PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JALAN BETOAMBARI NO. 57 & : (0402 ) 2821020 - 2824569

FAX : (0402) 2821020- 2824569 BAUBAU 93725
email : peen.baubau@gmail.com / master_pn_baubau@yahoo.com

DAFTAR ISI
BAGIAN JubuL NOMOR S.0.P

1 PERENCANAAN DAFTAR ISIAN PELAKSANAAN W23-U2/01/APM-SOP-PTIP/IV/2022
ANGGARAN (DIPA)

5 PENGAJUAN REVISI POK (DIPA) W23-U2/02/APM-SOP-PTIP/IV/2022

3 PENGELOLAAN DAN PERAWATAN SERVER SIPP/CTS W23-U2/03/APM-SOP-PTIP/IV/2022

4 PENGELOLAAN DAN PERAWATAN JARINGAN W23-U2/04/APM-SOP-PTIP/IV/2022

s PENGELOLAAN WEBSITE PENGADILAN NEGERI W23-U2/05/APM-SOP-PTIP/IV/2022
KELAS

6 SISTEM INFORMASI PENELUSURAN PERKARA (SIPP) W23-U2/06/APM-SOP-PTIP/IV/2022

. PENGINPUTAN PUTUSAN PADA DIREKTORI W23-U2/07/APM-SOP-PTIP/IV/2022
PUTUSAN

8 PENYUSUNAN RENCANA KERJA TAHUNAN (RKT) W23-U2/08/APM-SOP-PTIP/IV/2022

9 PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN (LAPTAH) W23-U2/09/APM-SOP-PTIP/IV/2022

10 PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INTANSI W23-U2/10/APM-SOP-PTIP/IV/2022
PEMERINTAH (LKJIP)

1 PENYUSUNAN RENCANA UMUM PENGADAAN W23-U2/11/APM-SOP-PTIP/IV/2022
(RUP)

12 PENYUSUNAN RENCANA STANDAR BIAYA W23-U2/12/APM-SOP-PTIP/IV/2022
KELUARAN

13 PENANGANAN SURAT MASUK W23-U2/13/APM-SOP-PTIP/IV/2022

14 PENANGANAN SURAT KELUAR W23-U2/14/APM-SOP-PTIP/IV/2022

15 PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS (RENSTRA) W23-U2/15/APM-SOP-PTIP/IV/2022

16 PANGGILAN SIDANG W23-U2/16/APM-SOP-PTIP/IV/2022

17 INDIKATOR KINERJA UTAMA W23-U2/17/APM-SOP-PTIP/IV/2022

18 TEMPARATURE / SUHU RUANG SERVER W23-U2/18/APM-SOP-PTIP/IV/2022

19 PUBLISH INFORMASI ELEKTRONIK (PIE) W23-U2/19/APM-SOP-PTIP/IV/2022

20 PENANGANAN HARDWARE PENGOLAH DATA W23-U2/20/APM-SOP-PTIP/IV/2022
RUSAK

21 PENGISIAN DAN PEMBARUAN KONTEN WEBSITE W23-U2/21/APM-SOP-PTIP/IV/2022

29 APLIKAS| WA ODE VITA PENGADILAN NEGERI W23-U2/22/APM-SOP-PTIP/IV/2022
BAUBAU

53 APLIKASI E-PTSP PENGADILAN NEGERI BAUBAU W23-U2/23/APM-SOP-PTIP/IV/2022

24 APLIASKI E-MAGANG PENGADILAN NEGERI W23-U2/24/APM-SOP-PTIP/IV/2022
BAUBAU

55 PEMBERITAHUAN ANTI GRATIFIKASI W23-U2/25/APM-SOP-PTIP/IV/2022

26 PEMBERITAHUAN ANJURAN PROTOKOL KESEHATAN W23-U2/26/APM-SOP-PTIP/IV/2022
& TATACARA PERSIDANGAN

27 MONITORING DAN BACK UP SINKRONISASI SIPP W23-U2/27/APM-SOP-PTIP/IV/2022

28 PENGGUNAAN WIFI/INTERNET W23-U2/28/APM-SOP-PTIP/IV/2022

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen



mailto:peen.baubau@gmail.com

Nomor S.0.P W23-U2/ 01/APM-SOP-PTIP/IV/2022
Tanggal Pembuatan 17 Juli 2017
Tanggal Revisi 1 April 2022
Tanggal Efektif 1 April 2022

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Disahkan Oleh Ketua

Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P PERENCANAAN DAFTAR ISIAN

PELAKSANAAN ANGGARAN (DIPA)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003. 1. S1-Ekonomi
2. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 1997 2. S1- Komputer
3. Keputusan Sekretaris MARI No.002/SEK/SK/1/2012 3. DIl Komputer
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. S,0. P Umum dan Keuangan 1. Komputer/Laptop
2. AlatTulisKantor(ATK)
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen



mailto:master_pn_baubau@yahoo.com

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Dokumen masing — masing bagian

Kementerian/ Lembaga
(RKA-KL) tahun berjalan
sebagai acuan

- Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Staf Kasub PTIP Sekretaris Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Qutput
1 Merangkum usulan - Dasar Hukum pembuatan Tersajinya data usulan
kegiatan Anggaran usulan kegiatan Dari MA kegiatan
Yang direncanakan | - Rencana Kerja Anggaran Anggavran Pengadilan
pada tahun berikut Negeri

Baubau untuk tahun
berikut

- Data hasil Rapat Pimpinan 1 hari
untuk usulan kegiatan.
2 | Menginput - Data hasil Tersajinya data
usulan kegiatan Usulan Usulan kegiatan
Anggaran dalam Kegiatan anggaran Pengadilan
aplikasiRKA-KL | - Aplikasi RKA- KL 3Jam | NegeriKlasIB
Bau-bau dalam bentuk
aplikasi RKA-KL
3 Membuat data - Kerangka Acuan Kerja Tersedianya data
pendukung usulan - Rencana nggaran Belanja dukung usulan kegiatan
kegiatan - Data pendukung lainnya anggaran  Pengadilan
4hari | Negeri Bau-bau untuk
I:I tahun berikut
r
4 | Mengoreksi, - DrafRKAKL 1 hari | Usulan siap
memaraf dan - Draf Kerangka Acuan Kerja dikirim
menandatangani (KAK)
usulan kegiatan - DrafRAB
- Datadukung lainnya
=
5 Memberi nomor dan - Surat pengantar pengiriman Diterimanya data
mengirim usulan yang dilampirkan dengan usulan kegiatan
kegiatan bersama data data dukung anggaran dalam bentuk
dukung - Buku Agenda surat keluar Hardcopy dan softcopy
2 Jam

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Nomor S.0.P W23-U2/ 02 /APM-SOP-PTIP/1/2022
Tanggal Pembuatan 17 Juli 2017
Tanggal Revisi 1 April 2022
Tanggal Efektif 1 April 2022

Ketua
Pengadilan Negeri Baubau

Disahkan Oleh

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P PENGAJUAN REVISI POK (DIPA)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 1997

1. S1-Ekonomi
2. S1- Komputer
3. DIl Komputer

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen



mailto:master_pn_baubau@yahoo.com

3. Keputusan Sekretaris MARI No.002/SEK/SK/1/2012

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. S,0.P Umum dan Keuangan

1. Komputer/Laptop

2. AlatTulisKantor(ATK)
3. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat

fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Dokumen masing — masing bagian

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ka.sub.bag. )
Petugas . Sekretaris Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
Membuat penyusunan
Konsep Revisi POK |: :l
dilengkapi dengan ADK Aplikasi RKAKL, Tersusunnya
1. aplikasi RKAKL yang Dokumen dan 2 hari RKAKL yang
telah di rubah sesuai ADK akan di Revisi
kebutuhan satker
Membuat dan
Menandatangani SPTIM I:I——- — =
RKAKL dan
2. oleh Kuasa Pengguna 1Jam SPTIM
SPTIM
Anggaran

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




Penyampaian ADK
Revisi POK DIPA ke -
. . . ADK RKAKL Terkirimnya
Korwil, KPPN via email o . .
3. Aplikasi 4 Hari Revisi POK ke
dan mengupload ke
o Komdanas DJPB
Aplikasi KOMDANAS
Mencetak Kertas Kerja
Satker Hasil Revisi POK Tercetaknya
4, dari Aplikasi RKAKL I:I Aplikasi RKAKL 1Jam RKAKL yang
Satker telah di Revisi
Mengarsipkan hasil
Revisi DIPA dari
Direktorat Jendral . Tersusunnya
Box Arsip dan . . -
5. Perbendaharaan Negara o 30 Menit Arsip Revisi
o Lemari Arsip X
/ Kanwil Dirjen Dipa
Anggaran
Nomor S.0.P : | w23-U2/ 03 /APM-SOP-PTIP/1/2022
Tanggal Pembuatan : |17 Juli 2017
Tanggal Revisi : | 1 April 2022
Tanggal Efektif : | 1 April 2022
Disahkan Oleh : Ketua
Pengadilan Negeri Baubau

