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MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341 /(0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

MONITORING PELAKSANAAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN TEKNOLOGI INFORMASI

NO PROSEDUR PENILAIAN TERHADAP CATATAN HASIL PENILAIAN TINDAKAN YANG HARUS DIAMBIL PARAF
1 2 3 4 5 6
1 |SOP PENGELOLAAN SURAT DINAS ® Berjalan dengan baik - Perlu perbaikan Alur SOP. Revisi SOP

F Tidak Berjalan dengan baik - Penyesuaian dengan Penerapan PTSP

2 |SOP INVENTARISASI PEGAWAI (BEZZETING ® Beralan dengan baik - Perlu adanya revisi waktu penyelesaian DIHAPUS
PEGAWAI) ; . SOP pada mutu baku.
F  Tidak Berjalan dengan baik - Perlu perbaikan Alur SOP.
3 |SOP DAFTAR URUT SENIORITAS (DUS) HAKIM ® Berjalan dengan baik - Perlu adanya revisi waktu penyelesaian DIHAPUS

SOP pada mutu baku.

F Tidak Berjalan dengan baik - Perlu perbaikan Alur SOP.

4 |SOP DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK) PEGAWAI Berialan dengan baik - Perlu adanya revisi waktu penyelesaian DIHAPUS
@ Beq 9
NEGERI SIPIL . y ; SOP pada mutu baku.
F  Tidak Berjalan dengan baik | Perlu perbaikan Alur SOP.
5 |SOP DAFTAR HADIR HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI | (@ Berjalan dengan baik - Perlu adanya revisi waktu penyelesaian Revisi SOP
SIPIL ELEKTRONIK ; ; ; SOP pada mutu baku,
F Tidak Berjalan dengan baik - Perlu perbaikan Alur SOP. )

- Penyesuaian dengan Penerapan Absensi
SIKEP dan Aplikasi Komdanas

Hal. 1 dari 4 Halaman




NO PROSEDUR PENILAIAN TERHADAP CATATAN HASIL PENILAIAN TINDAKAN YANG HARUS DIAMBIL PARAF
1 2 3 4 5 6
6 |SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN KETUA ® Berjalan dengan baik - Perlu adanya revisi waktu penyelesaian Revisi SOP

PENGADILAN TINGGI AMBON BIDANG 3 ; . SOP pada mutu baku.
KEPEGAWAIAN F  Tidak Berjalan dengan baik | o, erhaikan Alur SOP. 4
7 |SOP USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA ® Berjalan dengan baik - Sesuai tidak dilakukan revisi sop
F  Tidak Berjalan dengan baik - Mudah dipahami dan dilaksanakan F
8 |SOP PENANGANAN MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI ® Berjalan dengan baik - Sesuai tidak dilakukan revisi sop
NEGERI SIPIL F Tidak Berjalan dengan baik - Mudah dipahami dan dilaksanakan ’
9 |SOP USULAN MUTASI DAN PROMOSI JABATAN ® Berjalan dengan baik - Sesuai tidak dilakukan revisi sop
F  Tidak Berjalan dengan baik | Mudah dipahami dan dilaksanakan r
10 |SOP USULAN PENSIUN HAKIM DAN PEGAWAI ® Berjalan dengan baik - Sesuai tidak dilakukan revisi sop
F Tidak Berjalan dengan baik | Mudah dipahami dan dilaksanakan ‘
11 |SOP USULAN TANDA PENGHARGAAN SATYA ® Berjalan dengan baik - Sesuai tidak dilakukan revisi sop
LENCANA F  Tidak Berjalan dengan baik | Mudah dipahami dan dilaksanakan !
12 |SOP PEMBUATAN DAFTAR PENILAIAN SASARAN ® Berjalan dengan baik - Perlu adanya perubahan judul Revisi SOP
KINERJA PEGAWAI (SKP) ) . . - Perlu adanya revisi waktu penyelesaian
F Tidak Berjalan dengan baik SOP pada mutu baku.
- Perlu perbaikan Alur SOP.
13 |SOP PENYELESAIAN SURAT TUGAS ® Berjalan dengan baik - Sesuai tidak dilakukan revisi sop
F  Tidak Berjalan dengan bak  |” Mudah dipahami dan dilaksanakan ’

Hal. 2 dari 4 Halaman




NO

PROSEDUR PENILAIAN TERHADAP CATATAN HASIL PENILAIAN TINDAKAN YANG HARUS DIAMBIL PARAF
1 2 3 4 5 5
14 |SOP PENYELESAIAN SURAT CUTI HAKIM DAN Berjalan dengan baik - Perlu adanya Perubahan Judul Revisi SOP

PEGAWAI NEGERI SIPIL

me

Tidak Berjalan dengan baik

15 |SOP PENYELESAIAN PEMBUATAN PENGANTAR ® Berjalan dengan baik - Sesuai tidak dilakukan revisi sop
HUKUMAN DISIPLIN BAGI HAKIM DAN PNS F  Tidak Berjalan dengan baik | Mudah dipahami dan dilaksanakan %
17 |SOP PENYELESAIAN DOKUMEN ® Berjalan dengan baik - Sesuai tidak dilakukan revisi sop
PELANTIKAN/PENYUMPAHAN DAN MENDUDUKI F  Tidak Berjalan dengan baik | Mudah dipahami dan dilaksanakan
JABATAN
18 |SOP PENGUSULAN TASPEN, KARPEG, ® Berjalan dengan baik - Sesuai ) ) _ tidak dilakukan revisi sop
KARIS/KARSU F  Tidak Berjalan dengan baik - Mudah dipahami dan dilaksanakan 47
19 |SOP ANALISA ORGANISASI DAN JABATAN ® Berjalan dengan baik - Perlu adanya revisi Judul Revisi SOP
. ; : SOP pada mutu baku.
F Tidak Berjalan dengan baik | Periu perbaikan Alur SOP. /t'
21 |SOP PEMELIHARAAN JARINGAN ® Berjalan dengan baik - Sesuai . . tidak dilakukan revisi sop
F  Tidak Berjalan dengan baik |~ Mudah dipahami dan dilaksanakan

Hal. 3 dari 4 Halaman




NO PROSEDUR PENILAIAN TERHADAP CATATAN HASIL PENILAIAN TINDAKAN YANG HARUS DIAMBIL PARAF
1 2 3 4 5 3
22 |SOP PENGISIAN / PEMBAHARUAN KONTEN ® Beralan dengan baik - Sesuai _ tidak dilakukan revisi sop
WEBSITE F Tidak Berjalan dengan baik | Mudah dipahami dan dilaksanakan 4_
24 |SOP USULAN IJIN/TUGAS BELAJAR ® Berjalan dengan baik - Sesuai tidak dilakukan revisi sop
F Tidak Berjalan dengan baik | Mudah dipahami dan dilaksanakan :'.
25 |SOP USULAN PENCANTUMAN GELAR ® Berjalan dengan baik - Perlu adanya penyesuaian dengan aplikasi Revisi SOP
F Tidak Berjalan dengan baik SIASN
- Perlu perbaikan Alur SOP.
26 |SOP PENILAIAN KINERJA PEGAWAI ® Berjalan dengan baik - Perlu adanya penambahan SOP sesuai Penambahan SOP
) . . dengan tugas dan tanggung jawab pada
It Tidak Bl dsngabalk Sub Bagian Kepegawaian dan Teknologi
Informasi. -
- Belum ada SOP dimaksud.
27 |SOP USULAN KENAIKAN PANGKAT MANUAL ® Berjalan dengan baik - Perlu adanya penyesuaian dengan aplikasi Revisi SOP
PENGADILAN TINGGI AMBON ) . . SIASN
F Tidak Berjalan dengan baik |- Perlu perbaikan Alur SOP. P
25 |SOP USULAN PENCANTUMAN GELAR ® Berjalan dengan baik - Perlu adanya penambahan SOP sesuai Penambahan SOP
; : ; dengan tugas dan tanggung jawab pada
F~ sk Banaien denganbak Sub Bagian Kepegawaian dan Teknologi -
Informasi.
- Belum ada SOP dimaksud.
28 |SOP USULAN KENAIKAN PANGKAT OTOMATIS ® Berjalan dengan baik - Perlu adanya perubahan judul SOP Penambahan SOP
(KPO) PENGADILAN TINGGI AMBON F Tidak Berjalan dengan baik | sesuaikan dengan penggunaan aplikasi

SIKEP

Hal. 4 dari 4 Halaman

Ambon, 13 Mei 2024

AGUSTHINA SALAKA




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 87117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon go id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

EVALUASI PELAKSANAAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN TEKNOLOGI INFORMASI

1
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENILAIAN
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AGUSTHINA SALAKA,S.H., M.H.




MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 87117
Telepon / Fax : (0911) 314341 /(0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

DAFTAR ISI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

NO NAMA SOP NOMOR SOP
1 SOP PENGELOLAAN SURAT DINAS 62/PT.AMB/SOP/NV/I11/2024
2 |SOP DAFTAR HADIR HAKIM DAN PEGAWAI ELEKTRONIK 63/PT.AMB/SOP/VII1/2024
3 iﬁgg’EMBUATAN SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TINGGI 64/PT AMB/SOPVIII2024
4 |SOP USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA 65/PT.AMB/SOP/VI11/2024
5 |SOP USULAN KENAIKAN PANGKAT 66/PT.AMB/SOP/VII1/2024
o T A P T
7 |SOP USULAN IJIN / TUGAS BELAJAR 68/PT.AMB/SOP/VI11/12024
8 SOP USULAN PENCANTUMAN GELAR 69/PT.AMB/SOP/VII1/2024
9 |SOP USULAN PENINJAUAN MASA KERJA (PMK) 70/PT.AMB/SOP/VI11/12024
10 |SOP USULAN PENSIUN HAKIM DAN PEGAWAI 71/PT.AMB/SOP/VIII/2024
11 |SOP PENANGANAN MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI 72/PT.AMB/SOP/VIII/2024
12 |SOP USULAN LELANG JABATAN DAN PROMOS! JABATAN 73/PT.AMB/SOP/VI11/2024
13 |SOP USULAN TANDA PENGHARGAAN SATYA LENCANA 74/PT.AMB/SOP/VIII/2024
14 |SOP PEMBUATAN SASARAN KINERJA PEGAWAI (SKP) 75/PT.AMB/SOP/VIII/2024
15 |SOP PEMBUATAN PENILAIAN KINERJA PEGAWAI (PKP) 76/PT.AMB/SOP/VIII/2024
16 |SOP PENYELESAIAN SURAT TUGAS 77/PT.AMB/SOP/VIIN/2024
17 ggg:ﬁz;(ELESAIAN PERMOHONAN SURAT CUTI HAKIM DAN 78/PT AMB/SOPNVIII/2024
18 gg;PHEANKTSL[I)EESIggGiTqEvTABHATAN PENGANTAR HUKUMAN DISIPLIN 29/PT AMB/SOP/VII/2024
19 SOP PENYELESAIAN DOKUMEN PELANTIKAN / PENYUMPAHAN DAN 80/PT AMB/SOP/VIII/2024

MENDUDUKI JABATAN

20

SOP PENGUSULAN TASPEN, KARPEG, KARIS / KARSU

81/PT.AMB/SOP/NVIII/2024

21

SOP PEMELIHARAAN JARINGAN

82/PT.AMB/SOP/NI11/2024

22

SOP PENGISIAN / PEMBAHARUAN KONTEN WEBSITE

83/PT.AMB/SOPNVIIN/2024

23

SOP ANALISA BEBAN KERJA (ABK) DAN ANALISA JABATAN (ANJAB)

84/PT.AMB/SOP/NVIII/2024




MAHKAMAH AGUNG Rl
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 87117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN : 62/PT.AMB/SOP/VIII2024
REVISI KE- : 3
TANGGAL TERBIT : 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP PENGELOLAAN SURAT DINAS

Disiapkan Oleh

NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHINA SALAKA, S.H.. M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

NIP. 18650115 199212 1 00‘1




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 87117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon go.id, emall ; pl_ambon@yahoo co.id

|Nomor SOP 62/PT.AMB/SOP/VIII2024
Tanggal Pembuatan 01 Mei 2013

Tanggal Revisi 13 Mei 2024

Tanggal Efektif 5 Agustus 2024

Disahkan oleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon

SOP PENGELOLAAN SURAT DINAS

Kepegawaian
3. SOP Mutasi Hakim Dan Pegawai Negeri Sipil
4. SOP Usulan Pensiun Hakim Dan Pegawal Negen Sipil
5. SOP Usulan Tanda Pengharg Setya L

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.  Undang-Undang Nomoer 48 Tahun 2008 1. Sarjana
2. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M Pan/04/2006 2. Diploma
3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 3. SLTA
4. Surat Edaran Mahkamah Agung Ri No. 5 Tahun 1896
5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 3 Tahun 1998
6. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SKNVII2007
7.  Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SKNIZ2007

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Pengelclaan Surat Masuk PTSP 1. Komputer/ Laptop
2. SOP Pembuatan Sural Keputusan Ketua Pengadilan Tinggi Ambon Bidang 2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :

Porl
Fer 1

Apabila SOP tidak berjalan dengan baik maka pelaksanaan tugas Menjadi tidak berjalan.

