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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 

TAHUN 2016 
 
 
 

DASAR HUKUM 
 

1. Undang-Undang Nomor 50Tahun 2009 tentang Peradilan Agama 

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2004 tentang Aparatur Sipil Negara 

3. SEMA Nomor 05 Tahun1996 tentang Bagan Susunan Struktur Pengadilan 

4. SK Ketua Mahkamah Agung tanggal 24 Agustus 2007 tentang Pemberlakukan Buku I 

5. Peraturan Menteri Pemberdayagunaan Aparatur Negara Nomor Per/20/M.Pan/04/2006 Tentang 

Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan Publik  

6. Peraturan Mahkamah Agung R.I.Nomor 07 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan 

dan Kesekretariatan  

7. SK Sekretaris Mahkamah Agung R.I. Nomor MA/SEK/07/SK/III/2006 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Sekretariat Mahkamah Agung 

8. Peraturan Sekretaris MahkamahAgung R.I.Nomor 002 Tahun 2012 tanggal 24 Mei 2012 tentang 

Penyusunan Standar Operasional Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan 

dibawahnya 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 
KELAS IB 

Jalan Lukup Badak – Pegasing 
Website ms-takengon.go.id, Email 

msy_tkn@yahoo.co.id 
 

 Nomor SOP     /SOP/MSTKN/2016 

 Tanggal Pembuatan  Januari  2016 

 Tanggal Revisi kedua   

    

DAFTAR ISI 

 
 

BAGIAN JUDUL HALAMAN 

1 SOP Nomor: W1-A3/01/SOP/KP/2016 Tentang SOP Surat Masuk dan Surat 
Keluar : 

 
1. FORM-001/W1-A3/01/SOP/KP/2016 Tentang Form Buku Surat Masuk 

 
2. FORM-002/W1-A3/01/SOP/KP/2016 Tentang Form Buku Surat Keluar 

 

2 SOP Nomor: W1-A3/02/SOP/KP/2016 Tentang SOP Bezzetting 
 

1.FORM-001/ W1-A3/02/SOP/KP/2016Tentang Form Bezzeting 

 

3 SOPNomor: W1-A3/03/SOP/KP/2016 Tentang SOP Daftar Urut Kepangkatan 
 

1.FORM-001/ W1-A3/03/SOP/KP/2016 Tentang Form Daftar Urut 
Kepangkatan 

 

4 SOP Nomor: W1-A3/04/SOP/KP/2016 Tentang SOP Absensi Pegawai/Hakim 
 

1. FORM-001/ W1-A3/04/SOP/KP/2016 Tentang Form Absen Datang Manual 
 

2. FORM-002/ W1-A3/04/SOP/KP/2016 Tentang Form Absen Pulang Manual 

 

5 SOP Nomor: W1-A3/05/SOP/KP/2016 Tentang SOP Pembuatan Surat 
Keputusan 

 
1.FORM-001/ W1-A3/05/SOP/KP/2016 Tentang Form Surat Keputusan 

 

6 SOP Nomor: W1-A3/06/SOP/KP/2016 Tentang SOP Kenaikan Pangkat 
 

1.FORM-001/ W1-A3/06/SOP/KP/2016 Tentang Form Usulan Kenaikan 
Pangkat 

 

7 SOPNomor: W1-A3/07/SOP/KP/2016 Tentang SOP Kenaikan Gaji Berkala 
 

1.FORM-001/ W1-A3/07/SOP/KP/2016 Tentang Form Kenaikan Gaji Berkala 

 

8 SOP Nomor: W1-A3/08/SOP/KP/2016 Tentang SOP Pengusulan CPNS 
menjadi PNS 

 
1.FORM-001/ W1-A3/07/SOP/KP/2016 Tentang Form Usulan Pengangkatan 

CPNS Menjadi PNS 

 

9 SOP Nomor: W1-A3/09/SOP/KP/2016 Tentang SOP Pensiun dan Purnabakti  

10 SOP Nomor: W1-A3/10/SOP/KP/2016 Tentang SOP Cuti Pegawai/Hakim 
 

1.FORM-001/ W1-A3/10/SOP/KP/2016 Tentang Form Permohonan Cuti 
Tahunan 

 

 



 

 2. FORM-002/ W1-A3/10/SOP/KP/2016 Tentang Form Cuti Tahunan 
 

3. FORM-003/ W1-A3/10/SOP/KP/2016 Tentang Form Permohonan Cuti 
Alasan Penting 

 
4. FORM-004/ W1-A3/10/SOP/KP/2016 Tentang Form Cuti Alasan Penting 

 
5. FORM-005/ W1-A3/10/SOP/KP/2016 Tentang Form Permohonan Cuti 

Bersalin 
 

6. FORM-006/ W1-A3/10/SOP/KP/2016 Tentang Form Cuti Bersalin 
 

7. FORM-007/ W1-A3/10/SOP/KP/2016 Tentang Form Permohonan Cuti 
Besar 

 
8. FORM-008/ W1-A3/10/SOP/KP/2016 Tentang Form Cuti Besar 

 
9. FORM-009/W1-A3/10/SOP/KP/2016 Tentang Form Permohonan Cuti 

Sakit 
 

10. FORM-010/ W1-A3/10/SOP/KP/2016 Tentang Form Cuti Sakit 

 

11 SOP Nomor: W1-A3/11/SOP/KP/2016 Tentang SOP Sasaran Kinerja Pegawai 
(SKP) 

 
1.FORM-001/ W1-A3/11/SOP/KP/2016 Tentang Form Sasaran Kinerja 

Pegawai 

 

12 SOP Nomor: W1-A3/12/SOP/KP/2016 Tentang SOP Usulan Taspen, 
Karpeg,Karis/ Karsu 

 
1. FORM-001/ W1-A3/12/SOP/KP/2016 Tentang Form Pengusulan Taspen 

 
2. FORM-002/ W1-A3/12/SOP/KP/2016 Tentang Form Pengusulan Karpeg 

 
3. FORM-003/ W1-A3/12/SOP/KP/2016 Tentang Form Pengusulan 

Karis/Karsu 

 

13 SOP Nomor: W1-A3/13/SOP/KP/2016 Tentang SOP Usulan BPJS Kesehatan 
 

1.FORM-001/ W1-A3/13/SOP/KP/2016 Tentang Form Pembuatan BPJS 

 

14 SOP Nomor: W1-A3/14/SOP/KP/2016 Tentang SOP Update Data Pegawai Ke 
Dalam Aplikasi SIKEP DAN SIMPEG 

 

15 SOP Nomor: W1-A3/15/SOP/KP/2016 Tentang SOP Pembuatan Surat Tugas 
 

1. FORM-001/ W1-A3/15/SOP/KP/2016 Tentang Form Surat Tugas (1) 
 

2. FORM-002/ W1-A3/15/SOP/KP/2016 Tentang Form Surat Tugas (2) 

 

16 SOP Nomor: W1-A3/16/SOP/KP/2016 Tentang SOP Hukuman Disiplin 
 

1.FORM-001/ W1-A3/16/SOP/KP/2016 Tentang Surat Hukuman Disiplin 

 

17 SOP Nomor: W1-A3/17/SOP/KP/2016 Tentang SOP Usulan Pegawai Dalam 
Jabatan Struktural /Fungsional 

 

1. FORM-001/ W1-A3/17/SOP/KP/2016 Tentang Form Usulan Pegawai 
Dalam Jabatan Struktural/Fungsional 

 
2. FORM-001/ W1-A3/17/SOP/KP/2016 Tentang Form Berita Acara Hasil 

 

