PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
lin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan
TipfFax. K : (0921) 31328572, P : 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut@yahoo.co.id,
kepaniteraanptmalut@gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

Nomor Dokumen

W28-U/SOP/

IKUP/2020

Tanggal Pembuatan

September 2020

Tanggal Revisi September 2020

Revisi Ke

Tanggal Efektif September 2020

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENERBITAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN GANTI UANG PERSEDIAAN (SPP-GUP)

Dasar Hukum :
1. UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;
2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum;

3. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara Dilingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan;

5. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;

Kualifikasi Pelaksana :
1. S-1 (Strata satu)
2. D-lll, SLTA dan sederajat

Keterkaitan :

1. SOP Penyusunan RKA-K/L

2. SOP Penerbitan SPP-LS/UP/TUP
3. SOP Penyusunan Laporan Keuangan

Peralatan/Perlengkapan :
1. Peralatan Komputer/Laptop, scanner, printer dan
Jaringan internet
2. Buku-buku referensi, Standar Biaya Umum, Bagan
Akun Standar DIPA, POK

Peringatan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan anggaran
tidak terlaksana dengan baik; dan pelaksana SOP akan diberikan sanksi
sesuai dengan PP nomeor 53 tahun 2010 dan peraturan lainnya yang

Pencatatan dan Pendataan :
Dokumen Keuangan

berlaku
PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Staf Keu Persyaratan/
Bend. PPK & Lap PPSPM Perlengknpan Waktu Qutput
1 Menyiapkan dan - Dokumen GUP 1 hari | Konsep GUP
mengajukan (Kwitansi, SPBYy, serta bukti-bukti
permintaan GUP DRRP, SSP, pendukung
disertai dokumen Q_— Faktur Pajak,
pendukung yang Nota Pembelian)
lengkap dan benar - DIPAJPOK/IBAS
- ATK
2 | Menerima dan - Dokumen 1 hari | Konsep GUP
meneliti pengajuan T pendukung GUP serta bukti-bukti
GUP dan dokumen - DIPA/POK/BAS pendukung
pendukung; _ - ATK yang telah
Meneruskan ke staf diverifikasi
keuangan untuk \/Y
proses pembuatan
SPP-GUP
3 Menerima, meneliti - Dokumen 2jam | Konsep SPP-
dan membuat pendukung GUP GUP dan
konsep/net SPP-GUP Hj - DIPA/POK/BAS lampirannya
- - ATK
- Aplikasi SPP
4 | Menerima, meneliti - Konsep/net SPP- | 1 hari | Ditandatangani
dan menandatangani T GuUP nya konsep
konsep/net SPP-GUP - Dokumen SPP-GUP dan
serta seluruh / pendukung GUP lampirannya
lampirannya - DIPA/POK/BAS
Y - ATK
5 Menerima, meneliti T - Konsep/net SPP- | 1hari | Konsep SPP-
dan menguji SPP- GUP yang telah GUP disetujui
GUP dan / ditanda-tangani dan
lampirannya; PPK ditandatangani
Menandatangani '\ - Dokumen oleh PPSPM
SPP-GUP dan v pendukung GUP
meneruskan ke staf - DIPA/POK/BAS
Keuangan Untuk
dibuatkan SPM-GUP
6 Menerima, meneliti - Konsep/net SPP- | 1jam | Konsep SPM-
dan membuat & GUP yang telah GUP
konsep/net SPM-GUP _ ditanda-tangani
| | : PPK dan PPSPM
- DIPA/POK/BAS
- Aplikasi SPM
7 Menerima, meneliti T - SPP-GUP 30 SPM-GUP
dan menandatangani - Konsep/net SPM- | menit | ditandatangani
SPM-GUP GUP dan divalidasi
Memvalidasi ADK — - ADK SPM GUP dengan Pin
SPM - DIPA/POK/BAS PPSPM
Yy | - Aplikasi
PINPPSPM




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
Jin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul,

Tlp/Fax. K : (0921) 31328572, P : 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut@yahoo.co.id.
kepaniteraanptmalut@gmall.com,

ptmalut.psn@gmail.com

Nomor Dokumen W28-U/SOP/ {KUP/2020
Tanggal Pembuatan September 2020

Tanggal Revisi September 2020

Revisi Ke

Tanggal Efektif September 2020

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENERBITAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN GANTI UANG PERSEDIAAN (SPP-GUP)

Mengantar SPM- SPM-GUP 2jam | Diterimanya

GUP, ADK SPM serta ADK SPM-GUP SPM-GUP oleh

Lampiran yang | | : yang sudah KPPN

dipersyaratkan ke divalidasi

KPPN KIPS

Mengarsipkan SPM- SPP-GUP, SPM- 15 Tersimpannya

GUP serta seluruh v GUP dan menit | dokumen SPM-

dokumen pendukung { ) Lampirannya GUP kedalam

ke file arsip File Lemari Arsip file arsip
keuangan




Nomor Dokumen W28-U/SOP/ /KUP/{2020

PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA 2 -
lln, Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan Tanggal Pembuatan September 2020
Tlp/Fax. K: (0921) 31328572, P : 3124298 Tanggal Revisi September 2020
Website : www.pt-malukuutara.go.id =
Email : operatorptmalut@yahoo.co.id. Revisi Ke
™ Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENERBITAN SPPD DAN PEMBAYARAN BIAYA PERJALAN DINAS

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 1. 5-1 (Strata satu)
2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum; 2. D-lll, SLTA dan sederajat

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 113/PMK.05/2012 tentang
Perjalan Dinas DN bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan
Pegawai Tidak Tetap

4. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara Dilingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

5. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan;

6. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penyusunan Rencana Program dan Anggaran 1. Peralatan Komputer/Laptop, scanner, printer dan

2. SOP Penerbitan SPP-LS/UP/TUP Jaringan internet

3. SOP Penyusunan Laporan Keuangan 2. Buku-buku referensi, Standar Biaya Umum, Bagan Akun
4. SOP Sub Bagian Kepegawaian dan IT Standar DIPA, POK

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan anggaran Dokumen Keuangan

tidak terlaksana dengan baik; dan pelaksana SOP akan diberikan sanksi
sesuai dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan lainnya yang

berlaku
PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS
Kooata) | Bend. | PPk | Kpa | feaks. | Fesyamtan | wakw Output

1 | Menerima,meneliti surat - Surat tugas 30 Koreksi surat
tugas dan meneruskan perjadin menit | tugas perjadin
ke Bendahara untuk - DIPA/POK
diproses - ATK

2 | Menerima,meneliti surat - Surat tugas 1 hari | Draft SPPD dan
tugas, membuat SPPD, - Kartu seluruh
kwitansi, rincian biaya Pengawasan lampirannya
perjadin dan - DIPA/POK/BAS/
mengagendakan dalam SBU
pengawasan perjadin - ATK

3 | Menerima, meneliti dan T - Surat tugas 1 jam | Ditandatanganin
menandatangani - Draft SPPD dan ya Kwitansi dan
kwitansi, rincian biaya lampirannya RBP serta
perjadin dan memaraf \ { - DIPA/POK/BAS/ diparafnya draft
konsep/net SPPD SBU/ATK SPPD

4 | Menerima, meneliti dan T - Surattugas 30 ditandatanganin
menandatangani R - Draft SPPD dan | menit | ya konsep/net
konsep/net SPPD A lampirannya SPPD

- ATK

5 | Menerima, meneliti I - Surat Tugas 1 jam Penyerahan
dokumen SPPD dan - Lembar 2 SPPD lembar 2 SPPD
menyerahkan SPPD - Kwitansi dan dan
lembar 2, membayar rincian perjadin pembayaran
bialy: perjadin kz - Uang UP persekot
pelaksana perjadin - ATK perjadin

8 | Menerima SPPD lembar Surat tugas 10 Terlaksananya

2 dan melaksanakan
perjadin

SPPD lembar 2 menit | perjadin

7 | Menyerahkan seluruh - Bukti-bukti 5 hari | Diterimanya
bukti asli Pertanggung pembayaran pertanggung
jawaban perjadin - Lembar 2 SPPD jawaban

yang disyahkan perjadin

8 | Menerima dan meneliti - Bukti2 perjadin 1 hari | Perhitungan
seluruh bukti asli T - DIPA/POKI/BAS/ rampung biaya
perjadin dan membuat SBU/ATK SPFD
perhitungan rampung /
biaya perjadin Y

9 | Menerima perhitungan - Perhitungan 1jam | Membayar sisa
rampung biaya perjadin rampung biaya perjadin atau
dan membayar sisa SPPD menagih
perjadin atau menagih - SBU, Uang UP kelebihan biaya
kelebihan perjadin - ATK perjadin

(|




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
JIn. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan
Tlp/Fax. K : (0921) 31328572, P ; 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Emall : eperatorptmalut@yahoo.co.id.
kepaniteraanptmalut@gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

Nomor Dokumen W28-U/SOP/ IKUP/2020
Tanggal Pembuatan September 2020

Tanggal Revisi September 2020

Revisi Ke

Tanggal Efektif September 2020

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENERBITAN SPPD DAN PEMBAYARAN BIAYA PERJALAN DINAS

[

10 | Mengarsipkan seluruh v - Dokumen SPPD 15 Tersimpannya
dokumen perjadin ( ) dan lampiranya menit | seluruh dok.
dalam file arsip - Box arsip Perjadin dalam

- Lemari arsip file arsip
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PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
JIn. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan
Tip/Fax. K : (0921) 31328572, P: 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut@yahoo.co.id.
kepaniteraanptmalut @gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

Nomor Dokumen

W28-U/SoP/ /KUP/2020

Tanggal Pembuatan

September 2020

Tanggal Revisi

September 2020

Revisi Ke

Tanggal Efektif

September 2020

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENERBITAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN LANSUNG (SPP-LS) BENDAHARA
(PEMBAYARAN HONORARIUM TIDAK TETAP)

Dasar Hukum :

1. UU No.17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Kualifikasi :
1. S-1 (Strata satu)

2. UU No. 49 Tahun 2008 tentang peradilan Umum
3. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang

Pedoman Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara
Dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada

dibawahnya.

4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan

2. D-lll, SLTA dan sederajat

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
- SOP Belanja Pegawai Peralatan Komputer dan Internet
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelaksanaan anggaran tidak bisa

terkontrol dengan baik, dan pelaksana SOP akan diberikan sanksi

sesuai dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan lainnya yang

Data realisasi anggaran.

berlaku
PELAKSANA Mutu Baku
NO AKTIVITAS Staf Keu Persyaratan/
Bend. PPK & Lap PPSPM Perlengkapan Waktu Output

1 Menyiapkan daftar SK, surat tugas, 1 hari | Draft daftar
nominatif pembayaran dan dokumen Nominatif
honorarium tidak ‘ ] yang pembayaran dan
tetap, perjadin dan LS \ dipersyaratkan lampirannya
bend. lainnya lainnya

2 Menerima dan meneliti T Draft daftar 1 hari | Draft daftar
draft daftar nominatif Nominatif Nominatif
pembayaran perjadi, - pembayaran dan pembayaran dan
honorarium tidak tetap '\/ lampirannya lampirannya yang
dan daftar nomintaif valid
lainnya Y

3 Menerima, memeriksa v Dok. Pendukung 2jam | Konsep SPP-LS
kelengkapan dan [ LS Bendahara Bendahara dan
membuat konsep/net DIPA/IPOK lampirannya
SPP-LS Bend. Aplikasi SPP

——

4 Menerima, meneliti v Konsep/net SPP- | 1hari | Ditandatanganinya
dan menandatangani T LS Bend. konsep SPP-LS dan
konsep/net SPP-LS Dok. Pendukung lampirannya
dan lampirannya DIPA/POK/BAS

o ATK

5 | Menerima/ menguji * Konsep/net SPP- | 1hari | Konsep SPP-LS
dan menandatangani LS disetujui dan
SPP-LS dan Dok. pendukung ditandatangani oleh
lampirannya; & DIPA/POKIBAS PPSPM

6 Menerima, meneliti — 1 SPP-LS Bend 1jam | Konsep SPM-LS
dan membuat DIPA/POK/BAS
konsep/net SPM-LS Aplikasi SAS
Bendahara I”

7 Menerima, meneliti T Konsep SPM-LS 30 SPM- LS ditandata
dan menandatangani / ADK SPM LS menit | ngani dan divalidasi
SPM-LS, validasi ADK DIPA/POK/BAS
SPM Y Apl.PINPPSPM

8 Mengantar SPM-LS SPM-LS dan ADK | 2jam | Diterimanya SPM-
dan ADK ke KPPN | _Il‘— yg sdh divalidasi LS oleh KPPN

- KIPS

9 Mengarsipkan SPM- SPP-GUP, SPM- 15 Tersimpannya
GUP serta seluruh 3 GUP dan menit | dokumen SPM-GUP
dokumen pendukung Lampirannya kedalam file arsip
ke file arsip File Lemari Arsip keuangan
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Nomor Dokumen W28-U/SOP/ IKUPR/2020
PENGADILAN TINGGI MA_LUKU UTARA Tanggal Pembuatan September 2020
JIn. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan
Tlp/Fax. K : (0921) 31328572, P : 3124298 Tanggal Revisi September 2020
Website : www.pt-malukuutara.go.id =
Email : operatorptmalut @yahoo.co.id. Revisi Ke
kepaniteraanptmalut@gmail.com, T | Efektif September 2020
ptmalut.psn@gmail.com angga © SCplember
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENERBITAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN LANSUNG (SPP-LS) PIHAK KETIGA

Dasar Hukum :

1. UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

2. UU No. 49 Tahun 2008 tentang Peradilan Umum

3. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang

Pedoman Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara

Dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
berada dibawahnya.

