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DAFTAR NOMOR

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
UMUM DAN KEUANGAN
PENGADILAN NEGERI BENGKALIS KELAS IB

NO
NO. NO SOP NAMA SOP HALAMAN
.| 1/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/ SOP PENGAJUAN GANTI UANG ;
1/2024 PERSEDIAAN (UP)
SOP PENGELOLAAN
ADMINISTRASI UMUM DAN
2 12//2%13211"”4'[]2/ SOP.KU/OT1.2/ KEUANGAN (PEMBUATAN 3
KARTU IDENTITAS PENGANTAR
SPM /PENGAMBIL SP2D)
PENERBITAN SPP-LS UNTUK
3 ?//;E)P;li.W‘F—UQ/SOP.KU/OTl .2/ BELANJA PEGAWAI 5
(PEMBAYAAN GAJI INDUK)
SOP PENERBITAN SPP-LS
4 ;‘//2%211"”4”2/ SOP.KU/OT1.2/ UNTUK BELANJA PEGAWAI 7
(PEMBAYARAN GAJI SUSULAN)
SOP PENERBITAN SPP-LS
- | 5/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/ UNTUK BELANJA PEGAWAI .
1/2024 (PEMBAYARAN KEKURANGAN
GAJT)
PENERBITAN SPP-LS UNTUK
6 16//2%13211"”4'[]2/ SOP.KU/OT1.2/ BELANJA PEGAWAI 11
(PEMBAYARAN UANG LEMBUR)
PENERBITAN SPP-LS UNTUK
7 17 //2%13211"”4”2/ SOP.KU/OT1.2/ BELANJA PEGAWAI 15
(PEMBAYARAN UANG MAKAN)
8/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/ PENGELOLAAN SURAT MASUK
8 | 1/2024 18
9/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/ PENGELOLAAN SURAT KELUAR
2 |1/2024 21
PERMINTAAN BARANG —
10 | 10/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/ | g\ paANG ALAT TULIS KANTOR 25
1/2024
(ATK)
PENGOLAHAN APLIKASI
| /12/OKQZN'W4‘U2/ SOP.KU/OT1.2/ | pRRSEDIAAN (KEGIATAN 27
HARIAN)
|, | 12/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/ | PENGOLAHAN APLIKASI SIMAK o

1/2024

— BMN (KEGIATAN BULANAN)




13/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/

PELAPORAN APLIKASI

13 | | 4oou PERSEDIAAN PERSEMESTER / 33
PERTAHUN
PELAPORAN APLIKASI SIMAK —
1 11/42/OK21:;N.W4—U2/SOP.KU/OTl.2 /| BMN PERSEMESTER / a5
PERTAHUN
|5 | 15/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/ | PEMELIHARAAN SARANA DAN "
1/2024 PRASARANA
Lo | 16/KPN.W4-U2/SOPKU/OT1.2/ | PENGADAAN BARANG ALAT »
1/2024 TULIS KANTOR (ATK)
.- | 17/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/ | PENYUSUNAN RENCANA KERJA ae
1/2024 TAHUNAN URUSAN UMUM
MENYUSUN URAIAN TUGAS
|g | 18/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/ | TENAGA SATPAM DAN "
1/2024 PETUGAS KEBERSIHAN
KANTOR
19/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/ | PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN
19 1 1/2024 51
2o | 20/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/ | PEMBUATAN LAPORAN -
1/2024 BULANAN (SAIBA)
o1 | 21/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/ | PEMBUATAN LAPORAN o
1/2024 REALISASI ANGGARAN
PEMBUATAN LAPORAN
55 | 22/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/ | PERTANGGUNGJAWABAN o
1/2024 DIMUKA TUNJANGAN KHUSUS
KINERJA (REMUNERASI)
o3 | 23/KPN.W4-U2/SOPKU/OT1.2/ | PEMBUATAN SPECIMEN TANDA s
1/2024 TANGAN
b4 | 24/KPN.W4-U2/SOPKU/OT1.2/ | PENGELOLAAN PENDAPATAN o
1/2024 NEGARA BUKAN PAJAK (PNBP)
PENGELOLAAN KEUANGAN
- I2/52/0K2f;1\1.W4-U2 /SOPKU/OT1.2/ | NpGARA BENDAHARA 3
PENGELUARAN
2o | 26/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/ | PENCAIRAN HONOR PIKET e
1/2024 POSBAKUM
o, | 27/KPN.W4-U2/SOPKU/OT1.2/ | PENERBITAN SPP-LS BELANJA s

1/2024

MODAL




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KELASIB

JI. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-
bengkalis.go.id

Nomor 1/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024
Revisi 2

Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017

Tgl. Revisi 20 Januari 2024

Disahkan Oleh KPN Bengkali

Bayu Soho Rahard!
NIP. 19780302 200212 1 005

, S.H

SOP PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 17 Th 2003
2. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
3. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 Tahun 2015
4. Peraturan Sekretaris MARI No. 002 /SEK/SK/1/2012

Keterkaitan :
1. SOP Bidang PPK

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan surat masuk | Pencatatan dan Pendataan :
tidak terlaksana dengan baik 1. Dokumen Umum dan Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
Kasubag Petugas
No Aktivitas Bendahara Umum PPK Staf Pengantar Persyaratan/ Waktu Output
dan Perlengkapan
SPM
Keuangan
Membuat DRPP Terselesainya
1 gZ?f;?;tlz;Tlan ( ) > i g%(PAAKL 2jam | pembuatan daftar
Pembayaran) rincian UP
Membuat SPP (Surat Terselesainva
2 Permintaan - DRPP 1jam y
Pembayaran) pembuatan SPP
- Aplikasi SPM
Membuat SPM (Surat g < - DRPP .
3 Perintah Membayar) - SPP 30 menit Ts;g;;ﬁz:ﬁflﬁ?ang
Uang Persediaan - DIPA p
| - RKAKL
{ - Surat
Koreksi dan . > —> Pengaptar . Terselesainya berkas UP
4 Menandatangani Pengajuan UP 1jam ane siap diaiukan
berkas pengajuan UP - Berkas yang siap Q1aj
Pengajuan UP
P - Berkas
Mengirim berka§ UP ~ Pengajuan UI? . 45 Terkirimnya berkas
5 ke KPPN melalui - Buku Ekspedisi menit encaiuan UP ke KPPN
ekspedisi Keluar Bagian pengaj
Keuangan
Mengarsipkan berkas - Boxfile khusus . .
6 upP P UP 20 Tersimpannya arsip
= - Arsip berkas menit pengajuan berkas UP
UpP
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Form Daftar Rincian Permintaan Pembayaran (DRPP)

FORM-1

No.SOP : 1/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT 1.2/1/2024

DAFTAR RINCIAN PERMINTAAN PEMBAYARAN

1. Kementian/

6. DIPA Normar

Lembaga Jenis SPP Tamggal
2. Umt Qrganzasi i) 1. GuP 7. Kode Kegimtan
3. lokas {1 2. GUP Nihil
4. Kartor ! Sawan { ) 8. Kode Sub Kegistan :

Herg

Pagu SubKegisan |9, Tahun Anggaran
5. Aamat Ap.
10 Buan
Budi Perngeluzran
Na. Tangasd Jumiah Katar
Uit Namar Buks Nama Penerima dan Keperiuan NPWP | MAX Yang dbayadean
Permbukuan {Rp)

Jumnlsh Lampiean @

Lemnbar

Jumbah SPPini {Ap.)
SPM/SPP zshelum SPP ini atas beban subkeg

ini

Jumish =d. SPP ni #as beban =ub kegistan ind

an-Kms ngunu Aaggaran
Pembuat Komitmen

Namas
NIP/NRP




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor : | 2/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

Revisi 12
LK KEII‘\IA§2£3 Bk i Tgl. Pembuatan | : | 09 Januari 2017
. Karimun No. engkalis

Tgl. Revisi : | 20 Januari 2024

Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 -
p-( ) ( ) KPN Bengkalis

Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh
bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahardjo)S.
NIP. 19780302 200212 1 005

SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN
(PEMBUATAN KARTU IDENTITAS PENGANTAR SPM/PENGAMBIL SP2D)

DasarHukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003 1.51
2. Peraturan Pemerintah No. 39 Tahun 1997 2.SLTA
3. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
4. Peraturan Sekretaris MARI No. 002 /SEK/SK/1/2012
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
1. SOP Bidang Umum 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor
Peringatan :
2. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan surat masuk | Pencatatan dan Pendataan :
tidak terlaksana dengan baik 1. Dokumen Umum dan Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
- Blanko Kartu
Mengisi blanko Identitas .
kartu identitas - KTP Pengantar . Terbanya Kartu
1 . 2 jam Identitas Pengantar
Pengantar SPM/ < SPM/Pengambil SPM /Pengambil SP2D
Pengambil SP2D — SP2D 5
- Pas Foto
Koreksi dan
. - Surat
menandatangani Penunjukan
2 Surat Penunjukan /\ Petugas 1jam B_lankc.) l_(a?rtu Identitas
Petugas Pengantar - o siap dikirim
SPM/ Pengambil > > - Blanko Kartu
& \/ Identitas
SP2D
Memberi nomor
ada Surat - Surat
p . < Penunjukan Surat Penunjukan
Penunjukan « 15
3 Petugas . Petugas tercatat dalam
Petugas Pengantar menit
- - Buku Agenda agenda umum
SPM/ Pengambil Surat Keluar
SP2D " "
Mengirim Surat \ 4
Penunjukan - Surat
Petugas Pengantar Penunjukan -
4 SPM/ Pengambil Petugas 45 géﬁjg.rszﬁr;;n Blako
SP2D dan blanko - Blanko Kartu menit Kartu ;dentitas
Kartu Identitas ke Identitas
KPPN melalui - Buku Ekspedisi
ekspedisi
v - Surat
Mengarsipkan Penunjukan
Surat Penunjukan ( ) Petugas 20 Tersimpannva surat
5 Petugas Pengantar - Blanko Kartu menit dalam fli)le ke};an an
SPM/ Pengambil Identitas 8
SP2D - Box file
- Lemari Arsip
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Form Surat Penunjukan Petugas Pengantar SPM dan Pengambil SP2D
FORM-1

No. SOP : 2/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT 1.2/1/2024

KOP SURAT

Nomor D ) ereeneenneen
Lampiran : 1 (satu) berkas

Hal Penunjukan Petugas Pengantar SPM /Pengambil SP2D

Satuan Kerja

Yth. Kepala KPPN ............

Menunjuk Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-41/PB/2011 tentang Perubahan
Atas Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor Per-57/PB/2010 Tentang Tata Cara Penerbitan
Surat Perintah Membayara dan Surat Perintah Pencairan Dana, dengan ini kami menunjuk Petugas Pengantar

SPM dan Pengambil SP2D Satker................ , sebagai berikut :

SPESIMEN TANDA
TANGAN

NO. NAMA NIP JABATAN

Bersama ini dilampirkan:
1. Surat Penunjukan Petugas Pengantar SPM dan Pengambil SP2D
2. Fotokopi KTP/SIM/Identitas lainnya
3. Foto berwarna terbaru, berukuran 4 X6.
Kami bertanggung jawab penuh terhadap keabsahan dan keaslian SPM beserta dokumen pendukung
yang disampaikan oleh Petugas Pengantar SPM dan Pengambil SP2D Satuan Kerja yang ditunjuk.

Demikan kami sampaikan untuk dimaklumi

Kuasa Pengguna Anggaran,



PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor : | 3/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

Revisi 1| 2
LK KEII‘\IA§2£; Bk , Tgl. Pembuatan : | 09 Januari 2017
. Karimun No. engkalis ) . .
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 Tgl. Revisi : 20 Januari 2024 :
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh ' KPN Bengkalis

bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahardjdy S.H
NIP. 19780302 200212 1 005

SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN
(PEMBUATAN KARTU IDENTITAS PENGANTAR SPM /PENGAMBIL SP2D)

DasarHukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003 1.51
2. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012 2.SLTA

3. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 Tahun 2015
4. PeraturanSekretaris MARI No. 002 /SEK/SK/1/2012

Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
1. SOP Penerbitan SPP-LS Bidang PPK 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor
Peringatan :
3. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan | Pencatatan dan Pendataan :
anggaran tidak terlaksana dengan baik. 1. Dokumen Umum dan Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
- Aplikasi GPP
- SKkenaikan berkala .
l L - SKkenaikan pangkat Terselesainya
1 Meimbuat da.lftar — Tunjangan istri/suami 2 jam pembuatfi.n
gaji pegawai anak ’ daftar gaji
- SK mutasi pegawal
- RKAKL

Koreksi/memeri /
ksa dan L \

. 4 > - Daftar gaji . Daftar gaji siap
2 menanda.t.angam v - Alat Tulis Kantor (ATK) 60 menit dikirim
daftar gaji yang
telah di buat
- Daftar gaji
P - SK kenaikan pangkat Terselesainya
3 | perdbaban data X - SK mutasi Vjam | dafar
pe awai - SK kenaikan berkala J perubahan
peg - Data dukung lainnya data pegawai
yang diperlukan
Memeriksa dan - Daftar
4 menandatangani _ - Daftar perubahan 15 menit perubahan
daftar perubahan v pegawai pegawai siap
pegawai dikirim
Membuat daftar - Daftar gaji 'g:frts:rlesamya
5 perubahan » - Dasar hukum 30 menit
< perubahan
potongan ketentuan pemotongan potongan
Memeriksa dan Daftar
menandatangani ﬁ - Daftar perubahan . perubahan
6 perubahan i | ) g l potongan 60 menit potongan siap
potongan dikirim

Terselesainya

7 | Membuat surat l J— Daftar gaji pegawai 30 menit | suratsetoran
setoran pajak pajak
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Meneliti dan <
menandatangani - Daftar gaji Surat setoran
8 | suratsetoran - Daftar perubahan 30 menit | pajak siap
pajak yang telah potongan dikirim
dikerjakan
l\ - RKAKL
Membuat Surat - DIPA
9 Permintaan - Daftar gaji 2 iam Terselsainya
Pembayaran < - Aplikasi SPP J SPP
(SPP) < - Komputer/Laptop
- Printer
- SPP
Permintaan e gt SPP akurat
10 Pembayaran '\ - Daftar gaji dan data 30 menit dzrr:gzré;iata
(SPP) dukung yang
- RKAKL
Menandatangani
Surat SPP siap
11 | Permintaan 5 menit diserahkan ke
Pembayaran PPSPM
(SPP)
Menyerahkan < SPP dan data
Surat < dukungnya
12 | Permintaan - 5 menit wkungny
Pembayaran diterima
(SPP) ke PPSPM - SPP PPSPM
- Data perubahan
. . SPP akurat
Koreksi Surat pegawai
. — " dengan data
Permintaan - Daftar gaji dan data
dukung dan
Pembayaran > dukung . )
13 30 menit | permintaan
(SPP) dan .
dana tidak
kelengkapan s
melebihi pagu
data dukungnya
yang ada
Menandatangani Ditandatangani
Surat nya Surat
14 | Permintaan 5 menit Permintaan
Pembayaran Pembayaran
(SPP) (SPP)
- Aplikasi SPM
- SPP
- Data perubahan Data SPM
15 | Membuat SPM pegawai 30 menit | terekam dalam
- Daftar gaji dan data aplikasi SPM
dukung
- RKAKL
- SPM
- SPP
16 Menyerahkan < - Data pex.’ubahan 5 it PPSPM
SPM ke PPSPM pegawal MEN 1 menerima SPM
- Daftar gaji dan data
dukung
- SPTJM
- SPM, SPP
- Laptop sebagai tanda
/ tangan elektronik pada
Menguji dan » ADK SPM SPM terbit dan
17 | menandatangani \ - Pin PPSPM 20 menit | siap diserhkan
SPM - Data perubahan ke KPPN
pegawai
- Daftar gaji dan data
dukung
- Aplikasi SPM KPPN
Mengirimkan < - ADK SPM menerima SPM
18 | SPM ke KPPN - SPP 45 menit | untuk
melalui ekspedisi - Data perubahan menerbitkan
pegawai SP2D
- SPM, SPP
- Data perubahan
pegawal Tersimpannya
Mengarsipkan - Daftar gaji dan data SPP/SPIIJVI dai’l
19 | SPP/SPM dan dukung 20 menit
data
data dukungnya - SPT]M dukunenva
- Data dukung lainnya gy
yang diperlukan

Lemari arsip




Nomor 4/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

Revisi | 2
LK KEII‘\IA§2£; B ali Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017
. Karimun INo. engkalis . v N
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 Tgl. Revisi 20 Januari 2024 :
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Bayu Soho Raharyjjo, S.H
NIP. 19780302 200212 1805

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
UMUM, DAN KEUANGAN
PENERBITAN SPP-LS UNTUK BELANJA PEGAWAI
(PEMBAYARAN GAJI SUSULAN)

DasarHukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003 1.51

2. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012 2.SLTA

3. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 Tahun 2015

4. Peraturan Sekretaris MARI No. 002/SEK/SK/1/2012

Peralatan/Kelengkapan :

Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop

1. SOP Penerbitan SPP-LS Bidang PPK 2. Printer

3. Alat Tulis Kantor

Peringatan :

4. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik.