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Website : https://www.pn-baubau.go.id Nip. 197005101990031003
Nama S.0.P : | PENGELOLAAN DAN PERWATAN

SERVER (SIPP)

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

. UU No. 14 Tahun 2008 1. S1-Ekonomi
UU No. 3 Tahun 2009 2. S1- Komputer
UU No. 25 Tahun 2009 3. DIl Komputer
UU No. 48 Tahun 2009

UU No. 48 Tahun 2009

SK KMA No. KMA/032/SK/I1V/2007

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

Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 559/DJU/HK
00.7/V1/2012

9. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 3/DJU/HM
02.3/6/2014

PNV A WN e

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1.  S.0.P Pendaftaran Perkara Perdata Permohonan 1. Komputer/Laptop
2. S.0.P Pendaftaran Perkara Perdata Gugatan 2. AlatTulisKantor(ATK)
3. S.0.P Pendaftaran Berkas Perkara Pidana 3' Printer
4.  S.0.P Penanganan Berkas Perkara Pidana : inte
PERINGATAN/CATATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat Dokumen masing — masing bagian
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.
. R Pelaksanaan Mutu Baku
e Sekretaris Ka.sub.bag. PTIP Admin TI Kelengkapan Waktu OUTPUT
1 2 3 4 5 6 7 8

Memonitoring secara

berkala Server SIPP/CTS S
Akses sistem

1i
Akses SIPP jam Website

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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2 Melakukan backup
seluruh sistem dan
database SIPP, secara
berkala ke dalam media . ADK / Dokumen

X Akses server relatif K
backup CD, hardisk elektronik
maupun media backup
lain

3 Memonitoring secara

berkala aktivitas user Log aktivitas

Akses Super Admin relatif
User

4 Menerima pengaduan
dan keluhan dari
pengguna SIPP Invoice, Akses Layanan
layaan koneksi, 15 menit Pengaduan
SIPP

5 Melaporkan situasi,
kondisi, permasalahan
dan alternatif Laporan situasi
pemecahan masalah Laporan masalah dari | 15 menit Kondisi

SIPP . user

6 Mengambil langkah -

langkah pemecahan
masalah yang ditemui — .
dalam pengelolaan SIPP Solusi /

pemecahan
15 menit masalah

Data pemecahan
masalah

7 Melakukan /
menyelesaikan
pemecahan masalah
(troubleshooting) secara

mandiri, berhubungan Solusi / pemecahan . Akses SIPP
dengan bagian 1 hari .

. masalah tersedia
pemeliharaan

perlengkapan (Subbag
Keuangan & Umum)
ataupun melibatkan
pihak ketiga

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen



PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Nomor S.0.P W23-U2/ 04 /APM-SOP-PTIP/1/2022
Tanggal Pembuatan 17 Juli 2017
Tanggal Revisi 1 April 2022
Tanggal Efektif 1 April 2022

Disahkan Oleh : Ketua
Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Nip. 197005101990031003

PENGELOLAAN DAN PERWATAN
JARINGAN

Nama S.0.P

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

. UU No. 14 Tahun 2008

UU No. 3 Tahun 2009

UU No. 25 Tahun 2009

UU No. 48 Tahun 2009

UU No. 48 Tahun 2009

SK KMA No. KMA/032/SK/IV/2007

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

Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 559/DJU/HK
00.7/V1/2012

9. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 3/DJU/HM
02.3/6/2014

PN U A WN e

1. S1. Ekonomi
2. S1-Komputer
3. DIl Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. S.0.P Sub Bag. Umum dan Keuangan
2. S.0.P Sistem Informasi Penelusuran Perkara
3. S.0.P Pengelolaan website

1. Komputer/ Laptop
2. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Dokumen masing — masing bagian

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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) Pelaksanaan Mutu Baku
No Keiatan -
Sekretaris Ka Subbag PTIP Petugas TI Kelengkapan Waktu OUTPUT
1 2 3 4 5 6 7 8
1
Menugaskan Petugas Tl |: 3
untuk melaksanakan .
Program kerja,
perawatan dan
Permasalahan Jaringan perangkat Tl
2 Melaksanakan - Perangkat
perawatan siap pakai
dan Permasalahan
jaringan internet local .
dan interlocal dan Perangkat jaringan, 1 Hari . Peltawatan
melaporkan kepada Ka Ceklist Jaringan
Subbag PTIP dan dilakukan 2
Sekretaris. kali dalam
setahun
3 Menerima laporan dari
Tim Pengelola Tl dan Jaringan siap
menyetujui. pakai
4 Telah merawat dan

Menyelesaikan
permasalahan jaringan
Tl

Jaringan siap
pakai

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Nomor S.0.P W23-U2/ 05 /APM-SOP-PTIP/1/2022
Tanggal Pembuatan 17 Juli 2017
Tanggal Revisi 1 April 2022
Tanggal Efektif 1 April 2022

Disahkan Oleh : Ketua
Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Nip. 197005101990031003

PENGELOLAAN WEBSITE
PENGADILAN NEGERI BAUBAU
KELAS 1B

Nama S.0.P

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

. UU No. 14 Tahun 2008

UU No. 3 Tahun 2009

UU No. 25 Tahun 2009

UU No. 48 Tahun 2009

UU No. 48 Tahun 2009

SK KMA No. KMA/032/SK/1V/2007

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

Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 559/DJU/HK
00.7/V1/2012

9. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 3/DJU/HM
02.3/6/2014

PNV AW

1. S1. Ekonomi
2. S1-Komputer
3. DIl Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.  S.0.P Pendaftaran Perkara Perdata dan Permohonan
2.  S.0.P Pendaftaran Perkara Perdata Gugatan

3. S.0.P Pendaftaran Berkas Perkara Pidana

4. S.0.P Penanganan Berkas Perkara Pidana

1. Komputer/ Laptop
2. Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat

fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Dokumen masing — masing bagian

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Buku

Sekretaris

Ka. Subbag.

PTIP

Petugas IT

Pihak Ke
Tiga

Persyaratan/
Kelengkapan

Waktu

Output

2

4

5

6

7

Monitoring Secara Berkala
dan Melakukan
Pembaharuan data
Dokumentasi serta
Kegiatan yang telah
dilaksanakan.

C D

Menginput Informasi
Berita Terupdate tentang
Pengadilan Negeri Klas IB
Baubau.

Memonitoring secara
Berkala apabila terjadi
kerusakan pada Website

Melaporkan
situasi,kondisi,
permasalahan dan
alternatif pemecahan
masalah website kepada
Sekretaris

Mengambil
langkah-langkah
pemecahan jika ada
masalah yang ditemui
dalam pengelolaan
informasi /website

J

Menghubungi Pihak
Ketiga (Penyedia Hosting)
sebagai langkah
pemecahan masalah

Melakukan /
menyelesaikan
pemecahan masalah
(troubleshooting) secara
mandiri, berhubungan
dengan bagian
pemeliharaan
perlengkapan (Subbag
keuangan dan Umum)
ataupun

melibatkan pihak ketiga

Akses Server
Web Hositng

1 Hari

Terbukanya
informasi bagi
Masyarakat

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




Nomor S.0.P : | W23-U2/06 /APM-SOP-PTIP/1/2022

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS 1B
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Tanggal Pembuatan : |17 Juli 2017
Tanggal Revisi : |1 April 2022
Tanggal Efektif : |1 April 2022
Disahkan Oleh : Ketua

Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H.. M.H
Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P : [ SISTEM INFORMASI PENELUSURAN
PERKARA (SIPP)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

. UU No. 14 Tahun 2008

UU No. 3 Tahun 2009

UU No. 25 Tahun 2009

UU No. 48 Tahun 2009

UU No. 48 Tahun 2009

SK KMA No. KMA/032/SK/1V/2007

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

Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 559/DJU/HK
00.7/V1/2012

9. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 3/DJU/HM
02.3/6/2014

PNV AW

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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3. DIl Komputer
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KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.  S.0.P Pendaftaran Perkara Perdata dan Permohonan
2.  S.0.P Pendaftaran Perkara Perdata Gugatan

3. S.0.P Pendaftaran Berkas Perkara Pidana

4. S.0.P Penanganan Berkas Perkara Pidana

1. Komputer/ Laptop
2.  Printer
3.  Server

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Dokumen masing — masing bagian

Menginput jadwal
6 penundaan sidang,
Penuntutan, Mediasi

dan Putusan Akhir Menit
7 Proses Minutasi | 10
Menit
1Jam
8 Sinkronisasi SIPP MA I:I (Pagi
Rl dan SIPP PN dan
Sore)

Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas Staf Ketua Panitera Ketua Panitera Petugas IT Persyaratan/ Waktu Output
Kepaniteraan Pengadilan Majelis Pengganti Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Menginput data
1. umum perkara, Biaya {:)_
Perkara dan
Penahanan
Menginput penetapan
2 Majelis Hakim |:_
1 Hari
Menginput penetapan
3 Panitera Pengganti
I
Menginput Penetapan
4 Hari Sidang Pertama I:I
Terbukanya
* Berkas informasi
Perkara bagi para
5 Proses Persidangan q 5 Bulan kpen(fal’l
eadilan

