MAHKAMAH AGUNG RI

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN,

SOLOK SELATAN

Nomor SOP

PENGADILAN AGAMA MUARA LABUH

ORGANISASI DAN TATA LAKSANA

JL. RAYA MUARA LABUH — PADANG ARO, KM. 12 AMPALU

Disahkan Oleh

SOP PELAPORAN HARTA KEKAYAAN PEGAWAI DAN PEJABAT NEGARA

A. Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

SE Menpan/RB Nomor 1 Tahun 2015;
Persekma Nomor 4 Tahun 2015;

SE Sekma Nomor 1 Tahun 2015;

Kep. Sekma Nomor 147/SEK/SK/VII1/2017;
Persekma Nomor 2 Tahun 2012;
Keputusan KPK Nomor 07/KPK/2/2005.
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1. S-1-Ekonomi
2. D-3 Komputer
3. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

Peralatan/Perlengkapan

Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data)
Printer

Jaringan Internet

Buku Pedoman/SBU

Alat Tulis Kantor

Media Penyimpanan/Flashdisk

Lemari Arsip

NogrwbRE

Pencatatan dan Pendataan

1. Buku Kontrol
2. Kartu Kendali
3. Buku Kegiatan

Keterkaitan

Peringatan

1. SOP SURAT MASUK
2. SOP SURAT KELUAR

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tidak berjalan
dengan baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta

diberi sanksi sesuai peraturan yang berlaku

Prosedur




SOP PELAPORAN HARTA KEKAYAAN PEGAWAI DAN PEJABAT NEGARA

1 Menerima dan 5 Surat tentang
mencatat surat menit | kewajiban
tentang kewajiban Laporan LHKPN/
Laporan LHKPN/ e LHKASN yang
LHKASN melalui diterima
SIHARKA

2 | Mensosialisasikan 30 PN dan ASN telah
kepada PN/ASN v Jam meggeitagrt:]i t:ir;tr?ng
unFuk menyam Laporgn LE|KPN/
paikan Laporan LHKASN melalui
LHKPN/ LHKASN SIHARKA
melalui SIHARKA

3 Menyampaikan Komputer 60
LHKPN/LHKASN ILaptop, menit
dengan akses http:// Jaringan
siharka.menpan.go.id < Internet
berdasarkan user
name dan password
yang telah
dikeluarkan oleh
Bawas MARI

4 Mengirim softcopy Komputer 20 Softcopy Laporan
laporan ke Bawas [Laptop, menit terkirim ke Bawas
MARI selaku APIP v Jaringan MARI selaku
untuk diverifikasi Internet APIP
melalui SIHAKRA
dengan mengklik
tombol “KIRIM KE
INSPEKTORAT”

5 Menandatangani 15 Laporan dan Surat
Hardcopy Laporan h A menit | Pernyataan dicetak
beserta Surat dan ditandatangani
Pernyataan di atas |
materai 6000

6 Menerima dan ¢ 15 Surat Pernyataan
menyusun bukti menit | dan Bukti Laporan
Laporan dan LHKPN/
Hardcopy Laporan LHKASN
beserta Surat
Pernyataan PN/ASN

7 Membuat Pengantar Komputer 15 Surat Pengantar
Bukti Pelaporan /Laptop, menit tercetak
Kekayaan untuk v Jaringan
dikirim ke Biro Internet
Kepeg. MARI dan
Pengantar
LHKPN/LHKASN
dikirim ke PTA
Padang

8 Mengoreksi Surat Surat 10 Surat Pengantar
Pengantar dan g Pengantar Menit dan kelengkapan
kelengkapan < ’\’/ dan berkas telah valid
berkasnya untuk Berkas
diparaf

9 Menanda tangani 10 Surat Pengantar
Surat Pengantar yang v menit ditanda tangani
sudah diparaf \’/ KPA
Kasubbag Kepeg.

Dan Sekretaris

10 Mengirim bukti 1 Bukti pelaporan harta
pelaporan harte_i Hari kelfayaan terkirim ke
kekayaan ke Biro 4 Kerja Biro Kepeg MARI
-_—
LHKPN/LHKASN ke Padang
PTA Padang




