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Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
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Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan Laporan Keuangan (SOP/AS/27)

2. SOP Prosedur Pelaporan (SOP/AP/64)

3. SOP Penyusunan SAKIP (SOP/AS/29)

4. SOP Penyusunan Rencana Program dan Anggaran (SOP/AS/28)

5. SOP Penatausahaan Aset (SOP/AS/19)

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Lap tahunan dan LKJIP tidak terbentuk Arsip Bagian Perencanaan TI Dan Pelaporan, FM/AS/30/01

Persyaratan / 

Kelengkapan
Waktu Output

1 Menerbitkan SK Tim Penyusun Laporan 

Tahunan

Surat Pemintaan 

Mahkamah 

Agung, 

Pengadilan 

Tinggi Agama 

Surabaya perihal 

Laporan 

Tahunan, Draf 

SK Tim 

Penyusunan 

Laporan 

Tahunan

1 Hari

SK Tim Penyusunan 

Laporan Tahunan 

2 Menghimpun data Laporan pada setiap bidang

Kepaniteraan dan Kesekretariatan, serta

membuat laporan realisasi kinerja anggaran

secara periodik

SK Tim 

Penyusunan 

Laporan 

Tahunan, 

Laporan E 

Monev, Check 

List Laporan 

Tahunan 

(FM/AS/30/01)

2 Hari Laporan setiap bagian

Kepaniteraan dan

Kesekretariat (BAB III), Chek 

List Laporan Tahunan

3 Membuat laporan tahunan dengan

menggabungkan dari berbagai bagian

Laporan setiap 

bagian

Kepaniteraan 

dan

Kesekretariat, 

Chek List 

Laporan 

Tahunan

4 hari Draf Laporan Tahunan

4 Meneliti draf Laporan pada bidang

Kepaniteraan dan Kesekertariatan serta

memparaf draf laporan tahunan

Draf Laporan 

Tahunan

1 Hari Laporan Tahunan

5 Menerima dan menandatangani Laporan

tahunan 

Laporan 

Tahunan

1 Hari Laporan yang telah

ditandatangani

KMA Nomor : 1-144/KMA/I/2011 Tentang Pedoman Pelayanan

Informasi di Pengadilan

SK Ketua Pengadilan Agama Gresik Nomor : W13-A17/ 0029/OT.01/SK/12/2018 tentang Tim 

Penyusunan Laporan Tahunan Pengadilan Agama Gresik Tahun 2018

KMA 143 Tahun 2007 Tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan 

Bidang ola Kelembagaan Peradilan, Administasi Kepegawaian Peradilan, Administrasi 

Perencanaan,Administrasi Tata Persuratan, Tata Kearsipann dan Administrasi Keprotokolan, 

Kehumasan dan Keamanan, Administrasi Perbendaharaan, Prototype Gedung Pengadilan dan 

Rumah Dinas dan Pola Klasifikasi Surat Mahkamah Agung RI

Ketua

Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan mutu Badan Peradilan Agama

Mutu Baku
Kasub.Bag 

Perencana

an, TI dan 

Pelaporan

Tim 

Penyusun

Sekretaris dan 

Panitera

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis,  Peraturan serta Pedoman Praktis 

Akreditasi Penjaminan Mutu Badan Peradilan Agama;

