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01. S.O P. RKAKL 

 
A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. PP No. 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja Dan Anggaran 
Kementrian Negara / Lembaga. 

2. PMK No. 143/PMK.02/2015 tentang Petunjuk Penyusunan Dan Penelaahan 

Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/ Lembaga 
3. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 

Kesekretariatan Peradilan 

4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan 
Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

- S1 Hukum 

- SLTA 

B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 

- SOP Pembuatan Laporan Tahunan 

- Komputer / Laptop 

- ATK 
- Printer 
- Data pendukung 

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan penganggaran tidak berjalan 
dengan baik 

- Dokumen Keuangan 

 

G. ALUR PROSES 

 

No 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Bagian 
Perencanaan, 

TI dan 
Pelaporan 

 

Sekretaris/ 

KPA 

 
PT 

 
MA 

 

DJA/ 

Menkeu 

 

Persyaratan/ 

Perlengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

 

1. 

Menyusun usulan 
kegiatan awal tahun 
untuk kegiatan tahun 

yang akan datang dalam 
bentuk aplikasi RKA-KL 

     Draft usulan 
rencana kerja 
dan anggaran 

kementerian 
/lembaga 

 

3 hari 

Usulan 
Kegiatan / 
RKAKL 

satuan 
Kerja 

 

2. 

 

Penandatanganan 

usulan Kegiatan ke PT / 
MA 

      

Dokumen 

usulan 
Kegiatan 

 

1 hari 

Usulan 
Kegiatan / 
RKAKL 

satuan 
Kerja 

 

 
3. 

 
Pengiriman Usulan 
Kegiatan ke Pengadilan 
Tinggi 

      
Dokumen 
usulan 
Kegiatan 

 

 
1 hari 

Usulan 
Kegiatan / 
RKAKL 

satuan 
Kerja 

 

4. 

 

Pengiriman Usulan 
Kegiatan ke Mahkamah 
Agung 

      

Dokumen 
usulan 
Kegiatan 

 

1 hari 

Usulan 
Kegiatan / 

RKAKL 
satuan 
Kerja 

 

5. 

Menerima dan 
menyusun hasil 

penelaahan RKA-KL 
dalam bentuk pagu 
sementara dari PT / MA 

      
Data Pagu 
Sementara 

 

2 hari 

 
Data Pagu 
Sementara 

 

 
6. 

Menyiapkan data 

pendukung berupa 
(TOR) Term Of 
Reference, Rencana 

Anggaran Biaya serta 
data pendukung lainnya. 

      

Data Pagu 
Sementara 

 

 
2 hari 

Usulan 
Kegiatan / 

RKAKL 
satuan 
Kerja 

 

 
7. 

Menelaah usulan 
rencana kerja dan 

anggaran kementerian / 
lembaga dengan Eselon 
I 

     
Term Of 
Reference dan 

data 
pendukung 
lainnya 

 

 
2 hari 

 

Data Pagu 
Sementara 

 
 

8. 

 

Menelaah usulan 
rencana kerja dan 

anggaran 
kementerian/lembaga 
dengan Dirjen Anggaran 

     
 

 

 

 
Draf DIPA 
Petikan 

 
 

1 hari 

Dokumen 

DIPA 
petikan 
yang 

sudah 
ditanda 
tangani 
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9. 

 

 
Pengesahan DIPA oleh 

Presiden 

     

 

  
 

4 Jam 

Dokumen 

DIPA 
petikan 
yang 

sudah 
ditandatan 
gani 

 

 
10. 

 

Penerimaan DIPA di 

kantor KPPN Manna 

    

 
1 hari 

 

Dokumen 

DIPA 

 

 
11. 

 

 
Pengarsipan DIPA 

       

10 

menit 

 

Dokumen 
DIPA 

Telah 
diarsipkan 
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02. S.O P. REVISI DIPA dan POK 

 
A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. PMK. No. 257 / PMK.02 / 2014 Yang diubah dengan PMK. No. 140 / PMK.02 / 2015 
Tentang Tata Cara Revisi Anggaran Tahun 2015. 

2. PMK No. 143/PMK.02/2015 tentang Petunjuk Penyusunan Dan Penelaahan 

Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara / Lembaga 
3. Per-9/PB/2015 tentang Petunjuk Teknis Revisi Anggaran Pada Ditjen 

Perbendaharaan dan Revisi Anggaran Badan Layanan Umum Tahun 2015 

4. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 
Kesekretariatan Peradilan 

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan 
Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

- S1 Hukum 

- SLTA 

B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN 

- SOP RKAKL 

- SOP Pembuatan Laporan Tahunan 

- Komputer / Laptop 

- ATK 
- Printer 

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka upaya pembaharuan Peradilan akan terhambat. 
- DIPA dan RKAKL 

 

G. ALUR PROSES 

 

No 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

 
Staf 

Kasubbag 

Perencanaan, 
IT dan 

Pelaporan 

 

Sekretaris 

/ KPA 

 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Membuat draft rencana 
Revisi DIPA Maupun 

