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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PENGELOLAAN SURAT DINAS  

 

TUJUAN :  
 
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pengelolaan surat dinas yang masuk ke Kepaniteraan 
Muda Hukum, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif, dan sesuai dengan standart sistem manajemen 
mutu ISO 9001:2008. 
 
RUANG L INGKUP : 
 
Prosedur ini mencakup proses penerimaan surat masuk yang telah didisposisi oleh pejabat berwenang, tindak 
lanjut terhadap surat masuk tersebut, sampai kepada pengagendaan kedalam buku register surat masuk dan 
pengarsipan 
 
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

 
1. Undang– Undang Nomor 5 Tahun1986 tentang 

Peradilan Tata Usaha Negara sebagaimana telah 
dirubah dengan Undang – undang Nomor 9 tahun 
2004 dan Perubahan Kedua dengan Undang – undang  
Nomor 51 Tahun 2009. 

2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No.3 Tahun 
1998 

3. Keputusan KMA RI No.032 / KMA / SK / VIII / 
2007 

4. Keputusan KMA RI No.145 / KMA / SK / VIII / 
2007 
 

 
1. SLTA 
2. Mengerti komputer 

 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 
 

1. SOP Pengelolaan Surat Sub Bagian umum 
2. SOP Pengololaan Surat Keluar Kepaniteraan Hukum 

 
 

 
1. Komputer/Laptop 
2. Printer 
3. Buku Register Surat masuk 
4. Alat tulis kantor 

 
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 
 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas 
menjadi tidak nyaman. 
 

 
Administrasi Persuratan Kepaniteraan Muda 
Hukum 

DEFINISI :  
 

1. Disposisi  
 
: 

 
pendapat seorang pejabat mengenai urusan yang termuat dalam suatu 
surat dinas, yg langsung dituliskan pada surat yang bersangkutan atau 
pada lembar khusus 

2. Mengagendakan : kegiatan mencatat 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PENGELOLAAN SURAT DINAS  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
 
 

Panitera Muda 
Hukum 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 Menerima Surat 
masuk beserta 
disposisinya dari Sub 
Bagian Umum 

 
 

 

- Surat masuk 
- \Disposisi surat 

masuk 
- Buku Agenda Surat 

masuk 
 
 

1hari 
 

Diterimanya disposisi  
surat masuk pada 
Kepaniteraan Muda 
Hukum 

3 Mempelajari disposisi 
surat masuk 

  - Disposisi 
suratmasuk 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 hari 
 

Tersedianya 
konsep/instuksi 
atasan 
langsungterkait 
penyelesaian 
disposisi pimpinan 

4 Menindaklanjuti surat 
masuk sesuai disposisi 
surat untuk membalas 
surat/menanggapi 
/meneruskan 

  
 

- Surat masuk 
- Disposisi atasan 

langsung 

Tersedianya 
konsep/instruksi 
atasan langsung terkait 
penyelesaian disposisi 
pimpinan 

5 Melaksanakan disposisi 
atasan langsung 

 

 

- Surat masuk 
- Disposisi atasan 

langsung 
- Data pendukung      

pelaksanaan 
disposisi 

Terselesaikan-nya 
instruksi dalam 
disposisi surat 
masuk 

6 Mengagendakan surat 
masuk kedalam buku 
agenda surat masuk 
Kepaniteraan Muda 
Hukum 

 
 
 
 
 
 

- Surat Dinas masuk 
- Box file 
- Lemari arsip 

Tercatatnya surat 
masuk dalam buku 
agenda Kepaniteraan 
Muda Hukum 
 

7 Mengarsipkan surat 
masuk  

 

 

- Surat masuk  
- Box file 
- Lemari arsip 

Tersimpannya arsip 
surat masuk dengan 
baik 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PENGELOLAAN SURAT KELUAR  

 

TUJUAN :  
 
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pembuatan, pengiriman, sampai dengan pengarsipan surat 
keluar yang berhubungan dengan Kepaniteraan Muda Hukum, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif, dan 
sesuai dengan standart sistem manajemen mutu ISO 9001:2008 
 
RUANG L INGKUP : 
 
Prosedur ini mencakup proses pembuatan, pengiriman, sampai dengan pengarsipan surat keluar yang 
berhubungan dengan Kepaniteraan Muda Hukum 
 
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

 
1. Undang– Undang Nomor 5 Tahun1986 tentang 

Peradilan Tata Usaha Negara sebagaimana telah 
dirubah dengan Undang – undang Nomor 9 tahun 
2004 dan Perubahan Kedua dengan Undang – undang  
Nomor 51 Tahun 2009. 

2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No.3 Tahun 
1998 

3. Keputusan KMA RI No.032 / KMA / SK / VIII / 
2007 

4. Keputusan KMA RI No.145 / KMA / SK / VIII / 
2007 
 

 
1. SLTA 
2. Mengerti dan mahir komputer 

 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 
 

1. SOP Pengelolaan Surat Sub Bagian umum 
2. SOP Pengololaan Surat Keluar Kepaniteraan Hukum 

 
 

 
1. Komputer/Laptop 
2. Printer 
3. Buku Register Surat masuk 
4. Alat tulis kantor 

 
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 
 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas 
menjadi tidak nyaman. 
 

 
Administrasi Persuratan Kepaniteraan Muda 
Hukum 

DEFINISI :  
 

1. Disposisi  
 
: 

 
pendapat seorang pejabat mengenai urusan yang termuat dalam suatu 
surat dinas, yg langsung dituliskan pada surat yang bersangkutan atau 
pada lembar khusus 

2. Mengagendakan : kegiatan mencatat 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PENGELOLAAN SURAT KELUAR  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 

Panitera 
Muda 

Hukum 

Wakil 
Panitera 

Panitera 
Sekretaris 

Persyaratan/Perlengka
pan 

Waktu Output 

1 Membuat draft 
surat keluar sesuai 
disposisi atasan 

 

   

- Disposisi surat 
masuk  

- Data pendukung 
yang diperlukan 
untuk membalas 
surat 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1hari 
 

Selesainya 
draft surat 
keluar 

2 Membuat draft 
surat pengantar 
keluar yang telah 
selesai dikonsep 

 

   

- Draf surat keluar 
- Disposisi surat 

masuk 
- Data dukung yang 

diperlukan untuk 
membalas surat 

 

Disiapkann
ya draft 
surat keluar 
untuk 
ditandanga
ni 
 

3 Koreksi draft surat 
keluar 

 

   - Surat keluar 
- Data pendukung 

yang perlu 
dilampirkan 

 

Isi surat 
telah sesuai 
dengan data 
dukung dan 
materi 
disposisi 

4 Menandatangani 
draft surat keluar 

 

  

 
 

- Surat keluar  
- Buku ekspedisi 

surat keluar 
kepaniteraan 
hukum 

- Buku agenda surat 
keluar 

1hari 
 

Surat keluar 
siap dikirim 
 
 
 
 

5 Memberi nomor 
surat keluar 

 

   

- Buku Agenda 
Surat keluar 

- Buku ekspedisi 
surat keluar Sub 
Bagian Umum 

- Buku agenda surat 
keluar 
Kepaniteraan 
Muda Hukum 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1hari 

 

Tercatatnya 
surat keluar 
dalam buku 
agenda 
 

6 Mengirimkan 
surat keluar 

 

   

- Surat keluar  
- Data dukung yang 

dilampirkan  
- Buku ekspedisi 

Terkirimny
a surat 
 

7. Mengarsipkan surat 
keluar  

   

- Surat keluar 
- Box file 
- Lemari arsip 

Tersimpann
ya arsip 
surat keluar 
dengan 
baik 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PELAKSANAAN LAPORAN BULANAN  

 

TUJUAN :  
 
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pembuatan, pengiriman, sampai dengan pengarsipan 
Laporan Bulanan Kepaniteraan Muda Hukum, agar dilaksanakan secara sistematis, efektif, dan sesuai dengan 
standart sistem manajemen mutu ISO 9001:2008 
 
RUANG L INGKUP : 
 
Prosedur ini mencakup pengambilan data-data yang diperlukan dari Kepaniteraan Muda Perkara, menganalisa 
data-data tersebut, kegiatan penyesuaian, penginputan data dalam laporan bulanan, pengiriman laporan-laporan, 
sampai pengarsipannya.Laporan bulanan ini terdiri dari beberapa laporan, antara lain Laporan keadaan perkara, 
laporan jenis perkara, laporan prodeo, laoran pelaksaan posbakum, laporan penyerapan anggaran posbakum, dan 
laporan keuangan perkara 
 
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

 
1. Undang – Undang Nomor 5 Tahun1986 tentang 

Peradilan Tata Usaha Negara sebagaimana telah 
dirubah dengan Undang – undang Nomor 9 tahun 
2004 dan Perubahan Kedua dengan Undang – undang  
Nomor 51 Tahun 2009 

2. Keputusan KMA RI No.145/KMA/SK/VIII/2007 
3. Keputusan KMA RI No.032/KMA/SK/IV/2006 
4. Keputusan KMA RI No.139/KMA/SK/IX/2011 

 

 
1. S1 Sarjana Hukum 
2. S1 Sarjana Administrasi 
3. Mengerti dan mahir computer 
4. Mengikuti Pelatihan SMS Gateway 

 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 
 

1. SOP pembuatann Laporan Semesteran 
2. SOP Pembuatan Laporan Tahunan 
3. SOP Pembuatan LAKIP 

 
1. Komputer/Laptop 
2. Printer 
3. Alat Tulis Kantor(ATK) 
4. Buku register perkara  

 
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 
 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas 
menjadi tidak nyaman. 
 

