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SOP  Pengelolaan
Proses/ATK
Pembebasan Perkara belum
dibuat.

Biaya
Perkara

Sudah ditindaklanjuti dengan
pembuatan SOP Pengelolaan
Biaya ATK Perkara
Pembebasan biaya.

Email :
a.pariaman

MAHKAMAH AGUNG RI
Pengadilan Agama Pariaman

JI. Syekh Burhanuddin No. 106 Karan
Aur - Pariaman Telp 0751-91900

ta-padang.go.id
Website : www.pa.pariaman.go.id

Nomor SOP__ | SOP/AP/64

Tanggal 10 Juni 2022
Pembuatan

Tanggal -

Revisi

Tanggal 10 Juni 2022

Efektif

Disahkal engadilan Agama
oleh 94n Ke

SOP PELAYANAN PENGELOLAAN ATK PER
BIAYA

PEMBEBASAN

Dasar Hukum :

1. HIR/Rbg

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI. Nomor
KMA/001/SKN/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan
i Pengadilan

P
Per 1
Agama dan Pengadilan Tinggi Agama
3. Buku Il Pedoman Teknis Peradilan Agama
4. PERMA No. 2 Tahun 2009

Keterkaitan :

Kualifikasi Pelaksana :

1. SMU

2. D.3 Administrasi
3. S.1 Syari'ah
4. S1 Hukum

Peralatan Perlengkapan:

Computer, Berkas Perkara, Salinan Putusan,
, Buku-Buku Referensi

1. SOP Peyelesaian Perkara
2. SOP Pengembalian Sisa Panjar
3. SOP Pendaftaran Upaya Hukum

Peringatan:

Pencatatan dan pendataan:

Data perkara terregistrasi dan terupload pada siadpa

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan
berakhir

ATK dan Rencana
anggaran Biaya ATK
perkara adalah

Perenca | menit
naan

Pelaksanaan Mutu Buku
No Aktivitas Ketua | Panitera | Pemb | Kasir | Benda Pejbt Pemega | Pensyar | Waktu | Outpu
uat hara Pengad | ng ATK atan/ t
Komi aan Perleng
tMen kapan
1 Menerbitkan SK RKT, 5 SK
Tentang Perma | menit
Penggunaan ATK Q
Perkara
Pembebasan
Perkara
2 | -Berdasarkan SK
tersebut, panitera
(selaku penanggung
jawab pengelola ATK
Perkara) menyusun
prediksi penerimaan
dan kebutuhan ATK
perkara prodeo untuk —
1 (satu) tahun
-Rencana kebutuhan SK, 30 RAB




pedoman bagi PPK
dalam
pengelolaan/pengad
aan ATK perkara

-Membuat
perencanaan belanja
secara berkala
dengan berpedoman
pada prediksi
penerimaan dan
kebutuhan ATK
perkara prodeo untuk
1 tahun yang disusun
oleh penanggung
jawab pengelola
ATK;

-Membuat
perencanaan
disesuaikan dengan
kebutuhan dan hasil
stok opname
pemegang ATK;

-Menyerahkan hasil
perencanaan pada
pejaabat pengadaan,

SK, RAB

30
menit

Peren
canaa
n
Belanj
a
Kebut
uhan

-Mengeluarkan biaya
ATK perkara dari
DIPA 04.

menit

-Melaksanakan
pengadaan belanja
ATK sesuai
perencanaan
Panitera

Hyigpd

30
menit

-Bendahara
Pengeluaran Rutin
melakukan
pembayaran yang di
ajukan oleh pembuat
komitmen biaya ATK
perkara yang telah
disahkan oleh
pengelola biaya ATK
perkara

-Bendahara
Pengeluaran Rutin
melaksanakan tugas
perbendaharaan
yang berumber dari
anggaran biaya DIPA
04, untuk itu
bendahara ATK
perkara harus
membukukan pajak
yang dipunguut
dalam buku bantu
pajak

15
menit




]

-Mencatat
penerimaan dan
pengeluaran ATK
perkara dalam buku
persediaan barang;-
Menyimpan bukti-
bukti pengembalian
ATK perkara;-
Melakukan stok
opname pada setiap
akhir bulan;

10
menit

‘aktu yang dibutuhkan = 125 menit




