
 

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA 
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No. Dokumen SOP/001/UM/2015 

Revisi Ke 00 

Tgl Berlaku 01 September 2015 

Halaman 1/2 

Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

PENGELOLAAN SURAT MASUK 

 

TUJUAN : 

 

Prosedur pengendalian dokumen ini dibuat untuk memperjelas tahapan-tahapan pengelolaan surat masuk, alur 

tugas, wewenang dan tanggung jawab dari petugas/pegawai terkait, melindungi unit kerja dan petugas/pegawai 

dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya dan untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, 

duplikasi dan inefisiensi. 

 

RUANG LINGKUP : 

 

Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur mekanisme pencatatan surat masuk pada buku agenda surat 

masuk, penyortiran surat masuk sesuai peruntukan, pemberian disposisi pada surat masuk, pencatatan surat 

masuk pada kartu kendali dan pendistribusian surat masuk ke masing-masing unit pelaksana. 

 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

 

1. Keputusan KMARI No. 145 / KMA / SK / VIII / 

2007 

2. Keputusan KMARI No. 137/ KMA/SK/X/2012 

3. Peraturan Menteri PAN No.80/2012 

4. SK SEKMA No.2/2012 

 

1. S1 – Administrasi 

2. S1 – Hukum 

3. D3 – Administrasi 

4. SMU/SMK 

5. Mampu mengoperasikan komputer 

 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 

 

SOP Bidang Kepaniteraan dan Kesekretariatan 

 

 

 

1. Buku Agenda Surat Masuk 

2. Buku Ekspedisi Surat  

3. Alat Tulis Kantor (ATK) 

 

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 

 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka disposisi dan 

jawaban atas surat-surat penting akan terlambat 

 

Dokumen Surat dan Berkas Perkara. 

DEFINISI : 

 

1. Disposisi : Tindakan atau lanjutan dari pimpinan kepada bawahan yang berupa memo 

atau perintah yang menjelaskan tentang pekerjaan apa yang seharusnya 

dikerjakan dan siapa penanggung jawabnya sesuai keinginan pimpinan; 

2. Lembar Kendali : Kartu yang di pergunakan untuk pencatatan surat masuk dalam suatu 

organisasi oleh penerima disposisi. 
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No. Dokumen SOP/001/UM/2015 

Revisi Ke 00 

Tgl Berlaku 01 September 2015 

Halaman 2/2 

Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

PENGELOLAAN SURAT MASUK 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
Panitera/ 

Sekretaris  
Ketua 

Sub 

Pengelola 

Surat 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output 

1. Menerima, mem-

buka, mensortir 

surat,  mengetik 

lembar disposisi ke 

komputer, meng-

antar ke Panitera/ 

Sekretaris 

    Buku Agenda, 

Komputer, 

Printer, ATK 

 

1 Hari 

 

Berkas surat 

masuk dan 

lembar 

disposisi 

2. Menerima disposisi 

surat masuk yang 

sudah tersortir, 

menyampaikan 

kepada Ketua 

    Lembar 

disposisi dan 

Surat Masuk 

Terdisposisinya 

surat & berkas 

surat yang 

masuk 

3. Memberi disposisi 

pada surat masuk, 

mengembalikan 

kepada Panitera/ 

Sekretaris 

    Lembar 

disposisi dan 

Surat Masuk 

Terdisposisinya 

surat untuk 

diberikan ke 

sub bag 

pengolah 

4. Menerima disposisi 

dari Panitera/ 

Sekretaris menge-

tik kartu kendali ke 

komputer 

    Lembar 

disposisi, Kartu 

kendali, dan 

Surat Masuk 

Berkas surat 

masuk dan 

kartu kendali 

5. mendistribusikan 

ke masing-masing 

bagian 

    Lembar 

disposisi, Kartu 

kendali, dan 

Surat Masuk 

Tindaklanjut : 

arsip dan atau 

dibalas/respon 
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Judul 

Formulir 
: Ekspedisi Surat Masuk 

No. Formulir : FM/001/UM/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku : 01 September 2015 

 

EKSPEDISI SURAT MASUK 

 

NO  
 DARI 

 PERIHAL 

PENERIMA 

DISPOSISI 
PARAF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Judul Formulir : Agenda Surat Masuk 