Dokumen surat dinas

Pelaksana Mutu Baku
Kabag
No Aktivitas Kasubag
Staf Perencanaan . Persyaratan/
Pelaksana Kep:ga‘\-ur'il[an dan Sekretaris | KPT / WKPT Perlengkapan Waklu Qutput
an Kepegawaian
Menerima dan mengagendakan surat masuk dari ( ) : g::laj Maauk Surat
1 |Petugas PTSP yang lelah didisposisi melalui Ekspedisi 1jam diterima
Aplikasi PTSP surat masuk
b
Mensortir sural masuk yang ditindaklanjuti atau \ Tidak ) : .
2 |iidak dilanjuti berdasarkan hasil disposisi / Sumthesc]  tam | Sumbemon
Ya
| - Sural Masuk
3 Mempelajari serta mengkonsep surat-surat yang - Komputer 2iam Surat
perlu tindaklanjuti - Printer } terkonsep
- ATK
- Konsep
L surat Tersedianya
4 [Mengetik konsep / draf surat dinas - Komputer / 2 jam draf surat
Laptop dinas
- Printer
Tidak
i I:zr;ep Diparafnya
5 |Koreksi pada draf surat dinas ; 1jam  |draf surat
\ / Ya - Alat Tulis i
Kantor (ATK)
Tidak Tidak
,/ - ';ﬁ”r:fp Diparafnya
5 |Koreksi dan memberi paraf pada draf surat dinas » s - Alat Tulis 1jam draf surat
Kanlor (ATK) dinas
- Surat Dinas
6 |Menandatangani surat dinas yang telah diparaf e 1 e
Kantor (ATK)
- Surat
- Buku
Memberi nomor surat, cap dinas, selanjutnya e Surat Dinas
T gepak untuk diserahkan ke Bagian Tata Kantor (ATK) 15 menil  |siap
Usaha dan Rumah Tangga untuk ditindaklanjuti - Buku Agenda dikirimkan
Surat keluar
- Cap Dinas
Arsip Surat
8 |Mengarsipkan sural dinas D - Surat Dinas 15menil  |Dinas
tersimpan




MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 971 17

Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102

Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN 63/PT.AMB/SOP/VII1/2024
REVISI KE- 3
TANGGAL TERBIT 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

SOP DAFTAR HADIR HAKIM DAN PEGAWAI ELEKTRONIK

Disiapkan Oleh

NUR JANNA SAMALYS.Kom., S.H., M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHINA SALAKA, S.H., M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJI HARIAN, S.H, M.Hum.

Nlp/assens 199212 1 001

/




(DRAFT)

MAHKAMAH AGUNG RI Nomor SOP BAPT.AMBISOPNVII2024
PENGADILAN TINGGI AMBON | o e
T | Revisi i
Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Amban, Maluku - 87117 izl i
Telepon / Fax : (0911) 314341 / (0911) 311102 Tanggal Efektif  [05 Agustus 2024
Waebsite ; pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo co.id Disahkan oleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon
SOP DAFTAR HADIR HAKIM DAN PEGAWAI ELEKTRONIK
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 1. Sarnana
2. Peraturan Pemerintah Nomor 84 Tahun 2021 2. Diploma
3. Peraturan Menten PAN No. Per/20/M Pan/04/2008 3 SLTA/ Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomer 8 Tahun 2022 4, SLTP/ Sederajat
&  Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
6. Keputusan KMA RI No. 145/KMAISKVIIZ007
7. Keputusan KMA RI No. 218/KMA/SK. PI1.2.102023
8. Keputusan KPT. AMEON No. 114/KPT. W27-UISK. HK1.2.5/V/2024
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
3. SOP Pembualan Laporan Pertanggungjawaban Dimuka Tunjangan Khusus Kinerja 1. Komputer / Laptop
(Remunerasi) 2 Printer
2. Penerbitan SPP-LS Untuk Belanja Pegawai (Pembayaran Uang Makan) 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Mesin Finger Print / Face Print
5. SIKEP
6. Internet
Peringatan : Pencatatan dan Pend 3
Apabila SOP tidak berjalan dengan baik maka informasi kehadiran kepegawaian tidak Dokumen Kepegawaian
tersedia,
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubag
Staf . Persyaratan/
Pelaksana Kep:g:v_l\f?;an WKPT KPT Perlengkapan Wakiu Qutput
- Finger Print ;
Mengambil dan mencetak Back Up Absen Mesin - Komputer / ;I;erset::anya
1 |Face Print (khusus PPNPN) dan SIKEP untuk Laptop 30 menit im&.
Hakim dan Pegawai - Alat Tulis bularll"an
Kantor (ATK)
3 - Alat Tulis Tartaiams
. ‘ Kantor (ATK) daftar jumiah
2 |Merekap absensi Hakim, Pegawai dan PPNPN - Hasil printout 1 jam kehadiran
: pegawai
Faca Print bulanan
- Rekapan Ditelilinya
. N daftar hadir aporan
3 |Koreksi sekaligus memaraf rekapan Absensi Alat Tulis 1 jam kehadiran
Ya %
pegawai
Kantor (ATK) ilahen
Surat
- Rekapan Pengatar
4 Menant gani laparan ab i dan hasil daftar hadir 1 iam laporan
rekapan absensi. - Alat Tulis ! kehadiran
Kantor (ATK) bulanan di
tanda tangan
4 gifspnuuas-. Terdaianya
5 Menginput data absensi Hakim dan Pegawai ke Prmay 1 hari rekap
aplikasi Komdanas (absensi) " absensi dan
- Komputer data terkirim
- Internet
Arsip
rekapan
8 Mengarsipkan Laporan Absensi dan hasil C ) '?E;:p: I di 15 mianit daflar hadir
rekapan dalam file rekapan absen i hacl men |tersimpan
- Box file ;
pada unit
pengelolah




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

VO

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN : 64/PT.AMB/SOP/VII1/2024
REVISI KE- 5 3
TANGGAL TERBIT : 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TINGGI AMBON

Disiapkan Oleh

NUR JANNA SAMAL, § Kom., S.H., M.H.
NIP. 19801014 280604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHINA SALAKA, S.H., M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJIHARIAN, S.H, M.Hum.
NIP /19650115 199212 1 001




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 87117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon, go id, email ; pt_ambon@yahoo co.id

Nomor SOP 64/PT. AMB/SOP/VIIN2024

Tanggal Pembuatan 01 Mei 2013

Tanggal Revisi 13 Mei 2024

Tanggal Efektif 05 Agustus 2024

Disahkan oleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon

SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TINGGI AMBON

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelal .
1. Undang-Undang Nomer 48 Tahun 2009 1. Sarjana
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Dipioma
3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 3. SLTA/ Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 4. SLTP/ Sederajat
&, Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
6. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl No. 3 Tahun 1998
7. Keputusan KMA R No. 143/KMAJSKNVIV2007
8. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SKVIINZ007
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Pengelclaan Surat Dinas 1. Komputer/ Laptop
2. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil 2. Printer
3. SOP Usulan Kenaikan Gali Berkala 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4.  SOP Usulan Kenaikan Pangkat Manual
5. SOP Usulan Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO)
Peringatan : P tatan dan Pendataan :
Apabila SOP tidak berjalan dengan baik maka regulasi atau kebij P dan hak- Dokumen Kepegawaian
hak kepegawaian tidak dapat terselenggara
Pelaksana Mutu Baku
Kabag
No Aktivitas Kasubag
Staf 4 Perencanaan " Persyaratan/
Pelaksana Kep;g:\_:'lalan dan Sekretaris | KPT / WKPT Periengkapan Waklu Oulput
a Kepegawaian
- Komputer /
1 Membuat konsep Surat Keputusan Ketua / Wakil ‘ ' Laptop 2jam Tersedianya
Ketua Pengadilan - Alat Tulis konsep SK
Kantor (ATK]
- Konsep
. ; Surat i
Mengetik konsep Surat Kepulusan Ketua / Wakil . Tersedianya
2 |Ketua Pengadilan Keputusan 2jam | yeaf SK
Tidak Tidak Tidak - Komputer /
Laptop
- Konsep
3 Koreksi dan paraf draf Surat Keputusan Ketua / / \ ﬁ:r::lusan Y jam Diparafnya
Wakil Kelua Pengadilan Ya Ya Ya - Komputer / draf SK
Laptop
- Konsep
4 Menanda tangani Sural Keputusan Ketua / Wakil ﬁ:ralt 1 :thanda
Ketua Pengadilan pusan am  |langannya
- Komputer / SK
Laptop
- Surat SK Kelua /
5 Memberi nomor Surat Keputusan dan penyerahan | Keputusan 15 menit Wakil Ketua
li kepada yang berkepentingan - Buku " Pengadilan
Ekspedisi didistribusi
Menyerahkan Surat Keputusan ke Kepaniteraan i Eimull N ‘?Nfa?le{:al!
6 |Hukum / Operator untuk diupload ke Website % Bu'l)au lisa 30 menit Peng‘a di?akr?
JDIH Pengadilan Tinggi Ambon Ekspedisi didistribusi
Arsip SK
Ketua / Wakil
: . - Surat Ketua
Mengarsipkan file Surat Keputusan Ketua / Wakil . )
7 Ketua Pengadilan dalam box file Keputusan 15 menit |Pengadilan
- Box file lersimpan
pada unit
|pengelolah




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN : 65/PT.AMB/SOP/VIII/2024
REVISI KE- : 3
TANGGAL TERBIT : 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA

Disiapkan Oleh

NUR JANNA SAMAL, 8.Kom., S.H., M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHINA SALAKA, S.H., M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJ HARIAN, S.H, M.Hum.
N}i_ 19650115 199212 1 001

/




Nemor SOP 65/PT AMB/SCPIVIII2024

MAHKAMAH AGUNG RI
PENGAD' N TINGG‘ AMBON Tanggal Pembuatan 01 Mei 2013
L‘ \ Tanggal Revisi 13 Mei 2024
Jalan Dr. Malaiholio, No.1, Air Salcbar, Ambeon, Maluku - 97117 o - ol
Telepon / Fax : (0911) 314341 / (0811) 311102 Tanggal Efektf 05 Agustus 2024
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_amben@yahoo.co.id Disahkan cleh Waldil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon

SOP USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomer 48 Tahun 2009 1. Sarana
2. Peraturan Pemerintah Nomer 53 Tahun 2010 2. Diploma
3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M Pan/04/2006 3. SLTA/ Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015
5. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl No. 5 Tahun 1998
6. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 3 Tahun 16988
7. Keputusan KMA RI No. 14 WKMA/SKNII2007
8. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SKAMIIZ007
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Invenlarisasi Pegawai (Bezetling Pegawai) 1. Kemputer/ Laptop
2 SOP Daftar Urut Senicntas (DUS) Hakim 2. Printer
4. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negeri Sipil 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4, SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Neger Sipil
5. SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Negeri Sipil
6. SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tinggi Ambon

Peringatan : P dan P
‘Apabila SOP tidak berjalan dengan baik maka usulan kenaikan gaji berkala Pegawai Negeri Dokumen Kepegawaian
Sipil akan terlambat

Pelaksana Mutu Baku
Kabag
No Aklivitas Kasubag
Staf Perencanaan 3 Persyaratan/
Pelaksana Kep:g:\;lalan dan Sekretaris | KPT/WKPT Perlengkapan Waktu Qutput
2 Kepegawaian
Tersedianya
1 Inventarisasi Pegawai Neger Sipil dan Hakim B::[a':; ::;;a" 1 hari |bahan usul
yang akan naik gaji berkala ua'i a rkalaan kenaikan gaji
gl berkala
| - Konsep Tersedianya
; . Surat usulan konsep
2 :ﬂ:r;nat::al konsep surat usulan kenaikan gaji KGB 1 hari {isiilan
- Alat Tulis kenaikan gaji
Kantor (ATK) berkala
- Konsep
ig;l usulan Tersedianya
3 |Mengetik konsep usulan kenaikan gaji berkala Tidak Tidak Tidak - Komputer / 1 hari ﬂ;{ali]ks:r‘f;aji
Laptop
- Alal Tulis berkale
Kanlor (ATK)
\ - Draf Surat Diparafnya
4 Koreksi draf usulan kenaikan gaji berkala dan / usulan KGB 2iam draf usulan
|memberi paraf surat pengantar Ya Ya Ya - Alat Tulis ) |kenaikan gaji
Kantor (ATK) berkala
- Draf Surat Tersedianya
5 |Menandatangani usulan kenaikan gaji berkala -i?::?u:i(fB 1jam ig:‘:i:::lggjj
Kantor (ATK) berkala
|Memberi nomor surat, mengepak dan Surat KGB sura!kusu[an__
6 |menyerahkan ke Bagian Tata Usaha dan Rumah g B”;a 15 it DZEI an gajl
Tangga, ke Bagian Keuangan dan Pelaporan = E;‘u edisi e K %880
dan yang bersangkutan SRediny :::::Bimkan
Arsip surat
usulan
: ; - 3 kenaikan gaji
Mengarsipkan file daftar usulan kenaikan gaji C) - Surat KGB i
7 Iperkala ke dalam file arsip dan SIKEP - Box file 15 menit :fr;'ffr::an
pada unil
pengelolah




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN : 66/PT.AMB/SOP/VIII/2024
REVISI KE- : 3
TANGGAL TERBIT : 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP USULAN KENAIKAN PANGKAT

Disiapkan Oleh

NUR JANNA SAMAL, B'Kom., S.H., M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHINA SALAKA, S.H., M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJI RIAN, S.H, M.Hum.
Nlp/éssona 199212 1 001

