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DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri

Cibinong Kelas | A

e —hensi X

IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP SURAT MASUK DAN

NAMA SOP SURAT KELUAR

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum;

3. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku I tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 1-144/KMA/SK/1/2011 tentang
Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 026/KMA/SK/I11/2012 tentang
Standar Pelayanan Peradilan;

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

8. Keputusan Direktur Jenderal Badan Peradilan
Umum Nomor 77/DJU/SK/HM02.3/2/2018 tentang
Pedoman Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(PTSP) pada Pengadilan Tinggi dan Pengadilan
Negeri;

1. S-1
2. D3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP Pengelolaan Surat Sub Bagian Umum dan
Keuangan

Peralatan komputer dan jaringan komputer
Buku Register Surat Masuk dan Surat Keluar
File Ordner Surat Masuk dan Surat Keluar
Buku Ekspedisi Surat Dinas Keluar

PwbE

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tujuan
surat tidak dapat terlaksana dengan baik

Tindaklanjut dari surat masuk

Halaman 1 dari 2
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No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Staf

Kasubbag

Sekretaris

KPN

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu

Output

Menerima dan

Surat Masuk,

1 |mengagendakan surat < ) Buku Register 5 menitf Surat Masuk
masuk Surat Masuk
Mempelajari dan Y
Iva Tidak Surat Masuk dan 15
2 [mengkonsep surat-surat <> Referensi Surat menit i
yang perlu ditindaklanjuti
Mengetik konsep surat \ Surat Masuk dan | 15 .
3 dinas I::| Tidald Referensi Surat menit Draft surat dinas
. AY Surat Masuk dan . .
4 |Koreksi 2o Ve idak Referensi Surat 5 menit| Draft surat dinas
: Ya | /N Surat Masuk dan . :
5 |Paraf surat dinas >\ Va Referensi Surat 5 menit| Draft surat dinas
Menandatangani surat — Surat Masuk dan .| Surat Dinas
6 dinas |——| Referensi Surat 5 menit Keluar
Membubuhkan stempel, Surat Dinas
- rmngnmb;r;lr(m;r;?r surat, |:":| Keluar dan Buku 15 |Surat Dinas
gep . Ekspedisi Surat menit |Keluar
menyerahkan ke bagian Dinas Keluar
umum
Mencatat ke dalam buku
register surat masuk 47_\ Buku Register 10 Arsip Surat Dinas
8 |dan/atau keluar dan ( )< Surat Masuk dan menit Keluar dan Surat

mengarsipkan ke File
surat masuk dan keluar

Surat Keluar

Masuk
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PENGADILAN NEGERI CIBINONG
KELAS | A
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87905808
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NOMOR SOP : W11-U20/05/SOP/02/2021
REVISI KE : 07

TGL. REVISI 29 Desember 2020

TGL. EFEKTIF 04 Januari 2021

DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri

Cibinong Kelas | A

IRFANUDIN, S.H., M.H.

NAMA SOP SOP BEZETTING PEGAWAI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum,;

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. S-1
2. D3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Daftar Urut Senioritas Hakim (DUS Hakim)

2. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai
Negeri Sipil

3. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil

4. SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Negeri
Sipil

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Buku Register Surat Masuk dan Surat Keluar
3. File Ordner Surat Masuk dan Surat Keluar

4. Buku Ekspedisi Surat Dinas Keluar

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak tersedianya
laporan keadaan pegawai yang terbaru (up to date) tiap
tahunnya

Daftar Urutan Jabatan yang tertinggi sampai yang
terendah

Halaman 1 dari 2
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas .
Staf |Kasubbag|Sekretaris| KPN ;);ﬁﬁ;a;s;/] Waktu Output
Menginventarisasi data SK Pangkat, SK 30 |pata Urutan
1 |jumlah pegawai tiap Jabatan, SPMT, .
. o . menit |Jabatan
triwulan Sertifikat Diklat
Mempelajari dan v SK Pangkat, SK
2 | mengkonsep surat l_l | Jabatan, SPMT, mle(r)ﬂt Deriﬂas:t;?t
pengantar Sertifikat Diklat peng
Mengetik konsep surat v SK Pangkat, SK 30 Draft Surat
3 |pengantar dan menginput [j Jabatan, SPMT, menit Pengantar dan
data bezetting Tidak Sertifikat Diklat Bezetting
Koreksi atau paraf surat /U SK Pangkat, SK 10 Draft Surat
4 noantar dan bezettin =\/: Jabatan, SPMT, menit Pengantar dan
penganiar dan bezetiing Tidak Sertifikat Diklat © Bezetting
Ya
5 Paraf surat pengantar dan AN ?gbzg?]g?;hﬂsﬁ 10 |Surat Pengantar
bezetting N Ya e menit [dan Bezetting
Sertifikat Diklat
¢ |Menandatangani surat — ?;(bZ;:g?;MS_F 10 |Surat Pengantar
pengantar dan bezetting |—_| Sertifika,t Diklat, menit |dan Bezetting
Membubuhkan stempel, Surat pengantar
7 zgnmb:r;lr(w%r;lsr surat, h 4 Bezetting dan 15 |Surat Pengantar
gep . E:I Buku Ekspesidi menit [dan Bezetting
menyerahkan ke bagian Surat Keluar
umum
Mencatat ke dalam buku
register surat keluar dan v . Arsip Surat
8 | mengarsipkan ke File ( ) Buku Register 10. Pengantar dan
Surat Keluar menit
surat keluar dan File Bezetting
Bezetting
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PENGADILAN NEGERI CIBINONG
KELAS | A

Jalan Tegar Beriman No. 5, Cibinong
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NOMOR SOP : W11-U20/05/SOP/03/2021
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TGL. REVISI 29 Desember 2020

TGL. EFEKTIF 04 Januari 2021

DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri

Cibinong Kelas | A

IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP DAFTAR URUT

NAMA SOP SENIORITAS (DUS) HAKIM

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum,;

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. S-1
2. D3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Bezetting Pegawai

2. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai
Negeri Sipil

3. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil

4. SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Negeri
Sipil

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Printer
3. Alat tulis kantor (ATK)

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak tersedianya
laporan keadaan pegawai yang terbaru (up to date)
berdasarkan senioritas urutan tiap tahunnya

Daftar Urutan Senioritas Hakim

Halaman 1 dari 2
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Staf |Kasubbag|Sekretaris| KPN Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Menginventarisasi data
1 |keadaan hakim terbaru C) SK Pangkat, SK 15 |Data Urutan
. Jabatan, SPMT menit |Hakim
tiap tahun
) mgnmplgife” dsir:at |—":| SK Pangkat, SK | 10 |Draft surat
J P Jabatan, SPMT menit |pengantar
pengantar
2 |pongantar gan mengnpt | [ J4— sk pangiat Sk | 20 | R SR
data DUS Tidak Jabatan, SPMT menit DUS
. Draf
Koreksi atau paraf surat ;/ \< SK Pangkat, SK 10 raft Surat
4 tar dan DUS hvd Jabatan, SPMT menit Pengantar dan
pengantar Ya Tidak ’ DUS
5 Paraf surat pengantar dan -/ \ SK Pangkat, SK 10 E;?]ﬂasnli;?t dan
DUS Ya Jabatan, SPMT menit 9
DUS
6 Menandatangani surat SK Pangkat, SK 10 |Surat Pengantar
pengantar dan DUS Jabatan, SPMT menit |dan DUS
e e
7 | menaenak dan ' v DUS dan Buku 10 |Surat Pengantar
gep . I::' Ekspesidi Surat menit |dan DUS
menyerahkan ke bagian
Keluar
umum
Mencatat ke dalam buku . Arsip Surat
register surat keluar dan Buku Register 10 P
8 i . .. |Pengantar dan
mengarsipkan ke File Surat Keluar menit DUS
surat keluar dan File DUS

Halaman 2 dari 2




PENGADILAN NEGERI CIBINONG
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DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri

Cibinong Kelas | A

&M

IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP DAFTAR URUT
KEPANGKATAN (DUK)
PEGAWAI NEGERI SIPIL

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum;

