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Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun  

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 
 

DOKUMEN MASTER : �  
DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : __ __ __ 
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   
DOKUMEN KADALUARSA :   

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. 
2. 
3. 
4. 
 
5. 
 
 
 
6. 
 
7. 
 
 
8. 
 
9. 

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 
PP Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi Pemerintahan 
PP Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Negara/Daerah 
Keputusan Menteri Keuangan Nomor 137/KM.6/2014 tentang 
Perubahan Ketiga atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 
29/PMK.06/2010 tentang Penggolongan dan Kodefikasi Barang Milik 
Negara 
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 181/PMK.06/2016 tentang 
Penatausahaan Barang Milik Negara 
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 69/PMK.06/2016 tentang Tata 
Cara Rekonsiliasi Barang Milik Negara Dalam Rangka Penyusunan 
Laporan Keuangan Pemerintah Pusat 
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 83/PMK.06/2016 tentang Tata 
Cara Pelaksanaan Pemusnahan dan Penghapusan Barang Milik Negara 
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 52/PMK.06/2016 tentang 
Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 244/PMK.06/2012 
tentang Tata Cara Pelaksanaan Pengawasan Dan Pengendalian 
Barang Milik Negara 

1. S-1 Hukum 
2. S-1 Ekonomi 
3. S-1 Ilmu Komputer 
4. D-3 Akuntansi 
5. SLTA (SMA/SMU/MAN/SMK/Sederajat) 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 
1. 
2 
3. 

SOP Pelaksanaan Anggaran 
SOP Penatausahaan Barang Milik Negara 
SOP Laporan Keuangan 

 
Komputer, Printer, Scanner, Jaringan Internet, Box File, Lemari Arsip 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
 
1 Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas pengelolaan 

barang persediaan tidak berjalan dengan baik dan akan berimbas pada 
penilaian kinerja serta diberi sanksi sesuai peraturan yang berlaku 

Pencatatan barang persediaan pada aplikasi Persediaan; Pelaksanaan Stock 
Opname barang persediaan; Pembuatan laporan barang persediaan semester 1, 
semester 2  

 
 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 



 
 

PROSEDUR PENATAUSAHAAN PERSEDIAAN 
 

No Kegiatan 

 Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Operator 
Persediaan 

Tim 
Stock 

Opname 

Kasubag. 
Umum dan 
Keuangan 

KPA / 
KPB 

Kelengka
pan Waktu Output 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

A. PENGINPUTAN BARANG PERSEDIAAN        
1. Menerima SPM/SP2D dan 

Dokumen Pengadaan Barang 

 

 

  

SPM/SP2D 
dan 

Dokumen 
Pengadaan 

Barang 

5 
 menit 

SPM/SP2
D dan 

Dokumen 
Pengadaa
n Barang 

 

2. Menginput SP2D dan Dokumen 
Pengadaan Barang ke dalam 
aplikasi Persediaan 

 

 

  

SPM/SP2D 
dan 

Dokumen 
Pengadaan 

Barang 

10 
menit 

RTH 
Persediaa

n 

 3 Mencetak Register Transaksi 
Harian (RTH) Persediaan 

 

 
  

RTH 
Persediaan 

5 
 menit 

RTH 
Persediaa

n 
 4. Mencetak Daftar Transaksi 

Persediaan 
  

  
RTH 

Persediaan 
5   

menit 

Daftar 
Transaksi 
Persediaa

n  
5. Mencetak Laporan Rincian 

Barang Persediaan per tanggal 
transaksi 

 

  

 

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaan 

5  
menit 

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaa
n 

 6. Memeriksa kesesuaian Laporan 
Rincian Barang Persediaan 
dengan SPM/SP2D dan 
Dokumen Pengadaan Barang  

  

 

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaan 

15  
menit 

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaa
n 

 7. Menandatangani Laporan 
Rincian Barang Persediaan 

 

 

 
 

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaan 

5  
menit 

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaa
n 

 8. Menyimpan barang persediaan 
pada lemari ATK 

  

  

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaan 

30 
menit 

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaa
n  

9. Mengarsipkan Laporan Rincian 
Barang Persediaan  

 

  

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaan 

5 
 menit 

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaa
n  

Waktu yang diperlukan : 85 menit / 1 jam 25 menit 

 

 

 

 



 
 
 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
Pegawai 

Staf 
Pelaksan

an 
Operator 

Persediaan KPA/KPB Kelengka
pan Waktu Output 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

B. PENGELUARAN PERSEDIAAN         
1. Memohon Kebutuhan ATK  

   
Kartu 

Pengambilan 
ATK 

5   
menit  

Persediaa
n ATK  

2. Melakukan Pengecekan 
Ketersediaan ATK 

  
  

Kartu 
Pengambilan 

ATK 

5   
menit Persediaa

n ATK 
 

3. Mengisi dan Menandatangani 
Kartu Pengambilan ATK 

 
   

Kartu 
Pengambilan 

ATK 

5   
menit Persediaa

n ATK 
 

4. Memberikan ATK dan Kartu 
Pengambilan ATK Warna 
Kuning  

 
  

Kartu 
Pengambilan 

ATK 

5   
menit Persediaa

n ATK 
 

5. Menyampaikan Kartu 
Pengambilan ATK Warna Putih  

 
  

Kartu 
Pengambilan 

ATK 

5   
menit Persediaa

n ATK 
 

6. Menginput Pengambilan ATK 
pada Aplikasi Persediaan 

  

 

 

Kartu 
Pengambilan 

ATK, 
Aplikasi 

Persediaan 

5   
menit Persediaa

n ATK 

 
7. Menandatangani Kartu 

Pengambilan ATK   
 

 
Kartu 

Pengambilan 
ATK 

5   
menit Persediaa

n ATK 
 

8. Mengarsipkan Kartu 
Pengambilan ATK   

 
 

Kartu 
Pengambilan 
ATK, Odner 
Kartu ATK 

5   
menit Odner 

Kartu ATK 
 

9. Mencetak Laporan Rincian 
Persediaan Bulanan   

 
 Aplikasi 

Persediaan 
5   

menit Laporan 
Rician 

Persediaa
n Bulanan  

10. Memeriksa dan 
Menandatangani Laporan 
Rincian Persediaan Bulanan   

  
Laporan 
Rician 

Persediaan 
Bulanan 

10   
menit Laporan 

Rician 
Persediaa
n Bulanan  

11. Mengarsipkan Laporan Rincian 
Persediaan Bulanan     

Laporan 
Rician 

Persediaan 
Bulanan 

5   
menit Odner 

Kartu ATK 
 

Waktu yang diperlukan : 60 menit / 1 jam 

          
          
          



          
          
          

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket Operator 
Persediaan 

Tim 
Stock 

Opname 

Kasubag. 
Umum dan 
Keuangan 

KPA / 
KPB 

Kelengka
pan Waktu Output 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

C. STOCK OPNAME FISIK PERSEDIAAN (SEMESTER 1/SEMESTER 2)      
1. Mencetak Laporan Rincian 

Barang Persediaan 
   

 
Aplikasi 

Persediaan 
5   

menit Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaa
n  

2. Melakukan Stock Opname Fisik 
Barang Persediaan 

 

 

  

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaan 

1 hari Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaa
n  

3. Membuat Berita Acara Opname 
Fisik Barang Persediaan 

 

 

  

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaan 

2      
jam Berita 

Acara 
Opname 

Fisik 
Barang 

Persediaa
n  

4. Menandatangani Berita Acara 
Opname Fisik Barang 
Persediaan 

 

 

  

Berita Acara 
Opname 

Fisik Barang 
Persediaan 

5  
menit 

Berita 
Acara 

Opname 
Fisik 

Barang 
Persediaa

n  
5.. Memeriksa Berita Acara 

Opname Fisik Barang 
Persediaan dan Membuat 
Catatan Atas Selisih Barang 
Persediaan 

 

  

 

Berita Acara 
Opname 

Fisik Barang 
Persediaan 

10  
menit 

Berita 
Acara 

Opname 
Fisik 

Barang 
Persediaa

n  

6.. Memeriksa dan 
menandatangani Berita Acara 
Opname Fisik Barang 
Persediaan dan Catatan Atas 
Selisih Barang Persediaan 

  