4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan;
5. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;

Kualifikasi :
1. S-1 (Strata satu)
2. D-lll, SLTA dan sederajat

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

- SOP Kesekretariatan Peralatan Komputer dan Internet
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelaksanaan anggaran tidak bisa Data realisasi anggaran.

terkontrol dengan baik, dan pelaksana SOP akan diberikan sanksi

sesuai dengan PP nomor §3 tahun 2010 dan peraturan lainnya yang

berlaku
PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Staf Keu Persyaratan/
PPK & Lap PPSPM Perlengkapan Waktu Output

1 Menerima, meneliti Tagihan dari - Dok. yg dipersyarat 1 hari | Diserahkan-nya
para penerima hak ( ) kan dim tagihan LS dokumen
Meneruskan dokumen tagihan - DIPA/POK/BAS tagihan serta
ke sub bagian keuangan. lampirannya

2 Menerima dan meneliti - Komputer, Printer 1 hari | SPP-LS beserta
kelengkapan dokumen tagihan # - Dokumen tagihan lampirannya,
serta memproses SPP-LS dan - DIPA/POK/BAS ADK SPP
lampiran pendukungnya - ATK

r__I Aplikasi SPP

3 Menerima, Memeriksa dan T - SPP-LS beserta 1 hari | SPP-LS serta
menandatangani SPP-LS lampirannya lampirannya
beserta seluruh lampirannya - Dokumen tagihan yang telah

ya - DIPA/POK/BAS diverifikasi dan
- ATK ditandatangani

4 Menerima, memeriksa dan T - SPP-LS beserta 2 hari | Ditanda
menguji SPP-LS beserta lampirannya tanganinya SPP-
dokumen pendukung yang / - Dokumen tagihan LS
dipersyaratkan. > - DIPA/JPOK/BAS
Meneruskan ke staf untuk y | - ATK
proses penerbitan SPM

5 Membuat SPM-LS Pihak Ketiga ; - SPP-LS berserta 2jam | SPM-LS dan
dan Daftar Lampiran SPM lampirannya Arsip Data

v - Aplikasi SPM Komputer (ADK)
[: le - DIPA/POK/BAS SPM serta ADK
Il - ADK SPP Kontrak (keg.
kontraktual)

6 Memeriksa dan mengoreksi - SPP-LS 1jam | divalidasi dan
serta menandatangani SPM-LS T SPM-LS ditandatanganin
seluruh Lampiran pendukungnya / - ADK SPM ya SPM-LS Non

- Aplikasi PINPPSPM Belanja Pegawai
\ - DIPA/POK/BAS
Y - ATK

7 Mengantar SPM-LS serta - SPM-LS yang telah 2 jam | Diterimanya
lampiran pendukungnya ke ditandatangani dan SPM-LS dan
KPPN ke KPPN | _._|I: divalidasi lampiran

- ADK SPM, ADK pendukung oleh
Kontrak KPPN untuk
- KIPS diterbitkan SP2D
-J"I:r




Nomor Dokumen W28-U/SOP/ TKUP/2020
PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
JIn. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan Tanggal Pembuatan September 2020
Tip/Fax. K : (0921) 31328572, P : 3124298 Tanggal Revisi Seplember 2020
Waebsite : www.pt-malukuutara.go.id =
Email : operatorptmalut@yahoo.co.id. Revisi Ke
kepani I il s 2
"a';:';’;f,:‘_‘;‘,’:;:f;ﬁf:::“‘°“’ Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara
SOP PENERBITAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN LANSUNG (SPP-LS) PIHAK KETIGA

L]

Mengarsipkan SPM-LS Non - SPM Gaji-LS Non 15 Tersimpannya
Belanja Pegawai ke file Arsip . Belanja Pegawai menit | Pertinggal SPM-
serta seluruh LS dan lampiran
dokumen pendukung ke
pendukungnya file arsip
- Box arsip
- Lemari arsip
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Nomor Dokumen W28-U/ISOP/ /KUP/2020
PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA 7 "
Iin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulavan Tanggal Pembuatan St.plcmber 20
Tip/Fax. K : (0921) 31328572, P : 3124298 Tanggal Revisi September 2020
Website : www.pt-malukuutara.go.id oy
Email : operatorptmalut@yahoo.co.id. Revisi Ke
kepaniteraanptmalut @gmail.com, =
ptendlut. pen@gmallicom Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara
SOP PENYETORAN DAN VALIDASI PAJAK

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2009 Tentang Ketentuan
Umum dan Tata Cara Perpajakan

2. Undang-Undang No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum

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

4. PMK No. 80/Pmk.03/2010 Tentang Penentuan Tanggal Jatuh
Tempo Pembayaran Dan Penyetoran Pajak , Penentuan Tempat
Pembayaran Pajak, dan Tata Cara Pembayaran, Penyetoran
dan Pelaporan Pajak, Serta Tata Cara Pengangsuran dan
Penundaan Pembayaran Pajak

5. PMK No : 242/PMK.03/2014, tentang Tata Cara Pembayaran
dan Penyetoran Pajak;

6. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;

Kualifikasi :
1. S-1 (Strata satu)
2. D-lll, SLTA dan sederajat

Keterkaitan :
- SOP Kesekretariatan

Peralatan/Perlengkapan :
Peralatan Komputer dan Koneksi Internet

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelaksanaan penyetoran Pajak Laporan Pajak
tidak bisa terkontrol, dan pelaksana SOP akan diberikan sanksi sesuai
dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan lainnya yang berlaku
PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Kasubbag
Persyaratan/
Bend. Pengeluaran Keuangan dan Waktu Output
9 ng:mn Perlengkapan = P
1. | Memungut pajak dari pengelolan Perhitungan pajak 1 hari | Uang hasil
APBN ( ) pemungutan pajak
2. | Membuat SSP elektronik melalui v Uang setoran dan 30 Lembar id e-billing
e-billing website pajak go.id < koneksi internet menit
3 | Memeriksa validitas lembar id e- Lembar id e- billing 1jam | Lembar id e-billing
billing c / telah diperiksa
4 Menyetor Pajak ke Bank Persepsi y Uang setoran dan 1 hari | Lembar BPN (Bukti
atau ATM Lembar id e- billing Penerimaan
+— Negara) dan NTPN
5 | Menginput data BPN (Bukti Lembar BPN (Bukti 30 Terekam data
Penerimaan Negara) ke aplikasi r Penerimaan Negara) menit | setoran Pajak dan
konfirmasi dan mengirim ADK dan NTPN divalidasinya data
Konfirmasi ke KPPN untuk di setoran oleh KPPN
validasi
6 | Mencatat setoran kedalam Lembar BPN (Bukti 1 hari | Dibukukannya data
aplikasi SILABI dan Komdanas Penerimaan Negara) pajak
dan NTPN
7 | Mengarsipkan file setoran pajak v Lembar BPN 30 Terselesaikanya
dan lampirannya ke dalam file File box menit | proses penyetoran
arsip Pajak




Nomor Dokumen W28-U/SOP/ IKUP/2020
PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA | 1404441 Pembuatan September 2020
lin, Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul
Tip/Fax. K : (021) 31328572, P : 3124298 Tanggal Revisi September 2020
Website : www.pt-malukuutara.go.id .
Email : operatorptmalut @yahoo.co.id. Revisi Ke
kepaniteraanptmalut@gmail.com, z 2 -
R Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara
SOP PENYUSUNAN LAPORAN PERTAGGUNGJAWABAN BENDAHARA (LPJ BENDAHARA)

Dasar Hukum :

1. UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum;

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomeor 162/PMK.05/2013 tentang
Kedudukan dan Tanggungjawab Bendahara pada Satuan Kerja
Pengelola Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

4. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara Dilingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

5. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan;

6. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;

Kualifikasi Pelaksana :
1. S-1 (Strata satu)
2. D-lll, SLTA dan sederajat

Keterkaitan :
1. SOP Penyusunan Laporan Keuangan
2. SOP Penerbitan SPP-LS/GUP/TUP/UP

Peralatan/Perlengkapan :
Jaringan internet

Standar DIPA, POK

1. Peralatan Komputer/Laptop, scanner, printer dan

2. Buku-buku referensi, Standar Biaya Umum, Bagan Akun

Peringatan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik; dan pelaksana SOP akan
diberikan sanksi sesuai dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan
lainnya yang berlaku

Pencatatan dan Pendataan :
Dokumen Keuangan

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Kasubag Persyaratan/
Bend. Keu&Lap PPK KPA Perlengkapan Waktu Output
1 Melakukan pembukuan - Transaksi UP/LS 3 hari | Tercatatnya
berdasarkan dokumen - Transaksi LS Bend. seluruh
sumber/transaksi ( ) - SPM/SP2D-UP/LS transaks|
- DIPA/POK/BAS kedalam
- Aplikasi SILABI pembukuan
- ATK bendahara
2 Menutup dan mencetak - Aplikasi SILABI 1 hari | BKU, Buku
Buku Kas Umum dan - Hasil Opname Kas Bantu, Buku
buku-buku bantu lainya v - LK yang meliputi Pengawasan
dan melakukan E:I Neraca dan LRA Anggaran, BA
rekonsiliasi Internal - DIPA/POK/BAS Pemeriksaan
dengan UAKPA - ATK Kas, BAR
3 Membuat konsep/net - BKU, Buku Bantu, 1 hari | Draft LPJ
Laporan v Buku Pengawasan Bendahara serta
Pertanggungjawaban ] Anggaran, BA lampiranya, data
Bendahara Pengeluaran I_—___1 Pemeriksaan Kas, saldo rekening,
(LPJ Bendahara BAR, Rek. Koran ADK
Pengeluaran) - Aplikasi SILABI
- ATK
4 Menerima, meneliti dan - Draft LPJ Bend. 45 Draft LPJ Bend,,
memaraf konsep/net - Berita Acara menit | BAR, BA Opn
Laporan Pertanggung .__»I—I_»{ Rekonsiliasi dan Kas, SP yang
jawaban Bendahara Pemeriksaan Kas telah diparaf
Pengeluaran - ATK
5 Menerima, meneliti dan - Draft LPJ Bend., 45 Ditandatanganin
menandatangani - BAR dan BA menit | ya LPJ Bend.,
konsep/net LPJ i3 Pemeriksaan Kas, BAR, BA opn
Bendahara, berita Acara / Surat Pengantar Kas, dan surat
Pemeriksaan Kas, berita (SP) yang telah pengantar
acara Rekonsiliasi dan \ diparaf
Surat Pengantar (SP) Y - ATK
8 Menerima dan Mengantar - LPJ Bend. dan ADK | 2jam | Diterima dan
LPJ Bendahara dan - BAR, BAP Kas diverifikasinya
seluruh lampiran [ | - rekening koran LPJ Bendahara
pendukung ke KPPN ___ - Daft. saldo rekening oleh KPPN

untuk diverifikasi

Daftar konfirmasi
setoran PNBP




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
lin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan
Tip/Fax. K : (0921) 31328572, P: 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut@yahoo,co.id.
kepaniteraanptmalut@gmail.com,

ptmalut.psn@gmail.com

Nomor Dokumen W28-U/SOP/ (KUP/2020
Tanggal Pembuatan September 2020

Tanggal Revisi September 2020

Revisi Ke

Tanggal Efektif September 2020

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENYUSUNAN LAPORAN PERTAGGUNGJAWABAN BENDAHARA (LPJ BENDAHARA)

Menerima dan mengirim - LPJ Bendahara 30 Terkirimnya LPJ
LPJ Bendahara yang telah yang telah menit | bendehara ke
verifikasi KPPN ke Eselon diperivikasi Eselon | dan
| dan instansi terkait - Surat Pengatar (SP) instansi terkait
lainnya melalui TU & RT - Buku ekspedisi lainnya
surat keluar

Mengarsipkan Laporan - LPJ Bend. yang 15 Tersimpannya
Pertanggungjawaban Y telah diperivikasi menit | LPJ Bend. serta
Bendahara Pengeluaran @ serta seluruh seluruh
ke dalam file arsip lampirannya lampiranya

- File Arsip dalam file arsip

- Lemari Arsip

/ |I_.