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Umum dan Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
Membuat daftar Terselesainya
L < - Aplikasi GPP . pembuatan
1 gaji susulan : . .. | 1jam .
- - Rekapitulasi daftar gaji daftar gaji
pegawai
susulan
Koreksi dan ‘/\ _ Daftar gaji
2 menandatangani '\/ d - Daftar gaji susulan 30 menit | susulan siap
daftar gaji susulan dikirim
- Daftar gaji susulan
Membuat daftar - SK kenalk.an pangkat Terselesainya
3 erubahan data < - SKmutasi 30 menit | 42ftar
pe awai -~ - SK kenaikan berkala perubahan
peg - Data dukung lainnya data susulan
yang diperlukan
Memeriksa dan Daftar
4 menandatangani _ - Daftar perubahan 15 menit perubal}ar.l
daftar perubahan ” pegawai pegawai siap
pegawai susulan dikirim
- Daftar gaji susulan Terselesainya
5 Membuat s.urat < - Daftar perubahan data 15 menit | surat setoran
setoran pajak . .
pegawai pajak
Memeriksa dan - Surat setoran pajak
. " Surat setoran
menandatangani - Daftar gaji susulan . .
6 > > 30 menit | pajak siap
surat setoran - Daftar perubahan data .
. . dikirim
pajak pegawai
Membuat surat - DIPA
7 Permintaan - Daftar gaji susulan 1iam Terselesainya
Pembayaran . - Aplikasi SPP J SPP
(SPP) - RKAKL
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
- SPP
P - Data perubahan
. « pegawai
gg;en];flltz;;at < - Daftar gaji susulan dan SPP akurat
8 data dukung 30 menit | dengan data
Pembayaran
(SPP) - yang ada
TN\
. - SPP
g}iﬁ?‘lﬁ:ﬁ?ﬂg;z; - Data perubahan SPP siap
9 Pembayaran pegawai 5 menit diserahkan ke
(SPP) - Daftar gaji susulan dan PPSPM
data dukung
. SPP akurat
Egrr;];fllt:;;at \ 4 - SPP dengan data
Pembayaran - Data perubahan dukung dan
10 (SPP) dan — pegawai 30 menit | permintaan
kelengkapan data - Daftar gaji dan data dana tidak
dukung melebihi pagu
dukungnya yang ada.
Menandatangani \ - SPP Ditandatangani
Surat Permintaan - Data perubahan nya Surat
11 Pembayaran pegawai 5 menit Permintaan
(SPP) - Daftar gaji susulan dan Pembayaran
data dukung (SPP)
- Aplikasi SPM
- SPP
A - Data perubahan Data SPM
12 | Membuat SPM pegawai 30 menit | terekam dalam
- Daftar gaji susulan data aplikasi SPM
dukung
- RKAKL
- SPM
- SPP
\ 4 - Data perubahan
Menyerahkan N pegawal . PPSPM
13| SPM ke PPSPM : dthf;ag fljgl‘rlfgusulan dan | Smenit | o crimaSPM
- SPTIM
- Data dukung lainnya
yang diperlukan
- SPM
- SPP
- Laptop sebagai tanda
" tangan elektronik pada SPM terbit dan
Menguiji dan > / ADK SPM siap
14 ISr;el\r/llandatangam \ - Pin PPSPM 20 menit diserahkan ke
- Data perubahan KPPN
pegawai
- Daftar gaji susulan dan
data dukung
- Aplikasi SPM KPPN
Mengirimkan SPM - ADK SPM menerima SPM
15 | ke KPPN melalui < - SPP 45 menit | untuk
ekspedisi - Data perubahan menerbitkan
pegawai SP2D
\4 - Data perubahan Dokumen
Mengarsipkan Q pegawai . tersimpan
16 dokumen - Daftar gaji susulan dan 20 menit dalam file
data dukung keuangan




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor : | 5/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

Revisi 1| 2
LK KEII‘\IA§2£; Bk , Tgl. Pembuatan : | 09 Januari 2017
. Karimun No. engkalis ) . .
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 Tgl. Revisi : 20 Januari 2024 :
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh ' KPN Bengkal

bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahardjo, S.H
NIP. 19780302 200212 1905

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
UMUM, DAN KEUANGAN
PENERBITAN SPP-LS UNTUK BELANJA PEGAWAI
(PEMBAYARAN KEKURANGAN GAJI)

DasarHukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003 1.51
2. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012 2.SLTA
3. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 Tahun 2015
4. Peraturan Sekretaris MARI No. 002 /SEK/SK/1/2012
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
1. SOP Penerbitan SPP-LS Bidang PPK 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor
Peringatan :
5. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan | Pencatatan dan Pendataan:
penggunaan anggaran tidak terlaksana dengan baik. 1. Dokumen Umum dan Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas ]fiasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
an Keuangan Perlengkapan
Terselesainya
Membuat daftar - Aplikasi GPP pembuatan
1 kekurangan gaji < - Rekapitulasi daftar 1jam daftar
pegawai kekurangan gaji kekurangan
gaji
Koreksi dan
menandatangani Daftar
2 daftar kekurangan » / \ > - Daftar kekurangan gaji 30 menit kekurangan
gaji pegawai \/ - Alat Tulis Kantor (ATK) gaji siap
bersama dikirim
bendahara
- Daftar kekurangan gaji
- SK pengangkatan
< SPNS/PNS
Membuat daftar - SK kenaikan pangkat Terselesainya
3 perubahan data - SKjabatan 1jam daftar
. - SPMT perubahan
pegawal - SK mutasi data pegawai
- SK kenaikan berkala
- Data dukung lainnya
yang diperlukan
Memeriksa dan Y Daftar
4 menandatangani - Daftar gerubahan 20 menit perubal}alll
daftar perubahan pegawai pegawai siap
pegawai susulan dikirim
Membuat surat - Daftar kekurangan gaji . Terselesainya
5 - < - Daftar perubahan data 20 menit | suratsetoran
setoran pajak . .
pegawai pajak
- Surat setoran pajak
o | - Daftar kekurangan gaji
Meneliti dan d - Daftar perubahan data
menandatangani pegawai Surat setoran
6 30 menit | pajak siap
surat setoran e
. | =< dikirim
pajak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
- DIPA
Membuat Surat i DafFar kekurangan sajt
. - Aplikasi SPP .

7 Permintaan - RKAKL 1jam Terselesainya
Pembayaran SPP
(SPP)

- SPP
Kore1$51 Surat / - Data pe.rubahan SPP akurat
Permintaan pegawai .

8 " 15 menit | dengan data
Pembayaran '\ - Daftar kekurangan gaji ane ada
(SPP) dan data dukung yang

. - SPP
Menandata.nganl A 4 - Data perubahan SPP siap
Surat Permintaan . . .
9 Pembavaran pegawai 5 menit diserahkan ke
(SPP) y - Daftar kekurangan gaji PPSPM
dan data dukung
- SPP
Menyerahkan SPP dan data
. - Data perubahan
Surat Permintaan . . dukungnya

10 < pegawai 5 menit N
Pembayaran D - Daftar kekurangan gaji diterima
(SPP) ke PPSPM dan data dukung PPSPM
Koreksi Surat SPP akurat

. - SPP dengan data
Permintaan
/ - Data perubahan dukung dan
Pembayaran a . . .
11 (SPP) dan » pegawai 15 menit | permintaan
\ - Daftar kekurangan gaji dana tidak
kelengkapan data s
dan data dukung melebihi pagu
dukungnya
yang ada
Menandatangani - SPP Ditandatangani
. - Data perubahan nya Surat
Surat Permintaan . . .

12 pegawai 5 menit Permintaan

Pembayaran ) -
(SPP) Daftar kekurangan gaji Pembayaran

dan data dukung (SPP)

- Aplikasi SPM

- SPP

A - Data perubahan Data SPM
13 | Membuat SPM pegawai 30 menit | terekam dalam

- Daftar kekurangan gaji aplikasi SPM
dan data dukung
RKAKL

- SPM

- SPP

14 Menyerahkan - Data perubahan 5 menit PPSPM

SPM ke PPSPM pegawai menerima SPM
- Daftar kekurangan gaji
dan data dukung
- SPM
- SPP .
Menguji dan - Pin PPSPM S;;M terbit dan
15 | menandatangani - Data perubahan 20 menit ap
: diserahkan ke
SPM > pegawai KPPN
\ - Daftar kekurangan gaji
dan data dukung
- Aplikasi SPM KPPN
Mengirimkan SPM - ADK SPM menerima SPM
16 | ke KPPN melalui - SPP 45 menit | untuk
ekspedisi surat - Data perubahan menerbitkan
pegawai SP2D
- Data perubahan Dokumen
Mengarsipkan @ pegawai . tersimpan

17 dokumen - Daftar kekurangan gaji 15 menit dalam file

dan data dukung keuangan




Nomor 6/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

Revisi 1| 2
LK KEII‘\IA§2£; Bk , Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017
. Karimun No. engkalis ) .
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 Tgl. Revisi 20 Januari 2024 :
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh KPN Bengkal

bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahardjo, S.H
NIP. 19780302 200212 1905

PENERBITAN SPP-LS UNTUK BELANJA PEGAWAI

(PEMBAYARAN UANG LEMBUR)

DasarHukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003 1.51
2. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012 2.SLTA
3. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 Tahun 2015
4. Peraturan Sekretaris MARI No. 002 /SEK/SK/1/2012
Peralatan/Kelengkapan :

Keterkaitan :

1. SOP Penerbitan SPP-LS Bidang PPK

Peringatan :

6. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan

anggaran tidak terlaksana dengan baik.

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Umum dan Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
Membuat daftar - Aplikasi GPP Terselesainya
) - SPKlembur
perhitungan - Daftar hadir kerja daftar
1 lembur dan 1jam perhitungan
. . selama 1 bulan
rekapitulasi . lembur dan
- Daftar hadir lembur
lembur rekapannya
Koreksi dan - Daftar perhitungan
. lembur dan rekapannya Daftar
menandatangani /\ .
». n - SPKlembur . perhitungan
2 daftar » > . . 1jam :
erhitungan \/ - Daftar hadir kerja lembur siap
ﬁembur selama 1 bulan dikirim
- Daftar hadir lembur
- Daftar perhitungan
lembur dan rekapannya Terselesainva
Membuat surat < - SPKlembur . y
3 . . . 20 menit | suratsetoran
setoran pajak - Daftar hadir kerja .
pajak
selama 1 bulan
- Daftar hadir lembur
- Surat setoran pajak
Meneliti dan - Perhitungan lembur
. » » dan rekapannya Surat setoran
menandatangani . e
4 surat setoran - SPKlembur 20 menit | pajak siap
Ak - Daftar hadir kerja dikirim
paja selama 1 bulan
- Daftar hadir lembur
P - DIPA
< - Daftar perhitungan
Membuat Surat permintaan uang
5 Permintaan lembur 1iam Terselesainya
Pembayaran v - SPKlembur J SPP
(SPP) - Aplikasi SPP
- RKAKL
N N
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Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Staf/Petugas

Kasubag Umum
dan Keuangan

PPK

Bendahara

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu

Output

Koreksi Surat
Permintaan
Pembayaran
(SPP)

L

L

) 4

SPP

DIPA
Daftar perhitungan
permintaan uang
lembur
SPK lembur
Daftar hadir lembur
Daftar hadir kerja
SSP PPh 21

20 menit

SPP akurat
dengan data
yang ada

Menandatangani
Surat Permintaan
Pembayaran
(SPP)

SPP

Daftar perhitungan
permintaan uang
lembur

SPK lembur

Daftar hadir lembur
Daftar hadir kerja
SSP PPh 21

5 menit

SPP siap
diserahkan ke
PPSPM

Menyerahkan
Surat Permintaan
Pembayaran
(SPP) ke PPSPM
dan Membuat
SPM

A

SPP

Daftar perhitungan
permintaan uang
lembur

SPK lembur

Daftar hadir lembur
Daftar hadir kerja
SSP PPh 21

20 menit

SPP dan data
dukungnya
diterima
PPSPM

Menguji dan
menandatangani
SPM

SPM

SPP

Laptop sebagai tanda
tangan elektronik pada
ADK SPM

Pin PPSPM

Daftar perhitungan
permintaan uang
lembur

SPK lembur

Daftar hadir lembur
Daftar hadir kerja
SSP PPh 21

20 menit

SPM terbit dan
siap
diserahkan ke
KPPN

10

Mengirimkan SPM
ke KPPN melalui
ekspedisi

A

Aplikasi SPM

SPM

ADK SPM

SPP

Daftar perhitungan
permintaan uang
lembur

SPK lembur

Daftar hadir lembur
Daftar hadir kerja
SSP PPh 21

45 menit

KPPN
menerima SPM
untuk
menerbitkan
SP2D

11

Mengarsipkan
dokumen

SPP

Daftar perhitungan
permintaan uang
lembur

SPK lembur

Daftar hadir lembur
Daftar hadir kerja
SSP PPh 21

Box File

15 menit

Dokumen
tersimpan
dalam file
keuangan




Form SPK Lembur
FORM-1

No.SOP : 6/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

/:

()

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

JI. Karimun No. 12 Bengkalis Telp. 0766-21031 Fax. 0766-22831 email : pn_bengkalis@yahoo.co.id
Website : www.pn-bengkalis.go.id

SURAT PERINTAH KERJA LEMBUR
No.

Yang bertanda tangan dibawah ini Sekretaris Pengadilan Negeri Bengkalis memerintahkan
kerja lembur kepada pegawai yang namanya tersebut dibawah ini selama ..... (Gt ) hari yaitu tanggal

Dalam pelaksanaan perintah kerja lembur ini harus dibuat daftar hadir kerja lembur sesuai
dengan ketentuan maksimal 8 jam perhari.

Demikianlah surat perintah kerja lembur ini dibuat untuk dapat dilaksanakan dengan penuh

tanggung jawab.
NO. NAMA JABATAN GOL KETERANGAN
Bengkalis,
SEKRETARIS




Form Daftar Hadir Lembur
FORM-2

No.SOP : 6/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

DAFTAR HADIR KERJA LEMBUR PEGAWAI

HARI KERJA
TANGGAL
MASUK PULANG
NO NAMA RAF RAF
& | e [N e | =

10

12

13

14

16

17

18

SEKRETARIS
PENGADILAN NEGERI BENGKALIS




KELASIB

JI. Karimun No. 12 Bengkalis

bengkalis.go.id

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS | Nomer

Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-

7/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

Revisi 12

Tgl. Pembuatan : | 09 Januari 2017

Tgl. Revisi : | 20 Januari 2024

Disahkan Oleh : KPN Bengkalj

Bayu Soho Rahardjo, S.H
NIP. 19780302 200212 1905

PENERBITAN SPP-LS UNTUK BELANJA PEGAWAI
(PEMBAYARAN UANG MAKAN)

DasarHukum :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003
2. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
3. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 7 Tahun 2015
4. Peraturan Sekretaris MARI No. 002 /SEK/SK/1/2012

Keterkaitan :
1. SOP Penerbitan SPP-LS Bidang PPK

Peringatan :

7. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan

penggunaan anggaran tidak terlaksana dengan baik.

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Umum dan Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
Membuat daftar - Daftar hadir kerja Terselesainya
1 erhitungan uan selama 1 bulan 2 iam daftar
p 8 g - - Aplikasi GPP J perhitungan
makan
uang makan
Koreksi dan . - Daftar perhitungan Daftar
menandatangani / \ uang makan perhitungan
2 dafta.r » > - Daftar hadir kerja 60 menit uang makan
perhitungan uang ) S
selama 1 bulan siap dikirim
makan
- Daftar perhitungan .
Terselesainya
Membuat surat uang makan .
3 R » . . 20 menit | suratsetoran
setoran pajak < - Daftar hadir kerja aiak
selama 1 bulan paj
Meneliti dan - Surat setoran pajak
. - Daftar perhitungan Surat setoran
menandatangani . s
4 surat setoran uang makan 30 menit | pajak siap
aiak > - Daftar hadir kerja dikirim
b3 selama 1 bulan
- DIPA
Membuat Surat - Daftar perhitungan
: < permintaan uang .
Permintaan ~ - Terselesainya
5 < makan 2 jam
Pembayaran o SPP
- Aplikasi SPP
(SPP) - RKAKL
SPP
o / DIPA
d - Daftar perhitungan
Kore1$51 Surat permintaan uang SPP akurat
6 Permintaan makan 20 menit | dengan data
Pembayaran - Daftar hadir kerja ang ada
(SPP) - SSP PPh 21 yang
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf/Petugas Kasubag Umum PPK Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
- SPP
- Daftar perhitungan
permintaan uang
Menandatangani makan SPP sia
Surat Permintaan - Daftar hadir kerja . . P
7 5menit | diserahkan ke
Pembayaran - SSPPPh21 PPSPM
(SPP)
- SPP
Menyerahkan L ) Dafta_r perhitungan SPP dan data
. permintaan uang
Surat Permintaan . dukungnya
8 makan 5 menit N
Pembayaran - Daftar hadir kerja diterima
(SPP) ke PPSPM -SSP PPh 21 PPSPM
- SPM
- SPP
- Laptop sebagai tanda
tangan elektronik pada
" ADK SPM SPM terbit dan
Menguji dan . .
. - Pin PPSPM . siap
9 menandatangani . 30 menit )
- Daftar perhitungan diserahkan ke
SPM .
N permintaan uang KPPN
'\ makan
- Daftar hadir kerja
- SSPPPh 21
- Aplikasi SPM
- SPM
P - ADK SPM KPPN
Mengirimkan SPM - SPP menerima SPM
10 | ke KPPN melalui - Daftar perhitungan 45 menit | untuk
ekspedisi permintaan uang menerbitkan
makan SP2D
- Daftar hadir kerja
- SSP PPh 21
- SPP
; + Daferperbionn
11 Mengarsipkan makan 15 menit | tersimpan
dokumen . . dalam file
- Daftar hadir kerja
keuangan

SSP PPh 21
Box File




Form. Daftar Perhitungan Uang Makan
FORM-1
No. SOP :7/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

Lampiran |

Daftar Perhitungan Uang Makan Direktur

Satuan Kerja : PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor Per 12/PB/2007 tentang Prosedur dan
Anak Satker : PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Tata Cara Permintaan serta Pembayaran Uang
Periode H Bagi Pegawai Net Sipil

Tanda Tangan

No | Nama Gol
1 2 3 4 5 = 7

i

=

== EESSih] CRCQIRIRINE In— St SRSt i - =S5 - —15

Total ] - - -

Mengetahi, Bengkalis,
Kuasa Pengguna Anggaran Bendahara Pengeluaran Pejabat Pembuat Anggaran Belanja




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KELASIB

JI. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831

Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-

Nomor

8/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

Revisi 2

Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017

Tgl. Revisi 20 Januari 2024

Disahkan Oleh KPN Bengkalj

bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahardjo, S.H
NIP. 19780302 200212 1905

PENGELOLAAN SURAT MASUK

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Surat Edaran MA RI No. 5 Tahun 1996
3. Keputusan KMA RI NO. 143/KMA/SK/VI1i1/2007
4. Keputusan KMA RINO. 145/KMA/SK/VIIl/2007
5. Peraturan SEKMA No. 002 Tahun 2012
6. PERMA No. 7 Tahun 2015
7. Keputusan Dirjen Badilum No. 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018

Keterkaitan :
1. SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan
2. SOP Bidang Kesekretariatan

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan administrasi surat
masuk tidak terlaksana dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. P.C/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Surat

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Panitera/ Ketua/ Persyaratan/
Staf Sekretaris Wakil Ketua Perlengkapan Waktu Output
Menerima surat
, | danmengim g e | St
pada aplikasi - Printer lembaran disposisi
PTSP
ﬁiz‘g;%g;d;lﬁzg : - Surat Mas.uk 10 Menit Terdaftarnya surat
2. ) - Buku Register & berkas perkara
register surat
-ATK yang masuk
masuk
Mengajukan surat Petunjuk
3 untuk o - Surat Masuk penanganan
mendapatkan g terhadap surat
disposisi Ketua masuk
1 hari
Mengajukan surat Petunjuk
4 untuk P - Surat Masuk penanganan
mendapatkan B terhadap surat
disposisi masuk
Menerima surat
yang sudah - Surat Masuk yang Terinputnya
5 didisposisi dan < sudah didisposisi 5 menit catatan disposisi
" | diinput pada -P.C kedalam aplikasi
aplikasi PTSP PTSP
v . .
Disampaikannya
Mendistribusikan - Surat masuk yang surat dan berkas
6. surat sesuai sudah didisposisi 10 Menit perkara pada
disposisi masing-masing
bagian
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Form Agenda Surat Masuk Pengadilan Negeri Bengkalis

FORM-1

No. SOP : 8/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

No.