/




MAHKAMAH AGUNG RI Nemor SOP 65/PT AMBISOP/VIIN2024
PENGADILAN TINGGI AMBON | [ s
Tanggal Revis 13 Mei 2024
Jatan Dr, Malaihclio, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 87117
Telepon/ Fax : (0911) 314341 / (0911) 311102 Tanggal Efeldit 05 Agustus 2024
Website ; pt-ambon.go.id, email : pt_ambon(@yahoo.co id Disahkan cleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggl Ambon
SOP USULAN KENAIKAN PANGKAT
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelak :
1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 1. Sarjana
2. Peraturan Pemerintah Nomer 94 Tahun 2021 2. Diploma
3. Peraturan Menter PAN No. Per20/M.Pan/04/2005 3. SLTA/[ Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomer T Tahun 2015
5 Surat Edaran Mahkamah Agung RI Ne. 5 Tahun 1996
6, Keputusan KMA RI No. 145/KMAISKVII2007
7. Keputusan KMA RI No. 216/KMAJSK. PI1.1.2/¢2023
8. Surat BKN No.395T1/B-MP.01.04/SD/D/2022, tanggal 18 November 2022
Keterkaitan : Peralatan / P gkay
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas 1. Komputer / Laptop
2. SOP Mutas! Hakim dan Pegawal Negeri Sipil 2. Printer
3. SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawal Negeri Sipil 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tinggi Ambon 4. SAPK
5. Intermet
Peringatan : F dan Pend. :
Apabila SOP tidak berjalan dengan baik maka usulan kenaikan pangkat Pegawai Negeri Sipil | | D 1 Kepegawai
akan terflambat,
Pelaksana Mutu Baku
I Kabag
No Aktivitas Kasubag
Staf Perencanaan Persyaratan/
Pelaksana Kep:ag:?mn dan Sekretaris | KPT / WKPT Perlengkapan Wakiu Qutput
Kepegawaian
Tersedianya
1 Inventarisasi Pegawai Negeri Sipil dan Hakim E:T:e:;:z: 1 hari daftar usulan
yang akan naik pangkat secara manual CD pangkat kenaikan
pangkat
- E-Doc Tersedianya
Memenksa berkas usulan kenaikan pangkat Surat usulan kelengkapan
2 |Reguleristrukturalipangkat pilihan/ penyesuaian | KP /PP /Pl 1 hari usulan
fjasah pada SIKEP - Komputer kenaikan
Tersedianya
Menerima usulan kenalkan pangkat E - E-Doc usulan
3 Reguler/struktural/pangkat pilihan/ penyesuaian Surat usulan 1 hari kenaikan
ijasah (untuk pangkat lild ke bawah) dan KP /PP /Pl pangkat
menginputnya ke Aplikasl SIASN BKN - Komputer secara
sisltem
Menginput dokumen-dokumen usulan kenalkan - E-Doc I::"Sl::lwa
pangkat Reguler/struktural/pangkat pilihan/ Sural usulan Lanalkan
4 |penyesuaian ijasah (untuk pangkat IlVd ke | gy 1 hari s
|bawah) dan menginputnya ke Aplikasi SIASN §msids ﬁm
BKN sistem
- Daftar .
Memvalidasi dokumen-dokumen usulan kenaikan| usulan Terls:::anya
pangkat Reguler/struktural/pangkat pilinan/ Tidak a KPIPPIPI :::aikan
5 |penyesuaian jjasah (untuk pangkat llid ke melalui Aplikasi 1 hari
bawah) dan menginputnya ke Aplikasi SIASN SIASN pangkat
BKN BKN e
- Komputer sisten
Tersedianya
| i Persetujuan
Mengecek penerbitan F Il Teknis = Teknis
& kenaikan Pengkat struktural/pangkat - Kemputer/ 1 Hari Pencantuma
pilihan/penyesualan ijasah (untuk pangkat lil'd ke laptop n Gelar
bawah) melalui Aplikasi SIASN BKN pegawal
yang telah
diL [’
Menginput nomor SK dan Mencetak penerbitan A, - Komputer! Tersedianya
Persetujuan Teknis kenaikan Pangkat reguler/ L SK kenaikan
7 |strukturalipangkat piihan/penyesuaian flasah ; ;‘,’;ﬁ - t1jam  |PangkatPI
{untuk pangkat [Il'd ke bawah) melalui Aplikasi Kantor {ATK) sesuai
SIASN BKN sistem
Memberi paral SK Kenaikan Pangkat reguler/ \ 2 D”’]' S“‘E;B D'pf'“’”"'a
g |str pangkat piihanp ian ijasah > prmep 1jam  |drafusulan
(untuk pangkat IIl’d ke bawah) Ya Ya Ya i 2:;;:] (‘:TK) :ﬁmﬁ
Menandatangani SK pangkat reguler/ struktural / : - Drat SKKP/ Tersedianya
9 |pangkat piihan / penyesuaian ijasah (untuk l PP /PI 1 jam SK kenaikan
pangkat ll'd ke bawah) Pangkat/PI
Mengarsipkan SK kenalkan pangkat Reguler/
Strukiural | pangkat pilihan / penyesuaian ijazah, - SK KPIPPIPI Tersedianya
10 |dan menginput SK kenaikan pangkat Reguler/ - Komputer 15menit  |SK kenaikan
Struktural £ pangkat piihan 7 penyesualan fjazan PangkatPi
ke dalam Aplikasi SIKEP




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN 3 67/PT.AMB/SOP/VIII/2024
REVISI KE- : 3
TANGGAL TERBIT : 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP USULAN KENAIKAN PANGKAT OTOMATIS (KPO)

Disiapkan Oleh : Q %‘

NUR JANNA SAMAL S om., S.H., M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHINA SALAKA, S.H., M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

NIP/ 19650115 199212 1 001




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0811) 314341/ (0911) 311102
Wabsite : pt-ambon go.id, email : pt_amben@yahoo co.id

Nemor SOP 67/PT_AMBI/SOP/VIIF2024

Tanggal Pembuatan 01 Mei 2013

Tanggal Revisi 13 Mei 2024

Tanggal Efektif 05 Aguslus 2024
|Disahkan oleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon

SOP USULAN KENAIKAN

PANGKAT OTOMATIS (KPO)

Dasar Hukum : Kualifikasl Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomer 43 Tahun 2009 1. Sarjana
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Diploma
3. Paraturan Menteri PAN No. Per/20/M. Pan/04/2006 3. SLTA/ Sederajat
4, Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015
5. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl No. 5 Tahun 1996
6. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Ne. 3 Tahun 1688
7. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SKNVIIL2007
8. Keputusan KMA Rl No. 145/KMAJSK/VIIF2007
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Pengelclaan Surat Dinas 1. Komputer/ Laptop
2. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil 2. Printer
3, SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Negeri Sipil 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. SOP Pembuatan Surat Kep 1 Ketua Peng Tinggi Amben 4. SAPK
5. Internet

P tatan dan Pendataan :

Apabila SOP tidak berjalan dengan balk maka usulan kenaikan pangkat Pegawai Negeni
Sipil akan terlambat.

|Dokumen Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
Kabag
No Aktivitas Kasubag
Staf Perencanaan : Persyaratan/
Pelaksana Kep:agna\;fian dan Sekretaris | KPT / WKPT Perlengkapan Waktu Output
Kepegawaian
Tersedianya
Inventarisasi Pegawai Negeri Sipil khusus - Komputer / e v
1 |kesekretariatan golongan Va pada aplikasi Laptop 1 har i
SIKEP - Internet pang .t
olomatis
(KPO)
- Konsep Tersedianya
Daftar KPO tg:;"
2 Membuat Daflar Pegawai yang lermasuk dalam - Komputer / 2 jam kenalkan
KP Kesekretariatan gol. IVa Laptop la
i pangkat
- Alat Tulis otomatis
Kantor (ATK) (KPO)
Mengumumkan ke Pengadilan Tinggi Ambon dan i gonsenn kPO Diumumkan
3 Satuan Kerja sewilayah Maluku untuk memeriksa - Komputer / 30 menit Daftar KPO
dan melengkapi kekurangan data-data KP La “f er ke Satuan
Kesekretariatan Gol.IVa pada Aplikasi SIKEP ; plop Kerja
- Internet
Lengkapnya
Koreksi kelengkapan data-data (E-doc) Pegawai N\ [k - Komputer / do ol
4 |yang akan diusulkan KP Kesekretariatan Gol.IVa Laplop 2 jam
pada SIKEP - Intemet pangkat
|otomatis
(KPO)
Ya Lengkapnya
data usulan
5 [Mengusulkan data Pegawai KP Kesekretariatan ‘LK: T:"“e” {iam |kenaikan
Gol.IVa melalui menu SIKEP | plop ! pangkat
- Intemet
otomatis
(KPO)
Ya Sural usulan
Mencetak SK KP Kesekretariatan Gol.[Va yang 4 - Komputer / kenaikan
6 |sudah selesai di proses oleh Mahkamah Agung Laplop 1 han pangkat siap
dan mengetik konsep surat pengantar - Internet untuk
dikirimkan
Arsip surat
usulan
7 Mengarsipkan file daftar usulan KP (j - Surat KP 15 menit :‘;::;:‘;n
Kesekretariatan Gol.lva - Box file fersimpan
pada unit
|pengelolah




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN ; 68/PT.AMB/SOP/VIII/2024
REVISI KE- : 3
TANGGAL TERBIT : 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP USULAN IJIN / TUGAS BELAJAR

Disiapkan Oleh : Q ./
NUR JANNA SAMAL, S.P]Z'!{S.H.. M.H.

NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHINA SALAKA, S.H., M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJI HARIAN, S.H, M.Hum.
NIP./A19650115 199212 1 001




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr, Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email ; pt_ambon@yahoo.co.id

|Nomaor SOP 68/PT AMB/SOP/VIII2024

Tanggal Pembuatan 01 Mei 2013

Tanggal Revisi 13 Mei 2024

Tanggal Efektif 05 Agustus 2024

Disahkan oleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggl Ambon

SOP USULAN IJIN / TUGAS BELAJAR

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nemor 48 Tahun 2009 1. Sarjana
2. Peraturan Pemerintah Noemor 53 Tahun 2010 2. Diploma
3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 3. SLTA/ Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomer 7 Tahun 2015 4. SLTP/ Sederajat
5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI Mo. § Tahun 1696
6.  Sural Edaran Mahkamah Agung RI No. 3 Tahun 1998
7. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SKVIINZ007
8. Keputusan KMA RI No. 145/ KMA/SKVIIZ007
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas 1.  Komputer / Laplop
2. SOP Inventarisasi Pegawai (Bezetting Pegawai) 2. Printer
3. S0P Daftar Urut Senioritas (DUS) Hakim 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negeri Sipil
5. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil

Pencatatan dan P

Peringatan :

Sipil akan terlambat.

Apabila SOP tidak benalan dengan balk maka usulan jjin atau tugas belajar Pegawal Negen

Dokumen Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
Kabag
Mo Aktivitas Kasubag
Staf . Perencanaan i Persyaratan/
Fitabaann K 'd g e ) dan Sekretaris | KPT / WKPT Perlengkapan Waktu Output
an Kepegawaian
Bahan-bahan Tersedianya
1 [Menerima usulan ljin / Tugas Belajar 4 usul ijin / tugas| 15 menit -b_ahan syl
( —af belajar ijin [ ugas
belajar
3 - Bahan .
: . \ usulan ijin / Temedianya
2 Memeriksa Kelengkapan dokumen usulan ljin / Tidak t belajar | 30 menit konsep
Tugas Belajar / i ;ﬂ?iu::ja menit | sulan ijin ¢
Ya Kantor (ATK) tugas belajar
- Konsep
Mengetik konsep usulan ljin / Tugas Belajar rs”'?: usulas T .
untuk ljin belajar S2 keatas yang menjadi é’:l 1gas d"’;""d"’l”"’
3 |kewenangan Mahkamah Agung / Dirjen Badilum K a]arl / 1 jam ven / usuan
dan ljin Belajar untuk S1 yang menjadi ' L orr:pu ad :l;:; tugas
kewenangan Ketua Pengadilan Tinggi Ambon _ A?gt DTTJI:‘s Sar
Tidak Tidak Tidak Kantor (ATK)
- Draf Surat
Diparafnya
4 Koreksi draf usulan ljin / Tugas Belajar alau ljin / \_ ;; sula"bg‘." 1 draf usulan
Belajar dan memberi paraf surat pengantar " Ya Ya Ya s xlgffrulisaw 2 ijin 7 tugas
Kantor (ATK) bolajar
- Draf Surat T g
3 usulan ijin / ers:adlarllya
5 |Menandatangani usulan ljin / Tugas Belajar tugas belajar 1 jam Stem-ustian
- Alat Tulis lfin] exgas
Kantor (ATK) belajar
Memberi nomor sural, mengepak dan I
menyerahkan ke Bagian Tata Usaha dan Rumah - Surat ijin / ;:":f:uu;us n
T, i Kiri ahkamah A j
6 angga unlluk di Iunm_ ke M ah Agung / tugas belajar 15 menit  |belajar siap
Dirjen Badilum sesuai dengan kewenangannya - Buku K
dan yang bersangkutan / satker yang Ekkspedisi untu
mengusulkan dikirimkan
Arsip surat
usulan ijin /
" - 2 ~Sumt fin{ . |tugas belajar
7 |Mengarsipkan file ljin / Tugas Belajar tugas belajar 15 menit _
- Box file tersimpan
pada unit
pengelolah




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0811) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN : 69/PT.AMB/SOP/VI(1/2024
REVISI KE- : 3
TANGGAL TERBIT ; 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP USULAN PENCANTUMAN GELAR

Disiapkan Oleh i Q L
NUR JANNA SAMAL, S.K S.H., M.H.

NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

~

AGUSTHINASALAKA, S.H., M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJI HARIAN, S.H, M.Hum.
NIP. 19650115 199212 1 001




MAHKAMAH AGUNG RI

Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102

PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 87117

Website : pt-amban go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

Nomor SOP BY/PT.AMBISOPVIINZ024

Tanggal Pembuatan 01 Mei 2013

Tanggal Revisi 13 Mei 2024

Tanggal Efektif 05 Agusius 2024

Disahkan ocleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon

SOP USULAN PENCANTUMAN GELAR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelak :

1. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 1. Sarana
2. Peraturan Pemerintah Nomor 84 Tahun 2021 2. Diploma
3. Peraturan Menter PAN No. Per/20/M Pan/04/2006 3 SLTA/ Sederajat
4, Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 4. SLTP/ Sederajat
5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
6. Keputusan KMA Rl No. 145/KMA/SKVIIII2007
7. Keputusan KMA RI No. 216/KMAISK. PI1.1.2/%/2023
8. Surat BKN No.39571/B-MP.01.04/5D/D/2022, tanggal 18 November 2022
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas 1. Komputer/ Laptop
2.  SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
Peringatan : P tatan dan Pendataan :
Apabia SOP tdak berjalan dengan baik maka usulan pencantuman Pegawai Negen Sipil Dokumen Kepegawaian
akan terflambat.
Pelaksana Mutu Baku
. Kabag
No Aktivitas Kasubag
Staf 2 Perencanaan ) Persyaratan/
Pelaksana Kepéagat\\!r_]alan dan Sekretaris | KPT / WKPT Perlengkapan Waktu Qutput
A0 Kepegawaian
Bahan-bahan Tersedianya
% usul .. |bahan usul
1 [Menerima usulan Pencantuman Gelar | }: Pencantuman 15 menit pencantuman
Gelar (PG) gelar
. - Bahan Tersedianya
? lan PG konsep
Memeriksa Kelengkapan dokumen usulan Tidak usian ¢ 3
2 | Tida pegawai 30 menit  |usulan
pencantuman gelar pada SIKEP (E-doc) - Alat Tulis pencantumian
a Kantor (ATK) gelar
- Konsep
Surat usulan Tersedianya
3 Menginput usulan pencantuman gelar melalui PG pegawai 1iam draf usulan
aplikasi SIASN BKN - Komputer / 1 pencantuman
Laptop gelar
Tidak
Ya Diparafnya
4 Memvalidasi usulan pen gelar melalui / - Komputer/ Eiaie draf usulan
aplikasi SIASN BKN \ laptop I pencantuman
Ya gelar
Tersedianya
Persetujuan
Teknis
5 IMengecek penerbilan Perselujuan Teknis - Komputer/ 1 Hari Pencantuma
Pencantuman Gelar dari BKN melalui SIASN laptop n Gelar
pegawai yang
telah
- Alat Tulis
Mengarsipkan Persetujuan teknis Pencantuman . Kantor Usboiiia
6 |Gelar pada file Arsip (manual) maupun E-Doc ‘ } - Komputer/ 2 jam i
SIKEP faptop SK kenaikan
- Printer PRnoEN




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN : 70/PT.AMB/SOP/VIIIf2024
REVISI KE- : 3
TANGGAL TERBIT : 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP USULAN PENINJAUAN MASA KERJA (PMK)

Disiapkan Oleh : Q /

NUR JANNA SAMAL, S om., S.H., M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHINA SALAKA, S.H., M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJI H:;I:N. S.H, M.Hum.

