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KATA PENGANTAR

Puji Syukur Kami Panjatkan Kehadirat Tuhdfang Maha Esa atas Rahmat dan
Petunjuknya bahwa Pengadilan Negeri Gianyar telah selesai menyusun Lagbuman Pada
Pengadilan Negeri Gianydahun 2014.

LaporanTahunan Pada Pengadilan Negeri Giangalnun 2014 disusun sebagai bentuk
tanggung jawab dam akuntabilitas, transparansi dan pencapaian kinBgagandibuatnya
laporan Tahunafengadilan Negeri Gianyar tah@014 ini diharapkan adanya suatu langkah
yang nyata dalam meningkatkan Kinerja Lembaga Pengadilan Negeri Gsaigagaiembaga
peradibn Tingkat Pertama di Kabupaten Giangan dapat memberikan informasi yang jelas
terhadap kinerja dan kegiatan Pengadilan Negeri Gianyar selama tahun 2014

PenyusunarLaporan Tahunan Pada Pengadilan Negeri Gianyahun 201#i tentu
masih jauh dari sempoa, oleh karena itu kami mengharapkan saaman untuk
penyempurnaannya.

Demikian Laporan Tahunan Pada Pengadilan Negeri Gianyahun 2014disusun

semoga dapat menjadi sarana pendukung dalam peningkatan kinerja dimasa yang akan datang.

Gianyar,24 Desember2014
PENGADILAN NEGERI GIANYAR
Panitera / Sekretaris

| DEWA MADE AGUNG HARTAWAN, SH
NIP. 19671121 199203 1 004
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BAB |
PENDAHULUAN

KEBIJAKAN U MUM PERADILAN

Pengadilan NegerGianyar sebagai salah satu Badan Peradilan Tingkat Pertama
mempunyai tugas untuk memeriksa, memutus dan menyelesaikan perkara baik perkar
pidana maupun perkara perdata. Disamping tugas pokok tersebut masih adagasgjam
yang oleh peraturan perundamgdangan yang diamanatkan kepada Pengadilan Negeri
untuk melaksanakann tugas non kedinasan. Fuggs tersebut antara lain Non Yudisial,
administrasi umum dan pendukung ke dinasan antara lain, Kemuspidaan, IKAHI,

Dhamayukti, Koperasi, Olah raga / PTWP dan lain sebagainya.

Dalam menyusun Laporan Tahunan ini dilakukan dengan menginvestarisir lebih
dahulu kondisi kantor yang ada baik personilnya maupun keadaan administrasinya sert:
kondisi gedungnya dengan menyadari adarkendalékendala yang ada antara lain
keterbatasan tenaga, ruang, dana dan fasilitas lainnya (sebagai input). Kondisi yang ad
tersebut diusahakan untuk membenahi, meningkatkan dan merobah keadaan kantor, persol
dan administrasi menjadi lebih baik yaibersih, rapi, teratur dan tertib. Disamping itu
diusahakan agar proses penanganan dan penyelesaian suatu perkara diselesaikan ye

dengan jalan meningkatkan kwalitas sumber daya manusianya dan prasarananya.

Sebagai acuan menata administrasi kantor hdatentuarketentuan yang termuat
dalam surat keputusan, surat edaran dan intioksiksi dari pejabat yang berwenang.
Sedangkan untuk menata Administrasi Perkara disesuaikan dan berpedoman pada Buk
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi dan Budonian Pelaksanaan

Pengawasan di Lingkungan Lembaga Peradilan.

Seluruh kegiatan tersebut direncanakan dalam tahapan jangka pendek dan menenga
namun apabila dalam batas waktu jangka pendek dan menengah belum dapat dilaksanak:
maka usaha pembenahan tetdeberus secara kontinyu dilaksanakan dalam tahapan

berikutnya, demikian seterusnya sampai tujuan akhir dapat diwujudkan.

Sasaran akhir dalam Laporan tahunan ini adalah keadaan Kantor dan Administrasi
yang effektif, efisien dalarmemberipelayanarhukum kepada masyarakat sebdkiknya

sesuai dengan keperluan / kebutuhan yaitu :

a. Memberi pelayanamukum yang cepat, tepat dan biaya ringan kepada para pencari
keadilan atau anggota masyarakat dan instansi yang membutuhkan.

b. Dapat meningkatkan kepercayaan maakat didalam menangani permasalahan yang

berkembang dimasyarakat.



VISI DAN MISI

Visi adalah suatu gambaran tentang keadaan masa depan yang berisikaa déaa
citra yang ingin dicapai. Prinsip penting Negara demokrasi berdasarkan atas hukum adala
prinsip independensi peradilan dan tidak memihak. Pengadilan Negeryarsebagai garda
depan dari Mahkamah Agung sebagai pelaksana kekuasaan kehakiman adalah badan peradi
yang bersifat independen dan tidak memihak. Dalam rangka reformasi birokragmdifen
Negeri Gianyar sebagai salah satu kepanjangan tangahkamah Agung mempunyai visi

kelembagaan sesuai dengan visi yang telah ditetapkan Mahkamah Agung yang baru, yaitu:

Vi si A Ter wuj udnQaayarFreamga digluaarg oNeger i
Untuk mewujudkarvisi tersebut Mahkamah Agung Rl menetapkan Misi yaitu sesuatu

yang harus dilaksanakan untuk mencapai visi. Misi Pengadilan N&igesraryaitu:

Misi :

1. Mewujudkan supremasi hukum yang mandiri, efektif, dan efjsien

2. Memberikan pelayanan hukum ydmgrkeadilan kepada pencari keadijan
3. Meningkatkan kredibilitas dan transparansi Pengadilan N&ggamyar;

4. Meningkatkan kualitas hakim dan pegayai

5. Meningkatkan sarana dan prasarana teknologi informasi

6. Meningkatkan pengawasan intern.

Rendra

Rencana Strategis sejalan apa yang telah digariskan dari Mahkamah Agung adalal
serangkaian tujuan, prinsip dan target strategis, langkah yang harus diambil dalam
menghadapi tantangan dan hambatan dengan penuh keteguhan dan usaha yang terus mene

berkesinambungan dan strategi yang efektif, yaitu:

a. Memelihara kepercayaan publik terhadap sistem peradilan
Langkah yang diambil memberi prioritas pada sistem dan prosedur peradilan, perbaikar
sumber daya atau operasional manajemen yang langsung mempengisignsi
pemberian pelayanan pada peradilan, pada kejujuran dan ketidak berfihakan dari putusa
pengadilan, transparan dan integritas dari proses peradilan.

b. Sistem dan Prosedur Manajemen Perkara
Menerima dan memeriksa setiap perkara yang masuk demgat dan akurat, sesuai
dengan hukum acara yang berlaku, sehingga menghasilkan putusan yang cepat tida
berbelitbelit dan memberikan rasa keadilan bagi masyarakat.

c. Sistem Manajemen Pencatatan / Registrasi
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Meregister setiap perkara dengan tertib, cernuin, rapi, sehingga memudahkan pencari
keadilan maupun masyarakat memperoleh informasi, dengan menggunakan teknolog
informasi dan diterapkannya Aplikasi Administrasi Perkara Pola Bindalmin Pengadilan
Negeri dan Aplikasi SIPP/ CTS.

. Pengelolaan Perpustakaan

Penataan bukbuku dan segala hal yang berhubungan dengan kepustakaan dengan tertib
sehingga memudahkan bagi hakim maupun karyawan untuk memperoleh informasi.

. Sistem Manajemen Arsip

Penataan arsip baik arsip perkara maupun-surat dinas instansi, dia sedemikian rupa
sehingga dapat memudahkan dalam mencarikan Hadtean informasi bagi pegawai
pengadilan, masyarakat maupun bagi mahasiswa dalam melakukan penelitian.

. Manajemen Pengadaan dan Aset Fisik

Demi kenyamanan dalam bekerja diperlukan pemeldrar kebersihan kantor dan
lingkungan kerja. Disamping itu dalam pengadaan barang maupun jasa dilakssetatan
transparan, adil dan tidak berfihak, sesuai dengan Perpres 54 tahun 2010 diematbdair
dengan Perpres No. 70 TahR013 Demikian juga kekagan yang telah dimiliksebagai
barang milik Negara dirawat dan dicatat administrasinya sesuai dengan ASlikBsK

BMN. Barang/asset negara yang sudah tidak layak pakai atau rusak diinvedeanisir
kemudian diusulkan untuk penghapusan sehingga akanptéer&etertiban dalam

pengelolaan asset negara.



BAB Il
STRUKTUR ORGANISASI ( TUPOKSI )

Pengadilan NegeiGianyarsebagai ujung tombak dari lingkungan Peradilan Umum,
mempunyai peranan strategis didalam menjalankan tugas pokoknya; Wanerima,
Memeriksa,Memutus, dan menyelesaikan perkara yang diajukan kepadanya. Apabila tugas
pokok itu dilaksanakan dengan baik, dalam arti selalu menjaga integritas pribadi pejabat
pejabatnyapersidangan diselenggarakan dengan adil dan berpedomadakElukum Formil
dan Hukum Materiil yang berlaku, maka Institusi Pengadilan itu akan memperoleh
kepercayaan dari parBencari Keadilan pada khususnya dan masyarakat setempat pada
umumnya. Pejabat Pengadildtegeri yang berhubungan langsung dengan par@&apen
keadilan adalah Para Hakim d#&m®paniteraan yang terdiri dari Panitera, Wakil Panitera,
Panitera Pengganti, Jurusita dan Jurddgagganti.

Tugastugas Pengadilan Negeri meliputi tugagas yang bersifat teknis peradilan yang
dilaksanakan oleh Kepaeraan dan tugasigas administrasi umum yang dilaksanakan oleh
Kesekretariatan.
Susunan Organisasi Pengadilan Ne@aainyarterdiri dari :
1. Ketua
. Wakil Ketua
. Hakim
. Panitera/Sekretaris
. Wakil Panitera
. Wakil Sekretaris
. Panitera Muda Peata

. Panitera Muda Pidana
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. Panitera Muda Hukum

10. Urusan Umum

11. Urusan Keuangan

12. Urusan Kepegawaian

13. Panitera Pengganti

14. Jurusita/Jurusita Pengganti

Pembedaan dan pemisahan pengelolaan administrasi pengadilan yaitu administras
dibidangperkara dan administrasi dibidang umum, bertujuan untuk memudahkan koordinasi
tanggung jawab, tugas dan tata kerja pada bidang organisasi fmesimg, sehingga tugas
kepaniteraan dan kesekretariatan dijabat oleh Panitera yang merangkap sebagaisSekretar
ataudikenal dengan sebut@anitera/Sekretaris Dari keseluruhan tugas dan tanggung jawab
beradadan berpuncak padéetua Pengadilan NegeriGianyar.



ALUR TUPOKSI

| WAKLKETA |

____________________ Tl

PANITERA / SEKRETARIS

A. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Untuk melaksanakan tugas pokok dan fungsinya, Pengadilan N@geryar
berpedoman pada Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan yar
merupakan acuan dalam menyusun Standar Operasional PrdSthdar operasional
prosedur ( SOP ) pada Pengadilan Negeri
melaksanakan keget pekerjaan dalam menghadapi reformasi birokrasi yang lebih
professional. Adapun Standar operasional prosedur ( SOP ) pada Pengadilan Negel

Gianyar dibedakan menjadi dua bidang yaitu SOP Keseketariatan dan SOP Teknis. So

KEPANITERAAN

Tersebut kami lampirkan padal&aman lampiran.

\ CAKIM
WAKL | WAKL
PANTIRA | SEKRETARIS
(R KEPANTTERAAN TR KEPANTTERAAN TR KEPANTTERAAN TRUSAN TRUSAN TRUSAN
PERDATA/ PIDANA/ HUKOM/ KEPEGAWALAN KEUANGAN ooy
PANITERA MUDAPERDATA | | PANITERAMUDAPIDANA | | PANITERAMUDARUKIM
KELOMPOK FUNGSIONAL JURSITA

Gianyar merupakamdar dalam




B. KINERJA /SASARAN KERJA PEGAWAI ( SKP)

Setiap PNSwajib menyusun SKRebagai rancangan pelaksanaan kegiatan tugas
jabatan sesuai dengan rincian tugas, tanggung jawab dan wewenangnya sesuai deng.
struktur dan tata kerja organisastKP disusun dan ditetapkan sebag&ncana
operasionalpelaksanaan tugas jabatan dengan mengacu pada Renstra danSREnja.
yang telah disusun harubsetujui dan ditetapkanoleh pejabat penilaiSKP ditetapkan
setiap tahun pada bulan Januari dan diguna@agaidasarpenilaian prestasi kerja.

Adapun Sasaran kerja Pegawai ( SKP ) tersebut kami lampirkan pada halaman lampiran.



BAB Il
PEMBINAAN DAN PENGELOLAAN

A. SUMBER DAYA MANUSIA

1. Sumber Daya Manusia Teknis Yudisial

Jumlah Pegawai Teknis pada Pengadilan Negeri Gianyar adalah sebagai berikut

aKetua éééééééeeceeeeéeéééeéee = 1 Orang
b.Wa ki | Ketua éeééeéeéeééééééeee = 1 Orang
cHakim éeééeééeéeéeéeeéeéeéeée = 10 Orang
d.Cal on Hakim éeéééeééeéeééeéeéeée = - Orang
eePanitera |/ Sekretaris €éé = 1 Orang
f. WakilPant er a ééééeéeéééééééeeéeeée= 1 Orang
gPanitera Pengganti ééééé = 16 Orang
h.Panitera Muda éééeéeéééeéeéée = Orang
hLJurusita éééeeecéééééeeceee = Orang
jjJurusita Penggant.i eeéeéé = Orang

Juml ah ée¢eé 41 Orang

2. Sumber Daya Manusia Non Teknis Yudisial

Jumlah Pegawai Non Teknis pada Pengadilan Negeri Gianyar adalah sebagai bel

aWakil Se&ééédaéeéeéeéééeéeéée. =1 Orang
b.Kepal a Urusan Kepegawai a = 1 Orang
c.Kepala Urusan Keuangan €& = 1 Orang
dKepala Urusan Umum ééeéeéé = 1 Orang
e.Staf / Karyawan éeééeéeéeéée = 13 Orang

Juml ah ééeé 17 Orang

1. REKRUITMEN
Adapun selamaahun 2014, Pengadiladegeri Gianyar tidak mendapatkan Calon
Pegawai Negeri Sip{l CPNS )
2. MUTASI
Selamaahun2014 Pengadilan Nege@Gianyarterjadi mutasi jabataantardain :
a. | Ketut Adi Kusuma, SH Dimutasikan dari Pengadilan Negeri Gianyar ke

Pengadilan NegeBangli;
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b. Anak Agung Raka Heryawati, StHmutasikan dari Pengadilan Negeri Gianyar
ke PengadilatNegeri Gianyar

c. | Nyoman Windia, SH dimutasikan dari Pengadilaneljeri Gianyar ke
Pengadilan NegeBangli;

d. Adhil Prayogi Isnawan, SH., MH Dimutasikan dari Pengadilan Negeri
Gianyar ke Pengadilan NegeWates,

e. A. A. Gde Agung Jiwandana, Skimutasikan dari Pengadilan Negeri Gianyar
ke Pengadilan Negedtumajaryg ;

f. Saut Erwin Hartono A. Munthe, SH., MH Dimutasikan dari Pengadilan
Negeri Gianyar ke Pengadilan Negéiagelang

g. A. A. Gede Suardika Putra, SHimutasikan dari Pengadilan NegBangli ke
Pengadilan Nege6Gianyar ;

h. 1. B. Made Swarjana Narapa8H, Dimutasikan dari Pengadilan NegBangli
ke Pengadilan NegeiGianyar ;

i. Dori Melfin, SH, dimutasikan dari Pengadilan Negeri Gianyar ke Pengadilan
NegeriGianyar;

j. 1 Komang Madam Malik, SH Dimutasikan dari Pengadilan Negkfungkung
ke Pengadédn NegeriGianyar ;

3. PROMOSI

Selamaahun2014 Pengadilan NegeGianyarterjadiusulpromosi jabataantardain :

a.

b.

C.

| Made Sarma, SHsemula Panitera Pengganti diusul promisikan menjadi Panitera
Muda Pidana ;

Agustini Mulyani, SH. semula Panitera Peganti diusul promisikan menjadi Panitera
Muda Hukum ;

Arifkie, SH., MH,. semula Panitera Muda Hukum diusul promisikan menjadi Panitera /

Sekretaris ;

4. PENSIUN

Selamatahun2014 Pegawai pad®engadilan Negefbianyaryang telah pensiuantara

lain :

a.

| WAYAN WARKA , pensiunterhitung mulai tanggaianggal 1Januari2014 sesuai
dengan SK. Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor11Q®EP/AV/14004/43

tanggal 8 Juli 2013

I NYOMAN BENDESA, SH pensiunterhitung mulai tanggabinggal 1Januari2014

sesuai degan SK. Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 1TRKREP/AV/

1400443 tanggal 8 Juli 2013
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c. NI KETUT NURIATI, pensiunterhitung mulai tanggatanggal 28 Pebruari2014
sesuai dengan SK. Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomod19K0BP/AV/
1400443 tanggl 8 Juli 2013

sesuai dengan SK. Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor :

KV/14004/14;

B. KEADAAN PERKARA

1. Perkara Perdata :

a.

Gugatan :

Sisa Perkara Taim 2013
Perkara Masuk Tahuz014
Perkara Dicabut Tahuz014
Perkara Putus Tahi014
Sisa Perkara Tahuz014

Permohonan :

Sisa Perkara Tahu#2013
Perkara Masuk Tahu2014
Perkara Dicabut Tahu2014
Perkara Putus Tahi014
Sisa Perkara Tahuit014

Banding :

Sisa Perkara Tahu2013
Perkara Masuk Tahuz014
Perkara Putus Tahi014
Sisa Perkardahun2014

Kasasi :

Sisa Perkara Tahu#013
Perkara Masuk Tahuz014
PerkaraPutusTahun2014
PerkaraGugurTahun2014
Sisa Perkara Tahuit014

37
162
16
138
45

46

50

15
25
23
17

28
14
10

32

perkara
perkara
perkara
perkara

perkara

perkara
perkara
perkara
perkara
perkara

perkara
perkara
perkara

perkara

perkara
perkara
perkara
perkara

perkara

. MADE MINGGU ARMAYA, pensiun terhitung mulaitanggal 1 September 2014

000015/KEP/



e. Peninjauan Kembali :

Sisa Perkara Tahu2013
Perkara Masuk Tahuz014
Perkara Putus Tahi014
Sisa Perkara Tahuz014

f. Somasi :

Sisa Perkara Tam®013
Perkara Masuk TahuzD14

Perkaradapat dilaksanakafahun2014

Sisa Perkara Tahw2014

g. Eksekusi :

Sisa Perkara Tahu#2013

Perkara Masuk Tahuz013
Perkaradapat dilaksanakahahun2014
PerkaradicabutTahun2014

Sisa Perkara Tahuz014

2. Perkara Pidana

a. Pidana Biasa :

Sisa Perkara Tahu#2013
Perkara Masuk Tahuz014
Perkara Putus Tahi2014
Sisa Perkaa Tahur2014

b. Pidana Singkat :

Sisa Perkara Tahu2013
Perkara Masuk Tahuz014
Perkara Putus Tahi014
Sisa Perkara Tahuz014

c. Pidana Cepat :

Sisa Perkara Tahu#013
Perkara Masuk Tahuz014
Perkara Putus Tah014
Sisa Perkara Tahuit014

0o ~ b~ 0

24

27

17
237
237

27

perkara
perkara
perkara

perkara

perkara
perkara
perkara
perkara

perkara
perkara
perkara
perkara

perkara

perkara
perkara
perkara

perkara

perkara
perkara
perkara
perkara

perkara
perkara
perkara

perkara
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d. Perkara Lalu Lintas :

Sisa Perkara Tahu#2013
Perkara Masuk Tahuz014
Perkara Putus Tahi014
Sisa Perkara Tahuz014

e. Banding :

Sisa Perkara Tahu#2013
Perkara Masuk Tahuz014
Perkara Putus Tahi014
Sisa Perkara Tahuz014

f. Kasasi :

Sisa Perkara Tahu#2013
Perkara Masuk Tahuz014
Perkara Putus Tahi2014
Sisa Perkara Tahuz014

g. Peninjauan Kembali :

Sisa Perkara Tam2013
Perkara Masuk Tahuz014
Perkara Putus Tahi014
Sisa Perkara Tahuz014

h. Grasi :

Sisa Perkara Tahu#013
Perkara Masuk Tahuz014
Perkara Putus Tahi2014
Sisa Perkara Tahuz014

i. Pra Peradilan :

Sisa Perkara Tahu2013
Perkara Masuk Tahuz014
Perkara Putus Tah014
Sisa Perkara Tahuz014

5693
5693

w 0o

perkara
perkara
perkara

perkara

perkaa
perkara
perkara
perkara

perkara
perkara
perkara

perkara

perkara
perkara
perkara
perkara

perkara
perkara
perkara

perkara

perkara
perkara
perkara

perkara

11
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C. PENGELOLAAN SARANA DAN PRASARANA

1. Sarana dan Prasarana Gedung

Pengadilan Negeri Gianyar dalam melaksanakan tugas -$elniasupaya dapat

berjalan dengan baik dan efektif, selain didukung oleh sumber daya manusia yang memad:

dan berkualitas, juga ditunjang dengan sarana daanar@a yang memadai dan layak.

Gambaran sarana dan prasarana yang dimiliki pada Pengadilan Negeri Gianyar antara lain

U Tanah

1.

Tanah Kantor Pengadilan Negeri Gianyar selda®l2 m?2 luas tanah untuk
bangunan 621 m?

Tanah rumah dinas yang berlokasi di daf@satrian No. 21 Gianyar ditempati oleh
Ketua Pengadilan Negeri Gianyar yang luasnyar2®@dengan luas bangunan 100
m?;

Tanah Rumah Dinas yang berlokasi di Jalan Patih Jelantik No. 1 yang ditempati
oleh Wakil Ketua Pengadilan Negeri Gianyar yang luas@90 m2 dan luas
bangunannya 7h?;

Tanah Rumah Dinas yang berlokasi di Jalan Patih Jelantik No. 2 dan 3 ditempati
Hakim dengan luas 4042 dan luas bangunan 14@2 dengan jumlah dua unit
bangunan ;

Tanah Rumah Dinas yang berlokasi di Jalan Mulawarmaturige No. 69 dan 70
yang ditempati oleh Hakim dengan luas 4680dan luas bangunan 140? dengan

jumlah dua unit bangunan.

U Mobil

1.

Mobil Kijang Inova DK 44 K Tahun 2007 milik Pengadilan Negeri Gianyar yang
merupakan bantuan dari Mahkamah Agung Republiknadia sejumlah 1 unit ;
Mobil Toyota Kijang KF40 Super 444 L Tahun 1990 yang merupakan pengadaan

dari Departemen Kehakiman sewaktu masih bergabung sejumlah 1 unit ;

U Jenis dan Jumlah Gedung dan Bangunan Rumah Dinas serta Kendaraan Dinas

Bangunan Gedung Ké&or pada Pengadilan Negeri Gianyar terdiri dari 1 Gedung

yang digunakan sebagai Operasional Kantor, Gedung Parkir Mobil, Gedung Parkir

Sepeda Motor. Jenis Rumah dinas semuanya golongan Tipe C dan jumlah keseluruha

Rumah Dinas adalah 6 unit, dimana PengadNegeri Gianyar baru memiliki 2 unit

kendaraan dinas Roda 4, satu untuk Ketua Pengadilan Negeri Gianyar dan satu lag

untuk kendaraan operasional sedangkan Wakil Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

sebagai refresentasi pimpinan Pengadilan belum mendagatibtas yang memadai.