Si Pengirim

Tanggal

Nomor Surat

Keterangan Isi




Form Lembar Disposisi Surat Masuk Pengadilan Negeri Bengkalis

FORM-2

No. SOP : 8/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

DI BENGKALIS

LEMBAR DISPOSISI - TUDAL NO. :

Rahasia
INDEK : Penting
Biasa

KODE : HT/HN/UM/ KU KP /AT . HL Tgl. Penyelesaian

Tanggal Surat
Tanggal Terima :
Asal :

Isi Ringkas

No. :

INSTRUKSI / INFORMAST
Ketua Pengadilan Negeri Bengkalis Panitera / Sekretaris :

Sesudah dipergunakan harap dikembalikan

1. Kepada 3
2. Tanggal

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
JI.Karimun No.12 Kecamatan Bengkalis Kabupaten Bengkalis

LEMBAR DISPOSISI

Tanggal Register  Minggu, 08 April 2018 Tingkat Keamanan Biasa

Nomor Agenda  |16/2018 Tanggal Penyelesaian

;Z':gfa'/ NOmOr I asa, 03 April 2018 / W4.U/1265/HK.01/1V/2018

Pengirim PENGADILAN TINGGI PEKANBARU

Kepada Ketua Pengadilan

Ringkasan PERPANJANGAN PENAHANAN An. NUR RAHMAD HARIADI BIN WAGINO

DISPOSISI | DITERUSKAN KEPADA KET




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor : | 9/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

Revisi 1| 2
LK KEII‘\IA§2£; Bk , Tgl. Pembuatan : | 09 Januari 2017
. Karimun No. engkalis ) . .
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 Tgl. Revisi : 20 Januari 2024 :
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh ' KPN Bengkal

bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahardjo, S.H
NIP. 19780302 200212 1905

PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. PERMA No. 7 Tahun 2015 1.51
2. Surat Edaran MA RI No. 5 Tahun 1996 2.SLTA

3. Keputusan KMA RI NO. 143/KMA/SK/VI1i1/2007

4. Keputusan KMA RINO. 145/KMA/SK/VIIl/2007

5. Peraturan SEKMA No. 002 Tahun 2012

6. Keputusan Dirjen Badilum No. 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018

Keterkaitan : Peralatan/Kelengkapan :
1. SOP Bidang Teknis dan Kepaniteraan 1. P.C/Laptop
2. SOP Bidang Kesekretariatan 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer
Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan anggaran | Pencatatan dan Pendataan :
tidak terlaksana dengan baik 1. Dokumen Surat
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Kasubag Umum Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
1. Menerima surat keluar ( ) - Bantal stempel 5 Menit | Diterimanya surat keluar
yang akan didistribusikan
v
Mengambil nomor surat - Buku Register Surat
2. keluar dan pengepakan Keluar 20 Menit | Surat keluar siap dikirim
surat - Amplop
Menginput pada aplikasi Terdatanya surat keluar
- Surat Keluar . g
3. PTSP - P.C/Laptop 15 Menit | pada aplikasi PTSP
Mencatat surat keluar v
untuk pengiriman dalam - Surat Keluar Terdatanya surat keluar
4. kota dan yang - Buku Ekspedisi pada daftar pengiriman
menggunakan jasa pos - Daftar Pengiriman Pos
3 Jam
Mengirim surat melalui v
5. . - Surat Keluar s .
jasa pos dan surat dalam . Dikirimnya surat dinas
kota - Daftar Pengiriman Pos Keluar
- Buku Ekspedisi
v
Mengarsipkan daftar - Daftar Penglr.m_qan Pos . .
- - Buku Ekspedisi . Tersimpan nya bukti
6. pengiriman pos dan buku . 5 Menit .
. - Box File pengiriman surat
ekspedisi dalam kota s
- Lemari arsip
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Form Agenda Surat Keluar Pengadilan Negeri Bengkalis

Form-1

No. SOP : 9/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

No.

Si Pengirim

Tanggal

Nomor Surat

Keterangan Isi




Form Blanko Pengiriman Pos

FORM- 2

No. SOP : 9/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

DAFTAR PENGIRIMAN SURAT POS DINAS PEMERINTAH

PENGIRIM :

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
JALAN KARIMUN NO. 12 BENGKALIS (28712)

Iﬁ‘ (1)1.t No. Surat DIKIRIM KEPADA YTH KETERANGAN
1 2 3 4
Bengkalis, ....cccooceveiieenenns
Yang Mengeposkan




Form Ekspedisi Dalam Kota
FORM- 3

No. SOP : 9/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

NO. TUJUAN SURAT NOMOR SURAT TTD




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor : | 10/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

Revisi c 12
KELASIB Tgl. Pembuatan : | 09 Januari 2017
JI. Kari No. 12 Bengkali .
. Karimun No. engkalis Tgl. Revisi : | 20 Januari 2024

Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831

Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh : KPN Bengkali

bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahard)g, S.H
NIP. 19780302 200212 I 005

PERMINTAAN BARANG - BARANG ALAT TULIS KANTOR (ATK)

DasarHukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 1. S1
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 2. SLTA
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143 /KMA/SK/VII1/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIIl/2007
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
2. Printer
1. SOP Bidang Teknis Dan Kepaniteraan 3. Buku agenda surat masuk
2. SOP Bidang Kesekretariatan 4. Alat Tulis Kantor (ATK)
Peringatan :
5. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas | Pencatatan dan Pendataan :
Peradilan akan terhambat. 1. Dokumen persediaan barang ATK
Pelaksana Mutu Baku
- Kasubag
No Aktivitas User Sekretaris Umum dan Staf Umum Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Keuangan
Mengisi form Q - Form Tercatatnya jenis
1 permintaan Permintaan 1 hari barang yang
barang Barang dibutuhkan
Penge.sahan form - Form Disahkannya
permintaan . :
2 » Permintaan nota permintaan
barang yang
- Barang
diminta
Penyerahan form 1 hari
permintaan - Form Diterimanya nota
3 barang untuk > Permintaan permintaan
pengambilan Barang barang
barang
Pengambilan - Barang ATK Distribusi barang
barang sesuai - Form . yang diminta
4 . » . 2 hari
form permintaan Permintaan dalam nota
barang Barang permintaan
Penerimaan - Barang ATK Diterimanya
. - Berita Acara . barang oleh unit
5 Barang Alat Tulis . 1 hari
Serah Terima pengelola
Kantor (ATK) ATK
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Form Permintaan Barang ATK
FORM-1
No. SOP :10/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

Bagian: ...

NO. NAMA BARANG JUMLAH

Bengkalis, .........cccccevuene



PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor 11/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024
Revisi 12
LK KEII‘\IA§2£3 Bk i Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017
. Karimun No. engkalis T l Revisi 20 2024
gl. Revisi Januari
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
elp. { ) ax ) Disahkan Oleh KPN Bengkals

Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-
bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahaidjo, S.H
NIP. 19780302 200412 1 005

PENGOLAHAN APLIKASI PERSEDIAAN (KEGIATAN HARIAN)

DasarHukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 1.51
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 2.SLTA
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
2. Printer
1. SOP Pelaporan Aplikasi Persediaan Persemester/Pertahun 3. Buku agenda surat masuk
2. SOP Permintaan Alat Tulis Kantor (ATK) 4. Alat Tulis Kantor (ATK)
Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas | Pencatatan dan Pendataan :
Peradilan akan terhambat 1. Dokumen persediaan barang ATK

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Unit Penanggung Kasubag Umum dan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Jawab Keuangan Perlengkapan
Menginput data - Nota pembelian Terdatanya
1 persediaan yang ‘ ) - Aplikasi 3 jam informasi barang
masuk Persediaan persediaan
Menginput data Tersimpannya
keluar/pemakaian - Nota bon keluar . informasi barang
2 3jam .
barang barang persediaan
persediaan
Mengecek data ! Terdapat
pada aplikasi dan - Aplikasi kesesuaian antara
3 pada gudang persediaan dan data aplikasi dan
persediaan harus gudang barang dalam
sama gudang
v
Membuat laporan
- . < - Laporan Laporan
4 kondisi barang di < . .
persediaan persediaan
gudang
Menerima dan
mengoreksi \A i Laporap Tersedianya
5 > « persediaan .
laporan tentang laporan persediaan
aplikasi barang 1 hari
Meneliti,
menyetujui
laporan - Laporan
persediaan dan / pora Tersedianya
6 persediaan .
memutuskan > laporan persediaan
untuk pengadaan \
barang yang telah
habis
Menindaklanjuti
instruksi/keputus - Laporan Tersedianya
7 an untuk < ersediaan laporan persediaan
pengadaan barang « p p p
persediaan
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Nomor 12/KPN.W4-U2/SOP.KU/0OT1.2/1/2024

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

Revisi 1| 2
LK KEII‘\IA§2¥3 B ali Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017
. Karimun INo. engkalis . v .
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 Tgl. Revisi 20 Januari 2024 :
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh KPN Bengka

bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahaidjo, S.H
NIP. 19780302 200412 1 005

PENGOLAHAN APLIKASI SIMAK - BMN (KEGIATAN BULANAN)

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143 /KMA/SK/VII1/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIIl/2007

Keterkaitan :

1. SOP Pelaporan Aplikasi Persediaan Persemester/Pertahun

2. SOP Pembuatan Laporan Bulanan (SAIBA)

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas Peradilan

akan terhambat

1.51

2.SLTA

Kualifikasi Pelaksana :

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen barang inventaris

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Operator Kasubag Umum Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
Menginput data
masuk SIMAK o Kontrak dan SP2D
BMN berupa nilai <+ - Komputer Terekamnya data
1 barang dan jenis nput 3 jam barang inventaris
- Aplikasi SIMAK .
barang yang BMN dalam aplikasi
berasal dari pihak <
ketiga h
Menginput data Terekamnya data
2 keluar berupa - SK penghapusan 3 iam barang yang telah
penghapusan dan dan BAST J dihapus
transer BMN
:\i/[aetgc: ‘31?]1((;(;‘1 Terdapat
3 p 1 s - Laporan BMN 2 hari kesesuaian data
dengan data riil di . s
riil dan aplikasi
lapangan
. - Masuknya nilai
Menerima ADK v - Komputer . .
. S Persediaan di
Persediaan dan - ADK File Kirim BMN
4 mengirim ADK ke Persediaan 20 menit | ADK File Kirim
SAIBA untk rekon - Aplikasi SIMAK BMN
internal BMN
Rekon Internal - Aplikasi SAIBA Sinkronisasi neraca
5 BMN dan SAIBA - ADK File Kirim 30 menit SAIBA dan BMN
BMN
* Aplikasi SIMAK -
Membuat BAR . BAR Internal BMN
6 BMN 3jam .
Internal Bulanan dan lampiran
Memeriksa BAR I
Internal Bulanan > / - Aplikasi SIMAK - . BAR Internal BMN
7 dan lampiran BMN 1jam dan lampiran
p - BAR Internal p
emerta o '
8 8 - BAR Internal 1jam telah
BAR Internal - .
ditandatangani
Bulanan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Operator Kasubag Umum Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
Melakukan Back- - Aplikasi SIMAK - - File Back up BMN
Up data dan BMN .
. . - Tersimpan BAR

9 mengarsipkan - BAR Internal 30 menit Internal Bulanan

BAR Internal - Box File

bulanan < - Lemari arsip

Menginventarisir v
10 BMN yang rusak - Laporan BMN 3 hari Laporan BMN

untuk diajukan
penghapusan




Form Berita Acara Rekonsiliasi Internal serta Lampiran
FORM-1

No. SOP : 12/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS KLAS I1
J1. Karimun No. 12 Bengkalis Telp. 0766-21031, 21074 Fax. 0766-22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id
Website : www.pn-bengkalis.go.id

BERITA ACARA REKONSILIASI INTERNAL DATA BARANG MILIK NEGARA
PADA PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
NOMOR:

Pada hari ini, ....c.cccvevvne , tanggal ............... bulan .......ccvveeee. tahun . , bertempat di Pengadilan Negeri Bandung, Kami yang
bertanda tangan di bawah ini:

I. Nama
NIP
Jabatan
dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama penanggung jawab unit akuntansi barang pada Pengadilan Negeri Bengkalis, untuk
selanjutnya disebut Pihak Pertama;

II. Nama T
NIP T
Jabatan .,
dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama penanggung jawab unit akuntansi keuangan Pengadilan Negeri Bengkalis, untuk
selanjutnya disebut Pihak Kedua;

menyatakan bahwa telah melakukan Rekonsiliasi Data Barang Milik Negara (BMN) pada lingkup internal Pengadilan Negeri Bengkalis
dengan cara membandingkan data BMN pada Laporan Barang Kuasa Pengguna (LBKP) yang disusun oleh unit akuntansi barang dengan
Laporan Keuangan Kuasa Pengguna (LKKP) yang disusun oleh unit akuntansi keuangan untuk periode ..........cccoceveiueuene , dengan hasil
sebagai berikut :

I. Hasil Rekonsiliasi Data BMN:

Nilai BMN Periode ..........ccoumneiuninnnnns

No Akun Neraca Saldo Awal Mutasi Saldo Akhir

1 2 3 4 (5)=(33)+(4)

1 POSISI BMN DI NERACA XXX XXX XXX
A ASET LANCAR XXX XXX XXX
1 Persediaan XXX XXX XXX
B ASET TETAP XXX XXX XXX
1 Tanah XXX XXX XXX
2 Peralatan dan Mesin XXX XXX XXX
3 Gedung dan Bangunan XXX XXX XXX
4 Jalan, Irigasi, dan Jaringan XXX XXX XXX
5 Aset Tetap Lainnya XXX XXX XXX
6 Akumulasi Penyusutan Aset Tetap XXX XXX XXX
C ASET LAINNYA XXX XXX XXX
1 Aset Tidak Berwujud XXX XXX XXX
2 Aset Lain-Lain XXX XXX XXX
3 Akumulasi Penyusutan XXX XXX XXX
11 BMN NON NERACA XXX XXX XXX
A Ekstrakomptabel XXX XXX XXX
1 Ekstrakomptabel

2 Akumulasi Penyusutan Ekstrakomptabel

B BPYBDS XXX XXX XXX
C Barang Hilang XXX XXX XXX
D Barang Rusak Berat XXX XXX XXX

TOTAL (I+1I) XXX XXX XXX



mailto:pn_bengkalis@yahoo.co.id

Rincian terlampir
II. Hal-hal penting lainnya mengenai data BMN terkait penyusunan LBKP dan LKPP disajikan dalam Lampiran Berita Acara ini, yang

merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari Berita Acara ini.

Demikian Berita Acara ini dibuat untuk bahan penyusunan Laporan BMN dan LKPP periode ....
hari terdapat kekeliruan akan dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya.

... , dan apabila di kemudian

Bengkalis,

Pihak Pertama Pihak Kedua

Mengetahui,
Sekrearis

V. DATA KOREKSI AUDIT SALDO AWAL NILAI BMN
KOREKSI
SALDO AWAL SALDO AWAL
NO. PERKIRAAN NERACA SEBELUM KOREKSI TAMBAH KURANG SETELAH KOREKSI
@ @) @) @ [B) (6)=(3)+(4)~(5)
A. ASET LANCAR - - - -
A1 Persediaan -
B. ASET TETAP - - - -
B.1 Tanah -
B.2 Peralatan dan Mesin -
B.3 Gedung dan Bangunan _
B.4 Jalan, Irigasi dan Jaringan -
B.5. | Aset Tetap Lainnya -
B.6 Konstruksi Dalam Pengerjaan (KDP) -
C. ASET LAINNYA - - - -
C.1 Aset Tak Berwujud -
C.2. | Aset Lain-Lain _
SUB JUMLAH (A+B+C) - - - -
E. Ekstrakomptabel -
F. TOTAL (D+E) - - - -
I. TANDA TANGAN 1. PERIODE
LAMPIRAN BERITA ACARA
REKONSILIASI INTERNAL [ ] 7 [ ]
<bag. keuangan= <bag. barang> oinAmuUhne anun=
ll. UNIT ORGANISASI
1. Kode - 1 1 1 [T 1 [T T T 1 [T T T T T 1] |
—bagian angoaran= —esoion-i= —itayan= —=atuan kerias —pembantu= <jenis kewenangan=
2. Nama : [ Pengadilan Negeri Bengkalis |
J
IV. SALDO AKHIR PERIODE YANG LALU YANG MENJADI SALDO AWAL UNTUK PERIODE BERJALAN
NoO. PERKIRAAN NERACA SAK SIMAK-BMN KESEPAKATAN
(€} ) (©) “ )
A ASET LANCAR - - -
A1 Persediaan
B. ASET TETAP - - R
B.1 Tanah
B.2 Peralatan dan Mesin
B.3 Gedung dan Bangunan
B.4 Jalan, Irigasi dan Jaringan
B.5 Aset Tetap Lainnya
B.6 Konstruksi Dalam Pengerjaan (KDP)
c. ASET LAINNYA - - -
Cc.1 Aset Tak Berwujud
C.2. Aset Lain-Lain
D. SUB JUMLAH (A+B+C) - - -
E. Ekstrakomptabel
F. TOTAL (D+E) - - -




LAMPIRAN BERITA ACARA
REKONSILIASI INTERNAL

|. TANDA TANGAN

Il. PERIODE

<bag.