 
Dokumen penyelesaian perkara 

DEFINISI :  
 

1. Menganalisa 
 
: 

 
kegiatan penelaahan/penelusuran data 

2. Penyesuaian data : kegiatan pencocokan data antara data perkara yang terdapat di 
Kepaniteraan Muda Perkara dengandata perkara yang akan  diinput 
kedalam laporan bulanan 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PELAKSANAAN LAPORAN BULANAN  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf  
Panmud 
Hukum 

Wakil 
Panitera 

Panitera 
Sekretaris 

Ketua/ 
Wakil 
Ketua 

Persyaratan/Perleng
kapan 

Waktu Output 

1 Mengambil 
data-data dari 
Kepaniteraan 
muda Perkara 

 

    

- Laporan bulanan 
bulan sebelumnya 

- Buku register induk 
perkara  

- Buku Agenda 
Sidang 

- Buku bantu 
minutasi  perkara 

- Buku Bantu 
perkara Banding 

- Buku Bantu 
Perkara Kasasi 

- Buku Bantu 
perkara PK 

- AlatTulisKantor(A
TK) 

1 hari 
 

Dicatatnya 
informasi 
tentang data 
penyelesaian 
perkara 
bulanan yang 
disesuaikan 
pada buku-
buku data 
perkara 

 
 

2 Mengelola dan 
menganalisa 
data 
berdasarkan 
format laporan 
bulanan 

 

    

- Buku register induk 
perkara  

- Buku Agenda 
Sidang 

- Buku bantu 
minutasi  perkara 

- Buku Bantu 
perkara Banding 

- Buku Bantu 
Perkara Kasasi 

- Buku Bantu 
perkara PK 

- AlatTulisKantor(A
TK) 

 

 
1hari 

 
Disusunnya 
rekapitulasi 
sementara 
jumlah perkar 
yang masuk 
dan telah 
diputus 
selama satu 
bulan 

3 Menginput data 
dalam format 
laporan bulanan 

 
 
 
     

- Data-data perkara 
- Komputer/ 

Laptop 
- AlatTulisKantor(A

TK) 

 Tersusunnya 
draf laporan 
bulanan 

4 Penyesuaian 
data (cros 
check) dengan 
pengisian 
papan 
informasi di 
Kepaniteraan 
Muda Perkara 

 
 
 

  

  

- Draf sementara 
laporan bulanan 

- Papan informasi 
perkara 
 

 Draf hasil 
laporan 
bulanan telah 
disesuaikan 

5 Menganalisa, 
memeriksa  dan 
memberi paraf 
pada draft 
laporan bulanan  
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

- Draf sementara 
laporan bulanan 

- Papan informasi 
perkara 

1 hari 
 

Draft laporan 
bulanan yang 
sudah 
dianalisa 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PELAKSANAAN LAPORAN BULANAN  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf  
Panmud 
Hukum 

Wakil 
Panitera 

Panitera 
Sekretaris 

Ketua/ 
Wakil 
Ketua 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

6 Tanda tangan 
hasil laporan 
bulanan  

 

  

 
 

- Hasil  laporan  
bulanan 

- Alat Tulis kantor 
(ATK) 

1 hari Terselesaikan
nya laporan 
bulanan yang 
siap untuk 
dikirim serta 
diarsipkan 

 
7 Mengambil 

nomor surat dan 
memberi cap 
pada laporan  

 

   
 
 
 

- Hasil laporan  
bulanan  

- Agenda surat keluar 
pada Sub Bag 
Umum 

- Stempel 
- Alat Tulis kantor 
(ATK) 

 Tercatatnya 
surat keluar 
terkait 
laporan 
bulanan yang 
ada 

8 Mengirim 
laporan bulanan, 
baik dalam 
bentuk hard copy 
maupun soft 
copy 

 

    

- Hasil laporan 
bulanan lengkap  

- Buku ekspedisi 
surat keluar 
kepaniteraaan pada 
Sub Bag Umum 

 

 Terkirim serta 
tertacatnya 
pengiriman 
laporan 
bulanan 

9 Mengarsipkan 
laporan bulanan 
pada box 
tersendiri 

 

    

- Arsip laporan 
bulanan 

- Box file 
 
 
 
 
 

1 hari Tersimpannya 
arsip laporan 
bulanan 
perkara 

 



Judul Formulir :  Laporan Keadaan Perkara 

No. Formulir :  FM/001/HK/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku :  01 September 2015 

 
LAPORAN KEADAAN PERKARA  

 

 
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ………………….. 
Alamat Kantor …………………. 

FORMULIR LI – T1 
 

NO 
NOMOR 

PERKARA 
TANGGAL 

PENERIMAAN 

DISMISSAL ACARA SINGKAT ACARA BIASA / ACARA CEPAT SISA AKHIR NOMOR 
PERKARA NOMOR 

PERKARA 
BELUM 

MINUTASI 

KETERANGAN NAMA 
KETUA / 

PANITERA 

TANGGAL TANGGAL 
MAJELIS 

HAKIM DAN 
PANITERA / 

PP 

TANGGAL TANGGAL 
PENETAPAN 

MAJELIS HAKIM 
/ HAKIM 

TUNGGAL DAN 
PANITERA / PP 

SUSUNAN 
MAJELIS HAKIM / 
HAKIM TUNGGAL 
DAN PANITERA / 

PP 

TANGGAL 

PANGGILAN PENETAPAN 
PERNERIMAAN 
PERLAWANAN 

PENETAPAN 
MAJELIS HAKIM 
DAN PANITERA 

/ PP 

DIMULAINYA 
SIDANG 

PUTUSAN 
PERLAWANAN 

PEMERIKSAAN 
PERSIAPAN 

DIMULAINYA 
SIDANG 

PUTUSAN 
BELUM 
DIBAGI 

BELUM 
DIPUTUS 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

                   A. Ketua: 
                   B. Wakil Ketua: 
                   C. Hakim : 
                   1.  
                   2.  
                   3.  
                   D.   Panitera / Panitera Pengganti 
                   1.  
                   2.  
                   3.  
                   Sisa Bulan Lalu: 
                   Masuk Bulan ini: 
                   Putus: 
                   Cabut: 
                   Dismissal: 
                   Sisa Bulan ini: 
                   Belum dibagi: 
                   Belum diputus: 
                   Dalam Minutasi: 

     
       (Nama Kota, Tanggal – Bulan – Tahun) 

MENGETAHUI                                        PANITERA 
KETUA 

 
 

 

NIP.:----------------------------------------            NIP.:………………………………………………….. 
 
 



Judul Formulir :  Laporan Jenis Perkara 

No. Formulir :  FM/002/HK/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku :  01 September 2015 

 
LAPORAN JENIS PERKARA  

 
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ………………….. 
Alamat Kantor …………………. 

 
                                                                    FORMULIR LI – T2 

 

No Jenis Perkara 

S
isa

 B
ulan

 La
lu 

Perkara Penggugat Tergugat 

D
ism

issa
l 

Perlawanan Putusan S
isa

P
e

rka
raB

ulan
Ini 

Permohonan Terima Berkas 

Keterangan 

M
a

suk 

D
icab

ut 

Ju
m

la
h 

P
e

ro
ran

ga
n 

B
ad

an
H

uku
m

P
e

r
d

ata 

P
u

sat 

D
a

e
rah 

D
itolak / 

T
ida

kD
ite

rim
a 

D
ikabu

lkan 

G
u

gu
r 

D
icab

ut 

D
itolak 

T
ida

kD
ite

rim
a 

D
ikabu

lkan 

Ju
m

la
h 

B
an

ding 

K
a

sa
si 

P
e

n
injau

an
 

K
e

m
b

ali 

E
kseku

si 

B
an

ding 

K
a

sa
si 

P
e

n
injau

an
 

K
e

m
b

ali 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
1 Pertanahan                           
2 Kepegawaian                           
3 Pajak                           
4 Perijinan                           
5 Lelang                           
6 Tender                           
7 HAKI                           
8 BadanHukum                           
9 Kehutanan                           
10 Perumahan                           
11 PEMILUKADA                           
12 PartaiPolitik                           
13 Lain-lain                           
                            
 JUMLAH                           

 
 (Nama Kota, Tanggal – Bulan – Tahun) 

MENGETAHUI                      PANITERA 
KETUA 

 
 
 
 

 
 

  NIP.:----------------------------------------                                               NIP.:………………………………………………….. 



Judul Formulir :  Laporan Pelaksanaan Prodeo 

No. Formulir :  FM/003/HK/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku :  01 September 2015 

 
LAPORAN PELAKSANAAN PRODEO  

 

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ………………….. 
Alamat Kantor …………………. 