 



 

 Rapat Baperjakat  

18 SOP Nomor: W1-A3/18/SOP/KP/2016 Tentang SOP Usulan Mutasi 
 

1.FORM-001/ W1-A3/18/SOP/KP/2016 Tentang Form Pengusulan Mutasi 

 

19 SOP Nomor: W1-A3/19/SOP/KP/2016 Tentang SOP Pelantikan dan 
Pengambilan Sumpah Jabatan 

 
1. FORM-001/ W1-A3/19/SOP/KP/2016 Tentang Form Berita Acara Sumpah 

 
2. FORM-002/ W1-A3/19/SOP/KP/2016 Tentang Form Surat Pernyataan 

Telah Menduduki Jabatan 
 

3. FORM-003/ W1-A3/19/SOP/KP/2016 Tentang Form Surat Pernyataan 
Melaksanakan Tugas 

 
4. FORM-004/ W1-A3/19/SOP/KP/2016 Tentang Form Surat Pernyataan 

Pelantikan 

 

20 SOP Nomor: W1-A3/20/SOP/KP/2016 Tentang SOP Penghargaan Satya 
Lencana Karya Satya 

 
1.FORM-001/ W1-A3/20/SOP/KP/2016 Tentang Form Usulan Penghargaan 

Satya lancana Karya Satya 

 

21 SOP Nomor: W1-A3/21/SOP/KP/2016 Tentang SOP Laporan Tahunan Sub 
Bagian Kepegawaian,Organisasi dan Tata Laksana 

 

22 SOP Nomor: W1-A3/22/SOP/KP/2016 Tentang SOP pengumpulan Data 
LAKIP Sub Bagian Kepegawaian,Organisasi dan TataLaksana 

 

23 SOP Nomor: W1-A3/23/SOP/KP/2016 Tentang SOP Penyusunan Rencana 
Kerja Tahunan (RKT) Sub Bagian Kepegawaian,Organisasi danTata Laksana 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 

KELAS IB 
Jalan Lukup Badak – Pegasing 

Website ms-takengon.go.id, Email 

msy_tkn@yahoo.co.id 
 

 Nomor SOP  W1-A3/01/SOP/KP/2016 

 Tanggal Pembuatan  Januari 2016 

 Tanggal Revisi kedua   

    

SOP SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR 

 

  
 

 

 

 

 

No 

 

 

 

Aktivitas 

PelaksanaKegiatan MutuBaku 

Staf 
Kepegawaian,

Organisasi 
danTataLaks

ana 

Kasubbag 
Kepegawaian,

Organisasi 
danTataLaks

ana 

 

 

Sekretaris 

 
Ketua/
Wakil
Ketua 

 
 

Persyaratan/

Perlengkapan 

 

 
Waktu 

 

 
Output 

 

 

1. 

Menerima surat 
masuk yang telah 
didisposisi atasan 
dari subbag 
umum dan 
keuangan 

 

 

Surat 

 

 

10Menit 

 

 
Klasifikasi

surat 

 
 

 
2. 

 
Mencatat padabuku 
agenda surat 
masuk 
danmelaksanakan 
sesuaidisposisi 
surat 

 
 

 
Surat 

 
 

 
15Menit 

 
Tercatatdalam
agendasuratd
anproseslebih
lanjut 

 

 
3. 

Mengarsipsuratm
asuksesuaidenga
njenisataukelomp

oksurat 

 

 
Surat 

 

 
10Menit 

 

Tertibarsip
surat 

 

 

 

4. 

 

Membuat konsep 
balasan surat 
apabila surat 
tersebut memerlukan 
jawaban atau 
tindaklanjut 

 

 

 

Surat 

 

 

 

30Menit 

 

 

 

SuratKeluar 

 

 

5. 

 

Menyerahkan 
konsep surat kepada 
stafgunapengetikans
uratbalasan 

 

 

Surat 

 

 

10Menit 

 

 

SuratKeluar 

 

6. Menelitihasilpenge

tikankonsep 

 

Surat 
 

10Menit 
 

SuratKeluar 

 

Kualifikasi Pelaksana: 

1. S-1 

2. SMA 
 
 

Peralatan/Perlengkapan: 

1. Komputer/Laptop 

2. Alat Tulis Kantor (ATK) 

3. Buku Register 
 

Pencatatan/Pendataan: 

Sub Bagian Kepegawaian,Organisasi dan TataLaksana,Organisasi 
danTataLaksana 

DasarHukum: 

1. Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 Tentang 

Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 

Tahun1985 Tentang Peradilan Agama 
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara 

3. Peraturan Sekretaris Mahkama hAgung RI Nomor 002 Tahun 
2012Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan 
Peradilan Yang Berada di Bawahnya. 

 

Keterkaitan: 

1.SOP Bagian Umum dan Keuangan 
  

Peringatan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak pegawai tidak cepat 
terselesaikan 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Surat dan 

memaraf surat 

 

7. 

Memintakan 
tandatangan surat 
kepada ketua 

 

Surat 

 

15 Menit 

 

Surat Keluar 

 
 

8. 

 

Meminta nomor surat 
dan mengirimkannya 
melalui subbag 
umum dan keuangan 

 
 

Surat 

 
 

10 Menit 

 
 

Surat Keluar 

 

 

9. 

 

Mencatat dalam 
buku agenda surat 
keluar dan 
mengarsipkannya 

 

 

Surat Keluar 

 

 

15 Menit 

 

 

Arsip 



FORM BUKU SURAT MASUK 
 
 

NO NOMOR/TANGGALSURAT ASALSURAT PERIHALSURAT KET 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



FORM-001/W1-A3/01/SOP/KP/2016 

FORM BUKU SURAT KELUAR 
 
 

NO NOMOR/TANGGALSURAT TUJUANSURAT 
PERIHAL
SURAT 

KET 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 
KELAS IB 

Jalan Lukup Badak – Pegasing 

Website ms-takengon.go.id, Email 
msy_tkn@yahoo.co.id 

 

 Nomor SOP  W1-A3/02/SOP/KP/2016 

 Tanggal Pembuatan  Januari  2016 

 Tanggal Revisi kedua   

    

SOP BEZZETING 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

NO 

 
 

Aktivitas 

Pelaksanaan MutuBaku  
 

Ket 
StafKepegawaian,O
rganisasidanTataLa

ksana 

KasubbagKep
egawaian,Orga
nisasidanTataL

aksana 

 
Persyaratan/

Perlengkapan 

 

Waktu 

 

Output 

 
 

 
1 

 

 
Meneliti Bezzeting tahun lalu dan 
mengumpulkan bahan atau data 
pegawai 

 
 

Bahan atau 

data 

Pegawai 

 

 

 

2Hari 

 
 

Dokumen

Pegawai 

 
 
 

2 

 
Menyusun konsep Bezzeting 
berdasarkan ketentuan yang berlaku 
dalam Bezzeting, kemudian diserahkan 
ke pimpinan untuk diperiksa,divalidasi 

 

 
Dokumen

Pegawai 

 

 

 
5Hari 

 

 
Konsep

Bezzeting 

 

 
3 

 

Mengirim surat yang telah 

ditandatangani oleh pimpinan 

 

Konsep

Bezzeting 

 

 

5Hari 

 

 
Bezzeting 

 

 

 
4 

 

Manjilid Dokumen Bezzetingdan 
mengirimkan ke Mahkamah Syar’iyah 

Acwh melalui Sub Bagian Umum dan 
Keuangan 

 

 

Dokumen
Bezzeting 

 

 

 

1Hari 

 

 

 
Bezzeting 

KualifikasiPelaksana: 

1. S-1 

2. SMA 
 

 

Peralatan/Perlengkapan: 

1. Komputer/Laptop 

2. AlatTulisKantor(ATK) 

3. BukuRegister 
 

 

Pencatatan/Pendataan: 

Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
TataLaksana,Organisasi dan TataLaksana 

DasarHukum: 
 
1 Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur 

Sipil Negara 

2 Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 1 Tahun1982 
Tanggal 12 April 1982 Tentang Daftar Urut Jabatan/Senioritas 
Hakim 

3 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002Tahun 
2012Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur diLingkungan Mahkamah Agungdan Badan Peradilan 
Yang Berada diBawahnya. 