No. Aktivitas

PENGADILAN AGAMA GRESIK

Website : www.pa-gresik.go.id  Email : pagresik@gmail.com

SOP PENYUSUNAN LAPORAN E-MONEV DAN LAPORAN TAHUNAN

SNI ISO 9001:2015 Klausul 7.4

              Jl. Dr. Wahidin Sudiro Husodo 45 Telp (031) 3991193 Fax (031) 3981685

GRESIK 61121

Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur d Lingkungan Mahkamah 

agung dan Badan Peradilan yang berada di Bawahnya

PP Nomor 39 Tahun 2006 tentang tata cara pengendalian dan evaluasi 

Pelaksanaan Rencana Pembangunan

Surat Edaran Dirjen Badilag Nomor 4975-A/DjA-OT. 00 /IX/2009 Tentang Peningkatan 

Pemanfaatan Teknologi Informasi

Permenpan Nomor 80 Tahun 2012 Tentang Pedoman Tata Naskah Instansi Pemerintah



Persyaratan / 

Kelengkapan
Waktu Output

Ketua

Mutu Baku
Kasub.Bag 

Perencana

an, TI dan 

Pelaporan

Tim 

Penyusun

Sekretaris dan 

Panitera
No. Aktivitas

6 Mengirimkan dan mengarsipkan Laporan

tahunan

Laporan yang 

telah

ditandatangani

1 Jam Bukti kirim, arsip 

7 Mempubikasikan kepada Website satuan

kerja

bukti kirim, arsip 2 Jam Publikasi laporan tahunan 

pada website satuan kerja



No Keterangan Jumlah/Nilai %

Satuan Kerja

1 Kesesuaian Layout :

2 Laporan Pelayanan Meja Informasi :

Permohonan Diterima : .....................................

Permohonan Ditangani : .....................................

Sisa : .....................................

3 Laporan Pengaduan :

Pengaduan Diterima : .....................................

Ditangani : .....................................

Sisa : .....................................

4 Keadaan Perkara :

Jml Sisa Akhir Tahun Lalu : .....................................

Jml Diterima Tahun Pelaporan : .....................................

Jumlah : .....................................

Jml Perkara Putus : .....................................

Jml Sisa Perkara : ..................................... .......................................%

Jumlah Perkara Minutasi : .....................................

5 Keadaan Keuangan DIPA :

DIPA 01

Belanja Pegawai (51) : .....................................

Pagu : .....................................

Realisasi : .....................................

Sisa : ..................................... .....................................

Belanja Barang (52) : .....................................

Pagu : .....................................

Realisasi : .....................................

Sisa : ..................................... .......................................%

Keterangan Rincian Bel.Pemeliharaan

a. Pemeliharaan Gedung .....................................

b. Pemeliharaan Rumah Dinas .....................................

c. Pemeliharaan Roda 4 .....................................

d.Pemeliharan Roda 2 .....................................

e. Pemeliharaan Peralatan&mesin Lainya .....................................

Belanja Modal (53) :

Pagu : ..................................... .......................................%

Realisasi : ..................................... .......................................%

Sisa : ..................................... .......................................%

Keterangan Rincian Bel. Modal

a. Pengadaan Teknologi Informasi : .....................................

b. Pengadaan Alat Pengolah Data : .....................................

c. Pengadaan Peralatan dan Fasilitas Kantor .....................................

d. Pengadaan Alat Pengolah Data .....................................
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Sesuai / Tidak Sesuai

KETERANGAN

CEKLIST LAPORAN TAHUNAN .................

Kode Formulir    :  FM/AS/30/01 
Tgl Pembuatan  :  12/12/2017 
Tgl Revisi           :  09/10/2018 
Tgl Efektif           :  09/10/2018 



DIPA 04

Belanja Barang (52) :

Pagu : ..................................... .......................................%

Realisasi : ..................................... .......................................%

Sisa : ..................................... .......................................%

6 Penghapusan BMN

No SK/BAST : .....................................

Tanggal : .....................................

Nilai : .....................................

7 Penetapan Status BMN

No SK/BAST : .....................................

Tanggal : .....................................

Nilai : .....................................

8 Tranfer Keluar BMN

Tujuan : .....................................

No SK/BAST : .....................................

Tanggal : .....................................

Nilai : .....................................

Keterangan : .....................................

9 Transfer Masuk BMN

Dari : .....................................

No SK/BAST : .....................................

Tanggal : .....................................

Nilai : .....................................

Keterangan : .....................................

10

Perencanaan Anggaran TA. Yang Akan 

Datang

DIPA 01 (pagu) :

Belanja Pegawai (51) : .....................................

Belanja Barang (52) : .....................................

Belanja Modal (53) : .....................................

DIPA 04 (pagu) :

Belanja Barang (52) : .....................................

11 Tanggal Dibuatnya Laporan Tahunan : .....................................

12 Dikirim Ke PTA Surabaya (HC) : .....................................

13 Di Terima Di PTA Surabaya (HC) : .....................................

.....................,...........................

Sekretaris

.......................................................

NIP. .....................................................