[ofo]/[o]o]

keuangan> <bag. barang>

<bIn/smtthn>

<tahun>

lll. UNIT ORGANISASI

1. Kode

2. Nama

[0

0fo]-[o

0] -[o]o

0fof-[o]o

010 0

ofo]-[o

0] -

0fo

<bagian anggaran>

<eselon-I1>

<wilayah>

<satuan kerja>

<pembantu>

<jenis kewenangan>

Pengadilan Negeri Bengkalis

VI. REALISASI BELANJA PEMBENTUK BMN

NO.

PERKIRAAN NERACA

BELANJA MODAL

BELANJA NON MODAL

Belanja Barang

Belanja Bantuan

Sosial Belanja Lainnya

TOTAL

2

3)

4

(5) (6)

(7)=(3)+(4)+(5)+(6)

ASET LANCAR

Persediaan

ASET TETAP

Tanah

Peralatan dan Mesin

Gedung dan Bangunan

Jalan, Irigasi dan Jaringan

Aset Tetap Lainnya

Konstruksi Dalam Pengerjaan (KDP)

ASET LAINNYA

Aset Tak Berwujud

Aset Lain-Lain

SUB JUMLAH (A+B+C)

Ekstrakomptabel

TOTAL (D+E)




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor : | 13/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

KELAS I B Revisi H 2

JL. Kari No. 12 Bengkali Tgl. Pembuatan : | 09 Januari 2017

. Karimun No. engkalis P . .

Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 Tgl. Revisi : | 20 Januari 2024 .
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh : KPN Bengka

bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahaidjo, S.H
NIP. 19780302 200412 1 005

PELAPORAN APLIKASI PERSEDIAAN PERSEMESTER / PERTAHUN

DasarHukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 1.51
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 2.SLTA
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143 /KMA/SK/VII1/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIIl/2007
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
2. Printer
1. SOP Pelaporan Aplikasi Persediaan (Kegiatan Harian) 3. Buku agenda surat masuk
2. SOP Permintaan Alat Tulis Kantor (ATK) 4. Alat Tulis Kantor (ATK)
Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas Peradilan | Pencatatan dan Pendataan :
akan terhambat 1. Dokumen persediaan barang ATK
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Sekretaris Kasubag Umum Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
1 LMai)I:)gr}:r?qpun data ( ) - Data aplikasi Terhimpunnya data
Semester/Tahunan persediaan mentah laporan
1 hari
i A
Mengm.put data - Data keluar Terekamnya data
persediaan dan ¢
2 . masuk barang persediaan
menginput data ;
persediaan
masuk keluar
Me.ngambil fi.le Y Terbentuknya file
3 Kirim persediaan ke - ADK File kirim 15 kirim Persediaan
SIMAK BMN menit
Memeriksa barang
4 persediaan dengan - Laporan Diperiksanya barang
mengecek barang persediaan persediaan
riil digudang
Membuat Berita A 1 hari
5 Acara Opname Fisik - BA Opname BA Opname Fisik
Persediaan Barang Barang
Memeriksa dan
6 menandatangani BA Opname BA Opname Fisik
berita acara opname Barang Barang
fisik
Menghimpun berita A
7 acara opname dan - BA Opname BA Opname Fisik
menginput ke Barang Barang
aplikasi persediaan
1 hari
- Laporan
Membuat laporan Persediaan .
8 persediaan _L Laporan Persediaan
N
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Sekretaris Kasub Umum Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
Memeriksa dan .
. Laporan Laporan Persediaan
9 menandatangani .
. Persediaan
Laporan Persediaan
Mengarsipkan Laporan 1 hari Tersimpannya
10 | Laporan Persediaan < Persediaan arl Laporan Persediaan
yang telah selesai
Back Up data dan
pengiriman Laporan A
11 ke Korwil, KPKNL, Terkirimnya laporan

dan aplikasi SIMAK
- BMN




Form Laporan Persediaan

FORM-1

No. SOP : 13/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

UAPB R
UAPPB-E1 H
UAPPB-W H
LAPORAN PERSEDIAAN
UNTUK PERIODE YANG BERAKHIR TANGGAL ...................
TAHUN ANGGARAN
Kode UAKPB H
UAKPB : PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KODE BARANG URAIAN NILAI PER .............
JUMLAH
Keterangan :

1. Persediaan senilai Rp xxx dalam kondisi rusak.
2. Persediaan senilai Rp xxx dalam kondisi usang.

Disetujui Tanggal .........ccceeenne.

Kuasa Pengguna Barang
SEKRETARIS

Bengkalis, ......ccovreviunnnn.

Petugas Pengelola Persediaan
OPERATOR PERSEDIAAN




Form Berita Acara Opname Fisik
FORM-2

No. SOP : 13/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS KLAS I1
J1. Karimun No. 12 Bengkalis Telp. 0766-21031, 21074 Fax. 0766-22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id
Website : www.pn-bengkalis.go.id

BERITA ACARA PEMERIKSAAN OPNAME FISIK PERSEDIAAN

Nama Satker :Pengadilan Negeri Bengkalis

Kode Satker i .....ccceee
UAPPB-W e
UAPPB-E1 e
Pada hari ini, ........ Tanggal ......., Bulan ......., Tahun ....... bertempat di ........ , Kami yang bertanda
tangan dibawah ini :
1. Nama L
NIP. L e
Jabatan e
2. Nama D rereereere e
NIP. D e
Jabatan PSRN
3. Nama e
NIP. D e
Jabatan e
Menyatakan bahwa telah melakukan Stock Opname barang persediaan ........... Tahun .......... , dengan

hasil sebagaimana terlampir dalam Hasil Opname Fisik.
Demikian Berita Acara Opname Fisik Persediaan ini dibuat untuk bahan penyusunan Laporan Keuangan
........... Tahun .......... dan apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan akan dilakukan perbaikan sebagaimana

mestinya.

Tim Pelaksana Pemeriksaan Fisik Barang Persediaan (Opname Fisik) :

Mengetahui,
Kuasa Pengguna Barang,



mailto:pn_bengkalis@yahoo.co.id

Form Lampiran Berita Acara Opname Fisik

FORM-3

No. SOP : 13/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

Nama Satker

HASIL OPNAME FISIK

: Pengadilan Negeri Bengkalis

Kode Satker
UAPPB-W
UAPPB-E1 e
Kuantitas Barang Kondisi
Kode Menurut o
No Nama Baran i Selisih*
& Barang Laporan Hasil Cek ) Baik | Usang | Rusak
. Fisik
Persediaan
Tim Pelaksana Opname Fisik :
1. [ )
2. (eeee )
3. (e )

Mengetahui,
Kuasa Pengguna Barang,




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor : | 14/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

Revisi 1| 2
LK KEII‘\IA§2£; B ali Tgl. Pembuatan : | 09 Januari 2017
. Karimun INo. engkalis . o . .
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 Tgl. Revisi : 20 Januari 2024 :
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh : KPN Bengka

bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahaidjo, S.H
NIP. 19780302 200412 1 005

PELAPORAN APLIKASI SIMAK - BMN PERSEMESTER / PERTAHUN

DasarHukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 1.51
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 2.SLTA
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143 /KMA/SK/VII1/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIIl/2007
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
2. Printer
1. SOP Pelaporan Aplikasi SIMAK - BMN (Kegiatan Harian) 3. Buku agenda surat masuk
2. SOP Permintaan Alat Tulis Kantor (ATK) 4. Alat Tulis Kantor (ATK)
Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas Peradilan | Pencatatan dan Pendataan :
akan terhambat 1. Dokumen barang inventaris
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Kasubag Umum dan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Keuangan Perlengkapan
1 Menghimpun bahan ( ) - Laporan Tersedianya data
Laporan Semester persediaan mentah laporan
Pengumpulan data Terekamnya data
2 SIMAK - BMN, data - Laporan SIMAK inventarisasi barang
masuk dan keluar
gg;?géﬁjﬁg:an 2 hari Terselesaikannya
3 SIMAK — BMN - Aplikasi SIMAK laporan persediaan
;\: gg(r::;aclj{ilzgﬁquzrsli_ o Tersed.ianya laporan
4 SIMAK - BMN dan - Aplikasi SIMAK persediaan dan SIMAK
. - BMN
persediaan T
A 4 —
- Terkirimnya ADK
Mengirim ADK S
5 SIMAK ke SAIBA - Aplikasi SIMAK SIMAK - BMN
Membuat berita +
acara rekon internal
6 SIMAK dan SAIBA - Aplikasi SIMAK Aplikasi SIMAK
bulanan, semester
dan tahunan 1 hari
Menyiapkan A
7 lampiran - lampiran - BA Rekon BA Rekon
BA rekon internal
Memeriksa hasil
3 penyusunan dan =/\ - Laporan SIMAK Laporan SIMAK
pengelompokkan \/
laporan SIMAK 1 hari
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Memeriksa dan
menandatangani
Laporan SIMAK
yang telah
diselesaikan

- Laporan SIMAK

10

Menjilid laporan
SIMAK BMN

- Laporan SIMAK

11

Back Up data dan
pengiriman Laporan
ke korwil dan
KPKNL

- Laporan SIMAK
- Aplikasi SIMAK

1 hari

Laporan SIMAK

Laporan SIMAK

Laporan SIMAK




Form Laporan Posisi BMN

FORM-1
No. SOP : 14/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

LAPORAN POSISI BARANG MILIK NEGARA DI NERACA

POSISI PER TANGGAL ....ocvovruccermsmsesssasseas
TAHUN ANGGARAN ......ceuus
NAMA UAKPB D
AKUN NERACA JUMLAH
KODE URAIAN
1 2 3
TOTAL

Bengkalis, ...ccoreereeneenns
Penanggung Jawab UAKPB,
SEKRETARIS



Form Laporan Barang Kuasa Pengguna Intrakomptabel

FORM-2
No. SOP : 14/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

MAHEAMAH AGUNG
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENGADILAN TI! PEEANEARU

LAPORAN BARANG KUASA PENGGUNA TAHUNAN
INTRAKOMPTABEL
RINCILAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG
TAHUN ANGGARAMN 2017

Tanggal - 01-04-2017

Halaman
NAMA UAKPE - 005.03.00.099215 PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Kode Lap. | LESISSKT
SALDO PER MUTASI SALDD PER
AKUN NERACA/SUB-SUB KELOMPOK BARANG | SAT . -
| JANUARI 2017 HERTAMBAN RERKURANG 31 DESEMBER 2017
KODE URAIAN KUANTITAS NILAT KUANTITAS NILAT KUANTITAS NILAT KUANTITAS [
T T 3 ] 5 5 7 5 5 ] T

TIDAK ADA DATA 0 o ™ ol

TOTAL

Form Laporan Barang Kuasa Pengguna Ekstrakomptabel

FORM-3
No. SOP : 14/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

MAHEKAMAH AGUNG

UNA TAHUNAN
EKSTRAKOMPTABEL
RINCIAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG
TAHUN ANGGARAN 2017

BEMGHALIS, & Januan 2017

Penanggung fawab LAKFPE
SEKRETARIS

RAHMAWIRNA, 5T

NIF. 19730302 200004 2 002

Tanggal - 01-04-2017

Halaman 1
NAMA UAKPE : D0S5.03.00.099215 PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Mode Lap. - LESESSKT
SALDO PER MUTAST SALDD PER
AKLUN NERACA/SUB-SUB KELOMPOK BARANG | SAT o -
| JANUARL 2007 BERTAMEAH BERKURANG 31 DESEMBER 2017
KODE URAIAN KUANTITAS NILAT KUANTITAS NILAI KUANTITAS NILAT KUANTITAS NILAI
T 2 3 ] 5 & T B 5 D 11
TIDAK ADA DATA . o o o
TOTAL o

BENGHALIS, B Januan 2017

Fenanggung Jawab LAKPE
SEKRETARIS

BAHMAWIRNA, 5.1
MIF. 19730302 200504 2 002




Form Laporan Barang Kuasa Pengguna Gabungan

FORM-4
No. SOP : 14/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

MAHKAMAH AGUNG
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
PENOADILAN TINGOI PEKANBARU

LAPORAN BARANG KUASA PENGOUNA TAHUNAN
GABUNGAN INTRAKOMPTABEL DAN EKSTRAKOMPTABEL
RINCIAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG
TAHUN ANGGARAN 2017

Tanggal 0142017

Halaman
NAMA UAKPE - 005.0309.099215 PENGADILAN NEGERI BENGKALIS S —
SALDO PER MUTASL SALDD PER
AKUN NERACASUB.SUB KELOMPOK BARANG | SAT - ;
I JANUARI 2017 BERTAMEAH BERKURANG 31 DESEMBER 201 T
KODE URAIAN KUANTITAS NILAT KUANTITAS NILAT KUANTITAS NILAT KUANTITAS NILAT
T 7 3 1 5 [ 7 0 3 1] I

TIDAK ADA DATA L - o ol

TOTAL o

BENGHALIS, & Januan 2017

Penanggung Jawab UAKFPE
SEKRETARIS

BAHMAWIENA 5T
MIF. 13730302 200004 2 002



PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor : | 15/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

KELAS I B Revisi H 2

) ) Tgl. Pembuatan : | 09 Januari 2017
JI. Karimun No. 12 Bengkalis

Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 Tgl. Revisi 20 Januari 2024 :
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh ' KPN Bengka

bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahaidjo, S.H
NIP. 19780302 200412 1 005

PEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 1.51
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 2.SLTA
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIIl/2007
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
2. Printer

1. SOP Pelaporan Aplikasi SIMAK (Kegiatan Harian)
2. SOP Pelaporan Aplikasi SIMAK Persemester/Pertahun

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas Peradilan

akan terhambat

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen barang inventaris

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Kasubag Umum dan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Keuangan Perlengkapan
Menginventarisir
1 laporan permintaan ( ) - Alat Tulis Kantor Terdatanya laporan
perawatan dan (ATK) kondisi barang
kerusakan barang 1 hari
2 :)/[aerr:r?rlk:f) kondisi - Alat Tulis Kantor Tersedianya
arang yang (ATK) informasi
dilaporkan
Mener%ma hasil A 4 Disampaikannya
pemeriksaaan . e
. - Alat Tulis Kantor . laporan kondisi
3 laporan permintaan 1jam
(ATK) barang
perawatan dan
kerusakan barang
Y
Memerintahkan - Alat Tulis Kantor . Disetujuinya
4 perawatan dan (ATK) 1jam erbaikan baran
perbaikan barang p g
Menghubungi pihak Tersedianya pihak
ketiga untuk - Alat Tulis Kantor ketiga yang
5 merawat dan (ATK) menyediakan jasa
memperbaiki - Daftar perbaikan . perbaikan barang
3 hari
barang yang rusak
Mengawasi proses Dipastikannya
6 perawatan dan - Daftar perbaikan penyelesaian
perbaikan barang perbaikan barang
Menerima laporan
hasil pelaksanaan - Alat Tulis Kantor Dilaporkannya
7 perawatan dan (ATK) 30 menit | penyelesaian
perbaikan barang - Daftar perbaikan perbaikan barang

yang telah selesai

Menyerahkan
kembali barang

3 yang telah selesai
dilakukan ‘ }:
perawatan dan

perbaikan

Diserahkannya
barang yang telah
diperbaiki kepada
unit pengelolah

Alat Tulis Kantor
(ATK) 30 menit
Daftar perbaikan
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Form Pemeliharaan Rumah Dinas

FORM-1

No.SOP :15/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

KARTU KONTROL PEMELIHARAAN RUMAH DINAS
TAHUN 2017

NAMA NAMA PEJABAT
JABATAN
RUDIN PENGGUNA JAN AGUS SEPT

2 3 4

Form Pemeliharaan Kendaraan Dinas

FORM-2

No. SOP :15/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

KARTU KONTROL PEMELIHARAAN KENDARAAN DINAS
TAHUN 2017

NO NO.POLISI TGLSTNK NAMAPEIABAT JABATAN BULAN JANUARI
PENGGUNA 6 7

4 5] 6

KENDARAAN RODA 2




Form Pemeliharaan Perangkat IT

FORM-3

No. SOP :15/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

KARTU PEMELIHARAAN PERANGKAT IT (PC, Laptop, Server, Printer, Scanner)

TAHUN 2017
Waktu iharaan
Nama n N " " N "
aan Januari Februari Maret April Mei Juni Juli Agustus Oktober
Perangkat

1/2|3/4(1(2[3|4|1(2|3|4|1|2|3|4|1]|2|3|4|1|2|3[4|1|2[3|4]|1[2|3|4|1|2|3|4|1]2|3 |4




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

KELASIB

JI. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831

Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-

bengkalis.go.id

Nomor 16/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024
Revisi 12

Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017

Tgl. Revisi 20 Januari 2024

Disahkan Oleh KPN Bengkals

Bayu Soho Rahaidjo, S.H
NIP. 19780302 200412 1 005

PENGADAAN BARANG ALAT TULIS KANTOR (ATK)

Dasar Hukum :

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143 /KMA/SK/VII1/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIIl/2007

Keterkaitan :

1. SOP Pelaporan Aplikasi Persediaan (Kegiatan Harian)
2. SOP Pelaporan Aplikasi Persediaan Persemester/Pertahun

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas Peradilan

akan terhambat

Kualifikasi Pelaksana :

1.51

2.SLTA
Peralatan/Kelengkapan :