  
Berita Acara 

Opname 
Fisik Barang 
Persediaan 

10   
menit 

Berita 
Acara 

Opname 
Fisik 

Barang 
Persediaa

n  
7. Menerima Berita Acara Opname 

Fisik Barang Persediaan dan 
Catatan Atas Selisih Barang 
Persediaan 

  

  
Berita Acara 

Opname 
Fisik Barang 
Persediaan 

5   
menit 

Berita 
Acara 

Opname 
Fisik 

Barang 
Persediaa

n  
8. Menginput Transaksi Hasil 

Opname Fisik Barang 
Persediaan pada Aplikasi 
Persediaan 

 
 

  Berita Acara 
Opname 

Fisik Barang 

30   
menit 

Berita 
Acara 

Opname   



Persediaan Fisik 
Barang 

Persediaa
n 

9. Mencetak RTH Hasil Opname 
Fisik Barang Persediaan dan 
Laporan Rincian Barang 
Persediaan serta Laporan Posisi 
Persediaan di Neraca 

   

 
Berita Acara 

Opname 
Fisik Barang 
Persediaan 

5   
menit 

RTH dan 
Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaa
n  

10. Memeriksa Kesesuaian RTH 
Hasil Opname Fisik Barang 
Persediaan/Laporan Rincian 
Barang Persediaan serta 
Laporan Posisi Persediaan di 
Neraca dengan Berita Acara 
Opname Fisik Persediaan  

 

  

 

RTH dan 
Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaan 
serta BA 
Opname 

Fisik 

15   
menit 

RTH dan 
Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaa
n serta BA 
Opname 

Fisik 
 11. Memeriksa dan 

menandatangani Laporan 
Rincian Barang Persediaan dan 
Laporan Posisi Persediaan di 
Neraca 

 

 

  

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaan 
dan Laporan 

Posisi 
Persediaan 
di Neraca 

10   
menit 

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaa
n dan 

Laporan 
Posisi 

Persediaa
n di 

Neraca 
 12 Menerima Laporan Rincian 

Barang Persediaan dan Laporan 
Posisi Persediaan di Neraca  

 

 

  

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaan 
dan Laporan 

Posisi 
Persediaan 
di Neraca 

5   
menit 

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaa
n dan 

Laporan 
Posisi 

Persediaa
n di 

Neraca 
 13. Melakukan Back Up Data 

Persediaan 

 

 
  Aplikasi 

Persediaan 
5   

menit 
Back Up 

Data 

 14. Mengarsipkan Laporan Rincian 
Barang Persediaan dan Laporan 
Posisi Persediaan di Neraca 

 

 

  

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaan 
dan Laporan 

Posisi 
Persediaan 
di Neraca 
serta BA 
Opname 

Fisik Barang 
Persediaan 

5   
menit 

Laporan 
Rincian 
Barang 

Persediaa
n dan 

Laporan 
Posisi 

Persediaa
n di 

Neraca 
serta BA 
Opname 

Fisik 
Barang 

Persediaa
n 

  
Waktu yang diperlukan : 1 hari 230 menit / 1 hari 3 jam 50 menit 

   



 

 

 

PENGADILAN AGAMA 

BENGKAYANG 

SOP PEMELIHARAAN LINGKUNGAN DAN KEAMANAN 
 
 
 
 
 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun  

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 
 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : __ __ __ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

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

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 
PP Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi Pemerintahan 
PP Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Negara/Daerah 
Keputusan Menteri Keuangan Nomor 137/KM.6/2014 tentang Perubahan 
Ketiga atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 29/PMK.06/2010 
tentang Penggolongan dan Kodefikasi Barang Milik Negara 
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 181/PMK.06/2016 tentang 
Penatausahaan Barang Milik Negara 
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 69/PMK.06/2016 tentang Tata Cara 
Rekonsiliasi Barang Milik Negara Dalam Rangka Penyusunan Laporan 
Keuangan Pemerintah Pusat 
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 83/PMK.06/2016 tentang Tata Cara 
Pelaksanaan Pemusnahan dan Penghapusan Barang Milik Negara 
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 52/PMK.06/2016 tentang 
Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 244/PMK.06/2012 
tentang Tata Cara Pelaksanaan Pengawasan Dan Pengendalian Barang 
Milik Negara 

1. S-1 Hukum 
2. S-1 Ekonomi 
3. S-1 Ilmu Komputer 
4. D-3 Akuntansi 
5. SLTA (SMA/SMU/MAN/SMK/Sederajat) 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

1. 
2 
3. 

SOP Pelaksanaan Anggaran 
SOP Penatausahaan Persediaan 
SOP Laporan Keuangan 

 
Komputer, Printer, Scanner, Jaringan Internet, Box File, Lemari Arsip 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 

1 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas pengelolaan 

barang milik negara tidak berjalan dengan baik dan akan berimbas pada 

penilaian kinerja serta diberi sanksi sesuai peraturan yang berlaku 

Pencatatan barang milik Negara pada aplikasi SIMAK-BMN; Pelaksanaan 

rekonsiliasi internal bulanan, rekonsiliasi semester dan rekonsiliasi tahunan; 

Pembuatan laporan barang milik negara semester 1, semester 2 dan tahunan 

 

 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

NIP. 19770107 200502 1 003 

Nomor SOP S

09/

OP/AS/21 

Tanggal Pembuatan 04/09/2017 

Tanggal Revisi 01/ 2020 

Tanggal Efektif 01/09/2020 

Disahkan oleh 

 

 

Jl. Basuki Rachmat, Kel Bumi 
Emas, Bengkayang

Ketua  

Pengadilan Agama Bengkayang 

 

 

 

Muhlis, S.H.I., M.H.



NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET 
PETUGAS 

KEBERSIHAN 
PETUGAS 

KEAMANAN 

KASUBAG. 
UMUM DAN 
KEUANGAN 

KELENGKA
PAN 

WAKTU OUTPUT 

(1) (2) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) 

A PEMELIHARAAN LINGKUNGAN KANTOR       

1 Petugas Kebersihan, Setiap pagi 
pada Pk.05.30 melakukan Absen 
Masuk Kerja pada Mesin Finger Print 
dan Absen Manual di Ruang 
Resepsionis 

   Petugas 
Kebersihan 

3  menit Terinputnya 
data 
kehadiran 
Petugas 

 

2 Petugas Kebersihan, Memeriksa 
dan mempersiapkan pelaksanaan 
tugas kebersihan gedung dan 
halaman kantor, dengan ketentuan : 

   Petugas 
Kebersihan 

3 menit Petugas siap 
dalam 
bertugas 

 

 a. Kesiapan Personil 
1) Petugas Kebersihan yang 

bertugas setiap hari kerja 
sebanyak 5 (lima) orang 

2) Berpakaian seragam rapih, 
bersih dan sesuai ketentuan 

   Seragam 
Petugas  

3 menit Petugas siap 
dalam 
bertugas 

 

 b. Kesiapan Perlengkapan 
1) Buku Kerja 
2) Ballpoint 
3) Sapu Injuk 
4) Sapu Lidi 
5) Ember 
6) Lap Pel dan Stick Pel 
7) Lap Meja/Mebeulair 
8) Cairan Pembersih Kaca 
9) Cairan Pembersih Mebeulair 
10) Sabun Cuci 
11) Alat Kebersihan 

   Perlengkapa
n dan 
peralatan 
kerja  

3 menit Tersedianya 
perlengkap-
an dan 
peralatan 
tugas 
kebersihan 

 

 c. Pembagian Tugas 
1) Petugas Ruang Pimpinan 

(Ketua, Wakil Ketua, Pansek) 
2) Petugas Lantai I 
3) Petugas Lantai II 
4) Petugas Lantai III 
5) Petugas Basement, Toilet dan 

Halaman 

   Petugas 
Kebersihan 

3 menit Tersebarnya 
Pertugas 
Kebersihan  

 

3 Petugas Kebersihan, Setiap pagi 
dari Pk.06.00 - 08.00 melakukan 
kegiatan rutin : 
a. Mengumpulkan dan mencuci 

Gelas, Piring, Sendok, Garpu dan 
perkakas pegawai  

b. Membuang air bak pada toilet tiap-
tiap lantai (untuk dibersihan oleh 
Petugas Kebersihan Toilet) 

c. Membersihkan dan membuang 
sampah/kotoran pada meja kerja 
pegawai dengan lap dan cairan 
pembersih mebeulair 

d. Membersihkan Pos Jaga dan 
halaman 

e. Menyiram taman kantor 

   Lap 
Mebeulair, 
Lap Pel, 
Stick Pel, 
Sapu, 
Pengki, 
Cairan 
Pembersih 
Kaca dan 
Mebeulair, 
Sabun 