POK 

   Komputer, POK dan 
daftar Realisasi 

Anggaran 

1 hari Draft Rencana 
Revisi DIPA Maupun 

POK 

2. Membuat usulan revisi 
DIPA atau POK 

   Komputer dan 
Rencana Revisi 
DIPA atau POK 

2 hari Surat Permohonan 
revisi beserta data 
dukungnya 

3. Meneliti dan memeriksa 
kelengkapan revisi DIPA 
atau POK 

   DIPA Petikan dan 
POK 

45 Menit tersusunnya 
dokumen surat 
permohonan Revisi 

DIPA yang sudah 
benar 

4. Memintakan tanda 
tangan surat 

permohonan usulan 
Revisi DIPA, SPTM dan 
kelengkapan Lainnya 
kepada KPA 

   Tersusunnya 
dokumen surat 

permohonan Revisi 
DIPA yang sudah 
benar 

30 Menit Surat permohonan 
revisi Dipa Beserta 

kelengkapannya 
yang sudah 
ditandatangani KPA 

5. Memasukkan surat 
Permohonan revisi DIPA 

atau POK ke KANWIL 
Dirjen Perbendaharaan 

  Surat permohonan 
revisi Dipa Beserta 

kelengkapannya 
yang sudah 
ditandatangani KPA 

1 Hari Tanda Terima Surat 
permohonan Revisi 

DIPA atau POK 

6. Mengarsipkan Berkas 
Revisi DIPA dan POK 
yang sudah disetujui 

   DIPA Petikan dan 
POK 

30 Menit Revisi DIPA dan 
POK yang sudah 
disetujui 
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A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Instruksi Presiden No. 7 Tahun 1999 Tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi 
Pemerintah. 

2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 
Birokrasi No. 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja 
dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah. 

3. Sekma N0: 553 / SEK / 01 / XI / 2011 perihal: Penyampaian LAKIP 2011 dan 
Dokumen Penetapan Kinerja Tahun 2012 

4. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 

Kesekretariatan Peradilan 
5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan 
Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

- S1 Hukum 

- SLTA 

B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN 

- SOP Pembuatan Laporan LKjIP 

- SOP Pembuatan Laporan Tahunan 

- Komputer / Laptop 

- ATK 
- Printer 

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka upaya pembaharuan Peradilan akan 
terhambat. 

- Laporan Masing-masing bagian 

dan Perjanjian Kinerja 
 

G. ALUR PROSES 

 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

 

Staf 
Kasubag 

Perencanaan,IT, 
dan Pelaporan 

 

Sekretaris 
Ketua 

PN 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

 

Waktu 
 

Output 

1. Menginventarisir Pengumpulan 
data dan program kerja Masing- 
masing bagian 

 

 
   - Catatan catatan 

- ATK 

2 hari Terhimpunnya 
data 

2. Menyusun Draft Rencana kerja 
Tahunan 

    - Alat tulis 
- Renstra 

5 menit Konsep RKT 

3. Mengetik konsep rencana kerja 
tahunan dan program kerja yang 
telah disusun 

  
tidak 

  - data 5 menit Konsep yang 
sudah di print 

4. Memberi paraf dalam draf rencana 
kerja tahunan dan program kerja 
yang telah selesai diketik 

  
tidak 

ya 

  - Alat tulis 5 menit Konsep yang 
sudah di paraf 

5. Koreksi terhadap rencana kerja 
tahunan dan program kerja 

  
ya 

  - Nota permintaan 
- ATK 

10 menit Ralat jika ada 
kesalahan 

6. Menandatangani rencana kerja 
tahunan dan program kerja 

    - Kartu kendali barang 
- Nota permintaan 

5 menit RKT sudah 
ditanda tangani 

7. Mensosialisasikan rencana kerja 

yang telah disetujui 

  
 

 - Barang ATK 
- Buku bon 

1 menit Diterimanya 

Rencana Kerja 
oleh seluruh 
Pegawai 
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A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Instruksi Presiden No. 7 Tahun 1999 Tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi 
Pemerintah. 

2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 

Birokrasi No. 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja 
dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah. 

3. Sekma N0: 553 / SEK / 01 / XI / 2011 perihal: Penyampaian LAKIP 2011 dan 

Dokumen Penetapan Kinerja Tahun 2012 
4. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 

Kesekretariatan Peradilan 

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan 
Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

- S1 Hukum 

- SLTA 

B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN 

- SOP Pembuatan Laporan Semester 

- SOP Pembuatan Laporan Tahunan 

- Komputer / Laptop 

- ATK 
- Printer 

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka upaya pembaharuan Peradilan akan 
terhambat. 

- Laporan Masing-masing bagian 

 

G. ALUR PROSES 

 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

 

Staf 

Kasubbag 
Perencanaan,IT 

dan Pelaporan 

Ketua 

PN 

Persyaratan/ 

Perlengkapan 

 

Waktu 

 

Output 

 
1. 

Meminta dan 
Mengumpulkan data data 
Pendukung 

    
Data Pendukung 

 
3 hari 

 
Data Pendukung 

 

2. 
Menginput dan mengolah 
data 

   Komputer, Data 
Pendukung dan 
Kalkulator 

 

2 Hari 
Laporan Kinerja 
Pemerintah 

 

3. 

