Nomor $.0.P 01/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
Tanggal Efektif 15 Okt
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA . Agadilan Negeri Gresik
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM D ielas 1A
PENGADILAN TINGGI SURABAYA _
PENGADILAN NEGER! GRESIK L E TS, g N, e
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur Fﬂ W =\ B
Telp / Fax : (031) 511633 ] i, S.H., MH.
Email : gresik.pn@gmail.com NIP.1 9580 7971996031002
Website : www.pn-gresik.go.id Nama S.O.P. y ji Susulan, Kekurangan
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara, 1. §-2 Sederajat
2 Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah;
3 PMK-171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI 2. 5-1Sederajat
4 PMK-22/PMK 022021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana |3, SLTA Sederajat

Kena dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga:
5 PMK-210/PMK.05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN;
6 Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur d

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada d: Bawahnya;
7 Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja NegaraDi

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya;
8 Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikas! Sistem Informasi Rencana Umum

Pengadaan (SIRUP};
g SK KMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan
10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa

Pemerintah;

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengajuan Gaji Induk Dan Gaji Susulan (SOP/AS/01)

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, aplikasi
SAKTI, aplikasi GPP dan aplikasi Gaji KPPN Terpusat

2. SOP Pengajuan Uang Makan_ Susulan Uang Makan Dan Kekurangan Uang Makan {SOPIAS/41)
3. SOP Penerbitan SKPP Pindah Dan SKPP Pensiun (SOP/AS/42)
4. SOP Penambahan Suppler Pegawai Baru (SOP/AS/43)
|Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pengajuan gaji tidak berjaian efektif FMIASIO1/01  FWVASA1/OT,
2. Pengajuan Gaji induk, Gaji Susulan, Kekurangan Gaji dan Gaji Terusan diajukan mula tanggal 1 sampai | FM/AS/01/02 FMWASID1/08,
tanggal 15 bulan sebelumnya. FMIASI01/03  FWASIDN/0S,
3.  SP2D diterbitkan pada tanggal 21 bulan sebelumya. FM/AS/O1/04 FM/ASIO1/10,
FM/AS/O1/05 FM/ASK1M1,
FM/AS/01/06 Arsip Bagian Umum dan Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
Ne Aktivitas Operator | Operator Persyaratan
Bendahara pe p Y
PPABP | o cetuaran| PFSPM | PP¥ | komitmen Pembayaran | iPerlengkapan Waldu Outpt
1 |Membuat Excel Data| Telah melakukan 30 menit I'Data perubahan
Tukin dan di restore update tunjangan telah teninput pada
pada Aplikasi Gaj kinerja aplikasi Gaji KPPN
KPPN terpusat Terpusat
2 |Melakukan rekam SK CPNS, SK PNS, 120 mentt | Data pembuatan
pembuatan Gaji l SK Kenaikan Pangkat, gaji tetah direkam
Induk, Kekurangan Tolok SK Jabatan, SK KGB, pada aplikasi Gaji
Gaiji, Gaji Susutan gg: ensiun, SPMT, KPPN Terpusat
dan Gaji Terusan dan telah
serta mencetak melakukan
dokumen gaji pencetakan draf
ajl
3. |Melakukan Telah merekam data 15 menit Telah
pengiriman Gap L 4 gaji dan mencetak dilakukan
Induk, Kekurangan Tolsk draf gaiji pengiriman
Gayji, Gayi Susulan Tolak data gaji ke
dan Gajt Terusan ke Bendahara
Bendahara Pengeluaran
Pengeluaran
1. |Melakukan Verifikasi PPABP telah T5menit  |Bendahara
dan Persetujuan penginiman data gaji Pengeluaran
atas Gaji Induk _./ \ ke Bendahara telah
o g Penge uaran manvating




o’/
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA

Nomor S.0.P 01/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
Tanggal Efektif 15 Oktober 2026
Ketua Pengadilan Negeri Gresik

Kelas 1A

—_—=

PENGADILAN NEGERI GRESIK Disahkan Oleh
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax ; (031) 511633 Achmad Rifai, $.H., M.H.
Email : gresik.pn@gmail.com NIP. 19680707 1996031002
Website : www.pn-gresik.go.id Nama S.0.P Pengajuan Gaji Induk, Gaji Susulan, Kekurangan
gl Gaji dan Gaji Terusan
5 |Melakukan proses Bendahara 15 menit Telah
pengiriman data Gaj ot Pengeluaran telah ditakukan
Induk, Kekurangan menyetujui data gaji pengiriman
Gaji. Gap Susulan data gaji ke
dan Gap Terusan ke PPK
PPK
6. |Medakukan Verifikas PPABP telah 15 menit Data gaji telah
dan Persetujuan pengiriman data gaji disetujui PPK
atas Gaji Induk, Gajt ke PPK
Susulan
Kekurangan Gaji,
Gayi Susulan, dan | |
Gaiji Terusan
7 |Melakukan proses PPK telah menyetuju 15 menit Telah
pengiriman data Gaji data gaji dilakukan
Induk. Kekurangan |pengiriman
Gaji, Gaji Susulan data gaji ke
dan Gaji Terusan ke Serun PPSPM
PPSPFM
8 |Melakukan Verifikasi PPABP telah 15 menit Data gaji telah
dan Persetujuan menginmkan data gaji disetujui
atas Gaji Induk, Gaji ke PPSPM PPSPM
Susulan,
Kekurangan Gaji,
Gaji Susulan, dan
Gajl Terusan
9 |Melakukan proses 7 PPSPM telzh 240 menit Data gaji telah
pengiriman data gaji menyetujul data gaj) di kirim dan
ke KPPN untuk telah di
dilakukan Approve
rekonsiliasi KPPN
10. | Melakukan impor Data gaijt telah di kirim 15 menit Data gaji telah
data gaji pada dan telah di Approve di impor pada
aplikasi SAKTI N KPPN aplikasi SAKTI
modul komitmen 1 | modul
komitmen
11 [Melakukan rekam Data gaiji telah di 20 menit SPP. SSP dan
SPP. SSP dan impor lampiranya
lampiranya seria L telah di rekam
melakukan Tole - |_:| pada Aplikasi
pencetakan pada i SAKTI Modut
aplikasi SAKTI Pembayaran
modul pembayaran
12 |Bendahara SPP, 5SP dan 10 menit Dokumen SSP
pengeluaran lampiranya telah d sebagat
menandatangani < rekam lampiran
SSP secara pengajuan
elektronik SPM
13. |PPK melakukan SPP telah di rekam 10 menit SPP sesuai
verifikasi dengan
menandatangan pembebanan
dokumen SPP akun dan telah
secara elektronik, d validasi
Validasi SPP pada PPK
Aplikasi SAKTI
Modul PPK serta
melakukan OTP
PPK
14. |Melakukan cetak SPP telah di Validas 10 menit SPM dan
SPM dan pada Aplikasi SAKT} lampiranya
lampiranya Setu =‘ l Modul PPK telah tercetak




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
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Tanggal Efektif 15 Oktober 2026
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Disahkan Oleh
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Pengajuan Gaji Induk PPNPN dan Gaji Susulan

Website : www.pn-gresik.go.id

Nama S.O.P.

PPNPN

6. |Operator Komitmen melakukan Dokumen SPTJM 15 menit  |Gaji induk dan
rekam gaji induk dan atau gaji telah di tandatangani atau gaji susulan
susulan pada aplikast SAKTI secara elektronik telah di rekam
modul komitmen

7 |Operator pembayaran Dokumen SPP gaji 20 menit  |SPP telah di
melakukan proses rekam SPP induk dan atau rekam dan di
gajt induk dan atau gaji susulan _ susulan PPNPN telah cetak
PPNPN serta mencetak SPP . o cetak
dan lampiranya pada aplikasi
SAKTI modul pembayaran

8. |PPK melakukan verifikasi SPP telah di rekam 15 menit SPP sesua
menandatangani SPP secara o dan di cetak dengan
elektronik beserta dokumen e pembebanan
pendukung dan melakukan akun dan tefah di
Validast SPP, sefanjutnya OTP setujui PPK
PPK

% |Melakukan cetak SPM, SPP telah di Validas 20 menit  |SPM dan data
Mendandatangani SPM secara pada Aplikasi SAKTI pendukung tefah
elektronik, Upload SPM dan mﬂ‘ :‘:';ec:‘%fl g terkirim ke KPPN
dokumen pendukung serla | l b
Approvel SPM pada aplikasi ;e;l;rgg:tg::f‘angam
SAKT! modul PPSPM dan
melakukan OTP PPSPM

itk {Melakukan Upload SP2D yang L_._j I1SP2D telah diterbitkan] 5 Menit SP2D telah
telah di terbitkan oleh KPPN KPPN dicatat

|: 1"

Il |Melakukan pengecekan SP2D telah tercatat 20 menit  |Dokumen
dokumen dan memastikan dan dokumen fisik lengkap dan di
dokumen SP2D beserta telah lengkap arsipkan pada
lampiranya telah lengkap dan arsip keuangan
telah ditandatangani

HISTORI PERUBAHAN
ISI| PERUBAHAN TGL MULAI
A BERLAKU
DAHULU SEKARANG

1. | Tidak ada SOP Pengajuan Gaiji Induk Sudah ada SOP Pengajuan Gaji Induk 24 Agustus 2024

PPNPN dan Gaiji Susulan PPNPN dan Gaji Susulan PPNPN
2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah | KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026

dinas yang lama naskah dinas yang baru




Nomor S.0.P.

D2/KPN.W14-U31/UK/X /2026

Tanggai Pembuatan

Tanggal Revisi

\ ’:‘.‘,‘-‘"

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA

Tanggal Efektif

PENGADILAN NEGERI GRESIK Disahkan Oleh
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com
Website | www_pn-gresik.go.id Nama S.0.P

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Femerintah;

2

3 PMK-171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI,

4 PMK-22/PMK.02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana

Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga;

PMK-210/PMK_05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APEN;

Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedorman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya,

7 Persekma No 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya

8 Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sistem informasi Rencana Umum
Pengadaan (SIRUP)

9 SKKMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informas: di Pengadian

10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa
Pemenntah

o

1. $§-2 Sederajat

2. §-1Sederajat
3. SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengajuan Uang Makan, Susulan Uang Makan Dan Kekurangan Uang Makan {SOP/ASH1)
2. SOP Pengajuan Gaji Induk, Gaji Susulan, Kekurangan Gaji Dan Gaji Terusan (SOP/AS/01)

3. SOP Penerbitan SKPP Pindah Dan SKPP Pensiun (SOP/AS/ )

4, SOP Penambahan Supplier Pegawai Baru (SOP/AS/ )

dan aplikasi Gaji Kita;

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis. aplikasi SAKT

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pengajuan Gaji induk dan atau Gaiji Susulan PPNPN terhambat FM/ASI02/01 FMWAS2/07,
2. Pengajuan gaji PPNPN dapat diajukan pada tanggat 21 sampai tanggal 26 bulan sebelumnya. FMIASI02/02 FM/ASA2/08,
3. SP2D diterbitkan tertanggal 1 bulan berikutnya. EMIAS/02/03 FMWAS/02/09,
FMIAS/02/04 FMIAS/O2/10,
FM/AS/02/05 FMIASO2/M11,
FM/AS/02/06 Arsip Bagian Umum dan Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Operator | Operator Parsyaratan
PPABP | KPAIPPK | komitmen |Pembayaran PPSPM {Perlangkapan Wakti Output
1. |Melakukan penginputan data [SK Pengangkatan 60 ment [Data PPNPN telah di
perubahan jika terdapat PPNPN, Karlu diperbarui
perubahan data PPNFN pada ' I Keluarga
aplikasi Gaiji Kita
2 |PPK melakukan rekam gaji Data perubahan 15menit  |Dafar gaji induk dan
induk dan atau gaji susulan h 4 — pegawai telah di atau gaji susulan
PPNPN dan mencetak daftar — perbarui PPNPN telah di
perhitungan gaji PPNPN pada rekam dan di cetak
aplikasi PPNPN
3. |PPK melakukan verifikasi dan Data pengajuan gaji 15 menit  |Pengajuan gaji
validasi atas pengajuan gaji induk dan atau gaji PPNPN teiah
induk dan atau gaji susulan / spsuian PPNPN telah ditandatangam,
PPNPN pada aplikasi PPNPN > > di rekam dan di cetak diverifikasi dan
serta menandatangani \ divaiidast PPK
dokumen daftar perhitungan
gaj PPNPN
4. |Mencetak SPTJM pengajuan Pengajuan gaj 15 menit  |Dokumen
gaji induk dan atau ga)i susulan Satuiu gitPaNﬁNt;elah ) SPTJM telah i
PPNPN < ndatangani cetak
diverifikasi dan
divalidasi PPK
5 |KPA menandatangani dokumen Dokumen SPTM 15menit  |Dokumen




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

Nomor S.0.P. 01/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
Tanggal Efektif 15 Oktober 2026
Ketua Pengadiian Negeri Gresik
Kelas 1A
Disahkan Oleh — \,—-—_'::\1 <

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

Website : www.pn-gresik.go.id Nama S.0.P Pengajuan Gaji Induk, Gaji Susulan, Kekurangan
CE Gaji dan Gaji Terusan
15. |Menandatangani _(:7 $PM dan lampiranya 15 menit SPM dan data
SPM beseria b telah di cetak dan pendukung
lampiranya secara dokumen pendukung telah terkirim
elektronik, scan teiah lengkap dan ke KPPN
dokumen SPM P sesual
beserta lampiranya |
dan Upload
dokumen SPM. data
dukung SPM serta
melakukan OTP
PPSPM
16 |Melakukan Upload SP2D telah diterbitkan 5 Menit SP2D telah
SP2D yang telah di KPPN dicatat
terbitkan oleh KPPN
17. |Melakukan -SP2D telah tercatat 20 menit Dokumen
pengecekan -Dokumen fisik telah lengkap dan di
dokumen dan engkap arsipkan pada
memastikan arsip
dokumen SP2D < keuangan
beserta lampiranya
telah lengkap dan
telah di
tandatangan
HISTORI PERUBAHAN
IS| PERUBAHAN TGL MULAI
LS BERLAKU
DAHULU SEKARANG
1. | Tidak ada SOP Pengajuan Gaiji Induk Sudah ada SOP Pengajuan Gaji Induk 24 Agustus 2024
PPNPN dan Gaiji Susulan PPNPN dan Gaji Susuian PPNPN
2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026
dinas yang lama naskah dinas yang baru




Nomor $.0.P.
Tanggal Pembyatan

03/KPN.W14-U31/UK/X/2026
22 Agustus 2024
15 Oktober 2026

Tangga! Revisi

Taﬁggal Efektif

MAHKAMAH AGUNG EPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA

PENGADILAN NEGERI GRESIK . Disahkan Oleh
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com
Website : www.pn-gresik.go.id i Nama S.0.P.

15 Oktober ,m

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,
Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah:

PMK-171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI

PMK-22/PMIK 02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinefja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana

Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga;

PMK-210/PMK.05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Peiaksanaan APBN,

6 Persekma No 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya;

7 Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja NegaraDi
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya;

8 Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sistem Informasi Rencana Umum
Pengadaan (SIRUP},

g SKKMA 1-144 tahun 2011 tentang Padoman Pelayanan Informasi di Pengadilan

10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa

Pemerintah;

oW N

h

1. §-2 Sederajat

2, 8.1 Sederajat
3. SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengajuan Gaji Induk, Gaji Susulan dan Gaji Terusan (SOP/AS/01)
2. SOP Pengajuan Gaji Induk Dan Gaji Susulan PPNPN (SOP/AS/02)
3. SOP Penerbitan SKPP Pindah Dan SKPP Pensiun (SOP/AS! )

4. SOP Penambahan Supplier Pegawai Bary (SOP/AS! )

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, aplikasi SAKT
dan apliaksi Gaji KPPN Terpusat;

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

1 Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pengajuan uang makan, susulan uang makan dan kekurangan uang FM/AS/03/01 FM/ASH3/07,
makan tidak berjalan efektif, FM/AS/03/02 FM/AS/03/08,

2 Dokumen absen diterima oleh PPABP maksimal 3 hari kerja di awal bulan dari bagian kepegawaian. FMIAS/03/03 FM/AS/03/09,

FMIAS/03/04 FMIAS/0310,
FM/ASI03/05 FMIASO3N1,
FM/AS/03/06 Arsip Bagian Umum dan Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
Operator
ne Autivitas ppapp | Bendahara I oo o 0s | PPSPM | Pembayaran/Operator I: :ﬂr::a:‘aata:n Waktu Output
Pengeluaran Komitmen gkap:

1. |Menerima dokumen Dokumen absen 15 menit Dokumen absen
absen dari bagian diterima oleh
kepegawaian, l | PPABP
selanjutnya
merekam hari efektif
pada bulan yang
diajukan vang
makan

2. |Melakukan rekam Dokumen absen 180 menit [Data absen sudah
data uang makan terinput di aplikasi
pada aplikasi Gaji v $:#> E:apt':an
:;E:izz;p;: : J dokumen SPTIM

telah di cetak
dokumen absen
serta mencetak
dokumen SPTJM

3. {Melakukan Telah merekam data 15 menit Telah
pengiriman data uang makan dilakukan
uang makan, v Taa mencetak dokumen penginman
susulan uang makan Ttk gr';r‘g'g:'da" mencelak data uang
dan kekurangan makan ke
uang makan ke Bendahara
bendahara Pengeluaran
pengeluaran

4. [Melakukan verifikasi PPABP telah 15 menit Bendahara
dan persetujuan pengiriman data uang Pengeluaran

maban ka Ronrdahara abak




Nomoer S.0.P. 03/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
N s Tangga! Efektif 15 Oktober 2026
MAHMKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM Kelas 1A
PENGADILAN TINGGI SURABAYA —_ ——
PENGADILAN NEGERI GRESIK Disahkan Oleh N~—
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633 Achmad Rifai, S.H., M.H.
Email : gresik.pn@gma“.com NIP. 196807071896031002
Website : www.pn-gresik.go.id Nama S.0.P Pengajuan Uang Makan, Susulan Uang Makan
el dan Kekurangan Uang Makan
pengajuan uang makan ke
makan, susulan PPK
uang makan dan
kekurangan uang
makan ke PPK

5 |Melakukan verifikasi PPK telah 15 menit PPK telah
dan persetujuan, memverifikasi, memverifikas,
selanjutnya PPK menyetujui dan menyetujui
melakukan menginmkan data dan mengirim
penginman data CELD L LA S data uang
keuangan atas makan ke
uang makan o PPK
susulan uang makan v \
dan kekurangan
uang makan ke
KPPN untuk
dilakukan
rekonsilias:

6. |Operator komitmen Data uang makan 15 menit Data uang
melakukan impor telah di kinm dan tefah makan telah di
data uang makan > di Approve KPPN impor
pada aplikasi SAKTI
modul komitmen

7. |Operator Data uang makan 20 menit SPP, $5P dan
pembayaran telah di impor lampiranya
melakukan rekam v telah di rekam
SPP, SSP dan pada Aplikasi
lampiranya serta SAKTI Modul
melakukan cetak Pembayaran
dokumen

8. |KPA Dokumen SPTJM 15 menit Dokumen
menandatangani telah di cetak, SPP, SPTJM telah
dokumen SPTJM tif'a: C"fﬂ ':mpifa‘;va di

. | rekam pada i
secara elektronik Aplikas SAKTI Modul o angan
Pembayaran X
elektronik

9 |Bendahara SSP telah di cetak 15 menit SSP telah di
pengeluaran tandatangani
menandatangani - bendahara
SSP secara - pengeluaran
elektronik jsecara

elektronik

10, |PPK melakukan SPP telah di rekam 15 menit SPP sesuai
verifikasi, dan telah di cetak dengan
menandatangan pembebanan
SPP secara akun dan telah
elektronik dan -/\_4_ di validasi
Validasi SPP pada N\ PPK
Aplikasi SAKTI
Modul PPK serta
melakukan QTP
PPK

11 |PPSPM melakukan SPP telah di Validasi 10 menit SPM dan
cetak SPM dan pada Aplikasi SAKTI lampiranya
lampiranya > Modul PPK telah tercetak

12. [PPSPM SPM dan lampiranya 15 menit SPM dan data
mendandatangani telah dicetak, pendukung
SPM beserta dokumen penduking telah terkirim
lampiranya secara :::i:;ngkap dan |ke kPPN
elektronik, scan

I .I‘-.