Sedangkan untuk sepeda motor dinas Roda 2 berjumlah 9 unit.
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Jadi sarana dan prasarana yang dimiliki pada Pengadilan Negeri Gianyar masih

kurang memadai.

a) Pengadaan

Pada tahun Anggaran 201Pengadilan Negeri Gianyar tidakendapatka
Belanja Modal baik pembangunan Gedung Kantor maupun Rehab gedung kantor.
Namun dalam usulan RKAKL Tahun Anggaran 20dan 2015 telammengusulkan
Tanahdan Pembangunan Gedung Karkarena luas tanah Pengadilan Negeri Gianyar
hanya 1800 m?2 tetapi anggargang diusulkan tidak turun mengingat anggaran yang
diperoleh Mahkamah Agung sangat terbatas, untuk tahun anggar@rP@0gadilan
Negeri Gianyar mengharapkan diberikan Anggaran untuk Pengadaan Tanah atat
Pemlangunan Gedung Kantor.

b) Pemeliharaan

Gedung kator Pengadilan Negeri Gianyar berdiri diatas tanah seluas 1.800 m 2
luas tanah untuk bangunan 621 m?2 berlantai 2, terletak disebelah utara Kantor
Pemerintahan Daerah Kabupaten Gianyar tepatnya di Jalan Ciung Wanara No. 1 E
Gianyar.

Dengan luas bangunandymg kantor + 621 m? yang dibangun tahun 1975/1976
diperlukan anggaran pemeliharaan yang tidak sedikit. Sesuai dengan anggaran DIP/
tahun 202 untuk pemeliharaan gedung telah diupayakan semaksimal mungkin
digunakan untuk perbaikan dan pemeliharaan gedantpkyaitu pemasangan rangka
langitlangit, pemasangan asbes, pelaburan bidang kayu, pengecatan bidang kayu
pengacatan permukaan baja dan pengecatan dindingfdngylaatap gedung dan
prasarana gedung lainnya. Dengan pemeliharaan baik dan rutin makey dtor
dan segala sarananya dapat terpelihara dengan Paikneliharaan ini hanya
diperuntukkan untuk gedung kantor saja sedangkan untuk rumah dinas tidak ada

anggaran pemeliharaan.

c) Penghapusan

Pengadilan NegefGianyar padatahun 202 telah melaksaakan penghapusan
dengan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri Gianyar Nomor - W24
U7/41/PL.02.10/1X/2013 tentang Panitia Penelitian/Penghapusan Barang Milik
Negara/lnventaris pada Pengadilan Negeri Gianyar, serta telah diajukan ke Pengadilat
Tinggi Denpaar dan telah diteruskan ke Badan Urusan Administrasi Mahkamah
Agung Republik Indonesia dengan telah diterbitkannya Surat Keputusan Kepala Badan
Urusan Administrasi Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor : 4la/
BUA/SK/03/2014 tentang Penghapusan BarandgikMNegara/Kekayaan Negara

berupa kendaraan dinas sepeda roda 2 (dua) dan peralatan kantor (meubelair) pac
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Pengadilan Negeri Gianyar, dan telah mengajukan Lelang penghapusan dengan Nomc
Surat : W24U7/922/UM.10.10/V/2014 dan telah dilakukan Lelang Pepgbkan

Barang Milik Negara dengan perantara Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan
Lelang Denpasar berupa 1 (satu) paket peralatan dan mesin dalam kondisi rusak ber:

sebanyak 40 (empat puluh) unit diantaranya :

Jumlah Nama Barang Merk/Type Tahun
1 Sepeda - 1966
1 Mesin Ketik Manual Standar (346 Inchi) | - 1980
1 Mesin Stensil Listrik Folio - 1979
1 Mesin Stensil Listrik Folio - 1990
1 Lemari Besi / Metal - 2000
1 Lemari Kayu - 1992
2 Rak Kayu - 1980
2 Rak Kayu - 1993
4 Perkakas kantor lainnya - 1981
4 Meja Kerja Kayu - 1976
1 Meja Kerja Kayu - 1981
4 Meja Kerja Kayu - 1982
1 Meja Kerja Kayu - 1998
1 Kursi Besi / Metal - 1997
3 Kursi Besi / Metal - 1984
1 Kursi Kayu - 1981
2 Kursi Kayu - 1983
5 Kursi Kayu - 1994
2 Kursi Kayu - 1995
1 Tustd - 1981
1 PC Unit - 2000

dengan Nilailimit Rp. 269.500, danUang jaminarpenawaran lelangp. 269.500, dan telah

dilaksanakan pelelangan dengan harga penawaran tertinggi terakhir sebesar Rp-388r000,

Uang dari hasil pelelangan tersebut sudatetdrkan ke Kas Negara melaui Pendapatan

Negara Bukan Pajak (PNBP). Pelelangan tersebut telah selesai dilaksanakan denga
diterbitkannya Salinan Risalah Lelang Nomor : 160/2014 tertanggal 24 Juni 20aoiein

Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Depas

2. Sarana dan Prasarana Fasilitas Gedung

a) Pengadaan

Padatahun Anggaran 2CWini Pengadilan NegeiGianyartidak melaksanakan
pengadaan karena tidak mendapatkan Belanja Modal, tetapi pengadaan akar
dilaksanakan pada tahun Anggaran 2015 berupa pengadaaelaiedan server, akan
tetapi yang diharapkan tahun 2015 adalah Pembangunan Gedung Kantor menginga
gedung kantor Pengadilan Negeri Gianyar kondisinya sudah sangat tidak layak, karene
dibangun pada tahun 1975/1976 dan tidak sesuai dengan Proto typa kangak

keterbatasan dan kekurangannya seperti tidak tersedianya ruang sidang anak, ruar
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tahanan anak dan wanita, ruang arsip, gudang penyimpanan barang inventaris kantc
serta ruangan pegawai yang sangat sempit dan tempat parkir yang sangat semp
sehirgga sering terjadi krodit dengan masalah parkir.

Pengadilan Negeri Gianyar telah mengusulkan Anggaran / RKAKL di tahun
2015 untuk pembangunan gedung kantor, bahkan Gambar dan RAB yang telah
diusulkan sudah disahkan (di tanda tangani ) oleh Bapak Kepata Badsan (BUA)
Mahkamah  Agung  Republik  Indonesia  dengan  Surat  Nomor
119/BUA/PL.01/05/2014, namun Anggarannya tidak turun (Tidak disetujui). Harapan
Pengadilan Negeri Gianyar ditahun 2016 Anggaran untuk pembangunan gedung kanto!

dapat disetujui.

b) Pemelitaraan
Konsekuensidari tambahnya fasilitas sarana gedung kantor, maka untuk
pemeliharaan dan perawatan diperlukan biaya yang tidak sedikit. Pengadilan Negeri
Gianyar berusaha semaksimal mungkin dengan skala prioritas memperbaiki dan
merawat semua fasilitamrana gedung kantor yang dananya telah tersedia dalam DIPA
2014

c) Penghapusan
Untuk barangbarang yang telah rusak dan tidak layak pakai, yaitu Inventaris
kantor / meubelair telaldiusulkan penghapusan dengan permohonan penghapusan
Inventaris Kantor / raubehir dan Kendaraan Dinas telah diusulkan Penetapan Status
melalui Pengadilan Tinggi Denpasar, usulan tersebut masih dalam plioBasan
Urusan Administrasi Mahkamah Agung Republik Indondsaator Pengadilan Negeri
Gianyar mengharapkan segera dikibn Penetapan Statusrsebut mengingat tahun

2016 akan diusulkan pembangunan Gedung Kantor.

3. Pengelolaan Teknologi Informasi
a) Perangkat Keras
Untuk menunjang keterbukaan informasi, Pengadilan Ne@&nyar telah
mempunyai komputer untuk server dan wmit terhubung untuk melaksanakan
aplikasi perkara. Dengan jumlah yang masih terbatas setiap ruang ada 1(satu) unit
komputeruntuk melaksanakan aplikasi baik aplikasi perkara maupun aplikasi yang
lain. Anjungan Informasi Mandiri (AIM) juga telah dimiliki Pagadilan Negeri
Gianyar sebagai medianformasi masyarakat secara mandiri mencari informasi di
AIM yang terletak di RuangiungguPengunjung
b) Perangkat Lunak
Perangkat lunak yang telah dimiliki oleh Pengadilan Ne@ganyar adalah
Aplikasi Penelusuran Pkara yaitu SIADPN dan CTS/SIPP, Aplikasi SAKPA,
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Aplikasi SIMAK BMN, Aplikasi Kepegawaian dari BKN. WeBite dan Email .
Dengan Aplikasi SIADPNPengadilan Neger@ianyar dilengkapi dengan Anjungan
Informasi Mandiri(AIM) dan SMSGate Away.

D. PENGELOLAAN KEUANGAN

DIPA 01 TAHUN 2014 ( SRDIPA-005.01.2.099841/20}4
1. Belanja Pegawai

- Pagu Rp. 4.713.458.000

- Realisasi Rp. 5.072.929.4%

- sisa Rp. (-359.471.457)
2 Belanja Barang

- Pagu Rp. 450.255.000

- Realisasi Rp. 447.495.283

- Sisa Rp. 2.759.717
3 Belanja Modal

- Pagu Rp. -

- Realisasi Rp. -

- Sisa Rp. -

DIPA 03 TAHUN 2014 ( SRDIPA-005.03.2.099842/20}4

1. Belanja Barang

- Pagu Rp. 50.000.000
- Realisasi Rp. 46.998.645
- Sisa Rp. 3.001.355

Rincian Pelaksanaan Anggaran sebaegaikut:
DIPA 01 TAHUN 2014 ( SRDIPA-005.01.2.099841/20}4
1. BELANJA PEGAWAI

PAGU ANGGARAN :

005.01.01 Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan

Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung
001 Pembayaran Gaji dan Tunjangan
51 Belanja pegawai
1066.994.91111 Belanja Gaji Pokok PNS Rp. 2.107.048.00C
1066.994.511119 Belanja Pembulatan Gaji Rp. 40.000
1066.994.511121 Belanja Tunj.Suami/lstri PNS Rp. 165.596.000
1066.994.511122 Belanja Tunj.Anak PNS Rp. 43.090.000
1066.994.511123 Belanja Tunj.Strukttal PNS Rp. 18.840.000
1066.994.511124 Belanja Tunj.Fungsional PNS Rp. 1.649.715.00C
1066.994.511125 Belanja Tunj.PPh PNS Rp. 229.178.000
1066.994.511126 Belanja Tunj. Beras PNS Rp. 127.871.000
1066.994.511129 Belanja Uang Makan PNS Rp. 327.177.00
1066.994.511151 Belanja Tunj.Umum PNS Rp. 29.915.000
1066.994.512211 Belanja Uang Lembur Rp. 14.988.000

JUMLAH Rp 4.713.458.000



REALISASI ANGGARAN :

00

00
51

1066.994.511111
1066.994.511119
1066.994.511121
1066.994.511122
1066.994.511123
1066.994.511124
1066.994.511125
1066.994.511126
1066.994.511129
1066.994.511151
1066.994.512211

5.01.01

1

Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan
Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung
Pembayaran Gaji dan Tunjangan

Belanja pegawai

SISA ANGGARAN :

005.01.01

001
51

1066.994.511111
1066.994.511119
1066.994.511121
1066.994.511122
1066.994.511123
1066.994.511124
1066.994.511125
1066.994.511126
1066.994.511129
1066.994.511151
1066.994.512211

Program Dukungan Manajemendan Pelaksanaan
Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung
Pembayaran Gaji dan Tunjangan

Belanja Gaji Pokok PNS
Belanja Pembulatan Gaji
Belanja Tunj.Suami/lstri PNS
Belanja Tunj.Anak PNS
Belanja Tunj.Struktural PNS
Belanja Tunj.Fungsional PNS
Belanja Tunj.PPh PNS
Belanja Tunj. Beras PNS
Belanja Uang Makan PNS
Belanja Tunj.Umum PNS
Belanja Uang Lembur

JUMLAH

Belanja pegawai

2.BELANJA BARANG :

PAGU ANGGARAN :

005.01.01

002
52

002.523111
002.523121
002.523121
002.523121
002.522111
002.522112
002.522113
002.522119
002.521114

002.52111

002.521115
012.521211

012.522191
013.521219

Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan
Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung

Belanja Gaji Pokok PNS
Belanja Pembulatan Gaiji
Belanja TunjSuami/lstri PNS
Belanja Tunj.Anak PNS
Belanja Tunj.Struktural PNS
Belanja Tunj.Fungsional PNS
Belanja Tunj.PPh PNS
Belanja Tunj. Beras PNS
Belanja Uang Makan PNS
Belanja Tunj.Umum PNS
Belanja Uang Lembur

JUMLAH
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Penyelenggaraan Operasional dan Pemeliharaan Perkantoran

Belanja Bara

Perawatan Gedung Kantor

Perawatan Inventaris Kantor

Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 4
Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 2
Langganan Daya dan Jasa ( Listrik)
Langganan Daya dan Jasa (Telpon)
Langganan Daya dan Jasa ( Air)

Langganan Daya dan Jasa lainnya ( Internet)
Jasa Pengiriman Surat

Operasional Perkantoran ( Belanja Keperluan

Perkantoran)

Operasional Perkantoran ( Honor Operasional Satuar

Kerja)

Pelantikan dan Pengambilan Sumpah Jabatan (Bahal
Pelanikan dan Pengambilan Sumpah Jabatan (Jasa

ng

Rohaniawan)

Pakain Dinas Pegawai

Rp. 2.279.757.28C
Rp. 42.255
Rp. 179.200.050
Rp. 46.651.606
Rp. 20.410.000
Rp. 1.789.605.00C
Rp. 246.111.546
Rp. 139.310.720
Rp. 324.677.000
Rp. 32.300.000
Rp. 14.864.000
Rp 5.072.929.457
Rp. (172.709.280)
Rp. (2.255)
Rp. (13.604.050)
Rp. (3.561.606)
Rp. (1.570.000)
Rp. (139.890.000)
Rp. (16.933.546)
Rp. (11.439.720)
Rp. 2.500.000
Rp. (2.385.000)
Rp. 124.000
Rp (359.471457)
Rp 6.000.000
Rp. 15.650.000
Rp. 14.926.000
Rp. 13.320.000
Rp. 81.0M.000
Rp. 8.400.000
Rp. 3.420.000
Rp. 12.985.000
Rp. 4.020.000
Rp.
130.088.000
Rp.
75.240.000
Rp. 4.626.000
Rp.
600.000
Rp. 26.688.000



014.521219
015.521219

015.524119
016.524111
017.521219
018.521219
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Pakain Kerja Sopir/Pramubakti/Satpam/Perawat Rp. 2.328.000
Rapat Koordinasi (Pertemuan / Jamuan Tamu) Rp. 20.979.000
Rapat Koordinasi (Bel Perjalanan Dinas Paket Meetin Rp.
luar Kota) 3.650.000
Pembinaan / Konsultasi ( Bel. Perjalanan Biasa) Rp. 24.750.000
Perpustakaan Rp.  1.090.000
Poliklinik dan Obat obatan Rp. 495.000
JUMLAH Rp. 450.255.000

REALISASI ANGGARAN :

005.01.01 Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan
Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung
002 Penyelenggaraan Operasional dan Pemeliharaan Perkantoran
52 Belanja Barang
002.523111 Perawatan Gedung Kantor Rp. 6.000.000
002.523121 Perawatan Inventaris Kantor Rp. 15.466.000
002.523121 Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 4 Rp. 14.915.000
002.523121 Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 2 Rp. 13.201.800
002.522111 Langgamn Daya dan Jasa ( Listrik) Rp. 80.193.459
002.522112 Langganan Daya dan Jasa (Telpon) Rp. 8.294.000
002.522113 Langganan Daya dan Jasa ( Air) Rp. 2.907.950
002.522119 Langganan Daya dan Jasa lainnya ( Internet) Rp. 12.707.000
002.521114 Jasa Pengman Surat Rp. 3.918.605
Operasional Perkantoran ( Belanja Keperluan Rp.
002.521111 Perkantoran) 130.050.000
Operasional Perkantoran ( Honor Operasional Satuar Rp.
002.521115 Kerja) 75.240.000
012.521211 Pelantikan dan Pengambilan Sumpah JabatamafBa Rp. 4.480.000
Pelantikan dan Pengambilan Sumpah Jabatan (Jasa Rp.
012.522191 Rohaniawan) 600.000
013.521219 Pakain Dinas Pegawai Rp. 26.669.500
014.521219 Pakain Kerja Sopir/Pramubakti/Satpam/Perawat Rp. 2.238.500
015.521219 Rapat Koordinasifertemuan / Jamuan Tamu) Rp. 20.959.000
Rapat Koordinasi (Bel Perjalanan Dinas Paket Meetin Rp.
015.524119 luar Kota) 3.400.000
016.524111 Pembinaan / Konsultasi ( Bel. Perjalanan Biasa) Rp. 24.716.000
017.521219 Perpustakaan Rp. 1.050.500
018.52219  Poliklinik dan Obat obatan Rp. 487.500

JUMLAH Rp. 447.495.283

SISA ANGGARAN :

005.01.01 Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan
Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung
002 Penyelenggaraan Operasional dan Pemeliharaan Perkantoran
52 Belanja Barang
002.523111 Perawatan Gedung Kantor Rp. -
002.523121 Perawatan Inventaris Kantor Rp. 184.000
002.523121 Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 4 Rp. 11.000
002.523121 Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 2 Rp. 118.200
002.522111 Langganan Daydan Jasa ( Listrik) Rp. 806.541
002.522112 Langganan Daya dan Jasa (Telpon) Rp. 105.531
002.522113 Langganan Daya dan Jasa ( Air) Rp. 512.050
002.522119 Langganan Daya dan Jasa lainnya ( Internet) Rp. 278.000
002.521114 Jasa Pengiriman Surat Rp. 101.395
Operasional Perkantoran ( Belanja Keperluan Rp.
002.521111 Perkantoran) 38.000
Operasional Perkantoran ( Honor Operasional Satuar Rp.
002.521115 Kerja) -
012.521211 Pelantikan dan Pengambilan Sumpah Jabatan (Bahar Rp. 146.000
Pdantikan dan Pengambilan Sumpah Jabatan (Jasa Rp.
012.522191 Rohaniawan) -
013.521219 Pakain Dinas Pegawai Rp. 18.500
014.521219 Pakain Kerja Sopir/Pramubakti/Satpam/Perawat Rp. 89.500



015.521219

015.52419

016.524111
017.521219
018.521219
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PAGU ANGGARAN :
005.03.07
1049
002

011.52P11

012.521211
012.524113
013.521219
011.521211

REALISASI ANGGARAN :
005.03.07
1049
002

011.521211
012.521211
012.524113
013.521219

SISA ANGGARAN :
005.03.07
1049
002

011.521211
012.521211
012.524113
013.521219

Rapat Koordinasi (Pertemuan / Jamuan Tamu) Rp. 20.000
Rapat Koordinasi (Bel Perjalanan Dinas Paket Meetin Rp.
luar Kota) 250.000
Pembinaan / Konsultasi ( Bel. Perjalanan Biasa) Rp. 34.000
Perpustakaan Rp. 39.500
Poliklinik dan Obat obatan Rp. 7.500
JUMLAH Rp. 2.759.717
DIPA 03 TAHUN 2014 ( SPDIPA-005.03.2.099842/20)4
Program Peningkatan Manajemen Peradilan Umum
Peningkatan Manajemen Peradilan Umum
Penyelenggaraan Operasional dan Pemeliharaan Perkantoran
ATK Perkara Rp. 25.061.000
Belanja Bahan Rp. 23.939.000
Belanja Perjalanan Biasa Rp. 500.000
Belanja Barang Non Operasional Lainnya Rp. 500.000
ATK Perkara Rp.
JUMLAH Rp. 50.000.000
Program Peningkatan Manajemen Peradilan Umum
Peningkatan Manajemen Peradilan Umum
Penyelenggaraan Operasional dan Pemeliharaan Perkantoran
ATK Perkara Rp. 24.136.000
Belanja Bahan Rp. 22.616.000
Belanja Perjalanan Biasa Rp. 100.000
Belanja Barang Non Operasional Lainnya Rp. 146.645
JUMLAH Rp. 46.998.645
Program Peningkatan Manajemen Peradilan Umum
Peningkatan Manajemen Peradilan Umum
Penyelenggaraan Operasional dan Pemeliharaan Perkantoran
ATK Perkara Rp. 925.000
Belanja Bahan Rp. 1.323.000
Belanja Perjalanan Biasa Rp. 400.000
Belanja Barang Non Operasional Lainnya Rp. 353.355
JUMLAH Rp. 3.001.355

DIPA 01 TAHUN 2014 ( SP DIPA005.01.2.099841/2014

1.

2

Belanja Pegawai
- Pagu Rp.
- Realisasi Rp.
- sisa Rp.

Belanja Barang Rp.
- Pagu Rp.
- Realisasi Rp.
- Sisa

3 Belanja Modal

- Pagu Rp.
- Realisasi Rp.
- Sisa Rp.

5.429.104.008

482.071.000,



DIPA 03 TAHUN 2014 ( SP DIPA005.03.2.099842/2014

1. Belanja Barang
- Pagu
- Realisasi
- Sisa

Rincian Pelaksanaan Anggaran sebagai berikut:
DIPA 01 TAHUN 2014 ( SP DIPA005.01.2.099841/20}4
1. BELANJA PEGAWAI

PAGU ANGGARAN :

005.01.01 Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan
Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung

001 Pembayaran Gaji dan Tunjangan

51 Belanja pegawai

1066.994.511111 Belanja Gaji Pokok PNS
1066.994.511119 Belanja Pembulatan Gaji
1066.994.511121 Belanja Tunj.Suami/lstri PNS
1066.994.511122 Belanja Tunj.Anak PNS
1066.994.511123 Belanja Tunj.Struktural PNS
1066.994.511124 Belanja Tunj.Fungsional PN
1066.994.511125 Belanja Tunj.PPh PNS
1066.994.511126 Belanja Tunj. Beras PNS
1066.994.511129 Belanja Uang Makan PNS

1066.994.511151 Belanja Tunj.Umum PNS
1066.994512211 Belanja Uang Lembur
JUMLAH
REALISASI ANGGARAN :
005.01.01 Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan
Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung
001 Pembayaran Gaji dan Tunjangan
51 Belanja pegawai

1066.994511111 Belanja Gaji Pokok PNS
1066.994.511119 Belanja Pembulatan Gaji
1066.994.511121 Belanja Tunj.Suami/lstri PNS
1066.994.511122 Belanja Tunj.Anak PNS
1066.994.511123 Belanja Tunj.Strutural PNS
1066.994.511124 Belanja Tunj.Fungsional PNS
1066.994.511125 Belanja Tunj.PPh PNS
1066.994.511126 Belanja Tunj. Beras PNS
1066.994.511129 Belanja Uang Makan PNS
1066.994.511151 Belanja Tunj.Umum PNS
1066.994.512211 Belanja Uang Lembur

JUMLAH

SISA ANGGARAN :
005.01.01 Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan

Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung

20

Rp.

