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KETERKAITAN

3709/KPTA.W9-AlSOP.RA 1.8/X11/2023NomorSOP

1.Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 14
Tahun 1985 tentang MahkamahAgung;

2. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 tentang Peradilan
Agama yang diubah dengan Undang Undang Nomor 3
Tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan
Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009;

3.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

4.Surat Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor
002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;

5.Surat Sekretaris MA RI Nomor
784/SEKlOT.01.1/04/2023 tentang Permohonan ABT
Melalui Aplikasi e-IPLANS

DASAR HUKUM

MAHKAMAH AGUNG RI
DIREKTORAT JENDERAL BADAN

PERADILAN AGAMA
PENGADILAN TINGGI AGAMA

JAKARTA
Jalan Radin Inten II Nomor 3

Telp. (021) 86902313
JAKARTA



KUASA KABAG KASUB BAG KASUBBAG PELAKSANA KELENGKA WAKTU OUTPUT Kef
PENGG PERENCANAAKEUANGAN RENCANA PAN

NO URAIAN KEGIATAN UNA NDAN DAN PROGRAM
ANGGA KEPEGAWAIAN

PELAPORAN
DAN

RAN ANGGARAN

1 Mefakukan perhitungan Data Dipa 1Jam Data
kembafi penggunaan _J POK Dipa
anggaran yang terdapat POK
dalam DIPA & RKAKL LRA

berdasarkan LRA Belanja
Belanja LRA

Belanja

2 Mengevaluasi perlu Data Dipa 30 menit Data
tidaknya dilakukan revisi Tidak POK Dipa
anggaran, menentukan I. POK
jenis dan kewenangan LRA

dan alasan revisi sesuai "'/ Belanja LRA
Ya Belanja

ketentuan yang berlaku

3 Meneruskan proses

II
Data Dipa 30 menit Data Dlpa

revisi atas kewenangan J POK,LRA POK
Rencona

KPA 1 Belanja Revisl
Anggaran

4 Menghimpun data awal

~

Data Dipa Data
f-- POK 30 menit rencana

Rencana revisi
Revisi
Anggaran

5 Menginput usulan

~

Draft 30 menit Soft
revisi anggaran dan usulan copy
kelengkapan dokumen ke revisi, dan hard
aplikasi RKA- KL dan komputer copy

dan usulanmencetak aplikasi revisi
RKA-KL

6 Memeriksa hasil input data

-I
Hard copy 30 menit Hard

revisi dan kelengkapan -I' usulan copy
dokumen dan revisi usulan
memarafnya revisi

yang
sudah

Tidak diparaf

7 Memeriksa hasil input data Hard copy 15 menit Usulan
revisi dan kelengkapan

'''~ Ya

usulan revisi
dokumen dan revisi yang yang
menandatanganinya sudah disetujui

diparaf atasan

8 Menglnm usulan revrsi xe Soft copy 1 jam Terkirim
DJPB -I dan hard nya soft

copy copy
usulan dan hard
revisi copy

serta
data
dukung

~

PROSEOUR REVISI ANGGARAN PAOA KANTOR WILAYAH OJPB



,
9 Menerima Notifikasi

~

komputer 1 hari Notifikas
usulan revisi dari DJPB dan i

1 jaringan
internet

10 Menerima DIPA Revisi Komputer, 3 hari ADK
dari DJPB melalui

T
jaringan RKAKL

Website RKA- KL online internet dan
dan mencetak RKA-KL dan petikan

aplikasi DIPA

rka-kl

11 Memfotocopy RKA-KL RKA-KL 5 menit Ekspedi
yang sudah _J Revisi si
ditandatangani dan yang
mendistibusikannya ke sudah
semua pengelola ditandatan
keuangan gani