 

Keterkaitan: 

SOP BagianUmum dan Keuangan 
 

 

Peringatan: 

Jika  SOP  tidak  dilaksanakan,  maka  hak  pegawai  tidak  cepat 

terselesaikan 



FORM-002/W1-A3/01/SOP/KP/2016 

 

FORMBEZZETING 
 

 

No  

NIP 
 

NAMA 
PANGKAT  

JABATAN 
 

TMT 
URUT NAMA GOL TMT 

        

        

        

        

        

 
 

Takengon,…………………….20.. 
 

Ketua Mahkamah Syar’iyah 

Takengon Kelas IB 
 
 
 

 
…………………………………………. 
NIP:………………………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 
KELAS IB 

Jalan Lukup Badak – Pegasing 

Website ms-takengon.go.id, Email 
msy_tkn@yahoo.co.id 

 

 Nomor SOP  W1-A3/03/SOP/KP/2016 

 Tanggal Pembuatan  Januari 2016 

 Tanggal Revisi kedua   

    

DAFTAR URUT KEPANGKATAN 

 

  
 

 

 

 
NO 

 

 
Aktivitas 

Pelaksanaan MutuBaku Ket 
 

StafKep

egawaian 

KasubBagKep
egawaian,Org
anisasidanTat

aLaksana 

 

 

Sekretaris 

 

 

KPN 

 

Persyaratan/

Perlengkapan 

 

 

Waktu 

 

 

Output 

 
 

 
1 

 

 
Meneliti DUK tahun lalu dan 
mengumpulkan bahan atau 
data Pegawai 

 
 

Bahan atau 
data 
Pegawai 

 

 

 

2 Hari 

 
 

Dokumen
Pegawai 

 
 
 

2 

 

Menyusun konsep Daftar Urut 
Pegawai berdasarkan ketentuan 
yang berlaku dalam 
DUK,kemudian di ketahui 

kepimpinan 

 

 
Dokumen

Pegawai 

 

 

 
5 Hari 

 

 
Konsep

DUK 

 

 

 

 

3 

Membuat DUK sesuai konsep 
yang sudah divalidasi dan 
mengajukan kepada 
Pimpinan,selanjutnya 

 menyerahkan kepada 
Sub Bagian Umum dan 
Keuangan untuk dikirimkan 

kepada Mahkamah Syar’iyah 

Aceh 
danmemasukkankeBukuRegist
erKeluar 

 

 

 

 
Dokumen
Pegawai 

 

 

 

 

 
5 Hari 

 

 

 

 
Konsep

DUK 

KualifikasiPelaksana: 

1. S-1 

2. SMA 
 
 

Peralatan/Perlengkapan: 

1. Komputer/Laptop 

2. AlatTulis Kantor (ATK) 

3. Buku Register 
 

 

Pencatatan/Pendataan: 

Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana,Organisasi 

dan Tata Laksana 

DasarHukum: 

1. Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Perubahan 
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun1985 Tentang 

Peradilan Agama 

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 
Negara 

3. Surat Edaran Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 1 Tahun 
1982Tanggal 12 April 1982 Tentang Daftar Urut 
Jabatan/Senioritas Hakim 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1979 Tentang 

Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan 
5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 

2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan 
PeradilanYang Berada diBawahnya. 

Keterkaitan:

Peringatan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak pegawai tidak cepat 
terselesaikan 



FORM-001/W1-A3/02/SOP/KP/2016 

FORM Daftar Urut Kepangkatan 

 
BEZZETING PEGAWAI MAHKAMAH 

SYAR’IYAHTAKENGON 

PERIODE........................................ 20..... 

 
NOMOR 

 

NIP 

 

NAMA 

PANGKAT 
 

JABATAN 

 

TMT 

MASAKERJA LATIHANJABATAN PENDIDIKAN 
 
TEMPAT/TGL

LAHIR 

 
STATUS

PEGAWAI 

 

KET 

URUT DUK KARPEG NAMA GOL TMT TAHUN BULAN NAMA THN NAMA LULUS IJAZAH 

                    

                    

                    

                    

                    

 

 
TAKENGON, ................................................... 20..... 

 

KETUA MAHKAMAH SYAR’IYAHTAKENGON 

 
 
 
 

................................................................... 
NIP............................................. 

SEKRETARIS MAHKAMAH SYAR’IYAHTAKENGON 

 
 
 
 

................................................................... 
NIP............................................. 

 

FO
R

M
-00

1
/W

1
1

.U
7

/0
3/SO

P
/K

P
/2

01
6 



 

 

MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 

KELAS IB 
Jalan Lukup Badak – Pegasing 

Website ms-takengon.go.id, Email 

msy_tkn@yahoo.co.id 
 

 Nomor SOP  W1-A3/04/SOP/KP/2016 

 Tanggal Pembuatan  Januari 2016 

 Tanggal Revisi kedua   

    

SOP ABSENSI 

 

  
 

 

 

 

NO Aktivitas Pelaksanaan 
KasubBagKe

pegawaian 

,Organisasi
danTataLak

sana 

MutuBaku Ket 

Staf 
Kepegawaian 
,Organisasi
danTataLak

sana 

Sekretaris KPN/ 
WKPN 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1Hari Lembaran 
Absensi 

1 
Membuat lembaran absensi 
daftar hadir dan daftar pulang 

 

 

Pengumpulan dan pengetikan 
hasil rekap absen pada akhir 
bulan dari absen manual atau 
finger print dan penginputan 
kedalam aplikasi Komdanas 

Lembaran 
Absensi 

manual atau 
Finger Print 

per hari 

2Hari 

2 

Rekap 
Absensi

perbulan 

Rekap 
absensi 

3Hari 

Koreksi oleh Kasub 

3 

Bag 
Kepegawaian,  Organisasi  dan 

Laporan 
Rekap

Absensi 

Tata Laksana dan  diserahkan 
Kepada pimpinan 
 

Memperbanyak laporan Absensi 
yang telah ditandatangani 
pimpinan, menyerahkan ke 

Laporan 
Rekap 

Abasensi 

1Hari Laporan 
Rekap

Abasensi 

4 bagian Keuangan bersama data- 
data pendukung untuk 
pembayaran uang makan dan 
remunerasi pegawai 

KualifikasiPelaksana: 

1. S-1 

2. SMA 
 
 

Peralatan/Perlengkapan: 

1. Komputer/Laptop 

2. Alat Tulis Kantor (ATK) 

3. Buku Register 
 

 

Pencatatan/Pendataan: 

Sub Bagian Kepegawaian,OrganisasidanTataLaksana,Organisasi 
danTataLaksana 

DasarHukum: 

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun  2014 Tentang Aparatur 
Sipil Negara 

2. PeraturanPemerintah Nomor 53Tahun 2010Tentang Disiplin 
Pegawai Negeri Sipil 

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedurdi Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan 
PeradilanYang Berada diBawahnya. 