2 jam Bersih dan 
nyamannya 
ruang kerja, 
perkakas 
pegawai 

 

4 Petugas Kebersihan, Setiap pagi 
pada Pk.08.00 - 15.00 melakukan : 
a. Siap Siaga (stand by) di Ruang 

Petugas Kebersihan 
b. Mengawasi kebersihan lingkung-

an kantor selama jam kerja 
c. Melaksanakan perintah atasan 

(Kasubag Umum) terkait tugas 
Kebersihan dan Tata Ruang 
Kegiatan (insidentil) 

   Lap 
Mebeulair, 
Lap Pel, 
Stick Pel, 
Sapu, 
Pengki, 
Cairan 
Pembersih 
Kaca dan 
Mebeulair, 
Sabun 

1 hari Bersih dan 
nyamannya 
ruang kerja, 
perkakas 
pegawai 

 

         

         

         

PROSEDUR PEMELIHARAAN LINGKUNGAN DAN KEAMANAN KANTOR 



         

         

5 Petugas Kebersihan, Melakukan 
patroli/pengawasan keberihan berkala 
setiap 2  jam sekali (Pk. 10.00, 12.00, 
14.00) dan membersihkan yang kotor, 
dengan ketentuan sesuai dengan 
Pembagian Tugas Tiap Lantai dan 
Ruangan serta Halaman 
 

   Lap 
Mebeulair, 
Lap Pel, 
Stick Pel, 
Sapu, 
Pengki, 
Cairan 
Pembersih 
Kaca dan 
Mebeulair, 
Sabun 

1 jam Bersih dan 
nyamannya 
ruang kerja, 
perkakas 
pegawai 

 

5 Petugas Kebersihan, Senantiasa 
siap siaga menjaga/mengawasi 
kebersihan dan keindahan serta 
membantu keteriban lingkungan dan 
penanggulangan kebakaran di 
lingkungan kantor selama jam kerja, 
dengan ketentuan : 

   Lap 
Mebeulair, 
Lap Pel, 
Stick Pel, 
Sapu, 
Pengki, 
Cairan 
Pembersih 
Kaca dan 
Mebeulair, 
Sabun 

1 hari Bersih dan 
nyamannya 
ruang kerja, 
perkakas 
pegawai 

 

 a. Membantu tupoksi Satpam terkait 
Pengaturan, Penjagaan, 
ketertiban di lingkungan kantor PA 
Bengkayang 

       

 b. Tata Ruang Aula selalu berbentuk 
U-Save, kecuali dalam kegiatan 
tertentu --- Ditata sesuai perintah 
Kepala Sub Bagian Umum/ 
Pimpinan  

       

 c. Tata Ruang Sidang II selalu 
berbentuk Ruang Persidangan, 
kecuali dalam kegiatan tertentu --- 
Ditata sesuai perintah Kepala Sub 
Bagian Umum/ Pimpinan 

       

 d. Tata Ruang Rapat VIP selalu 
kosong untuk area senam, kecuali 
dalam kegiatan tertentu --- Ditata 
sesuai perintah Kepala Sub 
Bagian Umum/ Pimpinan 

       

 e. Mengidentifikasi kendaraan 
pejabat, pegawai, kendaraan 
antar jemput, dan sepeda motor 
selanjutnya diatur pada tempat 
parkir yang ditentukan 

       

 f. Mengawasi dan menjaga agar 
semua pintu ruangan telah dikunci 
atau dibuka menurut waktu yang 
ditentukan dan mencatat pada 
buku kunci 

       

 

g. Melaksanakan pengawalan terha-
dap sesuatu bila diperlukan atas 
perintah Pimpinan melalui Kepala 
Sub Bagian Umum 

  

     

 h. Mencatat seluruh kondisi yang 
terjadi kedalam Buku Laporan 
Piket, diantaranya : 
1) Keluar/masuk pejabat, 

pegawai, dan tamu  
2) Keluar/masuk kendaraan 

dinas atau pribadi 
3) Kejadian/peristiwa terkait 

keamanan dan ketertiban 
 

   Buku 
Laporan 
Piket, Buku 
Tamu, 
Ballpoint, 
Komputer 

5 menit Tercatat/ter-
input-nya 
seluruh 
kejadian 
selama 
bertugas 

 

 
Waktu yang diperlukan : 8 jam setiap hari 

 

         

         

         



         

B. KEAMANAN GEDUNG KANTOR        

6 Petugas Keamanan, Melakukan 
patroli/pengawasan berkala setiap 3  
jam sekali (Pk. 11.00, 14.00, 17.00, 
20.00, 23.00, 02.00 dan 05.00) dan 
mencatatnya dalam Buku Laporan 
Piket, dg ketentuan : 
a. Petugas Jaga Siang 

Patroli/mengawasi keadaan 
lingkungan kantor dan basement 
(luar) serta mengontrol sistim 
hydrant, slang Gulung, Nozle 
serta fire brigade connection 
 

b. Petugas Dalam  
Patroli/mengawasi keadaan di 
dalam gedung kantor dan ruang-
an kerja serta mengontrol sistim 
hydrant, slang Gulung, Nozle 
serta fire brigade connection 

 

   Buku 
Laporan 
Piket, 
Ballpoint 

15 menit Terawasinya 
dan terjaga-
nya situasi 
keamanan 
kantor 

 

7 Petugas Keamanan, Menerima dan 
mengarahkan tamu untuk melapor 
kepada Petugas Piket, dg ketentuan: 
a. Memberi hormat dan mengucap-

kan salam 
b. Menanyakan maksud dan tujuan  

   Buku Tamu, 
Ballpoint, 
Map KTP 

5 menit Tertib dan 
terpantau-
nya tamu 
yang masuk 

 

 c. Mengisi buku tamu dan menahan 
KTP  serta menyerahkan Kartu 
Tamu 

d. Mengantarkan/mengawal Tamu 
hingga Petugas Resepsionis 

   Buku Tamu, 
Ballpoint, 
Map KTP 

5 menit Terdata dan 
terlayaninya 
tamu kantor 
dengan baik 

 

8 Petugas Keamanan,Membantu, 
mengarahkan dan mengamankan 
kendaraan yang masuk dan keluar 
serta mengatur parkir kendaraan bagi 
tamu dan pegawai pada jam kerja 

   Peluit 5 menit Terciptanya 
ketertiban, 
kelancaran 
dan keaman 
an berkenda 
raan 

 

9 Petugas Keamanan, Mengawasi dan 
Menjaga barang inventaris/peralat-an 
kantor yang berada di dalam dan luar 
gedung 

   Catatan, 
Ballpoint 

15 menit Terawasi 
dan aman-
nya BMN 

 

10 Petugas Keamanan, Melakukan 
Koordinasi dengan Aparat Keaman-
an setempat (apabila diperlukan) 

   Surat Tugas, 
KTA 

60 menit Terwujudnya 
koordinasi 

 

11 Petugas Keamanan, Pada saat jam 
pulang kerja (Pk. 16.30), bersiap 
siaga mengamankan/menertibkan 
lingkungan untuk menjaga kepu-
langan pegawai, dengan tugas: 
a. Menjaga gerbang masuk dan 

keluar kantor 
b. Mengatur dan mengamankan 

kendaraan pegawai yang akan 
keluar kantor 
 

   Pluit, rambu 
tangan 

60 menit Terciptanya 
keamanan, 
ketertiban, 
kelancaran 
dan kenya-
manan 
lingkungan 
kantor pada 
Jam Pulang 
Kerja 

 

 

c. Membantu menyebrangkan 
pegawai/tamu yang akan keluar 
(pulang) 

d. Menjemput, mengarahkan dan 
membukakan pintu kendaraan 
Pimpinan PA Bengkayang serta 
mengamankan kendaraan 
pimpinan keluar kantor 

 

 

     