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. S1
2. D-3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP Bezetting Pegawai

SOP Daftar Urut Senioritas (DUS) H akim

SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil
SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Negeri
Sipil

PwbdE

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Printer
3. Alat tulis kantor (ATK)

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak tersedianya
laporan keadaan pegawai yang terbaru (up to date)
berdasarkan senioritas urutan tiap tahunnya

Daftar Urutan Kepangkatan (DUK) Pegawai Negeri Sipil

Halaman 1 dari 2
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas .
Staf |Kasubbag|Sekretaris| KPN Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Menglnventansas_l data SK Pangkat, SK 15 |Data Urutan
1 |keadaan pegawai yang ( ) Jabatan, SPMT, menit |Kepanaka-tan
terbaru tiap akhir tahun Sertifikat Diklat pang
Mempelajari dan y SK Pangkat, SK
2 |mengkonsep surat II | Jabatan, SPMT, mi?ﬂ " D;ift:r:ira?t
pengantar Sertifikat Diklat beng
Mengetik konsep surat v SK Pangkat, SK 30 Draft Surat
3 | pengantar dan menginput E:l"_ Jabqt.an, SEMT, menit Pengantar dan
data DUK Sertifikat Diklat DUK
Tidak SK Pangkat, SK 10 Draft Surat
4 |Koreksi =/ \: Jabatan, SPMT, menit Pengantar dan
N Tidal Sertifikat Diklat DUK
Ya
Paraf surat pengantar dan -/ SK Pangkat, SK 10 Draft Surat
5 DUK \7a Jabatan, SPMT, menit Pengantar dan
Sertifikat Diklat DUK
Menandatangani surat v [SKPangkat, SK 10 |Surat Pengantar
6 engantar dan DUK Ej Jabatan, SPMT, menit [dan DUK
beng Sertifikat Diklat
e e
7 | mengenak dan ' I__l DUK dan Buku 10 |Surat Pengantar
gep . — Ekspesidi Surat | menit [dan DUK
menyerahkan ke bagian
Keluar
umum
Mencatat ke dalam buku i Arsip Surat
register surat keluar dan Buku Register 10 P
8 . . .. |Pengantar dan
mengarsipkan ke File Surat Keluar mman
surat keluar dan File DUK

Halaman 2 dari 2




PENGADILAN NEGERI CIBINONG
KELAS | A

Jalan Tegar Beriman No. 5, Cibinong
Kabupaten Bogor 16915

4@:(021) 87905153-87905154 FAX : 87905153-
87905808
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NOMOR SOP : W11-U20/05/SOP/05/2021

REVISI KE : 07

TGL. REVISI 29 Desember 2020

TGL. EFEKTIF 04 Januari 2021

DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri

Cibinong Kelas | A
ng

IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP REKAPITULASI
DAFTAR HADIR HAKIM
DAN PEGAWAI NEGERI
SIPIL

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum;

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. S1
2. D-3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP Pembuatan Laporan Pertanggungjawaban Di
Muka Tunjangan Khusus Kinerja (Remunerasi)

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Printer

3. Alat tulis kantor (ATK)

4. Mesin Finger Print

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak tersedianya
Rekapitulasi Daftar Kehadiran Hakim dan Pegawai dan
tidak terbayarnya Tunjangan Remunerasi dan Uang
Makan tiap bulannya

Rekapitulasi Daftar Kehadiran Hakim dan Pegawai tiap
bulan

Halaman 1 dari 2
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Staf |Kasubbag| WKPN | KPN Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Memerintahkan Absen Manual
pengecekan data dan Absen
kehadiran hakim dan Presensi Online .

1 pegawai tiap hari pada ( ) SIKEP, surat 5 menit

Absen Manual dan sakit, surat izin,
Presensi Online SIKEP surat cuti
Mengecek data kehadiran

dan menggarisbawahi Absen Manual
Absen Manual dengan dan Absen

5 ballpoint merah pada jam |:":| Presensi Online 15 |Data Kehadiran
08.00 WIB berdasarkan SIKEP, surat menit |Pegawai
Presensi Online SIKEP sakit, surat izin,
dan menandatangani surat cuti
Absen Manual tiap hari

Absen Manual
Mengecek data kehadiran dan Absgn . .
. |_| Presensi Online .| Data Kehadiran

3 |dan menandatangani 1 5 menit .

. . SIKEP, surat Pegawali
Absen Manual tiap hari . o
sakit, surat izin,
surat cuti
Meng|nput data keha_dlran Absen Manual
hakim dan pegawai tiap
hari berdasarkan Absen dan Absen
) |__|: Presensi Online 15 [Data Kehadiran
4 |Manual dan Presensi — SIKEP, surat menit |Pegawali
Online ke KOMDANAS T 9
. sakit, surat izin,
dan mengecek tiap .
i surat cuti
minggu
Mengmput (_1ata - Absen Manual
Rekapitulasi Penilaian
. o . dan Absen . .
Capaian Kinerja pegawai Presensi Onfine 15 Data Rekapitulasi
5 | pada akhir bulan E:l .. |Penilaian Capaian
- SIKEP, surat menit | . . .
berdasarkan Penilaian . . Kinerja pegawai
L. . sakit, surat izin,
Kinerja Pegawai (PKP) ke surat cut
KOMDANAS
Mendownload daftar
absensi pada awal bulan, Absen Manual
mencetak hasil download dan Absen Daftar dan

6 (Daftar Kehadiran [:ii:] Presensi Online 15 |Rekapitulas
Pegawai dan Rekapitulasi SIKEP, surat menit |Kehadiran
Kehadiran Pegawai) dan sakit, surat izin, Pegawai
mencetak backup absen surat cuti
Presensi Online SIKEP

Absen Manual
Menandatangani Daftar dan Absen Daftar dan

7 Kehadiran Pegawai dan A 4 Presensi Online 15 |Rekapitulas
Rekapitulasi Kehadiran |—"| I—’| I‘ SIKEP, surat menit |Kehadiran
Pegawai sakit, surat izin, Pegawai

surat cuti
Membubuhkan stempel Daftar dan
dan menyerahkan ke P - .| Rekapitulas

8 bagian umum dan E—l‘ Buku Ekspedisi 15 menit Kehadiran
keuangan Pegawal
Mengarsipkan Daftar dan
Rekapitulasi Kehadiran
Pegawai ke File File Ordner Arsip Daftar dan

. . . v . . . .

o [Feontes e () pialll LU b
mengarsipkan printout Pegawai Pegawai
backup Presensi Online
SIKEP dan absen manua
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——heasi X

IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP PEMBUATAN SURAT
KEPUTUSAN KETUA
PENGADILAN NEGERI
CIBINONG

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum,;

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 80 Tahun 2012
tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Instansi
Pemerintah;

1. S-1
2. D3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipll

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Alat tulis kantor (ATK)
3. Undang-Undang terkait

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas
pokok dan fungsi semua bagian tidak dapat berjalan
dengan baik dan lancar

Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Cibinong

Halaman 1 dari 2



http://www.pn-cibinong.go.id/

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas i
Staf |Kasubbag Pamtera/ KPN Persyaratan/ Waktu Output
Sekretaris Perlengkapan
Memerintahkan Materi SK, 10
1 |pembuatan surat ( ) referen3|_ surat, menit
keputusan UU terkait
Materi SK,
2 Membuat konsep surat [ e referensi surat, 15 prat sk
keputusan L1 ) menit
UU terkait
. Materi SK
Mengetik konsep surat Y o 15
3 keputusan E:|<— referensi surat, | . [Draft SK
UU terkait
Tidak Materi SK,
4 |Koreksi =/ \: referensi surat, lo.t Draft SK
Y Tidak UU terkait men!
Ya N\ Materi SK, 10
5 [Paraf surat keputusan =\/ referensi surat, .. |Draft SK
ve UU terkait menit
. Materi SK
A 4 '
g |Menandatangani surat E:l referensi surat, 10 Asurat Keputusan
keputusan . menit
UU terkait
Membubuhkan stempel,
memberi nomor surat |__L Buku El_<sped|3| 15 |Surat Keputusan
7 |keputusan dan B Surat Dinas . L
menit |KPN Cibinong
menyerahkan kepada Keluar
yang berkepentingan
Mencatat ke dalam buku v Arsip Surat
register SK KPN Cibinong C:) Buku Register SK| 10
8 dan mengarsipkan ke File KPN Cibinong menit é?gzg':an KPN
SK KPN Cibinong 9