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Buku agenda surat masuk

4. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen pengadaan barang ATK

Pelaksana Mutu Baku |
No Aktivitas Staf Umum Kasubag Umum dan Persyaratan/ Waktu Output
Keuangan Perlengkapan P
Menginventarisir
1 barang-barang ATK ( ) - Alat Tulis Kantor Terdatanya persediaan
yang telah habis (ATK) barang
digudang 1 hari
Membuat daftar
2 barang - barang < - Daftar kebutuhan Terdaftarnya jumlah barang
yang telah habis dan barang yang telah habis
yang dibutuhkan
Mengajukan ke v
pihak ketiga untuk - Daftar kebutuhan Disampaikannya daftar
3 mendapatkan harga barang pemintaan barang
dari barang-barang
ATK
Memeriksa
4 pengajuan > - Pengajuan Barang Diperiksanya pengajuan
pengadaan barang ATK barang ATK
ATK 1 hari
Menandatangani v
pengajuan - Pengajuan Barang Disetujuinya pengadaan
5 pengadaan barang ATK barang
Alat Tulis Kantor
(ATK)
6 E;(;:lrelsg})lfgrg:r?;il’ll‘l( < - ll:eTrI;gajuan Barang Dilakué{annya proses
yang telah disetujui ¥ pengadaan
- | Penginputan barang D ) ll:eTrI;ga]uan Barang 1hari | Dicatatnya hasil pengadaan
(ATK) masuk - . dalam Aplikasi Persediaan
- Aplikasi Persediaan
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Form Pengajuan Pembelian Barang ATK

FORM-1

No. SOP : 16/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS KLAS I1
J1. Karimun No. 12 Bengkalis Telp. 0766-21031, 21074 Fax. 0766-22831
Email : pn bengkalis@yahoo.co.id
Website : www.pn-bengkalis.go.id

PENGAJUAN PEMBELIAN BARANG ATK

NO. NAMA BARANG JUMLAH

Bengkalis, ..........ccccoeene


mailto:pn_bengkalis@yahoo.co.id

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor : | 17/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

KELAS I B Revisi H 2

) ) Tgl. Pembuatan : | 09 Januari 2017
JI. Karimun No. 12 Bengkalis

Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 Tgl. Revisi 20 Januari 2024 :
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh ' KPN Bengka
bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahaidjo, S.H
NIP. 19780302 200412 1 005

PENYUSUNAN RENCANA KERJA TAHUNAN URUSAN UMUM

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 1.51
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 2.SLTA
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143 /KMA/SK/VII1/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIIl/2007
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
2. Printer
1. SOP Menyusun Uraian Tugas Tenaga Satpam Dan Petugas 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
Kebersihan Kantor
Peringatan :
2. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas Peradilan | Pencatatan dan Pendataan :
akan terhambat 1. Dokumen Rencana Kerja Tahunan Sub Bagian Umum
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Kasubag Umum dan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Keuangan Perlengkapan
Menginventgrisir i - Alat Tulis Kantor Terdatanya RKT
1 rencana Kerja tahunan
. (ATK) dan program
dan program kerja
Mer.lyusun rencana - Alat Tulis Kantor Disusunnya RKT
2 kerja dan program .
. (ATK) dan program kerja
kerja
: A
Mengetik kqnsep Tersedianya RKT
rencana Kerja tahunan < < - Komputer / laptop .
3 . . dan program kerja
dan program kerja - Printer
yang telah disusun
Memberi paraf dalam
draf rencana kerja - Alat Tulis Kantor Tersedianya RKT
4 tahunan dan program ~ (ATK) 6 hari dan program kerja
kerja yang telah w - Draf RKT dan PK
diselesaikan
Koreksi terh.adap / - Alat Tulis Kantor Disetujuinya RKT
rencana kerja tahunan > ;
5 dan program keria sub > (ATK) dan program kerja
Prog ) \ - Draf RKT dan PK
bagian umum
Menandatan.gam - Alat Tulis Kantor Ditandatanganinya
rencana kerja tahunan A 4
6 dan program kerja sub (ATK) RKT dan program
prog ) - Draf RKT dan PK kerja
bagian umum
Mensosialisasikan - Rencana Kerja Diketahui dan
7 rencana kerja yang Q < Tahunan dipahaminya RKT
telah disetujui ke staff - Program Kerja dan program kerja



mailto:pn_bengkalis@yahoo.co.id
http://www.pn-bengkalis.go.id/
http://www.pn-bengkalis.go.id/

Form Penyusunan Rencana Kerja Tahunan

FORM-1
No. SOP :17/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

LAMPIRAN PENETAPAN KINERJA PENGADILAN NEGERI BENGKALIS KLAS 11

TAHUN ANGGARAN ......courirens
Program/Sararan Indikator Kinerja Output Indikator Kinerja Input
No. ; ; Anggaran
Utama Uraian Terget Uraian Target

Bengkalis, .......cooereren.

KETUA PENGADILAN NEGERI BENGKALIS, SEKRETARIS



PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor : | 18/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

Revisi 2
KELASIB .| 09 Januari 2017

Tgl. Pembuatan

JI. Karimun No. 12 Bengkalis Tgl. Revisi : | 20 Januari 2024

Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 - - -
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh ' KPN Bengka
bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahaidjo, S.H
NIP. 19780302 200412 1 005

MENYUSUN URAIAN TUGAS TENAGA SATPAM DAN PETUGAS KEBERSIHAN KANTOR

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 1.51
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 2.SLTA
3. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIIl/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIIl/2007
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
2. Printer
1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan Sub Bagian Umum 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
Peringatan :
3. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi | Pencatatan dan Pendataan :
tidak nyaman 1. Dokumen Rencana Kerja Tahunan Sub Bagian Umum
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Kasubag Umum dan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Keuangan Perlengkapan
Mengmventarlslr Terdatanya tenaga
jumlah tenaga .
- Kontrak Kerja honorer dan
1 honorer untuk - SKHonor kelengkapan
kebersihan kantor dan nekapan
administrasinya
pengamanan kantor v
Menyusun pembaglan - Alat Tulis Kantor Terdatanya tugas
tugas kepada masing - .
2 masine tenaga < (ATK) setiap tenaga
g & - SK Honor honorer
honorer
- Komputer / laptop Tersedianya Draf
Mengetik pembagian y - Printer pembagian tugas
3 .
tugas tenaga honorer | I - Draf pembagian tenaga honorer
tugas
i lt)urg;pembaglan Terselesaikannya
gisusur‘(;z e > - SK Honor ho%lorer s
\/ - Alat Tulis Kantor
(ATK)
. - Draf pembagian
. tugas Disetujuinya
Menandatanga.n ! | I - Kontrak kerja pembagian tugas
5 daftar pembagian
tugas tenaca honorer - SKHonor tenaga honorer
ug 8 - Alat Tulis Kantor
(ATK)
Menginformasikan - Daftar pembagian D.l ketahull dan
. dipahaminya
pembagian tugas < tugas .
6 . pembagian tugas
kepada tenaga - Kontrak kerja .
h - SKH oleh setiap tenaga
onorer onor
honorer
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http://www.pn-bengkalis.go.id/
http://www.pn-bengkalis.go.id/

Form Daftar Nama Piket

FORM-1
No. SOP : 18/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

TETILREAY PUEET ALSLAN

SN O BN U SN 0L W O

b (| (| I | O | I | ) | e | e | e | |l | e | e | | e | | ] (e e | e | e | e | e | e | e |

PETUEAS PUCET T AE

W1 OTd W I W EE W ST W
qic HAWA 15
Al o= sl x| = =l 3 2)| vff 2=)| 2] 2= | e e e L | el | | e |
2
|l

FETUZAS FIRIT SIAME

SN O BN U SN 0L W O

b (| (| I | O | I | ) | e | e | e | |l | e | e | | e | | ] (e e | e | e | e | e | e | e |




Form Petugas Kebersihan

FORM-2

No. SOP : 18/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

PETUGAS KEBERSIHAN

PADA PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

NO. NAMA PETUGAS AREA

1 PINTU UTAMA DEPAN KANTOR

2 MEJA INFORMASI

3 RUANG TAMU TERBUKA

4 RUANG TUNGGU TERBUKA

6 RUANG JAKSA & BAPAS

8 RUANG WAPAN

9 RUANG SIDANG I, RUANG SIDANG II

10 RUANG TAHANAN I

11 RUANG TAHANAN II

12 TOILET UMUM & TOILET DIFABEL

13 RUANG PUSTAKA

14 PANTRY / DAPUR BERSIH

16 MUSHALLA

17 RUANG SIDANG ANAK

18 RUANG TUNGGU ANAK

19 RUANG LAKTASI

20 RUANG SEKRETARIS

27 RUANG POSBAKUM

28 TANGGA

29 RUANGAN KETUA

30 RUANGAN WAKIL KETUA

31 RUANGAN PANITERA

32 RUANG HAKIM WIMMI D. SIMARMATA, SH
33 RUANG HAKIM ANNISA SITAWATI, SH

34 RUANG HAKIM ZIA ULJANNAH IDRIS, SH
35 RUANG HAKIM MOHD. RIZKY MUSMAR, SH
36 TOILET HAKIM

KEBERSIHAN DAN KERAPIAN HALAMAN DEPAN

37 KANTOR

38 KEBERSIHAN DAN KERAPIAN AREA PARKIR
39 KEBERSIHAN TAMAN KANTOR

40 KEBERSIHAN HALAMAN BELAKANG KANTOR
41 TEMPAT SAMPAH UMUM




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KELASIB

JI. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-
bengkalis.go.id

Nomor : | 19/K

PN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

Revisi 12

Tgl. Pembuatan : | 09 Januari 2017

Tgl. Revisi : | 20 Januari 2024

Disahkan Oleh : KPN Bengkals

Bayu Soho Rahaidjo, S.H
NIP. 19780302 200412 1 005

PENGELOLAAAN PERPUSTAKAAN

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 3 Tahun 2009
2. Undang-undang No. 48 Tahun 2009
3. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
4. Keputusan KMA RI No. 032/KMA/SK/1V/2006
4. Keputusan KMA RI No. 143 /KMA/SK/VIII/2007
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIIl/2007

Keterkaitan :

Peringatan :

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka asas peradilan tidak akan | Pencatatan dan Pendataan :

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :

2. Buku inventaris

1. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Buku Register Penerimaan/Peminjaman

tercapai 1. Arsip Buku Dan Majalah
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Kasubag Umum dan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Keuangan Perlengkapan
- Buku dan majalah
Mencatat buku-buku yang dlte.r 'ma Terdatanya
. - Buku register . .
1 dan majalah yang . 1jam penerimaan buku
diterima penerimaarn dan majalah
- Alat Tulis Kantor
(ATK)
- Buku dan majalah
Mencatat setiap buku yang d1p1}1 jam Terdata.nya buku
o - Buku register . dan majalah
2 yang dipinjam dan L 30 menit . .
. . peminjaman buku inventaris yang
dikembalikan
- Alat Tulis Kantor dipinjam
(ATK)
Melakl.lkan y - Buku - buku dan Tersusun dan
pemeliharaan . tertatanya buku
3 terhadap buku - buku majalah dan majalah
dan majalah dalam - Kemoceng dengan baik
ruang perpustakaan - Boxbuku
- Buku dan majalah .
R Tersedianya
yang dipinjam dan
Membuat laporan . . laporan
. dikembalikan . N
4 peminjaman dan < - Komputer / lapto inventarisasi buku
pengembalian buku - mp ptop 2 hari dan majalah secara
buku secara periodik - Printer periodik
- Alat Tulis Kantor
(ATK)
Diparafnya data
oo don - N - Laporan Pemjaman dan
> pen er]nbalian buku - > pengembalian dan pen er]nbalian
peng - v peminjaman buku peng .
buku secara periodik buku/majalah
Menandatangani Ditandatanganinya
laporan peminjaman - Laporan Laporan
6 dan pengembalian pengembalian dan 20 menit engembalian dan
bukLE)- bgilku peminjaman buku gen;ginjaman buku
Menga.rsmkan laporan - Laporan Tersimpannya
peminjaman dan ( ) . . Laporan
7 engembalian buku - pengembalian dan 1jam engembalian dan
peng peminjaman buku penger
buku peminjaman buku
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Form Laporan Peminjaman Buku Perpustakaan

FORM-1
No. SOP : 19/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

Judul Bulan Nama Tgl Tgl
Buku Jan Feb Mar | Apr | Mei Jun Jul Agu Sep Okt Nov Des Peminjam Pinjam Kembali

Ket




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KELASIB

JI. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-
bengkalis.go.id

Nomor 20/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024
Revisi 2

Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017

Tgl. Revisi 20 Januari 2024

Disahkan Oleh KPN Bengkals

Bayu Soho Rahaidjo, S.H
NIP. 19780302 200412 1 005

PEMBUATAN LAPORAN BULANAN (SAIBA)

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003
2. Peraturan Pemerintah No. 39 Tahun 1997
3. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
4. Keputusan Sekretaris MA RI No. 002 /SEK/SK/1/2012

Keterkaitan :
1. SOP Bidang Umum

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :

1.51
2.SLTA

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Printer

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Kasubag Umum Sekretaris Ketua/Wakil Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan ketua Perlengkapan
Lembar SPM Tersajinya
Merekam dokumen Lembar SP2D . laporan
1 Data laporan 2 hari | keuangan dalam
sumber pada SAIBA - o
lainnya bentuk aplikasi
- Aplikasi SAIBA SAIBA
Menunggu
Mengirim data e- K"mquer persetujuan BAR
2 rekon untuk - Aplikasi SAIBA ditandatangani
- Modem/Wifi &

rekonsiliasi KPPN

Aplikasi E-rekon

secara elektronik
oleh Sekretaris

Memeriksa dan Menunggu
menandatangani o - Komputer .| persetujuan BAR
3 | secara elektronik > - Modem/Wifi 3hari | gitandatangani
Berita Acara - Aplikasi E-rekon secara elektronik
Rekonsiliasi oleh KPPN
- Komputer Berita acara
Mencetak BAR P - Rekonsiliasi
4 melalui E-Rekon < - Modem/Wifi dinyatakan sah
- Aplikasi E-rekon y
Membuat laporan ‘} - Berita Acara Diterima
keuangan dan R softcopy laporan
5 mengirim softcopy Rekonsiliasi keuangan PN
- Softcopy laporan .
laporan keuangan Keuanean Bengkalis
ke Korwil 01 dan 03 5 10 hari
- Laporan .
o | Moo,
gan SA - Box File P
dan pengarsipan keuangan SAIBA

Lemari Arsip
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Form Neraca Percobaan

FORM-

1

No.SOP : 20/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

HERAC A PERCOBAAN ?mc'-:lm"i ﬂ:‘_;]"-":f;_-"'
TIHGHAT BATUAN KERJA . 1
FER 31 DESEMBER 2018
| DALAM RUPIAH }
KEMENTERIANM HEGARA' LEMBAGA T DOF MAHHAMAH AGUNG
ESELOHM | T o3 DIREKTORAT AL BADAM AN UMUM
WILAYAHPROFINSI 1T peoe RILAU
BATUAN KERJA T DSEELS FEHGADILAWM HMEGERI BEMGHALIS
HODE KDE
TRANS| PERKIRAAM HAMA FPERFIRAAN DEBET KREDIT
1 z 3 4 =]
a 117111 Bararg Korsumsi 2,708,000
a I3 Ditagihkan ke Entitas Lain Z23 871,500
a I Ditterirmea dari Erviitas Lain 140,383,300
o Ig1111 ERultas 1,302,000
3 AF341F FPendapatan Penpesahan Surat Dibawah Tangan 5835, D00
3 AZ3413 Pendapatan Lang Meja (Leges} dan Upsh Pada Paniiera Badan Pengadilan G50, 000
3 423413 Pendapatan Ongkos Perkara 4,800,000/
3 AZ31E Fendapatan Kefaksaan dan Peradilan Lainmya 4, 450,300
3 £51311 Pendapatan Penyesuaian Milal Parsediaan 3.000
3 aZ1114 Bsban Pengiriman Surad Dinas Pos Pusat B0, 000
3 azizii Bsban Bahan 0, DO, D00
3 azzia Bsban Jasa Konsutan 12,000,000
3 24411 Beban Perjalanan Biasa B2, 345 000
3 353111 Bsban Persasdiaan konsurmesd 48,1458, 500
3 383113 Beban Persadiaan bahan uniuk pemeiharaan 1,320,000
3 383311 Beban Penyesuaian Milal Persadiaan 4,000
JUMLAH 233,341,800 E33,344,.200




Form Laporan Operasional

FORM-2

No.SOP : 20/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

LAPORAN OPERASIONAL
TINGHAT SATUAN HERJA

Tanggal

e Laporan:

Halaman

UNTUK PERIODE YANG BERANHIR SAMPAI DENGAMN 21 Desamber 2016 DAM 2015

OLOH1T
hu_llcarticer

HEMENTERIAN HEGARALEMEAGA : BOS MAHMAMAH AGUNG
UNIT O RGANISA S : o3 TORAT BADARN FERADILARN UM
WA Y ARPROPINSI : esen Rlau
BATUAN HERLA r eEsE1s AN 15
JENIS HEWENA MG AN : KD FANTOR DAERAH
SJUMLAH Fenatkan (Fenarunan)
URALAN
zod8 B0 Jamian =
1 2 E] 2 E]
MEGIATAM GPERASIONAL
PENDAPATAN OFERASIONAL
PATAM
Pendapatan Pajak Penghasilan a o -] o.o0
Pendapatsn Fajak FPestamsanan Milal dan a o o oo
Penjuatan Barang Mowah
Pendapatan Fajak Buml dan Bangunan a o o o.00
Pendapatan Bea Pesolshan Hak atas Tanah dan a o o o.o0
Bangunan
Pendapatan Cusal a o o oo
Pendapatan Fajak Lamnya o o o oo
Pendapatan Bca Masulk a o o o.00
Pendapatan Boa Keluar a o o o.00
] e e .00
PENDAPATAN NEGARA BUNKAM PAJAK
Pendapatan Sumbes Daya Alam a o o o.o0
Pendapatan Bagian Pemerinkah akas Laba a o o o.o0
Pendapatan Megara Bulcan Pajak Lainmya 10,203,300 48,007,813 LT PR TE T TTAT
Pajak 10,363,300 A8 00T, =13 asesam13) | ¢ TT.ATH
FENDAPATAN HIEAH
Pendapatan Hibah a o o oo
Jumilan Pendapatan Hibah ] ] o 0.0
JUMLAH TAM AL 10,363,300 EEN SR LET] TT.AT
BEBAN O PERASISMAL
Beban Pegawal a o -] o.o0
Benan Perzac@an A8, 143 300 71,024,500 22879000} | £ 3221}
Behan Bararg dan Jasa 540,050,000 25,053,000 40, 157000 BOLan
Benan Pemsinarsan 1,528,000 545,000 1,010,000 19611
Beban Pernalanan Denas B2, 545 000 De.3535, 000 4,400, 000 L} ER R
Betan Barang Untuk Diserahkan ke paads a o o oo
Sdasyarakat
Beban Bunga o.o0
Beban Subai oo
Benan Hiban a o o oo
Beban Bantuan Sosial a o o oo
Betan Penyusutan dan Amanisas! a o o o.00
Betan Penyisihan Plutang Tas Tertagin a o o o.00
Betan Trarster a o o o.00
Bebhan Lain-Lain aQ o o oLOD
JUMLAH BEBAN OFERASIONAL 222,200,900 208,427,300 13,838,000 238,27
BURPLUS/DEFISIT) DARI KEGIATAN Z11,802,200) [ A0, 418,687} asasz013) [ ver.TE)




