KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TINGGI BANDUNG
NOMOR : 139/KPT.W11-U/SK.OT.01.2/IV/2026

TENTANG
PEMBERLAKUAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
KESEKRETARIATAN PADA PENGADILAN TINGGI BANDUNG

KETUA PENGADILAN TINGGI BANDUNG

Mencabut : Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tinggi Nomor
177.a/KPT.W11-U/SK.OT.01.2/VII/2024 tanggal 3 Juli
2024 tentang Pemberlakuan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Kesekretariatan Pada Pengadilan Tinggi Bandung.

Menimbang :  a.bahwa dalam rangka meningkatkan kualitas pelayanan
peradilan bagi masyarakat dan meningkatkan kapasitas
sumber daya di Pengadilan Tinggi Bandung dipandang
perlu adanya suatu standar pelaksanaan tugas yang
baku;

b. bahwa Standar Operasional Prosedur Kesekretariatan
pada Pengadilan Tinggi Bandung yang telah ditetapkan
menjadi pedoman dalam pelaksanaan tugas sehari-hari
agar terwujud tata kerja administrasi peradilan yang
harus dilaksanakan dengan tertib dan disiplin;

c. bahwa berdasarkan hasil review, monitoring dan evaluasi
SOP pada Kesekretariatan Pengadilan Tinggi Bandung,
terdapat beberapa SOP kesekretariatan yang dilakukan
revisi;

d. bahwa berdasarkan huruf a, b dan c tersebut di atas,
maka Pengadilan Tinggi Bandung perlu memberlakukan
SOP Kesekretariatan sebagaimana tercantum dalam
lampiran Keputusan ini.

Mengingat : 1.Undang-Undang nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun
1985 tentang Mahkamah Agung Republik Indonesia;

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

4. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman;

5.Undang-Undang...
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5. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 2 Tahun
1986 tentang Peradilan Umum;

6. Peraturan Mahkamah Agung R.I. Nomor 9 Tahun 2022
Tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Mahkamah
Agung Nomor 7 tahun 2015 Tentang Organisasi Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan;

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 2-144 Tahun
2022 tentang Standar Pelayanan Informasi Publik di
Pengadilan;

8. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung R.I. Nomor 002
Tahun 2002 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Di Lingkungan Mahkamah Agung
Dan Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya.

MEMUTUSKAN :

MENETAPKAN : PEMBERLAKUAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP) KESEKRETARIATAN PADA PENGADILAN TINGGI
BANDUNG.

KESATU : Mencabut Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tinggi Nomor
177.a/KPT.W11-U/SK.OT.01.2/VII/2024 tanggal 3 Juli
2024 tentang Pemberlakuan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Kesekretariatan Pada Pengadilan Tinggi Bandung.

KEDUA : Menetapkan  Standar Operasional Prosedur (SOP)
Kesekretariatan pada  Pengadilan Tinggi Bandung
sebagaimana tercantum dalam lampiran Keputusan ini;

KETIGA : Standar Operasional Prosedur (SOP) Kesekretariatan agar
dijadikan pedoman oleh Aparatur pada Pengadilan Tinggi
Bandung dalam melaksanakan tugas dan fungsinya masing-
masing;

KEEMPAT : Memerintahkan kepada seluruh Aparatur pada Pengadilan
Tinggi Bandung untuk melaksanakan Standar Operasional
Prosedur yang berlaku dengan baik, disiplin, tertib dan
bertanggung jawab;

KELIMA : Keputusan ini mulai berlaku sejak ditetapkan, dengan
ketentuan apabila di kemudian hari ternyata terdapat
kekeliruan dalam keputusan ini akan diadakan perbaikan
seperlunya.

Ditetapkan di : Bandung
Pada Tanggal : 16 April 2026

Ditandatangani secara elektronik oleh F At D

¥ KETUA PENGADILAN TINGGI BANDUNG .
Dr. HERY SUPRIYONO, S.H., M.Hum. ;
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Lampiran

Keputusan Ketua Pengadilan Tinggi Bandung Tentang
Pemberlakuan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Kesekretariatan Pada Pengadilan Tinggi Bandung

