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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Muara Labuh 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun  

tanpa seizin Pengadilan Agama Muara Labuh 
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SOP PENGELOLAAN ATK PERKARA 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-undang Nomor .7  Tahun 1989 tentang 

Peradilan Agama yang sudah di ubahmenjadi 

Undang-undang Nomor 3 Tahun 2006 yang sudah di 

ubah menjadi Undang-Undang Nomor 50 Tahun 

2009 

2. Pasal 120 HIR / 144 RBg 

3. Keputusan Mahkamah Agung nomor 

KMA/001/SK/I/1991 tentang Pola-pola Pembinaan 

dan Pengendalian Administrasi Kepaniteraan 

Pengadilan Agama dan Pengadilan Tinggi Agama 

4. Keputusan Mahkamah Agung nomor 

KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku II 

Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi 

Peradilan Agama 

5. Surat Keputusan Mahkamah Agung nomor : SK 

KMA NO.026/KMA/SK/II/2012 tentang standar 

pelayanan peradilan 

6. Buku II, tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan 

Administrasi Peradilan Agama 

1. Menguasai Pola Pembinaan Dan Pengendalian 

Administrasi Kepaniteraan (BINDALMIN) 

2. Menguasai aplikasi SIPP 

3. Memahami sistem pembukuan keuangan perkara 

4. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 

1. Manual Mutu 

 

 

1. Data-data pendukung 

2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor 

3. Jaringan internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1. Jika Petugas Meja 1 tidak Mengentry data Ke dalam 

Aplikasi SIPP maka akan menghambat proses 

penerimaan ATK Perkara 

2. Jika kasir tidak Mengentry biaya ATK perkara ke 

dalam Aplikasi SIPP akan akan merusak Pembukuan 

Perkara 

1. Data PerkaraTerregistrasi pada Aplikasi SIPP 
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SOP PENGELOLAAN ATK PERKARA 

No Kegiatan 

 Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
Ketua Panitera 

Pembuat 

Komitmen 
Kasir Bendahara 

Pejabat 

pengada

an 

Pemegang 

ATK 
Kelengkapan Waktu Output 

1 Menerbitkan SK 

tentang penggunaan 

ATK Perkara 

 

       Perma 5 

menit 

SK Pengelola 

ATK Perkara 
 

2 Berdasarkan SK 

tersebut panitera 

sebagai 

Penanggungjawab 

ATK Perkara 

menyusun prediksi 

penerimaan dan 

kebutuhan ATK 

Perkara untuk 1 tahun 

        SK 

Perencanaan 

30 

menit 

  

3 Membuat perencaan 

belanja secara berkala 

berdasarkan prediksi 

penerimaan dan 

kebutuhan ATK 

Perkara untuk 1 tahun 

dan menyerahkan 

hasil perencanaan 

pada pejabat 

pengadaan 

       SK RAB 30 

Menit 

Rincian ATK 

Perkara 
 

4 Mengeluarkan Biaya 
ATK Perkara dari buku 
Jurnal dan buku Induk 
Keuangan Perkara 
bersamaan dengan 
pengeluaran biaya 
Pendaftaran kemudian 
mencatat kedalam 
buku bantu keuangan 
ATK Perkara 
Membuat bukti 

penyerahan biaya 

ATK Perkara kepada 

Bendahara ATK 

Perkara 

       SKUM 10 

Menit 

Kwitansi 

Penyerahan 

ATK 

 

5 

 

Melakukan 
penerimaan biaya ATK 
Perkara dan 
mencatatkan Biaya 
ATK perkara tersebut 
ke dalam buku bantu 
ATK Perkara 
Melakukan 
pembayaran belanja 
ATK  perkara yang 
telah diajukan oleh 
pembuat Komitmen 

       Buku Bantu 

ATK Perkara 

10 

Menit 

Kwitansi 

Belanja ATK 

Perkara 
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yang telah disahkan 
oleh Pengelola Biaya 
ATK Perkara 

6 Mencatat dan 
membukukan 
penerimaan dan 
pengeluaran ATK 
Perkara kedalam buku 
persediaan barang. 
Menyimpan bukti – 
bukti pengambilan 
ATK Perkara 
Melakukan Stok 
Opname pada setiap 
akhir bulan 

       Buku Bantu 

ATK Perkara 

10  

Menit 

ATK Perkara   

Waktu yang diperlukan  :  95 Menit 


