
 

 

 

 

STANDART OPERASIONAL 

PROSEDUR

SUB BAGI

KEUANGAN
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHUN 2021

 

STANDART OPERASIONAL 

PROSEDUR 
 

 

 

SUB BAGIAN UMUM DAN 

KEUANGAN  

TAHUN 2021 
 

STANDART OPERASIONAL 

 

UMUM DAN 

 



 

DAFTAR INDUK SOP 

 

 

NO NAMA SOP

1 SOP PENGELOLAAN SURAT M

2 SOP PENGELOLAAN DAN PEN

3 SOP PERMINTAAN BARANG PE

4 SOP PENGELOLAAN APLIKASI

5 
SOP PELAPORAN APLIKASI PE

PERSEMESTER/ PERTAHUN 

6 SOP PELAPORAN SIMAK BMN

7 SOP PERAWATAN SARANA DA

8 SOP PENGADAAN ATK 

9 SOP PENGELOLAAN PERPUST

10 
SOP PENYUSUNAN URAIAN T

PETUGAS KEBERSIHAN 

11 
SOP PENGELOLAAN ADM

(PEMBUATAN SPECIMEN TAN

12 SOP PENGAJUAN PEMBAYARA

13 
SOP PENERBITAN SPP-LS UNTUK

PEGAWAI (PEMBAYARAN GAJ

14 
SOP PENERBITAN SPP-LS U

(PEMBAYARAN GAJI SUSULAN

15 
SOP PENERBITAN SPP-LS U

(KEKURANGAN GAJI) 

16 SOP PEMBAYARAN UANG LEM

17 SOP PEMBAYARAN REMUNER

18 SOP PENGAJUAN GANTI UANG 

19 SOP PENERBITAN SPP-LS BELA

20 
SOP PEMBAYARAN 

ANGGARAN 

21 
SOP PENGELOLAAN PENDA

PAJAK 

22 SOP PENERIMAAN TAMU 

23 SOP PELAKSANAAN TUGAS PEM

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI

Jl Pancasila No. 12 Kota Gunungsitoli

Kode Pos 22814 Telp. / Fax (0639) 21343

Email:info@pn-gunungsitoli.go.id

Website: pn-gunungsitoli.go.id 

 

DAFTAR INDUK SOP SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN

NAMA SOP 

MASUK W2-U12/1/

NGIRIMAN SURAT \KELUAR W2-U12/

ERSEDIAAN/ATK W2-U12/

I SIMAK BMN W2-U12/

ERSEDIAAN 
W2-U12/

MN PERSEMESTER/ PERTAHUN W2-U12/

AN PRASARANA W2-U12/

W2-U12/

TAKAAN W2-U12/

TUGAS PENGAMANAN DAN 
W2-U12/

DMINISTRASI KEUANGAN 

NDA TANGAN) 
W2-U12/

AN UANG MAKAN W2-U12/1

TUK BELANJA 

JI INDUK) 
W2-U12/1

LS UNTUK BELANJA PEGAWAI 

AN) 
W2-U12/1

LS UNTUK BELANJA PEGAWAI 
W2-U12/1

G LEMBUR W2-U12/1

RASI W2-U12/1

G PERSEDIAAN W2-U12/1

ANJA MODAL W2-U12/1

SOP PEMBAYARAN TAGIHAN/PENGELUARAN 
W2-U12

APATAN NEGARA BUKAN 
W2-U12/

W2-U12/

EMARKIRAN KENDARAAN W2-U12/

GUNUNGSITOLI 

Kota Gunungsitoli 

21343 

.id 

 

UMUM DAN KEUANGAN 

NOMOR SOP 

U12/1/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/2/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/3/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/4/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/5/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/6/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/7/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/8/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/9/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/10/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/11/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/12/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/13/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/14/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/15/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/16/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/17/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/18/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/19/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/20/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/21/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/22/SOP/UM.KU/3/2021 

U12/23/SOP/UM.KU/3/2021 



24 SOP PENGELOLAAN RUMAH DINAS W2-U12/24/SOP/UM.KU/3/2021 

25 SOP PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA W2-U12/25/SOP/UM.KU/3/2021 

26 
SOP PENGAWASAN PETUGAS 

PRAMUBAKTI/KEAMANAN/SOPIR 
W2-U12/26/SOP/UM.KU/3/2021 

 

 



 
 

MAHKAMAH AGUNG RI
 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli
 

S.O.P PELAPORAN APLIKASI SIMAK

Dasar Hukum : 

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007
4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
5. Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012
 

Keterkaitan : 

1) S.O.P Keuangan 
 

Peringatan : 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 
SIMAK BMN  tidak terlaksana dengan baik

 

No. Aktivitas 
Staff Um 

& KU 

1 2 3 

1. 
Menerimasurat 
permintaan laporan BMN 
dari PTA Medan 

 

2. Membuat laporan BMN 
 

3. 
Membuat laporan ADK 
SIMAK BMN 

 

4. 

Kompilasi laporan BMN 
dan ADK SIMAK BMN 
yang dikirim untuk 
laporan karwil 

 

5. 

Mencocokkan data satker 
dan korwil SIMAK – BMN 
serta pencocokkan 
dengan data SAIBA 

 

6. 
Mencetak laporan-
laporan dan 
penandatanganan 

 

7. 
Membuat BA rekon 
internal SIMAK – BMN ke 
Korwil dan SAIBA 

 

8. 
Menjilid laporan yang 
telah diselesaikan 

 

9. 
Melakukan rekonsiliasi 
dengan KPKNL Medan 

 

10. 
Menggandakan berita 
acara hasil rekon dengan 
KPKNL Medan 

 

MAHKAMAH AGUNG RI 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B 

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

 Nomor W2.U12/001/SOP/PDT/IV/20

Tanggal 
Pembuatan 

22 Maret 2019

Tanggal Revisi 03 Maret 2021

Tanggal Efektif 08 Maret 2021

Disahkan oleh 

Pengadilan Negeri
 
 

S.O.P PELAPORAN APLIKASI SIMAK-BMN PERSEMESTER/PERTAHUN
TINGKAT KORWIL 

 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

undang No. 49 Tahun 2009 
Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996 
Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007 
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 
Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012 

1. S-1. 
2. SLTA. 

Peralatan / Perlengkapan :

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

 

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pengelolaan Aplikasi 
tidak terlaksana dengan baik 

1. Dokumen barang inventaris

Pelaksana Mutu Baku

Kasub  
Um & 
KU 

Sekretaris Persyaratan/Kelengkapan Waktu

4 5 6 7

  
- Surat permintaan 5   menit

  
- Surat permintaan 10 menit

  - Aplikasi SIMAK BMN 
- Laptop 
- Plsh disc 

10 menit

  

- Aplikasi SIMAK BMN 
- Laptop 

10 menit

  
- Aplikasi SIMAK BMN 
- Laptop 

3      hari

  
- Aplikasi SIMAK BMN 
- laptop 

15 menit

  

- BA Rekon 3      hari

  - Laporan SIMAK  BMN 
- Laporan SAIBA 

 
60 menit

  
- Laporan SIMAK BMN 
- Laptop 

3      hari

  
- Laporan SIMAK BMN 
- Aplikasi SIMAK 

60 menit

Halaman 1 dari 2 

W2.U12/001/SOP/PDT/IV/2020 

22 Maret 2019 

03 Maret 2021 

08 Maret 2021 

Wakil Ketua 
Pengadilan Negeri Gunungsitoli 

 
 
 

Agus Komarudin, S.H. 

BMN PERSEMESTER/PERTAHUN 

Peralatan / Perlengkapan : 

Alat Tulis Kantor (ATK) 

Pencatatan dan Pendataan : 

Dokumen barang inventaris 

Mutu Baku 

Waktu Output 

7 8 

5   menit Surat permintaan 

10 menit Laporan BMN 

10 menit 
Tersedianya laporan tingkat 
satker 

menit 
Terselesaikannya laporan 
kompilasi dari satker 

3      hari 
Terdapatnya kesesuaian data 
satker dan korwil 

15 menit 
Laporan SIMAK BMN 
Laporan SAIBA 

3      hari BA Rekon 

60 menit 
Laporan SIMAK BMN  
Laporan SAIBA 

3      hari 
Laporan SIMAK BMN 
Laporan SAIBA 
 

60 menit 
Laporan SIMAK BMN 
Laporan SAIBA 



Halaman 2 dari 2 

11. 

Melakukan rekonsiliasi 
dengan unit eselon I 
dengan membawa ADK 
korwil dan laporan BMN 
korwil 

   

- Laporan SIMAK BMN 60 menit 
Laporan SIMAK BMN 
Laporan SAIBA 

12. 
Menjilid laporan-laporan 
dan diarsipkan 

   

- Laporan SIMAK BMN 5 menit 
Laporan SIMAK BMN 
Laporan SAIBA 

            



 
 

MAHKAMAH AGUNG RI
 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli
 

S.O.P PEMBUATAN LAPORAN APLIKASI PP 39 TAHUN 2006 FORM B

Dasar Hukum : 

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007
4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
5. Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012
 

Keterkaitan : 

1) S.O.P Keuangan 
 

Peringatan : 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 
SIMAK BMN  tidak terlaksana dengan baik

 

 

No. Aktivitas 
Staff 
Um & 
KU 

1 2 3 

1. 

Mendownload 
form A yang 
tersedia di Email 

  

2. 

Menginput form A 
untuk pengadilan  
negeri Stabat 
Kelas II 

  

3. 

Mengoreksi Form 
A yang telah 
dikirim 

  

4. 

Mengkompilasi 
form A yag dikirim 
kedalam form B 

  

5. 

Mencetak form B 
yang  telash 
selesai 
dikompilasi 

  

6. 

Paraf  laporan PP 
39 (form B) yang 
akan dikirim 

  

MAHKAMAH AGUNG RI 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B 

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

 Nomor W2.U12/001/SOP/PDT/IV/20

Tanggal 
Pembuatan 

22 Maret 2019

Tanggal Revisi 03 Maret 2021

Tanggal Efektif 08 Maret 2021

Disahkan oleh 

Pengadilan Negeri
 
 

S.O.P PEMBUATAN LAPORAN APLIKASI PP 39 TAHUN 2006 FORM B
 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

undang No. 49 Tahun 2009 
Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996 

Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007 
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 
Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012 

1. S-1. 
2. SLTA. 

Peralatan / Perlengkapan :

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

 

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pengelolaan Aplikasi 
tidak terlaksana dengan baik 

1. Dokumen laporan sub bagian keuangan
2. Dokumen laporan kegiatan sub bagian umum

Pelaksana 

Kasub 
Um & 
KU 

Sekretaris Ketua 
Persyaratan/
Kelengkapan

4 5 6 7 8 

    

- Laptop 

    

- Laptop 

    
- Laptop 

    
- Laptop 
- Printer 

    

- Laporan Form B

    
- Laporan Form B

Halaman 1 dari 2 

W2.U12/001/SOP/PDT/IV/2020 

22 Maret 2019 

03 Maret 2021 

08 Maret 2021 

Wakil Ketua 
Pengadilan Negeri Gunungsitoli 

 
 
 

Agus Komarudin, S.H. 

S.O.P PEMBUATAN LAPORAN APLIKASI PP 39 TAHUN 2006 FORM B 

Peralatan / Perlengkapan : 

Alat Tulis Kantor (ATK) 

Pencatatan dan Pendataan : 

Dokumen laporan sub bagian keuangan 
Dokumen laporan kegiatan sub bagian umum 

Mutu Baku 

Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu Output 

9 10 

5menit 
Tersedianya 
file form A 

10 
menit 

Terisinya 
form A 

5menit 
Terselesaika
nnya form A 

10 
menit 

Dikompilasin
ya form A ke 

form B 

Laporan Form B 5menit 

Tersedianya 
form B yang 

telah 
diselesaikan 

Laporan Form B 5menit 
Laporan 
form B 



Halaman 2 dari 2 

7. 
Menandatangani 
Laporan 

     
- Laporan Form B 5menit 

Laporan 
form B 

8. 