Waktu yang diperlukan ; 4 hari 4 jam 45 menit



KUASA KABAG KASUBBAG KASUBBAG PELAKSANA KELENGKA WAKTU OUTPUT K
PENGGUNA PERENCANAA KEUANGAN RENCANA PAN E

NO URAIAN KEGIATAN ANGGARAN N DAN IT DAN PROGRAM T
PELAPORAN DAN

ANGGARAN

1 Melakukan perhitungan
~)

Data Dipa 1 Jam Data Dipa

kembali penggunaan ,.. POK POK LRA

anggaran yang terdapat
Belanja

dalam DIPA & RKAKL LRA

berdasarkan LRA Tidak
Belanja

Belanja

2 Mengevaluasi perlu t~ Data Dipa 30 Data Dipa

tidaknya dilakukan revisi POK menit POK LRA

anggaran, menentukan
Belan ja

jenis dan kewenangan LRA

dan alasan revisi sesuai Va Belanja

ketentuan yang berlaku

3 Meneruskan proses Data Dipa 30 DataDlpa POK

revisi atas kewenangan -I POKLRA menit RoncanaRevisi
Anggamn

KPA Belanja

4 Menghimpun data awal

-l
Data Dipa Data rencana

POK 30 revlsi

Rencana menit
Revisi
Anggaran

5 Menginput usulan Draft usulan 30 Soft copy
revisi anggaran dan -I

revisi. menit dan hard
komputer

kelengkapan dokumen ke dan aplikasl copy usulan

aplikasi RKA- KL dan RKA·KL revisi

mencetak

6 Memeriksa hasil input -l -1-
Hard copy 30 Hard copy

data revisi dan usulan menit usulan revlsl

kelengkapan dokumen revisi yang sudah
diparaf

dan memarafnya Tidak

7 Memeriksa hasit input

~

Hardcopy 15 Usuian

data revisi dan usulan menit revisi yang

kelengkapan dokumen revisi yang disetujui

sudah atasan
dan menandatanganinya diparaf

8 Memfotocopy RKA-KL -I
RKA-KL 5 Ekspedisi

yang sudah Revisi menit
ditandatangani dan yang
mendistibusikannya ke sudah
semua pengelola ditandatakeuangan ngani

9 Mengupload adk Revisi Komputer, 5 Terupdatenya

RKA- KL pada aplikasi _J jaringan menit data pada

komdanas dan internet
oplika.i
komdanas

memberikan ADK RKA- dan
KL ke Bagian Keungan flasdiskdan Pelaporan

Waktu yang diperlukan : 3 jam 55 menit

PROSEDUR REVISI ANGGARAN MELALUI REVISI POK



MUTU BAKU

KETUA ",:r'I";'""'.;:) KABAG PELAKSANA KEL.ENGKAP WAKTU OUTPUT
NO URAIAN KEGIATAN I KUASA PERENCANA RENCANA AN KEf

PENGGUNA ANOAN PROGRAM
ANGGARAN KEPEGAWAIAN OAN

ANGGARAN

1 Memberikan -J RKA-KL 10 Menit Memo
penugasan/perintah
untuk membuat usul
permohonan
penambahan
anggaran termasuk
rincian item

2 Meneruskan usul

-f
Memo 15 Menit Memo

permohonan
anggaran ke Bagian
Rencana Program
dan Anggaran

3 Mengonsep TOR

-·1
Memo 1 Jam Konsep

RAB dan surat dan SBU TOR,RAS
Permohonan dansurat
penambahan permohon

Anggaran an
penamba
han
anggaran

4 Mengetik Konsep Konsep 30 Menil Konsep
TOR, RAB, SPTJM -,TOR, TOR, RAS,

dan sural RAS, sural SPTJM dan
sural

permohonan permohon
permohona

penambahan an n

anggaran
penambah penambaha
an n anggaran
anggaran
danformat
SPTJM

5 Meneliti dan -t -I Konsep 15 Menil Konsep
memaraf Konsep TOR, TOR.
TOR, RAB, SPTJM RAB, RAS,

dan sural SPTJM SPTJM
permohonan dan sural dansural

penambahan permoho
permohon
an

anggaran nan penambah
penamba an
han anggaran
anggaran yang

Tidak sudah
diparaf

6 Menandalangani Konsep 10 Menil TORRAB,

konsep TOR, RAB, TOR. RAS, SPTJM yang
SPTJM dan sudah

SPTJM dan :~ sural
ditandatanoon

memaraf sural idan sural
permohona permohonan

permohonan n penambahan

penambahan

~

penambaha anggaran
n anggaran yono sudah

anggaran yang sudah d,paraf

diparaf

PROSEDUR PERMOHONAN PENAMBAHAN ANGGARAN KE MAHKAMAH AGUNG



7 Menandatangani sural 15 Menit surat
surat _I permoho permohori
permohonan/usulan nan an

penambahan penamba penambah

anggaran biaya han
an
anggaran

anggaran yang
yang sudah
sudah ditandatan
diparaf gani

8 Meminta nomor Surat 3 menit Ada
sural keluar ·.1yang nomor

sudah di surat
tandatan
gani

9 Memfotocopysurat , -, Usulan 5 menit Arsip surat
mencatat dim permoho keluar dan
agenda surat keluar nan dicatat dim
bagian rencana anggaran bk agenda
program dan surat

anggaran dan
keluar

mengarsipkannya

10 Menginput data pada .,8erkasl 2 menit Ekspedisi
aplikasi eiplans 8UA sural surat
MahkamahAgung (softcopy

)

11 Mengarsipkandata _J 8erkasl 5 menit Arsip
pengusulan surat Permoho
penambahan (softcopy nan
anggaran ) Penamba

han
Anggara
n

Waktu yang diperlukan : 2 jam 35 menit


