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é Pengadilan Nomor W14.U31.UM.01I15[SOP!UKIIII;’16
SIS Negeri/Hubungan Industrial
GresikKelas 1A TanggalPembuatan 12-12-2020
£ J-. JI.RayaPermataNo.06GresikNo
.Tzlp.'Fax: (031)51169931 TanggalRevisiKe4 17-03-2022
Webmail _
. Si@on- TanggalEfektif 18-03-2022
email
o _ _ DisahkanOleh KPN GSK
SOpP PEMBUATANSK.PENGELOLAANANGGARAN
DASARHUKUM: KUALIFIKASIPELAKSANA
1. Undang-undanchmorlﬂahunzoﬂstentangKeuanganNegara 1. SiHukum
2. Undang-undangNomoriTahun 2004tentang 2. PejabatStruktural
3. Undang-
undangNomorlSTahunZOMtentangPengelolaandanTanggungjawab PERALATAN/PERLENGKAPAN:
KeuanganNegara; 1. Komputer
4. PeraturanMenpa nNomor:PER/lS/M.PANﬁ/ZOOBTahunZDDSTentan 2. Printer
gPedomanUmum ReformasiBirokrasi
5. PeraturanMenpanNomor:PERfleM.PANflleDOBT ahun2008Tenta PENCATATANDANPENDATAAN:
ngPedomanPenyusunanStandarOperasionalPemerintah 1. DaftarPegawai
6. DIPA 2. PetunjukPimpinan
KETERKAITAN:
1. Internal
2. LlintasSatker
PERINGATAN:
Keterlambatan penetapan tim pengelola anggaran akan
menghambatpencairanangga randanakanberdam pakpadakinerja
Pelaksana MutuBaku
. . Kasubbag TiMm
e Attitas Sebretarts Umum& Pengelola Kekla Kelengkapan | Waktu Qutput
/KPA PN
Keuangan | Anggaran
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 p. Setelah DIPA ditetapkan pada DaftarPegawai, 6jam Praftdaftarnamac
awaItahundanditerimakankemasings ( ) DIPA RKAKL Ejon
atker. SekretarisPengadilan imPengelolaAng
NegeriGresikmenerimaSKPenunjuka Baran
nsebagaiPejabatKuasaPenggunaAngg
aran dari Kepala Badan
UrusanAdministrasiMARI ¥ |
b.SekretarisPNGresikmemerintahkanK
asubbag Umum & Keu dan
PejabatKesekretariatanu ntukmenyus
undrafSKPenunjukan‘ﬁmPenge!o]a
Anggaran
2 KasubbagKeuanganmenyusundrafSKpe Draft 2Jam Praft SK
nunjukan: daftarnama TimPengelol
F. Tim Pengelola Anggaran < calonkPA BAnggaran
PN.GresikSelanjutnyaprintoutdraf ' danAnggota
SKkemudiandiparafdanditeruskanke TimPengelol
padaSekretarisuntukdikoreksi BAnggaran
danditandatangani
3 PBetelah ditanda tangani  oleh Draf SK 2Jam BKdan
SekretarisPNGresik,SK.Penge!olaanAng TimPengelolaA TimPengelolaan
arandisampaikankepada: nggaran dnggaranterdist
E KetuaPN.GresiksebagaiLaporan yangSudahdita ribusi
r{" ] ndatangani kankepada ybs
b. TimPengelolaanAnggarandand dandiarsipkan
iarsipkan
[ Distapkan Diperiksa
L
T,
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Pengadilan
Negeri/Hubungan Industrial
GresikKelas 1A
JI.RayaPermataNo.06GresikNo
-Telp/Fax:(031)51169931

Nomor : W14.U31.UM.01{21{SOP!UK/III/16
TanggalPembuatan 12-12-2020

TanggalRevisiKe-4 17-03-2022

TanggalEfektif 18-03-2022

DisahkanOleh KPN GSK

SOPP.ELAKSANAANTUGASBEN DAHARAPENERIMA(PNBP)

o

pwN

5.

6.

[ DASARHUKUM:
Undang-undangNomor17Tahun 2003tentangKeuan ganNegara;
Undang-undangNomor1Tahun2004tenta ngPerbendaharaanNegara;
Undang-undangNomor15Tahun 2004tentangTa nggunglawabKeuangan Negara
PeraturanMenpanNomor:PE R/15/M.PAN/7/2008Tahun2008T entangPedomanUm

umReformasiBirokrasi

PeraturanMenpanNomo r:PER/21/M.PAN/11/2
Yusunan StandarOperasional (SOP)AdministrasiPemerintah

PerdirjenPerbendaharaanNo.66/PB/2005

KETERKAITAN:
1.LintasSatker

PERIGATAN:
Keterlambatanpelaksa naantugasBendah
menghambatpelaksanaanTUPOKSISatker

