasa
insidentil sudah diparat insidentil
- ATK sudah
ditanda
tangani
7. Mencatat Surat - Surat ijin Kuasa
ijin Kuasa insidentil - Surat ijin
insidentil kedalam -ATK Koaas
buku register insidentil
= P tercatat
pemberian ijin < dalam
Kuasa Insidentil register
8. |Memungut dan - Pemmohonan - Disetor
menyetor ijin kuasa PNBP tepat
Penerimaan insidantil waktu
Negara Bukan — - Buku Ekspedisi -Tanda
Pajak (PNBP) penyetoran terima
PNBP/Buku penyetoran
Induk HHK
- Buku Kas
Bantu

Halaman 2 dari 3




Pelaksana Mutu Baku

Ket

No Aktivitas

Staf
Petugas Panmud Persyaratan/
Panmud Panitera KPN Perlengkapan Waktu Output

PTSP Hukam Hukum

9. |Menyerahkan - Surat Kuasa 20 Menit [Tanda
Surat Kuasa yang yang sudah terima
telah didaftar | didaftar penyerahan
kepada Pemohon [ rsurat kuasa

10 |Mengarsipkan - Salinan Surat 10 Menit | Arsip surat
berkas ljin Kuasa fjin kuasa
Insidentil, insidentil

F:ennohunan Surat D

Halaman 3 dari3



MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS II
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP

WS5-U9/ 964 /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

12 DESEMBER 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

11 FEBRUARI 2019

DISAHKAN OLEH

WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN

/‘»*7

DEKA DIANA

NAMA SOP

SOP PENDAFTARAN SURAT IJIN KUASA

INSIDENTIL

HISTORI PERUBAHAN

NO

ISI| PERUBAHAN

TANGGAL MULAI

DAHULU

SEKARANG

BERLAKU




MAHKAMAH AGUNGR.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP WS5-U9/135G /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN |12 DESEMBER 2018

TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 11 FEBRUARI 2019
DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN
/‘7
DEKA DIANA
NAMA SOP SOP LEGALISASI SURAT AKTA DI

BAWAH TANGAN (WAARMEKING)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 5

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang
Kekuasaan Kehakiman ;

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang
Mahkamah Agung RI;

Undang-undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang
Perubahan Kedua Undang-undang Nomor 2
Tahun1986 Tentang Peradilan Umum.

Buku Il MARI tentang Pedom an Pelaksanaan
Tugasdan Administrasi Peradilan.

Peraturan Mahkam ah Agung Rl Nomor 7 Tahun
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan R eformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 ten tang Pedoman Penyusunan standar
Operasional ProsedurAdministrasi Pemerintahan
Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan
Peradilan Umum Nomor
77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 Tentang Pedoman
Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP)

52

S1-Hukum

D3

SMA Sederajat

P I

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.
2.

SOP Kepaniteraan Perdata
SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Penerapan SOP ini adalah upaya pembaharuan
peradilan. Kelalaian menerapkannya menghambat
pembaharuan peradilan

Peralatan Komputer dan Buku Register Waarmerking

Halaman 1 dari 3




PELAKSANA MUTU BAKU
ro AKTIVITAS Ki
Staf Persyaratan
Petugas Ke Panitera KPN/ Output
paniteraan Panitera [/Perlengkapan | Waktu
PTSP Miicla Bk Muda Hukum WKPN
1 | Menerima Surat -Surat 30 Berkas
Pemmohonan Akta dibawah ( 3 d Tidak Permohonan menit Pemmohonan
Tangan/\Waarmerking dani -KTP Masing- 'aarmerking
Pemohon masing ahli
waris
-Kartu Keluarga
= Fotocopy dan
Buku Tabungan
Asli
-Surat
Keterangan
Waris
-Surat
Keterangan
Kematian
-Akta Kelahiran
masing-masing
ahli waris
2 | Meneliti kelengkapan surat - Surat 3o Berkas
permohonan Akta dibawah Pemmohonan menit | permohonan
Tangan/Waammerking dan - Sama dengan waamerking
kelengkapannya Ya Syarat Nomor 1 lengkap
-ATK
- Checklist
3 | Membuat Catatan - Catatan 60 (Catatan
Waamerking pada Waamerking menit |[Waarmerking
pemyataan Ahli Waris Surat pernyataan Surat
Ahli Waris dan Pemyataan
kelengkapan li Warls
dokumen sudah
- ATK iberikan
catatan
4 | Meneliti dan membubuhkan Berkas 30 atatan
paraf pada Catatan permohonan menit aarmerking
Waamnerking surat 3 Surat pemyataan surat
pemyataan ahli waris ahli waris Pernyataan
Kelengkapan ahli waris
permohona sudah di para)
ATK
5 | Menandatangani Catatan - Catatan 20 Catatan Dapat
Waarmerking surat Waamnerking menit ‘aarmerkingdidele
pemyataan ahli waris a Surat pemnyataan Surat gasika
5 ahli waris pernyataan kepad:
| | Kelengkapan ahli waris Hakim
permohonan elah ditanda
-ATK tangani
6 | Mencatat ke dalam buku - Catatan 20 Catatan
register Akta Dibawah Waammerking menit Waarmerking
Tangan/Waamnerking dan Surat pemyataan urat
memberikan nomor Ahli Waris Pernyataan
pendaftaran serta tanggal - kelengkapan keterangan
pendaftaran Akta Dibawah dokumen hti waris
Tangan. - buku register elah tercatat
-ATK alam buku
gister
7 | Menyerahkan surat + Catatan 15 -Tanda
pemyataan Ahli Waris Waamerking menit | terima
tersebut kepada Pemohon < Surat pernyataan penyerahan
setelah pemchon membayar Ahli Waris Asli catatan
PNBP dan diberikan tanda - buku ekspedisi Surat
terima - Blankoe tanda pernyataan
v terima PNBP Ahli Waris
-ATK + Tanda
terima
PNBP

