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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1| Undang-Undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara 1. Memahami tentang KomponenSAKIP

2| Undang-Undang No. 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara 2 Meniliki kemampuan dalam Penyusunan SAKIP (IKU, RENSTRA, RKT, PKT DAN
LKjIP)

3| Undang-Undang No. 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan 3. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait
. | Pembangunan Nasional (SPPN)
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5| Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 tentang
Perubahan Kedua Atas Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor
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6| Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas
Instansi Pemerintah (SAKIP)
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Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan
Kinerja Instansi Pemerintah

Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Mahkamah
AgungRI
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1. PROSEDUR PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA UTAMA (IKU)

Pelaksana Mutu Baku
]: Kegiatan JF | Kasubbag | Tim | Sek/ | Ketua | Kelengkapa | Waktu Output Ket.
U Peren&IT Pan n

1 Ketua memberikan Disposisi/Pe 10 Notulen
arahan / disposisi untuk ._J rintah menit
review IKU =~

2 Sekretaris memberikan Disposisi 10 Disposisi
disposisi ke Kasubbag Ketua menit
untuk mempersiapkan __Jﬂ—
penyusunan Review IKU
dan membuat konsep SK
Tim Penyusunnya

3 Kasubbag Komputer 60 Data dan
mempersiapkan data IKU w Konsep IKU menit | Konsep SK
dan membuat konsep SK =1 ‘ F Konsep SK

| | Tim Penyusun Review IKU |

4 JFU perencana Il Disposisi 20 SK Tim
menyampaikan konsep SK | Tidak Konsep SK menit
Tim | Tim

5 | Sekretaris memaraf Ya Konsep SK 10 SKTIM
konsep SK Tim N, /nk Tim menit

1

6 | Ketua menandatangani Ya[ SK Tim 10 SKTIM
SK Tim menit

7 Kasubbag membuat draft Komputer 60 Draft
undangan penyusunan _l < Kertas menit | Undangan
reviu IKU —— € ] Printer

8 | Sekretaris memaraf draft Ya ' Draft 60 Data
undangan penyusunan N Undangan menit
reviu IKU . m

9 | Ketua menandatangani o . Draft 10 Draft
draft undangan ;\ / Undangan menit | undangan
penyusunan reviu IKU

10 | JFU menggandakan Poto copy 2Jam | Undangan
,mendistribusikan Draft
undangan kepada tim undangan
penyusunan KU

I1 | Tim melakukan rapat Ruang 3Jam | Notulen
koordinasi untuk l Rapat rapat
penyusunan IKU - Undangan

12 | Kasubbag membuat ’ Komputer, | 1Hari | DraftIKU
laporan hasil rapat dan i Kertas,
menyerahkan kepada Tim P= printer
penyusun IKU _._.!

13 | Tim penyusun Komputer, | 1Hari | Draft IKU
memverifikasi jika ada v Kertas,
revisi dikembalikan, jika = _J < Printer
benar ditandatangani dan e
diserahkan kepada Ketua Tidak

14 | Ketuamenandatangani Draft Reviu | 30 Draft IKU
reviu KU N IKU Menit

15 | JFU mendokumentasikan Ya Reviu IKU 2Jam | Dok IKU
dokumen IKU untuk dijilid
dan mengirimkan laporan
IKU ke MA