Halaman 2 dari 2
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TGL. EFEKTIF 04 Januari 2021

DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri
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o —ctreaeiX

IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP PENGUSULAN

NAMA SOP KENAIKAN GAJI BERKALA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2015
tentang Perubahan Ketujuh Belas Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan
Gaji Pegawai Negeri Sipil;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 74 Tahun 2016
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 94 Tahun 2012 tentang Hak Keuangan dan
Fasilitas Hakim yang Berada Di Bawah Mahkamah
Agung;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

7. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

8. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VI11/2007 tentang
Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. S-1
2. D3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Update Data Kepegawaian Melalui SIKEP
2. SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Printer dan Alat tulis kantor (ATK)
3. Undang-Undang terkait

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kenaikan gaji tidak
terealisasi tepat waktu

Surat Usulan Kenaikan Gaji Berkala

Halaman 1 dari 2



http://www.pn-cibinong.go.id/

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas .
Staf |Kasubbag|Sekretaris| KPN Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Pendataan Hakim dan
Pegawai yang naik gaiji
berkala dan Surat KGB 10
1 memerintahkan ( ) sebelumnya, SK menit

: . Pangkat terakhir
pengusulan kenaikan gaiji
berkala
Membuat konsep surat v Surat KGB 10

2 |usulan kenaikan gaji II_ | sebelumnya, SK menit Draft usulan
berkala Pangkat terakhir
Mengetik konsep surat v

3 |usulan kenaikan gaji Ej: E;?: ﬂfg:?ta o mi?li ¢ [Praft usulan
berkala Tidalq P piop
Koreksi atau paraf surat

4 |usulan kenaikan gaji :<>: mle(r)ﬂ i Draft usulan
berkala Tidak
Menandatangani surat Ya A 10 |Draft usulan yang

5 EZ?LZTakena'kan g4y "N/ Ya menit |telah disetuijui

Surat KGB
Membubuhkan stempel, sebelumnya, SK
memberi nomor surat, v Pangkat tera’khir Surat usulan
mengepak dan "| 10 [kenaikan gaji

6 : E:l Peraturan .
menyerahkan ke bagian Pemerintah menit |berkala yang telah
umum dan ke yang tentang gaj disetujui
bersangkutan terbaru
Membubuhkan stempel,
memberi nomor surat, Dokurmen surat
mengepak dan 15 .

! menyerahkan ke bagian I:I‘ menit UZF:IzgriZTj kan
umum dan ke yang 94
bersangkutan
Mencatat ke dalam buku v Dokurmen surat

8 register surat keluar dan ( ) Buku register 10 usulan kenaikan
mengarsipkan ke File surat keluar menit

surat keluar

gaji berkala

Halaman 2 dari 2
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IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP PENGUSULAN

NAMA SOP KENAIKAN PANGKAT

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum,;

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. S-1
2. D3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP Update Data Kepegawaian Melalui SIKEP MA-RI

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Printer

3. Alat tulis kantor (ATK)

4. Undang-Undang terkait

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat
tidak terealisasi tepat waktu

Surat Usulan Kenaikan Pangkat

Halaman 1 dari 2



http://www.pn-cibinong.go.id/

Bagian, Pelaksana untuk Penyesuaian ljazah (PI)

Halaman 2 dari 2

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Staf |Kasubbag|Sekretaris KPN Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Pendataan Hakim dan
Pegawai yang naik
pangkat dan SK Pangkat 10 I
1 memerintahkan C) terakhir menit Daftar Nominatif
pengusulan kenaikan
pangkat
5 Mempuat daftar nominatif SK Papgkat 10' Daftar Nominatif
kenaikan pangkat terakhir menit
3 Memproseskan KPO dan NON KPCA KPO SK Pangkat 10 Daftar Nominatif
Non KPO N terakhir menit
Menyiapkan berkas v 30 Disusunnya fc
i ]
4 |persyaratan kenaikan | | menit berkas
pangkat Non KPO persyaratan
Membuat konsep surat SK Pangkat 15
5 usulan kenaikan pangkat _|:| terakhir, SK menit Draft usulan
6 Mengetik konsep surat PNS, SK CPNS, 15 Draft usulan
usulan kenaikan pangkat Tidal SK Jabatan menit
7 |koreksi terakhir, SPMT, 10 Draft usul
orexs| |Tida|c SKP 2 tahun menit rait usuian
Y, terakhir, KARPEG
8 Paraf surat usulan | a _’<> 10_ Draft usulan
kenaikan pangkat Ya menit
9 Menandatangani surat |—:| 10 |Draft usulan yang
usulan kenaikan pangkat menit [telah disetujui
Membubuhkan stempel,
memberi nomor surat Surat usulan
' v Buku register 10 |kenaikan pangkat
10| mengepak dan surat keluar menit |yang telah
menyerahkan ke bagian E:' y. 9 .
disetujui
umum dan keuangan
Mencatat ke dalam buku
register surat keluar dan Y Buku register 10 Dokumen surat
11| . . |_J g .. |usulan kenaikan
mengarsipkan ke File surat keluar menit
pangkat
surat keluar
SK CPNS, SK
Mengupdate data lengkap v PNS, SK Pangkat 10
12 |di aplikasi SIKEP ( )« terakhir, SK meniit List KPO
Mahkamah Agung Jabatan,
Pendidikan, SKP
KPO Hakim ke Gol lll/b — IV/b, PP, JS, JSP, dan Pelaksana
NON KPO Ketua, Wakil Ketua, Panitera, Panitera Muda, Hakim ke Gol IV/c — IV/e, Sekretaris, Kepala Sub
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IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP MUTASI HAKIM DAN

NAMA SOP PEGAWAI NEGERI SIPIL

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum,;

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. S-1
2. D3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Update Data Kepegawaian Melalui SIKEP MA-
RI

SOP Pengelolaan Surat Dinas

SOP Bezetting Pegawai

SOP Daftar Urut Senioritas (DUS) Hakim

SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) PNS

arwd

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Printer

3. Alat tulis kantor (ATK)

4. Buku-buku referensi

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak terlaksananya
pelaksanaan tugas di tempat yang baru

1. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas
2. Surat Pernyataan Menduduki Jabatan
3. Surat Pengantar Berkas Kepegawaian

Halaman 1 dari 2



http://www.pn-cibinong.go.id/

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas .
Staf |Kasubbag|Sekretaris| KPN Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Menerima, mencatat, dan
1 meneliti SK Mutasi Hakim SK Mutasi 10.
dan PNS yang { ) menit
Masuk/Keluar
Mengetik Konsep Surat Draft Surat
Pernyataan melaksanakan
Pernyataan
Tugas dan Surat Melaksanakan
Pernyataan Menduduki v SK Mutasi dan
. I:_I . 10 |Tugas, Surat
2 |Jabatan (untuk Mutasi | referensi undang- .
. . menit | Pernyataan
Masuk), atau mengetik undang terkait :
Menduduki
Konsep Surat Pengantar
Jabatan, Surat
Berkas, Rekap Absen Pengantar Berkas
(untuk Mutasi Keluar) g
Tidak SK Mutasi dan
3 |Koreksi :<>< referensi undang- |5 menit
Kai
— undang terkait Draft Surat
Paraf Konsep Surat Pernyataan
Pernyataan Melaksanakan Melaksanakan
Tugas dan Surat Tidak Tugas, Surat
Pernyataan Menduduki AN SK Mutasi dan Pernyataan
4 (Jabatan (untuk Mutasi "NV Ya referensi undang- [5 menitf ~ Menduduki
Masuk), atau mengetik undang terkait Jabatan, Surat
Konsep Surat Pengantar Pengantar Berkas
Berkas, Rekap Absen
(untuk Mutasi Keluar)
Menandatangani Surat
Pernyataan Pelantikan, Surat Pernyataan
Surat Pernyataan
Melaksanakan
Melaksanakan Tugas dan
- Tugas, Surat
Surat Pernyataan I Buku Ekspedisi Pernvataan
5 |Menduduki Jabatan (untuk I—l Surat Dinas 5 menit y :
. Menduduki
Mutasi Masuk), atau Keluar
. Jabatan, dan
mengetik Konsep Surat
surat pengantar
Pengantar Berkas, Rekap berkas
Absen (untuk Mutasi
Keluar)
Membubuhkan stempel,
memberi nomor surat, h 4 Buku Ekspedisi Dokumen Surat
mengepak dan [:l . .
6 . Surat Dinas 5 menit| Pernyataan
menyerahkan ke bagian
Keluar Melaksanakan
umum dan keuangan, dan
Tugas, Surat
yang bersangkutan
Pernyataan
Mencatat ke dalam buku .