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




Nomor S.0.P : | W23-U2/ 07 /APM-SOP-PTIP/1/2022

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS 1B
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Tanggal Pembuatan : |17 Juli 2017
Tanggal Revisi : |1 April 2022
Tanggal Efektif : |1 April 2022
Disahkan Oleh : Ketua

Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P : | PENGINPUTAN PUTUSAN PADA
DIREKTORI PUTUSAN MAHKAMAH
AGUNG RI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

. UU No. 14 Tahun 2008

UU No. 3 Tahun 2009

UU No. 25 Tahun 2009

UU No. 48 Tahun 2009

UU No. 48 Tahun 2009

SK KMA No. KMA/032/SK/1V/2007

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

Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 559/DJU/HK
00.7/V1/2012

9. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No. 3/DJU/HM
02.3/6/2014

XN U AW

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen

1. S1. Ekonomi
2. S1-Komputer
3. DIl Komputer



mailto:master_pn_baubau@yahoo.com

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.  S.0.P Pendaftaran Perkara Perdata dan Permohonan
2. S.0.P Pendaftaran Perkara Perdata Gugatan

3. S.0.P Pendaftaran Berkas Perkara Pidana

4. S.0.P Penanganan Berkas Perkara Pidana

1. Komputer/ Laptop
2.  Printer

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Dokumen masing — masing bagian

Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas Petugas IT Persyaratan/ Waktu Output
Staf Kepaniteraan
Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7
1. Menerima Soft Copy
Putusan Perkara dari D
Panitera Pengganti
yang telah diminutasi Soft Copy Terpublikasinya informasi
Putusan Tingkat 1 Hari kerja Putusan bagi para pencari
Pertama keadilan.
r
2 Menginput Data-Data
Putusan PN ke dalam
Direktori Putusan

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020
email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Nomor S.0.P

W23-U2/08 /APM-SOP-PTIP/1/2022

Tanggal Pembuatan

17 Juli 2017

Tanggal Revisi

1 April 2022

Tanggal Efektif

1 April 2022

Disahkan Oleh

Ketua
Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P

PENYUSUNAN RENCANA KERJA
TAHUNAN (RKT)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009

2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIIl/2007

4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VII1/2007

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen

1. S1. Ekonomi

2. S1-Komputer

3. DIl Komputer



mailto:master_pn_baubau@yahoo.com

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. S.0.P Bagian umum dan Keuangan

1. Komputer/ Laptop

2. Printer

3.  Alat Tulis Kantor

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Dokumen masing — masing bagian

dan program kerja (PK) yang
telah diselesaikan.

Draf Rencana
Kerja Tahunan
(RKT) dan
Program Kerja
(PK).

Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas Staf Kasub. PTIP Ketua Persyaratan/ Waktu Output
Sekretaris Pengadilan Kelengkapan
PTIP
1 2 3 4 5 6 7 8 5
1. Menginventarisir rencana Alat Tulis Terdatanya Rencana
kerja tahunan dan program C)—— Kantor (ATK) Kerja Tahunan (RKT)
kerja. ] dan program kerja.
2. Menyusun rencana kerja dan Alat Tulis Disusunnya Rencana
program kerja. Kantor (ATK) Kerja Tahunan (RKT)
dan Program Kerja.
3. Mengetik konsep rencana Komputer / Tersedianya draf
kerja tahunan dan program LapTop. Rencana Kerja
kerja yang telah disusun. Printer. Tahunan (RKT) dan
program kerja.
9 Hari
Kerja
4, Memberi paraf dalam draf Alat Tulis
Rencana kerja tahunan (RKT) Kantor (ATK)

Tersedianya Rencana
Kerja Tahunan (RKT)
dan Program Kerja
(PK).

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujubn Manajemen




5. Koreksi terhadap Rencana - Alat Tulis
Kerja Tahunan (RKT) dan Kantor (ATK)
program kerja sub bagian - | - Draf Rencana Disetujuinya Rencana
umum. Kerja Tahunan Kerja Tahunan (RKT)
(RKT) dan dan Program Kerja
Program Kerja (PK).
l (PK).
6. Menandatangani Rencana - Alat Tulis
Kerja Tahunan dan program Kantor (ATK)
kerja sub bagian umum serta - Draf Rencana Ditandatanganinya
mensosialisasikan rencana Kerja Tahunan Rencana Kerja
kerja tahunan dan program (RKT) dan Tahunan (RKT) dan
kerja sub bagian umum. Program Kerja program kerja (PK).
(PK).
7. Mensosialisasikan rencana - Rencana Kerja Diketahuinya dan
kerja yang telah di setujui ke Tahunan. dipahaminya
staff. D - Program Kerja. Rencana Kerja
Tahunan (RKT) dan
program kerja (PK).

Nomor S.0.P : | W23-U2/09/APM-SOP-PTIP/1/2022
Tanggal Pembuatan : |17 Juli 2017

Tanggal Revisi : | 1 April 2022

Tanggal Efektif : | 1 April 2022

Disahkan Oleh : Ketua

Pengadilan Negeri Baubau

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Website : https://www.pn-baubau.go.id Nip. 197005101990031003

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen



mailto:master_pn_baubau@yahoo.com

Undang-undang No. 49 Tahun 2009

Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VI11/2007
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/V111/2007

el

S.0.P Seluruh Departemen

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

[PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN
(LAPTAH)

Nama S.0.P

1. S1. Ekonomi
2. S1-Komputer
3. DIl Komputer

1. Komputer/ Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor

Dokumen masing — masing bagian

1. Mengumpulkan data-data

dari setiap departemen I: :

- Alat Tulis Terdatanya laporan dari

Kantor (ATK) setiap departemen

9 Hari

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen

RETTa



Disusunnya Laporan
Tahunan (LAPTAH).

yang telah diselesaikan.

2. Menyusun data-data dari tiap - Alat Tulis
departemen. Kantor (ATK)
3. Mengetik Laporan Tahunan - Komputer /
yang telah disusun. LapTop.
- Printer.
4, Memberi paraf dalam draf - Alat Tulis
laporan Tahunan (LAPTAH) Kantor (ATK)

Draf Rencana
Kerja Tahunan
(RKT) dan
Program Kerja
(PK).

Tersedianya draf
Laporan Tahunan
(LAPTAH).

5. Koreksi terhadap Laporan
Tahunan (LAPTAH)

Alat Tulis
Kantor (ATK)
Draf Rencana
Kerja Tahunan
(RKT) dan
Program Kerja
(PK).

Tersedianya Laporan
Tahunan (LAPTAH)

6. Menandatangani Laporan
Tahun (LAPTAH).

Alat Tulis
Kantor (ATK)
Draf Rencana
Kerja Tahunan
(RKT) dan
Program Kerja
(PK).

Disetujuinya Laporan
Tahunan (LAPTAH)

7. Mengirim Laporan Tahunan

Ke Pengadilan Tinggi D

Rencana Kerja
Tahunan.

Program Kerja.

Ditandatanganinya
Laporan Tahunan
(LAPTAH).

Laporan Tahunan
(LAPTAH) Siap Untuk
dikirim oleh Bag. Umum
dan Keuangan.

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




Nomor S.0.P W23-U2/10 /APM-SOP-PTIP/1/2022

Tanggal Pembuatan 17 Juli 2017
Tanggal Revisi 1 April 2022
Tanggal Efektif 1 April 2022

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Disahkan Oleh Ketua

Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H.. M.H
Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA
AKUNTABILITAS PEMERINTAH

(LKJiP)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 1. S1. Ekonomi
2. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl No. 5 Tahun 1996 2. S1-Komputer
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007 3. DIl Komputer
4, Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI1I/2007
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

S.0.P Seluruh Departemen

1. Komputer/ Laptop
2. Printer
3.  Alat Tulis Kantor

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Dokumen masing — masing bagian

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen



mailto:master_pn_baubau@yahoo.com

Kinerja Intansi
Pemerintah (LKjIP) Ke
Pengadilan Tinggi

Tahunan.
Program Kerja.

Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas Staf PTIP Kasub. PTIP Sekretaris Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Mengumpulkan Alat Tulis Kantor (ATK) Terdatanya laporan
data-data dari setiap dari setiap
departemen departemen
2. Menyusun data-data Alat Tulis Kantor (ATK) Disusunnya Rencana
dari tiap departemen. Kerja Tahunan (RKT)
dan Program Kerja.
3. Mengetik Laporan Komputer / LapTop. Tersedianya draf
Kinerja Intansi Printer. Laporan Kinerja Intansi
Pemerintah (LKjIP) yang Pemerintah (LKjIP
telah disusun.
r
4, Memberi paraf dalam Alat Tulis Kantor (ATK)
draf Laporan Kinerja Draf Rencana Kerja
Intansi Pemerintah Tahunan (RKT) dan Tersedianya Laporan
(LKjIP) yang telah Program Kerja (PK). Kinerja Intansi
diselesaikan. ] 9 Hari Pemerintah (LKjIP)
Kerja
5. Koreksi terhadap Alat Tulis Kantor (ATK)
Laporan Kinerja Intansi Draf Rencana Kerja
Pemerintah (LKjIP) Tahunan (RKT) dan Disetujuinya Laporan
Program Kerja (PK). Kinerja Intansi
Pemerintah (LKjIP)
6. Menandatangani Alat Tulis Kantor (ATK)
Laporan Kinerja Intansi Draf Rencana Kerja
Pemerintah (LKjIP) Tahunan (RKT) dan Ditandatanganinya
Program Kerja (PK). Laporan Kinerja Intansi
Pemerintah (LKjIP))
7. Mengirim Laporan Rencana Kerja Laporan Kinerja Intansi

Pemerintah (LKjIP)
Siap Untuk dikirim
oleh Bag. Umum dan
Keuangan.

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




Nomor S.0.P W23-U2/11/APM-SOP-PTIP/1/2022
Tanggal Pembuatan 17 Juli 2017
Tanggal Revisi 1 April 2022
Tanggal Efektif 1 April 2022

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Ketua
Pengadilan Negeri Baubau

Disahkan Oleh

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Nip. 197005101990031003

PENYUSUNAN RENCANA UMUM
PENGADAAN (RUP)

Nama S.0.P

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 1. S1. Ekonomi
2. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 1997 2. S1-Komputer
3. Keputusan Sekretaris MARI No.002/SEK/SK/1/2012 3. DIl Komputer
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. S.0.PUmum dan Keuangan 1. Komputer/ Laptop
2. Printer
3.  Alat Tulis Kantor

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen



mailto:master_pn_baubau@yahoo.com

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Dokumen masing — masing bagian

Pelaksana Mutu Baku
ne Alcivitss Staf KPA/PPK Pokja ULP e E R Waktu Output
Perlengkapan
2 3 4 5 6 7 8
Menyusun dokumen Dasar hasil
Rencana pengadaan kelengkapan
(RUP). kebutuhan.
Standar biaya Dokumen RUP
tersusun dan
[: masukan/keluaran diumumkan
Dokumen RUP. pada Website
Data hasil Rapat resmi dan
Pimpinan untuk Portal
usulan kegiatan. Pengadaan
L Nasional
2. | Menyerahkan Dokumen Dasar hasil
Rencana Umum kelengkapan
Pengadaan Ke KPA/PPK kebutuhan.
kemudian menetapkan Standar biaya 1 Bulan
apakah diperlukan rapat masukan/keluaran
koordinasi kaji ulang RUP. Dokumen RUP.
Data hasil Rapat
Pimpinan untuk
usulan kegiatan.
L
2 | Mengumunkan Rencana Dokumen RUP.
Umum Pengadaan (RUP)
pada Website Resmi dan I:I
Portal pengadaan
Nasional.
3 | Mengarsipkan Dokumen - Dokumen RUP. Dokumen RUP

Rencana Umum
Pengadaan (RUP)

tersusun dan
tersimpan

dengan baik
dan rapi.

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




Nomor S.0.P W23-U2/12/APM-SOP-PTIP/1/2022
Tanggal Pembuatan 17 Juli 2017
Tanggal Revisi 1 April 2022
Tanggal Efektif 1 April 2022

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS 1B
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

etua
Pengadilan Negeri Baubau

Disahkan Oleh

DR. NUR KHOLIS, S.H.. M.H
Nip. 197005101990031003

PENYUSUNAN RENCANA SATNAR
BIAYA KELUARAN

Nama S.0.P

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003
2. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 1997
3. Keputusan Sekretaris MARI No.002/SEK/SK/1/2012

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen

1. S1. Ekonomi
2. S1-Komputer
3. DIl Komputer



mailto:master_pn_baubau@yahoo.com

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

2.

S.0.P Umum dan Keuangan

1. Komputer/ Laptop
2. Printer
3.  Alat Tulis Kantor

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Dokumen masing — masing bagian

Pelaksana Mutu Baku
N Aldivitas Staf Sekretaris Mahkamah Agung RI Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
2 3 4 5 6 7 8
Menyusun data untuk - Dasar hasil
penyusunan standar biaya kelengkapan
keluaran kebutuhan.
- Standar biaya
[: masukan/keluaran
- Dokumen RUP.
- Data hasil Rapat
| Pimpinan untuk
usulan kegiatan.
r
2. | Melakukan koordinasi - Dasar hasil
untuk selanjutnya kelengkapan
diadakan rapat kebutuhan. .
penyusunan Standar Biaya - Standar biaya 3 hari
keluaran I:I masukan/keluaran Dokumen RUP
- Dokumen RUP. tersusun dan
‘ - Data hasil Rapat tersimpan
Pimpinan untuk dengan baik
usulan kegiatan. dan rapi.
r
2 | Mengirim dokumen - Dokumen Standar
Standar Biaya Keluaran Biaya Keluaran.
ke Mahkamah Agung Rl
3 | Mengarsipkan Dokumen - Dokumen Standar
Standar Biaya Keluaran Biaya Keluaran.

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




Nomor S.0.P

W23-U2/13 /APM-SOP-PTIP/1/2022

Tanggal Pembuatan

17 Juli 2017

Tanggal Revisi

1 April 2022

Tanggal Efektif

1 April 2022

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS 1B
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Disahkan Oleh

Ketua
Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P

PENANGANAN SURAT MASUK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003

2. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2014

3. Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung R.I
Nomor 65a/SEK/SK/12/2014

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen

1. S1. Ekonomi

2. S1-Komputer

3. DIl Komputer



mailto:master_pn_baubau@yahoo.com

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. S.0.P Umum dan Keuangan

1.
2.
3.

Komputer/ Laptop

Printer
Alat Tulis Kantor

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat

fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Dokumen Perencanaan, teknologi Infomasi dan Pelaporan.

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasub Perencanaan, Teknologi Informasi Persyaratan/
Staf Waktu Output
dan Pelaporan Perlengkapan
2 3 4 5 6 7
Menerima disposisi - Disposisi Surat
Zuraft masuk dari :] masuk dDiterimanya
. i isi t
agian umum - Buku expedisi isposisi sura
. masuk
terima surat
1 hari
2 Penyerahan - Disposisi
disposisi surat masuk surat Diterimanya
|:| masuk disposisi surat
masuk
3 Mempelajari - Disposisi surat Memahami
disposisi surat masuk isi surat
masuk
4 Menindaklanjuti - Surat masuk
surat masuk sesuai - Data
disposisi surat untuk pendukung 1 hari D|§p05|5| surat
dilaksanakan
membalas surat / yang
menanggapi/ dibutuhkan
meneruskan untuk
surat

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




5 Mengagendakan surat - Surat Masuk Tercatatnya

masuk dalam buku I:I - Alat Tulis surat
agenda surat masuk Kantor (ATK) masuk dalam
Perencanaan, buku agenda

Teknologi Informasi
dan Pelaporan

6 Mengarsipkan surat - Surat masuk
masuk - Box file Tersimpannya
arsip surat

:] - Lemari arsip K
masu

Nomor S.0.P : | W23-U2/14/APM-SOP-PTIP/1/2022
Tanggal Pembuatan : |17 Juli 2017

Tanggal Revisi : |1 April 2022

Tanggal Efektif : |1 April 2022

Disahkan Oleh : Ketua

Pengadilan Negeri Baubau

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Website : https://www.pn-baubau.go.id Nip. 197005101990031003
Nama S.0.P : | PENANGANAN SURAT KELUAR
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 1. S1. Ekonomi
2. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2014 2. S1-Komputer
3. Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung R.| 3. DIl Komputer

Nomor 65a/SEK/SK/12/2014

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen


mailto:master_pn_baubau@yahoo.com

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Komputer/ Laptop
2. Printer
3.  Alat Tulis Kantor

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Dokumen Perencanaan, teknologi Infomasi dan Pelaporan.

