y
Jika SOP initidakdijalankan,

makapenangananpegawaibarutidakdapatberjalandenganbaik

Pegawaibaruadalahpegawai yang barumasukkantor dinas yang
berasaldariperekrutanpegawaibaruataupindahanatauadanyamutasip

egawai

Sub BagianKepegawaian

P

UR PELAKSAN

RIENTASI DAN SOSIALI

TUPOKSI

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pega
waib
aru

Staf
Kepe
gawa

ian

Kepe
gawa

Kasu | Sekre

b | taris

1an

Bagia
nterka
it

Keleng
kapan

Waktu

Output

Ket

Pegawaibarumenghada
pkeKaurKepegawaian
untuklapordanmemba
waSK .

SK

1 jam

(B

KasubbagKepegawaia
nmemberikanarahanse
suaidenganrencanapen

- empatandenganmemint
- adata
- administrasipegawaiba

ru.

Data
administr i
asi ‘

' 1 jam

Pegawaibarumenghada
pkeSekretarisuntukme
ndapatpengarahandand
isposisiorientasiselama
1 bulan

Tidak Ya

Disposisi

1 jam

Jikadiperlukandapatme
nghadapkePejabatterka
ituntukmendapatpenga
rahandandisposisiorien
tasiselama 1 bulan

Disposisi

1 jam

KasubbagKepegawaia
nmenginstruksikanpetu
gasuntukmembuatsurat
pengantarorientasipega
waibaru

—:
A

| pengantar

Drafsurat

1 jam

JFU
kepegawaianmembuats
uratpengantarorientasi
pegawaibaru.

Drafsurat
pengantar

1 jam

Suratp
engant
ar

KasubbagKepegawaia
nmenyerahkansuratpen
gantarkepegawaibaru

Suratpen
gantar

1 jam

Bagianterkaitmenyiapk
an program
untukpegawaibaru

Program
orientasi

1 hari




¥

Pegawaibarumelaksan | Program | 30 hari
' orientasi

akan program orientasi

10

Bagianterkaitmemberi

kanpenilaianterhadapp
egawaibaruselamamas
aorientasidanmenyerah
kanhasilpenilaiankeKe
pegawaian

v

Penilaian
masaorie
ntasi

1 hari

11

Kasubbagkepegawaian
memeriksahasilpenilai
an.
Untuktindaklanjutdank
oordinasidenganpihakt
erkait

A

Penilaian
masaorie
ntasi

1 hari

12

Setelahselesaimasaorie
ntasi,
pegawaibarumelaporke
Kasubbagkepegawaian
danmenyerahkankelen
gkapan data
administrasiuntukpem
berkasan

Berkaskel
engapan

1 hari

13

JFU
Kepegawaianmemerik
sakelengkapanberkas.
Jikabelumlengkapmint
adilengkapi

Ya

Berkaskel
engapan

1 jam

14

KasubbagKepegawaia
nmenginstruksikanPet
ugasmembuatsurattuga
s/
suratperintahuntukbek
erjasesuai SK
/sesuaikebutuhan

Draft
surattuga
S

1 jam

15

JFU
membuatsurattugas/Su
ratperintahuntukbeker;j
asesuai
SK/Sesuaikebutuhan

Draft
surattuga

1 jam

16

KasubbagKepegawaia
nmenyerahkankepega
waibaruuntukpenempa
tankerja sesuai dengan
SK atau kebutuhan.

Surattuga

1 jam




17 | P€gawaibarumenempat | Surattuga | 1 jam
iposisi yang } —— s
ditunjuksesuaikebutuh |
an

18 | Petugasbagiankepegaw r Berkas 1 hari
aianmengarsipsemuabe kelengka
rkaspegawaibarudanke pan
lengkapannya

Waktu yang diperlukan : 33 hari14 jam




PENGADILAN AGAMA PUTUSSIBAU
Ji. D.I. PANJAITAN NO. 10 PUTUSSIBAU

Tlp. (0567) 21087 Fax. (0567) 22004
Website : pa-putussibau.go.id

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGEMBANGAN PEGAWAI

{Nomor

SOP/AS/02

‘Tanggal Pembuatan

2 Mei 2018

'Tanggal Revisi

2 Januari 2020

‘Tanggal Efektif

2 Januari 2020

‘Disahkan oleh

Ketua Pengadilan Agama Putussibau
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|
{
|
|
|

|
|

==/
LI. Mursid, S.Ag., M.Ag.
~NIP 19750709 200003 1 001

DOKUMEN MASTER

v I

DOKUMEN TERKENDALI

NO. SALINAN

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Putussibau
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA PUTUSSIBAU

