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Standard Operation Procedure (SOP)
PENGELOLAAN BIAYA PROSES PERKARA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. PERMA RI Nomor 03 Tahun 2012 tentang Biaya Proses Penyelesaian Perkara dan Pengelolaannya

pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya;

2. Keputusan Panitera Mahkamah Agung RI Nomor 002A/SK/PAN/I/2013 tentang Petunjuk

Pelaksanaan Perma RI Nomor 03 Tahun 2012;

1. Minimal Diploma Ill;
2. Memahami Administrasi Keuangan Perkara

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengelolaan ATK Perkara

1. Komputer dan perlengkapan yang mendukung;
2. Alat Tulis

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penyelesaian Perkara akan terhambat

Buku kas umum biaya proses
Buku Bantu pemberkasan
Bukubantu materai

Berita Acara Pemeriksaan kas

Mutu Baku
Petugas Staff
Pengelola Bendahara Pengelola
. NI S Biaya Proses HepRIE Biaya Proses Pl ATK Perkara Kelengkapan Waktu Output hax
Komitmen Biaya Proses
1 |Menerima bukti setor biaya proses C) Bukti Setor, Buku 15 menit
perkara banding dari Kasir Bantu Biaya Proses
2 |Menyiapkan cek pencairan biaya Cek 10 menit
proses dan ditandatangani oleh H
Pengelola Biaya Proses :}( I__I
3 |Mencairkan cek biaya proses L L Cek 180 menit Biaya Proses
4 |Mencatat dan membukukan biaya Buku Kas umum 10 menit Buku Kas Umum
proses pada buku kas umum, buku kas dan buku bantu dan Buku Bantu
tunai, dan buku bantu lainnya. j
S |Membuat daftar kebutuhan ATK \‘__E Buku Persediaan 30 menit | Daftar Kebutuhan
perkara TR ATK, Instrumen ATK Perkara
Permintaan Barang
6 |Daftar kebutuhan ATK perkara dan t t Daftar Kebutuhan | 60 menit Daftar
materai disetujui serta ditandatangani ATK Perkara Kebutuhan ATK
oleh petugas pembuat komitmen yang ‘< Perkara
telah disahkan oleh Pengelola Biaya y
Proses
7 [Mengeluarkan biaya proses untuk y Biaya Proses, Daftar| 10 menit Buku Bantu
pembelian ATK perkara berdasarkan ’l._l I Kebutuhan ATK
daftar kebutuhan Perkara
8 |Membeli kebutuhan ATK perkara dan Biaya Proses, Daftar| 240 menit ATK Perkara,
Materai \l__l Kebutuhan ATK Materai, Bukti
L Perkara Pembelian ATK
Perkara
9 [Membukukan Pembelian ATK Perkara Bukti Pembelian 60 menit Buku Kas Umum,
ke Buku Kas Umum, tunai, Buku Bantu l __J\l’ ATK Perkara, Buku Buku Bantu
persediaan materai dan Buku Biaya Kas Umum, Buku Pemberkasan
ATK Kas Tunai, Buku
Persediaan materai
Buku Biaya ATK
10 |Mengeluarkan dan Membukukan Biaya Proses, Buku 10 menit Biaya Konsumsi
biaya proses perkara untuk konsumsi Kas Tunai, Buku Kas Sidang, Buku
persidangan Umum Bantu
Pemberkasan,
Buku Kas Umum




11 |Membeli dan menyediakan konsumsi Biaya Konsumsi 60 menit | Konsumsi Sidang,
persidangan Sidang Bukti Pembelian
_.:] Konsumsi
Persidangan
12 |Mengeluarkan dan Membukukan Biaya Proses, Buku | 90 menit | Bukti penerimaan
biaya proses untuk membayar insentif Kas Umum, Buku insentif tim
tim pengelola biaya proses bantu, Daftar tanda pengelola Biaya
terima insentif tim Proses
pengelola biaya
proses
Biaya Proses. Buk
13 |Menyerahkan Biaya Redaksi (HHK) ke E] Ba\; e Bui uu Buku PNBP, Biaya
SN NGV ancta gl 30 menit | Redaksi, Buku Kas
Membukukannya Kas Tunai, Buku Kas B
Umum mom
15 [Mengeluarkan materai saat perkara Materal. Bk
putus dan mencatat ke dalam buku ] & 2 e:"; ; Y ) .
bantu materai antu, bu u. antu | 15 menit |Materai
materai
16 |Mengeluarkan dan Membukukan Biaya Proses, Buku
biaya pengiriman bundle A dan sallna4n I: Kas Umuim, Buku 15menit | Biaya Pengiriman
putusan ke Pengadilan Agama pengaju Kas Tunai
17 |Menutup buku kas umum , buku kas buku kas umum
Tunai dan buku persediaan materai, bukiuikas Funakdan Buku Kas Umum,
Buku Biaya ATK, Buku Bantu HHK b £ Buku Bantu
uku persediaan .
diperiksa PPK dan ditandatangani oleh s i | materai Buka | 0menit  [Pemberkasan,
Pengelola Biaya Proses setiap akhir Biaya ATK, Buku Buku Bantu
bulan Bantu HHK Siteisl
18 |Membuat berita acara pemeriksaan \ Buku Kas Umum, 5
i j Buku Bantu GOment [TeriEaAcars
kas setiap akhir bulan D— Pérmeriksaan Kas
Pemberkasan, Buku
19 |Menginput data keuangan perkara ke
aplikasi Komdanas l l Buku Kas Umum,
I Buku Bantu S Data Keuangan
‘ Pemberkasan, Buku Perkara Komdanas
Bantu

Waktu yang diperlukan : 970 menit




