PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN TATA LAKSANA
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,

Organisasi da

a

Danny Berlian Sulhan,S.Kom. S.H.

Achmad Rifai, $.H..M.H.




DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur

NOMOR S.0.P. 20/KPN.;N14-U31IUPIX!2026

TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024

TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026

o

TANGGAL

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIF 15 Oktober 2026

PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A

Telp / Fax : (031) 511633 DISAHKAN OLEH \J;’L

Email : gresik.pn@@gmaii.com
Website : www.pn-gresik.go.id Achmad Rifai,S.H,.M.H.
NIP. 196807071996031002

DASAR HUKUM :

~No

. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
1.

12.

13.

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan
Negara,

Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1885
tentang Mahkarmah Agung RI;

Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986
tentang Peradilan Umum;

Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian/Lembaga;

Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

Administrasi Pemerintah;

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung R! No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah
Agung Nomor 4 Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan;

Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang Pedoman Umum Reformasi Birckrasi.

DAFTAR SOP KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN TATA LAKSANA

12

. SOP MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL
. SOP USULAN PENSIUN HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL

13.
14.
15.
16.
17.
18,
18.
20.
21.

SOP PENGELOLAAN SURAT DINAS SIMETRI

SOP INVENTARISAS|I PEGAWAI (BEZETTING)

SOP DAFTAR URUT SENIORITAS (DUS) HAKIM

SOP DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK) PEGAWAI NEGERI SIPIL

SOP REKAPITULASI DAFTAR HADIR HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL
SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN

SOP PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT

SOP PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT OTOMAT!S (KPO)

SOP KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB}

SOP USULAN PROMOSI DAN MUTASI

SOP USULAN TANDA PENGHARGAAN SATYA LENCANA

SOP PEMBUATAN SASARAN KINERJA PEGAWAI (SKP) SIASN

SOP PEMBUATAN SURAT TUGAS

SOP PEMBUATAN LAPCRAN HUKUMAN DISIPLIN BAGI HAKIM DAN PNS

SOP PENYELESAIAN PERMOHONAN SURAT CUTI HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL
SOP PENYELESAIAN DOKUMEN PELANTIKAN, PENYUMPAHAN DAN MENDUDUKI JABATAN
SOP PENGUSULAN TASPEN, KARPEG, KARIS/KARSU

SOP PELAKSANAAN RAPAT PEGAWAI

SOP PENGUSULAN DIKLAT DAN PELATIHAN

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYELESAIAN PERMOHONAN SURAT CUTI
HAKIM DAN PEGAWAI SIPIL
PENGADILAN NEGERI| GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,

Organisasi dan Tata Laksana
S

Achmad Rifai, S.H. M.H.

Danny Berlian Suthan,S.Kom.,.S.H




NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
el TANGGAL
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIF 15 Oktober 2026
R e e SR SRS Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH ‘_%\
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik. pn@gmail.com Achmad Rifai,5.H,.M.H.
Website : www.pn-gresik.go.id NIP. 196807071896031002
PENYELESAIAN PERMOHONAN
NAMA S.0.P. SURAT CUTI HAKIM DAN
PEGAWAI SIPIL
DASAR HUKUM : | KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; Kualifikasi Pelaksana :
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. Strata-1

3. Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 2. SMA
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;

4. Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan [nformasi
Publik;

5. Undang- Undang Nomocr 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;

6. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

7. Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian/Lembaga; |

9. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

10. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

12. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

13. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

PERALATAN/

KETERKAITAN : PERLENGKAPAN :

1. PC/Laptop
2. Jaringan Internet
3. Alat Tulis Kantor

1. SOP Kesekretariatan
2. SOP Kepaniteraan

4. Dokumen Pendukung
PENCATATAN DAN

PERINGATAN :
PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivilas Stat’ ,Kasuh Sekentaris Kcu.!g,' Pcrsyarfuan.’ Waktu Oulput
Keponala wakil Perlengkapan
Kelua
1 Menerima Surat Diierimanya sural permechonan culi dari
sural ‘ Mu!al' permohonan 5 hakim dan pegawal
permohonan cuti Menit
culi dan
Hakim  dan
Karvawan/u
2 Mengeuk draf Surat Tersechanya dral’ surat cub hakim dan
Sural Cuti permohonan 15 pegawal
Hakim  dan cuti Menit
Pegawat Komputer/
Laptop
Printer
3 Koreksi Surat Surat Diparafnya sural cult hakim dan pegawai
Cur Hakim ) permohonan 0
dan Pegawai [ridak Vidak coli Menil
enar) enar) Dral surat culi
s i Alat Tulis
Kantor (ATK)
4 Menandatang Surat cuti Disetujui dan  ditandatanganinya  surat
ani Svrat Cuts akim dan | 10 culi hukim dan pegawan
Hakim  dan Pegawai Menit
Pegawal Ala Tulis
Kantor (ATK)
3 Memberi Surat cun Tercatainya surat cull hakim dan pegawal
nomor  Surat I_L Alat Tulis | 3 dalam buku apenda surat Keluar
Cut Hakim I~ Kantor (ATK} | Menit
dan Pegawai Buku agenda
surat keluar
[ Mencaial Surat cuti Terdatanya surat cuti hakun dan pegawai
Surat Cuty Alat Tulis | 10 dalam buku apenda cut:
pada  buku | I Kantor (ATK)Y | Mennt
agenda cult Buku  agenda
cutl
7 Menyampaika Surat ceti Disampaikannya sural cuti kepada hakim
n Surat Cutt Buku ckspedisi | 10 dan pegawal
kepada yang Menit
bersangkutan
8 Mengarsipkan Box file Tersimpannya sural cuti  hakim  dan
file surat culi (j Surat cun 10 egawal sebagal arsip
Selasa Menit




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@@gmail.com
Website : www.pn-gresik.go.id

NOMOR S.C.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL

PEMBUATAN 22 Agustus 2024

TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026

TANGGAL

EFEKTIF 15 Oktober 2026

Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

DISAHKAN OLEH

M

Achmad Rifai,S.H,.M.H.
NIP. 196807071996031002

PENYELESAIAN PERMOHONAN

NAMA 5.0.P. SURAT CUTI HAKIM DAN
PEGAWAI SIPIL
HISTORIS PERUBAHAN
NO I1S| PERUBAHAN TGL MULAI
BERLAKU

DAHULUV

SEKARANG

1. | Tidak ada label ya / tidak pada
keputusan

Ada label ya/ tidak pada keputusan

15 Oktober 2026




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN SURAT DINAS SIMETRI
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian, Organisasi

dan Tata Laksana

by
Achmad Rifai, S.H. M.H.

e

/

/

Danny Berlian Sulhan.S.Kom. S H.




DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

20/KPN.W14-U31/UP/X/2026

22 Agustus 2024

15 Oktober 2026

NOMOR S.0.P.
TANGGAL
? PEMBUATAN
Y Iavson e
MAHKAMAH AGUNG REPUEBLIK INDONESIA EFEKTIF

15 Oktober 2026

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK

JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH
Telp / Fax: (031) 511633

Email : gresik. prgggmail.com
Website : www.pn-gresik.go.id

Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

Achmad Rifai,S.H,.M.H.
NIP. 186807071996031002

NAMA S.O.P.

PENGELOLAAN SURAT DINAS
SIMETRI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

11.

12.

13.

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,

Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;

Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

Publik;

Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung R,

Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas

Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum;

Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran

Kementerian/Lembaga;

Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;
. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Keria Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor
4 Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

Kualifikasi Pelaksana :
1. Strata-1
2. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/
PERLENGKAPAN :

1.
2.

SOP Kesekretariatan
SOP Kepaniteraan

1. PC/ Laptop

2. Jaringan Internet

3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN
PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana Mutu Baku
MNo Aktivitas Staf Kasubag Sekretaris Ketua/Wakil Persyaratan/ Waktu Gutput
Kepertala Ketua Perlenghapan

1 2 k] 4 5 6 7 ] 9

1 Menerima . - Surat Surat  [hnas  Lerdisposisi
mempelajan dan Masuk 1 melalu Aplhikasi Simetri
disposisi surat ‘ Mulai , - Buku Menit

Ekspedisi
surat masuk

2 Menerima . - Sural Tersotimya jenis surat yang
mempelyar dan Masuk 15 harus ditindak lanjuti
disposis surat- < < - Alae Tulis Ment
surat yang perlu Kantor
ditindak lanjuti {ATK)

3 Mengetik Konsep v - Komsep Tersedianya dral’ surat dinas
surat dinas dan surat a0 keluar
tindakan Korekst ‘ ) - Komputer/ Mean

Tidak Tidak Laptop
- Prineer

4 Koreks) dan J - Konsep Diparafnya dral’ sural dinas
memberi paral’ Benar? Benar? surat 5 Keluar
pada surat dinas Ya Ya - Alat Tuls Ment

Kantor
(ATK)

5 Menanda tangam v - Surat dmas Tersedianya  surat  dinas
surat dinas yang keluar 10 vang teluh sclesar dikegakan
telah diparaf - Alat  Tulis Menit dan s1ap diKinm

Kantor
(ATK)

[3 Member: nomor - Surat Dmnas Surat Dinas siap dihirimkan
surat, meagepak Keluar 10
dan menyerahKan - - Buku Menit
kebagian umum ekspedisy
untek dikirim surat keluar

- Alat Aulis
Kantor
(ATK)
Mengarsipkan - Surat Dinas 5 Arsip Surat Dinas tersimpan
surat dinas keluar Keluar Menit
5




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JL. Rava Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax :{031) 511633
Email : gresik.pnigmail.com
Website | www.pn-gresik.go.id

DISAHKAN OLEH

NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL

PEMBUATAN 22 Agustus 2024

TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026

TANGGAL

EFEKTIF 15 Oktober 2026

Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

Achmad Rifai,S.H,_.M.H.
NIP. 19680707 1996031002

PENGELOLAAN SURAT DINAS
NAMA S.0.P. SIMETRI
HISTORIS PERUBAHAN
NO IS| PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. | Tidak Melalui Aplikasi SIMETRI Melalui Aplikasi SIMETRI 15 Oktober 2026
2. | Tidak ada label ya / tidak pada Ada label ya/ tidak pada keputusan 15 Oktober 2026

keputusan




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
INVENTARISASI PEGAWAI (BEZETTING)
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengaditan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,

Organisasi dan Tata Laksana

Achmad Rifai, S.H..M.H.

Waljivantpy S.T..M.M. Danny Berlian Sulhan S.Kom. S H.