 
 

Keterkaitan: 

SOP Bagian Umum dan Keuangan 
 
 

Peringatan: 

Jika SOP  tidak dilaksanakan, makahak pegawai tidak cepat 
terselesaikan 



FORM ABSEN DATANG MANUAL 
 
 

ABSEN DATANG 
HARI/TANGGAL:....................................... 

BAGIAN:................................... 
 

NO NAMA JAM DATANG TANDATANGAN/PARAF 

1 
   

2 
   

3 
   

4 
   

5 
   

6 
   

7 
   

8 
   

9 
   

dst 
   

 

 

 
PETUGAS ABSENSI 

TAKENGON, ...................................... 20..... 
PENANGGUNGJAWAB 

SEKRETARIS MAHKAMAH SYAR’IYAHTAKENGON 
 
 
 
 

.................................... 
NIP.…………………… 

 
 
 
 

............................................... 
NIP........................................ 

 
 
 
 
 
 
 



FORM-001/W1-A3/04/SOP/KP/2016 

 

FORM ABSEN PULANG MANUAL 
 
 

ABSEN PULANG 
HARI/TANGGAL:....................................... 

BAGIAN:................................... 
 

NO NAMA JAM PULANG TANDATANGAN/PARAF 

1 
   

2 
   

3 
   

4 
   

5 
   

6 
   

7 
   

8 
   

9 
   

dst 
   

 

 

 
PETUGAS ABSENSI 

TAKENGON, ...................................... 20..... 
PENANGGUNGJAWAB 

SEKRETARIS MAHKAMAH SYAR’IYAHTAKENGON 
 
 
 
 

.................................... 
NIP.…………………… 

 
 
 
 

............................................... 
NIP........................................ 



 

 

MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 

KELAS IB 
Jalan Lukup Badak – Pegasing 

Website ms-takengon.go.id, Email 

msy_tkn@yahoo.co.id 
 

 Nomor SOP  W1-A3/05/SOP/KP/2016 

 Tanggal Pembuatan  Januari 2016 

 Tanggal Revisi kedua   

    

SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN 

 
 

  
 
 

 

 

 
NO 

 

 
Aktivitas 

Pelaksanaan MutuBaku Ket 

StafKepegawai
an,Organisasid

anTataLaksana 

KasubBagKep

egawaian,Org
anisasidanTat

aLaksana 

Sekretaris KPN  

Persyaratan/

Perlengkapan 

 

 

Waktu 

 

 

Output 

 

 

 
1 

 

 
Menerima format dan isi pokok 
SK dari Ketua Mahkamah 

Syar’iyah Takengon 

 

 

Formatisi

Pokok SK 

 

 

 

2 Hari 

 

 

format

SK 

 

 
 

2 

 
 

Mencari dasar-dasar hukum 
terkait isi pokok SK,mengecek 
Daftar Urutan Senioritas. 

 

- Format
SK 

- Daftar 
Urutan 
Senioritas 

 

 

 
2 Hari 

 

Format
dan 
dasar-
dasar 
Hukum 

 

 

 

 

3 

 

 

Mengetik/menyusun SK dan 
menyerahkan kepada pimpinan 
dan didistribusikan kepada para 
Hakim atau pegawai yang 

namanya tertera dalam SK. 

 

 

 

 

Konsep SK 

 

 

 

 

 
3 Hari 

 

 

 

 

SK 

KualifikasiPelaksana: 

1. S-1 

2. SMA 
 
 

Peralatan/Perlengkapan: 

1. Komputer/Laptop 

2. Alat Tulis Kantor (ATK) 

3. Buku Register 
 

 

Pencatatan/Pendataan: 

Sub Bagian Kepegawaian,OrganisasidanTataLaksana,Organisasi 
danTataLaksana 

DasarHukum: 

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara 

2. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan 
Peradilan Yang Berada di Bawahnya. 

 
 

Keterkaitan: 

SOP Bagian Umum dan Keuangan 
 
 

Peringatan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak pegawai tidak cepat 
terselesaikan 



FORM SURAT KEPUTUSAN 

 
 

 

 

 

 

 

SURAT KEPUTUSAN 
KETUA MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON KELAS IB 

Nomor: W1-A3/ / KP.02.2/ /2016 
 

Tentang 
…………………………………………. 

 

KETUA MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON KELAS IB 

 

Menimbang : a 
 

b 
 
 

Mengingat : 1 
2 

 

MEMUTUSKAN 
 

Menetapkan : 

KESATU : 
 
 

KEDUA : 
 
 

dst :
 Keputusaninimulaiberlakupadatanggalditetapkan,denganketentuan
apabiladikemudianhariterdapatkekeliruanakandiadakanperbaikanseba
gaimanamestinya; 

 
Ditetapkandi:  TAKENGON 
PadaTanggal:
 20…
KETUA MAHKAMAH 
SYAR’IYAH TAKENGON KELAS 
IB 

 

 
 

Nip. 
 
 

Tembusandisampaikan kepadaYth: 

1.   …………………………..dst 

FORM-001/W1-A3/05/SOP/KP/2016 



FORM SURAT KEPUTUSAN 

 

 

 

 
 

 

 

SURAT KEPUTUSAN 
SEKRETARIS MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON KELAS IB 

Nomor: W1-A3/ / KP.02.2/ /2016 
 

Tentang 
…………………………………………. 

 

SEKRETARIS MAHKAMAH  SYAR’IYAH TAKENGON KELAS IB 

 

Menimbang : a 
 

b 
 
 

Mengingat : 1 
2 

 

 

MEMUTUSKAN 
 

Menetapkan : 

KESATU : 
 
 

KEDUA : 
 
 

dst : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan,dengan 
ketentuan apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan akan diadakan 
perbaikan sebagaimana mestinya; 

 
Ditetapkandi:  TAKENGON 
PadaTanggal: 20… 
MAHKAMAH  SYAR’IYAH TAKENGON KELAS  IB 
SEKRETARIS 

 
 

 
 

Nip. 
 
 

Tembusan disampaikan kepadaYth: 

1.   …………………………..dst 
 

FORM-001/W1-A3/05/SOP/KP/2016 



 

 

MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 
KELAS IB 

Jalan Lukup Badak – Pegasing 
Website ms-takengon.go.id, Email 

msy_tkn@yahoo.co.id 
 

 Nomor SOP  W1-A3/06/SOP/KP/2016 

 Tanggal Pembuatan  Januari i 2016 

 Tanggal Revisi kedua   

    

SOP KENAIKAN PANGKAT 

 

 

  
 

 

 

PelaksanaKegiatan MutuBaku 

Staf 
Kepegawaian,
Organisasida
nTataLaksan

a 

Kasubbag 
Kepegawaian,
Organisasida
nTataLaksan

a 

Sekretaris Ketua/ 

Wakil
Ketua 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 
No Aktivitas 

1. 

Menyiapkan daftar 
Pegawai yang 
mendapatkan 
kenaikan pangkat 

Data Pegawai 60 Menit 
Bahandata

 
usulan 

2. 
Mengkonsepusul 
kenaikanpangkat 

DataPSU 60 menit
 
Konsep

usulan 

3. 