 

Mencetak dan Menjilid 
Laporan Kinerja 
Pemerintah 

  
Komputer, Printer, 
AlatTulis Kantor 
(ATK), Laporan 

Kinerja Pemerintah 

 

3 Jam 

Laporan Kinerja 
Pemerintah 
Sudah 
dicetakdan 
dijilid. 

 
4. 

 
Tandatangan Laporan 

Kinerja Pemerintah 

    
Laporan Kinerja 

Pemerintah 

 
1 Jam 

Laporan Kinerja 
Pemerintah 

sudah 
ditandatangani 

 

5. 
Pengiriman Laporan 
Kinerja Pemerintah 
Kepengadilan Tinggi. 

   
Laporan Kinerja 
Pemerintah 

 

1 Hari 
Laporan Kinerja 
Pemerintah 
sudah terkirim 

 
6. 

 
Pengarsipan Laporan 

Kinerja Pemerintah 

    
Laporan Kinerja 

Pemerintah 

 
15 Menit 

Laporan Kinerja 
Pemerintah 

Sudah 
Tersimpan. 
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05. S.O P. PEMELIHARAAN WEBSITE 

 
A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA 

1.Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang KIP( Keterbukaan Informasi Publik) 
2.Inpres No. 3 tahun 2003 tentang kebijakan dan strategi nasional pengembangan e- 

government; 

3. KMA No. 1-144 tahun 2011 tanggal 5 januari 2011 Tentang Pedoman Pelayanan 
Informasi di pengadilan (pengganti KMA No. 144 tahun 2007); 

4. Surat Edaran Kepmenkominfo No. 55/KEP/M.KOMINFO/12/2003 tentang panduan 
pembangunan infrastruktur portal pemerintah, No. 56/KEP/M.KOMINFO/12/2003 

tentang panduan manajemen sistem dokumen elektronik dan 
57/KEP/M.KOMINFO/12/2003 tentang panduan penyusunan rencana induk e- 
government lembaga; 

5. Surat Edaran Menpan No. SE.01/Menpan /M.PAN/2009 tanggal 30 Maret 2009 
tentang Pemanfaatan Perangkat Lunak legal dan Open source software. 

6. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 

Kesekretariatan Peradilan 
7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan 

Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

- S1 Hukum 

- S1 Komputer 

- D3 

- SLTA 

B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN 

- SOP Pembaharuan Konten Website - Komputer / Laptop 

- Jaringan Internet 
- Printer 

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika S.O.P ini tidak dilaksanakan maka Pengolahan Website dan Keterbukaan 
Informasi Pengadilan Negeri Tais tidak akan berjalan dengan baik 

- Laporan Pengelolaan IT 

 

G.ALUR PROSES 

 

No 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Admin 
Website 

Kasubbag 
Perencanaan, IT 
dan Pelaporan 

 

Sekretaris 
Pihak 
ke 3 

Persyaratan/ 
Kelengkapan 

 

Waktu 
 

Output 

1. Memonitoring secara 

berkala status 
pembaruan kontent 
(updating) dan 

ketersediaan akses 
online website 

    Akses sistem 

website 

1 hari Akses 

website 
yang 
terpantau 

2. Melakukan backup 
seluruh sistem, data 
dan nformasi yang 

tersedia pada website 
secara berkala ke 
dalam media backup 

CD, hardisk maupun 
media backup lain 

    Akses server 1 hari ADK / 
Dokumen 
elektronik 

3. Memonitoring secara 

berkala aktivitas 
pengunjung dalam 
rangka mencegah/ 

deteksi dini aktivitas 
yang mencurigakan 
yang dapat merusak 
sistem 

    Akses server 1 hari Log aktivitas 

pengunjung 

4. Mengupdate siklus 
pelayanan jasa 
koneksi, hosting dan 

nama domain, pada 
penyedia layanan 
hosting dan domain 

    Invoice, Akses 
layanan 
koneksi, 

hosting dan 
domain 

3 jam Layanan 
koneksi, 
hosting & 

domain yang 
di 
perbaharui 

5. Melaporkan situasi, 
kondisi, permasalahan 

dan alternatif 
pemecahan masalah 
website kepada 
Kasubbag 

   Data situasi 
kondisi sistem 

1 hari Laporan 
situasi 

kondisi 

6. Meneruskan Laporan 
kepada Sekretaris. 

      Laporan 
kondisi sistem 

5 

menit 
Laporan 

situasi 
kondisi 
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7. Mengambil langkah- 

langkah pemecahan 
masalah yang ditemui 
dalam pengelolaan 
informasi / website. 

   Laporan 

situasi kondisi 

2 jam Solusi / 

pemecahan 
masalah 

8. Melakukan/menyelesai 
kan pemecahan 
masalah 

troubleshooting) secara 
mandiri,ataupun 
melibatkan pihak 

ketiga. 

  Solusi 

/pemecahan 
masalah 

1 jam - 
3hari 

Akses 
website 
selalu 

tersedia 
(available & 
realible) 

9. Masalah terselesaikan, 

Data di Back Up 
kembali 

   Solusi 
/pemecahan 
masalah 

1 jam Akses 

website 
selalu 
tersedia 

(available & 
realible) 

 

Keterangan: 
Pihak ketiga yang dimaksud terdiri dari: 

 ISP (Internet Service Provider) koneksi seperti Telkom Speedy dan lain-lain. 