Halaman 2 dari 3



PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KE
Staf Persyaratan
Petugas Panitera KPN/ Output
Kepaniteraa Panitera /Periengkapan | Waktu
PTSP Muda Huku Muda Hukum WKPN
-Uang PNBP Tanda
Menyetorkan PNBP ke ' 20 5
8 | bendahara penerima > :}B\fl’.kK" elpeds menit Lee,:,nn:a;:;}in
-Salinan Surat
Mengarsipkan salinan Surat Pernyataan Ahli
9 | Pernyataan Ahli waris Waris dan 10ﬁ dDjokl.;m:n
tersebut kelengkapan il RPN
dokumen

Halaman 3 dari 3



MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP

W5-U9/ |45 /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

12 DESEMBER 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

11 FEBRUARI 2019

DISAHKAN OLEH

WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN

DEKA DIANA

NAMA SOP

SOP LEGALISASI SURAT AKTA DI

BAWAH TANGAN (WAARMEKING)

HISTORI PERUBAHAN

IS| PERUBAHAN

TANGGAL MULAI

NO DAHULU

SEKARANG

BERLAKU




MAHKAMAH AGUNG R.l.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP WS5-U9/;AS(, /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN |17 DESEMBER 2018

TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 11 FEBRUARI 2019
DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN
DEKA DIANA
NAMA SOP SOP PENDAFTARAN AKTA PENDIRIAN

BADAN HUKUM

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang
Kekuasaan Kehakiman;

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang
Mahkamah Agung RI;

Kitab Undang- Undang Hukum Perdata;

Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan;

Surat Keputusan Ketua Mahk amah Agung Nomor
:026/KMA/SIr]i1/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan;

Buku Il tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan:

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
Surat Kepulusan Direktur Jenderal Badan
Peradilan Umum Nomor 77/D)J
U/SK/HM02.3/2/2018 Tentang Pedoman Standar
Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP)

1. s1
2. D3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pembuatan Laporan Tahunan

Alat Tulis Kantor (ATK)

Komputer

Printer

Buku Agenda Surat Masuk

Register pendaftaran dan pengesahan badan hukum

N

PERINGATAN/CATATAN :

PE NCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan
menghambatpenyelesaian tugas Pendaftaran Akta
Pendirian Badan Hukum

Dokumen Akta Pengesahan Badan Hukum

Halaman 1 dari 2




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Petugas Panmud Persyaratan/
PTSP Hukum Pantige Perlengkapan Vet Output
1 | Menerima berkas - Surat Pemohonan
permochonan m(— Tidak pemmchonan telah di
pendaftaran - Akta pendirian 10 checklist
badan hukum frenil
- Checklist
- NPWP
- ATK
2 | Meneliti Y - Surat Pemohonan
kelengkapan berkas a > permohanan lengkap
pendaftaran zug ;l.:;i:l;h
G . 10
- Akta pendirian 2
badamkum e
- Checklist
- NPWP
- ATK
3 | Memberikan tanda - Surat Tanda Terima
terima pendaftaran permohonan Permohonan
permohonan D < Er;gk:udah Pendaftaran
ngkap 10
- Akta pendirian
badan hukum menit
- Checklist
- NPWP
- ATK
4 | Membubuhkan cap - Surat Akta notaris
pendaftaran pada - permohonan tentang
akta notaris tentang yang sudah pendirian
pendirian badan Ej lengkap badan
hukum dan - Akta pendirian 10 hukum
meregister badan hukum masik telah
pendaftaran akta - Checklist dibubuhi cap
notaris tentang - NPWP pendaftaran
pendirian badan - Stempel
hukum pendaftaran
- ATK
5 | Membuhui paraf - Surat Akta notaris
terhadap akta permohonan tentang
notaris tentang L I yang sudah pendirian
pendirian badan lengkap badan
hukum - Akta pendirian 5 hukum
badan hukum menit | telah
- Checklist dibubuhi cap
- NPWP pendaftaran
- ATK dan telah
diparaf
6 | Menandatangani - Surat Akta
pendaftaran akta permohonan pendirian
notaris tentang yang sudah badan
pendirian badan _Jj lengkap hukum tefah
hukum "L - Checklist didaftar
- NPWP
- ATK 10
- Akta notaris menit
tentang pendirian
badan hukum
yang telah
dibubuhi cap
pendaftaran dan
telah diparaf
7 | Memungut dan = - Tanda terima Tanda
;ner;y:tt:;’e I:'I;B: E:] = gehn;:ayaran - terirnat
epada ahara penyetoran
penerima - Register menit | PNBP dari
penerimaan bendahara
PNBP penerima
8 | Menyerahkan - Salinan Akta Tanda terima
berkas pendaftaran Notaris tentang penyerahan
kepada pemohon pendirian badan salinan akta
hukum yang telah notaris
ditandatangani 5 tentang
oleh Panitera menit pendirian
- Buku ekspedisi badan hukum
- ATK yang telah
ditandatanga
ni aleh
Panitera
9 | Mengarsipkan L - Berkas Dokumen
berkas pemmohonan permohonan 10 telah
pendaftaran akta :and(an hukum mentt diarsipkan
irian badan -
ﬁzgm - buku ekspedisi

Halaman 2 dari 2




MAHKAMAH AGUNG R.I.

PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS II
Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP

ws-Us/ 35k /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

12 DESEMBER 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

11 FEBRUARI 2019

DISAHKAN OLEH

WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN

~

) o

DEKA DIANA

NAMA SOP

SOP PENDAFTARAN AKTA PENDIRIAN

BADAN HUKUM

HISTORI PERUBAHAN

NO

ISI| PERUBAHAN

TANGGAL MULAI

DAHULU

SEKARANG

BERLAKU




NOMOR SOP W5-U9/ (35}/0T.01.3/11/2021
TGL. PEMBUATAN|12 DESEMBER 2018
TGL. REVISI T
TGL. EFEKTIF 11 FEBRUARI 2019
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH SAROLANGUN
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS II i
Komplek Perkantoran Gunung Kembang /‘7’/
Kabupaten Sarolangun -/
DEKA DIANA
NAMA SOP SOP PENANGANAN MEJA
PENGADUAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang| 1. S2
Kekuasaan Kehakiman 2. Sl
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang | 3. D3
Mahkamah Agung RI 4. SLTA
3. Perma Nomor 9 Tahun 2016 Tentang Pedoman
Penanganan Pengaduan(Whistleblowing
Syslem) Di Mahkamah Agung Dan Badan
Peradilan Yang Berada Dibawahnya.
4. Perma Nomor: 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi danTata KerjaKepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan
5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Nomor :026/KMA/SK/I1/2012 tentang Standar
PelayananPeradilan
6. SKKMA Nomor 1-144 Tahun 2014 Tentang
PedomanPelayanan Informasi di Pengadilan.
7.  Buku IV Tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengawasan
8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negaradan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang
9. Pedoman Penyusunan standar Operasional
ProsedurAdministrasi Pemerintahan
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
1. SOP Penanganan Delegasi dari BAWAS Tentang | 3. Printer
TindakLanjut Pengaduan 4. Buku agenda surat masuk
2. SOP Subag IT dan Pelaporan 5. Register Pengaduan
6. Formulir-formulir Penanganan Pengaduan
7. Aplikasi SIWAS

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka sistem
pelayananpengaduan tidak terlaksana

Dokumen pengaduan

Halaman 1 dari 2




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktivitas Petugas Panmud Panitera Ketua / Persyaratan/ Waktu Output
Meja Hukum Wakil Ketua Perlengkapan
Pengaduan
1 [Menerima Buku register Pengaduan
pengaduan ' ’ pengaduan telah
tertulis/elektronik Formulir 20 Teregister
menghadap pengaduan it
langsung dan ATK
meregister
pengaduan
2 |Menerima surat Buku register Berkas
pengaduan dari I I pengaduan pengaduan
meja Formulir lengkap
pengaduan & pengaduan 15
informasi dan Lembar menit
meneruskan ke Disposisi
Ketua SIWAS
Pengadilan ATK
3 |Mengklasifikasi Berkas Hasil disposisi [Ditindak
pengaduan dan Penggduan ;elua lanjuti
: Lembaran engadilan tau
:i‘::‘::s‘}“a“ > ] DisposisiSurat | 10 Fiarsip
5 ; Pengaduan menit kan
tindaklanjut ATK
pengaduan
4 |Menindaklanjuli Lembar Disposisi
disposisi Ketua |—| & disposisi Ketua
Pe:;adaan 1" pimpinan 10 Pengadilan
Berkas menit | ditindaklanjuti
Pengaduan
ATK
5 |Menginput Lembar Pengaduan
pengaduan disposisi terinput
kedalam | _l"'L pimpinan 20 kedalam
SIWAS Berkas merdt SIWAS
Pengaduan
SIWAS
ATK
6 |Memberikan v Berkas Pemohon
Nomor PIN Ej Pengaduan 10 mendapatkan
kepada SIWAS menit | Nomor PIN
Pengadu ATK Pengaduan
7 |Pengarsipan . Berkas Berkas
Pengaduan 10 pengaduan
(_) ATK menit | telah
diarsipkan

Halaman 2 dari 2




MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS II
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP

WS5-US/{}64 /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

12 DESEMBER 2018

TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF 11 FEBRUARI 2019

DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN
,4\\#“;/

DEKA DIANA
NAMA SOP SOP PENANGANAN MEJA
PENGADUAN

HISTORI PERUBAHAN

NO IS| PERUBAHAN

TANGGAL MULAI

DAHULU

SEKARANG

BERLAKU




NOMOR SOP W5-U9/ W’% /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN|12 DESEMBER 2018

TGL. REVISI

TGL EFEKTIF |11 FEBRUARI 2019

MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

DISAHKAN OLEH

WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN

A

DEKA DIANA

NAMA SOP SOP PENANGAN DELEGASI DARI BAWAS

TENTANG TINDAK LANJUT PENGADUAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009
TentangMahkamah Agung RI

3. Peraturan Mahk amah Agung Rl Nomor 9
Tahun 2016Tentang Pedoman Penanganan
Pengaduan (Whistleblowing System) Di
Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang

Berada Dibawahnya.
4, ;graéturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun
1

Tentang Organisasi dan Tata KerjaKepaniteraan

danKesekretariatan Peradilan
5. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
Nomor

:026/KMA/SK/11/2012 tentang Standar
PelayananPeradilan
6. SK KMA Nomor 1-144 Tahun 2014 Tentang

PedomanPelayanan Informasi di Pengadilan.
7. Buku IV Tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengawasan

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

bt ol o

S2

Sl

D3
SLTA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Penanganan Meja Pengaduan

1.
2. Komputer
3.
4
5

Alat Tulis Kantor {ATK)

Printer

. Buku Agenda Surat Masuk
. SIWAS

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka sistem
pelayanan pengaduan tidak terlaksana