Amlirnan SO




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. 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. 03/KPN.W14-U31/UK/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 %
Achmad Rifai, S.H., M.H.
NIP. 196807071996031002

Nama S.0.P. Pengajuan Uang Makan, Susulan Uang Makan

dan Kekurangan Uang Makan

melakukan Approvel
SPM dan OTP
PPSPM
13 |Melakukan Upload Esgla teiah diterbitkan 5 Menit SP2D telah
SP2D yang telah di dicatat
terbitkan oleh KPPN | [
erbitkan olel C E
14. |Melakukan -SP2D telah ditercatat 20 menit Dokumen
pengecekan -Dokumen fisik telah lengkap dan di
dokumen dan lengkap arsipkan pada
memastikan arsip
dokumen SP2D keuangan
beserta lampiranya
telah lengkap dan
telah di
tandatangani
HISTORI PERUBAHAN
NO IS| PERUBAHAN TGL MULALI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. | Tidak ada SOP Pengajuan Uang Makan, Sudah ada SOP Pengajuan Uang Makan, | 24 Agustus 2024
Susulan Uang Makan dan Kekurangan Susulan Uang Makan dan Kekurangan
Uang Makan Uang Makan
2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah | KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026
dinas yang lama naskah dinas yang baru




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

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

Nomar S.0.P.

04/KPN.W14-U31/UK/X/2026

Tanggal Pembuatan

22 Agustus 2024

Tanggal Revisi

15 Oklober 2028 =, -

Tanggal Efektif

15 oytgbeg.zulﬁ'é“*g'ﬁ‘h

Disahkan Qleh

:-i\lama SOP.

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-uncdang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara.
Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemenntah,

PMK-171/PMK 05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI:

BoW N2

Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/l embaga;

o

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya;

Pengadaan {SIRUP};
9 SKKMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan

Pemenntah;

PMK-22/PMK.02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana

PMK-210/PMK.05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN:
& Persekma No 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

7 Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara

D: Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya
8 Surat Sekretans No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikas: Sistem Informasi Rencana Umum

10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana UUmum Pengadaan Barang / Jasa

1. S-2 Sederajat

2. S-t Sederajat
3 SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

2
3. SOP Pengajuan Gaji Induk Dan Gaji Susulan PPNPN (SOP/AS/02)
4. SOP Penambahan Supplier Pegawai Baru (SOP/AS/04)

1. SOP Pengajuan Gaji Induk, Gaji Susulan, Kekurangan Gaji dan Gap Terusan (SOP/AS/01)
. SOP Pengajuan Uang Makan, Susulan Uang Makan dan Kekurangan Uang Makan (SOP/AS/03)

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, aplikasi SAKT
dan aphkasi Gaji KPPN Terpusat;

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pengajuan SKPP terhambat FMYAS/04/01 FMASID4IDT,
FM/AS/04/02 FM/ASI04/08,
FM/ASI04/03 FAM/ASI04/08,
FM/AS/04/04 FMIASI04/10,
FM/AS/04/05 FAMVASO4/11,
FM/AS/04/06 Arsip Bagian Umum dan Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan
PPABP KPA IPerlengkapan Waktu Output
1. |Melakukan rekam penambahan -Dokumen SK 20 menit Data SK mutasi
agenda SKPP Pindah dan atau e mutasi dan SK Pensiun
SKPP Pensiun pada Aplikas -SK Pensiun teiah terekam
Gaji KPPN Terpusat
S
1 |Melakukan rekam SKPP dan Telah mengnput data 10 menit Konsep SKPP
pilih pegawai yang pindah dan h A SK pada aplikasi Gaj
atau mutasi U KPPN Terpusat
1. |Memverifikasi. menyetuju: dan Konsap SKPP 15 menit SKPP
mencetak kensep SKPP disetujui KPA
4. |Mencetak SKPP pindah dan SKPP telah d 10 menit SKPF telah
atau SKPP Pensiun verifikasi dan disetuju dicetak
- KPA
i |Mengirim data SKPP melalui \ SKPP telah di 10 menit Data SKPP
Aplikas: Gaji KPPN Terpusat ke Lj verifikasi dan disetuju telah terupload
£ . . l'pl I_— KPA vkl A P




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. Raya Permata No. 8 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com

Nomor S.0.P. 04/KPN, W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
Tanggal Efektif 15 Oktober 2026
Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

Disahkan Qleh

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

Website : www.pn-gresik.go.id Nama S.0.P Penerbitan SKPP Pindah dan SKPP Pensiun
4. [Mencetak SKPP yang telah di Data SKPP dan ADK 10 menit SKPP telah
setujul KPPN dan mengirimkan SKPF telah di setujui terbit
ke satker tujuan dan atau ke [j KPPN
pegawal yang pensiun
HISTORI PERUBAHAN
NO ISI PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. | Tidak ada SOP Penerbitan SKPP Pindah Sudah ada SOP Penerbitan SKPP Pindah | 24 Agustus 2024
dan SKPP Pensiun dan SKPP Pensiun
2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah | KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026
dinas yang lama naskah dinas yang baru




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur

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

Nomor S.O0.P. 05/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi 15

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

__Nama S.OP.

| P Wr Pegawai Baru

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

B W N =

[3.]

Pemerintah;

Undang-undang normor 1 tahun 2004 lentang Perbendaharaan Negara;
Perpres No_ 54 Tahun 2010 lentang Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah;

PMK-171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistemn SAKTI
PMK-22/PMK.02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga;

PMK-210/PMK.05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN;

& Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya;

7 Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya;

8 Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sistem Informasi Rencana Umum
Pengadaan (SIRUP);

9 SKKMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan

10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa

1. §-1 Sederajat
2. SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengajuan Gaji Induk. Gaji Susulan, Kekurangan Ga)i dan Gaji Terusan

2 SOP Pengajuan Uang Makan. Susulan Uang Makan dan Kekurangan Uang Makan
3. SOP Pengajuan Gaji Induk Dan Ga)p Susulan PPNPN
4. SOP Penerbitan SKPP Pindah dan SKPP Pensun

SAKTI;

Peralatan Komputer, Kertas. printer, alat tulis. dan aplikas

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan. maka tidak dapat mengajuan SPP pegawal baru FM/ASID5/01 FMWAS/D5/07,
FM/ASIO5/02 FM/AS/05/08,
FM/AS/05/03 FM/AS/05/09,
FM/AS/O5/04 FM/ASIOSHO,
FM/ASIO5/05 FMASIOSM 1,
FM/AS/05/06 Arsip Bagian Urum dan Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Umum Persyaratan
PPABP Operator Komitmen dan Keuangan [Peﬂangkapan Waktu oumUt
1. |Melakukan penginputan data SK CPNS dan SK 20 menit Data SK CPNS dany
pegawal baru pada aplikasi Gaji Mutasi SK Mutasi telah di
KPPN Terpusat | l rekam pada
aplikasi Gaji KPPN
Terpusat
2 |Melakukan pengambilan ADK Data SK CPNS dan 10 menit ADK telah
Kom pegawai baru dan SK Mutasi telah di terupload pada
melakukan penagiriman ke rekam pada aplikasi aplikasi SAKTI
aplikasi SAKTI Madul Gaji KPPN Terpusat Modul Komitmen
Komitmen
i |Melakukan perekaman pegawai| ADK telah terupload 10 menit Supplier
baru pada bagian supplier Tiask pada aplikasi SAKT pegawai baru
pegawal P Sesu Modui Komitmen telah direkam
» l pada aplikasi
\ SAKTI modul
Komitmen
4. |Melakukan verfikasi dan ADK telah terupload 10 menit Data rekening
pengecekan data rekening Sewns / pada aplikasi SAKTI pegawai baru
pegawai baru > Modul Komitmen sesuai dengan
\ aslinya
4 |Melakukan penginman ADK Telah dilakukan 10 menit Telah di
supplier pegawai baru pada verifikasi dan approve upload ADK
aplikasi SAKTI Madul _ oleh kasub keuangan pegawai baru
Komitmen (kirim ke KPPN} | Vel dan pelaporan untuk di cek




Nomor 8.0.P, 05/KPN.W14-U31/UK/X/2026

Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024

Tanggal Revisi 15 Qktober 2026
et Tanggal Efektif 15 Oktober 2026
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM Kelas 1A

PENGADILAN TINGG! SURABAYA
PENGADILAN NEGER! GRESIK Disahkan Oleh v <

JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur

Telp / Fax : (031) 511633 Achmad Rifai, S.H., M.H.
Email : gresik_pn@gma".com NIP. 195807071996031002
Website : www.pn-gresik.go.id Nama S.0.P. Penambahan Supplier Pegawai Baru
i |Melakukan monitoring upload e Telah dilakukan 5 menit ADK pegawar
ADK pada Aplikasi SAKTI /J, Eirgﬁcekan oleh baru telah di
Modul Komitmei A oleh
sremimen = ) kPPN
HISTORI PERUBAHAN
NO ISI PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. | Tidak ada SOP Penambahan Supplier Baru | Sudah ada SOP Penambahan Supplier 24 Agustus 2024
Baru
2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026
dinas yang lama naskah dinas yang baru




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGG! SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. 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. .

06/KPN .W14-U31/UK/X/2026

Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024

Tanggal Revisi

|15 Oktober 2026

Tanggal Efektif

Disahkan Qleh

__Ketua_?R,(en

k4 -

| Nama S.OP.

150ktober 2026

dq Ilan‘ egeri Gresik

e e

Kerja dan Anggaran Kementenian Negara/Lembaga;

th

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya,

Pengadaan (SIRUP)

Pemenntah

9 SKKMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadian
10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa

PMK-210/PMK. 05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN,
6 Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

7 PersekmaNo_ 2 Tahun 2013 Tenlang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya
& Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sistem Informasi Rencana Umum

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 Undang-undang nomor 1 tahun 2004 {entang Perbendaharaan Negara: 1. §-1Sederajat
2 Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah,
3 PMK-171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTE 2y, SLTA Sederdlal
4 PMK-22/PMK 02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Mekanisme pengajuan belanja modal (SOP/AS/14)
2. SOP Mekanisme pendaftaran kontrak pada aplikasi SAKTI (SOP/AS/1S)

SAKTI:

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, dan aplikas]

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak dapat mengajuan SPP pihak ketiga penyedia

Pelaksana Mutu Baku
No Akfivitas Operator Kasubbag Umum Persyaratan Waktu Output
Komitmen BEE dan Keuangan {Perlengkapan
1. |Menerima data Penyedia dari Data penyedia 20 menit Dokumen penyedi
PPK L Potokopi KTP telah sesuai dan
| | LPotokopi NPWP lengkap
-Potokopi rekening
-CV Perusahaan

2 |Melakukan pengambilan data Nomor rekening 20 menit Penyedia belum
interkoneksi penyedia melalu 3 penyedia atau sudah
aplikasi sakti modul komitmen terdaftar sebagai

seupplier KPPN

3 |Dalam hal data interkoneksi Nomor rekening 15 menit Data penyedia
penyedia telah terdaftar dan h 4 penyedia telah terdaftar
sesuai dengan KPPN Surabaya di KPPN
1l maka tidak perlu melakukan Surabaya Il
OTP interkoneksi cleh PPK,
proses selanjutnya rekam SPP

4. |Dalam hal data interkoneksi Nomor rekening 15 menit Data penyedia
penyedia tidak terdaftar pada penyedia tidak terdaftar
KPPN Surabaya Il. maka PPK di KPPN
melakukan QTP interkoneksi > Surabaya ll
melalui aplikasi SAKTI modul
PPK (kirim ke KPPN)

5 |Dalam hal data interkoneksi Data penyedia 20 menit Data penyedia
penyedia tidak terdaftar pada -Potokopi KTP telah di rekam
KPPN. maka operator » -Potokopi NPWP pada aplikasi
komitmen melakukan -Potokopi rekening SAKTI modul
perekaman pada RUH aplikasi | -CV Perusahaan komitmen




Nomor S.0.P. 06/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
ol Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
Tanggal Efektif 15 Oktober 2026
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM Kelas 1A
PENGADILAN TINGGI SURABAYA _ - B
PENGADILAN NEGER! GRESIK Disahkan Oleh 1 —
Jl. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633 Achmad Rifai, S.H., M.H.
Email : gresik.pn@gmail.com NIP, 19680707 1996031002
Website : www.pn-gresik.go.id Nama S.OP Penambahan Supplier Penyedia
6. |Kasubbag Keuangan dan - Potokopi KTP 30 menit Data penyedia
Pelaporan melakukan L Potokopi NPWP telah sesuai
verifikasi atas data penyedia > -Potokopi rekening
untuk memastikan kebenaran 'g\"‘ Pen:’sahala!: ‘
il -Data pada aplikasi
materi SAKTI modul
komitmen
PPK melakukan OTP T — Data penyedia telah di 10 menit PPK telah
interkoneksi melalui aplikasi | rekam pada aplikasi melakukan
SAKTI modul PPK (kirim ke _ SAKTI modul OTP
KPPN) « KomiEnen Interkoneksi
Melakukan monitoring Adk PPK telah melakukan 10 menit Data supplier
Supplier pada aplikasi SAKTI OTP Interkoneks penyedia telah
modul kemitmen | =4 [ I di Approve
KPPN

HISTORI PERUBAHAN
T IS| PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. | Tidak ada SOP Penambahan Supplier Sudah ada SOP Penambahan Supplier 24 Agustus 2024
Penyedia Penyedia
2 KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026
Kop SOP masih menggunakan tata naskah | naskah dinas yang baru
dinas yang lama




Nomor S.0.P.

07/KPN W14-U31/UK/X/2026

Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi MOBT 20

MAHKAMAH AGUNGEPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA

PENGADILAN NEGERI GRESIK Disahkan Oleh

JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com

-‘I‘.‘.‘.“. u .’,-"‘Il |
" Tanggal Efektif _

Website : www.pn-gresik.go.id
| Nama S.O.P

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,
Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemenntah;

2

3 PMK-171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistern SAKTI;

4 PMK-22/PMK.02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana

Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/lembaga.

PMK-210/PMK 05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN;

& Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Cperasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya;

7 Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Peiaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya,

8 Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sistem Informasi Rencana Umum
Pengadaan (SIRUP)

9 SKKMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadian

10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang ! Jasa
Pemenntah

[}

1. S-1Sederajat
2. SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Penatausahaan, Pembukuan Dan Pelaporan Penerimaan Negara Bukan Pajak 01 (SOP/AS/07)

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, aplikasi
aplikasi SIMARI dan aplikasi SAKTI:

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penginputan data penerimaan negara tidak efektif

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Urmum Persyaratan
Bendahara g
Kasir Perkara | o orimaan dan Keuangan/KPA | /Perlengkapan Wakdu Output
1. |Melakukan pemungutan PNBP Terdapat bukti 20 menit Data penerimaan
dan disetorkan ke Bendahara penerimaan negara dari kasir sesuai
Penenmaan C:] dengan dala
penerimaan pada
bendahara
penerimaan
2 |Membuat billing sesuai Data PNBP telah di 10 menit PNBP telah di
pembebanan akun pada terima bendahara setor sesuai
aplikasi SIMARI dan melakukan penerimaan dan pembebanan akun
pembayaran PNBP ke g mendapat bukti data
bank/pos atau mobile banking penerimaan dari kasir
3. |Melakukan pembukuan dengan PNBP telah di setor 10 menit Data PNBP
menginput data PNBP yang Tidak sesuai pembebanan telah terinput
telah di setor pada aplikasi fetus akun pada aplikasi
SAKTI modul bendahara <+ SAKTI modul
penerimaan bendahara
penerimaan
4. |Kasubbag keuangan dan -Data PNBP fisik 2 jam Data PNBP
pelaporan melakukan verifikasi Srus -Data PNBP pada sesuai dan
dan pengecekan data PNBP aplikasi sakti modul tidak terdapat
paling singkat 1 bulan sekali / bendahara perbedaan
saat akhir bulan untuk P pgnenmaan data antara
-Data PNBP pada m
kepentingan LPJ dan \ aplikasi SIMARI bulfu fisik dan
pencetakan BKU aplikasi SAKTI
maupun
SIMARI
PR Y PR T P ] Telah di approve oleh 1 jam BKU dan buku
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Penatausahaan, Pembukuan dan

Nama §.0.P, Pelaporan Penerimaan Negara Bukan
Pajak
6 |KPA melakukan verifikasi, BKU dan buku bantu 1jam Pembukuan
pengecekan dan Anrove telah di cetak telah di
menandatangani BKU dan bukuy v tandatangani
bantu yang telah di cetak KPA
bendahara penerimaan
7 |Bendahara membubuhkan BKU dan buku bantu 30 menil BKU dan buku
stampel BKU dan buku bantu elah di tandatangani bantu di scan
pada tandatangan KPA KPA dan di
- arsipkan pada
arsip
keuangan
8 |Bendahara penerimaan BKU dan buku bantu 30 menit LPJ dan
melakukan perekaman pada ftelah di cetak lampiran telah
SAKTI modul bendahara ditandatangani dan sesuai
penenmaan g :::uhl stampel
-Saldo tunai dan saldo bank
-Upload rekening koran
-Melakukan preview dckumen
LPJ dan lampiran
9. |Bendahara penerimaan LPJ dan lampiran 5 menit LPJ dan
mengirim data LPJ bendahara S telah sesuai lampiran telah
penerimaan di tujukan kepada terkirim pada
KPA SAKTI modul
KPA
10, |KPA melakukan verifikas LPJ dan lampiran 10 menit LPJ telah
dokumen LP.J dan lampiran - / telah terkirim pada dilakukan
serta melakukan Approve > SAKTI modul KPA verifikasi dan
'\ di approve
KPA
11. |Bendahara penerimaan LPJ telah dilakukan 20 menit LPJ telah di
mencetak dan menandatangani verifikasi dan di cetak dan
dokumen LPJ beserta > approve KPA ditandatangani
lampirannya Tidak bengkap bendahara
penerimaan
12 |KPA melakukan verifikasi dan LPJ telah di cetak dan 20 menit LPJ telah di
menandatangani dokumen LPJ Sesun / ditandatangani tandatangam
beserta lampirannya » bendahara KPA
\ penerimaan
13 |Bendahara penerimaan LPJ telah di 20 menit LPJ di
melakukan scan dokumen LPJ tandatangarm KPA Approve
beserta lampiranya, l }.1 KPPN
mengupload dokumen dan
mengirim data LPJ ke KPPN
HISTORI PERUBAHAN
ISI| PERUBAHAN TGL MULAI
NO
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. | Tidak ada SOP Penatausahaan, Sudah ada SOP Penatausahaan, 24 Agustus 2024
Pembukuan dan Pelaporan Penerimaan Pembukuan dan Pelaporan Penerimaan
Negara Bukan Pajak Negara Bukan Pajak
2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah | KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026
dinas yang lama naskah dinas yang baru
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4

[3.]

8

Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah;

PMK-171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI;

PMK-22/PMK.02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga;

PMK-210/PMK.05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN;
Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya;

Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya,
Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sistem Informasi Rencana Umum

Pengadaan (SIRUP),

Pemerintah

9  SK KMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan
10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa

1. S-1Sederajat
2. SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Penatausahaan Dan Pembukuan Bendahara Pengeluaran (SOP/AS/08)

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, aplikasi DJP

Online dan aplikasi SAKTI;

Pencatatan dan pendataan :

Peringatan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penatausahaan dan pembukuan bendahara pengeluaran tidak efektif
Pelaksana Mutu Baku
Pelaksana Staf Persyaratan e Output
perjadin/ Keuangan/ Kasubbag Umum IPerlengkapan
No Aktivitas bagian Bendahara PPK dan Keuangan
TURT/bagian
Pengeluaran
Kepegawaian
1. |-Bagian TURT membuat RAB Terdapat 30 menit -RAB telzh dibuat
kebutuhan belanja barang perencanaan dan di
termasuk BBM yang di belanja barang tandatangani aleh
tandatangani oleh Kasubbag pejabat terkail
-Surat fugas telah
Tata Usaha dan Rumah | I diterima bendaharal
Tangga, Kabag Umum dan pengeluaran
keuangan, PPK dan KPA
-Bagian kepegawaian
menyerahkan surat tugas ke
Bendahara Pengeluaran
2 |-Bendahara memberikan uang -Terdapat RAB yang 30 menit -Uang muka
muka sesuai dengan RAB yang telah di tandatangani diterima
digjukan bagian tata laksana oleh pejabat terkait bagian tata
dan rumah tangga b -Terdapat surat tugas laksana dan
Staf Keuangan membuat SPD rumah tangga
dan di tandatangani oleh -SPD telah di
pejabat yang berwenang buat dan d
-Bendahara pengeluaran tandatangan:
melakukan pemesanan hotel pejabat yang
dan transport dan berwenang
menyerahkan dokumen ST
SPD dan bukti lainnya
1. |Bagan tata laksana dan rumah -UJang muka dan 3 jam Bagaian tata
tangga meiakukan pembelian bend:lhara usaha dan
atau belanja sesuai RAB yang pengeluaran : rumah tangga
i <l -RAB yang telah di f
R tandatangani pejabat gaanja sesual
terkait
4. |-Bagian tata faksana dan rumah -Nota pembelian 30 menit -Nota. Kuitansi
temmms meaimenblima ntn dan -Kuitansi pembelian telah di terima
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Nama S.0.P.