12 Petugas Keamanan, Pada Pk.17.00 
sampai dengan Pk. 20.00, melaku-
kan kegiatan rutin :  
a. Menurunkan Bendera  
b. Memeriksa dan mengunci semua 

ruang kerja setalah jam pulang 
kerja, mematikan AC dan kran air, 
serta komputer yang masih 
menyala dan mengamankan 

   Kunci, Buku 
Catatan, 
Ballpoint  

180 menit Terawasi 
dan terjaga-
nya keaman 
an lingkung-
an kantor 
serta terca-
tatnya 
seluruh 
kejadian/ 

 



barang milik pegawai yang 
tertinggal (jika menemukan) 

c. Menyalakan lampu penerangan 
luar gedung dan taman kantor 

d. Mencatat kendaraan dinas dan 
pribadi (Roda Empat dan Roda 
Dua) yang ada di Basement 

e. Mengkontrol dan mencatat 
penggunaan kendaraan dinas 
diluar jam kerja serta melaporkan 
ke Kepala Sub Bagian Umum 

peristiwa 
selama 
berjaga 

13 Petugas Keamanan, Pada Pk. 20.00 
melaporkan kondisi keamanan dan 
ketertiban serta hasil pelaksanaan 
tugas penjagaan kantor kepada 
Kepala Sub Bagian Umum  

   Buku 
Laporan 
Piket, Buku 
Catatan, 
Buku Tamu, 
Telepon 
Kantor 

20 menit Terlaporkann
ya situasi 
dan kondisi 
kantor 

 

14 Kepala Sub Bagian Umum, 
Menerima laporan dan 
memberikan arahan tentang 
pelaksanaan tugas Satpam 
TURJAWALI (Pengaturan, 
Penjagaan, Pengawalan dan 
Patroli) di lingkungan kantor PA 
Bengkayang 

   Buku 
Laporan 
Piket, Buku 
Catatan, 
Buku 
Tamu, 
Telepon 
Kantor 

10 menit Diterima 
dan 
dilaksa-
nakannya 
perintah/pe 
tunjuk atas-
an 

 

15 Petugas Keamanan,  Senantiasa 
siap siaga, mengawasi 
keamanan, ketertiban serta 
melakukan patroli di lingkungan 
kantor selama jaga kantor malam 
hari secara bergiliran 

   Perlengkap
an dan 
Peralatan 
Jaga serta 
KTA 

440 
menit 

Kondusif, 
Aman dan 
Tertibnya 
lingkungan 
kantor 

 

 
Waktu yang diperlukan : 8 jam setiap hari 
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SOP PENATAUSAHAAN ASET 

 

 
 
 
 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun  

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 
 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : __ __ __ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

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

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 
PP Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi Pemerintahan 
PP Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Negara/Daerah 
Keputusan Menteri Keuangan Nomor 137/KM.6/2014 tentang Perubahan 
Ketiga atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 29/PMK.06/2010 
tentang Penggolongan dan Kodefikasi Barang Milik Negara 
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 181/PMK.06/2016 tentang 
Penatausahaan Barang Milik Negara 
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 69/PMK.06/2016 tentang Tata Cara 
Rekonsiliasi Barang Milik Negara Dalam Rangka Penyusunan Laporan 
Keuangan Pemerintah Pusat 
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 83/PMK.06/2016 tentang Tata Cara 
Pelaksanaan Pemusnahan dan Penghapusan Barang Milik Negara 
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 52/PMK.06/2016 tentang 
Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 244/PMK.06/2012 
tentang Tata Cara Pelaksanaan Pengawasan Dan Pengendalian Barang 
Milik Negara 

1. S-1 Hukum 
2. S-1 Ekonomi 
3. S-1 Ilmu Komputer 
4. D-3 Akuntansi 
5. SLTA (SMA/SMU/MAN/SMK/Sederajat) 

 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

1. 
2 
3. 

SOP Pelaksanaan Anggaran 
SOP Penatausahaan Persediaan 
SOP Laporan Keuangan 

 

Komputer, Printer, Scanner, Jaringan Internet, Box File, Lemari Arsip 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 
1 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas pengelolaan 
barang milik negara tidak berjalan dengan baik dan akan berimbas pada 
penilaian kinerja serta diberi sanksi sesuai peraturan yang berlaku 

Pencatatan barang milik Negara pada aplikasi SIMAK-BMN; Pelaksanaan 
rekonsiliasi internal bulanan, rekonsiliasi semester dan rekonsiliasi tahunan; 
Pembuatan laporan barang milik negara semester 1, semester 2 dan tahunan 
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PROSEDUR PENATAUSAHAAN ASSET 

 

No Kegiatan 

 Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Operator 
SIMAK 

Operato
r SAIBA 

Kasubag. 
Umum dan 
Keuangan 

KPA / 
KPB 

KPKN
L / 

Koor
wil  

Kelengka
pan 

Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

A. PENGINPUTAN ASET          

1. Menerima SPM/SP2D dan 
Dokumen Pengadaan Barang 

 

 

  

 
SPM/SP2D 

dan 

Dokumen 

Pengadaan 

Barang 

5 

 menit 

SPM/SP2

D dan 

Dokumen 

Pengadaa

n Barang 

 

2. Menginput SP2D dan Dokumen 
Pengadaan Barang ke dalam 
aplikasi SIMAK BMN 

 

 

  

 SPM/SP2D 

dan 

Dokumen 

Pengadaan 

Barang 

10 

menit 
RTH BMN 

 
3 Mencetak Register Transaksi 

Harian (RTH) BMN 

 

 

  

 

RTH BMN 
5 

 menit 

Label 

BMN 
 

4. Memberi Label nomor inventaris 
pada fisik barang 

  

  

 
Label BMN 

10 

menit 

Label 

BMN 
 

5. Mencetak DBR/ DIL/KIB 
 

 

  

 

DIR/DIL/KIB 
5  

menit 

DIR/DIL/ 

KIB 
 

6. Memeriksa dan Membubuhkan 
paraf pada DBR/DBL/KIB  

  

 

 

DIR/DIL/KIB 
5  

menit 

DIR/DIL/ 

KIB 

 
7. Memeriksa dan menendatangani 

DBR/DBL/KIB 

 

 

 
  

DIR/DIL/KIB 
5  

menit 

DIR/DIL/ 

KIB 

 
8. Menempel DBR pada setiap 

ruangan 
  

  

 
DIR/DIL/KIB 

10 

menit 

DIR/DIL/ 

KIB  
9. Mengarsipkan DBR/DIL/KIB   

  
 

DIR/DIL/KIB 
5 

 menit 

DIR/DIL/ 

KIB  

Waktu yang diperlukan : 60 menit / 1 Jam 

B. 
LAPORAN 

BULANAN/SEMESTERAN/TAHUNAN 
        

1. Menerima data persediaan tahun 

berjalan 

  

  

 

Data 

persediaan 

10 

menit 

LBKP-

Persediaa

n 
 

2. Mencetak LBKP-Persediaan dari 

Aplikasi SIMAK BMN 

  

  

 

LBKP-

Persediaan 

5  

menit 

LBKP-

Persediaa

n 
 

3. Mencocokan LBKP-Persediaan 

dengan Laporan Persediaan 

  

  

 

LBKP-

Persediaan 

5  

menit 

LBKP-

Persediaa

n 
 

4. Melakukan penyusutan regular 

BMN semester 1/semester 2 
  

  

 

LBKP-

Persediaan 

5  

menit 

Neraca 

SIMAK 

 



5.. Mencetak Neraca SIMAK BMN   

  

 

Neraca 

SIMAK 

5  

menit 

Neraca 

SIMAK 

 

6.. Pengiriman data asset ke 

UAKPA 

  

  

 Data BMN, 

Neraca 

SIMAK 

5   

menit 

Neraca 

SIMAK  

7. Menerima data asset dari SIMAK 

BMN 

 

 

  

 

Data BMN, 

Neraca 

SIMAK 

5   

menit 

Data 

BMN, 

Neraca 

SIMAK  

8. Posting Jurnal 

 

 

  

 

Data BMN, 

Neraca 

SIMAK 

5   

menit 

Data 

BMN, 

Neraca 

SIMAK   

9. Cetak Rekonsiliasi Periode 

Berjalan dan Rekonsiliasi SPM 

BMN 
 

 

  

 

Data BMN, 

Neraca 

SIMAK 

5   

menit 

Rekonsilia

si Periode 

Berjalan 

dan SPM 

BMN  

10. Memeriksa rekonsiliasi 
periode berjalan dan 
rekonsiliasi SPM BMN  

 

