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SOP Pengeloiaan ATK Perkara

Dasar Hukum

Kualifikasi pefaksana
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Undang-undang nomar 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama yang divkah dengan Undang-undang|l1. $1 Sederajat;

Nomor 3 tahun 2006 den diuban uniuk kedua kalimma dergan U

nomoc 50 tahun 2006,

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rf Nomor - KMAMDO1/EK/1 851 tantany Poia pembinaan dan

pengendalian Administrasi perkara;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung R{ Nomar : KMA/D32/SK/7V//2006 tantang Pemberakuan Buku lI[|2. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin;
pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Peradilan;

PERMA No 2 Tahun 2008 Jo. PERMA No 3 Tahun 2012, tentang Riaya Proses Penyelesaian
Perkara Pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang Berada Dibawahnya;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi RI Nemor 35 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan Standar pelayanan;

Surat Sekrataris MA-R! No 4 Tahun 2008 Tentang Pemungutan Biaya Perkara;

Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tulungagung, Nomor @ W13-
A11/6454a/K1).04.2/SKM 212017 tentang  Penunjukan Petugas Pengsiola AT Perkara;

Penetapan Ketua Pengadiian Agama Tulungagung, Nomor : W13-A11/062HK 00.&SKA/Z2018
tentang Petunjuk Teknis Pengelclaan ATK Perkara;

SNI IS0 8001:2015 Klausul 8.5

Buku Pedaman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan Agama;

[reterkaitan

Peralatanfperlengkapan

1.

S0P Penerirmaan Perkara dan Panjar Biaya Perkara (SOP/AP/04)

2. S0P Pengelolaan Keuangan Perkara (SOP/AP/ES)

Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat Tulis, Buku Pedoman
Praklis Akreditasi Penjaminan Mulu Peradilan Agama dan

Peraturan-Perafuran;

Perlngatan

Pencatatan dap pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka temuan lidak akan berakhir

FRYAPIGA/OT, FMIAPISA/02, FMIAPIS413

Pelaksana Mutu Baku
Ho: Aitivitas P:tf:.f(as Kasir | PPK | Ketua | Panitera ::;i‘:;'::i:; Waktu Output
1 {Menunjuk Petugas Pengelola ATK PERMA No 2 Tahun SK Petugas Pengelola ATK
Perkara 2009 Jo. PERMA Perkara
Na 3 Tahun 2042
2 |Menetapkan Peraturan Penggunaan PERMA No 2 Tahur EK Kelua Tentang Peraturan
Biaya ATK Perkara 2009 Jo. PERMA Penggunaan Biaya ATK
No 3 Tahun 2012 Perkara
3 |Membuat perencanaan belanja | SK, Perencanaan |30 menit] Rencana Kegiatan Biaya
acara berkala dengan berpedaman Prosas (RKBP) FM/APIB4/01
pada prediksi  penerimaan  dan
kebutuhan ATK untuk 1 tahun
4 |Menandatangani Rencana Kegiatan . Rencana Kegiatan Rencana Kegiatan Biaya
Biaya Proses Yang Dibuat Cleh Bizya Proses Proses (RKBS)
Pembuat Komitmen {RKBP) ditandatangani oleh
Pengelola Biaya Proses
5 [Mengeluarkan biaya ATK perkara Daflar Rencana | 5 Menit | Bukti Penyerahan Biaya ATK
dari buku jumal dan buku induk Belania Alat Tulis dari Kasir Kepada Petugas
keuangan perkara yang dilakukan Kardor (ATK) ATK
bersamaan dengan pengeluaran Perkara
biaya pendaftaran
6 [Metaksanakan belanja Kebutuhan - Daftar Rencana | 5 Menit Kuitansi, Fakiur Belaria,
ATK sesuai perencanaan PPK Betanja Alat Tulis Pajak dan Meterai
Kantor (ATIK)
Ej Perkara
- Bukti Penyerahan
Biaya ATK dari
Kasir Kepada
Petugas ATK
7 |Mencaial | penerimaan | dan| o I/ Kuitansi dan Fakiur | 5 Menit | Buku / Kartu Persediaan
pengeluaran ATK perkara dalam Belanja FI/ARB4/02
buku persediaan barang
8 [Melakukan Pendistribusian ATK| Buku / Kartu 30 Menit| Formulir Permintaan ATK dan
Perkara Menyimpan  bukti-bukdi ( ) Persediaan Tanda Terima Barang
pengambilan ATK Perkara ] FM/AP/B4/03
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RENCANA KEGIATAN BIAYA PROSES PERKARA
PENGADILAN AGAMA ... ...

No.

SATUAN

RENCANA
KEBUTUHAN

HARGA TOTAL

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



BUKU PERSEDIAN ALAT TULIS KANTOR PERKARA

PENGADILAN AGAMA

---------------------

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

Kaode Formulir : FM/AP/64/02
Tel Pembuatan : 12/12/2017
‘tgl Revisi 1 09/10/2018
Tgl Efektif : 08/10/2018

NO

URAIAN

KELUAR

SISA SALDO PERSEDIAN

2

4

5 6

JUNMLAH NILAI PERSEDIAAN

Wiyl WIN |2

Mengetahui :
Pengeicia Biaya Proses,
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FORM PERMINTAAN BARANG ATK PERKARA

No

Nama Barang

Jumiah

Keterangan / Keperluan

Pemochon Barang