Dokumen pengaduan

Halaman 1 dari 2




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas J i Ket
Petugas|Panmud TIM Ketua Persyaratan/
PTSP | Hukum Kapanistamn | Pantiers Pemeriksa Pengadilany Perlengkapan Wakis Output
Hukum
1 Menerima surat - Surat permintaan Surat delegasi
delegasi ( J delegasi dari BAWAS 10 siap
L Buku ekspedisi menit | ditindaklanjuti
- ATK
2 Meregister - Surat permintaan - Delegasi
delegasi L],]_ ' delegasi dari BAWAS ditindaklanjuti
pemeriksaan - Input SIWAS 15 T pengaduan
pengaduan dan - Buku register HehR telah diregister
memasukan pengaduan
aplikasi SIWAS - ATK
MARI
3 Dibuat disposisi - Surat permintaan Draft Pembe
oleh ketua :L I delegasi dari BAWAS Pembentukan ukan T
- Input SIWAS 15 [TIM /draft engan
- Disposisi Ketua menit permintaan K. KP|
Pegadilan pengadilan [kiarifikasi
™~ ATK
4 Menaeliti dan - Surat permintaan Draft
menindak lanjuti delegasi dari BAWAS 15 pembentukan
disposisi ketua - Disposisi Ketua mentt TIM
Pengadilan
- ATK
5 Membuat draft - Draft pembentukan Draft
pembentukan TIM v TiM pembentukan
D - Surat permintaan 30 Tim telah diparaf
delegasi dari BAWAS menit
- Disposisi Ketua
Pengadilan
- ATK
6 Menandatangani - Draft pembentukan 15K Pembentukan
SK Pembentukan TIM yang telah diparaﬁ TIM pemeriksa
TiM - Surat permintaan 10
Ijj delegasi dari BAWAS [ 1,
- Disposisi Ketua
Pengadilan
7 | Melakukan L Surat pengaduan EA Pemeriksaan
pemeriksaan - SK. KPN. dan Laporan
terhadap terlapor Pembentukan TIM. 120 Hasil Pemeriksaan
dan pihak terkait l _JE - Lembaran disposisi menit LHP).
surat pengaduan
- ATK
8 | Membuat LHP - Konsep LHP. LHP
dan rekomendasi - BA Pemeriksaan 60
Ijj | SK. KPN. B8
Pembentukan TIM.
- ATK .
9 | Memeriksa LHP L LHP Menyetujui LHP
dan rekomendasi > - BA Pemeriksaan 30 dan
"k | 5K KPN. mentt Fekomendasi
Pembentukan TIM.
10 | Menginput LHP - LHP. Draft surat
dalam SIWAS MA - BA Pemeriksaan ngantar
Rl dan membuat / - SK. KPN. 30 engiriman LHP
membubuhkan L_Ir Pembentukan TIM. menit
surat pengantar - ATK
pengiriman LHP
11 | Menandatangani - Draft surat ﬁural pengantar
surat pengantar pengantar yang pengiriman
pengiriman LHP sudah diparaf LHP.,
-*1_' I L LHP. 10
- BA Pemeriksaan menit
- SK. KPN.
Pembentukan TIM.,
- ATK
12 | Mengirim LHP ke - LHP Bukti
BAWAS dengan l Iq - Surat pengantar 10 |pengiriman
surat pengantar - Buku ekspedisi menit
Ketua Pengadilan - ATK
13 | Mengarsipkan - - Berkas pengaduan ersimpannya
berkas L Buku ekspedisi 10 lirsip berkas
pengaduan - Box file menit bengaduan

Halaman 2 dari 2



MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP

W5-U9/(15% /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

12 DESEMBER 2018

TGL. REVISI

[TGL. EFEKTIF

11 FEBRUARI 2019

DISAHKAN OLEH

WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN

T

DEKA DIANA

NAMA SOP

SOP PENANGANAN DELEGASI DARI
BAWAS TENTANG TINDAK LANJUT
PENGADUAN

HISTORI PERUBAHAN

NO

IS| PERUBAHAN

TANGGAL MULAI

DAHULU

SEKARANG

BERLAKU




MAHKAMAH AGUNG R.l.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS 1l
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP ws-usa/ﬁgtg /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN |12 DESEMBER 2018

TGL. REVISI 5 NOVEMBER 2021
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN
/'%’9‘7
DEKA DIANA
NAMA SOP SOP SURVEI KEPUASAN MASYARAKAT

PENGGUNA LAYANAN PENGADILAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

2,

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
Tentang Kekuasaan Kehakiman;
Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009
TentangMahkamah Agung RI;

Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan danKesekretariatan
Peradilan.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 14
Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan
Survei Kepuasan Mayarakat Unit
Penyelenggara Pelayanan Publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

Keputusan Menteri Pendayagunaan Negara
Kep/25/M.PAN/2/2004 tentang Pedoman Umum
Penyusunan Indeks Kepuasan Masyarakat Unit
Pelayanan Instansi Pemerintah

52

S1-Hukum

D3

SMA Sederajat

& Wb b

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Hukum
2. SOP Layanan Pendukung

