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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENYUSUNAN LAPORAN E-MONEV DAN LAPORAN TAHUNAN 

 

Dasar Hukum KUALIFIKASI PELAKSANA  

1 Persekma Nomor 2 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di 
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan 
Yang Berada Di Bawahnya 

1. SMA Sederajat  

2 PP Nomor 39 Tahun 2006 tentang Tata Cara 
Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana 
Pembangunan 

2. S1 Sederajat  

  3. Memiliki kemampuan dalam Penyusunan Laporan 
Tahunan 

 

  4. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait  

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN  

1  
Laporan Perkara 

Komputer, Printer, Scanner, Jaringan Internet, Buku 
Referensi 

 

2 Laporan Keuangan   

3 Laporan Realisasi Anggaran   

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN  

Jika SOP ini tidak dijalankan, maka penyusunan Laporan 
Tahunan tidak dapat berjalan dengan baik 

Penyusunan Laporan Tahunan dan diupload pada website 
serta dapat diakses publik 

 



Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN 
 

 
N Kasubag. 

 
Kasubbag 

Pelaksana  
 

Tim 
Mutu Baku 

Ke 
o Kegiatan 

 
1 Membuat konsep SK 

Tim Penyusun Laptah 

Kepegawa 
ian dan 
Ortala 

Perencana 
an, TI dan 
Pelaporan 

Bidang 
Terkait Penyusun 

Laptah 

Sekret 
aris Ketua Kelengk 

apan 
 

Konsep 
SK 

Waktu 

 
30 Menit 

Output t 

 
Konsep 

SK 
 

2 Memeriksa dan 
membubuhkan paraf 
pada konsep SK Tim 
Penyusun Laptah 

Konsep 
SK 

10 
menit 

Konsep 
SK 

 
3 Memeriksa dan 

menandatangani SK 
Tim Penyusun Laptah 

 
4 Menggandakan SK 

Tim Penyusun Laptah 
dan Mendistribusikan 
kepada Tim Penyusun 
Laptah 

5 Membuat surat 
undangan rapat 
penyusunan Laptah 

 
Konsep 

SK 
 
 

SK Tim 
Penyusun 

Laptah 
 
 

SK Tim 
Penyusun 

Laptah 

 
10 

menit 
 
 

20 
menit 

 
 
 

10 menit 

 
SK Tim 

Penyusun 
Laptah 

 
SK Tim 

Penyusun 
Laptah 

 
 

Surat 
Undanga 

n 
 

6 Melaksanakan Rapat 
persiapan pembahasan 
Laptah 

7 Membuat format 
pengumpulan data dan 
informasi  yang 
dibutuhkan dalam 
penyusunan Laptah 

 
Surat 

Undangan 
 

Notulen 
Rapat 

 
2 jam 

 
 

1 
jam 

 
Notulen 
Rapat 

 
Format 

pengump 
ulan data 

dan 
informasi 

 
8 Menyampaikan format 

pengumpulan data dan 
informasi Laptah ke 
bidang terkait 

 
9 Mengisi data dan 

informasi yang 
dibutuhkan sesuai 
format 

 
10 Menghimpun, 

menganalisis dan 
mengevaluasi data dan 
informasi Laptah dari 
bidang terkait dan 
membuat draft Laptah 

11 Memverifikasi draft 
Laptah 

 
Format 

pengumpul 
an data dan 
informasi 

 
Format 

pengumpul 
an data dan 
informasi 

 
Format 

pengumpul 
an data dan 
informasi 

 
 

Draft 
Laptah 

 
10 menit 

 
 
 
 

2 
jam 

 
 
 
 

4 
jam 

 
 
 

1 Jam 

 
Format 

pengump 
ulan data 

dan 
informasi 
Format 

pengump 
ulan data 

dan 
informasi 
Format 

pengump 
ulan data 

dan 
informasi 

 
Draft 

Laptah 
 

12 Mempresetasikan 
Draft Laptah di 
hadapan pimpinan dan 
pegawai 

Draft 
Laptah 

 
2 

jam 

Draft 
Laptah 

 
 

13 Menyusun Dokumen 
Laptah 

Draft 
Laptah 

1 
jam 

Dokumen 
Laptah 

 
Menyampaikan 
Dokumen Laptah 

14 kepada Ketua 

 
Dokumen 

Laptah 

 
5 

menit 

 
Dokumen 

Laptah 



            

15 Memeriksan dan 
Menandatangani 
Dokumen Laptah 

      Dokumen 
Laptah 

10 
menit 

Dokumen 
Laptah 

 

16 Menggandakan, 
memindai (scan) dan 
Menjilid Dokumen 
Laptah 

      Dokumen 
Laptah 

1 
jam 

Dokumen 
Laptah 

 

17 Mengirimkan 
Dokumen Laptah ke 
PTA Pekanbaru 

      Dokumen 
Laptah 

30 
menit 

Dokumen 
Laptah 

 

18 Mendistribusikan 
Dokumen Laptah 
kepada Bidang Terkait 

      Dokumen 
Laptah 

15 
menit 

Dokumen 
Laptah 

 

19 Mengupload 
Dokumen Laptah pada 
Website 

      Dokumen 
Laptah 

10 
menit 

Dokumen 
Laptah 

 

20 Mengarsipkan 
Dokumen Laptah 

      Dokumen 
Laptah 

5 
menit 

Dokumen 
Laptah 

 

 
Waktu yang diperlukan : 1.245 menit / 2 hari 4 jam 45 menit 

 