No. Formulir : FM/002/UM/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku : 01 September 2015 

 

AGENDA SURAT MASUK 

NO TANGGAL ASAL SURAT NO. SURAT 
TANGGAL 

SURAT 
PERIHAL DITUJUKAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      



Judul Formulir : Lembar Disposisi 

No. Formulir : FM/003/UM/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku : 01 September 2015 

LEMBAR DISPOSISI 

Indeks :       Kode :  

Tgl.Surat/Nomor :   

A s a l :   

Isi Ringkas :   

Surat diterima Tanggal :   

Tanggal Penyelesaian : 

Isi Disposisi :     Diteruskan / Kepada : 

 

      1. 

      2. 

      3. 

      4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Judul Formulir : Lembar Kendali 

No. Formulir : FM/004/UM/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku : 01 September 2015 

 

LEMBAR KENDALI 

Index/Subjek Kode :  
Tgl  

M 
No. Ur.  

Isi Ringkas  :   
 
 

Lampiran :  

Dari :  
Kepada :  

Tanggal Surat: 5-1-2015 No Surat : 

Pengolah :  Paraf : 

Catatan : 
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No. Dokumen SOP/002/UM/2015 

Revisi Ke 00 

Tgl Berlaku 01 September 2015 

Halaman 1/2 

Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

PENGELOLAAN SURAT KELUAR 

 

TUJUAN : 

 

Prosedur pengendalian dokumen ini dibuat antara laim untuk memperjelas tahapan-tahapan pengelolaan surat 

keluar, alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari petugas/pegawai terkait, melindungi unit kerja dan 

petugas/pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya, dan untuk menghindari 

kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi. 

 

RUANG LINGKUP : 

 

Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur mekanisme pemberian nomor surat keluar, pengajuan biaya 

pengiriman pos, pengiriman surat menggunakan jasa pos. 

 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

 

1. Keputusan KMARI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 

2. Keputusan KMARI No. 137/ KMA/SK/X/2012 

3. Peraturan Menteri PAN No.80/2012 

4. SK SEKMA No.2/2012 

 

1. S1 – Administrasi 

2. S1 – Hukum 

3. D3 – Administrasi 

4. SMU/SMK 

5. Mampu mengoperasikan komputer 

 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 

 

SOP Bidang Kepaniteraan dan Kesekretariatan 

 

 

 

1. Buku Agenda Surat Masuk 

2. Buku Ekspedisi Surat  

3. Alat Tulis Kantor (ATK) 
 

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 

 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak tersedia 

arsip jika kemudian hari dibutuhkan 

 

Dokumen Surat dan Berkas Perkara. 

DEFINISI : 

 

1. Pos : Jawatan yg menyelenggarakan kirim-mengirim barang, surat, uang, dsb. 
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No. Dokumen SOP/002/UM/2015 

Revisi Ke 00 

Tgl Berlaku 01 September  2015 

Halaman  

Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

PENGELOLAAN SURAT KELUAR 

 
 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
Bendahara 

Umum/Perkara 

Sub bag 

pengolah 

surat 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output 

1. Memberi 

nomor, 

mengarsipkan 

surat ke buku 

agenda dan 

komputer 

   Buku Agenda, PC. 

komputer 

1 Hari Surat terarsip 

(hardcopy dan 

softcopy) 

2. Memberikan 

biaya pos jika 

melalui pos 

(perkara/umum) 

   Surat dan uang panjar Anggaran untuk 

jasa pos 

3. Mengirim surat 

via pos (ya)/ 

Mengirim 

sendiri (tdk) 

   Surat kedinasan dan 

bukti pengiriman (resi) 

Surat terkirim ke 

tujuan 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tdk Ya 
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Judul Formulir : Agenda Surat  Keluar 

No. Formulir : FM/005/UM/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku : 01 September 2015 

 

AGENDA SURAT  KELUAR 

NO 

 URUT 

TANGGAL 

SURAT 

NOMOR 

SURAT  
PERIHAL DARI KEPADA KETERANGAN 
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No. Dokumen SOP/003/UM/2015 

Revisi Ke 00 

Tgl Berlaku 01 September 2015 

Halaman ½ 

Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

KEAMANAN DAN KEBERSIHAN KANTOR 

 

TUJUAN : 

 

Prosedur pengendalian dokumen ini antara lain dibuat untuk memperjelas tahapan-tahapan keamanan dan 

kebersihan kantor, alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari petugas/pegawai terkait, melindungi unit 

kerja dan petugas/pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya, untuk menghindari 

kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi. 