1. Komputer
2. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dipenuhi maka indeks kepuasan

masyarakat tidak dapat diukur

1. Aplikasi Si Super survei kepuasan masyarakat dan
survei harian
2. Laporan Survei Kepuasan Masyarakat

Halaman 1 dari3




Pelaksana Mutu Baku
NO Aktivitas KET
Staf Wakil Ketua Ketua
Panmud P:I.?knl.-llumd Panitera| Pengadilan | Pengadilan g:rrigfgr:;:; Waktu | Output
Hukum Negeri Negeri
1 Menyusun rencana Proposal 60 Jadwal Pengukuran
iprogram pengukuran Indeks Survei IKM imenit Pelaksanaan |Kepuasan
Kepuasan Masyarakat ( _}1 Data Survei IKM  [Pelanggan
(IKM). pendukung dan biaya dilakukan
ang minimal 6
iperlukan (enam)
nfuk melaku bulan
an survei Lsekali
2 |Memeriksa rencana Rencana 120 me |Rencana
program pengukuranindeks program nit program
Kepuasan Masyarakat dan N <> pengukuran pengukuran
memberikan paraf Indeks Indeks
Kepuasan Kepuasan
Masyarakat asyarakat
ang telah
iparaf
3 embenkan persetujuan Proposal 30 Persetujuan
laksanaan survei Survei IKM imenit elaksanaan
epuasan masyarakat /> Data urvei IKM
. ndukung
\ ang
iperiukan
ntuk
elakukan
urvei
4 empersiapkan sarana SK Tim 60 - Form
an prasarana pelaksanaan E Survei ; imenit uisionerlKM
urvei Proposa enetapan
Survei IKM esponden
Quesioner an
Menentukan umlahnya
Responden
5 |[Mendistribusikan l Link Survei si [7 hari Eueshoner
Barcode dan Link Aplikasi Super udahterbagi
Survei D
6 [Mengumpulkan v Link survei 7 han Questioner
Hasil survei telah diisioleh yang telah ftelah
responden E] terisi ja;vaban terkumpul
responden
7 [Mengolah dan onsep hasil [3han FKM
Menganalisa hasil survei nalisa data
yang telahterisi dan membuat urvei Konsep
aporan _’D aporan
8 [Menerima laporan Hasil v aporanha [20 Laporan
Analisa. ilanalisa menit Hasil Analisa
i I ata KM
endukung
9 Membuat konsep surat W Konsep 50 Surat
pengantar laporan hasilsurvei urat menit pengantar
e Badilum D ngantar aporan hasil
Hasil analisa urvei
urvei
10 Menandatangani surat Surat 30 Surat
ngantar laporan hasil v pengantar menit pengantar
urvei Hasil analisa hasil survei
survei sudah
ditanda
tangani

Halaman 2 dari 3




PELAKSANA MUTU BAKU
KET
AKTIVITAS Staf Wakil Ketu« Ketua
Panmud Pengadilan | Pengadilan | Persyaratan /
Panmud Hukum Panltera Negeri Negeri Perlengkapan Waktu Output
Hukum
Menginmkan hasil survei Surat 30 Data
e Ditien Badilum dan Cj pengantar menit  [Surveitelah
ENPAN dan RB Hasil survei dan fterkirim
[ fanalisanya
I I-f. Data pendukung
Eﬂengarsipkan hasil - Arsip data 10 Data
urvei lsurvei menit  survei sudah
(_‘_':_) rerarsipkan

Halaman 3 dari 3




NOMOR SOP

W5-U9/|39 /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

12 DESEMBER 2018

TGL. REVISI

5 NOVEMBER 2021

TGL. EFEKTIF

8 NOVEMBER 2021

MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS I SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun /)_,:_//
DEKA DIANA
NAMA SOP SOP SURVEI KEPUASAN MASYARAKAT
PENGGUNA LAYANAN
HISTORI PERUBAHAN
NO IS| PERUBAHAN TANGGAL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU

1 Pengisian survei manual
menggunakan kuisioner

Pengisian survei
menggunakan aplikasi Si
SUPER

8 November 2021




MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP W5-U9/ (3 /0T.01.3/11/2021
TGL. PEMBUATAN 1 NOVEMBER 2021
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN
\
ﬂﬁ//f’
DEKA DIANA
NAMA SOP SOP SURVEI PERSEPSI ANTI KORUPSI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

2

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
Tentang Kekuasaan Kehakiman;
Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009
TentangMahkamah Agung RI;

Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan danKesekretariatan
Peradilan.

Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 14 Tahun 2017 tentang Pedoman
Penyusunan Survei Kepuasan Mayarakat Unit
Penyelenggara Pelayanan Publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

Keputusan Menteri Pendayagunaan Negara
Kep/25/M.PAN/2/2004 tentang Pedoman Umum
Penyusunan Indeks Kepuasan Masyarakat Unit
Pelayanan Instansi Pemerintah

1, 52
2. S1-Hukum

3. D3

4. SMA Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1
2.

SOP Kepaniteraan Hukum
SOP Layanan Pendukung

1. Komputer
2. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dipenuhi maka indeks persepsi anti
korupsi tidak dapat diukur