Pengiriman 
laporan PP 39 
form B 

     
- Laporan Form B 5 menit 

Laporan 
form B 

 

 



 
 

MAHKAMAH AGUNG RI
 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli
 

S.O.P PEMELIHARAAN PERALATAN & MESIN   

Dasar Hukum : 

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI 
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007
4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
5. Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012
 

Keterkaitan : 

1) S.O.P Keuangan 
 

Peringatan : 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 
SIMAK BMN  tidak terlaksana dengan baik

 

 

No. Aktivitas 
Staff 
Um & 
KU 

1 2 3 

1. 
Menginventarisir laporan 
pemintaan perawatan 
dan kerusakan barang 

 

2. 
Memeriksa kondisi 
barang yang dilaporkan 

 

3. 

Menerima hasil 
pemeriksaan laporan 
pemintaan perawatan 
dan kerusakan barang 

 

4. 
Memerintahkan  
perawatan dan  
perbaikan barang 

 

5. 

Menghubungi pihak 
ketiga untuk merawat 
dan memperbaiki 
barang yang rusak 

 

6. 
Mengawasi proses 
perawatan dan 
perbaikan barang 

 

7. 

Menerima laporan hasil 
pelaksanaan perawatan 
dan perbaikan barang 
yang telah selesai 

 

MAHKAMAH AGUNG RI 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B 

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

 Nomor W2.U12/001/SOP/PDT/IV/20

Tanggal 
Pembuatan 

22 Maret 2019

Tanggal Revisi 03 Maret 2021

Tanggal Efektif 08 Maret 2021

Disahkan oleh 

Pengadilan Negeri
 
 

S.O.P PEMELIHARAAN PERALATAN & MESIN   
 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

undang No. 49 Tahun 2009 
Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996 
Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007 
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 
Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012 

1. S-1. 
2. SLTA. 

Peralatan / Perlengkapan :

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

 

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pengelolaan Aplikasi 
tidak terlaksana dengan baik 

1. Dokumen barang inventaris

Pelaksana Mutu Baku

Kasub 
Um & 
KU 

Sekretar
is 

Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu

4 5 6 7 

  
- Alat Tulis Kantor 

(ATK) 
15 menit

  
- Alat Tulis Kantor 

(ATK) 
15 menit

  
- Alat Tulis Kantor 

(ATK) 
15 menit

  
- Alat Tulis Kantor 

(ATK) 
15 menit

  
- Alat Tulis Kantor 

(ATK) 
- Daftar perbaikan 

60 menit

  - Alat Tulis Kantor 
(ATK) 

- Daftar perbaikan 
60 menit

  
- Alat Tulis Kantor 

(ATK) 
- Daftar perbaikan 

15  menit

Halaman 1 dari 2 

W2.U12/001/SOP/PDT/IV/2020 

22 Maret 2019 

03 Maret 2021 

08 Maret 2021 

Wakil Ketua 
Pengadilan Negeri Gunungsitoli 

 
 
 

Agus Komarudin, S.H. 

S.O.P PEMELIHARAAN PERALATAN & MESIN    

Peralatan / Perlengkapan : 

(ATK) 

Pencatatan dan Pendataan : 

Dokumen barang inventaris 

Mutu Baku 

Waktu Output 

8 

15 menit 
Terdatanya laporan kondisi 
barang 

15 menit Tersedianya Informasi 

15 menit 
Disampaikannya laporan 
kondisi barang 

15 menit Disetujuinya perbaikan barang 

60 menit 
Tersedianya pihak ketiga yang 
menyediakan jasa perbaikan 
barang 

60 menit 
Dipastikannya penyelesaian 
perbaikan barang 

15  menit 
Dilaporkannya penyelesaian 
perbaikan barang 



Halaman 2 dari 2 

8. 

Menyerahkan kembali 
barang yang telah 
selesai dilakukan 
perawatan dan 
perbaikan 

   
- Alat Tulis Kantor 

(ATK) 
- Daftar perbaikan 

15 menit 
Diserahkannya barang yang 
telah diperbaiki kepada unit 
pengelola 
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PENGADILAN NEGERI 

GUNUNGSITOLI KELAS I B 

Jl. PANCASILA NO. 12  

Telp. (0639) 21343 

 

Nomor W2.U12/001/SOP/PDT/IV/2020 

Tanggal 
Pembuatan 

22 Maret 2019 

Tanggal Revisi 01 April 2020 

Revisi Ke - 1 

Tanggal Efektif 1 April 2020 

Disahkan oleh KPN Gunungsitoli 

S.O.P MENYUSUN URAIAN TUGAS TENAGA SATPAM DAN PETUGAS KEBERSIHAN KANTOR 

 

No. Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staff Um 

& KU 

Kasub  

Um & 
KU 

sekretaris Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 

Menginventarisir 

Tenaga Satpam dan 

Kebersihan kantor Serta 

tenaga Honorer lainya 

   
- Alat tulis 

Kantor 

( ATK ) 

10 

menit 

Terdatanya tenaga 

Satpam & kebersihan kantor 

serta tenaga Honorer lainya 

 

2. 

Menyusun draft  pembagian 

Tugas kepada masing – 

Masing tenaga honorer 

 

   
- Alat tulis 

Kantor 

         ( ATK 

10 

menit 

Tersedianya draft daftar 

pembagian tugas piket Ruang 

sidang,tugas tenaga kebersihan 

dan tugas lainya  

3. 
Mengetik pembagian  

Tugas tenaga honorer 

   

 

- Komputer/ 

Laptop                    

Printer 

 

5 menit 

Tersedianya data 

Pembagian tugas 

Tenaga honorer 

4. 

Mengoreksi pembagian 

yang telah disusun 

 

   
- Alat tulis 

Kantor (ATK) 

Draf RKT dan PK 

10 

menit 

Tersedianya daftar pembagian 

tugas Satpam dan kebersihan 

serta Tugas tenaga honorer 

lainya 

5. 

Menandatangani daftar 

Pembagian tugas tenaga 

Honorer 

 

   
- Alat tulis 

Kantor (ATK) 

         Draf RKT dan PK  

10 

menit 

Disetujuinya 

Pembagian tugasSatpam dan 

kebersihan kantor dan 

Tenaga honorer lainnya 

6. 

Mengimformasikan 

Pembagian tugas kepada 

Tenaga honrer 

 

   

- Alat tulis 

Kantor (ATK) 

         Draf RKT dan PK 

10 

menit 

Diketahui dan 

Dipahaminya 

Pembagian tugas 

Oleh setiap tenaga 

honorer                   

Disiapkan , 

 

 
Dewi Andriyani, SH 

Nip. 197510302002122006 

Diperiksa , 

 
 

Saidin Bagariang, SH 

Nip. 196112271992121001 

Disahkan , 

Sekretaris Mahkamah Agung R.I 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dasar Hukum : 

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 

2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996 

3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 

4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007 

5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 

6. Peraturan Sekma No.002 tahun 2012 

 
Keterkaitan 

         S.O.P Keuangan 

 
Peringatan 

1. Jika S.O.P ini tidak dilaksanakan maka tidak akan berjalan 

dengan baik. 

Kualifikasi Pelaksana : 

1. S1 

2. SMA 
 

Peralatan/ Perlengkapan : 

1. Komputer/Laptop 
2. Printer 

3. Buku Agenda Surat Masuk 

4. Alat Tulis Kantor (ATK) 
 

Pencatatan dan Pendataan : 

1. Dokumen kerja tahunan sub bagian umum 
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                       FORM DAFTAR NAMA SATPAM & PIKET JAGA MALAM 

N

o

. 

  

Nama 

 

Minggu I Minggu II Minggu III Minggu IV 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1

0 

1

1 

1

2 
13 14 15 16 17 

1

8 
19 20 21 22 23 24 25 26 27 

2

8 

1

. 

Andi 

Syahput

ra 

v v v v v   v v v v v   v v v v v   v v v v v   

1

. 

Fauzi 

Azmi 
v v v v v   v v v v v   v v v v v   v v v v v   

2

. 
M. Rifki v v v v v   v v v v v   v v v v v   v v v v v   

                                  

 

              

  

 

 

 

From : 1 
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FORM JADWAL PIKET SIDANG 

No. Nama Ruang Sidang Ket. 

1. ANDI SYAHPUTRA - Garuda  

2. FAUZI AZMI - Tirta  

3. M. RIFKI - Cakra  

4. ADI PRIYATNA - Garuda  

5. RAJA MUDA ARIEF - Tirta  

6. SUMADI - Cakra  

             

 

 

              

        

 

Form : 2 



 
 

MAHKAMAH AGUNG RI
 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli
 

S.O.P PELAPORAN APLIKASI PERSEDIAAN PERSEMESTER/PERTAHUN

Dasar Hukum : 

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007
4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
5. Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012
 

Keterkaitan : 

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

 
 

Peringatan : 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 
penggunaan anggaran tidak terlaksana dengan baik
 

 

 

No. Aktivitas 

 

Staff 
Umum 

Sekreta
ris

1 2 3 

1. 
Menghimpun data 
Laporan 
semester/tahun  

  

2. 

Menginput data 
persediaan dan 
menginput data 
masuk keluar 

  

3. 
Menunjuk panitia 
pemeriksaan barang 

  

4. 

Memeriksa barang 
persediaan dengan 
mengecek barang riil 
digudang 

  

5. 
Membuat Berita 
Acara Opname fisik 
persediaan 

  

6. 
Menandatangani 
berita acara opname 
fisik 

  

7. 

Menghimpun Berita 
acara opname dan 
menginput ke 
aplikasi persediaan 

  

8. 
Membuat laporan 
persediaan 

  

9. 
Menandatangani 
Laporan Persediaan 

  

MAHKAMAH AGUNG RI 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B 

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

 Nomor W2.U12/001/SOP/PDT/IV/20

Tanggal 
Pembuatan 

22 Maret 2019

Tanggal Revisi 03 Maret 2021

Tanggal Efektif 08 Maret 2021

Disahkan oleh 

Pengadilan Negeri
 
 

S.O.P PELAPORAN APLIKASI PERSEDIAAN PERSEMESTER/PERTAHUN
 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

undang No. 49 Tahun 2009 
Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996 

Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007 
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 
Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012 

1. S-1. 
2. SLTA. 

Peralatan / Perlengkapan :

S.O.P Bidang Teknis dan Kepaniteraan 1. Komputer/Laptop 
2. Printer 
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

 

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaporan keuangan 
penggunaan anggaran tidak terlaksana dengan baik 

Dokumen persediaan barang ATK

Pelaksana Mutu Baku

Sekreta
ris 

Panitia 
Kasub 
Umum 

Persyaratan/Kelen
gkapan 

4 5 6 7 

  
- Data aplikasi 

persediaan 

  

- Data keluar masuk 
persediaan 

  

- SK Panitia  

  

- Laporan 
persediaan  

  
- BA Opname 

barang 

  
- BA Opname 

barang 

  
 

 
- BA Opname 

barang 

  
- Laporan 

persediaan 

  - Laporan 
persediaan 
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W2.U12/001/SOP/PDT/IV/2020 

22 Maret 2019 

03 Maret 2021 

08 Maret 2021 

Wakil Ketua 
Pengadilan Negeri Gunungsitoli 

 
 
 

Agus Komarudin, S.H. 