FORMULIR LI – T3 

No. NOMOR PERKARA JENIS PERKARA 
TANGGAL 
PUTUSAN 

BIAYA 
PERKARA 

(Rp) 
KETERANGAN 

      
      
      

      
      
      
      
      
      
      

 
 (Nama Kota, Tanggal – Bulan – Tahun) 

MENGETAHUI        PANITERA 
KETUA 
 
 
 
 
NIP.:----------------------------------------     NIP.:…………………………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Judul Formulir :  Laporan Pelaksanaan Posbakum 

No. Formulir :  FM/004/HK/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku :  01 September 2015 

 
LAPORAN PELAKSANAAN POSBAKUM  

 
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA …………………..    
Alamat Kantor …………………. 

FORMULIR LI – T4 

NO NO.PERKARA TANGGAL 
NAMA 

PEMBERI 
JASA 

NAMA 
ORGANISASI 

PEMBERI JASA 

KEDUDUKAN 
PEMOHON 
BANTUAN 

JENIS JASA 
BANTUAN 

KETERANGAN 

1 2 3 4 5 6 7 8 
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 (Nama Kota, Tanggal – Bulan – Tahun) 

MENGETAHUI        PANITERA 
KETUA 
 
 
 
 
NIP.:----------------------------------------     NIP.:…………………………………



 

 



Judul Formulir :  Laporan Keuangan Perkara 

No. Formulir :  FM/006/HK/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku :  01 September 2015 

 
LAPORAN KEUANGAN PERKARA  

 
 

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA …………………..    
Alamat Kantor …………………. 

FORMULIR LI – T5 

NO. U R A I A N 
J U M L A H 

PENERIMAAN PENGELUARAN 

1 2 3 4 

1 Sisa Awal Rp.  Rp.  

2 Penerimaan bulan ini Rp.  Rp.  

3 
Biaya Proses / ATK / 
Pemberkasan 

Rp.  Rp.  

4 BiayaPanggilan Rp.  Rp.  

5 BiayaPenerjemah Rp.  Rp.  

6 BiayaPemberitahuan Rp.  Rp.  

7 BiayaSita Rp.  Rp.  

8 
BiayaPemeriksaan 
Setempat 

Rp.  Rp.  

9 
Pengiriman Sumpah / 
SaksiAhli 

Rp.  Rp.  

10 Biaya Pengiriman Rp.  Rp.  

11 Materai Rp.  Rp.  

12 
PNBP dari Biaya 
Pendaftaran 

Rp.  Rp.  

13 
PNBP dari Redaksi dan 
Lainnya 

Rp.  Rp.  

14 Pengembalian Sisa Panjar RP.  RP.  

15 SaldoAkhir 
 

 Rp.  

16 
Saldo Akhir disimpan di 
Bank 

  Rp.  

17 
Saldo Akhir disimpan di 
Brankas 

  Rp.  

 

 
 (Nama Kota, Tanggal – Bulan – Tahun) 

MENGETAHUI        PANITERA 
KETUA 
 
 
 
 
NIP.:----------------------------------------     NIP.:…………………………………. 
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STATISTIK PERKARA  
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Halaman 1/2 

Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PELAKSANAAN LAPORAN TRIWULAN  

 

TUJUAN :  
 
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pelaporan triwulan perkara yang dilakukan setiap triwulan 
(3 bulan), agar dilaksanakan secara sistematis, efektif, dan sesuai dengan standart sistem manajemen mutu ISO 
9001:2008 
 
RUANG L INGKUP : 
 
Prosedur ini mencakup pengambilan data-data yang diperlukan dari Kepaniteraan Muda Perkara, menganalisa 
data-data tersebut, kegiatan penyesuaian data, penginputan data dalam laporan triwulan, pengiriman laporan-
laporan, sampai pengarsipannya. Laporan triwulan ini merupakan laporan penanganan pengaduan 
 
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

 
1. Undang – Undang Nomor 5 Tahun1986 tentang 

Peradilan Tata Usaha Negara sebagaimana telah 
dirubah dengan Undang – undang Nomor 9 tahun 
2004 dan Perubahan Kedua dengan Undang – 
undang  Nomor 51 Tahun 2009 

2. Keputusan KMA RI No.145 / KMA / SK / VIII / 
2007 

3. Keputusan KMA RI No.032 / KMA / SK/ VIII / 
2007 

4. Keputusan KMA RI No.139 / KMA / SK / VIII / 
2007 

 

 
1. S1 Sarjana Hukum 
2. S1 Sarjana Administrasi 
3. Mengerti dan mahir computer 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 
 

1. SOP pembuatann Laporan Semesteran 
2. SOP Pembuatan Laporan Tahunan 
3. SOP Pembuatan LAKIP 

 
1. Komputer/Laptop 
2. Printer 
3. Alat Tulis Kantor(ATK) 
4. Buku register perkara  

 
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 
 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas 
menjadi tidak nyaman. 
 

 
Laporan Penyelesaian Penangana Perkara 

DEFINISI :  
 

1. Menganalisa 
 
: 

 
kegiatan penelaahan/penelusuran data 

2. Penyesuaian data : kegiatan pencocokan data antara data perkara yang terdapat di 
Kepaniteraan Muda Perkara dengandata perkara yang akan  diinput 
kedalam laporan bulanan 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PELAKSANAAN LAPORAN TRIWULAN  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf Panmud 
hukum 

Wakil 
Panitera 

Panitera 
Sekretaris 

Ketua/ 
Wakil 
Ketua 

Persyaratan/Pe
rlengkapan 

Waktu Output 

1 Inventarisasi laporan 
penanganan 
pengaduan 
 

 

    
- Buku register 

pengaduan 
 

1 hari 
1hari 
1hari 
1hari 

 

Terhimpun
nya data 
laporan 
penangana
n 
pengaduan 

2 Rekapitulasi laporan 
dalam formulir draft 
laporan Triwulan 
 

 

    

- Draft 
sementara 
Laporan 
Triwulan  

- Buku register 
laporan Tri 
wulan 
 

Terisinya 
kolom draft 
laporan 
Triwulan 

3 Membuat draft 
laporan Trirwulan 

   

  

- Draft 
sementara 
Laporan 
Triwulan  

- Computer / 
laptop 

Tersediany
a draft 
sementara 
laporan 
Triwulan 
 

4 Menganalisa, 
memeriksa dan 
memberi paraf draft  
laporan 
penanganan 
pengaduan 

 
 
 
 
 
 

  
 

 

- Draft 
sementara 
Laporan 
Triwulan  

- Computer / 
laptop 

Tersedianya 
dratf hasil 
analisis 
 

 
5 

Tanda tangan  
laporan Triwulan 

 
 
 
 
 
 
 

  

  
 

- Laporan 
Triwulan 

- Alat tulis 
kantor (ATK) 
 

1hari 
1hari 
1 hari 
1 hari 

Terselesaik
annya 
laporan 
Triwulan 

 
6 

 
Memberi nomor  
dan membubuhi 
cap/stempel surat 
laporan Triwulan 
 

 
 
 
 

   

 

- Laporan 
Triwulan  

- Buku 
Agenda surat 
keluar pada 
Sub Bag 
Umum 

- Stempel 
 

Tercatatnya 
surat keluar 
terkait 
laporan 
Triwulan 
 

7 Mengirim laporan 
Triwulan 

 

    

- Laporan 
Triwulan  

- Buku 
ekspedisi 
Surat Keluar 
pada Sub Bag 
Umum 

Terkirimny
a Laporan 
Triwulan 

8 Mengarsipkan 
laporan Triwulan  

    

- Arsip 
Laporan 
Triwulan  

- Box file 
 

Tersimpan
nya arsip 
laporan 
Triwulan  

 
 



Judul Formulir :  Laporan Triwulan 

No. Formulir :  FM/008/HK/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku :  01 September 2015 

 
LAPORAN TRIWULAN 

 

NO. PENGADUAN JUMLAH SURAT 

1. 2 3 

1. Pengaduan Yang Masuk  

2. Pengaduan Yang Sudah Diselesaikan  

3. Pengaduan Yang Masih Diperiksa  

4. Pengaduan Yang Diteruskan ke BAWAS MA RI  

5. Pengaduan Yang Tidak Ditindak lanjuti  

   

   

 
          

Nama Kota, Tanggal – Bulan – Tahun  
         KETUA,   
      
 
 
 
          NIP.:…………………………………… 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PELAKSANAAN PEMBUATAN LAPORAN CATURWULAN  

 

TUJUAN :  
 
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pelaporan triwulan perkara yang dilakukan setiap triwulan 
(3 bulan), agar dilaksanakan secara sistematis, efektif, dan sesuai dengan standart sistem manajemen mutu ISO 
9001:2008 
 
RUANG L INGKUP : 
 
Prosedur ini mencakup pengambilan data-data yang diperlukan dari Kepaniteraan Muda Perkara, menganalisa 
data-data tersebut, kegiatan penyesuaian data, penginputan data dalam laporan triwulan, pengiriman laporan-
laporan, sampai pengarsipannya. Laporan triwulan ini merupakan laporan penanganan pengaduan 
 
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

 
1. Undang – Undang Nomor 5 Tahun1986 tentang 

Peradilan Tata Usaha Negara sebagaimana telah 
dirubah dengan Undang – undang Nomor 9 tahun 
2004 dan Perubahan Kedua dengan Undang – 
undang  Nomor 51 Tahun 2009 

2. Keputusan KMA RI No.145 / KMA / SK / VIII / 
2007 

3. Keputusan KMA RI No.032 / KMA / SK/ VIII / 
2007 

4. Keputusan KMA RI No.139 / KMA / SK / IX / 
2011 

 

 
1. S1 Sarjana Hukum 
2. S1 Sarjana Administrasi 
3. Mengerti dan mahir computer 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 
 

1. SOP pembuatann Laporan Bulanan 
2. SOP Pembuatan Laporan Tahunan 
3. SOP Pembuatan LAKIP 

 
1. Komputer/Laptop 
2. Printer 
3. Alat Tulis Kantor(ATK) 
4. Buku register perkara  

 
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 
 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas 
menjadi tidak nyaman. 
 