1. Aplikasi Si Super Survei Persepsi Anti Korupsi
2. Laporan Survei Persepsi Anti Korupsi

Halaman 1 dari 3




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas KET
Staf Wakil Ketua Ketua
F ahiud P}?unkn::'ld Panitera Pengadilan | Pengadilan i':::lse?f;a:; Waktu Qutput
Hukum Negeri Negeri Rap i
Menyusun rencana Proposal 50 Jadwal  |Pengukuran
program pengukuran Indeks Survei IKM menit Pelaksana |Kepuasan
Presepsi Anti Korupsi ( } Data pendukung |en Survei  |Pelanggan
IPAK) ang diperiukan IKMdan dilakukan
ntuk melaku biaya minimal 6
Tidak ansurvei (enam)
bulan sekal
Memeriksa rencana Ya encana 120me |Rencana
program pengukuranindeks | rogram nit program
Presepsi Anti Korupsi dan al | Tidak ngukuran pengukuran
memberikan paraf - Indeks Indeks
Kepuasan Kepuasan
asyarakat Masyarakat
Ya yang telah
diparaf
Membenkan persetujuan Proposal 30 Persetujua
Eﬁla;sanaa_n Survei Presepsi un&eikIKMData menit n -
ti Korupsi ndukungyang pelaksanaa
—p iperlukan untuk nsurvei
elakukan IKM
urvei
Ya
Mempersiapkan sarana ISK Tim 60 - Form
dan prasarana pelaksanaan Survei menit Kuisioner
urvei I I‘ Proposal Survei IKM
F IKM Penelapan
Quesioner responden
Menentukan dan
Responden jumlahnya
Mendistribusikan Link Surveisi |7 hari uestioner
Barcode dan Link Aplikasi 4 Super udah
Survei D erbagi
Mengumpulkan i Link survei yang |7 han uestioner
Hasil survei telah diisioleh elah terisi elah
responden D 'awabag erkumpul
esponden
engolah dan Konsep hasil 3 han IKM
enganalisa hasil survei nalisa data
ang telahterisi dan membuat L urvei Konsep
aporan D aporan
enerima laporan Hasil Laporanha 20 Laporan
nalisa. v ilanalisa menit Hasil
i I Data pendukung Analisal KM
embuat konsep surat ¥ Konsep 50 Surat
engantar laporan hasilsurvei urat pengantar jmenit pengantar
e Badilum D asil analisa aporan
urvei hasil
urvei
enandatangani surat J urat 30 urat
engantar laporan hasil i engantar menit engantar
urvei Hasil analisa asil
urvei urvei
sudah
ditanda
tangani

Halaman 2 dari3




PELAKSANA MUTU BAKU
KET
NG Fo——— Staf Wakil Ketuc Ketua
Panmud Pengadilan | Pengadilan | Persyaratan /
l:’_'anmud Hukem | Panitera Negeri Negeri Perlengkapan Waktu | Output
ukum
11 Menginmkan hasil survei Surat 30 Data
ke Ditjen Badilum U pengantar menit  [Surveitelah
Hasil survei dan terkirim
l @nalisanya
l Iﬁ Data pendukung
12 Mengarsipkan hasil - Arsip data 10 Data
urvei survei menit urvei sudah
é) erarsipkan

Halaman 3 dari 3




OMOR SOP W5-U9/13 0 /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN 4 NOVEMBER 2021

TGL. REVISI .
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS II SAROLANGUN

Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Kabupaten Sarolangun />g.f_-// 3

DEKA DIANA
NAMA SOP SOP SURVEI PERSEPSI ANTI KORUPS|
HISTORI PERUBAHAN
IS| PERUBAHAN TANGGAL MULAI

NO DAHULU SEKARANG BERLAKU




MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS II
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

OMOR SOP ws-U9/136( /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN 1 DESEMBER 2016

TGL. REVISI 5 NOVEMBER 2021

TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021

DISAHKAN OLEH | WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN
A

NAMA SOP SOP PELAYANAN POSBAKUM

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

8.

UU Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan atas UU
Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung;

- UU Nomor 49 TahunTahun 2009 TentangPerubahan

Kedua atas UU Nomor 2 Tahun 1986 Tentang
Peradilan Umum

- Surat Edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia

Nomor 13 Tahun 2010 Tentang Pembuatan SOP (
Standard Operation Procedure).

. Peraturan Sekma 002 Tahun 2012 tentang SOP
5. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 1 Tahun 2014

tentang Pedoman Pemberian Layanan Hukum Bagi
Masyarakat Tidak Mampu di pengadilan

. Keputusan Direktur jenderal Badan Peradilan Umum

Nomor 52/DJU/SK/HK 006/5/Tahun 2014 tentang
Petunjuk pelaksanaan Peraturan Mahkamah Agung
RINomor 1 Tahun 2014 tentang Pedoman pemberian
Layanan Hukum Bagi Masyarakat Tidak mampu di
Pengadilan

. Buku Il MARI tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas

dan Administrasi Peradilan

Perma No 7 Tahun 2015

S2

S1-Hukum

D3

SMA Sederajat

bl

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pelayanan masing-masing bidang

1. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN ;

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelayanan bantuan
hukum tidak akan berjalan.

1. Laporan Posbakum
2. Buku Register Posbakum

Halaman 1 dari2




No Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Staf
Posbakum

Panmud
Hukum

Panitera Retua /

Wakil Ketua

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu Qutput

Ket.

Menerima
Pengajuan
permohonan
Layanan Hukum,
mengisi formulir
untuk menerima
ayanan
Posbakum dan
imelengkapi
persyaratan
lainnya dan
pabila penerima
layanan tidak
anggup
membayar biaya
perkara, maka
Posbakum
Pengadilan akan
memberikan
formulir
permohonan
pembebasan
biaya perkara
kepada KPN
melaluiPanmud
Hukum

-

Permohonan

1x8 Formulir

jam permohonan

pembebasan
biaya perkara

Panmud
Hukum/Staff
menerima formulir
permohonan
pembebasan

2 |biaya perkara
kepada KPN
dengan syarat-
|syarat yang telah
dipenuhi

Formulir
pembebasan biaya
perkara

1x8 Formulir
am pembebasan
biaya perkara

Ketua Pengadilan
imengeluarkan
penetapan

3 |pembebasan
biaya perkara

Penetapan
pembebasan biaya
perkara

1x8 Penetapan

jam pembebasan

biaya perkara

Panmud Hukum
menerima
penetapan
pembebasan

4 biaya perkara

Penetapan
pembebasan biaya
perkara

1x8 Penetapan

jam pembebasan

biaya perkara

Staf posbakum
menerima
penetapan

5 lpembebasan
piaya perkara

Penetapan
pembebasan biaya
iperkara

1x8 Penetapan
am pembebasan
biaya perkara

Halaman 2 dari 2




NOMOR SOpP W5-U9/\3(\ /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN | DESEMBER 2016

TGL. REVISI 5 NOVEMBER 2021
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS II SAROLANGUN

Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Kabupaten Sarolangun /27
DEKA DIANA

NAMA SOP SOP PELAYANAN POSBAKUM

HISTORI PERUBAHAN

NO IS| PERUBAHAN TANGGAL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1 Belum diatur mengenai Sudah diatur mengenai 8 November 2021
pelaporan posbakum pelaporan posbakum kepada

badilum secara elektronik




MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS Il
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

NOMOR SOP

W5-U9/\% (7 /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

1 DESEMBER 2016

TGL. REVISI 5 NOVEMBER 2021
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN
L e
DEKA DIANA

NAMA SOP

SOP PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

UU Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan atas
UU Undang-undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman.