16 | JFU mengarsip dokumen M Arsip Reviu | 10 Dok IKU
IKU ‘ IKU Menit




2. SOP PENYUSUNAN RENSTRA

PELAKSANA MUTU BAKU Ket
Kasub
ag. Kasubbag Tim
URAIAN PROSEDUR Kept?g Perencanaan, Bidan‘g Penyusu Katia Kelengkap Waktu | Output
awaia Tl dan Terkait an
ndan Pelaporan SAKIP
Ortala
SOP
alursura
%?nm:::;':::::g i : < Disposisisu | 30 | Disposisi | t
Renstra rat Menit Surat masukd
ansurat
keluar
Konsep SK Konsep
Tim SK Tim
Mengoreksidanmem penyusuna | . penyusun
arafkonsep SK Tim e Menit | 2"
PenyusunanRenstra Renstra Renstra
Tidak] PTA PTA
Bandung Bandung
SK Tim SK Tim
Menandatanganidan ul penyusuna penyusun
memerintahkanpelak n 10 an
sanaanPenyusunan / Renstra Menit | Renstra
Renstra Ya PTA PTA
Bandung Bandung
Membuatkonsepsura
tundangankepada » Konsepsura | Konsepsu
Tim _______‘( tundanganr | U | ratundan
penyusunRenstra apat ganrapat
PTA Bandung o
Mengoreksidanmem
arafkonsepsuratund Tidak
Konsepsura Konsepsu
angankepada Tim > - tundanganr :noeni ¢ | ratundan
Bandung
Menandatanganisur 2 Sormtoniin 1% Suratund
atundangankepada \// ganrapat | Menit | 2183773P
Tim penyusunan at
Menyampaikan
undangan kepada
Tim Penyusun <
Renstra
RPJP,RPJM,
Renstra
Rapatpersiapanpeny denpadenn | P | e
usunanRenstra SOpenYBY
nanRenstra
Format
. Format data
zﬂ;:ghlmpun format data yang ving SOP .
daninformasirenstra sudahdiisiol | ), | sudahdils | pencana
. N ehKepanite iolehkep | n data
danKepam!emandan raandanKes aniteraan | daninfor
Kesekretariatan l ekretariata danKesek masi
- n retariata

n




Format

|
|
- i data va.rllg SOP )
Menganalisis data ¢ | Sushaiec | Draft pencaria

10 . ' | ehKepanite | 2 hari n data
daninformasirenstra . d Renstra .
yang telahterkumpul - ‘ ;::t:::: daninfor

‘| 3 masi

11 MenyusundrafRenstr ’ Draft 2 hari Draft

a e i Renstra . Renstra
\ [

12 MengoreksikonsepD Draft 1 't Draft

okumenRenstra - Renstra Renstra
|
Mempresentasikan t
Draft Renstra di b ‘
hadapanpimpinanda 1 Draft Draft

13 npejabat di comerems eceeeeor Renstra ZJam | penstra
lingkungan PTA |
Bandung ‘

MenyampaikanDoku ‘l'

14 menRenstrakepada DokumenR | 10 Dokumen
Ketuamelalui e E enstra menit | Renstra
Sekretaris/Panitera

Ti Disposisi
Menelaahdan persetuju

15 | memarafdokumenRe o ﬁ DokumenR | 4 .0y | an
Ya enstra
nstra dokumen
Renstra

Menelaahdanmenan S Tidak
datanganidokumenR \ /
enstra Ya
Mengarsipkandanme
nyampaikandokume
nRenstrakepadabagi ! DokumenR | 20 Dokumen

16 | anumumuntukdikirim 5 / enstra Menit | Renstra
kankepadapihakterk g—
ait




3. PROSEDUR PENYUSUNAN RENCANA KINERJA TAHUNAN (RKT)

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

JFU

Kasubbag
Peren, Tl
dan Pel

Bidang
Terkait

Panitera

Sekretaris

Ketua

Kelengkapan

Waktu

Kasubbag Perencanaan, Tl dan
Pelaporan mengumpulkan bahar/ data
awal dan mencetak

format Rencana Kinerja Tahunan (RKT)
yang akan dimintakan ke Pihak Terkait
(Eksternal)

Data, format
RKT

1 hari

Data,
format
RKT

Bidang terkait menyusun draf
rancangan Rencana Kinerja Tahunan
(RKT ) masing-masing dan
mengumpulkan pada Kasubbag
rencana Program