S.O.P PELAPORAN APLIKASI PERSEDIAAN PERSEMESTER/PERTAHUN 

Peralatan / Perlengkapan : 

Alat Tulis Kantor (ATK) 

Pencatatan dan Pendataan : 

Dokumen persediaan barang ATK 

Mutu Baku 

Persyaratan/Kelen Wakt
u 

Output 

8 9 

10 
menit  

Terhimpunnya 
data mentah 
laporan 

Data keluar masuk 10 
menit 

Terekamnya 
data barang 
persediaan 

5 menit 

Dibuatnya SK 
panitia 
pemeriksaan 
barang 

10 
menit 

Diperiksanya 
barang 
persediaan 

10 
menit 

BA Opname 
Barang 

5 menit 
BA Opname 
Barang 

   10  
menit 

BA Opname 
Barang 

5menit 
Laporan 
persediaan 

5 menit 
Laporan 
persediaan 



Halaman 2 dari 7 

10. 
Menjilid laporan 
persediaan yang 
telah selesai 

    
- Laporan 

persediaan 
5 menit 

Laporan 
persediaan 

11. 

Back Up data dan 
pengiriman Laporan 
ke Korwil KPKNL dan 
aplikasi SIMAK - 
BMN 

    

-  
10 

menit 
Terkirimnya 
laporan 

 

 

 

  



Halaman 3 dari 7 

BERITA ACARA OPNAME FISIK PERSEDIAAN 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB 

                                                         Periode ................................ 

  

 

N

O 

Nam

a 

Bara

ng 

Saldo Awal PEMBELIAN Habis Pakai                                     Saldo Akhir 

VOL

UME 

HARGA 

SATUAN 

JUM. VOLU

ME 

HARGA  

SATUAN 

JUM. VOLUME HARGA 

SATUAN 

JUM VOLUM

E 

HARGA  

SATUA

N 

JUM. 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

D

sy 

             

JUMLAH   .....   ......   .......   ...... 

    

              

 

 

 

Form : 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Form Daftar Permintaan Barang

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli

1. Alat Tulis Kantor 

2. Obat-obatan 

No. Nama Barang

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Jumlah 

 

 

 

 

 

Form : 2 

 

Permintaan Barang 

 

 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

Telp. (0639) 21343 

FAX. (0639) 21744 

 

 

Daftar Permintaan Barang 

Nama Barang Jumlah Harga Satuan 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

.............. ......................... 

      Gunungsitoli, .....................................

Mengetahui,

Sekretaris

 

 

 

( .................................................. )

Halaman 4 dari 7 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB 

 
Jumlah & 

Harga Barang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ........................ 

, ..................................... 

Mengetahui, 

Sekretaris 

( .................................................. ) 



Halaman 5 dari 7 

Form Laporan Persediaan 

UAPB  : MAHKAMAH AGUNG 

UAPPB-E1 : DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM 

UAPPB-W : PROV. SUMATERA UTARA 

 

LAPORAN PERSEDIAAN 

UNTUK PERIODE YANG BERAKHIR TANGGAL ............................ 

TAHUN ANGGARAN .................... 

 

UAKPB  : PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB 

KODE UAKPB : ....................................................................................................... 

 

KODE BARANG URAIAN 
NILAI PER 

................................ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

JUMLAH  

Keterangan ; 

1. Persediaan senilai Rp. ....................... dalam kondisi rusak 

2. Persediaan senilai Rp. ....................... dalam kondisi usang. 

Disetujui tanggal, .........................................   Gunungsitoli, ............................. 

   Kuasa Pengguna Barang    PETUGAS PENGELOLA SIMAK 

          SEKRETARIS     OPERATOR SIMAK 

 

 

      .....................................       ............................. 

 

        

 

 

 

Form : 3 

 

 

 



Form. Berita Acara Opname Fisik

 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli

BERITA ACARA OPNAME FISIK PERSEDIAAN 

PADA PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB

TAHUN ANGGARAN ........................

NOMOR : .................................................................

Berita Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri GUNUNGSITOLI KELAS IB Nomor : 

................................................... Tentang Pembentukan Panitia Opname Fisik Persediaan 

dengan Nama-Nama Panitia sebagai berikut :

I. Nama  : .......................................

NIP  : .......................................

Jabatan  : ...........................

 

II. Nama  : .......................................

NIP  : .......................................

Jabatan  : .......................................

 

III. Nama  : .......................................

NIP  : .......................................

Jabatan  : .......................................

 

IV. Nama  : .......................................

NIP  : .......................................

Jabatan  : .......................................

 

V. Nama  : .......................................

NIP  : .......................................

Jabatan  : .....................................

 

Form. Berita Acara Opname Fisik 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

Telp. (0639) 21343 

FAX. (0639) 21744 

 

 

 

BERITA ACARA OPNAME FISIK PERSEDIAAN 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB

TAHUN ANGGARAN ........................ 

NOMOR : .................................................................

 

Berita Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri GUNUNGSITOLI KELAS IB Nomor : 

........................... Tentang Pembentukan Panitia Opname Fisik Persediaan 

Nama Panitia sebagai berikut : 

: ....................................... 

: ....................................... 

: ....................................... 

: ....................................... 

: ....................................... 

: ....................................... 

: ....................................... 

: ....................................... 

: ....................................... 

: ....................................... 

: ....................................... 

: ....................................... 

: ....................................... 

..................................... 

: ..................................... 
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PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB 

BERITA ACARA OPNAME FISIK PERSEDIAAN  

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB 

NOMOR : ................................................................. 

Berita Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri GUNUNGSITOLI KELAS IB Nomor : 

........................... Tentang Pembentukan Panitia Opname Fisik Persediaan 



Halaman 7 dari 7 

Pada tanggal .............................. Panitia telah mengadakan Opname Fisik Persediaan untuk 

Tahun Anggaran ......................................... pada Kantor Pengadilan Negeri GUNUNGSITOLI 

KELAS IB. 

 

Demikian Berita Acara Opname Fisik Persediaan ini dibuat dengan sebenar-benarnya. Yang 

melaksanakan Opname Fisik Persediaan. 

 

MENGETAHUI;            PANITIA OPNAME FISIK PERSEDIAAN 

SEKRETARIS 

 

 

 

Namaxxxxxx      1. xxxxx 

Nip. xxxxxxxx    2. xxxxx 

      3. xxxxx 

 

 

Form : 1 

 



 
 

MAHKAMAH AGUNG RI
 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli
 

S.O.P PELAPORAN APLIKASI SIMAK

Dasar Hukum : 

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007
4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
5. Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012
 

Keterkaitan : 

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

 
 

Peringatan : 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaporan 
tidak terlaksana dengan baik 

 

No. Aktivitas Staff 
Um

KU

1 2 

1. 
Menghimpun bahan 
Laporan Semester 

 

2. 
Pengumpulan data 
SIMAK – BMN, data 
masuk dan keluar 

 

3. 
Kompilasi laporan 
persediaan dan 
SIMAK – BMN 

 

4. 

Mencetak laporan-
laporan di aplikasi 
SIMAK – BMN dan 
persediaan 

 

5. 
Mengirim ADK SIMAK 
ke SAKPA 

 

6. 

Membuat berita Acara 
rekon internal SIMAK 
dan SAKPA bulanan, 
semester dan tahunan 

 

7. 
Menyiapkan lampiran-
lampiran BA rekon 
internal 

 

8. 

Memeriksa hasil 
penyusunan dan 
pengelompokkan  
laporan SIMAK 

 

9. 
Menandatangani 
laporan SIMAK yang 
telah diselesaikan 

 

MAHKAMAH AGUNG RI 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B 

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

 Nomor W2.U12/001/SOP/PDT/IV/20

Tanggal 
Pembuatan 

22 Maret 2019

Tanggal Revisi 03 Maret 2021

Tanggal Efektif 08 Maret 2021

Disahkan oleh 

Pengadilan Negeri
 
 

S.O.P PELAPORAN APLIKASI SIMAK-BMN PERSEMESTER/PERTAHUN
 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

undang No. 49 Tahun 2009 
Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996 

Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007 
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 
Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012 

1. S-1. 
2. SLTA. 

Peralatan / Perlengkapan :

S.O.P Bidang Teknis dan Kepaniteraan 1. Komputer/Laptop 
2. Printer 
3. Buku Agenda Surat Masuk
4. Alat Tulis Kantor (ATK)

 

Pencatatan dan Pendataan :

pelaporan SIMAK BMN Dokumen barang inventaris

Pelaksana Mutu Baku

Staff 
Um & 

KU 

Kasu
b  

Um & 
KU 

Sekreta
ris 

Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Wakt

3 4 5 6 

  
- Laporan Persediaan 

menit 

  

- Laporan SIMAK 
menit

  
- Aplikasi SIMAK 

menit

  

- Aplikasi SIMAK 
menit

  - Aplikasi SIMAK 
- Lap Top 
- Plas Disk 

menit

  

- Aplikasi SIMAK 
hari

  

- BA Rekon  
menit

  

- Laporan SIMAK 
menit

  
- Laporan SIMAK 

menit
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W2.U12/001/SOP/PDT/IV/2020 

22 Maret 2019 

03 Maret 2021 

08 Maret 2021 

Wakil Ketua 
Pengadilan Negeri Gunungsitoli 

 
 
 

Agus Komarudin, S.H. 

BMN PERSEMESTER/PERTAHUN 

Peralatan / Perlengkapan : 

Buku Agenda Surat Masuk 
Alat Tulis Kantor (ATK) 

Pencatatan dan Pendataan : 

Dokumen barang inventaris 

Mutu Baku 

Wakt
u 

Output 

7 8 

15 
menit  

Tersedianya data 
mentah laporan 

15 
menit 

Terekamnya data 
inventarisasi barang 

15 
menit 

Terselesaikannya 
laporan persediaan 

60 
menit 

Tersedianya laporan 
persediaan dan 
SIMAK – BMN 

15 
menit 

Terkirimnya ADK 
SIMAK – BMN 

3     
hari 

Aplikasi SIMAK 

60  
menit 

BA Rekon 

60 
menit 

Laporan SIMAK 

15  
menit 

Laporan SIMAK 



Halaman 2 dari 11 

10. 
Menjilid laporan 
SIMAK BMN 

   
- Laporan SIMAK 

2      
jam 

Laporan SIMAK 

11. 
Back Up data dan 
pengiriman laporan ke 
korwil dan KPKNL 

   
- Laporan SIMAK 
- Aplikasi SIMAK 

2     
hari 

Laporan SIMAK 

 

  



Halaman 3 dari 11 

Form Laporan Kuasa Penngguna Barang Aset Tak Berwujud 

MAHKAMAH AGUNG 

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM 

PROV. SUMATERA UTARA 
 

LAPORAN BARANG KUASA PENGGUNA TAHUNAN 
ASET TAK BERWUJUD 

RINCIAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG TAHUNAN 
TAHUN ANGGARAN ........................................... 

 
KODE UAKPB : .....................................PENGADILAN  NEGERI  GUNUNGSITOLI  KELAS IB 
 
 
 
                                                                                                                    Tanggal : .............................. 

            
        Halaman : …………………. 

         Kode Lap: ............................. 
 

AKUN NERAGA /  
SUB-SUB  

KELOMPOK  
BARANG 

SAT 

SALDO PER 
....................... 

MUTASI 
SALDO PER : 
.................... 

Kode Uraian 
KUANTITA

S 
NILAI 

BERTAMBAH BERKURANG 
KUANTIT

AS 
NILAI 

KUANTITAS NILAI KUANTITAS NILAI 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

           

           

           

           

           

           

           

           

JUMLAH         
 

 

 

Gunungsitoli, ......................................... 

                                                                                                                                                Penanggung Jawab UAKPB 

                                                                                                                                                SEKRETARIS    

 

 

                                                                                                                                                 .......................................` 

 

 

 Form : 1            

 

 

 

 

 

 

 

 



Halaman 4 dari 11 

Form  Laporan Kuasa Penngguna Barang Barang Bersejarah  

MAHKAMAH AGUNG 

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM 

PROV. SUMATERA UTARA 
 

LAPORAN BARANG KUASA PENGGUNA TAHUNAN 
BARANG -  BARANG TAK BERSEJARAH 

RINCIAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG TAHUNAN 
TAHUN ANGGARAN ........................................... 

