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SOP PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN  

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

  
1. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang 

Keuangan Negara ; 
2. Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang 

perbendaharaan Negara ; 
3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang 

Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional;  
4. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2004 

tentang Rencana Kerja Pemerintah;  
5. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 

tentang Rencana Kerja dan Anggaran 
Kementerian/Lembaga.  

 

 

1. 
2. 

S-1  Komputer 
S-1  Hukum 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

1. Internal : Seluruh Sub Bagian dan Panitera Muda 
2. Eksternal :    PTA. Samarinda 

 Komputer/Laptop, Data Dukung dari Sub Bagian Dan 
Panitera Muda Hukum, Printer 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka DIPA akan 
mendapatkan tanda bintang sebagai tanda pemblokiran 
terhadap penggunaan anggaran satker   
 

  

 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

KETUA TIM 
PENYUSUN/ 

SEKRETARIS 

KASUBBAG & 
PANMUD 

KASUBBAG 
PERENCANAA

N, IT, DAN 
PELAPORAN 

KETUA PA 
PENGADILAN 

TINGKAT 
BANDING 

Persyaratan/ 
Perlengkapan Waktu Output 

1 Mengkoordinasikan kepada 
seluruh anggota tim 
penyusun laporan tahunan  

     Program 
rencana 
kerja 

15 
menit 

Terselenggaranya 
koordinasi dalam 
menentukan waktu 
pengumpulan 
laporan 
  
 

2 Pembuatan bahan laporan      

 

PC/Laptop,s
canner,printe
r dan 
Internet 

45 
menit 

Terselenggaranya 
Pembuatan dan 
Pengumpulan laporan 

3 Pengumpulan bahan laporan 
dari tiap kasubag dan 
panmud 

 

 

  

 

Inventarisasi 
kebutuhan 
dan data 
pendukung  

5 jam Terselenggaranya 
inventarisasi 
kebutuhan yang 
dijadikan sebagai 
data pendukung  

4 Mengkoreksi hasil laporan 
yang telah dibuat 

 

 

   Aplikasi 
RKA-
KL/DIPA dan 
SBU 

1 Hari Rencana usulan 
anggaran 

5 Memparaf Laporan Tahunan  
 
 
 
 
 

 

 

   Print out 
rencana 
usulan 
anggaran 

20 
Menit 

Konsep rencana 
usulan anggaran 



 

 

 

6 Menandatangani Laporan 
Tahunan  
 
 
 
 

 

 

                          
                       
 
           

Print out 
rencana 
usulan 
anggaran 

15 
Menit 

Persetujuan  rencana 
usulan anggaran 

7 Mengirimkan via email dan 
hardcopy ke PTA 
 
 
 
 

 

 

   Print out 
rencana 
usulan 
anggaran 

10 Hari Tersedianya data 
pendukung rencana 
usulan anggaran 

8 Mengarsipkan Laporan 
Tahunan  

 

 

   Print out 
data 
pendukung 
rencana 
usulan 
anggaran 

10 
Menit 

Tersedianya data 
pendukung rencana 
usulan anggaran 

 