Rp.

Rp.

Rp. 2.448.057.00C
Rp. 39.000
Rp. 179.726.000
Rp. 44.829.000
Rp. 20.410.000
Rp. 1.747.395.00C
Rp. 376.815.000
Rp. 154.420.000
Rp. 413.760.000
Rp. 28.665.000
Rp. 14.988.000
Rp 5.429.104.000

Rp. 2.040.248.00C
Rp. 49.000
Rp.  147.512.000
Rp. 36.692.000
Rp. 15.730.000
Rp. 2.086.500.00C
Rp. 80.082.000
Rp. 77.088.000
Rp.  422.400.00

Rp. 84.738.000
Rp. 28.175.000
Rp
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001 Pembayaran Gaji dan Tunjangan

51 Belanja pegawai

1066.994.511111 Belanja Gaji Pokok PNS Rp. 2.040.248.00C
1066.994.511119 Belanja Pembulatan Gaji Rp. 49.000
1066.994.511121 Belanja Tunj.Suami/lstri PNS Rp. 147.512.000
1066.994.511122 Belanja Tunj.Anak PNS Rp. 36.692.000
1066.994.511123 Belanja Tunj.Struktural PNS Rp. 15.730.000
1066.994.511124 Belanja Tunj.Fungsional PNS Rp. 2.086.500.00C
1066.994.511125 Belanja Tunj.PPh PNS Rp. 80.082.000
1066.994.511126 Belanja Tunj. Beras PNS Rp. 77.088.000
1066994.511129 Belanja Uang Makan PNS Rp. 422.400.000
1066.994.511151 Belanja Tunj.Umum PNS Rp. 84.738.000
1066.994.512211 Belanja Uang Lembur Rp. 28.175.000

JUMLAH Rp

2. BELANJA BARANG :

PAGU ANGGARAN :

005.01.01

002

52
002.523111
002.523121
002.523121
002.523121
002.522111
002.522112
002.522113
002.522119
002.521114

002.521111

002.521115
002.524119
012.521113
013.521119

013.522191
014.521119
015.521119
016.521211
016.524119
017.524111
018.521119
019.521119

Program Dukungan Manajemen danPelaksanaan

Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung

Penyelenggaraan Operasional dan Pemeliharaan Perkantoran
Belanja Barang

Perawatan Gedung Kantor Rp. 35.525.000
Perawatan Inventaris Kantor Rp. 34.500.000
Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 4 Rp. 38.160.000
Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 2 Rp. 14.400.000
Langganan Daya dan Jasa ( Listrik) Rp. 60.615.000
Langganan Daya dan Jasa (Telpon) Rp. 9.600.000
Langganan Daya dan Jasa ( Air) Rp. 6.000.000
Langganan Daya dan Jasa lainnya ( Internet) Rp. 10.800.000
Jasa Pengiriman Surat Rp. 6.921.000
Operasional Perkantoran ( Belanja Keperluan Rp.

Perkantoran) 158.200.000
Operasional Perkantoran ( Honor Operasional Satuar Rp.

Kerja) 54.120.000
Belanja Perjalanan Lainnya Rp. 4.800.000
Belanja Penambahan Daya Tahan Tubuh Rp. 7.200.000

Pelantikan dan Pengambilan Sumpah JabéBahan) Rp. 1.200.000
Pelantikan dan Pengambilan Sumpah Jabatan (Jasa Rp.

Rohaniawan) 200.000
Pakain Dinas Pegawai Rp. 30.360.000
Pakain Kerja Sopir/Pramubakti/Satpam/Perawat Rp. 2.870.000
Rapat Kordinasi ( Bahan) Rp. 600.000
Rapat Koordinasi ( Transport dan Akomodasi Luar K¢ Rp. 2.700.000
Pembinaan / Konsultasi Rp. 20.000.000
Pertemuan/Jamuan Delegasi/Misi/Tamu Rp. 6.120.000
PenyelenggaraaPerpustakaan/Kearsipan/Dokumenta Rp. 2.180.000
JUMLAH Rp.

REALISASI ANGGARAN :

005.01.01

002

52
002.523111
002.523121
002.523121
002.523121
002.22111
002.522112
002.522113

Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan

Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung

Penyelenggaraan Operasional dan Pemeliharaan Perkantoran
Belanja Barang

Perawatan Gedung Kantor Rp. 35.525.000
Perawatan Inventaris Kantor Rp. 34.500.000
Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 4 Rp. 38.160.000
Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 2 Rp. 14.400.000
Langganan Daya dan Jasa ( Listrik) Rp. 60.615.000
Langganan Daya dan Jasa (Telpon) Rp. 9.600.000

Langganan Daya dan Jasa ( Air) Rp. 6.000.000



002.522119
002.221114

002.521111

002.521115
002.524119
012.521113
013.521119

013.522191
014.521119
015.521119
016.521211
016.524119
017.52411

018.521119
019.521119

Langganan Daya dan Jasa lainnya ( Internet)

Jasa Pengiriman Surat

Operasional Perkantoran ( Belanja Keperluan

Perkantoran)

Operasional Perkantoran ( Honor Operasional Satuar

Kerja)

Belanja Perjalanan Lainnya

Belanja Penambahan Daya Tahan Tubuh

Pelantikan dan Pengambilan Sumpah Jabatan (Baha

Pelantikan dan Pengambilan Sumpah Jabatan (Jasa

Rohaniawan)

Pakain Dinas Pegawai

Pakain Kerja Sopir/Pramubakti/Satpam/Perawat

Rapat Koordinasi ( Bahan)

Rapat Koordinasi ( Transport dan Akomodasi Luar Kc

Pembinaan / Konsultasi

Pertemuan/Jamuan Delegasi/Misi/Tamu

Penyelenggaraan Perpustakaan/Kearsipan/Dokumen
JUMLAH

Rp.
Rp.

Rp.

Rp.
Rp.
Rp.

Rp.
Rp.
Rp.
Rp.
Rp.
Rp.
Rp.
Rp.

10.800.000

6.921.000

158.200.000

54.120.000
4.800.000
7.200.000
1.200.000

200.000
30.360.000
2.870.000
600.000
2.700.000
20.000.000
6.120.000
2.180.000
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SISA ANGGARAN: :

005.01.01 Program Dukungan Manajemendan Pelaksanaan
Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung
002 Penyelenggaraan Operasional dan Pemeliharaan Perkantoran
52 Belanja Barang
002.523111 Perawatan Gedung Kantor Rp. 35.525.000
002.523121 Perawatan Inventaris Kantor Rp. 34.500.000
002.52321 Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 4 Rp. 38.160.000
002.523121 Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 2 Rp. 14.400.000
002.522111 Langganan Daya dan Jasa ( Listrik) Rp. 60.615.000
002.522112 Langganan Daya dan Jasa (Telpon) Rp 9.600.000
002.52213 Langganan Daya dan Jasa ( Air) Rp 6.000.000
002.522119 Langganan Daya dan Jasa lainnya ( Internet) Rp 10.800.000
002.521114 Jasa Pengiriman Surat Rp 6.921.000
Operasional Perkantoran ( Belanja Keperluan Rp.
002.521111 Perkantoran) 158.200.00
Operasional Perkantoran ( Honor Operasional Satuar Rp.
002.521115 Kerja) 54.120.000
002.524119 Belanja Perjalanan Lainnya Rp. 4.800.000
012.521113 Belanja Penambahan Daya Tahan Tubuh Rp. 7.200.000
013.521119 Pelantikan dan Pengambilan Sumpabatan (Bahan) Rp. 1.200.000
Pelantikan dan Pengambilan Sumpah Jabatan (Jasa Rp.
013.522191 Rohaniawan) 200.000
014.521119 Pakain Dinas Pegawai Rp. 30.360.000
015.521119 Pakain Kerja Sopir/Pramubakti/Satpam/Perawat Rp. 2.870.000
016.521211 Rapd Koordinasi ( Bahan) Rp. 600.000
016.524119 Rapat Koordinasi ( Transport dan Akomodasi Luar K¢ Rp. 2.700.000
017.524111 Pembinaan / Konsultasi Rp. 20.000.000
018.521119 Pertemuan/Jamuan Delegasi/Misi/Tamu Rp. 6.120.000
019.521119 Penyelenggraan Perpustakaan/Kearsipan/Dokument: Rp. 2.180.000
JUMLAH Rp.
PAGU ANGGARAN :
3. Belanja Modal
005.01.01 Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan
Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung
996 Perangkat Pengolah Data dan Komunikasi
53 Belanja Modal
1072.996.001 LAPTOP
011.532111 Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan Laptop Rp. 46.115.000
1072.996.002 PRINTER
011.532111 Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan Printer Rp. 4.800.000

1072.997.002 AIR CONDITIONING



011.532111
1072.997.003
011.532111
1072.997.004
011.532111
1072.997.005
011.532111

Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan AC) Rp. 30.000.000
PAPAN INFORMASI KEPEGAWAIAN

Belanja Modal peralatan dan Mesin (Papan DUK) Rp. 13.000.000
BRANKAS

Belanja Modal Peralatasian Mesin ( Pengadaan Brankas) Rp. 3.000.000
TELEVISI

Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan Televic Rp. 3.085.000

JUMLAH Rp. 3.085.000

REALISASI ANGGARAN :

3. Belanja Modal
005.01.01

996
53
1072.996.001
011.532111
1072.996.002
011.52111
1072.997.002
011.532111
1072.997.003
011.532111
1072.997.004
011.532111
1072.997.005
011.532111

Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan

Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung

Perangkat Pengolah Data dan Komunikasi

Belanja Modal

LAPTOP

Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan Laptop Rp. 46.115.000

PRINTER

Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan Printer Rp. 4.800.000

AIR CONDITIONING

Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan AC) Rp. 30.000.000

PAPAN INFORMASI KEPEGAWAIAN

Belanja Modaperalatan dan Mesin (Papan DUK ) Rp. 13.000.000

BRANKAS

Belanja Modal Peralatan dan Mesin ( Pengadaan Brank: Rp. 3.000.000

TELEVISI

Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan Televic Rp. 3.085.000
JUMLAH Rp. 3.085.000

SISA ANGGARAN :

3. Belanja Modal
005.01.01

996
53
1072.996.001
011.532111
1072.996.002
011.532111
1072.997.002
011.532111
1072.997.003
011.532111
1072.997.004
011.532111
1072.997.005
011.532111

Program Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan

Tugas Teknis Lainnya Mahkamah Agung

Perangkat Pengolah Data dan Komunikasi

Belanja Modal

LAPTOP

Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan Laptop Rp. 46.115.000
PRINTER

Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan Printer Rp. 4.800.000

AIR CONDITIONING

Belanja Modal Peralatan dahesin (Pengadaan AC) Rp. 30.000.000
PAPAN INFORMASI KEPEGAWAIAN

Belanja Modal peralatan dan Mesin (Papan DUK ) Rp. 13.000.000
BRANKAS

Belanja Modal Peralatan dan Mesin ( Pengadaan Brank: Rp. 3.000.000

TELEVISI

Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan Televic Rp. 3.085.000
JUMLAH Rp. 3.085.000

DIPA 03 TAHUN 2013 ( DIPA-005.03.2.099842/20)3

PAGU ANGGAR
005.03.07
1049
002

011.521114
011.521211
011.521219
011522131
011.522151
011.524119

AN :

Program Peningkatan Manajemen Peradiin Umum
Peningkatan Manajemen Peradilan Umum

Penyelenggaraan Operasional dan Pemeliharaan Perkantoran

Belanja Pengiriman Surat Dinas Rp.
ATK Perkara Rp.
Belanja Barang Non Operasional Lainnya Rp.
Belanja Jasa Konsultan ( Biaya Pengacara) Rp.
Belanja Jasa Profesi Rp.

Belanja Perjalanan Lainnya Rp.
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JUMLAH

REALISASI ANGGARAN :

Rp.

005.03.07 Program Peningkatan Manajemen Peradilan Umum

1049 Peningkatan Manajemen Peradilan Umum

002 Penyelenggaraan Operasional dan Pemeliharaan Perkantoran
011.521114 Belanja Pengiriman Surat Dinas Rp.
011.521211 ATK Perkara Rp.
011.521219 Belanja Barang Non Operasional Lainnya Rp.
011.522131 Belanja Jasa Konsultan {ga Pengacara) Rp.
011.522151 Belanja Jasa Profesi Rp.
011.524119 Belanja Perjalanan Lainnya Rp.

JUMLAH Rp.

SISA ANGGARAN :

Belanja Pegawai

1066.994.511111 Belanja Gaji Pokok PNS
1066.994.511119 Belanja Pembulatan Gaji
1066.994.511121 Belanja Tunj.Suami/lstri PNS
1066.994.511122 Belanja Tunj.Anak PNS
1066.994.511123 Belanja Tunj.Struktural PNS

005.03.07 Program Peningkatan Manajemen Peradilan Umum
1049 Peningkatan Manajemen Peradilan Umum

002 PenyelenggaraarOperasional dan Pemeliharaan Perkantoran
011.521114 Belanja Pengiriman Surat Dinas Rp.
011.521211 ATK Perkara Rp.
011.521219 Belanja Barang Non Operasional Lainnya Rp.
011.522131 Belanja Jasa Konsultan ( Biaya Pengacara) Rp.
011.522151 Belanp Jasa Profesi Rp.
011.524119 Belanja Perjalanan Lainnya Rp.

JUMLAH Rp.
Belanja Modal
PERANGKAT PENGOLAH DATA DAN
1072.996 KOMUNIKASI

1072.996.001 LAPTOP
011.532111 Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan Laptop 46.115.000
1072.996.002 PRINTER
011.532111 Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan Printer 4.800.000
1072.997.002 AIR CONDITIONING
011.532111 Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan AC ) 30.000.000
1072.997.003 PAPAN INFORMASI KEPEGAW AIAN
011.532111 Belanja Modal peralatan dan Mesin (Papan DUK ) 13.000.000
1072.997.004 BRANKAS
011.532111 Belanja Modal Peralatan dan Mesin ( Pengadaan Branks 3.000.000
1072.997.005 TELEVISI
011.532111 Belanja Modal Peralatarad Mesin (Pengadaan Televisi) 3.085.000
011.521114 Belanja Pengiriman Surat Dinas 1.000.000
011.521211 ATK Perkara 30.400.000
011.521219 Belanja Barang Non Operasional Lainnya 18.600.000
011.522131 Belanja Jasa Komdtan ( Biaya Pengacara) 7.200.000
011.522151 Belanja Jasa Profesi 300.000
011.524119 Belanja Perjalanan Lainnya 10.500.000

Realisasi

2.040.248.00C

49.000
147.512.000
36.692.000
15.730.000



1066.994.5111
1066.994.5111
1066.994.5111

1066.994.5111
1066.994.5111

Belanja Barang

002.521114 J

24 Belanja Tunj.Fungsional PNS
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2.086.500.00C

013.522191 Rohaniawan)
014.521119 Pakain Dinas Pegawai

Belanja Modal

1072.996
1072.996.001
011.532111
1072.996.002
011.532111
1072.997.002
011.532111
1072.997.003
011.532111
1072.997.004
011.532111
1072.997.005
011.532111

1066994.511125 Belanja Tunj.PPh PNS 80.082.000
26 Belanja Tunj. Beras PNS 77.088.000
27 Belanja Tunj. Kemahalan 2.700.000
29 Belanja Uang Makan PNS 422.400.000
51 Belanja Tunj.Umum PNS 84.738.000
1066.94.512211 Belanja Uang Lembur 28.175.000
002.523111 Perawatan Gedung Kantor 35.525.000
002.523121 Perawatan Inventaris Kantor 34.500.000
002.523121 Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 4 38.160.000
002.523121 PerawatarKendaraan Bermotor Roda 2 14.400.000
002.522111 Langganan Daya dan Jasa ( Listrik) 60.615.000
002.522112 Langganan Daya dan Jasa (Telpon) 9.600.000
002.522113 Langganan Daya dan Jasa ( Air) 6.000.000
002.522119 Langgana Daya dan Jasa lainnya ( Internet) 10.800.000
asa Pengiriman Surat 6.921.000
002.521111 Operasional Perkantoran ( Belanja Keperluan Perkantora  158.200.000
002.521115 Operasional Perkantoran ( Honor Operasional Satuan Ke 54.120.000
002.524119 Belanja Perjalanan Lainnya 4.800.000
012.521113 Belanja Penambahan Daya Tahan Tubuh 7.200.000
013.521119 Pelantikan dan Pengambilan Sumpah Jabatan (Bahan) 1.200.000
Pelantikan dan Pengdilan Sumpah Jabatan (Jasa
200.000
30.360.000
015.521119 Pakain Kerja Sopir/Pramubakti/Satpam/Perawat 2.870.000
016.521211 Rapat Koordinasi ( Bahan) 600.000
016.524119 Rapat Koordinasi ( Transport dan Akomodasi Luar Kota) 2.700.000
017.524111 Pembinaan / Konsultasi 20.000.000
018.521119 Pertemuan/Jamuan Delegasi/Misi/Tamu 6.120.000
019.521119 Penyelenggaraan Perpustakaan/Kearsipan/Dokumentasi 2.180.000
PERANGKAT PENGOLAH DATA DAN
KOMUNIKASI
LAPTOP
Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan Laptop 46.115.000
PRINTER
Belanja Modal Peralatan dahesin (Pengadaan Printer) 4.800.000
AIR CONDITIONING
Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan AC ) 30.000.000
PAPAN INFORMASI KEPEGAWAIAN
Belanja Modal peralatan dan Mesin (PapauK ) 13.000.000
BRANKAS
Belanja Modal Peralatan dan Mesin ( Pengadaan Brank: 3.000.000
TELEVISI
Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan Televit 3.085.000

Sisa:
Belanja Pegawai

1066.994.511111
1066.994.511119
1066.994.511121
1066.994.511122
1066.994.511123
1066.994.511124
1066.994.511125
1066.994.511126
1066.994.511127
1066.994.511129

Belanja Gaji Pokok PNS
Belanja Pembulatan Gaji
Belanja Tunj.Suami/lstri PNS
Belanja Tunj.Anak PNS
Belanja Tunj.&uktural PNS
Belanja Tunj.Fungsional PNS
Belanja Tunj.PPh PNS
Belanja Tunj. Beras PNS
Belanja Tunj. Kemahalan
Belanja Uang Makan PNS

2.040.248.00C
49.000
147.512.000
36.692.000
15.730.000
2.086.500.00C
80.082.000
77.088.000
2.700.000
422.400.000
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1066.994.511151 Belanja Tunj.Umum PNS 84.738.000
1066.994.512211 Belanja Uang Lembur 28.175.000
Belanja Barang
002.523111 Perawatan Gedung Kantor 35.525.000
002.523121 Perawatan Inventaris Kantor 34.500.000
002.523121 Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 4 38.160.000
002.523121 Perawatan Kendaraan Bermotor Roda 2 14.400.000
002.522111 Langganan Daya dan Jasa ( Listrik) 60.615.000
002.522112 Langganan Daya dan Jasa (Telpon) 9.600.000
002.522113 Langganan Daya dan Jasa ( Air) 6.000.000
002.522119 Langganan Daya dan Jasa lainnya ( Internet) 10.800.000
002.521114 Jasa Pengiriman Surat 6.921.000
002.521111 Operasional Perkantoran ( Belanja Keperluan Perkantora  158.200.000
002.521115 Operasional Perkantoran ( Honor Operasional Satuan Ke 54.120.000
002.524119 Belanja Perjalanan Lainnya 4.800.000
012.521113 Belanja Penambahan Daya Tahan Tubuh 7.200.000
013.521119 Pelantikan dn Pengambilan Sumpah Jabatan (Bahan) 1.200.000
Pelantikan dan Pengambilan Sumpah Jabatan (Jasa
013.522191 Rohaniawan) 200.000
014.521119 Pakain Dinas Pegawai 30.360.000
015.521119 Pakain Kerja Sopir/Pramubakti/Satpam/Perawat 2.870.000
016.521211 Rapat Koordinasi ( Bahan) 600.000
016.524119 Rapat Koordinasi ( Transport dan Akomodasi Luar Kota) 2.700.000
017.524111 Pembinaan / Konsultasi 20.000.000
018.521119 Pertemuan/Jamuan DelegasigMTamu 6.120.000
019.521119 Penyelenggaraan Perpustakaan/Kearsipan/Dokumentasi 2.180.000
Belanja Modal
PERANGKAT PENGOLAH DATA DAN
1072.996 KOMUNIKASI
1072.996.001 LAPTOP
011.532111 Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadagidp) 46.115.000
1072.996.002 PRINTER
011.532111 Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan Printer 4.800.000
1072.997.002 AIR CONDITIONING
011.532111 Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan AC ) 30.000.000
1072.99.003 PAPAN INFORMASI KEPEGAWAIAN
011.532111 Belanja Modal peralatan dan Mesin (Papan DUK ) 13.000.000
1072.997.004 BRANKAS
011.532111 Belanja Modal Peralatan dan Mesin ( Pengadaan Branks 3.000.000
1072.997.005 TELEVISI
011.53211 Belanja Modal Peralatan dan Mesin (Pengadaan Televit 3.085.000

E. DUKUNGAN TEKNOLOGI INFORMASI

Adanya tuntutan transparansi atau keterbukaan baik mengenai informasi
administrasi maupun proses atau alur penyelesaian terhadap skata plari masyarakat
luas sehingga menjadi suatu tugas ataupun program baru yang akan dilakukan olel
Mahkamah Agung pada saat ini.

Hal tersebut dipandang perlu untuk dilakukan untuk demi terciptanya suatu system

pemerintahan yang baik (good governancejgde adanya keterbukaan ateansparency



27

yang merupakan bagian dari asas umum pemerintahan yang baik dimana, dalam asas i
mengatur mengenai keterbukaan suatu badan peradilan terhadap masyarakat umum at;
public sehingga dengan adanya keterbukaan tdrsebasyarakat akan mendapatkan
informasi yang benar, jujur dan tidak diskriminatif tentang penyelenggaraan administrasi
maupun alur atau proses penyelesaian perkara dilingkungan peradilan, sehingga apabil
salah satu asas dari good governance tersebutt dapaujud dengan baik, maka
diterapkannya suatu keterbukaan atau transparency tersebut dapat ikut mewujudkan sua
system pemerintahan yang baik dan menciptakan profesionalitas dari para penegak hokum
Perlunya dilakukan atau diterapkan asas keterbukakmdlingkungan peradilan
disini adalah untuk memudahkan masyarakat umum dalam memperoleh informasi yang
diperlukan, oleh karena informasi atau keterbukaan tersebtkaitan dengan hak
masyarakat. Sehingga diperlukan teknologi informasi yang mampu meguagsas

keterbukaan tersebut, yaitu :

1. Instalasi Jaringan Internet
Penginstalasiajaringan internepadaPengadilan Negeri Gianyanerupakan
langkahdalam mendukuntgknologi informasi karena dengan dukungan jaringan internet
maka masyarakat luas dagngan mudah mengakses seluruh informasi yang terdapat
pada Pengadilan Negeri GianydPada Pengadilan Negeri Gianyar sudah terdapat
jaringan internet menggunakan speedy Telkom kecepatan 2 Mbps dengan jumlah
pemakaian + 22 user dan jumlah perangkat RGtébook yang digunakan sebanyak 33

unit.