 ISP layanan domain seperti Pengelola Nama Domain Indonesia (PANDI) Depkominfo ISP layanan hosting seperti UII Net, 
Jagoan hosting dll 

Dan Pihak ketiga lainnya misalnya Peorangan / Perusahaan Jasa lainnya yang bergerak dibidang Teknologi Informasi. 
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06. S.O P. PENGISIAN DAN PEMBAHARUAN KONTEN WEBSITE 

 
A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA 

1.Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang KIP ( Keterbukaan Informasi Publik) 
2.Inpres No. 3 tahun 2003 tentang kebijakan dan strategi nasional pengembangan e- 

government; 

3. KMA No. 1-144 tahun 2011 tanggal 5 januari 2011 Tentang Pedoman Pelayanan 
Informasi di pengadilan (pengganti KMA No. 144 tahun 2007); 

4. Surat Edaran Kepmenkominfo No. 55/KEP/M.KOMINFO/12/2003 tentang panduan 

pembangunan infrastruktur portal pemerintah, No. 56/KEP/M.KOMINFO/12/2003 
tentang panduan manajemen sistem dokumen elektronik dan 
57/KEP/M.KOMINFO/12/2003 tentang panduan penyusunan rencana induk e- 

government lembaga; 
5. Surat Edaran Menpan No. SE.01/Menpan /M.PAN/2009 tanggal 30 Maret 2009 

tentang Pemanfaatan Perangkat Lunak legal dan Open source software. 

6. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 
Kesekretariatan Peradilan 

7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan 
Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

- S1 Hukum 

- S1 Komputer 

- D3 

- SLTA 

B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN 

- SOP Pemeliharaan Website - Komputer / Laptop 

- Jaringan Internet 
- Printer 
- Dokumentasi kegiatan 

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika S.O.P ini tidak dilaksanakan maka Pengolahan Website dan Keterbukaan 
Informasi Pengadilan Negeri Tais tidak akan berjalan dengan baik 

- Laporan Pengelolaan IT 

 

G. ALUR PROSES 

 

No 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Pembuat 

Artikel masing- 
masing bagian 

Admin 

Website 

Kasubbag 

Perencanaan, TI 
dan Pelaporan 

Ketua 

PN 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 

 

Waktu 
 

Output 

1. Menyiapkan / 

mengumpulkan 
sumber data / 
laporan / informasi 
/ gambar / audio / 

multiedia dari 
kegiatan maupun 
informasi lain 

yang wajib 
dipublikasi. 

    Sumber data / 

laporan / 
informasi / 
gambar / 
audio / 

multimedia 

3 jam Data / 

laporan / 
informasi 

2. Membuat konsep 
tulisan/artikel/berit 
a/kegiatan atau 

laporan/data/infor 
masi maupun 
konten lain yang 

wajib dipublikasi 
dengan 
memperhatikan 

etika penulisan 
dan validitas data. 

  
 
 
 
 
 

 
Tidak 
valid 

  Dokumen 
elektronik 
yang valid 

1 jam Konsep 
konten 
informasi 

3. Memeriksa / 

mengkoreksi 
konsep content 
informasi sesuai 

etika penulisan, 
etika 
pemberitaaan, 

akurasi dan 
validitas informasi. 

  
 
 
 
 

 
  valid   

  Konsep 

kontent 
informasi 

30 
menit 

Konsep 

konten 
informasi 
yang valid Tidak 

valid 

  

4. Menyampaikan 
konsep informasi 
yang akan 

dipublikasi kepada 
Penanggung 
Jawab Informasi 
untuk informasi 

   
 
 

  valid  

 Konsep 
kontent 
informasi yang 

valid 

30 
menit 

Konsep 
konten 
informasi 

yang valid 
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06. S.O P. PENGISIAN DAN PEMBAHARUAN KONTEN WEBSITE 

 
 biasa/rutin dan ke 

ketua yang 
memerlukan 
perhatian khusus. 

       

5. Melakukan entri 
data / update data 
content informasi 

pada Content 
Management 
Systems (CMS) 

media online / 
website dan 
menggungah 

dokumen 
elektrronik 
pendukungnya. 

    Kontent 
informasi yang 
siap 

dipublikasi 

15-30 
menit 

Konten 
Informasi 
yang 

dipublikasi 

6. Mengarsipkan 
content informasi 
yang telah 

dipublikasi 
termasuk 
dokumen 

elektronik 
pendukungnya. 