O

|
<
—

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasub : Persyaratan/
Staf sekretaris Waktu Output
Perencanaan Perlengkapan

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Membuat - Disposisi surat Masuk

draf surat keluar - Data dukung yang Selesainya draf

sesuai disposisi diperlukan untuk surat keluar

atasan membalas surat

ll
1 hari

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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|




Mengetik draf
surat keluar yang
telah selesai
dikonsep

- Draf surat keluar

diperlukan

- Disposisi surat masuk
- Data dukung yang Disiapkannya draf

surat keluar
untuk
ditandatangani

Koreksi draf surat
keluar

- Surat keluar
- Data dukung
yang perlu
dilampirkan

Pesan surat
1 hari keluar benar

Menanda tangani
draf surat keluar

- Surat keluar
- Data dukung
yang
perlu
dilampirkan

Surat keluar siap
dikirim

Memberi nomor
surat keluar

- Surat keluar

- Buku agenda
surat keluar
keuangan

- Buku agenda
surat keluar
Umum

Surat tercatat
dalam buku
1 hari agenda

Mengirimkan
surat keluar

- Surat keluar

- Data
dukung

yang
dilampirkan

- Buku ekspedisi

Terkirimnya surat

Dilarang Menggandakan/Mengcc

Nomor S.0.P W23-U2/15/APM-SOP-PTIP/1/2022
Tanggal Pembuatan 17 Juli 2017
Tanggal Revisi 1 April 2022
Tanggal Efektif 1 April 2022

i Tanpa Persetujuan Manajemen




JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB

Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

Website : https://www.pn-baubau.go.id

Disahkan Oleh

Ketua
Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P

PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS
(RENSTRA)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 1. S1.Ekonomi
2. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl No. 5 Tahun 1996 2. S1-Komputer
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007 3. DIl Komputer
4., Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI1I/2007
PERALATAN/PERLENGKAPAN

KETERKAITAN

1.
2.
3.

Komputer/ Laptop
Printer
Alat Tulis Kantor

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Dokumen Kerja dari setiap sub departemen.

Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas Staf PTIP Kasub. PTIP Sekretaris Persyaratan/ Waktu SR
Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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Mengumpulkan
data-data dari setiap
departemen

Alat Tulis Kantor (ATK)

Menyusun data-data
dari tiap departemen.

Alat Tulis Kantor (ATK)

Mengetik Laporan
Rencana Strategis yang
telah disusun.

Komputer / LapTop.
Printer.

Memberi paraf dalam
draf Laporan Rencana
Startegis yang telah
diselesaikan.

Alat Tulis Kantor (ATK)
Draf Rencana Kerja
Tahunan (RKT) dan
Program Kerja (PK).

Koreksi terhadap
Rencana Startegis

Alat Tulis Kantor (ATK)
Draf Rencana Kerja
Tahunan (RKT) dan
Program Kerja (PK).

Menandatangani
Rencana Stretegis
(Renstra)

Alat Tulis Kantor (ATK)
Draf Rencana Kerja
Tahunan (RKT) dan
Program Kerja (PK).

Mengirim Laporan
Rencana Stretegis
(Renstra) Ke Pengadilan
Tinggi

Rencana Kerja
Tahunan.
Program Kerja.

9 Hari
Kerja

Terdatanya laporan
dari setiap
departemen

Disusunnya Rencana
Kerja Tahunan (RKT)
dan Program Kerja.

Tersedianya draf
Laporan Rencana
Stretegis (Renstra)

Tersedianya Laporan
Rencana Strategis

Disetujuinya Laporan
Rencana Stretegis
(Renstra)

Ditandatanganinya
Laporan Rencana
Stretegis (Renstra)

Laporan Laporan
Rencana Stretegis
(Renstra) Siap Untuk
dikirim oleh Bag.
Umum dan Keuangan.

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




Nomor S.0.P W23-U2/16 /APM-SOP-PTIP/1/2022

Tanggal Pembuatan 17 Juli 2017
Tanggal Revisi 1 April 2022
Tanggal Efektif 1 April 2022

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Disahkan Oleh Ketua

Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P PANGGILAN SIDANG

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 1. S1. Ekonomi
2. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl No. 5 Tahun 1996 2. S1-Komputer
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007 3. DIl Komputer
4 Keputusan KMA Rl No. 145/KMA/SK/VIIl/2007
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. S.0.P Hakim 1. Komputer/ Laptop
2. Lodspeker

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen



mailto:master_pn_baubau@yahoo.com

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Jadwal Sldang SIPP

Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas Panitera Hakim Persyaratan/ Waktu Output
Staf / Piket Pengganti Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Koordinasi Berkas Perkara Tersedianya
mengenai informasi jadwal
pelaksanaan jadwal D pelaksanaan
sidang sidang
2. Mengisi buku daftar Buku Daftar
Panggilan Sidang / Panggilan 1 Hari Tersedianya
Cek Aplikasi SIPP Sidang informasi jadwal
pelaksanaan
sidang
3. Pengumuman Laptop
jadwal pelaksanaan D Aplikasi SIPP Terlaksananya
sidang Pengeras suara jadawal sidang
dengan teratur

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




Nomor S.0.P

W23-U2/17/APM-SOP-PTIP/1/2022

Tanggal Pembuatan

17 Juli 2017

Tanggal Revisi

1 April 2022

Tanggal Efektif

1 April 2022

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Disahkan Oleh

Ketua
Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P

PENYUSUNAN INDIKATOR UNTAMA
(IKU)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009

2. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl No. 5 Tahun 1996
3. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VI11/2007

4. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VII1/2007

1. S1. Ekonomi

2. S1-Komputer

3. DIl Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. S.O.P Seluruh Bagian

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen

1. Komputer/ Laptop

2. Printer

3.  Alat Tulis Kantor
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PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Dokumen Kerja dari setiap sub departemen.

Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas K . PTIP kretari P
Staf PTIP asub Sekretaris ersyaratan/ Waktu i
Kelengkapan

1 2 3 4 5 6 7 8

1. Mengumpulkan Alat Tulis Kantor (ATK) Terdatanya laporan dari
data-data dari setiap setiap departemen
departemen

2. Menyusun data-data Alat Tulis Kantor (ATK) Disusunnya Rencana
dari tiap departemen. Kerja Tahunan (RKT) dan

Program Kerja.

3. Mengetik Laporan Komputer / LapTop. Tersedianya draf Laporan
Indikator Kinerja Utama Printer. Indikator Kinerja Utama
yang telah disusun.

r

4, Memberi paraf dalam Alat Tulis Kantor (ATK)
draf Laporan Indikator Draf Rencana Kerja
Kinerja Utama yang Tahunan (RKT) dan Tersedianya Laporan
telah diselesaikan. Program Kerja (PK). Rencana Strategis

9 Hari
Kerja
5. Koreksi terhadap Alat Tulis Kantor (ATK)
Indikator Kinerja Utama Draf Rencana Kerja
Tahunan (RKT) dan Disetujuinya Laporan
Program Kerja (PK). Rencana Stretegis
(Renstra)
6. Menandatangani Alat Tulis Kantor (ATK)
Indikator Kinerja Utama Draf Rencana Kerja Ditandatanganinya
(IKU) Tahunan (RKT) dan Laporan Indikator Kinerja
Program Kerja (PK). Utama
7. Mengirim Laporan Rencana Kerja Laporan Indikator Kinerja

Indiaktor Kinerja Utama
Ke Pengadilan Tinggi

Tahunan.
Program Kerja.

Utama (IKU) Siap Untuk
dikirim oleh Bag. Umum
dan Keuangan.

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




Nomor S.0.P : | W23-U2/18/APM-SOP-PTIP/1/2022

Tanggal Pembuatan : |17 Juli 2017
Tanggal Revisi : |1 April 2022
Tanggal Efektif : |1 April 2022
Disahkan Oleh : Ketua

Pengadilan Negeri Baubau

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS 1B
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Website : https://www.pn-baubau.go.id Nip. 197005101990031003
Nama S.0.P : | TEMPERATURE / SUHU RUANG
SERVER
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. S1. Ekonomi

2. S1-Komputer
3. DIl Komputer

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

S.0.P Seluruh Bagian

1. A.C(Air Conditioner)

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat

Dokumen Kerja dari setiap sub bag Perencanaan, Tl dan

07.59 Wita

fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan. Pelaporan
Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas
Staf PTIP Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan
1 2 3 4 5 6
1. Turn On AC 1 Untuk Siang - AC Suhu Ruangan :
hari pada pukul. 08.00 D
Wita - Siang Hari
l Pukul . 08.00 -16.30 WITA
Temparature : 189c - 279c
l - Malam Hari
Pukul. 16.31 -07.59 WITA
Temparature : 202c - 252c
2. Turn Off AC 1 pada Pukul. - AC 1 Hari Kerja
16.30 Wita
3. Turn On AC 2 Untuk Malam - AC
hari pada pukul. 16.31
Wita
4, Turn Off AC 2 pada Pukul. - AC

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




Nomor S.0.P : | W23-U2/19/APM-SOP-PTIP/1/2022

Tanggal Pembuatan : |17 Juli 2017
Tanggal Revisi : | 1 April 2022
Tanggal Efektif : |1 April 2022
Disahkan Oleh : Ketua

Pengadilan Negeri Baubau

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Website : https://www.pn-baubau.go.id Nip. 197005101990031003
Nama S.0.P : | PUBLISH INFORMATION

ELECTRONIK (PIE)

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. S1.Ekonomi
2. S1-Komputer
3. DIl Komputer

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

S.0.P Seluruh Bagian

1.