Kasubag 
mengonsep 
Surat usulan dan 
memproses konsep 
kenaikan pangkat 
yang telah dibuat 
kasubbag 
kepegawaian,orga

nisasi ntatalaksana 

Datapegawai Usulan 
Dan konsep 120 Menit 

  pangkat 

4. 

Menelitidan 
mengkoreksiusulk
enaikanpangkaty
angtelahselesaidi
ketikdanmemaraf
nya 

Datapegawai Usulan 
Dan konsep 45Menit

 kenaikanusulan
  pangkat 

5. Mengajukanusul Usulan 10Menit Parafatas 

KualifikasiPelaksana: 

1. S-1 

2. SMA 
 
 

Peralatan/Perlengkapan: 

1. Komputer/Laptop 

2. Alat Tulis Kantor (ATK) 

3. Buku Register 
 

 

Pencatatan/Pendataan: 

Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi danTataLaksana,Organisasi 
danTataLaksana 

DasarHukum: 

1. Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 Tentang 
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 

Tahun1985 Tentang Peradilan Agama 

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 Tentang 
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 

2000 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil. 
4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 

2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan 
Peradilan Yang Berada di Bawahnya. 

 

Keterkaitan: 

SOP Bagian Umum dan Keuangan 
 
 

Peringatan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak pegawai tidak cepat 
terselesaikan 



 

 

kenaikankenaikan
pangkatkepadaSe
kretarisgunadisetu
juidenganparaf 

kenaikan
pangkat 

usulanke
naikanpa
ngkat 

 

 

 

6. 

 

Mengajukanusulan
Keputusankenaikan
pangkatkepadaketu
a/WakilKetuagunadi

tandatangani 

 

 

Usulan 
kenaikan
pangkat 

 

 

 

10  Menit 

 

 

 
7. 

 

Ketua/WakilKetua
menandatanganius
ulankenaikanpang
katyangdiajukan 

 

 
Usulan 

kenaikan

pangkat 

 

 

 
30  Menit 

Usulan 
kenaikan 
pangkat yang 
telah 
ditandatangani
ketua 

 

 

 

 

 

8. 

 

Meminta nomor 
surat dan 
menyampaikan 
usulan kenaikan 
pangkat kepada 
subbagian umum 
dan keuangan guna 
dikirim ke Mahkamah 

Syar’iyah Aceh untuk 

proses selanjutnya 

 

 

 

 

 

Berkas usulan 

 

 

 

 

 

30  Menit 

 

 

 

 

 

Berkas siap 

dikirim 

 

 

 

 

9. 

 

Mencatat dalam 
buku agenda surat 
keluar 
kepegawaian,o 
rganisasi dan 
tatalaksana dan 
mengarsip berkas 

usulan 

 

 

 

 

Berka susulan 

 

 

 

 

15  Menit 

 

 

 

 

Arsip 



FOR MUSULAN KENAIKAN PANGKAT 
 
 
 

 
 
 

 
 

Takengon, 20… 
Nomor : W1-A3/ /KP.09.07/ /20… KepadaYth: 
Lampiran : Ketua Mahkamah Agung RI 
Perihal : Usul Kenaikan Pangkat Reguler An. 

………………………… 
Dari Gol ( ……)Ke Gol (……) 
………..Mahkamah Syar’iyah Takengon 
Kelas IB 

Cq. Direktur Jenderal Badan Peradilan 
Agama MahkamahAgungRI 

Di 
JAKARTA 

Melalui Yth: 
Ketua Mahkamah Syar’iyah  Aceh 
Di BANDA ACEH 

 

Bersama  ini dengan hormat  kami sampaikan usul kenaikan Pangkat Reguler An. 

………………….. Nip.………………….,Pangkat Gol Ruang………………………..Jabatan 

………..Mahkamah Syar’iyahTakengon Kelas IB 

 
Bahwa yang bersangkutan telah memenuhi syarat untuk diusulkan kenaikan pangkatnya dari 

………………………menjadi …………………………terhitung Mulai tanggal……………… 

 
Sebagaibahanpertimbangan,bersamainikamilampirkan 

1. Foto Copy Surat Keputusan Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) 
2. Foto Copy Surat Keputusan Pegawai Negeri Sipil (PNS) 
3. Foto Copy Surat Keputusan Pangkat Terakhir 
4. Foto Copy Surat Keputusan Jabatan Terakhir 
5. Foto Copy Surat Pernyataan Menduduki Jabatan 
6. Foto Copy Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas 
7. Foto Copy SKP Tahun…….. 
8. Kartu Pegawai (KARPEG) 
9. Tanda Bukti Penyampaian Laporan Harta Kekayaan Penyelenggaraan 

Negara(LHKPN) terakhir (untuk Hakim) 
10. Daftar Riwayat Pekerjaan (DRP) 

 
Demikian atas perhatian dan Persetujuannya kami ucapkan terimakasih 

 
KETUA MAHKAMAH 
SYAR’IYAH TAKENGON 
KELAS IB 

 

 

 
Tembusan disampaikan Kepada Yth: 

1.  ……………………………….dst 

 

……………………………………….
NIP.………………………………… 

 
 

FORM-001/W1-A3/06/SOP/KP/2016 



 

MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 
KELAS IB 

Jalan Lukup Badak – Pegasing 
Website ms-takengon.go.id, Email 

msy_tkn@yahoo.co.id 
 

 Nomor SOP  W1-A3/07/SOP/KP/2016 

 Tanggal Pembuatan  Januari i 2016 

 Tanggal Revisi kedua   

    

SOP KENAIKAN PANGKAT 
 

 

 

 

  
 

 

PelaksanaKegiatan MutuBaku 

Staf 
Kepegawaian,
Organisasida
nTataLaksan

a 

Kasubbag 
Kepegawaian,
Organisasida
nTataLaksan

a 

Sekretaris Ketua/ 
Wakil
Ketua 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 
No Aktivitas 

1. 

Menyiapkandan 
mengkonsepdaftarpe
gawaiyangmendapat
kankenaikangajiberk
ala 

DataPegawai 60 Menit Konsep 

Menelitidan 
mengkoreksi 

2.
 kenaikangajiberk
alayangtelahdiproses
danmemarafnya 

Surat 
keputusanke
naikangajibe
rkaladandata

pegawai 

30 Menit 

Surat 
keputusanke
naikangajipe
gawai 

3. 

Mengajukansurat 
keputusankenaikan
gajiberkalakepadaS
ekretarisgunadisetu
juidenganparaf 

an 
10Menit 

ikangaji 
 kenaikangaji 

pegawai pegawai 

4. 

Mengajukanusulan 
Keputusankenaikan
gajiberkalakepadak
etua/WakilKetuagun
aditandatangani 

Surat Surat 

keputusan 
10Menit

 
keputusankenaikangaji

  kenaikangaji 
pegawai pegawai 

5. Ketua 
menandatangani 

SuratBerk
asusulan 10Menit keputusan 

kenaikangaji 

KualifikasiPelaksana: 

1. S-1 

2. SMA 
 
 

Peralatan/Perlengkapan: 

1. Komputer/Laptop 

2. Alat Tulis Kantor (ATK) 

3. Buku Register 
 

 

Pencatatan/Pendataan: 

Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi danTataLaksana,Organisasi dan 
TataLaksana 

DasarHukum: 

1. Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 Tentang 
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 

Tahun1985 Tentang Peradilan Agama 

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2015 Tentang 
Perubahan Ketujuh Belas Atas Peraturan Pemerintah Nomor 

7 Tahun 1977 Tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil 
4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 

2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan 
Peradilan Yang Berada di Bawahnya. 