Data, format
RKT

1 hari

Data, Draft
RKT

Kasubbag Perencanaan, Tl dan
Pelaporan menghimpun draf rancangan
Rencana Kinerja Tahunan (RKT ) dan
melaporkan kepada Sekretaris/Panitera

L

Data, Draft
RKT

1 hari

Data, Draft
RKT

Panitera memverifkasi draf rancangan
Rencana Kinerja Tahunan (RKT ) jika
ada revisi dikembalikan, jika benar di
tanda tangani dan diserahkan kepada
Sekretaris

Ti

Data, Draft
RKT

Data, Draft
RKT

Rencana Kinerja Tahunan (RKT ) jika
ada revisi dikembalikan, jika benar di

tanda tangani dan diserahkan kepada
Ketua

Ya

Data, Draft
RKT

Data, Draft
RKT

Ketua memerintahkan Sekretaris untuk
mengadakan rapat pembahasan
berkenaan dengan Rencana Kinerja
Tahunan (RKT )

Data, Draft
RKT

Draft RKT

Sekretaris mengumpulkan seluruh
bagian terkait dan melaporkan kesiapan
rapat kepada Ketua

Draft RKT

1 hari

Draft RKT

Ketua memimpin rapat dan memberikan
arahan, selanjutnya memerintahkan
Kasubbag Perencanaan, Tl dan
Pelaporan menyusun draf Rencana
Kinerja Tahunan (RKT ) sesuai hasil
rapat

Draft RKT

1 hari

Draft RKT

Kasubbag Perencanaan, Tl dan
Pefaporan menyusun draf Rencana
Kinerja Tahunan (RKT ) dan diajukan
kepada Sekretaris

Tidak

Draft RKT

2 hari

Draft RKT

10

Sekretaris Memeriksa draf Rencana
Kinerja Tahunan (RKT ), jika ada revisi
dikembalikan , jika sudah benar
diserahkan ke Kasubbag Perencanaan,
T dan Pelaporan untuk ditindaklanjuti

Draft RKT

Draft RKT




1

Kasubbag Perencanaan, Tl dan
Pelaporan mengajukan draf Rencana
Kinerja Tahunan (RKT ) kepada
Panitera

Draft RKT

1 hari

Draft RKT

Panitera memverifikasi draft Rencana
Kinerja Tahunan (RKT ) jika ada revisi
dikembalikan, jika benar di tanda
tangani dan diserahkan kepada
Sekretaris

Draft RKT

1 hari

Draft RKT

13

Kinerja Tahunan (RKT ) jika ada revisi
dikembalikan, jika benar di tanda
tangani dan diserahkan kepada Ketua

+

v

J

Draft RKT

Draft RKT

14

Ketua memeriksa draf Rencana Kinerja
Tahunan (RKT ), jika setuju
ditandatangani dan diserahkan kepada
Sekretaris untuk ditindakianjuti, jika
tidak setuju dikembalikan ke Sekretaris
untuk diperbaiki

Ya

Draft RKT

ldak

1 hari

RKT

15

Sekretaris meneruskan Rencana Kinerja
Tahunan (RKT ) yang telah
ditandatangani kepada Kasubbag
Perencanaan, Tl dan Pelaporan

RKT

RKT

16

Kasubbag Perencanaan, Tl dan
Pelaporan memerintahkan JFU untuk
mendokumentasikan dan
mendistribusikan Rencana Kinerja
Tahunan (RKT)

RKT

RKT

JFU membuat Surat pengantar dan
mendistribusikan Rencana Kinerja
Tahunan (RKT ) ke pihak terkait (lanjut
ke SOP pembuatan dan pengesahan
surat dan/atau telaahan surat)

RKT

1 hari

Surat

pengantar,
RKT

18

JFU mendokumentasikan /mengarsip
Rencana Kinerja Tahunan (RKT )
dengan baik

RKT

Waktu yang diperlukan : 6.000 menit / 13 hari 2 jam 47 menit




4 PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LKjlP)

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag. | Kasubbag Tim
No Kegiatan Kepegawai | Perencana Bidang Sekreta Kelengka Ket
andan an, Tl dan Terkait PT'{E";“" ris st pan Waktu | Outpat
Ortala Pelaporan )