Undang-undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang
Mahkamah Agung sebagaimana telah diubah dan
ditambah dengan Undang-undang Nomor 5 Tahun
2004 terakhir dengan Undang-undang Nomor 3
Tahun 2009 tentang Mahkamah Agung:
Undang-undang No.8 Tahun 2004 tentang
Peradilan Umum.

Undang-undang No.49 Tahun 2009 tentang
perubahan Undang-undang No.2 Tahun 1986
tentang Peradilan Umum.

SK KMA No. 1-144/KMA/SK/1/2011 tentang
Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan

SK Dirjen No. 1586/DJU/SK/PS.01/9/2015 tanggal
22 September 2015 tentang Pedoman Standar
Pelayanan Pemberian Informasi Publik untuk
Masyarakat Pencari keadilan dan standar meja
informasi di Pengadilan

i D e

S2

S1-Hukum

D3

SMA Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Hukum

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer dan Printer
Aplikasi SIPP

Ll ol

Register Perkara

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka keterbukaan
informasi tidak terlaksana dengan baik.

Buku Register Permohonan Informasi

Halaman 1 dari2




Pelaksana Mutu Baku Ket.
o Petugas
Aklivitas Informasi/ | Panitera | Ketua selaku Persyaratan/ Waktu Output
Panmud [selaku PPID| atasan PPID | Perlengkapan P
Hukum
Menerima Permohonan 1 Menit Dicatat dalam buku
Permohonan D register
Menyerahkan Formulir Smenit  |[Formulir diisi oleh
ormulir yang sudah pemohon
isiapkan dan diisi Jr
leh Pemohon D
[Mengisi register Buku register surat | 15menit [Dicatatnya
permohonan y permohonan permohonan dalam
Ej register dan
mencari data yang
dimintakan
informasinya.
Melaporkan Petugas 2 hari Dibuatnya catatan
Dokumen / Jika 4 mengajukan biaya biaya yang
diperlukan diadakan D -——bD diperlukan
uji konsekuensi
engabulkan/ dikabulkan 3 Data 3 hari Ditandatanganinya
enolak disposisi
rmohonan D* <>
emberikan Data 3 hari Ditandatanganinya
nformasi kepada disposisi
iperohon E‘Yj
engarsipkan File permohonan 3 menit |Ditempatkan dalam
permohonan file permohonan

ditolak

A

Halaman 2 dari 2




NOMOR s0P W5-U9/|9bL /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN 1| DESEMBER 2016

TGL. REVISI 5 NOVEMBER 2021
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS II SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun /2"’:7
DEKA DIANA

NAMA SOP

SOP PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

HISTORI PERUBAHAN

NO IS| PERUBAHAN TANGGAL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1 Belum ada kewajiban uji Sudah ada langkah uji 8 November 2021

konsekuensi

konsekuensi dalam SOP




NOMOR SOP

W5-u9/ \3p"% /07.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS II
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

DASAR HUKUM :

1. UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman

2. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
dibawahnya

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl No.
26/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan
Peradilan

1 DESEMBER 2016
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 1JANUARI 2017
DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN
sl
DEKA DIANA
NAMA SOP SOP PENANGANAN URUTAN
PERSIDANGAN
KUALIFIKAS]I PELAKSANA :
1. S2
2. S1-Hukum
3. D3
4. SMA Sederajat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Jadwal Persidangan Perkara Pidana dan Perdata

i B

Aplikasi SIPP

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer dan Printer
Buku Pendaftaran antrian sidang

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan memperhambat
proses persidangan

Arsip Kepaniteraan (perkara)

Halaman 1 dari 2




No

IAktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Ket.

Panmud
hukum

Pihak
berpekara

Petugas PTSP
bagian Hukum

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu

Output

Pihak berpekera
mendaftar untuk
mendapat nomor
ntrian sidang

CF)

ATK, Buku
pendaftaran antrian
idang

3 Menit

Terdaftar sebagai
peserta sidang

etugas info
encatat nomor

rkara yang
idaftarkan ke
alam antrian
idang

v

Komputer, ATK,
Buku Pendaftaran
antrian sidang

1 menit

ArSip

Petugas info
emeriksa
elengkapan

persyaratan
persidangan

<>=

Komputer, ATK

30 menit

Arsip

Petugas PTSP
bagian hukum
imemasukkan
inomor antrian ke
dalam sistem
plikasi antrian
idang pada SIPP

.