  

 
Rekonsiliasi 

Periode 
Berjalan dan 
SPM BMN 

5   

menit 

Rekonsilia

si Periode 

Berjalan 

dan SPM 

BMN  
11. Cetak Laporan Neraca 

 
 

  

 
Neraca 
SAIBA 

5   

menit 

Neraca 

SAIBA 
 

12 Membandingkan Neraca 
SIMAK BMN dan Neraca 
SAIBA 

 

 

  

 
Neraca 

SIMAK dan 
SAIBA 

5   

menit 

Neraca 

SIMAK 

dan 

SAIBA  
13. Membuat, mencetak dan 

menandatangani Berita 
Acara Akurasi Data Bulanan/ 
Semesteran/Tahunan 

 

 

  

 

Neraca 
SIMAK dan 

SAIBA 

30   

menit 

BAR 

Rekon 

Internal 

Bulanan/ 

Semestera

n/Tahunan  
14. Menandatangani Berita 

Acara Akurasi Data Bulanan/ 
Semesteran/Tahunan   

 

  

 
BAR Rekon 

Internal 
Bulanan/ 

Semesteran/
Tahunan 

10   

menit 

BAR 

Rekon 

Internal 

Bulanan/ 

Semestera

n/Tahunan  
15. Memeriksa dan 

menandatangani Berita 
Acara Akurasi Data Bulanan/ 
Semesteran/Tahunan 

 

  

 

 
BAR Rekon 

Internal 
Bulanan/ 

Semesteran/
Tahunan 

10   

menit 

BAR 

Rekon 

Internal 

Bulanan/ 

Semestera

n/Tahunan  
16. Memeriksa dan 

menandatangani Berita 
Acara Akurasi Data Bulanan/ 
Semesteran/Tahunan 

 

 

 

 

 
BAR Rekon 

Internal 
Bulanan/ 

Semesteran/
Tahunan 

10   

menit 

BAR 

Rekon 

Internal 

Bulanan/ 

Semestera

n/Tahunan  
17. Melakukan Back Up data   

  

 BAR Rekon 
Internal 

Bulanan/ 
Semesteran/

Tahunan 

10   

menit 

Back Up 

Data 

 



18. Membuka Aplikasi SIMAN 
 

 

  

 

Data SIMAK 
5   

menit 

Data 

SIMAK 
 

19. Melakukan pemutakhiran 
data aplikasi SIMAN dari 
aplikasi SIMAK BMN 

 

 

  

 

Data SIMAK 
30   

menit 

Data 

SIMAK 

dan 

SIMAN  
20. Melakukan perbandingan 

data SIMAK BMN dengan 
SIMAN 

 

 

  

 

Data SIMAK 
dan SIMAN 

30   

menit 

Data 

SIMAK 

dan 

SIMAN  
21. Melakukan Rekonsiliasi 

dengan KPKNL melalui 
aplikasi SIMAN (Semester 1, 
Semester 2 dan Tahunan) 

 

 

  

 

Data SIMAN 
30   

menit 

Data 

SIMAN 

 
22. Pengecekan antrian 

rekonsiliasi SIMAN 

 

 

  

 
Data SIMAN, 

Antrian 
Rekon 

5   

menit 

Data 

SIMAN, 

Antrian 

SIMAN  
23. Mendownload BAR KPKNL 

 

 

  

 

BAR KPKNL 
5   

menit 

BAR 

KPKNL 

 

  
24. Memeriksa BAR KPKNL 

 

 

  

 

BAR KPKNL 
10   

menit 

BAR 

KPKNL 
 

25. Memeriksa dan 
Menandatangani BAR 
KPKNL 

 
 

 

  

BAR KPKNL 
15   

menit 

BAR 

KPKNL 
 

26. Pengiriman dan 
Penandatangan BAR 
KPNKL di Kantor KPKNL 

 

 

  

 

BAR KPKNL 
1      

hari 

BAR 

KPKNL 
 

27. Membuat Laporan BMN 
Semester 1/Semester 2/ 
Tahunan 

 

 

  

 

BAR KPKNL 
1      

jam 

Laporan 

BMN 
 

28. Membuat CAL-BMN 
Semester 1/Semester 2/ 
Tahunan 

 

 

  

 
Laporan 

BMN 

1      

jam 

Laporan 

BMN dan 

CAL-BMN  
29. Memeriksa dan 

Menandatangani Laporan 
BMN dan CAL-BMN 
Semester 1/Semester 2/ 
Tahunan 

 

 

 

 
 

Laporan 
BMN dan 
CAL-BMN 

30   

menit 

Laporan 

BMN dan 

CAL-BMN 

 
30. Penjilidan Laporan BMN 

Semester 1/Semester 2/ 
Tahunan 

 

 

  

 
Laporan 

BMN 

1      

jam 

Laporan 

BMN 
 

31. Melakukan rekonsiliasi BMN 
Semester 1/Semester 2/ 
Tahunan dengan Korwil 
BMN 

 

 

  

 

Laporan 
BMN 

1      

jam 

Laporan 

BMN 

 
32. Mengirimkan Laporan BMN 

Semester 1/Semester 2/ 
Tahunan ke Korwil BMN 

 

 

  

 
Laporan 

BMN 

1      

jam 

Laporan 

BMN 
 

33. Mengarsipkan Laporan BMN 
Semester 1/Semester 2/ 
Tahunan 

  

  

 
Laporan 

BMN 

5    

menit 

Laporan 

BMN 
 

 
Waktu yang diperlukan : 1 hari 600 menit / 1 hari 10 jam 

 

          

          

          



          

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
Kasubag. 

Umum dan 
Keuangan 

KPA / 
KPB 

KORWIL 
BMN 

KPKNL 
BUA 
MARI 

Kelengka
pan 

Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

C. Penetapan Status Penggunaan BMN  
  

 
   

 
1. Melakukan pendataan asset 

BMN 

  

  

 

Data asset 

BMN 

10 

menit 
Data asset 

BMN 

 
2. Membuat konsep surat 

pengajuan PSP BMN 

  

  

 

Data asset 

BMN 

10 

menit 

Konsep 

surat 

pengajuan 

PSP  
3. Memeriksa konsep surat 

pengajuan PSP BMN 
 

 

  

 
Konsep surat 

pengajuan 

PSP 

10 

menit 

Konsep 

surat 

pengajuan 

PSP  
4. Menandatangani surat 

pengajuan PSP BMN 

  

  

 
Konsep surat 

pengajuan 

PSP 

5   

menit 

Surat 

pengajuan 

PSP 
 

5. Mengirimkan surat pengajuan 

PSP BMN disertai kelengkapan 

dan persyaratan serta softcopy 

data BMN yang diajukan PSP 

     Surat 

pengajuan 

PSP, 

softcopy 

data BMN 

1       

jam 

Surat 

pengajuan 

PSP 

 
6. Mengirimkan surat pengajuan 

PSP BMN disertai kelengkapan 

dan persyaratan serta softcopy 

data BMN yang diajukan PSP 

(tanpa dokumen kepemilikan) 

   

 

 Surat 

pengajuan 

PSP, 

softcopy 

data BMN 

 
SK PSP 

BMN 

 
7. Mengirimkan surat pengajuan 

PSP BMN disertai kelengkapan 

dan persyaratan serta softcopy 

data BMN yang diajukan PSP 

(yang memiliki dokumen 

kepemilikan) 

  

 

  
Surat 

pengajuan 

PSP, 

softcopy 

data BMN 

 
SK PSP 

BMN 

 
8. Menerima tembusan surat yang 

dikirimkan korwil BMN ke 

KPKNL/BUA MARI 

  

  

 Tembusan 

surat 

pengajuan 

PSP 

5    

menit 

Tembusan 

surat 

pengajuan 

PSP  
9. Menerima SK PSP BMN   

  

 

SK PSP 

BMN 

5    

menit 

SK PSP 

BMN 

 
10. Mengarsipkan SK PSP BMN 

 

 

  

 

SK PSP 

BMN 

5    

menit 

SK PSP 

BMN 

 

Waktu yang diperlukan : 110 menit / 1 jam 50 menit 

          

          



No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket Kasubag. 
Umum dan 
Keuangan 

