
   
PENGADILAN AGAMA MOROTAI 

 
Jalan Tugu Nusantara  

Desa Gosoma Kecamatan Tobelo  
Kabupaten Halmahera Utara  

Kode Pos 97762 
Propinsi Maluku Utara 

email : pamorotai@gmail.com 
pamorotai@yahoo.co.id 

homepage: http://pa-morotai.go.id 

Nomor  SOP SOP/AP/64 

Tanggal Pembuatan 01 Maret 2018 

Tanggal Revisi  - 

Tanggal Efektif 01 Maret 2018 

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Agama Morotai 
 
 
 
 
Drs. H. Marsono, M.H. 

 
SOP PELAYANAN PENGELOLAAN ATK PERKARA 

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana: 

1. Perma  Nomor 2 Tahun 2009 Jo. Perma No. 03 Tahun 

2012 Tentang Piaya Proses dan Pengelolaanya 

2. Pola Bindalmin  

3. Surat Sekretaris MA RI Nomor 4 Tahun 2008 tentang 

Pemungutan Biaya Perkara KMA/001/SK/I/1991 

tentang Pola-pola Pembinaan dan Pengendalian 

Administrasi Kepaniteraan Pengadilan Agama dan 

Pengadilan Tinggi Agama. 

4. Buku II Pedoman Teknis Peradilan Agama. 

5. Peraturan Sekma RI No. 002 Tahun 2012 tentang 

Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan MA dan 

Badan Peradilan yang berada di bawahnya. 

6. SK KPA tentang Panjar Biaya Perkara 

 

1. SMA 

2. D3 Administrasi 

3. S1 Syari’ah 

4. S1 Hukum 

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan: 

1. SOP Penyelesaian Perkara. 

2. SOP Pengembalian Sisa Panjar. 

3. SOP Pendaftaran Upaya Hukum. 

 

Komputer, Berkas perkara, Salinan Putusan, Instrumen, 

Buku-Buku Referensi 

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengelolaan ATK 

perkara tidak berjalan baik. 
 

Pengelolaan ATK Perkara. 
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PROSEDUR PELAYANAN PENGELOLAAN ATK PERKARA 

No. Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ketua Panitera 
Pembuat 
Komitmen 

Kasir Bendahara 
Pejabat 

Pengadaan 
Pengelola 

ATK 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

 
1. 

Menerbitkan SK tentang penggunaan ATK 

Perkara. 

       

RKT, Perma 
5 

Menit 
SK 

 
2. 

Panitera (selaku penanggung jawab 

pengelola ATK Perkara) menyusun 

Rencana Anggaran Biaya ATK Perkara 

yang meliputi penerimaan dan kebutuhan 

ATK perkara untuk 1 (satu) tahun. 

       

SK  
30  

Menit 
RAB 

 
3. 

Membuat perencanaan belanja secara 

berkala dengan berpedoman pada 

perkiraan penerimaan dan kebutuhan ATK 

untuk 1 tahun yang disusun oleh 

Penanggung jawab pengelolaan ATK dan 

menyerahkan hasil perencanaan pada 

Pejabat Pengadaan;   

       

SK, RAB 
30  

Menit 

Perencanaan 

belanja 

kebutuhan 

 
4. 

Mengeluarkan biaya ATK perkara dari buku 

jurnal dan buku induk keuangan perkara 

yang dilakukan bersamaan dengan 

pengeluaran biaya pendaftaran, selanjutnya 

dicatat dalam buku bantu keuangan ATK 

perkara sebagai penerimaan; 

       

RAB 
15  

Menit 

Pengeluaran 

biaya ATK 



 
5. 

Membuat bukti Pengeluaran biaya ATK 

perkara dari Kasir kepada Bendaharawan 

ATK Perkara yang dibuat dalam rangkap 2 

(dua), Asli untuk Kasir dan tindasan untuk 

Bendaharawan ATK Perkara; 

       

Pengeluaran 

biaya ATK 

10 

Menit 

Bukti Pengel-

uaran biaya 

ATK Perkara 

6 

Menerima biaya ATK dari Kasir dan 

menyampaikan kepada pejabat pengadaan 

untuk dilaksanakan pengadaan ATK 

       
Bukti Pengel-

uaran biaya 

ATK Perkara 

10 

Menit 

Penerimaan 

biaya ATK 

 
7 

Melaksanakan Pengadaan belanja ATK 

sesuai perencanaan PPK  

       

RAB 
1 

Hari 

Hasil belanja 

ATK 

8 
Menyerahkan barang kepada pengelola 

barang 

       

ATK 
1 

Hari 

Tersedianya 

ATK 

9 
Mendistribusikan alat-alat tulis kantor 

sesuai dengan kebutuhan 

       

ATK 

 

1 

Hari 

 

Terpenuhinya 

kebutuhan 

ATK 

10 Mencatat seluruh data transaksi ATK 

       

Buku 

persediaan 

2 

Jam 

Tercatatnya 

data dalam 

barang 

persediaan 

11 

Melakukan opname barang dan membuat 

dan mencatak buku persediaan tiap 

semester 

       

Buku 

persediaan 
3 hari 

Buku 

persediaan 

 
 


