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DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN AGAMA
PENGADILAN AGAMA TASIKMALAYA KELAS 1A
ADMINISTRASI KESEKRETARIATAN Judul SOP
DASAR HUKLM — KUALIFIKASI PELAKSANA
. Undang — Undang Nomor 3 Tahun 2006; Tentang Badan Peradilan Agama 1. Memahami tentang proses Pembuatan SPP (Surat Permintaan Pembayaran )
. Undang-Undeng Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan Agama schagaimana | 2, Memiliki kemampuan dalam penanganan Pembuatan SPP (Surat Permintaan
telah diubah dan ditambsh dengan Undang-Undang MNomor 50 Tshun 2005, Pembayaran)

Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendspatan den Belanja Negara |

. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor | 002 Tahun 2012 Temtang Pedoman |

|

2

3. Pemturan Menteri Kevangan Nomor 190 Tahun 2012 Tentang Tata _n.uﬁ_m_. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkan
: _

Pemyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan Agama vang ada dibawahnys

5. Peraturan Menteri Pendayagunann Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Admimistras Pemenntahan

6., Persekma MNomor 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Pepyusunan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
dibawahnya o

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Manual Mutu . Data-data pendukung
2. Komputer / printer / scanner | Alat Tuliz Kantor / dil
. — 3. Janngan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika SOP im tdak dijalankan, maka Pembuatan SPP (Sumt Permintaan 1. Data Publikasi
Pembayaran) tidak dapat berjalan dengan baik

ﬂ




A SOP Pembuatan SPP

Mo Kegimtan

Pelaksana

Mutu Baku

PPSPM PPk

Keleng

Waktu

Chutput

peogeluaran kapan - -

| | Bendahora Pengeluaran menerima bukti — Bukti - Bukti 20 memit | Bukt - Bukn
bukti pembayaran untuk dilakukan pengujian ﬂ Pembuyaran Pembayaran
permintzan pembiry aran

2 | Bendahars melakukan penginputan pada [ Bukti — Bukti 2jam | Aplikasi SPP
aplikasi SPP Pembyaran

3 | Bendahara mencetak SPP dan menyerahkan h Aplikasi 5PP 10 menit | Hasil cetakan SPF
kepada PPK 5

4 | PPSPM memverifikasi jika ada yang tidak Tidak Hasil cetakan SPP 1 jam Hasil cetakan SPP
sesnal mengembalikan kepada bendahara vang sudzh di tanda
pengeluaran, jika sesuai menandatangani SPP -._nn..(»v.|4 tangani
dan menyerahkan kepada PPK ¥a

5 | PPR memverifikas jiko ada yang tidak sesum m Tisdalk Hasil cetakan SPP | jamn Hiisil cotakan SPP
mengembalikan kepada bendahara yang sudsh di tanda
pengeluaran, jika sesuai menandatangani SPP s tangani
dan menyerahkan kepada Bendahara ¥i
Penpoluaran

7 | Bendahara pengeluaran mengarsipkan SP2D SP2D 10 memit | Arsip
oo -

Hal 309




B. S0P Pembuatan SPM

Pelaksana Mutu Hakn

No Kegiatan Bendahara KPA |  PEK Kelmg Walkitu Output ey
pengeluaran kapan e

1 | Bendahara Pengeluaman menerima SPP dan Bukt - Bukt 20 menit | Bukh - Bukfi
bukn — Bukii Pembayaran ﬂu Permbyaran Pembayaran

2 | Bendahara pengeluaran melakukan memeriksa * Bukti — Bukti I jam | Bukn - Bukn
den meneliti SPP dan bukti — bukti berdasarkan Pembayaran Pembayaran
aturin keunngan w

3 | Bendahara pengeluaran membuat SSP (Surat Bukti - Bukti 10 menit | SSP
Setor Pajak) membubuhi tanda tangan dan Pembayaran
menyerahkan kepada Kuasa Pengguna
Anggaran

4 | Kuasa Pengguna Anggaran memverifikasi jika . SSP 1 Jam S5P
tidak sesuai dikembalikan, jika benar L T
miembubuhi tanda tangan dan mengembalikan w” > |
kepada bendahara pengeluaran p—— va | B

5 | Bendshars pengeluaran membuat surat v _ S5p 30 menit | SPTIB
pertanggungiawaban (SPTIB) dan -
menyerahkan kepada PPE

6 | PPK memverifikasi jika tidak sesuai Tickik: SPTIB 1 Jam SPTIB
dikembalikan, jika benmr membubuhitanda
tangan dan mengemhalikcan kepada bendahara -J..‘J\u.
pengeluaran | a