Tim 
Peng
hapus

an 
BMN 

KPA / 
KPB 

KORWI
L BMN 

KPKN
L 

Kelengka
pan 

Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

D. Penghapusan BMN         
1. Membuat konsep surat 

permohonan Panitia 

Penghapusan BMN 

  

  

 
Konsep surat 

permohonan 

panitia 

penghapusa

n BMN 

10 

menit 

Konsep 

surat 

permohon

an panitia 

penghapu

san BMN  
2. Memeriksa konsep surat 

permohonan Panitia 

Penghapusan BMN 
 

  

 

 
Konsep surat 

permohonan 

panitia 

penghapusa

n BMN 

10 

menit 

Konsep 

surat 

permohon

an panitia 

penghapu

san BMN  
3. Menandatangani surat 

permohonan Panitia 

Penghapusan BMN 

  

  

 Konsep surat 

permohonan 

panitia 

penghapusa

n BMN 

5   

menit 

Surat 

permohon

an panitia 

penghapu

san BMN  
4. Mengirimkan surat permohonan 

Panitia Penghapusan BMN 

  

  

 Surat 

permohonan 

panitia 

penghapusa

n BMN 

1      

jam 

Surat 

permohon

an panitia 

penghapu

san BMN  
5. Menerbitkan SK Tim 

Penghapusan BMN 

  

 

 

 Surat 

permohonan 

panitia 

penghapusa

n BMN 

 
SK TIM 

Penghapu

san BMN 

 
6. Menerima SK Tim Penghapusan 

BMN 

  

  

 
SK TIM 

Penghapusa

n BMN 

5    

menit 

SK TIM 

Penghapu

san BMN 
 

7. Melakukan pendataan BMN 

dengan kondisi rusak berat dan 

SK PSP BMN 
 

 

  

 
SK TIM 

Penghapusa

n BMN 

2      

jam 

Data 

Asset 

BMN dan 

SK PSP  
8. Melakukan koordinasi dengan 

instansi terkait untuk 

menentukan harga limit BMN 

yang akan dihapuskan 
 

 

  

 

Data Asset 

BMN dan SK 

PSP 

1 hari 

Data 

Asset 

BMN, SK 

PSP dan 

Harga 

Limit  
9. Melakukan dokumentasi BMN 

yang akan dihapuskan 

  

  

 

Data Asset 

BMN, SK 

PSP dan 

Harga Limit 

3       

jam 

Data 

Asset 

BMN, SK 

PSP,Harg

a Limit 

dan 

Dokument

asi BMN  
10. Membuat konsep surat usulan 

pengahapusan BMN 

 

 

  

 Data Asset 

BMN, SK 

PSP,Harga 

Limit dan 

Dokumentasi 

BMN 

10    

menit 

Konsep 

surat 

usulan 

penghapu

san BMN 
 



11. Memeriksa konsep surat usulan 

pengahapusan 

  

  

 
Konsep surat 

usulan 

penghapusa

n BMN 

10    

menit 

Konsep 

surat 

usulan 

penghapu

san BMN  
12. Memeriksa dan menandatangani 

surat usulan penghapusan BMN 

   

 

 Konsep surat 

usulan 

penghapusa

n BMN 

10    

menit 

Surat 

usulan 

penghapu

san BMN  
13. Mengirimkan surat usulan 

penghapusan BMN 

  

 

  
Surat usulan 

penghapusa

n BMN 

1       

jam 

Surat 

usulan 

penghapu

san BMN  
14. Mengirimkan surat usulan 

penghapusan BMN 

  

 

 
 

Surat usulan 

penghapusa

n BMN 

 

SK 

penghapu

san BMN 
 

15. Menerima SK Penghapusan 

BMN 

  

  

 
SK 

penghapusa

n BMN 

5   

menit 

SK 

penghapu

san BMN 
 

16. Membuat konsep surat 

permohonan pelelangan BMN 

  

  

 

SK 

penghapusa

n BMN 

10    

menit 

Konsep 

surat 

usulan 

pelelanga

n BMN  
17. Memeriksa dan menandatangani 

konsep surat permohonan 

pelelangan BMN 

   

 

 
Konsep surat 

usulan 

pelelangan 

BMN 

10    

menit 

Konsep 

surat 

usulan 

pelelanga

n BMN  
18. Mengirimkan surat permohonan 

pelelangan BMN disertai SK 

Penghapusan BMN 

  

 

  
Surat usulan 

pelelangan 

BMN 

1       

jam 

Surat 

usulan 

pelelanga

n BMN  
19. Mengirimkan surat permohonan 

pelelangan BMN disertai SK 

Penghapusan BMN 
 

 

 

  
Surat usulan 

pelelangan 

BMN 

 

Surat 

usulan 

pelelanga

n BMN  
20. Melaksanakan pelelangan BMN   

  

 
Surat usulan 

pelelangan 

BMN 

 

Risalah 

Lelang 

BMN 
 

21. Menerima risalah lelang BMN   

  

 

Risalah 

Lelang BMN 

5    

menit 

Risalah 

Lelang 

BMN 
 

22. Melakukan penghapusan BMN 

pada Aplikasi SIMAK BMN 

  

  

 
SK 

Penghapusa

n dan 

Risalah 

Lelang BMN 

1       

jam 

SK 

Penghapu

san dan 

Risalah 

Lelang 

BMN  
23. Mengarsipkan SK Penghapusan 

dan risalah lelang BMN 

 

 

  

 
SK 

Penghapusa

n dan 

Risalah 

Lelang BMN 

5    

menit 

SK 

Penghapu

san dan 

Risalah 

Lelang 

BMN  

Waktu yang diperlukan : 1 hari 635 menit / 2 hari 2 jam 35 menit 

 

 



Ketua PA Bengkayang

DOKUMEN MASTER :


DOKUMEN TERKENDALI : : __ __

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :

1 1. S-2 Manajemen

2 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

3 3. S-1  komputer

4
4. S-1 Hukum

5 5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

6

7

8

9

10

11

12

13

14

1. SOP Pencairan Anggaran

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG

NO. SALINAN __

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Peraturan Presiden No. 20 tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Keterkaitan :

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik 

Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang 

Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat

Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak TetapPermenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam

rangka pelaksanaan APBN.

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak 

berjalan efektif

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang

Kedudukan dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja

Pengelola Anggaran Pendapatan dan Belanja NegaraPeraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya

Masukan Tahun Anggaran 2015

Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer, Scanner,

Buku Referensi Lainnya

Aplikasi SAS dokumen-dokumen Pendapatan dan 

Belanja Negara

SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan

Peradilan di bawahnya.Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem

Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Peralatan/Perlengkapan :

Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan

Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai

Tidak Tetap

Per Sekma No.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung

dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya.Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan

Kementerian Negara/ Lembaga

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar

Akuntansi Pemerintahan

PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG

 1

Muhlis, S.H.I., M.H.

NIP. 197701072005021003

SOP/AS/26

04/09/2017

01/09/2020

01/09/2020Jalan Basuki Rachmat, Kel. Bumi Emas
Bengkayang

SOP PERTANGGUNGJAWABAN DAN PENCAIRAN ANGGARAN



1
Menyerahkan Dokumen

SPM/SP2D 

Dokumen SPM/SP2D 

dan Lampirannya

1 Menerima SPM/SP2D 
Dicatatnya transaksi 

di BKU

2

Menghitung Rencana

Penarikan Sesuai

Kebutuhan 

Jumlah Kebutuhan

3 Menandatangani Giro Cek Giro Cek

4
Melakukan Penarikan

Uang dari Bank 
Uang Tunai

5 Mencatat Penarikan Uang BKU

6 Melakukan Pembayaran 
Tanda terima 

Pembayaran

7 Mencatat Pembayaran BKU

1 Menyerahkan bukti

transaksi pengeluaran

anggaran

BAP Kas dan LPJ 

1 Menginput Bukti Transaksi

ke aplikasi SAS (Silabi)

BAP Kas dan LPJ 

2 Membuat Berita Acara

Pemeriksaan Kas dan

Rekonsiliasi serta LPJ

Bendahara Pengeluaran

melalui aplikasi SAS

(silabi)