5 |-Bendahara pengeluaran -Nota pembelian 30 jam Dokumen
melakukan penginputan, -Kuitansi pembefian SPBy beserta
mencetak dan menandatangani -Billing pembayaran lampiranya
SPBy pada aplikasi SAKTI pajak dan dokumen

-Surat Tugas :
modul pembayaran serta -Sural Perjaialanan pertanggungja
membuat billing pajak dan Dinas waban
penyetoran pajak pada aplikasi T -Kuitansi hotel (jika perjalanan
djp online {jika terdapat o ada) dinas telah
kewajiban pajak) -Bukti transport (jika lengkap
- Pertanggungjawaban ada)
pembayaran belanja perjalanan
dinas menggunakan
mekanisme LS, bendahara
membuat dokumen SPBy,
kuitansi dan rincian perjalanan
dinas sesuai PMK 113 tahun
2012

6. |-PPK melakukan verifikasi Syarat; 1jam Dokumen
SPBy dan dokumen -Dokumnen SPBy SPBy beserta
pertanggungjawaban beserta lampiranya ampiran telah
perjalanan dinas ;:::f dhaglagndanlanga M di validasi
-SPBy yang telah lengkap dan bengeluaran
sesual dengan peruntukan Soust /
akun selanjutnya di validasi \
pada aplikasi SAKTI modul
PPK, selanjutnya PPK
menandatangan SPBy yang
telah di validasi

7 |-Bendahara pangeluaran Dokumen Sﬁy 1jam -Dokumen
menginput kuitansi, pungut beserta lampiran tefah SPBy telah
pajak, setor pajak. pencatatan di vatidasi lengkap
penerimaan uang dari SP2D | Iq -Seluruh
GUP/LS/transport hakim dan transaksi telah
penarikan uang di bank pada diinput pada
aplikasi SAKTI modul aplikasi sakti
bendahara pengeluaran modul
-Staf keuangan melengkapi bendahara
tandatangan pada SPBy dan pengeluaran
dokumen perjadin serta
mebubuhkan stampel pada
tandatangan PPK

8 |Kasubbag keuangan dan -Dokumen SPBy 1 jam Dapat
pelaporan melakukan verifikasi -Dokumen diajukan GUP
kelengkapan dan keakuratan Pertanggungjawaban dan SPM LS
atas dokumen SPBy dan _ penalanan dinas Perjalanan
dokumen pertanggungjawaban v Dinas
penalanan dinas sebelum
diajukan SPM GUP dan LS
Perjaianan Dinas

HISTORI PERUBAHAN
IS| PERUBAHAN TGL MULAI
NO
DAHULU SEKARANG BERLAKU

1. | Tidak ada SOP Penatausahaan dan Sudah ada SOP SOP Penatausahaan 24 Agustus 2024

Pembukuan Bendahara Pengeluaran dan Pembukuan Bendahara Pengeluaran
2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah | KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026

dinas yang lama naskah dinas yang baru
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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemenntah

2

3 PMK-171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI

4 PMK-22/PMK 02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluast Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana

Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga;

PMK-210/PMK.05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN;

6 Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya;

7 Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya;

8 Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sistem Informasi Rencana Umum
Pengadaan (SIRUP);

9 SK KMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan

10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang ! Jasa
Pemenntah,

N

1. S-1Sederajat
2 SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pelaporan Bendahara Pengeluaran (SOP/AS/DS)

SPRINT dan aplikasi SAKTI;

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, aplikasi

Pencatatan dan pendataan :

Peringatan :
| Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pelaporan Bendahara Pengeluaran
Pelaksana Mutu Baku
Bendahara Kasubbag Umum Persyaratan
Ne Aktivitas Pengeluaran Sekretaris dan Keuangan IPerlengkapan Waktu Output
1. |Bendahara Pengeluaran Telah menginput 30 menit Data transaksi
memastikan semua transaksi semua data telah terinput pada
yang berseumber dari rekening transaksi pada aplikasi SAKTI
bendahara telah tercatat pada | l aplikasi SAKTI modul bendahara
aplikasi SAKTI modul modul bendahara pengeluaran
bendahara pengeluaran pengeluaran
2. |-Bendahara pengeluaran -Data transaksi telah 1 jam -Berita acara
melakukan perekaman berita terinput seluruhnya pemeriksaan
acara pemeriksaan kas dan -Terdapat penerimaan kas dan LPJ
LPJ bendahara pengeluaran negara bendahara
pada aplikasi SAKTI modul pengeluaran
bendahara pengeluaran telah di rekam
-Bendahara pengetuaran -Konfrimasi
mengajukan permohonan |penerimaan
konfirmasi penerimaan negara negara telah
dikirim dan
diterima KPPN
3 |Bendahara pengefuaran Berita acara 20 menit Dokumen LPJ
mengunduh, mencetak, dan ¥ | peneriksaan kas dan dan
menandatangani dokumen LPJ, Tidah nokse LPJ bendahara lampiranya
berita acara pemeriksaan kas, - rp:::mrtmaan telah di telah di cetak
laporan saldo rekening, cetakan dan di
hasil konfirmas: penerimaan tandatangani
negara dan rekening koran bendahara
pengeluaran
4 | Sekretaris melakukan verifikasi Dokumen LPJ dan 30 menit Dokumen LPJ
dan pemeriksaan serta Sevusi lampiranya telah di telah di
|menandatangani dokumen LPJ cetak dan di validasi dan
t&n%at::g;m telah di
ndal
penerimaan tandatangani
e = 1 Dokumen LPJ telah 20 menit  |ADK LPJ telah
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6 |Bendahara pengeiuaran Dokumen LPJ telah 20 menit ADK LPJ telah
mengunduh ADK LPJ dan lengkap di upload di
dokumen LPJ yang telah di aplikasi
verifikasi Sekretaris di stampel SPRINT
dan di scan serta di upload
7 |Bendahara pengeluaran -ADK LPJ tetah di 10 menit LPJ di
melakukan monitoring terkait upload ke aphkasi Approve
upload ADK LPJ untuk | | SPRINT KPPN
mengetahui status LPJ I'Sn‘;':‘“a’:e" LPJ sudah
8 {Bendahara pengeiuaran LPJ telah di Approve 10 menit ADK LPJ dan
mengirimkan ADK LPJ dan y oleh KPPN dokumen LPJ
Dokurmen LPJ yang telah di telah terkirim
scan ke bitly yang disediakan |__J__—| di bitly yang
KPPN disediakan
KPPN
9 |Bendahara pengeluaran ADK LPJ dan 30 menit KPPN
melakukan monitoring atas dekumen LP.J telah menandatang
ADK LPJ dan scan dokumen terlurim di bit.ly yang ani LPJ yang
LPJ yang di upload di bit ly 4 disediakan KPPN telah disetujui
dan
I—J mengirimkan
scan LPJ
melaiw email
satuan kefja
10. | Bendahara mencetak dan LPJ telah di setujui 1 jam BKU dan buku
menandatangani BKU dan buku v KPPN bantu lainnya
pembantu pada hari terakhir I::' telah di cetak
bulan pelaporan atau han dan di
pertama setelah bulan tandatangan
pelaporan bendahara
_|pengeluaran
11| Sekretaris melakukan verifikasi, BKL! dan buku bantu 1 jam Pembukuan
pengecekan dan telah di cetak telah di
menandatangani BKU dan buku ..I ] tandatangani
bantu yang telah di cetak g — Sekretaris
bendahara pengeltuaran
12 |Bendahara pengeluaran BKU dan buku bantu 30 menit BKU dan buku
membubuhkan stampel pada telah didi bantu telah di
BKL dan buku bantu pada ’ . tandatangani bubuhi
bagian tandatangan Sekretaris ™ ::::ﬁ'a‘:;a dan stampel
13 |Kasubbag keuangan dan -Dokurmen BKU dan 1jam -Dokumen BKU
pelporan melakukan lampiranya dan lampiranya
pengecekan kelengkapan BKU -Dokumen LPJ dan siap diarsipkan
beserta buku bantu dan LPJ > fampiranya -Dokumen
bendahara pengeluaran LPJ dan
sebelum dilakukan pengarsipan lampiranya
oleh bendahara pengeluaran ::zfsipkan
14 |Bendahara pengeluaran -Dokumen BKU dan 30 menit Dokumen LPJ
melakukan pengarsipan LPJ l%mfifﬁnvaLPJ dan dan BKU
dan telah dstampel dan D< = rgp:::‘:;'a beserta
disetujui KPPN serta lampiranya
mengarsipkan BKU dan buku telah di
arsipkan

bantu yang telah di
tandatangani serta di stampel
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HISTORI PERUBAHAN
NO ISI PERUBAHAN TGL MULAI
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1. | Tidak ada SOP Pelaporan Bendahara Sudah ada SOP Pelaporan Bendahara 24 Agustus 2024
Pengeluaran Pengeluaran
2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah | KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026
dinas yang lama naskah dinas yang baru
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T

9

Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
Perpras No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah;

PMK-171/PMK_.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI;

1. §-2 Sederajat

2. S-1 Sederajat

PMK-22/PMK.02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana |3, SLTA Sederajat

Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga;
PMK-210/PMK 05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN;

Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya,

Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara

Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada D Bawahnya;

Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sistem Informasi Rencana Umum

Pengadaan (SIRUP),
SK KMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan

10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa

Pemenntah

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.

SOP Mekanisme Pembayaran LS Bendahara (SOP/AS/10)

SAKTI;

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, dan aplikasi

Pencatatan dan pendataan :

dokumen dan memastikan

a lengka
o] fersas

dokumen SP2D beserta

Peringatan :
Tika SOP tidak dilaksanakan, maka mekanisme pembayaran LS pihak ketiga tidak dapat berjalan efektif
Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
No Aktivitas Operator PPK PPSPM Umum dan ":: r:::a::::n Waktu Output
Pembayaran Keuangan g
1. |PPK menerima tagihan atas Dokumen BAST, 30 menit Dokumen lengkap
penyelesaian pekerjaan berupa BAP, Kwitansi, dan dapat diajukan
BAST, BAP, Kwitansi, RAB, D RAB, Nota dan SPP
Nota, Faktur Pajak dari rekanan Faktur Pajak
dan memverifikasi kebenaran
berkas tagihan
2. |Melakukan proses rekam SPP Dokumen BAST, 20 menit Proses rekarn
h BAP, Kwitansi, RAB, SPP LS pihak
< Nota dan Faktur Pajak ketiga berhasil
Tidak telah di verifikasi PPK
enghap
3 |-Melakukan cetak SPP, SSP SPP telah di rekam 15 menit -SPP dan
dan lampiranya P pada Aplikasi SAKTI lampiranya
-PPK menandatangani SPP Modul Pembayaran telah di
dan lampiranya /> tandatangani
-Bendahara pengeluaran = PPK
menandatangani SSP \ -SSP sudah di
tandatangani
bendahara
4 |Melakukan cetak SPM, SPP telah di Validasi 20 menit SPM dan data
Mendandatangani SPM, Upload pada Apikasi SAKTI pendukung
SPM dan dokumen pendukung Modul PPK telah terkinm
serta Approvel SPM pada Ll ke KPPN
aplikasi SAKTI modul PPSPM
{kirim ke KPPN;)
5 |Melakukan Upload SP2D yang $P2D telah diterbitkan 5 Menit SP2D telah
telah di terbitkan oleh KPPN | L. KPPN ditercatat
I
6 |Melakukan pengecekan -SP2D telah ditercatat 20 menit Dokumen
-Dokumen fisik telah lengkap dan di

arsipkan pada

LTy



Nomor S.0.P.

10/KPN.W14-U31/UK/X/2026

’ Tanggal Efektif

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA

PENGADILAN NEGERI GRESIK Disahkan Oleh
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com

Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
15 Oktober 2026
Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

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

Websile : www.pn-gresik.go.id Nama S.0.P. Mekanisme Pembayaran LS Pihak Ketiga
HISTORI PERUBAHAN
NO IS| PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. | Tidak ada SOP Mekanisme Pembayaran LS | Sudah ada SOP Mekanisme Pembayaran | 24 Agustus 2024
Pihak Ketiga LS Pihak Ketiga
2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah | KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026

dinas yang lama naskah dinas yang baru




T

Wo;'nor S.0P. 1 1/KPN.W14-L_I31IUKJXI2025

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

Tanggal Efektif

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

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

Disahkan Oleh

f \ Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
y j Tanggal Revisi 15 Oktober 2026

Website : www.pn-gresik.go.id Nama S.0.P.
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana ;
1 Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. 8-2 Sederajat
2 Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah:
3 PMK-171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKT: 2. 51 Sederajat
4 PMK-22/PMK.02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran alas Pelaksanaan Rencana |3 SLTA Sederajat
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga;
5 PMK-210/PMK.05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN;
& Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operastonal Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya:
7 Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya;
B Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sistem Informasi Rencana Umum
Pengadaan (SIRUP);
9 SKKMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan
10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengurmuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa
Pemerintah;
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Mekanisme pembayaran pihak ketiga {SOP/AS/0) Peralatan Komputer, Kertas, printer, aiat tolis, dan aplikasi
SAKTI;
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka mekanisme pembayaran LS bendahara tidak dapat berjalan dengan
lancar
Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
Persyaratan
No Aktivitas Operator PPK PPSPM | Umumdan | ., engkapan Waktu Output
Pembayaran Keuangan
1. |PPK menerima tagihan atas Dokumen 30 menit Dokumen lengkap
pembayaran honor pengelola pembayaran honor dan dapat diajukan
keuangan dan dokumen pengelola spP
perjalanan dinas keuangan dan
dokumen
perjalznan dinas
2 |Melakukan proses rekam SPP v Dokumen 20 menit Proses rekam
LS bendahara pembayaran honor SPP LS
pengelola keuangan bendahara
Titat dan dokumen berhasil
fenghap perjalanan dinas
teiah di verifikasi PPK
3 |-Melakukan cetak SPP, SSP SPP telah di rekam 15 menit -SPP dan
dan lampiranya seum pada Aplikasi SAKTI lampiranya
-PPK menandatangani SPP Modul Pembayaran telah di
dan lampiranya tandatangani
-Bendahara pengeluaran - PPK
menandatangani SSP \ -SSP sudah di
tandatangani
bendahara
4. |Melakukan cetak SPM SPP telah di Vahidasi 20 menit SPM dan data
Mendandatangan SPM, Upload pada Aplikasi SAKT! pendukung
SPM dan dokumen pendukung N Modul PPK telah terkirim
serta Approvel SPM pada ke KPPN
aplikasi SAKT! modul PPSPM
{kinm ke KPPN)
5 |Melakukan Uptoad SP2D yang SP2D telah diterbitkan 5 Menit SP2D telah
telan di terbitkan oleh KPPN KPPN ditercatat
6. |Melakukan pengecekan -SP2D telah ditercatat 20 menit Atk iman
Anbiwmam dAan memmmoetil..-
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com
Website : www.pn-gresik.go.id

Nomaor S.0.P. 11/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tangga! Revisi 15 Oktober 2026
Tanggal Efektif 15 Oktober 2026

Ketua Pengadilan Negeri Gresik

Kelas 1A
Disahkan Oleh %a
Achmad Rifai, 3.H., M.H.
NIP. 196807071996031002

Nama S.0.P. Mekanisme Pembayaran LS Bendahara

HISTORI PERUBAHAN

7o) ISI PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1. | Tidak ada SOP Mekanisme Pembayaran LS | Sudah ada SOP Mekanisme Pembayaran | 24 Agustus 2024
LS Bendahara LS Bendahara
2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah | KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026

dinas yang lama naskah dinas yang baru




MAHKAMAH AGUNG R
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

EPUBLIK INDONESIA

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. 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.

12/KPN.W14-U31/UK/X/2026

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif )

Disahkan Oleh

Nama S..O P.

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

2
3
4

3w

7

8

Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang ! Jasa Pemenntah

FMK-171/PMK 05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI

PMK-22/PMK _02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga.

PMK-210/PMK.05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN;

Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasicnal Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya;

Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara

Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya;

Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sstern Informasi Rencana Umum

Pengadaan (SIRUPY;

Pemerintah

9  SK KMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadian
10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa

1. $-1Sedergjat
2 SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Mekanisme pengajuan GUP (SCP/ASM3)

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, dan apfikas
SAKTI

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOF tidak dilaksanakan, maka mekanisme pengajuan UP lidak dapat berjalan dengan efektif

Pelaksana Mutu Baku
Bendahara Cperator PPSPM G Ll Waktu Outout
L Altivitas Pengeluaran KPA Pembayaran PPK sP {Perlengkapan b
1. [Melakukan proses perekaman -Dokumen DIPA 30 menit Akun UP telah di
akun yang digunakan UP pada -Dokumen kertas rekgm pada
aplikasi SAKTI modul l I kerja mj&k;ﬁbesrl:d'(aﬂam
bendahara pengeluaran pengeluaran
2 |Melakukan proses rekam . o Akun UP telah di 30 menit Draf
besaran UP tunai (60%) dan Wenghep rekam pada aplikasi permohonan
UP KKP (40%) serta mencetak SAKTI madut UP telah di
surat permohonan UP dan bendahara cetak
dokumen pendukung lainnya pengeluaran
7 |-Melakukan verifikasi dan -SK pengelola 30 menit Dokumen
validasi serta menandatangani o keuangan dan permohonan
dokumen permohonan UP specimen UP tefah
Melakukan approve :::‘::;‘:%:" (gﬁ{aian) sesuai dan
permohonan UP pada aplikas: \ -Surat pern;%laan lengkap
SAKTI modul KPA terkait rekon
-Surat permohonan
upP
-Sertifikat bendahara
4 [-Dokumen permohonan UP Dokumen 40 menit Surat
dibubuhi stampe! dinas permahonan UP telah permohonan
-Seluruh dokumen di scan " r_:] sesuai dan lengkap dan data
Upload data surat permohonan pendukung
dan data pendukung UP pada UP telah di
aplikasi SAKTI modu upload pada
pendahara pengeluaran {kirim aplikasi SAKT!
ke KPPN) modut
bendahara
pengeluaran
5 |Bendahara pengeluaran Surat permchonan 10 menit Surat
Aam Ants nandsibninn nareohiniian




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA

Nomor S.0.P. 12/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
Tanggal Efektif 15 QOktober 2026
Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Ketas 1A

s

PENGADILAN NEGERI GRESIK Disahkan Oleh
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633 Achmad Rifai, S.H., M.H.
Email : gresik.pn@gmail.com NIP. 196807071996031002
Website : www.pn-gresik.go.id Nama S.O.P Mekanisme Pengajuan UP
Melakukan proses rekam SPP Surat persetujuan UP 15 menit Proses rekam
dari KPPN Surabaya I! SPP UP

up

e bendahara
herhasil
-Melakukan cetak SPP dan SPP telah gi Validasi 20 menit SPM dan data
lampiranya pada Aplikasi SAKTI pendukung
-PPK menandatangani SPP Modul PPK telah terkirim
ke KPPN

dan lampiranya

Melakukan cetak SPM
Mendandatangani SPM, Upload
SPM dan dokumen pendukung
serta Approvel SPM pada
aplikasi SAKTI modul PPSPM
{kirim ke KPPN)

KPPN

(I

SP2D telah diterbitkan 5 Menit SP2D telah

ditercatat

Melakukan pengecekan
dokumen dan memastikan
dokumen SP2D beserta
lampiranya telah lengkap dan

Y -Dokumen fisik telah
[ ] lengkap
arsip

-SP2D telah ditercatat 20 menit Dokumen

lengkap dan di
arsipkan pada

telah ditandatangani keuangan
HISTORI PERUBAHAN
NO ISI PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
Tidak ada SOP Mekanisme Pengajuan UP Sudah ada SOP Mekanisme Pengajuan 24 Agustus 2024
upP
Kop SOP masih menggunakan tata naskah | KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026
dinas yang lama naskah dinas yang baru




MAHKAMAH AGUN

G REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGER! GRESIK
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur

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

Nomor S.O.P

13/KPN.W14-U31/UK/X2026

—_

Tanggal Pembuatan

22 Agustus 2024

15 Oktober 2026

| Tanggal Re\_risi

Tanggal Efektif

Disahkan Cleh

Nama S$.0.P.