Nomor 139/KPT.W11-U/SK.OT.01.2/1V /2026
Tanggal 16 April 2026

DAFTAR SOP

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN TEKNOLOGI INFORMASI

NAMA SOP NOMOR SOP

I | SENIORITAS  (DUS) DAN DAFTAR URUT| 1340/KPT.W11-U/OT1.6/11l/2026

KEPANGKATAN (DUK) PNS
2 | SOP EKSAMINASI HAKIM TINGGI 1341/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
3 | SOP UJIAN DINAS ELEKTRONIK (e-exam) 1342/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
4 | SOP USULAN KENAIKAN PANGKAT (KPO) 1343/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
5 | OP USULAN KENAIKAN PANGKAT (NON KPO) | 1344 /KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
6 | SOP BAPERJAKAT 1345/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
7 | SOP FIT AND PROPER TEST 1346/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
8 | SOP PEMBUATAN SPMT DAN SPMJ 1347/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
9 | SOP USULAN PENSIUN 1348 /KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
1o | SOP PEMBUATAN SASARAN KINERJA

PEGAWAI (SKP) 1349/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
11 | SOP PENGUSULAN KARIS/KARSU 1350/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
12 | SOP PENGUSULAN TASPEN 1351/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
13 | SOP PENGELOLAAN ABSENSI PEGAWAI 1352/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
14 | SOP KENAIKAN GAJI BERKALA 1353/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
15 | SOP PEMBUATAN KP4 1354/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
16 | SOP PEMBUATAN SURAT CUTI 1355/KPT.W11-U/OT1.6/11I/2026
17 | SOP PEMBUATAN SURAT TUGAS 1357 /KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
18 | SOP PENGELOLAAN SURAT DINAS 1358 /KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
19 | SOP HUKUMAN DISIPLIN 1359/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
20 | SOP KENAIKAN =~ KELAS ~PENGADILAN | 500 ypr w11 U/OT1.6/11/2026

NEGERI
21 | SORLEASAR SENHARGA ST s i jom.oaoze
22 E%I;TINF(’}ERPANJANGAN DOMAIN  DAN | 365 /KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
23 %%ESPIE%GELOLAAN DATA DAN INFORMAST | s /KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
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NAMA SOP NOMOR SOP

24 PENGELOLAAN SERVER, KOMPUTER DAN

PENDUKUNGNYA 1364/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
25 §§§INGA113\IENGELOLAAN INFRASTUKTUR 1365/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
26 | SOP PENGELOLAAN SIPP PENGADILAN 1368/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026

TINGGI
*" | PENGADILAN NEGERI SEAWA BARAT | 1369/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
28 gggég{;\lAg}JsLANG AWAL HAKIM, PANITERA, 1370/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
* | PENGISIAN LAPORAN LEMEAR KERJA (LLK) | 1972/KPT-W11-U/OT1.6/111/2026

DAFTAR SOP
SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA

NAMA SOP NOMOR SOP

1 |SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK | 1373/KPT.W11-U/OT1.6/I11/2026
KESEKRETARIATAN

2 | SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR DAN | 1374/KPT.W11-U/OT1.6/1II/2026
BERKAS PERKARA

3 | SOP ADMINISTRASI SURAT INTERNAL SUB | 1375/KPT.W11-U/OT1.6/1II/2026
BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA

4 |SOP PERAWATAN DAN PEMELIHARAAN | 1376/KPT.W11-U/OT1.6/II1/2026
GEDUNG KANTOR

5 |SOP PERAWATAN DAN PEMELIHARAAN | 1377/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
RUMAH DINAS

6 |SOP PERAWATAN DAN PEMELIHARAAN | 1378/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
KENDARAAN BERMOTOR

7 |SOP PERAWATAN DAN PEMELIHARAAN | 1379/KPT.W11-U/OT1.6/1II/2026
PERALATAN DAN MESIN

8 |SOP PENGELOLAAN BUKU MASUK | 1380/KPT.W11-U/OT1.6/III/2026
PERPUSTAKAAN

9 | SOP PENGELOLAAN ARSIP 1381/KPT.W11-U/OT1.6/1II/2026

10 | SOP PEMBUATAN JADWAL PENGAMANAN | 1382/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
DAN KEBERSIHAN KANTOR

11 | SOP PENGADAAN ATK DAN ART 1383/KPT.W11-U/OT1.6/11I/2026

12 | SOP KEPROTOKOLAN 1384 /KPT.W11-U/OT1.6/11I/2026

13 | SOP KEHUMASAN 1385/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
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NAMA SOP NOMOR SOP

14 | SOP APEL PEGAWAI DAN U PACARA| 1386/KPT.W11-U/OT1.6/I11/2026
BENDERA

15 | SOP PENYEDIAAN BARANG CETAKAN DAN | 1387/KPT.W11-U/OT1.6/I11/2026
PENGGANDAAN

16 | SOP PENGELOLAAN PEMBAYARAN PAJAK | 1388/KPT.W11-U/OT1.6/I11/2026
KENDARAAN BERMOTOR

17 | SOP PEMBUATAN ALAT PUBLIKASI 1389/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026

