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SOP  PENGELOLAAN ATK PERKARA 

 

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana: 

1. HIR/Rbg 

2. KMA/001/SK/I/1991 tentang Pola-pola Pembinaan dan 
Pengendalian Administrasi Kepaniteraan Pengadilan 
Agama dan Pengadilan Tinggi Agama 

3. Buku II Pedoman Teknis Peradilan Agama 
4. Perma No. 2 Tahun 2009 

1. SMA 
2. D3 Administrasi 
3. S1 Syari’ah 
4. S1 Hukum 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. SOP Penyelesaian Perkara 
2. SOP Pengembalian Sisa Panjar 
3. SOP Pendaftaran Upaya Hukum 

Komputer, Berkas perkara, Salinan Putusan, Instrumen, Buku-
Buku Referensi 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan 
berakhir 

Komputer, Berkas perkara, Salinan Putusan, Instrumen, Buku-
Buku Referensi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

SOP  PENGELOLAAN ATK PERKARA 
 

No. Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ketua 
Panitera 

(Pembuat 
Komitmen) 

Kasir 
Bendahara 

Biaya 
Proses 

Pemegang 
ATK 

(Pejabat 
Pengadaan) 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. Menerbitkan SK tentang 
penggunaan ATK 
Perkara 

     ATK, 
Komputer, 

Perma 
terkait biaya 

proses 

10 
menit 

SK 

2. Menyusun prediksi 
penerimaan Biaya dan 
kebutuhan ATK perkara 
untuk 1 (satu) tahun 

     SK, ATK  
Komputer 

60 
menit 

Tersusunn
ya RKBP 

3. Mengeluarkan biaya 
ATK perkara dari buku 
jurnal dan buku induk 
keuangan perkara  
selanjutnya dicatat 
dalam buku bantu 
keuangan ATK 
perkara sebagai 
penerimaan dan 
membuat bukti 
Pengeluaran biaya 
ATK perkara dari 
Kasir kepada 
Bendahara  ATK 
perkara 
 

     ATK  
Komputer 

10 
menit 

Terlaksanan
ya biaya 
proses 

4. Menerima biaya ATK 
proses dan 
membukukan  
pada Buku Kas Umum 
Biaya ATK perkara. 
 

     ATK  
Komputer 

10 
menit 

Tersimpann
ya biaya 
proses 

4. Melaksanakan 
pengadaan belanja ATK 
sesuai perencanaan 
yang ditetapkan 

     ATK  
Komputer 

60 
menit 

Tersedianya 
ATK proses 

5. Melakukan pembayaran 
yang 
diajukan oleh 
Pembuat Komitmen 
Biaya ATK perkara 
melalui pemegang 
barang. 

     ATK  
Komputer 

10 
menit 

Tersedianya 
ATK proses 

6. Mencatat penerimaan 
dan pengeluaran ATK 
Perkara dalam buku 
persediaan barang; 
 

     ATK  
Komputer 

60 
menit 

Tertibnya 
ATK proses 

          

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

      

  



  
 

 
 

          

7. Menyimpan bukti bukti 
permintaan dan 
pengambilan  
ATK Perkara dan  
Membuat stok opname 
barang 
pada setiap 
akhir bulan dan laporan 
pengelolaan ATK 
proses; 

     ATK  
Komputer 

60 
menit 

Terselengg
arnya 

pengelolaan 
ATK proses 

perkara 

 
Waktu yang diperlukan : 280 menit 



 