1| Membuat konsep SK Tim Konsep SK 1 Konsep
Penyusun LKjIP Jam SK

2 | Memeriksa dan Konsep SK 30Menit Konsep
membubuhkan paraf SK
pada konsep SK Tm . <
Penyusun LKjIP Tiklak

3 | Memeriksa dan Ya Konsep SK 30 SK Tim
menandatangani SK Tim menit Penyusun
Penyusun LKjlIP / LKjIP

4 | Menggandakan SK Tim SK Tim 10 SK Tm
Penyusun LKjIP dan Penyusun menit Penyusun
Mendistribusikan kepada LKjIP LKjIP
Tim Penyusun LKjIP J—

|5 | Membuat surat SK Tim 1 Surat
undangan ra&t " | PenyusmLKjIP Jam Undangan
penyusunan LKji .

6 | Melaksanakan Rapat e Surat 1Hari Notulen

Ezls;man pembahasan |l Undangan Rapat
L | -

7 | Membuat format ‘ Notulen 1 Format
pengumpulan data dan Rapat jam pengumpu
informasi yang lan data
dibutuhkan dalam ’ dan
penyusunan LKjIP s— informasi

8 | Menyampaikan format Format 1 Format
pengumpulan data dan i pengumpuln jam pengumpu
informasi LKjIP ke l data dan lan data
bidang terkait informasi _ f:: .

informasi

9 | Mengsi, rpmgam!isis Format 2 Format
data dan informasi yang pengumpula hari pengumpu
dibutuhkan sesuai format n data dan lan d::ta

Tidak informasi
d informasi
" | menprpukan ol ) songupia | | pongnpy
mengevaluasi data dan n data dan lan data
informasi LKjlP dari informasi - dan
bidang terkait dan Tidak informasi
membuat draft laporan
LKjIP
11 | Memverifikasi draft Ya Draft LKjIP 30 Draft LKjIP
LKjIP \/ menit

12 | Mempresetaskan Draft Draft LKjIP . 2 Draft LKjlIP
LKjIP di hadapan jam
pimpinan dan pegawai l

13 | Finaslisasi penyusunan v Draft LKjIP 1hari Dokumen
Dokumen LKjIP i LKjlP

14 | M n | Dokumen 10 Dokumen
Dokumen LKjIP kepada l LKjIP menit LKjIP
Ketua }




15 | Memeriksan dan . Dokumen 1 Dokumen
Menandatangani | LKjIP hari LKjIP
Dokumen LKjIP I

~,
Fé———mmﬁk}n’l, Tl | —Dokumen | 1 | Dokumen | |
memindai (scan) dan LKjIP hari LKjIP
Menijilid Dokumen LKjIP

17 | Mengrimkan Dokumen Dokumen 1 Dokumen
LKjIP ke PTA Jawa Barat $ LKjiP jam LKjIP

18 | Mendistribusikan Dokumen 1 Dokumen
Dokumen LK]IP kepada LKjIP jam LKjIP
Bidang Terkait ‘

\719 Mengupload Dokumen Y Dokumen 1 Dokumen
LKjIP pada Website | LKjIP jam LKjIP

20 | Mengarsipkan Dokuem I, Dokumen 1 Dokumen

LKjIP kR LKP jam LKjIP
s | '

Waktu yang diperlukan : 2.210 menit / 5 hari 1 jam 31 menit
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2. Memiliki kemampuan dalam menyusun rencana kerja tahunan (RKT)
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Instansi Pemerintah (SAKIP)

3. Mampu berkordinasi dengan pihak-pihak terkait

Peraturan Men-PAN Nomor 53 Tahun 2014 Tentang Petunjuk Teknis
Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan
Kinerja Instansi Pemerintah

Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP
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