 
Dokumen Penyelesain Penangan perkara 
 

DEFINISI : 
 
1. Inventarisasi : kegiatan pencatatan atau pengumpulan data 
2. Rekapitulasi : ringkasan/ikhtisar pada akhir laporan/akhir perhitungan  
3. Menganalisa : kegiatan penelaahan/penelusuran data 
4. Penyesuaian data : kegiatan pencocokan data antara data perkara yang terdapat di 

Kepaniteraan Muda Perkara dengandata perkara yang akan  diinput 
kedalam laporan bulanan 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PELAKSANAAN PEMBUATAN LAPORAN CATURWULAN  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Petugas 
Pembuat 
Laporan 

Panmud 
Hukum 

Wakil 
Panitera 

Panitera 
Sekretaris 

Ketua /  
Wakil 
Ketua 

Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu Output 

 
1 

 
Inventarisasi data 
perkara di 
Kepanitera Muda 
Perkara 

  

   

 
- Laporan 

caturwulan 
periode 
sebelumnya 

- Buku Bantu 
Perkara 
Banding 

- Buku Bantu 
Perkara Kasasi 

- Buku Bantu 
Perkara PK 

- Buku Bantu 
Eksekusi 

 
 

 
1 hari 
 

 
Terhimpunn
ya data dari 
Kepaniteraa
n Muda 
Perkara 

 
2 

 
Rekapitulasi 
jumlah perkara 
permohonan 
Banding, Kasasi, 
PK dan Eksekusi 

  

   

 
- Laporan 

caturwulan 
periode 
sebelumnya 

- Buku Bantu 
Perkara 
Banding 

- Buku Bantu 
Perkara Kasasi 

- Buku Bantu 
Perkara PK 

- Buku Bantu 
Eksekusi 

- Laporan 
caturwulan 
periode 
sebelumnya 

- Computer / 
laptop 
 
 
 

 
1 Hari 
 

 
Terhimpunn
ya data dari 
kepaniteraan 
Muda 
Perkara 
 

 
3 

 
Analisis laporan 
permohonan 
Banding, Kasasi, 
PK dan Eksekusi 

 

 

   

 
- Laporan 

caturwulan 
periode 
sebelumnya 

- Buku Bantu 
Perkara 
Banding 

- Buku Bantu 
Perkara Kasasi 

- Buku Bantu 
Perkara PK 

- Buku Bantu 
Eksekusi 

- Laporan 
caturwulan 

- Computer / 
laptop 

 
 

 
1 hari 
 

 
Tersedianya 
analisa 
permohonan :  
Perkara 
Banding, 
Kasasi, PK 
dan Eksekusi 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PELAKSANAAN PEMBUATAN LAPORAN CATURWULAN  

 

4 Membuat draft 
laporan 
permohonan 
perkara  Banding, 
Kasasi, PK dan 
Eksekusi 

   

  

- Data dari 
Kepaniteraan 
Muda Perkara 

- Laporan 
caturwulan 
periode 
sebelumnya 

- Buku Bantu 
Perkara 
Banding 

- Buku Bantu 
Perkara Kasasi 

- Buku Bantu 
Perkara PK 

- Buku Bantu 
Eksekusi 

- Laporan 
caturwulan 
periode 
sebelumnya 

- Computer / 
laptop 

2 hari 
 

Tersedianya 
draftlaporan 
permohonan 
perkara  
Banding, 
Kasasi, PK 
dan Eksekusi 

5 Menganalisa, 
memeriksa dan 
Paraf draft 
laporan  

 
 

 

 

- Draft Laporan 
Caturwulan 

- Alat tulis 
kantor (ATK) 

1hari 
 

Tersedianya 
draftLapora
n 
Caturwulan 
 

6 Menandatangani 
laporan 
caturwulan  

 

  
 
 
 
 
 

 

  
- Laporan 

Caturwulan 
- Alat tulis 

kantor (ATK) 

1hari 
1 hari 

Tersedianya 
Laporan 
Caturwulan 
 

7 Memberi nomor 
dan membubuhi 
cap/stempelpada 
laporan 
caturwulan  

  

  

 

- Laporan 
Caturwulan 

- Agenda surat 
keluar keluar 
pada Sub Bag 
Umum 

Tercatatnya 
surat keluar 
terkait 
laporan 
caturwulan 
pada 
Agenda 
Surat Keluar 
 

8 Mengirimkan 
laporan 
caturwulan  

  

   

- Laporan 
caturwulan 

- Buku ekspedisi 
surat keluar 
pada Sub Bag 
Umum 

1 hari 
 

Terkirimnya 
laporan 
caturwulan 

9 Mengarsipkan 
laporan 
caturwulan  

 

   

- Laporan 
caturwulan 

- Box file 
- Lemari arsip 

Tersimpann
ya arsip 
laporan 
caturwulan 
pada 
Kepaniteraa
n Muda 
Hukum 

 



Judul Formulir :  Laporan Perkara Yang Dimohonkan Banding 

No. Formulir :  FM/009/HK/2015 

Revisi Ke : 00 
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LAPORAN PERKARA YANG DIMOHONKAN BANDING  

BULAN ………. s/d ……TAHUN…….. 
 
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ……..         
 Alamat Kantor ……….      
 

LAPORAN PERKARA  
YANG DIMOHONKAN BANDING  

Formulir LI – T6  
 

Bulan ………s.d…………Tahun ………. 
 

NO. 
NOMOR 

PERKARA 

SUSUNAN 
MAJELIS HAKIM 

/HAKIM 
TUNGGAL DAN 

PP 

TANGGAL KETERANGAN 

PUTUSAN 
PTUN 

AKTA BANDING PENGIRIMAN BERKAS 

1 2 3 4 5 6 7 
      A. KETUA : 
      B. WAKIL KETUA :  
      C. HAKIM 
      1.  
    I.   2.  
      3.  
      4.  
      5.  
      6.  
      7.  
      8.  

      D. PANITERA / 
PANITERA PENGGANTI 

      1.  
      2.  
      3.  
      4.  
      5.  
      6.  

 
(Nama Kota, Tanggal – Bulan – Tahun) 

MENGETAHUI       PANITERA 
KETUA 

 
 
 

NIP.:----------------------------------------     NIP.:………………………………… 
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LAPORAN PERKARA YANG DIMOHONKAN KASASI  

BULAN ………. s/d ……TAHUN…….. 
 

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ……..         
 Alamat Kantor ……….      
 

LAPORAN PERKARA  
YANG DIMOHONKAN KASASI  

Formulir LI – T6  
 

Bulan ………s.d…………Tahun ………. 
 

NO. 
NOMOR 

PERKARA 
P.TUN 

TANGGAL 

KETERANGAN PENERIMAAN 
BERKAS 
PT.TUN 

PUTUSAN 
PT. TUN 

PEMBERITAHUAN 
PUTUSAN PT.TUN 

AKTA 
KASASI 

PENGIRIMAN 
BERKAS 

1 2 3 4 5 6 7 8 
        
        
        
        
        
        
        

 
(Nama Kota, Tanggal – Bulan – Tahun) 

MENGETAHUI       PANITERA 
KETUA 

 
 
 

NIP.:----------------------------------------     NIP.:………………………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Judul Formulir :  Laporan Perkara Yang Dimohonkan Peninjauan Kembali 

No. Formulir :  FM/011/HK/2015 

Revisi Ke : 00 
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LAPORAN PERKARA YANG DIMOHONKAN PENINJAUAN KEMBALI 

BULAN ………. s/d ……TAHUN…….. 
 

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ……..         
 Alamat Kantor ……….      
 

LAPORAN PERKARA  
YANG DIMOHONKAN KASASI  

Formulir LI – T7  
 

Bulan ………s.d…………Tahun ………. 
 

NO
. 

NOMOR PERKARA 
P.TUN JO. NOMOR 

PERKARA BHT 

TANGGAL 
KETERANGAN PENERIMAAN 

BERKAS BHT 
PUTUSA
N BHT 

PEMBERITAHUAN 
PUTUSAN BHT 

AKTA  PK PENGIRIMAN 

1 2 3 4 5 6 7 8 
        
        
        
        

 
(Nama Kota, Tanggal – Bulan – Tahun) 

MENGETAHUI       PANITERA 
KETUA 

 
 
 

NIP.:----------------------------------------     NIP.:………………………………… 



Judul Formulir :  Laporan Perkara Yang Dimohonkan Eksekusi 

No. Formulir :  FM/012/HK/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku :  01 September 2015 

 
LAPORAN PERKARA YANG DIMOHONKAN EKSEKUSI 

BULAN ………. s/d ……TAHUN…….. 
 