BAP Kas dan LPJ 

3 Mencetak Berita Acara

Pemeriksaan Kas dan

Rekonsiliasi, BKU, Buku

Pembantu Bendahara

serta LPJ Bendahara

Pengeluaran

BAP Kas dan LPJ 

5

Hari Ke

Mutu Baku

1

Pejabat 

Pembuat 

Komitmen

A. Pengelolaan Kas Rutin

Pengadministr

asi Anggaran 

Rutin

Output

Pelaksana 

Waktu

Uang Tunai

Persyaratan 

/Perlengkapan

SPM/SP2D, 

Kuitansi/Bukti 

Tagihan

Dokumen 

SPM/SP2D dan 

Lampirannya

Kuasa 

Pengguna 

Anggaran

Kuitansi/ Bukti 

Pembayaran
3

Tanda terima 

Pembayaran

SPM/SP2D 

beserta 

dokumen 

pendukung 

pengeluaran 

anggaran

Giro Cek

Buku Kas Umum 

dan Buku Kas 

Pembantu

2

3

1

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pengadministr

asi Anggaran 

Rutin

1

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Hari Ke

Buku Kas Umum 

dan Buku Kas 

Pembantu 1

1

SPby, Kuitansi/ 

Bukti Tagihan
1

Giro Cek

No 

1

1

Aktivitas
Ben. Peng

Pejabat Pembuat Komitmen

B. Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran

Buku Kas Umum 

dan Buku Kas 

Pembantu

Bendahara 

Pengeluaran

Selesai

Mulai

Mulai

Ya

Ya

Tidak

 2



Hari Ke

Mutu Baku

Pejabat 

Pembuat 

Komitmen

Pengadministr

asi Anggaran 

Rutin

Output

Pelaksana 

WaktuPersyaratan 

/Perlengkapan

Kuasa 

Pengguna 

Anggaran

No Aktivitas
Ben. Peng

4 Mengoreksi dan

menandatangani Berita

Acara Pemeriksaan Kas

dan Rekonsiliasi, BKU,

Buku Pembantu

Bendahara serta LPJ 

BAP Kas dan LPJ 

6 Mengirim Berita Acara

Pemeriksaan Kas dan

Rekonsiliasi, BKU, Buku

Pembantu Bendahara

serta LPJ Bendahara

Pengeluaran ke KPPN

LPJ Bendahara 

Pengeluaran 

7 Menerima LPJ bendahara 

pengeluaran dari KPPN

LPJ Bendahara 

Pengeluaran 

8 Mengirim LPJ bendahara 

pengeluaran ke BPK, Biro 

Keuangan, Dirjen Badilag 

dan Badan Pengawasan 

MARI

LPJ Bendahara 

Pengeluaran, BAR, 

BKU dan Buku 

Pembantu lainnya

9 Mengarsipkan  LPJ 

Bendahara Pengeluaran, 

BAR, BKU dan Buku 

Pembantu lainnya

 LPJ Bendahara 

Pengeluaran, BAR, 

BKU dan Buku 

Pembantu lainnya

LPJ Bendahara 

Pengeluaran, 

BAR, BKU dan 

Buku Pembantu 

lainnya

7

LPJ Bendahara 

Pengeluaran, 

BAR, BKU dan 

Buku Pembantu 

lainnya

4

LPJ Bendahara 

Pengeluaran, 

BAR, BKU dan 

Buku Pembantu 

lainnya

7

LPJ Bendahara 

Pengeluaran 6

Buku Kas Umum 

dan Buku Kas 

Pembantu 2

Selesai

Ya

Ya

 3



 
 

 

 

 

PENGADILAN AGAMA 
BENGKAYANG 

SOP PENGELOLAAN ARSIP AKTIF DAN IN AKTIF 
 

 

 

 

 
Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun  

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 

 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : __ __ __ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana: 

1.SK KMA 143 Tahun 2007  

2.Perka Anri No.20 tahun 2012 

 

1. Berpendidikan minimal SLTA; 
2. Mampu mengoperasikan Komputer 
3. Mengetahui peraturan Tata Naskah Dinas; 
4. Mengetahui peaturan Tata Kearsipan 

Keterkaitan: Peralatan Perlengkapan: 

1. SOP Pengendalian Naskah Dinas Masuk 
2. SOP Pengendalian Naskah Dinas Keluar 

1. Kode klasifikasi 
2. Kartu Tunjuk Silang 
3. Copy DPA Kegiatan 
4. Map folder, Guide  
5. Filling Cabinet 
6. Lemari Arsip 

Peringatan: Pencatatan dan pendataan:  

 Pembuatan Daftar Arsip Aktif sebagai bukti kerja dan 
disimpan dalam bentuk manual dan entry data dalam 
komputer 

 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Petugas 
Surat 

Kasubbag / 
Panmud 

Sekretaris Panitera 
Ketua 

PA 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

A ARSIP AKTIF         

1 Memberikan judul berkas pada 
arsip yang akan diberkaskan, 
menetapkan sistem 
pemberkasan sesuai jenis 
arsip(Seri, Rubrik, Dosir) 
 

     

Arsip Kegiatan,Copy 
DPA kegiatan 

5 menit Judul berkas 

2 Melakukan pemeriksaan 
kelengkapan berkas (disposisi, 
lampiran) 
 

     
Naskah dinas siap 

simpan 
2 menit 

Daftar berkas 
sementara 

3 Menentukan indeks (kata 
tangkap) pada folder berkas 

     
Map 

Folder,folder,Guide 
5 menit Indeks berkas 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

Ketua  
Pengadilan Agama Bengkayang 
 
 
 

Muhlis, S.H.I., M.H. 
NIP. 19770107 200502 1 003 

Nomor SOP SOP/AS/18 

Tanggal Pembuatan 04/09/2017 

Tanggal Revisi 01/09/2020 

Tanggal Efektif 01/09/2020 

Disahkan oleh  
Jalan Basuki Rachmat 
Kel. Bumi Emas

Bengkayang 



 
 

 

 

4 Menentukan dan memberikan 
kode klasifikasi pada map, 
folder, guide berkas sesuai 
dengan kode klasifikasi 
surat/naskah  
 

     

Kode Klasifikasi 5 menit 
Kode Klasifikasi 

pada 
map,folder,guide 

5 Pemberian tunjuk silang apabila 
terdapat bentuk lampiran yang 
berbeda dengan surat (buku, 
disket, foto dan lain-lain)  

     

Kartu Tunjuk Silang 10 menit 
Kartu Tunjuk 

Silang 

6 Penataan berkas, memasukan 
dan mengelompokan arsip ke 
dalam folder dengan kode 
klasifikasi yang sama dan 
disusun secara kronologis 
(waktu terbaru di depan) 
 

     

Map 
Folder,folder,Guide 

10 menit 
Berkas arsip aktif 
pada map folder 

7 Menyimpan dan menata berkas 
pada filing cabinet dan 
menyimpan lampiran berkas 
selain bentuk surat/naskah pada 
lemari arsip sesuai tunjuk silang 
 
 

     

Filing cabinet, 
Lemari Arsip 

5 menit 
Berkas tersimpan 

difilling 

8 Membuat daftar Arsip ( daftar 
berkas dan daftar isi berkas) 
 
 

     
Format daftar 

berkas 
10 menit 

Daftar 
berkas,Daftar Isi 

berkas 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Petugas 
Surat 

Kasubbag / 
Panmud 

Sekretaris Panitera 
Ketua 

PA 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

B ARSIP IN AKTIF         

1 Menugaskan kepada 
Arsiparis/Pengelola Arsip untuk 
melaksanakan penataan arsip 
inaktif teratur 

     

Disposisi 10 menit Rencana kerja 

2 Melaksanakan manuver fisik 
meliputi kegiatan 
pengelompokan fisik arsip 
berdasarkan klasifikasi arsip 

     

Pola Klasifikasi 
Arsip 

120 
menit 

Arsip yang 
sudah 

dimanuver 

3 Menata fisik arsip ke dalam 
boks dan memberikan label 
atau kode pada folder arsip 

     

Format daftar arsip 10 menit  

Arsip 
tersimpan 

dalam boks 
arsip 

4 Menentukan lokasi 
penyimpanan arsip dan 
melaksanakan pengaturan boks 
arsip ke dalam rak 

     