) Menduduki
register surat keluar dan v Jabatan. dan
mengarsipkan ke File ( ) Buku register . '

7 ; 5 menit| surat pengantar
surat keluar dan File surat keluar
berkas
Ordner yang
bersangkutan

Halaman 2 dari 2
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IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP USULAN PENSIUN
HAKIM DAN PEGAWAI
NEGERI SIPIL

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 11
Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun
Janda/Duda Pegawai;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum;

5. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

7. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

8. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. S-1
2. D3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Update Data Kepegawaian Melalui SIKEP MA
2. SOP Pengelolaan Surat Dinas

3. SOP Bezetting Pegawai

4. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) PNS

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Printer

3. Alat tulis kantor (ATK)

4. Undang-Undang terkait

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Surat Keputusan
Pensiun tida terealisasi tepat waktu

Daftar Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Negeri Sipil

Halaman 1 dari 2



http://www.pn-cibinong.go.id/

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Staf |Kasubbag|Sekretaris| KPN ;eerrlzzrkiszé Waktu Output
Pendataan Hakim dan
Pegawai yang naik
. SK Pangkat
1 pensmh dan D terakhir dan SK 10.
memerintahkan . menit
. Jabatan terakhir
pengusulan pensiun
Hakim dan Pegawai
Menyiapkan berkas v SK Panakat 30 Disusunnya fc
2 |persyaratan pensiun | '| terakhirg SK menit berkas
Hakim dan Pegawai PNS S}’< CPNS persyaratan
Membuat konsep surat — SK J,abatan ' 30
3 |usulan pensiun Hakim dan l | terakhir. SPMT menit Draft usulan
Pegawal SKP 2 tahun
Mengetik konsep surat | \ 4 |« terakhir 30
4 |usulan pensiun Hakim dan ' .. | Draft usulan
Pegawai TidaM KARPEG, menit
TASPEN, KGB
. terakhir, SP-4A. 10
5 |Koreksi :/ \: ’ .. |Draft usulan
N Tidak DPCP, KP4, menit
Paraf surat usulan Ya Surat Pernyataan
6 |pensiun Hakim dan >/\ T|9I ak F?ernah 10. Draft usulan
Pegawa N va Dijatuhi Hukuman | menit
. Disiplin
Menandatangani surat v Berat/Sedan 10 Draft usulan
7 |usulan pensiun Hakim dan : Akt Nikah STP enit [Y29 telah
Pegawai ) ' disetujui
Suami Isteri,
Membubuhkan stempel, Karis. Kartu
memberi nomor surat, v Kelua{rga Akta 15 Surat usulan
8 [mengepak dan Ej Kelahirar; Anak menit pensiun yang
menyerahkan ke bagian Pas Photo ’ telah disetujui
umum
Mencatat ke dalam buku Dokumen surat
9 register surat keluar dan (j Buku register 10 |usulan pensiun
mengarsip-kan ke File surat keluar menit |Hakim dan
surat keluar Pegawai

Halaman 2 dari 2




PENGADILAN NEGERI CIBINONG
KELAS | A

Jalan Tegar Beriman No. 5, Cibinong
Kabupaten Bogor 16915

@&:(021) 87905153-87905154 FAX : 87905153~
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NOMOR SOP : W11-U20/05/SOP/11/2021

REVISI KE 07
TGL. REVISI 29 Desember 2020
TGL. EFEKTIF 04 Januari 2021

DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri

Cibinong Kelas | A

IRFANUDIN, S.H., M.H.

7

SOP USULAN PROMOSI

NAMA SOP JABATAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

10.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 11
Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun
Janda/Duda Pegawai;

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung;

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum;

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010
tentang Disiplin Pegawai;

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku I tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. S1
2. D-3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1.
2.
3.
4.

SOP Update Data Kepegawaian Melalui SIKEP MA
SOP Pengelolaan Surat Dinas

SOP Bezetting Pegawali

SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) PNS

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Printer

3. Alat tulis kantor (ATK)

4. Undang-Undang terkait

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Surat Keputusan
Jabatan tidak terealisasi tepat waktu

Daftar Usulan Promosi Jabatan

Halaman 1 dari 2



http://www.pn-cibinong.go.id/

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Staf |Kasubbag|Sekretaris Tlm KPN Persyaratan/ Waktu Output
Baperjakat Perlengkapan
SK Pangkat

Yol O e ansc | 1
P } Jabatan terakhir
Menyiapkan berkas

A\ 4

5 persyar_a_tan usulan . — 30_ .
promosi jabatan sebagai |_—| menit |Disusunnya fc
bahan rapat baperjakat berkas
Menentukan waktu v 10 persyaratan

3 pelakganaan rapat [:l menit
baperjakat
Rapat Baperjakat terkait
usulan promosi jabatan y .

—

4 |dan menandatangani I_—l 2 jam g: I;?zlli;apat
Berita Acara Hasil Rapat per]
Baperjakat

5 Mengetik konsep surat A2 20 |t usulan
usulan promosi jabatan |:,:I< | Tidal SK Pangkat menit

. | <> ) . terakhir, SK 10

6 |Koreksi —lTndak PNS, SK CPNS, | menit Draft usulan

7 Paraf surat usulan | Ya SK Jabatan 10 Draft usulan
promosi jabatan Ya terakhir, SPMT, | menit

. v SKP 2 tahun

8 Menandatanga_n_l surat |—:| terakhir 10 |Surat gsulah yang
usulan promosi jabatan menit [telah disetujui
Membubuhkan stempel,

; Surat usulan
memberi nomor surat, v 15 romosi iabatan

9 |mengepak dan [:l [P J

. menit |yang telah
menyerahkan ke bagian N
disetujui
umum dan keuangan
Mencatat ke dalam buku v Dokurmen surat
register surat keluar dan Buku register 10 :

10 . . .. usulan promosi

mengarsipkan ke File surat keluar menit |.
jabatan
surat keluar

Halaman 2 dari 2




PENGADILAN NEGERI CIBINONG
KELAS | A

Jalan Tegar Beriman No. 5, Cibinong
Kabupaten Bogor 16915

4@:(021) 87905153-87905154 FAX : 87905153-
87905808
Website: www.pn-cibinong.go.id
Email: info.pncibinong@gmail.com

NOMOR SOP : W11-U20/05/SOP/12/2021

REVISI KE : 07

TGL. REVISI 29 Desember 2020

TGL. EFEKTIF 04 Januari 2021

DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri
Cibinong Kelas | A

i

"

IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP USULAN TANDA
PENGHARGAAN
SATYALANCANA KARYA
SATYA

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20
Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda Jasa, dan Tanda
Kehormatan;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum;

5. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2010
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Republik
Indonesia Nomor 20 Tahun 2009 tentang Gelar,
Tanda Jasa, dan Tanda Kehormatan;

7. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010
tentang Disiplin Pegawai;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. S1
2. D-3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Update Data Kepegawaian Melalui SIKEP MA
2. SOP Pengelolaan Surat Dinas

3. SOP Bezetting Pegawai

4. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) PNS

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Printer

3. Alat tulis kantor (ATK)

4. Undang-Undang terkait

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak ada Hakim dan
Pegawai yang menerima Tanda Penghargaan
Satyalancana