7 | Bendshara pengeluamn membut tanda terima . SPTIB 30 menit | Tanda terima
pembayaran

& | Bendahara pengeluaran melakukan ¥ Tanda ternma, Aplkasi 1 Jamn Tanda
penginputan permintaan dan pajak kedalam SPM terima, Aplikasi
aplikasi SPM SPM

Hal : 3




Kegintan Bendahara | PPSPM PPk Keleng Waku Output
pengeluaran | Lapun s
Bendashars membawa hasil cetak dan ADK ke Tanda tenma, Aplikas: 1 Han Tanda
KPPN ﬂ\_ SPM terima, SPM,SPM,
ADK. SPTIB

Bendohara pengeluaran mengarsip SPM dan SP2D, SPM 10 menit | Arsip
SP2D dengan baik ( u_




C. S0P Unng Persediaun

Pelaksana

Mutu Bako

Kegiatan Bendshars | PPK | PPSPM Keleg Wakiu Ouipat e
pengeluaran kapan .

Bendahara Pengeluamn melengkap data untuk Drata pengajuan UP 1 Jam Data pengajuan LIP
pengajuan UP ﬂ
Bendahara pengeluaran membuat surat L ] i Drata pengajuan UP 20 menit | Surst pertanggung
pertanggungjawaban (SPTJB} dan H Jawaban (SFTIB)
menyerahkan kepada PFK
PPK memverifikasi jika ada yang tidak sesum Surat pertanggung 1 Jam Surat pertanggung
mengembalikan kepada bendahara Juhk Jawaban (SPTIB) Jewaban (SPTIB)
pengeluaran, jika sesuai menandatangani . mv vang sudszh di tanda
SPTIB dan menyerahkomn kepada Bendahara 1A famant
Pengeluaran _
Bendahora pengeluaran menyispkon data TP 3 Diata pengajusn LUP I jamin Data penigajuan LTP
yang lengkap dan menyverahkoan kepads PPE | lenglkap lengkap
untuk pembuatan SPP
PPK memvenfikas jika ada yang tidak sesum iclad | Data pengajuan LP 1 jam Data pengajuan LIP
mengembalikan kepada bendahara lengkagp lengkap, SPP
pengeluaran, jika sesuai menandatangani SPP .'A\V
dmn menyernhkan kepada Bendahara s
Pengeluaran
Bendahara pengeluaran menyerahkan data Data pengajuan L/P 10 menit | Data pengajuan LIP
pengajuan UP dan SPP dan menyerakan lengkap, SPP lengkap, SPP
kepada PPSFM
PPSPM melakukan pengupian jika ada révisi Tidak Data pengajuan LP 1 Jam Data pengajuan UP
dikembahkan, jika benar membabuhi tanda lengkap, SPP lengkap, SPP
tangsn dan mengembalikan kepads Benadshara r.ﬁ“-r”uu
Pengeluaran bl
Bendahar Pengeluamn melakukan + Drata pengajuan UP 30 menit | Data pengajuan UP
penginputan kedalam aplikasi SPM lengkap, SPP | lengkap, 8PP
berdasarkan data dan SPP pengajuan UP _WH_




Ne Kegiatan Bendahars PPK PPSPM Keleng Wakin Output
pengeluarin kapan -

9 | Bendahara Pengelugran mencetak SPM dan . Data pengajunn UP 20 memii | SPM, ADK
menyerahkan kepada PPSPM ﬂ | lengkap, SPP

10 | PPSPM memverifikas: jika ada revisi Tk | SPM, ADK Jam . ADK
tangan dan mengembalikan kepada Bendahara i _
Pengelyaran " _

11 | Bendahara pengeluaran membawa hasil cetak | SPM, ADK 1 Hari SPM, ADK
SPM. ADK dan menyerahkan kepada KPPN

17 | Bendahara Pengeluaran mengarsip SP2D dan SPID, SPM 0 menit | Arsip
SPM dengan baik G