NOMOR S5.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
babaccs~ 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM - ; A
PENGADILAN TINGG] SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kefas 1A
JL. Rava Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik. pn@gmail.com Achmad Rifai,S.H..M.H.
Website : www.pn-gresik.go.id NIP. 196807071996031002
INVENTARISASI PEGAWAI
N i (BEZETTING)

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara, Kualifikasi Pelaksana :
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara, 1. Strata-1
3. Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 2. SMA
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;
4. Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;
5. Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;
8. Undang- Undang Momor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
7. Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum;
8. Peraturan Pemerintah Nomar 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian/Lembaga,
9. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;
10. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;
11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;
12. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor
4 Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;
13. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.
PERALATAN /
KETERKAITAN : PERLENGKAPAN :
, 1. PC/Laptop
;' 28§ Ezzzxféf::;an 2. Jaringan Internet
' 3. Alat Tulis Kantor
4. Dokumen Pendukung
PENCATATAN DAN
PERINGATAN : PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Stat’ Kasubag Sekretar:s KetuarWakil Persyaratan/ Wakiu Cutput
Keportala Kelua Perlengkapan
| 2 3 4 5 6 7 B 9
1 Menginvestarisa - Daftar Terdmanya Jumlah
st daftar jumlah bezetting 15 pegawatl
pegawa hap pegawm menit
Bulan
2 Membuat draf = Alat Tulis Tersedianya dral
bezeming baru Kantor 10 trezewing  baru  dan
dan Surat [ATK) menit Surat Pengantar
Pengantar
3 Menginput - Komputer/ Terselesukannya
Bezetting baru Laptop 60 memt konsep bezetting pada
pada SIKEP dan < - Pronter SIKEP  dan  Swrat
Draft Surat - Draf surat Pengantar
Pengantar
4 Koreks: Tidak Tidak - Daftar Disetujuinya  konsep
bezetting dan bezetling 20 bezeting  dan surat
paraf surat P Benar? Benar? pegawai menit pengantar
pengantar Ya - Draf surat
Ya Tidak penganmar
5 Menanda - Daftar Terselesaikannya
tangani daftar / bezetting 10 bezetting  dan sural
bezetting dan £ Benar? pegawai menil pengantar
surat pengantar \ = Drafl surat
AL pengamar
6 Memben nomor - Daftar Laporan beretting
surat, mengepak bezetting 10 pegawan szap dikinm
dan pegawal memt
menyerohkan - Surat
Kebagian umum | pengantar
7 Mengarsipkan - Dafar Tersedianya
file bezetting bezetting 10 arsipbezetting
PN Gresik pepawal menit




DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

NOMOR S.0.P.

20/KPN.W14-U31/UP/X/2026

TANGGAL
PEMBUATAN

22 Agustus 2024

TANGGAL REVISI

15 Oktober 2026

= TANGGAL
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIF

15 Oktober 2026

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK

JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH
Telp / Fax : (031) 511633

Email : gresik.pn@gmail com
Website | www pn-gresik.go.id

Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

Achmad Rifai.S.H,.M.H.
NIP. 18680707 1996031002

NAMA S.0.P.

INVENTARISAS]I PEGAWAI
(BEZETTING)

HISTORIS PERUBAHAN

NO IS| PERUBAHAN TGL MULAL
DAHULU SEKARANG EERIARY

1. | Tidak Melalui Aplikasi SIKEP Melalui Aplikasi SIKEP 15 Oktober 2026

2. | Tidak ada label ya / tidak pada Ada label ya/ tidak pada keputusan 15 Oktober 2026

keputusan




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
DAFTAR URUT SENIORITAS (DUS) HAKIM
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,
Organisasi dan Tata Laksana

—

ey

Danny Berlian Sulhan,S.Kom. S H.

.

Achmad Rifai, S.H. M.H.




NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
e TANGGAL
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIF 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM : - :
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH
Telp / Fax:(031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com Achmad Rifai,S.H,.M.H.
Website : www.pn-gresik.go.id NIP. 196807071996031002
DAFTAR URUT SENIORITAS
NARA S.08 (DUS) HAKIM
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS| PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; Kualifikasi Pelaksana :
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. Strata-1

3. Undang- Undang Nemor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelotaan 2. SMA
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;

4. Undang- Undang NMomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik:

5. Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;

6. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

7. Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1886 tentang Peradilan Umum;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian/Lembaga;

9. Buku | tentang Pedeman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

10. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

12. Peraturan Mahkamah Agung Nomer 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretartatan Peradilan:;

13. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/MPAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

KETERKAITAN :

PERALATAN/
PERLENGKAPAN :

1. PC/ Laptop

2. Jaringan Internet

3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung
PENCATATAN DAN
PENDATAAN :

1. SOP Kesekretariatan
2. SOP Kepaniteraan

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Staf

Kasubag
Keportala

Sekretans

KetuaWakil
Kejua

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu

Qutput

2

El

5

[

5

9

Menginvestarsasi
dafiar jumiah hakim
pada akhir 1ahun

' Mulkai }

- Dattar
Sentorias
ITakim

- Alat Tuls
Karitor
{ATK)

30
Menit

Terdatanya daflar wrut
senioritas

Konsep DUS PN
Ciresikdan
suratPengantar

- Daftar
Senioritas
Hakim

- Alat Tubs
Kantor
{ATK)

30
Menit

Tersedianya dral DUS dan
draf surat pengantar

Pengetikan  DUS
dan  dral  surat
pengantar

f 3

Tidak

Tidzk

- Daftar
Urut
Senivritas
FHakim

- Komputer/
Laptop

- Printer

60
Menit

Terselesaikannya konsep
DUS dan draf surat pengantar

Korckst DUS  dan
draf surat pengantar

Benar?

Ya

Benar?

- Daltar
Semontas
Hakim

- Alat Tuhs
K antor
(ATK)

Memit

Disctujuinya konsep DUS dan
draf surat pengantar

Menandatangam
DUS dan  surat
pengantar

- Daltar
Senioritas
Hakim

- Alat Tuls
Kantor
(ATK}

13
Menit

Terselesaikannya DUS dan
surat pengantar

Membern nomer
sural, mengepak dan
menyerahkan
kebagian umum

- Dalflar
Urut
Senontuas
Hakim

- Buku
Agenda
surat
keluar

15
Menat

Laporan DUS siap dikirm

Mengarsipkan  file
DUS PN Grestk

L
Selesal

- DUS
Hakim

- Surat
Pengantar

- Box file

10
Menit

Tersedianya arsip DUS
Hakim




MAHKAMAH AGUNG

Telp / Fax : (331) 511633
Email : gresik. pnggmail.com
Website : www pn-gresik.go.id

REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK

JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur

NOMOR S.0.P.

20/KPN.W14-U31/UP/X/2026

DISAHKAN OLEH

TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
TANGGAL
EFEKTIF 15 Oktober 2026
Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

Achmad Rifai,S.H,.M.H.
NIP. 196807071596031002

NAMA S.0.P.

DAFTAR URUT SENIORITAS
(DUS) HAKIM

HISTORIS PERUBAHAN

NO

IS| PERUBAHAN

TGL MULAI

DAHULU

SEKARANG

BERLAKU

Tidak ada label ya / tidak pada
keputusan

Ada label ya/ tidak pada keputusan

15 Oktober 2026




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK) PEGAWAI NEGERI
SIPIL
PENGADILAN NEGERI] GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,

Organisasi dan Tata Laksana

Achmad Rifai, S.H. M.H.

Danny Berlian Sulhan 8.Kom. S.H.




NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
et TANGGAL
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIF 15 Oktober 2026

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM K oim Peroadiar Negel Gresik
PENGADILAN TINGGI SURABAYA etua Pengadilan Negeri Gresi
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A

JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH > §

Telp / Fax : (031) 511633

Email : gresik. pn@@gmail.com Achmad Rifai,5.H,.M.H.
Website : www.pn-gresik.go.id NIP. 196807071996031002
NAMA S.0.P. DAFTAR URUT KEPANGKATAN

(DUK)} PEGAWAI| NEGERI SIPIL

DASAR HUKUM : KUALIFIKAS| PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; Kualifikasi Pelaksana :
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. Strata-1

3. Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 2. SMA
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;

4. Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

5. Undang- Undang Nomer 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomer 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;

6. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

7. Undang- Undang Momor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum,

8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian/Lembaga,

9. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

10. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

11. Peraturan Sekrataris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

12. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomer 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

13. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

KETERKAITAN :

PERALATAN/
PERLENGKAPAN :

1. SOP Kesekretariatan 1. PC/Laptop
2. Jaringan Internet

2. SOP Kepaniteraan 3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung
PENCATATAN DAN
PENDATAAN :

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksan

a Mutu Baku
No AKLVItas Staf Kasuhap Sekretaris Ketua/W Persyaratan/ Wakiu Quiput
Keportala akil Perlengkapan
Keta
1 2 3 4 5 7 8 14 10
1 Mengmvestansa - Daflar Ut ‘Terdatanya informasi DUK
s1 Kepangkatan 'Mulaj : Kepangkatan 20
Hakim dan - Alat Tuls Menit
Pegawal  pada Kantor (ATK)
akhir tahun
2 Membuat - Daftar U Tersedianya dral DUK dan dral
konsep  DUK Kepanghatan 60 sural pengantar
tHakim dan PNS - Alat Tulis Menit
PN Gresik dan Kantor (ATK)
drat’ surat
pengantar
3 Mengetk DUK - Daftar  Unat Terselesakannya  konsep  DUK
dan dral surat Kepangkatan 30 dan draf surat pengantar
pengantar  yang hd d - Komputer/ Memit
telah di konsep Tidak Tidak Laptop
- Printer
4 Korekst  DUK - Dafiar Unn Disetyjuinya konsep DUK  dan
dan drat’ surat Kepangkatan 20 draf surat pengantar
pengantar vang Benar? Ya Senacy Ya - AI; y Tuhs Menit F
telah di kelik Kantor {ATK)
5 Menanda - Daflar Urut Tersclesaikannya DUK dan surat
tangani  DUK Kepangkatan 15 penganiar
dan draf surat - Alat Tulis Menn
pengantar Kantor (ATK)
6 Memben nomor - Dafar  Uru Laporan DUK siap dikinim
sural, mengepak KepangKkatan
dan - Buku Agenda
menyerahkan sural Keluar L5
Kebagian umum - Surat Menit
Penpgantar
- Alat Tulis
Kantor (ATK)
7 | Mengarsipkan v - Daftar  Unun Tersedianya arsip Daftar  Unut
file DUK PN D Kupangkatan 15 Kepanghatan
Gresik Selesal - Surat Menit
Pengantar
- Box file




MAHEAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik. pn@gmail.com
Website : www pn-gresik.go.id

NOMOR S.0.P.

20/KPN.W14-U31/UP/X/2026

TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
TANGGAL REVISI [ 15 Oktober 2026
TANGGAL
EFEKTIF 15 Oktober 2026
Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

DISAHKAN OLEH

Ll

Achmad Rifai,S.H..M.H.
NIP. 19680707 1996031002

NAMA S.0.P.

DAFTAR URUT KEPANGKATAN
(DUK) PEGAWAI NEGERI SIPIL

HISTORIS PERUBAHAN

NO 1S| PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. | Tidak ada labe! ya / tidak pada Ada label ya/ tidak pada keputusan 15 Oktober 2026

keputusan




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
REKAPITULASI DAFTAR HADIR HAKIM DAN PEGAWAI
NEGERI SIPIL SIKEP DAN KOMDANAS
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,

Qrganisasi dan Tata Laksana

Achmad Rifai, S.H. M.H.

Danny Berlian Sulhan,S.Kom. S5.H.