Daftar Usulan Tanda Penghargaan Satyalancana Karya
Satya

Halaman 1 dari 2



http://www.pn-cibinong.go.id/

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas i
Staf |Kasubbag|Sekretaris Tlm KPN persyaratan/ Waktu OQutput
Baperjakat Perlengkapan
Pendataan masa kerja 10
1 |Hakim dan Pegawai ( ) SK CPNS menit
dihitung dari TMT CPNS
Menyiapkan berkas il
2 persyaratan usulan I:_l 30
sebagai bahan rapat menit |Disusunnya fc
baperjakat berkas
Menentukan waktu v 10 persyaratan
3 | pelaksanaan rapat E:l menit
baperjakat
Rapat Baperjakat terkait
usulan Tanda
Penghargaan dan ,—" . BA Hasil Rapat
4 menandatangani Berita I__l 2 jam Baperjakat
Acara Hasil Rapat
Baperjakat
A 4
Menginput data usulan ke . .
5 aplikasi i-satya E:l 1 jam [List Usulan
Mengetik konsep surat
usulan penghargaan dan Y Tidal 30
6 |surat pernyataan tidak |:—|‘ SKlz]gngI;ali menit |Praft usulan
pernah hukdis Plilesras}lr’CPNS
ki ./ ' "l 10 ft usl
7 |Koreksi > _|Tidak SK Jabatan menit Draft usulan
7 terakhir, SPMT,
Paraf surat usulan | a _’<> SKP 2 tahun
8 penghargaan dan surat Ya terakhir, Daftar 10. Draft usulan
pernyataan tidak pernah Riwavat Hidu menit
hukdis y P
Membubuhkan stempel,
memberi homor surat
' h 4 10 |[Surat usulan yang
I
9 |mengepak dan . 1 | menit [telah disetujui
menyerahkan ke bagian
umum dan keuangan
Membubuhkan stempel,
memberi nomor surat, v 15 Surat usulan
10 |mengepak dan [:' menit penghargaa yang
menyerahkan ke bagian telah disetujui
umum dan keuangan
Mencatat ke dalam buku Dokumen surat
1 register surat keluar dan (j Buku register 10 usulan
mengarsipkan ke File surat keluar menit enaharaaan
surat keluar pengnarg

Halaman 2 dari 2




NOMOR SOP : W11-U20/05/SOP/13/2021

REVISI KE . 07
TGL. REVISI . 29 Desember 2020
TGL. EFEKTIF : 04 Januari 2021
PENGADILAN NEGERI CIBINONG | pisaAHKAN OLEH . Ketua Pengadilan Negeri
KELAS | A Cibinong Kelas | A _

i

"

Jalan Tegar Beriman No. 5, Cibinong
Kabupaten Bogor 16915

&:(021) 87905153-87905154 FAX : 87905153-

IRFANUDIN, S.H., M.H.

_ 8790580_8' _ : SOP PEMBUATAN
Website: www.pn-cibinong.go.id NAMA SOP SASARAN KERJA
Email: info.pncibinong@gmail.com PEGAWAI (SKP)
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun | 1. S-1
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang- 2. D-3
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah 3. SMA
Agung;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum;

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

5. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011
tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri
Sipil

7. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

8. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

10. Peraturan Kepala BKN Nomor 1 Tahun 2013
tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian
Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil;

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP Update Data Kepegawaian Melalui SIKEP MA ; Eﬁ:}?ﬁtan komputer dan jaringan komputer
3. Undang-Undang terkait

PERINGATAN/CATATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pembuatan sasaran

kerja pegawai tidak terealisasi tepat waktu Nilai SKP Tahun sebelumnya

Halaman 1 dari 3



http://www.pn-cibinong.go.id/

No

Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
PNS yg | Pejabat |Atasan Pejabat| Persyaratan/
Staf | Kasubbag Dinilai | Penilai Penilai Perlengkapan Wakiu Output

Memerintahkan persiapan
blangko Formulir SKP
(dibuat tiap awal tahun)

Blangko Formulir

) D SKP dan Blangko | 10
1 dan.blfingko Formqllr Formulir Penilaian| menit
Penilaian Pencapaian Pencanaian SKP
SKP (dibuat tiap akhir P
tahun)
rMn:nmybIZgrlg nnc:JEI:ngko Blangko Formulir
\4 .
. |:—| SKP dan Blangko [ 15 |Blangko Formulir
2 Formul!r SKP. dan blangko Formulir Penilaian| menit |SKP
Formulir Penilaian Pencanaian SKP
Pencapaian SKP P
Menerima, menentukan Blangko Formulir
target awal, dan "—| SKP dan Blangko | 15 .
8 menandatangani Formulir I_—| Formulir Penilaian| menit Formulir SKP
SKP Pencapaian SKP
Menyetujui dan . ) Blangko Formulir
menandatangani Formulir \ 4 SKP dan Blangko | 15
4 |SKP dan Formulir '_| | Formulir Penilaian| menit Formulir SKP
Penilaian Pencapaian Pencapaian SKP
SKP
Membuat daftar penilaian v
5 |perilaku kerja hakim dan | _|| ?ef;lz;hni/r; dan mi?lit Formulir SKP
begawal untuk dinilai Formulir Penilaian
Menilai perilaku kerja v Prestasi Kerja 15
6 |hakim dan pegawai dalam I_I | PNS menit Formulir SKP
satu tahun
Membuakt].dan ’ "—| s
7 [memper ftung an. | I .. |Formulir SKP
penilaian prestasi kerja menit
PNS
SKP Tahun
. - v sebelumnya dan
g | Menandatangani penilaian ] Formuiir Penilaian| 2. |Formuiir skp
prestasi kerja PNS Prestasi Kerja menit
PNS
¥
“ SKP Tahun
. . sebelumnya dan
A 4
9 Menangatanganl penilaian E:l Formulir Penilaian 10. Formulir SKP
prestasi kerja PNS Prestasi Kerja menit
PNS
Membubuhkan tanda Tidak v\ va Formuli.r Per?ilaian 30 .
10 |tangan pada kolom Prestasi Kerja menit Formulir SKP
keberatan hvd PNS
Membubuhkan tanda Formulir Penilaian 10
11 |tangan pada kolom | |<— Prestasi Kerja menit Formulir SKP
keberatan PNS
Membuat tanggapan Formulir Penilaian 15
12 [tertulis pada kolom yang :|| || Prestasi Kerja menit Formulir SKP
disediakan PNS
Memeriksa hasil penilaian v Formulir Penilaian 15
13 | prestasi kerja dan I_I | Prestasi Kerja menit Formulir SKP

meminta penjelasan

PNS

Halaman 2 dari 3




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas j j
Staf |Kasubbag PNS yg Pejapa_t Atasan F.’ej.abat Persyaratan/ Waktu Output
Dinilai | Penilai Penilai Perlengkapan
Memberikan penjelasan v Formulir Penilaian 15
14 |terhadap penilaian E:l Prestasi Kerja menit Formulir SKP
prestasi kerja PNS PNS
Memberikan penjelasan v Formulir Penilaian 15
15 |terhadap penilaian | _|| Prestasi Kerja menit | FOrMuiir SKP
prestasi kerja PNS PNS
Menetapkan dan v Formulir Penilaian 15
16 | menandatangani Penilaian =E:| Prestasi Kerja it Formulir SKP
Prestasi Kerja PNS PNS men
Mengarsipkan SKP ke File Formulir Penilaian 10
17 |SKP dan File Yang ( ) Prestasi Kerja " Dokumen SKP
Bersangkutan PNS ment

Halaman 3 dari 3




PENGADILAN NEGERI CIBINONG
KELAS | A

Jalan Tegar Beriman No. 5, Cibinong
Kabupaten Bogor 16915

@&:(021) 87905153-87905154 FAX : 87905153~
87905808
Website: www.pn-cibinong.go.id
Email: info.pncibinong@gmail.com