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ……..           
 Alamat Kantor ……….     LAPORAN PERKARA  

     YANG DIMOHONKAN EKSEKUSI     Formulir LI – T9  
 
     Bulan ………s.d…………Tahun ………. 
 

NO. 
Nomor 
Perkara 

Jenis Perkara 

TANGGAL 

Keterangan Pemberitahuan 
Putusan BHT 

Penetapan Perkara 
telah BHT 

Pengiriman 
Salinan Putusan 

BHT 

Permohonan 
Eksekusi 

Panggilan Ke 
Para Pihak 

Teguran 

Penetapan 
Pengumuman 

Ke Media 
Massa Cetak 

Pengumuman di 
Media Massa 

Cetak 

Surat Ketua 
Kepada Presiden 

dan Lembaga 
Perwakilan Rakyat 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 
             
             
             
             
             
             

 
(Nama Kota, Tanggal – Bulan – Tahun) 

MENGETAHUI       PANITERA 
KETUA 

 
 
 

NIP.:----------------------------------------     NIP.:………………………………… 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PENGELOLAAN PEMBUATAN LAPORAN SEMESTER  

 

TUJUAN :  
 
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pelaporan caturwulan perkara yang dilakukan setiap 
semester (6 bulan),  agar dilaksanakan secara sistematis, efektif, dan sesuai dengan standart sistem manajemen 
mutu ISO 9001:2008 
 
RUANG L INGKUP : 
 
Prosedur ini mencakup poses inventarisasi data-data perkara di Kepaniteraan Muda Perkara, rekapitulasi 
jumlah perkara yang telah diselesaikan oleh hakim/pp, menganalisa, penyesuaian data-data perkara, 
pengiriman laporan semester, sampai kepada pengarsipannya. Laporan semester ini merupakan laporan 
mengenai kegiatan hakim, serta laporan kegiatan panitera dan panitera pengganti 
 
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

 
1. Undang – Undang Nomor 5 Tahun1986 tentang 

Peradilan Tata Usaha Negara sebagaimana telah 
dirubah dengan Undang – undang Nomor 9 tahun 
2004 dan Perubahan Kedua dengan Undang – undang  
Nomor 51 Tahun 2009 

2. KeputusanKMARINo.145/KMA/SK/VIII/2007 
3. KeputusanKMARINo.032/KMA/SK/IV2007 
4. KeputusanKMARINo.139/KMA/SK/IX2011 

 

 
1. S1 Sarjana Hukum 
2. S1 Sarjana Administrasi 
3. Mengerti dan mahir computer 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 
 

1. SOP pembuatann Laporan Bulanan 
2. SOP Pembuatan Laporan Tahunan 
3. SOP Pembuatan LAKIP 

 
1. Komputer/Laptop 
2. Printer 
3. Alat Tulis Kantor(ATK) 
4. Buku register perkara  

 
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 
 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas 
menjadi tidak nyaman. 
 

 
Laporan Penyelesaian Penanganan Perkara  

DEFINISI : 
 
1. Inventarisasi : kegiatan pencatatan atau pengumpulan data 
2. Rekapitulasi : ringkasan/ikhtisar pada akhir laporan/akhir perhitungan  
3. Menganalisa : kegiatan penelaahan/penelusuran data 
4. Penyesuaian data : kegiatan pencocokan data antara data perkara yang terdapat di 

Kepaniteraan Muda Perkara dengandata perkara yang akan  diinput 
kedalam laporan bulanan 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PENGELOLAAN PEMBUATAN LAPORAN SEMESTER  

 
 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
Panmud 
Hukum 

Wakil 
Panitera 

Panitera 
Sekretaris 

Ketua/ 
Wakil 
Ketua 

Persyaratan/Perleng
kapan 

Waktu Output 

1 Inventarisasi data 
perkara di 
Kepanitaraan Muda 
Perkara 

 

    

- Data penunjukan 
majelis dari 
Pantera Muda 
Perkara 

- Data register 
perkara yang telah 
diputus dalam 1 
(satu) semester 

- Laporan semester 
periode 
sebelumnya 

 

2 hari 
 

Terhimpunnya 
data perkara dari 
Kepanitaraan 
Muda Hukum 

2 Rekapitulasi jumlah 
perkara yang di 
selesaikan hakim 

 
 

    

- Data penunjukan 
majelis dari 
Pantera Muda 
Perkara 

- Data register 
perkara yang 
telah diputus 
dalam 1 semester 

 
 
 
 
 
 
 

1hari 
 

Terhimpunnya 
data penunjukan 
majelis hakim 

3 Analisis laporan 
semester 

 

    

- Draft laporan 
semester periode 
sebelumnya 

- Data penunjukan 
majelis hakim 

1hari 
 

Tersedianya 
analisis laporan 
semester 
 
 

4 Membuat 
draftlaporan 
semester 

    

 

- Draft Laporan 
semester 

- Computer / laptop 
 

Tersedianya 
draft  laporan 
semester 

5 Menganalisa , 
memeriksa draft 
dan memberi paraf 
Laporan Semester 

    
 - Laporan semester 

 
1hari 
 

draft laporan  
semester yang 
sudah diparaf 
 
 

 
 

6 Tanda tangan 
laporan semester  

 

   

 

- Laporan semester 
 
 
 
 
 
 

1hari 
 

Terselesaikannya 
laporan semester 

7 Memberi nomor 
dan membubuhi  
cap/stempel 
padalaporan 
semester 
 
 
 
 

 

 

    

- Laporan semester 
- Agenda surat 

keluar pada Sub 
Bag Umum 

- Stempel  

Tercatatnya 
surat keluar 
terkait laporan 
semester 
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No. Dokumen SOP/006/HK/2015 

Revisi Ke 00 

Tgl Berlaku 01 September 2015 

Halaman 3/3 

Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PENGELOLAAN PEMBUATAN LAPORAN SEMESTER  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
Panmud 
Hukum 

Wakil 
Panitera 

Panitera 
Sekretaris 

Ketua/ 
Wakil 
Ketua 

Persyaratan/Perleng
kapan 

Waktu Output 

8 Mengirim laporan 
semester 

 

    

- Laporan semester 
- Buku ekspedisi 

Surat Keluar pada 
Sub Bag Umum 

1 hari 
 

Terkirimnya 
laporan 
semester pada 
Sub Bagian 
Umum 

9 Mengarsipkan 
laporan semester 

     

- Laporan semester 
- Box file 

 

Tersimpannya 
arsip laporan 
semester pada 
Kepaniteraan 
Muda Hukum 

 



Judul Formulir :  Laporan Kegiatan Hakim Semester 

No. Formulir :  FM/013/HK/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku :  01 September 2015 

 
LAPORAN KEGIATAN HAKIM SEMESTER 

(6 BULAN) …………… s/d ……………. 
 

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA …….. 
Alamat Kantor ……….   LAPORAN KEGIATAN HAKIM 

Bulan ………s.d…………Tahun ………. 
Formulir LI – 10 

No
. 

Nama Hakim 
Sisa 

Bulan 
Lalu 

Tambah 
Bulan 
Ybs 

Jumlah 
Putusan / 
Penetapa

n 

Sisa 
Bulan 
Ybs 

Jumlah 
Yang 

Diminutas
i 

Sisa Yang 
Belum 

Diminutasi 
Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 
          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 
(Nama Kota, Tanggal – Bulan – Tahun) 

MENGETAHUI       PANITERA 
KETUA 

 
 
 
 

NIP.:----------------------------------------     NIP.:………………………………  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Judul Formulir :  Laporan Kegiatan Panitera / Panitera Pengganti Semeter 

No. Formulir :  FM/014/HK/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku :  01 September 2015 
 

LAPORAN KEGIATAN PANITERA / PANITERA PENGGANTI SEMESTER  
(6 BULAN) ………………s/d……………… 

 
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ……..        

 Alamat Kantor ………. 
LAPORAN KEGIATAN PANITERA/ PANITERA PENGGANTI 

Bulan ………s.d…………Tahun ………. 
 