NIP. ?50115 199212 1 001

/




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 87117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon. go.id, email * pt_ambon@yahoo co.id

Nomor SOP TO/PT.AMB/SOP/VIIII2024

Tanggal Pembuatan 01 Mei 2013

Tanggal Revisi 13 Mei 2024

Tanggal Efektif 05 Agustus 2024

Disahkan cleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon

SOP USULAN PENINJAUAN MASA KERJA (PMK)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2008 1. Sarjana
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Diploma
3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 3. SLTA/ Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 4.  SLTP/ Sederajat
5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1696
6. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 3 Tahun 1998
7. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SKNVIIL200T
8. Keputusan KMA Rl No. 145/KMA/SKAVIIV2007
Keterkaitan : Peral T Periongkapan :
1. S0P Pengelclaan Surat Dinas 1. Komputer / Laptop
2. SOPI isasi Peg i(B ing Peg i} 2. Printer
3. SOP Daftar Urut Senicritas (DUS) Hakim 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negeri Sipil
5. SOP Mutas! Hakim dan Pegawai Negeri Sipil
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP tidak berjalan dengan baik maka usulan peninjauan masa kerja Pegawai
Negen Sipil akan terlambat.

Dokumen Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
. Kabag
No Aklivitas Kasubag
Staf s Perencanaan . Persyaratan/
Pelaksana Kep;::ﬁlan dan Sekretaris | KPT / WKPT Perlengkapan Waktu Output
Kepegawaian
Bahan-bahan ;:g?:i?;a
1 |Menerima usulan Peninjauan Masa Kerja (PMK) ( }e usul PMK 15 menit PMK
[ Pegawai pegawai
- Bahan .
Tersedianya
2 Memeriksa Kelengkapan dokumen usulan \ Tidak usul::aTMK 30 menit konsep
Peninjauan Masa Kerja (PMK) / _ﬁ:l el e usulan PMK
Ya Kantor (ATK) i
- Konsep
Surat usulan i
— ' I PMK Tersedianya
3 nge nsep surat pengantar usulan - Kompatar A i draf usulan
Peninjauan Masa Kerja (PMK) Lapllfp ! PMK
- Alat Tulis i
Tidak Tidak Tidak Kanlor (ATK)
- Draf Surat
Diparafnya
4 Koreksi draf usulan Peninjauan Masa Kerja / \ ustlan F.’MK 1i draf usulan
(PMK) dan memberi paraf surat pengantar = Ya Ya : flagta'ltari.s lam PMK
Kantor (ATK) pegawa:
- Draf Surat T Jianya
5 Menandatangani usulan Peninjauan Masa Kerja usulan TMK 1 surat usulan
Kantor (ATK) pegaval
Memberi nomor surat, mengepak dan
menyerahkan ke Bagian Tata Usaha dan Rumah 'E:;:l bsulan ﬁ:'r;lusulan
p Tangga untuk di kirim ke Mahkamah Agung / i 15 + .
Dirfen Badilum, BKN Regicnal [V Mak P menil et
i dengan k gannya, dan yang Ekkspodisl d'ldl.rlimkan
bersangkutan / satker yang mengusulkan !
Arsip surat
- Surat usulan usulan PMK
7 |Mengarsipkan file Peninjauan Masa Kerja (PMK) ( ) :r;;';wai 15 menit fgm;“
- Box file pada unit
|pengelolah




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN ; 71/PT.AMB/SOP/VIII/2024
REVISI KE- ; 3
TANGGAL TERBIT : 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP USULAN PENSIUN HAKIM DAN PEGAWAI

Disiapkan Oleh

NUR JANNA SAMAL, S.Kbm., S.H., M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHI LAKA, S.H., M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJI HARIAN, S.H, M.Hum.
NIP. 19650115 199212 1 001




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepen / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon go id, email : pt_ambon@yahoo co.id

Nomor SOP T1PT AMB/SOP/VIIF2024
Tanggal Pembuatan 01 Mei 2013

Tanggal Revisi 13 Mei 2024

Tanggal Efektif 05 Agustus 2024

Disahkan oleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon

SOP USULAN PENSIUN HAKIM DAN PEGAWAI

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelak H

1. Undang-Undang Nomer 48 Tahun 2008 1. Sarjana

2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Diploma

3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 3. SLTA/ Sederajat

4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 4. SLTP/ Sederajat

5. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl No. 5 Tahun 1986

6. Surat Edaran Mahkamah Agung R| No. 3 Tahun 1898

7. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SKVIILI2007

8. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SKVIIV2007
Keterkaitan : Peral T Periengkapan ;

1. SOP Pengelclaan Surat Dinas 1. Komputer / Laptop

2. SOP Inventarisasi Pegawai (Bezetling Pegawai) 2. Printer

3. SOP Daftar Urut Senioritas (DUS) Hakim 3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negeri Sipil 4. SAPKBEKN

5. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil 5. DOCUDIGITAL BKN

6. Intemet

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Apabila SO tidak beralan dengan baik maka usulan pensiun Hakim dan Pegawai Negeri Dokumen Kepegawaian
Sipil akan terfambat.

Pelaksana Mutu Baku
) Kabag
No Aklivitas Kasubag
Staf e Perencanaan . Persyaratan/
Pelaksana Kep:g:t:’alan dan Sekretaris | KPT / WKPT Pedengkagan Wakiu Output
A Kepegawaian

Bahan-bahan ::‘h”a nd:fsT

1 |Menerima usulan Pensiun Hakim dan Pegawai ( ) ;5;:[;1"5'"" 15menit  |Pensiun

. Hakim /

Pegawai P eglawai
| — Tersedianya

Meneliti berkas usulan pensiun serta Mengetik \ ian konsep

, |draf usuian pensiun bagi Hakim dan Pegawai Tidak yslial - usulan
dan memasukkan data pensiun ke aplikasi SIASN Ao 1M | pensiun
BKN Ya Kantar (ATK) Hakim !‘

Pegawai
Tidak - Draf Surat Diparafnya

4 |Koreksi draf usulan Pensiun Hakim / Pegawai dan U Jigg |EUsiEn

memberi paraf sural pengantar Ya -ileat Tulis l Hakim /
Kantor (ATK) Pegawai

- Draf Surat Tersedianya

Menandatangani usulan Pensiuan Hakim / “su'a," sural_usulan
5 Pegawal pensiun 1 jam Pensiun
- Alat Tulis Hakim /
Kantor (ATK) Pegawal

Memberi nomor surat, mengepak dan Sural usulan
menyerahkan ke Bagian Tata Usaha dan Rumah - Surat usulan Pensiun

6 Tangga untuk di kifim ke Mahkamah Agung / pensi 15 menit Hakim /
Dirjen Badilum, BKN Regional IV Mak - Buku Pegawai siap
sesuai dengan kewenangannya, dan yang Ekkspedisi untuk
bersangkutan / satker yang mengusulkan dikirimkan

A data dar; Bhgupoac sural penganiar ¢ Surat usulan Usulan
dan dok usulan pensiun yang menjadi = . :

7 |kewenangan Pengadilan Tinggi Ambon ke dalam ge:srun 1jam ga"s""".
Aplikasi DOCUDIGITAL BKN Regional IV FOUs ogamwal
Makassar Ekkspedisi Lerkirim

Arsip surat
usulan
- Surat usulan z::ﬂ:‘?
8 |Mengarsipkan file Pensiun Hakim / Pegawai @ pemsiun 15 menit Pcu;wal
- Box file tersimpan
pada unit
|pengelolah




MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117

Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102

Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN

72/PT.AMB/SOP/VI1/2024

REVISI KE-

TANGGAL TERBIT

05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

SOP PENANGANAN MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI

Disiapkan Oleh

O\ 1

NUR JANNA SAMAL, S. K ., S.H., M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

Disahkan Oleh




MAHKAMAH AGUNG RI {Nomor SOP T2/PT.AMBISOPVIIZ024
PENGADILAN TINGGI AMBON | osclfomboaan o tei 2013
Tanggal Revisi 13 Mei 2024
Jalan Or. Malaihollo, No.1, Air Salabar, Ambon, Maluku - 97117 09 e Mat
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102 Tanggal Efektif 05 Agustus 2024
Website ! pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo co.id Disahkan cleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon

SOP PENANGANAN MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 1. Sarjana
2. Peraturan Pemenntah Nomor 53 Tahun 2010 2. Diploma
3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M. Par/04/2006 3. SLTA/ Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 4. SLTP/ Sederajat
5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1896
6. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl No. 3 Tahun 1998
7. Keputusan KMA Rl No. 142/KMA/SKVIII/2007
8. Keputusan KMA R No. 145/KMA/SKMIII2007
Keterkaitan : Peral Perlengkapan :
1. SOP Pengelclaan Surat Dinas 1. Komputer / Laptop
2. SOP Invenlarisasi Pegawai (Bezetling Pegawai) 2. Printer
3. SOP Daftar Urut Senioritas (DUS) Hakim 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. SOP Dafar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negeri Sipil 4. Komdanas
5. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil 5. SIKEP
6. Intermet
Peringatan : P t dan Pendataan :
Apabila SOP tidak berjalan dengan baik maka terdapat kekurangan dokumen kep | Dok I gawai
bagi Hakim dan Pegawai Negen Sipil.
Pelaksana Mutu Baku
i Kabag
No Aktivitas Kasubag
Staf o Perencanaan Persyaratan/
Pelaksana Kep:gmtan dan Sekretaris | KPT / WKPT Perlengkapan Waktu Qutput
Kepegawaian
- SK Mutasi ::;T:y:an
Menerima dan mencatat SK mutasi Hakim / PNS - Agenda ;
1 i ( } 15menit |penerbitan
yang diterbitkan surat SK Hakim
sk dan PNS
Terdatanya
data
2 |Meneliti SK mutasi Hakim / PNS yang mutasi SK Mutasi 30 menil  |kepegawaian
pada SK
Hakim / PNS
Data
- SK Mutasi tersimpan
3 Menginput data mutasi masuk / keluar Hakim / - Kemputer/ 45 menit dalam
PNS ke dalam aplikasi Komdanas dan SIKEP Laplop Aplikasi
- Intemet Komdanas
dan SIKEP
- SK Mutasi Kelengkapan
4 |Mempersiapkan kelengkapan bahan pelantikan - Ruangan 2 jam bahan
Pelantikan pelantikan
- SK Mutasi Kegiatan
5 |Melantik dan mengambil sumpah Hakim / PNS - Ruangan 2 jam pelantikan
Pelantikan dilaksanakan
. Tersedianya
Membuat konsep SPMT, menduduki jabatan dan - SK Mutasi konsep
6 : - Alat Tulis 1 jam :
pelantikan Kantor (ATK) administrasi
pelantikan
- 5K Mutasi,
konsep
. ; E!:th‘;Eduki Versediannya
7 Mengetik konsep SPMT, menduduki jabatan dan Jobatin dan Vidtii draf
pelantikan S ! administrasi
- Komputer / pelantikan
Laptop
- Printer
Tidak - SPMT,
Menduduki Diparafnya
8 Koreksi draf SPMT, menduduki jabatan dan \ Jab dan tiam |9raf
pelantikan s Pelantikan I administrasi
- Alat Tulis pelantikan
Kantor (ATK}
¥
- SPMT,
Menduduki Terselesaika
g Menandatangani draf SPMT, menduduki jabatan Jabatan dan 1jam nnya
dan pelantikan Pelantikan administrasi
- Alat Tulis pelantikan
Kantor (ATK)




Pelaksana Mutu Baku
T Kabag
No Aktivitas Kasubag
Staf " Perencanaan . Persyaratan/
Pelaksana Kepg::?;:lalan dan Sekretaris | KPT / WKPT Perlengkapan Waktu Output
Kepegawaian
- SPMT,
Menduduki SPmIT,
Takatan dani Menduduki
|Memberi nomor surat, mengepak dan Pelantikan Jabatan dan
10 |menyerahkan ke Bagian Tata Usaha dan Rumah - Buka 15emnit |Pelantikan
Tangga dan yang berkepentingan g telah siap
surat keluar Y
dikirim
- Buku {omibisaiiti
ekspedisi LEannya
- SPMT, Arsip SP&TI'.
Menduduki Meanduduks
11 Mengarsipkan file pelantikan Pengadilan Tinggi ehatan daa 15 menit Jabataln dan
Ambon 4 ; Pelantikan
Pelantikan
Box fil telah
B 9 |tersimpan




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN : 73/PT.AMB/SOP/VIII2024
REVISI KE- : 3
TANGGAL TERBIT : 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP USULAN LELANG JABATAN DAN PROMOSI JABATAN