Waljiyanity S.T..M.M.




NOMCR S.0.P. 20/KPN W14-U31/UP/X/2026

\ ;’é:lc;ﬁ:# AN 22 Agustus 2024
‘»-‘;f TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
e TANGGAL
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIF 15 Oktober 2026

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM Retua P T7an NeaeFGreak
PENGADILAN TINGGI SURABAYA étua Fengadiian Negern resi
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A

JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH \—_R“

Telp / Fax : (031) 511633

Email : gresik.pn@gmail.com Achmad Rifai,S.H..M.H.
Website : www.pn-gresik.go.id NIP, 196807071896031002
REKAPITULASI DAFTAR HADIR
NAMA S5.0.P. HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI

SIPIL SIKEP DAN KOMDANAS

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; Kualifikasi Pelaksana :
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. Strata-1

3. Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 2. SMA
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara,

4. Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

5. Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI,

6. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

7. Undang- Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian/Lembaga;

9 Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

10. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;,

11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

12. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

13. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

PERALATAN/

KETERKAITAN : PERLENGKAPAN :

. 1. PC/ Laptop
1. SOP Kesekretariatan 2. Jaringan Internet

2. SOP Kepaniteraan 3. Alat Tulis Kantor
4. Dokumen Pendukung

PENCATATAN DAN

PERINGATAN : PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksan

Y Mutu Baku
No Akuvitas Staf Kasubag Sekretans K etua'Wakit Persyaratan/ Waktu Output
Keportala Ketua Perlengkapan

1 2 3 4 S 6 7 8 Y

1 Mengambil dan - Finger print Tersedianya laporan absensi
mencetak ] - Komputer/ 120 bulanan
Hackup Absen (M”'a'J Laptop Menit
SIKEP - Alal Tubs

Kantor (ATK)

2 Mengimput " - Alat Tulis Terdatanya  daftar jumlah
data Absen dari Kantor (ATK) 180 kehadiran  pegawai  seliap
SIKEP ke - Hasil print out Menit bulan
Komdanas finger print

3 Mencetak  hasil + - Rekapan daRar Tersedianya laporan
rekapan Absen Tidak hadir 60 kehadiran  pegawar  seniap
dari Komdanas - Komputer/ Menit bulan

| Laplop

4 Koreksi  hasil - Rekapan daftar Ditelitinya  rekapan  daftar
rekapan  Absen . hadir 30 hadir
dan  memben rﬁnar’ - Alat Tuhis Menit
paral Kantor (ATK)

3 Menanda va - Rekapan daftar Ditanda tangaminya rckapan
tangani  hasil - hadir 15 abscensi
rekapan absensi i - Alal Tulis Menit

Kantor (ATK)

6 Menyerahkan - Rekapan daftar Rekapan dattar hadir
hasil  rekapan hadhr 10 diserabkan  untuk  menpadh
daltar hadir - Boku ekspedisi Mennt dasar permintaan vang mahan
guna
perhitungan
remuanerasi  dan
vang makan di
KU

7 Mengarsipkan y - Rekapan daftar Arsip rekapan  daflar  hadir
hast)  rekapan hadir 10 ersimpan pada unit
dalam file (sef“a") - Box file Menn pengelolah

rekapan absen




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAIL BEADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik pn@gmail.com
Website : www.pn-presik.go.id

NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL

PEMBUATAN 22 Agustus 2024

TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2028

TANGGAL

EFEKTIF 15 Oktober 2026

Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

DISAHKAN OLEH

Achmad Rifai,S.H..M.H.
NIP. 196807071998031002

NAMA S.0.P.

REKAPITULASI DAFTAR HADIR
HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI
SIPIL SIKEP DAN KOMDANAS

HISTORIS PERUBAHAN

NO IS| PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG G
1. | Tidak ada label ya / tidak pada Ada label yal/ tidak pada keputusan 15 Oktober 2026
keputusan
2. | Masih menggunakan rekap fingerprint Menggunakan SIKEP dan Kemdanas 15 Oktober 2026




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,
Crganisasi dan Tata Laksana

Achmad Rifai, S.H. M.H. Danny Berlian Sulhan S.Kom. S.H.




NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026

TANGGAL

PEMBUATAN 22 Agustus 2024

TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA E’:g ?ﬁ:‘ L 15 Oktober 2026

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM Y TN Gresik
PENGADILAN TINGGI SURABAYA etua Pengadilan Negeri Gresi
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A

JL. Raya Permata No. b Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH
Telp / Fax : (031) 511633

Email : gresik.pn@gmail.com Achmad Rifai,S.H.M.H.
Website : www.pn-gresik go.id NIP. 196807071996031002
PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN
NAMA $.0.P. KETUA PENGADILAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara, Kualifikasi Pelaksana :
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. Strata-1

3. Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 2. SMA
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;,

4. Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

5. Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI:

6. Undang- Undang Nomor 2& Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

7. Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peraditan Umum;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian/Lembaga;

9. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan,

10. Peraturan Menpan RB Nomor - 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya,

12. Peraturan Mabhkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

13. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

KETERKAITAN :

PERALATAN/
PERLENGKAPAN :

! 1. PC/Laptop
1. SOP Kesekretariatan 2. Jaringan Internet

2. S0P Kepaniteraan 3. Alat Tulis Kantor

4. Dckumen Pendukung
PENCATATAN DAN
PENDATAAN :

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana Mutu Baku
No Aktvitas Stal Kasubbag Sckretans Ketua/Wakil Persyaratany Wakiu Output
Kepontala Ketua Perlengkapan

| 2 3 4 5 6 7 8 9

1 Membual  konsep i - Alat  Tulis Tersedianyakonsep SK
surat  keputusan ( Mua;) Kanior 30 Kepegawaian
Kepegawaan (ATK) Menit

2 Mengetk  konsep - Konsep SK Tersedianya draf 5K
Surat  Keputusan - Komputer/ 0 Kepegawaian
kepegawaian Laptop Lt

3 Koreksi dan paraf’ - Konsep SK Diparalnya  dral’ SK
draf Surat - Alat  Tubs 20 Kepegawaian
Keputusan Kantor Menit
Kepegawalan {ATK)

4 Menanda  tangani - Dral SK Terselesatkannya  SK
Sural  Keputusan - Alat Tulis 15 Kepegawaian
Kepegawaian Kantor Lenit

(ATK}

5 Memberi  nomor - SK SK KPN Gresik siap
SK dan Kepegawaian 13 didistribusi
penyerahan - Buku Merut
kepada yang ckspedisi
berkepentingan - Buku agenda

sural

6 Mengarsipkan file 5K KPN Arsip SK KPN Gresik
Surat  Keputusan Tanjungkara 13 tersedia pada unig
Kepegawaan selosal ng Elenl pengelola
dalam box file - Box file




NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
\(oeh) TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
e TANGGAL
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIF 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM - - =
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031} 511633 DISAHKAN OLEH
Email : gresik.pn@igmail.com Achmad Rifai,S.H..M.H.
Website : www.pn-gresik.go.id NIP. 196807071996031002
PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN
NAMA S.0.P. KETUA PENGADILAN
HISTORIS PERUBAHAN
IS| PERUBAHAN TGL MULAI
NO BERLAKU
DAHULU SEKARANG
1. | Tidak ada label ya / tidak pada Ada label ya/ tidak pada keputusan 15 Oktober 2026

keputusan




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,

Organisasi dan Tata Laksana

Achmad Rifai, S.H. M.H.

Danny Berlian Sulhan,S.Kom. S.H.




NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
FEHT TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
/ 7 TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA E?g}?ﬁp L 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM - ; -
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A
JL. Rava Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH
Telp / Fax : {031) 511633
Email : gresik pn@gmail.com Achmad Rifai,S.H..M.H.
Website : www.pn-gresik.go.id NIP. 196807071996031002
PENGUSULAN KENAIKAN
NAMA S.0.P. PANGKAT
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; Kualifikasi Peiaksana :
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. Strata-1

3. Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 2. SMA
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;

4. Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

5. Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;

6. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

7. Undang- Undang Nemor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian/Lembaga;

9. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

10. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

12. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;,

13. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

PERALATAN /

KETERKAITAN : PERLENGKAPAN :

1. SOP Kesekretariatan 1. PC/ Laptop
2. Jaringan Internet

2. S0P Kepaniteraan 3. Alat Tulis Kantor
4. Dokumen Pendukung

PENCATATAN DAN

PERINGATAN : PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Stal Kasubag Sekretans Kema/ Persyaratan/ Waklu Output
Keportala Wakil Perlenghapan
Kewa
i 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menyiapkan Bahan usul Tersedianya bahan usul kenaikan
bahan usul - kenaikan 120 pangkat
kenaikan pangkat Mulai pangkat Menit
PNS dan Hakim
serta kelenghapan
pada SIKEP dan
SIASN
2 Membuat  konsep Bahan usul Tersedianya konsep usulan kenaikan
surat usulan j kenaikan 120 pangkat
kenakan pangkat pangkat Menit
Alat Tulis
Kantor (ATK)
3 Mengetik  Konscp L Konsep  surat Tersedianya dral’ usulan  kenaikan
usulan  Kenaikan " usulan 60 pangkat
pangkat < . Komputer/ Menit
Tidzk Tidak Laplop
4 Korekst  usulan Surat  usulan Diparafnya draf’ usulan kenaikan
kenaikan pangkat kenaikan 3o pangkal
dan paral sural Benar? . Benar? - pangkat Menit
pengantar Alat Tulis
Kuntor (ATK)
5 Menanda  tangani Surat  usulan Tersedianya surat usulan kenaikan
Dafiar usulan kenaikan 20 pangkat
kenaikan panghat pangkat Menit
Alat Tulis
Kantor (ATK)
b Memberi  nomor Surat  usulan Sural wsulan kenaikan pangkat siap
sural,  mengepak kenaikan 120 untuk dikirimkan
dan menyerahkan ‘ pangkat Menil
kebagian umum Alat Tulis
Kantor (ATK}
Buku agenda
surat keluar
7 Mengarsipkan file Surat  usulan Arsip sural usulan kenatkan pangkat
daftar vsulan kenaikan 15 tersimpan pada unit pengelolah
kenakan pangkat | | Selesal pangkal Menil
PN Gresik Box file




MAHKAMAH AGU'NG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK

JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur

Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com
Website : www.pn-gresik.go.id

NOMOR S.0.P.

20/KPN.W14-U31/UP/X/2026

TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
TANGGAL
EFEKTIF 15 Oktober 2026

DISAHKAN OLEH

Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

—=

Achmad Rifai,§.H..M.H.
NIP. 19680707 1996031002

NAMA S5.0.P.