Televisi

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Dokumen Kerja Dari Setiap Bagian

Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas Staf PTIP Kasub PTIP | Sekretaris FESEE Waktu Output
Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Membuat data elektonik
yang akan ditayangkan - Alat Tulis
secara berkara melalui |: J Kantor (ATK)
Monitor (TV Monitor,
Aplikasi / Manual Data
(Power Point)
2 Melakukan koordinasi - Alat Tulis
dengan sekretaris, dan Kantor (ATK)
mengoreksi data elektonik — - Draft Data )
sebelum ditayangkan LA Elektronik 1 Hari Kerja Da.ta Elektornik dapat
secara berkala melalui ditayangkan secara
Monitor (TV Monitor, berkala
Aplikasi / Manual Data
(Power Point)
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2. Mengupload data — data

elektronik tersebut berupa

- Data Profil PN Baubau

- Profil Aparatur PN
Baubau

- Aktifitas / Rutinitas PN
Baubau

- Informasi Umum
(berita) Publish
Undang-Undang,
Perma, Sema, dll.

- Operator

- Monitor (TV
Monitor).

- Aplikasi /
Manual data
(Power Point)

3. Petugas (Operator)
menayangkan secara
berkala dengan jadwal
tayang PIE sbb;

Hari Senin s/d Kamis;
- Jam 08.00 - 09.00

- Jam 09.00 - 12.00
- Jam 12.00-13.00
- Jam 13.00 — 16.00

- Operator
PTIP

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen

Nomor S.0.P

W23-U2/20/APM-SOP-PTIP/1/2022

Tanggal Pembuatan

25 Maret 2022

Tanggal Revisi

1 April 2022

Tanggal Efektif

1 April 2022

Disahkan Oleh

Ketua
Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
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Website : https://www.pn-baubau.go.id

Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P PENANGANAN HARDWARE

PENGOLAH DATA RUSAK

DASAR HUKUM :

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 system 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 Pemamfaatan Perangkat
Lunak legal dan Open source software.

6. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 4975-a/DjA/OT.00/1X/2009 tanggal 16 September
2009 tentang Peningkatan Pemanfaatan Teknologi
Informasi.

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

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

1. S1.Ekonomi
2. S1-Komputer
3. DIl Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. S.0.PSIpP

1. Komputer
2. Jaringan Internet

3. Printer

4.  Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Laporan Maintenance IT

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubba
. Perencanain CRUDIEL] Sekretaris Persyaratan/
No Aktivitas Staf ! Umum & Waktu Output
TI, & /KPA Perlengkapan
Keuangan
Pelaporan
1 2 3 4 6 7 8 9
1. Menginventaris - Alat Tulis 60 menit | Terdatanya
ir laporan Kantor laporan kondisi
permintaan (ATK) barang
perawatan dan
kerusakan alat
pengolah data
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Memeriksa Alat Tulis 60 menit | Tersediaya
kondisi alat Kantor Informasi
pengolah data (ATK)

yang dilaporkan

Menerima hasil Alat Tulis 60 menit | Disampaikan
pemeriksaan Kantor laporan kondisi
laporan (ATK) barang
permintaan —"| l—"l "'|

perawatan dan

kerusakan alat

- pengolah data

Memerintahkan Alat Tulis 60 menit | Disetujuinya
perawatan dan I:I._ Kantor perbaikan
perbaikan alat (ATK) barang

- pengolah data

Menghubungi Alat Tulis 60 menit | Tersedianya
pihak ketiga Kantor pihak ketiga
untuk merawat (ATK) yang

dan |:| |:| menyediakan
memperbaiki jasa perbaikan
alat pengolah barang

data yang rusak

Mengawasi Alat Tulis 60 menit | Dipastikannya
proses Kantor penyelesaian
perawatan dan I:I (ATK) perbaikan
perbaikan alat barang
pengolah data

Menerima Alat Tulis 60 menit | Dilaporakannya
laporan hasil Kantor penyelesaian
pelaksanaan (ATK) perbaikan
perawatan dan _"I:I barang
perbaikan alat

pengolah data

yang telah

selesai

Menyerahkan Alat Tulis 60 menit | Diserahkann
kembali barang Kantor ya barang
yang telah I:I-'— (ATK) yang telah
selesai diperbaiki
dilakukan kepada unit
perawatan dan pengelola
perbaikan

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Nomor S.0.P W23-U2/21/APM-SOP-PTIP/1/2022

Tanggal Pembuatan 25 Maret 2022

Tanggal Revisi 1 April 2022

Tanggal Efektif 1 April 2022

Disahkan Oleh Ketua

Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P PENGISIAN DAN PEMBAHARUAN

KONTEN WEBSITE

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang KIP
(Keterbukaan Informasi Publik).

Inpres No. 3 tahun 2003 tentang kebijakan dan strategi
nasional pengembangan e-government;

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

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 system dokumen elektronik dan
57/KEP/M.KOMINFO/12/2003 tentang panduan
penyusunan rencana induk e-government lembaga;
Surat Edaran Menpan No. SE.01/Menpan /M.PAN/2009
tanggal 30 Maret 2009 tentang Pemamfaatan Perangkat
Lunak legal dan Open source software.

Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 4975-a/DjA/OT.00/1X/2009 tanggal 16 September
2009 tentang Peningkatan Pemanfaatan Teknologi
Informasi.

Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional
Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada dibawahnya

1. S1-Akuntansi
2. S1-Komtuter
3. Dlll-Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.
2.

S.0.P Dokumentasi Instansi
S.0.P Pemeliharaan Webiste

1. Komputer
2. Jaringan Internet

3.  Printer

4.  Alat Tulis Kantor (ATK)

5. Dokumnetasi Kegiatan Satuan Kerja

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Laporan Pengelolan IT
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content informasi pada
Content Management
Systems (CMS) media

[ 1

valid

PELAKSANA MUTU BAKU
Pembuat Kasubbag.
_ Artikel Admin Perencanaan, Persyaratan/

No Aktivitas maing-masing Website IT, & Ketua Perlengkapan Ll Output

bagian Pelaporan

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1. Menyiapkan/ Sumber data/ 3 Jam Data/
mengumpulkan laporan / Laporan/
sumber data/laporan informasi/ Informasi
/informasi/gambar/ gambar/ audio
audio/multimedia dari /multimedia
kegiatan maupun
informasi lain yang I::I
wajib dipublikasi.

2 Merubah Data / laporan 1Jam Dokumen
informasi/laporan /informasi Elektronik yang
/data//laporan |:| Valid
/informasi/gambar/
audio/multimedia dari
sumbr informasi
menjadi dokumen
elektronik yang
standart dan valid

3. Membuat konsep Dokumen 1Jam Konsep Kontent
tulisan/artikel/berita/ Elektronik yang Informasi
kegiatan atau Valid
llaporan/data/informas
i maupun konten lain
yang wajib dipublikasi
dengan
memperhatikan etika
penulisan dan validitas
- data.

4, Memeriksa/mengkorek Konsep Kontent 30 menit | Konsep Kontent
si konsep content /\ Informasi Informasi yang
informasi sesuai etika valid
penulisan, etika \/
pemberitaaan, akurasi
- dan validitas informasi

5. Menyampaikan konsep Konsep Kontent 30 menit | Konsep Kontent
informasi yang akan Informasi yang Informasi yang
dipublikasi kepada valid valid
Penanggung Jawab
Informasi untuk
informasi biasa/rutin
dan ke ketua yang
memerlukan perhatian
khusus.

6. Melakukan entri Konsep Kontent 15-30 Konsep Kontent
data/update data Informasi yang Menit Informasi yang

valid

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Pelsetujuan Manajemen




online /website dan
menggungah dokumen
elektrronik
pendukungnya.

7. Mengarsipkan content Konsep 15-30 Dokumen
informasi yang telah Informasi yang menit Elektronik
dipublikasi termasuk :] dipublikasi
dokumen elektronik beserta
pendukungnya. pendukungnya

Nomor S.0.P : | W23-U2/22/APM-SOP-PTIP/111/2022
Tanggal Pembuatan 1 | 25 Maret 2022
Tanggal Revisi : |1 April 2022
Tanggal Efektif : |1 April 2022
Disahkan Oleh : Ketua
Pengadilan Negeri Baubau
PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020
email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Website : https://www.pn-baubau.go.id Nip. 197005101990031003
Nama S.0.P : | APLIKASI E - WA ODE VITA PENGADILAN
NEGERI BAUBAU

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang KIP 1. S1- Akuntansi
(Keterbukaan Informasi Publik). 2. S1-Komtuter
2. Inpres No. 3 tahun 2003 tentang kebijakan dan strategi 3. DIll-Komputer

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 system 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 Pemamfaatan Perangkat
Lunak legal dan Open source software.

6. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 4975-a/DjA/OT.00/1X/2009 tanggal 16 September
2009 tentang Peningkatan Pemanfaatan Teknologi
Informasi.