2. Instalasi Aplikasi CTS

Aplikasi Sistem Informasi Penelusuran Perkara / Case Tracking System (CTS)
pada Pengadilan Negeri Gianyarerupakansalah satu dukungan teknologi informasi
berupaaplikasi yang berfungshemudahkan masyarakat mengakses seluruh perkara pada
pengadilan negeri gianyar. Terleldahulu PC atau Laptop pada bagian Teknis diinstal
aplikasi CTS agar program tesebut dapat dijalankan. Proses instalasi ini dilaksanakan ole
petugas IT pada Pengadilslegeri Gianyar dan operator CTS, hal tersebut dilakukan agar
instalasi aplikasi CTS dapat berjalan dengan maksimal dan tidak mengalami masalat
sehingga user dapat memasukkan data perkara dan dapat dipublikasikan ke masyarak

luas

Sebelum pengenalamplékasi terlebih dahulu untuk maskmgasing Panitera
pengganti dibuatkan user dan password sebagai alat untuk masuk ke aplikasi yant
nantinya digunakan untuk memasukan gaekara ke CTS. Dalam aplikasi C@8latih
oleh Super Admin yaitu | Komang Dian Tdutri,S.Kom. dan | Wayan Eka Sukadana,

S.Kom., serta diikuti oleh para peserta, yaitu sebagai berikut :
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NO NAMA JABATAN DINAS JABATAN
PANITIA
1 2 3 4
1 | I Made Minggu Armaya Panmud Pidana User CTS
2 | | Wayan Dirga, SH Panmud Perdata User CTS
3 | Arifkie Panmud Hukum User CTS
4 | Nyoman Bagiana, SH Panitera Pengganti User CTS
5 | Drs. Ida Bagus Sudarmika Panitera Pengganti User CTS
6 || Made Sarma, SH Panitera Pengganti User CTS
7 | Gusti Ayu Raka Ekawati, SE Panitera Pengganti User CTS
8 | A.A. NyomanDiksa, SH Wakil Panitera User CTS
9 | Ni Made Widiningsih Panitera Pengganti User CTS
10 | Ida Bagus Sawitra Panitera Pengganti User CTS
11 | Ni Nyoman Supartini Panitera Pengganti User CTS
12 | Ni Made Kondri Panitera Pengganti User CTS
13 | Nyoman Sudiarto Panitera Pengganti User CTS
14 | Agustini Mulyani, SH Panitera Pengganti User CTS
15 | Nyoman Ridi Panitera Pengganti User CTS
16 | Ni Nyoman Kariani, SH Panitera Pengganti User CTS
17 | | Komang Madam Malik, SH Panitera Pengganti User CTS
18 | Dewi Indriyani, SH Panitera Pengganti User CTS
19 | Nengah Harditha, SH Staf Pidana User CTS
20 | Ni Putu Fitri Anggraeni, SH Staf Perdata User CTS

Para peserta atau user tersebut bertugas memasukkan data perkara ke CTS agar da
diakses oleh masyarakat luas.

3. Website Pen@dilan Negeri Gianyar
Selain aplikasi CTS, Pengadilan Negeri gianyar juga memiliki website

dengan alamat websitevww.pngianyar.go.id Dengan alamat website tersebut,

masyarakat dapat memperoleh informasi mengenai Pengadilan Negeri Gianyar.
Website Pengaldn Negeri Gianyar berfungsi untuk menyampaikan informasi kepada

masyarakat dengarepat dan luas.
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4. TV Media Informasi dan Display Touchsreen Information
Pada Pengadilan Negeri Gianyar juga terdapat TV Media Informasi dan display
touchscreen. Kedua alegtrsebut dapat memberikan informasi kepada pencari keadilan
maupun masyarakat yang datang ke kantor Pengadilan Negeri Gianyar untuk mencar

informasi mengenai jadwal persidangan, majelis hakim, PP maupun yang lainnya.

F. REGULASI TAHUN 2014

Pada Penghlan Negeri Gianyar dibuat beberapa regulasi selama tahun 2014, antara

lain :

1. SK tentangPenunjukarPejabat / Penanggung jawab kegigtadaPN. Gir. Tanggal 2
Januari 2014, Nomor : W247/01/KU.05.01/1/2014 ;

2. SK tentang Pembentukan Tim Teknologi Inform@31) dan Dokumentasi PN. Gir.
Tanggal 2 Januari 2014, Nomor : WR#/15/KP.10.10/1/2014 ;

3. SK tentangPenunjukan operator CTS 2 paB&. Gir. Tanggal20 Januari 2014,
Nomor : W24U7/21/0T.01.31/2014 ;

4. SK tentangPenunjukan Hakim Pengawas BidaR{l. Gir. Tanggal20 Juni2014,
Nomor : W24U7/32/KP.10.10¥1/2014 ;

5. SK tentangSusunan Majelis HakinPN. Gir. Tanggal0 Juni2014, Nomor : W24
U7/33KP.10.10¥/1/2014 ;

6. SK tentangPenunjukan Hakim Pengawas dan Penga@iat Gir. Tanggal20 Juni
2014, Nomor : W24J7/34/KP.10.10¥1/2014 ;

7. SK tentangPenunjukan Hakim sebagai penanggung jawab tugas hubungan masyaraka
PN. Gir. Tanggal0 Juni2014, Nomor : W24J7/35KP.10.10¥1/2014 ;

8. SK tentangPenunjukan tim pengawas penegakan disiplin kerja hakim dan pegawai
PN. Gir.Tanggal20 Juni2014, Nomor : W24J7/36/KP.10.10¥1/2014 ;

9. SK tentangPenunjukan Hakim mediator dan mediator dari BAr Gir. Tanggak0
Juni2014, Nomor : W24J7/37/KP.10.10¥1/2014 ;

10.SK tentangPenunjukan tim pemésa pengadua®N. Gir. tanggal26 Juni 2014,
Nomor : W24U7/38KP.10.10¥1/2014 ;



BAB IV
PENGAWASAN

A. INTERNAL

Mengingat luas lingkup tugas dan berat beban pekerjaan yang harus dilaksanakar
pengadilan, maka perlu adanya perhatian besar terhadap tata cara dan pelaksanataapengel
administrasi pengadilan. Pengawasan penting dan mutlak dilakukan untuk mengetahui apaka
proses yang sedang berlangsung sudah sesuai dengan rencana, dengan hasil akhir dan dari :
efisiensi.

Pengadilan NegerGianyar melakukan pengawasan secareerinél dengan metode
observasi langsung, statistik, dan laporan. Ketua Pengadilan Negeri selaku atasan langsur
dalam rangka Waskat (Pengawasan Melekat) dan merupakan penanggung jawab pengadil:
mengadakan pengawasan atas pelaksanaan tugas dan tingkdlKkaky Panitera/Sekretaris
dan Jurusita beserta kesekretariatan di daerah hukumnyaal#&l&®engawasan yang dipakai
adalah Buku Pedoman Kantor dan Buku Formulir.

Dalam melaksanakan pengawasan ini Ketua Pengadilan N@&garyar menunjuk
hakim untuk melaltkan pengawasan di setiap bidang kerja, yaitu dengan mengeluarkan Surat
Keputusan Ketua Pengadilan Neg&ianyar Nomor: W24-U7/79/PS.00/1/2012 tanggal 2
Januari 2012 tentang Penunjukkan Hakim Pengawas Bidang Pengadilan Geggar

Hakim yang ditunjuldan bidang yang diawasi adalah sebagai berikut:

HAKIM PENGAWAS
NO NAMA JABATAN
BIDANG
WAKIL KOORDINATOR
1 M. BUCHARY K. TAMPUBOLON, SH
KETUA
2 IRLINA, SH HAKIM KEPEGAWAIAN
3 HARIES S. LUBIS, SH HAKIM PIDANA
4 JOHN MICHEL LEUWOL,SH HAKIM KEUANGAN
5 VIVIA SITANGGANG, SH HAKIM HUKUM
6 MADE ADICANDRA PURNAWAN, SH HAKIM PERDATA
7 ARYO WIDIATMOKO, SH HAKIM WASMAT
8 | KETUT MARTAWAN, SE., SH., M.Hum | HAKIM UMUM
ERY ACOKA BHARATA, SH., SE., MM IT (CTS dan
9 HAKIM DIREKTORI
PUTUSAN)
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10 | DORI MELFIN, SH.,MH HAKIM PERPUSTAKAAN
IT (INFORMASI DAN
11 | SAENAL AKBAR, SH HAKIM TEHNOLOGI)

Selain Hakim Pengawas Bidang, pada Pengadilan Negeri Gianyar juga dibantuk
Pengawasan Penegakan Disiplin Kerja Hakim dan Pegawai Negeri pada Pengadilan Nege
Gianya yang berfungsi untuk menegakkan disiplin hakim dan pegawai pada Pengadilan
Negeri Gianyar. Adapususunanyasebagai berikut :

1.Ketua : M.BUCHARY K. TAMPUBOLON, SH merangkap Anggota
2. Sekretaris : | DEWA MADE AGUNG HARTAWAN, SH merangkanggota ;
Anggota

1. HARIES S. LUBIS, SH
2. ANAK AGUNG GEDE PUTRA SUARJANA, SH

Disamping itu juga telah ditunjuk Hakim Pengawas dan Pengpad#Pengadilan
Negeri Gianyar yaitu Aryo Widiatmokg SH dengan Surat Keputusan Ketua Pengadilan
NegeriGianyar Nomor: W24-U7/34/KP.10.10¥1/2014 tanggal20 Juni 2014 Sebagai bagian
dari aktivitas dan tanggung jawab pimpinan/sasaran pengawasan adalah mewujudkan dg
meningkatkan efisiensi, efektifitas, rasionalitas dan ketertiban dalam pencapaian tujuan.
Pengawsaan dibidang peradilan dengan tujuan agar supaya jalannya peradilan diselenggaraka
dengan seksama dan sewajarnya dengan berpedoman pada asas peradilan yang sederh

cepat dan biaya ringan.

B. EVALUASI

Bahwa pada Pengadilan Negeri Gianyar telah ddakuevaluasi berkelanjutan yang
dilaksanakan setiap bulannya dimana dalam halilakukan oleh Hakim Pengawas Bidang.
Hakim Pengawas Bidang akan melakukan Pengawasan dan evaluasi disetiap bulannya pa
masingmasing bidang yang diawasi. Selain pengawasarg dilakukan pada setiap bidang,
pada Pengadilan Negeri gianyar juga diadakan rapat bulanan disetiap bulannya untul
menindak lanjuti hasil dari para Hakim Pengawas Bidang. Rapat bulanan merupakan wadal
bagi para Hakim dan pegawai untuk melakukan evabesra keseluruhan terhadap kinerja
pada bulan yang telah berjalan. Dalam rapat bulanan tersebut akan dievaluasi denga
menerima semua saran dan masukan yang mana dapat meningkatkan kinerja dan memperbz

kekurangan yang menjadi temuan dari pada pakanHBengawas Bidang.



BAB V
KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

A. KESIMPULAN

Laporan TahunanPengadilan Negeri Gianyar Tah@®14 merupakan gambaran
capaian kinerjalan kegiataryang akuntabel dan dapat dipertanggungjawabkan sekaligus
sebagai alat ukur te&m menjalankan tugas pokok dan fungsi melaksanakan amanah yang
diberikan berdasarkan peraturan yang berlaku.

Secara umum hasil capaian kinerja Pengadilan Negeri Gianyar Palidrtelah
dapat memenuhi target sesuancana kinerja yang ditetapkan. Adapdedam laporan
tahunan ini diuraikan tentang Struktur Organisasi, Standar Operasional Prosedur ( SOP )
Sasaran Kinerja Pegawai ( SKP ), dan Pembinaan dan Pengelolaan Sumber Daya Manus
( SDM ). Selain tersebut diatas, dalam laporan tahunan ini juga kiuréntang keadaan
perkara, pengelolaan sarana dan prasarana, pengelolaan keuangan, dukungan teknolc

informasi, regulasi tahun 2014, pengawasan internal, dan evaluasi pengawasan.

B. REKOMENDASI

1. Untuk mewujudkan keterbukaan Informasi dan aplikasi gapaian di Pengadilamaka
diperlukan tenaga/SDM yang menanganinya, mohon diadakan pendidikaeldtihan
dibidang aplikasi perkara dan aplikasi kepegawaian.

2. Untuk mewujudkan keterbukaan Informasi tersebut diatas dan pelayanan terhadar
masyarakat khusmya disekretariatan kami kekurangan SDM untuk kiaimi mohon
penambahan pegawai.

3. Bahwa pejabat Pengadilan Neg&ianyaryang Eselonnya sangat rendah yaitu untuk
Panitera Muda dan Kepala Urusan Eselonnya VA, Wakil Panitera dan Wakil Sekretaris
EselonnyaVB, Panitera/Sekretaris Eselon IVA, untuk dinaikkan.

4. Usulan penghapusamventaris kantor / meubelair telah kami usulkan penghapusan
meldui PT. Denpasadan masih dalam tahap prosesulan tersebut belum dikabulkan,
untuk itu kami mohon segera dikabutka

5. Gedung kantor Pengadilan Negeri Gianyar Bangunannya masih lama yang dibangur
sekitar tahun 1975/1976 bila musim hujan sering bocor dan banyak kekurangan ruangan
tempat parkir sangat sempit nampak depan tidak sesuai dengan Ptototype untuk itu moho
angyaran Pengadaan Tanah atau Pembangunan Gedung

6. Kantor Pengadilan Negeri Gianyar baru memiliki 2 unit kendaraan rodabdgai

penunjang kelancaran pelaksanaan tugas kantor Pengadilan Negeri Gianyar sang:
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dibutuhkan kendaraan Roda 4. Untu itu kami mopenambahan sarana dan prasarana

berupa kendaraan roda 4 di Tahun Anggaran 2015.

7. Bahwa tenaga honorer di Pengadilan Ne@aanyartelah dilakukan pemberkasaada

bulan Desember 2012 di Mahkamah Agung RI, mohon segera mermapatian dan

diangkat menjdi CPNS.

MENGETAHUI
AN. KETUA PENGADILAN NEGERI GIANYAR
WAKIL KETUA

M. BUCHARY K. TAMPUBOLON, SH., MH
NIP. 19680503 199603 1 001

GIANYAR, 24 Desember 2014
PENGADILAN NEGERI GIANYAR
PANITERA/SEKRETARIS

| DEWA MADE AGUNG HARTAWAN, SH

NIP. 19671121 199203 1 004



LAMPIRAN



STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR

PENGADILAN NEGERI
GIANYAR

JL. CIUNG WANARA NO. 1B
GIANYAR
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN N EGERI
GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

JL. CIUNG WANARA 1B GIANYAR

Disahkan oleh

. Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PERKARA GUGATAN PERDATA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman 1. S2llmu Hukum
2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas UU | 2. S-11lmu Hukum
No. 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum 3. SMA
3. UU No. 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas UU
No. 14 tahun 1985 tentang Mahkamah Agung
4. RBg (Reglement Tot Tegeling Van Het Rechswezen in De
Gewesten Builten Java en Madura) staat blad 1927277
5. Peraturan MA RI No.02 tahun 2009 tentang Biaya Proses
Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya pada MA dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya
6. Surat Edaran MA RI No. 2 Tahun 2011 tentang Pengelolaan
Uang Biaya Perkara
7. Peraturan MA RI No.03 tahun 2012 tentang Biaya Proses
Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya pada MA dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya
8. Keputusan Ketua MA RI No. KMA/032/1V/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Sub Bagian Umum Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan blokdku
2. SOP Kepaniteraan Hukum referensi
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak diksanakan, makpelayanan terhadap pencar
keadilan tidak akarnterlaksana

Perkara Gugatan

Pelaksana Mutu Baku
- Pansek
No. Aktivitas KPN / / Hakim Panmud PP | Jurusita | Mediator Persyaratan / Waktu Output
WKPN Perdata Perlengkapan
Wapan
Menerima Gugain :
) ATK, Berkas, 10 Dicatatnya dalam
1 dari Penggugat O komputer menit | buku kegiatan
]
Menghitung panjar, S
membuat SKUM, Diberikannya
. SKUM, gugatan
memberi nomor yang telah diberi
perkara, mencatat ATK, Berkas, 50 nomor, dicatatnya
2 dalam buku register K . :

y'y omputer menit | dalam register dan
dan buku keuangan, diupload dalam
dan mengupload CTg
dalam CTS
Memeriksa Y

3 kelengkapan berkas Ya Tidak ATK, Berkas, 60 Diparafnya
perkara komputer menit | konsep penetapan
Menetapkan mjelis Penetapan
hakim dan A Penunjukan

4 mengupload dalam ATK, Berkas, 120 Hakimdan
CTS komputer menit | diupload dalam

| CTS




—a

Menetapkan PP, Pen¢apan
Jurusitadan Penunjukan
5 mengupload dalam ATK, Berkas, 60 Panitera Penggant
CTS komputer menit | dan diupload
dalam CTS
—
Mempelajari berkas v 60
dan menetapkan hari menit Penetapan Hari
6 sidangdan ATK, Berkas, Sidangdan
mengupload dalam komputer diupload dalam
CTS CTS
PP menyiapkan 60
segala sesuaytang menit
7 dibutuhkan dalam > ATK, Berkas,
. komputer Proses
persidangan
Melakukan 60
pemanggilan sidang ATK, Berkas, menit
8 dan mengupload komputer Relas panggilan
dalam CTS
Melakukan 60
persidangan menit
didampingi PRlan B Ditetapkannya
9 menunjukka ATK, Berkas, mediator dan
mediator dan komputer diupload dalam
mengupload dalam CTS
CTS
60
Melakukan mediasi | menit Laporan hasil
10 d ATK, Berkas, mediasi dan
komputer diupload dalam
CTS
Mengadili pekara ATK, Berkas, | 60
dibantu PP :)ee:?]Zgilan menit Dibuatnya BA dan
; " Putusan dan
11 E rbeu;:;(llr duplik, diupload dalam
kesimpulan, cTs
putusan,
komputer
e e o —
9 N ATK, Berkas, 60 dan diupload
12 | mengupload dalam .
komputer menit | dalam CTS
CTS
Memberitahukan
putusan bagi pihak .
; h Risalah
yang tidak hadir padg .
> pemberitahuan
13 saat pembacaan |:| ATK, Berkas, 60 dan diupload
putusan dan komputer menit dalam CTS
mengupload dalam
CTS
Memberikan salinan I
Diberikannya
putusan kepada para salinan putusan
pihak, mencatat bagi pihak yang
i <
14 dalam register dan I:I ATK, Berkas, 60_ meminta dan
mengupload dalam komputer menit diupload dalam
cTS cTS
Mengarsipkan berkas Dilimpahkannya
60 berkas perkara
15 O ATK, Berkas, menit | pada arsip berkas

perkara
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP
Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh

. Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PERKARA PERMOHONAN PERDATA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman 1. S2limu Hukum
2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas UU | 2. S-1llmu Hukum
No. 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum 3. SMA
3. UU No. 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas UU
No. 14 tahun 1985 tentang Mahkamah Agung
4. RBg (Reglement Tot Tegeling Van Het Rechswezen in De
Gewesten Builten Java en Madura) staat blad 1927277
5. Peraturan MA RI No.02 tahun 2009 tentang Biaya Proses
Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya pada MA dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya
6. Surat Edaran MA RI No. 2 Tahun 2011 tentang Pengelolaan
Uang Biaya Perkara
7. Peraturan MA RI No.03 tahun 2012 tentang Biaya Proses
Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya pada MA dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya
8. Keputusan Ketua MA RI No. KMA/032/1V/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Sub Bgian Umum Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan blokdku
2. SOP Kepaniteraan Hukum referensi
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maglelayanan terhadap pencar
keadilan tidak akarterlaksana

Perkara Permohonan

Pelaksana Mutu Baku
. Pansek
No. Aktivitas KPN / / Hakim Panmud PP | Jurusita | Mediator Persyaratan / Waktu Output
WKPN Perdata Perlengkapan
Wapan

Menerima
Permohonaari O ATK, Berkas, 10 Dicatatnya dalam

1 Pemohon | komputer menit | buku kegiatan
Menghitung panjar, l Diberikannya
membuat SKUM, SKUM,
memberi nomor Permohonan yang
perkara, mencatat l___| ATK, Berkas, 50 telah dlb(_an

2 dalam buku register Komputer menit | "emer, dicatatnya
dan buku keuangan, A P dalam register dan
dan mengupload diupload dalam
dalam CTS CTS
Memeriksa Y

3 kelengkapan berkas Ya Tidgk ATK, Berkas, 60 Diparafnya
perkara komputer menit | konsep penetapan|
Menetapkan hakim Penetapan
dan mengupload A Penunjuka
dalam CTS ATK, Berkas, 120 Hakimdan

4 . -

komputer menit | diupload dalam
| CTS




—a

Menetapkan PP, Penetapan
Jurusitadan Penunjukan
5 mengupload dalam ATK, Berkas, 60 Panitera Penggant
CTS komputer menit | dan diupload
dalam CTS
—
Mempelajari berkas v _
dan menetapkalmari Penetapan Hari
sidangdan l:l ATK, Berkas, . | Sidangdan
6 1 hari B
mengupload dalam komputer diupload dalam
CTS CTS
PP menyiapkan 60
segala sesuatu yang menit
7 dibutuhkan dalam > ’l?(-)rnf Etirrkas, Proses
persidangan P
Melakukan
pemanggilan sidang ATK, Berkas, _
8 dan mengupload komputer 2 hari Relas panggilan
dalam CTS
Mengadili perkara ATK, Berkas, | 10 hari | Dibuatnya BA dan
dibantu PP relas Penetapan dan
11 panggilan, diupload dalam
|_J penetapan, CTS
komputer
Minutasi dengan . .
mengisi register dan Dlsmy_a register
ATK, Berkas, .| dan diupload
12 | mengupload dalam 1 hari
CTS komputer dalam CTS
Menyelesaikan Diberikannya
administrasi perkara v peretapan kepada
dan mengupload ATK, Berkas, .| pemohon dan
14 dalam CTS komputer 1 hari diupload dalam
| CTS
l Dilimpahkannya
15 Mengarsipkan berkas ATK, Berkas, | 1 hari berkas perkara

pada arsip berkas
perkara




MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PERKARA BANDING PERDATA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas UU
No. 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum

3. UU No. 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas UU

No. 14 tahun 1985 tentang Mahkamah Agung

RBg (Reglement Tot Tegeling Van Het Rechswezen in De

Gewesten Builten Java en Madura) staat blad 1927277

5. Peraturan MA RI No.02 tahun 2009 tentang Biaya Proses
Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya pada MA dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya

6. Surat Edaran MA RI No. 2 Tahun 2011 tentang
Pengelolaan Uang Biaya Perkara

7. Peraturan MA RI No.03 tahun 2012 tentang Biaya Proses
Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya pada MA dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya

8. Keputusan Ketua MA RI No. KMA/032/1V/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan

1. S-2 llmu Hukum
2. S-1 llmu Hukum
3. SMU

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum
2. SOP Kepaniteraan Hukum