NOMOR SOP : W11-U20/05/SOP/14/2021
REVISI KE : 07

TGL. REVISI 29 Desember 2020

TGL. EFEKTIF 04 Januari 2021

DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri

Cibinong Kelas | A

——heasi X

IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP PENYELESAIAN

NAMA SOP SURAT TUGAS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum,;

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. S-1
2. D3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengelolaan Surat Sub Bagian Umum dan
Keuangan
2. SOP Surat Masuk dan Surat Keluar

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Buku Register Surat Masuk dan Surat Keluar
3. File Ordner Surat Masuk dan Surat Keluar

4. Buku Ekspedisi Surat Dinas Keluar

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas-
tugas tidak dapat terlaksana dengan baik

Surat Tugas Dinas Luar

Halaman 1 dari 2



http://www.pn-cibinong.go.id/

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas . P
Staf |Kasubbag|Sekretaris ersyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Menerima dan Surat Masuk
1 mengagends'tkan surat C) Buku Register 10 1 surat Masuk
masuk terkait penugasan Surat Masuk menit
dinas luar
Mempelajari, meneliti, dan
, | mengkonsep surat-surat Ya /" dak Surat Masuk dan | 10
tugas yang perlu \>_ Referensi Surat menit
ditindaklanjuti
Mengetik konsep surat Y Surat Masuk dan 15
3 tugas E] | Tidak Referensi Surat menit Draft surat ugas
. /\‘ Surat Masuk dan 10
4 |Koreksi oV Tidakl Referensi Surat menit Draft surat tugas
| Ya AN Surat Masuk dan 10
5 |Paraf surat tugas _’</Ya Referensi Surat meniit Draft surat tugas
Menandatangani surat |—‘ Surat Masuk dan 10
6 tugas I_—I Referensi Surat menit Surat Tugas
Membubuhkan stempel,
memberi nomor surat, v Surat Tugas dan
mengepak dan Buku Ekspedisi 10
! menyerahkan ke bagian [:l Surat Dinas menit Surat Tugas
umum dan keuangan dan Keluar
yang bersangkutan
Mencatat ke dalam buku
register surat masuk \ 4 Buku Register :
8 |dan/atau keluar dan ( \F Surat Masuk dan mi(rJlit g;lpsjru;f It/l-;usgis
mengarsipkan ke File Surat Keluar
surat masuk dan keluar

Halaman 2 dari 2




PENGADILAN NEGERI CIBINONG
KELAS | A

Jalan Tegar Beriman No. 5, Cibinong
Kabupaten Bogor 16915
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NOMOR SOP : W11-U20/05/SOP/15/2021
REVISI KE : 07

TGL. REVISI 29 Desember 2020

TGL. EFEKTIF 04 Januari 2021

DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri
Cibinong Kelas | A _

i

"

IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP PENYELESAIAN

NAMA SOP SURAT CUTI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum,;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

5. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 125/KMA/SK/IX/2009 tentang
Pendelegasian Sebagian Wewenang Kepada Para
Pejabat Eselon | dan Ketua Pengadilan Tingkat
Banding di Lingkungan MA Untuk Penandatanganan
di Bidang Kepegawaian;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

9. Peraturan BKN Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata
Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil;

1. S1
2. D-3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP Pengelolaan Surat Sub Bagian Umum dan
Keuangan

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Buku Register Surat Cuti

3. File Ordner Surat Cuti

4. Buku Ekspedisi Surat Dinas Keluar

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Hakim dan Pegawai
tidak dapat melaksanakan cutinya sebagaimana
mestinya

Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti

Halaman 1 dari 2



http://www.pn-cibinong.go.id/

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas i
Staf |Kasubbag Pamtera/ KPN Persyaratan/ Waktu Output
Sekretaris Perlengkapan
Mempersiapkan data dan :
1 |dasar hukum pemberian C) ::Jri;l: (r:iiiereng 5 Menit
cuti
Mengetik dan menginput
Form Pgrmlntafan dan. v Form Permintaan Form Permintaan
Pemberian Cuti sesuai — . 10 .
2 . . | [ dan Pemberian .. |dan Pemberian
permintaan Hakim Cuti Menit Cuti
dan/atau PNS yang
bersangkutan
M;nmbtf:riz?] Cf:?;n dicutl v_l Form Permintaan 10 Form Permintaan
3 yang . 9 | I dan Pemberian .. |dan Pemberian
Form Permintaan dan Cut Menit Cut
Pemberian Cuti
Memberikan pertimbangan v Form Permintaan 10 Form Permintaan
4 |atas permintaan cuti yang | _|| dan Pemberian Menit dan Pemberian
diajukan Cuti Cuti
Memberikan pertimbangan |
dan/atau keputusan atas Ya| / Form Permintaan 10 Form Permintaan
5 |permintaan cuti yang dan Pemberian Menit dan Pemberian
diajukan oleh Hakim dak Cuti Cuti
dan/atau Pegawai Tida
Membuat surat pendantar A 4 Form Permintaan 10 Form Permintaan
6 o beng . | _'| dan Pemberian .. |dan Pemberian
pengiriman dokumen cuti Cut Menit Cut
Mengecek dan memaraf \ 4 Form Permintaan 10 Form Permintaan
7 |surat pengantar | _|| dan Pemberian Menit dan Pemberian
pengiriman dokumen cuti Cuti Cuti
Mengecek dan memaraf \ 4 Form Permintaan Form Permintaan
8 |surat pengantar | II dan Pemberian |5 Menit]dan Pemberian
pengiriman dokumen cuti Cuti Cuti
Menandatangani surat Form Permintaan Form Permintaan
9 |pengantar pengiriman I_| | dan Pemberian |5 Menit]dan Pemberian
dokumen culti Cuti Cuti
Membubuhkan stempel,
memberi nomor surat, Surat izin cuti dan Form Permintaan
10 mengepak dan y Buku Ekspedisi 10 dan Pemberian
menyerahkan ke bagian I::' Surat Dinas Menit Cuti
umum dan keuangan dan Keluar
yang bersangkutan
Mencatat ke dalam buku
1 register surat izin cuti dan | —¥— Buku Register 10 |Arsip Surat Izin
mengarsipkan ke File L/‘ Surat Izin Cuti Menit |Cuti

surat izin cuti

Halaman 2 dari 2




PENGADILAN NEGERI CIBINONG
KELAS | A

Jalan Tegar Beriman No. 5, Cibinong
Kabupaten Bogor 16915

@&:(021) 87905153-87905154 FAX : 87905153~
87905808
Website: www.pn-cibinong.go.id
Email: info.pncibinong@gmail.com

NOMOR SOP : W11-U20/05/SOP/16/2021
REVISI KE : 07

TGL. REVISI 29 Desember 2020

TGL. EFEKTIF 04 Januari 2021

DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri

Cibinong Kelas | A
/4

IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP PENYELESAIAN
PEMBUATAN HUKUMAN
DINAS

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum,;

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010
tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

7. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

8. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku I tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. S-1
2. D3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP Pengelolaan Surat Dinas

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Buku Register Surat Keluar

3. File Ordner Surat Keluar

4. Buku Ekspedisi Surat Dinas Keluar

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka laporan hukuman
disiplin tidak tersaji dengan baik dan sebagaimana
mestinya