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

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

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. S.0.P KEPANITERAAN 1 Komputer
Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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2

S.0.P KESEKRETARIATAN

oo W

Jaringan Internet
Printer

Alat Tulis Kantor (ATK)

. Dokumnetasi Kegiatan Satuan Kerja

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap Aplikasi ini tidak akan

Laporan Pengelolan

berjalan.
PELAKSANA MUTU BUKU
Pembuat Data el
No. Aktivitas Wa Ode Vita . ‘
di Admin Perencanaan, Persyaratan/ Waktu Output
. . Wa Ode Vita IT, & Perlengkapan
masing-masin
. Pelaporan
g bagian
3 4 5 7 8 9
1. Menyiapkan/
mengumpulkan
sumber data/laporan
/informasi/gambar/ . Sumber data/
audio/multimedia dari D laporan / Data/
kegiatan maupun informasi/ 3 Jam Laporan/
informasi lain yang gambar/ audio Informasi
wajib dipublikasi /multimedia
diaplikasi Wa Ode Vita.
2. Membuat konsep
maupun konten
yang akan dipublikasi
dengan memperhatikan Data/
validitas data yang akan Komputer 1Jam Laporan/
dipublikasi. Informasi
3. Merubah
informasi/laporan
/data//laporan
/informasi/gambar/ Dokumen
audio/multimedia dari Da'Fa / Iapor.an 1 Jam Elektronik yang
sumber informasi /informasi Valid
menjadi dokumen
elektronik.
4. Melakukan
entri/menggugah
data/update data Komputer 15-30 Dokumen
di aplikasi Wa Ode Vita dan . Elektronik yang
melalui Database Google Smartphone Menit Valid
sheet.
5. Data yang diunggah di
Database Google sheet
dihubungkan ke Ap!ikasi Dokumen
V\(hats Au.to Ifemudlan Smartphone 15_3_0 Elektronik yang
disinkronisasi. Menit Valid

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujy

an Manajemen




5. Pengguna layanan sudah
dapat mengakses Aplikasi
Wa Ode Vita melalui
nomor 0823-9808-8188
dengan cara mengetik
kata “INFO”. dan
selanjutnya Wa Ode Vita
akan memandu
pengguna dalam mencari
layangan informasi yang
dibutuhkan.

Smartphone

15-30 EIektKr(:)r:\tiekn an
Menit . 'y &
dicari

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Nomor S.0.P W23-U2/23/APM-SOP-PTIP/111/2022
Tanggal Pembuatan 25 Maret 2022

Tanggal Revisi 1 April 2022

Tanggal Efektif 1 April 2022

Disahkan Oleh

Ketua
Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P

APLIKASI E-PTSP PENGADILAN NEGERI
BAUBAU

DASAR HUKUM :

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 system 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 Pemamfaatan Perangkat
Lunak legal dan Open source software.

6. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 4975-a/DjA/OT.00/1X/2009 tanggal 16 September
2009 tentang Peningkatan Pemanfaatan Teknologi
Informasi.

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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7. Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

8. 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

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. PTSP PIDANA

2. PTSP PERDATA

3. PTSP HUKUM

4. PTSP UMUM & KEUANGAN

5. PTSP KEPEGAWAIAN, & ORTALA

3. PTSPPTIP

3. PTSP MEJA INFORMASI & PENGADUAN

. Komputer

Jaringan Internet

Printer

Alat Tulis Kantor (ATK)
Dokumnetasi Kegiatan Satuan Kerja

ik wnN e

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap Aplikasi ini tidak akan
berjalan.

Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) secara online.

PELAKSANA MUTU BUKU
Pengguna
No. Aktivitas
Layana'm Petugas PTSP e ENLEE Waktu Output
Pengadilan ngkapan
E-PTSP
2 3 4 5 6 7
1. Pengguna Layanan E-PTSP membuka
Website Pengadilan Negeri Baubau
http://e-ptsp.pn-bau-bau.go.id/index http://e-ptsp.pn- Terdaftarnya
html bau-bau.go.id/in 1 Menit pengguna
dex.html dilayanan PTSP
2. Kemudian Klik Gambar Formulir
diatas Untuk Isi Form Pendaftaran
E-PTSP Yang Telah disediakan. http://e-ptsp.on- , Terdaftarnya
bau-bau.go.id/in 1 Menit pengguna
dex.html dilayanan PTSP
3. Pengguna Layanan men cek EMAIL
anda yang sudah didaftarkan
sebelumnya di formulir pendaftaran,
Kami Akan Mengirimkan Nomor
Antrian dan Passcode Zoom Meeting
E-PTSP. email pengguna Terdaftarnya
layanan 5 Menit pengguna
pengadilan dilayanan PTSP

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Pérsetujuan Manajemen
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http://e-ptsp.pn-bau-bau.go.id/index.html
http://e-ptsp.pn-bau-bau.go.id/index.html
http://e-ptsp.pn-bau-bau.go.id/index.html
http://e-ptsp.pn-bau-bau.go.id/index.html
http://e-ptsp.pn-bau-bau.go.id/index.html
http://e-ptsp.pn-bau-bau.go.id/index.html

4. Lakukan Konfirmasi Ke no Whatsapp
dengan memilih menu
nomor 11. Konfirmasi pendaftaran
E-PTSP , Kemudian KETIK dengan
format KONFIRMASI(SPASI)PTSP
(SPASI)NOMOR
ANTRIAN(SPASI)NAMA PENDAFTAR Aplikasi Terdaftarnya
Contoh : KONFIRMASI PTSP 01 ANDI WhatsApp 1 Menit pengguna
dilayanan PTSP
RIANTO.
5. Pengguna Layanan dapat langsung
masuk ke Aplikasi Zoom yang telah Sampai Pengguna
o Aplikasi Zoom pelayanan Layanan
disediakan. selasai terlayani
6. Petugas PTSP akan langsung Petugas PTSP
. Sampai melakukan
menerima Pengguna Layanan E-PTSP D Komputer PTSP pelayanan pelayanan
melalui Aplikasi Zoom. selasai secara cepat
dan mudah
Nomor S.0.P . | W23-U2/24/APM-SOP-PTIP/111/2022
Tanggal Pembuatan : | 25 Maret 2022
Tanggal Revisi 1 | 1 April 2022
Tanggal Efektif 1 | 1 April 2022
Disahkan Oleh : Ketua

Pengadilan Negeri Baubau

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Website : https://www.pn-baubau.go.id Nip. 197005101990031003
Nama S.0.P : | APLIKASI E-MAGANG PENGADILAN
NEGERI BAUBAU
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang KIP 1. S1-Akuntansi
(Keterbukaan Informasi Publik). 2. S1-Komtuter
2. Inpres No. 3 tahun 2003 tentang kebijakan dan strategi 3. Dlll-Komputer

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);

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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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 system 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 Pemamfaatan Perangkat
Lunak legal dan Open source software.

6. Surat Edaran Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
Nomor 4975-a/DjA/OT.00/1X/2009 tanggal 16 September
2009 tentang Peningkatan Pemanfaatan Teknologi
Informasi.

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

8. 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

PERALATAN/PERLENGKAPAN

KETERKAITAN

1. PTSP PIDANA

2. PTSP PERDATA

3. PTSP HUKUM

4. PTSP UMUM & KEUANGAN

5. PTSP KEPEGAWAIAN, & ORTALA

6. PTSP PTIP

7. PTSP MEJA INFORMASI & PENGADUAN

. Komputer

Jaringan Internet

Printer

Alat Tulis Kantor (ATK)
Dokumnetasi Kegiatan Satuan Kerja

os N e

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap Aplikasi ini tidak akan
berjalan.

PELAKSANA MUTU BUKU
- Pengguna .
No. Aktivitas Admin Persyaratan/
Layan:'an E-MAGANG Kelengkapan Ll Output
Pengadilan
2 3 4 5 6 7
1. Pengguna Layanan E-MAGANG
membuka Website Pengadilan Negeri Terdaftarnya
http://emagang.
Baubau bau-b id 1 Menit pengguna
http://emagang.pn-bau-bau.go.id/ pn- au—/au.go.l eni dilayanan
} E-MAGANG
2. Calon Peserta Magang Harus
Meginstall Aplikasi Zoom Baik Itu Di PC. Unit/ Terdaftarnya
PC a.tau Sma.rthphone 4 Laptop/ 1 Menit p(.engguna
Masing-Masing, dan memastikan dilayanan
) ) Smartphone
Jaringan Internet yang Stabil. E-MAGANG
3. Calon Peserta Magang Harus Mengisi
Pengadian Negen Baubi http://emagan. et
& & ’ pn-bau-bau.go.id 1 Menit p' 88
/ dilayanan
E-MAGANG