008Tahun2008TentangPedomanPen

KUALIFIKASIPELAKSANA:
1. PejabatStruktural
2. StaffPelaksana

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. DIPA
2. Dokumenlainnya

PENCATATANDANPENDATAAN:
=N AIANUANPENDATAAN:

araPenerimadanPengeluaranPNBPakan

Pelaksana MutuBaku

No Aktifitas Bendahara|Kasub.Ba .| Bank Persyaratan/

Penerima Keuangar% Sekretaris ‘Persepsi perlgagkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 7 8 9 10

1 BendaharaPenerima{PNBP}menerimasetora UangPNBP 5.10 BlankoSSBP
nPNBPdaribagianperdata, Hukum ( ) Z

| danPHlpadaPengadilanNegeriGresik et

2 BendaharaPenerima(PNBP}mengisiblankoSS BlankoSSBP 10-30 BlankoSSBPyangt
BPmelaluiaplikasiSIMPHONIkekas I::I .. | elahdiisi
NegaramelaluiBankPersepsi e

3 BendaharaPenerima{PNBP}menyetorkanPN .| BlankoSS5BPyangt 1x24 Bukti Setor
BPkeKasNegarameIaluiBankPersepsi elahdiisi (BPN)danlembarl

jam
SSBP

4 | Bendahara Penerima (PNBP)  meng BuktiSetor(BPN) Pembukuan
administrasikanbuktisetorPNBPdariBank ‘ | danlembariSSBP | 10-30 | pNBP
PersepsidanmembukukandaIamBukuKas menit
yangada.

5 | Bendahara Penerima(PNBP)menutup Pembukuan TutupBukuPNBP
pembukuanBukuKasPNBPsetiapbulan PNBP yangdiparaf
selanjutnya dilaporkan kepada Atasan 10—1.5
LangsungBendaharaKasubbag.Keuangan menit
untukdiperiksadandiparaf

6 Sete]ahdiperiksadandiparaﬂ{asub.aag. v TutupBukuPNBP TutupBukuPNBP
Umum dan Keuangan dilaporkan ke vangdiparaf 10-15 | yangditanda
Sekretarisuntukdiperiksa dandi tanda menit | tangani
tangani

7 BendaharaPenerima(PNBP}menginputke TutupBukuPNBP LaporanPNBP
aplikasiSIMARIkemudian menyampaikan r—" yangditanda 10-15 dariaplikasi
CcopySSBPkepadaKasubbagUmumdan tangani .. | SIMARI
Keuangan untuk diinput dalam Aplikasi menit
SAIBA

8 BendaharaPenerima{PNBP]menyampaikan y TutupBukuPNBP Terselenggara
copyS5PBkepadaKasubbagUmumdanKeu { ) yangtelah 5-10 | nyapelaporan
untuk diinputdalamAplikasiSAIBA ditandatangani menit | PNBPyangbaik

Pansek




Disiapkan

NIP: 1 805312005021001
N

Diperiksa

e
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_ NIP: 197107031999032003 197107031999032003

NIP: 196504 01992122001

/




! Pengadilan Nomor : W14.U31.UM.01/10/SOP!UK/III/lG
Negeri/Hubungan Industrial [—
_ GresikKelas 1A TanggalPembuatan | : | 12-12-2022
" % | JLRayaPermataNo.06GresikNo —
£ W .Tilp;‘Fax:(031)51169931 TanggalRevisiKe4 | : | 17-03-2022
Webmail
stal ; TanggalEfektif | 18-03-2022
email
: \ ] DisahkanOleh ;| KPN GSK
SOP PEMBUATAN MONEV DJA (BULANAN)
DASARHUKUM: ' KUALIFIKASIPELAKSANA:
1. Undang-undangNo.49Tahun2009 1. &1
2. SuratEdaranMahkamahAgungR!No.5Tahun1996 2. Da3i
3. KeputusanKMARlNo.MSfKMNSKNIIl.2007 3. SMU/SMK
4. KeptﬂusanKMARiNoﬁ45;‘KMA!SKNIII)'2007 4, Mampumengoperasikankomputer
5. PeraturanSEKMANo.002tahun2012
PERALATANJ’PERLENGKAPAN:
KETERKAITAN: 1. Komputer/Laptop
1, S.O.PBidangTeknisdanKepaniteraan 2. Printer
2. S.0.PBidangKesekretariatan 3. BukuAgendaSuratMasuk
4. AlatTulisKantor(ATK)
PERIGATAN :
JikaS.O.Pinitidakdilaksanakanmakatidakakanheajalandenganbaik PENCATATANDANPENDATAAN -
: 1. Dokumen!aporansubbagiankeuangan
2. Dokumenfaporankegiatansubbagianumum

Pelaksana MutuBaku
No. Aktivitas StaffUmu | Kasub.U i?}zse);;r‘ats?
m mum | Sekretaris Ketua " ang Waktu Output
&Keuang | &Keuang P
an an

1 2 3 4 5 7 8 9 10
1. | APLIKASI ( ) -

Menginput form \ 4

padaaplikasi ) § TerisinyaformA
& menevuntukpengadilan E:l Laptop 20ment

negeriGresik

Mengoreksi Form . Terselesaikannyafo
3. padaaplikasi I— —I - Laplop | 20 menit m

. Tersedianyaformya

Mengoreksi i .
4. | danmenyetujui form A4 _-;<> i La 20 menit ngtelahdi?elesalka

yangtelahselesaidikomp orank

ilasi .