PENGUSULAN KENAIKAN
PANGKAT

HISTORIS PERUBAHAN

NO IS| PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. | Mengirim Manual Melalui Aplikasi SIKEP dan SIASN 15 Oktober 2026

2. | Tidak ada label ya / tidak pada
keputusan

Ada iabel ya/ tidak pada keputusan

15 Oktober 2026




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT OTOMATIS (KPO)
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,
Crganisasi dan Tata Laksana

Achmad Rifai, S.H. M.H. Danny Berlian Sulhan,S.Kom. S.H.
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NOMOR S.0.P. | 20/KPN W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
s TANGGAL REVISI | 15 Oklober 2026
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA ;ﬁg&ﬁlﬂ"' 15 Oktober 2026

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM - : -
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A

JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH b\—w\
Telp / Fax : (031) 511633

Email : gresik. pniugmail.com Achmad Rifai.5.H .M.H.
Website : www.pn-gresik.go.id NIP. 196807071996031002
NAMA S.0.P. PENGUSULAN KENAIKAN

PANGKAT OTOMATIS (KFPO)

DASAR HUKUM : KUALIFIKAS] PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; Kualifikasi Pelaksana :

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. Strata-1

3. Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 2. SMA

dan Tanggung Jawab Keuangan Negara,;

4. Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

Publik;

Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua Atas

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;

Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas

Undang-Undang Nomar 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum;

Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran

Kementerian/Lembaga;

Buku ] tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

0. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 0602 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

12. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

13. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

KETERKAITAN :

o

~No

o

== (D

PERALATAN /
PERLENGKAPAN :

. 1. PC/ Laptop
1. SOP Kesekretariatan 2. Jaringan Internet

2. SOP Kepaniteraan 3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung
PENCATATAN DAN
PENDATAAN :

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf KasubagKe Sckretans lé;ﬂ;calf Persyaratan/ Waktu QOutput
portala K ::“'a Perlengkapan
1 2 3 4 5 & 7 8 9
i Meneliti dafiar Bahan usul Tersedianya dafiar nama usulan KPO
nama Hakim dan y kenatkan i20 pada Aplikas) SIKEP
Pegawa yang ( Mulai ) pangkal Menit
dsulkan
kenaikan Pangkat
Qtomatis di
SIKEP
2 Meneliti E-doc Teruploadnya e-doc usulan KPO bag
kelengkapan e-doc kelengkapan 120 Hakim dan PNS di SIKEP
untuk usulan KPO KPO Menit
di SIKEP Komputer/
Laptop
3 Melengkapt ¢-doe Scan ¢ doc Kelengkapan data ¢ doc usulan KI'O
usulan KPO yang rapi jelas 60
dan Tidak Menu
Tidak lerpotong
Komputer/
Laptop
4 Koreksi Surat  usulan E doc persyaratan KPO yang rapi
kelengkapan e-doc / kenatkan 30 Jelus dan idak terpetong
usulan KPO < genar? pangkat Menit
'\ Komputer/
Ya Laptop
5 Melakukan Kebenaran dan Tersedianya e doc untuk usulan KPO
Validasi e-doc Keakuratan 10
data usulan KPO data e-doc Menit
Koemputer/
Laptop
[ Memverifikasi Kemputer/ Terventikasinya usnlan KPO Hakim
usulan KPO Laptop 10 dan PNS
Hakim dan PN5 Menit

Gol 1¥/b ke bawah

‘ Selesai '




NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
) TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
e TANGGAL
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIE 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM - = n
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur S >
= N
Telp / Fax : {031) 511633 DISAHIKAN OCEH
Email : gresik. pn@gmail.com Achmad Rifai,S.H,.M.H.
Website - www.pn-gresik.go.id NIP. 196807071996031002
PENGUSULAN KENAIKAN
NAMA S.0.P. PANGKAT OTOMATIS (KPO)
HISTORIS PERUBAHAN
IS| PERUBAHAN TGL MULAI
NO BERLAKU
DAHULU SEKARANG
1. | Tidak ada label ya / tidak pada Ada label ya/ tidak pada keputusan 15 Oktober 2026

keputusan




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB)
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,
Organisasi dan Tata Laksana

7

Achmad Rifai, S.H. M.H. Danny Berlian Sulhan,S.Kom _S.H.




"NOMOR S.0.P.,

20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
4 ) TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
-l TANGGAL
MAHEAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIF 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM : - e
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH g__.b%_\
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com Achmad Rifai S.H,.M.H.
Website : www pn-gresik_go.ig NIP. 196807071996031002
NAMA S.0.P. KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.
2.
3.

4.

11.

12.

13.

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;

Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;
Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum,

Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian/Lembaga;

Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

Peraturan Menpan Nomor | PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedeman Umum Reformasi Birokrasi.

Kualifikasi Pelaksana
1. Strata-1
2. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN /
PERLENGKAPAN :

1.
2.

SOP Kesekretariatan
SOP Kepaniteraan

1. PC/ Laptop

2. Jaringan Internet

3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN
PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksan

a Mutu Baku
No Akuvitas Stal’ Kasubag Sckretaris Ketuy Persyaratan/ Waktu Output
Keportata Wakil Perlengkapan
Ketua
1 2 3 4 5 7 8 9 10
1 invenlarisasi PNS - Bahan-bahan Tersedianya bahan usul kenaikan gaji
dan Hakim yang usul  kenatkan 30 berkala
akan nak gap 'Mulailr gay berkala Menit
berkala
b Membuat konsep L - Konsep  surat Tersedianya konsep usulan kenaikan
surat usulan usulan 30 gap berkala
kenaikan gaji kenaikan gap | menn
buerkala berkala
- Alat Tuhs
kantor {ATK)
3 Mengetik konsep - Konsep surat ‘l'ersedianya dral’ wsulan kenamkan
usulan  kenaikan usulan 10 2a)i berkala
2aji berkala <+ & kenakan  gaji | Mennt
Tidak Tidak b‘crl\ulﬂ
= kKompuier/
Laptop
4 Koreksi  usulan - Surat  usulan Diparafnya draf usulan kenaikan gaji
kenaikan gl kenakan  gaji 30 berkala
berkala dan i \ berkala Menit
. enarr n
memberi paral va - Alu Tulis
surat pengantar Kantor (ATK)
5 Menanda tangani + - Surat  usulan Tersedianya surat usulan kenatkan
usulan  kenaikan kenaikan  gaji 10 #aji berkala
gaji beekala berkala Menit
- Al Tulis
Kantor {ATK)
b Memberi  nomor - Surat  wsulan Surat usulan kenakan gap berkala
sural,  mengepak kenaikan  gayi 10 siap untuk dikirmkan
dan menyerahkan berkala mentt
kebagian umum - Alal Tulis
Kantor {ATK)
- Buku agenda
sural keluar
7 Mengarsipkan file - Surat  usulan Arsip svrat usulan kenmkan gan
daftar usulan (Sﬁ-e;ai) kenaikan  gaji | 10 berkala  tersimpas  pada  unit
kenaskan paj berkala meni pengelotah

berkala

Box file




I ——
NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
;‘é;gﬁ:lf AN 22 Agustus 2024
TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
TANGGAL
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA e 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM . : _
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A

JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur

Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik. pn@gmail.com

Website : www.pn-gresik.go.id

DISAHKAN OLEH

Achmad Rifai,S.H,.M.H.
NIP. 196807071996031002

NAMA S.0.P.

KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB)

HISTORIS PERUBAHAN

NO IS| PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1.

Tidak ada label ya / tidak pada Ada label ya/ tidak pada keputusan 15 Oktober 2026

keputusan




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,
Organisasi dan Tata Laksana

Achmad Rifai, 3.H. M.H. Danny Berlian Sulhan,S.Kom. S.H.




NOMOR $.0.P.
TANGGAL
PEMBUATAN
; TANGGAL REVISI
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Eﬁg?ﬁ:‘l—
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com
Website : www.pn-gresik.po.id
NAMA S.0.P.

20/KPN.W14-U31/UP/X/2026

22 Agustus 2024

15 Oktober 2026

15 Oktober 2026

Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

e P

Achmad Rifai,S.H,.M.H.
NIP. 196807071886031002

MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI
NEGERI SIPiL

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomer 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara, Kualifikasi Petaksana :
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. Strata-1
3. Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 2. SMA

dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;
4. Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

Publik;
5. Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;
6. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
7. Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas

Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum,;
8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran

Kementerian/Lembaga,;
9. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;
10. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;
11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012 tentang

Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;
12. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah

beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4

Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung

Nomer 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan

Kesekretariatan Peradilan;
13. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang

Pedorman Umum Reformasi Birokrasi.

PERALATAN/
KETERKAITAN : PERLENGKAPAN :
1. SOP Kesekfetariatan ; .Ta(?'{nlbaa’::(l)ﬁternet
2. SOP Kepaniteraan 3. Alat Tulis Kantor
- 4. Dokumen Pendukung
PENCATATAN DAN

PERINGATAN : PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Kasubag Sekretaris Ketua Persyaratan/ Wakiu Outpul
Keportala Perlengkapan

3 2 3 4 5 & 7 8 9

I | Menerima dan mencatat SK SK Mutast Diterima  dan  dicalatnya
mutasi  Hakim/  PNS  vang ) Agenda At 130 penerbitan  SK Hakim  dan
diterbitkan Mulai sk Menit | PNS

2 | Mengimput data mutasi | lakim/ SK Mutast Terdalanya data kepegawaian
PNS di Sikep dan komdanas Ej 15 pada SK Hakim/ PNS

Menit

3 | Mempersiapkan berkas SK Mutast Disiapkannya  kelengkapan
kepegawaian  hakim dan Ruang pelantikan 120 pelantikan
Pegawai yang promosi  dan Menit
mulasi

4 | Membuat sural penganlar untok — SK Mutast Dilakukannya kegiatan
melaksanakan tugas Ruang pelantikan | 240 pelantian

Menit

5 | Mengetik konsep sural SK Mutasi Tersedianya konsep
pengantar ustuk melaksanakan IJLL Alat Tulis Kantor | 20 administrasi pelanukan
tugas I {ATK) Menit

6 | Koreksi dral Surat pengantar [Tidak Tidak SK Mutasi, Tersedianya drat’ admimistras)

konsepSPMT men 30 pclannkan
/ \ duduka jabatan dan | 4. oo
Benar - Benar? pelantikan
Ya Ya Komputer! Lapiop
Printer

7 | Menandatangan surat SPMT. menduduki Diparafnya dral’ adounistrast
pengantar untuk  melaksanakan I ] J"':“":'_‘k dan |20 pelantikan

pelantikan
tugas Alat Tults Kantor Rient
(ATK]

8 | Memben AOMOr sural. SPMT, SPMT. menduduki Jabalan
mengepak dan menyerabkan ke Menduduki 15 dan  pelannkan  telah  swap
bagian umum dan  yang - Jabatan dan | Memt dikirim wembusannya
berkepentingan pelantikan

Buku agenda
surat keluar
Buku ckspedisi

9 | Mengarsipkan file pelantkan PN SPMT, Arsip SPMT.  menduduka

Gresik ( se|mi> Menduduki 15 Jabatan dan pelantikan telah
Jabatan dan [ Mennl ersimpan
pelantikan
Box file




NOMOR S.0.P.