LAPORAN OPERASIONAL
TINGKAT SATUAN KERJA
UNTUK PERIODE YANG BERAKHIR SAMPAI DENGAN 31 Desember 2016 DAMN 2015

(DALAM RUPLAH)

HEMENTERIAN NEGARALEMBAGA = @0 MAHMAMAH AGUNG
UNIT ORGAMNISAS] © @3 TORAT AL BADAN PERADMLAN UMM
WWILA Y AHPROPINS © OeoD Riau
BATUAN KERAA = oEszis A AL
JENIS HEWENAMG AN z KD HANTOR DAERAH
JUMLAH Fenalkan (Fenurunan)
URALA N
zoE 2013 Furmiah "
1 = a ] ]
CPFERASINAL
HMEGILATAM MOM OFERASIONAL
BURPLUSADEFISIT) PELEFASAM ASET MOM
LANCAR
FPendapatan Pelepasan Aset Mon Lancas a o o OO0
Beban Polcpasan Asct Non Lancar a o o LoD
Aset Mon -] -] -] oo
Lamcar
Th PENYEL HEWAJIBAN
JAMGHA FANJANG
FPendapatan Penyelesalan Hewafban Jangica a o o oLo0
Pamjang
Beban Penysiesaian Hewapiban Jangka Panjang a o o L
] ] ] o.o0
BURPLUSNDEFISIT) DARI MEGIATAN NOMN
CPERASIOHAL LAIMMNYA
Pendapatan dar Keglatan Mon Operasional Lainoya 5,000 o 5,000 LoD
Beban darl Keglatan Non Operasional Lainmya 4,000 o E =1 =] OO0
Dt Hon 1,000 ] 1,000 o.o0
Operasional Lalnnya
BURPLUS/ (DEFISIT) DARI HEGLATAN NON 1.00-0 -] 1,000 ouoo
OFERASIOMNAL
FOS LUAR BLASA
Bcban Luar Sasa a o o o.00
BURPLUS/ (DEFISIT) DARI POS LUAR -] -]
BlASA
SURPLUS |/ (DEFISIT) - LO i 4,504, 200} [} 162,418,887} i A asd,913) |0 ved.TEp

Bengkalis, 31 Desember 2016
Sekretans

FUAHRMAMIRNG, ST
MIF. 137503022 00604 2002



Form Laporan Perubahan Ekuitas

FORM-3

No. SOP : 20/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

Tanggal OLeH1T
Eode Laporan: . Ipesatier
Halaman E 1
LAFPORAN PERUBAHAN EKUITAS
TINGKAT SATUAN KERJA
UNTUK PERIODE YANG BERAKHIR SAMPAI DEMGAN 31 DESEMEER 2016
(DALAM RUPIAH)
EEMENTERIAH HEGARALEMBAGA I D03 MAHMAMAH AGUNG
UNIT ORGAMIZAS] r @3 TORAT AL BADAN PERADILAN UMWUM
WILAYAHPROFINSI r OEE0 Ri1AU
BATUAN KERJA I 99213 F AN 1 ALIS
JENIS HEWEHAMGAN : KD HANTOR DAERAH
JUMLAH Henalkan (Penmurmonani
URAIAN
31 BDESEMBER 2018 3 DESEMBER 3013 urElah L4
1 3 3 4 3
EHWITAS AWAL 1,30, 000 6,474,300 [} AT I00) | TR.EE)
BURPFLUSDEFISIT - LD i 141,801 200} i 182,41 5,88T) i 48, 481,31 3) 30.48
DAMPAHN HUMULATIF PERUVBAHAM HEBLJAHAM a ] [ .00
AHEUNTANS| ( HESALAHAN MEHDASAR
HOREKSI YANG AH 1 JRAMGI o TO&, 300 T8, 300) i  1e0.000
[EHWTAS
FPenyesuaian Kilal Aset a T, 500 o8, 500) { {10000}
Koreksl Mial Persediaan a o L) 0.00
Sabsih Revalasi Aset Tetap a o 1] 0.0
Korzksl Mial Asel Telap Mon Revaluas a o L) 0.00
Haorsksl Lain-lain a o o 0.0
TRANSAHKSI ANTAR ENTITAS 213,308,200 130,478, 58T H.ﬁlﬂ.:ﬂﬂ-l 30.31
Fengesahan Pengemmbalian Hibah Langsung a o 1] 0.0
Seloran Surplus BLU a o o 0.0
AN JHAM EKUITAS 1,407,000 q 3 ATEAB0) 8.37T%, 300 i 1¥TI2HN
EHWTAS AHHIR 2,708,000 +30Z, 000 1,407,000 10620

Eengkalls, 31 Desember 2000

Sekretars

RAHMAWIRNA, ST
HIF. 19730302 300804 200 2



Form Neraca

FORM-4

No.SOP : 20/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

Form Laporan Realisasi Anggaran

FORM-5

No. SOP

: 20/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

LAPORAMN REALISASI ANGGARAN SATUAN KERJA

UNTUK SEMESTER YANG BERAKHIR 31 DESEMBER 2016

KEMEHNTERLAM MEGARALEMBAGA -
ESELOMN | B

(DALAM RUPLAH)

MAHKARMAH AGLIMNG
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN USIURM

WILAYAHFPROPINS os00 RIAL
BATUAN KERJA 058215 FENGADILAN NEGERI BENGHALIS
JENIS KEWENANGAN —— AT A
Mo URALAN ANGGARAN REALISAS! E:ﬁaﬂ; "::GE::ﬂﬁ
ANGGARAN
[ 2 3 4 5 [
A | FENDAPATAM NEGARA DAN HIBAH
1 VAR DAL AN 5,207,142 10,363,300 4,078,138 154,03
a_ Perenmaan Perpajkan o o o o.00
b. Perernmaan Megara Bukan Pajak £.207.142 10,363,300 4070, 138 154,03
2 HEAM o o o .00
JUMLAH PENDAFATAN DAN HIBAH 287,142 10,183,300 4,076,138 184.83
B | BELAMIA
Eelaria Pegawal o o o oo
Erlaria Bararg Z2%,508.000 223,671,300 I 2,787 200) sa.80
Belarja Medal o o o .00
Pemtayaran Burga Utang o o o o.00
Eubsial o o o .00
Hiban o o o o.00
Eantan Sosal o o o oo
Eelanja Lain-lain o o [=] 0.00
JUMLAH BELANIA (B | + B 1) 213,908,000 223,671,500 \ 2,297,300), sa.88
c | FEMBIAYAAN
1. PEMELAYAAN DALAM NEGERI (NETO) o o o oo
a Perbankan Datam MNeger o o o oo
b Mo Perbankan Dalam Meger! (Meto) o o o .00
2. PEMELAYAAN LUAR MEGER! [NETO) o o o .00
a. Fenarkan Pinfaman Luar Begeri o a =] ouoo
b. Pembayaran Ciclan Pokok Utang Luar Neger o o o oo
JUMLAH PEMBIAYAAN (C.1 +C.2) ] » ] 0.00

Bangkalis, 31 Desember 2018

Sskretans

RAHMAWIRMA, ST

MIF. 13730302 005604 2002




Form Laporan Realisasi Pengembalian Belanja

FORM-6

No.SOP : 20/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

LAPORAN REALISASI PENGEMBALIAN BELANDA
PENGEMBALIAN BELAMIA SATUAN KERJA MELALUT KPPN

TAHUN 2016
(dalam rupiah)
WEMENMTERIAN NEGARALEMBAGA T 003 MAHKAMAH AGUNG
ESELON | 103 DIRENTORAT JENDERAL BADAN FERADILAN UMUM WodeLap. : LRBST 02
WILATAHPRGPINSI 10800 RIAU Tanggal : D1-04-4T
SATUAN KERJA 1 098213  PEMGADILAN NEGERI BEMGHALIS Halaman 1
JENIS SATUAN KERJA 1 XK OO Prog.id * Iu_iraphstktn
- REALISAS] PENGEMBALLAN BELANLA - a
oD URALAN ANGCARAN SEMUILA [E— — HEA ANGLAMAN

UIMLAH 5T JUBALAH 5
sEMESTER vaNG LAy | SEMESTERNI SEMESTEM 11

2 3 i E ] T 8 9

TRAKEAKS] KAS

Tietue ettt |

JUMLAH PENGEMEAL I UM KELOMPOH BELARIA

JUNLAH PERGEMBALIAN KELOMPOR BELAHIA

JUMLAH FERGEMBALIAN BELANIA DUTRUT

JUNLAM PENGEMBALIAN BELANIA KEGIATAN

JUNLAF PENGEMBALIAN BELAN.A. PROGRAM

====.==

alalalalala]s

alolalalala]a

olelolala]a]a

alalelalala]a
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Form Laporan Realisasi Pendapatan Negara dan Hibah

FORM-7

No.SOP : 20/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

LAPORAN REALISAS| ANGGARAM PENDAPATAN NEGARA DAN HIBAH
PEHNDAPATAN NEGARA DAN HIBAH SATUAN KERJA MELALLWI KPPH

UNTUK TAHUH 208

[DALAM RUPLAH]
KEMENTERIAN NEGARALEMBAGA! D03 MAHKAMAH AGUNG
ESELGH I T 03 DIREXTORAT AN UMUR HD. LAFORAM ! LRPE.TOZ
WILAYAHPROFINSI T pEod RIAU TANGGAL T sloanT
SATUAN KERJA 1 095213 PEMGADILAN NEGERI BENGKALIS HAL T4
JEMES SATHER 1 RD HANTOR DAERAH PROG. ID 1 ! lu_pendsath
REALISAS] PENDAPATAN
ESTIMAS! -
KODE URAIAN PE ATAN JUMLAH SAMFAL FENGEMBALIAN | JUMLAH NETTD REAL.
AT THHUN INI DENGAN SAMFAI DENGAN | SAMPAI DENGAN PEND
TAHUN NI TAHLUN NI TAHUN INI
1 2 E] 4 ] ] 7 B
TRANSAKS! KAS
1 Fenerimaan Dalam Megerl
42 FENDAPATAN PENERIMAAN NEGARA BUKAN PALAK
473 FHEF LANNYA
4234 Pendapaian Kejaksaan dan Peradian dan Hasil Tindak Pidana Korups!
42341 | Pendapatan Kepksaan dan Peradian dan Hasd Tindak Pidana Konsps!
423412 | Pendapatan Pengesahan Sural Dibawah Tangan o 523,000 555,000 o 520,000 0.00)
423413 | Pendagaian Liang kbeja Leges) dan Upah Pada Faniera Badan Pengadian 1,052.000 530,000 30,000 0 530,000 4170
{Peradian)
423413 | Fendapafan Orgkos Perara 2,700,000 4,500,000 4,800,000 0 4,500,000 10246/
423413 | Fendapafan Kejaksaan dan Peradian Labrya 1,003.142 4,420,300 2,420,300 o 4,420,300 241.83
Jumiah Pererimaan 42341 0,207,142 0,323,300 0,353,300 ] 10,323,300 10403
Jumlah Pensrmaan 4334 8,207,142 0,383,300 0,363,300 [ 10,223,300 10483
Jumiah Penenmaan 433 8,207,142 0,363,300 0,363,300 o 10,363,300 18483
Jumiah Penerimaan 42 8,207,142 0,383,300 0,363,300 [ 10,363,300 184,83
Jumiah Penerimaan Dalsm Neger! 8,207,142 0,363,300 0,363,300 ] 10,363,300 184,83
JUMLAH PENDAFATAN DAN HIEAH 8,207,142 0,383,300 10,363,300 o 10,303,300 184,83
JUMLAH PEMDAPATAN 8,207,142 0,383,300 10,203,300/ o 10,303,300 184,83
JUMLAH PEMDAPATAN DAN HIBEAH 8,207,142 0,383,300 10,363,300 o 10,303,300 104,83




Form Laporan Realisasi Pengembalian Pendapatan Negara dan Hibah
FORM-8

No. SOP : 20/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

LAPORAN REALISAS! PENGEMBALIAN PENDAPATAN NEGARA DAN HIBAH
PENDAPATAN NEGARA DAN HIBAH BATUAN KERJA MELALUI KFPH
UNTUK TAHUN 2018
(DALAM RUFIAH)

MEMENTERIAN NEGARALEMBAGAT 003 MAHKAMAH AGUNG.
'

ESELON 1 03 DIREXTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM e

WILAYAHPROPINSI 1 eEe0  RIAY TANGGAL [ 010447

BATUAN KERJA 1 093217 PEMGADILAN NEGERI BENGKALIS HAL 1

JEMIS SATHER 1 XK Cok Tabel N

REALISASI PENGEMEALIAN FENDAPATAN N
KODE URAIAN PEE:;;:_IS_LN JUMLAH SAMFAL JUMLAH SAMFAL | mEsl

DENGAN TAHUN INI DENGAN fhemriey
TAHUN NI TAHUN NI

3

4

L]

-]

r——— Tidak Ada Data

Yang Dloetak




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor : | 21/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

Revisi 1| 2
LK KEII‘\IA§2£; B ali Tgl. Pembuatan : | 09 Januari 2017
. Karimun INo. engkalis . v . .
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 Tgl. Revisi : 20 Januari 2024 :
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh : KPN Bengka

bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahaidjo, S.H
NIP. 19780302 200412 1 005

PEMBUATAN LAPORAN REALISASI ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003 1.51
2. Peraturan Pemerintah No. 39 Tahun 1997 2.SLTA
3. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
4. Keputusan Sekretaris MA RI No. 002 /SEK/SK/1/2012
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 2. Komputer/Laptop
1. SOP Bidang Umum 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Printer
Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan | Pencatatan dan Pendataan :
anggaran tidak terlaksana dengan baik 1. Dokumen Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Iilasubag Umum Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
an Keuangan Perlengkapan
- Aplikasi SAIBA
1 Merekam data pada ‘ ’ - Lembar SPP ’rlj":(rizk;;rllirlg:idata
aplikasi SAIBA - Laporan LRA SAIBA
SAIBA
sebelumnya
Memeriksa LRA dari Terperiksanya
2 SAIBA - LRA SAIBA
LRA
- LRA SAIBA
Menginput realisasi - Koneksi Internet
anggaran pada - Aplikasi KOMDANAS 2 hari
aplikasi KOMDANAS - Aplikasi Monev Smart
3 (per bulan), aplikasi < (Sistem Monitoring dan Terkirimnya
Monev Smart (per Evaluasi Kinerja Manual LRA
bulan), aplikasi Terpadu)
Monev Bappenas - Aplikasi Monev
(per triwulan) Bappenas
- Manual LRA Tersimpannya
4 Mengarsipkan LRA ‘ ) - Boxfile Manual LRA
- Lemari arsip



mailto:pn_bengkalis@yahoo.co.id
http://www.pn-bengkalis.go.id/
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Form Laporan Realisasi Anggaran Belanja

FORM-1

No.SOP :21/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

LAPORAN REALISAST ANGGARAN BELANIA
BELANJA SATUAN KERJA MELALUT KPPN
UNTUK TRIWULAN YAMG BERAKHIR 30 SEPTEMBER2016

(dalam rupiah)
HEMENTERIAN HEGARALEMBAGA 1 DI MAHNAMAH AGUNG
ESELOM | ' o MREXTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM Kodalles. - LRESA D2
WILAYAHPROPINGS = Tanoaa - 01 Apre 2017
BATUAM HERJA F 039211 PENGADILAN HEGER! BEMGKALES Fhmbr— - 2
JEMIS SATUAH HERJA 5 KD HANTOR DAERAH Frooud © lu_iransted
nEALSASI BEL AN
e emisesrs m———_ L S 5 FERGEREALIAN SR TS Anccaman | essmscaman
TrEULAN it SO TAMALAN P | ST TR A
1 2 3 ] & 7 8 9 10
) Prarkara yarg hastensbor erghes serera dan baeg
T gt
a2 BELAMIA BArANG
= Batania Barang Crmransral
220114 | Dmtmn Fmegr— St D S e asa.0os azc.o0s - azansa a aza00s a0 2:2.000
JUMLAH SUR KELOMEOK BELANLA 5211 20,000 a20.000 ) azane0 o a=m.000 =nom 22 000
=212 | Betanis Bacang Mon Operascnst
22zt | Betanin et 7.820.000 78.800.000 Bam000 4a.men000 o 4msen000 o 28340000
JUMLAH SUR KELOMPOK BELAN.A 5213 n 800,000 e ss0.000 o.a0.000 4. me0.000 o 4m.8e0.000 o 25.540.000
EETL T [ ———
=zetn | Betanis Bacang Parssciamn Baang Koraum anr20.000 48720000 183000 .00 o 32130500 enmm se.250.300
IUMRLAM SUIR WELOMDOR BELANLA 5318 an 720,000 an 720 n0a 16 217000 2 vaa 200 o 32, vem 00 enom e 250 500
[ [T —
220110 | Batanis Becminres fem = ss.00s = se0 oos - o o - oo 2,800,000
JUMLAN SR MELOMEOK BELANLA 2341 =z asao0e = aca.000 - o o - ™ 2,200,000
SUMLAN KELCAMEOR BEL AN 22 xan aoa.000 xan aca s 28, 37000 TaaiT 00 o raa17.500 1o —
SMLAN BELAMIA OUTRUT TDsmo03 an 800,000 [ P Taa1T00 o 9417500 eiom [——
] Farkans Pacadien Ui pang dassssan melske
cemtebasan biava pecearn
=z BEL AN BARANG
5217 | Bstaein By o Operascna
22zt | Betanin et vea0o nee.oos ° o - om 182000
ILMLAN SR MELOMPOR BELANLS, 2313 vemoon em.0on 0 o 0 oo 1em.000
R L —
220000 | Batanin B Darssckam Baang Ko =008 = o0e - o - oo ra.ne0