 

RUANG LINGKUP : 

 

Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur mekanisme kegiatan melakukan kontrol kebersihan dan 

keamanan kantor, kegiatan melakukan rapat evaluasi dengan honorer untuk membahas tugas  masing-masing 

tenaga honorer, penyusunan jadwal bulanan piket keamanan,kebersihan ruangan kerja,kebersihan toilet dan 

pantry, kegiatan menerima,mengoreksi dan menandatangani jadwal piket honorer, pendistribusian jadwal 

piket kepada setiap honorer, pengarsipan jadwal piket honorer ke dalam file ordner. 

 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

 

1 Keputusan KMARI No.145/KMA/SK/VIII/2007 

2 Keputusan KMARI No. 137/KMA/SK/ X/2014 

 

1. S1 – Ekonomi 

2. S1 – Administrasi 

3. D3 – Administrasi 

4. Smu/smk 

 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 

 

SOP  Bidang Kesekretariatan 

 

 

 

1. Komputer/Laptop 

2. Kartu Stok 

3. Alat Tulis Kantor (ATK) 

 

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 

 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas   

keamanan dan kebersihan kantor akan terhambat. 

 

- 

DEFINISI : 

 

1. Buku Mutasi Keamanan : Buku yang berfungsi untuk untuk meninjau ulang segala kejadian yang 

terjadi di lokasi piket yang bersifat penting atau tidak; 

2. Honorer : Mereka yang bekerja secara tidak tetap yang upah mereka dibayar secara 

bulanan, tanpa memperhatikan jumlah hari kerja pekerja tersebut. 
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No. Dokumen SOP/003/UM/2015 

Revisi Ke 00 

Tgl Berlaku 01 September 2015 

Halaman 2/2 

Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

KEAMANAN DAN KEBERSIHAN KANTOR 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Buku 

Staf 

Umum 

Kasub. 

Umum 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output 

1. Menyusun jadwal 

bulanan  piket 

keamanan dan 

kebersihan 

  - SK 

- Daftar 

Nama 

Honorer 

 

2 Hari Tercatatnya kondisi 

kebersihan dan 

keamanan gedung 

2. Menerima, 

mengoreksi dan 

menandatangani 

jadwal piket 

honorer 

  - Konsep 

jadwal 

Piket 

Honorer 

1 Hari Tersedianya jadwal 

bulanan piket 

keamanan, ke-

bersihan ruangan 

kerja, kebersihan 

toilet 

3. Mendistribusikan 

jadwal piket 

kepada setiap 

honorer 

  

   

                

- Jadwal 

piket 

honorer 

1 Hari Tersedianya jadwal 

piket honorer 

4. Melakukan 

kontrol 

kebersihan dan 

keamanan kantor 

  - Checklist 

kebersihan  

- Buku 

Mutasi 

Keamanan 

1 Hari Terdistribusinya 

jadwal piket kepada 

setiap honorer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Judul Formulir : Serah Terima Tugas Piket 

No. Formulir : FM/006/UM/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku : 01 September 2015 

 

NO  JAM BERTA KEAMANAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Jakarta, ................................... 

Petugas yang menyerahkan     Petugas yang menerima 

 

...........................................      ........................................ 

 

Mengetahui, 
Sub bag Umum 

 

............................. 