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan buku-buku
referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Berkas banding
Perdata tidak dapat dikirim

Perkara Banding Perdata

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Pansek Panmud Jurusita Persyaratan / Waktu Output
Perdata Perlengkapan

Menerima pernyataan

1 | Banding dari Penggugat atau O gl—:(k‘algogﬁfjer' 60 Dicatat dalam
Tergugat | register, menit buku kegiatan

. . v Diberikan SKUM,

2 Menghitung panjar ongkos dan dicatat dalam
perkara, membuat SKUM, ATK, Komputer, reqister dan
mencatat dalam register dan Berkas, Buku 2 hari dig load dalam
mengupload dalam CTS register CTg
Membuat Surat Pernyataan ATK, Komputer,

3 | Banding Berkas, Buku 2 hari Akta Permyataan

) banding
register
Risalah

4 Melakukan pemberitahuan ATK, Komputer, pgmbéeltrggzuan
pernyataan banding dan Berkas, Buku 2 hari Ean d)i/n dan
mengupload dalam CTS register diuploa% dalam

CTS

C+—




Menerima Memori Banding,

ATK, Komputer,

Penetapan Hari

5 | dicatat dalam register dan Berkas, Buku 2 hari Sidang dan
mengupload dalam CTS register diupload dalam
CTS
Menandatangani Tanda ATK, Komputer,
6 Terima Memori banding Berkas, Buku 2 hari Tanda terima
register memori banding
Melakukan pemberitahuan .
memori banding dan Rlsalah_
mengupload dalam CTS ATK, Komputer, _ Pembe_rltahue}n
7 > Berkas, Buku 2 hari Memori Banding
register dan diupload
dalam CTS
Menerima Kontra memori
banding, dicatat dalam
register dan mengupload < ATK, Komputer, Proses dan
8 dalam CTS Berkas, Buku 2 hari diupload dalam
register CTS
Menandatangani Kontra
Memori banding ATK, Komputer, Tanda terima
9 Berkas, Buku 2 hari kontra memori
register banding
Memeriksa berkas perkara
?ninnqg]gcgn;gtkgiakumn ATK, Komputer, . P.roses dan
10 Berkas, Buku 2 hari diupload dalam
register CTS
. Risalah
mgﬁtgtinbzfggeégihuan > ATK, Komputer, . pemberitahuan
11 mengupload dalam CTS Berkas, Buku 2 hari membaca berkas
register dan diupload
dalam CTS
Memberikan kesempatan
kepada Pembanding dan
Lerbanding untuk mempelajari ATK, Komputer, Berke_ts Perkara
12 erkas dqn memerlksg_dan Berkas, Buku 2 hari B_andlng dan
mempersiapkan pengiriman register diupload dalam
berkas perkara dan CTS
mengupload dalam CTS
Pengiriman Berkas Banding Berkas Banding
13 ke Pengadilan Tinggi dan O g;ﬁ(’aﬁ?gf;:er’ 2 hari siap dikirim dan

mengupload dalam CTS

register

diupload dalam
CTS




MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PERKARA KASAS|I PERDATA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas
UU No. 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum

3. UU No. 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas UU
No. 14 tahun 1985 tentang Mahkamah Agung

4. RBg (Reglement Tot Tegeling Van Het Rechswezen in
De Gewesten Builten Java en Madura) staat blad 1927-
277

5. Peraturan MA RI No.02 tahun 2009 tentang Biaya Proses
Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya pada MA dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya

6. Surat Edaran MA RI No. 2 Tahun 2011 tentang
Pengelolaan Uang Biaya Perkara

7. Peraturan MA RI No.03 tahun 2012 tentang Biaya Proses

Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya pada MA dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya

Keputusan Ketua MA RI No. KMA/032/1V/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan

1. S2 llmu Hukum
2. S1 llmu Hukum
3. SMU

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum
2. SOP Kepaniteraan Hukum

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan kiodku
referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, mdkarkas Kasasi&data

tidak dapat dikirim

Perkara Kasasi Perdata

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Pansek Panmud Jurusita Persyaratan / Waktu Output

Perdata Perlengkapan

Menerimapernyataan Kasasi daj ATK, Komputer, .

1 | Pemohon O Berkas Buku 60 merit E'Ce.‘tat dalam buku
. egiatan
register

Menghitung panjar ongkos Diberikan SKUM,

2 perkara, membuat SKUM, A ATK, Komputer, dan dicatat dalam
mencatat dalam registdan Berkas Buku 2 hari registerdan
mengupload dalam CTS register diupload dalam CTS
Membuat Surat Pernyataan ATK, Komputer,

3 Kasasi Berkas Buku 2 hari Akta P_ernyataan

. Kasasi
register
Risalah

4 | Melakukan pemberitahuan ATK, Komputer, pemberitahuan
pernyataan Kasasian Berkas Buku 2 hari pernyataan Kasasi
mengupload dalam CTS | register dan diupload dalam

CTS




Menerima Memori Kasasi,

ATK, Komputer,

Penetapan Hari

5 | dicatat dalam registefan Berkas Buku 2 hari Sidangdan diupload
mengupload dalam CTS register dalam CTS
Menandatangani Tandarima ATK, Komputer,

6 | Memori Kasasi Berkas Buku 2 hari Tanda terima

register memori Kasasi
Melakukan pemberitahuan
memori Kasasilan mengupload Risalah
dalam CTS ATK, Komputer, . Pemberitahuan
7 q Berkas Buku 2 hari h .
> reqister Memori Kasastan
g diupload dalam CTS
Menerima Kontra memori
Kasasi, dicatat dalam registan
mengupload dalam CTS < ATK, Komputer, . Proseglan diupload
8 Berkas Buku 2 hari
. dalam CTS
register
Menandatangani Kontra Memori
Kasasi ATK, Komputer, Tanda terima kontra
9 Ber_kas, Buku 2 hari memori Kasasi
register
mempersiapkan pengiriman
berkas perkardan mengupload ATK, Komputer, . Berkas_ Perkgra
10 Berkas Buku 2 hari Kasasidan diupload
dalam CTS .
register dalam CTS
E:rr:ggg;:: _Ilj:‘iﬁrkadsaﬁasa5| ke ATK, Komputer, Berkas Kasasi siap
11 | e ond dalam CTS Berkas Buku 2hari | dikirim dan
gup register diupload dalam CTS




MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEG ERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PERKARA PENINJAUAN KEMBALI PERDATA

Kualifikasi Pelaksana :

1. S2 limu Hukum
2. S1llmu Hukum
3. SMU

Peralatan / Perlengkapan :

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan kiodku
referensi

Pencatatan dan Pendataan :

Dasar Hukum :

1. UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas
UU No. 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum

3. UU No. 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas UU
No. 14 tahun 1985 tentang Mahkamah Agung

4. RBg (Reglement Tot Tegeling Van Het Rechswezen in
De Gewesten Builten Java en Madura) staat blad 1927-
277

5. Peraturan MA RI No.02 tahun 2009 tentang Biaya Proses
Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya pada MA dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya

6. Surat Edaran MA RI No. 2 Tahun 2011 tentang
Pengelolaan Uang Biaya Perkara

7. Peraturan MA RI No.03 tahun 2012 tentang Biaya Proses
Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya pada MA dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya

8. Keputusan Ketua MA RI No. KMA/032/1V/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan

Keterkaitan :

1. SOP Sub Bagian Umum

2. SOP Kepaniteraan Hukum

Peringatan :

Jika SOPitak dilaksanakan, mak&erkas Peninjauan

Kembali Perdata tidak dapat dikirim

Perkara Peninjauan Kembali Perdata

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas KPN/ Panselt B Panmud . Persyaratan /
No. WKPN Wapan Hakim Perdata PP Jurusita Perlengkapan Waktu Output
ATK,
1 Menerima pernyataan O Komputer,
PeninjauanpKer)r/mbali Berkas, Buku 60 Dicatat dalam
dari Pemohon register menit buku kegiatan
- - v
gxos p ' ATK, SKUM, dan
membuat SKUM, Kompuer dicatat dalam
mencatat dalam Berkas, Buku 2 hari register dan
register dan . -
register diupload dalam
mengupload dalam cTS
CTS
Membuat Surat ATK,
- Akta Pernyataan
3 Pernyataan Peninjaua Komputer, 2 hari Peninjauan
Kembali < Be(kas, Buku Kembali
register

a-—|L




Risalah

4 Melakukan emberitahuan
pemberitahuan ATK, P
- pernyataan
pernyataan Peninjaual Komputer, 2 hari Peniniauan
Kembali dan Berkas, Buku KemeaIi dan
mengupload dalam register diupload dal
CTS iupload dalam
CTS
Menerima Memori ATK
Peninjaua Kembali, Kom’ uter Penetapan Hari
5 dicatat dalam register Berkgs B‘uku 2 hari Sidang dan
dan mengupload re ister’ diupload dalam
dalam CTS 9 CTS
Menandatangani ATK, Tanda terima
Tanda Terima Memori Komputer, . .
6 o ) 2 hari memori
Peninjauan Kembali Berkas, Buku L
. Peninjauan
register Kembali
Melakukan Risalah
pemberitahuan ATK Pemberitahuan
memori Peninjauan Kom' uter Memori
7 Kembali dan Berkgs B’uku 2 hari Peninjauan
mengupload dalam re ister' Kembali dan
CTS 9 diupload dalam
CTS
Menerima Kontra
memori Peninjauan
Kembali, dicatat ATK
dalam register dan Kom' uter Proses dan
8 mengupload dalam kp ! K 2 hari diupload dalam
CTS Ber_ as, Buku CcTS
register
Menandatangani
Kontra Memori ATK, Tanda terima
9 Peninjauan Kembali Kompute, 2 hari kontra memori
Berkas, Buku Peninjauan
register Kembali
Melakukan
pemberitahuan Kontral
memori Peninjauan ATK
Kembali dan Kom’ uter Proses dan
10 | mengupload dalam kp ! K 2 hari diupload dalam
cTS Ber_ as, Buku CcTS
register
Mempersiapkan dan
melengkapi berkas ATK, Proses dan
10 | Pperkara < Komputer, 2hari | diupload dalam
Berkas, Buku cTS
register
Men_etapkan Majelis ATK, Penetapan
Hakim S .
10 < Komputer, 2 hari Majelis Hakim
Berkas, Buku dan diupload
register dalamCTS
ATK Penetapan
Menetapkan Panitera Kom’ uter Panitera
11 | Pengganti Berkgs B;Jku 2 hari Penggantdan
> S diupload dalam
register

CTS
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. ATK, Penetapan hari
1 g/ilggr?;apkan-larl Komputer, 2 hari sidangdan
Berkas, Biku diupload dalam
register CTS
PP menyiapkan segalg ATK
sgsuatu yang Kom’puter .
11 | dibutuhkan dalam B ! 2 hari proses
: erkas, Buku
persidangan register
Mengambil sumpah ATK, Berita Acaradan
11 | Penemuan novum Komputer, 2 hari diupload dalam
(bukti baru ) l__| Berkas, Buku CTS
< register
Memberikan
kesempatan kepada
Pemohon dan
Termohon untuk
mempelajari berkas ATK, Eg:]l?ﬁ.sa E’;erzkara
12 dan memeriksa dan Komputer, 2 hari KemeaIi dan
mempersiapkan Berkas, Buku diupload dalam
pengiriman berkas register CTg
perkara dan
mengupload dalam
CTS
Pengiriman Berkas Berkas
Peninjauan Kembali ATK, Peninjauan
13 ke Pengadilan Tinggi Komputer, 2 hari Kembali siap
dan mengupload Berkas, Buku dikirim dan
dalam CTS register diupload dalam

CTS
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Disahkan oleh

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

. Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP EKSEKUSI PERDATA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman 1. S2limu Hukum
2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas UU No. 2 | 2. S-1limu Hukum
Tahun 1986 tentang Peradilan Umum 3. SMU
3.  UU No. 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas UU No.
14 tahun 1985 tentang Mahkamah Agung
4. Peraturan MA RI No.02 tahun 2009 tentang Biaya Proses
Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya pada MA dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya
5. Keputusan Ketua MA RI No. KMA/032/1V/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Sub Bagian Umum Peralatan Komputer, Jaringan Internet danuiolku
2. SOP Kepaniteraan Hukum referensi
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, makerkas Eksekusi Perdata tidak| Perkara Eksekusi Perdata
dapat dikirim
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Ketua Pansek E,Z%:‘L:g Jurusita PP:r:ngSgr{ Waktu Output
MenerimaPermohonan ATK, Komputer, Surat
1 | Eksekusi O Berkas 10 menit | Permohonan
- Eksekusi
Mencatat dalam register v ATK, Komputer,
2 | dan perhitungan biaya Berkas . Berkas
panjar 10 menit Permohqnan
Eksekusi
Meneliti ulang ATK, Komputer,
3 kelengke_lpan berkas Berkas 1 hari Proses
eksekusi dan memaraf -—
KPN menandatangani ATK, Komputer,
4 | penetapan aanmaning Berkas 1 hari Penetapan
Melakukan pemanggilan ATK, Komputer,
5 | aanmaning > Berkas 2 hari Relas pz_anggilan
aanmaning
6 Pemberian aanmaning ATK, Komputer,
oleh KPI_\I dan penetapan Berkas 1 hari Berita acara
eksekusi oleh KPN aanmaning
6 Pemberitahuan surat ATK, Kompute,
eksekusi kepada para Berkas
pihak dan instansi yang 2 hari Proses
terlibat —
J
7 | Melaksanakan Eksekusi v ATK, Komputer,
O Berkas ohari | Berkas Perkara
Eksekusi
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI GIANYAR

JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PERKARA BIASA PIDANA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman

1.

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas
UU No. 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum

3. UU No. 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas UU
No. 14 tahun 1985 tentang Mahkamah Agung

4. UU No. 8 Tahun 1981 tentang KUHAP

5. Keputusan Ketua MA RI No. KMA/032/IV/2006 tentang

Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan

1. S-2 limu Hukum
2. S-1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum
2. SOP Kepaniteraan Hukum

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan buku-buku
referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Perkara Pidana tidak
akan terlaksana

Perkara Pidana Biasa

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Ketua | Pansek | Hakim P"%”m“d PP Persyaratan / Waktu Output
Pidana Perlengkapan
Menerima berkas Dibuat tanda
perkara dari ATK, Berkas, 10 terima dan
1 Penuntut Umum Buku menit dicatat dalam
| buku kegiatan
Mencatat perkara l Dicatat dalam
dalam register dan register dan
2 mengupload dalam ﬁgrﬁ‘pﬁgra& #Oenit diupload
CTS dalam CTS
Menunjuk Hakim Penetapan
untuk menyidangkan < ATK, Berkas, 1 Penunjukan
3 perkara sidang dan Komputer, moenit Hakim dan
mengupload dalam Penetapan diupload
CTS dalam CTS
. . Penetapan
Menunjuk Panitera .
. Penunjukan
Pengganti dan —> ATK, Berkas, | ;. Panitera
4 mengupload dalam ﬁgnmea:tearﬁ menit Pengganti dan
CTS P diupload
dalam CTS
v
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Menetapkan Hari

sidang dan ATK, Berkas, 10 Penetapan

mengupload dalam Komputer, menit Hari Sidang

CTS Penetapan dan diupload
dalam CTS

PP menyiapkan

segala sesuatu yang o .

dibutuhkan dalam " ATK, Berkas 1 hari Proses

persidangan

Mengadili perkara

dan mengupload B Berita Acara

dalam CTS < ATK, Berkas, 3 bulan Persidangan

Komputer dan putusan

dan diupload
dalam CTS

Menyampaikan

petikan putusan

kepada Penuntut ATK. Berk putusan dan

umum dan Kom teerr | thar diupload

Terdakwa dan pu iup

mengupload dalam dalam CTS

CTS

Menyelesaikan

?&Tr:ﬂ'g;?)s'dgirkara ATK, Berkas, | ;.. |BA dan Draft

Komputer Putusan

mengarsipkan
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PERKARA TILANG

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas UU
No. 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum

3. UU No. 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas UU
No. 14 tahun 1985 tentang Mahkamah Agung

4. UU No. 8 Tahun 1981 tentang KUHAP

5. SEMA

6. UU No. 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan Angkutan
jalan

7. Keputusan Ketua MA RI No. KMA/032/1V/2006 tentang

Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan

1. S-2 llmu Hukum
2. S-1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum
2. SOP Kepaniteraan Hukum

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan buku-buku
referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka perkara tilang tidak
akan terlaksana

Perkara Tilang

Pelaksana Mutu Baku
Aktivit Hakim Panmud /
No. vitas Ketua | Pansek Pidana PP persyaratan /| oy, Output
Perlengkapan
Menerima dan
1 mencatat berkas 10 Berkas
perkara tilang ATK, Berkas .| Perkara
. o menit )
dari Kepolisian Tilang
Menunjuk Hakim
2 untuk 10 Penetapan
menyidangkan ATK, Berkas . Penunjukan
. menit .
perkara sidang Hakim
Menunjuk Penetapan
3 | Panitera .| Penunjukan
Pengganti ’ ATK, Berkas 1 hari Panitera
Pengganti




16

Mempersiapkan
berkas untuk
diserahkan
kepada Hakim

ATK, Berkas

30
menit

Berkas

Hakim
menyidangkan
dan memutus
perkara tilang di
bantu PP

ATK, Berkas

1 hari

Berkas

Menyampaikan
hasil putusan
perkara sidang

ATK, Berkas

3 hari

Putusan

Meregister
perkara dan
mengarsipkan

ATK, Berkas,
Register

60
menit

Tersedianya
Putusan
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh

: Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PERKARA TIPIRING

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas UU
No. 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum

3. UU No. 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas UU
No. 14 tahun 1985 tentang Mahkamah Agung

4. Keputusan Ketua MA RI No. KMA/032/1V/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan

1. S2 llmu Hukum
2. S1 llmu Hukum

5. SEMA
6. PERDA
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum
2. SOP Kepaniteraan Hukum

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan ko

referensi

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, makerkara tipiringidak akan Perkara Tipiring
terlaksana
Pelaksana Mutu Baku
Akivit Hakim Panmud /
No. vitas Ketua Pansek Pidana PP persyaratan Waktu Output
Perlengkapan
Menerima dan
1 mencatat _bf_sr_kas ATK, Berkas, 10 Berkas Perkara|
perkara Tipiring Komputer menit | Tipirin
dari Kepolisian P piring
Menunjuk Hakim ATK, Berkas,
2 | dan hari sidang Komputer p
enetapan
untuk 10 .
i .| Penunjukan
menyidangkan menit .
- Hakim
perkara sidang
Menunjuk Panitera ATK, Berkas, Penetapan
3 | Pengganti ’ Komputer 1 hari Penunjukan
ari .
Panitera
Pengganti
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Menyiapkan berkag

ATK, Berkas, 3 hari | Penetapan Hari
Komputer Sidang
ATK, Berkas,

Mempersiapkan Komputer 2hari | Penetapan Hari

penetapan sihg ) Sidang

PP menyiapkan ATK, Berkas,

segala sesuatu yar Komputer

dibutuhkan dalam > 2 hari

X berkas

persidangan

Hakim ATK, Berkas,

menyidangkan dar Komputer

memutus perkara < 1 hari

Tipiring di bantu proses

PP

Menyampaikan ATK, Berkas,

hasil putusan Komputer

perkara sidang 2 hari | Putusan

Meregister dan ATK, Berkas,

mengarsipkan Komputer 20 Tersedianya

berkas Q menit | Putusan
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP
Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PERKARA BANDING PIDANA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.
2.

UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman
UU No. 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas
UU No. 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum

UU No. 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas UU
No. 14 tahun 1985 tentang Mahkamah Agung

UU No. 8 Tahun 1981 tentang KUHAP

Keputusan Ketua MA RI No. KMA/032/1V/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan

SEMA

1. S-2 llmu Hukum
2. S-1 llmu Hukum
3. SMU

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan buku-buku

2. SOP Kepaniteraan Hukum referensi

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Berkas banding Perkara Banding Pidana
Pidana tidak dapat dikirim
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Pansek Panmud Jurusita Persyaratan / Waktu Output
Pidna Perlengkapan
Menerima dan ATK,

1 mencatat Komputer, Berkas
pernyataan Berkas 10 menit | Pernyataan
Banding Banding
Membuat Surat ATK,

2 Pernyataan < Komputer, 20 menit Surat_ Pernyataan
Banding banding

ATK,
3 Komputer,
Melaporkan ke PT Berkas
adanya 1 hari Proses
Pernyataan
Banding
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Melakukan ATK,
4 Pemberitahuan Komputer,
pernyataan Risalah
Banding dan 1 hari pemberitahuan
mengupload pernyataan
dalam CTS banding
Menerima Memori ATK,
5 | banding dari Komputer, . .
Pembanding < Berkas 1 hari Tanda j[erlma.
memori banding
Melakukan ATK,
5 | Pemberitahuan Komputer,
memori banding —p Berkas . Risalah
dan mengupload 1 hari pemberitahuan
dalam CTS memori banding
Menerima Kontra ATK,
6 | Memori banding . Komputer, 1 hari Tanda terima
dari Pembanding - Berkas kontra memori
banding
Melakukan ATK,
7 Pemberitahuan Komputer,
kontra memori 5 Berkas Risalah
banding dan 1 hari pemberitahuan
mengupload kontra memori
dalam CTS banding
Melengkapi berkas ATK,
8 | banding dan < Komputer,
menunggu Berkas 4 hari Proses
minutasi dari PP
9 Memeriksa berkas ATK,
sebelum dikirim Komputer,
Berkas 1 hari Berke_ls Perkara
Banding
10 | Pengiriman Berkas ATK,
Banding ke :Q Komputer, 1 hari Berkas Banding
Pengadilan Tinggi Berkas siap dikirim
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MAHKAMAH AGUNG RI Nomor SOP
Tanggal
Pembuatan
PENGADILAN NEGERI | Tanggal Revisi
GIANYAR Tanggal Efektif
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR | Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PERKARA KASASI PIDANA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman 1. S-2llmu Hukum
2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas | 2. S-1lImu Hukum
UU No. 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum 3. SMU
3. UU No. 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas UU
No. 14 tahun 1985 tentang Mahkamah Agung
4. UU No. 8 Tahun 1981 tentang KUHAP
5. Keputusan Ketua MA RI No. KMA/032/1V/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan
6. SEMA
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Sub Bagian Umum Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan buku-buku
2. SOP Kepaniteraan Hukum referensi
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Berkas Kasasi Perkara Kasasi Pidana
Pidana tidak dapat dikirim
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Pansek Pg.”m“d Jurusita Persyaratan / Waktu Output
idna Perlengkapan
Menerima dan ATK,
1 mencatat Komputer, . Berkas
pernyataan Kasasi O Berkas 10 menit Eernye_ttaan
asasi
Membuat Surat . ATK, .| Surat Pernyataan
2 Pernyataan Kasasi Komputer, 20 menit .
Kasasi
< ATK,
3 Komputer,
Melaporkan ke MA Berkas
Rl adanya 1 hari Proses
Pernyataan Kasasi
jika ditahan
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Melakukan ATK,
4 Pemberitahuan Komputer, .
pernyataan Kasasi . Rlsalah.
dan mengupload 2 hari Bg?g}gg{ggﬂuaﬂ
dalam CTS Kasasi
Menerima Memori ATK,
5 | Kasasi dal’l. < Komputer, 2 hari Tanda terima
PemKasasi Berkas . .
memori Kasasi
Melakukan ATK,
5 Pemberitahuan Komputer,
memori Kasasi Berkas . Risalah
dan mengupload Zhari | e mberitahuan
dalam CTS memori Kasasi
Menerima Kontra ATK,
6 Memori Kasasi dari . Komputer, 2 hari Tanda terima
PemKasasi D Berkas kontra memori
Kasasi
Melakukan ATK,
7 Pemberitahuan Komputer,
kontra memori Berkas Risalah
Kasasi dan 2 hari | pemberitahuan
mengupload kontra memori
dalam CTS Kasasi
Melengkapi berkas ATK,
8 Kasasi dan < Komputer,
menunggu Berkas 4 hari Proses
minutasi dari PP
9 Memeriksa berkas ATK,
sebelum dikirim Komputer, . Berkas Perkara
Berkas Lhari | ocai
10 | Pengiriman Berkas ATK,
Kasasi ke O Komputer, 1 hari Berkas Kasasi
Pengadilan Tinggi Berkas siap dikirim
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PERKARA PENINJAUAN KEMBALI PIDANA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas
UU No. 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum

3. UU No. 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas UU
No. 14 tahun 1985 tentang Mahkamah Agung

4. UU No. 8 Tahun 1981 tentang KUHAP

5. Keputusan Ketua MA RI No. KMA/032/1V/2006 tentang
Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan

6. SEMA

1. S-2 llmu Hukum
2. S-1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum
2. SOP Kepaniteraan Hukum

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan buku-buku
referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka berkas Peninjauan
Kembali tidak dapat dikirim

Perkara Peninjauan Kembali

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Ketua Pansek Hakim P?”m“d PP Persyaratan / Waktu Output
Pidana Perlengkapan
Menerima dan
1 | mencatat ATK, Berkas, 10 Berkas
permohonan PK Buku Exp menit | Perkara PK
Menunjuk Hakim
2 untuk ATK, 20 Penetapan
menyidangkan Berkas,Buku .| Penunjukan
. menit .
perkara sidang Exp Hakim
Menunjuk Penetapan
B ATK, .
3 Panitera Berkas Buku 3 hari Penunjukan
Pengganti ’ ’ Panitera
Exp .
Pengganti
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Menetapkan Hari
sidang

ATK,
Berkas,Buku

Exp 7 hari Pen_etgpan
Hari Sidang
Hakim
menyidangkan ATK, Naskah
dan memutus Berkas,Buku 7 hari | putusan
perkara PK di Exp selesai di
bantu PP ketik
PP Menyerahkan
BA pemeriksaan
dan BA pendapat ATK, BA .
Komputer, 3 hari Pemeriksaan
Berkas,Buku dan BA
Exp Pendapat
Mengirimkan
berkas PK yang
ATK, Berkas PK
sudah lengkap ke Berkas,Buku 60, yang sudah
MA menit
Exp lengkap
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PERMOHONAN GRASI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman

2. UU No. 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas UU
No. 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum

3. UU No. 3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas UU
No. 14 tahun 1985 tentang Mahkamah Agung

4. UU No. 8 Tahun 1981 tentang KUHAP

5. SEMA

6. Keputusan Ketua MA RI No. KMA/032/1V/2006 tentang

Pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan

1. S-2 llmu Hukum
2. S-1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum
2. SOP Kepaniteraan Hukum

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan buku-buku
referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Permohonan Grasi
tidak akan terlaksana

Permohonan Grasi

Pelaksana Mutu Baku
Aktivit Panmud b wan |
ivitas Pidana ersyaratan
No. Ketua Pansek Perlengkapan Waktu Output

Menerima

1 Perm_ohonan ATK, Berkas 1 hari Dicatatnya '
Grasi Permohonan grasi
Mencatat

2 permohonan >
grasi dari ATK, Berkas 1 hari Dicatatnya _
pemohon dalam Permohonan grasi
buku kegiatan
Membuat Akta

3 | penerimaan Akta penerimaan
salinan N ATK, Berkas 1 hari | salinan permohonan
permohonan grasi
grasi
Melengkapi

4 berkas grasi g ATK, Berkas 1 hari

" an | Berkas Grasi
|

Mengirim berkas v

5 | grasike
Mahkamah O ATK, Berkas 1 hari Naskah putusan
Agung RI selesai di ketik
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Ketua Pengadiin Negeri Gianyar

SOP PELAYANAN INFORMASI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UndangUndang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

2. SK KMA Nomor 144/KMA/SK/111/2007 tentang
Keterbukaan Informasi di Pengadilan

3. SK KMA Nomorl1-144/KMA/SK/I/2007 tentang
Pedoman Pelayanan Informasi Pengadilan

1. S-2 llmu Hukum
2. S1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Sub Bagian Umum

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan kiodku
referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maelayanan informagidak
akanterlaksana

Permohonan Informasi

Pelaksana Mutu Baku
. Ketua | Pansek Panmud Kaur/
No. Aktivitas (Atasan | (PPID Hukum Panmud Persyaratan / Waktu Output
PPID) ) ( Petuggs (Penanggung| Perlengkapan
Informasi) Pl)

1 | Menerima dan ATK, Berkas, Dicatatnya
mencatat O — Referensi Permohonan
Permohonan Terkatt, 10 | dalam buku
Informasi yang Komputer menit | kendali
masuk dalam buku
register
Menelaah data v ATK, Berkas, Disusunnya

2 | Informasi yang _ Referensi datadata
diinginkan (proses Tieipke Terkait, permohonan
tidak dilanjutkan O Komputer 10 1 galam satu

. . menit
karena informasi berkas
tidak tersdia)
Melakukan > ATK, Berkas, Berkas data

3 | pencarian data Ya Referensi informasi
Informasi yang Terkat, 1hari | yang
dibutuhkan Komputer 8| dibutuhkan
Memeriksa dan v ATK, Berkas, Draft hasil

4 | menyiapkan data Referensi pemeriksaan
Informasi yang Terkait, 3 hari | berkas
terkumpul Komputer pengaduan

5 | Menyampaikan ATK, Berkas, Tersimpannya
hasil data informasi v Referensi hasil berkas
yang dibutuhkan O Terkait, 60 | pengaduan
kepada pemohon Komputer menit
inrformasi
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efekf

Disahkan oleh . Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PELAYANAN PENGADUAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. SK KMA Nomor : 076/KMA/SK/VI/2009 tentang
Pedoman Pelaksanaan Penanganan Pengaduan di
Lingkungan LembagReradilan

SK KMA Nomor 080/KMA/SK/VIII/2006 tentang
Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan
Lembaga Peradilan

SK KMA Nomor 026/KMA/SK/11/2012 tentang Standa
Pelayanan Peradilan

1. S2 limu Hukum
2. S1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOPKepaniteraan Hukum

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan ko
referensj berkas perkara, dll.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengaduan tidak aka
berakhir

Laporan Pengaduan

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Ketua Panmud T|m_ Persyaratan / Waktu Output
Hukum Pemeriksa | Perlengkapan
Menerima Pengaduan yang Laporan Dicatatnya
1 | masuk Pengaduan dan Pengaduan
O referensi terkait| 10 menit | dalam buku
kendali
Mencatat dalam buku register Laporan Disusunnya
2 | dan melengkapi datdata yang Pengaduan , datadata
diperlukan dalam berkas > referensi terkait 10 - | pengaduan
menit
pengaduan dan komputer dalam satu
berkas
Memeriksa kelengkapan data Berkas Berkas
3 | data berkas pengaduan Pengaduan pengaduan
< referensi terkait 1 hari yang sudah
dan komputer lengkap
4 | Meneruskan Pengaduan Kepa Berkas Arsip Berkas
Pengadilan Tingkat Banding > O Pengaduan , 7 hari Pengaduan
. . ari
atau MA referensi terkait
dan komputer
Melakukan pemeriksaan Berkas Draft hasil
5 | terhadap berkas pengaduan at Pengaduan , pemeriksaan
pendelegasian dari Pengadilan > referensi terkait| 60 hari berkas
Tingkat Banding dan komputer pengaduan
Mencatat hasil pemeriksaan Unit komputer Tersimpannya
5 | pengaduan dan mengirimkan dan draft hasil hasil berkas
hasil pemeriksaapengaduan ke O < pemeriksaan 1 hari pengaduan
Badan Pengawas Mahkamah pengaduan
Agung Republik Indonesia dan
Pengadilan Tingkat Banding
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOPPENDAFTARAN AKTA NOTARIS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. SK KMA Nomor KMA/032/SK/IV/2006 tentag
pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas
Administrasi Pengadilan

1. S2 limu Hukum
2. S1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOPkepaniteraan hukum

Register dan dokumen Akta Notaris

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, masandaftaran Akta Notari

tidak akarselesai

Akta Notaris

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Panmud Staf hukum | Pansek Persyaratan / Waktu Output
Hukum Perlengkapan
Menerima dan Akta Notaris LHA
1 | memeriksa dokumer 3 menit
Akta Notaris O
Mencatat pada Akta Notaris Register
2 | register pendaftaran ) 5 menit Akta
Akta Notaris " < Notaris
Memproses dengan Akta Notaris LHA, Akta
3 | adanya tandatangan .. | Notaris
. . 10 menit
dari Panitera >
4 | Menyerahkan dn Arsip Akta Arsip Akta
mengarsipkan O < Notaris 3 menit Notaris
dokumen Akta
Notaris
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOPPENDAFTARAN SURAT KUASA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Pasal 1792 Kitab Undangndang Hukum Perdata

2. SK KMA Nomor KMA/032/SK/IV/2006 tentang
pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksandugas dar
Administrasi Pengadilan

1. S2 limu Hukum
2. S1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOPkepaniteraan hukum

Register dan dokumen surat kuasa

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, magandaftaan surat kuasi
tidak akarselesai

Surat kuasa

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Panmud Staf Pansek Persyaratan / Waktu Output
Hukum hukum Perlengkapan
Menerima dan Surat kuasa, LHA
1 | memeriksa surat ID kuasa,
kuasa O Berita acara 3 menit
Sumpah kuasg
Mencatat pada Surat kuasa, Register
2 | register ID kuasa, surat kuasa
pendaftaran surat > < Berita acara 5 menit
kuasa Sumpah kuasg
Memproses dengal Surat kuasa, LHA, surat
3 | adanya tandatanga > <> ID kuasa, Kuasa
dari Panitera Berita acara 10 menit
Sumpmh kuasa
4 | Menyerahkan dan Surat kuasa, Surat kuasad
mengarsipkan O ID kuasa,
dokumen surat Berita acara 3 menit
kuasa Sumpah kuasg
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Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN N EGERI

GIANYAR

JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR | Disahkan oleh

. Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOPLAPORAN PERKARA PERDATA DAN PIDANA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU Nomor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah Agu

2. UU Nomor 49 TAhun 2009 tentang Peradilan Umum

3. SK  KMA Nomor
pemberlakuan Buku Il Pedoman Pelaksanaan Tugas
Administrasi Pengadilan

1. S2 limu Hukum
2. S1 llmu Hukum

KMA/032/SK/IV/2006 tentang

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOPBagian Keparteraan

Peralatan Komputer, Jaringan Internet data laporan

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, makaporan tidak akan| LaporanPerkara
selesai
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Panmud | Penganalisa Pansek | Ketua Persyaratan / Waktu Output
Hukum Laporan Perlengkapan
Menerima dan Data laporan LHA
1 | memeriksa data dari pidana dan
kepaniteraan perdat; O perdata 1 hari
dan pidana
Memproses data ATK, Draf laporan
2 | data dari pidana dan _ Komputer,
perdata dalam - data laporan 2 hari
bentuk laporan
Menyampaikan draf tidaK Draf laporan laporan
3 | laporan kepada
atasan 30
Menit
4 | Menandatangani Laporan Laporan
laporan . 30
y menit
Mengirim dan Laporan Laporan dan
4 | mengarsipkan O Arsip
laporan ke < .
Pengadilan tigkat 1 hari
Banding dan MA
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Ketua Pengalthn Negeri Gianyar

SOPPENATAAN ARSIP BERKAS PERKARA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU Nomor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah Agung | 1. S-2 limu Hukum
2. UU Nomor 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum | 2. S-1 limu Hukum
3. SK KMA Nomor KMA/032/SK/IV/2006 tentang
pemberlakuan Buku Il Pedoma&elaksanaan Tugas d;
Administrasi Pengadilan
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOPBagian Kepaniteraan Register
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, mgb@nataan arsifidak akan | Berkas perkara
selesai
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Panmud Pet_ugas Persyaratan / Waktu Output
Hukum register Perlengkapan
Menerima dan Berkas Arsip
1 | memeriksa berkas berkas
perkara yang sudah O perkara
berkekuatan hukum 30 menit
tetap
Meregister berkas Berkas dan Arsip
2 | perkara sesuai - register berkas
dengan klasifikasi e 1jam perkara dan
perkara , register
Menyusun dan v Berkas Arsip
3 | menata arsip berkas| O . berkas
1 jam
perkara perkara
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STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN
PENGADILAN NEGERI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR

JL. CIUNG WANARA 1B GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh

. Ketua Pengadilan Negeri Giaary

SOP BEZZETING

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 8 Tahun 1974 tentang pokpkkok kepegawaian
sebagaimana telah diubah dengan UU No. 43 tahun 19

2. Keputusan Kepala Badan kepegawaian Negara No. 12
Tahun 2002 tanggal 17 Juni 2002 tentiatentuan

pelaksanaan Peraturan Pemerintah No. 99 Tahun 200C
tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil
sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Ng

4. S1 llmu Hukum
5. &1 Sastra
6. S-1 Ekonomi

Tahun 2002.
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
3. SOP Sub Bagian Umum Peralatan KomputeRokumen Kepegawaian, ATK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, malsul Bezzeting tidak dapat

dilaksanakan

Buku Kontrol, Buku Kendali, Cek List, Buku Kegiatan,
Buku Disposisi

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kaur Wasek Pansek Ketua persyaratan / Waktu Output
Kepeg Perlengkapan
ATK,
. Komputer, . Konsep
1 Mengkonsep Bezzeting O Berkas Buku 10 menit Bezzeting
Kegiatan
ATK,
. Komputer,
2 gﬂaﬁgggéiggﬁ]n mengetik Tidak Berkas Buku 1 hari gg;kz‘zst'in
9 Kontrol, Buku 9
Kegiatan
" . ATK,
<4—Fickpk Berkas Cek Bezzeting yang
memparaf - .
List sudah diparaf
. . i ATK,
Meneliti dan m_engrek3| Ya Komputer, . Berkas
4 | Berkas Bezzeting dan < i 20 menit ;
4—Tidpk Berkas Cek Bezzeting yang
memparaf . .
I List sudah diparaf
ATK,
Meneliti dan mengoreksi Ya Komputer, Berkas
i Berkas Cek i
5 Berkas Bezzetm_g dan et $ 60 manit Bezzeting yang
menandatangani IS sudah
Bezzeting ditandatangani
Ya ATK,
Mencari nomor pengantal Komputer, Berkas
dan mengirim ke PT Berkas Buku . Bezzeting yang
6 ; : 60 menit .
melalui bagian umum dan Kontrol, Buku sudah siap
mengarsipkan Disposisi, Buku dikirim ke PT
Kegiatan
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PENGADILAN NEGERI GIANYAR
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MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN NEGERI

JL. CIUNG WANARA 1B GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi

GIANYAR Tanggal Efektif

Disahkan oleh

. Ketua Pengdilan Negeri Gianyar

SOP USUL CUTI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- UU No. 8Th. 1974 Jo. UU No. 43 Th. 1999 ; -

- UU No. 32 Th. 2004

- Peraturan Pemerintah No. 24 Th. 1976 -

S-1 llmu Hukum
- S1 Sastra
S-1 Ekoromi

Surat EdaraiKepala BAKN No. 61/SE/1977

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

SOP Sub Bagian Umum
SOP Keuangan

Peralatan KomputeBokumen Kepegawaian, ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maksul Cuti tidak dapat

Buku Kontrol, Blku Kendali, Cek List, Buku Kegiatan, Buk

dilaksanakan Disposisi
Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Kaur Persyaratan /
No. Kepeg Wasek Pansek Ketua Perlengkapan Waktu Output
Menerima dan mencatat ATK,
permohonan Cuti
. Komputer . Permohonan
1 | pegawai dalam buku 10 menit . .
keai Berkas Buku Cuti pegawai
egiatan Kedi
egiatan
ATK,
. . Komputer ;
\ 4 )
5 Membuat Cuti pegawai va Berkas Buku 1 hari Bgrl;z;\?a(i:utl
Kontrol, Buku peg
A Kegiatan
" . ATK,
Meneliti d_an men_gkort_ak5| Tidak Komputer, . Berkas Cuti
3 | lama Cuti yang diambil . Berkas Gek 20 menit -
dan memparaf Yo erkas Ce pegawai yang
List sudah diparaf
i ATK,
Meneliti dan mengoreksi Tidak Komputer, . Berkas Usula_n
4 . Ya 20 menit | Cuti pegawai
Cuti dan memparaf Berkas Cek
. yang sudah
A List :
diparaf
Meneliti dan mengoreksi .
Cuti dan menandatangar Tidak ﬁ-cl)-:;’puter Egg;gz\j\?a(i:;;ng
5 Cuti v Berkas Cek 60 menit sudah
|—| List ditandatangani
. — | va ATK,
Mencari nomor dan .
o . Komputer, Berkas Cuti
mengirim ke PT melalui :
. Berkas Buku . pegawai yang
6 | bagian umum dan | K 60 menit dah si
mengarsipkan K_ontro , I_3u u sudah siap
Disposisi, Buku dikirim ke PT
Kegiatan
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYA R
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP DUK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

UU No. 8 Tahun 1974 tentang pokpkkok kepegawaian - S1 Sastra

sebagaimana telah diubah dengan UU #&tahun 1999 - S1 Hukum
2. Keputusan Kepala Badan kepegawaian Negara No. 12 Tahu| - S1 Ekonomi

tanggal 17 Juni 2002 tentang ketentuan pelaksanaan Peratul
Pemerintah No. 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat
Pegawai Negeri Sipil sebagaimana diubah dengan Peraturan

Pemerinah No. 12 Tahun 2002.

3. Peraturan Presiden No: 15 Th. 1979 Jo. SE Kepala BAKN N¢

03/SE/1979 tanggal 11 Februari 1980.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Bidang Umum
SOP Pengadilan Tinggi Denpasar

- ATK

- Komputer / Laptop

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka DUK pegawai tidak tersusur| - Buku Kendali

dengan baik. - Buku Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kasub | \yasek | pansek | kpn | Persyaratan /iy, Output
Kepegawaian Perlengkapan

1 Mengkonsep - 10 menit | Dicatatnya
DUK pada akhir dalam buku
tahun O kegiatan

|

2 Meneliti dan v - 5 menit | Dibuatnya
mengkoreksi konsep DUK
konsep dan I:I selama 1 tahun
mengetiknya

3 Menaikkan ke - 10 menit | Diparafnya
atasan untuk konsep
dikoreksi dan
diparaf

4 Menaikkan ke - 5 menit | Surat DUK
atasan untuk > ditandatangani
ditandatangani atasan

5 Mencari Nomor - 5 menit | DUK siap
surat pengantar P dikirim ke PT.
untuk dikirim ke Q‘ Dps

PT di bagian
umum dan
mengarsipkannya
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PENGAJUAN KARIS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- Keputusan Kepala BAKN No: 1158a/Kep/1983
tentang Karis/Suami Pegawai Negeri Sipil

- Surat Edaran Kepala BAKN No: 08/SE/1983
tanggal 26 April 1983

- S1 llmu Hukum
- §1 Sastra
- S1 Ekonomi

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

- SOP Sub Bagian Umum

Peralatan KomputeBokumen Kepegawaian, ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, makaul KARIS/KARSU
tidak dapat dilaksanakan

Buku Kontrol, Buku Kendali, Cek LisBuku Kegiatan, Buku
Disposisi

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Kaur Persyaratan /
No. Kepeg Wasek Pansek Ketua Perlengkapan Waktu Output
ATK,
1 Menyiapkan berkas usula Komputer, 15 menit Mengajukan
KARIS/KARSU Berkas Buku usul Karis/karsu
Kegiatan
Meneliti, mengkoreksi ﬁgr};,puter
2 Egluelggkapan berkas Berkas Buku 15 menit Berkas usulan
Kontrol, Buku
Kegiatan
ATK,
3 Membuat surat pengantat Komputer, 25 menit | Surat Usulan
usulan Berkas Cek
List
. ATK,
Menakk_an ke atasan = ya Komputer, . Usulan diparaf
4 | untuk dikoreksi dan diberi Berkas Cek 20 menit atasan
paraf . List
Menaikkan berkas usulan ﬁ:;:; uter Usulan diparaf
5 | ke atasan untuk — Berkg Cék 20 menit | dan
ditandatangani —" List 3 ditandatangani
|
Mencari nomor pengantal sal ATK
dan mengirim ke PT Kom’ uter Berkas pegawai
6 | melalui bagian umum dan Berkg BL;ku 30 menit | yang sudah siaf
mengarsipkan O Kegiafan dikirim ke PT
<t
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STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN
PENGADILA N NEGERI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

C

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PENGAJUAN KARPEG

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- Keputusan Kepala BAKN No: 1 Th. 1994 tanggal 7
Januari 1994 tentang Penetapan Kartu PNS

- S1 llmu Hukum
- S1 Sastra
- S1 Ekonomi

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

- SOP Sub Bagian Umum

Peralatan KomputeBokumen Kepegawan, ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maksul KARPEG tidak
dapat dilaksanakan

Buku Kontrol, Buku Kendali, Cek List, Buku Kegiatan, Bul
Disposisi

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Kaur Persyaratan /
No. Kepeg Wasek Pansek Ketua Perlengkapan Waktu Output
ATK,
1 Menyiapkan berkas usulal Komputer, 15 menit Mengajukan
KARPEG Berkas Buku usul KARPEG
Kegiatan
ATK,
Meneliti, mengkoreksi Komputer,
kelengkapan berkas Berkas Buku .
2 usulan Kontrol, Buku 15 menit Berkas usulan
Kegiatan
ATK,
Membuat ‘ . Komputer,
3 embuat surat pengantal Berkas Cek 25 menit | Surat Usulan
usulan List
A
v ATK,
Menaikkan ke atasan ya Komputer, Usulan diparaf
4 | untuk dikoreksi dan diberi Berkas Cek 20 menit P
List atasan
paraf
tidak
ATK,
) Komputer, .
Menaikkan berkas usulan e Berkas Cek _ Usulan diparaf
5 | ke atasan untuk —W List 20 menit | dan
ditandatangani ditandatangani
Mencari nomor pengantal Ya ATK
dan mengirim ke PT ’ Berkas pegawai
- . Komputer, . .
6 | melalui bagian umum dan 30 menit | yang sudah siaf
; Berkas Buku Y
mengarsipkan ) dikirim ke PT
Kegiatan
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C

MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN NEGERI

JL. CIUNG WANARA 1B GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi

GIANYAR Tanggal Efektif

Disahkan oleh

. Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP USUL KENAIKAN GAJI BERKALA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- Peraturan pemerintah No. 7 tahun 1977 tentang peral -
Gaji PNSsebagaimana telah diubah dengan peraturar -
pemerintah No. 66 tahun 2005 -