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelakaam

1

2
3
4

(2]

Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,

Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah;

PMK-171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI,

PMK-22/PMK 0212021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga;

PMK-210/PMK.05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN;

Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya;
Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya,
Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sistem Informasi Rencana Umum

Pengadaan (SIRUP};

SK KMA 1-134 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan
Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa

Pemerintah

1. $-2 Sederajat

2. 5-1 Sederajat
3. SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Mekanisme pengajuan UP (SOP/ASA2)

Peralatan Komputer, Kertas, printer, aiat tulis, dan aplikas)

SAKTI;

|Peringatan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka mekanisme pengajuan GUP tidak dapat berjalan dengan efektif

Pencatatan dan pendataan :

Pelaksana Mutu Baku
Bendahara Operator Persyaratan Waktu Output
Be e Pengeluaran Pembayaran PRK PPSPM | iperlengkapan ®
1. |Merekam dan mencetak DRPP -Dokumen SPBy 10 menit Draf DRPP telah di
pada aplikasi SAKTI modul telah di validasi cetak
bendahara pengeluaran PPK dan telah di
tandatangan
-Revolving GUP
minimal 50% dari
nilai UP tunai
J_rMelakukan vernifikasi dokumen ~-Dokumen §"I5I-3y 30 menit Seluruh
SPBy dan DRPP serta -Dokumen DRPP dokumen telah
menandatangani DRPP di verifikasi
i::l PPK
3 1Melakukan proses rekam SPP Surat persemjuaﬂl"ls 15 menit Proses rekam
GUP dari KPPN Surabaya Il SPP UP
e bendahara
berhasil
4 |-Melakukan cetak SPP dan SPP telah di Valdasi 20 menit SPM dan data
lampiranya pada Aplikasi SAKTI pendukung
.PPK menandatangani SPP _'H_.I |Modul PPK |telah terkirim
dan lampiranya ke KPPN
5 |Melakukan cetak SPM SP2D telah diterbitkan| 5 Menit_ |SP2D telah
Mendandatangani SPM, Upload KPPN ditercatat
SPM dan dokumen pendukung
serta Approvel SPM pada
| aplikasi SAKT| modul PPSPM
{kim ke KPPN} _
6. |Melakukan pengecekan -5P2D telah ditercatat 20 menit Dokumen
: B -Dokumen fisik telah fengkap dan di




Nt
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA

PENGADILAN NEGERI GRESIK Disahkan Oleh

JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com

Nomor S.0.P. 13/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
Tanggal Efektif 15 QOktober 2026
Ketua Pengadilan Megeri Gresik
Kelas 1A

— e

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

Website : www.pn-gresik.go.id Nama S.0P

Mekanisme Pengajuan GUP

HISTORI PERUBAHAN

NO IS| PERUBAHAN TGL MULA{
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1| Tidak ada SOP Mekanisme Pengajuan GUP | Sudah ada SOP Mekanisme Pengajuan 24 Agustus 2024
GUP
2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah | KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktoher 2026

dinas yang lama

naskah dinas yang baru




14/KPN.W14-U31/UK/X/2026

Nomeor S.0.P.

uatan

22 Agustus 2024

Tanggat Pemb

Tanggal Revisi

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

Disahkan Oteh

Tanggal Efektif

Website : www.pn-gresik.go.id Nama S.0.P.

30/e11 ‘:'F b
Yo
. & ol Bl

Bt 14
;;'Ii
\f

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang { Jasa Pemerintah

2

3 PMK-171/PMK 05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI

4 PMK-22/PMK.02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana

Kerja dan Anggaran Kementenan Negara/Lembaga,

PMK-210/PMK.05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN,

6 Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya,

7 Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya

& Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sistem Informasi Rencana Umum
Pengadaan (SIRUP)

9 SKKMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informas di Pengadian

10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa
Pemerintah;

w

1. S-2 Sederajat
2 S-1Sederajat
3. SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penambahan Supplier Penyedia (SOP/AS/G5)
2 SOP Mekanisme pendaftaran kontrak pada aplikasi SAKTI (SOP/AS! )

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, dan aplikasi

SAKTI,

Pencatatan dan pendataan :

Peringatan :
Tika SOP tidak dilaksanakan, maka mekanisme pengajuan tagihan belanja modal tidak dapat berjalan FM/AS/14/01 FMASI14/05
dengan efekiif FMIAS/14/02 FMWASH4/06
FM/AS/14/03 FM/AS/14107
FMIAS/14/04 FM/ASH4/08
Arsip Bagian Umum dan Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
Operator Persyaratan Waktu Output
No Aktivitas Operator Pembayaran/ PPK PPSPM IPerlengkapan
Komitmen Bendahara
Pengeluaran
1. |Menerima dokumen BAST/BAP -Dokumen 10 menit Dokumen
kuitansi, nota dan faktur pajak pengadaan pengadaan,
dari penyedia yang telah di -Dokumen SPK dokumen SPK dan
verifikasi dan ditandatangani [ I gg':::;ﬁgmn N
PPK dan penyedia di terima PPK
2 |Memastikan data supplier -Potokopt KTP 30 menit Kesesuaian
penyedia telah direkam pada -Potokopi NPWP antara
aplikasi SAKTI medul komitmen -Potokop Rekening dokumen
= persyaratan
dengan
supplier yang
telah di rekam
1. |Menginpun data aset tetap -Dokumen kontrak 30 menit Data aset
pada BAST (kontraktual} atau ) 4 tetah di daftarkan dan tetap telah di
penerimaan barang/jasa UP di approve KPPN rekam sesuai
tunai (non kontraktual) pada lg"""‘("ak‘”aé:'PK " dengan SPK
aplikas: SAKTI modul komitmen &ozumﬁ'}am ny: . atau dokumen
lainnya
4 |Operator pembayaran Surat persetujuan UP 15 menit Proses rekam
melakukan proses rekam SPP N ! dari KPPN Surabaya Il SPP UP
Belanja Modal gl bendahara
berhasil
5. |Melakukan cetak SPP, SSP SPP telah di Validasi 20 menit SPM dan data
dan lampiranya serta pada Aplikasi SAKTI pendukung
menandatangani SPP dan __rg Modu! PPK telah terlurim
- |ke kPPN




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA

Nomor S.0.P. 14/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi 15 Qktober 2026
Tangga! Efektif 15 Oktober 2026

Ketua Pengadilan Negeri Gresik

Kelas 1A

PENGADILAN NEGERI GRESIK Disahkan Oleh \V"\'T__
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur '
Telp / Fax : (031) 511633 Achmad Rifai, S.H., M.H.
Email : gresik.pn@gmail.com NIP. 196807071996031002
Website : www.pn-gresik.go.id Nama S.0.P. Mekanisme Pengajuan Belanja Modal
Melakukan cetak SPM, SP20 telah diterbitkan 5 Menit SP2D telah
Mendandatangani SPM, Upload KPPN ditercatat

SPM dan dokumen pendukung
serta Approvel SPM pada
aplikasi SAKT) modul PPSPM

C— o

(kirim ke KPPN)
Melakukan pengecekan .SP20 telah ditercatat 20 menit Dokumen
dokumen dan memastikan C\j -Dokumen fisik telah lengkap dan di
dokumen SP2D beserta lengkap arsipkan pada
lampiranya telah lengkap dan arsip
telah ditandatangant keuangan
HISTORI PERUBAHAN
NO IS| PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
Tidak ada SOP Mekanisme Pengajuan Sudah ada SOP Mekanisme Tagihan 24 Agustus 2024
Tagihan Belanja Modal Belanja Modal
Kop SOP masih menggunakan tata naskah | KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026
dinas yang lama naskah dinas yang baru




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
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JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
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15/KPN.W14-U31/UK/X/2026

Nomor S.d.P.
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi 15 Oktober 2026

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Nama S.0.P.

Kerja dan Anggaran Kementenian Negara/Llembaga;

LE)]

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya,

Pengadaan {SIRUP),

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. 5-1Sederajat
2 Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah,
3 PMK-171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI; RSETAIS sdetjat
4 PMK-22/PMK.02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana

PMK-210/PMK_05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN;
& Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

7 Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya;

8 Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikas) Sistem Informasi Rencana Umum

9 SK KMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan
10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa

2. SOP Mekanisme Pengajuan Tagihan Belanja Modal (SOP/AS/14)

Pemerintah
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penambahan Supplier Penyedia {SOP/AS/05) Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, dan aplikas}
SAKTS;

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

dengan lancar

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pendaftarakan kontrak melalui aplikas) SAKTI tidak dapat berjalan

Pelaksana Mutu Baku
o or Kasubbag Umum dan Persyaratan

No Aktlvitas Kol::"_ra,:‘en PPK Keuangan {Perlengkapan Wakt Output

1. |Menerima dokumen kontrak Dokumen SPK 20 menit Dokumen SPK
dari penyedia yang telah d telah diterima dan
verifikasi dan ditandatangani |lengkap
PPK dan penyedia

2 |Merekam data kontrak v Dokumen SPK 30 menit Data kentrak
penyedia pada aplikas: SAKTI Tidak swsuat penyedia telah
modul komitmen dan mencetak 5 di rekam pada
resume kontrak aplikasi SAKTI

modul
komitmen

1. |Melakukan verifikasi atas data Data kontrak penyed 30 menit Kesesuaian
kontrak yang telah di rekam B telah di rekam antara
pada aplikasi SAKTI modul o / dokumen
komitmen Ll persyaratan

\ dengan
kontrak yang
telah di rekam

4. |Menandatangani dan Data kontrak penyedia 20 menit ADK
membubuhi stampel dinas padal telah di rekam pada Interkoneksi
dokumen kontrak cetakan aplikasi SAKT! modul telah dikirim
aplikasi SAKTI modul PPK I:_L komitmen ke KPPN
serta melakukan OTP
Interkoneksi atas kontrak yang —
telah di daftarkan (kinm ke
KPPN)

5. |Melakukan monitoring atas ADK Interkoneksi 15 menit Data kontrak
OTP Interkaneksi serta telah dikirim ke KPPN di Approve
mengirimkan dokumen resume l l: KPPN
kontrak ke KPPN Surabaya Il




MAHKAMAH AGUNG
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA

PENGADILAN NEGERI GRESIK Disahkan Oleh

JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com

Nomoer 5.0.P. 15/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
Tanggal Efektif 15 Oktober 2026
Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

e vl

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

Website : www.pn-gresik.go.id Nama S.O.P

Mekanisme Pendaftaran Kontrak Pada
Aplikasi SAKTI

HISTOR! PERUBAHAN

NO

IS| PERUBAHAN

TGL MULAI

DAHULU

SEKARANG

BERLAKU

Tidak ada SOP Mekanisme Pendaftaran

Kontrak Pada Aplikasi SAKTI

Kop SOP masih menggunakan tata naskah

dinas yang lama

naskah dinas yang baru

Sudah ada SOP Mekanisme Pendaftaran | 24 Agustus 2024
Kontrak Pada Aplikasi SAKTI

KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026




MAHKAMAH AGUNG

REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGG! SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
Ji. 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,

| 16/KPN.W14-U31/UKIX/2026

Il

Tanggal Pembuatan

22 Agustus 2024

Tanggal Revist

Tanggal Efektif

15 Oktober 2026

Disahkan QOleh

Nama S.0.P.

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1
2
3
4

th

8

Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
Perpres No, 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah;

PMK-171/PMK.05/2021 tentang Pefaksanaan Sistem SAKTI:

PMK-22/PMK.02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana

Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga;
PMK-210/PMK.05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN;

Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya;

Persekma No, 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya;

Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sistem Informasi Rencana Umum

Pengadaan (SIRUP);

Pemerintah;

2 SKKMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan

10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa

1. 8-1 Sederajat
2. SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pelporan Capaian Output Pada Aplikasi SAKTI (SOPIASAT)
2. SOP Monitoring Rekonsiliasi SAKTI-SPAN (SOP/AS/18)
3. SOP Pelaporan Pada Aplikasi SMART (SOP/ASN8)

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tuhs, dan aplikas

SAKT)

4. SQP Penyusunan Laporan Keuangan (SOP/AS/20)

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pencatatan persedigan, aset tetap dan persediaan tidak efekbf

A mastinm amaaado -

Pelaksana Mutu Baku
Operator Approver Persyaratan
Perpsodlaan i Persediaan| Operator Kasubbag IPerIa: kapan D Sup
No Aktlvitas Aset | Umum dan gkap
an Aset GLP
dan Operator| Tetap Keuangan
Aset Tetap Tetap
1. [Memastikan seluruh dokumen -Persediaan: nota 2 jam Seluruh dokumen
sumber yang menghasilkan dan kuitansi dari sumber persediaan
persediaan dan aset tetap telah Tt akun 521811 dan aset telah di
di rekam pada aplikasi SAKT) v -Aset tetap: SP2D tekam
modul persediaan dan aset dan lampiran
tetap belanja modal atau
belanya barang
yang menghasilkan
barang
ekstrakontabel
2 |Melakukan verifikasi dan Seluruh dokumen 16 menit Seluruh
validasi aset tetap :’:;::?gif ;Skztr:‘léhp dokumen
sumber aset
sesin tetap telah di
validasi
3 [Melakukan verifikasi dan Seluruh dokumen 16 menit Seluruh
approver persediaan dan aset tSl-lll'l"l_lh‘ﬁ" kx;emgd'aaﬂ dokumen
elah rekam dan
b | dokumen sumber aset ::mrsel?giraan
tetap telah d validasi dan aset tetap
telah di
Approve
4. |Melakukan validasi seluruh Seluruh dokumen 20 menit Seluruh
transaksi, membuat jurnal (ika sumber persediaan transaksi telah
ada) dan melakukan poting I ' ::; ;?:: tetap telah di terposting
5 |Melakukan monitoring dan Seiuruh transaks, telah 20 ment Data transaks:
memastikan seluruh data yang di posting operator keuanaan dan
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGER! GRESIK
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com

Nomor S.O.P.

Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024

Tanggal Revisi 15 Oktober 2026

Tanggal Efektif 15 Oktober 2026
Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kefas 1A

Disahkan Oleh ﬂi

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

Website : www.pn-gresik.go.id

Pencatatan Persediaan, Aset Tetap dan
Nama S.0.p GL Pelaporan

HISTORI PERUBAHAN

NO IS PERUBAHAN TGL MULAL
DAHULU SEKARANG BERLAKU
Sudah ada SOP Persediaan, Aset Tetap | 24 Agustus 2024

1. | Tidak ada SOP Pencatatan Persediaan,
Aset Tetap dan GL Pelaporan

2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah
dinas yang lama

dan GL Peiaporan

KOP SOP sudah menggunakan tata
naskah dinas yang baru

15 Oktober 2026
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| 17/KPN.W14-U31/UKX/2026

|_Nomor SauP_

{ Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024

| Tanggal Revisi

[_ Tanggal Efektif

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGER| GRESIK
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur

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

| Disahkan Oleh

Website : www.pn-gresik.go.id

L

| MNama S.0.P.

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-undang nomer 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,
Perpres No. 54 Tahun 2610 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah;

3
2
3 PMK-171/PMK 05/2021 tentang Pelaksanaan Sistemn SAKTI,
4

Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/lembaga,
PMK-210/PMK.05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APEN:

€ Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya;

o

DOi Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya;

8 Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Ststem informasi Rencana Umum
Pengadaan {SIRUP);

9 SKKMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan

10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa
Pamenntah

PMK-22/PMK_ 02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Peiaksanaan Rencana

7 Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara

1. 8-1Sederajat
2. SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralahanerlengkapan :

1. SOP Pencatatan Persediaan, Aset Tetap dan GLP Pelaporan (SOP/AS/16)
2. SOP Monitoning Rekonsiliasi SAKTI-SPAN (SOP/ASH 8)
3. SOP Pelaporan Pada Aplikasi SMART (SOP/ASI9)

4. SOP Pﬁxusunan La&n Keuagggn (SOP/AS/20)

dan OM SPAN:

Peralatan Komputer, Kerias

printer, alat tulis, aplikas SAKT

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penilaian IKPA tidak maksimal

sebagai bahan perbaikan jika
nilai (KPA pada capaian output
masih belum maksimal

Pelaiksana Mutu Baku
Operator Operator GLP Kasubbag Umum dan Persyaratan wa Output
No Aktivitas komitmen B Kouangan /Periengkapan Lo tp
1. [Melakukan perekaman data Realisasi belanja 20 menit Capaian output
output pada awal bulan untuk bulan pelaporan teiah di rekam pad
Pelaporan capaian outuput aplikasi SAKT|
bulan sebelumnya aplikasi modul komitmen
SAKT! modul komitmen
2. {Melakukan penginman data Capaian output telah 15 menit Capaian
output ke KPPN 4 di rekam pada aplikasi output di
SAKT! modul Approve
komitrmen KPPN
Surabaya |l
3 [Melakukan mon toring daftar Capaian output di 15 menit Data capaian
kinman data SAKTI pada | Approve KPPN output telah
aplikasi OM SPAN dan > l Surabaya 1) terkonfirmasi
memastikan data capaian
output tetah terkonfirmasi
4. |Melakukan monitoring IKPA Data capaian output 15 menit Mengetahui
pada aplikasi OM SPAN telzh terkonfimasi nilai capaian
khususnya nilai capaian output output pada
» IKPA




Al Nomor S.0.P. 17IKPN.W14-U3 1/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
Nhegpet/ uanggal Efektif 15 Oktober 2026
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Ketua Peng:gjlaasn&egeri Gresik

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGER] GRESIK
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com

Disahkan Oleh

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

Website : www.pn-gresik.go.id

J Bama S.OP.

Pelaporan Capaian Output Pada Aplikasi
SAKTI

HISTORI PERUBAHAN

Pada Aplikasi SAKT]

Kop SOP masih menggunakan tata naskah

dinas yang lama naskah dinas yang bary

Output Pada Aplikasi SAKT |
KOP SOP sudah menggunakan tata

IS! PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU l SEKARANG BERLAKU
Tidak ada SOP Pelaporan Capaian Output Sudah ada SOP Pelaporan Capaian 24 Agustus 2024

15 Oktober 2026




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

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur

Tanggal Revisi

| Nomor S.OP. 18/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agusius 2024
15 Oktober 2026

Tanggal Efektif

Disahkan Cleh

5 Nama S.0.P.

Dasar Hukum :

e

Kualifikasi Pelaksari

W N

Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga,

(5]

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang

Pengadaan {SIRUP),

Pemerintah;

Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah;

PMK-171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI,
PMK-22/PMK 02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana

PMK-210/PMK.05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN;
& Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

Berada di Bawahnya,

9  SKKMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan
10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa

7 Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya;
8 Surat Sekretanis No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sistem Informasi Rencana Umum

1. 51 Sederajat

2. SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

3. SOP Pelaporan Pada Aplikasi SMART (SOP/AS/8)
4. SOP Peryusunan Laporan Keuangan (SOP/AS/20)

1. SOP Pencatatan Persediaan, Aset Tetap dan GLP Pelaporan (SOP/AS/16)
2, SOP Pelaporan Capaian Output Pada Aplikasi SAKT] {(SOP/AS/17}

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, aplikasi SAKT]

dan aplikasi MON SAKTI

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan rekonsiliasi tidak efektif

Pelaksana Mutu Baku
ik ilicls Kasubbag Parsyaratan
. Aktivitas Penyusun Laporan| Pembayaran/Komitmen Umum dan /Periengkapan Waktu Output
Keuangan Persediaan/Aset Keuangan
Tetap/GLP Pelaparan 9
1. |Melakukan monitoring pada Seluruh dokumen 1 jam !Mengetahuai ada
aplikasi MON SAKTI terkait ada sumber transaksi atau tidaknya
atau tidak adanya transaks dari bendahara transaksi dalam
datam konfimasi (TDK) pada Kkomitmen konfirmasi
saat masa pelaporan sesuai | l pembayaran
dengan norma yang berfaku persediaan, aset
tetap, GLP dan
sumber transaksi
lainnya telah selesai
direkam
2. |Dalam hal tidak terdapat Tidak terdapat 1 jam Dokumen
transaksi dalam konfirmasi transaksi dalam bahan laperan
(TDK). penyusun laporan konfirmasi (TDK) keuangan
keuangan memastikan tidak telah akurat
terdapat To Do List, melakukan Y dan akuntabe!
pengecekan pencatatan SP2D,
persediaan, aset tetap yang
telah di posting GLP serta
transaksi lain untuk
memastkan bahan laporan
keuangan telah akurat dan
akuntabel -
i |Dalam hal terdapat transaksi gerdapat transaksi 15 menit Telah
dalam konfirmasi (TDK) alam konfirmast dilakukan
nenvisnn lAnAran keianoan rLr identifikasi




Nomor S.0.P. 18/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
| Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
Tanggal Efektif 15 Oktober 2026
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM Kelas 1A
PENGADILAN TINGGI SURABAYA )
PENGADILAN NEGERI GRESIK Disahkan Oleh V {
JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511833 Achmad Rifai, S.H., M.H.
Email : gres|klpn@gma||com NIP. 196807071996031002
Website : www.pn-gresik.go.id Nama S.0P Mornitoring Rekonsiliasi SPAN-SAKTI

4. |Melakukan perbaikan atas Seluruh dokumen 3D menit Telah

transaksi dalam konfirmast TDK sumber persediaan dilakukan
dan aset tetap telah di perbaikan
Approve

5. |Melakukan pengecekan atas Telah dilakukan 20 menit Tidak terdapat
perbaikan serta memastikan perbaikan cleh transaksi
tidak ada transaksi daiam <} operator terkait dalam
konfirmasi pada aplikast MON konfirmasi
SAKTI —— anK)

6. [Melakuan monitoring T— Tidak terdapat 30 menit Data transaksi
rekonsiliasi SPAN-SAKT! pada transaksi dalam keuangan dan
aplikasi MON SAKTI secara konfirmasi (TDK) b akurat,
berkala dan memastikan SHR kuntabel
telah diterbitkan sebelum batas :I I rta telah
wakiu penyelesaian rekonstias diterbitkan
sebagaimana norma yang [SHR sebelum
berlaku batas waktu

penyelasaan
pekonsiliasi
HISTORI PERUBAHAN
S| PERUBAHAN TGL MULAI
L BERLAK
DAHULU SEKARANG U
1. | Tidak ada SOP Monitoring Rekonsiliasi Sudah ada SOP Monitoring SPAN-SAKTI | 24 Agustus 2024
SPAN-SAKT!