 

Keterkaitan: 

SOPBagianUmumdanKeuangan 
 
 

Peringatan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak pegawai tidak 
cepatterselesaikan 



 

 

usulankeputusanken
aikangajiberkala 

pegawaiyang
sudahditandat
angani 

 

 

 

 

6. 

 

Menyampaikan 
keputusan kenaikan 
gaji berkala kepada 
pegawai yang 
bersangkutan dan 
subbagian umum 
dan keuangan guna 
proses selanjutnya 

 

 

 

Suratkeputu
sankenaikan

gajiberkala 

 

 

 

 

6 0Menit 

 

 

Diterima 
surat 
keputusan 
kenaikan gaji 
oleh pegawai 
yang 
bersangkutan 

 

 
7. 

 

Mengarsip 
keputusankenaikan
gaji berkala pegawai 

Surat 
keputusanke
naikan gaji 

berkala 

 

 
10 Menit 

 

 
Arsip 



FORMKENAIKANGAJIBERKALA 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Nomor : W1-A3/ /KP.04.08/…./2016 

Takengon,…………….20.. 

Lampiran : - KepadaYth. 
Perihal : Kenaikan Gaji Berkala KEPALA KANTOR PELAYANAN 

PERBENDAHARAAN NEGARA TAKENGON 
   DI 

TAKENGON 
 
 

Dengan ini diberitahukan bahwa terhitung dengan telah dipenuhinya masa kerja dan syarat-syarat lainya kepada: 

 
1.Nama :……………………………………....... 
2.NomorT.U.K./NIP :………………………………………... 
3.Pangkat/Jabatan :………………………………………... 

4.Kantor/Tempat :Mahkamah Syar’iyahTakengon Kelas IB 
5.GajiPokokLama :Rp……………………………………. 

 
(atasdasarSKP.Terakhirtentanggaji/pangkatyangditetapkandantelahdisesuaikandengangajipokokyangterbaru) 

a)  OlehPejabat :………………………………… 
b)  Tanggal :…………………………………. 
c) Nomor :………………………………… 
d) Tanggal mulai berlaku gaji tersebut :…………………….. 
e) Masa kerja Golongan pada  tanggal tersebut :…………………….. 

DIBERIKAN KENAIKAN GAJI BERKALA HINGGA MEMPEROLEH: 

6.Gaji pokok baru :Rp…………………………………………. 
7.Berdasarkan masa kerja
 :………………………………………………
8.Dalam golongan :……………………………………………… 
9.Mulai tanggal :…………………………………………….. 

 

Diharapkan agar sesuai dengan Peraturan Pemerintah Nomor…….Tahun………..kepada Pegawai tersebut dapat 
dibayarkan penghasilannya berdasarkan gaji pokok yang baru. 

 
 

KETUA MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 
KELAS IB 

 
 
 

 

 

 
TembusanSuratinidisampaikankepadaYth:1.

 …………………………dst 

………………………………………
NIP. ………………………………... 

 
 

FORM-001/W1-A3/07/SOP/KP/2016 



 

 

MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 
KELAS IB 

Jalan Lukup Badak – Pegasing 
Website ms-takengon.go.id, Email 

msy_tkn@yahoo.co.id 
 

 Nomor SOP  W1-A3/08/SOP/KP/2016 

 Tanggal Pembuatan  Januari  2016 

 Tanggal Revisi kedua   

    

SOP PENGUSULAN CPNS MENJADI PNS 

 
 

  
 
 

 

Aktivitas StafKepegawai 
an 

Pelaksanaan 
KasubBagKep
egawaian,Org
anisasidanTat

aLaksana 

MutuBaku Ket 

NO 
Sekretaris KPN 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

Menyusun surat pengantar 
1

 permintaanpengujiankesehat
ankeinstansiterkait 

Hasil 
Data Pegawai 3Hari pengujian 

kesehatan 

Menerima hasil pengujian 
2 kesehatan untuk bahan 

Hasil 
pengujian 1Hari 

kesehatan pengengkatansebagaiPNS 

Membuat surat pengusulan 
pengangkatan  

CPNSmenjadiPNSdan 

mengajukan kepada 
3 

pimpinan, 
menyerahkanB

agian Umum 

selanjutnya 
kepada Sub 

BerkasCPNS 3Hari 

dan Keuangan 

untuk dikirimkan ke Mahkamah 
Syar’iyah Aceh 

Usulan 
Pengangka
tanCPNSm
enjadiPNS 

KualifikasiPelaksana: 

1. S-1 

2. SMA 
 
 

Peralatan/Perlengkapan: 

1. Komputer/Laptop 

2. Alat Tulis Kantor (ATK) 

3. Buku Register 
 

 

Pencatatan/Pendataan: 

Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan TataLaksana,Organisasi 
dan TataLaksana 

DasarHukum: 

1. Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 Tentang 

Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 

Tahun1985 Tentang Peradilan Agama 

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 
Negara 

3. Peraturan Pemerintah nomor 11 Tahun 2002 tentang 
perubahan atas peraturan pemerintah nomor 98 tahun 2005 
tentang pengadaan PNS 

4. Peraturan pemerintah nomor 9 tahun 2005 tentang wewenang 
pengangkatan, pemindahan dan pemberhentian PNS 

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI nomor 002 Tahun 
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan 
Peradilan Yang Berada di Bawahnya. 

 
 

Keterkaitan: 

SOP Bagian Umum dan Keuangan 
 
 

Peringatan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak pegawai tidak cepat 
terselesaikan 



FORMUSULANPENGANGKATANCPNSMENJADIPNS 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Takengon,…………………………20…. 
Nomor : W1-A3/ /KP.04.05/……/20… KepadaYth: 
Lampiran : 1( satu) berkas Ketua Mahkamah Syar’iyah Aceh 
Perihal : Usulan Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil Di 

 An.…………………………….. BANDA ACEH 

 

 
Bersama ini dengan hormat kami sampaikan usulan pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 
NAMA :……………………. 
Nip
 :…………………….,
Pangkat GolRuang
 :……………………...
Jabatan :…………………… 

 

Bersama ini pula kami lampirkan: 

1. Foto Copy Surat Keputusan Calon Pegawai Negeri Sipil ( CPNS) 
2. Foto Copy Surat Pernyataan MelaksanakanTugas 
3. Foto Copy DP3 tahun……..dan tahun………… 
4. Foto Copy Hasil Pengujian Kesehatan 

5. Foto Copy SuratTandaTamat Pendidikan dan Pelatihan 
6. Daftar  Riwayat Hidup 

 

Demikian atas perhatian dan persetujuannya kami ucapkan terimakasih. 
 