20/KPN.W14-U31/UP/X/2028

N, TANGGAL
; ‘ PEMBUATAN 22 Agustus 2024
_ TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Ef}gﬁﬁl‘?" 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM : : :
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A

JL. Raya Permata No. & Gresik, Jawa Timur

Telp / Fax : (031) 511633

Email : gresik. pri@gmail.com

Website : www pn-gresik.go.id

DISAHKAN OLEH

et

Achmad Rifai,S.H,.M.H.
NIP. 19680707 1596031002

NAMA 5.0.P.

MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI
NEGERI SIPIL

HISTORIS PERUBAHAN

NO iS| PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG AU
1. | Tidak ada label ya / tidak pada Ada label ya/ tidak pada keputusan 15 Oktober 2026

keputusan




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
USULAN PENSIUN HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,
Organisasi dan Tata Laksana

=

Danny Berlian Sulhan S.Kom..S.H.

= W

Achmad Rifai, S.H. M.H.




NOMOR S$.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026

TANGGAL

PEMBUATAN 22 Agustus 2024
_ TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
MAHKAMAH AGUNPUBLIK INDONESIA E’:g?ﬁ?l' 15 Oktober 2026

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM , : .
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengia(d:lan 1I\'lqeger| Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK elas

JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH %\

Telp / Fax : (031) 511633

Email : gresik.pn@gmatl.com Achmad Rifai,5.H,.M.H.
Website : www.pn-gresik.po.id NIP. 196807071996031002
NAMA S.0.P. USULAN PENSIUN HAKIM DAN

PEGAWAI NEGERI SIPIL

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara, Kualifikasi Pelaksana :
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara, 1. Strata-1

3. Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 2. SMA
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;

4. Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

5. Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;

6. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

7. Undang- Undang Nomor 48 Tahun 2005 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum;

8. Peraturan Pemerintah Nomeor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian/Lembaga;

9. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

10. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

12. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Crganisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

13. Peraturan Menpan Nemor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

PERALATAN/

KETERKAITAN : PERLENGKAPAN :

1. PC/ Laptop

2. Jaringan Internet

3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung

1. SOP Kesekretariatan
2. SOQP Kepaniteraan

PENCATATAN DAN

PERIN AN :
GAT PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana | Multu Baku
il Stal Kasub Wakil Kewa/ Persyaratan/ Waktu Cutput
No Abgivitas Kepona Sckerans wakil Perlengkapan
Ketua
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menytapkan - Bahan-bahan Tersedianya dokumen usulan pensiun
bahan usulan ‘ Mulai, wsul Pensiun 120
pensiun Memt
Hakim  dan
PNS
2 Membuat - Alat Tuhs Tersedianya konsep uwsulan pension dan
Konsep  sural Kantor [ATK) | 60 konsep surat pengantar
usulan h 4 - Dokumen Menit
pensiun usulan pensiun
Hakim  dan
PNS dan
Konsep  surat
pengantar
3 Mengetik - Konsep surat Tersedtanya draf vsulan pensiun dan surat
usulan wsutlan pensiun | 30 penganiar
pensiun - Komputer/ Menu
Hakim  dan + Laptop
PNS sena - Pnnter
surat
pengantar
4 Koreksi Tidak ) - Surat  usulan Diparafnya drafl usulan pensiun dan drat
usulan Tidak pensiun 30 surat pengantar
pensiun - Surat Menuit
Hakim  dan Benar? Benar? pengantar
PNS serla Ya va - Alat Tulis
paral  surat Kantor (ATK)
pengantar
3 Menandatang - Surat  wusulan Tersedianya vsulan penswn dan  sural
W usulan pensiun 13 pengantar
pensiun - Alat Tubs | Memt
Hakim  dan Kantor {ATK}
PNS sera
surat
pensantar
[ Membert - Surat  usulan Sural usulan penstun dan surat pengantar
nomor  surat, pensiun 15 stap kirim
mengepak - Alat Tulis | Memit
dan Kantor {ATK)
menyerahkan - Buku agenda
Kebagian surat keluar
umum - Buku ckspedisi
7 Pengarsipan - Surat  wusulan Arsip surat usulan pensiun tersimpan diunit
file daftar pensiun 15 pengelolah
usulan ‘ Selesal ' - Box file Menit
pensiun PN

Gresik dan
Input pada E-
Layak PT
Surubaya




Telp / Fax : {031) 511633

Website | www pn=gresik.go.id

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA

PENGADILAN NEGERI GRESIK
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur

Email : gresik.pn@gmail.com

TNOMOR S.0.P.

20/KPN.W14-U31/UP/X/2026

TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
TANGGAL
EFEKTIF 15 Qktober 2026

DISAHKAN OLEH

Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

e il

Achmad Rifai,S.H,.M.H.
NIP. 196807071996031002

USULAN PENSIUN HAKIM DAN

NAMA S.0.P. PEGAWAI NEGERI SIPIL
HISTORIS PERUBAHAN
NO IS| PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. | Tidak Melalui Aplikasi E-Layak PT Melalui Aplikasi E-Layak PT Surabaya 15 Oktober 2026

Surabaya

2. | Tidak ada label ya / tidak pada
keputusan

Ada label ya/ tidak pada keputusan

15 Oktober 2026




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
USULAN PROMOSI DAN MUTASI
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,

Organisasi dan Tata Laksana

Achmad Rifai, S.H. M.H.

Danny Berlian Sulhan, S.Kom.,S.H.




NOMOR S§.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
¢ ; TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
MAHKAMAH AGUN P’UBLIK INDONESIA Eﬁ:'?.ﬁ?l- 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM 5 : v
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH e———*—m
Telp / Fax : (031} 511633
Emait} : gresik.pn@gmail.com Achmad Rifai,$.H,.M.H.
Website : www.pn-gresik.go.id NIP. 196807071896031002
NAMA S.0.P. USULAN PROMOSI DAN MUTASI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.
2.
3.

o

=29 & ND

12.

13.

Undang-Undang Nomar 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;,
Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara,;

Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;
Undang- Undang Nomer 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum;

Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kerenterian/Lembaga;

Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

.Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang

Pedoman Penyusunan Standar Cprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Normor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

Kualifikasi Pelaksana :
1. Strata-1
2. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/
PERLENGKAPAN :

1.
2.

SOP Kesekretariatan
SOP Kepaniteraan

1. PC/ Laptop

2. Jaringan Internet

3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN
PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana Mulu Baku

No Akuvitas Stal KasubKep Tim Sekeretans Ketua Persyaratan/ Waktu Output

ortala Baperjakatl Perlengkapan

1 2 3 + s 6 7 8 ki 10

1 Menyiapkan - Dokumen Tersedianya konsep
konsep usulan usulan 60 usulan promosi jabatan
promosi ‘ Mulai ) - Ala Tulis | Menu
Jabatan Kantor (ATK)

2 Mengetik draf - Konsep usulan Tersedianya draf usulan
usulan jabatan A Promosi 40 promosi jabatan
yang akan -— Jubatan Menit
dibahas - Komputer!

Baperjakat laptop
- Prnter

3 Mengoreks - Konsep usulan Diparafnya  drafl  usulan
draf  usulan promosi 20 promosi jabatan
Jabatan » Jabatan Memt

- - Al Tulis
Kantor (ATK)

4 Membuat - Konsep usulan Tersedianya bahan  dan
persiapan promosi 30 data Baperjakat
Baperjakat Jabatan Menit

- Alat Tulis
Kantor (ATK)

3 Menentukan - Konsep usulan Terjadwalnya
waklu promosi 30 pelaksanaan Baperjakat
pelaksanaan Jabatan Memit
rapat
Baperjakat

6 Rapat - Drar wsulan Dilaksanakannya  rapat
Baperjakat Baperjakat 120 Baperjakat
terkait usulan - Alat Tuhs | Memt
promosy’ Kanter (ATK)
hMutasi
Jabatan

7 Membuat - Dral usulan Tersedianya Konsep hasil
konsep usulan Baperjakat 60 Baperjakat
Jabatan  vang - Alat Tulis | Menit
disetupm Kantor (ATK)

Baperjakat
dan  konsep
sural
pengantar

8 | Mengetik draf - Draf  uwsulan Tersedianya dral hasil
usulan Baperjakat 10 Baperjakat
promosi - Komputer/ Memit
Jabatan  dan Laptop
dral’ sural - Printer
pengantar

9 | Komkst draf Tidal Tidak - Draf  usulan Diparafnya dral hasil
usulan Baperjakat 15 Baperjakat
promosi Benar? ‘4&1ar\’ - Alal Tulis | Memt
Jabatan  dan Ya Vra Kantor (ATK)
dral’ surat
penganiar

L0 | Menandatang = Usulan Tersedianya hasil Baperjakat
an usulan promos: |5
promosi Jabatan Menu
jabatan  dan - Alat Tulis
sural Kantor (ATK)
enpganiar

L1 | Memben Lisulan Usulan promosi jabatan siap
nomor. promost 10 dikinm  berdasarkan  hasil
mengepak Jabatan Memit Raperjakat
dan P - Alat Tulis
menyerahkan Kantor (ATK)
kebagian Buku agenda
umumdanKeu surat kelvar
anzan - Buku ekspedis

12 | Mengarsipkan - Usulan Tersimpannya  Arsip  usulan
file  wsulan promosi 10 promos) jabatan
Promosi Selesal Jabatan Memt
Jabatan - Boxfile




I
|

Wi

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JL. Rava Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pniigmail.com
Website : www.pn-gresik.go.id

NOMOR S.0.P.

20/KPN. W14-U31/UP/X/2026

TANGGAL

PEMBUATAN 22 Agustus 2024

TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026

TANGGAL

EFEKTIF 15 Cktober 2026

Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

DISAHKAN OLEH | S —o=—>

Achmad Rifai,S.H,.M.H.
NIF. 196807071996031002

NAMA S.0.P.

USULAN PROMOSI DAN MUTASI

HISTORIS PERUBAHAN

NO 1SI PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. | Tidak ada label ya / tidak pada Ada label ya/ tidak pada keputusan 15 Oktober 2028

keputusan




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
USULAN TANDA PENGHARGAAN SATYA LENCANA
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,

Organisasi dan Tata Laksana

Achmad Rifai, S.H. M.H.

Danny Berlian Sulhan, S.Kom. S.H.




NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2025

TANGGAL

: \ PEMBUATAN 22 Agustus 2024

LRy TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
TANGGAL

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIF 15 Oktober 2026

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM : - -
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH -—— ke,

Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik. pnggmail.com

Website : www.pn-gresik.go.id

Achmad Rifai,S.H,.M.H.
NIP. 196807071995031002

NAMA S.0.P.

USULAN TANDA
PENGHARGAAN SATYA
LENCANA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.
2.
3.

4.

11.

12.

13.

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

Undang-Undang Nemor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara,

Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

Publik;

Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;

Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas

Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum,

Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran

Kementerian/Lembaga,

Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;
. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah,
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

Kualifikasi Pelaksana :
1. Strata-1
2. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/
PERLENGKAPAN :

1.
2.