2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah
dinas yang lama

KOP SOP sudah menggunakan tata
naskah dinas yang baru

15 Oktober 2026




MAHKAMAH AGUN
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G REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. Raya Permata No. & Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com

Website : www.pn-gresik.go.id

19/KPN. W14-U31/UK/X/2026

Nama S.0.P.

Disahkan Oleh

1 5-Oktotier 2028,

N

Nomor S.0.P.
Tanggal Pembuatan | 22 Aguslus 2024
Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
- R
Tanggal Efektif
== :

PO Keuangan

o ey

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

2
3
4

h

10

Undang-undang nomor 1 tahun 20
Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan B

04 {entang Perbendaharaan Negara;
arang / Jasa Pemerintah

PMK-171/PMK 05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI

PMK-22/PMK 02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana

Kerja dan Anggaran Kementenan Negara/Lembaga.
PMK-210/PMK_05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN;

Persekma No_ 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya:

Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedom
D: Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan

an Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Peradilan yang Berada Di Bawahnya:

Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Apiikas! Sistem Informasi Rencana Umum

Pengadaan {SIRUP).

SK KMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan

Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umul

Pemerintah

m Pengadaan Barang / Jasa

1. S-1Sederajat
2 SLTA Sedergjat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pencatatan Persediaan, Aset Tetap dan GLP Pelaporan (SOP/AS/16)
2. SOP Pelaporan Capaizn Output Pada Apilkasi SAKTI (SOPIASHT)

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, Aplikasi OM
SPAN, Aplikasi MON SAKTI dan aplikasi SAKT;

3. SOP Monitoring Rekonsiliasi SPAN-SAKTI (SOP/ASHS)
Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penyusunan laporan keuangan tidak efektif

penyampaian laporan

Pelaksana Mutu Baku
Penyusun Laporan | kasubbag Umum Kuasa Persyaratan
No Altivitag Keuangan dan K:t?angan Pengguna fParlengkapan Ll SR
Anggaran
1. |Melakukan identifikasi dan Dokurnen transaksi 1 jam Tersusunya
pengumpulan data atas keuangan pada dokumen transaksi
transaksi keuangan triwulan Cj periode pelaporan keuangan
Iisemester ltriwulan il dan
tahunan serta membuat telaah
laporan keuangan
7 IMelakukan penyusunan laporan dokumen transaksi 5 jam Tersusunya
keuangan sesual PMK keuangan telah ) draf laporan
232/PMK 05/2022 tentang lengkap dan memadai keuangan
system akuntans: dan Ijj (calk) dan data
pelaporan keuangan intansi dukung
serta data dukung laporan
keuangan
3 |Melakukan verifikasi dan Draf laporan 30 menit Draf laporan
keakuratan atas penyusunan keuangan {calk) dan keuangan
taporan keuangan (calk) dan _..I 1 data dukung telah {calk) dan data
data dukung L disusun dukung telah
di verifikasi
4 |Menandatangam dokumen Oraf laporan 20 menit Laporan
laporan keuangan {calk} dan xeuangan (calk) dan keuangan
data dukung .| i ‘3:%::;““9 telah di {calk) dan data
::ak:'r;tar;ya oleh ::)kung dela
daf‘“pe,a%o;‘:,a"ga" tandatangani
5 |Membubuhkan stampel, Laporan keuangan 1Jam Laporan
melakukan scan data laporan (calk} dan data keuangan
keuangan {calk) dan data dukung telah di (calk) dan data
dukung serta menginim soft file ‘sa::rae';?ga"' dukung felah
ke koorwil sebelum batas wakiu [: o dilaporkan
e tepat waktu

sebelum batas



Nomor S.O.P. 19/KPN.W14-U31/UK/X/2026

Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024

\iaLs Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
Tanggal Efektif 15 Oktober 2026
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA Ketua Pengadilan Negeri Gresik
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM Kelas 1A
PENGADILAN TINGGI SURABAYA . ____%i_
PENGADILAN NEGERI GRESIK Disahkan Oleh

JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur
Telp / Fax : (031) 511633 Achrmad Rifai, S.H., M.H.
Email : gresik.pn@gmail.com NIP. 196807071996031002

Website - www.pn-gresik.go.id Nama S.O.P Penyusunan Laporan Keuangan

HISTORI PERUBAHAN

NO IS| PERUBAHAN TGL MULAI
DAHULU SEKARANG BERLAKU
1| Tidak ada SOP Penyusunan Laporan Sudah ada SOP Penyusunan Laporan 24 Agustus 2024
Keuangan Keuangan
2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026
dinas yang lama naskah dinas yang baru
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK

JI. Raya Permata No. 6 Gresik, Jawa Timur

Telp f Fax : {031) 511633
Email : gresik.pn@gmail.com
Website ; www.pn-gresik.go.id

_-Nomor S.O.P.

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

Tanggal Pembug_tan

22 Agustus 2024

Tanggal Revisi ]
Tanggal Efektif

Disahkan Qleh

Nama S.0.P.

= -
.‘;‘:‘l i ""I‘_':.:i"

o

rrsaT ot

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

B oW =

th

Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah;

PMK-171/PMK 05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTI,
PMK-22/PMK.02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana
Kena dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga;
PMK-210/PMK.05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN.,
Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur d
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya,
Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya:
Surat Sekretans No 382 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sistem Informasi Rencana Umum

Pengadaan {SIRUP};

1. 5-1Sederajat
2. SLTA Sederajat

serta membubuhkan materai
sesuai norma yang berlaku,

Amrtm mmmemebels Aol cmmm

9 SKKMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan informasi di Pengadilan
10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa
Pemerintah;
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
ISOP Verifikasi Penyusunan Pembayaran Tunjangan Kinerja Dan Transport Hakim Pengadilan Tingkat Pertama Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, Aplikasy
KOMDANAS Mahkamah Agung
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, penyusunan tunjangan kinerja dan transport hakim dapat terhambat
Pelaksana Mutu Baku
KetuaWakil Pers ta
Ketua/Sekretaris/ | yarecan Waktu Output
subbag IPerlengkapan
Bagian Operator Kasubbag u
No Aktivitas K Tun K ians e
epegawaian jangan epeagawaian dan
Kinerja Petugas Absen Keuangan
Bendahara/Pegawai 9
dan Hakim
1, |Telah menginput data absen, -Daftar kehadiran 2 jam Daftar kehadiran
penilain kinerja pegawai, -Dokumen penilaian dan dokumen
penugasan hakim (jika ada) kinerja pegawai penilaian kinerja
pada aplikasi KOMDANAS dan -SK. SPMT. SPP T ‘z'ah di
melakukan scan data dukung | l -Surat tugas, surat :glrk:sipa a
tunjangan kinerja berupa SK, cuti_dan surat cut KOMDANAS, data
SPMT, SPP, surat tugas, surat sakit dukung tukin telah
cuti, surat cuti sakit, dokumen discan seria
tersebut di simpan dalam satu diserahkan ke
folder dan diserahkan ke oparator tunjangan
operator tunjangan kinerja kinerja
2 |Melakukan perekaman saldo Daftar kehadiran dan 1 jam Draf
rekening, upload rekening dokumen penilaian tunjangan
koran sefiap tnwulan kinerja pegawai telah kinerja dan
melakukan pengecekan ‘,{'5‘5'3}%"2"1,3{’;"‘“' absen dapat
penunjukkan kendaraan dinas dukung lukm'teI:h di downtaod
dan melakukan penguncian discan serta
absen pada aplikasi diserahkan ke
KOMDANAS operater tunjangan
kinerja
3. |Melalakukan unduh draf, Seluruh data telah di 1jam Dokumen
mengisi nomor tunjangan upload pada aplikas tunjangan
kunerja dan transport hakim KOMDANAS kinenja dan
pada kutanis, mencetak transport
tunjangan kinerja dan absen v hakim siap d
tandatangani




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

Nomor S.Q.P, 20/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
Tanggal Efektif 15 Oktober 2026
Ketua Pengaditan Negeri Gresik
Kelas 1A

Disahkan Oleh

T,

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

Penyusunan Pembayaran Tunjangan

Nama $.0.P. Kinerja dan Transport Hakim
4. [Melakukan penandatanganan Dokumen tunjangan 1 jam Dokumen
dokumen turnjangan kinerja kinerja dan transport tunjangan
I ' hakim telah dicetak kinerja dan
transport
hakim tetah
ditandatangani
5. |Membubuhkan stampel, Dokumen tunjangan 30 menit Dokumen
melakukan scan data tunjangan v kinenja, transport tunjangan
kinerja dan transport hakim 4____3 L kinerja,
serta membuat file zip yang I | g_t::u:gttaelah transport
berisi data tunjangan kinerja fandatangan hakim dan
dan transport hakim data dukung
siap
diverifikasi
6 |Melakukan verifikas: keabsahan Dokumen tunjangan 30 menit Dekumen
dan kesesuaian data tunjangan kinera, transport tujangan
kinerja dan transport hakim L hakim dan data kinerja dan
dukung telah lengkap transport
hakim telah
sesuai dan
lengkap
7. |Melakukan upload dokumen D_okumen tujangan 15 menit Dokumen
tunjangan kinerja, transport kinerja dan transport tunjangan
hakim dan data dukung pada hakim telah diverifikasi Jkinerja.
aplikasi KOMDANAS I }1 transport
hakim dan
data dukung
telah terupload
HISTORI PERUBAHAN
IS| PERUBAHAN TGL MULA!
NO BERLAKU
DAHULU SEKARANG
1. | Tidak ada SOP Penyusunan Pembayaran Sudah ada SOP Penyusunan 24 Agustus 2024
Tunjangan Kinerja dan Transport Hakim Pembayaran Tunjangan Kinerja dan
Transport Hakim
2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah | KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Cktober 2026
dinas yang lama naskah dinas yang baru




MAHKAMAH AGUN

G REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. 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. 21/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan _22 Agustus 2024
Tanggal Revisi | 15 Oszﬁ.hh

[ Tanggal Efektif | 15 Bktober2026

| Disahkan Oleh

Nama S.0.P.
[

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1
2

3

9
10

Undang-undang nomar 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang ! Jasa Pemerntah,

PMEK-171/PMK 05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTL

EMK-22/PMK 02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana

Kerja dan Anggaran Kementenan

Negara/Lembaga

PMK-210/PMI.05/2022 Tata Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN,

Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya:

Persekma No. 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada Di Bawahnya;

Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Aplikasi Sistem Informasi Rencana Umum

Pengadaan (SIRUP}

SK KMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadian
Perka LKPP No 12 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa

Pemerintah,

1. S-1Sederajat
2 SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Penyusunan Pembayaran Tunjangan Kinerja Dan Transport Hakim

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis, Aplikasi
KOMDANAS Mahkamah Agung

Pencatatan dan pendataan :

2l ke - AR A S B PN

Peringatan :
Jika SOP tidak dilaksanakan_ verifikasi tunjangan kinerja dan transport hakim pengadilan tingkat pertama FM/AS/22/01 FMWAS/22111,FMASI22/12
dapat terhambat FM/ASI22/02 FM/AS/22/08,FMAS/22109
FM/ASI22/03 FM/AS/22/10
FM/AS/22/04 Arsip Bagian Umum Dan
FMVAS/22/05 Keuangan
FM/AS/22/06
FMIASI22{07
Pelaksana Mutu Baku
Operator Verifikasi Persyaratan
No Aktivitas Tunjangan Kinerja | o -0 ke da Kasubbag Umum dan {Perlengkapan Waktu Qutput
Dan Transport Keuangan
Hakim
1. |Membuat surat terkait Konsep surat 1 jam Surat telah di kirim
pengajuan tunjangan kinerja pengajuan ke satuan kefja
dan transport hakim, ditujukan tunjangan kinerja melalui email dan
kepada seiuruh satuan kefja | l dan transport hakim group whaltshap
sewilayah jawa timur pada akhir
bulan sebelum bulan pelaporan
Melakukan verifikasi tunjangan . Dokumen pengajuan 2 jam Dokumen
kinerja dan transport hakim tunjangan kinefja dan telah
transport hakim diverifikasi
satuan kerja telah di
upioad pada aplikasi
KOMDANAS
i |Dalam hal dokumen tunjangan Dokurmnen telah 1jam Dokumen
kinerja dan transport hakim 4 diverifikasi telah disetujus
telah sesuai maka verifikator melali
melakukan persetujuan pada aplikasi
aplikasi Komdanas KOMDANAS
3. |Dalam hal terdapat dokumen Dokumen telah 1 jam Tim verifikas!
yang tidak sesuai atas diverifikasi telah
dokumen tunjangan kinerja dan h J memberikan
transport hakim yang telah dt informasi
upload satuan kerja, maka terkait saran

dan perbaikan




MAHKAMAH AGUNGEPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. 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. 21/KPN.W14-U31/UK/X/2026
Tanggal Pembuatan | 22 Agustus 2024
Tanggal Revisi 15 Oktober 2026
Tanggal Efektif 15 Oktober 2026
Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

N o ==l

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

Disahkan Oleh

Verifikasi Penyusunan Pembayaran

Nama 5.0.P Tunjangan Kinerja dan Transport Hakim

4 |Melakukan perbaikan dokumen Terdapat perbaikan 1 jam Dokumen
tunjangan kinerja dan transport atas dokumen yang telah
hakim serta melakukan upload teah di upload oleh diperbaiki dan
ulang pada aplikasi _p| | saluan kerja di upload
KOMDBANAS ulang pada
aplikasi
KOMDANAS
5 |Melakukan verifikas) ulang dan Dokumen telah 1jam Dokumen
dalam hal telah sesuai maka diperbaiki dan di telah disetujui
verifikator melakukan < upload ulang pada verifikator
persetujuan melalui aplikas: aplikasi KOMDANAS
KOMDANAS
6. |Melakukan monitoring dan Dokumen tunjangan 30 menit Dokumen
memastikan satuan kerja kinerja, transport tunjangan
sewilayah jawa timur telah hakim dan data kinefja,
dilakukan verifikasi dengan _ gg:ba(uggttelah transport
data akurat dan akuntabe jl fanaatangant hakim dan
data dukung
siap
diverifikasi
HISTORI PERUBAHAN
IS| PERUBAHAN TGL MULAI
1) BERLAKU
DAHULU SEKARANG
1. | Tidak ada SOP Verifikasi Penyusunan Sudah ada SOP Verifikasi Penyusunan 24 Agustus 2024
Pembayaran Tunjangan Kinerja dan Pembayaran Tunjangan Kinerja dan
Transport Hakim Transport Hakim
2. | Kop SOP masih menggunakan tata naskah | KOP SOP sudah menggunakan tata 15 Oktober 2026
dinas yang lama naskah dinas yang baru




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA Disahkan oleh
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. Permata Selatan No. 06 Kembangan, Kec. Kebomas. Kab. Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id ; Email : gresik.pniedgmail.com
Telp. 031-5116931 : Kode Pos 61121 {Nama SOP

INomors O P 22/K PN, W 14-U3 1 [UK/X/2026
Tanggal Pembuatan 22 Agustus 2024
15 Oktober 2026

Tanggal Revis:
Tanggal Efektif

|Dasar Hukom :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum

2 Peraturan Menteri PAN No, Per/20/M Pan/04/2006 tentang Standart
Pelayanan Publik

3 Peraturan Mahkamah Agung Rl No. 7 tahun 2015 tentang Organisas)
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

4 Perma No 7 Tahun 2015 tentang Orgamisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan

5 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No.002 tahun 2012 tentang
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung RI dan Peradilan dibawahaya

6 SK Ketua Mahkamah Agung No 216/KMA/SK PL1 2 2/2024 tentang perubahan
Keempat atas Keputusan Mahkamah Agung No. 143/KMA/SK/VIIIZ2007 tentang
Pemberlakuan Buku |

1. 8-1 Hukum
2. SLTA

|Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer / Laptop
2 Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Printer

|Keterkaitan :

Pencatatan dan Pendataan :

| SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadifan Negen Gresik
Bidang Umum dan Kevangan

2 SOP tidang Umum dan Keuangan

3 SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan

|, Dokumen Umum dan Keuangan

|Peringatan :

Keterangan :

I Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapat

1. Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana

7 Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti
jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan

Pelaksana Mutu Baku
Petugas Ketua/
No Aktifitas ; i i Ket.
Meja Wakil Pamlera..f Panitera Muda Persyaratan/ Waktu Output
Pelayanan Sekretaris Kasubag Perlengkapan
: Ketua
I'mum

Menerima dan menginput - Laptop ::::ta;:nn:‘:kasl

I Jsurat masuk kedalam (_F J_ 25 menit kara van
likas) Simetri . Surat masuk Pe;suk yang
- Laptep

Memben lembar disposist Petunjuk
5 pada surat masuk yang 15 menit nganan

telah dunput sesuai dengan . Lembar disposisi rhadap surat

151 disposis1 dari pimpinan masuk

Menulis pada buku

kpedisi dan A RITEILTETS urat masuk

3 [mendistribusikan surat 25 mennt ng

sesual disposist pimpinan Buku Ekspedisi erdistribusi

ke bagian-bagian




DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
J1. Permata Selatan No. 06 Kembangan, Kec. Kebomas, Kab. Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pnfigmail.com
Telp. 031-5116931 ; Kode Pos 61121

Nomor SO P
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disabkan oleh

Nama S O.P

22/KPN W 14-U3 L/UK/X/2026
22 Agustus 2024
15 Oktober 2026
15 Oktober 2026
Ketua Pengadilan Negen Gresik
Kelas 1A

Achmad Rifa, SH,MH
NIP_ 196807071996031002

Pengelolaan Surat Masuk Berkas Perkara

HISTORI] PERUBAHAN

1581 PERUBAHAN
NO

DAHULU

SEKARANG

TGL MULAI BERLAKU

1. |Tidak ada SOP Pengelolaan Surat Masuk Berkas Perkara Sudah ada SOP Pengelolaan Surat Masuk Berkas Perkara 24 Agustus 2024

2. | KOP SOP masih menggunakan tata naskah dinas yang lama |KOP SOP sudah menggunakan tata naskah dinas yang baru 15 Oktober 2026




Nomor S O P : {23/KPN. W 14-U3 1/UK/X/2026

Tanggal Pembuatan [ |22 Agustus 2024
Tanggal Revist - |15 Oktober 2026

Tanggal Efekuf

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA |Disahkan oleh
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. Permata Selatan No. 06 Kembangan. Kec. Kebomas. Kab. Gresik
Website - www.pn-gresik.go.id : Email : gresik pniigmail.com

Telp. 031-5116931 : Kode Pos 61121 Nama S.O.P
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
| Undang-l'ndang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Limum 1. §-1 Hukum
2 Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M Pan/04/2006 tentang Standart 2 SLTA

Pelayanan Publik
3 Peraturan Mahkamah Agung Rl No. 7 tahun 2015 tentang Organisasi

dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretaniatan Peradilan Peralatan/Perlengkapan :
4 Perma No. 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 1. Komputer / Laptop

Kesekretariatan Peradilan 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
5 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No 002 tahun 2012 tentang 3. Printer

Penyusunan SOP di Mahkamah Agung R1 dan Peradilan dibawahnya

6 SK Ketua Mahkamah Agung No. 216/KMASK PL12.2/2024 tentang perubahan
Kecmpat atas Keputusan Mahkamah Agung No 143/KMA/SES/VINIZ007 tentang
Pemberlakuan Buku [

Keterkaitan : Pencatatan dan Pendataan :

1 SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Gresik 1. Dokumen Umum dan Keuvangan
Bidang Umum dan Keuangan
SOP idang Umum dan Keuangan
SOP Bidang Tekms dan kepamteraan

Peringatan : Keterangan :

1 Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapa 1 Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana
2 Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti

jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas S ian| «Jaubas Ket.
Pengolah &all]- Bagian Umum dan POS :el;syar:;a o/ Waktu Output
mum Meudngan erlengkapan
Buku Surat
- Tercatatnya
mengambil nomor sural Keluar curat keluar
1 [keluar dan pengepakan 30 menit pada aphkasi
— - Aplikasi PTSP+ jsurat keluar
menerima surat dan berkas - Buku Ekspedisi |Diterimanya
2 [perkara yang akan di 20 menit surat dinas
kirtmkan . Surat keluar vang dikirim
mencalat sural dan berkas . Buku Ekspedisi Terdatanya
perkara yang akan : - surat keluar
3 dikinm.kan ke dalam buku ‘  Surat dan Berkas 36 menit dalam daftar
ckspedisi Perkara pengiriman
mengirimkan surat dan - :
herkas nerkara Buku Ekspedisi Dikirmkanny




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGG1 SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
J1. Permata Selatan No. 06 Kembangan, Kec. Kebomas. Kab. Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pniat gmail.com
Telp. 031-5116931 : Kode Pos 61121