Disiapkan Oleh : o 4

NUR JANNA SAMAL S.KK S.H., M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHINA SALAKA, S.H., M.H.
NIP. 19730803 189703 2 002

Disahkan Oleh

PUM HARIAN, S.H, M.Hum.
NIF. 19650115 199212 1 001




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air , Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo co.id

|Nomor SOP 73PT.AMB/SOPIVII2024

Tanggal Pembuatan 01 Mei 2013

Tanggal Revisi 13 Mei 2024

Tanggal Efektif 05 Agustus 2024
|Disahkan oleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon

SOP USULAN LELANG JABATAN DAN PROMOSI JABATAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelak 3
1.  Undang-Undang Nomeor 48 Tahun 2008 1. Sarjana
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Diploma
3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 3. SLTA/ Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 4.  SLTP/ Sederajat
5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
6. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 3 Tahun 1998
7. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SKMII2007
8. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SKVIN2007
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Pengelclaan Surat Dinas 1. Komputer / Laptop
2. SOP Inventarisasi Pegawai (Bezetling Pegawai) 2. Printer
3. SOP Daftar Urut Seniontas (DUS) Hakim 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negeri Sipil 4. Komdanas
5. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil 5 SIKEP
6. Internet
Peringatan : P dan Pendat. +
Apabila SOP tidak berjalan dengan baik maka terdapat kekurangan dokumen kepeg Dok Kep i
bagi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil.
Pelaksana Mutu Baku
- Kabag
No Aktivitas Kasubag
Kepegawaian| T €r€NCaN3aN |5y panerjakat| Sekretaris | KPT /wkpT | Fersvaratan/ | o Output
dan Tl dan Perlengkapan
Kepegawaian
- Konsep Terpublikasin
{Mengumumkan jabatan kosong serta persyaratan )!::::]:!gn Ia iab:l;gn
1 ;_pendal‘laran dan menerima pendaftaran lelang ‘ : - Komputer! 30 menit | masuknya
jabatan
laptop daftar
- Printer p
- Konsep
lelang Dilaksanakan
2 |Fitand Proper Test jabatan 2 hari nya fit and
- Alat Tulis proper test
Kantor (ATK)
- Konsep
N Tersedianya
5 [Membuat laporan hasil Fit and Proper Test - 5 laporan hasil
sebagai bahan Baperjakat o8l lam fit and proper
- Komputer/
lest
laptop
- Printer
- Hasil Fit and Ditandatanga
i Proper Test _ ninya hasil fit
4  |Menandatangani hasil Fit and Proper Test _ Alat Tulis 1jam and proper
Kantor (ATK) test
- Dokumen
usulan .
jabatan Tersedianya
) - Konsep usulan
IMenyiapkan bahan dan undangan rapat . jabatan
5 | J usulan 1jam :
|Baperjakat & sebagai
jabatan
Ko bahan rapat
=Romputed, Baperjakat
laplop per
- printer
- Konsep
usulan Dilaksanakan
6 |Melakukan Rapat Baperjakat jabalan 1 hari nya rapat
- Alat Tulis Baperjakat
Kantor (ATK)
- Konsep Ditandatanga
usulan ninya
7 |Membuat konsep laporan hasil Baperjakat jabatan 1 hari persetujuan
- Alat Tulis hasil
Kantor (ATK) Baperjakat
Tidak - Draf usulan
/\ jabatan Tersedianya
8 |Menandatangani laporan hasil Baperjakat i - Komputer/ 1 han draf usulan
a Laptop jabatan
- Printer
- Draf usulan Di
q Penyampaian Hasil Pelaksanaan Baperjakat jabatan 1 hari .d :p;ara!‘nya
kepada Pimpinan Pengadilan Tinggi - Alat Tulis ari r:atusulan
Kantor (ATK) jadann
- Laporan
o Diparafya
10 |Membuat usulan promosi jabatan £ apelaia 1hari  |draf usulan
- Komputer/ iabatan
Laplop
j_ - Printer




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubag abag
Kepegawaian| " 7eNCaN330 | iy paperiakat| Sekretaris |KPT /wicpT | Persyanatan/ | Output
dan TI dan Perlengkapan
Kepegawaian
Tidak Tidak - DaF giilan )
; jabatan Dipara/ms
11 |Mengkoreksi draf usulan jabatan - = :Mat Tulis draf usulan
\//y, Ya Kanlor (ATK) jabatan
; ;:::E?] Disomarga
12 |Menandatangani draf usulan jabatan - Alat Tulis ninya usulan
Kantor (ATK) jaean
Memberi nomor surat, mengepak dan - Usulan IS llxar:lsui:ulan
13 |menyerahkan ke Bagian Tata Usaha dan Rumah jabatan ;mm P
Tangga untuk dikirim ke Mahkamah Agung atau - Alat Tulis |dengan
Dirjen Badilum Kantor (ATK) lembusannya
4 - Usulan Sural usulan
14 |Mengarsipkan file usulan jabatan jabatan 1 hari telah
- Box file tersimpan
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MAHKAMAH AGUNG Rl
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341 / (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id
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LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMCR DOKUMEN : 74/PT.AMB/SOP/VIII2024
REVISI KE- : 3
TANGGAL TERBIT : 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP USULAN TANDA PENGHARGAAN SATYA LENCANA

Disiapkan Oleh

NUR JANNA SAMAL, S.Kom., S.H., M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHIN LAKA, S.H., M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJIAHARIAN, S.H, M.Hum.
N719850115 199212 1 001

/



MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr, Malaiholio, No.1, Air Salobar, Ambon, Malulu - 97117
Telepon / Fax : (D911) 314341 / (0911) 311102
Website : pt-ambon go «, emad : pt_ambong@yahoo co.id

Nomor S0P TAIPT AMB/SOPNVIIV2024
Tanggal Pembuatan 01 Mei 2013

Tanggal Revisi 13 Mei 2024

Tanggal Efext! 05 Agustus 2024

Disahkan oleh Wakil Ketua Pengaditan Tinggi Ambon

SOP USULAN TANDA PENGHARGAAN SATYA LENCANA

Dasar Hukum : Kualifikasi F :
1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 1. Sarana
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Diploma
3. Peraturan Menter PAN No. Perf20/M. Parv04/2008 3. SLTA/ Sederaat
4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 4. SLTP/ Sederagat
5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. § Tahun 1596
6, Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 3 Tahun 1998
7. Keputusan KMA RI No. 143/MASSKVIIZ007
8 Keputusan KMA RI Mo, 145MMASSKVII200T
Keterkaitan : Peral; 1P 3
1. SOP Pengelolaan Surat Dnas 1. Komputer f Laptop
2. SOP inventarisasi Pegawai (Bazetting Pegawal) 2. Printer
3 SOP Daftar Unst Senioritas (DUS) Hakim 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. S0P Datar Urut Kepangiatan (DUK) Pegawal Negeri Sipil 4. SIKEP
5. 50P Usulan Pensiun Halom dan Pegawai Negeri Sipl 5 Intemet
Perl 0 IF dan F :
Apabila SOP tidak berjalan dengan baik maka usulan landa penghargaan salya lencana Udak Dokumnen Kepegawaian
dapat dilaksanakan
Pelaksana Mutu Baku
: Kabag
No Aktivilas Kasubag
Staf Perencanaan ; Persyaratan/
Pelaksana Kup:ga\;la:an P Sekretaris | KPT/ WKPT Periengkapan Wakiu Output
ol Kepegawalan
Bahan-bahan Soredianya
Menyiapkan bahan usulan Satya Lencana bagi ( } usul Satya -:m;p
1 |Hakim dan Pegawal Negeri Sipil sewilayah —/ Lencana 15ment |1 5"""‘7
Hukum Pengadilan Tinggi Ambon Hakim dan H'“ﬂ'mc'.a' "1::9
il PNS
- Bahan Terdatanya
" dan e usulan Satya kelengkapan
(an S i 4 Lencana persyarakat
2 :'egmw aL baglFiakim dan - Komputer / 30menit |usulan Satya
egeri Sipil sewilayah hukum | Laplop lencana bag|
i Tidal
Pengadilan Tinggi Ambon pada Aplikasi SIKEP k . SIKEP Hakim dan
Ya - Internet PNS
- Konsep
Surat usulan Tersedianya
Satya konsep
3 Membuat konsep surat usulan Satya Lencana Lencana 1jam usulan Satya
dan konsep surat pengantar - er/ lencana bagi
Komput ]
Laplop Hakim dan
- Alat Tulis PNS
Kantor (ATK)
L . Tersedianya
B:Tlan Satya draf usulan
Mengetik usulan Satya Lencana dan surat Satya
4 Lencana 1 jam
pengantar - Komputer lencana bagi
Hakim dan
Laptop PNS
Tidak Tidak Tidak - Draf Surat Elprmva
ral an
5 Koreksi usulan Satya Lencana dan paraf surat [usulan salya 1
pengantar Ya Ya Ya Pcana. yam lencana bagl
- Alat Tulis Hakim dan
Kantor (ATK) PNS
¥ Surat Drandatanga
Eﬂ an a ninya usulan
5 Menanda tangani usulan Satya Lencana dan saty 1 Satya
surat pengantar | ] Jam lencana bagl
- Alat Tulis Hakim dan
@ng PNS
Memberi nomor surat, mengepak dan - Surat usulan Sueat ysulan
menyerahkan ke Bagian Tata Usaha dan Rumah Setra
7 |Tangga untuk di Kirim ke Biro Kepagawalan Lencana 15ment | SHeana
M Agung dan diupioad ke dalam - Buku P;S“:;"
Aplikasi SIKEP Ekkspedisi dikiim
Arsip Sural
usulan Setya
Mengarsipkan file usulan Setya Lencana Hakim - Surat usulan Lencana
8 |can Pegawai Negeri Sipil sewilayeh Hukum pada b 15menit  |Hakim dan
‘Pengadilan Tinggi Ambon ( ) - Boxfile PNS tersedia
pada unit
pengeiolah




MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 87117

Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102

Website : pt-ambon go id, email : pt_ambon@yahoo co.id

Nemor SOP

T5/PT.AMB/SOPVIIN2024

Tanggal Pembuatan 01 Mei 2013

Tanggal Revisi 13 Mei 2024

Tanggal Efektil 05 Agustus 2024

Disahkan cleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon

SOP PEMBUATAN SASARAN KINERJA PEGAWAI (SKP)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nemor 49 Tahun 2009 1. Sarjana
2. Peraturan Pemerintah Nomeor 53 Tahun 2010 2. Diploma
3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 3. SLTAJ Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomer T Tahun 2015 4. SLTP/ Sederajat
5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No, 5 Tahun 1996
6. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl No. 3 Tahun 1998
7. Keputusan KMA RI No. 14VKMASKNVINRZ00T
8. Keputusan KMA Rl No. 145/KMASKAVILZ00T
Keterkaitan : Peralatan | Perlengkapan :
% 1. Komputer/ Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. ESIKEP
5. Intermet
Peringatan : P tatan dan F H
Apabila SOP tidak berjalan dengan baik maka penilaian SKP lidak dapat ¢ilaksanakan. Deckumen Kepegawaian
Pelaksana Mutu Baku
Ao Aktivitas Staf | Hakim/PNS |  Pejabat Atasan Ka‘::?m Pecsyaratany | o i
Pelaksanal | yang dinilai Penilai Pejabat Penilai Kap daegn by Perlengkapan
B I;ogu!:r Tersedianya
ta likasi E- i
" zzmt_mat Form target SKP pada Aplikasi E - Komputer / 2 Jam Formulir SKP
ena J Laptop secara
P sistem
- Internet
; FSOKn:u“r Formulir SKP
Memvalidasi Form target SKP pada Aplikasi E- : HakimPNS
2 Kinerja Tig ak\ " g;g:te” 1 yang telah
- Internet disetujud
Ya
- Formulir Form
Menginput Rencana Aksi tiap kegiatan setiap SKP On'ta.ian
3 |periode (tiwulan) pada menu penilaian melalul l I - Komputer / 1 hari ?K; -
likasi E-Kinerj A
Apli nerja Leptop sistem
- Formulir Form.
. ;%f;gisian Eviden tiap kegiatan melalui Aplikasi E- ) SKPpme”_ than  |peniaian
fa SKP secara
| I Laptop sistemn
- Internet
- Formulir F?-::"an
Hasil Kinerja peol
5 Melakukan Penilaian Hasil Kinerja dan Dokumen secara sistemn 1 3
Evaluasi Kinerja melalui Aplikasi E-Kinerja - Komputer / dam ?"e::ai
Laptop o
7 Iteme sistem
Mencelak Formulir Penilaian dan Dokumen - Komputer / _ |Dokumen
8 Evaluasi Laptop 15 menit |Penilaian
—I - Internet SKP
| Penlaian Dokumen
7 |Menandatangani Penilaian Kinerja per periode 1 | SKP 30 menit  |Penilaian
-ATK iad
- Dokumen Dok
8 Menghimpun Dokumen Penilaian Kinerja per Penilaian a0 t ;. ‘Ijme"
Periode dan SKP Tahunan SKP wmenit Sel(?: an
- ATK
- Formulir File SKP
SKP dan |Hakim dan
8 Mengarsipkan file SKP lam menu SKP pada PKP i 4 |Pesawai
Aplikasi SIKEP dan Box file Hakim dan Pegawai - Komputer ment | oreadia
- Internet pada unit
-Box file pengelolah




MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117

Telepon / Fax : (0911) 314341 /(0911) 311102

Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN 76/PT.AMB/SOP/VIII/2024
REVISI KE- 3
TANGGAL TERBIT 5 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

SOP PEMBUATAN PENILAIAN KINERJA PEGAWAI (PKP)

Disiapkan Oleh

——

NUR JANNA SAMAL, S.fom., S.H., M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHINA %ALAKA. S.H., M.H.

NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJI HARIZN. S.H, M.Hum.