D. S0P Pengajuan Ganti Rugi

Pelaksans Muiu Baku
Ne Kegiatan Benda | PPK PPSPM | Petugas | KPPN Keleng Waktu Output kst
hara RIPS kapan _—
| | Bendahara Pengeluaran menyerashkan DRPP DRPF, ADK | memit | DRPP, ADK
den ADK (Flashdisk) kepada PPE _ ]
2 | PPK menandatanpgani DRPFP dan DRFPF, ADK, I Jam SPF, ADK
menggunakan ADK DEPF untuk pembuatan vﬂ SPP. ADK SFPP SPP
SPP
3 | PPK menandatangan SPP dan menyerahkan ¥ SPP, ADK SPP | 15 DRPP. ADK.
kepada PPSPM beserta dengan ADK 5FP menit SPP, ADK
SPP
4 | PPSPM memverifikas: SPP dan menggunakan DRPF. ADK. 30 DRPP. ADK,
ADE SPP untuk pembuatan SPM SPP, ADK 5PP | Menit | SPP, ADK
(2 Rangkap) i I SPP
5 | PPSPM menanda tangani SPM dan menginject . Berkas, 30 SPM, ADK
PIN PPSPM kedalam ADE SPM dan SPM.ADE Menit SPM
menyerahkan kepetugns KIPS SPM
6 | Petugas KIPS mengantarkan SPM dan ADK. R SPM, ADK 1 Hari | SPM, ADK
SPM ke KPP SPM d |
7 | KPPN menerbitkan SP2D dan mengirimkan ¥ SPM, ADK | Hari EPzD
(via emnil) kebaginn keoangen Pengadilan SPM
Agama
8 | Bendahara Pengelnaran s melakukan print out SPID | menit | Arsip

SP2D lalu mengarsip SP2D dengan baik

Hal: 7




E SOP Pengajuan Langsung

Pelaksana Muitu Baku |
Ne Kegiatan PPABP | Benda | Kasub | PPS PPK. | Pig | KPPN Keleng | Waktu | Output |
bara | UDK | PM | KIPS kapan
1 | PPABF membuat rekapan daftar gaji,halaman | Berkas SPP | 20 Berkas
luar daftar gaji dan mengecck ada tidaknya { 1] LS Menit | SPP LS
perubabian daflar perubaban data pegawai dan
dafiar perubshan potongan gaji
2 | PPABP menginput ke aplikasi GPP (gaj Berkas SPP | 30 Berkas
pegawal pasat ) dm melakokan print out untuk LS Menit | SPP LS
dan aplikasi GPP ditanda tangani dan 3 =3
diserahkan ke Bendahara : .
3 | Bendahara memverifikasi berkas jika tidak itk Berkas SPP | 15 Berkas
sesuai maka dikembalikan, jika sesual bendahara ....an...u . L% menit | SPP LS
membubuhi tanda tangan dan menyerahkan
| kepada Kasubbag umum dan keuangan o
4 | Kasubbag wmum dan keuangan memver fikasi Tidhak Berkas SPP | 15 Berkas
berkas jika tidak lengkap maka dikembalikan, L LS menit | SPP LS
jikas lenghap Kasubbag keunagan membubuhs —p
tanda tangan dan mengembalikon ke PPABP tesis |
5 | PPABF menyerahkan berkas yang telah Berkas SPP | 2 Berkas
diverifikasi dan menverahkan ADK semeniara - L5 menit | 3PP LS
lalu menyerahkan ke PFSPM eoraal
6 | PPSPM melakukan pengupian jika tidak lnlus up Tidak Berkas SPP | 13 Berkas
maka akan dikembalikan, jika lulus uji maka e LS, menit | SPP LS,
PPSPM membuatkan bukti pengujian gaji yang T checklist checklist
telah ditanda tangan lalu menyerabkan ke PPK T SPM SPP SPM SPP
7 | PPK memverifikasi berkas pengajuan SPP LS ik Berkas 5PP | 10 Berkas
Jjika tidak lengkap maka dikembalikan dan jika LS menit | SPP LS

= /; 3
»

lengkap PPK membuat SPP (ditanda tangani)
lalu diserahkan kepada PPSPM

dan jika benar maka PPSPM menerbitlan SPM
beserta ADK kepada petugas KIPS

8 | PPSPA memeriksa kelengkapan berkas jika | Berkas SPP | 10 Berkas
tidak lengkap maka dikembalikan kepads PPK 7 LS menit | SPF LS
o




Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

PPABP | Benda | Kasubz | PPS | PPK | Pig | KPPN

Keleng

Petugns KIPS mengontarkan SPM beserta
kelengkapan ke KPPN

=TT [ |7

Berkas SPP

10 | KPPN menerbitkan SP20} dan mengirimkan (via

email) kebagan umum dan kesangan

Soft copy

| Bendahara melakukan print out SP2D lalu

mengarsip SP2D dengan baik

) o L)

[Aadmimmn dnd mohahath il PEAMGEAINLAN SEAAME TASTRRGGLE VA KELAS [

DWareng menggondatsn sebogion meupun seTeey kessbianan dengon LoV cpapun
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