- J"f

ADILAN TINGGI MALUKU U

l] MAMONTO, S.H., M.H,




Nomor Dokumen W28-U/SOP/ /KUP/2020
PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA =
1in. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul 1 Tanggal Pembuatan Sr.’:pteml‘n.r 402
Tip/Fax. K :(0921) 31328572, P : 3124298 Tanggal Revisi September 2020
Website : www.pt-malukuutara.go.id Y
Email : operatorptmalut @yahoo.co.id. Revisi Ke
kepaniteraanptmalut @gmail.com, = .
it psn@gmoli.com Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENERBITAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN (SPP-LS) BELANJA PEGAWAI
(PEMBAYARAN GAJI INDUK, GAJI SUSULAN, KEKURANGAN GAJI DAN GAJI LAINNYA)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 1. S-1 (Strata satu)
2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan UmumPeraturan 2. D-lll, SLTA dan sederajat

Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan  Pertanggungjawaban Belanja  Negara
Dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
dibawahnya.

3. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan;

4. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penyusunan RKA-K/L 1. Peralatan Komputer/Laptop, scanner, printer dan
2. SOP Penerbitan SPP-LS/GUP/TUP Jaringan internet

3. SOP Penyusunan Laporan Keuangan

2. Buku-buku referensi, Standar Biaya Umum, Bagan
Akun Standar DIPA, POK

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan Dokumen Keuangan

anggaran tidak terlaksana dengan baik; dan pelaksana SOP akan
diberikan sanksi sesuai dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan
lainnya yanq berlaku

PELAKSANA MUTU BAKU
PPABP Bend. PPK PPSPM Perlenokapan Waktu Output
1 Membuat, - Komputer, Printer 5 hari | Daftar Gaji dan
menandatangani daftar - Aplikasi GPP lampirannya,
gaji, Rekapitulasi gaji, - SK Perubahan Data SSP, SPTIM
halaman luar daftar gaji, ( ) Pegawai dan SPP-LS
daftar perubahan; - DIPA/POK/BAS Gaji serta ADK
Membuat Surat Potongan - SKPP SPP
Pajak (SSP) gaji, SPTJM - ATK
dan SPP-LS Gaji serta - Aplikasi SPP
dokumen pendukungnya
2 Memeriksa dan - Daftar Gaji dan 1 hari | Ditandatanganin
menandatangani daftar lampirannya yang ya daftar gaji,
gaji, Rekapitulasi gaji, M| , telah ditandatangani Rekap Gaiji,
halaman luar daftar gaji PPABP halaman luar
dan Surat Setoran Pajak - DIPA/POK/BAS daftar Gaji dan
(SSP) gaiji SSP gaiji
3 Memeriksa, mengoreksi - Daftar Gaji dan 2 hari | Ditandatanga-
SPP-LS Gaiji dan seluruh lampirannya yang ninya SPP-LS
dokumen pendukungnya; T telah ditandatangani Gaiji, SPTJM,
Menandatangani daftar / PPABP dan Daftar Gaji dan
gaji, Rekapitulasi gaji, Bendahara seluruh
halaman luar daftar gaji, \ - Draft SPP-LS dan dokumen
SPP-LS Gaji,SPTJM Y SPTJM/DIPA pendukung oleh
- POK/BAS/ATK PPK
4 Memeriksa, mengoreksi - SPP-LS Gaji, 2 hari | Disetujui dan
SPP-LS Gaiji dan SPTJM, Daftar Gaiji ditandatanganin
dan lampirannya ya SPP-LS Gaji,

dokumen pendukungnya !
serta melakukan /
pengujian gaji;
Menandatangani SPP-LS

y

yang telah ditanda-
tangani oleh PPK,
bendahara dan

SSP serta Hasil
pengujian gaji

Gaiji dan Surat Setoran Y PPABP, SK
Pajak (SPP) serta Hasil Perubahan data
Pengujian Gaiji Pegawai
- Aplikasi GFP
5 Membuat SPM-LS Gaiji - SPP-LS Gaji 1 hari | SPM-LS Gaiji
dan Daftar Lampiran SPM v - Daftar Gaji dan dan Arsip Data
lampirannya Komputer (ADK)
L - Aplikasi SPM SPM
- DIPA/POK/BAS
- ADK SPP, ATK
6 Memeriksa, mengoreksi T - SPP-LS Gaji 1 hari | Divalidasi dan
SPM-LS Gaiji, daftar - SPM-LS Gaiji ditandatanganin
Lampiran SPM dan - ADK SPM Gaiji ya SPM-LS Gaji
dokumen pendukungnya - Aplikasi PINPPSPM
Menandatangani SPM-LS - DIPA/JPOK/BAS
Gaji lampiran ¥ - ATK




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
JIn. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul.

Tlp/Fax. K : (0921) 31328572, P : 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Emall : operatorptmalut@yahoo.co.id.
kepaniteraanptmalut@gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

Nomor Dokumen W28-U/SOP/ IKUP/2020
Tanggal Pembuatan September 2020

Tanggal Revisi September 2020

Revisi Ke

Tanggal Efektif September 2020

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENERBITAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN (SPP-LS) BELANJA PEGAWAI
(PEMBAYARAN GAJI INDUK, GAJI SUSULAN, KEKURANGAN GAJI DAN GAJI LAINNYA)

Mengantar SPM-LS Gaji - SPM Gaji-LS gaiji 2jam | Diterimanya
dan Daftar Lampiran SPM yang telah divalidasi SPM-LS Gaji
serta seluruh dokumen dan ditanda tangani oleh KPPN
pendukungnya ke KPPN - Rekap, Halaman untuk diterbitkan
| ] depan dan lembar SP2D
pengujian Gaji
Mengarsipkan SPM-LS - SPM Gaji-LS gaiji 30 Tersimpanya
Gaiji serta seluruh v dan seluruh menit | SPM- LS Gaji
dokumen pendukung ke lampiran dokumen dan seluruh
file arsip ( ) pendukunya lampirannya ke
file arsip




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
Jin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul

Nomor Dokumen W28-UISOP/

/KUP/2020

Tanggal Pembuatan

September 2020

Tip/Fax. K : {0921} 31328572, P : 3124298
Website : www._pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut@yahoo.co.id.
kepaniteraanptmalut @gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

Tanggal Revisi September 2020
Revisi Ke
Tanggal Efektif September 2020

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

(PEMBAYARAN UANG MAKAN PNS)

SOP PENERBITAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN (SPP-LS) BELANJA PEGAWAI

Dasar Hukum :

1. UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan UmumPeraturan Sekretaris 2.
MARI| Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan
Pertanggungjawaban Belanja Negara Dilingkungan Mahkamah

Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan;

4. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;

Kualifikasi Pelaksana :
1. S-1 (Strata satu)
D-lll, SLTA dan sederajat

Keterkaitan :

1. SOP Sub Bagian Rencana Program dan Anggaran
2. SOP Penyusunan Laporan Keuangan
3. SOP Sub Bagian Kepegawaian dan IT

Peralatan/Perlengkapan :
Jaringan internet

Standar DIPA, POK

1. Peralatan Komputer/Laptop, scanner, printer dan

2. Buku-buku referensi, Standar Biaya Umum, Bagan Akun

Peringatan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan anggaran

tidak terlaksana dengan baik

Pencatatan dan Pendataan :
Dokumen Keuangan

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag
e ARTITAR Keu&lap | PPABP | Bend. PPK posyaratan/ | wayey Output
| PPSPM bt
1 Menerima dan meneliti - Absensi dan 30 Diterima dan
Absensi dan menyerah ke rekap daftar menit | diserahkannya
PPABP untuk membuat 1 ) hadir yang telah absensi yang
daftar permintaan uang ditandatangani sudah valid
makan oleh pimpinan
2 Membuat dan menandata- - Komputer, 1hari | Rekapitulasi dan
ngani rekapitulasi dan Printer Daftar
daftar pembayaran uang - Aplikasi GPP Pembayaran Uang
makan; > ' |'] - Absensi makan, SSP,
Membuat Surat Potongan - DIPA/POK/BAS SPTJM dan SPP-
Pajak (SSP), SPTJM dan - ATK LS serta ADK SPP
SPP-LS beserta seluruh - Aplikasi SPP
dokumen pendukungnya
3 Memeriksa dan - Rekapitulasi, 2jam | Ditandatanganinya
menandatangani Daftar rekapitulasi dan
rekapitulasi dan daftar > | } Pembayaran daftar
Pembayaran uang makan Uang makan, Pembayaran Uang
serta Surat Setoran Pajak - SsP makan dan SSP
(SSP) DIPA/POK/BAS
4 Memeriksa, mengoreksi - Rekapitulasi, 2 jam | Ditandatangani
SPP-LS dan lampiranya; v Daftar nya SPP-LS,
Menandatangani / 'F Pembayaran SPTJM, Daftar
rekapitulasi dan daftar » Uang makan, rekapitulasi dan
pembayaran uang makan, '\ SPP-LS, STIM Pembayaran Uang
SPP-LS dan SPTJM Y - DIPA/POK/BAS makan
5 Memeriksa dan menguiji - - SPP-LS, 1hari | Disetujui dan
SPP-LS Uang makan dan SPTJM, rekap ditandatangani
lampirannya; dan Daftar nya SPP-LS Uang
Menandatangani SPP-LS Pembayaran Makan, Surat
dan Surat Setoran Pajak Uang makan , Setoran Pajak
(SPP) Y Absensi (SSP)
- DIPA/POKI/BAS
6 Membuat SPM-LS Uang - SPP-LS Uang 1jam | SPM-LS Uang
Makan dan Daftar v Makan Makan dan Arsip
Lampiran SPM -J_:| - Aplikasi SPM Data Komputer
= - DIPA/POK/BAS (ADK) SPM
- ADK SPP
7 Memeriksa, mengoreksi - - SPP/SPM-LS 2 jam | Divalidasi dan
SPM-LS Uang Makan, Uang Makan ditandatangani-nya
daftar Lampiran SPM dan - ADK SPM SPM-LS Gaiji
dokumen pendukungnya - Aplikasi
Menandatangani SPM-LS PINPPSPM
Uang Makan dan Daftar v - DIPA/POK/BAS
lampiran SPM - ATK




Nomor Dokumen \W28-U/SOP!/ IKUP/2020
PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA [ 7,000 bembuatan September 2020
JIn, Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul
Tlp/Fax. K : (0921} 31328572, P : 3124298 Tanggal Revisi September 2020
Website : www . pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut@yahoo.co.id. Revisi Ke
kepaniteraanptmalut@gmail.com, = . B
pamakse.psn@gmall.com Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

(PEMBAYARAN UANG MAKAN PNS)

SOP PENERBITAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN (SPP-LS) BELANJA PEGAWAI

Mengantar SPM-LS Uang - SPM Gaji-LS 2jam | Diterimanya SPM-
Makan dan Daftar uang Makan LS Uang Makan
Lampiran SPM serta yang telah oleh KPPN untuk
dokumen pendukungnya divalidasi dan diterbitkan SP2D
ke KPPN ditanda tangani

Mengarsipkan SPM-LS - SPM Gaji-Ls 15 Tersimpanya
Uang Makan serta seluruh Uang Makan menit | SPM-LS Uang
dokumen pendukung ke dan dokumen Makan dan

file arsip pendukungnya lampirannya ke file

arsip

APENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
lin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul 1

Nomor Dokumen

W28-U/SOP/ IKUP/2020

Tanggal Pembuatan

September 2020

Tlp/Fax. K : (0921) 31328572, P: 3124298
Woebsite : www,pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut @yahoo.co.id.
kepaniteraanptmalut@gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

Tanggal Revisi September 2020

Revisi Ke

Tanggal Efektif September 2020

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENERBITAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN (SPP-LS) BELANJA PEGAWAI

(PEMBAYARAN UANG LEMBUR))

Dasar Hukum :

1.

UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

Kualifikasi Pelaksana :
1. S-1 (Strata satu)

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum; 2. DA, SLTA dan sederajat
3. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara Dilingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya,
4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan;
5. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penyusunan RKA-K/L
2. SOP Penyusunan Laporan Keuangan
3. SOP Sub Bagian Kepegawaian

1. Peralatan Komputer/Laptop, scanner, printer dan
Jaringan internet

2. Buku-buku referensi, Standar Biaya Umum, Bagan
Akun Standar DIPA, POK

Peringatan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan anggaran
tidak terlaksana dengan baik; dan pelaksana SOP akan diberikan sanksi
sesuai dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan lainnya yang

Pencatatan dan Pendataan :
Dokumen Keuangan

berlaku
PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag
s ARThATAS Keu&lap | PPABP | Bend. PPK poesyaratan) | wyakt Output
/ PPSPM it i

1 Menerima, meneliti Rekap - Absensi dan 1jam | diterimanya
daftar hadir Lembur dan rekap daftar absensi, SPK dan
SPK Lembur yang hadir yang telah absensi lembur
diterbitkan oleh KPA dan ( ) ditandatangani yang valid oleh
menyerahkan ke PPABP oleh pimpinan PPABP
untuk membuat daftar
permintaan uang lembur

2 Membuat, menanda- - Komputer, 3 hari | Rekapitulasi dan
tangani rekapitulasi dan Printer Daftar
daftar pembayaran uang - Aplikasi GPP Pembayaran Uang
lembur; —»v]_—_li- - Absensi lembur, SSP,
Membuat SSP, SPTJM - DIPA/POK/BAS SPTJM, SPP-LS
dan SPP-LS serta - ATK serta ADK SPP
dokumen pendukungnya - Aplikasi SPP

3 Memeriksa dan - Rekapitulasi 1 hari | Ditandatanganinya
menandatangani Daft.Pemby rekapitulasi dan
rekapitulasi dan daftar Uang lembur, daftar
Pembayaran uang lembur ! SSP Pembayaran Uang
serta Surat Setoran Pajak DIPA/POK/BAS lembur dan S8P
(SSP)

4 Memeriksa, mengoreksi - Daftar 1 hari | Ditandatanganinya
SPP-LS dan lampiranya; T rekapitulasi dan SPP-LS, SPTJM,
Menandatangani Pembayaran Daftar rekapitulasi
rekapitulasi dan daftar Uang lembur, dan Pembay.
pembayaran uang lembur, v SPP-LS, STIM Uang lembur oleh
SPP-LS dan SPTJM - DIPAJPOK/BAS PPK

5 Memeriksa dan menguji T - SPP-LS, 1hari | Disetujui dan
SPP-LS Uang lembur dan SPTJM, rekap ditandatanganinya
lampirannya; dan Daftar SPP-LS Uang
Menandatangani SPP-LS Pembayaran lembur, SSP
dan SPP Y lembur, Absensi

- DIPA/POK/BAS
6 Membuat SPM-LS Gaiji - SPP-LS Uang 2jam | SPM-LS Uang
dan Daftar Lampiran SPM v lembur lembur dan Arsip
»! ] - Aplikasi SPM Data Komputer
g — - DIPA/POK/BAS (ADK) SPM
- ADK SPP

7 Memeriksa, mengoreksi - - SPP-LS lembur 1jam | Divalidasi dan
SPM-LS Uang lembur, - SPM-LS lembur ditandatanganinya
daftar Lampiran SPM dan - ADK SPM SPM-LS Gaiji
dokumen pendukungnya - PINPPSPM
Menandatangani SPM-LS - DIPA/POK/BAS
Uang lembur dan Daftar - ATK
lampiran SPM ¥




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
lIn. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan
Tlp/Fax. K : (0921) 31328572, P: 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut @yaheo.co.id.
kepaniteraanptmalut@gmail.com,
ptmalut. psn@gmail.com

Nomor Dokumen

W28-U/SOP/ KUP/2020

Tanggal Pembuatan

September 2020

Tanggal Revisi

September 2020

Revisi Ke

Tanggal Efektif

September 2020

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENERBITAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN (SPP-LS) BELANJA PEGAWAI
(PEMBAYARAN UANG LEMBUR )

Mengantar SPM-LS Uang - SPM Gaji-Ls 2 jam | Diterimanya SPM-
lembur dan Daftar uang lembur LS Uang lembur
Lampiran SPM serta yang telah oleh KPPN untuk
seluruh dokumen >| l divalidasi dan diterbitkan SP2D
pendukungnya ke KPPN ditanda tangani

Mengarsipkan SPM-LS - SPM Gaji-LS 15 Tersimpanya
Uang lembur serta seluruh Y Uang lembur menit | SPM-LS Uang
dokumen pendukung ke ( ) dan dokumen lembur dan

file arsip pendukungnya lampiran nya

kedalam file arsip




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
Hn. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul

TipfFax. K : (0921} 31328572, P: 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut@yahoo.co.ld.
kepaniteraanptmalut @gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

Nomor Dokumen W28-UrSorP/ /KUP/2020
Tanggal Pembuatan September 2020

Tanggal Revisi September 2020

Revisi Ke

Tanggal Efektif September 2020

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENGAJUAN BELANJA PEGAWAI DIBAYAR DIMUKA (PREPAID) / PERSEKOT GAJI

Dasar Hukum : Kualifikasi :
1. UU No.17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara 1. S-1(Strata satu)
2. UU No.1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. DI, S5LTA dan sederajat
3. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum
4. UU No 14 Tahun 2015 Tentang APBN
5. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata
Cara Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara
6. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
- SOP Sub Bagian Kepegawaian Peralatan Komputer, Aplikasi GPP
- SOP Penyusunan Laporan Keuangan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka seluruh hakim dan pegawai Daftar gaji yang ada di GPP
terlambat menerima gaji; dan akan dikenakan sanksi sesuai dengan PP.
nomor 53 tahun 2010 dan peraturan Perundang-undangan lainnya yang
berlaku
PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Hakim/ Kasibay Persyaratan/
Pegawai| PPABP | BP I‘:!.ng:;ra' PPK | KPA | o ﬂeﬁgkapa“ Waktu | Output
1. | Mengajukan - SK Mutasi 1 hari Surat
permintaan persekot Pengajuan
gaji kepada KPA ( = Persekot
Gaji
2. Memberikan 5 - Surat 30 jam | Disetujuinya
persetujuan permintaan [ j Permintaan permintaan
persekot gaiji perskt gaji perskt. gaji
3. Memeriksa - SK Mutasi, 1 hari Dokumen
kelengkapan dokumen, |jL| - Surat perskt gaji
membuat pengajuan Persetujuan lengkap dan
persekot gaji valid
4. Memeriksa dan - Dokumen 1 jam Ditandatang
menandatangani | l pengajuan aninya dok,
pengajuan persekot ke perskt gaji pengajuan
gaji perskt gaji
5, Menguji dan menanda T - Dokumen 3 jam SPP-LS
tangani dokumen / pengajuan pengajuan
pengajuan persekot gaji i perskt gaji perskt gaji
dan menerbitkan SPP- Y
LS v
6. Memeriksa dan - SPP-LS 3 jam SPM-LS
menguji SPP-LS serta Y//\ pengajuan pengajuan
menerbitkan dan mena- \/(l' perskt gaji perkt gaji
ndatangani SPM-LS
7. Mensortir dan mengirim - SPM-LS 1 hari Terkirimnya
SPM-LS Pengajuan serta lamp. SPM-LS
Persekot gaji ke KPPN pengajuan perskt gaiji
untuk diterbitkan SP2D perskt gaji dan lamp. ke
dan mengarsipkan KPPN
pertinggal dalam file
arsip
8 Menerima dan - Daftar tanda | 30 Diterimanya
menanda tangani daftar B terima perskt | menit perskt gaji
tanda terima persekot gaji
gaji dengan nilai D
angsuran yang telah
ditetapkan pada SKPP
melalui perhitungan
PPABP
KETUAPENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
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PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA

lin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Keg 1
Tlp/Fax. K : (0921) 31328572, P : 3124298
s www.pt-malul
Email ; operatorptmalut @yahoo.co.id.
kepaniteraanptmalut@gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

tara.go.id

Nomor Dokumen W28-U/SOP/ /KUP/2020
: Tanggal Pembuatan September 2020
Tanggal Revisi September 2020
Revisi Ke
Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN PENGHENTIAN PEMBAYARAN (SKPP)

Dasar Hukum :

1.

UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

Kualifikasi Pelaksana :
1. 8-1 (Strata satu)

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum; 2. D-lll, SLTA dan sederajat
3. Peraturan Sekretaris MARI Nomeor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara Dilingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya
4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan,
5. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1.

SOP Penerbitan SPP-LS Belanja Pegawai

2. SOP Penyusunan Laporan Keuangan

3. SOP Sub Bagian Kepegawaian

4. SOP Sub Bagian TU dan RT

1. Peralatan Komputer/Laptop, scanner, printer dan
Jaringan internet
2. Buku-buku referensi, Standar Biaya Umum, Bagan Akun
Standar DIPA, POK

Peringatan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik; dan pelaksana SOP akan
diberikan sanksi sesuai dengan PP nomor 52 tahun 2010 dan peraturan

lainnya yang berlaku

Pencatatan dan Pendataan :
Dokumen Keuangan

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Kasubbag Persyaratan/
K;:;‘ng;ﬂ PPABP PPK KPA Perlengkapan Waktu Output
1 Menerima, meneliti SK - SK Mutasi / SK 30 SK Mutasi/
Mutasi/SK Pensiun dari Pensiun menit | Pensiun yang
Kepegawaian. telah diteliti
Meneruskan ke PPABP ( }
untuk pembuatan SKPP
Gaji
2 Menerima SK - SK Mutasi/ SK 1 hari | Konsep/net
Mutasi/Pensiun, meneliti \ 4 Pensiun SKPP Gaji dan
dan membuat konsep/net | l. - Komp, Printer Surat Pengantar
SKPP Gaji serta | ™ - Aplikasi GPP Pengesahan
lampirannya - Dosir Pegawai
3 Menerima, meneliti dan ¥ - SKPP Gaji 1jam | Konsepinet
memaraf konsep/net L| _Jtl - Surat SKPP Gaji yang
SKPP Gaiji dan Surat | i L Pengesahan sudah diparaf
Pengesahan - Dosir Pegawai
4 Menerima, meneliti dan - SKPP Gaji yang 30 Surat
menandatangani sudah diparaf menit | pengesahan dan
konsep/net SKPP Gaiji, - Surat SKPP yang
surat pengatar Pengesahan telah
pengesahaan dan dosir - DosirPegawai ditandatangani
pegawai
5 Menerima dan memberi - Surat Pengantar 30 Tercatatnya
nomor surat pengantar pengesahan dan menit | SKKP dalam
pengesahan dan nomor SKPP serta Buku Agenda
surat penerbitan SKPP | I[-‘ lampiran yang Surat
telah ditanda
tangani
- Buku Agenda
6 Mengantar SKPP serta - Surat pengesahan | 2jam | Diterimanya
lampirannya ke KPPN dan SKPP yang SKPP dan
untuk mendapat tih ditandatangani lampiranya oleh
Pengesahan - KIPS KPPN
- Buku ekspedisi
surat keluar
7 Mengambil SKPP yang - KIPS 2jam | SKPP yang
telah disahkan oleh KPPN - Bukti penerimaan telah disahkan
dan membuat surat SKPP oleh KPPN KPPN
pengantar untuk
diteruskan ke Satker
Tujuan
8 Memberi nomor surat - Buku agenda 30 Terkiimnya

pengantar dan mengirim
SKPP serta dosir pegawai
ke satker tujuan melalui
sub bagian TU & RT

surat keluar
umum dan
keuangan

menit | SKPP




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
Jin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan
Tip/Fax. K : (0921) 31328572, P: 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut@yahoo.co.id,
kepaniteraanptmalut @gmail.com,
ptmalut.psn@gmall.com

Nomor Dokumen W28-U/SOP/ IKUP/2020
Tanggal Pembuatan September 2020

Tanggal Revisi September 2020

Revisi Ke

Tanggal Efektif September 2020

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN PENGHENTIAN PEMBAYARAN (SKPP)

Mengarsipkan SKPP serta v
seluruh lampirannya

- SKPP beserta 15 Arsip SKPP
seluruh menit | tersimpan dalam
lampirannya file keuangan
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Nomor Dokumen \W28-U/SOP/ IKUP/2020
PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA : 209
Jin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan Tanggal Pembuatan September 2020
Tip/Fax. K :{0921) 31328572, P : 3124298 Tanggal Revisi September 2020
Website : www.pt-malukuutara.go.id v
Email ; operatorptmalut @yahoo.co.id. Revisi Ke
kepaniteraanptmalut@gmail.com, < \
stinaliit pendamiall.com Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara
SOP PENERBITAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN LANSUNG (SPP-LS) BENDAHARA
(PEMBAYARAN HONORARIUM TIDAK TETAP)

Dasar Hukum :

1. UU No.17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang peradilan Umum

3. Peraturan Sekretaris MAR| Nomor 02 Tahun 2013 tentang
Pedoman Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara
Dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
dibawahnya.