NIP. 19?115 199212 1 001

/




MAHKAMAH AGUNG RI Nomor SOP TE/PT AMB/SOPVINZ024
NGGI AMBON Tanggal Pembuatan 01 Mei 2013
PENGADILAN_ TI Tanggal Revisl 13 Mel 2024
Jalan Dr. Malaihollo, No. 1, Air Salobar, Amben, Maluku - 87117 -
Telepon / Fax : (0911) 314341 /(0911) 311102 Tanggal Efektit 05 Agustus 2024
Website ; pt-ambon go.id, email : pt_ambon@yahoo co.id Disahkan cleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggl Ambon
SOP PEMBUATAN PENILAIAN KINERJA PEGAWAI (PKP)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelal 3
1. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 1. Sarjana
2. Peraturan Pemerintah Nomer 53 Tahun 2010 2. Diploma
3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20M.Pan/04/2006 3. ELTA/! Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomer 7 Tahun 2015 4, SLTP/ Sederajat
5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
6. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 3 Tahun 19938
7.  Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SKAII2007
8. Keputusan KMA Rl No. 145/KMA/SKAIN200T
Keterkaitan : P 1 Perlengkap
= 1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Alat Tulls Kantor (ATK)
4. SIKEP
5. KOMDANAS
6. Intemet
Peringatan : P tatan dan Pendataan :
Apabila SOP tidak berjalan dengan balk maka Pemberian Tunjangan Kinena tidak dapat | Dokumen Kepegawaian
dilaksanakan,
Pelaksana Mutu Baku
g Atvitas Staf Pejabat Atasan Kasubag Persyaratan/ Waktu Output
Pelaksana Penilai Pejabat Penilai Kep:g:ﬁlan Perlengkapan a utpu
- Formulir Disampaikan
4 |Membuat Form target Penilaian Kinerja Pegawai PKP 15 ment ;y:pforrn
(PKP) sesuai Perjanjian Kinerja ldividu { - Komputer / Pegawal
f Laptop yang dinilai
Tidak Disampaikan
nya form
\ Ya capaian PKP
Menghimpun Form. Dan menyerahkan Form \/ i ';“Knpm[" kepada
2 |yang telah di tandatangani ke Sub Bagian tjam |Peiabat
Kepegawaian dan Ti - Komputer / p_emial dan
Laptop diteruskan ke
Kasubag
kepegawaian
dan Tl
- Formulir F
capaian PKP C‘;""
3 |Menginput ke dalam menu PKP pada Aplikasi - Komputer / 1 5 pevar:
Komdanas | | Laptop jam encapaian
: Kinerja
- Alat Tulis z
Kantor (ATK) Pegawai
Form
|Capaian
4 |Mengarsipkan File PKP 3 F::npullr 1jam  |Pencapaian
D Kinerja




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341 /(0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN : 77/PT.AMB/SOP/VII1/2024
REVISI KE- z 3
TANGGAL TERBIT 7 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP PENYELESAIAN SURAT TUGAS

Disiapkan Oleh

NUR JANNA SAMAL, S.Kom., S.H., M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHIN KA, S.H., M.H.

NIP. 18730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJI HARIAN, S.H, M.Hum.
NIP.A9650115 199212 1 001




MAHKAMAH AGUNG RI Nomor SOP 77/PT.AMB/SOPIVII2024

PENGADILAN TINGGI AMBON Tanggal Pembuatan 01 Mei 2013

Tanggal Revisi i 2024
Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambeon, Maluku - 87117 98 Aohe
Telepen / Fax : (0911) 314341/ (0811) 311102 Tanggal Efektif 05 Agustus 2024
Website : pt-ambon go.id, email : pt_ambon@yahoo co.id Disahkan cleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon

SOP PENYELESAIAN SURAT TUGAS

Dasar Hukum ; Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 1. Sarjana
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Diplcma
3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 3. S5LTA/ Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 4. SLTP/ Sederajat
5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1896
6. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 3 Tahun 1598
7. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SKNVIIV2007
8. Keputusan KMA RI No. 145/KMAJSKVIIF2007
K : Peral I Perlengkapan :
1. SOP Pengelclaan Surat Dinas 1. Komputer / Laptop
2. SOP Pembuatan Surat Kepulusan Ketua Pengadilan Tinggi Ambon Bidang 2. Printer
Kepegawaian 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. SIKEP
5. Intemet
Peringatan : Pencatatan dan Pendat o
Apabila SOP tidak benjalan dengan bak maka pelal tugas kedi 1 tidak dapat Dokumen Kepegawaian
berjalan.
Pelaksana Mutu Baku
- Kabag
No Aktivitas Kasubag
Staf : Perencanaan - Persyaratan/
Pelak Kep::::lalan dan Sekretaris | KPT / WKPT Perlengkapan Waktu Output
Kepegawaian
Menginventarisir Surat-Surat Dinas yang masuk - Surat Dinas Tefkumplulny
1 |berkaitan dengan penugasan Hakim atau D.___ - Alat Tulis 30 menit :.5“““ dinas
Pegawai Kantor (ATK) s -
Terdatanya
P i jenis dan
Meneliti surat dinas terkait bimtek, pelatihan dan =2urat Dinas  |Kiasifikasi
2 P - Alat Tulis 30 menit 3
penugasan lainnya surat dinas
Kantor (ATK) bidang
kepegawaian
Membuat konsep surat tugas bagi Hakim dan - Sural Dinas ) Tersedianya
3 Pegawai - Alat Tulis 1jam konsep Surat
Kantor (ATK) Tugas
A
- Konsep _
4 |Mengetik surat tugas bagi peserta kegiatan, Surat Tugas . Tersedianya
Bimbingan Teknis alau penugasan dinas lainnya - Komputer / Tjam  |draf Surat
Tidak Tidak Tidak Laptop Tugas
- Konsep :
Diparafnya
5 |Koreksi pimpinan terhadap Surat Tugas b N SUEUINGEs. | s lamfsim
Ya Ya Ya - Alat Tulis Tins
Kantor (ATK) ugas
- Konsep .
Ditangatanga
6 [Menandatangani Surat Tugas 2 Surat Tugas i i
gani 9 l ' - Alat Tulis 1jam ;mya Surat
Kantor (ATK) s
Memberi Nomor Surat, Membendel dan - Sural Tugas Surat Tugas
menyerahkan ke Sub Bagian Tata Usaha dan - Alat Tulis gaklm atau
7 |Rumah Tangga, Hakim atau Pegawai yang Kantor (ATK) | 15 menit |7 c9awai
bersangkutan dan dikirim ke Instansi / Satuan -Buku L‘f‘f."? siap
Kerja terkait Eai ikirim
) ekspedisi fembusannya
- Surat Tugas Surat Tugas
- Komputer / Hakim dan
8 Mengupload Surat Tugas ke SIKEP dan ( ) Laplop . |Pegawai
mengarsipkannya dalam file rekapan absen - SIKEP 15 menit | tersimpan
- Internet pada unit
- Box file |pengelolah




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN : l 78/PT.AMB/SOP/VII1/2024
REVISI KE- : 3
TANGGAL TERBIT : 035 Agustus 2024

[

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP PENYELESAIAN PERMOHONAN SURAT CUTI HAKIM DAN PEGAWAI

Disiapkan Oleh

NUR JANNA SAMAL, S.Kom., S.H.. M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHINA SALAKA, S.H., M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJI HARIAN, S.H, M.Hum.
NIP._A9650115 199212 1 001




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No 1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 87117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website . pt-ambon go id, email : pt_amben@yahoo co id

Nomor SOP T8/PT AMB/SOP/VII2024

Tanggal Pembuatan 01 Mei 2013

Tanggal Revisi 13 Mei 2024

Tanggal Efektif 05 Agustus 2024

Disahkan oleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggt Ambon

SOP PENYELESAIAN PERMOHONAN SURAT CUTI HAKIM DAN PEGAWAI

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelal
1. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 1. Sanana
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Diploma
3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2008 3. SLTA/ Sederajat
4.  Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomer 7 Tahun 2015 4. SLTP/ Sederajat
5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996
6. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 3 Tahun 1898
7. Keputusan KMA RI No. 143/KMAISKNVII2007
8.  Keputusan KMA RI No. 145/ KMA/SKNVII2007
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. S0P Pengelolaan Surat Dinas 1.  Komputer / Laplop
2. S0P Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tinggi Ambon Bidang 2. Printer
Kepegawalan 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. SIKEP
5. Internel
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Apabila SOP tidak berjalan dengan baik maka pelaksanaan Cuti Hakim dan Pegawai akan Dokumen Kepegawaian
terhambat.
Pelaksana Mutu Baku
i Kabag
No Aktivilas Kasubag
Staf , Perencanaan : Persyaratan/
Pelaksana K&p:f:malan dan Sekrelaris | KPT / WKPT Perlengkapan Waktu Qutput
Kepegawaian
Diterimanya
Surat surat
Menerima surat parmohonan culi dari Hakim ‘ ) . |permohonan
1 atau Pegawai S;TOhc"a" 20 renit cuti dari
hakim dan
|pegawai
L . SCLEI usulan Tersedianya
2 Mengetik dan Menghitung sisa cuti draf Surat Komputer / 30 menit draf surat
Cuti Hakim dan Pegawai = L:pl:: cuti hakim
| Tidak Tidak - Printer dan pegawai
- Surat usulan Diparafnya
: . ) . Cuti ; surat cuti
3 |Koreksi Surat Cuti Hakim dan Pegawai 2 k - Alat Tulls 1jam hakim dan
4 9 Kantor (ATK) pegawai
3 Disetujui dan
g gumrlat usulan ditandatanga
4 [Menandatangani Surat Cuti Hakim dan Pegawai i 1jam ninya surat
- Alat Tulis cuti hakim
Kantor (ATK) dan pegawal
Memberi Nomar Surat, Membendel dan e st
5 [|menyerahkan ke Sub Bagian Tata Usaha dan _K ?_'l r” ;‘s\TK) Vla P: i u
Rumah Tangga, Hakim atau Pegawai yang i Bfukuo ( fam telg:::a 5
bersangkutan dan dikiim ke Satuan Kerja terkait E isi dikirim
Terdatanya
1 - Surat Cuti :';::1‘;::
6 (Mencatat Surat Cuti pada buku agenda cuti - Alat Tulis 1 jam ik
Kantor (ATK) pegeus
dalam buku
agenda cuti
- Surat Cuti Surat Cuti
L - Komputer / Hakim dan
7 Mengupload Surat Cuti ke SIKEP dan ( :13 Laptop 15 menit Pegawai
mengarsipkannya dalam file rekapan absen - SIKEP . tersimpan
- Internet pada unit
- Box file pengelolah




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN : 79/PT.AMB/SOP/VIII/2024
REVISI KE- - 3
TANGGAL TERBIT : 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

SOP PENYELESAIAN PEMBUATAN PENGANTAR HUKUMAN DISIPLIN BAGI HAKIM DAN
PEGAWAI

Disiapkan Oleh > O g "
NUR JANNA SAMA& S.Kom., S.H., M.H.

NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJI HARIAN, S.H, M.Hum.
N1F'//9650115 199212 1 001

/




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaiholio, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 87117
Telepon / Fax - (0911) 314341/ (0911) 311102
Website . pt-ambon go id, email : pt_ambon@yahoo co.id

|[Nemaor SOP 7T9/PT AMB/SOP/VIIV2024

Tanggal Pembuatan 01 Mei 2013

Tanggal Revisi 13 Mei 2024

Tanggal Efektif 05 Agustus 2024

Disahkan oleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon

SOP PENYELESAIAN PEMBUATAN PENGANTAR

HUKUMAN DISIPLIN BAGI HAKIM DAN PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 1. Sarana
2. Peraturan Pemerintah Nemor §3 Tahun 2010 2. Diploma
3. Peraturan Menteri PAN No, Per/20/M.Pan/04/2006 3. SLTA/[ Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomeor 7 Tahun 2015 4. SLTP/ Sederajat
5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1986
6.  Sural Edaran Mahkamah Agung RI No. 3 Tahun 1998
7. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIIZ007
8. Keputusan KMA RI No. 145/ KMA/SKVINZ00T7
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas 1.  Komputer / Laplop
2. SOP Pembuatan Surat Kep Ketua Pengadilan Tinggi Ambon Bidang 2. Printer
Kepegawalan 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. SIKEP
5. Internet
Peringatan : Pencatatan dan Pendat o

Apabila SOP tidak berjalan dengan baik maka pengiriman dokumen hukuman disiplin akan
|terhambat.

Dokumen Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
e Kabag
No Aktivitas Kasubag naan
Pes;“s'ana Kep:gau;?ian Fomnas Sekrelaris | KPT / WKPT lf:;fl:’:;:'a‘; Waklu Output
b Kepegawaian
Surat / i
1 g‘l_ea_'re_rima hasil laporan penjatuhan Hukuman ;:ﬁ;;?:l:an 30 menit Iapo_ran
isiplin penjatuhan
Hukuman
Disiplin H!J'fl.lF:ﬂEl'l
Disiplin
- Surat/ Tersedianya
Laporarr: konsepSK
2 Membuat draf SK Hukuman Disiplin dan draf = m’:‘j::a:" liam |Hukuman
sural pengantar Disiplin ! Disiplin dan
; draf surat
- Alat Tulis
Kantor (ATK) pengantar
- Konsep SK
Hukuman Tersedianya
4 Disiplin draf SK
3 Mengetik konsep SK Hukuman Disiplin dan draf - Draf Surat 1iam Hukuman
surat pengantar Pengantar ! Disiplin dan
- Komputer / draf surat
Laptop pengantar
- Printer
Tidak Tidak Tidak i Ii:onsep 5K Disetujui dan
ukuman 2
Disiplin diparafnya
4 [|Koreksi SK penjatuhan Hukuman Disiplin dan / \_ - Draf Surat 1jam mﬁe’_ﬁ;'{
draf surat pengantar Ya Ya Ya Pengantar Disiplin dan
- Kompuler / draf surat
Laptop
- Printer |pengantar
- Konsep SK
Hukuman Ditandatanga
A Disiplin ninya SK
5 Menandatangani Surat Pengantar dan SK - Draf Surat 1i Hukuman
Hukuman Disiplin Pengantar jam Disiplin dan
- Komputer / draf surat
Laptop pengantar
- Printer
-SK
Hukuman g::!alatar dan
Memberi Nomor Surat, Membendel dan Disiplin o ftuku o
menyerahkan ke Sub Bagian Tata Usaha dan - Surat Disiplin
6 |Rumah Tangga untuk dikirim ke Badan Penganlar 15 menit H inJﬂ'l ala
Pengawasan dan Mahkamah Agung R.l dan - Alat Tulis Pa i o
diserahkan kepada yang bersangkutan Kantor (ATK) laelag:\; ap
- Buku o
Expedisi dikirim
- Surat
Pengatar Surat
-SK Pengantar
Mengupload SK Hukuman Disiplin ke SIKEP dan L Hukuman dan SK
7 Mengarsipkan Surat Peng dan SK Hub Disiplin 15 menit Hukuman
Disiplin dalam box file Hakim / Pegawai dan - Kompuler / Disiplin
Hukuman Disiplin Laptop lersimpan
- SIKEP pada unit
- Internet pengelolah
- Box file
L 1 |




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN 80/PT.AMB/SOP/VIII2024

REVISI KE- . 3

TANGGAL TERBIT

05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP PENYELESAIAN DOKUMEN PELANTIKAN / PENYUMPAHAN DAN MENDUDUKI JABATAN

Disiapkan Oleh (

- #

NUR JANNA SAMAL, S.iom.. S.H., M.H.

NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

Disahkan Oleh

PUJI HARIAN, S.H, M.Hum.
NIP. 7650115 199212 1 001

7




MAHKAMAH AGUNG RI |Nomer SOP 80/PT.AMB/SOPVIIIZ024
PENGADILAN TINGGI AMBON | ool fembuatan ot Mo 2013
Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 87117 bl itk 13 Mei 2024
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102 Tanggal Efektif 05 Agustus 2024
Website : pt-amben go.id, email : pt_ambon@yahoo. co.id Disahkan cleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon
SOP PENYELESAIAN DOKUMEN PELANTIKAN / PENYUMPAHAN DAN MENDUDUKI JABATAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelak
1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 1. Sarana
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Diploma
3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 3. SLTA/ Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015 4. SLTP/ Sederajat
5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1986
6. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 3 Tahun 1598
7. Keputusan KMA RI No. 143/KMAISKVIIZ2007
8. Keputusan KMA RI No_ 145/KMA/SK/VII2007
Keterkaitan : Peral I Perlengkapan :
1. SOP Pengeiclaan Surat Dinas 1.  Komputer / Laptop
2. S0P Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tinggi Ambon Bidang 2. Printer
Kepegawaian 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. SIKEP
5. Internet
Peringatan : P dan Pendataan :
Apabila SOP tidak berjalan dengan baik maka dan penyump akan Dokumen Kepegawalan
terhambat.
Pelaksana Mutu Baku
- Kabag
No Aktivitas Kasubag
Pes:as;m KapggauTwlatan Pe"e::z"aa" Sekretaris | KPT / WKPT F',: mﬁ Wakiu Output
an Kepegawaian
Surat Diterimanya
1 |Menerima SK PNS / Jabatan Keputusan 30 menil |SKPNS/
( ) PNS / Jabatan Jabatan
-SKPNS/ Disepakatiny
a waklu
i 2 Jabatan laksanaan
2 Memeriksa dan melakukan koordinasi waktu - Alat Tulis 1jam %anﬂkan
pelantikan dan penyumpahan - H Kantor (ATK) dan
g::g"g;as"a" pengambilan
Tersedianya
-SKPNS/ kelengkapan
Jabatan dokumen
= Draf pelanlikan
3 Mengetik dan mempersiapkan berkas pelantikan Dokumen 14 dan
dan penyumpahan termasuk bantuan rohaniawan Pelantikan lam pengambilan
- Komputer / sumpah
Laplop serla
- Printer permintaan
rohant
Tidak Tidak Tidak -SKPNS/ o
Jabatan kumen
. - Draf pelantikan
Memeriksa dokumen dan persiapan berkas Dok dan
4 |pelanlikan dan penyumpahan termasuk bantuan i Ya Ya Ya PelatrlaTkan 1 jam pengambilan
rohaniawan - Komputer / sumpah
Laplop serts.
- Printer pcnm_ntaan
rohaniawan
Ditanda
- SKPNS/ tanganinya
Jabatan dokumen
- Draf pelantikan
5 Menandatangani berkas pelantikan dan Dokumen 1 dan
penyumpahan Pelantikan 40m pengambilan
- Komputer / sumpah
Laplop serla
- Printer permintaan
rohaniawan
-SKPNS/
Memberi Nomor Surat, Membendel dan Jabatan Dokumen
menyerahkan ke Sub Bagian Tata Usaha dan - Dokumen pelantikan
6 Rumah Tangga untuk dikirim ke Satuan kerja Pelantikan 15 . |dan
yang berkaitan, Sub Bagian Keuangan dan - Alat Tulis menlt pengambilan
Pelaporan dan diserahkan kepada yang Kantor (ATK) pah telah
bersangkutan - Buku siap dikirim
Expedisi
- SKPNS/ Dokumen
Jabatan i
. - Dokumen pelantikan
Mengupload Dokumen Pelantikan dan Pelantikan dan
8 penyumpahan ke SIKEP dan Mengarsipkan 3 4 / 1 . |pengambilan
dokumen pelantikan dan penyumpahan ke berkas - Komputer Smentt sumpah
Hakim dan Pegawai ;TEEOS tersimpan
f | pada unit
- Internet
- Box File penjelotah




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN : 81/PT.AMB/SOP/VI11/2024
REVISI KE- : 3
TANGGAL TERBIT ; 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP PENGUSULAN TASPEN, KARPEG, KARIS / KARSU

Disiapkan Oleh - Q /

NUR JANNA SAMAL, S om., S.H., M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHINA SALAKA, S.H., M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh




MAHKAMAH AGUNG RI Nomor SOP 81/PT AMB/SOPAVIIN2024
PENGADILAN TINGGI AMBON | [fooufomousan o Wi 2013
: Tanggal Revisi 13 Mei 2024
Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 87117 -
Telepon / Fax - (0911) 314341 / (0911) 311102 Tanggal Efektf 05 Agustus 2024
Website ; pt-ambon go.id, email : pt_ambon@yahoo co id Disahkan oleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon

SOP PENGUSULAN TASPEN, KARPEG, KARIS / KARSU

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelal H

1. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 1. Sarjana

2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Diploma

3. Peraturan Menteri PAN No, Per/20/M.Pan/04/2006 3. SLTA/ Sederajat

4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015

5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996

6.  Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 3 Tahun 1998

7. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SKAIII/2007

8. Keputusan KMA RI No. 145/KMAISKAVINI2007

Keterkaitan : |PsralatanIPariengi¢apan:

1. 50P Pengelolaan Surat Dinas 1. Komputer / Laplop

2. S0P Usulan Kenaikan Pangkat Manual 2. Printer

3. SOP Usulan Kenaikan Pangkat Qtomatis (KPQ) 3. Alat Tulis Kantor (ATK)

|Peringatan : Pencatatan dan Pendat :
Apabila SOP tidak berjalan dengan balk maka usulan Taspen, Karpeg. Karis dan Karsu akan | |Dokumen Kepegawaian
terdambat,
Pelaksana Mutu Baku
. Kabag
No Aklivitas Kasubag | poren
" Kepegaaian ereficanaan | Sekrotaris | KPT /WKPT ;:r::f‘;:‘a‘g'a‘:‘ Waktu Output
Al Kepegawalan
) Usulan Disampaikan

Menerima usulan pembuatan Karpeg, Karis, Ka Karis nya usulan

1 |Karsu dan Taspen dari Pengadilan Negeri { : Karpegé ! 1 hari Karpeg,

maupun internal Pengadilan Tinggi gl Karis, Karsu
Taspen
dan Taspen
- Konsep Tersedianya
Surat usulan konsep

2 Memeriksa dan membuat konsep usulan L E:r?:&'amu 1jam :::::Latan

pembuatan Karpeg, karis, Karsu dan Taspen Taspen Karpeg,
- Alat Tulis Karis, Karsu
Kantor (ATK) dan Taspen
- Konsep
Surat usulan Terpenuhiny
Karpeg, a syarat
Menyerahkan kepada staf untuk di cek £ Karis/Karsu, usulan
3 |kelengkapannya dan mengetik draft pengantar ke Taspen 3 jam pembuatan
BKN Regional IV Makassar dan Taspen Ambon - Komputer / Karpeg,
Laptop Karis, Karsu
- Alat Tulis dan Taspen
Kantor (ATK)
Tidak Tidak Tidak bt Nisaline
4 Karpeg, draft usulan
4 rﬁeﬂn:;ml:sl dan memberi paraf draft surat _ / \ Karis/Karsu, 1jam Karpeg.
Ya v = Taspen Karis dan
- Alat Tulis Karsu
Kantor (ATK)
- Draf Surat
usulan Disetujuinya
Menandatangani usulan pembuatan Karpeg, 2 Karpeg, . usulan
5 Karis, Karsu dan Taspen Karis/Karsu, tjam Karpeg,
Taspen Karis, Karsu
- Alat Tulis dan Taspen
Kantor (ATK)
Memberi nomor surat, mengepak dan - Surat usulan Surat usulan
menyerahkan ke Bagian Tata Usaha dan Rumah K.arpeg. Karpeg.

6 |Tangga untuk dikirim ke BKN Regional IV Karis/Karsu, 45 ony  |Kars. Karsu
Makassar dan Taspen Ambon, dan satuan kerja Taspen d_an Taspen
pengaju - Buku . s!alr.llunluk

Ekkspedisi dikirimkan
Arsip surat
usulan
- Surat usulan Karpeg,
. i z Karpeg, Karis, Karsu

7 r:;ia;mnsgrndaﬂar usulan Karpeg, Karis, ( ) KarlBvii, 15w |45

Taspen Taspentersi

- Box file mpan pada
unit

|pengelolah




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

l

NOMOR DOKUMEN : 82/PT.AMB/SOP/VI11/2024
REVISI KE- : 3
TANGGAL TERBIT : 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP ANALISA ORGANISASI DAN JABATAN

Disiapkan Oleh

NUR JANNA SAMAL, S.Kom., S.H., M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHINA SALAKA, S.H., M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJI HARIAN, S.H, M.Hum.

/I\)ﬁ. 19650115 199212 1 001

/




MAHKAMAH AGUNG RI Nomor SOP B2IPT.AMB/SOPVII2024
PENGADILAN TINGGI AMBON | [osselPeniuatan ot Mo 2013
Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 87117 Tenngat Ruvisl 13 Maj 224
Telepon / Fax : (0911) 314341 / (0911) 311102 Tanggal Efektif 05 Agustus 2024
Website : pt-ambon go.id, email : pt_ambon@yahoo co.id Disahkan cleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Ambon
SOP ANALISA ORGANISASI DAN JABATAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelak
1. Undang-Undang Nomer 48 Tahun 2009 1. Sarjana
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Diplcma
3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Par/04/2006 3. SLTA/ Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung Ri Nemor 7 Tahun 2015
5. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl No. 5 Tahun 1896
6. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 3 Tahun 1998
7. Keputusan KMA RI No. 143/KMAISKMII2007
8. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SKAMIIZ007
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1.  SOP Surat Dinas 1. Komputer / Laptop
2. SOP Invenlarisasi Pegawai (Bezetting Pegawai) 2. Printer
3. SOP Daftar Urut Senionitas (DUS) Hakim 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negeri Sipil 4. SIKEP
5. S0P UsulanTanda Penghargaan Satya Lencana 5. Intemnet
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Apabila SOP lidak berjalan dengan baik maka usulan kebutuhan pegawai tidak dapat Dokumen Kepegawaian
dilaksanakan.
Pelaksana Mutu Baku
- Kabag
No Aktivilas Kasubag
Staf 3 Perencanaan : Persyaratan/
Pelaksana Kepgmlan dan Sekretaris | KPT / WKPT Perlengkapan Waktu Output
Kepegawaian
- Komputer /
Laplop
) ) o ﬁaar:t;r:l?zTK) Data Dukung
Menghimpun peta jabatan dan organiasi pada - DUK/ DUS Penyusunan
1 [satuan kerja dalam wilayah kerja Pengadilan D ! Thai  |Usulan
Tinggi Ambon - Bezetting Yabata dain
- Peta Jabatan Organisasi
- Anjab / ABK ¥
- SIKEP
- Internet
- Komputer /
Laplop
- Alat Tulis .
Membuat draf usulan struklur jabatan dan I Kantor (ATK) kil
, |oranisasi berdasarkan Bezetting, DUK, DUS, -DUK/DUS R
Analisa Jabatan, Analisa Beban Kerja, Peta - Bezetting Jabatan dan
Jabatan dan Dokumen Situasi Daerah Hukum - Peta Jabatan o isasi
- Anjab / ABK Tnisas
- SIKEP
- Internet
- Kansep Terpenuhi
Surat Usulan P tdan
Mengetik konsep usulan struktur jabatan dan - Struktur Kelengkapan
a |organisasi berdasarkan Bezetting, DUK, DUS, Jabatan dan 1 hari anurﬁ %
|Analisa Jabatan, Analisa Beban Kerja, Peta Organisasi Usulan
Jabatan dan Dokumen Situasi Daerah Hukum - Komputer / Ja: atan dait
. :‘:;? Organisasi
Tidak Tidak Tidak Tidak |[_ Konsep
| _ / ol IO
Menganalisa draf usulan struktur jabatan dan Draft Usulan
4 i Jabatan dan 1 hani
organisasi Ya Ya Ya < Voo it Jabatan dan
Organisasi Organisasi
- Alat Tulis
Ya Kantor (ATK)
l - Konsep
g;f:“';'r‘”["“ Disetujuinya
5 Menandatangani usulan struktur jabatan dan S batan:dan 1jam Draft Usulan
organisasi Jabatan dan
Orpanisasi Organisasi
- Alat Tulis
Kantor (ATK)
- Surat Usulan
Memberi nomor surat, mengepak dan Struktur f:br::al}.:s:;an
6 menyerahkan ke Bagian Tata Usaha dan Rumah Jabatan dan 15 menit |Organisa sin
Tangga untuk dikirim ke Sekretaris Mahkamah Organisasi ;
Agung R.|, dan satuan kerja pengaju - Buku :f:]?.u"::k
Ekkspedisi firimkan
Arsip Surat
- Surat Usulan Usulan
7 _I'chgarsipkan ﬁle‘da&ar usulan usulan struktur jil:rukturm P g::f;:; i?n
jabatan dan organisasi atast.an_ ! :
Organisasi tersimpan
- Box file pada unit
pengelolah