    Kontent 
Informasi yang 
dipublikasi 

beserta 
pendukungnya 

15-30 
menit 

Dokumen 
elektronik 

 

 
Keterangan: 

Pembuat Artikel masing-masing bagiana dalah petugas dari masing-masing sub bagian (kepaniteraan/kesekretariatan) yang mengelola 
data atau kegiatan pada bidangnya masing-masing. Sumber data yang berupa laporan berkala atau data lainnya dari masing-masing 

unit/sub bagian (kepaniteraan/kesekretariatan) harus sesuai dengan dokumen aslinya (hardcopynya) yang telah diketahui pejabat  pada 
unit tersebut, akurasi dan validitas data menjadi tanggungjawab masing-masing unit yang mengelola data/laporan tersebut. Informasi 
yang wajib dipublikasi adalah kategori informasi berdasarkan KMA No. 1-144 tahun 2011 tanggal 5 januari 2011 Tentang Pedoman 

Pelayanan Informasi di pengadilan. 
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07. S.O P. PENANGANAN GANGGUAN JARINGAN KOMUNIKASI DATA 

 
A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang KIP( Keterbukaan Informasi Publik) 
2. Inpres No. 3 tahun 2003 tentang kebijakan dan strategi nasional pengembangan 

e-government; 

3. KMA No. 1-144 tahun 2011 tanggal 5 januari 2011 Tentang Pedoman Pelayanan 
Informasi di pengadilan (pengganti KMA No. 144 tahun 2007); 

4. Surat Edaran Kepmenkominfo No. 55/KEP/M.KOMINFO/12/2003 tentang 
panduan pembangunan infrastruktur portal pemerintah, No. 
56/KEP/M.KOMINFO/12/2003 tentang panduan manajemen sistem dokumen 

elektronik dan 57/KEP/M.KOMINFO/12/2003 tentang panduan penyusunan 
rencana induk e-government lembaga; 

5. Surat Edaran Menpan No. SE.01/Menpan /M.PAN/2009 tanggal 30 Maret 2009 

tentang Pemanfaatan Perangkat Lunak legal dan Open source software. 
6. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 

Kesekretariatan Peradilan 

7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan 
Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

- S1 Hukum 

- S1 Komputer 

- D3 

- SLTA 

B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN 

- SOP Pembaharuan Konten Website 
- Komputer / Laptop 

- Jaringan Internet 
- Printer 

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika S.O.P ini tidak dilaksanakan maka Pengolahan Website dan Keterbukaan 
Informasi Pengadilan Negeri Tais tidak akan berjalan dengan baik 

- Laporan Pengelolaan IT 

 

G. ALUR PROSES 

Pelaksana  MutuBaku 

No 
Aktivitas 

Staf 

TI 

 Kasubbag 
Perencanaan, TI 
dan Pelaporan 

 PPK/Bagian 
Umum dan 
Keuangan 

Persyaratan/ 

Perlengkapan 

  

 Sekretaris Waktu Output 

1 Menerima dan mencatat laporan 
gangguan jaringan komunikasi data. 

     -Alat Tulis Kantor 
(ATK) 

60 

menit 
Terdatanya laporan 
kondisi jaringan 
komunikasi data 

2 Mengecek laporan gangguan dan 
mencoba memperbaiki gangguan 
jaringan komunikasi data tersebut 

   

 
selesai 

  -Alat Tulis Kantor 

(ATK) 

60 

menit 

Tersedianya 

informasi 

3 Menerima laporan gangguan 

jaringan komunikasi data dan 
mendiskusikan penyelesaian yang 
harus dilakukan 

tidak 

selesai 
    -Alat Tulis Kantor 

(ATK) 

60 
menit 

Disampaikannya 

laporan kondisi 
jaringan 
komunikasi data 

4 Menerima laporan gangguan 

jaringan komunikasi data dan 
penyelesaian yang harus dilakukan 
selanjutnnya memberikan intruksi 

penyelesaian dan koordinasi dengan 
PPK yang berkaitan dengan 

     -Alat Tulis Kantor 

(ATK) 

60 
menit 

Disetujuinya 

perbaikan jaringan 
komunikasi data 

5 Menghubungi pihak pusat/ pihak 
ketiga untuk koordinasi / konsultasi 
penyelesaian gangguan jaringan 
komunikasi data yang belum tuntas 

     -Alat Tulis 
Kantor(ATK) 
-Daftar 
pembangunan / 

pengembangan 

60 

menit 
Tersedianya pihak 
ketiga yang 
menyediakan jasa 
perbaikan jaringan 

komunikasi data 

6 Mengawasi perkembangan tindak 
lanjut penyelesaian gangguan 

jaringan komunikasi data 

     -Daftar 
pembangunan / 

pengembangan 

60 

menit 

Dipastikannya 
penyelesaian 

perbaikan jaringan 
komunikasi data 

7 Menerima laporan hasil pelaksanaan 

pembangunan/pengembangan 
jaringan komunikasi data telah 
selesai 

   
 

 

  -Alat Tulis 
Kantor(ATK) 
-Daftar 
pembangunan / 

pengembangan 

60 

menit 
Dilaporkannya 

perbaikan jaringan 
komunikasi data 
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08. S.O.P PENGGUNAAN WIFI / INTERNET 

 
A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. KMA No. 1-144 tahun 2011 tanggal 5 januari 2011 Tentang Pedoman Pelayanan 
Informasi di pengadilan (pengganti KMA No. 144 tahun 2007); 

2. Surat Edaran Kepmenkominfo No. 55/KEP/M.KOMINFO/12/2003 tentang panduan 

pembangunan infrastruktur portal pemerintah, No. 56/KEP/M.KOMINFO/12/2003 
tentang panduan manajemen sistem dokumen elektronik dan 
57/KEP/M.KOMINFO/12/2003 tentang panduan penyusunan rencana induk e- 

government lembaga; 
3. Surat Edaran Menpan No. SE.01/Menpan /M.PAN/2009 tanggal 30 Maret 2009 

tentang Pemamfaatan Perangkat Lunak legal dan Open source software. 

4. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 
Kesekretariatan Peradilan 

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan 
Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

- S1 Hukum 

- SLTA 

B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN 

- SOP Penanganan gangguan jaringan komunikasi data - Komputer / Laptop 

- ATK 
- Printer 

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas Peradilan akan terhambat. - Laporan Maintenance IT 
 

G. ALUR PROSES 

 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana MutuBaku 

User Staf TI Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output 

1. Calon pengguna mengajukan 

permohonan password 

  -Server sistem informasi dan database 
-Laptop / PC Unit 
-Filezila 

-Sqlyog 

15 menit Koneksi dengan 

database & source 
SI sukses 

2. Pembuatan user id & password   Server sistem informasi dan database 
-Laptop / PC unit 
-Filezila 
-Sqlyog 

60 menit File hasil backup 
database & source 

SI 

3. Tes koneksi   Server sistem informasi dan database 
-Laptop / PC Unit 

-Filezila 
-Sqlyog 

10 menit Keterangan sukses 
atau tidak 
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09. S.O P. UP-GRADE APLIKASI SIPP 

 
A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU No. 14 Tahun 2008 
2. UU No. 3 Tahun 2009 
3. UU No. 25 Tahun 2009 
4. UU No.48 Tahun 2009 
5. UU No. 49 Tahun 2009 

6. SK KMA No. KMA/032/SK/IV/2017 
7. SK KMA No. 1-144/KMA/I/2011 
8. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 559/DJU/HK0.7/VI/2012 

9. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 3/DJU/HM02.3/6/2014 
10. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 

Kesekretariatan Peradilan 

11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan 
Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

- S1 Hukum 

- S1 Komputer 

- D3 

- SLTA 

B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN 

- S.O.P Masing-masing kepaniteraan 

- S.O.P Monitoring Sinkronisasi dan Back Up SIPP 

- Jaringan Internet 

- Komputer / Laptop 

- Printer 

- Alat Tulis Kantor (ATK) 
- Laporan Keadaan Perkara 

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika S.O.P ini tidak dilaksanakan maka keterbukaan informasi tidak akan berjalan 
dengan baik 

- Dokumen Bagian Perdata, 

Pidana, Hukum , Dan IT 
 

G. ALUR PROSES 

 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

 

Staf TI 
Kasubbag 

Perencanaan, TI 
dan Pelaporan 

Persyaratan / 
Kelengkapan 

 

Waktu 
 

Output 

1. Muncul Notifikasi/Tanda     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 hari 
kerja 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Terbukanya 
informasi bagi 

para pencari 
keadilan 

 Up-Grade Aplikasi SIPP  

 atau pemberitahuan dari  

 SATGAS SIPP (Admin TI  

 Pengadilan Tinggi)  

2. Back-Up Database dan    

 Aplikasi SIPP  

3. Memastikan proses    

 sinkronisasi berhasil  

4. Memastikan proses Up-    

 grade bisa dilakukan  

 secara mandiri atau tidak  

5. Proses Up-Grade Mandiri 
ya tidak 

   

   
File aplikasi 

6. Proses Up-Grade yang di 
bantu oleh SATGAS SIPP 

  File Database 

 (Admin TI Pengadilan  

 Tinggi)  

7. Mengecek keberhasilan    

 Up-Grade Aplikasi,  

    
 

8. Dilakukan Down-grade tidak berhas 

 
 

 

il 

9. Dilakukan proses    

 sinkronisasi  

10. Melaporkan hasil Up-   

 Grade kepada Kasubbag  

 perencanaan, TI, dan  

 Pelaporan  
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10. S.O P. MONITORING SINKRONISASI DAN BACK UP SIPP 

 
A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU No. 14 Tahun 2008 
2. UU No. 3 Tahun 2009 
3. UU No. 25 Tahun 2009 
4. UU No.48 Tahun 2009 
5. UU No. 49 Tahun 2009 
6. SK KMA No. KMA/032/SK/IV/2017 
7. SK KMA No. 1-144/KMA/I/2011 
8. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 559/DJU/HK0.7/VI/2012 
9. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 3/DJU/HM02.3/6/2014 
10. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 

Kesekretariatan Peradilan 
11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan 
Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

- S1 Hukum 
- S1 Komputer 
- D3 
- SLTA 

B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 
- S.O.P Masing-masing kepaniteraan 

- Jaringan Internet 
- Komputer / Laptop 
- Printer 
- Alat Tulis Kantor (ATK) 
- Laporan Keadaan Perkara 

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika S.O.P ini tidak dilaksanakan maka keterbukaan informasi tidak akan berjalan 
dengan baik 

- Dokumen Bagian Perdata, 
Pidana, Hukum , Dan TI 

 

G. ALUR PROSES 

 

No 
 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf TI 
Kasubbag Perencanaan, 

TI dan Pelaporan 
Persyaratan / 
Kelengkapan 

Waktu Output 

1. Sinkron dan Back-up SIPP      

 secara otomatis    

 menggunakan task    

 scheduler.    

