
      

 

 MAHKAMAH AGUNG RI 
PENGADILAN AGAMA MUARA LABUH 
SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 

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

SOLOK SELATAN 
 

 Nomor SOP SOP/AS/19 – 07 September 2020  

  

 
Disahkan Oleh 

Ketua Pengadilan  Agama Muara 
Labuh, 

 
                                                       
 
 
Syamsul Hadi, S.Ag., M.Sy. 
NIP. 19721231 200112 1 001 

 

   

   

   

   

   

      

 SOP PENATAUSAHAAN ASET  

      

 Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan  

 1. Undang Undang Nomor 17 Tahun 2003; 

2. Undang Undang Nomor 1 Tahun 200; 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006; 

4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 

102/PMK.05/2009; 

5. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2015; 

6. PMA Nomor 7 Tahun 2015; 

7. Persekma Nomor 002 Tahun 2012; 

8. Perdirjend. KN Nomor PER-07/KN/2009. 

 1. S-1  Tarbiyah  

  2. S-1 Ekonomi  

  3. SM Hukum Islam/Syari’ah  

  4. D-3 Manajemen  

  5. SLTA (SMA/SMU/MAN/SMK/Sederajat)  

    

    

    

  Peralatan/Perlengkapan  

  1. Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data) 

2. Alat Tulis Kantor 

3. Jaringan Internet 

 

 

   

   

  Pencatatan dan Pendataan  

  1. Pencatatan identitas surat dinas yang masuk 

berdasar jenis dan sifat surat dalam Buku Agenda 

Surat Masuk; 

2. Pencatatan surat yang sudah diidentifikasi dalam 

Buku Kendali dan Ekspedisi; 

3. Pencatatan surat dalam aplikasi Sistem Informasi 

Administrasi Persuratan (e-Letter); 

 

   

   

   

   

 Keterkaitan  Peringatan  

 

1. SOP Pelaksanaan Anggaran 

 Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas 

pengelolaan persuratan kedinasan tidak berjalan dengan 

baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta 

diberi sanksi sesuai peraturan yang berlaku 

 

   

   

   

     

 Prosedur    

      



NO URAIAN KEGIATAN 

PELAKSANA / AUTOR MUTU BAKU 

KET 
SRAF/ 

OPERATOR 
KETUA SEKRETARIS 

KASUBBAG

UMUM 

DAN 

KEUANGAN 

KPB 
PENATA 

KEARSIPAN 
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

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

1 Menerima tanda bukti transaksi 

BMN dari sub bagian keuangan 

berupa SPM dan SP2D serta BAST 

dari Pejabat Pengadaan 

      SPM, SP2D dan 

BAST 

1 

Hari Kerja 

 

Arsip Aktif 

dan In Aktif 

 

Penata 

Surat 

2 Mengimput data SPM dan SP2D 

serta BAST pada Aplikasi SIMAK 

BMN.   

      Lembar Disposisi, 

Kantu Kendali, 

Lembar 

Pengantar 

 

Arsip Aktif  

 

Penata 

Surat 

3 Membuat Daftar Barang Ruangan, 

Kartu Identitas Barang untuk Barang 

yang telah diimput dalam SIMAK 

BMN 

 

      Buku Agenda 

Arsip, Ballpoint, 

Surat/Arsip In 

Aktif 

Terpilah dan 

tercatatnya 

arsip in Aktif 

 

Penata 

Surat 

4 Menanda tangani  Daftar Barang 

Ruangan dan Kartu Identitas Barang 

( DBR dan KIB ) 

      Buku Kendali, 

Ballpoint, Surat/ 

Arsip In Aktif 

Arsip in Aktif 

yang tertata 

dan 

tersimpan 

 

Penata 

Arsip 

5 Membuat Label ( Labelisasi ) untuk 

Barang yang termasuk Daftar 

Barang Ruangan  

 

          

6 Menempel Label Barang Milik 

Negara pada barang yang sesuai  

 

          

 