[Nemor s 0P
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efekuf

Disahkan oleh

Nama $.O.P

23/KPN.W14-U3 1/UK/X/2026

: 122 Agustus 2024
- |15 Oktober 2026

. 15 Oktober 2026

Ketua Pengadilan Negen Gresik
Kelas 1A

—_—

Achmad Rifa.. SH., MH
NIP. 196807071996031002

: IPengelolaan Surat Keluar Berkas Perkara

HISTORI PERUBAHAN

NO

ISI PERUBAHAN

TGL MULAI BERLAKU

DAHULU

SEKARANG

Tidak ada SOP Pengelolaan Surat Keluar Berkas Perkara

KOP SOP masih menggunakan tata naskah dinas yang lama

Berkas Perkara

dinas yang baru

Sudah ada SOP Pengelolaan Surat Keluar

KOP SOP sudah menggunakan tata naskah

24 Agustus 2024

15 Oktober 2026




Nomor 5.0.P.
Tanggal Pembuatan
| Tanggal Revisi
Tanggal Efekuf

24/KPN.W14-U3 1/UK/X/2026

22 Agustus 2(_)_21__‘

IS Oktob6F 2026 .
e B 0y

15 Oftobep

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
IL. Permata Selatan No. 06 Kembangan, Kec. Kebomas. Kab. Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pnia'gmail.com

Telp. 031-5116931 : Kode Pos 61121

JDlsahkan oleh

lNama S0P
Kantor {ATK}

SOP Permintaan Barang-Barang Alat Tulis

[pasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

]
2

Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum
Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M_Pan/04/2006 tentang Standart

Pelayanan Publik
Peraturan Mahkamah Agung Rl No. 7 tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesckretariatan Peradilan

Perma No_ 7 Tahun 2015 wntang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan |1

Kesekretariatan Peradilan
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No.002 tahun 2012 tentang
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung Rl dan Peradilan dibawahnya

$K Ketua Mahkamah Agung No. 216/KMA/SK PL1.2 2/2024 ientang pcrubahJ

Keempal atas Keputusan Mahkamah Agung No 143/KMA/SK/VII2007 tenmt
Pemberlakuan Buku |

1. 8-1 Hukum
2 SLTA

|Peralatan/Perlengkapan :

K.omputer / Laptop
2. Alat Tulis Kantor {ATK)

3. Printer

Keterkaitan :

Pencatatan dan Pendataan :

SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negert Gresik

Bidang Umum dan Keuangan

|. Dokumen Umum dan Keuangan

2 SOP bidang Umum dan Keuangan
3 SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan
Peringatan : Keterangan :
I Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapai 1. Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana
2. Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti
jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan
Pelaksana Mutu baku
Neo Aktifitas . : Persyaratan/ Ket.
Pengolah Staf Bagian Umum Perlengkapan Waktu Output
- Buku Bon Atk Tercatatnya
i Mengisi daflar permintaan Joment  PEMS barang
barang yang
dibutuhkan
: - Buku barang Diserahkannya
Pengambilan barang sesuai
2 15 menit  |barang sesual
daftar permintaan barang .
- Alat Tulis Kantor Ipenmntaan
P b Alat - BAST Diterimanya
3 Terllerlll\}'laan af\?ﬁ . : 10 menit  [barang oleh
ulis Kantor { ) - Alat Tulis Kantor unit pengolah




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

fNomor s.0.P
‘Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

24/KPN W 14-U3 /UK/X/2026
22 Agustus 2024
15 Oktober 2026
15 Oktober 2026
Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

PENGADILAN TINGGI SURABAYA Disahkan oleh %’_
PENGADILAN NEGERI GRESIK
11. Permata Selatan No. 06 Kembangan. Kec. Kebomas, Kab. Gresik Achmad Rifas, SH., M.H.
Website ; www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pniegmail.com NIP. 196807071996031002
Telp. 031-5i16931 : Kode Pos 61121 Nama S OP : |SOP Permintaan Barang-Barang Alat Tulis
Kantor (ATK)
HISTORI PERUBAHAN
1 PERUBAHA
NO 15 N TGL MULAI BERLAKU

DAHULU

SEKARANG

(ATK)

. |Tidak ada SOP Permintaan Barang-Barang Alat Tulis Kantor

KOP SOP masih menggunakan tata naskah dinas yang lama

Sudah ada SOP Permintaan Barang-
Barang Alat Tulis Kantor (ATK)

KOP SOP sudah menggunakan tata

24 Agustus 2024

15 Oktober 2026




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA  |Nomor SOP SOP/AS/38
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM|Tanggal Pembuatan |: 112 Desember 2020
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Tanggal Revist 06 Agustus 2026
PENGADILAN NEGERI GRESIK Tanggal Efekuif 10 Agustus 2026
JI. Permata Selatan No. 06 Kembangan. Kec. Kebomas, Kab. Gresik  |Disahkan oleh Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pnicigmail.com SOP PERAWATAN GEDUNG, HALAMAN GEDUNG
Telp. 031-5116931 ; Kode Pos 61121 DAN RUMAH DINAS
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1  Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum 1. §-1 Hukum
2 Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M Pan/04/2006 tentang Standart 2. SLTA
Pelayanan Publik
3 Peraturan Mahkamah Agung R1 No. 7 tahun 2013 temang Organisas:
dan Tata Kerja Kepamteraan dan Kesekretariatan Peradilan Peralatan/Perlengkapan :
4 Perma No, 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 1. komputer / Laptop
Kesekretariatan Peradilan 2 Alat Tulis Kantor (ATK)
5 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No (302 tahun 2012 tentang 1 Printer
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung Rl dan Peradilan dibawahnya
6 SK Ketua Mahkamah Agung No. 216/KMA/SK PL1.2 2/2024 tentang perubahan
Keempat atas Keputusan Mahkamah Agung No 143/ KMA/SK/VIN 2007 tentang
Pemberlakuan Buku [
Keterkaitan : Pencatatan dan Pendataan :
| SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Gresik 1. Dokumen Umum dan Keuangan
Bidang L'mum dan Keuangan
SOP bidang Umum dan Keuangan
SOP Bidang Teknis dan Kepanileraan
Peringatan : Keterangan :
| Jika SOP im tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapal 1. Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana
2 Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti
jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan
Pelaksana Mutu baku
No Alktifitas Ka Sub Bag ! Ket.
Umum dan | Bendahara PPK Pihak ke-3 Persyaratin Wakitu Output
= Perlengkapan
euangan
Diketahuinya
Melakukan pengecekan Daftar gedung kondisi
1 leedung halaman dan rumah - halaman dan 3 jam gedung
dinas rumah dinas halaman dan
rumah dinas
v Diketahuinya
melaporkan hastl
Daftar gedung kerusakan
pengecekan gedung .
2 - halaman dan 1 jam gedung
halaman dan rumah ke
. rumah dinas halaman dan
dinas ke PPK :
rumah dinas
Laporan hasil
_ "~ pemeriksaan _
memerintahkan kepada h 4 Dilaksanakan
pihak ke-3 untuk _ Komputer / perawatan
3 |melakukan perbatkan dan Laptop 30 memt  |gedung
menyerahkan hasil I halaman dan




BAST

membuat bast pekerjaan Terselesatkan
4 Juntuk kemudian dibuatkan Alat Tul 30 menit  |nyahasii
tagihan pembayaran at Tulis kerjaan
& s : Kantor {ATK) ——
Dikeluarkan
nya dana
R)
melaksanakan pembayaran S untuk
5 [atas tagihan yang telah . 30 menit  |pemeliharaan
dibuat Tagihan gedung
Kuitansi halaman dan
pengeluaran - rumah dinas
Terawatnya
Melaksanakan perawatan
P ed
6 [gedung halaman dan rumah erlengkapan 3x24 jam gedung
: perawatan halaman dan
dinas :
rumah dinas




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
J1. Permata Selatan No. 06 Kembangan. Kec. Kebomas, Kab. Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id ; Email : gresik.pnizigmail.com
Telp. 031-5116931 ; Kode Pos 61121

lvomor sOP - |sopiasir

Tanggal Pembuatan  |: |12 Desember 2020

Tanggal Revisi : FOG Agustus 2026

Tanggal Efekuf 10 Agustus 2026

Disahkan oleh - |Ketua Pengadilan Negeri Gresik

SOP PEMELIHARAAN LINGKUNGAN DAN
KEAMANAN

Dasar Hokum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum

4 Peraluran Menteri PAN No. Per/20/M Pan/04/2006 tentang Standart
Pelayanan Publik

3 Peraturan Mahkamah Agung Rl No. 7 tahun 2015 tentang Organtsasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

4 Perma No. 7 Tahun 2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan

5 Peraturan Sckretaris Mahkamah Agung R1 No 002 tahun 2012 tentang
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung Rl dan Peradilan dibawahnya

6 SK Kelua Mahkamah Agung No. 216/KMA/SK PL1.2.2/2024 tentang perubahan
Keempat atas Keputusan Mahkamah Agung No. 143/KMA/SK/VII/2007 tentang
Pemberlakuan Buku 1

1. S-1 Hukum
2, SLTA

Peralatan/Perlengkapan :

1 Komputer / Laplop
2 Alat Tulis Kantor {ATK
3 Printer

Keterkaitan :

Pencatatan dan Pendataan :

I SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketva Pengadilan Negeri Gresik
Bidang Umum dan Keuangan

2 SOP bidang Limum dan keuangan

31 SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan

| Dokumen Umum dan Kevangan

Peringatan :

Keterangan :

i Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapa:

|. Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana

2 Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti
jika pelaksana yang ditunjuk berhatangan

Pelaksana Mutu baku
No Aktifitas s U Ket.
Petugas Ka Sub Bag, Umum dan Sekretaris / Ketua LG Waktu Output
Keuangan Perlengkapan
Melakukan Buku laporan
ket
pal.roll!pengawasap berkala P Terawasinya
setiap 3 jam sekali di ruang dan 1cAiaganya
PTSP, ruang tunggu HT/ Alat . jgany
l - . 30 Menit situasi
sidang, gedung kantor dan K.omunikas: K
; eamanan
memastikan tidak ada
; kantor
aktivitas mencurigakan di
area yang chawasi
Menerima dan memeriksa Tertib dan
identitas setiap orang yang - Buku Tamu terpantaunya
keluar masuk di area yang tamu yang
) diawasi dan menanyakan Alat Tulis 10 menit masuk serta
maksud dan tujuan, * Kantor (ATK) terdatanya dan
mengisi buku tamu serta terlayaninya
mengantarkan tamu hingga . HT/ Al tamu kantor
ke petugas Komunikasi dengan baik




([';/[cmbanlu, mengarahkan Peluit Terciptanya
an mengamankan
kendaraan pengunjung ketertiban,
3L Tanda/Rambu 10 menit kelancaran dan
sidang pada jam kerja yang S
masuk dan keluar serta tangan R
mengatur parkir kendaraan WG
Berkoordinas: dengan
4 kepolisian a‘lau pemadam S’urat Tugas / 60 menit Tcrw1.f_|udnya
kebakaran jika terjadi KTA Jkoordinasi
insiden besar
Pada saat jam pulang Terciptanya
kantor bersiap siaga Peluit keamanan,
mengamankan | ketertiban,
menertibkan lingkungan kelancaran dan
5 Juntuk menjaga gerbang, 60 menit kenyamanan
mengatur dan Lingkungan
mengamankan kendaraan Tanda/Rambu kantor pada
pegawai / pimpinan keluar tangan jam pulang
kantor kerja
Menurunkan bendera,
memeriksa dan mengunci Kunci
semua ruang kerja setelah Terawasi dan
pulang kerja, mematikan terjaganya
AC dan kran ar, keamanan
6 [menyalakan lampu Buku Catatan 180 menit’”  flingkungan
penerangan luar gedung kantor serta
serta mengawasi pekerjaan tercatatnya
pihak ke 3 atau vendor dan seluruh
melaporkan kepada Kepala kejadian /
Sub Bagian Umum penstiwa
Melaporkan kondisi Buku Laporan Terlaporkan
keamanan dan ketertiban Piket nya situasi dan
7 |lserta hasil pelaksanaan 20 Menit kondisi kantor
tugas penjagaan kepada Buku Tamu
Kepala Sub Bagian Umum ATK
Menerima laporan Buku Laporan laporan
8 [pelaksanaan tugas satpam Piket 10 menut pelaksanaan

Buku Tamu

tugas




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. Permata Selatan No. 06 Kembangan, Kec. Kebomas. Kab. Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pnig.gmail.com
Telp. 031-5116931 ; Kode Pos 61121

Nomor SOP . |SOP/AS/36

Tanggal Pembuatan [ |12 Desember 2020

Tanggal Revisi - {06 Agustus 2026

Tanggal Efektif 10 Agustus 2026

Disahkan oleh - |Ketua Pengadilan Negeri Gresik
SOP PENGEMUDI / SOPIR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

| Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum

2 Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M Pan/04/2006 tentang Standart
Pelayanan Publik

3 Peraturan Mahkamah Agung Rl No. 7 tahun 2015 tentang Orgamsasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

4 Perma No. 7 Tahun 2015 tentang Organisas dan Tata Kerja Kepamteraan dan
Kesekretariatan Peradilan

5 Peraturan Sekretans Mahkamah Agung RI No.002 tahun 2012 tentang
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung R1 dan Peradilan dibawahnya

6 SK Ketua Mahkamah Agung No. 216/ MA/SK. .PL1.2.2/2024 tentang perubahan
Keempat atas Keputusan Mahkamah Agung No. 43/KMA/SK/VINIZ007 tentang
Pemberlakuan Buku L

1. S-1 Hukum
2 SLTA

Peralatan/Perlengkapan :

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

Keterkaitan :

IPencatatan dan Pendataan :

1 SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Bidang Umum dan Keuangan

2 SOP bidang Umum dan Kcuangan
SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan

1. Dokumen Umum dan Keuangan

{Peringatan : Keterangan :
1 Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan udak akan tercapal 1. Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana

5 Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti
jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan

Pelaksana Mutu baku
N Aktifitas Ka Sub Bag Ket
? I Pengemudi | Staf Umum ] Umum dan PPK Persyaratan/ Waktu Output
K Perlengkapan
euangan
) Kendaraan
. dinas Diketahuinya
| Memeriksa kondisi Buk 30 menit kondisi
kendaraan CL Kendaraan
- perawatan
kendaraan
Daftar
Mengajukan daftar - perawatan Dibuat dan
kebutuhan perawatan kendaraan diserahkannya
2 [kendaraan dinas kepada K omputer / 30 menit daftar
Ka.Sub Bag Umum dan " Laptop kebutuhan
Keuangan ) perawatan
r— - ATK
Terawatnya
3|Membawa kendaraan ke Buku kon?:hsx 4
bquke] untuk perawatan ieﬂr::::;:nn 4 jam kendaraan
rutin - dinas
Daftar Dilaporkannya
Menerima laporan I@ - perawatan hasil
4 |kebutuhan perawatan kendaraan 10menit  fperawatan
kendaraan Alat Tulis kendaraan
BE oo P ATERETN Awnacg




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK

Website : www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pni@gmail.com
Telp. 031-5116931 ; Kode Pos 61121

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

JL. Permata Selatan No. 06 Kembangan, Kec. Kebomas, Kab. Gresik

INVENTARIS

[Nomor sOP SOP/AS/35
Tanggal Pembuatan 12 Desember 2020
Tanggal Revisi 06 Agustus 2026
Tanggal Efekuf 10 Agustus 2026
Disahkan oleh Ketua Pengadilan Negeri Gresik
SOP PENUNJUKAN PEMAKAIAN BARANG

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-Undang Nomer 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum

2 Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M Pan/04/2006 tentang Standart
Pelayanan Publik

3 Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepanieraan dan Kesekretartatan Peradilan

4 Perma No. 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepamuteraan dan
Kesekretariatan Peradilan

5 Peraturan Sekretans Mahkamah Agung RI No 002 tahun 2012 tentang
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung Rl dan Peradilan dibawahnya

6 SK Ketua Mahkamah Agung No. 216/KMA/SK._PL1.2 2/2024 tentang perubahan
Keempat atas Keputusan Mahkamah Agung No. 143/ KMA/SK/VINIF2007 tentang
Pemberlakuan Buku |

1. $-1 Hukum
2 SLTA

|Peralatan/Perienghkapan :

I. Komputer / Laptop
2 Alat Tulis Kantor (ATK)
3 Prnter

Keterkaitan :

Pencatatan dan Pendataan :

1 SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Bidang 1/mum dan keuangan

2 SOP bidang Umum dan Keuangan
SOP Bidang Tekms dan Kepaniteraan

1. Dokumen Umum dan Keuvangan

Peringatan :

Keterangan :

1 Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapat

t  Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana

2 Sctiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti
jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan

Pelaksana Mutu baku
No Aktifitas { Ket
Staf Umum Ka Sub Bag Umum dan Kuasa Pengguna Persyaratan/ Waktu Output
Keuangan Barang Perlengkapan
Menghimpun data-data - KIB Terhimpunnya
1 |ASET berupa kendaraan - STNK 30 Menut data-data
Dinas dan Lapiop - BPKB 'surnber
_ Konsep surat Tersedianya
nunjukan ki
Membuat konsep surat penun . Orl:lipukan
2 penunjukan pemakat S 10 menut pcmal:ai
kendaraan Dinas dan Laptop pe
Lapt Kendaraan
i . ATK Dinas dan
Laptop
; Konsep surat
Mengetik dan menyerahkan penunjukan Diketik dan
konsep surat penunjukan s Komputer / diserahkannya
3 . 5 20 menit
pemakai Kendaraan Dinas laptop konsep surat
dan Laptop penunjukan
- Printer




Surat

Menyerahkan dan Dikoreksinya
mengoreksi surat penunjukan _—
penunjukan pemakat 10 memt -
Kendaraan Dinas dan Alat Tulis penunjukan
Laptop Kantor {ATK} pemakal
Menandatangani surat Surat Ditandatangani
penunjukan pemakai penunjukan 10 menit nya surat
kendaraan dinas dan Alat Tulis penunjukan
Laptop Kantor (ATK} pemakai
Menyerahkan surat
penunjukan pemakai Surat L
Kendaraan Dinas dan penunjukan : ancarmya

: 10 menit pelaksanaan
Lapiop, beserta kunci, kunci tugas
STNK kepada yang Kendaraan
bersangkutan dinas / STNK

Tersimpannya
Mengarsipkan surat — : daftar4
; penunjukan .
penunjukan pemakat 10 menit pemakai
Kendaraan Dinas dan Kendaraan
l.aptop Box/Lemari Dinas dan
Laplop




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA  [Nomor SOP SOP/AS/34
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM |Tanggal Pembuatan 12 Desember 2020
PENGADILAN TINGGI SURABAYA Tanggal Revisi 06 Agustus 2026
PENGADILAN NEGERI GRESIK Tanggal Efekuf 10 Agustus 2026
JI. Permata Selatan No. 06 Kembangan. Kec. Kebomas. Kab. Gresik  |Disahkan oleh Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Website : www,pn-gresik.go.id : Email : gresik.pniz;gmail.com SOP PENUNJUKAN ATAU PENGHUNIAN RUMAH
Telp. 031-5116931 ; Kode Pos 61121 NEGARA
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
| Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum 1 §-1 Hukum
2 Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M . Pan/04/2006 tentang Standart 2 SLTA
Pelayanan Publik
3 Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 tahun 2015 tentang Organisas:
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan Peralatan/Perlengkapan :
4 Perma No. 7 Tzhun 2015 tentang Organisas dan Tata Kerja Kepamiteraan dan 1. Komputer / Laptop
Kesekretariatan Peradilan 2 Alat Tulis Kantor (ATK)
5 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RE No.002 tahun 2012 tentang 3 Printer
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung R dan Peradilan dibawahnya
6 SK Ketua Mahkamah Agung No. 216/KMA/SK PL 1.2.2/2024 tentang perubahan
Keempat atas Keputusan Mahkamah Agung No. 143/KMA/SK/VIIL/2007 tentang
Pemberlakuan Buku |
Keterkaitan : Pencatatan dan Pendataan :
1 SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Gresik | Dokumen Umum dan Keuangan
Bidang UUmum dan Keuangan
SOP bidang Umum dan Keuangan
SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan
Peringatan : Keterangan :
1 Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapm i Peketjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana
2 Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti
jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan
Pelaksana Mutu baku
No Aktifitas Staf Umum Ka Sublegnl'J!:l:m dag K“s;at:::gum :e e:l?;l ngl;:;:; Waktu QOutput et.
- Data referensi
Menghimpun data-data - Data Pegawai Terhimpunnya
I JASET berupa rumah I( ) - NIOP 30 menit data-data
Inegara Data Rumah sumber
i Nepara
Data Rumah
© Negara Terhitungnya
Menghitung besaran uang Data besaran uang
2 |sewa rumah negara per " Referensi 20 menit sewa rumah
[Puten - Kalkulator :::f:rna L
- ATK i
?_(OHSCP surat Dibuatnya
i1 - konsep surat
s [ il IO A
Komputer / ketentuan
rumah negara " Laptop penghunian
- ATK rumah negara