KETUA MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 

KELAS IB 

 
 

 
……………………………………NIP

.……………………………… 

 
Tembusandisampaikan Kepada Yth: 

1.   …………………………..dst 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

FORM-001/W1-A3/08/SOP/KP/2016 



 

MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 
KELAS IB 

Jalan Lukup Badak – Pegasing 
Website ms-takengon.go.id, Email 

msy_tkn@yahoo.co.id 
 

 Nomor SOP  W1-A3/09/SOP/KP/2016 

 Tanggal Pembuatan  Januari 2016 

 Tanggal Revisi kedua   

    

SOP PENGUSULAN PINSIUN 
 

 

 

  
 

 

 

 
NO 

 

 
Aktivitas 

Pelaksanaan MutuBaku Ket 

StafKepegawai
an,Organisasid
anTataLaksana 

KasubBagKep
egawaian,Org
anisasidanTat

aLaksana 

Sekretaris KPN  

Persyaratan/

Perlengkapan 

 

 

Waktu 

 

 

Output 

 

1 

 
Menyiapkan berkas

 usulanpensiundar

iyangbersangkutan 

 
 

1Hari 

 

 

2 

 

Menelitidanmemeriksakelengkap
anberkaspensiundariyangbersan

gkutan 

 

 
1Hari 

 

Berkassi
apdipros

es 

 
 

 

3 

Membuat 
danmemprosesusulandanmengaj
ukankepadapimpinan
 selanjutnya
menyerahkankepada 
bagiansubumumdankeuanganunt

ukdikirimke Mahkamah Syar’iyah 

Aceh 

 
 

 
Berkasl

engkap 

 

 

 

 
3Hari 

 
 

 
Usulan

Pensiun 

 
 

 
4 

 
MenerimaSKpensiundanmenyera
hkan kepada 
yangbersangkutandanmencatatd

alamBukuEkspedisiSuratKeluar 

 
 

 
SKPensiun 

 

1Hari(s
etelahS

K 
Pensiu
nselesa
idariBK

N) 

 
 
 

SK 
Pensiun 

KualifikasiPelaksana: 

1. S-1 

2. SMA 
 
 

Peralatan/Perlengkapan: 

1. Komputer/Laptop 

2. AlatTulisKantor(ATK) 

3. BukuRegister 
 
 

Pencatatan/Pendataan: 

Sub 
BagianKepegawaian,OrganisasidanTataLaksana,OrganisasidanTataLa
ksana 

DasarHukum: 

1. Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 Tentang Perubahan 
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 14 Tahun1985 Tentang 

Peradilan Agama 

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 
Negara 

3. Pengaturan Pemerintah Nomor 65 Tahun 2008 Tentang 
Perubahan Kedua Atas Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 
1979 Tentang Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil 

4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan 
Peradilan Yang Berada di Bawahnya. 

 
 

Keterkaitan: 

SOPBagianUmumdanKeuangan 
 
 

Peringatan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak pegawai tidak cepat 
terselesaikan 



FORM USULAN PENSIUN 

 
 
 
 
 
 
 

 

Takengon,………………..20…No
mor : W1-A3/…… /KP.04.03/…../20… KepadaYth: 
Lampiran : 1(satu )Eksemplar KepalaBadan Kepegawaian Negara 
Perihal: Usulan pemberhentian dengan hormat sebagai 

Pegawai Negeri Sipil dengan Hak Pensiun 
dan kenaikan pangkat pengabdian 
A.n……………………………. 

Regional III 
Melalui Yth : 
KetuaMahkamah Syar’iyah Aceh 
Di 

 
BANDA ACEH 

 

DenganHormat, 
 

Bersama ini kami usulkan untuk diberhentikan dengan hormat dari Pegawai Negeri Sipil 
dengan mendapat hak pension dan kenaikan pangkat pengabdian atas nama: 

 

Nama :…………………………. 
NIP
 :………………………….
Pangkat/Gol.Ruang
 :………………………….
Tempat/Tanggallahir
 :………………………….
Alamat sekarang :………………………….. 

 

Bahwayangbersangkutanpadatanggal…………….genapberusia…..tahun,diangkat sebagai 
Calon Pegawai Negeri Sipil terhitung mulai tanggal………..dengan pangkat 
……………………………dan akan mencapai batas usia pension terhitung mulai akhir 
bulan………………..,dengan masa kerja kesuluruhan lebih kurang…….tahun,dan kepada 
yang bersangkutan mohon untuk dapat diberikan Kenaikan Pangkat Pengabdian dari 
Penata……………………menjadi…………………..sesuai dengan Peraturan Pemerintah No 
9 thn 2000 pasal 27 ayat 1(satu) 

 
Bersama ini pula kami lampirkan surat-surat sebagai bahan kelengkapannya yang terdiri 
dari : 
1. Foto Copy Surat Keputusan Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) 
2. Foto Copy Surat Keputusan Pegawai Negeri Sipil (PNS) 
3. Foto Copy Surat Keputusan Pangkat Terakhir 
4. Foto Copy Surat Keputusan Jabatan Terakhir 
5. Foto Copy Surat Perintah Menjalankan Tugas 
6. Foto Copy Surat Perintah Menduduki Jabatan 
7. Foto Copy KGB terakhir 
8. Daftar Riwayat Pekerjaan 
9. Daftar Riwayat Hidup 
10. Fotokopi Sasaran KinerjaPegawai 2 tahun terakhir 
11. Fotocopi Karpeg 
12. Fotocopi KartuP esertaTaspen 
13. FotocopiS urat Nikah 
14. Fotocopi DPCT 

15. FotocopiKTP FORM-001/W1-A3/09/SOP/KP/2016 



16. Pas photoukuran4x6=6buah 
17. Pas photoukuran4x6=2buaha.n.Istriyang bersangkutan 
18. Fotocopisusunankeluarga 
19. SP4A 
20. SKPPS 

 
 

21. Karis/Karsu 

22. Surat Keterangan tidak pernah kena hukuman disiplin 
23. Surat Keterangan Pengembalian barang-barang milik Negara 

Demikian atas perhatiannya kami ucapkan terimakasih 

KETUAMAHKAMAH 
SYAR’IYAHTAKENGONKELAS IB 

 
 
 

………………………………………Nip
.………………………………… 

 
 

TembusandisampaikanKepadaYth: 
1. ………………………………….dst. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FORM-001/W1-A3/09/SOP/KP/2016 



 

MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 
KELAS IB 

Jalan Lukup Badak – Pegasing 
Website ms-takengon.go.id, Email 

msy_tkn@yahoo.co.id 
 

 Nomor SOP  W1-A3/10/SOP/KP/2016 

 Tanggal Pembuatan  Januari  2016 

 Tanggal Revisi kedua   

    

SOP CUTI PEGAWAI/HAKIM 

 

  
 

 

PelaksanaKegiatan MutuBaku 

No Aktivitas 
Staf 

Kepegawaian,
Organisasida
nTataLaksan

a 

Kasubbag 
Kepegawaian,
Organisasida
nTataLaksan

a 

Sekretaris 

Ketua/ 

Wakil
Ketua 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. 
Menerimapermohonancuti 
daripegawai/hakim 

Usulancuti 10Menit 

2. 

Menyerahkanblankocuti 
danmenerimanyakembali
daripegawai/hakimyangbe
rsangkutan 

Blankocuti 10Menit 

3. 
Mengajukancutikepada 
atasanlangsungpegawai/h

akimyangbersangkutan 

Blankocuti 45Menit BlankoCuti 

Meneruskanpermohonan 

4.
 cutikepadaKet
ua/WakilKetua 

Blankocuti,
 
Keputusan

pemberian 
Keputusan 

60Menit
 cutiolehPemberianc
uti  

ketua/
 

olehketua 
WakilKetua 

Ketua/ 
5.

