2 : (0252 ) 201057 FAX : (0252) 201057
Website : http://pn-rangkashitung.go.
Email : info@pn-rangkasbitung.go.id

PENGADILAN NEGERI RANGKASBITUNG | No-59° WL EOR T

KELAS I TanggalRevisi —_fsns o
Jalan RA. Kartini No. 55, Rangkasbitung, Lebak, Banten [ Revisike o | 01 2\

Tanggal Pembuatan | 21 Oktober 2021

Tanggal Bertaki@“

Disahkan Oieh“‘ j Naki
=y ‘{r‘u r

Dasar Hukum :

1. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014

2. Peraturan SEKMA Nomor 2 Tahun 2012

3. SK SEKMA Nomor 27101/SEK/ISK.RA1.3/X/2025

4 SK Ketua MA Rl Nomor 167/KMA/SK.RA1.3/1X/2025

Kualifikasi Pelaksana :

1. Strata Satu (S1)
2. SLTA/Sederajat

Keterkaitan :

1. SOP Kepaniteraan (Pidana, Perdata, dan Hukum)
2.  SOP Kesekretariatan

Peralatan / Perlengkapan :

1. Komputer dan Jaringan
2. Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak pada
penyusunan laporan kinerja instansi pemerintah terhambat

Pencatatan dan Pendataan :

T Mendistribusikan
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isian data realisasi capaian [:] Formulir pengukuran
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kesekretariatan Data Kinerja bulanan dan
triwulan
Penyusunan  rekapitulasi v Data
data capaian kinerja dari < Formulir 30 capaian
2. | kepaniteraan dan < Pengukuran it kinerja
kesekretariatan — Data Kinerja bulanan dan
I triwulan
; g ; Data
Verifikasi data capaian ; :
kinerja dari kesekretariatan | Tidak S 30 sHan
3 oleh Sekretaris > Eenminnan menit shena
Data Kinerja bulanan dan
triwulan
; ; ; Data
ﬁﬁgfj';asbandaﬁpaﬁﬁggﬁﬂ S Lonmaiy go |gcapaian
4. et Rt = Pengukuran menit kinerja
Ya Y Data Kinerja bulanan dan
a 2
triwulan
Pengumpulan rekapitulasi P Data
data capaian kinerja yang . Data Capaian
5. | sudah diverifikasi oleh b3 Capaian 5 menit | Kinerja
Panitera dan Sekretaris < Kinerja bulanan dan
Tidak triwulan
getua ‘I’ Wakil NKelua: Data
engadilan o Data Capaian
6 Rangkasbitung memeriksa Capai 10‘ Kinsri
3 ; ~ paian inerja
dan menandatangani > P menit
Rekapitulasi Data Capaian Kineria bulanan .dan
2 triwulan
Kinerja
Sub Bagian Perencanaan,
Teknologi Informasi dan Data
Pelaporan melakukan Data Capaian
7. | pengarsipan data capaian K Ya Capaian 5 menit | Kinerja
kinerja bulanan dan Kinerja bulanan dan
triwulan beserta  data triwulan
dukung