LAPORAN REALISAST ANGGARAN BELANIA
BELAMNJA SATUAN KERJA MELALUL KPPN

UNTUK TRIWULAN YAMG BERAKHIR 30 SEPFTEMBER 2016

(dalam rupiah)

Kode Lap LRBSW 02
Tanggal 01 AprE 3017
Hasaman 1
Proguon na_wansm
MEALmAS EELANA
= LA —
e ey EEncE SR D ANGGARAN A

TraveLAN e

AL AN
=D TAIWLILAN T

=

= Larymean P Bastuen Hukam

= BELAMIA BARANG

=218 Bntann Biararg Darsackamn

I [ T ] = acnooe =2 ac0.oom = o - oo 2400000
e ——— ] = a00.000 = ac0.00s ° o - ooo z.4n0.000

=z Bnbann taxn

T e ] 12 aso.ooe 12 mcoooe 4 mco.noo a.scanso a.so0.000 a7 =.7m0.080
FLMLAR LB MELOMPCHK BELANLS S320 12 800,000 12 8s0.000 4 mc0.000 a.30a.000 a.300.000 =7 =.700.000
JUMLAM KELCMPOR BEL AdsA, 53 1 000,000 15,000,008 4 mo0.000 a.30a.000 a.300.000 am0a 2100000
JUNLAN BELANAA OUTPUT 1D4ESG3 13,000,000 15000008 s mon.0o0 a.scanso == anoa #.100.000

w0s FErean Paracm UTIST NG DRSSIMEan meses g
S g g

= BELAMIS BARANG

e Satanis Pacmanar Dmam wegan

224110 | Dabags Pamara Do 20 324 oao Ta.senoas 2= 410000 =1.4c0.000 =1.4e0000 o 2200000
JUMLAR SR RELOMEOR BELANLS T340 20984 000 79 9en 000 2z 410000 =1 40,000 =1 40000 e 22,200 000
FURILA KL B AN 53 P 7o 0em oo 32 410000 =1 ss0.000 P e 38,508 o0
JUMLAM BELANIA OUTBUT 1045504 20 384 000 7o 0em oo 22 410000 =1 as0.000 prp—r— e 38.50m oo




KELASIB

bengkalis.go.id

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

JI. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831

Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-

Nomor 22/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024
Revisi 2

Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017

Tgl. Revisi 20 Januari 2024

Disahkan Oleh KPN Bengkals

Bayu Soho Rahaidjo, S.H
NIP. 19780302 200412 1 005

KINERJA (REMUNERASI)

PEMBUATAN LAPORAN PERTANGGUNG JAWABAN DIMUKA TUNJANGAN KHUSUS

DasarHukum :
1. Surat Sekretaris MA No. 070/KMA/SK/V/2008
2. Surat Sekretaris MA No. 071/KMA/SK/V/2008
3. Surat Sekretaris MA No. 069/KMA/SK/V/2008

Keterkaitan :
1. SOP Bidang Umum

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan

anggaran MARI tidak terlaksana dengan baik

1.81
2.SLTA

Kualifikasi Pelaksana :

Peralatan/Kelengkapan :

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :

1. Dokumen Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
. Kasubag
No Aktivitas Pembuat . Ketua Persyaratan Wak
Sekretaris - / Umum dan | Bendahara 4 / Output
Laporan Wakil Ketua Perlengkapan tu
Keuangan
Terekamn;
Membuat daftar erekamnya
i semua nama
permintaan - Komputer/Laptop .
: . pegawai dalam
1 remunerasi - Koneksi Internet
. o format daftar
(download dari - Aplikasi Kmdanas .
permintaan
komdanas) i
remunerasi
Permintaan
y . remunerasi
Mengecek besaran - Daftar hadir )
2 i sesuai dengan
potongan remunerasi - Kalkulator
rekapan absen
Ditan ngani
Mengedarkan daftar tandatanga
; y . nya Daftar
permintaan - Daftar permintaan -
. . penerimaan
3 remunerasi ke remunerasi remunerasi
iP - Daftar hadir
pegawai N aftar hadi oleh seluruh
Bengkalis i
pegawai
A 4
i i . Tersajin;
Mencetak kwitansi - Daftar permintaan 3 . ersajinya
4 ; . hari | Kwitansi
remunerasi remunerasi .
remunerasi
Memeriksa dan q| I - Kwitansi remunerasi Kwitansi
. 'I . .
5 menandatangani - Daftar penerimaan remunerasi
kwitansi remunerasi remunerasi siap dikirim
- Absen
Tersajinya
Membuat surat - Kwitansi Surat
6 | pernyataan tanggung - Daftar permintaan pernyataan
jawab mutlak < remunerasi tanggung
jawab mutlak
Memeriksa dan Surat
menandatangani - Kwitansi pernyataan
7 SPTIM - Daftar permintaan tanggung
¢ remunerasi jawab mutlak
siap dikirim



mailto:pn_bengkalis@yahoo.co.id
http://www.pn-bengkalis.go.id/
http://www.pn-bengkalis.go.id/

Pelaksana Mutu Baku
. Kasubag
No Aktivitas .
Pembuat Sekretaris Keltua / Umum dan Bendahara Persyaratan/ Waktu Output
Laporan Wakil Ketua Keuangan Perlengkapan
Mengambil rekening Terselesainya
g koran tanda terima - Nomor rekenin surat
remunerasi bulan l iro 5 permintaan
sebelumnya & rekening koran
Menghimpun dan
merekam
rekapitulasi Terkumpulnya
permintaan data
remunerasi dalam . rekapitulasi
9 - daftar permintaan P
format daftar remunerasi permintaan
pertanggung jawaban P remunerasi
remunerasi dan -
daftar permintaan
remunerasi
daftar
Memeriksa dan . . ertanggun
. - daftar rekapitulasi p ssung
menandatangani ertangeun jawaban
daftar pertanggung pawabagng di rﬁuka remunerasi
10 | jawaban remunerasi | ]remunerasi dan
dan daftar . daftar
) - daftar permintaan )
permintaan . permintaan
. remunerasi .
remunerasi remunerasi
siap dikirim
Terkirimnya
daftar
- - daftar
Mengirim daftar dgrtth un pertanggung
pertanggung jawaban <« pawabagng di rﬁuka jawaban
11 | remunerasi dan ]remunerasi remunerasi
daftar permintaan . dan
. - daftar permintaan
remunerasi . daftar
remunerasi .
permintaan
remunerasi
\ Asli berkas
. . - Berk: rtanggun
Menerima berkas asli grtaarf un %ivi)agfu 5
12 | pertanggungjawaban P 8Ung lhari |’ .
dimuka remunerasi y jawaban dimuka remunerasi
remunerasi tiba tepat
waktu
V4 Laporan
Memeriksa berkas - Berkas pertanggung
13 asli pertanggung pertanggung jawaban
jawaban dimuka jawaban dimuka remunerasi
remunerasi remunerasi sesuai dengan
ketentuan
- Surat pengantar Laporan
Menandatangani y -la orsn § pertanggung
14 berkas asli laporan > > pell?tanggung jawaban
ertanggung jawaban : . dimuka
p ssung ) jawaban dimuka .
remunerasi . remunerasi
remunerasi . e
Siap dikirim
- Surat pengantar Terkirimnya
Mengambil nomor -Laporan Laporan
dan pengiriman pertanggung pertanggung
15 | laporan pertanggung < jawaban dimuka jawaban
jawaban dimuka remunerasi dimuka
remunerasi - Buku agenda surat remunerasi
keluar
- Tersimpannya
-Laporan La orag y
Mengarsipkan pertanggung elr‘)tan un
16 laporan pertanggung jawaban dimuka gwabaig 5
jawaban dimuka remunerasi ]dimuka
remunerasi - Box file .
remunerasi

- Lemari arsip




Form Laporan Realisasi Anggaran Belanja
FORM-1

No.SOP : 22/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

LAPORAN REALISAST ANGGARAN BELANIA
BELANIA SATUAN KERJA MELALUT KPPN
UNTUK TRIWULAN YAMG BERAKHIR 30 SEPTEMBER2016

(dalam rupiah)
oo ABUNG
' o MREXTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM Kodalles. - LRESA D2
- RaAU Tanooal = O1 Al 2047
F 039211 PENGADILAN HEGER! BEMGKALES Fhmbr— - 2
© wo MANTOR DAERAH Freaid o furmnst
nEALSASI BEL AN
weae — s e s - — — — ERERIAS | s apsscanan
T TREWLLAN e O TRALAN wa | S TRMWLLAS e
1 2 3 4 5 6 7 ] 9 10
) Prarkara yarg hastensbor erghes serera dan baeg
T gt
a2 BELAMIA BARANG
= Batania Bacang Opacasionsl
220114 | Dmtmn Fmegr— St D S e asa.0os azc.o0s - azagea a aza00s a0 2:2.000
JUMLAH SUR KELOMPOK BELANLA 5211 20,000 a20.000 ) azane0 o a=m000 =nom 22 000
=212 | Betanis Bacang Mon Operascnst
22zt | Betanin et 7.820.000 78.800.000 Bam000 4a.men000 o 4msen000 o 28340000
SUMILAM SUIR MELOMDOK BELANIA 5313 75 mo0 00a 7= ms0 nos .a0.000 s men noo o 4 880,000 B 25,540 000
EETL T [ ———
=zetn | Betanis Bacang Parssciamn Baang Koraum anr20.000 48720000 183000 = rsan00 o 32130500 enmm se.250.300
LA SR WEL OO BELANLS, 2318 n.rsa.000 720,000 18 217000 =2 vea00 o 33, o0 500 enom ve.250 200
[ [T —
220110 | Batanis Becminres fem = ss.00s = se0 oos - o o - oo 2,800,000
JUIMLAN SR MELOMEOK BELANLA 2341 = asao0e = aca.000 - o o - oo 2,200,000
LA KELGMEOR BEL AN 52 xan 000,000 e 25,837,000 a1 00 o ra417.500 B P
SMLAN BELAMIA OUTRUT TDsmo03 an 800,000 [ P Taa1T00 o 9417500 eiom [——
] Farkans Paradien Ui pang dasssstan melske
[ ——
=z BEL AN BARANG
5217 | Bstaein By o Operascna
22zt | Oetanin Batan veaoo nee.oos ° o o - om 182000
JUMLAM SR MELOMPOR BELANLS, 2313 emoon emoon - o o - oo 182000
R L —
B e el el P eoas - o o - no ranco
LAPORAN REALTSAST ANGGARAN BELANIA
BELANJA SATUAN KERJA MELALUT KPPN
UNTUK TRIWULAN YANG BERAKHIR 30 SEFTEMBERIOLG
(dalam rupiah)
oo AsuUNG
® o3 T BADAN PER. umum Kode Lap. - LRESW 02
& osen Ay Tanggs = O1 Al 2047
I 035213 PENGADILAN MEGER! EENGRALES Haaman 1
© wo MANTOR DAERAH Freaid o et
nEALSAS BEL AN
I AnzCan sETELA — - — — o mEALImAS —
e FranLAN e SO TANWULAN R | S TR e
1 Fl 3 4 5 € ] ] 3 10
TRANE AR AT
o LA U
a py
o2 KETEMTIEAN AN KEAMANAN
o PEnADLAN
o Program Panngtatn Mansprmen Pasacmn U
1048 | Paresghota Marpmrrs Rarctas. U
oo Lompmmss s Bt Hokarm
a2 B AN BARANG
EETLI [T -
=zt | Betanis Bacang Parssciasn Sacang Koraum =z as0.000 240000 ° o o - oo 2.400.000
IURLAM SUR WELOMSOR BELANLA 5318 =as0.000 = ac0 00 - o o ) nm 2,400,000
= RIS
222131 | Betania tana Kormitan 1z.820.000 12800000 +po0.000 asca.0m0 o ssc0000 e 270000
IUMLAN SR MELOMPOHR BELANLS, 2331 12.800.000 12.850.000 +.800.000 a.0a.000 o 500000 sara =.70a.000
SUMLAN KELGAMEOR BELANGA 22 15.000.000 12.000.000 +.8o0.000 a.50a.000 o 500000 .00 2100000
JUMLAH BELAMIA OUTPUT 10aES03 15.000.000 12,000,000 +.5o0.000 a.50a.000 o a.sc0.000 ) 2100000
w04 Parkans Paracdnn L Fang SRS meks meng
‘Smmw pazung pengman
=z BELAMIA BArANG
=4 atanys Facmanas Cman. hegen
24111 | Dt Emminra D 2304000 Tmsen.00n 2z o000 = acano0 a 21420000 e 22208000
ILMLAR ST REL OO BELANLA 2241 20 984 000 7 9en 000 =z 410000 n.esa.000 o =nes0.000 o 22208 000
SUMLAM KELCANEON B AbA 52 20 084 00 7 nem s 23 410,008 1 asa.000 o P o 38508 0on
JUMRLAH BELANIA OUTBUT 1045504 20 084 000 70 0em nos 23410000 =1 aza.000 o =1 as0.000 a 38508 0on




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS Nomor : | 23/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024

KELAS I B Revisi H 2

JL. Kari No. 12 Bengkali Tgl. Pembuatan : | 09 Januari 2017

. Karimun No. engkalis P . .

Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 Tgl. Revisi : | 20 Januari 2024 .
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh : KPN Bengka

bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahaidjo, S.H
NIP. 19780302 200412 1 005

PEMBUATAN SPECIMEN TANDA TANGAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003 1.51
2. Peraturan Pemerintah No. 39 Tahun 1997 2.SLTA
3. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
4. Keputusan Sekretaris MA RI No. 002 /SEK/SK/1/2012
Peralatan/Kelengkapan :
Keterkaitan : 1. Komputer/Laptop
1. SOP Bidang Umum 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer
Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan | Pencatatan dan Pendataan :
anggaran tidak terlaksana dengan baik 1. Dokumen Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Umum Iilasubag Umum Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
an Keuangan Perlengkapan
- Blangko specimen
tanda tangan
Mengisi blangko ( ) - SK Sekretaris selaku Terekamnya
1 Specimen Tanda KPA dari Sekretaris MA blangko
Tangan KPA dan - SK Sekretaris selaku specimen tanda
PPSPM KPA tentang tangan
penunjukan Pejabat
Pengelola Anggaran
- Blangko specimen
. tanda tangan .
Memeriksa dan . Terbitnya
menandatangani - 5K Sekrgtarls selal.<u specimgn tanda
> KPA dari Sekretaris MA
2 blangko specimen » > - SK Sekretaris selaku tangan KPA dan
tanda tangan oleh KPA tentang PPSPM dan siap
KPA dan PPSPM . . dikirim
penunjukan Pejabat
Pengelola Anggaran
- Blangko specimen
tanda tangan 2 hari
Mengirimkan - SK Sekretaris selaku Terkirimnva
blangko specimen P KPA dari Sekretaris MA blangko y
3 tanda tangan ke B - SK Sekretaris selaku g d
KPPN melalui KPA tentang :;)Ielzamen tanda
ekspedisi penunjukan Pejabat gan
Pengelola Anggaran
- Blangko specimen
tanda tangan
- SK Sekretaris selaku
. v KPA dari Sekretaris MA Tersimpannya
Mengarsipkan - : .
4 specimen tanda ( ) - SK Sekretaris selaku arsip specimen
tangan KPA te.ntang . tanda tangan
penunjukan Pejabat
Pengelola Anggaran
- Boxfile
- Lemari arsip
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Form Specimen Tanda Tangan

FORM-1

No. SOP

: 23/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

KOP SURAT
KARTU SPESIMEN TANDA TANGAN

Nama Satker : Kepada:
Kode Satker : Kepala KPPN Dumai
DIPA No. JI. Jend. Sudirman No. 25

SK Penetapan

Bersama ini disampaikan nama dan contoh tanda tangan dari pejabat-pejabat yang berwenang untuk
menandatangani dokumen dari satker kami :

Nama Satker

Alamat Satker

Tanda Tangan Paraf

Nama

NIP

Jabatan

Nama

NIP

Jabatan

Nama

NIP

Jabatan

Nama

NIP

Jabatan

Nama

NIP

Jabatan

Contoh Stempel Satuan Kerja
Catatan Lain

Spesimen tanda tangan diatas berlaku sampai adanya pemberitahuan tertulis dari kami mengenai
perubahan atau pencabutan

Kuasa Pengguna Anggaran

NIP.