Disiapkan Diperiksa isahkah
T m 7 |
| ZEIN ENDRINATA, SE.SH LA SRI ADRIVANTHI ASTUT) WIDJA,% AGUS WALUJO TJA IéNO, S.H., M.Hum,
NIP: 197805312005021001 NIP: 197107031999032003 NIP: 196504201992122001




! Pengadilan Nomor W14.U31.UM.01/11{SOP{UK{1!I,’IG
e Negeri/Hubungan Industrial
¢ GresikKelas 1A TanggalPembuatan 12-12-2020
£ Jl.RayaPermataNo.06GresikNo —
|'1 N .TglplFax:(031)51169931 TanggaIReVISlKe-4 17-03-2022
Webmail "
: TanggalEfektif 18-03-2022
email
: - ) DisahkanOleh 1| KPN GSK
SOPPEMELIHARAANPERALATANDANMESIN
DASARHUKUM: KUALIFIKASIPELAKSANA:
1. Undang-undangNo.49Tahun2009 1. 81
2. SuratEdaranMahkamahAgungR!No.5Tahun1996 2. Da3i
3. KeputusanKMARINo.143/KMA/SK/VII1.2007 3. SMU/SMK
4, KepulusanKMARlNo.145&(MNSKNIIII200? 4. Mampumengo;)erasikankomputer
5. PeraturanSEKMAN0.002tahun2012
PERALATAN/PERLENGKAPAN:
KETERKAITAN:

S.O.PUmumdanKeuangan

PERIGATAN :

JikaS.O.F'in'rtidakdilaksanakanmakatidakakanbe:jalandenganbaik

2. Printer

1. Komputer/Laptop

3. BukuAgendaSuratMasuk
4, AlatTulisKantor(ATK)

PENCATATANDANPENDATAAN :

Dokumenbaranginventaris
Pelaksana MutuBaku
No. Aktivitas StaffUmu | Kasub.U
; Persyaratan/
m mum PPK Kelengkapan Waktu Output
&Keuang &Keuang
an an
1 2 3 4 5 6 7 8
Menginventarisir
: - 15 Terdatanya
1. | laporanpemintaanperawat . : ;i
anp dankgrusakanbgra ng D Q;atTuthantur(AT menit :fg)orankonms:bara
2 Memeﬁksakondisibarangy - 15 Tersedianya
" | angdilaporkan AlatTulisKantor(AT| menit Informasi
Fa¥ K)
Menerima o 3 .
3 | hasilpemeriksaan 7 15 lD Isampaikannya
" | laporanpemintaanperawat AlatTulisKantor(AT| menit fp%{af’b
andankemsakanbarang AL K) oncisibarang
Memerintahkanperawatand ’ ) i 15 Disetujulnyaperb
- anperbaikanbarang AlatTulisKantor(AT| menit aikanbarang
K)
Menghubungi pihak |___l|1— i Tersedianya
ketigauntuk merawat . 60 pihakketiga
5. danmemperbaiki barang v Q;atTuthantor(AT menit | yangmenyediakan
yangrusak :I -Daftarperbaikan jr.;asaperba:kanhara
Mengawasiproses - 60 Dipastikannya
6. | perawatan dan AlatTulisKantor(AT enit | Penyelesaianper
perbaikanbarang > K) W baikanbarang
N -Daftarperbaikan
Menerima laporan :
7 | hasilpelaksanaan ) AlatTulisKantoraT| 18 Dnlalporklannyzragg
" | perawatandanperbaikanbar D— K) Hislsanton menit :gs::::ﬁgpe ai
angyang :
telahselesai -Daftarperbaikan
Menyerahkan N Diserahkannyabar
kembalibarang yang telah ; 15 ang yang
8. selesaidilakukanperawata Q;atTulisKantor(AT menit telahdiperbaikikep
ndan : ada
perbaikan -Daftarperbaikan unitpengelola
L\
Disiapkan Diperiksa Disahkah
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Pengadilan
Negeri/Hubungan Industrial
GresikKelas 1A
JIl.RayaPermataNo.06GresikNo
-Telp/Fax:(031)51169931
Webmail

email

Nomor W14.U31.UM.01/08/SOP/UK/IH/16
TanggalPembuatan 12-12-2020

TanggalRevisiKe4 17-03-2022

TanggalEfektif 18-03-2022

DisahkanOleh KPN GSK

SopP KEAMANANDANKEBERSIHANKANTOR

DASARHUKUM:

KUALIFIKASIPELAKSANA-
1 KeputusanKMARlNo.145fKMNSKNIII!2007 1. $1- Administrasi
2 KepulusanKMARlNo.13?ﬂ(MNSK!XI2012 2. 81 -Hukum
3. D3- Administrasi
KETERKAITAN: 4. SMU/SMK
SOPBidangKesekretariatan 3Mampumengoperasikankomputer
PERIGATAN : PERALATANJPERLENGKAPAN:
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan 1. Komputer
tugaskeamanandankebersihankantorakanterhambat. 2. Printer
3. KartuStok
4. AlatTulisKantor(ATK)
PENCATATAN DANPENDATAAN :
DokumenBarangMilikNegara

Pelaksana MutuBaku
o tivitas

N Al StafUmum Earr?:: :,’ Sekretaris Eg,r:xaligt:;’: Wakiu Output

1. 2. 3. 4 5. 6. 7. 8.

1. Melakukankontrolkebersihand - Checklistkebersi | 120 Tercatat-nya
ankeamanan kantor. hantoilet Menit | kondisikebersihan

- Checklistk dankeamanangedu
@ ebersihanr ng
uanganke
giatan
- BukuKea
manan

2. | Melakukan rapat -Buku 60 | Terdata-nya tugas-
evaluasidengan honorer 7;' evaluasihono Menit | tugas honorer.
untukmembahas rer
tugasmasing-
masingtenagahonorer

3. | Menyusun jadwal f, - KontrakKerja 60 | Tersedianya
sementarapiket jq_ - SKHonorer Menit | jadwalbulanan
keamanan,kebersihanruangan piketkeamanan ke-
kerja,kebersihantoiletdanpantr Tida bersihanruangan
y kerja ke-

3> — bersihantoiletdan
'\ pantry.

4. | Menerima,mengoreksi L1 J| Jadwat 60 | Tersedia-nya
danmenandatangani jadwal Ya pikethonorer Menit | jadwalpikethonorer
pikethonorer, -

l

5. | Mendistribusikan - Pembagiantsb 30 Terdistri-businya
pembagiantsbkepadasetiaph Menit | jadwal piket
onorer. kepadasetiaphonor

er.

6. | Mengarsip PThonorer -Jadwal 30 Terarsip-nya
kedalam file ordner. PiketHonorer Menit | jadwalpiket honorer

kedalamfileordner.
aT— 1
Disiapkan Diperiksa isahkah
« 7
LAZUARDH| ZEIN ENDRINATA, SE.SH LA SRI ADRIYANTHI ASTLII WINIA €0 xar AGUS WAL N TIAUIAKA -~ 1.
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Pengadilan Nomor W14.U31.UM.01/05/50P/UK/I11/16
Negeri/Hubungan Industrial
GresikKelas 1A TanggalPembuatan 12-12-2022
Jl.RayaPermataNo.OBGresikNo
-Telp/Fax:(031)51169931 TanggalRevisiKe-4 17-03-2022
Webmail
. TanggalEfektif 18-03-2022
email
DisahkanOleh KPN GSK

SOPPENGELOLAANSU RATMASUK

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka disposisi dan jawaban
atassurat-suratpenting akan terlambat

’TASARHUKUM: KUALIFIKASIPELAKSANA-
1. KeputusanKMARINo.145/KMA ISKNVINIR2007 1. 81— Administrasi
2. KeputusanKMARlNo.137!KMNSK!X!2012 2. S$1-Hukum
3. PeraturanMenteriPANNo.SO!ZO‘I2 3. D3~ Administrasi
4. SKSEKMAN0.2/2012 4. SMU/SMK
5, Mampumengoperasikankompuier
KETERKAITAN:
SOPBidangKepaniteraandanKesekretariatan PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Komputer
PERIGATAN : 2. Printer

3. AJatTuIisKantor(ATK)

PENCATATANDANPENDATAAN 2
; DokumenSuratdanBerkasPerkara.

NIP: 197107031999032003

1
2. BukuAgendaSuratMasuk
3. BukuEkspedisiSurat
4. LembarDisposisi
|
Pelaksana MutuBaku

No Siiitas Staf ﬁanfﬁ Ketua | Panitera | Sekretaris ng;’;g;t::; Waktu Output

1. 2. 3, 4. 5. 6. 7 8. 9. 10.

1. |Menerima Aplikasipe 60 DiterimanyaPen
surat,membuka rangkatko Menit | erimaansurat &
surat,pengingat mputer berkasperkara
disposisi,dan yangmasuk &

tercatatdalam
buku

agenda
suratmasuk ]

2. |Menyortir - Lembar 60 Terklasifikasi-
suratsesuai Disposisi Menit | nya surat
peruntukandanme - SuratMasuk masukdandiberi
mberiparaf paraf.