        Formulir LI – 11 

No 
Nama Panitera / 

Panitera 
Pengganti 

Sisa 
Bulan 
Lalu 

Tambah 
Bulan 
Ybs 

Jumlah 
Putusan / 
Penetapa

n 

Sisa 
Bulan 
Ybs 

Jumlah 
Yang 

Diminutas
i 

Sisa Yang 
Belum 

Diminutasi 
Keterangan 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 
          

          

          

          

          

          

          

 
 

(Nama Kota, Tanggal – Bulan – Tahun) 
MENGETAHUI       PANITERA 
KETUA 

 
 
 
 

NIP.:----------------------------------------     NIP.:………………………………  
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No. Dokumen SOP/007/HK/2015 

Revisi Ke 00 

Tgl Berlaku 01 September 2015 

Halaman ½ 

Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PELAKSANAAN PEMBUATAN LAPORAN TAHUNAN  

 

TUJUAN :  
 
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pelaporan caturwulan perkara yang dilakukan setiap 
tahunan,  agar dilaksanakan secara sistematis, efektif, dan sesuai dengan standart system manajemen mutu ISO 
9001:2008 
 
RUANG L INGKUP : 
 
Prosedur ini mencakup poses inventarisasi data-data perkara di Kepaniteraan Muda Perkara, rekapitulasi 
jumlah perkara selama setahun, menganalisa, penyesuaian data-data perkara, pengiriman laporan tahunan, 
sampai kepada pengarsipannya. Laporan tahunan ini merupakan laporan perkara selama satu tahun 
 
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

 
1. Undang – Undang Nomor 5 Tahun1986 tentang 

Peradilan Tata Usaha Negara sebagaimana telah 
dirubah dengan Undang – undang Nomor 9 tahun 
2004 dan Perubahan Kedua dengan Undang – undang  
Nomor 51 Tahun 2009 

2. KeputusanKMARINo.145/KMA/SK/VIII/2007 
3. KeputusanKMARINo.032/KMA/SK/IV2007 
4. KeputusanKMARINo.139/KMA/SK/IX2011 

 

 
1. S1 Sarjana Hukum 
2. S1 Sarjana Administrasi 
3. Mengerti dan mahir computer 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 
 

1. SOP pembuatann Laporan Bulanan 
2. SOP Pembuatan Laporan Tahunan 
3. SOP Pembuatan LAKIP 

 
1. Komputer/Laptop 
2. Printer 
3. Alat Tulis Kantor(ATK) 
4. Buku register perkara  

 
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 
 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas 
menjadi tidak nyaman. 
 

 
Laporan Penyelesaian Penanganan Perkara  

DEFINISI : 
 
1. Rekapitulasi : ringkasan/ikhtisar pada akhir laporan/akhir perhitungan  
2. Menganalisa : kegiatan penelaahan/penelusuran data 
3. Penyesuaian data : kegiatan pencocokan data antara data perkara yang terdapat di 

Kepaniteraan Muda Perkara dengandata perkara yang akan  diinput 
kedalam laporan bulanan 
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No. Dokumen SOP/007/HK/2015 
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Tgl Berlaku 01 September 2015 

Halaman 2/2 

Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PELAKSANAAN PEMBUATAN LAPORAN TAHUNAN  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf/ 
Petugas 
Pembuat 
Laporan 

Panmud 
Hukum 

Wakil 
Panitera 

Panitera 
Sekretaris 

Ketua/ 
Wakil 
Ketua 

Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 Mengambil data 
dari Kepaniteraan 
Muda Perkara 
meliputi perkara 
masuk, putus, 
cabut selama  1 
(satu) tahun 

  

   

- Buku register 
induk perkara  

- Buku Agenda 
Sidang 

- Buku bantu 
minutasi  
perkara 

- AlatTulisKan
tor(ATK) 

 

1 hari 
 

Terhimpunnya 
dataperkara dari 
Kepaniteraan 
Muda Perkara 

2 Rekapitulasi 
jumlah perkara 
selama  1 (satu) 
tahun 

  

   

- Buku register 
induk 
perkara  

- Buku 
Agenda 
Sidang 

- Buku bantu 
minutasi  
perkara 

- Computer / 
laptop 

 

2 Hari 
 

Terhimpunnya 
data perkara 
dari 
kepaniteraan 
Muda Perkara 
 
 
 

3 Analisis laporan 
tahunan 

  

   

- Draf laporan 
Tahunan 

- Data perkara 
dari 
Kepaniteraan 
Muda 
Perkara 

1 hari  Tersedianya 
analisa laporan 
tahunan 
 
 

4 Membuat draft 
laporan 
semester 

   

  

- Draft 
Laporan 
Tahunan 

- Computer / 
laptop 

1 hari  
Tersedianya 
draft laporan 
tahunan 
 

5 Menganalisa, 
memeriksa Paraf 
draft laporan 
tahunan 

 
 

 
 

 

- Draft 
Laporan 
Tahunan 

- Computer / 
laptop 

2 hari 
 

Laporan 
Tahunan yang 
sudah diparaf 

6 Menandatagani 
laporan tahunan  

 

 

 

  
- Laporan 

tahunan 
- Alat tulis 

kantor 

1 hari 
 

Laporan 
Tahunan yang 
sudah 
ditandatangan 

7 Memberi nomor 
dan membubuhi 
cap/stempel pada 
Laporan tahunan 

 
 
 
 
 

 

 

   

- Laporan 
tahunan 

- Buku 
Agenda 
surat keluar 
pada Sub 
Bag Umum 

Tercatatnya 
surat keluar 
terkait laporan 
semester 

8 Mengirim laporan 
tahunan  

   
 
 

 

  

- Surat 
pengantar 

- Agenda 
surat keluar 

Terkirimnya 
Laporan 
tahunan 
 

9 Mengarsipkan 
laporan tahunan  

 

   

- Laporan 
tahunan 

- Box file 
 

Tersimpannya 
arsip laporan 
tahunan pada 
Kepaniteraan 
Muda Hukum  
 



Judul Formulir :  Laporan Tahunan  

No. Formulir :  FM/015/HK/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku :  01 September 2015 

 
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA ……..            
Alamat Kantor ……….                                                          LAPORAN TAHUNAN 

Bulan ……… Tahun ………. 
          

Formulir LI – 12   

NO. JENIS PERKARA SISA TAHUN 

LALU 
MASUK DISMISSAL PERLAWANAN CABUT PUTUS SISA 

PERMOHONAN 

KETERANGAN 

BANDING KASASI 
PENINJAUAN 

KEMBALI 
EKSEKUSI 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 
              

              

              

              

 
JUMLAH 

            

 
(Nama Kota, Tanggal – Bulan – Tahun) 

MENGETAHUI           PANITERA 
KETUA 

 
 
 
 

NIP.:----------------------------------------        NIP.:………………………… 
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No. Dokumen SOP/008/HK/2015 

Revisi Ke 00 

Tgl Berlaku 01 September 2015 

Halaman 1/3 

Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PELAKSANAAN PENANGANAN MEJA PENGADUAN  

 

TUJUAN :  
 
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam penanganan meja pengaduan,  agar dilaksanakan secara sistematis, 
efektif, dan sesuai dengan standart system manajemen mutu ISO 9001:2008. 
 
RUANG L INGKUP : 
 
Prosedur ini mencakup penerimaan surat pengaduan, membuat surat klarifikasi pengaduan, mengirim, dan 
mengarsipkannya. 
 
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

 
1. Undang – Undang Nomor 5 Tahun1986 tentang 

Peradilan Tata Usaha Negara sebagaimana telah 
dirubah dengan Undang – undang Nomor 9 tahun 
2004 dan Perubahan Kedua dengan Undang – undang  
Nomor 51 Tahun 2009 

2. Keputusan KMA RI No. KMA/080/SK/VIII/2006 
3. Keputusan KMA R I No.145/KMA/SK/VIII/2007 
4. SK KMA RI No. 076/KMA/SK/VI/2009\ 
5. Keputusan Bersama KMA RI dan Ketua KY RI No. 

047/KMA/SKB/IV/2009 dan 
02/SKB/P.KY/IV/2009 

6. PP No. 53 Tahun 2010 
 

 
1. S1- HUKUM 
2. S1 Sarjana Administrasi Negara 
3. Mengerti dan mahir computer 
4. Mengikuti bimbingan teknis masalah 

Pengaduan 
 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 
 

1. SOP Pengananan meja pengaduan klafikasi surat 
masuk  pengaduan 

2. SOP penanganan meja pengaduan klafikasi surat 
pembuatan SK Pemeriksaan pengaduan 

 

 
1. Komputer/Laptop 
2. Printer 
3. Peraturan Perundangan yang terkait 
4. Buku referensi 

 
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 
 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penangan 
pengaduan tidak akan selsesi. 
 

 
Dokumen pengaduan 

DEFINISI : 
 
1. Menyortir  : memilih/memilah surat yang sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
2. Surat klarifikasi : surat yang isinya berupa penjelasan/penjernihan masalah 
3. Pengaduan  : ungkapan rasa tidak senang atau tidak puas akan hal-hal yg tidak begitu 

penting, tetapi perlu diperhatikan 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PELAKSANAAN PENANGANAN MEJA PENGADUAN  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Petugas 
meja 

pengaduan 

Panmud 
Hukum 

Wakil 
Panitera 

Panitera 
Sekretaris 

Ketua/ 
Wakil 
Ketua 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Wakt
u 

Output 

1 Menerima dan 
mencatat surat 
Pengaduan 

 

    

- Buku agenda 
surat pengaduan 

- Surat 
pengaduan 
 

1 
hari 
 

Terhimpunnya 
surat pengaduan 
yang perlu 
diklarifikasi 

2 Membuat konsep 
telaah 

   

  

- Surat 
pengaduan 

- Lembaran 
disposisi surat 
pengaduan 

- Computer / 
laptop  

1 
hari 
 

Tersedianyadraf
mengenai telaah 

3 Mengoreksi 
konsep telaah    

 

 

- Draf surat 
telaah 
pengaduan 

- Surat 
pengaduan 
 

1 
hari 
 

Tersedianya 
konep telaah 

4 Menyerahkan 
telaah Pengaduan 
kepada Ketua 

 

  

  

- Surat 
pengaduan 

- Draf surat 
telaah 
pengaduan 
 
 

1 
hari 
 

Terselesaikannya 
surat telaah 
pengaduan 

5 Membuat konsep 
surat Perintah 
Pembentukan Tim 
Pemeriksa 

  