18 | SOP PEMBUATAN DAFTAR BARANG | 1390/KPT.W11-U/OT1.6/I11/2026
RUANGAN

19 | SOP PENGAMANAN GEDUNG KANTOR DAN | 1391/KPT.W11-U/OT1.6/I11/2026
LAINYA

20 | SOP PENEMPATAN RUMAH DINAS 1392/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026

21 |SOP PENGELOLAAN BUKU KELUAR | 1393/KPT.W11-U/OT1.6/I11/2026
PERPUSTAKAAN

22 | SOP PENGELOLAAN  SURAT/BERKAS | 1394/KPT.W11-U/OT1.6/I11/2026
MASUK PTSP

23 | SOP PELANTIKAN 1395/KPT.W11-U/OT1.6/I11/2026

24 | SOP PENANGANAN KEBAKARAN DAN| 1396/KPT.W11-U/OT1.6/I11/2026
BENCANA LAINNYA

25 | SOP PERMINTAAN ATK DAN ART MELALUI | 1398/KPT.W11-U/OT1.6/I11/2026
APLIKASI SISOPER

26 | SOP PENGELOLAAN PENERIMAAN MASUK | 1722/KPT.W11-U/OT1.6/I11/2026
TAMU

DAFTAR SOP
SUB BAGIAN KEUANGAN DAN PELAPORAN

NAMA SOP NOMOR SOP

1 | SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK DAN

KELUAR 1400/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
2 | SOP PEMBUATAN SK PENGELOLA

KEUANGAN 1401/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
3 | SOP PEMBAYARAN GAJI INDUK PNS 1402/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026

SOP PEMBAYARAN GAJI SUSULAN/
4 KEKURANGAN/TERUSAN 1403/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
s | SOP PEMBAYARAN GAJI KE- 13 (TIGA

BELAS) / TUNJANGAN HARI RAYA (THR) 1404/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
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NAMA SOP NOMOR SOP

6 | SOP PEMBAYARAN UANG MAKAN HAKIM 1405/ KPT.W11-U/OT1.6/111/2026

DAN PNS
7 | SOP PEMBAYARAN GAJI INDUK PPPK 1406/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
8 | SOP PEMBAYARAN UANG KEHORMATAN

HAKIM (GAJI INDUK) ADHOC TIPIKOR 1407/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
9 | SOP PEMBUATAN SURAT KETERANGAN

PENGHENTIAN PEMBAYARAN (SKPP) 1409/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
10 | SOP PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN (UP)

DAN TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP) 1410/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
11 | SOP PENGELUARAN ANGGARAN BELANJA

MEKANISME UP 1411/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
12 | SOP PENGAJUAN GANTI UANG

PERSEDIAAN (GUP) 1412/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
13 | SOP PEMBAYARAN BELANJA UNTUK

REKANAN (MEKANISME LS) 1413/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
14 | SOP PENATAUSAHAAN ANGGARAN 1414/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
15 | SOP PEMBAYARAN TUNJANGAN KINERJA

PEGAWAL 1415/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
16 | SOP VERIFIKASI TUNJANGAN KINERJA

PEGAWAI SEBAGAI KOORDINATOR 1416/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026

WILAYAH TINGKAT BANDING
17 | SOP PENGELOLAAN LAPORAN NEGARA

BUKAN PAJAK (PNBP) 1417/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
18 | SOP PEMBUATAN LAPORAN KEUANGAN

(TINGKAT SATUAN KERJA) 1418/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
19 | SOP PEMBUATAN LAPORAN KEUANGAN

TINGKAT WILAYAH (UAPPA-W) 1419/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
20 | SOP PEMBUATAN LAPORAN

PERTANGGUNGJAWABAN DIPA 01 DAN 03 1420/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
21 | SOP PENCATATAN BARANG MILIK NEGARA

PADA SAKTL 1421/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
22 | SOP PENCATATAN BARANG PERSEDIAAN

PADA SAKTI 1422/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
23 | SOP USUL PENGHAPUSAN BMN 1423/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
24 | SOP USUL PENETAPAN STATUS BMN 1424 /KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
25 | SOP USUL PEMANFAATAN BMN 1425/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
26 | SOP USULAN HIBAH 1426/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
27 | SOP USULAN TUNTUTAN GANTI RUGI BMN 1427/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
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NAMA SOP

NOMOR SOP

28 | SOP TRANSFER MASUK DAN KELUAR BMN 1428/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026

29 | SOP LAPORAN BMN TINGKAT SATUAN 1429/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
KERJA (SEMESTER DAN TAHUNAN)