 WakilKetuamenandatan
ganicuti 

Keputusan 
pemberian

10Menit cutioleh 
ketua/ 
WakilKetua 

6. 
Memintanomorsuratkeluar 
kebagianumum 

SuratCuti 10menit Surat 

7. 
Memberikansuratcuti 
kepadapegawai/hakimy
angbersangkutan 

30Menit 
Persetujuan 
cuti 

KualifikasiPelaksana: 

1. S-1 

2. SMA 
 
 

Peralatan/Perlengkapan: 

1. Komputer/Laptop 

2. AlatT ulis Kantor (ATK) 

3. Buku Register 
 
 

Pencatatan/Pendataan: 

Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan TataLaksana,Organisasi 
danTata Laksana 

DasarHukum: 

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 
Negara 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1976 Tentang Cuti 
Pegawai Negeri Sipil 

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan 
Peradilan Yang Berada di Bawahnya. 

Keterkaitan:

Peringatan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak pegawai tidak cepat 
terselesaikan 



 

 

 

 

8. 

 

Mencatatcutidalambukuc
utidanfileyangbersangkut
an 

 

 

10Menit 

 

 

Arsip 



 
FORM-001/W11.U7/10/SOP/KP/2016 

FORM PERMOHONAN CUTI TAHUNAN 
 
 

LAMPIRAN II SURAT EDARAN KEPALA BADAN 
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA 
NOMOR: 01/SE/1977 
TANGGAL: 25 FEBRUARI 1977 

 

 

Takengon,………………….20… 

Kepada Yth: 

KETUA MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 
KELAS IB 

Di 
TAKENGON 

 

Yang bertandatangan di bawah ini : 

 
Nama : 

NIP : 

Pangkat/Gol.Ruang : 

Jabatan : 
SatuanOrganisasi : 

 
 

Dengan ini mengajukan permintaan cutitahunan untuk tahun 20….,Selama ( ) hari  kerja,terhitung mulai 
tanggal sampai dengan dengan ketentuan sebagaiberikut : 
Selama menjalankan cuti alamat saya adalah di…………….. 

 

Demikian permintaan ini saya buat untuk dapat di perhitungkan sebagaimana mestinya. 

Hormat Saya, 
 
 

 
 

NIP. 
 

CATATANPEJABATKEPEGAWAIAN CATATAN/ PERTIMBANGANATASANLANGSUNG 

Cutiyangtelahdiambildalamtahunyangbersangkutan: ………………………….. 

1.CutiTahun sisa 20… : 
 

2.Cuti yang diambil :  

3.Jumlah sisa CUTI 20…. : [ ……………………………….] 
NIP. ………………………………… 

 
Ka.Sub.Bag.KEPEGAWAIAN,ORGANISASI DAN TATA 

KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG 
MEMBERIKAN CUTI 

LAKSANA KETUA MAHKAMAH 

SYAR’IYAH TAKENGON 

KELAS IB 
 
 
 
 

………………………………….
Nip.……………………………. 

 
 

………………………………….. 
Nip.……………………………. 

 

 

FORM-001/W11.U7/10/SOP/KP/2016 



FORM-002/W11.U7/10/SOP/KP/2016 

FORM CUTI TAHUNAN 
 

 
LAMPIRAN II SURAT EDARAN KEPALA BADAN 
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA 
NOMOR: 01/SE/1977 
TANGGAL: 25FEBRUARI1977 

 

 

Takengon,………………20…. 
 

 

SURAT IZIN CUTI TAHUNAN 
Nomor: W1-A3/ /KP.07.01/ ……/20….. 

 

Diberikan cuti tahunan untuk tahun 20…,Kepada Pegawai Negeri Sipil 

:Nama : 

NIP : 

Pangkat/Gol.Ruang : 

Jabatan : 
SatuanOrganisasi : 

 
 

Selama( ) hari  kerja,terhitung mulai tanggal sampai dengan dengan 
ketentuan sebagai berikut: 

 
a. Sebelum menjalankan cuti tahunan wajib menyerahkan pekerjaannya kepada atasannya langsung. 

b. Setelah selesai menjalankan cuti tahunan wajib melaporkan diri kepada atasan langsung dan bekerja kembali 
sebagaimana biasa. 

 

Demikian surat izin cuti tahunan ini dibuat untuk dapat  dipergunakan sebagaimana mestinya. 
 
 

 
KETUA MAHKAMAH 
SYAR’IYAH TAKENGON 
KELAS IB 

 
 
 
 

 
……………………………………….Nip
.………………………………… 

 
 

TembusandisampaikanKepadaYth:1.

 ……………………..dst 

FORM-002/W1-A3/10/SOP/KP/2016 



FORM PERMOHONAN CUTI ALASAN PENTING 
 
 

LAMPIRAN XII SURAT  EDARAN KEPALA BADAN 
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA 
NOMOR: 01/SE/1977 
TANGGAL: 25 FEBRUARI 1977 

 

 

Takengon,

 ………………….20…

KepadaYth: 

KETUA MAHKAMAH SYAR’IYAH TAKENGON 
KELAS IB 
Di 

TAKENGON 
 

Yangbertandatangandibawahini : 
 

Nama : 

NIP : 

Pangkat/Gol.Ruang : 

Jabatan : 
SatuanOrganisasi : 

 

Dengan ini mengajukan permintaan cuti karena Alasan Penting, Selama……[……….] harikerja, terhitung mulai tanggal 

…………sampai dengan tanggal………………. Karena akan mejalankan……………..Alamat 

saya selama menjalankan cuti Karena alas an penting adalah di……………. 

Demikian permintaan ini  saya buat untuk dapat  dipertimbangkan sebagaimana mestinya. 
 

 
Hormat Saya, 

 
 
 

 
[…………………………….] 

NIP.……………………………… 
 

 
CATATAN/PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG KEPUTUSAN PEJABAT YANGBERWENANG 

MEMBERIKAN CUTI 

………………………….. 
 
 
 

 
[ 

……………………………….]NIP.…
………………………………. 

KETUA  MAHKAMAH SYAR’IYAH  

TAKENGON KELAS IB 
 
 
 
 

…………………………………. 
Nip.……………………………. 

FORM-003/W1-A3/10/SOP/KP/2016 
 

FORM-003/W1-A3/10/SOP/KP/2016 



FORM CUTI ALASAN PENTING 

 
LAMPIRANII SURAT EDARANKEPALA 
BADANADMINISTRASI 
KEPEGAWAIANNEGARANOMOR: 01/SE/1977 
TANGGAL: 25FEBRUARI1977 

 

 

Takengon,……………………20….. 
 
 

SURAT IZIN CUTI ALASAN PENTING 
Nomor:W1-A3/ /KP.07.01/ /20…… 

 

 

Diberikan cuti alasan penting untuk tahun  20……,Kepada Pegawai Negeri Sipil: 

Nama : 
NIP : 

Pangkat/Gol.Ruang : 

Jabatan : 
Satuan Organisasi : 

 
Selama ( ) hari  kerja,terhitung mulai tanggal sampai dengan dengan 
ketentuan sebagai berikut: 

 
a. Sebelum menjalankan cuti Alasan Penting wajib menyerahkan pekerjaannya kepada atasannya langsung. 

b. Setelah selesai menjalankan cuti Alasan Penting wajib melaporkan diri kepada atasan langsung dan 
bekerja kembali sebagaimana biasa. 

 

Demikian surat  izin cuti Karen aalasan penting ini dibuat untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya. 
 
 

 
KETUA MAHKAMAH  SYAR’IYAH 
TAKENGON KELAS IB 

 
 
 
 

 
……………………………………….Nip
.………………………………… 

 
 

TembusandisampaikanKepadaYth: 

1. ……………………..dst 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

FORM-004/W1-A3/10/SOP/KP/2016 