3. [Memberi ->| I._*I_L_' - 3jam | Terdisposisi-
disposisipadasura Lembard nyaSurat&berka
tmasuk isposisi s

perkara
yangmasuk

4. [Mencetak G#: -Register 60 Disampaikan-
registerdan Menit | nya surat
mendistribusikanke &berkas
masing- perkarapada
masingbagian unitpengelola

Diperiksa Disahkah
v
@/ U\ |
LA SRI ADRIYANTHI ASTUT! WIDJA, SH.MH AGUS WALUJO TJ’K'UON Q,5.H., M.Hum.

NIP: 19550%1}201992122001
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Pengadilan Nomor : W14.U31.UM.01/07/SOP/UK{I]I{16
= Negeri/Hubungan Industrial
GresikKelas 1A TanggalPembuatan | : 12-12-2020
Elmin JI.RayaPermataNo.06GresikNo — -
= ‘?«’J | -Telp/Fax:(031)51169931 TanggalRevisiKe4 | - 17-03-2022
' ; Webmail .
_ o TanggalEfektif | 18-03-2022
email
- - DisahkanOleh :| KPN GSK
SOP PENGELOLAAN APLIKASI SIMAK- BMN
(KEGIATAN) N
DASARHUKUM: KUALIFIKASIPELAKSANA:
1. Undang-undang No.49Tahun2009 1.81
2. Surat Edaran Mahkamah AgungRINo.5Tahun1996 2.5MA
3. KeputusanKMARINo.143IKMA!SKNIII.2OD7
4, KepulusanKMARlNo.145ﬂ(MAfSKNIIl!2007 PERALATANJPERLENGKAPAN:
5. PeraturanSekmaODZTahunzmz 1. Komputer/Laptop
2. Printer
KETERKAITAN: 3. BukuAgendaSuratMasuk
S.0.PKeuangan 4. AIatTuIisKantor(ATK)
PERINGATAN : PENCATATANDANPENDATAAN :
1 .JikaS.O.Pinilidakdilaksanakanmakaﬁdakakanbe:jafandenganbaik. 1 -Dokumenbaranginventaris
Pelaksana MutuBaku
No. Aktivitas UnitPen
anggung Kasub.Umum Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
&Keuangan Kelengkapan
Jawab
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Menginput data -
masukSIMAK — BMN Kontrakd Terekamnya
berupanilai barang dan Q anSP2D m?aiit databarang
jenisbarangyangberas inventarisdalama
al plikasi
daripihakketiga ¥
2. | Menginput data - SK i 60 | Terekamnya
keluarberupa penghapusan + | databarang yang
penghapusandantrans danBAST el telahdihapus
ferBMN
3- | Mencocokkan -tap_c;ranBMN 60 | Terdapatkesesu
dataaplikasi dengan [ BPIOn .. | aian
2 - ATK menit . :
data riildilapangan -_l datariildanaplika
si
4. - LaporanBMN
Membuat 15
laporanSIMAK— = :k«_’:lr?('l'op menit | -2POranBMN
BMN N
5. | Mengoreksi - LaporanBMN 15
laporanSIMAK- - LapTop menit | LaPoranBMN
BMNyang ; - ATK
telahdiselesaikan e
8. | Menyetujuidan < | -AplikasiSIMAK 15 | Disahkannnya
mengesahkan -BMN it | 1aporan SIMAK —
laporanSIMAK-BMN ment | BvN
7. -AplikasiSIMAK
Melakukan Back 10
-BMN
Updata menit LaporanBMN
8. | MenginventarisirBMN - LaporanBMN 2
yang rusak - LapTop : LaporanBMN
untukdiajukanpenghap - ATK jam
usan J