Surat Pengantar Hukuman Disiplin

Halaman 1 dari 2



http://www.pn-cibinong.go.id/

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas i
Staf |Kasubbag Pamterg/ KPN Persyaratan/ Waktu Output
Sekretaris Perlengkapan
Menerima hasil laporan Laporan 10
1 p_erya_tuhan hukuman ( ) p_eljja_tuhan hukum menit
disiplin disiplin
Membuat konsep SK Laboran Draft SK
Hukuman disiplin/surat Y p. 30 |Hukdis/surat
2 I penjatuhan hukum .
pernyataan dan surat 1 | disiplin menit |pernyataan, surat
pengantar P pengantar
Mengetik konsep SK Draft SK
Hukuman disiplin/surat Y Lappran 30 |Hukdis/surat
3 pernyataan dan surat E:' ' giesriuz;tr?han hukum menit |pernyataan, surat
pengantar P pengantar
Tidak Laporan Draft SK
. VAY p_ 15 |Hukdis/surat
4 |Koreksi "N penjatuhan hukum .
o menit |pernyataan, surat
disiplin
Ya pengantar
Paraf SK penjatuhan Tidak Laporan Draft SK
hukuman disiplin/surat AN . 15  |Hukdis/surat
5 > penjatuhan hukum .
pernyataan dan surat \/ Ya disiplin menit |pernyataan, surat
pengantar P pengantar
Meqandatanganl SK v Laporan SK Hukdis/surat
penjatuhan hukuman — . 15
61, .0 | | penjatuhan hukum .. |pernyataan, surat
disiplin/surat pernyataan L menit
disiplin pengantar
dan surat pengantar
Membubuhkan stempel, SK.HL.Jkuman
memberi nomor surat Disiplin/Surat
' Pernyataan, surat SK Hukdis/surat
mengepak dan y 15
7 . I::I pengantar dan .. | pernyataan, surat
menyerahkan ke bagian . menit
Buku Ekspedisi pengantar
umum dan keuangan dan .
ang bersangkutan Surat Dinas
yang 9 Keluar/hukdis
Merlcatat ke dalam buku . Arsip SK
register surat v Buku Register 15 |Hukdis/surat
8 |keluar/hukdis dan ( ) Surat ,
. . . menit |pernyataan, surat
mengarsipkan ke File Keluar/Hukdis enaantar
surat keluar/hukdis peng

Halaman 2 dari 2




PENGADILAN NEGERI CIBINONG
KELAS | A

Jalan Tegar Beriman No. 5, Cibinong
Kabupaten Bogor 16915

@&:(021) 87905153-87905154 FAX : 87905153-
87905808
Website: www.pn-cibinong.go.id
Email: info.pncibinong@gmail.com

NOMOR SOP : W11-U20/05/SOP/17/2021
REVISI KE : 07

TGL. REVISI 29 Desember 2020

TGL. EFEKTIF 04 Januari 2021

DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri

Cibinong Kelas | A

——tasi X

IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP PENYELESAIAN
PEMBUATAN KARTU
PERMOHONAN
PENAMBAHAN
PENGHASILAN PEGAWAI
(KP4)

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum;

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Siplil;

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VI11/2007 tentang
Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. S1
2. D-3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP Pengelolaan Surat Dinas

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. File Odner KP4
3. Buku Ekspedisi Surat Dinas Keluar

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tunjangan keluarga
(isteri dan anak) tidak dapat dibayarkan sebagaimana
mestinya

Dokumen KP4

Halaman 1 dari 2



http://www.pn-cibinong.go.id/

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas i
Staf |Kasubbag Pamterq/ KPN Persyaratan/ Waktu Output
Sekretaris Perlengkapan
Menerima permohonan 10
! pembuatan KP4 _D menit
i I:g Akta Nikah, Akta 30
2 |Mengetik konsep KP4 —I Tidak Kelahiran Anak menit Draft KP4
. AN Akta Nikah, Akta | 15
3 |Koreksi Ve Tidak Kelahiran Anak menit Draft KP4
4 |Paraf kP4 Ya |,/ > Alta Nikah, Ak |- 10 15 o6 pg
Kelahiran Anak menit
Memberikan KP4 kepada Ya
pegawai yang I__L Akta Nikah, Akta 15
S bersangkutan untuk dicek — Kelahiran Anak menit Draft KP4
dan ditandatangani
. -~ Akta Nikah, Akta 10
6 [Menandatangani KP4 rl_l | Kelahiran Anak menit Draft KP4
Membubuhkan stempel
dan menyerahkan ke
7 |bagian umum dan | ¢ KP4 néin KP4
keuangan dan yang
bersangkutan
Mengarsipkan ke File KP4 y 10 Arsip Surat
8 [dan Ordner yang File ordner KP4 menit Pengantar dan
bersangkutan Bezetting

Halaman 2 dari 2




PENGADILAN NEGERI CIBINONG
KELAS | A

Jalan Tegar Beriman No. 5, Cibinong
Kabupaten Bogor 16915

@:(021) 87905153-87905154 FAX : 87905153-
87905808
Website: www.pn-cibinong.go.id
Email: info.pncibinong@gmail.com

NOMOR SOP : W11-U20/05/SOP/18/2021
REVISI KE : 07

TGL. REVISI 29 Desember 2020

TGL. EFEKTIF 04 Januari 2021

DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri

Cibinong Kelas | A 7

IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP PENYELESAIAN
DOKUMEN
PENYUMPAHAN,
PELANTIKAN, DAN
MENDUDUKI JABATAN

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

4. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

7. Peraturan BKN Nomor 21 Tahun 2017 tentang
Perubahan Atas Peraturan Kepala BKN Nomor 7
Tahun 2017 tentang Tata Cara Pelantikan dan
Pengambilan Sumpah/Janji Jabatan Administrator,
Jabatan Pengawas, Jabatan Fungsional, dan
Jabatan Pimpinan Tinggi;

1. S1
2. D3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP Update Data Kepegawaian Melalui SIKEP MA
SOP Pengelolaan Surat Dinas

SOP Bezetting Pegawai

SOP Daftar Urut Senioritas (DUS) Hakim

SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) PNS

agrwdpE

Peralatan komputer dan jaringan komputer
Printer

Alat tulis kantor (ATK)

Undang-Undang terkait

RN

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak terlaksananya
pengambilan sumpah jabatan dan pelantikan dengan
baik

Surat Pernyataan Pelantikan

Surat Pernyataan Telah Melaksanakan Tugas
Surat Pernyataan Menduduki Jabatan

Berita Acara SumpahJabatan

PwbdpPE

Halaman 1 dari 3



http://www.pn-cibinong.go.id/

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas .
Staf |Kasubbag|Sekretaris| KPN persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Menerima, mencatat, dan
1 |meneliti SK Mutasi Hakim C) SK Mutasi mle?li ¢
dan PNS yang terbaru
Mempersiapkan v
kelengkapan berkas —1 SK Mutasi dan
. . . 0 |BA Sumpah
2 |pelantikan dan mengetik l_—' referensi undang- m:;ni ¢ Jabit:n pa
Berita Acara Sumpah undang terkait
Jabatan
Melantik dan mengambil
sumpah jabatan — SK Mutasi dan
. . 30 |BA Sumpah
3 |Hakim/PNS dan I__I referensi undang- menit Jab:tl;np
menandatangani Berita undang terkait
Acara Sumpah Jabatan
Draft Surat
Mengetik Konsep Surat Pernyataan
Pernyataan Pelantikan, Pelantikan, Surat
Surat Pernyataan I:"—L SK Mutasi dan 30 Pernyataan
4 | Melaksanakan Tugas dan — referensi undang- menit Melaksanakan
Surat Pernyataan undang terkait Tugas dan Surat
Menduduki Jabatan, Pernyataan
beserta surat pengantar Menduduki
Jabatan
Draft Surat
TidaH Pernyataan
Pelantikan, Surat
;/ \< SK Mutasi dan 10 Pernyataan
5 |Koreksi N referensi undang- menit Melaksanakan
Ya undang terkait Tugas dan Surat
Pernyataan
Menduduki
Jabatan
Draft Surat
Pernyataan
Paraf Konsep Surat Pelar):tikan Surat
Pernyataan Pelantikan, Tidalq . '
SK Mutasi dan Pernyataan
Surat Pernyataan /. . 10
6 > referensi undang- .. | Melaksanakan
Melaksanakan Tugas dan N |ya : menit
undang terkait Tugas dan Surat
Surat Pernyataan Pernvataan
Menduduki Jabatan Mengu duki
Jabatan
Menandatangani Surat gzlr:r:tﬁ(:]nysar:;]
Pernyataan Pelantikan, Pernyataa;w
Surat Pernyataan — SK Muta_5| dan 10 | Melaksanakan
7 | Melaksanakan Tugas dan 1 I referensi undang- menit | Tugas dan Surat
Surat Pernyataan undang terkait Pe?n ataan
Menduduki Jabatan, serta MenéLduH
surat pengantar
Jabatan