2. Mengecek keberhasilan      

 proses sinkron dan Back-up      

 SIPP dengan melihat file      

 Log dan file hasil Back-up   
File Log 

 
Terbukanya 

  Tidak berhasil berhasil File  informasi 
    

database 
File Aplikasi 

1 hari kerja bagi para 
pencari 
keadilan 

3. Dilakukan proses Sinkron 
dan Back Up secara manual 

  

4. File Back-up di copy ke      

 harddisk eksternal    

5. Melaporkan hasil sinkron     

 dan back-up kepada    

 Kasubbag perencanaan, TI,    

 dan Pelaporan    
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11. S.O P. PROSEDUR PELAPORAN TERJADINYA KESALAHAN (BUG) DI 
APLIKASI SISTEM INFORMASI PENELUSURAN PERKARA (SIPP) 

 
A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU No. 14 Tahun 2008 
2. UU No. 3 Tahun 2009 

3. UU No. 25 Tahun 2009 
4. UU No.48 Tahun 2009 
5. UU No. 49 Tahun 2009 
6. SK KMA No. KMA/032/SK/IV/2017 

7. SK KMA No. 1-144/KMA/I/2011 
8. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 559/DJU/HK0.7/VI/2012 
9. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 3/DJU/HM02.3/6/2014 

10. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 
Kesekretariatan Peradilan 

11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang 

Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah 
Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya 

- S1 Hukum 

- S1 Komputer 
- D3 

- SLTA 

B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN 

- S.O.P Masing-masing kepaniteraan - Jaringan Internet 

- Komputer / Laptop 

- Printer 
- Alat Tulis Kantor (ATK) 
- Laporan Keadaan Perkara 

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika S.O.P ini tidak dilaksanakan maka keterbukaan informasi tidak akan berjalan 
dengan baik 

- Dokumen Bagian Perdata, 
Pidana, Hukum , Dan IT 

 

G. ALUR PROSES 

 

No 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

 

User 

SIPP 

 

Staf 

IT 

Kasubbag 
Perencanaan, 

TI dan 
Pelaporan 

Bagian 

Umum dan 
Keuangan 

 

Ketua 

PN 

 

Persyaratan / 

Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Laporan dari user 

SIPP tentang 
adanya 
kesalahan (bug) 
di Aplikasi SIPP 

      
Data kesalahan 
(bug), SIPP 

 
1 

menit 

Data 

Kesalahan 
(bug) di 

aplikasi SIPP 

2. Memeriksa 
kesalahan (bug) 
yang di maksud. 

  
 
 
 
 
 

 
ya 

   
 
 

 
tidak 

  Data kesalahan 
(bug), Server, 
Aplikasi SIPP 

15 
menit 

Mengetahui 
apakah 
kesalahan 

(bug) tersebut 
dapat di 
perbaiki sendiri 
atau tidak 

  

3. Memperbaiki 

kesalahan (bug) 

     Data kesalahan 

(bug), Server, 
Aplikasi SIPP 

15 
Menit 

Aplikasi SIPP 

yang telah di 
perbaiki. 

4. Melaporkan 
Kesalahan (bug) 

tersebut 

     Data kesalahan 
(bug), server, 

SIPP 

5 
menit 

Perintah 
tindaklanjut 

penyelesaian 
kesalahan 
(bug) tersebut 

5. Membuat surat 
pemberitahuan 

kesalahan (bug) 
yang ditujukan ke 
SATGAS SIPP 

   Data kesalahan 
(bug), Komputer, 

Printer. 

15 
Menit 

Surat 
pemberitahuan 

tentang 
adanya 
kesalahan 

(bug) di 
aplikasi SIPP 

6. Melaporkan 

Kesalahan (bug) 
sekaligus solusi 
yang harus 

dilakukan yaitu 
dengan mengirim 
pemberitahuan 

bug tersebut ke 
SATGAS SIPP 

     Data kesalahan 

(bug), Surat 
pemberitahuan 
kesalahan (bug) 

5 
Menit 

Intruksi 

Penyelesaian 
masalah 
kesalahan 

(bug) aplikasi 
SIPP 
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11. S.O P. PROSEDUR PELAPORAN TERJADINYA KESALAHAN (BUG) DI 
APLIKASI SISTEM INFORMASI PENELUSURAN PERKARA (SIPP) 

 
7. Menandatangani 

surat 
pemberitahuan 
tentang adanya 

kesalahan (bug) 
Aplikasi SIPP 

     Surat 

pemberitahuan 
adanya 
kesalahan (bug) 

di aplikasi SIPP 

1 
Menit 

Surat 

pemberitahuan 
adanya 
kesalahan 

(bug) di 
aplikasi yang 
telah 

ditandatangani 
oleh KPN 

8. Mengirim surat 

pemberitahuan 
tentang adanya 
kesalahan (bug) 

Aplikasi SIPP 

    Surat 

pemberitahuan 
adanya 
kesalahan (bug) 

1 

Menit 

Surat 

pemberitahuan 
telah di beri 
nomor surat, di 

agendakan 
dan di kirim ke 
ke SATGAS 
SIPP 

9. Mengarsipkan 

surat 
pemberitahuan 
tentang adanya 

kesalahan (bug) 
Aplikasi SIPP 

    Surat 

pemberitahuan 
adanya 
kesalahan (bug) 

1 

Menit 
Permohonan 

telah di beri 
nomor surat 

10. Memberitahu 
user SIPP bahwa 

masalah telah 
dan atau sedang 
ditindaklanjuti dan 

proses 
penginputan 
SIPP dapat 
lakukan 

     Laporan 
Penyelesaian 

Masalah / 
Kendala. 

