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Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1 Minimal S1;

2

3

4

5 Standar ISO 9001:2015 Klausul 9.1.3

6 Standar SAPM PA/MS Std 2.18.1

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Website

2. SOP Umum dan Keuangan

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Lap tahuna dan LKJIP tidak terbentuk FM/AS/31/01

Kelengkapan Waktu Output

1 Menghimpun Laporan pada setiap Bag.

Kepaniteraan dan Kesekretariatan;

Konsep 

Laporan Bidang 

Kepaniteraan 

dan 

Kesekretariatan

6 jam Konsep Laporan Pada setiap 

bag. Kepaniteraan

dan Kesekretariatan;

2 Meneliti Laporan Pada setiap bag. Kepaniteraan

dan Kesekertariatan;

Konsep 

Laporan Pada 

setiap bag. 

Kepaniteraan

dan 

Kesekretariatan

;

2 jam Konsep Laporan Tahunan dan 

LKJiP

3 Membuat Draf Laporan tahunan dan Laporan

Kinerja Instansi Pemerintah (LKJIP);

Konsep 

Laporan 

Tahunan dan 

LKJiP

2 jam Draf Laporan tahunan dan 

Laporan

Kinerja Instansi Pemerintah 

(LKJIP);

4 Memparaf draf laporan tahunan dan Laporan

Kinerja Instansi Pemerintah (LKJIP) yang sudah

dibuat;

Draf Laporan 

tahunan dan 

Laporan

Kinerja Instansi 

Pemerintah 

(LKJIP);

10 menit Draf Laporan tahunan dan 

Laporan

Kinerja Instansi Pemerintah 

(LKJIP) telah disetujui Panitera 

dan Sekretaris

5 Menerima dan menandatangani Laporan

tahunan dan Laporan Kinerja Instansi

Pemerintah (LKJIP);

Draf Laporan 

tahunan dan 

Laporan

Kinerja Instansi 

Pemerintah 

(LKJIP) telah 

disetujui 

Panitera dan 

Sekretaris

1 jam Laporan tahunan dan Laporan

Kinerja Instansi Pemerintah 

(LKJIP)

6 Mengirimkan dan mengarsipkan Laporan

tahunan dan Laporan Kinerja Instansi

Pemerintah (LKJIP);

Laporan 

tahunan dan 

Laporan

Kinerja Instansi 

Pemerintah 

(LKJIP)

30 menit Laporan tahunan dan Laporan

Kinerja Instansi Pemerintah 

(LKJIP) yang sudah dikirim

dan diarsipkan

Perlengkapan Komputer, Kertas, Alat tulis, Buku Pedoman dan Peraturan-

Peraturan;

Ketua
Staf/ 

Operator

Kasubbag 

Perencanaa

n,T I, dan 

Pelaporan

Mutu Baku

No. Aktivitas

Sekretaris 

dan 

Panitera

2 Peraturan Presiden Republik Indonesia nomor 29 tahun 2014 tentang Sistem

Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

3 Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi nomor 53

Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja,Pelaporan Kinerja dan Tata Cara

Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah;

Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan

Pengadilan Agama;

PENGADILAN AGAMA KOTA MADIUN

KESEKRETARIATAN
JL. Ring Road No. 1 Kota Madiun

Standar Operasional Prosedur  ( S O P )

PENYUSUNAN LAPORAN 

Instruksi Presiden nomor 7 tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;