 
KODE UAKPB : .......... PENGADILAN  NEGERI  GUNUNGSITOLI  KELAS IB 
 
  
                                                         Tanggal : .............................. 
         Halaman : ............................. 
         Kode Lap: ............................. 
 

AKUN NERAGA  
SUB-SUB 

KELOMPOK  
BARANG 

SAT 

SALDO PER 
....................... 

MUTASI 
SALDO PER : 
.................... 

Kode Uraian 
KUANTITA

S 
NILAI 

BERTAMBAH BERKURANG 
KUANTITA

S 
NILAI 

KUANTITAS NILAI KUANTITAS NILAI 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

           

           

           

           

           

           

           

           

JUMLAH         
 

 

Gunungsitoli, ................................... 

Penanggung Jawab UAKPB 

SEKRETARIS 

 

 

....................................... 

 

 

 

Form : 2            

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Halaman 5 dari 11 

Form Laporan Kuasa Penngguna Barang Gabungan Intrakomptabel Ekstrakomptabel 

MAHKAMAH AGUNG 

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM 

PROV. SUMATERA UTARA 
 

LAPORAN BARANG KUASA PENGGUNA TAHUNAN 
GABUNGAN INTRAKOMPTABEL DAN EKSTRAKOMPTABEL 

RINCIAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG TAHUNAN 
TAHUN ANGGARAN ........................................... 

 
KODE UAKPB : ................PENGADILAN  NEGERI  GUNUNGSITOLI  KELAS IB  
   
             Tanggal : .............................. 
         Halaman : ............................. 
         Kode Lap: ............................. 

 
AKUN NERAGA /  

SUB-SUB 
KELOMPOK  

BARANG 
SAT 

SALDO PER 
....................... 

MUTASI 
SALDO PER : 
.................... 

Kode Uraian 
KUANTITA

S 
NILAI 

BERTAMBAH BERKURANG 
KUANTITA

S 
NILAI 

KUANTITAS NILAI 
KUANTITA

S 
NILAI 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

JUMLAH         
 

Gunungsitoli, ......................................... 

Penanggung Jawab UAKPB 

SEKRETARIS 

 

 

 

................................... 

 

 

 

 

 

 

Form : 3            

 

 

 

 

 

 



Halaman 6 dari 11 

Form Laporan Kuasa Penngguna Barang Intrakomptabel 

MAHKAMAH AGUNG 

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM 

PROV. SUMATERA UTARA 
 

LAPORAN BARANG KUASA PENGGUNA TAHUNAN 
INTRAKOMPTABEL 

RINCIAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG TAHUNAN 
TAHUN ANGGARAN ........................................... 

 
KODE UAKPB : .........PENGADILAN  NEGERI  GUNUNGSITOLI  KELAS IB  
  

           Tanggal : .............................. 
       Halaman : ............................. 
       Kode Lap: ............................. 

 
AKUN NERAGA  

SUB-SUB 
KELOMPOK  

BARANG 
SAT 

SALDO PER 
....................... 

MUTASI 
SALDO PER : 
.................... 

Kode Uraian 
KUANTITA

S 
NILAI 

BERTAMBAH BERKURANG 
KUANTITA

S 
NILAI 

KUANTITAS NILAI 
KUANTITA

S 
NILAI 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

JUMLAH         
 

Gunungsitoli, ......................................... 

                  Penanggung Jawab UAKPB 

                                                                                                                                                SEKRETARIS   

 

 

 

 

 ............................     

 

 

 

                                                            

 

 

Form : 4            
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Form Laporan Kuasa Penngguna Barang Konstruksi dalam Pengerjaan 

MAHKAMAH AGUNG 

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM 

PROV. SUMATERA UTARA 
 

LAPORAN BARANG KUASA PENGGUNA TAHUNAN 
KONTRUKSI DALAM PENGERJAAN  

RINCIAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG TAHUNAN 
TAHUN ANGGARAN ........................................... 

 
KODE UAKPB : ..............PENGADILAN  NEGERI  GUNUNGSITOLI  KELAS IB    
  
         Tanggal : .............................. 
         Halaman : ............................. 
         Kode Lap: ............................. 
 

AKUN NERACA/  
SUB-SUB KELOMPOK 

BARANG 

JUMLAH 
S/D 

................ 
PENAMBAHAN 

KDP YANG 
MENJADI 

 ASET DEFINITIF 

JUMLAH S/D 
............. 

KETERANGAN 

KODE URAIAN NILAI NILAI NILAI NILAI  

1 2 3 4 5 6 7 

       

       

       

       

       

 
 

Gunungsitoli, .......................                                      

                                                                                                                                                                  Penanggung Jawab UAKPB 

                                                                                                                                                                  SEKRETARIS    

 

 

 

 

 

 ....................................... 

   

                                                                                                                                                                            

 

 

 

Form : 5            

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Halaman 8 dari 11 

Form Laporan Persediaan 

UAPB  : MAHKAMAH AGUNG 

UAPPB-E1 : DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM 

UAPPB-W : PROV. SUMATERA UTARA 

 

LAPORAN PERSEDIAAN 

UNTUK PERIODE YANG BERAKHIR TANGGAL ............................ 

TAHUN ANGGARAN .................... 

 

UAKPB  : PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB 

KODE UAKPB : ....................................................................................................... 

 

KODE BARANG URAIAN 
NILAI PER 

................................ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

JUMLAH  

Keterangan ; 

1. Persediaan senilai Rp. ....................... dalam kondisi rusak 

2. Persediaan senilai Rp. ....................... dalam kondisi usang. 

Disetujui tanggal, .........................................       Gunungsitoli, ............................. 

   Kuasa Pengguna Barang    PETUGAS PENGELOLA SIMAK 

          SEKRETARIS                OPERATOR SIMAK 

 

      .....................................      ............................. 

 

        

 

Form : 6            

 

 

 

 



FORM. Berita Acara Rekon Internal Sakpa dan SIMAK

PENGADILAN

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli

BERITA ACARA REKONSILIASI INTERNAL DATA BARANG MILIK NEGARA

PADA PENGADILAN NEGERI 

NOMOR : 

Pada hari ini xxx, Tanggal xxx Bulan xxx Tahun xxx, bertempat di Pengadilan Negeri 

Gunungsitoli Kelas Ib(                           ), kami yang bertanda tangan dibawah ini :

I. Nama : xxx 

NIP : xxx 

Jabatan : xxx 

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama 

Pengadilan Negeri Gunungsitoli

 

II. Nama : xxx 

NIP :xxx 

Jabatan : xxx 

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Penanggung Jawab Unit Keuangan pada 

Pengadilan Negeri Gunungsit

Laporan Barang Pengguna/Kuasa Pengguna (BP/KP)* yang disusun oleh Unit Akuntansi 

Barang dengan laporan Keuangan Kementrian Negara/Lembaga (LKK/L) yang disusun 

oleh Unit Akuntansi Keuangan untuk periode Se

hasil sebagai berikut; 

 

III. Hasil Rekonsiliasi Data BMN :

NO 

AKUN NERACA

1 2 

A ASET LANCAR 

  1 Persediaan 

FORM. Berita Acara Rekon Internal Sakpa dan SIMAK-BMN 

 

 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

Telp. (0639) 21343 

FAX. (0639) 21744 

 

BERITA ACARA REKONSILIASI INTERNAL DATA BARANG MILIK NEGARA

PADA PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB

NOMOR : W2.U12/       /UM.01/xxx/201x 

 

Pada hari ini xxx, Tanggal xxx Bulan xxx Tahun xxx, bertempat di Pengadilan Negeri 

(                           ), kami yang bertanda tangan dibawah ini :

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Penanggung Jawab Unit Keuangan pada 

Gunungsitoli Kelas Ib, untuk selantunya disebut Pihak Kuasa

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Penanggung Jawab Unit Keuangan pada 

Gunungsitoli Kelas Ibdengan cara membandingkan data BMN Pada 

Laporan Barang Pengguna/Kuasa Pengguna (BP/KP)* yang disusun oleh Unit Akuntansi 

Barang dengan laporan Keuangan Kementrian Negara/Lembaga (LKK/L) yang disusun 

oleh Unit Akuntansi Keuangan untuk periode Semester I Tahun Anggaran 20xx, dengan 

Hasil Rekonsiliasi Data BMN : 

AKUN NERACA 

NILAI BMN Periode Semester I 

Tahun 20xx 

Saldo Awal Mutasi Saldo Akhir

3 4 5 = 3+4

xxxx xxx 

xxx xxx 

Halaman 9 dari 11 

NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB 

BERITA ACARA REKONSILIASI INTERNAL DATA BARANG MILIK NEGARA 

KELAS IB 

Pada hari ini xxx, Tanggal xxx Bulan xxx Tahun xxx, bertempat di Pengadilan Negeri 

(                           ), kami yang bertanda tangan dibawah ini : 

Penanggung Jawab Unit Keuangan pada 

, untuk selantunya disebut Pihak Kuasa 

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Penanggung Jawab Unit Keuangan pada 

dengan cara membandingkan data BMN Pada 

Laporan Barang Pengguna/Kuasa Pengguna (BP/KP)* yang disusun oleh Unit Akuntansi 

Barang dengan laporan Keuangan Kementrian Negara/Lembaga (LKK/L) yang disusun 

mester I Tahun Anggaran 20xx, dengan 

NILAI BMN Periode Semester I 

Saldo Akhir 

5 = 3+4 

xxxx 

xxx 



Halaman 10 dari 11 

B ASET TETAP xxxx xxx xxxx 

  1 Tanah xxx xxx Xxx 

  2 Peralatan dan Mesin xxx xxx xxx 

  3 Gedung dan Bangunan xxx xxx xxx 

  4 Irigasi xxx xxx xxx 

  5 Jaringan xxx xxx xxx 

  6 Aset Tetap Lainnya xxx xxx xxx 

  7 Kontruksi Dalam Pengerjaan xxx xxx xxx 

C ASET LAINNYA xxxx xxx xxxx 

  1 Aset Tidak Berwujud xxx xxx xxx 

  2 Aset Lain-Lain xxx xxx Xxx 

  3 Kerjasama dengan Pihak 

Ketiga 

xxx xxx xxx 

D Total Intrakompatabel 

(A+B+C) 

xxxx xxx xxxx 

E Ekstrakompatabel xxxx xxx xxxx 

F Total Gabungan (D+E) xxxx xxx xxxx 

 

IV. Hal-hal penting mengenai data BMN terkait penyusunan LBP/KP dan LKPP disajikan 

dalam Lampiran Berita Acara ini, yang merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari 

Berita Acara ini. 

Demikian Berita acara ini dibuat untuk bahan penyusunan Laporan BMN dan LKPP 

periode Semester I Tahun 201x, dan apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan akan 

dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya. 

 

OPERATOR SIMAK             OPERATOR SAKPA    

   

 

xxxxx      xxxxx 
NIP : xxxxx      NIP : xxxxx 

 
MENGETAHUI 
SEKRETARIS 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB 
 
 
 
 
 

............................................ 
 



Halaman 11 dari 11 

Form : 7            
Form. Laporan Kuasa Pengguna Barang Ekstrakomptabel. 
 
MAHKAMAH AGUNG 
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM 
PROV. SUMATERA UTARA 
 

LAPORAN BARANG KUASA PENGGUNA TAHUNAN 
EXTRAKOMPTABLE 

RINCIAN PER SUB KELOMPOK BARANG 
TAHUN ANGGARAN ............................................... 

 
KODE UAKPB : xxxxxx PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB  
    

Tanggal :................................
 Halaman : ................................ 

       Kode Lap. : ................................ 
 