S-1 llmu Hukum
S-1 Sastra
S-1 Ekonomi

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

- SOP Sub Bagian Umum
- SOP Sub. Bagian Keuangan

Peralatan KomputeBokumen Kepegawaian, ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maksul Kenaikan Gaji

Buku Kontrol, Buku Kendali, Cek List, Buku Kegiatan, Bul

Berkala tidak dapat dilaksanakan Disposisi
Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Kaur Persyaratan /
No. Kepeg Wasek Pansek Ketua Perlengkapan Waktu Output
ATK, b h
Membuat konsep Komputer, K:gﬁ(aﬁnég'i
1 | Kenaikan Gaji Berkala Berkas Buku 10 menit !
. Kegiatan Berkala
pegawai d .
pegawai
l ATK,
Komputer, Berk
Melengkapi kelengkapan Ya Berkas Buku Kgg;illian Gail
2 | Kenaikan Gaji Berkala Kontrol, Buku | 1 hari Berkal !
A Kegiatan erkala
pegawai
. . | Tidak ATK, Berkas
Meneliti dan mengoreksi w” . o
. - Yo Komputer, . Kenaikan Gaji
3 | Berkas Kenaikan Gaji 20 menit
Berkas Cek Berkala
Berkala dan memparaf A Li .
ist pegavai yang
sudah diparaf
" . Tidak ATK, Berkas
Meneliti dan mengoreksi . ..
. - Ya Komputer, . Kenaikan Gaji
4 | Berkas Kenaikan Gaji 20 menit
Berkas Cek Berkala
Berkala dan memparaf A . .
List pegawai yang
sudah diparaf
Meneliti dan mengoreksi Berkas
Berkas Kenaikan Gaj Tidak ATK, Kenaikan Gaji
5 Berkala dan Komputer, 60 menit Berkala
menandatangani Kenaika| Berkas Cek pegawai yang
Gaji Berkala List sudah
ditandatangani
Mencari nomor pengantal Ya ATK, Berkas
omor peng Komputer, Kenaikan Gaji
dan mengirim ke PT
- . Berkas Buku . Berkala
6 | melalui bagian umum dan K | Buk 60 menit .
mengarsipkan ontrol, Buku pegawal yang
Disposisi, Buku sudah siap
Kegiatan dikirim ke PT
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STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN
PENGADILAN NEGERI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tamggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PENGHARGAAN SATYA LENCANA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- UU No. 20 th. 200%9entang Gelar, Tanda Jasa dan Tal
Kehormatan

- PP No. 1 Th. 2010 tentang Dewan Gelar, tanda Jasa
Tanda kehormatan

- PP NO. 35 Th. 2010 tentang Pelaksanaan Undang
undang No. 20 Tahun 2009 tentang Dewa Gelar, Tan
Jasa dan Tanda Kehormatan

- S1 llmu Hukum
- &1 Sastra
- S1 Ekonomi

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

- SOP Sub Bagian Umum

Peralatan KomputeRokumen Kepegawaian, ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maksul Kenaikan Gaiji

Berkala tidak dapat dilaksakan

Buku Kontrol, Buku Kendali, Cek List, Buku Kegiatan, Bul
Disposisi

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas E:;erg Wasek Pansek Ketua Pps:lseﬁzrlf;?)grﬁ Waktu Output
ATK, Mengajukan
1 Menyiapkan berkas usulal O Komputer, 15 menit usul
penghargaan satya lencal Berkas Buku penghargaan
Kegiatan satya lencana
ATK,
N . Komputer,
Meneliti, mengkoreksi Berkas Buku
o | kelengkapan berkas Kontrol, Buku | 15menit | Berkas usulan
usulan Kegiatan
ATK,
Komputer,
3 | Membuat surat pengantay Berkas Cek 25 menit | Surat Usulan
usulan List
A
v ATK,
Menaikkan ke atasan ya Komputer, .
4 | untuk dikoreksi dan diberi <> Berkas Cek 20 menit | Ysulan diparaf
; atasan
paraf List
tidak
ATK,
) Komputer, .
Menaikkan berkas usulan i Berkas Cek _ Usulan diparaf
5 | ke atasan untuk —" List 20 menit | dan
ditardatangani ditandatangani
Mencari nomor pengantal Ya ATK,
dan mengirim ke PT Komputer, Berkas pegawai
6 | melalui bagian umum dan Berkas Buku 30 menit | yangsudah siap
mengarsipkan O Kegiatan dikirim ke PT
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STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN
PENGADILAN NEGERI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan ath : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP SURAT KEPUTUSAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung R.I No:
KMA/007/SK/IV/1994

- Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung R.I No:
KMA/080/SK/IV/2006

- UU No. 8 Th. 2004 tentarigeradilan Umum

- UU No. 4 Th. 2004 tentang Kekuasaan Kehakiman

- Peraturan MARI No. 01 Th. 2008 tentang Prosedur
Mediasi di Pengadilan.

- S1 llmu Hukum
- &1 Sastra
- S1 Ekonomi

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
- SOP Sub Bagian Umum Peralatan Komputeokumen Kepegawaian, ATK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maksul Surat Keputusan
tidak dapat dilaksanakan

Buku Kontrol, Buku Kendali, Cek List, Buku Kegiatan, Bul
Disposisi

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas }2( aur Wasek Pansek Ketua Persyaratan / Waktu Output
epeg Perlengkapan
ATK,
Mengkonsep dan O Komputer, Konsep Surat
1 memgbuatSSErat Keputusa perkas Buku 10menit Keglslmpsa#r
| Kegiatan
l ATK,
Komputer,
; i Ya Berkas Buku
, | Mot dan melengep
Keputusan A Kegiatan Keputusan
\ 4
ATK,
Meneliti dan mengoreksi | Tida Komputer, Berkas S
3 | Berkas Surat Keputusan Ya Berkas Cek 20 menit erkas surat
dan memparaf List Keputusan yang
A sudah diparaf
ATK,
Meneliti dan mengoreksi Tidak \ Komputer, Berkas S
4 | Berkas Surat Keputusan Ya Berkas Cek 20 menit erkas surat
dan memparaf List Keputusan yang
A sudah diparaf
ATK,
Meneliti dan mengoreksi Tidak Komputer, Berkas Surat
5 | Berkas Surat Keputusan Berkas Cek 60 menit | KePUtusan yang
dan menandatangani Sur; List sudah
Keputusan ditandatangani
Ya ATK,
Mencari nomor pengantal Komputer, Berkas Surat
6 dan mengirim ke PT Berkas Buku 60 . Keputusan yand
- ) menit -
melalui bagian umum dan Kontrol, Buku sudah siap
mengarsipkan O Disposisi, Buku dikirim ke PT
Kegiatan
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MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN NEGERI

JL. CIUNG WANARA 1B GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi

GIANYAR Tanggal Efektif

Disahkan oleh

. Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP SURAT MASUK

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- Instruksi Presiden RI No: 15/1970 -
- SEMA No. 5 Tahun 1996 ; -
- Per. Sek. MARI No. 002 Tahun 2012 -
- Per. MENPAN No. Per/2M.Pan.04.2006

S-1 llImu Hukum
S-1 Sastra
S-1 Ekonomi

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

- SOP Sub Bagian Umum

Peralatan KomputeBokumen Kepegawaian, ATK

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, malsul Surat Masukidak Buku Kontrol, Buku Kendali, Cek List, Buku Kegiatan, Bul
dapat dilaksanakan Disposisi
Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Kaur Persyaratan /
No. Kepeg Wasek Pansek Ketua Perlengkapan Waktu Output
Menerima dan
mengagendakan surat ATK, Komputer, 10
1 | yang telah diisposisi oleh Berkas Buku menit Surat Masuk
KPN, Pansek dan Wasek Kegiatan
Memilah surat yang
masuk, apabila ada
permintaan data maka
dikonsepkan balasaannysg ATK, Komputer, 10
2 o Berkas Buku . Surat Masuk
dan apanila tidak ada Keqi menit
. | egiatan
permintaan balasan make
surat diarsipkan
v ATK, Komputer,
3 Mengsgendatl_(;nkSur?t Tidgk Berkas Buku 10 Surat Masuk
lasuk yang tidak perlu Kegiatan menit urat Masu
dibalas
Meneliti dan mengoreksi
Berkas konsep balasan ATK, Komputer Berkas konsep
4 | SuratMask dan Ly > k Berk,as Cek List | 20 _ balasan Surat
memparaf menit Masuk yang
sudah diparaf
Meneliti dan mengoreksi ! Berkas konse
Berkas konsep balasan Ya N ATK, Komputer, | | balsan Surat P
5 | Surat Masuk dan 4 Tidpk Berkas Cek List .
memparaf / menit Masuk yang
sudah diparaf
Meneliti dan mengoreksi Berkas Surat
Berkas konsep balasan Ya
ATK, Komputer, | 60 Masuk yang
6 | Surat Masuk dan ) .
. Berkas Cek List | menit sudah
menandatangani Surat ; .
ditandatangani
Masuk
Mencari nomor pengantal Ya ATK, Komputer, Berkas Surat
o Berkas Buku
dan mengirim surat 60 Masuk yang
7 - ) Kontrol, Buku . :
melalui bagian umum dan : D menit sudah siap
; Disposisi, Buku o
mengarsipkan . dikirim
Kegiatan
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STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN
PENGADILAN NEGERI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP PENGAJUAN TASPEN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- Peraturan pemerintah No: 25 Th. 1981 tentang Asura
Sosial Pegawai Negeri Sipil

- S1 llmu Hukum
- &1 Sastra
- S1 Ekonomi

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

- SOP Sub Bagian Umum

Peralatan KomputeBokumen Kepegawaim ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maksul TASPEN tidak dapal

dilaksanakan

Buku Kontrol, Buku Kendali, Cek List, Buku Kegiatan, Bul
Disposisi

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kaur Wasek Pansek Ketua persyaratan / Waktu Output
Kepeg Perlengkapan
ATK,
1 Menyiapkan berkas usula Komputer, 15 menit Mengajukan
TASPEN Berkas Buku usul Taspen
Kegiatan
ATK,
Meneliti, mengkoreksi Komputer,
kelengkapan berkas Berkas Buku .
2 usulan Kontrol, Buku 15 menit Berkas usulan
Kegiatan
ATK,
Membuat " ) Komputer,
3 embuat surat pengantal Berkas Cek 25 menit | Surat Usulan
usulan ya List
A
v ATK,
Menaikkan ke atasan Komputer,
Berkas Cek i
4 | untuk dikoreksi dan diberi <> List s 20 menit Usulan diparaf
atasan
paraf tidak
ATK,
_ Komputer, .
Menaikkan berkas usulan —" ) Berkas Cek _ Usulan diparaf
5 | ke atasan untuk List 20 menit | dan
ditandatangani ditandatangani
Mencari nomor pengantai Ya ATK
dan mengirim ke PT Kom’ uter Berkas pegawai
6 | melalui bagian umum dan Berkg BL;ku 30 menit | yang sudah siaf
mengarsipka O Kegiafan dikirim ke PT
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STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN
PENGADILAN NEGERI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYA R
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP USUL JABATAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- UU No. 43 Th. 1999 tentang Perubahan atas Undang
undang No. 8 Tahun 197dntang Pokolpokok
Kepegawaian

- Peraturan Pemerintah No: 9 Tahun 2003 tentang
Wewenang, Pengangkatan, Pemindahan dan
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

- Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No:
125/KMA/SK/IX/2009 tanggal 2 September 2009,
tentang Pendelegasiaabagian wewenang kepada par
pejabat eselon | dan Ketua Pengadilan Tingkat Bandi
di Lingkungan MARI untuk Penandatanganan di Bidaj
Kepegawaian

- Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No:
118/KMA/SK/VI11/2013 tanggal 19 Juli 2013 tentang
Pendelegasian wewergpengangkatan, pemindahan
dan pemberhentian pegawai negeri sipil tenaga teknig
pada PT dan pengadilan negeri dalam Lingkungan
Direktorat Badan Peradilan Umum MARI.

- S1 llmu Hukum
- S1 Sastra
- S1 Ekonomi

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

- SOP SutBagian Umum

Peralatan KomputeBokumen Kepegawaian, ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maksul Jabatan tidak dapat
dilaksanakan

Buku Kontrol, Buku Kendali, Cek List, Buku Kegiatan, Bul
Disposisi

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktiv itas Kaur Wasek Pansek Ketua persyaratan / Waktu Output
Kepeg Perlengkapan
ATK,
Menerima dan mencatat Komputer,
. Permohonan
usulan Jabatan pegawai Berkas Buku .
1 ! ) 10menit | Usulan Jabatan
dalam buku kegiatan Kegiatan ;
pecawai
v
. ATK,
Melengkapi kelengkapan Berkas Usulan
. Ya Komputer, .
2 | usul jabatan 1 hari Jabatan
Berkas Buku eqawai
Kontrol, Buku Peg
Kegiatan




43

v ATK,
Tidak Komputer,
Meneliti dan mengoreksi — Berkas Cek Berkas Usulan
Berkas usul Jabatan dan List 20 menit | Jabatan
memparaf 4 pegawai yang
sudah diparaf
ATK,
Meneliti dan mengoreksi Tidak Komputer, Berkas Usulan
Berkas usul Jabatan dan va Berkas Cek 20 menit | Jabatan
memparaf X List pegawai yang
sudah diparfa
Meneliti dan mengoreksi Berkas Usulan
Berkas usul Jabatan dan Tidak ATK,

- Jabatan
menandatangani usul Komputer, 60 menit eqawai van
Jabatan Berkas Cek Peg yang

List sudah
ditandatangani
Mencari nomor pengantal Ya QTK' Berkas Usulan
o omputer,
dan mengirim ke PT Jabatan
- . Berkas Buku . .
melalui bagiarumum dan Kontrol. Buku 60 menit | pegawai yang
mengarsipkan Dis osi,si Buku sudah siap
POSISI, dikirim ke PT

Kegiatan
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STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN
PENGADILAN NEGERI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP USUL KENAIKAN PANGKAT

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- UU No. 8 Tahun 1974 jo UU No. 43 Tahun 1999 tente
pokok-pokok Kepegawaian

- PP No0.99 Tahun 2000 jo PP No.12 Tahun 2002 tenta
Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

- PP No.9 Tahun 2003 tentang wewenang pengangkat;
pemindahan dan penghentidNS

- Kep. Ka. BKN No.12 Tahun 2002 tanggal 17 Juni 200
tentang ketentuan pelaksanaan Peraturan Pemerintal
No0.99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS jo
No. 12 Tahun 2002

- Kep. Ka. BKN No.13 tahun 2003 tgl 21 April 2003
tentang petunjuk teknis pelakssan PP no. 9 Tahun
2003 tentang kewenangan pengangkatan, pemindahe
dan pemberhentian PNS

- S1 llmu Hukum
- &1 Sastra
- S1 Ekonomi

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

- SOP Sub Bagian Umum

Peralatan KomputeBokumen Kepegawaian, ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, malsul Kenaikan Pangkat

tidak dapat dilaksanakan

Buku Kontrol, Buku Kendali, Cek List, Buku Kegiatan, Bul
Disposisi

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kaur Wasek Pansek Ketua Persyaratan / Waktu Output
Kepeg Perlengkapan
Membuat usulan ATK Permohonan
Kenaikan Pangkat Kom’ uter Usulan
1 | pegawai dalam buku puter, 10menit | Kenaikan
h Berkas Buku
kegiatan Keai Pangkat
egiatan .
pegawai
ATK,
Melengkapi kelengkapan v Komputer, Ez;l:iaﬂsulan
2 | usul Kenaikan Pangkat Ya Berkas Buku 1 hari
Pangkat
Kontrol, Buku .
A Kegiatan pegawal
o . | Tidak ATK, Berkas Usulan
Meneliti dan mengoreksi . .
. Ya Komputer, . Kenaikan
3 | Berkas usul Kenaikan 20 menit
Berkas Cek Pandkat
Pangkat dan memparaf Li .
ist pegawai yang
T sudah diparaf
Meneliti dan mengoreksi l
Berkas usul Kenaikan Tidak
Pangkat : ' Ya
) J|'ka usul pegawa maka) A ATK, Berkas Usulan
ditandatangani dan .
. . Komputer, . Kenaikan
4 diteruskan ke bagian 20 menit
K . Berkas Cek Pangkat
epegawaian List egawai yan
- Jika usul Hakim maka Sugah di yaragf
diparaf dan diteruskan p
ke Ketua
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Meneliti dan mengoreksi

Berkas Usulan

Berkas usul Kenaikan Tidak ATK, Kenaikan
Pangkat dan
. Komputer, . Pangkat
menandatangani usul 60 menit .
. Berkas Cek pegawai yang
Kenaikan Pangkat ;
List sudah
ditandatangani
. Ya ATK, Berkas Uslan
Mencari nomor pengantal .
g Komputer, Kenaikan
dan mengirim ke PT
: . Berkas Buku . Pangkat
melalui bagian umum dan 60 menit .
mengarsipkan Kpntroll, Buku pegawai yang
Disposisi, Buku sudah siap
Kegiatan dikirim ke PT
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STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN
PENGADILAN NEGERI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP USUL MUTASI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- UU No. 43 Th. 1999 tentang Perubahan atas Undang
undang No. 8 Tahun 1974 tentang Pckolkok
Kepegawaian

- Peraturan Pemerintah No: 9 Tahun 2003 tentang
Wewenang, Pengangkatan, Pemindahan dan
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

- Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No:
125/KMA/SK/IX/2009 tanggal 2 September 2009,
tentang Pendelegasian sebagian wewenapgda para
pejabat eselon | dan Ketua Pengadilan Tingkat Bandi
di Lingkungan MARI untuk Penandatanganan di Bidaj
Kepegawaian

- Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No:
118/KMA/SK/VI11/2013 tanggal 19 Juli 2013 tentang
Pendelegasian wewenang pengangkatan, m&ahan
dan pemberhentian pegawai negeri sipil tenaga teknis
pada PT dan pengadilan negeri dalam Lingkungan
Direktorat Badan Peradilan Umum MARI.

- S1 llmu Hukum
- &1 Sastra
- S1 Ekonomi

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

- SOP Sub Bagian Umum

Peralain KomputerPokumen Kepegawaian, ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maksul mutasi tidak dapat

dilaksanakan

Buku Kontrol, Buku Kendali, Cek List, Buku Kegiatan, Bul
Disposisi

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kaur Wasek Pansek Ketua persyaratan / Waktu Output
Kepeg Perlengkapan
Permohonan
Usulan mutasi
Menerima per_mohonar_1 ATK, Berkas 10 menit | Pe9awaiyang
1 usulan mutasi pegawai telah didisposisi
Menerima dan mencatat v
ATK,
dalam buku permohona Permohonan
. : Komputer, . .
2 | usulan mutasi pegawai 10menit | Usulan mutasi
) Berkas Buku .
dalam buku kegiatan Keqi pegawai
egiatan
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Jika permohonan tidak
disetujui maka usul tidak ]
! ATK,
diteruskan
Komputer,
. Berkas Usulan
. . . Berkas Buku 1 hari - .
Jika permohonan disetuju Kontrol. Buku mutasi pegawai
maka bekas usul mutasi — S
. ; Kegiatan
dilengkapi y ya
tidaK ATK,
. . ya Komputer,
Meneliti dan mengoreksi Berkas Cek Berkas Usulan
Berkas usul mutasi dan List 20 menit | mutasi pegawai
memparaf yang sudah
diparaf
tidak ATK,
. . ya Komputer,
Meneliti dan mengoreksi Berkas Cek Berkas Usulan
Berkas usul mutasi dan List 20 menit | mutasi pegawai
memparaf yang sudah
diparaf
A
Meneliti dan mengoreksi tidak
Berkas usul miasi dan ATK, Berkas Usulan
menandatangani usul Komputer, . mutasi pegawai
. 60 menit
mutasi Berkas Cek yang sudah
List ditandatangani
) ATK,
:)AeenngC;nntall\:cl)JrQSI;iul:ﬁttuk Komputer, Berkas Usulan
dikirim ke PT Denpasar Berkas Buku 60 menit mutasi pegawal

melalui Bagian Umum
dan Arsipkan.

Kontrol, Buku
Disposisi, Buku
Kegiatan

yang sudah siaf
dikirim ke PT




STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN
PENGADILAN NEGERI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP USUL PENSIUN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- UndangUndang Nomor 11 Tam 1969, Tentang Pensidfegawai
dan Pensiun Janda/Duda PNS;

- UU No. 8 Tahun 1974 UU No. 43 Tahun 1999 tent:
pokok-pokok Kepegawaian

- Peraturan Pemerinatah Nomor 32 Tahun 1979, ten
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;

- Peraturan Pemerintah Nomor 32 tahii81 tentang
perawatan Tunjangan Cacat dan Uang Duka;

- Peraturan Pemerintah Nomor 9 tahun 2003 ten
Wewenang Pengangkatan, Pemindahan
Pemberhentian Pegawai negeri sipil

- Keputusan Kepala BAKN nomor 32 tahun 1994 tent;
pertimbangan teknis pensiunnd@/Duda Pensiun PN
yang berpangkat pembina Tk | golongan ruang IV/b
atas;

- Keputusan Kepala BKN Nomor 14 tahun 2003 tent;
Petunjuk Teknis Pemberhentian dan Pemberian Per
Pegawai Negeri Sipil serta Pensiun Janda/Duda sel
Pelaksanaan PeraturBemerintah Nomor 9 Tahun 20(
tentang wewenang pengggangkatan dan Pemberheg
Pegawai Negeri Sipil;

- S1 llmu Hukum
- &1 Sastra
- S1 Ekonomi

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

- SOP Sub Bagian Umum
- SOP Keuangan
- SOP Pengadilan Tinggi Denpasar

Peraladin KomputerPokumen Kepegawaian, ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, malksul pensiun tidak dapat

dilaksanakan

Buku Kontrol, Buku Kendali, Cek List, Buku Kegiatan, Bul

Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kaur Wasek Pansek Ketua Persyaratan / Waktu Output
Kepeg Perlengkapan
ATK,
Komputer, Dicatatrnva dal
1 | Menerima usulan Berkas Buku | 30 menit bl'fk?] igﬁta?] am
pensiun Kegiatan g
ATK,
Meneliti dan Komputer,
5 | mengkoreksi Berkas Buku 30 menit | Dibuatnya ceklist
kelengkapan berkas Kegiatan kelengkapan berkas
ATK,
. Komputer, .
3 | Mempersiapkan usulan Berkas Cek 20 menit Berkas Usulan
List
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ATK,
Memeriksa kelengkapar| Ya Komputer, 20 menit | Berkas usulan sudat
usulan dan memparaf Berkas Cek di f

List iparal

tidak 4
ATK,
tidak Komputer,

Memeriksa kelengkapar Berkas Cek 60 menit | BeTkas usulan sudat
usulan dan memparaf A ya List diparaf

ATK,

Komputer, Berkas usulan
Menaikkan ke atas untu Berkas Buku .

