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MAHKAMAH SYAR’IYAH 

KUALASIMPANG KELAS II 

Jl. Sekrak-Kp Bundar Karang Baru 

Komp. Perkantoran Pemkab 
http://www.ms-kualasimpang.go.id 
 Email :  mskualsimpang@yahoo.co.id 

Aceh Tamiang 24476 

Nomor SOP SOP/AP/65 

Tanggal Pembuatan 04 September 2017 

Tanggal Revisi 16 Juli 2018 

Tanggal Efektif 16 Juli 2018 

Disahkan Oleh Ketua 

BAGIAN KEPANITERAAN Judul SOP Pengelolaan ATK Perkara 

 
 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang 

Kekuasaan Kehakiman; 
2. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang Peradilan 

Agama yang diubah dengan Undang-undang Nomor 3 
tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan 
Undang-undang nomor 50 tahun 2009; 

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik; 

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 
KMA/001/SK/1991 tentang Pola pembinaan dan 
pengendalian Administrasi perkara; 

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 
KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan Pengadilan 
Agama; 

6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 
KMA/032/SK/IV/2006 tentang Pemberlakuan Buku II 
pedoman Pelaksanaan Tugas dan Aministrasi 
Peradilan; 

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 
026/KMA/SK/II/2012 tentang Standar Pelayanan 
Peradilan; 

8. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 
2012  tentang  Pedoman penyusunan Standar 
Operasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung 
dan Peradilan yang berada dibawahnya; 

 

1. S1 Hukum 
2. S2 Hukum 
3. SMA Sederajat yang memahami pola bindalmin 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 

SOP Pelayanan Pengelolaan Keuangan Perkara Perlengkapan Komputer, ATK, Buku Pedoman dan 
Peraturan-Peraturan 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan 
berakhir 

BKU dan Buku Bantu 
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No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket  Petug 
as ATK 

Kas 
ir 

PPK 
Benda 
hara 
ATK 

Panit 
era 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 Menyusun 
perencanaan 
penerimaan dan 
kebutuhan ATK 
perkara untuk 1 (satu) 
tahun 
 

 
 

        RKT, Perma 5 menit SK  

2 Membuat perencanaan 
belanjan secara 
berkala dengan 
berpedoman pada 
prediksi penerimaan 
dan kebutuhan ATK 

          SK, 
Perencanaan 

30 
menit 

RAB  

3 Membuat perencanaan 
disesuaikan dengan 
kebutuhan dan hasil 
stok opname 
pemegang ATK 

          SK, RAB 30 
menit 

Perencanaan 
Belanja 
Kebutuhan 

 

4 Mengeluarkan biaya 
ATK perkara yang 
dilakukan bersamaan 
dengan pengeluaran 
biaya pendaftaran, 
selanjutnya dicatat 
dalam buku bantu 
keuangan ATK perkara 
sebagai penerimaan 
 

          RAB 20 
menit 

BKU dan Buku 
Bantu 

 

5 Membuat bukti 
Pengeluaran Biaya 
ATK perkara dari kasir 
kepada Bendaharawan 
ATK perkara yang di 
buat dalam rangkap 2 
(dua), asli untuk kasir 
dan tindasan untuk 
Bendaharawan ATK 
Perkara 
 

          RAB 10 
menit 

Bukti 
pengeluaran 
ATK 

 

6 Melaksanakan 
pengadaan belanja 
ATK sesuai 
perencanaan PPK 

 
 

        RAB 1 hari Pengadaan 
ATK 

 

7 Menandatangani 
Rencana Belanja ATK  

          RAB 10 
menit 

Rencana 
Belanja ATK 

 

8 Melakukan 
penerimaan dan 
penyimpanan biaya 
ATK dan dibukukan 
pada Buku Bantu 
Biaya ATK perkara  
 

          RAB 10 
menit 

Biaya ATK dan 
Buku Bantu 

 

9 Melakukan 
pembayaran yang 
diajukan oleh pembuat 
komitmen biaya ATK 
perkara yang telah 
disyahkan oleh 
pengelola biaya ATK 
perkara  
 

          RAB 10 

menit 

Biaya ATK dan 
Buku Bantu 
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10 Melaksanakan tugas 
perbendaharaan yang 
bersumber dari 
Anggaran biaya ATK 
perkara  

          RAB 10 

menit 

Bukti 
pengeluaran 
biaya ATK 
perkara 

 

11 Mencatat penerimaan 
dan pengeluaran ATK 
perkara dalam buku 
persediaan barang 

          RAB 10 

menit 

Hasil belanja 
ATK 

 

12 Menyimpan bukti-bukti 
pengambilan ATK 
Perkara 

          SK, RAB 10 
menit 

Perencanaan 
Belanja 
Kebutuhan 

 

13 Melakukan stok 
opname pada setiap 
akhir bulan 

          Bukti 
Pengambilan 
ATK Perkara 

30 
menit 

Buku 
Persediaan 
Barang 

 

 

 