AKUN NERAGA/ 

SUB-SUB 
SAT SALDO                                          

PER 1 JULI 201X 
 

MUTASI SALDO PER 31 
DESEMBER 201X BERTAMBAH BERKURANG 

KODE URAIAN  KUANTITAS NILAI KUANTITAS NILAI KUANTITAS NILAI KUANTITAS NILAI 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

                                                                      

                                                                   Gunungsitoli , .............................. 

                                                                                 Penanggung Jawab UAKPB 
                                                                                 sekretaris 

                                                                                .............................. 
 

 

 

 

Form : 8 

 



 
 

MAHKAMAH AGUNG RI
 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli
 

S.O.P   PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN

Dasar Hukum : 

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007
4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
5. Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012
 

Keterkaitan : 

1. S.O.P Keuangan 

 
 

Peringatan : 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 
perpustakaan  tidak terlaksana dengan baik

 

No. Aktivitas Staff Um
& KU

1 2 3 

1. 
Mencatat buku – buku 
Dan majalah yang 
diterima 

 

2. 

Mencatat setiap buku 
yang dipinjam dan 
dikembalikan 
 
 

 

3. 

Melakukan 
pemeliharaan 
terhadap buku – buku 
dan majalah dalam 
ruang 
perpustakaan 

 

4. 

Membuat laporan  
Peminjaman dan  
Pengembalian buku – 
buku secara periodik ( 
bulanan ) 
 

 

5. 

Mengoreksi laporan 
Peminjaman dan 
Pengembalian buku – 
Buku secara periodik           
( bulanan ) 
 

 

6. 
Menandatangani 
laporan 

 

MAHKAMAH AGUNG RI 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B 

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

 Nomor W2.U12/001/SOP/PDT/IV/20

Tanggal 
Pembuatan 

22 Maret 2019

Tanggal Revisi 03 Maret 2021

Tanggal Efektif 08 Maret 2021

Disahkan oleh 

Pengadilan Negeri
 
 

S.O.P   PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN
 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

undang No. 49 Tahun 2009 
Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996 
Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007 
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 
Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012 

1. S-1. 
2. SLTA. 

Peralatan / Perlengkapan :

1. Komputer/Laptop 
2. Printer 
3. Buku Agenda Surat Masuk
4. Alat Tulis Kantor (ATK)

 

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan 
tidak terlaksana dengan baik 

Arsip buku dan majalah 

Pelaksana Mutu Baku

Staff Um 
& KU 

Kasub  
Um & 
KU 

sekretari
s 

Persyaratan/Kelengkapan 

4 5 6 

  - Buku dan majalah yang 
diterima  

- Buku register Penerimaan 
- Alat tulis Kantor ( ATK ) 
- Lap Top 
 

  - Buku dan majalah yang 
dipinjam 

- Buku register peminjaman 
buku 

- Alat Tulis Kantor ( ATK ) 
 

  
 

 
- Buku dan majalah  
- Kemoceng 
- Box buku 

 
 

  - Buku dan majalah yang 
dipinjam dan 
dikembalikan 

- Komputer/ laptop 
- Printer 
- Alat Tulis Kantor ( ATK ) 

  

- Laporan  peminjaman dan 
pengembalian buku 

  - Laporan pengembalian  
Dan peminjaman buku 

Halaman 1 dari 4 

W2.U12/001/SOP/PDT/IV/2020 

22 Maret 2019 

03 Maret 2021 

08 Maret 2021 

Wakil Ketua 
Pengadilan Negeri Gunungsitoli 

 
 
 

Agus Komarudin, S.H. 

S.O.P   PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN 

Peralatan / Perlengkapan : 

Buku Agenda Surat Masuk 
Alat Tulis Kantor (ATK) 

Pencatatan dan Pendataan : 

Mutu Baku 

Waktu Output 

7 8 

10 
menit 

Terdatanya  
Penerimaan  buku 
Dan majalah 

10 
menit 

Terdatanya  buku 
Dan majalah  
Inventaris yang 
dipinjam 

10 
menit 

Tersusun dan 
Tertatanya buku dan 
Majalah dengan baik 

30 
menit 

Tersedianya laporan  
Inventaris buku dan  
Majalah secara 
periodik 

15 
menit 

Diparafnya data 
Pengelolaan 
peminjaman  
Dan pengembalian  
buku/ 
majalah 

15 
menit 

Ditandatanganinya 
laporannya 



Halaman 2 dari 4 

Peminjaman dan 
Pengembalian buku - 
buku 
 

Pengembalian dan  
Peminjaman buku 

7.. 

Mengarsipkan laporan 
Peminjaman dan  
Pengembalian buku  - 
buku 

   

- Laporan pengembalian  
Dan peminjaman buku 

10 
menit 

Tersimpanya 
laporan  
Pengembalian dan 
peminjaman 
buku 

  

  



Halaman 3 dari 4 

FORM INDUK PERPUSTAKAAN 

NO. Judul Buku Pengarang 
Jumlah 

Eksemplar 
Tahun 
Terbit 

Kota 
Penerbit 

Sumber 
Penerimaan 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

 

Form : 1 

          

 

 

 

 

 



Halaman 4 dari 4 

FORM LAPORAN PEMINJAMAN BUKU PERPUSTAKAAN 

N
o. 

Judu
l 

Buku 

Bulan 

Nama 
Peminj

am 

Tgl 
Pinjam 

Tgl. 
Kemba

li 
Ket. 

Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Agst Sep Okt Nov Des 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

            

Stabat, ................................................... 

          KASUBBAG UMUM    PENGELOLA PERPUSTAKAAN 

 

      ................................................          ........................................... 

 

 

 

 

 

 

 

Form : 2 

 



 
 

MAHKAMAH AGUNG RI
 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli
 

S.O.P PENGELOLAAN APLIKASI PERSEDIAAN (KEGIATAN HARIAN)

Dasar Hukum : 

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007
4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
5. Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012
 

Keterkaitan : 

1. S.O.P Bidang Keuangan 
 
 

Peringatan : 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 
Keluar  tidak terlaksana dengan baik 

 

No. Aktivitas Unit 

Penanggu

ng Jawab 

1 2 3 

1. 
Menginput data 
persediaan yang masuk 

 

2. 

Menginput data 

keluar/pemakaian barang 
persediaan 

 

3. 

Mengecek data pada 

aplikasi dan pada gudang 

persediaan harus sama 

 

4. 
Membuat laporan 
kondisi barang  

persediaan di gudang 

 

5. 

Menerima dan 

mengoreksi laporan 

tentang aplikasi barang 
persediaan 

 

6. 

Meneliti, menyetujui 

laporan persediaan dan 
memutuskan untuk 

pengadaan barang  

persediaan yang telah 
habis 

 

MAHKAMAH AGUNG RI 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B 

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

 Nomor W2.U12/001/SOP/PDT/IV/20

Tanggal 
Pembuatan 

22 Maret 2019

Tanggal Revisi 03 Maret 2021

Tanggal Efektif 08 Maret 2021

Disahkan oleh 

Pengadilan Negeri
 
 

S.O.P PENGELOLAAN APLIKASI PERSEDIAAN (KEGIATAN HARIAN)
 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

undang No. 49 Tahun 2009 
Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996 

Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007 
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 
Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012 

1. S-1. 
2. SLTA. 

Peralatan / Perlengkapan :

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

 

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan Surat 1. Dokumen persediaan barang ATK

Pelaksana 

 

Kasub.Um& 

KU 
sekretaris 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 

4 5 6 

  
- Nota 

pembelian 

  

- Nota bon 

keluar barang 

  

- Aplikasi 

persediaan 

dan gudang 

  
- Laporan 

persediaan 

- Laptop 
- ATK 

  

- Laporan 

persediaan 

  

- Laporan 

persediadan 

Halaman 1 dari 4 

W2.U12/001/SOP/PDT/IV/2020 

22 Maret 2019 

03 Maret 2021 

08 Maret 2021 

Wakil Ketua 
Pengadilan Negeri Gunungsitoli 

 
 
 

Agus Komarudin, S.H. 

S.O.P PENGELOLAAN APLIKASI PERSEDIAAN (KEGIATAN HARIAN) 

Peralatan / Perlengkapan : 

Alat Tulis Kantor (ATK) 

Pencatatan dan Pendataan : 

Dokumen persediaan barang ATK 

Mutu Baku 

Waktu Output 

7 8 

10 menit 
Terdatanya informasi 
barang persediaan 

10 menit 

Tersimpannya 

informasi barang 
persediaan 

60 menit 

Terdapat kesesuaian 

antara data aplikasi 
dan barang dalam 

gudang 

60 menit Laporan persediaan 

10 menit 
Tersedianya laporan 

persediaan 

15 menit 
Tersedianya laporan 

persediaan 



Halaman 2 dari 4 

7. 

Menindaklanjuti 

instruksi/keputusan 
untuk pengadaan barang  

persediaan 

   

- Laporan 
persediaan 

3     jam 
Tersedianya barang 
persediaan 

               

  



Halaman 3 dari 4 

REGISTER TRANSAKSI HARIAN 
PERSEDIAAN MASUK (PEMBELIAN) 

UNTUK PERIODE TAHUN .............. 
 

NO, 
DOKUMEN 

TGL. DOK TGL.BUKU 
KODE  

BARANG 
NAMA  

BARANG 
JUMLAH 

HARGA 
SATUAN 

TOTAL 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
                                                                        Gunungsitoli, ................................ 

                                                                        (.............................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Form : 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Halaman 4 dari 4 

REGISTER TRANSAKSI HARIAN 
PERSEDIAAN KELUAR (HABIS PAKAI) 

UNTUK PERIODE TAHUN e                                      
 

NO, 
DOKUMEN 

TGL. 
DOK 

TGL.BUKU 
KODE  

BARANG 
NAMA  

BARANG 
JUMLAH 

HARGA  
SATUAN 

TOTAL 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
                                                                             Gunungsitoli, ................................ 

                                                                            (.............................................) 
 
 
 
 
 
 

 
Form : 2 

 



 
 

MAHKAMAH AGUNG RI
 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli
 

S.O.P PENGELOLAAN APLIKASI SIMAK 

Dasar Hukum : 

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007
4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
5. Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012
 

Keterkaitan : 

1. S.O.P Bidang Keuangan 
 
 

Peringatan : 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 
SIMAK BMN  tidak terlaksana dengan baik

 

 

No. Aktivitas Unit 
Penanggung

Jawab

1 2 3 

1. 

Menginput data masuk 
SIMAK – BMN berupa 
nilai barang dan jenis 
barang yang berasal 
dari pihak ketiga 

 

2. 
Menginput data keluar 
berupa penghapusan 
dan transfer BMN 

 

3. 
Mencocokkan data 
aplikasi dengan data riil 
dilapangan 

 

4. 
Membuat laporan 
SIMAK – BMN 

 

5. 
Mengoreksi laporan 
SIMAK – BMN yang 
telah diselesaikan 

 

6. 
Menyetujui dan 
mengesahkan laporan 
SIMAK – BMN  

 

MAHKAMAH AGUNG RI 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B 

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

 Nomor W2.U12/001/SOP/PDT/IV/20

Tanggal 
Pembuatan 

22 Maret 2019

Tanggal Revisi 03 Maret 2021

Tanggal Efektif 08 Maret 2021

Disahkan oleh 

Pengadilan Negeri
 
 

S.O.P PENGELOLAAN APLIKASI SIMAK – BMN
 (KEGIATAN HARIAN) 

 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

undang No. 49 Tahun 2009 
Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996 

Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007 
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 
Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012 

1. S-1. 
2. SLTA. 

Peralatan / Perlengkapan :

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

 

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pengelolaan Aplikasi 
tidak terlaksana dengan baik 

1. Dokumen barang inventaris

Pelaksana 

Penanggung 
Jawab 

Kasub. 
Um & KU 

sekretaris 
Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu

4 5 6 

  

- Kontrakdan 
SP2D 

15 menit

  
- SK 

penghapusan 
dan BAST 

60 menit

  
- Laporan BMN 
- Lap Top 
- ATK 

60 menit

  - Laporan BMN 
- Lap Top 
- ATK 

15 menit

  
- Laporan BMN 
- Lap Top 
- ATK 

15 menit

  
- Aplikasi 

SIMAK – 
BMN 

15 menit

Halaman 1 dari 17 

W2.U12/001/SOP/PDT/IV/2020 

22 Maret 2019 

03 Maret 2021 

08 Maret 2021 

Wakil Ketua 
Pengadilan Negeri Gunungsitoli 

 
 
 

Agus Komarudin, S.H. 