   

- Draft surat 
Perintah 
Pembetukan 
Tim Pemeriksa 
 
 
 

1 
hari 
 

Tersedianya 
konsep Surat 
Perintah 
Pembentukan 
Tim Pemeriksa 

6 
 

Mengoreksi Surat 
Perintah 
Pembentukan Tim 
Pemeriksa 
 

    

 

  Hasil koreksi 
Surat Perintah 
Pembentukan 
Tim Pemeriksa 

7 Menandatangani 
Surat Perintah 
Pembentukan Tim 
Pemeriksa 
 

 

  

  
   

Surat Perintah 
Pembentukan 
Tim Pemeriksa 
yang sudah 
ditandatangani 
 

8 Membuat Surat 
Panggilan 

 

    

- Surat 
Panggilan 

- Komputer/ 
laptop 

1 
hari 

Surat panggilan 
 
 
 

9 Membuat Berita 
Acara 

 

    

- Berita Acara 
- Komputer/ 

laptop 

2 
hari 

Berita acara 
pemeriksaan 
 
 

10 Melaporkan hasil 
pemeriksaan 
kepada Ketua 

  
 
 
 

 

   

- Berita acara 
Laporan hasil 
pemeriksaan 

1 
hari 

 
Hasil 
pemeriksaan  
sudah dilaporkan 
 

11 Membuat konsep 
Laporan Hasil 
Pemeriksaan ke 
Badan Pengawasan 
MA RI 

  

   

- Berita acara 
pemeriksaan 

- Komputer/lapt
op 

1 
hari 

Konsep laporan 
hasil 
pemeriksaan 



12 Mengoreksi 
laporan Hasil 
Pemeriksaan 

    

 

-. Draft laporan 
hasil 
pemeriksaan 

1 
hari 

 
Laporan hasil 
pemeriksaan 
yang dikoreksi 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PELAKSANAAN PENANGANAN MEJA PENGADUAN  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Petugas 
meja 

pengaduan 

Panmud 
Hukum 

Wakil 
Panitera 

Panitera 
Sekretaris 

Ketua/ 
Wakil 
Ketua 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Wakt
u 

Output 

13 Mengirimkan 
Laporan Hasil 
Pemeriksaan 

 

    

- Buku ekspedisi 
Surat keluar 

1 
hari 
 

TerkirimnyaLapo
ran hasil 
pemeriksaan 
 
 

14 Mengarsipkan 
Laporan Hasil 
Pemeriksaan 

 

    

- surat klarifikasi 
pengaduan 

- Box file 

1 
hari 

Tersimpannya 
arsip surat 
klarifikasi 
pengaduan pada 
Kepanitera Muda 
Hukum 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PENGELOLAAN MEJA INFORMASI  

 

TUJUAN :  
 
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam penanganan meja informasi,  agar dilaksanakan secara sistematis, 
efektif, dan sesuai dengan standart system manajemen mutu ISO 9001:2008. 
 
RUANG L INGKUP : 
 
Prosedur ini mencakup meregister permohonan informasi, memperisapkan dokumen informasi, pemberian 
informasi beserta tanda terimanya, sampai pengarsipan. 
 
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

 
1. Undang – Undang Nomor 5 Tahun1986 tentang 

Peradilan Tata Usaha Negara sebagaimana telah 
dirubah dengan Undang – undang Nomor 9 tahun 
2004 dan Perubahan Kedua dengan Undang – 
undang  Nomor 51 Tahun 2009 

2. UU No. 3 Tahun 2009 
3. Keputusan KMA R I No.145/KMA/SK/VIII/2007 
4. Surat Edaran mahkamah agung RI Nomor 14 tahun 

2008 
5. Keputusan KMA RI No. 1-144/KMA/SK/I/2011 

 

 
1. S1–Hukum 

 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 
 

1. SOP Penaganan pengelolah CD Putusan 
 

 
1.    Formulir permintaan informasi 
2.    Buku agenda permintaan informasi 
3.    Media penyimpanan informasi 
4.    Computer /laptop 
5.    Surat permohonan informasi 

 
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 
 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka reformasi dan 
pembaharuan peradilan akan terhabat  

 
Dokumen permintaan informasi 

DEFINISI : 
 
1. Registrasi : kegiatan pendaftaran/pencatatan 
2. PPID   : Pejabat pengelola informmasi dan dokumentasi 
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PENGELOLAAN MEJA INFORMASI  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Petugas 
meja 

informasi/ 
Staf 

Penanggun
gjawab 

informasi/ 
Panmud 
hukum 

PPID/ 
Panitera / 
Sekretaris 

Atasan 
PPID/Ketua

/ Wakil 
Ketua 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 Pemohon mengisi 
formulir 

 

   

- Formulir 
permohonan 
informasi  

- Surat 
permohonan 
informasi 

- Register 
permohonan 
informasi 

 

1 hari 
 

Tercatatnya 
permohonan 
informasi pada 
buku Register 
petugas 

2 Petugas informasi 
mengisi register 
permohonan 
informasi 

 

   

- Formulir 
permohonan 
informasi 

- Surat 
permohonan 
informasi 

 

2 hari 
 

Diperolehnya 
ketersediaan 
infomasi pada 
unit penyedia 
informasi 
 

3 Petugas informasi 
menyampaikan 
formulir kepada 
PPID 

 

 

 

 

- Dokumen 
informasi dari 
penyedia 
informasi 

- Flashdisk / 
kertas / 
CD/DVD 

1 hari 
 

Tersedianya media 
penyimpanan 
informasi yang 
dimohonkan 

4 PPID melakukan uji 
konsekwensi 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

- Formulir 
Permohonan 

- Surat 
permohonan 
informasi 

- Media 
penyimpanan 
informasi 

1 hari 
 

Disesuaikannya 
dokumen 
informasi dan isi 
permohonan 
informasi  

5 PPID 
menyampaikan 
pemberitahuaan 
tertulis kepada 
petugas informasi 
dalam hal 
permohonan 
ditolak/diterima 

 

 

 

 

- Formulir 
permohonan 
informasi 

- Surat 
permohonan 
informasi 

- Computer / 
laptop 

 

1 hari 
 

Tersedianya draf 
surat pengantar 
pemberian 
informasi 

6 PPID meminta 
penanggung jawab 
informasi untuk 
mencari dan 
memperhitungkan 
biaya 

 

 

  

- Draf surat 
pengantar 
pemberian 
informasi  

- Formulir 
permohonan 
informasi 

- Surat 
permohonan 
informasi 

 

1 hari 
 

Disetujuinya draf 
surat pengantar 
untuk 
ditandatangani  

7 Pengelola informasi 
menyampaikan 
pemberitahuan 

 
   

- Draf surat 
pengantar  

- Formulir 

1 hari Ditandatanganinya 
surat pengantar 
pemberian 



tertulis kepada 
pemohon informasi, 
ditolak/diterima 

permohonan 
informasi  

- Surat 
permohonan 
informasi 

informasi oleh 
pejabat PPID 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PENGELOLAAN MEJA INFORMASI  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Petugas 
meja 

informasi/ 
Staf 

Penanggun
gjawab 

informasi/ 
Panmud 
hukum 

PPID/ 
Panitera / 
Sekretaris 

Atasan 
PPID/Ketua

/ Wakil 
Ketua 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

8 Pengelola informasi 
memberi 
kesempatan bagi 
pemohon apabila 
ingin melihat 
terlebih dahulu 
informasi yang 
diminta, sebelum 
memutuskan untuk 
digandakan 

 

   

- Surat 
keterangan 
pemberian 
infomasi 

- Hard copy/soft 
copy yang 
berisi 
informasi 
 

1 hari 
 

Diberikannya 
informasi yang 
dimohonkan 

9 Pengelola informasi 
menetukan biaya 
dan memberi tanda 
terima 

 

   

- Tanda terima 
penerimaan 
informasi  
 

Diterimanya surat 
pengantar beserta 
informasiyang 
dimohonkan 
kepada pemohon 

10 Petugas informasi 
memberikan 
informasi sesuai 
permintaan 
pemohon (hard 
copy/soft copy) 

 

   

- Formulir/surat 
permohonan 
informasi  

- Hardcopy / 
softcopy 
informasi 

Tersimpannya 
arsip 
formulir/surat 
permohonan 
informasi 
Kepaniteraan 
Muda Hukum  

11 Petugas informasi 
meminta pemohon 
menandatangani 
kolom penerimaan 
informasi dalam 
register permohonan 

 
 
 
 
 
 

 

   

- Formulir/surat 
permohonan 
informasi  

- Hardcopy / 
softcopy 
informasi 

pemohon 
menandatangani 
kolom 
penerimaan 
informasi dalam 
register 
permohonan 

12 Petugas informasi 
memberikan tanda 
terima pembayaran 
atas penggandaan 
(bila informasi 
berbentuk hard 
copy) 

 

   

- Formulir/surat 
permohonan 
informasi  

- Hardcopy / 
softcopy 
informasi 

Pemohon 
menerima tanda 
terima 
pembayaran atas 
penggandaan (bila 
informasi 
berbentuk hard 
copy) 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PENGELOLAAN BERKAS IN AKTIF  

 

TUJUAN :  
 
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pengelolaan berkas-berkas in aktif (incracht), agar 
dilaksanakan secara sistematis, efektif, dan sesuai dengan standart system manajemen mutu ISO 9001:2008. 
 