SOP Kesekretariatan
SOP Kepaniteraan

1. PC/ Laptop

2. Jaringan Internet

3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN
PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana [ Mutu Baku
s Stafl Kasub Sekertans Kewa/ Persyaratan/ Waktu Output
Ne Aktivitas Kaportala Wakl Perlengkapan
Kewa
1 2 3 4 b 7 8 9 10
1 Memeriksa - Laptop/Ko Tersedianya daftar usulan penenma  satya
daftar  Hakim p mputer 60 lencana bagi Hakim dan PNS
dan  Pegawal (MU a:’ Menit
yang diusulkan
melalul SIKEP
2 Memenksa - Laptep/Ko Terdatanya kelengkapan persnyaratan usulan
kelengkapan ¢ mputer 30 salya lencana bagl Hakim dan PNS
doc usulan Menil
penerima Satyva
lencana
dokumen
usulan  Satya —
Lencana  bag)
Hakim dan
PNS
3 Melengkapr ¢ - Laplop/Ko Tersedianya e doc persyaratan satya lencana
dog mputer 30 Hakam dan PNS
persyaralan Menit
penerima ﬁ
usulan  Satya
Lencana
4 Memvalidas Tidak - Komputer! Tersedianya dral usuian satya lencana bagi
upload ¢ doc Laptop 20 Hakim dan PNS
Menit
Ya
5 Memvenfikast - Komputer! terverifikasinya daftar nama usulan penenma
daltar ~ nama Laptop 15 satya Lencana bagi hakim dfan Pegawa
usula penerima Menit

satya  lencana
di aplikust
SIKEP




MAHKAMAH AGUNG REPUEBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGER] GRESIK
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik. pn@gmail.com
Website | www.pn-gresik.go.id

TNOMOR S.0.P.

20/KPN.W14-U31/UP/X/2026

TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
TANGGAL REVISI | 15 Okicber 2026
TANGGAL
EFEKTIF 15 Oktcber 2026

DISAHKAN OLEH

Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

SR e

Achmad Rifai,$.H,.M.H.
NIP. 196807071896031002

USULAN TANDA
NAMA 5.0.P. PENGHARGAAN SATYA
LENCANA
HISTORIS PERUBAHAN
NO IS| PERUBAHAN TGL MULALI
DAHULU SEKARANG e
1. Tidak ada label ya / tidak pada Ada label ya/ tidak pada keputusan 15 Oktober 2026
keputusan




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP) SIASN
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan ; Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,
Organisasi dan Tata Laksana

Achmad Rifai, $.H. M.H. Danny Berlian Sulhan,S.Kom..S.H.




NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
_ TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA E’:glfﬁp" 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM REaE SAINCTE GrosE
PENGADILAN TINGGI SURABAYA elua engielle?:1 :99" rest

PENGADILAN NEGERI GRESIK

JL. Rava Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH
Telp / Fax : (031} 511633

Email : gresik. pn@gmail.com
Website : www.pn-presik.go.id

%

Achmad Rifai,S.H..M.H.
NIP. 196807071996031002

NAMA S.0.P.

PEMBUATAN SASARAN KERJA
PEGAWAI (SKP) SIASN

DASAR HUKUM :

| KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomar 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

3. Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara,

4. Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

5. Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;

6. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Pubiik;

7. Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian/Lembaga,

9. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

10. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;,

11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

12. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomoer 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

13. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

KETERKAITAN :

Kualifikasi Pelaksana :
1. Strata-1
2. SMA

PERALATAN/
PERLENGKAPAN :

1. S0P Kesekretariatan
2. SOP Kepaniteraan

1. PC/ Laptop

2. Jaringan Internet

3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN
PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana Mutu Baku
Lraiiy Stal Kasub PNS yang Pejabat Atasan Persyaratan/ Waktu Output
No Akuvitas Kepornala dinilai PtJmI;u Pejabat Pcrlc:;gkapan
Penilai

| Mengisi Formul: SKP 30 Disampikannya Form
sasaran  dan @ menit | penilaian  SKP pada
realisasi SKP pejabat penilai
pada SIANSN

2 Pemberian Formulir SKP Dibenkannya nilar SKP
Nilay oleh I jam oleh pejabat penilar
Pejabal
Pemilm

2 Menerima Formulir SKP 30 Diterimanvya form
kembali menil penilaian SKP  pada
formulir SKP M pejabat pemlar yang (elah
yang telah terist
diberi nilai

3 Mencerak Komputer/ 3 Jam Terckamnya nilai SKP
SKP dan E Laptop dalam formuhr SKP
SIASN Mila: SKP

4 Koreksi  draf Tidak Nilai SKP 1 jam Telah sesuainya formulir
SKP /\ Alal Tulis SKP dengan nilat form
menandatang i {'7\'5 Kantor (ATK} penilaian
ant

5 Menandatang Formuhr SKP | 1 jam Dhtandatangamnya
am  formulir Alat Tulis formutir SKP
SKP yang |_ I"".l l Kantor (ATK}
wlah lerist
mlainya

6 Pengarsipan Formulir SKP | 30 Tersimpannya arsip SKP
file SKP PN "3 Box fike et
Giresik —_—




S
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESILIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik. pn@gmail com

Website | www.pn-gresik.go.id

NOMOR S.0.P.

20/KPN.W14-U31/UP/X/2026

DISAHKAN OLEH

TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
TANGGAL
EFEKTIF 15 Oktober 2026
Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

Bl

Achmad Rifai,5.H,.M.H.
NIP. 19680707 1996031002

NAMA 5.0.P.

PEMBUATAN SASARAN KERJA
PEGAWAI {SKP) SIASN

HISTORIS PERUBAHAN

keputusan

ISI PERUBAHAN TGL MULAI
NO BERLAKU
DAHULU SEKARANG
1. Tidak Melalui Aplikasi SIASN Melalui Aplikasi SIASN 15 Oktober 2026
2. | Tidak ada label ya / tidak pada Ada label ya/ tidak pada keputusan 15 Oktober 2026




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN SURAT TUGAS
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,
Organisasi dan Tata Laksana

Achmad Rifai, S.H. M.H. Danny Berlian Sulhan S.Kom. S.H.




NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
_ TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
= TANGGAL
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIF 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM . : -
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH \\E\
Telp / Fax : (031} 511633
Email : gresik.pnggmail.com Achmad Rifai,$.H,.M.H.
Website : www.pn-gresik.go.id NIP. 196807071896031002
NAMA S.O.P. PEMUATAN SURAT TUGAS
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : |
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; Kualifikasi Pelaksana
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. Strata-1

3. Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 2. SMA
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;

4. Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

Publik; |

Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;

Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas

Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum;

Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran

Kementerian/Lembaga;

Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

0. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

12. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Crganisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah | |
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

13. Peraturan Menpan Nomor ;| PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

KETERKAITAN :

54

2 @ ~NOe

PERALATAN /
PERLENGKAPAN :

1. PC/ Laptop

2. Jaringan Internet

3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung
PENCATATAN DAN

PENDATAAN :

1. SOP Kesekretariatan
2. SOP Kepaniteraan

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




r Pelaksana Muto Baku
F Star Kasub Waki! Ketua/ Persyaralan/ Wakiu Quiput
Mo ARUviLas Kepegawaian Sehenars Wakil Perlengkapan
Ketua
1 2 3 4 5 7 8 0 10
1 Menenma - Buku agenda Dierimanya  surat  dinas  bidang
sural  masuk Mulai surat masuk 5 Kepegawaian
ai
tndang Menil
kepegawaian |
2 Meneliti surat - - Surat dinas Terdatanya Jerus dan klasifikast surat
Dinas terkait l - Alat Tuhs | 10 dinas bidang kepegawaian
bimtek. Kantor (ATK) Menit
pelatuhan dan
penugasan
lainnyva
3 Membuat L - Surat dinas Tersedianya Konsep sorat tugas
Konsep  sural _r_ I - Alat Tulis | 15
gas Kantor (ATK} Menil
4 Mengetik - Surat dinas Tersedianya draf sural ugas
surat  tugas - Al Tubis | 30
bagi peserta L Kantor (ATK) | Menu
Kegiatan, ” - Komputer!
Bimingan N Laptop
tekms  atau - Primter
penugasan
dinas lannva
5 Koreks Tidak Tidak - Surat dinas Diparafnya draf sural lugas
pimpinan - Alal Tulis | 20
terhadap penar” enar Kantor (ATK)Y | Menut
Surat Tugas Ya va - Dral  surat
tuaas
6 Menandatang - Surat dinas Ditandatangamnya surat gas
am sural thgas 3 - Alat Tobis | 15
E Kantor (ATK) Menit
- Dral surat
Lugas
7 Member - Ala Tuhs Tercatatny surat lugas pada bukv agenda
nomor  pada Kantor (ATK) 10 surat Keluar
Surat Tugas - Surat Tugas Menit
g Menyerahkan - Alat Tulis Ihserahkannya Surat Tugas pada yang
Surat  Tugas A 4 Kantor (ATK) | 20 berkepentingan
kepada r - Surat Tugas Menit
Hakim / PNS - Buku
yang  diben Ekspedisi
upas
9 Mengrimkan - Alat Tuhs Disampatkannya fembusan Sural Tugas
Sural  Tugas Kantor (ATK) | 13 pada [nstitusy erkat
kepada J - Sural Tugas menit
instansi  yang - Mesin fax
lerka
10 | Menzarsipkan - Surat tugas Tersimpannya arsip surat lugas pada unit
sural  wgas e oo - Box fle 13 pengelolah
dalam Mle Memit
kepegawaian




Y,
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com
Website : www.pn-gresik.go.id

NOMOR S5.0.P.

-
e

20/KPN.W14-U31/UP/X/2026

DISAHKAN OLEH

TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
TANGGAL
EFEKTIF 15 Oktober 2026
Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

R - - S S

Achmad Rifai,S.H..M.H.
NIP. 186807071996031002

NAMA S.0.P.

PEMBUATAN SURAT TUGAS

HISTORIS PERUBAHAN

NO IS| PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. | Tidak ada label ya / tidak pada Ada label ya/ tidak pada keputusan 15 Oktober 2026

keputusan




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN LAPORAN
HUKUMAN DISIPLIN BAGI HAKIM DAN PNS
PENGADILAN NEGER] GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,

Crganisasi dan Tata Laksana

Achmad Rifai, 5.H. M.H.

Danny Berlian Sulhan, S.Kom..S.H.

Waljivanto\&. T.,M.M.




NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UPI/X/2026
TANGGAL
. PEMBUATAN 22 Agustus 2024
SR TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
N TANGGAL
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIF 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM ) i N Gresik
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresi
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik. pn@gmail.com Achmad Rifai,S.H, M.H.
Website ;: www.pn-gresik.go.id NIP. 196807071996031002
PEMBUATAN LAPORAN
NAMA S.0.P. HUKUMAN DISIPLIN BAGI
HAKIM DAN PNS

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; Kualifikasi Pelaksana
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara, 1. Strata-1
3. Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 2. SMA
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara,
4. Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;
5. Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RE;
6. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
7. Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum;
8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian/Lembaga;
9. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrast Pengadilan;
10. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;
11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;
12. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Crganisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;
13. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.
PERALATAN/
KETERKAITAN : PERLENGKAPAN -
1. SOP Kesekretariatan ; .Tacrgnléz??stemet
2. SOP Kepaniteraan 3 Alat Tulis Kantor
4, Dokumen Pendukung
PENCATATAN DAN
PERINGATAN : PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana | Mutu Baku
No Aktivitas Stal Kasub Sekertans Ketua/ Persyaratan/ Wakiu Output
Kaportala wakil Perlenghapan
Ketua

1 2 3 4 5 7 8 9 10

1 Menerima Surat’ laporan [nterimanya sural/ laporan penjatuhan
hasil laporan Mula\' penjatuhan 10 Hukuman Disiplin
pematuhan Hukuman Menit
Hukutiian Disiplin
Disiplin

2 Membuat draf Surat  laporan Tersedianya  konsep  SK - Hukuman
SK Hukuman penjatuhan 60 Disiplin dan dral surat pengantar
Disiphin  dan Hukuman Menit
drafl surat Disiphin
pengantar Alat Tuhs

Kantor

3 Mengelik Konsep SK Tersedianya draf SK Hukuman Ihsiphn
konsep  SK Hukuman 40 dan draf surat pengantar
Hukuman Disiplin Menit
Disiphn dan 3 Draf’ surat
drafl surat =l <} pengantay
pengantar Komputer!

Laptop
Printer

4 Korcksi  SK Tidak Konsep  SK Disetujui  dan diprainya konmsep SK
penjatuhan Hukuman 30 Hukuman  Disiplin - dan  draf’  surat
Hukuman Disiphin Memt pengantar
Disiplin dan Benar Draf surat
draf sura Ya pengantar
penganiar Alat Tulis

Kantor (ATK)

3 Menandatang Konsep  SK Ditandatanganmya SK Hukuman Disiplin
ani Surat Hukuman 25 dan draf surat penganlar
Pengantar dan Disiphin Menit
SK Huokuman Draf surat
Disiplin pengantar

Alal Tulis
Kantor (ATK)

6 Memberi SK  Hukuman Terdatanya surat SK Hukuman Disiphn
nomor  Surat Disiplin 20 dan draf sural pengantar dalam buku
Pengantar dan | Surat Menit agenda surat Keluar
SK Iukuman pengantar
Digiphin Alat Tulis

Kantor (ATK)
Buku agenda
sural keluar

7 Menginm SK Surat DiKirmnya sural  pengantar dan SK
Hukuman Pengantar 20 Hukuman Disiplin
Disiplin ke A 4 SK  Hukuman | Menit
Dirgen LJ Dusiplin
Badilum atan Buku ckspedisi
Sekretars
MA-RI  dan
yang
bersangkutan

R Mengarsipkan Box file Tersimpannya Surat Pengantar dan SK
Surat Surat 10 Hukuman Disiplin sebaga arsip
Pengantar dan Pengantar Menit
SK Hukuman SK Huhuman
Disiplin Disiphn




ﬂ
NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL
PEMBLUATAN 22 Agustus 2024
Xz TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
et TANGGAL
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIE 15 Oktober 2028
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM - - -
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A
JL. Raya Permata No, & Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633 DISAHKAN OLEH
Email : gresik. pon@gmail.com Achmad Rifai,S.H,.M.H.
Website ; www.pn-gresik.ro.id NIP. 186807071996031002
PEMBUATAN LAPORAN
NAMA S.0.P. HUKUMAN DISIPLIN BAGI
HAKIM DAN PNS
HISTORIS PERUBAHAN
NO 1S| PERUBAHAN TGL MULAI
BERLAKU
DAHULU SEKARANG
1. | SOP PEMBUATAN PENGANTAR SOP PEMBUATAN LAPORAN HUKUMAN | 15 Oktober 2026
HUKUMAN DISIPLIN BAGI HAKIM DAN | DISIPLIN BAGI HAKIM DAN PNS
PNS
15 Oktober 2026
2. | Tidak ada label ya / tidak pada Ada label ya/ tidak pada keputusan
keputusan




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYELESAIAN DOKUMEN PELANTIKAN,
PENYUMPAHAN DAN MENDUDUKI JABATAN
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,

Crganisasi dan Tata Laksana

Achmad Rifai, S.H. M.H.

Danny Berlian Sulhan,S.Kom. S.H.




| NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
y TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA E?EE?.?" 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM - Gresik
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresi
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH \ﬁ\
Telp / Fax : (031} 511633
Email : gresik.pn@gmail.com Achmad Rifai,S.H,.M.H.
Website : www.pn-gresik.go.id NIP. 1968070719856031002
PENYELESAIAN DOKUMEN
NAMA S.0.P. PELANTIKAN, PENYUMPAHAN
DAN MENDUDUKI JABATAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : |
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; Kualifikasi Pelaksana : [
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara, 1, Strata-1

3. Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 2. SMA
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;

4. Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

5. Undang- Undang Nemor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung Ri;

6. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

7. Undang- Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1886 tentang Peradilan Umum;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian/Lembaga;

9. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

10. Peraturan Menpan RB Nomor @ 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di  lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

12. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradifan;

13. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Padoman Umum Reformasi Birokrasi.

KETERKAITAN :

PERALATAN/
PERLENGKAPAN :

1. PC/ Laptop

2. Jaringan Internet

3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung
PENCATATAN DAN
PENDATAAN :

1. SOP Kesekretariatan
2. SOP Kepaniteraan

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana Mutu Baku
i Stal Kasub Sekertans Ketua/ Persyuratan/ Wakiu Output
No Aktivitas Keportala Wakil Perlc)r'lgkapan
Ketua
1 2 3 4 5 7 8 9 11]
1 Menerima SK - Buku ekspedisi Ditenmanya SK PNS/ Jabatan
PNS/ Jabatan - Alat Tulis | 20
' Mulai’ Kantor (ATK) | Menit
- SK PNS/
Jabatan
2 Memeriksa - Ala Tulis Disepakatinya  wakiu  pelaksunaan
dan Kantor (ATK) | 60 pelantikan dan penyumpahan
melakukan - Kelengkapan Menut
koordinas IN = data
waktut Kepegawanan
pelantikan - SK PHNS/
dan Jabatan
penyumpahan
3 Mengetik dan Alat Tulis Tersedianva  kelengkapan  dokumen
mempersiapk Kantor (ATK) § 6l pelantikan  dan  penvumpahan  scria
an burkus Kelengkapan Menit perminiaan rohanawan vang,
pelantikan data mendamping:
dan " Kepegawaian
penyumpahan - SK PNS/
termasuk Jabatan
bantuan Komputer/
rohaniawan Laptop
4 Memeriksa Alat Tulis
dokumen dan kanter (ATK} 60
persiapan Tidak Tidak Berkas Memt
berkas pelantikan dan
gz:‘annkan Benar? Bemar? penyumpahan
penyumpahan ¥ ¥a
termasuk
bantuan
rohamawan
5 Mendatangam Alat Tuls Ditanda  tangamnya pelantkan  dan
berkas Kantor (ATK) | 35 penyumpahan
pelantikan Berkas Menn
dan pelantikan dan
penyumpahan penyumpahan
6 Memberi Alat Tuhs Dokumen pelantikan penyumpahan telab
nomor  dan Kantor (ATK} 13 diberi nomor dan cap stempel
stempel  pada | | Berkas Menit
dokumen pelantikan dan
yang  telah penvumpahan
ditanda
tangan
7 Mengirimkan Alal Tuhis Dokumen pelantikan dan penyumpahan
tembusan y Kantor (ATK) 15 dapat dikinmkan melalui baglan umum
dokumen E] - Berkas Menit
pelantikan pelantikan dan
dan penyumpahan
penyumpahan Buku ¢ckspedisi
8 Mengarsipkan - Berkas Tersimpan  dan  1ersusunnya  dokumen
dokumen @ pelantikan dan | 15 pada  berkas  Kepegawaran  yang
pelantikan Selesal penyumpahan Menu bersangkutan
dan - Box file

penyumpahan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pni@dgmail.com

Webstte : www.pn-gresik go.id

NOMOR 8.0.P.

20/KPN.W14-U31/UP/X/2026

TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
TANGGAL
EFEKTIF 15 Oktober 2026

DISAHKAN OLEH

Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

b .
Yhy— i
Achmad Rifai,S.H,.M.H.
NIP. 196807071996031002

NAMA S.O.P.

PENYELESAIAN DOKUMEN
PELANTIKAN, PENYUMPAHAN
DAN MENDUDUKI JABATAN

HISTORIS PERUBAHAN

NO ISI PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. | Tidak ada label ya / tidak pada Ada label ya/ tidak pada keputusan 15 Oktober 2026

keputusan




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGUSULAN TASPEN, KARPEG, KARIS/KARSU
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,
Organisasi dan Tata Laksana

e

Danny Berlian Sulhan,S.Kom_ S H.

Waliiyaniy, S.T_M.M.

Achmad Rifai, S.H..M.H.




NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2026
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
; TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
TANGGAL
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIF 15 Oktober 2026

DIREKTORAT JENDERAL EADAN FERADILAN UMUM Koo P e Neaer Gresik
PENGADILAN TINGGI SURABAYA etua Pengadilan Negeri Gresi
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A

JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH -"__""“‘_"*E______ﬁ

Telp / Fax : (031) 511633

Email : gresik.pn@gmail.com Achmad Rifai,S.H..M.H.
Website : www.pn-gresik go.id NIP. 19680707 1996031002
NAMA S.O.P. PENGUSULAN TASPEN,

KARPEG, KARIS/KARSU

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; Kualifikasi Pelaksana :
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. Strata-1

3. Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 2. SMA
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;

4. Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

5. Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;

6. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

7. Undang- Undang Nomor 42 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomar 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian/Lembaga;

9. Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

10. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

12. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

13. Peraturan Menpan Nomor ; PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

KETERKAITAN :

PERALATAN/
PERLENGKAPAN :

1. SOP Kesekretariatan 1. PC/Laptop
2. Jaringan Internet

2. SOP Kepaniteraan 3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung
PENCATATAN DAN

PENDATAAN :