4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan

Kualifikasi :
1. S-1 (Strata satu)
2.  D-lll, SLTA dan sederajat

Keterkaitan :
- SOP Belanja Pegawai

Peralatan/Perlengkapan :
Peralatan Komputer dan Internet

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelaksanaan anggaran fidak bisa
terkontrol dengan baik, dan pelaksana SOP akan diberikan sanksi
sesuai dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan lainnya yang
berlaku

Pencatatan dan Pendataan :
Data realisasi anggaran.

PELAKSANA Mutu Baku
NG AKTIVITAS Staf Keu Persyaratan/
PPABP PPK & Lap PPSPM Perlengkapan Waktu Output

1 Menyiapkan daftar - SK, surat tugas, 1 hari | Draft daftar
nominatif pembayaran dan dokumen Nominatif
honorarium tidak tetap < yang pembayaran dan

— dipersyaratkan lampirannya
lainnya

2 Menerima dan meneliti T - Draft daftar 1 hari | Draft daftar
draft daftar nominatif Nominatif Nominatif
pembayaran perjadi, - / \ pembayaran dan pembayaran dan
honorarium tidak tetap -3 \/ lampirannya lampirannya yang
dan daftar nomintaif valid
lainnya ¥

3 Menerima, memeriksa v - Dok. Pendukung 2jam | Konsep SPP-LS
kelengkapan dan [ Pembayaran LS Bendahara dan
membuat konsep/net - DIPA/POK lampirannya
SPP-LS Bend. - Aplikasi SPP

—_—

4 Menerima, meneliti v - Konsep/net SPP- | 1har | Ditandatanganinya
dan menandatangani T LS Bend. konsep SPP-LS dan
konsep/net SPP-LS - Dok. Pendukung lampirannya
dan lampirannya - DIPA/JPOKIBAS

% - ATK

5 Menerima/ menguji ¥ ; - Konsep/net SPP- 1 hari | Konsep SPP-LS
dan menandatangani LS disetujui dan
SPP-LS dan - Dok. pendukung ditandatangani oleh
lampirannya; . - DIPA/POKIBAS PPSPM

6 Menerima, meneliti — 1 - SPP-LS Bend 1jam | Konsep SPM-LS
dan membuat ':q - DIPA/POK/BAS
konsep/net SPM-LS - Aplikasi SAS
Bendahara T

T Menerima, meneliti T - Konsep SPM-LS 30 SPM- LS ditandata
dan menandatangani - ADK SPM LS menit | ngani dan divalidasi
SPM-LS, validasi ADK - DIPA/POK/BAS

SPM Y | - Apl.PINPPSPM

8 Mengantar SPM-LS - SPM-LS dan ADK | 2jam | Diterimanya SPM-
dan ADK ke KPPN | I[‘- yg sdh divalidasi LS oleh KPPN

- KIPS

9 Mengarsipkan SPM- - SPP, SPM dan 15 Tersimpannya
Honorarium Tidak 3 Lampirannya menit | dokumen SPM-GUP
Tetap serta seluruh - File Lemari Arsip kedalam file arsip
dokumen pendukung keuangan

ke file arsip




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA

JIn, Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kef
Tip/Fax. K : {0921) 31328572, P : 3124298

Website : www.pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut @yahoo.co.id.

kepaniteraanptmalut@gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

Nomor Dokumen W28-U/SOP/ /KUP/2020
; Tanggal Pembuatan September 2020
Tanggal Revisi September 2020
Revisi Ke
Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PERMINTAAN PEMBAYARAN TUNJANGAN KHUSUS KINERJA (TKK) TKT SATKER

Dasar Hukum :
1. UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;
2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum

3. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang
Pedoman Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara
Dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada

dibawahnya.

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No. 128/KMA/SK/VIII/2014
tentang Tunjangan Khusus Kinerja Pegawai Negeri di Lingkungan

MA dan Peradilan di Bawahnya

5. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan;
6. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;

Kualifikasi Pelaksana :
1. S-1 (Strata satu)
2. DI, SLTA dan sederajat

Keterkaitan :

1. SOP LS Belanja Pegawai

2. SO0P Penyusunan Laporan Keuangan
3. SOP Sub Bagian Kepegawaian & IT

internet

Peralatan/Perlengkapan :
1. Peralatan Kemputer/Laptop, scanner, printer dan Jaringan

2. Buku-buku referensi, Standar Biaya Umum, Bagan Akun
Standar DIPA, POK

MB Peringatan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik; dan pelaksana SOP akan

diberikan sanksi sesuai dengan PP nomor 532 tahun 2010 dan peraturan

lainnya yang berlaku

Pencatatan dan Pendataan :
Dokumen Keuangan

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Kasubbag | o Ketual | po <yaratan/
Keu&Lap Kf:p& Bend. KPA ;\Latz: Perlengkapan Waktu Qutput

1 Menerima, memeriksa - Rekap. 30 Rekap daftar
rekap daftar hadir dari kehadiran menit | hadir yang telah
bagian kepegawaian ( } pegawai diverifikasi
Meneruskan ke staf - Daftar
keuangan untuk kehadiran
pengajuan TKK pegawai

2 Membuat daftar

Rekap. Absen | 1 hari | Perhitungan

perhitungan - Daftar Hadir pembayaran
pembayaran TKK v - Aplikasi tunj. Khusus
berikut lampirannya. Komdanas kinerja
| ] - Internet berdasarkan
- ATK absensi
pegawai
3 Mengedarkan daftar - Daftar tanda 1 hari | Daftar
pembayaran r_I terima perhitungan
Tunjangan Khusus Ij funjangan TKK
Kinerja untuk = khusus kinerja ditandatangani
ditandatangani para - ATK oleh seluruh
pegawai pegawai

4 Menerima, memeriksa

Daftar tanda 1jam | Daftar

dan Menandatangani terima TKK perhitungan
daftar pembayaran dan seluruh TKK disetujui
Tunjangan Khusus lampirannya dan
Kinerja dan seluruh - Surat ditandatangani
lampirannya Pengantar oleh unsur
- ATK pimpinan
5 Menerima dan - Daftar tanda 30 Terkirimnya
mengirim daftar terima TKK menit | hardcopy daftar
pembayaran TKK dan - Srt pengantar pembayaran ke
seluruh lampirannya - Apl. korwil dan
ke Koordinator Komdanas softcopy via
Wilayah untuk - Internet komdanas.
diteruskan ke Es.| - Buku
ekspedisi
surat keluar
- ATK




Nomor Dokumen W28-U/SOP/ /KUP/2020
PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA e
Jin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan Tanggal Pembuatan Septenber 2020
Tlp/Fax. K : (0921) 21328572, P: 3124298 Tanggal Revisi September 2020
Website : www.pt-malukuutara.go.id = 2
Email : operatorptmalut @yahoo.co.id. Revisi Ke
kepaniteraanptmalut@gmail.com, & =
ptensiki guri@griatl.com Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PERMINTAAN PEMBAYARAN TUNJANGAN KHUSUS KINERJA (TKK) TKT SATKER

Mengantar ADK daftar - Datftar 2jam | Terbayarnya
Pembayaran TKK ke rekening para TKK melalui
pihak Bank untuk pegawai rekening
proses - ADK masing-masing
pemindahbukuan ke Pembayaran pegawai
rekening pegawai Tunj. Khusus
Kinerja
- ATK
Mengarsipkan daftar - Daftar 15 Tersimpannya
pembayaran TKK dan Pembayaran menit | arsip TKK dalam
seluruh lampirannya ( ) TKK dan file Arsip
seluruh Keuangan
lampirannya
- File arsip
- Lemari arsip
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Nomor Dokumen W28-UISOP/ KUP/2020
PENGADILAN TINGGI MA_LUKU UTARA Tanggal Pembuatan September 2020
lin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan
Tlp/Fax. K :{0921) 31328572, P : 3124298 Tanggal Revisi September 2020
Website : www.pt-malukuutara.go.id —
Email : operatorptmalut@yahoo.co.id. Revisi Ke
kepaniteraanptmalut@gmail.com, ) W
Ginai v or Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara
SOP UANG KEHORMATAN HAKIM AD HOC TIPIKOR DAN TENAGA HONORER

Dasar Hukum :

1. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum;

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 171/PMK.05/2007 tentang
Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat

3. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara Dilingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan;

5. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;

Kualifikasi Pelaksana :
1. S-1 (Strata satu)
2. D-lll, SLTA dan sederajat

Keterkaitan :
1. SOP Pelaksanaan Anggaran

Peralatan/Perlengkapan :
1. Peralatan Komputer/Laptop, scanner, printer dan
Jaringan internet

Peringatan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan anggaran
tidak terlaksana dengan baik

Pencatatan dan Pendataan :
Dokumen Keuangan

PELAKSANA MUTU BAKU
Staf Keu PPSPM PPK KPPN Perlengkapan Waktu Output
1 | Membuat Daftar Uang - Data dukung 1Hari | SPM & SSP
Kehormatan Hakim Ad kelengkapan Hakim
Hoc Tipikor & Tenaga C_\‘ AdHoc dan Keluarga
Honorer dengan R
aplikasi PPNPN, dan
membuat SPM dan
SSP T
2 | Koreksi Daftar - SPM & SSP 3Jam | SPM & SSP
Pembayaran PPNPN /
dan menandatangani >
3| Y |-
3 | Daftar Pembayaran - SPM & SSP 1 Hari | SPM & SSP
PPNPN ditandatangani /
PPK >
Y
4 | Mengantar SPM J - SPM & SSP 1 Hari | Tanda Terima

PPNPN ke KPPN

SPM dari
./> KPPN

5 | Monitoring SP2D

- Monitoring SP2D Kondis | Cetak SP2D
ional
Server

OMSP
AN

6 | Mengarsipkan
dokumen

Ssml

- Arsip 1 Hari | Arsip

ﬁ\éézpprggﬂsammw TINGGI MALUKU UTARA
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ptmalut.psn@gmail.com

PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA

Nomor Dokumen

W2z8-U/SOP/

IKUP/2020

Tanggal Pembuatan

September 2020

lin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kej
TipfFax. K : (0921) 31328572, P : 3124298
Wehsite : www.pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut @yahoo.co.id.
kepaniteraanptmalut @gmail.com,

Tanggal Revisi

September 2020

Revisi Ke
Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENYETORAN DAN VALIDASI PAJAK

Dasar Hukum :

Kualifikasi :

1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2009 Tentang Ketentuan 1. S-1 (Strata satu)
Umum dan Tata Cara Perpajakan 2. DI, SLTA dan sederajat
2. Undang-Undang No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum
3. Perma No. 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan
4. PMK No. 80/Pmk.03/2010 Tentang Penentuan Tanggal Jatuh
Tempo Pembayaran Dan Penyetoran Pajak , Penentuan Tempat
Pembayaran Pajak, dan Tata Cara Pembayaran, Penyetoran
dan Pelaporan Pajak, Serta Tata Cara Pengangsuran dan
Penundaan Pembayaran Pajak
5. PMK No : 242/PMK.03/2014, tentang Tata Cara Pembayaran
dan Penyetoran Pajak
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
- SOP Kesekretariatan Peralatan Komputer dan Koneksi Internet
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelaksanaan penyetoran Pajak
tidak bisa terkontrol, dan pelaksana SOP akan diberikan sanksi sesuai
dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan lainnya yang berlaku