RUANG L INGKUP : 
 
Prosedur ini mencakup penerimaan berkas perkara yang sudah incracht dari Kepaniteraan Muda Perkara, 
pemberian nomor, dan penyusunan berkas. 
 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 
 

1. Undang – Undang Nomor 5 Tahun1986 tentang 
Peradilan Tata Usaha Negara sebagaimana telah 
dirubah dengan Undang – undang Nomor 9 tahun 
2004 dan Perubahan Kedua dengan Undang – undang  
Nomor 51 Tahun 2009 

2. Keputusan KMA RI No. KMA/032/SK/IV/2006 
3. Keputusan KMA RI No.144 Tahun 2007 
4. Keputusan KMA RI No.1-144/KMA/SK/I/20011 
5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor 14 

Tahun 2010 
 

 
1. S1–Hukum 

 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 
 

1. SOP Penangan Meja Informasi 
 

 
1.    Media penyimpan informasi 
2.    Komputer/Laptop 
3.    Buku agenda penerima Berkas Perkara 

 
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 
 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka reformasi dan 
pembaharuan peradilan akan terhabat  

 
Dokumen pengelolaan Komputer/Laptop 

DEFINISI : 
 
1. Perkara in aktif : perkara yang sudah selesai/tidak ada upaya hukum lagi 
2. Dokumentasi : Proses Penelitian kelengkapan Dokumen 
3. Kategori  

  
: bagian dr sistem klasifikasi (berdasarkan nomor regiser dan tahun perkara 

masuk)  
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PENGELOLAAN BERKAS IN AKTIF  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
Panmud 
Hukum 

Wakil 
Panitera 

Panitera 
Sekretaris 

Ketua/ 
Wakil 
Ketua 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 Menerima berkas 
perkara Inaktif dari 
Kepaniteraan Muda 
Perkara 

 

    

- Berkas 
Perkara 

- Agenda 
penerimaan 
Dokumen 

- Softcopy 
Putusan 
(Bila ada) 

- Computer /  
- laptop 

1 hari 
 
 

Diterimanya 
Berkas Perkara 
Inaktif putusan 
yang diterima 
dapat terbaca pada 
perangkat 
pengolah data 
 

2 Dokumentasi file 
putusan padabox 
penyimpanan 

 

    

- Computer /  
- Laptop 
- Hardisk 

eksternal 

Tersimpannya 
file putusan pada 
box penyimpanan 
 
 
 

3 Memberi nomor 
urut file putusan 
seseuai buku 
petunjuk  

 

    

- File putusan  
- Computer /  
- Laptop 
 

1 hari 
 

Penyeragaman 
Tahun format file 
putusan  

4 Menyusun file 
putusan berdasarkan 
indeks / kategori 
 

 
    

- File 
putusan  

- Computer /  
- Laptop 
- Hardisk 

eksternal 

Tersimpannya 
putusan secara rapi 
menurut indeks / 
kategori 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PENGELOLAAN  SURAT KUASA ATAU SURAT KUASA KHUSUS  

 

TUJUAN :  
 
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pengelolaan surat kuasa, agar dilaksanakan secara 
sistematis, efektif, dan sesuai dengan standart sistem manajemen mutu ISO 9001:2008. 
 
RUANG L INGKUP : 
 
Prosedur ini mencakup proses registrasi surat kuasa khusus, penarikan PNBP, sampai dengan pengarsipannya. 
 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 
 

1. Undang – Undang Nomor 5 Tahun1986 tentang 
Peradilan Tata Usaha Negara sebagaimana telah 
dirubah dengan Undang – undang Nomor 9 tahun 
2004 dan Perubahan Kedua dengan Undang – undang  
Nomor 51 Tahun 2009 

2. Keputusan Dirjen Badilmiltun Nomor : 
48/DJMT/KEP/VII/2012 
 

 
1. S1- Hukum 
2. SLTA 

 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 
 

1. SOP Penangan Meja Informasi 
 

 
1. .ATK (Alat Tulis Kantor) 
2. .Buku register surat kuasa  

 
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 
 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka reformasi dan 
pembaharuan peradilan akan terhabat  

 
Dokumen Kepaniteraan Hukum 

DEFINISI : 
 
1. Surat kuasa khusus  : Surat yang berisi pemberian kuasa kepada advokat untuk beracara 

dipersidangan 
2. PNBP : Penerimaan Negara bukan pajak 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
PENGELOLAAN  SURAT KUASA ATAU SURAT KUASA KHUSUS  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf  
Panmud 
hukum 

Wakil 
Panitera 

Panitera 
Sekretaris 

Ketua/ 
Wakil 
Ketua 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 Menerima Surat 
Kuasa Khusus 

 

    

- Stempel Surat 
Kuasa 

- ATK (alat 
tulis  

- kantor) 

 Diterimanya 
Surat Kuasa 
Khusus 
 

2 Membubuhi 
stempel yang berisi 
nomor registrasi 
surat kuasa khusus 

 

    

- stempel surat 
kuasa 

- ATK (alat 
tulis  

- kantor) 
- Buku Register 

Surat Kuasa 
 

Tercatatnya di 
Buku Register 
Surat Kuasa 
Khusus 
 

3 Meminta tanda 
tangan Panitera 
Muda Hukum 
 

 

 

   

- Stempel surat 
kuasa 

- ATK (alat 
tulis  

- Kantor) 
- Setempel 

nama Panmud 
Hukum  

1 hari 
 

Terrdaftar 
Surat Kuasa 
Khusus 
 
 

4 Menarik biaya 
administrasi untuk 
PNBP atas 
legalisasi Surat 
Kuasa Khusus 
sebesar Rp. 
5.000,00 dan 
meminta tanda 
tangan untuk 
tanda terima 
pembayaran 
PNBP 
 

 

    

- ATK (Alat 
Tulis Kantor)  

- Buku PNBP 
 
 
 
 
 

Tercatatnya 
biaya PNBP di 
buku register 
PNBP 

5 Menyampaikan 
Surat Kuasa 
Khusus yang telah 
ditandatangani 
dan distempel, 
kepada Panitera 
Muda Perkara 

 

    

- ATK (Alat 
Tulis Kantor)  

 

Diterimanya 
Surat Kuasa 
Khusus yang 
telah deregister 
dan 
terlaksananya 
Surat Kuasa 

6 Mengarsipkan 
Surat Kuasa 
Khusus 

 

    

- ATK (Alat 
Tulis Kantor)  

- Box File 

Tersimpannya 
arsip surat 
kuasa di box 
file 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
SMS GATE WAY  

 

TUJUAN :  
 
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam kegiatan pengelolaan berkas-berkas in aktif (incracht), agar 
dilaksanakan secara sistematis, efektif, dan sesuai dengan standart system manajemen mutu ISO 9001:2008. 
 
RUANG L INGKUP : 
 
Prosedur ini mencakup penerimaan berkas perkara yang sudah incracht dari Kepaniteraan Muda Perkara, 
pemberian nomor, dan penyusunan berkas. 
 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 
3. Program Kerja Sama antara Mahkamah 

Agung Republik Indonesia dengan 
Australia Indonesia Partnership in 
Justice (AIPJ) 

 

 
1. S1–Hukum 
2. SLTA 

 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 
 
1. Sop Laporan Bulanan 

 
1.    Komputer/Laptop 
 

 
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 
 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka reformasi dan 
pembaharuan peradilan akan terhmabat  

 
Dokumen pengelolaan Komputer/Laptop 

DEFINISI : 
 

Menganalisa :  Kegiatan penelaahan/Penelusuran Web 
Penyesuaian Data : Kegiatan pencocokan data perkara bulan sebelumnya yang terdapat di 

aplikasi Sms Gate Way  
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
SMS GATE WAY  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
Panmud 
Hukum 

Wakil 
Panitera 

Panitera 
Sekretaris 

Ketua/ 
Wakil 
Ketua 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 Mengambil data dari 
Web site dan  

 

 

   

- Laporan 
bulanan 
bulan 
sebelumnya 

- Ketersediaan 
data di 
website 

-  Jadwal 
Sidang 

- Buku bantu 
Keadaan 
perkara 

- Komputer/L
aptop 

1 hari 
 
 

Unduh dan 
Dicetak info 
Perkara masuk 
dan putus 

2 
Mengelola dan 
menganalisa 
data 
berdasarkan 
format laporan 
bulanan 

 

 
   

- Buku register 
induk 
perkara  

- Jadwal 
Sidang 

- Buku bantu 
Keadaan 
Perkara  

Disusunnya 
rekapitulasi jumlah 
perkara masuk dan 
putus selama 1 
bulan berdasarkan 
jenis perkara 

3 
Menginput data 
dalam format 
laporan bulanan 

 

 

   

- Data-data 
perkara 

- Komputer/ 
Laptop 
 

1 hari Laporan update 
pada Web/Aplikasi 
SMS Gate Way  

4 
 Penyesuain data 
(Cross Chek) 
dengan pengisian 
pada web 
infoperkara  

 

 

   

- Data-data 
perkara 

- Komputer/ 
Laptop 

Data Akurat pada 
web 

 
 

 


