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03. S.O0 P. RENCANA KERJA TAHUNAN

A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA

- S1 Hukum
- SLTA

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 NO: 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

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

Pelaksana Mutu Baku
. Kasubag
e Adilies Staf |Perencanaan,IT,|Sekretaris e e Waktu Output
PN Perlengkapan

dan Pelaporan

1. [Menginventarisir Pengumpulan - Catatan catatan 2 hari [Terhimpunnya
data dan program kerja Masing- O—l - ATK data
masing bagian

2. |Menyusun Draft Rencana kerja > - Alat tulis 5 menit [Konsep RKT
Tahunan I_ I Renstra

3. |Mengetik konsep rencana kerja ) - data 5 menit [Konsep yang
tahunan dan program kerja yang tidak sudah di print
telah disusun

4. | Memberi paraf dalam draf rencana ) - Alat tulis b5 menit  [Konsep yang
kerja tahunan dan program kerja - S sudah di paraf
yang telah selesai diketik

5. | Koreksi terhadap rencana kerja - Nota permintaan  [10 menit [Ralat jika ada

tahunan dan program kerja F ATK kesalahan
6. | Menandatangani rencana kerja ) + Kartu kendali barang5 menit |RKT sudah
tahunan dan program kerja I Nota permintaan ditanda tangani
Mensosialisasikan rencana kerja - Barang ATK 1 menit [Diterimanya
yang telah disetujui ©4 - Buku bon Rencana Kerja
oleh seluruh

Pegawai