 



Judul Formulir : Check List Keamanan  

No. Formulir : FM/007/UM/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku : 01 September 2015 

 

Check List Keamanan 

Bulan______Tahun_____ 

Petugas :  

No. LOKASI 
Jadwal Pelaksanaan 

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 29 30 31 

1 GD 1                                                               

2 GD 2                                                               

3 LUAR                                                               

Paraf Petugas 

Pengawas 

 

 

                                                               

 

Keterangan : 

Gedung 1 : Gedung 2 : Luar : 

1. Informasi & Lobi 1. Ruang Kepaniteraan 1. Halaman Depan 

2. Ruang sidang Kartika 2. Ruang Kesekretariatan 2. Halaman Belakang 

3. Ruang sidang Tirta 3. Ruang Hakim  

4. Ruang sidang Cakra 4. Ruang Sidang Sari  

5. Ruang Ketua 5. Ruang Panitera Pengganti  

6. Ruang Panitera/Sekretaris 6. Ruang Perpustakaan  

7. Ruang Panmud Hukum  7.  Ruang Cakim  

8. Ruang Arsip Hukum   

  



Judul Formulir : Ceklist Kebersihan 

No. Formulir : FM/008/UM/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku : 01 September 2015 

 

FORMULIR 

Lembar Kontrol Kebersihan 

Bulan______Tahun_____ 

Nama Petugas  : 

Gedung/Lantai  :  

No. Kegiatan 

Jadwal Pelaksanaan Keterangan 

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 29 30 31 
 

Pekerjaan Rutin                                
 

1 Lantai 
                               

 

2 Kusen pintu 
                               

 

3 Jendela kaca 
                               

 

4 Meja kursi 
                               

 

Kamar Mandi 
                               

 

1 Dinding                                 

2 Lantai                                 

3 Closet                                 

Paraf Petugas Pengawas 
                               

 

 

 

Jakarta, .............................. 

Pengawas Kebersihan 

 

 

……………............... 
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No. Dokumen SOP/004/UM/2015 

Revisi Ke 00 

Tgl Berlaku 01 September 2015 

Halaman ½ 

Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

PEMELIHARAAN, PERBAIKAN BMN/INVENTARIS KANTOR 

 

TUJUAN : 

 

Prosedur pengendalian dokumen ini antara lain dibuat untuk memperjelas tahapan-tahapan 

PEMELIHARAAN, PERBAIKAN BMN/INVENTARIS KANTOR, alur tugas, wewenang dan tanggung 

jawab dari petugas/pegawai terkait, melindungi unit kerja dan petugas/pegawai dari malpraktek atau 

kesalahan administrasi lainnya, untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi. 

 

RUANG LINGKUP : 

 

Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur mekanisme kegiatan kontrol kondisi  bmn/inventaris kantor, 

penyampaian data kondisi  bmn/inventaris kantor, pengajuan biaya perbaikan bmn/inventaris kantor sesuai 

dengan HPS, kegiatan menerima,mengoreksi dan menandatangani biaya perbaikan bmn/inventaris kantor, 

pengiriman/melakukan perbaikan bmn/inventaris kantor di tempat servis. 

 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

 

1. Keputusan KMARI No.145/KMA/SK/VIII/2007 

2. Keputusan KMARI No. 137/KMA/SK/ X/2014 

3. Permenkeu No. 78/PMK.06/2014 

4. Permenkeu No. 50/PMK.06/2014 

5. Permenkeu No. 246/PMK.06/2014  

6. Kepmenkeu No. 145/KM.06/2014  

 

1. S1 – Ekonomi 

2. D3 – Administrasi 

3. Smu/smk 

 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 

 

SOP  Bidang Kesekretariatan 

 

 

 

1. Komputer/Laptop 

2. Kartu Stok 

3. Alat Tulis Kantor (ATK) 

 

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 

 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka sarana dan prasana 

kantor terhambat. 

 

- 

DEFINISI : 
1. BMN 

2. HPS 

3. NUP 

4. KIB 

: Barang Milik Negara 

: Harga Perkiraan Sendiri 

: Nomor Urut Pendaftaran dari BMN 

: Kartu Identitas dari BMN untuk Tanah, bangunan dan kendaraan 
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No. Dokumen SOP/004/UM/2015 

Revisi Ke 00 

Tgl Berlaku 01 September 2015 

Halaman 2/2 

Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

PEMELIHARAAN, PERBAIKAN BMN/INVENTARIS KANTOR 

 

 

No 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Buku 

Staf / 

Pihak ke 3 
user 

Panitera/ 

Sekretaris 
PPK Bendahara 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output 

1. Menerima dan 

mengetik 

permohonan 

perbaikan 

BMN dari sub 

bag lain atau 

perawatan dari 

sub bag umum 

sendiri 

 