Laporan Pajak

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Kasubbag
Persyaratan/
Bend. Pengeluaran Keuangan dan Waktu Output
Pelaporan Perlengkapan
1. | Memungut pajak dari pengelolan Perhitungan pajak 1 hari | Uang hasil
APBN ( ) pemungutan pajak
2. | Membuat SSP elektronik melalui v Uang setoran dan 30 Lembar id e-billing
e-billing website pajak go.id < koneksi internet menit
T
3 | Memeriksa validitas lembar id e- Lembar id e- billing 1jam | Lembar id e-billing
billing . / telah diperiksa
4 | Menyetor Pajak ke Bank Persepsi y Uang setoran dan 1 hari | Lembar BPN (Bukti
atau ATM Lembar id e- billing Penerimaan
4 Negara) dan NTPN
5 | Menginput data BPN (Bukti Lembar BPN (Bukti 30 Terekam data
Penerimaan Negara) ke aplikasi A Penerimaan Negara) menit | setoran Pajak dan
konfirmasi dan mengirim ADK dan NTPN divalidasinya data
Konfirmasi ke KPPN untuk di setoran oleh KPPN
validasi
6 | Mencatat setoran kedalam Lembar BPN (Bukti 1 hari | Dibukukannya data
aplikasi SILABI dan Komdanas Penerimaan Negara) pajak
dan NTPN
7 | Mengarsipkan file setoran pajak v Lembar BPN 30 Terselesaikanya
dan lampirannya ke dalam file File box menit | proses penyetoran
arsip Pajak
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PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
IIn, Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan
Tip/Fax. K : (0921) 31328572, P: 3124298
Woebsite : www.pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut@yahoo.co.id.
kepaniteraanptmalut@gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

Nomor Dokumen W28-U/SOP/ IKUP/2020
Tanggal Pembuatan September 2020

Tanggal Revisi September 2020

Revisi Ke

Tanggaal Efektif September 2020

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENYETORAN PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK (PNBP)

Dasar Hukum :

1. UU No. 48 Tahun 2008 tentang Peradilan Umum

2. PP No. 53 Tahun 2008 tentang Jenis dan Tarif atas Jenis
Penerimaan Negara Bukan Pajak yang Berlaku pada Mahkamah
Agung dan. Badan Peradilan yang Berada di bawahnya

3. Perma No. 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Kepaniteraan dan Kesekretariatan

4. PMK No. 80/Pmk.03/2010 Tentang Penentuan Tanggal Jatuh
Tempo Pembayaran Dan Penyetoran Pajak , Penentuan Tempat
Pembayaran Pajak, dan Tata Cara Pembayaran, Penyetoran dan
Pelaporan Pajak, Serta Tata Cara Pengangsuran dan Penundaan

Pembayaran Pajak

5. PMK No : 242/PMK.03/2014, tentang Tata Cara Pembayaran dan

Penyetoran Pajak;

6. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;

Kualifikasi :
1. S-1(Strata satu)
2.  D-lll, SLTA dan sederajat

Keterkaitan :
- SOP Kesekretariatan

Peralatan/Perlengkapan :

Peralatan Komputer dan Koneksi Internet

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelaksanaan penyetoran PNBP tidak
bisa terkontrol, dan pelaksana SOP akan diberikan sanksi sesuai
dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan lainnya yang berlaku

Pencatatan dan Pendataan :
Laporan Pajak

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Kasubbag
Bend. Penerimaan Keuangan dan PPe:-syali‘;tanr Waktu Output
Pelaporan ajanghapaiy

1. Menerima setoran PNBP dari Uang setoran 1 hari | Uang setoran dan

Kasir atau pihak lain ( ) catatan perkara
putus

2 Membuat SSBP melalui Uang setoran dan 30 Lembar SSBP
website simponi.kemenkeu < koneksi internet menit
go.id

T

3 Memeriksa validitas lembar Draft lembar SSBP 1jam | Lembar SSEP telah
SSBP N / diperiksa dan valid

4 Menyetor PNBP ke Bank Y Uang setoran dan 1 hari | Lembar BPN (Bukti
Persepsi atau ATM Lembar SSBP Penerimaan

. Negara) dan NTPN

5 Menginput data BPN (Bukti Lembar BPN (Bukti 30 Terekam data
Penerimaan Negara) ke Penerimaan Negara) menit | setoran PNBP dan
aplikasi konfirmasi dan dan NTPN divalidasinya data
mengirim ADK Konfirmasi ke setoran oleh KPPN
KPPN untuk di validasi

6 Mencatat setoran kedalam Lembar BPN (Bukti 1 hari | Terekamnya data
aplikasi SILABI, SIMARI dan Penerimaan Negara) PNBP pada aplikasi
Komdanas dan NTPN

7 Mengarsipkan file setoran Lembar BPN 30 Terselesaikanya
PNBP dan lampirannya ke File box menit | proses penyetoran
dalam file arsip C) PNBP




Nomor Dokumen W28-UISOP/ KUP/2020
PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA 2000
JIn. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan Tanggal Pembuatan Septaber 202(
Tip/Fax. K :(0921) 31328572, P: 3124298 Tangga| Revisi S{;p[cmber 2020
Website : www.pt-malukuutara.go.id =%
Email : operatorptmalut@yahoo.co.id, Revisi Ke
kepaniteraanptmalut@gmail.com, &
eniut vl oey Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara
SOP PENGELOLAAN PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK (PNBP)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 1. S-1 (Strata satu)
2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum,; 2. D, SLTA dan sederajat
3. PP No 53 Tahun 2008 Tentang Jenis dan Tarif Atas Jenis PNBP

yang Berlaku Pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang

Berada di Bawahnya
4. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang

Pedoman Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara

Dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada

dibawahnya.
5. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
6. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Kepaniteraan Perdata 1. Peralatan Komputer/Laptop, scanner, printer dan
2, SOP Penerbitan SPP-LS/GUP/TUP Jaringan internet
3. SOP Penyusunan Laporan Keuangan 2. Buku-buku referensi, Standar Biaya Umum, Bagan Akun
4. SOP LPJ Bendahara Standar DIPA, POK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan Dokumen Keuangan
anggaran tidak terlaksana dengan baik; dan pelaksana SOP akan
diberikan sanksi sesuai dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan
lainnya yang berlaku

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Bend. Kasubbag Persyaratan/
Penerima KPA Keu&Lap PPK Perlengkapan Wakiy Quiput
1 Menerima, menyetor - Blangko SBS 1 hari | Tercatatnya setiap
dan membukukan - Blangko SSBP transaksi PNBP
Penerimaan Negara ( ) - Potongan SPM dalam Pembukuan
Bukan Pajak (PNBP) - Aplikasi SILABI Bend. Penerimaan
- POK/BAS/ATK
2 Menutup dan - Buku Kas Umum 2 hari | Terbitnya Berita
mencetak Buku Kas (BKU) Acara Rekonsiliasi
Umum dan buku-buku Y - Buku-Buku Bantu Internal dan
bantu lainnya, - LK UAKPA penutupan BKU
Melakukan rekonsiliasi H - Bukti setoran
Internal dengan - Aplikasi SILABI
UAKPA - ATK
3 Menerima, meneliti - Buku Kas Umum 1 hari | Ditandatanganinya
dan menandatangani - 04 (BKU) Berita Acara
Pembukuan Bend. - Buku-Buku Bantu Rekonsiliasi dan
Penerimaan dan - Berita Acara BKU serta Buku
Berita Acara \ Rekonsiliasi buku bantu
Rekonsiliasi internal vy Bendahara
Penerimaan
4 Membuat konsep/net - Buku Kas Umum 2hari | Draft Lap. Realisasi
Laporan Realisasi - Buku-Buku Bantu Penerimaan Negara
Penerimaan Negara - Laporan Realisasi Bukan Pajak
Bukan Pajak (PNBP) Pendapatan Negara (PNBP) dan
— dari UAKPA lampirannya
- Bukti Setoran PNBP
- ATK
5 Menerima, meneliti - konsep/net Laporan | 1jam | Draftlaporan PNBP
dan memaraf Realisasi PNBP dan lampirannya
konsep/net Laporan y - Laporan Realisasi yang telah diparaf
Realisasi Penerimaan I I_"I l Pendapatan Negara oleh kasubbag.
Negara Bukan Pajak dari UAKPA Keuangan dan
(PNBP) - Bukti Setoran PNBP wasek
- ATK
6 Menerima, meneliti - konsep/net Laporan | 1jam | Ditandatanganinya
dan menandatangani T Realisasi PNBP Draft laporan PNBP
konsep/net Laporan yang sudah diparaf dan lampirannya
Realisasi PNBP dan kasubbag. serta surat
lampirannya serta Keuangan dan pengantar (SP)
Surat Pengantar (SP) v usvasekp
- Surat Pengantar
- ATK




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA

lin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul
Tip/Fax. K : (0921) 31328572, P : 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut @yahoo.co.id.
kepaniteraanptmalut@gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

Nomor Dokumen W28-U/SOP/ /KUP/2020
Tanggal Pembuatan September 2020

Tanggal Revisi September 2020

Revisi Ke

Tanggal Efektif September 2020

Disahkan Qleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENGELOLAAN PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK (PNBP)

Menerima dan - Laporan Realisasi 1 hari | Terkirimnya Laporan
mengirim Laporan PNBP yang sudah Realisasi Penerima-
Realisasi Penerimaan ditandatangani an Negara Bukan
Negara Bukan Pajak - Surat Pengantar Pajak (PNBP) serta
(PNBP) ke BA Eselon (SP) bukti setoran PNBP
| dan intansi terkait - Bukti Setoran PNBP

lainnya

Mengarsipkan - Laporan Realisasi 15 Tersimpannya
Laporan Realisasi v PNBP yang serta menit | seluruh dokumen
Penerimaan Negara ( ] seluruh lampirannya Laporan realisasi
Bukan Pajak (PNBP) - File Arsip PNBP dalam file
serta lampirannya - Lemari Arsip arsip
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Nomor Dokumen W28-U/SOP/ /KUP/2020
PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA | 1,000 perbiatan September 2020
Iin, Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul
Tlp/Fax. K : (0921) 31328572, P : 3124298 Tanggal Revisi September 2020
Website : www.pt-malukuutara.go.id =
Email : operatorptmalut@yahoo.co.id. Revisi Ke
kepaniteraanptmalut@gmail.com, = :
il s Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara
SOP PENYUSUNAN LAPORAN PERTAGGUNGJAWABAN BENDAHARA (LPJ BENDAHARA)

Dasar Hukum :

1. UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum;

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 162/PMK.05/2013 tentang
Kedudukan dan Tanggungjawab Bendahara pada Satuan Kerja
Pengelola Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

4. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara Dilingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

5. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan;

6. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;

Kualifikasi Pelaksana :
1. S-1 (Strata satu)
2. D-lll, SLTA dan sederajat

K.eterkaitan 5
1. SOP Penyusunan Laporan Keuangan
2. SOP Penerbitan SPP-LS/GUP/TUP/UP

Peralatan/Perlengkapan :

1. Peralatan Komputer/Laptop, scanner, printer dan
Jaringan internet

2. Buku-buku referensi, Standar Biaya Umum, Bagan Akun
Standar DIPA, POK

Peringatan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik; dan pelaksana SOP akan
diberikan sanksi sesuai dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan
lainnya yang berlaku