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Pjrsetujuan Manajemen




4. Setelah Mengisi Form yang sudah
disediakan Calon Peserta Magang harus
melakukan konfirmasi melalui Aplikasi
Whatsapp Kami (WA ODE VITA) di nomor
0823980881088 dengan memilih menu
‘12. Konfirmasi Pendaftaran E-Magang’, I Terdaftarnya
kemudian ketik format sebagai berikut : Aplikasi . pengguna
Konfirmasi(spasi)Magang(spasi)Nama WhatsApp 1 Menit dilayanan
Universitas/Sekolah(spasi)Tahun E-MAGANG
Pendaftaran(spasi) Nama Pendaftar,
Kemudian Silahkan Menunggu Balasan
dari Operator Kami.
5. Setelah Melakukan Konfirmasi
Petugas Kami akan memberikan
Tanggal Jadwal Magang Online
Dilaksanakan dan Kode Zoom Surat Balas.an Terdaftarnya
Meeting Anda Melalui EMAIL dan No dari Pe.ngadllan pengguna
Whatsapp Sudah Didaftarkan Dalam Negeri Baubau dilayanan
Form Pendaftaran. E-MAGANG
6. Setelah Mendapatkan Jadwal
Magang Online dan Kode Zoom
Meeting dari Operator Kami, Calon PC. Unit/ Terdaftarnya
Peserta Magang harus Memasukan Lap Top/ pengguna
Nama akun zoom dengan format Smartphone dilayanan
='Nama Universitas/Sekolah_Tahun yang ada E-MAGANG
Pendaftaran_nama peserta’'. Aplikasi Zoom
7. Admin E-Magang Pengadilan Negeri
Baubau akan menghubungkan .
dengan Hakim Pengajar di Pengadilan Perkuliahan secara
g gaJ [ .
Negeri Baubau Virtual
berlangsung
8. Selama didalam Room Zoom Meeting
Peserta diwajibkan berpakaian Rapi PC. Unit/
dan Sopan. Lap Top/ Perkuliahan secara
Smartphone Virtual
yang ada berlangsung
Aplikasi Zoom
9. Selama Masa Magang Online Calon
Peserta Wajib Mengisi Absensi Yang PC. Unit/
telah kami sediakan Lap Top/ Perkuliahan secara
Smartphone Virtual
yang ada berlangsung
Aplikasi Zoom
10. | Pada Akhir Masa Magang Akan perkuliahan secara
diberikan Sertifikat dari Pengadilan .
. Virtual
Negeri Baubau kepada Peserta B berlangsung
Magang Online
Nomor S.0.P : | W23-U2/25/APM-SOP-PTIP/111/2022
Tanggal Pembuatan : | 25 Maret 2022
Tanggal Revisi : | 1 April 2022
Tanggal Efektif 1 April 2022

Dilarang Menggandakan/Mengco Q ) Ini Tanpa Persetujuan Manajemen



PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Disahkan Oleh

Ketua

Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P

PEMBERITAHUAN ANTI GRATIFIKASI

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Pasal 1 angka 2 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI
Nomor 03 Tahun 2014

1. S1. Ekonomi

2. S1-Komputer
3. DIl Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. S.0.P Hakim

1. Komputer/ Laptop

2. Lodspeker

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Pengguna Layanan Pengadilan Negeri Baubau

Pelaksana Mutu Buku
No Aktivitas Panitera Hakim Persyaratan/ Waktu Output
Staf / Piket Pengganti Kelengkapan

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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2 4 6 7 8
Koordinasi - Laptop
mengenai - Pengeras suara
pelaksanaan D
peringatan Anti Tersampaikannya
Gratifikasi setiap 2 pesan tentang
Jam sekali. Anti Gratifikasi

1 Hari

Pengumuman
tentang
pelaksanaan
peringatan Anti
Gratifikasi setiap 2
Jam sekali.

Laptop
Pengeras suara

Tersampaikannya
pesan tentang
Anti Gratifikasi

(

Dilarang Menggandakan/Mengc/

/

Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Nomor S.0.P W23-U2/26/APM-SOP-PTIP/II1/2022

Tanggal Pembuatan 25/03/2022
Tanggal Revisi 1 April 2022
Tanggal Efektif 1 April 2022

Disahkan Oleh Ketua

Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H.. M.H
Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P PEMBERITAHUAN ANJURAN PROTOKOL
KESEHATAN & TATA CARA

PERSIDANGAN.

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 4 Tahun 2019.

1. S1. Ekonomi
2. S1-Komputer
3. DIl Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.  S.0.P Hakim

1. Komputer/ Laptop
2. Lodspeker

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka setiap ada aparat
fungsional pengawasan akan terjadi banyak temuan.

Pengguna Layanan Pengadilan Negeri Baubau

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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Koordinasi
mengenai
pelaksanaan
pemberitahuan
tentang protokol
kesehatan dan
tatacara
persidangan

Laptop
Pengeras suara

Pengumuman
tentang protokol
kesehatan dan
tatacara
persidangan

Laptop
komputer
Pengeras suara

1 Hari

Tersampaikannya
pemberitahuan
tentang protocol
kesehatan dan
tatacara
persidangan

Tersampaikannya
pemberitahuan
tentang protocol
kesehatan dan
tatacara
persidangan

Dilarang Menggandakan/Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen




Nomor S.0.P 1 | W23-U2/27/APM-SOP-PTIP/111/2022

Tanggal Pembuatan : [21/01/2022

Tanggal Revisi s ]-

Tanggal Efektif : |21 Januari 2022
Disahkan Oleh : Ketua

Pengadilan Negeri Baubau

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Website : https://www.pn-baubau.go.id Nip. 197005101990031003
Nama S.0.P : | MONITORING DAN BACK UP

SINKRONISASI SIPP

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. UU No. 14 Tahun 2008 - S1 Hukum
2. UU No. 3 Tahun 2009 - S1 Komputer
3. UU No. 25 Tahun 2009 - D3
4. UU No.48 Tahun 2009 - SLTA
5.  UU No. 49 Tahun 2009
6. SKKMA No. KMA/032/SK/IV/2017
7. SKKMA No. 1-144/KMA/1/2011
8. S.E Badan Peradilan Umum No. 559/DJU/HKO0.7/V1/2012
9. Surat Edaran Badan Peradilan Umum No.3/DJU/HMO02.3/6/2014
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 Mahkmah Agung & Badan Peradilan Dibawahnya.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- SOP. Masing-masing Kepaniteraan 1. Jaringan Internet
2. Komputer/Lap Top
3.  Printer
4.  Alat Tulis Kantor (ATK)
5. Laporan Keadaan Perkara
PERINGATAN/CATATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka keterbukaan informasi | Dokumen Bagian Perdata, Pidana, Hukum, & TI
tidak akan berjalan dengan baik.
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No.

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Buku

Staf Tl

Kasubbag. Perencanaan, TI,
& Pelaporan

Persyaratan/Kelengkapan

Waktu

Output

Sinkron dan
Back-UP SIPP
secara
otomatis
menggunakan
task schduler

L]

Mengecek
keberhasilan
proses sinkron
dan Back-Up
SIPP dengan
melihat file Log
dan File Hasil
Back-Up

Dilakukannya
proses Sinkron
dan Back-Up
secara manual

o =

Tidak berhasil

Berhasil

File Back-Up di
Copy ke
Hardisk
eksternal

Q_

Melaporkan
hasil sinkron
dan back-up
kepada
Kasubbag.
Perencanaan,
Tl, &
Pelaporan.

File Log
File Database
File SIPP

1 Hari Kerja

Terbukanya
informasi
bagi para

pencari
keadilan
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Tanggal Pembuatan 21/01/2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 21 Januari 2022

PENGADILAN NEGERI BAUBAU KELAS IB
JI. Betoambari No. 57 Baubau - Sulawesi Tenggara 93725
Tlp/Fax. (0402) 2824569 - 2821020

email :peen.baubau@gmail.com/Master_pn_baubau@yahoo.com
Website : https://www.pn-baubau.go.id

Disahkan Oleh Ketua

Pengadilan Negeri Baubau

DR. NUR KHOLIS, S.H., M.H
Nip. 197005101990031003

Nama S.0.P PENGGUNAAN WIFI/INTERNET

DASAR HUKUM :

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);

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 egovernment
lembaga

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

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

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl No. 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di
Lingkungan  Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
dibawahnya.

S1 Hukum
SLTA

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penanganan gangguan jaringan komunikasi data

1. Komputer/Lap Top
2.  Printer
3.  Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN/CATATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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Apabila SOP Tidak dilaksanakan pelaksanaan tugas peradilan
akan terhambat.

Laporan Maintenance IT

No.

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Buku

User

Staf IT

Persyaratan

Waktu

Output

Calon pengguna
mengajukan
permohonPembuatan
passwprd

S

- Server system
informasi &
database

- LapTop/ PC
Unit

- Filezila

- Sqlyog

15 Menit

Koneksi dengan
database &
source Sl Sukses

Pembuatan User Id &
Password

- Server system
informasi &
database

- Lap Top/ PC
Unit

- Filezila

- Sqlyog

60 Menit

File Hasil Bacup
database &
source S|

Tes Koneksi

- Server system
informasi &
database

- Lap Top/ PC
Unit

- Filezila

- Sqlyog

10 Menit

Keterangan
sukses/tidak
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