    

Komputer, 

ATK, 

Inventaris 

BMN 

(NUP/KIB) 

1 Hari Form 

pengajuan 

perawatan 

BMN 

(Form1) 

2. Menandatanga

ni form 

permohonan 

perbaikan 

BMN 

 

 
        

Form1 Informasi 

sisa 

anggaran 

perawatan 

BMN 

3. Menyetujui 

perawatan 

BMN  

 
 

 
   

Form 1 HPS 

 

4. Membuat HPS 

dan diajukan 

kepada Kuasa 

Pengguna 

Anggaran / 

Menetapkan 

Metode 

Pelaksanaan 

 

 

 

 

 

   

Form 1 dan 

HPS 

2 Hari 

 

 

 

 

 

Form1 

disetujui 

6 Pelaksanaan        7 Hari  

7. Membayar ke 

Penyedia dan 

mengajukan ke 

KPPN 

 

   
 

Invoice 2 Hari 

setelah 

terima 

invoice 

SPM & 

SP2D 

8. Mengolah 

perawatan 

BMN sampai 

ke user 

     

 1 Hari BMN sudah 

diperbaiki 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ya 

Tdk 
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Judul Formulir : Formulir Perawatan dan Pemeliharaan BMN 

No. Formulir : FM/009/UM/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku : 01 September 2015 
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Tanggal  

NUP  

Sub bagian  

Kegiatan perawatan dan pemeliharaan BMN 

 

No Kerusakan Tindakan 
Tanggal  

Selesai 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Pemohon 

 

 

 

............................ 

Keterangan Sub bag Umum 

PIC 

 

 

.................... 

 

Biaya 

 

  

 

Catatan : 

Keterangan dapat isi dengan penyedia perawatan jika dilakukan oleh pihak ketiga.  
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No. Dokumen SOP/005/UM/2015 
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Halaman ½ 

Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

PENGADAAN & PENDISTRIBUSIAN KEBUTUHAN SEHARI-HARI 

PERKANTORAN (ATK & ART) 
 

TUJUAN : 
 

Prosedur pengendalian dokumen ini dibuat antara lain untuk memperjelas tahapan-tahapan pengadaan & 

pendistribusiaan kebutuhan sehari-hari perkantoran (ATK&ART), alur tugas, wewenang dan tanggung 

jawab dari petugas/pegawai terkait, melindungi unit kerja dan petugas/pegawai dari malpraktek atau 

kesalahan administrasi lainnya dan untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan 

inefisiensi. 

 

RUANG LINGKUP : 
 

Ruang lingkup prosedur ini antara lain untuk mengatur mekanisme pendistribusian Form Pengajuan ATK & 

ART ke setiap unit pelaksana, pengisian Form Pengajuan ATK & ART dan menyerahkan kembali kepada 

bagian umum, pengajuan anggaran pengadaan ATK & ART sesuai dengan HPS, pembelanjaan ATK & 

ART, pendistribusian  ATK & ART sesuai yang dibutuhkan, pencatatan pada kartu stok data persediaan 

yang masuk dan keluar. 

 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

 

1 Undang-undang No.17 Tahun 2003 tentang 

Keuangan Negara  

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

3 Keputusan KMARI No. 137/KMA/SK/ X/2012 

4 Peraturan Pemerintah No.27 Tahun 2014 

5 Peraturan Dirjen Perbendahara-an No. PER-

40/PB/2006 

 

1. S1 – Administrasi 

2. S1 – Hukum 

3. D3 – Administrasi 

4. SMU/SMK 

5. Mampu mengoperasikan komputer 

 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 

 

SOP  Bidang Kesekretariatan 

 

 

 

1. Format Pengajuan ATK & ART 

2. Alat Tulis Kantor (ATK) 
 

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 

 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas   

kesekretariatan akan terhambat 

 

Dokumen Surat dan Berkas Perkara. 

DEFINISI : 

 

1. ATK (Alat Tulis Kantor) : Benda-benda yang dipakai habis dalam pelaksanaan dalam pekerjaan 

sehari-hari dari pegawai-pegawai tata usaha, antara lain pulpen, 

pensil, tinta, pita mesin tik, kertas blangko pemulir, karbon, berkas, 

jepitan kertas, lem, stabilo, penghapus, kertas HVS, kertas kuarto, 

kertas karton dan lain sebagainya. 