NUILL

Diketik dan
Mengetik dan menyerahkan yn diseralhkannya
manahaniae
konsep sl.um[ zin Komputer / 30 menit konsep surat
penghunian dan ketentuan Laptop i
nghuman rumah negara i
i g Printer penghunian
Surat 1zin
Mengoreksi surat izin penghunian Dikoreksinya
penghunian dan ketentuan 10 menit surat izin
penghuni rumah negara Komputer / penghunian
Laptop
Surat izin ]
Menyerahkan surat 1zin penghunian Diserahkannya
penghunian rumah negara 10 menit surat (Zin
kepada Kuasa Pengguna Alat Tulis penghunian
Barang {KPB) al it kepada KPB
& Kantor (ATK)
Surat i1zin
hunian
Menandatangani surat 1zin e ———————— peng 20 menit
penghurvan rumah negara Alat Tulis
Kantor {ATK)
Surat 1zin
Menyerahkan surat izin dan penghunian
ketentuan penghunian Kunci rumah 20 Menit
rumah negara beserta kunci negara ‘Alat
rumah negara kepada yang Tulis Kantor beserta kunct
bersangkutan (ATK) rumah negara
Mengarsipkan surat 1zin Surat izin Surat izin
nghunian
dan ketentuan penghuman penghunian 10 menit g‘i:snfpan
rumah negara Box/lemari sebagai arsip




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
J PENGADILAN TINGGI SURABAYA

PENGADILAN NEGERI GRESIK
J1. Permata Selatan No, 06 Kembangan. Kec. Kebomas, Kab. Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id ; Email : gresik.pniaigmail.com
Telp. 031-5116931 ; Kode Pos 61121

'Nomor SOP

Tanggal Revisi
Tanggal Efekuf
|Disahkan oleh

Tanggal Pembuatan

SOP/AS/33

12 Desember 2020

06 Agustus 2026

10 Agustus 2026

Ketua Pengadilan Negen Gresik

SOP PENANGANAN SURAT MASUK SUB BAGIAN

UMUM DAN KEUANGAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1
2

Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum

Peraturan Mentent PAN No. Per/20/M Pan/04/2006 tentang Standart

Pelayanan Publik

Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 tahun 2015 tentang Organisasi

dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

Perma No, 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretanatan Peradilan

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No 002 tahun 2012 tentang
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung Rl dan Peradilan dibawahnya

SK Ketua Mahkamah Agung No. 216/KMA/SK.PL1.2.2/2024 tentang perubahan
Keempat atas Keputusan Mahkamah Agung No. 143/KMA/SK/VIII2007 tentang
Pemberlakuan Buku |

1. $-1 Hukum
2 SLTA

Peralatan/Perlengkapan :

i
2. Alat Tulis Kantor (ATK}
3. Printer

Komputer / Laptop

Keterkaitan :

Pencatatan dan Pendataan @

$OP Pembuatan Sural keputusan Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Bidang 1/mum dan Keuangan

SOP bidang 1/mum dan Kenangan

SOP Bidang Teknis dan kepamteraan

Dokumen Uimum dan Kevangan

Peringatan :

|Keterangan :

1

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapa

Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana

2. Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti

jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan

Pelaksana Mauta baku
No Aktifitas ! Ket.
Staf Umum Kasubag Umum dan keuangan Persyaraisn) Waktu Output
Perlengkapan
Ditenmanya
s : disposisi surat
{ Menerima dispesisi surat |( > ) Disposisi surat 30 menit masuk bagian
[masuk dan pimpinan masuk &
L'mum dan
keuangan
Diterimanya
Menyampaikan sural masuk Y Disposisi sural disposisi sutat
2 Jke Kasubag Umum dan : po: 20 menit masuk bagian |
masuk :
Keuangan L'mum dan .
keuangan
Menindakianjuti surat masuk - Surat Masuk
sesuai disposisi surat untuk Lt Disposisi
3 |membalas pendukung 30 menut surat
sural/menanggapi/meneruska - yang dilaksanakan
B dibutuhkan
M dak K Tercatatnya
engagendakan surat masul surat masuk
dalam buku agenda dalam - Surat Masuk
; dalam buku
4 [buku agenda surat masuk 30 menit agenda
Umum da:;( kevangan dank Umum dan
mengarsipkan surat masu! - Buku Agenda Keuangan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. Permata Selatan No. 06 Kembangan. Kec. Kebomas, Kab. Gresik

Nomor SOP SOP/AS/28

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2020

Tanggal Revisi 06 Agustus 2026

Tanggal Efekuf 10 Agustus 2026

Disahkan oleh Ketua Pengadilan Negeri Gresik

Website : www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pniaigmail.com
Telp. 031-5116931 : Kode Pos 61121

SOP PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Keempat atas Keputusan Mahkamah Agung No. 143/KMA/SK/VIIN2007 tentang
Pemberlakuan Buku |

| Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum 1. S-1 Hukum
2 Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M Pan/04/2006 tentang Standant 2 SLTA
Pelayanan Publik
3 Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 tahun 2015 tentang Orgamsasi
dan Tata Kerja kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan Peralatan/Perlengkapan :
4 Perma No. 7 Tahun 2015 tentang Organisas1 dan Tata Kerja Kepanileraan dan 1. Komputer / Laptop
Kesekretariatan Peradilan 2. Alat Tubis Kantor (ATK)
5 Peraturan Sekretanis Mahkamah Agung R! No 002 tahun 2012 tentang 3. Printer
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung RI dan Peradilan dibawahnya
6 SK Ketua Mahkamah Agung No. 216/KMAJ/SK.PL1.2.2/2024 tentang perubahan

Keterkaitan :

Pencatatan dan Pendataan :

SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Bidang |/mum dan Keuangan

SOP bidang Umum dan Keuangan

SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan

Dokumen LU'mum dan Kevangan

|Peringatan :

Keterangan :

Jika SOP in1 tidak dilaksanakan maka asas peradilan ndak akan tercapai

|

Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana

Setiap bagian harus menunjuk pelaksana penggantt
Jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan

Membuat laporan
'’

Pelaksana Mutu baku
No Aktifitas Persyaratan/ Ket.
Pengelola Kasubag Umum dan keuangan Perlengkapan Waktu Output
_ Bukuyag
diterima
Terdatanya
| Mencatat buku-buku yang Buku 30 menit pencrimaan
telah diterima - registrer buku-buku
pencrimaan
- ATK
_ Bukuyag
dipinjam Terdatanya
5 Mencatat setiap buku yang Buku 30 menit Jbuku-buku
dipinjam dan dikembaltkan - registrer inventaris yang
peminjaman dipinjam
- ATK
- Buku-buku Tersusunnya
Merawat buku-buku dalam dan tertatanya
- 30 t
. Iperpustakaan Box buku ment buku dengan
- Kemoceng baik
Buku yang
- dipiyam dan
dikembalikan Tersedianya




Komputer /

1aporan

peminjaman aan L 30 menit r
pengembalian buku secara laptop inventaris bukul
periodik Printer secara periodik
tidak Gk
Mengokeksi laporan Lapor?.n BTt
peminjaman data
[peminjaman dan
5 . ya dan 30 mennt pengelolaan
pengembalian buku secara : y
dik pengembalian peminjaman
perto buku buku
Laporan Ditandatangani
Menandatangant laporan peminjaman ny: lﬂ:ﬂm
6 Ypeminjaman dan dan 30 menit z:ng
embalian buku embalian
— gﬁ:ﬁ peminjaman
buku
Laporan Tersimpannya
Mengarsipkan laporan pemunjaman ]azor:rl:mbahan
7 Jpeminjaman dan IQ dan 30 menit I;ng
pengembalian buku pengembalian
buku peminy| arman

buku




Website : www.pn-gresik.go.id ; Email ; gresik.pniwgmail.com
Telp. 031-5116931 : Kode Pos 61121

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA  INomor SOP SOP/AS/26
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM | Tanggal Pembuatan 12 Desember 2020
PENGADILAN TINGG] SURABAYA Tanggal Revisi Ke-3 06 Agustus 2026
PENGADILAN NEGERI GRESIK Tanggal Efekul 10 Agustus 2026
J1. Permata Selatan No. 06 Kembangan. Kee. Kebomas. Kab. Gresik  |Disahkan oleh Ketua Pengadilan Negen Gresik

SOP PENGOLAH APLIKASI PERSEDIAAN

Ipasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1
2

Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum

Peraturan Menter1 PAN No. Per/20/M Pan/04/2006 tentang Standart

Pelayanan Publik

Peraturan Mahkamah Agung Rl No. 7 tahun 2015 tentang Organisasi

dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretanatan Peradilan

Perma No. 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretaniatan Peradilan

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No.002 tahun 2012 tentang
Penyusunan SOI’ di Mahkamah Agung RI dan Peradilan dibawahnya

SK Kelua Mahkamah Agung No. 216/KMA/SK.PL1.2.2/2024 tentang perubahan
Keempat alas Keputusan Mahkamah Agung No 143/ KMA/SK/VINI2007 tentang
Pemberlakuan Buku |

1. 8-1 Hukum
2.SLTA

Peralatan/Perlengkapan :

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

Keterkaitan :

Pencatatan dan Pendataan :

SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Bidang UUmum dan Keuangan

SOP bidang Umum dan Keuangan

SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan

1. Dokumen U'mum dan Keuangan

Peringatan :

Keterangan :

1

Jika SOP i1 udak dilaksanakan maka asas peradilan idak akan tercapai

1. Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan drantara pelaksana

2. Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti
jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan

Pelaksana Mutu baku
. 3 Kasubag - f
No Aktifitas - Ket.
Opera‘tor Umum dan| Sekretaris Pejabat Pemeriksa Persyaratan/ Waku Output
Persediaan| _, Barang Perlengkapan
Keuangan
Menghimpun data laporan : Da‘:e:l_’hk‘ﬁ‘ Rt S
! gnimp - |D perseciaan 30 ment data mentah
semester/tahunan
laporan
Membuat berita acara l’ P ac;ra
4 [opname fisik barang oOpname barang 30 menit
persediaan sesual dengan {Benta acara
keadaan barang opname baran&
Berita acara
Menandalangam Benita opname barang Berita acara
3 [acara opname fisik barang 30 menit opname
Ipersediaan ) Jbarang
M i bert.
enghimpun berita acara Laporan . Berita acara
4 fJopname dan menginput ke - persediaan 30 menit
. opname baran
aplikast SAKTI barang g|




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. Permata Selatan No. 06 Kembangan, Kec. Kebomas, Kab. Gresik
Website : www,pn-gresik.go.id ; Email : gresik.pni¢'gmail.com

Nomor SOP SOP/AS/26

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2020

Tanggal Revist Ke-5 06 Agustus 2026

Tanggal Efektif 10 Agustus 2026

Disahkan oleh Ketua Pengadilan Negeri Gresik
SOP PENGADAAN BARANG ALAT TULIS KANTOR

Keempat atas Keputusan Mahkamah Agung No 143/ KMA/SK/VIIL2007 tentang
Pemberlakuan Buku [

Telp. 031-5116931 ; Kode Pos 61121 (ATK)
Dasar Hukum : |Kualifikasi Pelaksana :

| Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan 1/mum 1. -1 Hukum
2 Peraturan Menteri PAN No Per/20/M Pan/04/2006 tentang Standart 2 SLTA

Pelayanan Publik
3 Peraturan Mahkamah Agung Rl No. 7 tahun 2015 tentang Organisas:

dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan |Peralatan/Perlengkapan :
4 Perma No. 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 1. Komputer / Laptop

Kesekretanatan Peradilan 2 Alat Tulis Kantor {ATK)
s Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No.002 tahun 2012 tentang 3 Printer

Penyusunan SOP di Mahkamah Agung Rl dan Peradilan dibawahnya
6 SK Ketua Mahkamah Agung No. 216/KMA/SK PL 1.2.2/2024 tentang perubahan

Keterkaitan :

|Pencatatan dan Pendataan :

SOP Pembuatan Surat Keputusan Kewa Pengadilan Megeri Gresik

Bidang LUimum dan Keuangan

1. Dokumen Umum dan Kevangan

2  SOP bidang Umum dan Keuangan
3 SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan
Peringatan : Keterangan :
| Jika SOP imi tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapat 1. Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana
2. Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti
jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan
Pelaksana Mutu bakn
No Aktifitas Persyaratan/ Ket.
] W
Pengelolz Kasubag Umum dan Keuangan Perlengkapan aktu OQutput
Menginventarisir barang- Alat Tulis Terdatanya
1 Jbarang ATK yang telah - Kantor 30menit  |persediaan
habis (ATK) barang
daft
Membuat daftar barang- Dafiar Terdaftarnya
: : unlah barang
2 |barang vang telah habis dan - kebutuhan 30 menit yang telah
vang dibutuhkan barang habis
Di ik
Mengajukan ke pihak Daftar X ':a;:%: n
3 [ketiga untuk mendapatkan - kebutuhan 30 menit y
harga barang ATK barang permiciang
barang
Menghitung harga barang
ditambah dengan pajak ihi
4 gan paj ) Daftar hargaj 30 menit Dihitungnya
barang biaya pajak
Menand : Daftar har Disetujuinya
adaa
Peng g Tak barang




Dilakukannya
Dafiar harga]
Proses pengadaan barang- va g baran 30 mennt Proses
[barang ATK yang telah g pengadaan
disetujui
Dicatatanya
hasil
Pencatatan barang masuk Daflar hargal 35 1onit |pengadaan
Jhasil pengadaan barang dalam buky
inventaris




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. Permata Selatan No. 06 Kembangan, Kec. Kebomas. Kab. Gresik
Website | www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pnitigmail.com
Telp. 031-5116931 ; Kode Pos 61121

Nomor SOP SOP/AS/26

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2020

Tanggal Revisi Ke-3 06 Agustus 2026

Tanggal Efekuf 10 Agustus 2026

Disahkan oleh Ketua Pengadilan Negeri Gresik

SOP PENGOLAH APLIKASI MODUL ASET PADA

APLIKASI SAKTI (SEMESTER/TAHUNAN)

[Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

dan Tala

Keempat
Pemberla

| Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum

2 Peraturan Menter1 PAN No. Per/20/M Pan/04/2006 tentang Standart
Pelayanan Publik

3 Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 tahun 2015 tentang Organisasi

Kerja Kepaniteraan dan Kesckretariatan Peradilan

4 PermaNo. 7 Tahun 20135 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan

5 Peraturan Sckretaris Mahkamah Agung R No.002 tahun 2012 tentang
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung RI dan Peradilan dibawahnya

6 SK Ketua Mahkamah Agung No. 216/KMA/SK PLI.2 2/2024 tentang perubahan

atas Keputusan Mahkamah Agung No. 143/KMA/SK/VII2007 tentang
kuan Buku |

1. 8-1 Hukum
2. SLTA

|Peralatan/Perlengkapan :

Komputer / Laptop

2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer

[Keterkaitan :

IPencatatan dan Pendataan :

1 SOP Pembuatan Sural Keputusan Ketua Pengadilan Negen Gresik
Bidang Umum dan Kevangan

2 SOP bidang Umum dan Keuangan

3 SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan

Dokumen Limum dan Keuangan

Peringatan :

Keterangan :

1 Jika SOP

int tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapat

Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun

ada halangan diantara pelaksana

2. Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti

jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan

Pelaksana Mutu baku
. Kasubag
No Aklifitas Ket.
Operator |\, m dan KPB e an Waktu Output
ASET Perlengkapan
Kenangan
Tersedianya
[ Menghinpun bahan Iaporanl D Lapor.an 30 menit R —
Jsemester persediaan
laporan
. Terekamnya
2 Pengumpulan data ASET Laporan modul 30 menit data inventaris
[masuk/keluar ASET
Jbarang
3 Kompilasi laporan ASET Aplikast modul 30 menit Terselesaikann
[melalui aplikasi SAKTI ASET ya laporanaset
Mencetak laporan di
. aplikasi SAKT! modul Aplikasi modul Somemit |TESCdIaNY
ASET ASET {laporan ASET
5 Membuat E‘B’AR internal Aplikast SA!(TI 30 menit Aplikasi modul]
antara ASET dan modul modul ASET GLP
GLP




6 Menyiapkan lampiran- Berita Acara 20 memit Berita acara
lampiran BAR [nternal Jtidak Rekonsiliasi rekonsiliasi
Memeriksa hasil a

7 penyusunan (.1an L} - Laporan ASET 20 menat 1Lap0ra.n ASET
pengelompokan laporan
ASET

[Menandatangani laporan

8 JASET yang telah - Laporan ASET 30 mennt  [Laporan ASET
diselesaikan

9 [Menjihd laporan ASET - Laporan ASET 1 jam Laporan ASET




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
J1. Permata Selatan No. 06 Kembangan. Kec. Kebomas, Kab. Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pniaigmail.com
Telp. 031-5116931 : Kode Pos 61121

Nomor SOP SOP/AS/26

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2020

Tanggal Revisi J06 Agustus 2026

Tanggal Efekuf 10 Agustus 2026

Disahkan oleh Ketua Pengadilan Negen Gresik

SOP PENGOLAH APLIKASI PERSEDIAAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana ;

1
2

Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum

Peraturan Mentert PAN No. Per/20/M . Pan/04/2006 tentang Standart

Pelayanan Publik

Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 tahun 2015 tentang Organisasi

dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

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

Peraturan Sekretanis Mahkamah Agung R1 No.002 tahun 2012 tentang
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung RI dan Peradilan dibawahnya

SK Ketua Mahkamah Agung No. 216/KMA/SK PL1.2.2/2024 tentang perubahan
Keempat atas Keputusan Mahkamah Agung No. 143/KMA/SK/VI1I2007 tentang
Pemberlakuan Buku 1

1. $-1 Hukum
2. SLTA

Peralatan/Perlengkapan :

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

Keterkaitan :

Pencatatan dzn Pendataan :

$OP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri CGresik

Bidang Umum dan Keuangan

2 S0P ldang Umum dan Keuangan
3 SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan

1. Dokumen Umum dan Keuangan

Peringatan :

Keterangan :

Jika SOP i tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapai

1. Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun

ada halangan diantara pelaksana

2. Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti

jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan

Pelaksana Mutu baku
Aktifit s I Ket.
No ntas Opcra.tor l\asub’ng Umum dan — Persyaratan/ Waktu Output
Persediaan Keuangan Perlengkapan
Nota pembel Terdatanya
| [Menginput data persediaan ) ota pembehian 30 menit informasi
yang masuk dan keluar | barang
persediaan
Tersimpannya
Menginput data keluar - BAST o formfs: B
2 pcmak.alan barang 30 menit barang
persediaan persediaan
Mengecek data pada Terdapatnya
aplikasi dengan persediaan - BAST kesesuaian
harus sama ; antara data
3 30 menit g
aplikasi
- Aplikasi Persediaan dengan barang
persediaan
Membuat laporan kondisi - Laporan persediaan Laporan
4 [barang persediaan 30 menit  [barang
Ipersed:aan
Menerima dan mengoreksi - Laporan persediaan Tersedianya
5 [laporan tentang persediaan ; 30memt  Naporan
barang, I _lpersedlaan




Laporan persediaan Tersedianya
Meneliti, menyeuwju 30 menit laporan
laporan persediaan persediaan

Laporan persediaan Tersedianya
mengarsipkan laporan 30 menit laporan

persediaan

Ipcrscdlaan




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
J1. Permata Selatan No. 06 Kembangan, Kec. Kebomas, Kab. Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pniigmail.com
Telp. 031-5116931 ; Kode Pos 61121

Nomor SOP . JSOPrAS/2S

Tanggal Pembuatan [ |12 Desember 2020

Tanggal Revisi . |06 Agustus 2026

Tanggal Efektif . |10 Agustus 2026

Disahkan oleh : {Ketua Pengadilan Negen Gresik

SOP PERMINTAAN BARANG-BARANG ALAT TULIS

KANTOR (ATK)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

| Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Limum 1. 5-1 Hukum
2 Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 tentang Standart 2. SLTA
Pelayanan Publik
3 Peraturan Mahkamah Agung R1 No. T tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan Peralatan/Perlengkapan :
4 Perma No. 7 Tahun 2015 tentang Organisas: dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 1. Komputer / Laptop
Kesekretariatan Peraditan 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
5 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung R! No.002 tahun 2012 tentang 3. Printer
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung Rl dan Peradilan dibawahnya
6 SK Ketua Mahkamah Agung No. 216/KMA/SK.PL1.2.2/2024 tentang perubahan
Keempat atas Keputusan Mahkamah Agung No. 143/KMA/SK/VI11/2007 tentang
Pemberlakuan Buku 1
Keterkaitan : Pencatatan dan Pendataan :
| SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Grestk 1. Dokumen Umum dan Keuangan
Bidang Umum dan Keuangan
2 SOP bidang Umum dan Keuangan
3 SOP Bidang Teknis dan Kepamiieraan

|Peringatan :

Keterangan :

L

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peracilan tidak akan tercapa

1. Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan wataupun
ada halangan diantara pelaksana

