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DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : :

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 UU No.14 Tahun 1985 y.s.d.u UU No.5 Tahun 2004 y.s.d.u UU No.3

Tahun 2009
1.Kualifikasi Pendidikan Minimal SLTA

2 UU Nomor 48 Tahun 2009 ttg Kekuasaan Kehakiman

3 UU No .7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama y.s.d.u UU No.3
Tahun 2006 y.s.d.u UU No.50 Tahun 2009

4 Permenpan Nomor 35 Tahun 2012

5 KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II pedoman
pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan

6 PERSEKMA No 002 Tahun 2012

7 Perma No 2 Tahun 2009 Jo. Perma No. 03 tahun 2012 tentang
Biaya proses dan pelaksanaannya

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

SOP Pengembalian Sisa Panjar Komputer, Berkas perkara, Salinan Putusan, Instrumen, Buku-
Buku Referensi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan ATK perkara tidak
terkendali

Data perkara terregistrasi dan terupload pada SIPP

mailto:pa_tabanan@yahoo.co.id
http://www.pa-tabanan.go.id


PELAYANAN PENGELOLAAN ATK. PERKARA

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ketua Panitera

Pembu
at

Komitm
en

Kasir
Bend
ahara

Pejab
at

Peng
adaan

Peme
gang
ATK

Kelengka
pan Waktu Output Ket.

1 Menerbitkan SK
tentang penggunaan
ATK Perkara

RKT,
Perma 5 menit SK

2 Menyusun prediksi
penerimaan dan
kebutuhan ATK
perkara untuk 1 (satu)
tahun. Rencana
Kebutuhan ATK dan
Rencana Anggaran
Biaya ATK Perkara
adalah pedoman bagi
PPK dalam
pengelolaan/pengada
an ATK perkara

SK,
Perencaa

an
30 menit RAB

3 Membuat
perencanaan belanja
secara berkala
dengan berpedoman
pada prediksi
penerimaan dan
kebutuhan ATK untuk
1 tahun yang disusun
oleh
Penanggungjawab
pengelolaan ATK.
Membuat
perencanaan
disesuaikan dengan
kebutuhan dan hasil
stok opname
Pemegang ATK.
Menyerahkan hasil
perencanan pada
Pejabat Pengadaan

SK, RAB 30 menit

Perencan
aan

Belanja
Kebutu
han

4 Mengeluarkan biaya
ATK perkara dari
buku jurnal dan buku
induk keuangan
perkara yang
dilakukan bersamaan
dengan pengeluaran
biaya pendaftaran,
selanjutnya dicatat
dalam buku bantu
keuangan ATK
perkara sebagai
penerimaan.
Membuat bukti
Pengeluaran biaya
ATK perkara dari
Kasir kepada

RAB 15 menit

Bukti
Pengelu
aran
biaya
ATK

perkara



Bendaharawan ATK
Perkara yang dibuat
dalam rangkap 2
(dua), Asli untuk Kasir
dan Tindasan untuk
Bandaharawan ATK
Perkara

5 Melaksanakan
pengadaan belanja
ATK sesuai
perencanaan PPK.
Rencana Belanja
telah
diantandatangani oleh
pejabat pengadaan,
PPK dan Panitera
selaku penanggung
jawab

RAB 1 jam
Hasil
Belanja
ATK

6 Melakukan
penerimaan dan
penyimpanan biaya
ATK yang dibukukan
pada Buku Bantu
Biaya ATK perkara.
Bendahara ATK
Perkara melakukan
pembayaran yang
diajukan oleh
Pembuat Komitmen
Biaya ATK perkara
yang telah disyahkan
oleh Pengelola Biaya
ATK perkara.
Bendahara ATK
perkara
melaksanakan tugas
perbendaharaan yang
bersumber dari
Anggaran Biaya ATK
perkara, untuk itu
bendahara ATK
Perkara harus
membukukan pajak
yang dipungut dalam
buku bantu pajak

SK, RAB 30 menit

Perencan
aan

Belanja
Kebutu
han

7 Mencatat penerimaan
dan pengeluaran ATK
Perkara dalam buku
persediaan barang.
Menyimpan bukti-
bukti pengambilan
ATK Perkara.
Melakukan
stokopname pada
setiap akhir bulan

Bukti
Pengambil
an ATK
Perkara

5 menit
Buku
Persedi
aan

Barang