Halaman 2 dari 3




No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Persyaratan/

Staf |Kasubbag|Sekretaris| KPN Waktu Output
Perlengkapan
Dokumen Surat
Pernyataan
Membubuhkan stempel, Pelantikan, Surat
memberi nomor surat, v Buku Ekspedisi 10 Pernyataan
8 |mengepak dan [:l Surat Dinas enit | Vetaksanakan
menyerahkan ke bagian Keluar Tugas dan Surat
umum dan keuangan Pernyataan
Menduduki
Jabatan
Mencatat ke dalam buku
register surat keluar dan
9 mengarsipkan ke File (j Buku register 10
surat keluar dan File surat keluar menit
Ordner yang
bersangkutan

Halaman 3 dari 3




PENGADILAN NEGERI CIBINONG
KELAS | A

Jalan Tegar Beriman No. 5, Cibinong
Kabupaten Bogor 16915

@&:(021) 87905153-87905154 FAX : 87905153~
87905808
Website: www.pn-cibinong.go.id
Email: info.pncibinong@gmail.com

NOMOR SOP : W11-U20/05/SOP/19/2021
REVISI KE 07

TGL. REVISI 29 Desember 2020

TGL. EFEKTIF 04 Januari 2021

DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri

Cibinong Kelas | A

IRFANUDIN, S.H., M.H.

i

SOP PENGUSULAN
TASPEN, KARPEG,
KARIS/KARSU

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum,;

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. S-1
2. D3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Update Data Kepegawaian Melalui SIKEP MA
2. SOP Pengelolaan Surat Dinas

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Printer

3. Alat tulis kantor (ATK)

4. Buku Ekspedisi Surat Dinas Keluar

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka TASPEN, KARPEG,
KARIS/KARSU tidak dapat diterbitkan sebagaimana
mestinya

Dokumen TASPEN, KARPEG, KARIS/KARSU

Halaman 1 dari 2



http://www.pn-cibinong.go.id/

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf |Kasubbag Panltera/ KPN Persyaratan/ Waktu Output
Sekretaris Perlengkapan
Menerima permohonan 10
1 |pembuatan TASPEN, | ) menit
KARPEG, KARIS/KARSU
Menyiapkan berkas v 15 Disusunnya fc
2 |kelengkapan persyaratan E:' enit |PETkas
usulan persyaratan
Mengetik konsep surat
usulan pembuatan \ £ 15
3 TASPEN, KARPEG, I__i SK CPNS, SK | menit Draft surat usulan
KARIS/KARSU Tidak PNS, SK Pangkat
. Terakhir, SPMT, 10
4 |Koreksi =<>: Sertifikat Diklat | menit Draft surat usulan
Paraf konsep surat usulan ya Tidak Prajab, Akta
5 |[pembuatan TASPEN, =<> N|kahl,3rl]<oPt§, Pas mt(r)ﬂ ¢ Draft surat usulan
KARPEG, KARIS/KARSU Ya
Menandatangani konsep
surat usulan pembuatan Y 10
6 TASPEN, KAFI)?PEG, : menit Draft surat usulan
KARIS/KARSU
Membubuhkan stempel,
memberi nomor surat, v 10
7 |mengepak dan |_J Surat Usulan menit Surat usulan
menyerahkan ke bagian
umum dan keuangan
Mencatat ke dalam buku Buku Register
8 register surat keluar dan v Surat Keluar dan 10 |Arsip Surat
mengarsipkan ke File ( ) menit |Usulan

surat keluar

File Surat Keluar

Halaman 2 dari 2




PENGADILAN NEGERI CIBINONG
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NOMOR SOP : W11-U20/05/SOP/20/2021
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DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri

Cibinong Kelas | A

e K

IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP UPDATE DATA
KEPEGAWAIAN MELALUI
SIKEP MA-RI

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 3 Tahun
2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah
Agung;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum;

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik
Indonesia Nomor : 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang
Memberlakukan Buku | tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Dan Administrasi Pengadilan;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

1. S1
2. D-3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Bezetting Pegawai
2. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) PNS
3. SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat

Peralatan komputer dan jaringan komputer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka maka setiap
pengusulan pangkat dan jabatan tidak dapat diproses
dan promosi dan mutasi terhambat

Dokumen SK berbentuk e-Doc (pdf)

Halaman 1 dari 2



http://www.pn-cibinong.go.id/

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Kasubbag | Sekretaris KPN Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
Pendataan Hakim dan
Pegawai yang akan
diupdate data
1 kepegawaiannya dan C) DUK dan 30
memerintahkan Bezetting menit
penginputan data
kepegawaian ke aplikasi
SIKEP MA-RI
Menyiapkan dan
melakukan penscan-an \ 4
2 |berkas-berkas E:l 1jam
kepegawaian bentuk pdf
(e-doc) .
Login SIKEP MA-RI dan SK Pangkat dari
melakukan penginputan awalls.d.
data kepegawaian dan "ﬁA terakhir, SK. .
3 mengupload dokumen |: | Jabatan dari 1jam
yang sudah discan (e- teraivr:,sl SS.cli.MT
doc) . Tidak SKP, KGB,
Mengawa5| pelaksanaan A KARPEG, 30
4 |penginputan data oY% Tidak TASPEN, Akte | menit
kepegawaian Kelahiran
Mengecek kelengkapan Ya A NPWP ' 30
5 |dokumen pdf yang sudah =\/Ya ASKES/BF”JS, menit

terinput ke SIKEP MA-RI

Menerima laporan
pelaksanaan penginputan
data dan prosentase
kelengkapan dokumen pdf
pada SIKEP MA-RI

Sertifikat Diklat,

1jam

Data Prosentase
Kelengkapan
Dokumen
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DISAHKAN OLEH Ketua Pengadilan Negeri

Cibinong Kelas | A

IRFANUDIN, S.H., M.H.

SOP PEMILIHAN ROLE
MODEL DAN AGEN
PERUBAHAN

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 48
Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 49
Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang
Peradilan Umum;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

5. Peraturan Presiden Rl Nomor 81 Tahun 2010
tentang Grand Design Reformasi Birokrasi 2010-
2025;

6. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 11 Tahun 2015
tentang Road Map Reformasi Birokrasi 2015-2019;

9. Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomor : 25/Kepm.PAN/4/2002
tentang Pedoman Pengembangan Budaya Kerja
Aparatur Negara,

1. S1
2. D-3
3. SMA

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP Rekapitulasi Daftar Hadir Hakim dan Pegawai

1. Peralatan komputer dan jaringan komputer
2. Formulir Pemilihan Role Model
3. Form Kuesioner

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak ada panutan
untuk menjadi contoh bagi pegawai lainnya

Dokumen Penetapan Nama Role Model dan Agen
Perubahan
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Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas Tim Tim Persyaratan/
Penilai | Pendukung KPN Perlengkapan Waktu Output
Membentuk Tim Pemilihan D SK Tim Pemilihan
1 |Role Model dan Agen DUK, Bezetting |5 menit|Role Model dan
Perubahan Agen Perubahan
Melaksanakan rapat untuk v Formulir Permilhan
5 menentukan kriteria [:l 30 Role Model dan
penilaian role model dan menit Aden Perubahan
agen perubahan 9
3 Mempersiapkan data-data =I_|| I zsls(:r? I;L;:?I 30 Data Rekapitulasi
dan dokumen-dokumen formulir penilain menit P
4 Melaksanakan penilaian I:':l 60
secara mandiri menit Dokurmen Hasil
Menerima hasil penilaian o
. [ e 20 |Penilaian
5 |dan mengolah data hasil L I¢ menit
penilaian
Menetapkan peringkat dari
6 yang tertinggi sampai |:":| 10 |Penetapan Hasil
terendah untuk masing- menit |Peringkat
masing kategori
Menetapkan peringkat
utama dan menerbitkan ;( ) 10 SK Penetapan
7 | SK Penetapan dan SK Hasil Peringkat menit Role Model dan
Penunjukan Role Model Agen Perubahan
dan Agen Perubahan
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