MAHKAMAH AGUNG Rl
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN : 83/PT.AMB/SOP/VII(/2024
REVISI KE- : 3
TANGGAL TERBIT ! 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP PEMELIHARAAN JARINGAN

-

Disiapkan Oleh : Q

NUR JANNA SAMAL, S.Kom., S.H., M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJ HARIAN, S.H, M.Hum.
. 19650115 199212 1 001




MAHKAMAH AGUNG RI Nomeor SOP 83/PT.AMBISOPMIIF2024

PENGADILAN TINGGI AMBON e AL
Tanggal Revisi 13 Mei 2024

Jalan Dr. M , No.1, Air , Ambon, Maluku - 97117 -

Telepon / Fax : (0911) 314341 / (0911) 311102 Tanggal Efekiif 05 Agustus 2024
Websile : pt-ambon go id, email : pt_ambon@yahoo co.id |Disahkan oleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Amban
SOP PEMELIHARAAN JARINGAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Palak H

1. Undang-Undang Nomer 48 Tahun 2008 1. Sarjana

2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Diploema

3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 3. SLTA/ Sederajat

4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015

5. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1886

6. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl No. 3 Tahun 1858

7. Kepulusan KMA RI No. 143/KMA/SKMI2007

8. Keputusan KMA RI No. 145/KMAJSK/VIII2007

Ketorkaitan : [Peralatan / Porlengkapan :
1. SOP Sub Bagian Keuangan dan Pelaporan 1. Komputer / Laplop
2. SOP Pengisian / Pembaharuan Website 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4.  Internet
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Apabila SOP tidak benjalan dengan baik maka pemeliharaan janngan tidak dapat dilak kan. | |Laporan Peng Teknologi Informasi
Pelaksana Mutu Baku
Kabag Kasubag ' .
No Aktivitas Kasubag Pihak Ketiga
Staf - Perencanaan . Keuangan % Persyaratan/
Pelaksana IT Kﬂp:::\;lman dan Selgtuis dan {Pjra‘::;m Perlengkapan Wakas Qurput
Kepegawalan Pelaporan
Memonitoring secara berkala status Ak
pembaruan kontent (updating ) dan Akses system ::sl —

1 |ketersediaan akses online website | ( ) Intemet dan tiam WS A
serta pemakaian jaringan Intemet website 9
Kantar lerpantau
Melakukan backup seluruh sistem,
konfigurasi system jaringan dan 1 ADK /

2 aplikasi, data dan informasi dalam N Akses server 1 hari Dokumen
media backup CD / hardisk dan Router elektronik
eksternal maupun media backup tersedia
lain
|Memonitoring pemakaian jaringan
internet dan aktivitas pengunjung i

3 website secara berkala supaya Akses server 1 hari Log akt[vnas
mencegah / deteksi dini aktivilas dan Router an fengu?jung
yang mencurigakan yang dapat rpAmtau
merusak sistem
Penyedia ISP (Intermet Service - Invaoice Peremajaan
Provider) dan Layanan Hosting dan - Akses Layanan

4 |Domain selalu mengupdate siklus q Be M H layanan 2 han Internet,
pelayanan jasa koneksi Internet, Internet dan Hosting dan
Hosling dan Nama Domain Hosting Domain

v < 3 Laporan
Melaporkan siluasi, Kondisi, , s
permasalahan dan altematif l Eat:'s!tmhl ,s'mff‘“,

5 |pemecahan masalah websile 3 up 'st d e 15 menit troubl
kepada Penanggung Jawab janngan dan JoLine
Informasi website jaringan dan

website
Mengambil langkah-langkah Ya |
pemecahan masalah yang dilemui ! : Solusi /

6 |dalam Manaj Bandwith k;;::jr;n Sl inan  [Pemecahan
Internet dan Pengelolaan Informasi masalah
1 Website Tidak I
Melakukan pembayaran /
pembelian perangkal dari anggaran

7 |pemeliharaan jaringan oleh Sub " L‘iﬁg.r;n situas] 30 menit ldprgrade dan
Bagian Keuangan dan Pelaporan : ainenace
ke Pihak ketiga
Melakukan / menyelesaikan
pemecahan masalah Solusi Akses d

8 (troubleshooting) secara mandiri s 1 hari Intc;ngt o
dan berkoordinasi dengan F : h"’" an ‘g:lals'te
Penyedia Jasa Internet (ISP) dan masalal = ”d_
Penyedian Hosting / Domain Srmela

— |




MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117
Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102
Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN ; 84/PT.AMB/SOP/VI11/2024
REVISI KE- : 3
TANGGAL TERBIT d 05 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
SOP PENGISIAN / PEMBAHARUAN KONTEN WEBSITE

Disiapkan Oleh

NUR JANNA SAMAL, S.Kom., S.H., M.H.
NIP. 18801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHINA SALAKA, S.H., M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJIHARIAN, S.H, M.Hum.

y.’ 19650115 199212 1 001

/

— T




MAHKAMAH AGUNG RI [Nomor SOP B4/PT.AMB/SOP/VII2024
PENGADILAN TINGGI AMBON e Ll
I R i i
Jalan Dr. Malaiholio, No 1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 87117 ol o 1M 2024
Telepon / Fax : (0911) 314341 / (0911) 311102 Tanggal Efektf 05 Agustus 2024
Website ; pt-ambon go id, email : pt_ambon@yahoo.co id Disahkan oleh Wakil Ketua Pengadilan Tinggi Amban
SOP PENGISIAN / PEMBAHARUAN KONTEN WEBSITE
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelak z
1. Undang-Undang Nomer 49 Tahun 2009 1 Sarjana
2. Peraturan Pemerintah Nomeor 53 Tahun 2010 2. Diploma
3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 3. SLTA/ Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015
5 Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Takun 1996
6. Surat Edaran Mahkamah Agung Rl No. 3 Tahun 1938
7. Keputusan KMA Rl No. 14 3/KMA/SKAVIII2007
8. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SKAII/2007
Keterkaitan : Peral I/ Perlengkap
1. SOP Pemeliharaan Jaringan 1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Intermel
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Apabila SOP tidak berjalan dengan baik maka pengisian atau pembah konten websi Laporan Pengelclaan Teknologi Informasi
tidak dapat dilaksanakan.
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas g;?e T::;r Unsur Kepala| . | PLIn_sur Panit Redaktur/ | Persyaratan/ Waktu Output
Website Sub Bagian Muda WHKPT / KPT | Perlengkapan
Mengajukan Permintaan Data / - Formulir
" Infermasi yang akan dipublish Data 1 iam Formulir data
sesuai dengan SK KMA Nomor 1- - Alat Tulis i disampikan
144/KMAJSKN2011 Kantor (ATK)
< - Data mentah
5 |Menyusun data rutin yang harus di 3 Il-ﬂﬁnfmﬂagida" {hai |Drafberkas
unggah secara rutin - Alat Tulis data
Kantor (ATK)
- Draf data
T
) Tidak / dak Laporan atau
) . Informasi .
k: > .
5 3:3:3;; si data rutin yang akan . > .\> S - g:m:an
—\ diunggah
Ya Ya - Alat Tulis
Kantor (ATK)
- Draf data
Laparan atau
4 Menyetujui data rutin yang akan ‘ ;rr::g“gak:n 1iam Softcopy /
diunggah diunggah Hardcopy
- Alat Tulis
Kantor (ATK)
- Data
Melakukan convert data ke bentuk Softcopy / Data
5 |elektronik yang dapat diunggah ke Hardcopy 15 menit  |elektonik
website - Komputer / uploadable
Laptep
- Data
e ; Elektronik
Mengunggah data jadi ke wet
6 |dan memanajemen keseluruhan Uploadable 1jam Data yang
unggahan - Komputer / terunggah
Laptop
- Internet
. . - Komputer /
I
7 ﬂig’:g:" MEaOGEc) el Laptop 30 menit |Nota koreksi
- Internet
8 [Publish data pada website ( }‘ Nota koreksi 30 menit Daa
dipublish




MAHKAMAH AGUNG RI

PENGADILAN TINGGI AMBON

Jalan Dr. Malaihollo, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117

Telepon / Fax : (0911) 314341/ (0911) 311102

Website : pt-ambon.go.id, email : pt_ambon@yahoo.co.id

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

NOMOR DOKUMEN

85/PT.AMB/SOP/VIII2024

REVISI KE-

TANGGAL TERBIT

|

5 Agustus 2024

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN

SOP ANALISA BEBAN KERJA (ABK) DAN ANALISA JABATAN (ANJAB)

Disiapkan Oleh

NUR JANNA SAMAL, S.Kom., S.H., M.H.
NIP. 19801014 200604 2 002

Diperiksa Oleh

AGUSTHINA S S.H., M.H.
NIP. 19730803 199703 2 002

Disahkan Oleh

PUJI HARIAN, S.H, M.Hum.
NIP. 19650115 199212 1 001




MAHKAMAH AGUNG RI pomy o AP AVRSORVILIEZ
Tanggal Pembuatan 29 Juli 2024
PENGADILAN TINGGI AMBON | f=2rr
Jatan Dr. Malaiholio, No.1, Air Salobar, Ambon, Maluku - 97117 .
Telepon / Fax : (0011) 314341/ (0811) 311102 Tanggal Efektf 05 Agustus 2024
Wabsite : pt-ambon go id, email ; pt_ambonglyahoo co id | Disatikan oleh Wkl Ketua Pengadian Tinggr Amban
SOP ANALISA BEBAN KERJA (ABK) DAN ANALISA JABATAN (ANJAB)
Dasar Hukum : Kualifikas| Pelak
1. Undang-Uncang Nomor 48 Tahun 2009 1. Sarana
2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 2. Diplorna
3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20M Panvl4/20058 3. SLTA/ Sederajat
4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomer 7 Tahun 2015
6§ Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1998
6. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 3 Tahun 1988
7. Keputusan KMA RI No. 143KMASKAINZ007
8 Kep KMA RI No. 145HMA 007
1K0tll'll|lll1 Z [Peralatan 1 P
1. SOP Surat Dinas 1. Komputer/ Laptop
2. SOP Promosi Jabatan 2 Printer
3. Alal Tulis Kantor (ATK)
4. SIKEP
5 Intemet
Peringatan : F dan Pendataan :
Apabia S0P tdax berjatan dengan baik maka usulan kebutuhan pegawal idak dapat Dokumen Kepegawalan
cilaksanakan
Pelaksana Mutu Baku
Kabag
No Aktivitas Kasubag
Staf Perencanaan Persyaratan/
Pelaksana Kap::la:r_laim S Sekretaris | KPT / WKPT P Kapan Waktu Cutput
Kepegawaian
arahan dan memernintahkan Kasubag
Kepegawaian dan T1 untuk -
1 |tahapan penyususnan ABK dalam wiayah kerja ,D - Disposisi 10 menit
Pengadiian Tinggi Ambon melalui Sekretans dan Ketua
berkoordinasi dengan Ketua Tim
Menganalisa semua kegiatan dan b PR ‘ l
konsep perhitungan ABK kemudian T
2 menginstruksikan kepada kasubag Kepegawaian - Konsep ABK Tha Konsep ABK
dan T1 untuk membuat konsep ABK
. Data ABK ;vrpenm
7 o Anjab yaral dan
gumg data, getik dan s ’ Kelengkapan
3 |ABK Anjab dari seluruh Satker wilayah Kerja I i ’ 1hari  |Dokumen
Pengadilan Tinggi Ambon, sebagal konsep ABK | Laptop Usulan
= Printer dan
- Konsep ABK Orgnrui e
Tidak Tidak Tidak Tidak
- Konsep )
4 |Membahas konsep ABK bersama Ketua Tim dan ABK ANjab i ABK ‘:‘:‘L":
Anggola Tim Ya Ya Ya - Alat Tulis d’z‘j‘“
Kantor (ATK)
Ya
- Dokumen
Melakukan perbalkan ABK sesuai hasi ABK Anjab Disetujuinya
5 dan hasil perbaih - Alat Tulis 1jam  [Draft Usulan
| | Kantor (ATK) ABK Anjab
- Dokumen Surat Usulor
) ) ABK Jabatan dan
6 |Memeriksa, meneiti dan memaraf ABK 4@ it TJul'Illis 15menit |Organisasi
I siap untuk
Kantor (ATK) dikirimkan
| Arsip
7 |Menandatang ABK '—l:] wm:: 15menit |Dokumen
ABK Anjab |
: Arsip
8 |Menggandakan dokumen ABK I ! | -0 15 menit  |Dokumen
ABK Anjab ;
T ABK Anjab_|
- Surat
9 Membuat kensep sural pengantar pengiriman Pengantar Dok & Arsip Surat
dokumen ABK Anjab ke SEKMA ABK Anjab 15 menit  (Pengantar
ABK
- Box file
- Konsep
Koreksi dan paraf draf Surat | Dok / \_ Sural Diparafnya
10 | apk Anjab Pengantar 1 jam draf Surat
gL b b - Komputer / Pengantar
Laptop




Pelaksana Mutu Baku
Kabag
No Aklivitas Kasubag
Staf : Perencanaan Persyaratan/
Pela st dan Sekretaris | KPT/WKPT [ o aian Waktu Cutput
Kepegawaian
- Sural
2 5 o 2
urat Peng ABK - Dok Arsl
11 = . Ip Surat
Anjab l ABK Anjab 1oment | ngantar
. F 4
_Laptop
| - Surat
12 |Mengiim Surat pengantar dan dok ABK | lf s ;
Anjab ke Sekma i 15Jaem
ABK Anjab




