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Dasar Hukum

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

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

Laporan Perkara

Komputer, Printer, Scanner, Jaringan Internet, Buku
Referensi

Laporan Keuangan

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




PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN
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15 | Memeriksan dan Dokumen 10 Dokumen
Menandatangani Laptah menit Laptah
Dokumen Laptah

16 | Menggandakan, Dokumen 1 Dokumen
memindai (scan) dan Laptah jam Laptah
Menjilid Dokumen
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17 | Mengirimkan Dokumen 30 Dokumen
Dokumen Laptah ke Laptah menit Laptah
PTA Pekanbaru

18 | Mendistribusikan Dokumen 15 Dokumen
Dokumen Laptah v Laptah menit Laptah
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Waktu yang diperlukan : 1.245 menit / 2 hari 4 jam 45 menit