2. Seuap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti
jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan

Pelaksana Mutu baku
No Aktifitas Ket.
Pengolah Staf Bagian Umum Hersyauatan Waktu Qutput
Perlengkapan
- Buku Bon Atk Tercatatnya
1 Mengisi daftar permintaan 30 menit ljenis barang
barang yang
dibutuhkan
- Buku baran i
Pengambilan barang sesuai & Diserahkanng.fa
2 |5 menut  |barang sesuai
daftar permintaan barang :
- Alat Tulis kKantor permintaan
- BAST iteri
Penerimaan barang Alat 2l
Fulis Kantor (ATK) . 10 menit  {barang oleh
. - Alat Tulis Kantor unit pengolah




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
J1. Permata Selatan No. 06 Kembangan. Kec. Kebomas, Kab. Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pnigigmail.com
Telp. 031-5116931 : Kode Pos 61121

Nomor SOP . JSOP/AS/24
Tanggal Pembuatan 12 Desember 2020
Tanggal Revist 06 Agustus 2026
Tanggal Efekuf 10 Apustus 2026
Disahkan oleh K.etua Pengadilan Negen Gresik
SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR DAN
BERKAS PERKARA

Dasar Hukum :

IKualifikasi Pelaksana :

| Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum

9 Peraturan Menteri PAN No Per/20/M Pan/04/2006 tentang Standart
Pelayanan Publik

3 Peraturan Mahkamah Agung R1 No. 7 tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesckretariatan Peradilan

4 Perma No, 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan

5 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No.002 1ahun 2012 tentang
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung RI dan Peradilan dibawahnya

6 S$K Ketua Mahkamah Agung No. 216/KMA/SK PL1.2.2/2024 tentang perubahan
Keempat atas Keputusan Mahkamah Agung No 143/K MA/SK/VII/2007 tentang
Pemberlakuan Buku |

1. S-1 Hukum
2, SLTA

|Peralatan/Perlengkapan :
1
2 Alat Tulis Kantor (ATK)
3 Printer

Komputer / Laptop

Keterkaitan :

Pencatatan dan Pendataan :

| SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeni Gresik
Bidang Umum dan Keuangan
SOP bidang Umum dan Keuangan
SOP Bidang Tekms dan Kepaniteraan

Dokumen Limum dan Keuangan

Peringatan :

|Keterangan :

| Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapal

Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana
Setiap bagian harus menunjuk pelaksana penggantt

jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan

Pelaksana Mutu Baku
No Akdifitas ; jan| Kasubiz Ket.
Pengolah bta[l' Bagian] \ mmum dan POS :: erlsy ar;::anl Waktu Output
mum eunsgan erlengkapan
- E%uku Surat Tercatatnya
mengambil nomor surat Keluar
1 tkeluar d ak. 30 menit surat ketuar
cluar dan pengepakan pada aplikasi
sural - Aplikasi PTSP+ surat keluar
menerima surat dan berkas - Buku Ekspedist Diterimanya
2 [perkara yang akan di 20 menit Jsural dinas
kirimkan . Surat keluar yang dikinm
mencatat surat dan berkas
Buku Ekspedisi Terdatanya
Ipcrkara yang akan e e s;’ral kel:ar
3 [dikirimkan ke dalam buku 30 memit
ckspedisi Surat dan Berkas dalarp daftar
" Perkara pengiriman
Imenglnmkan surat dan " Buku Ekspedi
berkas perkara CAllELE o Dikirmkanny
4 [|menggunakan jasa pos 1 jam a surat dinas
Surat dan Berkas keluar dengan
" Perkara jasa pos




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGG] SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. Permata Selatan No. 06 Kembangan. Kec. Kebomas, Kab. Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pnfigmail.com
Telp. 031-5116931 : Kode Pos 61121

INomor sOP . |SOP/AS/23
Tanggal Pembuatan 12 Desember 2020
Tanggal Revisi Ke-3 06 Agustus 2026
Tanggal Efektif 10 Agustus 2026
|Dusahkan oleh Ketua Pengadilan Negen Gresik

SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN BERKAS
PERKARA

Kualifikasi Pelaksana :

Perma No. 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepanileraan dan
Kesekretariatan Peradilan

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No.()2 tahun 2712 tentang
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung RI dan Peradilan dibawahnya

SK Ketua Mahkamah Agung No. 216/KMA/SK PL1 2 2/2024 tentang perubahan
Keempat atas Keputusan Mahkamah Agung No 143/ KMA/SK/VIIZ007 tentang
Pemberlakuan Buku |

Dasar Hukum :
| Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum 1. 5-1 Hukum
9 Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M Pan/04/2006 tentang Standart 2. SLTA
Pelayanan Publik
3 Peraturan Mahkamah Agung R1 No. 7 tahun 20135 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretaratan Peraditan Peralatan/Perlengkapan

Komputer / Laptop

2 Alat Tulis Kantor (ATK)
3 Printer

|Keterksitan :

Pencatatan dan Pendataan :

2
3

SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketva Pengadilan Negeni Gresik
Bidang Umum dan Keuangan

SOP bidang Urnum dan keuangan

SOP Bidang Tekmis dan Kepaniteraan

Daokumen Umum dan Keuangan

|Peringatan :

|Keterangan :

1

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tdak akan tercapat

Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana
Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti

jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan

Pelaksana Mutu Baku
Petugas
Ne Aktifitas Meja K“"?’ Paniters / Panitera Muda / Persyaratan/ Ket.
Wakil i Waktu Output
Pelayanan _ Sckretaris Kasubag Perlenghkapan
Ketua
Umum
Menerima dan menginput - Laptop Terdtaclliamb)zk
| Jsurat masuk kedalam ‘ F p— - 4 35 menit Sur:ar:n as]
aplikas: Simetri - Surat masuk :':suk vane
Member: lembar disposisi = Petunjuk
2 pada surat masuk yang L2 15 menit penanganan
telah dunput sesuai dengan Lembar disposisi terhadap surat
1si dispostsi dari pimpinan masuk
Menulis pada buku I
ekpedisi dan urat masuk
3 [mendistribusikan surat 25 mennt yang
sesual disposisi pimpinan . Buku Ekspedisi terdistribusi
ke bagian-bagian




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA

PENGADILAN NEGERI GRESIK

Nomor SOP : SOP/ASHE
Tanggal Pembuatan : 12 Desember 2020
Tanggal Revisi Ke-5 : 06 Agustus 2026
Tanggal Efektif : 10 Agustus 2026

Gresil

Jalan Raya Permata Selatan Nomor 6, Kemb K Kab
Jawa Timur 61121. www.pn-greaik.go.id, gresik on@igmail com

Disahkan oleh

Ketua PN Gresik

SOP PENCATATAN PERSEDIAAN, ASET TETAP DAN GLP PELAPORAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,
Perpres No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang / Jasa Pemerintah;

2

3 PMK-171/PMK.05/2021 tentang Pelaksanaan Sistem SAKTL;

4 PMK-22/PMK.02/2021 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja Anggaran atas Pelaksanaan Rencana
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga,
PMK-2§0/PMIC 05/2022 Tala Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan APBN

6 Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Qperasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya

7 Persekma No 2 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertangungjawaban Belanja Negara
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradian yang Berada Dn Bawahnya,

8 Surat Sekretaris No 362 Than 2016 Tentang Pengisian Apiikasi Sistem Informas: Rencana Umum
Pengadaan {SIRUP).

9 SK KMA 1-144 tahun 2011 tentang Pedoman Pelayanan informasi di Pengadilan

10 Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa
Pernerintah,

1. $-2 Sedergjat
2. §-1Sederajat
3. SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pelporan Capaian Qutput Pada Aplikasi SAKTI (SOP/ASHT)
2 SOP Monitoring Rekonsiliasi SAKTI-SPAN (SOP/AS/18)
2 SOP Pelaporan Pada Aplikasi SMART (SOP/AS/18)

4. SOP Penyusunan Laporan Keuangan jSOPIASI?O)

Peralatan Komputer, Kertas. printer, alat tulis, dan aplikas|

SAKTI,

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan. maka pencatatan persediaan, aset tetap dan persediaan tidak efektif FM/ASI16/01 FM/AS/16/11,FMIAS/16/12
FM/AS/16/02 FM/AS/16/08. FM/AS/16/09
FM/ASIG/03 FM/AS/16/10
FM/AS/16/04 Arsip Bagian Umum Dan
FM/AS/16/05 Keuangan
FM/AS/16/06
FM/ASHE/07
Pelaksana Mutu Baku
Approver Pa
Operstor |Valdator|y fiaan| Oparator | K25UP030 | e | Wakw | output
No Aktivitas b dan Aset GLP Umum dan
dan Operator| Tetap Keuangan
Aset Tetap Tetap
1. |Memastikan seluruh dokumen -Persediaan: nota 2 jam Seluruh dokumen
sumber yang menghasilkan dan kuitansi dari sumber persediaan
persediaan dan aset tetap telah o akun 521811 dan aset telah di
di rekam pada aplikasi SAKTI soon -Aset tetap: SP2D rekam
modul persediaan dan aset | dan lampiran
tetap belanja modal atau
belanja barang
yang menghasilkan
barang
ekstrakontabel
2. |Melakukan verifikasi dan Seluruh dokumen 16 menit Seluruh
validasi aset tetap / sumber aset tetap dokumen
telah di rekam sumber aset
bakas \ tetap tetah di
validasi
1. [Melakukan verifikasi dan Seluruh dokumen 16 menit Seluruh
approver persediaan dan aset sumber persediaan dokumen
] e e sume
i i persediaan
tetap tetah di validasi dan aset tetap
telah di
Approve
4 |Melakukan validasi seluruh Seluruh dokumen 20 menit Seluruh
transaksi. membuat jurnal (jika I_l tT;ml’.uar ftilrsed;alal?n G transaksi telah
i n aset tetap telah di
ada) dan melakukan poting ol P terposting
5. |Melakukan monitoring dan Seluruh transaksi telahy 20 menit Data transaks
memastikan seluruh data yang di posting operator keuvangan dan
di posting operator GLP { l GLP bmn akurat
menghasilkan laporan dan akuntabel
keuangan dan bmn yang akurat
dan akuntabe!




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA Disahkan oleh
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. Permata Selatan No. 06 Kembangan, Kec. Kebomas. Kab. Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id ; Email : gresik.pniedgmail.com
Telp. 031-5116931 : Kode Pos 61121 {Nama SOP

INomors O P 22/K PN, W 14-U3 1 [UK/X/2026
Tanggal Pembuatan 22 Agustus 2024
15 Oktober 2026

Tanggal Revis:
Tanggal Efektif

|Dasar Hukom :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum

2 Peraturan Menteri PAN No, Per/20/M Pan/04/2006 tentang Standart
Pelayanan Publik

3 Peraturan Mahkamah Agung Rl No. 7 tahun 2015 tentang Organisas)
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

4 Perma No 7 Tahun 2015 tentang Orgamisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan

5 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No.002 tahun 2012 tentang
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung RI dan Peradilan dibawahaya

6 SK Ketua Mahkamah Agung No 216/KMA/SK PL1 2 2/2024 tentang perubahan
Keempat atas Keputusan Mahkamah Agung No. 143/KMA/SK/VIIIZ2007 tentang
Pemberlakuan Buku |

1. 8-1 Hukum
2. SLTA

|Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer / Laptop
2 Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Printer

|Keterkaitan :

Pencatatan dan Pendataan :

| SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadifan Negen Gresik
Bidang Umum dan Kevangan

2 SOP tidang Umum dan Keuangan

3 SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan

|, Dokumen Umum dan Keuangan

|Peringatan :

Keterangan :

I Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapat

1. Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana

7 Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti
jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan

Pelaksana Mutu Baku
Petugas Ketua/
No Aktifitas ; i i Ket.
Meja Wakil Pamlera..f Panitera Muda Persyaratan/ Waktu Output
Pelayanan Sekretaris Kasubag Perlengkapan
: Ketua
I'mum

Menerima dan menginput - Laptop ::::ta;:nn:‘:kasl

I Jsurat masuk kedalam (_F J_ 25 menit kara van
likas) Simetri . Surat masuk Pe;suk yang
- Laptep

Memben lembar disposist Petunjuk
5 pada surat masuk yang 15 menit nganan

telah dunput sesuai dengan . Lembar disposisi rhadap surat

151 disposis1 dari pimpinan masuk

Menulis pada buku

kpedisi dan A RITEILTETS urat masuk

3 [mendistribusikan surat 25 mennt ng

sesual disposist pimpinan Buku Ekspedisi erdistribusi

ke bagian-bagian




DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
J1. Permata Selatan No. 06 Kembangan, Kec. Kebomas, Kab. Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pnfigmail.com
Telp. 031-5116931 ; Kode Pos 61121

Nomor SO P
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disabkan oleh

Nama S O.P

22/KPN W 14-U3 L/UK/X/2026
22 Agustus 2024
15 Oktober 2026
15 Oktober 2026
Ketua Pengadilan Negen Gresik
Kelas 1A

Achmad Rifa, SH,MH
NIP_ 196807071996031002

Pengelolaan Surat Masuk Berkas Perkara

HISTORI] PERUBAHAN

1581 PERUBAHAN
NO

DAHULU

SEKARANG

TGL MULAI BERLAKU

1. |Tidak ada SOP Pengelolaan Surat Masuk Berkas Perkara Sudah ada SOP Pengelolaan Surat Masuk Berkas Perkara 24 Agustus 2024

2. | KOP SOP masih menggunakan tata naskah dinas yang lama |KOP SOP sudah menggunakan tata naskah dinas yang baru 15 Oktober 2026




Nomor S O P : {23/KPN. W 14-U3 1/UK/X/2026

Tanggal Pembuatan [ |22 Agustus 2024
Tanggal Revist - |15 Oktober 2026

Tanggal Efekuf

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGGI SURABAYA |Disahkan oleh
PENGADILAN NEGERI GRESIK
JI. Permata Selatan No. 06 Kembangan. Kec. Kebomas. Kab. Gresik
Website - www.pn-gresik.go.id : Email : gresik pniigmail.com

Telp. 031-5116931 : Kode Pos 61121 Nama S.O.P
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
| Undang-l'ndang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Limum 1. §-1 Hukum
2 Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M Pan/04/2006 tentang Standart 2 SLTA

Pelayanan Publik
3 Peraturan Mahkamah Agung Rl No. 7 tahun 2015 tentang Organisasi

dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretaniatan Peradilan Peralatan/Perlengkapan :
4 Perma No. 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 1. Komputer / Laptop

Kesekretariatan Peradilan 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
5 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No 002 tahun 2012 tentang 3. Printer

Penyusunan SOP di Mahkamah Agung R1 dan Peradilan dibawahnya

6 SK Ketua Mahkamah Agung No. 216/KMASK PL12.2/2024 tentang perubahan
Kecmpat atas Keputusan Mahkamah Agung No 143/KMA/SES/VINIZ007 tentang
Pemberlakuan Buku [

Keterkaitan : Pencatatan dan Pendataan :

1 SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Gresik 1. Dokumen Umum dan Keuvangan
Bidang Umum dan Keuangan
SOP idang Umum dan Keuangan
SOP Bidang Tekms dan kepamteraan

Peringatan : Keterangan :

1 Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapa 1 Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana
2 Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti

jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas S ian| «Jaubas Ket.
Pengolah &all]- Bagian Umum dan POS :el;syar:;a o/ Waktu Output
mum Meudngan erlengkapan
Buku Surat
- Tercatatnya
mengambil nomor sural Keluar curat keluar
1 [keluar dan pengepakan 30 menit pada aphkasi
— - Aplikasi PTSP+ jsurat keluar
menerima surat dan berkas - Buku Ekspedisi |Diterimanya
2 [perkara yang akan di 20 menit surat dinas
kirtmkan . Surat keluar vang dikirim
mencalat sural dan berkas . Buku Ekspedisi Terdatanya
perkara yang akan : - surat keluar
3 dikinm.kan ke dalam buku ‘  Surat dan Berkas 36 menit dalam daftar
ckspedisi Perkara pengiriman
mengirimkan surat dan - :
herkas nerkara Buku Ekspedisi Dikirmkanny




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TINGG1 SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
J1. Permata Selatan No. 06 Kembangan, Kec. Kebomas. Kab. Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pniat gmail.com
Telp. 031-5116931 : Kode Pos 61121

[Nemor s 0P
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efekuf

Disahkan oleh

Nama $.O.P

23/KPN.W14-U3 1/UK/X/2026

: 122 Agustus 2024
- |15 Oktober 2026

. 15 Oktober 2026

Ketua Pengadilan Negen Gresik
Kelas 1A

—_—

Achmad Rifa.. SH., MH
NIP. 196807071996031002

: IPengelolaan Surat Keluar Berkas Perkara

HISTORI PERUBAHAN

NO

ISI PERUBAHAN

TGL MULAI BERLAKU

DAHULU

SEKARANG

Tidak ada SOP Pengelolaan Surat Keluar Berkas Perkara

KOP SOP masih menggunakan tata naskah dinas yang lama

Berkas Perkara

dinas yang baru

Sudah ada SOP Pengelolaan Surat Keluar

KOP SOP sudah menggunakan tata naskah

24 Agustus 2024

15 Oktober 2026




Nomor 5.0.P.
Tanggal Pembuatan
| Tanggal Revisi
Tanggal Efekuf

24/KPN.W14-U3 1/UK/X/2026

22 Agustus 2(_)_21__‘

IS Oktob6F 2026 .
e B 0y

15 Oftobep

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

PENGADILAN TINGGI SURABAYA
PENGADILAN NEGERI GRESIK
IL. Permata Selatan No. 06 Kembangan, Kec. Kebomas. Kab. Gresik
Website : www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pnia'gmail.com

Telp. 031-5116931 : Kode Pos 61121

JDlsahkan oleh

lNama S0P
Kantor {ATK}

SOP Permintaan Barang-Barang Alat Tulis

[pasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

]
2

Undang-Undang Nomor 49 tahun 2009 tentang Peradilan Umum
Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M_Pan/04/2006 tentang Standart

Pelayanan Publik
Peraturan Mahkamah Agung Rl No. 7 tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesckretariatan Peradilan

Perma No_ 7 Tahun 2015 wntang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan |1

Kesekretariatan Peradilan
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No.002 tahun 2012 tentang
Penyusunan SOP di Mahkamah Agung Rl dan Peradilan dibawahnya

$K Ketua Mahkamah Agung No. 216/KMA/SK PL1.2 2/2024 ientang pcrubahJ

Keempal atas Keputusan Mahkamah Agung No 143/KMA/SK/VII2007 tenmt
Pemberlakuan Buku |

1. 8-1 Hukum
2 SLTA

|Peralatan/Perlengkapan :

K.omputer / Laptop
2. Alat Tulis Kantor {ATK)

3. Printer

Keterkaitan :

Pencatatan dan Pendataan :

SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negert Gresik

Bidang Umum dan Keuangan

|. Dokumen Umum dan Keuangan

2 SOP bidang Umum dan Keuangan
3 SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan
Peringatan : Keterangan :
I Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan tercapai 1. Pekerjaan pelayanan harus tetap berjalan walaupun
ada halangan diantara pelaksana
2. Setiap bagian harus menunjuk pelaksana pengganti
jika pelaksana yang ditunjuk berhalangan
Pelaksana Mutu baku
Neo Aktifitas . : Persyaratan/ Ket.
Pengolah Staf Bagian Umum Perlengkapan Waktu Output
- Buku Bon Atk Tercatatnya
i Mengisi daflar permintaan Joment  PEMS barang
barang yang
dibutuhkan
: - Buku barang Diserahkannya
Pengambilan barang sesuai
2 15 menit  |barang sesual
daftar permintaan barang .
- Alat Tulis Kantor Ipenmntaan
P b Alat - BAST Diterimanya
3 Terllerlll\}'laan af\?ﬁ . : 10 menit  [barang oleh
ulis Kantor { ) - Alat Tulis Kantor unit pengolah




MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

fNomor s.0.P
‘Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

24/KPN W 14-U3 /UK/X/2026
22 Agustus 2024
15 Oktober 2026
15 Oktober 2026
Ketua Pengadilan Negeri Gresik
Kelas 1A

PENGADILAN TINGGI SURABAYA Disahkan oleh %’_
PENGADILAN NEGERI GRESIK
11. Permata Selatan No. 06 Kembangan. Kec. Kebomas, Kab. Gresik Achmad Rifas, SH., M.H.
Website ; www.pn-gresik.go.id : Email : gresik.pniegmail.com NIP. 196807071996031002
Telp. 031-5i16931 : Kode Pos 61121 Nama S OP : |SOP Permintaan Barang-Barang Alat Tulis
Kantor (ATK)
HISTORI PERUBAHAN
1 PERUBAHA
NO 15 N TGL MULAI BERLAKU

DAHULU

SEKARANG

(ATK)

. |Tidak ada SOP Permintaan Barang-Barang Alat Tulis Kantor

KOP SOP masih menggunakan tata naskah dinas yang lama

Sudah ada SOP Permintaan Barang-
Barang Alat Tulis Kantor (ATK)

KOP SOP sudah menggunakan tata

24 Agustus 2024

15 Oktober 2026