Sarung tangan, 
masker, baju laborat 

10 menit  

Arsp 
tersimpan 
dalam rak 

arsip 

5 Melaksanakan labeling pada 
boks arsip  

     
Arsip yang akan 

ditata 
10 menit  

Boks arsip 
ysng telah 
diberi label 

6 Membuat daftar arsip inaktif dan 
daftar arsip/ non arsip tunjuk 
silang 

     

Arsip yang sudah 
dipilah 

120 
menit 

Daftar arsip 
inaktif 

7 Menata fisik arsip tunjuk silang 
pada lemari arsip 
 
 

     

Arsip yang sudah 
dipilah 

10 menit  

Daftar arsip 
inaktif dan 

daftar tunjuk 
silang 

8 Membuat lapporan dan 
menyampaikan kepada Kepala 
Unit Kearsipan  

     

Format laporan hasil 
kegiatan 

120 
menit 

Laporan hasil 
pelaksanaan 

kegiatan 
penataan arsip 
inaktif teratur 

9 Menerima laporan sebagai bukti 
kegiatan sudah selesai 
dilaksanakan 

     
 10 menit 

Laporan yang 
telah disetujui 



 

 

 

 
PENGADILAN AGAMA 

BENGKAYANG 
 

Jalan Alianyang No. 34A  
Singkawang 

 

SOP PENGELOLAAN TATA NASKAH DINAS 
 

 

 

 

 
 

 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Unit 
Pelaksana 

Kasubag/
Panmud 

Wakil 
Panitera  

Panitera 
atau 

Sekretaris  

 
Ketua 

PA 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

A SURAT MASUK         

1 Menerima surat masuk: 
1. Mencatat kedalam buku surat 

masuk, input ke aplikasi 
persuratan 

2. Menulis surat masuk ke buku 
disposisi 

3. Memeriksa surat masuk untuk 
diteruskan ke  Sekretaris 

 
 

     
 
Komputer, 
Printer, Kertas 

 
 
 
 

1 hari 
Surat 

Masuk 
tercatat 

 
2 Memeriksa surat masuk untuk 

diteruskan ke Ketua PA 

  
 

    
Kertas 

 

 
1 hari Pemerik-

saan surat 

 
3 Melakukan telaah surat : 

1. Jika perlu petunjuk Ketua, Surat 
akan diteruskan kepada Ketua 
atau 

2. Jika cukup sampai 
Panitera/Sekretaris, kemudian di 
disposisi ke  Wakil Panitera 
(sesuai perihal surat) 

      
 

Kertas 

 
 

1 hari 

 

 
4 Melakukan telaah surat kemudian di 

disposisi ke Panitera/Sekretaris 

 
 
 
 
 

     
Kertas 

 
1 hari 

Terlaksa-
nanya 
telaah 
surat 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : __ __ __ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   

Dasar Hukum: 

1. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 
145/KMA/SK/VIII/2007 tentang Memberlakukan Buku IV 
Pedoman Pelaksanaan Pengawasan; 

2. Buku IV 
Keterkaitan: 

1. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas 

Peringatan: 

Penanganan surat masuk yang terlambat akan mengakibatkan 
komunikasi kedinasan terganggu 
 
 
 
 

 

Kualifikasi Pelaksana: 

Komputer, Buku Agenda surat masuk, Kartu kendali 

Pencatatan dan pendataan:  

Buku Agenda dan Surat Masuk 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

Muhlis, S.H.I. 
NIP. 19770107 200502 1 003 

Nomor SOP SOP/AS/17 

09 020
/09

Tanggal Pembuatan 04/09/2017 

Tanggal Revisi 01/ /2  

Tanggal Efektif 01 /2020 

Disahkan Oleh Ketua  
Pengadilan Agama Bengkayang 
 
 
 

1. D III  
Peralatan Perlengkapan: 



 

 

 
5 Disposisi dari ketua diteruskan ke  

Wakil Panitera (sesuai perihal surat) 

      
Kertas 

 
1 hari Surat 

Dinas 

 
6 Wakil Panitera mendisposisi ke 

pelaksana sesuai perihal surat 

       
 

1 hari 

Surat 
dinas siap 
didstribusik

an 

7 Pelaksana (pengolah data) menindak 
lanjuti distribusi surat tersebut sesuai 
disposisi 

      

1 hari 
Surat 
Dinas 

 
 
 
 

No Aktifitas 

Pelaksana  Mutu Baku 

Unit 
Pelaksana 

Kasubbag 
/Panmud 

Wakil 
Panitera 

Panitera 
atau 

Sekretaris 
Ketua PA 

Persyaratan 
/Perlengkap

an 
Waktu Output 

B SURAT KELUAR     
 

   

1 
Membuat konsep surat lalu dimintakan persetujuan 
 
 

  

  

 
Komputer, 

Printer, 
Kertas 

120 
Menit  

Konsep Surat 

2 Memeriksa konsep surat (maksud isi surat, tata 
bahasa surat dan format tulisan) 

     

Kertas 60 Menit Konsep Surat 

3 Memeriksa konsep surat (maksud isi surat, tata 
bahasa surat dan format penulisan) 

         Ya      Tdk   

Kertas 60 Menit Konsep Surat 

4 Memeriksa konsep surat (maksud isi surat, tata 
bahasa surat dan format tulisan) memaraf dan 
menandatangani 

   Ya 

            Tdk 

 

Kertas 60 Menit 

Konsep 
surat/Surat Dinas 

siap 
didistribusikan 

5 Memeriksa konsep surat (maksud isi surat, tata 
bahasa surat dan format tulisan) dan 
menendatangani surat 

     

Kertas 2 Hari Surat Dinas 

6 Setelah disetujui dan ditandatangani lalu diberi 
nomor surat, input aplikasi persuratan dan 
distempel dibuat rangkap 3 (1 dikirim, 1 buat arsip 
sipembuat surat, 1 untuk arsip bag. Umum diarsip 
sesuai klasifikasi surat ) 
 

     

Kertas Buku 15 Menit 
Surat Dinas siap 
didistribusikan 

 
 
 



 

  

YA 

YA 

YA 

TIDAK 

TIDAK 

TIDAK 

 

 

 

PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 

 

 

 

  

 
 
 
 
 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun  

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No Kegiatan/Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

PPK/ 
Kasubbag  

Kasubbag 
Umum & 

Keuangan 

Operator 
LAP  

Sekretaris/
KPA 

 
Korwil Kelengkapan Waktu Output 

 
 
1 Menyusun data laporan 

keuangan setelah rekon KPPN 

 
 

     
 

Konsep  CaLK 10 menit 
Laporan 

CaLK 

 
2 Meneliti hasil laporan CaLK dan 

memberi paraf 

      
Konsep  CaLK  

 
1 hari 

Laporan 

CaLK 

 
3 Meneliti hasil laporan CaLK dan 

memberi paraf 

      
 

Konsep  CaLK 

 
 

30 menit 
 

Laporan 

CaLK 

 
4 Meneliti hasil laporan CaLK dan 

menandatangani  

      
Laporan CaLK 

 
30 menit 

Laporan 

CaLK 

5 
Mengirimkan data CaLK ke 
Korwil Pontianak 

      
Laporan CaLK 

 
30 menit 

Laporan 

CaLK 

 
6 

 
Pengecekan data di Korwil 
Pontianak 

      
Laporan CaLK 

 
 

60 menit 

Laporan 

CaLK 

 
7 

 
Mendokumintasikan data 
 

      
Laporan CaLK 10 menit 

Laporan 

CaLK 

 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : __ __ __ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   

SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN 

Dasar Hukum: 

1. Persekma No.2 Tahun 2012. 

2. KMA No.143 Tahun 2007. 

3. Perdirjen Perbendaharaan No. 42 Tahun 2014. 

4. PMK No. 177 Tahun 2015. 

5. PMK No.222 Tahun 2016. 

Keterkaitan: 

1. SOP Penyusunan Laporan Keuangan 

Peringatan: 

Penanganan surat masuk yang terlambat akan mengakibatkan komunikasi kedinasan 
terganggu 
 
 
 
 

 

Kualifikasi Pelaksana: 
Pelaksana 

Peralatan/Perlengkapan: 

1. DIPA 

2. SPM 

3. SP2D 

4. Dokumen lainnya 

Pencatatan dan pendataan:  

Kertas dan polpen 

 

Nomor SOP SOP/AS/28 
Tanggal Pembuatan 04/09/2017 

Disahkan oleh 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
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