1 
Menit 

Proses Input 
SIPP 

dilanjutkan 
kembali 
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12. S.O P. PROSEDUR PENGHAPUSAN DATA PERKARA DI SISTEM 
INFORMASI PENELUSURAN PERKARA (SIPP) 

 
A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU No. 14 Tahun 2008 

2. UU No. 3 Tahun 2009 

3. UU No. 25 Tahun 2009 
4. UU No.48 Tahun 2009 

5. UU No. 49 Tahun 2009 
6. SK KMA No. KMA/032/SK/IV/2017 

7. SK KMA No. 1-144/KMA/I/2011 

8. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 559/DJU/HK0.7/VI/2012 

9. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 3/DJU/HM02.3/6/2014 

10. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 

Kesekretariatan Peradilan 

11. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Badan 

Peradilan yang berada dibawahnya 

- S1 Hukum 

- S1 Komputer 

- D3 

- SLTA 

B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN 

- S.O.P Masing-masing kepaniteraan - Jaringan Internet 

- Komputer / Laptop 

- Printer 

- Alat Tulis Kantor (ATK) 
- Laporan Keadaan Perkara 

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika S.O.P ini tidak dilaksanakan maka keterbukaan informasi tidak akan berjalan dengan baik - Dokumen Bagian Perdata, Pidana, Hukum 

, Dan IT 

 

G. ALUR PROSES 

 

No 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

 

Meja 

Satu 

 

Staf 

IT 

Kasubbag 
Perencanaan, 

TI dan 
Pelaporan 

Bagian 

Umum dan 
Keuangan 

 

Ketua 

PN 

 

Persyaratan / 

Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

1. Laporan tentang 

kesalahan 

penginputan 
perkara. 

     
Berkas 

Perkara, SIPP 

 

1 

menit 

Data 

Kesalahan 

Input Perkara 
Di SIPP 

2. Memeriksa data 

kesalahan input 

perkara yang di 

maksud. 

  
 
 
 
 

 
tidak 

   
 
 

ya 

  Data kesalahan 

Input, SIPP 

15 

menit 

Mengetahui 

apakah 

kesalahan 

input sampai 

ke SIPP MA 
atau tidak 

  

3. Menghapus data 

Perkara yang 

salah input 

     Data kesalahan 

Input, SIPP 

15 

Menit 

Data yang 

salah telah 

terhapus 

4. Melaporkan 

Kesalahan 

Penginputan data 

perkara di SIPP 

     Data kesalahan 

Input Perkara, 

SIPP 

5 

menit 

Tindaklanjut 

penyelesaian 

kesalahan 

input data 

5. Membuat surat 

permohonan 

penghapusan 

data perkara 

yang di tujukan 

ke Mahkamah 
Agung RI 

   Data kesalahan 

Input Perkara, 

Komputer, 

Printer 

15 
Menit 

Surat 

permohonan 

Penghapusan 

Data Perkara di 

SIPP MA 

6. Melaporkan 

Kesalahan input 

data sekaligus 

solusi yang harus 

dilakukan yaitu 

dengan 

mengajukan 

permohonan 

penghapusan data 

perkara ke 

Mahkamah 
Agung RI 

   Data kesalahan 

Input Perkara, 

Surat 

Permohohonan 

Penghapusan 

Data 

5 

Menit 

Intruksi 

Penyelesaian 

masalah 

kesalahan 

input perkara 

http://www.pn-tais.go.id/
mailto:pn_tais@yahoo.co.id
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12. S.O P. PROSEDUR PENGHAPUSAN DATA PERKARA DI SISTEM 
INFORMASI PENELUSURAN PERKARA (SIPP) 

 
7. Menandatangani      Surat 1 Surat 

 surat Permohohonan Menit Permohonan 
 permohonan Penghapusan  Pengahapusan 
 penghapusan Data  data perkara 
 data perkara   yang telah 
    ditandatangani 
    oleh KPN 

8. Mengirim surat     Surat 1 Surat 
 permohonan Permohohonan Menit Permohonan 
 penghapusan Penghapusan  telah di beri 
 data perkara di Data  nomor surat, di 
 SIPP   agendakan 
    dan di kirim ke 
    Mahkamah 
    Agung RI 

9. Mengarsipkan     Surat 1 Permohonan 
 surat Permohohonan Menit telah di beri 
 permohonan Penghapusan  nomor surat 
 penghapusan Data   

 data perkara di    

 SIPP    

10. Memberitahu      Laporan  Proses Input 
 Meja Satu bahwa Penyelesaian SIPP berjalan 
 masalah telah di Masalah / normal 
 selesaikan dan Kendala. kembali 
 proses   

 penginputan   

 SIPP bisa   

 dilanjutkan   
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