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana Mutw Baku
L Staf Kasub Sekertans Ketwa! Persvaratan/ Waktu Quiput
Ne Aklvitas Keportala Wakil Perlengkapan
Kelua
1 2 3 4 5 7 8 Y 10
| Inventanisis Alat Tulis | 30 Tersedianva data hakimpegawar yang
Hakim/Pegaw Kantor (ATK) | Menit belum memiliki Taspen,
a yang belum DoKumen Karpeg.Kans/Karsu
mempunyal ‘ Mulai} kepagawaian
‘Taspen,
karpeg.
Kars/Karsu
| Membuat Alat Tulws Tersedianya konsep usulan  Taspen.
konsep  surat A Kantor (ATK) | 60 Karpeg. Karis/ Karsu
usulan Dokummen Menit
Taspen, kepagawaian
Karpeg,
Kans' Kursu
2 Mengetik Alat Tulis Tersedianya dral’ Taspen, Karpeg, Karis/
Konsep  surdd Kantor (ATK)Y | 30 Karsu
usulan  dan 1 4 Kelengkapan Memit
mempersiapk o data
an  dokumen - Kepegawaian
kelengkapan Komputer/
usulan Laptop
Printer
3 Koreksi  drall Alat Tulis Diperiksanya  vahdas:  data  Taspen.
ketikan Tidak Kantor (ATK} | 45 Karpeg., Karis! Karse yang  hendak
usulan  dan Surat  usulan | Menu diusulkan
kelengkapan > ém Taspen.
dokumen Kameg, Kars!
kepegawalan va Karsu
sebagal bahan Dokumen
pendukung kepegawaian
4 Memerniksa Tidak Alat Tulis Diparafnya draf usulan Taspen. Karpeg.
deal surat kantor (ATK) 20 Karis/ Karsu
pengantar :® Berkas usulan | Menn
usulan Ya Taspen.
Karpeg, Kans/
Karsu
5 Menanda Alal Tulis Ditanda tanganinya surat usulan Taspen,
langani v Kantor (ATK) 15 Karpeg. Kanis/ Karsu
berkas usulan Berkas Taspen, | Memt
Taspen. Karpeg. Karts/
Karpeg, Karsu
Karis/ Karsu
6 | Memberi Alat Tulis Terdatanya surat keluar pada agenda surat
nomor  dan \ 2 Kantor (ATK) 15 keluar
stempel  pada Buku agenda | Memt
sural  usulan sural keluar
Taspen, Cap/ Stempel
Karpeg.
Kars/ Karsu
7 | Menginmkan Alat Tulis Dikirimnya vsulan Taspen, Karpeg. Kari/
lembusan Kantor (ATK) | 30 Karsu
surat dan Buku ckspedisi | Memit
dokumen
usuian
Taspen,
Kampeg. Kar
Karsu
R Mengarsipkan Surat  usulan Tersimpan  dan  lersusumnya  dokumen
sural Taspen. I3 surat pengantar usulan dan  dokumen
pengantar dan Karpeg. Kar/ | Menit pendukung dalam box file
dokumen ‘ Selesai ' Karsu
usulan Box file
kepegawuian

vang menjad
hahan arsip




NOMOR S.0.P. 20/KPN. W14-U31/UPIX/2026
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
3 TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA E’éggﬁ:" 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM B N Gresi
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH Q{\
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik. pn@gmail.com Achmad Rifai,§.H,.M.H.
Website : www.pn-gresik.go.id NIP. 196807071996031002
PENGUSULAN TASPEN,
NAA SD-P. KARPEG, KARIS/KARSU

HISTORIS PERUBAHAN

NO IS| PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG G
1. | Tidak ada label ya / tidak pada Ada label yal tidak pada keputusan 15 Oktober 2026

keputusan




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAKSANAAN RAPAT PEGAWAI
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,
Organisasi dan Tata Laksana

==

Achmad Rifai, S.H.. M.H. Danny Berlian Sulhan S.Kom. S.H.




NOMOR S8.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/Xi2026
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
ORI TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
e TANGGAL
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIF 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM Jian N Gresk
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresi
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur DISAHKAN OLEH
Telp / Fax : (031} 511633
Email : gresik.pn@gmail.com Achmad Rifai,8.H,.M.H.
Website : www .pn-gresik.go.id NIP. 196807071396031002
PELAKSANAAN RAPAT
NAMA S.0.P. PEGAWAI
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS]I PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; Kualifikasi Pelaksana :
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. Strata-1

3. Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan | 2. SMA
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;

4. Undana- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

§. Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;

6. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

7. Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum;

8 Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian/Lembaga;

g Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;

10. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

12. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

13. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

PERALATAN/

KETERKAITAN : PERLENGKAPAN :

1. PC/ Laptop

2. Jaringan Internet

3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung

1. SOP Kesekretariatan
2. SOP Kepaniteraan

PENCATATAN DAN

PERINGATAN : PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana Mutu Baku
o Kasuba Persyaratan/ Waktu Output
M. Ablivitas Stafl Keporal Sekenaris | Kewa PN Perlc)rr\_p,kapan
a
1 2 3 4 6 7 8 9 10
1 Memerintatikan Jadwal Memao/Nota
persiapan Pelaksanaan 2 Dinas
pelaksanaan  rapat ' Mulai ' Kegiatan Menit
bersama seluruh staf
2 Memerintahkan dan Ruang Rapat,
mengkoordinasikan 1. Sound System.
untuk persiapan | I 1.CD. dafiar hadir, 15
rapat konsumsi, notulen | Menit
rapat. undangan
3 Menyiapkan  daftar v Daftar hadir Daftar  hadir
hadir rapat, ATM/ATK  rapat, 15 ATM/ATK
ATMIATK rapat [:l MNotulen rapat, Me rapat.  Nowlen
cmit .
Motulen rapal. undangan rapat, undangan
undangan
4 Mengundang semua Ll Surai  Undangan Tanda  wenma
pegawai untuk | rapat atau Lisan 10 surat dan
mengikuti rapal memit | Konsumsi rapat
PNTK
5 Mengecek dan \d Kesiapan  peserta Kesiapan
melaporkan [:I rapat peseria rapat
kesiapan 5 =
pelaksanaan  rapat et
rapat dan kehadiran
pesera rapat
6 Melaporkan kepada Kesmapan rapat Keslapan Rapat
ketua PN bahwa
rapat siap dimula 3
l_—l Menit
7 Pelaksanaan  rapat Nowlen rapat Notulen  Hasil
seluruh pegawal rapat
semua pembahasan
dalam rapat dicatat 2 Jam
oleh notulen rapat
8 Mengenik  notulen Konsep  notulen Konsep laporan
rapat dan 4 hasil rapat hasil
menyusunnya dalam P pelaksanaan
bentuk konsep b rapat
laporan hasil 45
pelaksanaan rapat meni
9 Validasi konsep Tidak Tidak Konsep  laporan Laporan  hasil
laporan hasil L 7z 3 _@ hasil  pelaksanaan 10 pelaksanaan
pelaksanaan rapat rapat rapal
a Ya menit
10 Menandatangan: Y Laporan hasil Arsip  laporan
Notulen Rapat E:I pelaksanaan rapat 5 hasil
menit .
pelaksanaan
rapat
11 Menenma Notulen Dokumen
Rapat yang sudah e Notulen Rapat
duandatangan — 5 menit :
12 Mengarsipkan P 10
Notolen Rapat elesa) mefht




— e ] P, —————m——_—_—_—m—— s T/ e
NOMOR S.0.P. 20/KPN. W14-U31/UP/X/2026
A TANGGAL
; PEMBUATAN 22 Agustus 2024
Ay TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
el TANGGAL
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIF 16 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM - " =
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
PENGADILAN NEGERI GRESIK Kelas 1A
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur ‘*—9{_‘
Telp / Fax : (031) 511633 DISAHKAN OLEI
Email : gresik. prjgmail.com Achmad Rifai,S.H..M.H.
Website : www pn-gresik go.id NIP. 196807071996031002
PELAKSANAAN RAPAT
NAMA S.0.P. PEGAWAI
HISTORIS PERUBAHAN
IS| PERUBAHAN TGL MULAI
NO BERLAKU
DAHULUY SEKARANG
1. | Tidak ada label ya / tidak pada Ada label ya/ tidak pada keputusan 15 Oktober 2026

keputusan




PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGUSULAN DIKLAT DAN PELATIHAN
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Gresik, 15 Oktober 2026

Mengesahkan : Menyetujui Menetapkan
Ketua Pengadilan Negeri Gresik Sekretaris Kasubbag Kepegawaian,

Organisasi dan Tata Laksana

Achmad Rifai, S.H. M.H. Danny Berlian Sulhan S.Kom. S.H.




NOMOR §.0.P. 20/KPN.W14-U31/UPIX/2026
;2;(;3:!;. AN 22 Agustus 2024
TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
- TANGGAL
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA EFEKTIF 15 Oktober 2026
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM . = :
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Ketua Peng&ﬂ:l:: 1I\'Ja:agen Gresik

PENGADILAN NEGERI GRESIK
JL. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pnigmail.com
Website : www.pn-presik.go.id

DISAHKAN OLEH

B iy N U

Achmad Rifai,S.H,.M.H.
NIP. 1968807071996031002

NAMA S.0.P.

PENGUSULAN DIKLAT DAN
PELATIHAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS! PELAKSANA :

1.
2.
3.

w

oD ® ~No

12.

13.

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,
Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelclaan
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;
Undang- Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;
Undang- Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung RI;
Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang- Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1886 tentang Peradilan Umum;
Peraturan Pemerintah Nomor 21 tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian/Lembaga;
Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan;
. Peraturan Menpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;
. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan sebagaimana telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4
Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Mahkamah Agung
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;
Peraturan Menpan Nomor . PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 tentang
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi.

“Kualifikasi Pelaksana |
1. Strata-1
2. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN /
PERLENGKAPAN :

1.
2.

SOP Kesekretariatan
SOP Kepaniteraan

1. PC/ Laptop

2. Jaringan Internet

3. Alat Tulis Kantor

4. Dokumen Pendukung

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN
PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak terpenuhinya akuntabilitas kinerja




Pelaksana I Mutu Baku
No Aktivitas Saf Kasubag Sekenaris Ketua PN Pcrsyarz_uan.’ Waktu Output
Keportala Perlengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 90
| Mengusulkan - Jadwal Jadwal Pelaksanaan
kegiatan pelatihan || Mulai } > Pelaksanaan 2 Kegiatan
Kegiatan Menit
2 Memperstapkan data P - Data pelatihan Data pelatihan
pelatihan ™ 15
L_J Menit
3 Menyampaikan v - Informasi Informas) pelatihan
informas)  Kegiatan I__—,__D pelauhan 30
pelatiban Menit
4 Melaksanakan - Pelaksanaan Waktu Pelaksanaan pelatihan
kegiatan pelatihan | " pelauhan disesuaikan
1 dengan
Kepiatan
s Mengumpulkan data L 4 - Data terkumpul Data terhumpul
kegiatan pelatihan I::I 10 mett
b Membuat  Laporan \ - Laporan LaporanPelatihan
Kegiatan pelatihan Ej pelanhan 36 memt
7 Menandatangani - Laporan yang Laporan yang
hasil kegiatan ditandatangani ditandatangam
pelatihan » |-——>I I—-D-I | 3 Menil
B Mungarsip L.ap - Arsip Laporan Arsip Laporan
Kegiatan Pelathan { Selesal }: 5 Menit




)
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JL. Raya Permata No. & Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com
Website : www.pn-presik.go.id

NOMOR S.0.P. 20/KPN.W14-U31/UP/X/2025
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Agustus 2024
TANGGAL REVISI | 15 Oktober 2026
TANGGAL
EFEKTIF 15 Okiober 2026
Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A
DISAHKAN OLEH
Achmad Rifai,S.H,.M.H.

NIP. 196807071996031002

NAMA S.O.P. PENGUSULAN DIKLAT DAN

PELATIHAN

HISTORIS PERUBAHAN

NO IS| PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. Tidak ada label mulai/selesai pada Ada label mulaifselesai pada keputusan 15 Oktober 2026

keputusan