2. ART (Alat Rumah Tangga) : Peralatan dan benda-benda yang habis pakai yang digunakan untuk 

kebersihan lingkungan rumah, kantor dan lain sebagainya. 

3. Form Permohonan 

ATK/ART 

: Form yang digunakan untuk menginput pemakaian ATK/ART. 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

PENGADAAN & PENDISTRIBUSIAN KEBUTUHAN SEHARI-HARI 

PERKANTORAN (ATK & ART) 
 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf User 
Kasub. 

Umum 

Wakil 

Sekretaris 

Panitera/ 

Sekretaris 
Bendahara 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output 

1. Mendistribus

ikan Form 

kebutuhan 

ATK & ART 

ke setiap 

bagian. 

       

- Form 

Pengaju

an ATK 

& ART. 

1 

Hari 

Terdistribusi-

nya form 

pengajuan 

ATK & ART 

ke setiap 

bagian 

2. Mengisi 

Form 

Pengajuan 

ATK & ART 

dan 

menyerah-

kan kembali 

kepada sub 

bagian umum 

      Sda  3 

Hari 

Terisinya form 

pengajuan 

ATK & ART. 

3. Mengajukan 

anggaran 

pengadaan 

ATK & ART 

sesuai 

dengan HPS 

     

 

                       

 

 

 

Sda  1 

Hari 

Tersedianya 

anggaran untuk 

belanja ATK & 

ART 

4. Melakukan 

belanja ATK 

& ART 

    

 

  - Form 

Pengaju

an ATK 

& ART. 

- Dana 

belanja 

2 

Hari 

Tersedianya 

ATK & ART 

5. Menginput 

pembelian ke 

aplikasi 

persediaan 

    

 

  - Form 

Pengaju

an ATK 

& ART. 

- Dana 

belanja 

1 

Hari 

Data mutasi 

masuk barang 

persediaan 

6. Mendistribus

ikan  ATK & 

ART sesuai 

yang 

dibutuhkan 

    

 

  - Form 

Pengaju

an ATK 

& ART. 

1 

Hari 

Diterimanya 

barang oleh 

unit pengelola/ 

user. 

7. Menginput 

pemakaian 

ke aplikasi 

persediaan 

 

     - Kartu 

Stok 

1 

hari 

Data mutasi 

keluar barang 

persediaan 
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Judul Formulir : Formulir Pengajuan ATK dan ART Hakim / Pegawai 

No. Formulir : FM/010/UM/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku : 01 September 2015 

 

PERENCANAAN KEBUTUHAN BARANG ATK DAN ART 

HAKIM DAN PEGAWAI PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA 

PERIODE AGUSTUS 2015 S.D. DESEMBER 2015 

 

NO NAMA BARANG JML SATUAN KETERANGAN 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

     

        

 
 

 

 

 

 

 



Judul Formulir : Formulir Bon Permohonan ATK 

No. Formulir : FM/011/UM/2015 

Revisi Ke : 00 

Tgl Berlaku : 01 September 2015 

 

 

Bagian : 

 
Nomor : W2.Tun.1/.... 

NO NAMA BARANG JML SATUAN KETERANGAN 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

RENCANA KERJA TAHUNAN 

 

TUJUAN : 

 

Prosedur rencana kerja tahunan ini dibuat untuk menjadi acuan dalam tata cara dan persyaratan yang diperlukan 

dalam melakukan usulan rencana kerja tahunan  

 

RUANG LINGKUP : 

 

Ruang lingkup prosedur ini mengatur penyusunan indikator kinerja utama, rencana kerja dan rencana strategis 

sebagai dasar penyusunan dokumen kegiatan dan anggaran yang akan digunakan dalam penilaian pencapaian 

kinerja tahunan Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta 
 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

 

1. Undang - Undang Nomor 17 Tahun 2007 Tentang 

Rencana Pembangunan Jangka Panjang Nasional 

2005 - 2025; 

2. Peraturan Presiden RI Nomor 5 Tahun 2010 

Tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah 

2010 - 2014; 

3. Peraturan Presiden RI Nomor 81 Tahun 2010 

Tentang Grand Disign Reformasi Birokrasi 2010 -

2025; 

4. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur 

Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 

PER/09/M.PAN/05/2007 tentang Pedoman Umum 

Penetapan Indikator Kinerja Utama 

5. Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur 

Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor SE-

31/M.PAN/XII/2004 

6. Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung R.I. 

