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Dasar Hukum : 

 

Kualifikasi Pelaksanaan: 

1. PMK Nomor : 190/PMK.05/2012 Tentang Tata Cara Pembayaran 
dalam rangka Pelaksanaan APBN. 

2. Permenpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan 

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 
tentang Pedoman Penyusunan Standart Operasional Prosedur di 
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di 
bawahnya 

4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor : 7 Tahun 2015 Tentang 
Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekratariatan Peradilan 

1. Strata 1 
2. SMA  

Peralatan / Perlengkapan : 

1. Laptop dengan Aplikasi 
2. Buku Kas Umum 
3. SSBP 
4. Dokumen Pendukung lainnya 

Keterkaitan : 

1. SOP Kepaniteraan Perdata 
2. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan 

Pencatatan / Pendataan : 

Pencatatan dan Pendataan PNBP oleh Bendahara Penerima 

Peringatan : 
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengelolaan PNBP akan terhambat 
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NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

 
KET Bend phk 

3 
Bend  

penerima 

Ka 
Sub 
Bag 
Um 
& 

Keu 

KPA bank kppn Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 

Bendahara pihak ketiga 
(Kepaniteraan Perdata) menerima 
PNBP kemudian mencatatnya 
dalam buku kas dan langsung 
diserahkan kembali kepada 
Bendahara Penerima pada Sub 
Bagian Umum dan Keuangan 
 

      

PNBP dan Buku Kas 

1 x 24 
Jam 

Dicatat 
dan 

diserah 
kannya 
PNBP 

 

2 

Bendahara Penerima pada Sub 
Bagian Umum dan Keuangan 
menerima PNBP dari Bendahara 
pihak ketiga (Kepaniteraan Perdata) 
dan mencatatnya dalam buku kas 
umum 

      

PNBP 

Diterima 
dan 

dicatat 
nya 

PNBP 

 

3 

Bendahara Penerima pada Sub 
Bagian Umum dan Keuangan 
menginput PNBP tersebut ke dalam 
aplikasi PNBP dan mencetak 
dokumen SSBP, selanjutnya 
dokumen SSBP tersebut diserahkan 
ke Kepala Sub Bagian Umum dan 
Keuangan untuk diperiksa 

      

PNBP yang sudah 
diterima dan 

dicatat 

Dicetaknya 
SSBP dan 
diserah 

kannya ke 
Ka Sub Bag 
Umum & 
Keuangan 

 

4 

Kepala Sub Bagian Umum dan 
Keuangan memeriksa dokumen 
SSBP yang sudah dicetak, 
selanjutnya diserahkan kembali 
kepada Bendahara Penerima untuk 
disetorkan ke Bank Persepsi 

      

SSBP yang sudah 
dicetak 

Di 
periksa 

nya 
PNBP 

dan SSBP 

 

5 
Bendahara Penerima menyetorkan 
PNBP dengan membawa SSBP yang 
sudah diperiksa ke Bank Persepsi 

      

PNBP dan SSBP 
yang sudah 

diperiksa 

Disetor 
kannya 

PNBP dan 
SSBP yang 
sudah di 
periksa 

 

6 

Bank Persepsi menerima 
pembayaran PNBP dari Bendahara 
Penerima, selanjutnya 
menyerahkan salinan bukti 
penyetorannya untuk lampiran 
pembuatan laporan ke KPPN   

      

PNBP dan SSBP 
yang sudah 

diperiksa 

Diterimanya 
PNBP dan 
SSBP serta 

diserah 
kannya 

salinan bukti 
pe nyetor an 

 

7 

Bendahara Penerima membuat 
laporan atas persetujuan KPA ke 
KPPN dengan sistem data 
elektronik (Arsip Data Komputer) 
dengan dilampiri bukti penyetoran 
dari Bank Persepsi. 

      

salinan bukti 
penyetoran PNBP 

Dibuat nya 
laporan 
PNBP 

dengan 
sistem data 
elektro nik 

(ADK) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   