BMN 

Peralatan / Perlengkapan : 

Alat Tulis Kantor (ATK) 

Pencatatan dan Pendataan : 

Dokumen barang inventaris 

Mutu Baku 

Waktu Output 

7 8 

15 menit 
Terekamnya data barang 
inventaris dalam aplikasi 

60 menit 
Terekamnya data barang 
yang telah dihapus 

60 menit 
Terdapat kesesuaian data 
riil dan aplikasi 

15 menit Laporan BMN 

15 menit Laporan BMN 

15 menit 
Disahkannnya laporan 
SIMAK – BMN 



Halaman 2 dari 17 

7. 
Melakukan Back Up 
data 

   
- Aplikasi 

SIMAK – 
BMN 

10 menit Laporan BMN 

8. 
Menginventarisir BMN 
yang rusak untuk 
diajukan penghapusan 

   - Laporan  
BMN 

- Lap Top  
- ATK 

2     jam Laporan BMN 

 

 

  



PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli

BERITA ACARA REKONSILIASI INTERNAL DATA BARANG MILIK NEGARA

PADA PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB
PERIODE SEMESTER 1 TAHUN ANGGARAN 201X

 
Pada hari kamis, Tanggal  ......... Bulan  .................... Tahun ............, bertempat di Pengadilan 
Negeri GUNUNGSITOLI KELAS IB, kami yang bertanda tangan dibawah ini :
 

I. Nama  :
NIP :
Jabatan :
Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama penanggung jawab unit akuntansi 
barang pada Pengadilan Negeri GUNUNGSITOLI KELAS IB, untk selanjutnya disebut 
Pihak Pertama ; 

 
II. Nama :

NIP :
Jabatan :
Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama penanggung jawab unit akuntansi 
barang pada Pengadilan Negeri GUNUNGSITOLI KELAS IB, untk selanjutnya disebut 
Pihak Kedua ; 

 
Menyatakan bahwa telah melakukan Rekonsiliasg Milik Negara (
Pengadilan Negeri GUNUNGSITOLI KELAS IB dengan cara membandingkan data BMN pada 
laporan Barang Kuasa Pengguna (LBKP) yang disusun oleh unit akuntansi barang dengan 
laporan Keuangan Kuasa Pengguna Anggaran (LKKPA) yang disusun ole
keuangan untuk periode Semester I Tahun Anggaran 201x, dengan hasil sebagai berikut :
 
I. Hasil Rekonsiliasi Data BMN :

No Akun Neraca 

(1) (2) 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

Telp. (0639) 21343 

FAX. (0639) 21744 

 
BERITA ACARA REKONSILIASI INTERNAL DATA BARANG MILIK NEGARA

DIPA SEKRETARIAT MA-RI (005.01) 
PADA PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB

PERIODE SEMESTER 1 TAHUN ANGGARAN 201X 
NOMOR : W2.U15/         /UM.01.1/…/201X 

 

Pada hari kamis, Tanggal  ......... Bulan  .................... Tahun ............, bertempat di Pengadilan 
GUNUNGSITOLI KELAS IB, kami yang bertanda tangan dibawah ini :

: 
: 
: 

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama penanggung jawab unit akuntansi 
barang pada Pengadilan Negeri GUNUNGSITOLI KELAS IB, untk selanjutnya disebut 

: 
: 
: 

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama penanggung jawab unit akuntansi 
barang pada Pengadilan Negeri GUNUNGSITOLI KELAS IB, untk selanjutnya disebut 

Menyatakan bahwa telah melakukan Rekonsiliasg Milik Negara (BMN) pada lingkup internal 
Pengadilan Negeri GUNUNGSITOLI KELAS IB dengan cara membandingkan data BMN pada 
laporan Barang Kuasa Pengguna (LBKP) yang disusun oleh unit akuntansi barang dengan 
laporan Keuangan Kuasa Pengguna Anggaran (LKKPA) yang disusun ole
keuangan untuk periode Semester I Tahun Anggaran 201x, dengan hasil sebagai berikut :

Hasil Rekonsiliasi Data BMN : 
Nilai BMN Periode Semester I Tahun Anggaran 201x

Saldo Awal  Mutasi 

(3) (4) 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Halaman 3 dari 17 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB 

BERITA ACARA REKONSILIASI INTERNAL DATA BARANG MILIK NEGARA 

PADA PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB 
 

Pada hari kamis, Tanggal  ......... Bulan  .................... Tahun ............, bertempat di Pengadilan 
GUNUNGSITOLI KELAS IB, kami yang bertanda tangan dibawah ini : 

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama penanggung jawab unit akuntansi 
barang pada Pengadilan Negeri GUNUNGSITOLI KELAS IB, untk selanjutnya disebut 

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama penanggung jawab unit akuntansi 
barang pada Pengadilan Negeri GUNUNGSITOLI KELAS IB, untk selanjutnya disebut 

BMN) pada lingkup internal 
Pengadilan Negeri GUNUNGSITOLI KELAS IB dengan cara membandingkan data BMN pada 
laporan Barang Kuasa Pengguna (LBKP) yang disusun oleh unit akuntansi barang dengan 
laporan Keuangan Kuasa Pengguna Anggaran (LKKPA) yang disusun oleh unit akuntansi 
keuangan untuk periode Semester I Tahun Anggaran 201x, dengan hasil sebagai berikut : 

Nilai BMN Periode Semester I Tahun Anggaran 201x 

Saldo Akhir 

(5)=(3)+(4) 
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II. Hal-hal penting lainnya mengenai data BMN terkait penyusunan LBPL dan  
III. Laporan Keuangan Pemerintah Pusat (LKPP) disajikan dalam Lampiran Berita Acara 

ini, yangtidak terpisahkan dari berita Acara ini  
 
Demikian Berita Acara ini dibuat untuk bahan penyusunan Laporan BMN dan LKPP Periode 
Semester I Tahun Anggaran 201x dan apabila di kemudian hari terdapat  kekeliruan akan 
dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya. 
 
 
 
 
       Pihak Pertama                  Pihak Kedua 
 
 
 
 
 
(.....................................)                      (.......................................) 
  
 
 

Mengetahui, 
Sekertaris, 

Pengadilan Negeri GUNUNGSITOLI KELAS IB 
 
 
 
 
 
 

(..............................................) 
 

 

 

 

Form : 1 
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IV. SALDO AKHIR PERIODE YANG LALU YANG MENJADI SALDO AWAL UNTUK PERIODE BERJALAN 

LAMPIRAN BERITA ACARA REKONSILIASI DATA BMN 
LINGKUP INTERNAL PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB 

 
 
 
LAMPIRAN BERITA ACARA   
REKONSILIASI INTERNAL 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO PERKIRAAN NERACA SAK SIMAK-BMN KESEPAKATAN 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

TOTAL (I+II)    

 

 

 

 

 

I.TANDA TANGAN 

  

II. PERIODE 

  

  

III. UNIT ORGANISASI 

 
1. Kode 

 
2. Nama Pengadilan Negeri Stabat Kelas II 

Jl. Proklamasi No. 49 Stabat 
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VI.REALISASI BELANJA PEMBENTUKAN BMN 

V. DATA KOREKSI SALDO AWAL NILAI BMN 
 

 

NO PERKIRAAN NERACA 
SALDO AWAL 

SEBELUM KOREKSI 

KOREKSI SALDO AWAL 
SETELAH 
KOREKSI 

TAMBAH KURANG 

(1) (2) (3) (4) (5) (6)=(3)+(4)-(5) 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

TOTAL (I+II)     

 

 

 

NO PERKIRAAN NERACA BELANJA MODAL BELANJA NON MODAL TOTAL 

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

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

TOTAL (I+II)    
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VII. DATA TRANSAKSI BMN NON KEUANGAN  

 

a. MUTASI TAMBAHAN BMN 

NO PERKIRAAN NERACA JENIS TRANSAKSI KUANTITAS NILAI 

(1) (2) (3) (4) (5) 

1 Tanah Transfer Masuk   

  Hibah Masuk   

  ....Dst   

2 Peralatan dan Masuk Transfer Masuk   

  Hibah Masuk   

  ...Dst   

3 Dst ... Dst...   

TOTAL    

 

b. MUTASI KURANG BMN 

NO PERKIRAAN NERACA JENIS TRANSAKSI KUANTITAS NILAI 

(1) (2) (3) (4) (5) 

1 Tanah Transfer Masuk   

  Hibah Masuk   

  ....Dst   

2 Peralatan dan Masuk Transfer Masuk   

  Hibah Masuk   

  ...Dst   

3 Dst ... Dst...   

TOTAL    

 

c. PENYUSUTAN BMN 

NO PERKIRAAN NERACA JENIS TRANSAKSI KUANTITAS 

(1) (2) (3) (4) 

1 Peralatan dan Mesin Penyusutan Pertama Kali  

  Penyusutan Transaksional  

  Penyusutan Reguler  

2 Gedung dan Bangunan  Penyusutan Pertama Kali  

  Penyusutan Transaksional  

  Penyusutan Reguler  

3 Jalan, Irigasi dan Jaringan Penyusutan Pertama Kali  

  Penyusutan Transaksional  

  Penyusutan Reguler  

4 Aset Tetap Lainnya Penyusutan Pertama Kali  

  Penyusutan Transaksional  

  Penyusutan Reguler  

5 Aset Lain-lain Penyusutan Pertama Kali  

  Penyusutan Transaksional  

  Penyusutan Reguler  

TOTAL   

 
 
VII. PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK (PNBP) PENGELOLAAN BMN 

Junlah Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) yang berasal dari pengelolaan BMN pada periode Semester I Tahun 
Anggaran 201x adalah sebesar Rp. 0 dengan rincian sebagai berikut : 
1. Pendapatan dan pemindahtanganan BMN Rp. 0 
2. Pendapatan sewa rumah dinas Rp. 0 

 
VIII. PENGUNGKAPAN LAIN-LAIN 

Saldo awal periode Juni Tahun Anggaran 201x tidak terdapat selisih antara penyajian nilai BMN menurut LBKP dan 
LKKL. 
Tidak terdapat koreksi audit dari BPK 
Tidak terdapat selisih nilai antara total mutasi tambah BMN berupa Aset Tetap dan Aset tidak berwujud selama periode 
berjalan (pembelian BMN, Penyajian pembangunan BMN langsung, perolehan KDP dan pengembangan KDP) dengan 
total realisasi belanja modal 
 
          Pihak Pertama                    Pihak Kedua 
 
 
(.............................................)        (..............................................) 
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LAPORAN BARANG PERSEDIAAN 
PER SEMESTER 1 TAHUN ANGGARAN ................ 

 
NAMA UAKPB : ............................... 
KODE UAKPB : ...............................  
 

KODE URAIAN  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

JUMLAH BARANG KONSUMSI  

TOTAL  

 
Keterangan : 

1. Persediaan Senilai Rp.    0,- dalam kondisi rusak 
2. Persediaan Senilai Rp.    0,- dalam kondisi usang 

 
 
Penanggung Jawab UAKPB    GUNUNGSITOLI, ........................ 
SEKRETARIS       Petugas Pengelola Persediaan 
 
 
 
 
 
 
(..........................................)     ................................. 
 