Pengadilan Nomor W14.U31.UM.01/06/SOP1UK!IIl/16
S Negeri/Hubungan Industrial
_ GresikKelas 1A TanggalPembuatan 12-12-2020
JI.RayaPermataNo.06GresikNo .
-Telp/Fax:(031)51169931 TanggalRevisiKe-4 17-03-2022
% Webmail
q -q TanggalEfektif 18-03-2022
email —
: : . DisahkanOleh ;| KPN GSK
SOP PENGELOLAAN APLIKASI PERSEDIAAN (KEGIATAN HARIAN)
DASARHUKUM: KUALIFIKASIPELAKSANA:
1. Undang-undangNo.49Tahun2009 1. 81
2. SuratEdaranMahkamahAgungRlNo-ST ahun1996 2. SMA
3, KeputusanKMARlNo.1431KMA!SKNIII.200?
4, KeputusanKMARIN0.145!KMNSKNIIl!2007 PERALATAN/PERLENGKAPAN:
5. PeraturanSekmaNo.002Tahun2012 1. Komputer/Laptop
2. Printer
KETERKAITAN: 3. BukuAgendaSuratMasuk
S.O.PBidangKeuangan 4, AiatTulisKanlor{ATK)
PERINGATAN: PENCATATANDANPENDATAAN :
1 .JikaS.O.Pinitidakdilaksanakanmakatidakakanberja!andenganhaik. 1 .DokumenpersediaanbarangATK
Pelaksana MutuBaku
No. Aktivitas UnitPenang Kasub.Umum Pers
; . yaratan/
gungJawab &Keuangan Sekretaris Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
. : Terdatanyainfor
1. :1: nnggspuu]:dataperseduaany CD -Notapembelian ngﬂ masi
9 barangpersediaa
n
Menginput | Buku 10 Tersimpannyainf
2. datakeluar/pemakaianbar - - | ormasi
£ ekspedisibara | menit :
angpersediaan ! ngkeluar 2arangpersed|aa
Terdapatkesesuai
Mengecek data - 60 an antaradata
3. padaaplikasi dan pada Aplikasipersedi menit | @Plikasi
lemaripersediaanharuss aan danlemari danbarangdalam
ama lemari
.| Membuat laporan I = i I;?a;é?arszper 60
4, jumlahbarangpersediaan + | Laporanpersediaan
. : - Laptop menit
dilemari
ll - ATK
Menerima dan <
5. | mengoreksilaporan i L 10& Tersedianyalapora
tentang Ya apdqranpe menit | npersediaan
aplikasibarangpersediaan reerann
Meneliti,
menyetujuilaporan Pidak
6 persediaan - 15 Tersedianyalapora
¥ danmemutuskan Laporanpers menit | npersediaan
untukpengadaan ediadan
barangpersediaanyangt Ya
elah ( )&
habis
Menindaklanjutiinstruksi/
7 keputusanuntukpengada - 3 Tersedianya
: anbarang Laporanpe jam | barangpersediaan
persediaan rsediaan
aaaiiing, |
Disiapkan Diperiksa Disahkah

j T .




Pengadilan Nomor - | W14.U31.UM.01/04/SOP/UK/1II/16
R Negeri/Hubungan Industrial
20N GresikKelas 1A TanggalPembuatan 12-12-2020
R JI.RayaPermataNo.06GresikNo :
A dxix -Telp/Fax:(031)51169931 TanggalRevisiKe4 17-03-2022
Webmail
asi@nn TanggalEfektif 18-03-2022
email
: - DisahkanOleh KPN GSK

SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

DASARHUKUM: KUALIFIKASIPELAKSANA:
1. KeputusanKMARINo.145/KMA ISKIVII2007 1. S1- Administrasi

2. KeputusanKMARiNo.137fKMNSKfo2012 2. 81 -Hukum

3. PeraturanMenteriPANN0.80/2012 3. D3~ Administrasi

4. SKSEKMANo.2/2012 4. SMU/SMK

5. Mampumengoperasikankomputer

KETERKAITAN:

SOPBidangKepaniteraandanKesekretarialan PERALATAN.'PERLENGKAPAN:

1. Komputer

PERIGATAN : 2. Printer .

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka disposisi dan jawaban 3. AlatTulisKantor(ATK)

atassurat-suratpenting akan terlambat

PENCATATANDANPENDATAAN :

1. DokumenSuratdanBerkasPerkara.

2. BukuAgendaSuratkeluar

3. BukuEkspedisiSurat

4. LembarDisposisi

Pelaksana MutuBaku

N ivita
° BRI Staf DA | endahers E:{:ggg‘;’;j Wakiu Output
1. 2. 3. 4, 5. ] 6. 7. 8.

1. | Memberi nomor -Aplikasi 30Menit Tercatat-nya
suratkeluar menginput ( ) suratkeluar dinas
diaplikasi PTSP data- padaaplikasi
data surat keluar suratkeluar
untukmendapatkanno
mor I
surat

2. | Mengajukan — 60Menit | Surat-surat
hiayapengirimanposme keluardapatterken
neliti (——\1 dali

3. |Mengirim — - 30 Terkirim-nya
suratmenggunakanjasa Bukuekspe Menit suratdinasdengan
pos. | disipengiri jasapos.

man
pos ]
Disiapkan Diperiksa

J

LAZUARDH] ZEIN ENDRINATA, SE.SH

LA SRI ADRIYANTHI ASTUTI WIDJA, SH.MH

Disahkah

NIP: 197805312005021001

NIP: 197107031999032003

AGUS WALUJO TJAHIONO, S.H., M.Hum.
NIP: 196504701992122001




Pengadilan Nomor W14.U31.UM.OI/O3]SOPIUK/III/16
SR Negeri/Hubungan Industrial
7 e GresikKelas 1A TanggalPembuatan 12-12-2020
S e Jl.RayaPermataNo.06GresikNo
.Telp/Fax:(031)51169931 TanggalRevisiKe-4 17-03-2022
Webmail
i@nn- TanggalEfektif 18-03-2022
email
Ky con DisahkanOleh ;| KPN GSK
SOP PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN

[ DASARHUKUM: KUALIFIKASIPELAKSANA:
1 Undang-undang No.43Tahun2007 1.  S1-Ekonomi
2 KeputusanKMARINo.1451KMAfSKNIII{ZOO? 2. D3-Administrasi
3 KeputusanKMAR[No.137}KMA}5W2012 3. SMU/SMK
KETERKAITAN: PERAI.ATAN/PERLENGKAPAN:
SOPBidangKesekretariatan I. Komputer
2. Printer

PERIGATAN: 3. AlatTulisKantor(ATK)

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas

PengelolaanPerpustakaanaka nterhambat. PENCATATANDANPENDATAAN:

1 ArsipBuku danMajalah
2 BukuRegisterinduk
3 BukuRegisterPeminjaman
4 KartuPeminjaman
Pelaksana MutuBaku
o Staf
e - Umum/Petug g S Waktu Output
asPerpustaka SloNgiapan
an

1. 2. 3. 4. 5. 6.

1. | Mencatat buku-buku - Buku 60Menit Tercatatnya buku-buku
danmajalahyangditerima ( ) registerpener danmajalah.

. imaan
- Buku
h 4 registerpemi
'_j njaman

2. | Menempatkan buku-buku =R -Lemariperpustakaan 120 Tersimpannya buku-
danmajalahyangditerimakedala Menit bukudan majalah ke
milemariperpustakaan v dalamlemariperpustakaa

[ ] n

3. | Mencatat setiap buku  E— - Bukupeminjaman 60Menit | Tercatatnya buky
yangdipinjamdandikembali - Kartupeminjaman yangdipinjamdandikembali
kan. {—V—-\ kan.

4. | Melakukanpemeliharaant TR - KainLap Sjam [ Terpeliharanya buku-
erhadap buku-buku - Kemoceng. bukudan majalah dalam
danmaja!ahdalamruang - BoxBuku. ruangperpustakaan.
perpustakaan, - Kapurbarus J

Diperiksa Disahkah
% q
LA SRI ADRIYANTHI ASTUTI WIDJA, SH.MH AGUS WALUJO TIA I.fé)NO S.H., M,Hum.
NIP: 197107031999032003 NIP: 196504251992122001




Pengadilan Negeri/
o Hubungan Industrial Gresik
' Kelas 1A
JI. Raya Permata No. 06 Gresik
No. Telp/Fax : (031) 51169931

Nomor . | W14.U31.UM.01/02/SOP/UK/111/16

Tanggal Pembuatan| : | 12-12-2020

Tanggal Revisi Ke-4| : | 17-03-2022

Webmail :
relaasdeleq: ‘esik.co.id | Tanggal Efektif 1| 18-03-2022
p 5_;._;-:._5_._-_.-\;_.;:;_.?-"11 nail.com Disahkan Oleh : | KPN GSK
SOP PELAPORAN APLIKASI SIMAK — BMN PER SEMESTER/PERTAHUN

DASAR HUKUM :

1 Undang-undang No.17 Tahun 2003

Negara

;bW

KETERKAITAN :
SOP Bidang Kesekretariatan

Keputusan KMAR! No.145/KMA/SK/VIINIRZ007
Keputusan KMARI No. 137/KMA/SK/ X/2012
Peraturan Pemerintah No.27 Tahun 2014

Peraturan DJKN KMK Rl No.PER-1/KN/2014

KUALIFIKASI PELAKSANA :

tentang Keuangan | 1. S1 — Administrasi

2. 81 —Hukum

3. D3 - Administrasi

4. SMU/SMK

6 Mampu mengoperasikan komputer

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. Komputer

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

5. | Mengkompilasi laporan-barang
kuasa pengguna,BAR Intemal
bulanan,semesteran,

- Laporan barang | 2 x 24 Tersedianya Laporan
kuasa pengguna | Jam | BMN.

- BAR Internal
tahunan,BAR KPKNL - CALBMN.
6. | Menerima,mengoreksi dan - Laporan BMN. 1x24 | Tersedianya Laporan

menandatangani Laporan
BMN.

jam | BMN.

PERIGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan rekonsiliasi PENCATATAN DAN PENDATAAN :

ekstemal akan terhambat. Dokumen Barang Milik Negara

Pelaksana Mutu Baku

No Aktivitas Operator | Kasub. . Persyaratan/

BMN Urvikir Sekretaris Kelengkapan Waktu Output

1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8.