30 | SOP LAPORAN SISTEM MANAJEMEN ASET 1430/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
NEGARA (SIMAN) BMN

31 | SOP PENGUSULAN BMN DI E- SADEWA 1431/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026

32 | SOP LAPORAN BMN TINGKAT KORWIL DIPA | 1432/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
03 DAN REKONSILIASI (SEMESTER DAN
TAHUNAN)

33 | SOP LAPORAN PENGAWASAN DALAM 1433/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
(WASDAL) BARANG MILIK NEGARA

34 | SOP PEMBAYARAN HONORARIUM 1434/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
PENGELOLA KEUANGAN

35 | SOP PEMBAYARAN UANG TRANSPORTASI 1435/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
HAKIM

36 | SOP VERIFIKASI UANG TRANSPORTASI 1436/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
HAKIM SEBAGAI KOORDINATOR WILAYAH
TINGKAT BANDING

37 | SOP PEMBAYARAN GAJI INDUK HAKIM 1437/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
(PEJABAT NEGARA)

38 | SOP PEMBAYARAN UANG MAKAN PPPK 1438/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026

39 | SOP POTONGAN GAJI INDUK DAN 1439/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
TUNJANGAN KINERJA

40 | SOP PELAPORAN SPT MASA INSTANSI 1440/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
PEMERINTAH

41 | SOP PENGUJIAN SPP DAN PEMBUATAN 1441/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
SPM

42 | SOP PENGUSULAN PERSETUJUAN HIBAH 1442/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
PT DAN PN MELALUI E-IPLANS

43 | PENGUSULAN DATA SUPLIER 1443 /KPT.W11-U/OT1.6/111/2026

44 | SOP PENGELOLAAN URUSAN BAGIAN 1444 /KPT.W11-U/OT1.6/111/2026

KEUANGAN

DAFTAR SOP

SUB BAGIAN RENCANA PROGRAM DAN ANGGARAN

NAMA SOP

NOMOR SOP

SOP PENYUSUNAN PAGU INDIKATIF

1446 /KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
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NAMA SOP NOMOR SOP
2 | SOP REVISI POK ANGGARAN 1447 /KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
3 | SOP REVISI DIPA ANGGARAN 1448 /KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
4 |SOP PENGAJUAN ANGGARAN BIAYA | 1449/KPT.W11-U/OT1.6/III/2026
TAMBAHAN (ABT)
5 | SOP PENYUSUNAN SAKIP 1451/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
6 | SOP EVALUASI SAKIP 1452/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
7 | SOP PENGUKURAN KINERJA 1453/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
8 | SOP PENYUSUNAN LKjIP 1454 /KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
9. | SOP PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN 1455/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
10. | SOP PENYUSUNAN CAPAIAN KINERJA | 1456/KPT.W11-U/OT1.6/11I/2026
(BULANAN, TRIWULAN, DAN TAHUNAN)
11. | SOP TELAAH PENYUSUNAN PAGU | 1457/KPT.W1v1-U/OT1.6/11I/2026
ANGGARAN (BASELINE) SATKER SE-
WILAYAH PT BANDUNG
12. | SOP TELAAH REVISI DIPA SATKER SE-| 1462/KPT.W11-U/OT1.6/III/2026
WILAYAH PT BANDUNG
13. | SOP TELAAH REVISI ABT SATKER SE-| 1463/KPT.W11-U/OT1.6/III/2026
WILAYAH PT BANDUNG
14. | SOP PENGELOLAAN PELAPORAN DAN | 1464/KPT.W11-U/OT1.6/1II/2026
PENGENDALIAN PELAKSANAAN RENCANA
ANGGARAN PADA APLIKASI E-MONEV
BAPENAS
15. | SOP PENGARSIPAN DAN PENATAUSAHA | 1465/KPT.W11-U/OT1.6/1II/2026
PERSURATAN (SURAT MASUK DAN SURAT
KELUAR)
16 | SOP PENYUSUNAN PAGU INDIKA TIF| 1510/KPT.W11-U/OT1.6/I11/2026
(KORWIL)
17. | SOP PENYUSUNAN PAGU DEFINITIF 1511/KPT.W11-U/OT1.6/111/2026
18. | SOP PENYUSUNAN PAGU INDIKATIF PT| 1512/KPT.W11-U/OT1.6/11I/2026
BANDUNG DIPA 01 DAN DIPA 03
19. | SOP PENYUSUNAN PAGU ANGGARAN | 1513/KPT.W11-U/OT1.6/III/2026
(BASELINE) KORWIL

Ditandatangani secara elektronik oleh

KETUA PENGADILAN TINGGI BANDUNG | 5T
Dr. HERY SUPRIYONO, S.H., M.Hum. | &
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