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Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin Pengadilan Tinggi Agama Jawa Barat

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor | 1. Mampu mengoperasikan microsoft office
53 Tahun 2010 tentang Perubahan Kedua Atas word dan excel
Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor
42 Tahun 2002 Tentang Pedoman Pelaksanaan
Anggaran Pendapatan Dan belanja Negara
2. | Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl | 2. Memahami

Nomor 143/KMA/SK/VIINI/2007 tentang
Pemberlakuan Buku | pada Bagian Ketiga
(Prosedur Penyampaian Laporan Pelaksanaan
Kegiatan).

tugas pokok dan fungsi
Pengadilan Tinggi Agama Jawa Barat




3. | Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung | 3. Memahami tentang proses penyusunan
RI Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Laporan Pelaksanaan Kegiatan
Penyusunan SOP

4. | Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 | 4. Mampu berkoordinasi dengan semua
tentang Pedoman Penyusunan SOP pihak terkait

5. Memiliki kemampuan dalam penyusunan

Laporan Pelaksanaan Kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1.  SOP Manual Mutu

2. SOP Laporan Perkara

3. SOP Laporan Keuangan dan BMN

1.

Data-data pendukung

2. Komputer / printer / scanner / alat tulis

kantor

3. Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Ilaporan
akuntabilitas kinerja tahunan tidak akan sepenuhnya
sesuai dengan apa yang di harapkan organisasi

1.

Laporan Indikator Kebutuhan Unit

2. SK Tim Penyusun Laporan Pelaksanaan

Kegiatan
Undangan Tim




PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN PELAKSANAAN KEGIATAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubbag Kasubba oidan Tim Ket
Kepeg dan g g Sekretaris Ketua penyusun Kelengkapan Waktu Output
Ortala Renprog - A Terkait Laporan
1. | Membuat konsep SK Tim Konsep SK 60 menit Konsep SK
Penyusun Laporan <
Pelaksanaan Kegiatan Tidak
1dal
2. | Memeriksa dan memaraf Konsep SK 30 menit | Konsep SK
konsep SK Tim Penyusun >
Laporan Pelaksanaan Kegiatan
3. | Memeriksa dan Konsep SK 10 menit | SKTim Penyusun
menandatangani SK Tim Ya Laporan
Penyusun Laporan Pelaksanaan
Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan
4. | Menggandakan SK Tim SK Tim 10 menit | SK Tim Penyusun
Penyusun Laporan Penyusun Laporan
Pelaksanaan Kegiatan dan P Laporan Pelaksanaan
mendistribusikan kepada Tim h Pelaksanaan Kegiatan
Kegiatan
5. | Membuat surat undangan rapat SK Tim 10 menit Surat Undangan
Penyusunan Laporan Penyusun
Pelaksanaan Kegiatan g Laporan
Pelaksanaan
l Kegiatan
6. | Melaksanakan rapat persiapan . Surat Undangan 60 menit Notulen rapat
pembahasan Penyusunan
Laporan Pelaksanaan Kegiatan ‘
7. | Membuat format pengumpulan Notulen raoat 60 menit Format

data dan informasi yang
dibutuhkan dalam penyusunan
laporan

pengumpulan data
dan informasi




8. | Menyampaikan format Format 10 menit Format
pengumpulan data dan pengumpulan pengumpulan data
informasi yang dibutuhkan ke data dan dan informasi
bagian terkait informasi

9. | Mengisi data dan informasi ¥ Format 240 menit (2 | Format
yang dibutuhkan sesuai format pengumpulan hari) pengumpulan data

N data dan dan informasi
informasi

10. | Menghimpun, menganalisis dan Tidak Format 480 menit | Draft penyusunan
mengevaluasi data dan pengumpulan laporan
informasi dari bagian terkait dan > data dan pelaksanaan
menyusun draft penyusunan informasi kegiatan
laporan pelaksanaan kegiatan

11. | Memverifikasi draft penyusunan Draft 30 menit Draft penyusunan
laporan pelaksanaan kegiatan Ya penyusunan laporan

_ laporan pelaksanaan
N pelaksanaan kegiatanyang sudah
kegiatan disetujui

12. | Menyusun dokumen Laporan Draft 120 menit | Dokumen Laporan
Pelaksanaan Kegiatan penyusunan Pelaksanaan

laporan Kegiatan
Tidak pelaksanaan

kegiatanyang

sudah disetujui

13. | Menyampaikan dokumen Dokumen 10 menit | Dokumen Laporan
Dokumen Laporan Laporan Pelaksanaan
Pelaksanaan Kegiatan kepada > - Pelaksanaan Kegiatan yang
Sekretaris untuk di periksa dan - Kegiatan sudah diparaf
diparaf

14. | Menyampaikan dokumen Dokumen 10 menit Dokumen Laporan
Dokumen Laporan Laporan Pelaksanaan
Pelaksanaan Kegiatan kepada Pelaksanaan Kegiatan yang
Ketua untuk di tandatangani Kegiatan sudah

ditandatangani




15. | Menggandakan, memindai Dokumen 120 menit | Dokumen Laporan
(scan) dan menijilid dokumen Laporan Pelaksanaan
Laporan Pelaksanaan Kegiatan Pelaksanaan Kegiatan

Kegiatan

16. | Mengirimkan Laporan Dokumen 10 menit Bukti pengiriman
Pelaksanaan Kegiatan ke Biro Laporan Dokumen
Perencanaan dan Organisasi Pelaksanaan
Mahkamah Agung RI di Jakarta Kegiatan

17. | Mendistribusikan dokumen Dokumen 15 menit Bukti Dokumen
Laporan Pelaksanaan Kegiatan Laporan yang telah diterima
ke bagian-bagian yang terkait Pelaksanaan

Kegiatan

18. | Mengupload dokumen Laporan Dokumen 15 menit | Dokumen Laporan
Pelaksanaan Kegiatan ke Laporan Pelaksanaan
website Pelaksanaan Kegiatan telah ada

Kegiatan di website

19. | Mengarsikan Dokumen Laporan Dokumen 10 menit | Arsip dokumen

Pelaksanaan Kegiatan Laporan Laporan
Pelaksanaan Pelaksanaan
Kegiatan Kegiatan

Waktu yang diperlukan : 1.310 menit / 3 hari