1. |Membuat surat pengantar - Surat 30 |Tersedianya surat
untuk Rekonsiliasi Simak BMN @ Permintaan Menit |pengantar laporan
dengan KPKNL laporan BMN ke BMN ke KPKNL

Korwil

2. |Mengirim ADK ke aplikasi - ADK SIMAK- 1x24 | Terkirimnya ADK

SIMAK BMN Jam | SIMIAK-BMN ke
KPKNL

3. |Membuat BA Rekon Internal |:':| - Data SIMAK- 180 | Tersedianya BA
semesterftahunan BMN. Menit | Rekon Intemal

semester/tahunan

4. |Mencetak ,menandatangani y - Data SIMAK- 3x24
BAR dari KPKNL |:!:| BMN. jam

]
A 4
r‘—_l

7. |Menjilid laporan-laporan yang
telah diselesaikan ADK SIMAK
dan dikirim ke Korwil

:
L

‘nda)k jam | BMN.
ad B‘—'l |

- Laporan BMN. 1x24 | Tersedianya Laporan

8. |Menggandakan dan Menjilid N |Ta - Laporan BMN. 1x24 | Terarsipnya Laporan
laporan-laporan dan diarsipkan. Jam | BMN.
9. [Membuat surat pengantar "_:I - Surat 30 |Tersedianya surat
laporan BMN ke Korwil Permintaan Menit | pengantar laporan
y laporan BMN ke BMN ke Korwil
(_ ) Korwil
isiapkan Diperiksa Disahkah

T,

LA SRI ADRIYANTHI ASTUTI WIDJA, SH.MH AGUS WALUJO TIAMIONO. S.H.. M Hiim




1. S.0.P Bidang Teknis dan Kepaniteraan
2. S.0.P Bidang Kesekretariatan

‘ Pengadilan Negeri/ Nomor W14.U31.UM.Ol/Ol[SOP/UKﬂII/lG
Hubungan Industrial Gresik
Kelas 1A Tanggal Pembuatan 12-12-2020
Ji. Raya Permata No. 06 Gresik
No. Telp/Fax : (031) 51169931 | Tanggal Revisi Ke-4| : | 17-03-2022
Webmail :
Si@pn Tanggal Efektif 18-03-2022
email :
(@ymail.con Disahkan Oleh | KPN GSK
SOP PELAPORAN APLIKASI PERSEDIAAN BULANAN
[ DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 S1
2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996 D3 Informatika
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SKNVII1.2007
4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VINIR007 PERALATAN/
5. Peraturan Sekma No. 002 tahun 2012 PERLENGKAPAN :
1. Komputer
KETERKAITAN : 2. Printer

3. Alat tulis Kantor

PENCATATAN DAN
PERINGATAN : PENDATAAN :
Jika S.0.P ini tidak dilaksanakan maka tidak akan berjalan dengan baik. Dokumen Persediaan Barang
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kasub
Staff : i Persyaratan/
Sekretaris| Panitia Umum & Waktu Output
Umum Keuangan Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menghimpun data Laporan ( ) - Data aplikasi 10 3:{2@2::&?3
selama 1 bulan persediaan menit laporan
Menginput data persediaan A - Data keluar
2. dan menginput data masuk [ masuk mﬁit I:raerl:amnya g?ta
keluar persediaan fang persediaan
Dibuatnya SK
Menunjuk pejabat > . & 5 pejabat
3. pemeriksaan barang SK Panitia menit | pemeriksaan
barang
Memeriksa barang
4 persediaan dengan - Laporan 10 Diperiksanya
’ mengecek barang riil persediaan menit | barang persediaan
dilemari
5 Membuat Berita Acara Ii‘ - BA Opname 10 BA Opname
’ Opname fisik persediaan l barang menit | Barang
6 Menandatangani berita - BA Opname 5 BA Opname
i acara opname fisik N barang menit | Barang
. 5 h 4
Menghimpun Berita acara I - BA Opname 10 | BA Opname
7. opname dan menginput ke bt menit | Baran
aplikasi persediaan 9 9
8 Membuat laporan - Laporan Smeni | Laporan
i persediaan @ persediaan t | persediaan
9 Menandatangani Laporan -~ - Laporan 5 Laporan
) Persediaan <> persediaan menit | persediaan
Melakui.(_an v l - Laporan 60 Laporan
10. Rekonsiliasi,Simak-BMN rsedlaan menit ersediaan
|| dan SAIBA intemal ] i P
Back Up data dan v
11, | pengiriman Laporan ke D 10 | Terkirimnya
" | Korwil KPKNL dan aplikasi menit | laporan
SIMAK - BMN




Pengadilan Negeri/ Nomor
Hubungan Industrial Gresik
Kelas 1A Tanggal Pembuatan | - 12-12-2020

JIi. Raya Permata No. 06 Gresik

No. Telp/Fax : (031) 51169931 Tanggal Revisi Ke-4| : 17-03-2022
Webmal].

Wi14.uU31.u M.01/07/SOP/IT/ili/16

Tanggal Efektif 1| 18-03-2022

emall. .

Disahkan Oleh .| KPN GSK
SOP PEI.APORAN APLIKASI PERSEDIAAN BULANAN

isiapkan Diperiksa isahkah
w
%W/M/m’/h T,
| ZEIN ENDRINATA, SE.SH LA SRI ADRIYANTHI ASTUTI WIDJA, AGUS WALUJO/TJAH.IONO, S.H.,
NIP: 1978Q5312005021001 SH.MH W Hum.
' NIP: 197107031999032003 NIP: 1965 :4201992122001 J




