
Drs. H. Marsono, MH

1 1. S-2 Manajemen

2 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

3 3. S-1  komputer

4 4. S-1 Hukum

5 5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

1. SOP Penata Laporan Keuangan & SAI

2. SOP Tata Naskah Dinas

3. SOP Laporan Keuangan Perkara

A. Penatausahaan PNBP

1
Menerima Uang Setoran

PNBP dari Pengelola Biaya

Proses Perkara Banding

Uang dan 

Kuitansi

2 Membuat dan mencetak

Billing pada Aplikasi

Simponi

SSBP

3 Menyetor PNBP sesuai

dengan kode Billing
SSBP

4 Menerima Bukti Setor PNBP

dari Bank Persepsi

SSBP dan 

NTPN

5 Menginput Bukti Setoran

PNBP ke aplikasi SAS

(Silabi)

Buku Kas 

Umum dan 

Buku Kas 

Pembantu

6 Mengarsipkan Bukti Setor

PNBP dari Bank Persepsi
SSBP dan 

NTPN

SSBP dan 

NTPN
1

SSBP 2

SSBP 1

SSBP 2

Uang dan 

Kuitansi
1

Uang dan 

Kuitansi
1

Output

Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer,

Scanner, Buku Referensi Lainnya

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan 

efektif

Aplikasi SAS dokumen-dokumen

Pendapatan dan Belanja Negara

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pengadminist

rasi 

Keuangan

Bend. Pen

Kabag. 

Umum dan 

Keuangan

Sekretaris

Persyaratan 

/Perlengkapa

n

Hari Ke

Peralatan/Perlengkapan :

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 

Permenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam 

Per Sekma No.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan 

Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan 

SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan 

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem 

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang 

Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar 

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening 

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No. 128/KMA/SK/VIII/2014 

Keterkaitan :

Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan 

Tanggal Efektif 01 Maret 2018

Disahkan oleh Ketua PA Morotai

SOP BENDAHARAWAN PENERIMA (PNBP)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Presiden No. 20 tahun 2004 tentang Rencana Kerja 

Undang-undang No. 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan 

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar 

Tanggal Revisi

Nomor SOP SOP/AS/27

Tanggal Pembuatan 01 Maret 2018

PENGADILAN AGAMA MOROTAI 
DI TOBELO

Jalan Tugu Nusantara  Desa Gosoma, Tobelo

Mulai

Selesai



B. Pelaporan PNBP

1 Membuat Berita Acara

Pemeriksaan Kas dan

Rekonsiliasi serta LPJ

Bendahara Penerimaan

setiap akhir bulan melalui

aplikasi SAS (silabi)

BAP Kas dan 

LPJ 

2 Mencetak Berita Acara

Pemeriksaan Kas dan

Rekonsiliasi serta LPJ

Bendahara Penerimaan

setiap akhir bulan melalui

aplikasi SAS (silabi)

BAP Kas dan 

LPJ 

3 Mengoreksi Berita Acara

Pemeriksaan Kas dan

Rekonsiliasi serta LPJ

Bendahara Penerimaan

setiap akhir bulan melalui

aplikasi SAS (silabi)

BAP Kas dan 

LPJ 

4 Menandatangani Berita

Acara Pemeriksaan Kas dan

Rekonsiliasi serta LPJ

Bendahara Penerimaan

setiap akhir bulan melalui

aplikasi SAS (silabi)

BAP Kas dan 

LPJ 

5 Membuat laporan

Bendahara penerimaan

dengan format MA-RI 

LPJ 

Bendahara

7 Menandatangani LPJ

Bendahara Penerimaan

LPJ 

Bendahara

6
Mengirim LPJ bendahara

setiap bulan ke KPPN dan

Tembusan ke BPK, Biro

Keuangan MA-RI dan PTA

LPJ 

Bendahara

7 Mengarsipkan LPJ

bendahara Penerimaan Arsip LPJ 

Bendahara

Buku Kas 

Umum dan 

Buku Kas 

Pembantu

2

LPJ 

Bendahara
5

LPJ 

Bendahara
5

Buku Kas 

Umum dan 

Buku Kas 

Pembantu

3

Buku Kas 

Umum dan 

Buku Kas 

4

LPJ 

Bendahara
6

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pengadminist

rasi 

Keuangan

Bend. Pen

Kabag. 

Umum dan 

Keuangan

Sekretaris

Persyaratan 

/Perlengkapa

n

Hari Ke Output

Buku Kas 

Umum dan 

Buku Kas 

Pembantu

1

Buku Kas 

Umum dan 

Buku Kas 

Pembantu

1

Selesai

Mulai

Tidak

Ya

Tidak

Ya