MM

Komputer

1 menit

Mendapat nomor
antrian sidang

Petugas PTSP
agian hukum
emanggil para
ihak untuk
emulai

rsidangan sesuai
rutan nomor
ntrian sidang

1 menit

Persidangan di
mulai

Halaman 2 dari 2




NOMOR SOP W5-US/ |96 /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN || DESEMBER 2016

TGL. REVISI 5 NOVEMBER 2021
TGL. EFEKTIF 8 NOVEMBER 2021
MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS II SAROLANGUN

Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Kabupaten Sarolangun /“;_77

DEKA DIANA
NAMA SOP SOP PENANGANAN URUTAN SIDANG
HISTORI PERUBAHAN
NO IS| PERUBAHAN TANGGAL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1 Petugas pelaksana berupa Petugas pelaksana berupa 8 November 2021

Petugas info petugas PTSP bagian hukum




NOMOR soP WS5-U9/ Y /0T.01.3/11/2021
TGL. PEMBUATAN 1 NOVEMBER 2021
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
MAHKAMAH AGUNG R.I. DISAHKAN OLEH WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS II SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun /;}yy
DEKA DIANA
NAMA SOP SOP SURAT KETERANGAN ELEKTRONIK
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS] PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 1. 82
Tentang Kekuasaan Kehakiman 2. S1-Hukum
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 3. D3
Tantang Mahkamah Agung RI 4. SMA Sederajat

3. Peraturan Mahkamah Agung Ri nomor 4
Tahun 2018 Tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraaan dan Kesekretariatan
Peradilan

4. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl Nomor 3
Tahun 2016 tentang Permohonan Surat
Keterangan bagi Calon Kepala Daerah dan
Wakil Kepala Daerah di pengadilan

5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 2
Tahun 2018 tentang Pemberlakuan SEMA
Nomor 3 Tahun 2016 Terhadap Semua Jenis
Surat Keterangan

6. Surat Keputusan Direktur Jenderal Badan
peradilan Umum Nomor
77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang Pedoman
PTSP

7. Surat Keputusan Direktur Jenderal badan
Peradilan Umum Nomor
44/DJU/SK/HM02.3/2/2019 tentang
Pemberlakuan Aplikasi Surat Keterangan
Elektronik (eraterang) di Lingkungan
Peradilan Umum

8. Peraturan Pemerintahan Rl No 5 Tahun 2019
Tentang Jenis dan Tarif Atas Jenis
Penerimaan Negara Bukan Pajak yang
berlaku di Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan di bawahnya.

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kepaniteraan Perdata dan Pidana
2. SOP Bagian Umum dan Keuangan

Alat Tulis Kantor (ATK)
Buku Register
Komputer

Printer

Scanner

8. Jaringan Internet

Nousw

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dipenuhi, maka pelayanan pendaftaran
surat keterangan tidak terlaksana dengan baik

Buku Register Surat Keterangan

Halaman 1 dari 3




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas KET
Staf Ketua
Petugas | Panmud | Panmud Panitera |Pengadil Persyaratan /
PTSP Hukum Hukum | Perlengkapan| Waktu Output
nNegeri
Menerima dan meneliti -Data diri 15 menit  [Kelengkap
berkas Surat permohonan permohonan n surat
dan kelengkapan data ( ): - Dokumen rmohon
persayaratan elektronik lektronik n
urat lektronik
Tidak ermohonan ang
Dokumen udah
lektronik dichecklist
identitas (KTP,
Paspor, SIM)
Dokumen
lektronik
ISKCK
- Dokumen
elektronik
ISKCK
-Dokumen
elektronik foto
-Buku register
-Checklist
FATK
emberikan persetujuan - Asli Data diri|15 menit Berkas
elengkapan data persyaratan L permohonan permohon
- Asli surat n berikut
permohonan elengkap
- Asli dan nnya
otocopy
Ya identitas (KTP,
Paspor, SIM)
- Aslidan
fotocopy
SKCK
- Foto
-Tanda terima
persyaratan
- ATK
Membuat konsep surat -Permohanan [15 menit Konsep
eterangan elektronik surat surat
keterangan Keteranga
Ej < elektronik n
< -Kelengkapan elektronik
persyaratan
FATK
emeriksa konsep surat -Konsep surat |15 menit Surat
keterangan elektronik dan Tidak keterangan Keteranga
memberi paraf lektronik yang n
udah lektronik
iperiksa ang
elengkapan udah
ATK periksa
elengkap
nnya
Menerima dan memberi paraf Konsep surat [20 menit urat
onsep surat keterangan Ya eterangan eteranga
elektronik > I I lektronik yang
udah lektronik
iperiksa ang
elengkapanny udah di
araf
ATK
Menandatangani surat Surat 20 menit urat
keterangan elektronik D eterangan eterangan
lektronik lektronik
| ang sudah di ang sudah
araf i tanda
ATK angani
Mencatat surat keterangan ¥ Surat 15 menit urat
elekironik ke dalam buku eterangan eteranga
register lektronik
ATK lektronik
ercatat
Cj alam
register




8  |Memungut dan menyetor -Permohonan |15 menit -Disetor
Penerimaan Negara Bukan U surat PNBP
Pajak (PNBP) keterangan tepat

lektronik waktu
Buku -Tanda
D kspedisi terima
nyetoran penyetora
PNBP n
9 enyerahkan surat keteran Eurat 15menit  [Tanda
lektronik kepada pemohon eterangan terima
lektronik penyeraha
:.‘ h n surat
keteranga
n
lektronik
10 engarsipkan berkas Salinan surat (15 menit ip surat
ermohonan surat keterangan eterangan eteranga
lektronik lektronik n
lektronik

Halaman 3 dari 3




MAHKAMAH AGUNG R.I.
PENGADILAN NEGERI SAROLANGUN KELAS I
Komplek Perkantoran Gunung Kembang
Kabupaten Sarolangun

OMOR SOP

W5-U9/ ﬂfo‘{ /0T.01.3/11/2021

TGL. PEMBUATAN

1 NOVEMBER 2021

TGL. REVIS|
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH | WAKIL KETUA PENGADILAN NEGERI
SAROLANGUN
/27
DEKA DIANA
NAMA SOP SOP SURAT KETERANGAN

ELEKTRONIK (ERATERANG)

HISTORI PERUBAHAN

NO

IS| PERUBAHAN

TANGGAL MULAI

DAHULU

SEKARANG

BERLAKU