Nomor: 004/SEK/SK/I/2010 Tentang Indikator 

Kinerja Utama Mahkamah Agung RI. 
 

 

1. Pendidikan minimal Sarjana 

2. Menguasai system manajemen kantor 

3. Memiliki kewenangan dalam penyusunan 

Rencana Kerja 

4. Memiliki kemampuan dalam menyusun 

Program dan kegiatan 

5. Mengikuti pendidikan dan pelatihan Laporan 

Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 

(Diklat Lakip)  

 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 

 

SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran 

 

 

 

1. Komputer/Laptop 

2. Printer 

3. Alat Tulis Kantor (ATK) 
 

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 

 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tujuan dan program 

pembangunan organisasi menjadi tidak berjalan 
 

 

Dokumen Umum 

DEFINISI : 
 

1 Indikator Kinerja Utama : suatu ukuran yang memperlihatkan pencapaian target kinerja secara 

obyektif 

2 Rencana Strategis : upaya untuk memberikan landasan dan arah bagi kerja yang secara 

umum menjadi indikator capaian kerja untuk periode 5 tahun 

mendatang. 

3 Rencana Kerja : dokumen perencanaan yang berisi program dan kegiatan sebagai 

penjabaran dari Rencana Strategis Pengdailan Tata Usaha Negara 

Jakarta dalam satu tahun anggaran. 
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Disahkan Oleh Ketua PTUN Jakarta 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

RENCANA KERJA TAHUNAN 

 

No Aktivitas 

 Pelaksana Mutu Buku 

Umum 
Team IKU 

Panitera / 

Sekretaris 
Ketua 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output 

1 Penyusunan SK TIM IKU dan 

penerimaan (Indikator Kinerja 

Utama) 

    - ATK 

- Komputer 

 

10 

Menit 

Tersedian-

nya dasar 

penyusunan 

2 Mengumpulkan data dari 

bagian kesekretariatan dan 

Kepaniteraan 

    - ATK 

- Komputer 

- Printer 

1 hari Tersedian-

nya data 

3 Menyusun Indikator Kinerja 

Utama 

    - Data 

Kepaniteraan 

dan 

Kesekretarian 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

2 hari Tersedianya 

draf IKU 

4 Mengecek, memparaf dan 

menandatangani Indikator 

Kinerja Utama 

    - Draf IKU 

- ATK 

 

1 hari Tersedianya 

IKU 

5 Menyusun Renja (Rencana 

Kerja) 

    - Data 

Kepaniteraan 

dan 

Kesekretarian 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 Tersedianya 

draf Renja 

6 Mengecek, memparaf dan 

menandatangani Renja 

(Rencana Kerja) 

    - Draf Renja 

- ATK 

 

 Tersedianya 

Renja 

7 Menyusun Renstra (Rencana 

Strategi) 

    - Data 

Kepaniteraan 

dan 

Kesekretarian 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 Tersedianya 

draf 

Renstra 

8 Mengecek, memparaf dan 

menandatangani Renstra 

(Rencana Strategi) 

    - Draf Renstra 

- ATK 

 

 Tersedianya 

Renstra 

9 Menyusun RKT (Rencana 

Kerja Tahunan) 

    - Data 

Kepaniteraan 

dan 

Kesekretarian 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 Tersedianya 

draf RKT 

10 Mengecek, memparaf dan 

menandatangani RKT 

(Rencana Kerja Tahunan) 

    - Draf RKT 

- ATK 

 Tersedianya 

RKT 

11 Mengirimkan IKU, Renja, 

Renstradan RKT ke 

Mahkamah Agung dan 

mengarsipakn 

    - IKU, Renja, 

Renstra dan 

RKT 

- Ekspedisi 

POS  

 Terkirim 

dan 

diarsipkan 

dalam 

lemari arsip 
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