 
 
 
 
 
 
Form : 2 
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LAPORAN BARANG PEMBANTU KUASA PENGGUNA SEMESTERAN 
INTRAKOMPTABEL 

RINCIAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG 
SEMESTER I 

TAHUN ANGGARAN 201X 
 

NAMA UAPKPB : ................................................. 
AKUN NERACA/ 

SUB-SUB 
KELOMPOK  

BARANG 

SAT SALDO PER ...... 

MUTASI 

SALDO PER...... 
BERTAMBAH BERKURANG 

KODE 
URAIAN  

KUANTITA
S 

NILAI KUANTITAS NILAI KUANTITAS NILAI 
KUANTITA

S 
NILA

I 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

           

           

           

                                                                                                     
                                                                     GUNUNGSITOLI , ................ 

                                                                                                                             
Penanggung Jawab UAKPB 
                                                                                                        
SEKRETARIS                              

 
 
 
 
 

                                                                                                                      
(........................................) 
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LAPORAN BARANG PEMBANTU KUASA PENGGUNA SEMESTERAN 
EKSTRAKOMPTABEL 

RINCIAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG 
SEMESTER I 

TAHUN ANGGARAN 201x 
 

NAMA UAPKPB : ................................................. 
AKUN NERACA/ 

SUB-SUB 
KELOMPOK 

BARANG 

SA
T 

SALDO PER ...... 

MUTASI 

SALDO PER...... 
BERTAMBAH BERKURANG 

KODE 
URAIAN  

KUANTITA
S 

NILAI KUANTITAS 
NILA

I 
KUANTITAS NILAI KUANTITAS NILAI 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

           

           

           

 
                                                                               GUNUNGSITOLI, ................ 
                                                                               Penanggung Jawab UAKPB 
                                                                               SEKRETARIS 

 
 
 
 
 

                                                                                                                             
(........................................) 

 

 
 
 
 
 
Form : 4 
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LAPORAN BARANG PEMBANTU KUASA PENGGUNA SEMESTERAN 
GABUNGAN INTRAKOMPTABEL DAN EKSTRAKOMPTABEL 

RINCIAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG 
SEMESTER I 

TAHUN ANGGARAN 201x 
 

NAMA UAPKPB : ................................................. 
AKUN 

NERACA/SUB-
SUB KELOMPOK 

BARANG 
 

SAT SALDO PER ...... 

MUTASI 

SALDO PER...... 
BERTAMBAH BERKURANG 

KODE 
URAIAN  

KUANTITA
S 

NILAI KUANTITAS NILAI 
KUANTITA

S 
NILAI KUANTITAS NILAI 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

 
 

          

 
 

          

 
 

          

 
                                                                      GUNUNGSITOLI, ................................. 
                                                                      Penanggung Jawab UAKPB 
                                                                      SEKRETARIS 

 
 
 
 
 

                                                                          (........................................) 
 
 
 
 
 
 
Form : 5 
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LAPORAN BARANG PEMBANTU KUASA PENGGUNA SEMESTERAN 
GABUNGAN INTRAKOMPTABEL DAN EKSTRAKOMPTABEL 

RINCIAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG 
SEMESTER I 

TAHUN ANGGARAN 201x 
 

NAMA UAPKPB : ................................................. 
AKUN 

NERACA/SUB-
SUB KELOMPOK 

BARANG 
 

SAT SALDO PER ...... 

MUTASI 

SALDO PER...... 
BERTAMBAH BERKURANG 

KODE 
URAIAN  

KUANTITA
S 

NILAI KUANTITAS NILAI 
KUANTITA

S 
NILAI KUANTITAS NILAI 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

  
 

         

  
 

         

  
 

         

 
                                                                      GUNUNGSITOLI, ................................. 
                                                                      Penanggung Jawab UAKPB 
                                                                      SEKRETARIS 

 
 
 
 
 

                                                                          (........................................) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Form :6 
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LAPORAN BARANG KUASA PENGGUNA SEMESTERAN 
KONSTRUKSI DALAM PENGERJAAN 

RINCIAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG 
SEMESTER I 

TAHUN ANGGARAN 201x 
 

NAMA UAPKPB : ................................................. 
AKUN NERACA/ 

SUB-SUB 
KELOMPOK 

BARANG 

JUMLAH SD 
........................ 

PENAMBAH
AN 

KDP YANG 
MENJADI ASET  

DEFINITIF 

JUMLAH SD 
.................. 

KETERANGAN 

KODE URAIAN KUANTITAS NILAI KUANTITAS NILAI  

1 2 3 4 5 6 7 

 
 
 

 
 
 

   
 

  
 
 

    
 

 
 
 

 
 
 
 

  
 

 
                         GUNUNGSITOLI, ....................... 

                                                                               Penanggung Jawab UAKPB 
                                                                               SEKRETARIS 

 
 
 
 
 

                                                                               (........................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Form : 7 
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                               LAPORAN BARANG KUASA PENGGUNA SEMESTERAN 
                                                        ASET TAK BERWUJUD 
                                RINCIAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG 
                                                             SEMESTER I 
                                                TAHUN ANGGARAN 201x 

 
NAMA UAPKPB : ................................................. 

AKUN NERACA/  
SUB-SUB 

KELOMPOK  
BARANG 

SAT SALDO PER ...... 

MUTASI 

SALDO PER...... 
BERTAMBAH BERKURANG 

KODE 
URAIAN  KUANTITAS NILAI KUANTITAS NILAI KUANTITAS NILAI 

KUANTITA
S 

NILAI 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

  
 

         

  
 

         

  
 

         

                                                                                     
   GUNUNGSITOLI, ............... 

                                                                               Penanggung Jawab UAKPB 
                                                                               SEKRETARIS 

 
 
 
 
 

                                                                               (........................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Form : 8 
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LAPORAN POSISI BARANG MILIK NEGARA DI NERACA 
POSISI PER TANGGAL ................................. 

 TAHUN ANGGARAN ............ 
 

NAMA UAKPB : ............................... 
 

AKUN NERACA 
JUMLAH 

KODE URAIAN 

1 2 3 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

TOTAL  

 
 

GUNUNGSITOLI, ........................ 
Penanggung Jawab UAKPB 

SEKRETARIS 
 
 
 
 
 
 

(..........................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Form : 9 
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                     LAPORAN BARANG KUASA PENGGUNA SEMESTERAN 
                                                          BARANG BERSEJARAH 
                                    RINCIAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG 
                                                             SEMESTER I 
                                                    TAHUN ANGGARAN 201x 

 
NAMA UAPKPB : ................................................. 

AKUN NERACA/ 
SUB-SUB 

KELOMPOK  
BARANG 

SAT 
SALDO PER 
....................... 

MUTASI SALDO PER 
......................... 

BERTAMBAH BERKURANG 

KODE URAIAN  KUANTITAS KUANTITAS KUANTITAS KUANTITAS 

1 2 3 4 5 6 7 

  
 

                            
 

  
 

    
 

  
 

    
 

                                                                            
 GUNUNGSITOLI, ................................. 

                                                                  Penanggung Jawab UAKPB 
                                                                  SEKRETARIS 

 
 
 
 
 

                                                                   (........................................) 
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LAPORAN POSISI BARANG MILIK NEGARA DI NERACA 
POSISI PER TANGGAL ................................. 

 TAHUN ANGGARAN ............ 
 

NAMA UAKPB : ............................... 
 

AKUN NERACA 
JUMLAH 

KODE URAIAN 

1 2 3 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

TOTAL  

 
 

GUNUNGSITOLI, ........................ 
Penanggung Jawab UAKPB 

SEKRETARIS 
 
 
 
 
 
 

(..........................................) 
 
 
 
 
 
Form : 10 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



 
 

MAHKAMAH AGUNG RI
 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli
 

S.O.P PENYUSUNAN RENCANA KERJA TAHUNAN URUSAN UMUM

Dasar Hukum : 

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007
4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
5. Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012
 

Keterkaitan : 

1) S.O.P Bidang Teknis dan Kepaniteraan
2) S.O.P Bidang Kesekretariatan 

 

Peringatan : 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 
SIMAK BMN  tidak terlaksana dengan baik

 

No. Aktivitas 
Staff Um

& KU

1 2 3 

1. 

Menginventarisir 
Rencana kerja 
tahunan 
Dan program kerja 

 

2. 
Menyusun rencana 
kerja 
Dan program kerja 

 

3. 

Mengetik konsep 
rencana 
Kerja tahunan dan 
Program kerja yang 
telah 
disusun 

 

4. 

Memberi paraf dalam 
draf 
Rencana kerja 
tahunan 
Dan program kerja 
yang 
Telah diselesaikan 

 

5. 

Koreksi terhadap 
rencana 
Kerja tahunan dan  
Program kerja sub 
bagian  
umum 

 

6. 

Menandatangani 
rencana 
Kerja tahunan dan 
Program kerja sub 

 

MAHKAMAH AGUNG RI 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B 

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

 Nomor W2.U12/001/SOP/PDT/IV/20

Tanggal 
Pembuatan 

22 Maret 2019

Tanggal Revisi 03 Maret 2021

Tanggal Efektif 08 Maret 2021

Disahkan oleh 

Pengadilan Negeri
 
 

S.O.P PENYUSUNAN RENCANA KERJA TAHUNAN URUSAN UMUM
 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

undang No. 49 Tahun 2009 
Agung RI No. 5 Tahun 1996 

Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007 
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 
Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012 

1. S-1. 
2. SLTA. 

Peralatan / Perlengkapan :

S.O.P Bidang Teknis dan Kepaniteraan 1. Komputer/Laptop 
2. Printer 
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

 

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pengelolaan Aplikasi 
tidak terlaksana dengan baik 

1. Dokumen rencana kerja tahunan sub bagian umum

Pelaksana Mutu Baku

Staff Um 
& KU 

Kasub  
Um & 
KU 

sekretari
s 

Persyaratan/Kelengkapa
n 

Waktu

 4 5 6 7

  
- Alat tulis 

Kantor 
( ATK ) 

10 
menit

  - Alat tulis 
Kantor 

         ( ATK 

10 
menit

  
 - Komputer/ 

Laptop                    
Printer 

 

10 
menit

  

- Alat tulis 
Kantor (ATK) 
Draf RKT dan PK 

5menit

  

- Alat tulis 
Kantor (ATK) 

         Draf RKT dan PK  

5 
menit

  
- Alat tulis 

Kantor (ATK) 
         Draf RKT dan PK 

5menit
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W2.U12/001/SOP/PDT/IV/2020 

22 Maret 2019 

03 Maret 2021 

08 Maret 2021 

Wakil Ketua 
Pengadilan Negeri Gunungsitoli 

 
 
 

Agus Komarudin, S.H. 

S.O.P PENYUSUNAN RENCANA KERJA TAHUNAN URUSAN UMUM 

Peralatan / Perlengkapan : 

Alat Tulis Kantor (ATK) 

Pencatatan dan Pendataan : 

Dokumen rencana kerja tahunan sub bagian umum 

Mutu Baku 

Waktu Output 

 8 

10 
menit 

Terdatanya RKT  
Dan program kera 

10 
menit 

Disusunya RKT 
Dan program kerja 

10 
menit 

Tersediannya draf 
RKT dan program 
kerja 

5menit 
Tersediannya RKT 
dan program  kerja 
 

5 
menit 

Disetujuinya RKT 
Dan program kerja 

5menit 
Ditandatanganinya 
RKT dan program 
kerja 
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bagian 
umum 

7. 

Mensosialisasikan  
Rencana kerja yang 
telah 
Disetujui ke staf 
 

   
- Rencana kerja 

Tahunan 
- Program Kerja 
 

10 
menit 

Di ketahui dan  
Dipahaminya RKT 
Dan program kerja 
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LAMPIRAN PENETAPAN KINERJA PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB 

TAHUN ANGGARAN : ............................................... 