Catatan : Petugas pengantar SPM/pengambil SP2D paling banyak 3 orang
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Revisi 1| 2
LK KEII‘\IA§2£; B ali Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017
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PENGELOLAAN PENDAPATAN NEGARA BUKAN PAJAK (PNBP)

Kualifikasi Pelaksana :
1.51
2.SLTA

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003
2. Undang-undang No. 71 Tahun 2010
3. Peraturan Menteri Keuangan No.01/PMK.06/2013
4. Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-62/PB/2009
5. Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-57/PB/2013
6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 003 /SEK.12/SK/2012
7.Perma No.07/2015/Umum & Keuangan

Keterkaitan : Peralatan/Kelengkapan :
1. SOP Kepaniteraan Perdata 1. Komputer/Laptop
2. SOP Kepaniteraan Hukum 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. SOP Umum 3. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Keuangan

2. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Bendahara Penerimaan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Menerima Uang Leges/ e
! - Buku ekspedisi
1 gen_d;patar_]tBUkan Pajak ( ) Peneyetoran dari Diterimanya uang leges/
’ Parld tepgm :‘a];in Kepaniteraan pendapatan bukan pajak
erdata dan Hukum Perdata dan Hukum
) Menginput SIMARI i Xg{?]g;tiesrm ARI Cetak surat bukti setor
(Sistem Informasi MA RI) - Modem,/Wifi untuk penyetor
3 hari
Menginput SIMPONI - Komputer s
3. | (Sistem Informasi PNBP - Aplikasi SIMPONI Kggee]f(‘)li;‘;g d‘;gg‘;‘]‘(
Online) i - Modem/Wifi peny
Menyetorkan Uang - Bukti setor dari bank
4 Leges/Pendapatan - Setoran PNBP - Bukti penerimaan
Negara Bukan Pajak ke - Kode Billing Negara dari SIMPONI
Kas Negara melalui Bank
5. - Komputer Terseleseikannya
gdai?;eﬁ?ﬁa];?g?&TRﬁNBp - Aplikasi SIMARI Laporan Pendapatan
p - Modem/Wifi Negara Bukan Pajak
v - Draft surat
Menandatangani Laporan - R Ezngi:?éealisasi Laporan Pendapatan
6. Pendapatan Negara i p Negara Bukan Pajak siap
. Pendapatan Negara o
Bukan Pajak . dikirim
Bukan Pajak
1 hari
Mengirim Laporan
Pendapatan Negara Bukan
Pajak ke Pengadilan Tinggi
Pekanbaru, Pengadilan N - Draft surat pengantar
Tinggi Agama Pekanbaru - Laporan Realisasi Terkirimnya Laporan
7. (Korwil) dan Biro Keuangan Pendapatfm Negara Realisasi ‘Pendapatan Negara
Mahkamah Agung RI Bukan Pajak Bukan Pajak
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Bendahara Penerimaan Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Membuat Laporan Kor{lput.er Terselesaikannya
6 Pertanggungjawaban Aplikasi SAS Laporan
. Aplikasi SILABI Pertanggungjawaban
Bendahara Penerimaan .
Bendahara Penerima
Surat Pengantar
LP] Bendahara
. v Penerimaan Laporan
Menandatangani L .
Daftar Rincian Kas Pertanggungjawaban
Laporan .
7 . > Rekening Bendahara
Pertanggungjawaban . .
. Berita acara Kas Penerimaan telah
Bendahara Penerimaan . .
Bendahara Penerimaan valid
Berita acara pemeriksaan
kas dan rekonsiliasi 3 hari
Surat Pengantar
LP] Bendahara
Mengirim Laporan Penerimaan
Pertanggungjawaban < Daftar Rincian Kas Terkirimnya Laporan
8 Bendahara Penerimaan Rekening Pertanggungjawaban
ke KPPN melalui Berita acara Kas Bendahara Penerima
ekspedisi Bendahara Penerimaan
Berita acara pemeriksaan
kas dan rekonsiliasi
Mengarsipkan Laporan Laporan Pendapatan Tersimpannya
Pendapatan Negara v Negara Bukan Pajak Laporan Pendapatan
Bukan Pajak dan Laporan Negara Bukan Pajak
9 Laporan D Pertanggungjawaban dan Laporan

Pertanggungjawaban
Bendahara Penerimaan

Bendahara Penerimaan
Box File
Lemari Arsip

Pertanggungjawaban
Bendahara
Penerimaan




Form Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Penerimaan

FORM-1
No. SOP : 24/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

| Tahun Anggaran

Form LPJ | LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN BENDAHARA PENERIMAAN
Periode :

Penerimaan

| 3 RP.0.00
tan Nomor Bukti serakhir Nomor: —
No.| N Jen:s Buku Pembaniu Salco Awal Penambahan Pengurangan Salgo Asnir
} S = . - 1
o . ! 4 1 N
B {

woacaan kas pada akhir bulan pelaporan

lli. Selisih Kas
' . e A 1 &ofox RE.
e

ara

rmaan yang sudah manj




PENGADILAN NEGERI BENGKALIS
KELASIB

JI. Karimun No. 12 Bengkalis
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn-
bengkalis.go.id

Nomor 25/KPN.W4-U2/SOP.KU/0T1.2/1/2024
Revisi 2

Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017

Tgl. Revisi 20 Januari 2024

Disahkan Oleh KPN Bengkals

Bayu Soho Rahaidjo, S.H
NIP. 19780302 200412 1 005

PENGELOLAAN KEUANGAN NEGARA BENDAHARA PENGELUARAN

Dasar Hukum :
1. Undang-undang No. 17 Tahun 2003
2. Undang-undang No. 27 Tahun 2014
3. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
4. Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014
5. Peraturan Pemerintah No. 94 Tahun 2012
6. Peraturan Pemerintah No. 34 Tahun 2014
7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 02 Tahun 2013
8. Surat Keputusan SEKMA RI No. 65a/SEK/SK/12/2014
9. PERMA No. 07/2015/Umum dan Keuangan

Keterkaitan :
1. SOP Keuangan

Peringatan :

3. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan

anggaran tidak terlaksana dengan baik

1.51
2.SLTA

3. Printer

Kualifikasi Pelaksana :

Peralatan/Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Bendahara Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Pengeluaran Perlengkapan
Menerima, Membayar,
Menyimpan, - Komputer,
1 Menatausahakan dan - Aplikasi SILABI Pembukuan
: Membukukan uang dalam - SPBy, Kwitansi
pengelolaan Bendahara - SPP, SPM, SP2D .
1 hari
Pengeluaran
Mencetak Buku Kas - Komputer ?eg‘ﬁzikggsémum
2. Umum dan Buku - Aplikasi SILABI
. - Buku Pembantu
Pembantu - Printer
Membuat Laporan A Terselesaikannya
Pertanggungjawaban - Komputer Laporan
3. - Aplikasi SILABI .
(LPJ) Bendahara - Printer Pertanggungjawaban

Pengeluaran

Bendahara Pengeluaran

- LPJ Bendahara
Pengeluaran

Laporan
Pertanggungjawaban
Bendahara Pengeluaran
telah valid

3 hari

Terkirimnya Laporan ke
KPPN

v
Menandatangani Laporan ) Rek_enmg Koran
- ~ - Beritaacara
4. Pertanggungjawaban > .
pemeriksaan kas dan
Bendahara Pengeluaran e
rekonsiliasi
- Buku Pembantu
Pajak
- LPJ Bendahara
Mengirim Laporan Pengel.uaran
- Rekening Koran
5. Pertanggung Jawaban .
P - Berita acara
Bendahara Pengeluaran < emeriksaan kas dan
ke KPPN melalui p e
ekspedisi rekonsiliasi
- Buku Pembantu
Pajak, Bukti setor
v - LP] Bendahara
Mengarsipkan Laporan Pengelaran
6. Pertanggungjawaban D - Box File, Lemari
Bendahara Pengeluaran arsip

Tersimpannya laporan
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Form Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran

FORM-1
No. SOP :25/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

LAPORAN PERTANGGUNGJAWABRAN BENDAHARA PENGH UARAN

i T | 1)
Deparieamnen Lenbaoge RN /S P — —_— [Fa] Tol, No. 5IF INFA D eeme—m— in
st Drnpandxasa I P, S — —_ 3} Talnmn Asvpparan - (£ ]
PFrovinsaitalwKnts RN /S P — —_— (2] KFFM IR P P — - (1]
Sabuan Kexia RN /S P — —_— =)
Almmaat dan Telp. | —_— [19]
L Kesdsany Peanbulassn bulsn pelspasran desupan =alidn akdhie pads B =ehesar Rpe oo oo J10 dan Mo Baldi
terabdiir BTN oo e —_— 11}
Jenix Bulou Penbasiu Sl Aol Pesoanbsionn Penpur s Snlrbo Aldwir
A B Ksz, B, den @ Pexyjgen | | o
1. BPKaz (Texnidas Bamly | ______ | ________
2BPI'M Pespi 0 | |
IBPEMP FazpadaB™ @20 | |
B B =zcisn Kz, BOFF, don 8@, (| | e —
Perjadin
ey | e
2 BPLS Bespdabhws @—0Z0Z%Z%ZzZ @@ | ______
3IigPPA@E = | e | e
4 BPlambm 200 | ________ | ___
*}) junish pewperagan ssdeh ek kuillansi P yag behemn of 5Pl kan 2ebezar Rpo 123
L Kesdsan Kss pads sbdhir Bulsn Pelaparan
1 Ulamg Tenai i Brankas Rp. . — {13}
2 lang & Re kening Bank Rp  _______ _ {14} {+) {ierianpir sl rekesieg borse)
3 Tty B Rp. —{1%)
B Seixih Kas
1 Saldo Ak B Kas (LA 1 kol 6) Rp. — {16}
2 Jummink Kaz {1L.3) Rp —{17) =)
3 Selicih Ka= Rp. —{18)
. Hexzid RBelonsiisxi ivbenal desvpan ILAKITA
1 Saldo VP Rp. {19)
2 Kuilan=i I Rp. . {20} {+
3 Jomist WP Rp. —{21)
4 Saldo P mesarsl ILANTEA, Rp. — 22} -}
L Selizih Pembe buas /P Rp. 23]
V. PengEissan selixah oax dandsizue selixih panbulassn P (apabils ais]c
1 {24)
2
------ — e —-- (25
ewpeiaine Berviishors Perupeiaaran,



Nomor 26/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

PENGADILAN NEGERI BENGKALIS

Revisi 1| 2
LK KEII‘\IA§2£; B ali Tgl. Pembuatan 09 Januari 2017
. Karimun INo. engkalis . v .
Telp. (0766) - 21031, 21074 Fax (0766) 22831 Tgl. Revisi 20 Januari 2024 :
Email : pn_bengkalis@yahoo.co.id Website : www.pn- Disahkan Oleh KPN Bengka

bengkalis.go.id

Bayu Soho Rahaidjo, S.H
NIP. 19780302 200412 1 005

PENCAIRAN HONOR PIKET POSBAKUM

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang No 17 Tahun 2003 1.51

2. Undang-Undang No 27 Tahun 2014 2.SLTA

3. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012

4. Peraturan Presiden No. 54 Tahun 2010

5. Peraturan Presiden No. 4 Tahun 2016

6. Peraturan Mahkamah Agung RI No. 1 Tahun 2014 tentang Pedoman
Pemberian Layanan Hukum Bagi Masyarakat Tidak Mampu di
Pengadilan.

7 Keputusan Direktur jenderal Badan Peradilan Umum Nomor
52/DJU/SK/HK 006/5/Tahun 2014 tentang Petunjuk pelaksanaan
Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 1 Tahun 2014 tentang
Pedoman pemberian Layanan Hukum Bagi Masyarakat Tidak Mampu
di Pengadilan

Keterkaitan :
1. SOP Ganti Uang Persediaan
2. SOP Kepaniteraan Hukum

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

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan anggaran
tidak terlaksana dengan baik

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Surat

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivi
o tivitas Bendahara Kasubag Umum PPK Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
Menerima laporan Laporan Piket
absensi dan hasil P Posbakum 30 Menit Diterimanya
1. | konsultasi hukum - Laporn Piket
piket Posbakum Posbakum
Memeriksa
kelengkapan
laporan absensi Laporan Posbakum . Laporan yang telah
) > . L. 30 Menit . .
2. | dan hasil v yang telah disetujui disetujui dan
konsultasi hukum dan diketahui diketahui
piket Posbakum
Menerbitkan
Surat Perintah
Pembayaran Laporan Posbakum
(SPBy) P . - 60 Menit SPBy yang telah di
3. i yang telah disetujui
berdasarkan < dan diketahui cetak
Laporan Piket dan an drketahul
hasil konsutasi
Hukum Posbakum
Menandatangani - SPBy
4 Surat Perintah - Kwitansi 30 Menit | SPBy yang te.lah di
Pembayaran = D Tunai tandatangani PPK
(SPBy) > - Dana Tunai
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Honor Posbakum

dan diketahui

disimpan,

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Bendahara Kasubag Umum PPK Persyaratan/ Waktu Output
dan Keuangan Perlengkapan
. . Imbalan jasa

Membayar . Kw1ta§151 q Petugas Piket

. . Pengeluaran dana . Posbakum
5 ;{mba;anga:a v Honor Piket 60 Menit Pengadilan sudah

p'elfa ; E Li(gas Posbakum dibayarkan

iket Posbakum
N

Mengarsipkan ~N— Laporan Posbakum Bukti pengeluaran

6. | Bukti Pembayaran ¢ yang telah disetujui 20 Menit anggaran sudah




Form Surat Perintah Bayar (SPBy)

FORM-1

No. SOP :26/KPN.W4-U2/SOP.KU/OT1.2/1/2024

KEMENTERIAN/LEMBAGA ........
SATUAN KERJA

O P

SURAT PERINTAH BAYAR
Tanggal: ...Nomor: .......

melakukan pembayaran sejumlah:
Ap ... -

Saya yang bertanda tangan di bawah Ini selaku Pejabat Pembuat Komitmen memer itahkan Bendahara Pengeluaran agar

q")

" DH

Kepada

Atas dasar:

1. Hultansifbukli pembellan

2. Nota/bukti penerimaan barang/jasa/
(buldt lalnmya)

Dibebankan pada:
Kegiatan, output, MAK : .
Kode F.

UMUK DEIMBAYAAT T cevveevsseeees et evssssne 552150 3500058555255 11455 1 608 80 e o

Setuju/lunas dbayar, tanggal ....... Diterima tanggal ...

‘Bendahara Pengeluaran - Penerima Uang/ Uang Muka Kerja

Nama Jelas -
NIP/NAP

Nama Jelas
NIP/NRP

a.n. Kuasa Pengguna Anggaran
Pejabat Pembuat Komitman

NIP/NRP.......
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PENERBITAN SPP LS BELANJA MODAL

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang No 17 Tahun 2003 1.51
2. Undang-Undang No 27 Tahun 2014 2.SLTA
3. Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012
4. Peraturan Presiden No. 54 Tahun 2010
5. Peraturan Presiden No. 4 Tahun 2016
6. Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor
65a/SEK/SK/12/2014
Keterkaitan : Peralatan/Kelengkapan :
1. SOP Penerbitan SPP LS 1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer
Peringatan :
2. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolan penggunaan anggaran | Pencatatan dan Pendataan :
tidak terlaksana dengan baik 1. Dokumen Surat
Pelaksana Mutu Baku
- Kasubag
No Aktivitas Bendahara Staf Umum dan PPK Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Keuangan
- Aplikasi SAS Terselesainya
1 Membuat - RKA-KL DIPA sringkasan kontrak
" | ringkasan kontrak - Data kontrak
- Data supplier
- Aplikasi SAS Ringkasan kontrak
. - RKA-KL DIPA telah di validasi
Menandatangani o
2. . > - Data kontrak
ringkasan kontrak .
- Data supplier
Membuat - Aplikasi SAS Registrasi data
registrasi data - RKA-KL DIPA realisasi kontrak
realisasi kontrak o - Data kontrak dan kartu
3 < -
dan kartu - Data supplier pengawasan
pengawasan 1 hari kontrak
kontrak
Mengecek v - Aplikasi SAS Terselesainya
registrasi data - RKA-KL DIPA registrasi data
realisasi kontrak - Data kontrak realisasi kontrak
4. | dankartu - Data supplier dan kartu
pengawasan pengawasan
kontrak kontrak
- Aplikasi SAS Terselesainya
]'\(’[e.“t‘b“f‘t - RKA-KLDIPA kwitansi
5. witansl - Data kontrak pembayaran
pembayaran .
1 - Data supplier langsung
angsung Komputer
Membuat surat
setoran pajak
- Aplikasi SAS .
6. * - Data kontrak 60 Menit | Terselesainya surat
- setoran
U - Data supplier
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Pelaksana Mutu Baku
. Kasubag
No Aktivitas Bendahara Staf Umum dan PPK Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Keuangan
Menandatangani
surat setoran .
pajak yang telah Y Surat Pajak Surat setoran pajak
7. dikerjakan Data kontrak siap dikirim
Data supplier 10 Menit
Membuat Surat RKA-KLj DIPA Terselesaik.annya
Permintaan Aplikasi SPP Surat Permintaan
8. Data kontrak Pembayaran (SPP)
Pembayaran Data supplier
(SPP)
RKA-KL DIPA SPP akurat dengan
Koreksi Surat / SPP data yang ada
9 Permintaan I Data kontrak
" | Pembayaran Data supplier
(SPP) Data dukung
lainnya
Menandatangani M SPP SPP siap
Surat Permintaan Data kontrak diserahkan ke
10. | Pembayaran Data supplier PPSPM
(SPP) Data dukung
lainnya
Menyerahkan SPP SPP dan data
Surat Permintaan Data kontrak dukung diterima
11. | Pembayaran Data supplier PPSPM
(SPP) ke PPSPM Data dukung
lainnya
Koreksi Surat v SPP SPP akurat dengan
Permintaan Data kontrak data dukung dan
12 Pembayaran Data supplier permintaan dana
* | (SPP)dan Data dukung tidak melebihi
kelengkapan data lainnya pagu
dukungnya
Menandatangani v SPP Ditandatanganinya
Surat Permintaan Data kontrak Surat Permintaan
13. | Pembayaran Data supplier Pembayaran (SPP)
(SPP) Data dukung
lainnya 1 hari
Aplikasi SPM Dat a SPM terekam
SPP dalam aplikasi SPM
RKA-KL DIPA
14. | Membuat SPM Data kontrak
Data supplier
Data dukung
lainnya
Surat  Perintah PPSPM menerima
Membayar SPM
(SPM)
Surat  Perintah
15 Menyerahkan > gzrfr;::yaran
" | SPM ke PPSPM
perubahan
pegawai
Daftar
kekurangan gaji
dan data dukung
v SPM SPM terbit dan siap
SPP diserahkan ke
Menguji dan \ Aplikasi PIN KPPN
16. | menandatangani / PPSPM
SPM Data kontrgk
Data supplier
Data dukung
lainnya
Menyerahkan SPM KPPN menerima
SPM melalui ADK SPM SPM untuk
17, ekspedisi v Data Perubahan menerbitkan SPPD

Pegawai




18.

Mengarsipkan
SPP/SPM dan data
dukungnya

SPM

SPP

Data perubahan
pegawai

Daftar
kekurangan gaji
dan data dukung
Data dukung lain
yang diperlukan

Lemari arsip

30 Menit

Tersimpannya
SPP/SPM dan data
dukungnya