. . 60 menit | sudahh
ditardatangani Kontrol, Buku ditandatanaani
tidak Disposisi, Buku 9

Kegiatan
Mempersiapkan ATK, g'ce?]tg;n;ﬁrg{agﬁgr
pengiriman berkas/ Komputer, 30 menit genaa : :

; dan diminta bukti

mengarsipkan Berkas

pengiriman

Mengirimkan berkas

Dikirimnya berkas
usulan ke Pengadila
Tinggi

49
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STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN
PENGADILAN NEGERI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOPPELAPORAN SIMAK BMN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- SK KMA Nomor : 076/KMA/SK/VI1/2009 tentang
Pedonan Pelaksanaan Penanganan Pengaduan di
Lingkungan Lembaga Peradilan
- SK KMA Nomor 080/KMA/SK/VII1/2006 tentang
Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan
Lembaga Peradilan

- S2 llmu Hukum
- S1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

- SOP SutBagian Umum

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan kiodku
referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengaduan tidak akal
berakhir

Laporan Pengaduan

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas [
Yerer | Lormer | Ty | KA Ko | KRS | e | ouTeUT
BMN
1 Mengimput barang SP2D Mengimput
masuk sesuai dengan P dan Ke aplikasi
SPM,SP2D dan - Aplikasi 30 SIMAK
kwitansi ke dalam SIMAK Menit | BMN
aplikasi simak BMN
2 Melakukan pengiriman Aplikasi Terkirimnya
dari aplikasi persediaan SIMAK data
ke aplikasi SIMAK BMN BMN 5 Menit per_sedi_aan ke
aplikasi
SIMAK
BMN
3 Melakukan rekonsiliasi Data Dibuatnya
internal dengan bagian Rekonsili berita acara
Keuangan kemudian v asi hasil
dibuatkan berita acara 30 rekonsiliasi
hasil rekonsiliasinternal Menit | internal
dengan melakukan
pengiriman data (SIMAK
BMN ke SAKPA)
4 Pengesahan/Persetujuan v Data Mendapatkan
Kepala Kantor Rekonsili .. | Pengesahan/
. 5 Menit )
</ asi Persetjuan
5 Melakukan Rekonsiliasi v Berita Mendapatkan
dengan KPKNL dengan I Acara 1 Hari | Berita Acara
melampirkan berita acara — Rekonsili hasil
rekonsiliasi internal dan asi rekonsiliasi
ADK serta persyaratan internal dari KPKNL
lainnya dan ADK
6 | Melakukan pengiriman VY _| Berita Terkirimnya
hasil rekonsiliasi Acara 1 Hari | Hasil
dengan KPKNL ke Rekonsili rekonsiliasi
korwil beserta ADK dan asi ke Korwil
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Laporan BMN besera
Lampiran-Lampirannya

internal
dan ADK

STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN
PENGADILAN NEGERI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh

. Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOPPENGOPERASIAN WEBSITE

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- SK KMA Nomor : 076/KMA/SK/VI1/2009 tentang
Pedoman Pelaksanaan Penanganan Pengaduan di
Lingkungan Lembaga Peradilan

- SK KMA Nomor 080/KMA/SK/VI111/2006 tentang
Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan
Lembaga Pedilan

- S2 llmu Hukum

- S1 Teknik Informatika

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

- SOP Sub Bagian Umum

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan kiodku

referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengextidak akan

berakhir

Laporan Pengaduan

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf/ Pansek Hakim Persiapan/ Waktu Output
Operator Perlengkapan
1 Persiapan datdata baru
yang akan di upload ke O Data Baru 30 Menit | Data Untuk
website A Diupload
2 | Data data Website Di Data yang
periksa Data Baru 10 Menit sudah
diperiksa
3 | Setelah diperiksa Data Data yang Data yang
Disetujui Untuk di upload tictak sudah . sudah
o 10 Menit ; .
diperiksa disetujui
4 | Upload Data Ke Website ya Data yang Data sudah
sudah 10 Menit | terupload di
disetujui website
5 | Arsip Data ©<
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STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN
PENGADILAN NEGERI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Reisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOPPENGADAAN BARANG PERSEDIAAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- SK KMA Nomor : 076/KMA/SK/V1/2009 tentang
Pedoman Pelaksanaan Penanganagdrhkian di
Lingkungan Lembaga Peradilan

- SK KMA Nomor 080/KMA/SK/VI111/2006 tentang
Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan
Lembaga Peradilan

- S2 llmu Hukum
- S1 llmu Hukum

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

- SOP Sub Bagian Umum

Peralatan Komper, Jaringan Internet dan bukuku
referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengaduan tidak akal

berakhir

Laporan Pengaduan

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staff Pansek Wasek Persiapan/ Waktu Output
Operator Perlengkapan
1 Pengajuan ATK dari tiap Daftar
bagian O pengajuan Rekapan
baran_g tiap 2 hari dafte_lr
bagian pengajuan
barang
2 | Merekap semua kebutuhe v Daftar Rekapan
dan dibuat daftar rencana Rencana daftar
pembelian pembelian 1 hari pembelian
barang barang
3 | Mengajukan daftar rekapa )4 Daftar Rekapan
untuk persetujuan Rencana daftar
pembelian barang pembelian 1 hari pembelian
barang barang
4 | Melaksanakan pengadaar v Daftar Pengadaan
sesuai dengan kebutuhan pembelian 1 hari barang
(tiap 1 bulan sekali) barang
5 | Seluruh Pembelian Aplikasi Tercatatnya
dimasukkan ke dalam persediaan seluruh
aplikasi, kwitansi < pembelian
diserahkan ke bagian ) barang ke
keuangan. 3 hari dalam
aplikasi
persediaan
v Barang ATK 1 hari Barangi
6 | Seluruhbarang yang telah barang ATK
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dipesan oleh tiap bagian diterima oleh

kemudian didistribusikan masing

ke masingmasing bagian masing
bagian

Seluruh pengeluaran Buku agenda Tercatatnya

dicatat dalam buku keluar
barang

barang kluar

barang dalam
buku agenda

1 hari barang kelual
Stock opname manual dar Buku agenda Terhitungnya
stock opname untuk barang keluar barang pakai
aplikasi dilakukan tiap dan aplikasi . dan sisa

. 4 hari

bulan persediaan barang
Operator persediaan Aplikasi Terkirimnya
mengisi aplikasi persedias persediaan data
dan mengirimkan ke 1 hari persediaan
SIMAK BMN setiap akhir barang ke
semester SIMAK

BMN
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STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN
PENGADILAN NEGE RI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOPPERPUSTAKAAN

Dasar Hukum :

Kualifi kasi Pelaksana :

- SK KMA Nomor : 076/KMA/SK/VI/2009 tentang
Pedoman Pelaksanaan Penanganan Pengaduan di
Lingkungan Lembaga Peradilan

- SK KMA Nomor 080/KMA/SK/VI11/2006 tentang
Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan
Lembaga Peradilan

- SMA

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

- SOP Sub Bagian Umum

ATK, Buku agenda, buku register

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maienataan bukbuku
perpustakaan tidak dapat berjalan

Buku-buku perpustakaan

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Penganalisis Kaur / Panmud Persyaratan / Waktu Output
Laporan Perlengkapan
Penerimaan buku untuk Buku masuk telah
1 | perpustakaan dimasukan . terdaftar ke dalam
e Aplikasi . S
ke aplikasi perpustakaan 1 hari | aplikasi
perpustakaar
| perpistakaan
v Buku masuk telah
2 diberi penomoran
Memberikan penomoran
pada buku yang sudah Label buku 1 hari
dimasukan ke dalam
aplikasi perpustakaan
Buku telah ditata
3 pada rak buku
Mengatur penempatan v
buku pada rak buku Rak buku 1 hari
perpustakaan sesuai
dengan nomor buku
Buku yang akan
4 | Mencatat nama dan Y dipinjam telah
tanggal peminjam apabili @ Buku 10 tercatat
ada yang meminjam buki register .
! o menit
pada buku register peminjam
pinjaman
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STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATA N
PENGADILAN NEGERI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi :
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOPTATA PERSURATAN : SURAT KELUAR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

- SK KMA Nomor : 076/KMA/SK/VI1/2009 tentang
Pedoman Pelaksanaan Penanganan Pengaduan di
Lingkungan Lembaga Peradilan

- SK KMA Nomor 080/KMA/SK/VI111/2006 tentang
Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan
Lembaga Peradilan

- SMK Administrasi Perkantoran.

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

- SOP Sub Bagian Umum

ATK, Buku agenda

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, makaat keluar tidak dapat
berjalan

Surat Keluar

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Penganalisis Kaur / Panmud Persyaratan / Waktu Output
Laporan Perlengkapan
Menerima dan mencatat Dicatatnya surat
Buku
1 | surat keluar dalam buku .. | keluar dalanbuku
Agenda suraf 5 menit
agenda surat keluar agenda
| keluar
l Surat Keluar
2 memperoleh nomor
Memberikan nomor surat dan stempel
yang sudah distempel da Stempel dan _
memasukkan kedalam 5 menit
. Amplop
amplop kemudian
menulis alamat tujuan
Tersimpannya
3 | Surat keluar dicatat dalar Buku agenda catatan surat dalam
buku agenda pengiriman O pengiriman | 5 menit | buku agenda surat
surat surat keluar
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MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR
JL. CIUNG WANARA IB GIANYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOPTATA PERSURATAN : SURAT MASUK

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

SK KMA Nomor : 076/KMA/SK/VI/2009 tentang
Pedoman Pelaksanaan Penanganan Pengaduan di
Lingkungan Lembaga Peradilan

SK KMA Nomor 080/KMA/SK/VIII/2006 tentang
Pedoman Pelaksanaan Pengawasan di Lingkungan
Lembaga Peradilan

SMK Administrasi perkantoran,

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

SOP Sub Bagian Umum

ATK, Buku agenda, Lembar disposisi, Kartu Kendali, Buk
ekspedsi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, madwaat masuk tidak dapat
berjalan

Surat Masuk

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Penerima pansekd Panmud/ | Persyaratan/
! Wapan/ u syar
No. Surat Ketua WaF;ek Kaur Perlengkapan Waktu Output
Menerima dan mencatat Dicatatnya
1 | surat dalam buku agende Buku surat masuk
surat masuk dan diberi . 5 menit | dalam buku
Kendali .
nomor kendali
Menganalisa surat dan l Proses
2 | surat diberi lembar
. o Lembar .
disposisi dan kartu ; i 5 menit
- Disposisi
kendali
Menyampaikan surat Surat diketahui
3 | masuk kepada KPN dan diparaf
. S Surat 45
kemudian dilanjutkan ke .. | oleh KPN dan
. . Masuk menit .
panitera/sekretaris Panitera /
Sekretaris
Menyampaikan surat Surat diketahui
4 | yang berkaitan dengan dan diparaf
kepaniteraan untuk oleh Wapan /
diketahui oleh wapan dar v Surat 45 Wasek
surat yang berkaitan Masuk menit
dengan keseketariatan
untuk diketahui oleh
wasek
Mencatat surat yang telal Tersimpannya
5 | didisposisi wapan dan catatan surat
Buku 20
wasek dalam buku Agenda menit dalam buku
ekspedisi surat asuk < 9 agenda surat
masuk
Surat yang didisposisi Surat telah
6 | oleh wapan disampaikan sampai dan
kepada panmud pidana/ > O 5 menit disimpan serta
panmud perdata/ panmu dilaksanakan
hukum oleh masing
masing bagian
Surat yang didisposisi Surat telah
7 | oleh wasek diserahkan sampai dan
kepada kaur umum/ kaur, .| disimpan serta
) 5 menit| ..
personalia/ kaur keuange dilaksanakan
oleh masing
masing bagian
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STANDAR OPERASIONAL KESEKE TARIATAN
PENGADILAN NEGERI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :

PENGADILAN NEGERI GIANYAH Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

JL. CIUNG WANARA IB GIANYAI Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP Perencanaahnggaran

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
- UndangUndang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara - S1 limu Komputer
- Undangundang Nomor 1 Tahun 2004 tentang - S1 Ekonomi Manajemen

Perbendaharaan Negara

- Peraturan Pemerintah Nomor 190/PMK.05/2012
tentang Tata Cara Pembayaran dalam Rangk
Pelaksanaan Anggaran Cara Pembayaran Dalam Ral|
Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Neg

- Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang
Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara

- Peraturan Menteri Keuangan Nomor 94/PMK 2213
tentang Petunjuk Penyusunan dan Penelaahan Renc
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga

- Peraturan Menteri Keuangan Nomor 210/PMK.05/20]
tentang Pedoman Rekonsiliasi Dalam Rangka
Penyusunan laporan keuangan

- Peraturan Menteri Keuangan NomaotPMK.02/2014
tentang Tata Cara Revisi Anggaran 2014

- Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor PER
03/PB/2014 tentang Petunjuk Teknis Penatausahaan
Pembukuan, dan pertanggungjawaban Bendahara

- Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl nomor 003
tahun 2013 tentang?edoman Akuntansi dan Pelaporal
Keuangan Mahkamah Agung RI dan Badan Peradilar
yang berada d Bawahnya

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

- Komputer, Kuitansi,

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Aplikasi RKAKRIPA, Aplikasi Belanja Pegawai, Aplikasi S
Aplikasi SAKPA, Buku Kas Umum, Buku Kas Tunai, Buku
Pajak, Buku Bank, Buku Pembantu UP,




58

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Panitera Staf/ Tim Perencanaan Persyaratan / Waktu Output
' Sekretaris | Operator Perlengkapan
Melakukan Rapat Rencana
1 | Dalam Rangka Strategis dan
sinkronisasi dam O Program Kerja
Kemantapan 3 hari Usulan Rencana
penyusunan RKA Anggaran
KL dengan masing
masing Bagian
A\ 4
Pengiriman hasil
2 | usulan kegiatan Usulan Rencang .
Rencana Anggaral Kegiatan 1 hari RKAKL Eepgadnar
ke PT. Denpasar Negeri Gianyar
Penyusunan h 4
3 | Rencana Kerja da PT. Denpasar
Anggaran . RKAKL Pagu
Kementerian 3 hari Sementara
Negara/Lembaga
(RKAKL) Pagu
Sementara =
Penbahasan dan RKAKL Pagu Persetujuan PT
4 | Penelaahan RKKI Sementara '
berdasarkan Pagu 2 hari Denpasar atas
RKAKL Pagu
Sementara dengar
Sementara
PT. Denpasar
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STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN
PENGADILAN NEGERI GIANY AR

MAHKAMAH AGUNG RI Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :

PENGADILAN NEGERI GIANYAFR Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

JL. CIUNG WANARA IB GIANYAI Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP Penyusunan Daftar Isian Pelaksanaan AnggdddpA)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
- UndangUndang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara - S1 llmu Komputer
- Undangundang Nomor 1 Tahun 2004 tentang - S1 Ekonomi Manajemen

Perbendaharaan Negara

- Peraturan Pemerintah Nomor 190/PMK.05/2012
tentang Tata Cara Pembayaran dalam Rangka
Pelaksanaan Anggaran Cara Pembayaran Dalam Rai
Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Neg

- Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang
Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara

- Peraturan Menteri Keuangan Nomor 94/PMK.02/201
tentang Petunjuk Penyusunan dan Penelaahan Renc
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga

- Peraturan Menteri Keuangan Nomor 210/PMK.05/201
tentang Pedoman Rekonsiliasi Dalam Rangka
Penyusunan laporan keuangan

- Peraturan Menteri Keuangan Nomor 7/iKM2/2014
tentang Tata Cara Revisi Anggaran 2014

- Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor PER
03/PB/2014 tentang Petunjuk Teknis Penatausahaan
Pembukuan, dan pertanggungjawaban Bendahara

- Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI homor 00
tahun 2013 tentang Pexinan Akuntansi dan Pelaporar
Keuangan Mahkamah Agung RI dan Badan Peradilar,
yang berada d Bawahnya

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

- Komputer, Kuitansi,

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Aplikasi RKAKDIPA, Aplikasi Belanja Pegawai, Aplikasi S
Aplikasi SAKPA, Buku Kas Umum, Buku Kas Tunai, Buky
Pajak, Buku Bank, Buku Pembantu UP,
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Pelaksana Mutu Baku
- Kuasa Tim
No. Aktivitas Ket“? Pengguna| Perencaman Staf/ Persyaratan / Waktu Output
Pengadilan Operator | Perlengkapan
Anggaran
Pagu Definitif | 3 hari | RKAKL Pagu
1. | Penyusunan dari PT. Definitif
Kembali RKAL Denpasar
untuk disesuaikan
dengan Pagu
definitive yang O
diterima dari PT.
Denpasar
RKAKL Pagu | 2 hari | Persetujuan
2. | Pembahasan dan Definitif Dirjen
Penelahaan RKA v Anggaran
KL berdasarkan Kementerian
Pagu Definitif O Keuangan
dengan PT. atas RKAL
Denpasar Pagu
Sementara
RKAKL yang 1 hari Data
3. | Penyusunan data v telah disetujui Pendukung
Pendukung RKA oleh PT. RAKKL
KL Denpasar
RKAKL yang | 1 hari RKAKL
4. | Pengiriman dan telah disetujui disetujui
Pengecakan data > oleh PT. untuk
pendukung ke PT, Denpasar dijadikan
Denpasar DIPA
5. Backup 2 hari Aplikasi
Pengumpulan (Software) DIPARKAKL
data RKAL Aplikasi RKAL
kedalam Aplikasi
DIPA
6. Konsep DIPA | 3 hari | Konsep DIPA
Melakukan yang telah
Pembahasan dan Disetujui
Penelahaan
Konsep DIPA
dengan Kantor
Wilayah
Perbendaharaan d
Denpasar \
7. Konsep DIPA | 1 hari DIPA
Penandatanganar l yang telah
danPenertiban disetujui
DIPA
8. DIPA 1 hari DIPA

Penyerahan DIPA
secara simbolis
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STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN
PENGADILAN NEGERI GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :

PENGADILAN NEGERI GIANYAH Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

JL. CIUNG WANARA IB GIANYAI Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

Pengajuan Revisi daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
UndangUndang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara - S1 limu Komputer
Undangundang Nomor 1 Tahun 2004 tentang - S1 Ekonomi Manajemen

Perbendaharaan Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 190/PMK.05/2012
tentang Tata Cara Pembayaran dalam Rangka
Pelaksanaan Anggaran Cara Pembayaran Dalam Ral|
Pelaksanan Anggaran Pendapatan dan Belanja Nega
Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang
Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 94/PMK.02/201%
tentang Petunjuk Penyusunan dan Penelaahan Renc
Kerp dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 210/PMK.05/20]
tentang Pedoman Rekonsiliasi Dalam Rangka
Penyusunan laporan keuangan

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 7/PMK.02/2014
tentang Tata Cara Revisi Anggaran 2014
PeraturanDirjen Perbendaharaan Nomor RER
03/PB/2014 tentang Petunjuk Teknis Penatausahaan
Pembukuan, dan pertanggungjawaban Bendahara
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl nomor 003
tahun 2013 tentang Pedoman Akuntansi dan Pelapor,
Keuangan Mahkamah Agung Rhdgadan Peradilan
yang berada d Bawahnya

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

Komputer, Kuitansi,

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Aplikasi RKAKDIPA, Aplikasi Belanja Pegawai, Aplikasi S
Aplikasi SAKPA, Buku Kas Umum, Buku Kas Tunai, Buku
Pajak, Buku Bank, Buku Pembantu UP,
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Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Kuasa Biro Dirjen KPPN Persyaratan /
No. Pengguna | Perencanaan Perbendaharan y Waktu Output
Perlengkapan
Anggaran MARI
Konsep
Revisi DIPA -
dan Arsip © Konsep Revisi 1 hari KonsDe”g E evisi
1 Data DIPA
Komputer
(ADK)
2 Persetujuan Persetujuan | 3 hari I:{e;iifull;:sg
Revisi DIPA Revisi DIPA
- Revisi DIPA
A 4
3 Pengesahan Revisi DIPA 1 har yang telah
Revisi DIPA disetujui
Penyampaian Kelengkapan
4 Revisi DIPA revisi DIPA 1 hari Revisi DIPA
Hard Copy > yang telah
dan ADK) disetujui dan
ADK
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STANDAR OPERASIONAL KESEKETARIATAN

PENGADILAN NEGERI

GIANYAR

MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN NEGERI GIANYAF

JL. CIUNG WANARA IB GIANYA|

Nomor SOP

Tanggal Pembuatar :
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh : Ketua Pengadilan Negeri Gianyar

SOP Pengajuan Uang Persediaan

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana :

- UndangUndang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara

- Undangundang Nomor 1 Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara

- Peraturan Pemerintah Nomor 190/PMK.05/2012
tentang Tata Cara Pembayaran dalam Rangka
Pelaksanaan Anggar&ara Pembayaran Dalam Rangk
Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Neg

- Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang
Tata Cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara

- Peraturan Menteri Keuangan Nomor 94/PMK.02/2013
tentang Petunjuk enyusunan dan Penelaahan Renca
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga

- Peraturan Menteri Keuangan Nomor 210/PMK.05/201
tentang Pedoman Rekonsiliasi Dalam Rangka
Penyusunan laporan keuangan

- Peraturan Menteri Keuangan Nomor 7/PMK.02/2014
tentang T#éa Cara Revisi Anggaran 2014

- Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor PER
03/PB/2014 tentang Petunjuk Teknis Penatausahaan
Pembukuan, dan pertanggungjawaban Bendahara

- Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI homor 00
tahun 2013 tentang Pedoman Akuntansi daidporan
Keuangan Mahkamah Agung Rl dan Badan Peradilar
yang berada d Bawahnya

- S1 limu Komputer
- S1 Ekonomi Manajemen

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
- Komputer, Kuitansi,
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Aplikasi RKAKDIPA, plikasi Belanja Pegawai, Aplikasi SP
Aplikasi SAKPA, Buku Kas Umum, Buku Kas Tunai, Buku
Pajak, Buku Bank, Buku Pembantu UP,
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Pelaksana Mutu Baku
- BO I
No. | Aktvitas | Bendahara | oo | posoy kpa | kppn| kKpPN| PErSYA@N il output
Pengeluaran Perlergkapan
rMeiZZl?]Zun Daftar Daftar Rincian
Perhitungan . Jumlah uang
Kebutuhan 1 hari
1. Uan besaran Uang yang akan
9 Persediaan dikelola
Persediaan
Pengujian dan DRPP. SPB
Perhitungan . . Y:
atas usulan kuitansi Nota
2. Uan pembelian, 2 Jam SPP
g Faktur Pajak,
Persediaan Ssp
yang diajukan
Menguiji
kebenaran dan v
keabsahan
permintaan SPP. DRPP
pembayaran ' .
(SPP) beserta SPBmléltjgans'
3. dgﬁg?funn pembelian, 2 Jam SPM
P ung Faktur Pajak,
yang diajukan Ssp
oleh PPK,
menerbitkan
perintah
pembayaran
(SPM)
Membuat v
Konsep/Surat 30 Surat
4. Pernyataan SPM Menit Pernyataan
Pengajuan UP
Menyampaikan <
S SPM UP ke Lasrzlv:rgina 2 Jam LamSFi>r|\a/1lnd2nADP
Melakukan
Perelititan dan R
6. | Pengujian UP - SPM dan 1 Hari SP2D
Lampiranya,ADK
beserta
lampirannya
Mentransfer
UP ke Uan
7. Rekening SP2D 1 Hari g
Persediaan
Bendahara
Pengeluaran