No. 
Program / 

Sasaran Utama 

Indikator Kinerja 
Output 

Indikator Kinerja Input 
Anggaran 

Uraian Target Uraian Target 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

        

Stabat, ..................................... 

   KETUA PENGADILAN NEGERI      

   GUNUNGSITOLI KELAS IB                                      SEKRETARIS 

 

 

 

           ...........................................                                                            ..................................... 

                    

 

 

 

 

Form : 1 

 



 
 

MAHKAMAH AGUNG RI
 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli
 

S.O.P PERMINTAAN BARANG

Dasar Hukum : 

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI 
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007
4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
5. Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012
 

Keterkaitan : 

1) S.O.P Bidang Teknis dan Kepaniteraan
2) S.O.P Bidang Kesekretariatan 

 

Peringatan : 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 
SIMAK BMN  tidak terlaksana dengan baik

 

N
o. 

Aktivitas 

User 

1 2 3 

1. 
Mengisi nota 
permintaan 
barang 

 

2. 

Pengesahan nota 
permintaan 
barang yang 
diminta 

 

3. 

Penyerahan nota 
permintaan 
barang untuk 
pengambilan 
barang 

 

4. 

Pengambilan 
barang sesuai 
nota permintaan 
barang 

 

5. 
Permintaan 
Barang Alat Tulis 
Kantor (ATK) 

 

 

 

 

MAHKAMAH AGUNG RI 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B 

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

 Nomor W2.U12/001/SOP/PDT/IV/20

Tanggal 
Pembuatan 

22 Maret 2019

Tanggal Revisi 03 Maret 2021

Tanggal Efektif 08 Maret 2021

Disahkan oleh 

Pengadilan Negeri
 
 

S.O.P PERMINTAAN BARANG-BARANG PERSEDIAAN
 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

undang No. 49 Tahun 2009 
 No. 5 Tahun 1996 

Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007 
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 
Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012 

1. S-1. 
2. SLTA. 

Peralatan / Perlengkapan :

S.O.P Bidang Teknis dan Kepaniteraan 1. Komputer/Laptop 
2. Printer 
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

 

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pengelolaan Aplikasi 
tidak terlaksana dengan baik 

1. Dokumen persediaan barang ATK
2. Obat – obatan 

Pelaksana Mutu Baku

Sekretari
s 

Kasu
b.Um 
& KU 

Staff Um 
& KU 

Persyaratan/ 
Kelengkapan 

4 5 6 7 
   

- Nota Bon 
Barang 

   

- Nota Bon 
Barang 

   

- Nota Bon 
Barang 

   
- Barang ATK  
- Nota Bon 

Barang 

   
- Barang ATK 
- Nota Bon 

Barang 

Halaman 1 dari 2 

W2.U12/001/SOP/PDT/IV/2020 

22 Maret 2019 

03 Maret 2021 

08 Maret 2021 

Wakil Ketua 
Pengadilan Negeri Gunungsitoli 

 
 
 

Agus Komarudin, S.H. 

BARANG PERSEDIAAN 

Peralatan / Perlengkapan : 

Alat Tulis Kantor (ATK) 

Pencatatan dan Pendataan : 

Dokumen persediaan barang ATK 

Mutu Baku 

Wakt
u 

Output 

8 9 

10 
Menit 

Tercatatnya jenis 
barang yang 
dibutuhkan 

10 
Menit 

Disahkannya nota 
permintaan 

5 
Menit 

Diterimanya nota 
permintaan 
barang 

5 
Menit 

Distribusi barang 
yang diminta 
dalam  nota 

5 
Menit 

Diterimanya 
barang oleh unit 
pengelola 



Form Daftar Permintaan Barang

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli

1. Alat Tulis Kantor 

2. Obat-obatan 

No. Nama Barang

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Jumlah 

 

 

 

 

 

 

Form : 1 

Form Daftar Permintaan Barang 

 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

Telp. (0639) 21343 

FAX. (0639) 21744 

 

 

Daftar Permintaan Barang 

Nama Barang Jumlah Harga Satuan 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

.............. ......................... 

           Gunungsitoli , .....................................

Mengetahui,

Sekretaris

 

 

( .................................................. )

Halaman 2 dari 2 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI KELAS IB 

 
Jumlah & 

Harga Barang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ........................ 

..................................... 

Mengetahui, 

Sekretaris 

( .................................................. ) 



 
 

MAHKAMAH AGUNG RI
 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli
 

S.O.P PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Dasar Hukum : 

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007
4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
5. Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012
 

Keterkaitan : 

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

Peringatan : 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 
Keluar  tidak terlaksana dengan baik 

 

N
o. 

Aktivitas Kasub. 
Um & 

KU  

Staff
Um & 

KU

1 2 3 4 

1. 
Membuat draft  
surat keluar sesuai 
disposisi atasan 

  

2. 

Mengetik draft 
surat keluar yang 
telah selesai 
dikonsep 

  

3. 
Koreksi draft surat 
keluar 

  

4. 
Menandatangani 
draft surat keluar 

  

5. 
Memberi Nomor 
surat keluar 

  

6. 
Mengirimkan surat 
keluar 

  

                

MAHKAMAH AGUNG RI 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B 

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

 Nomor W2.U12/001/SOP/PDT/IV/20

Tanggal 
Pembuatan 

22 Maret 2019

Tanggal Revisi 03 Maret 2021

Tanggal Efektif 08 Maret 2021

Disahkan oleh 

Pengadilan Negeri
 
 

S.O.P PENGELOLAAN SURAT KELUAR 
 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

undang No. 49 Tahun 2009 
Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996 
Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007 
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 
Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012 

1. S-1. 
2. SLTA. 

Peralatan / Perlengkapan :

S.O.P Bidang Teknis dan Kepaniteraan 1. Komputer/Laptop 
2. Printer 
3. Buku Agenda Surat Keluar
4. Alat Tulis Kantor (ATK)

 

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan Surat 1. Dokumen Surat dan Berkas Perkara
2. Proses Waktu pengelolaan surat keluar

Pelaksana Mutu Baku

Staff 
Um & 

KU 
Sekretaris Ketua 

Persyaratan/ 
Kelengkapan 

 5 6 7 8 
   - Disposisi surat 

masuk 
- Data dukung yang 

diperlukan untuk 
membalas surat 

   - Draft surat keluar 
- Disposisi surat 

masuk 
- Data dukung yang 

diperlukan untuk 
membalas surat 

   
- Surat keluar 
- Data dukung yang 

perlu dilampirkan 

   -  Surat keluar 
- Data dukung yang 

perlu dilampirkan 

   
- Surat Keluar 
- Buku Agenda 

 

   
- Surat Keluar 

Buku Agenda 

Halaman 1 dari 3 

W2.U12/001/SOP/PDT/IV/2020 

22 Maret 2019 

03 Maret 2021 

08 Maret 2021 

Wakil Ketua 
Pengadilan Negeri Gunungsitoli 

 
 
 

Agus Komarudin, S.H. 

 

Peralatan / Perlengkapan : 

Keluar 
Alat Tulis Kantor (ATK) 

Pencatatan dan Pendataan : 

Dokumen Surat dan Berkas Perkara 
pengelolaan surat keluar 

Mutu Baku 

Wakt
u 

Output 

9 10 

Data dukung yang 
5 

Menit 

Selesainya 
draft surat 
keluar 

Draft surat keluar  

Data dukung yang 
10 

Menit 

Disiapkannya 
draft surat 
keluar untuk 
ditandatangani 

Data dukung yang 
 

5 
Menit 

Isi surat telah 
sesuai dengan 
data dukung 
dan materi 
disposisi 

Data dukung yang 
 

15 
Menit 

Surat keluar 
siap dikirim 

5 
Menit 

Surat keluar 
siap dikirim 

30 
Menit 

Terkirimnya 
surat keluar 
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Ekspedisi Keluar Kota 

No. Tujuan Surat No. Surat TTD 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 

 

Form : 1 
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Form Surat Keluar 

No. Tujuan Perihal Asal Surat 
Tgl. 

Surat 
Ket. 

/Paraf 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 

 

 

 

 

 

Form : 2 

 



 
 

MAHKAMAH AGUNG RI
 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli
 

S.O.P PENGELOLAAN SURAT 

Dasar Hukum : 

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009
2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007
4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007
5. Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012
 

Keterkaitan : 

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

Peringatan : 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 
Keluar  tidak terlaksana dengan baik 

 

No. Aktivitas Staff 
Um & 

KU 

1 2 3 

1. 
Menerima surat dan 
memberi lembaran 
disposisi 

 

2. 
Menyortir surat 
sesuai peruntukkan 

 

3. 
Mengagendakan 
surat pada buku 
register surat masuk 

 

4. 

Mengajukan surat 
untuk mendapatkan 
disposisi atau 
instruksi 

 

5. 
Menerima dan 
meneruskan surat 
sesuai Disposisi  

 

    

MAHKAMAH AGUNG RI 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 

PENGADILAN NEGERI GUNUNGSITOLI 
KELAS I B 

Jalan Pancasila No. 12 Gunungsitoli-22814 

 Nomor W2.U12/001/SOP/PDT/IV/20

Tanggal 
Pembuatan 

22 Maret 2019

Tanggal Revisi 03 Maret

Tanggal Efektif 08 Maret

Disahkan oleh 

Pengadilan Negeri
 
 

S.O.P PENGELOLAAN SURAT MASUK 
 

 

Kualifikasi Pelaksana : 

undang No. 49 Tahun 2009 
Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996 
Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII.2007 
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 
Peraturan  Sekma No. 002 tahun 2012 

1. S-1. 
2. SLTA. 

Peralatan / Perlengkapan :

S.O.P Bidang Teknis dan Kepaniteraan 1. Komputer/Laptop 
2. Printer 
3. Buku Agenda Surat Masuk
4. Alat Tulis Kantor (ATK)

 

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan Surat 1. Dokumen Surat dan Berkas Perkara
2. Proses Waktu pengelolaan surat 

Pelaksana 

Kasub.
Um & 

KU 
Ketua 

Sekretaris 
 

Persyaratan/
Kelengkapan

4 5 6 7 8 

    
- Tanda 

Terima 
- Surat 

Masuk 

    
- Lembaran 

Disposisi 
- Surat 

Masuk 

    - Buku 
Register

- Surat 
Masuk 

    
- Surat 

Masuk 
 

    - Buku 
Ekspedisi

- Surat 
Masuk antar 
Bagian  
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W2.U12/001/SOP/PDT/IV/2020 

22 Maret 2019 

Maret 2021 

Maret 2021 

Wakil Ketua 
Pengadilan Negeri Gunungsitoli 

 
 
 

Agus Komarudin, S.H. 

Peralatan / Perlengkapan : 

Buku Agenda Surat Masuk 
Alat Tulis Kantor (ATK) 

Pencatatan dan Pendataan : 

Dokumen Surat dan Berkas Perkara 
Proses Waktu pengelolaan surat masuk 

Mutu Baku 

Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu Output 

9 10 

 
5 Menit 

Diterimanya 
Penerimaan 
surat dan 
berkas perkara 
yang masuk 

Lembaran 
Disposisi  

5 Menit 

Diklasifikasikan
nya surat 
masuk & 
berkas 
perkaara 

Register 10 
Menit 

Terdaftarnya 
Surat & berkas 
perkara yang 
masuk 

10 
Menit 

Petunjuk 
penanganan 
terhadap surat 
masuk 

Ekspedisi 

Masuk antar 
 

5 Menit 

Disampaikanny
a surat dan 
berkas perkara 
pada unit 
pengelola 
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Form Agenda Surat Masuk 

No. Indeks Asal Tanggal 
No. 

Surat 
Perihal Tujuan 

Nama 

Paraf 

Tanggal 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Form : 1 
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