Pencatatan dan Pendataan :
Dokumen Keuangan

PELAKSANA MUTU BAKU
e ARIVITAS Bend. 223;:’_:9"’ PPK KPA Ppeerﬁ:;’;‘::; Waktu Output
1 Melakukan pembukuan - Transaksi UP/LS 3 hari | Tercatatnya
berdasarkan dokumen - Transaksi LS Bend. seluruh
sumber/transaksi ( ) - SPM/ISP2D-UP/LS transaksi
- DIPA/POK/BAS kedalam
- Aplikasi SILABI pembukuan
- ATK bendahara
2 Menutup dan mencetak - Aplikasi SILABI 1 hari | BKU, Buku
Buku Kas Umum dan - Hasil Opname Kas Bantu, Buku
buku-buku bantu lainya h 4 - LK yang meliputi Pengawasan
dan melakukan |_J Neraca dan LRA Anggaran, BA
rekonsiliasi Internal - DIPA/POK/BAS Pemeriksaan
dengan UAKPA - ATK Kas, BAR
3 Membuat konsep/net - BKU, Buku Bantu, 1 hari | Draft LPJ
Laporan v Buku Pengawasan Bendahara serta
Pertanggungjawaban Anggaran, BA lampiranya, data
Bendahara (LPJ I _|| Pemeriksaan Kas, saldo rekening,
Bendahara) BAR, Rek. Koran ADK
- Aplikasi SILABI
- ATK
4 Menerima, meneliti dan - Draft LPJ Bend. 45 Draft LPJ Bend.,
memaraf konsep/net - Berita Acara menit | BAR, BA Opn
Laporan Pertanggung l__;{ | Rekonsiliasi dan Kas, SP yang
jawaban Bendahara Pemeriksaan Kas telah diparaf
- ATK
5 Menerima, meneliti dan - Draft LPJ Bend., 45 Ditandatanganin
menandatangani - BAR dan BA menit | yaLPJ Bend.,
konsep/net LPJ T Pemeriksaan Kas, BAR, BA opn
Bendahara, berita Acara / Surat Pengantar Kas, dan surat
Pemeriksaan Kas, berita (SP) yang telah pengantar
acara Rekonsiliasi dan \ diparaf
Surat Pengantar (SP) Y - ATK
6 Menerima dan Mengantar - LPJ Bend. dan ADK | 2jam | Diterima dan
LPJ Bendahara dan - BAR, BAP Kas diverifikasinya
seluruh lampiran | | - rekening koran LPJ Bendahara
pendukung ke KPPN 1 - Datt. saldo rekening oleh KPPN

untuk diverifikasi

"

Daftar konfirmasi
setoran PNBP




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
lIn. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kep 1

Tip/Fax. K :{0921) 31328572, P: 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut@yahoo.co.ld.
kepaniteraanptmalut@gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

Nomor Dokumen W28-U/SOP/ /KUP/2020
y Tanggal Pembuatan September 2020
Tanggal Revisi September 2020
Revisi Ke
Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENYUSUNAN LAPORAN PERTAGGUNGJAWABAN BENDAHARA (LPJ BENDAHARA)

Menerima dan mengirim
LPJ Bendahara yang telah
verifikasi KPPN ke Eselon
| dan instansi terkait
lainnya melalui TU & RT

LPJ Bendahara 30
yang telah menit
diperivikasi

Surat Pengatar (SP)

Buku ekspedisi

surat keluar

Terkirimnya LPJ
bendehara ke
Eselon | dan
instansi terkait
lainnya

Mengarsipkan Laporan

Pertanggungjawaban v
Bendahara ke dalam file
arsip

LPJ Bend. yang 15
telah diperivikasi menit
serta seluruh
lampirannya
File Arsip
Lemari Arsip

Tersimpannya
LPJ Bend. serta
seluruh
lampiranya
dalam file arsip
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PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA

Nomor Dokumen

W28-UISOP/

/KUP/2020

Tanggal Pembuatan

September 2020

Jin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul
Tip/Fax. K :(0921) 31328572, P: 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut@yaheo.co.id.
kepaniteraanptmalut@gmail. com,

ptmalut.psn@gmail.com

Tanggal Revisi

September 2020

Revisi Ke
Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP REKONSILIASI DAN LAPORAN REALISASI ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. UU No 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;] 1. S-1 (Strata satu)
2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum;
3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 171/PMK.05/2007 tentang
Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat
4. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara Dilingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya
5. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan;
6. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pelaporan Anggaran 1. Peralatan Komputer/Laptop, scanner, printer dan

Jaringan internet

2. Aplikasi SAIBA

MB Peringatan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan anggaran
tidak terlaksana dengan baik; dan pelaksana SOP akan diberikan sanksi
sesuai dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan lainnya yang

Pencatatan dan Pendataan :
Dokumen Keuangan

berlaku
N PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS [¢] [¢] Kasub/ | Sekretari Pe tan/
0 p. p. s rsyaratan
SIVAK-BMN | SAIBA | PPSPM IKPA KPPN | perlengkapan | YWakiu |  Output
" | SpoD, Sein Spp “ormsse, | | Reaisasi
: i G A ealisasi
PNBP ke Aplikasi (D‘ PNBP Anggaran &
SAIBA Pendapatan
2 | Rekon Internal - Neraca 5Hari | BAR Internal
dengan SIMAK-BMN SIMAK-
BMN,
Neraca
SAIBA
3 | Melakukan - LRA, LO, 1 Hari | BAR
Rekonsiliasi dengan LPE dan
KPPN/E-rekon Neraca
1 T /
(I \
Y
4 | Penandatanganan - BA Rekon, 2Jam | BAR dan
BA Rekon oleh KPA Neraca LO Neraca yang
dan LPE sudah
'l" ] ditandatang
ani
5 | Mengantar BAR dan - BAR dan 1 Hari | Tanda
Neraca yang sudah Neraca Terima BAR,
ditandatangani | | ( ) yang sudah Neraca dari
L S ditandatang KPPN
ani
6 | Membuat Laporan - Neraca, 3 Hari | Laporan
Keuangan yaitu Laporan Keuangan
CALK Semester dan ] | Realisasi
Tahunan
7 | Penandatangan - Neraca, 3 Jam | Laporan
CALK LI Laporan Keuangan
| ] "“'] [ Realisasi yang sudah
ditandatang
ani




Nomor Dokumen

W28-U/SOP/ /KUPf2020

PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
lin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul 1 Tanggal Pembuatan September 2020
Tlp/Fax. K :{0921) 31328572, P: 3124298 Tanggal Revisi September 2020
Wehbsite : www.pt-malukuutara.go.id e
Email : operatorptmalut @yahoo.co.id. Revisi Ke
kepa::‘;?i:;:‘;:ﬁﬁf::mm‘ Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP REKONSILIASI DAN LAPORAN REALISASI ANGGARAN

u

Mengirimkan LK ke - Neraca, 1 Hari | Laporan
Bua dan Badilum Laporan Keuangan
MARI Realisasi

. {&a
“ B
|

NESADILAN TINGGI MALUKU

/K’EA\\%,L '”_;__dg\

[y

=4
sy

 J

|
“Dr,H.

|

|
_fyAAMONTO. S.H.,, MH.

/




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA

1in. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul
Tlp/Fax. K : (0921) 31328572, P: 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id

Nomeor Dokumen W28-U/SOP/ /KUP/2020
Tanggal Pembuatan September 2020
Tanggal Revisi September 2020

September 2020

Email : operatorptmalut @yahoo.co.id. Revisi Ke
kepaniteraanptmalut@gmail.com, R
ptmalut. psn@gmail.com Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN (LK) TINGKAT SATKER

Dasar Hukum :

1. UU No.17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;
UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum;

Nomor

171/PMK.05/2007

Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat

2.
3. Peraturan Menteri  Keuangan
4

Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara Dilingkungan

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

5. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan;
6. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2018;

tentang

Kualifikasi Pelaksana :
1. S-1 (Strata satu)
2. D-lll, SLTA dan sederajat

Keterkaitan :

1. SOP Penyusunan RKA-K/L

2. SOP Penerbitan SPP-LS/GUP/TUP

3. SOP Pengeloaan PNBP
4. SOP Penyusunan Laporan BMN

Peralatan/Perlengkapan :
1. Peralatan Komputer/Laptop, scanner, printer dan
Jaringan internet

2, Buku-buku referensi, Standar Biaya Umum, Bagan Akun
Standar DIPA, POK

Peringatan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Penyusunan Laporan Keuangan
tidak terlaksana dengan baik; dan pelaksana SOP akan diberikan sanksi
sesuai dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan lainnya yang

Pencatatan dan Pendataan :
Dokumen Keuangan

berlaku
PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Team Kasubbag Kabag Persyaratan/ Wakt
SAl Keu & Lap ULT:' KPA Perlengkapan u e
1 Mengumpulkan dan - Aplikasi SAIBA | 3 hari | Terekamnya seluruh
Merekam dokomen - SPM/SP2D dokumen sumber
sumber kedalam aplikasi - SSBP/SSPB dalam Aplikasi SAIBA
SAIBA ( sistem ( ) - Data
akuntansi instansi keuangan
berbasis akrual ) lainnya
2 Melakukan rekonsiliasi - Aplikasi SAIBA | 1 hari | Tersedianya Berita
internal dengan bagian W - ADK SIMAK- Acara Rekonsiliasi
akuntansi barang/ BMN
persediaan dan [:I - ADK Persed.
rekonsiliasi dengan - Data SAU dan
KPPN SAl
3 Membuat konsep /[ net - Aplikasi SAIBA | 5harl | Konsep/net Laporan
laporan keuangan dan - ADK SAIBA LK (Neraca, LRA, Lap.
Catatan atas laporan v Hasil Pengembalian
keuangan (CALK) serta 0 rekonsiliasi belanja, Laporan
data dukung LK h—l - DIPAJPOK/BA Pendapatan Negara,
S Lap. pengembalian
- ATK pendapatan), CALK
5 Menerima, mengoreksi - Konsep/net 1 hari | Konsep/net LK, CALK
dan memaraf LK, CALK BAR BAR dan data dukung
konsep/net laporan v dan data lainnya yang sudah
keuangan | l ,I | dukung yang diparaf oleh wasek
| sudah diparaf
- DIPA/IPCK/
- BAS/ATK
6 Menerima, mengoreksi - Konsep/net 1 hari | Ditandatanganinya
dan menandatangani Y LK, CALK BAR Konsep/net LK, CALK
Konsep/net Laporan T / dan data BAR dan data dukung
keuangan serta seluruh dukung lainnya lainnya
lampirannya dan Berita \ yang sudah
Acara Rekonsiliasi Y diparaf K
- DIPAIPOK/BAS
7 Mengirim laporan - LK, CALK 1 hari | Diterimanya LK,
Keuangan dan Arsip - Data dukung CALK, BAR dan data
Data Komputer(ADK) ke I_—l - Arsip Data dukung lainnya oleh
UAKPA-W dan KPPN | Komputer UAKPA-W dan KPPN
J"'!-"L




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
JIn. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan
Tip/Fax. K : (0921) 31328572, P : 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut @yahoo.co.id.
kepaniteraanptmalut @gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

Nomor Dokumen W28-UIsopP/ IKUP/2020
Tanggal Pembuatan September 2020

Tanggal Revisi September 2020

Revisi Ke

Tanggal Efektif September 2020

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN (LK) TINGKAT SATKER

L]

Mengarsipkan Laporan - LK, CALK 30 Tersimpannya
Keuangan dan seluruh 10 - Data dukung menit | Konsep/net LK, CALK
lampirannya ke dalam LK BAR dan data dukung
file arsip ( ' - Box File lainnya dalam file
- Lemari Arsip arsip
K , ‘\N TINGGI MALUKU UT,
N\
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PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
Jin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan
TipfFax. K : (0921) 31328572, P: 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Email ; operatorptmalut @yahoo.co.id.
kepaniteraanptmalut@gmail.com,
ptmalut, psn@gmall.com

Nomor Dokumen W28-U/soP/ /KUP/2020
Tanggal Pembuatan September 2020

Tanggal Revisi September 2020

Revisi Ke

Tanggal Efektif September 2020

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN (LK) TINGKAT WILAYAH

Dasar Hukum :
1. UU No 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;] 1.
2. UU No. 48 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum; 2.

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 17 1/PMK.05/2007 tentang
Sistemn Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat

4, Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara Dilingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya

5, Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan.

6. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;

Kualifikasi Pelaksana :
S-1 (Strata satu)
D-lll, SLTA dan sederajat

K'eterkail:an :

1. SOP Penyusunan LK Tkt Satker
2. SOP Penyusunan BMN Tkt. Wilayah

Peralatan/Perlengkapan :
1. Peralatan Komputer/Laptop, scanner, printer dan
Jaringan internet
2. Buku-buku referensi, Standar Biaya Umum, Bagan
Akun Standar DIPA, POK

MB Peringatan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan anggaran
tidak terlaksana dengan baik; dan pelaksana SOP akan diberikan sanksi
sesuai dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan lainnya yang

berlaku

Pencatatan dan Pendataan :
Dokumen Keuangan

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Operator | Kasub/ Persyaratan/
Eséon1 | “saiba | PPSMP KPA Perlengkapan | Vaktu
1 Membuat dan menyusun - LK Wilayah dari Shari | Laporan
Catatan Atas Laporan E-rekon Keuangan
Keuangan Wilayah ( )4‘ Wilayah
T
2 Meminta Tanda Tangan - Laporan 1 Hari | Laporan
KPA Keuangan Keuangan
Y Wilayah Wilayah Yang
| | Ditandatangani
Y
3 Mengirimkan Laporan - Laporan 1 Hari | Tanda Terima
CALK Ke Eselon 1 dan Keuangan
Kanwil ( )‘- _I | Wilayah
4 Mengarsipkan salinan x - Salinan 1Jam | Arsip
CALK dan tanda terima (j
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PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA

JIn. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul
Tip/Fax. K : (0921) 31328572, P : 3124298

Nomor Dokumen W28-U/SOP/ IKUP/2020
Tanggal Pembuatan September 2020
Tanggal Revisi September 2020

Website : www.pt-malukuutara.go.id

September 2020

Email : operatorptmalut@yahoo.co.id. Revisi Ke
kepaniteraanptmalut @gmail.com, 4
ptmalut.psn@gmail.com Ta"ggal Efektif
Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PELAPORAN PENYERAPAN ANGGARAN (MANUAL)

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang No. 49 Tahun 2008 tentang peradilan Umum

2. PP No. 39 Tahun 2010 tentang Laporan Penyerapan Anggaran

3. PMK No. 212/PMK.05/2013 tentang Sistem Akuntansi dan
Pelaporan Keuangan Pemerintahan Pusat

4.  PMK No. 270/PMK.01/2014 tentang penerapan Standar
Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akrual pada Pemerintah
Pusat

5. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Orga nisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan;

6. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;

Kualifikasi :
1. S-1(Strata satu)
2. D-lll, SLTA dan sederajat

Keterkaitan :
- SOP Laporan SAKPA/SAIBA

Peralatan/Perlengkapan :
Peralatan Komputer (Terinstal Aplikasi SAIBA dan
KOMDANAS).

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka penyerapan anggaran tidak bisa
terkontrol dengan baik, dan pelaksana SOP akan diberikan sanksi
sesuai dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan lainnya yang
berlaku

Pencatatan dan Pendataan :
SP2D yang dikeluarkan oleh KPPN.

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS ;
Kasubag Kabag Sekretaris/ Persyaratan/
Staf | kuaLAP | UMaKU KPA Perlengkapan Waktu Qutpat
1: Mengupload backup SP2D dari KPPN/ 1 Hari Laporan
SAIBA ke Komdanas D OMSPAN realisasi
dan menginput data anggaran
realisasi per MAK # manual
secara manual ke
Komdanas
2. | Mencetak laporan # Draft Laporan 1 Hari Ditandatangani
realisasi anggaran i realisasi anggaran nya Laporan
pada komdanas untuk ) realisasi
ditandatangani oleh » . anggaran
KPA ™ T manual
Y
3 Mengkompilasi semua Lapoeran realisasi 1 Hari Laporan
laporan realisasi dari manual . realisasi manual
satker yang
= terkompilasi
4. | Mengirim Laporan Laporan realisasi 1 Hari Terselesaikanya

Anggaran manual via o
email ke Biro
Keuangan MARI |
dan mengarsipkan file
pertinggal

v

manual

laporan realisasi
anggaran
manual
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PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
JIn. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepulauan
TlpfFax. K: (0921) 31328572, P: 3124298

Website ; www.pt-malukuutara go.id
Email : operatorptmalut@yahoo.co.id.
kepaniteraanptmalut@gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

Nomor Dokumen

W28-U/SOP/

IKUP/2020

Tanggal Pembuatan

September 2020

Tanggal Revisi

September 2020

Revisi Ke
Tanggal Efektif September 2020
Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PENGAJUAN KOREKSI DATA / RALAT SPM (SURAT PERINTAH MEMBAYAR)

Dasar Hukum :
1. UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara,
2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum;

3. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara Dilingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan

5, Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor Per- 16/Pb/2014,

Tentang Tata Cara Koreksi Data Transaksi Keuangan

Kualifikasi Pelaksana :
1.  S-1 (Strata satu)
2.  D-lll, SLTA dan sederajat

Keterkaitan :

1. SOP Penerbitan SPP-LS/GUP/TUP
2. SOP Penyusunan Laporan Keuangan

Peralatan/Perlengkapan :
1. Peralatan Komputer/Laptop, scanner, printer dan
Jaringan internet
2. Buku-buku referensi, Standar Biaya Umum, Bagan Akun
Standar, DIPA, POK

Peringatan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan
anggaran tidak terlaksana dengan baik

Pencatatan dan Pendataan :
Dokumen Keuangan

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Staf/Opr. Persyaratan/
Mend. PPSPM PPK KPA Perlangkapan Waktu Output

1 Mengajukan koreksi - SPM 1 hari | Surat permintaan
datalralat SPM yang ( ) - S5P2d koreksi, Detil koreksi
telah diterbitkan Dan SPTJM
SP2Dnya

2 Memeriksa dan T - Surat permintaan 1jam | Dokumen pengajuan
meneliti kelengkapan ../ koreksi, koreksi yang valid
dokumen koreksi v - Detil koreksi
SPM Y - SPTJM

3 Menerbitkan dan b, 4 - Dok. pengajuan 1jam | SPM Perubahan
menandatangani | i koreksi dan ADK
SPM Perubahan - Aplikasi SAS,

- Aplikasi PINPPSPM

= Memeriksa dan W - Dok. pengajuan 15 Dok. pengajuan
memaraf dokumen koreksi SPM menit | koreksi telah diparaf
pengajuan koreksi | {
datalralat SPM

5 Memeriksa dan - Dokumen 30 Ditandatanganinya
menandatangani |:| pengajuan koreksi menit | dokumen pengajuan
dokumen pengajuan telah diparaf koreksi
koreksi datalralat |
SPM

6 Mengantar dokumen - SPM dan dok. 1 hari | Diterimanya
pengajuan koreksi pengajuan koreksi pengajuan koreksi
datalralat SPM ke 3 - ADK oleh KPPN
KPPN untuk proses
validasi

7 Menerima surat v - Surat tanggapan 2 jam | Terselesaikannya
tanggapan koreksi koreksi dari KPPN proses pengajuan
dari KPPN melakukan | | - Aplikasi SAIBA ralat SPM
jurnal penyesuaian
seperlunya dan
mengarsipkan @
dokumen ralat SPM




PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA
Jin. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul
Tip/Fax. K : (0921) 31328572, P : 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Emall : operatorptmalut @yahoo.co.id.
kepaniteraanptmalul @gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

Nomor Dokumen W28-U/SOP/ /KUP/2020
Tanggal Pembuatan September 2020

Tanggal Revisi September 2020

Revisi Ke

Tanggal Efektif September 2020

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PANGAJUAN PERBAIKAN TRANSAKSI PENERIMAAN NEGARA

Dasar Hukum :
1. UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;
2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum;,

3. Peraturan Sekretaris MARI Nomor 02 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Belanja Negara Dilingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan

5. Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor Per- 16/Pb/2014.

Tentang Tata Cara Koreksi Data Transaksi Keuangan;
6. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;

Kualifikasi Pelaksana :
1. S-1 (Strata satu)
2. D-lll, SLTA dan seder

ajat

Keterkaitan :

1. SOP Penerbitan SPP-LS/GUP/TUP
2. SOP Penyusunan Laporan Keuangan

Peralatan/Perlengkapan :
Jaringan internet

Standar, DIPA, POK

1. Peralatan Komputer/Laptop, scanner, printer dan

2. Buku-buku referensi, Standar Biaya Umum, Bagan Akun

Peringatan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan penggunaan
anggaran lidak terlaksana dengan baik

Dokumen Keuangan

Pencatatan dan Pendataan :

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Staf/Opr. | Kasubbag Persyaratan/
/bend. Keu& Lap PPK KEA Perlengkapan Waktu Output

1 Mengajukan - SSP, SSBP, SSPB 1 hari | Surat permintaan
perbaikan transaksi - NTPN perbaikan, rincian
penerimaan negara < ) perbaikan dan
yan telah diterbitkan SPTJM
NTPN

2 Memeriksa dan T - Surat permintaan 1jam | Dokumen pengajuan
meneliti kelengkapan > < perbaikan, perbaikan yang valid
dokumen pengajuan > - Rincian perbaikan
perbaikan transaksi Y - SPTJM
penerimaan negara

B memaraf dokumen - Dok. pengajuan 15 Dok. pengajuan
pengajuan perbaikan perbaikan yang menit | perbaikan telah
transaksi penerimaan .l |‘ valid diparaf
negara

5 Memeriksa dan - Dok. pengajuan 30 Ditandatanganinya
menandatangani |:| perbaikan yang menit | dokumen pengajuan
dokumen pengajuan telah diparaf perbaikan Transaksi
koreksi data/ralat ‘ penerimaan negara
SPM

6 Mengantar dokumen - SPM dan dok. 1 hari | Diterimanya dok.
pengajuan perbaikan pengajuan koreksi pengajuan
transaksi penerimaan r - ADK perbaikan oleh
negara ke KPPN :l KPPN
untuk proses validasi

7 Menerima surat v - Surat tanggapan 2 jam | Terselesaikannya
tanggapan koreksi l_——l perbaikan dari proses pengajuan
dari KPPN melakukan KPPN ralat SPM
jurnal penyesuaian - Aplikasi SAIBA
seperlunya dan - Aplikasi SIMARI
mengarsipkan ( )
dokumen perbaikan
transaksi penerimaan
negara
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PENGADILAN TINGGI MALUKU UTARA

Nomor Dokumen

W28-U/SOP/ /KUP/2020

Tanggal Pembuatan

September 2020

lIn. Bhayangkara, Oba Utara, Tidore Kepul
Tip/Fax. K : (0921) 31328572, P: 3124298
Website : www.pt-malukuutara.go.id
Email : operatorptmalut@yahoo.co.id.
kepaniteraanptmalut@gmail.com,
ptmalut.psn@gmail.com

Tanggal Revisi

September 2020

Revisi Ke

Tanggal Efektif

September 2020

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Tinggi Maluku Utara

SOP PELAPORAN PENYERAPAN ANGGARAN (Monev Kementrian Keuangan/SMART)

Dasar Hukum :
1. UU No. 49 Tahun 2009 tentang peradilan Umum
2. PP No. 39 Tahun 2010 tentang Laporan Penyerapan Anggaran
3. PMK No. 213/PMK.05/2013 tentang Sistem Akuntansi dan

Pelaporan Keuangan Pemerintahan Pusat

4. PMK No. 270/PMK.01/2014 tentang penerapan Standar
Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akrual pada Pemerintah
Pusat

5. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Orga nisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan;

6. SOP Pengadilan Tinggi Maluku Utara tahun 2016;

Kualifikasi :

1. S-1(Strata satu)

2. D-lll, SLTA dan sederajat

Keterkaitan :
- SOP Laporan Penyerapan Anggaran Manual

- SOP Pelaporan Penyerapan Anggaran (Monitoring dan Evaluasi-

Bappenas)

Peralatan/Perlengkapan :
Peralatan Komputer dan Internet

Peringatan :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelaksanaan anggaran tidak bisa
terkontrol dengan baik, dan pelaksana SOP akan diberikan sanksi

sesuai dengan PP nomor 53 tahun 2010 dan peraturan lainnya yang

Pencatatan dan Pendataan :

Data realisasi anggaran.

berlaku
PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS
Kasubag Kabag Sekretaris/ Persyaratan/
Staf | K& LAP | UMEKU KPA Perlengkapan Wakty Qutput
1 Menginput realisasi Data realisasi 1 jam Realisasi anggaran

Anggaran DIPA 01 Anggaran telah terinput
dan 03 melalui
website monev
Kementrian
Keuangan/SMART
2. | Melakukan koreksi Data hasil 1 jam Laporan hasil
4 penginputan pagu realisasi anggaran
|, anggaran dan data DIPA 01 dan 03
realisasi DIPA 01 telah terkirim melalui
dan 03 di website website Kementrian
monev Kementrian Keuangan
Keuangan/SMART
3 Melaporkan hasil Data hasil 15 Menit | Laporan hasil
pelaksanaan v penginputan pagu realisasi anggaran
kegiatan pada anggaran dan data DIPA 01 dan 03

pimpinan/atasan

realisasi DIPA 01
dan 03 di website
monev Kementrian
Keuangan/SMART

telah terkirim melalui
website Kementrian
Keuangan