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
[

1. | Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2008 1. 81

2. l Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2008 2. SLTA

®
. WA

Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009

3. Mampu Mengoprasikan Komputer

4 Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang 4.
Pendidikan dan Pelatihan Pegawi Negeri Sipil
5 | 5.
]
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
Komputer / Laptop
2 SOP Usulan Pendidikan Pelatihan - ATK
- Printer
3.
4
5
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

tertunda

Jika SOP ini tidak dilaksanakan Maka Usulan Pendidikan dan | Buku kendali
Pelatinan Hakim dan Pegawai Negeri Sipil akan terlambat dan




PROSEDUR PENGEMBANGAN PEGAWAI
y
T PELAKSANA MUTU BAKU
‘[ | ket
No. | Aktivitas Staf Kasub Ketua/
| Sekret Kasubag Persyaratan /
Kepegawai | Kepegaw Wakil Waktu Output
pled alan aris Ketua Umum Perlengkapan
Menyusun daftar nama
hakim dan pegawai yang - berkas hakim dan Tersedianyadaftarus
1 akan diusuikan untuk - pegawai yang 30 Menit ulanpendidikandanp
mengikuti pendidikan dan akan diusulkan elatihan
pelatihan
Membuat konsep surat - Tersedianyakonseps
2 pengantar dan daftar konsepsuratpenga 1 Jam uratpengantardandaf
nama usulan pendidikan | ntardandaftarnama tarnamausulanpendi
dan pelatihan - alattuliskantor dikandanpelatihan
Mengetik konsep surat ;
pengantar dan daftar . - Tersedianyasuratpen
3 nama usulan : | suratpengantardan . gantardandaftamam
pendidikan 30 Menit s
dan pelatihan hakim dan - : dafftarnama usulanpendidikandan
pegawai | - Komputer/ Laptop pelatihan
Koreksi surat pengantar )
dan daftar nama usulan 2 Diparafnyasuratpeng
g =3 b Suratpengantdand antardandaftarnama
4 pendidikan dan pelatihan afa 1 Jam " ikanda
dan di parafnya surat mama usulanpendidikandan
tersebut - alattuliskantor pelatihan
Penandatanganan surat - Ditandatanganinyasu
5 pengantar dan dafqar Suratpengantdand 20Menit ratpengantardandaft
nama usulan pendidikan aftarnama arnamausulanpendid
dan pelatinan - alattuliskantor ikandanpelatinan
s Suratpengantardand
werten oo e | | A et
6 usulan pendidikan d s i
plethan - alattuliskantor 15Mentt | rencanausuianpendi
- Buku agenda dikandanpelatihansia
— — suratkeluar puntukdikirim
engiriman surat usulan i
daftar usulan pendidikan v . Terkiimnyaberkasus
7 | dan pelatihan yang telah Suratusulanpendidi 30Menit ulandaftarnominatier
ditandatangani oleh kandanpelatihan encanapendidikanda
Ketua/WakilKetua npelatihan
Mengarsipkan surat suratusulandaftaru Ditelmpatkannyasurat
8 usian dafar mpd:u g sulanpendidikanda | 15 Menit ;’:&”&ﬁ‘gﬂm
ikan dan n .
e b - n di odnersurat
Waktu yang diperlukan : 4 jam 30 Menit




¥
' PROSEDUR PENGEMBANGAN PEGAWAI
PELAKSANA MUTU BAKU
ket
No. Aktivitas Staf Kasub Sekret Ketua/ Kasube Pers
yaratan /
Kepegawal | Kepegaw Wakil S Waktu Output
an slan aris Ketua | Umum Perlengkapan
]
Menyusun daftar nama [
hakim dan pegawai yang | - berkas hakim dan Tersedianyadaftarus
1 akan diusuikan untuk - pegawai yang 30 Mentt ulanpendidikandanp
mengikuti pendidikan dan I akan diusulkan elatihan
pelatinan
Membuat konsep surat - Tersedianyakonseps
2 pengantar dan daftar konsepsuratpenga 1 Jam uratpengantardandaf
nama usuian pendidikan ntardandaftarnama tarnamausulanpendi
dan pelatihan - giattuliskantor dikandanpelatihan
Mengetik konsep surat R Tersedianyasuratpen
a pengantar dan daftar | suratpengantardan 20 Meni gantardandaftarnam
g’:’;:;:g';nf:’;:: ‘ ? dafftarnama Mt Usulanpendidikandan
El i | | = :
i Komputer/ Laptop pelatihan
Koreksi surat pengantar D
- parafnyasuratpeng
’ dan daftar name usulan i Suratpengantdand antardandaftarnama
g’ﬂ%‘?“‘“ ;"“ W":h‘" aftarnama viam usulanpendidikandan
an i parafnya sural f d
tersebut - alattuliskantor pelatihan
Penandatanganan surat | - Ditandatanganinyasu
5 pengantar dan daftar | Suratpengantdand 20Menit ratpengantardandaft
‘ nama usulan pendidikan aftarnama amamausulanpendid
dan pelatihan - alattuliskantor ikandanpelatinan
4 - Suratpengantardand
. Suratpengantdand aftarnama
3 ﬁ“&'&?{,‘e’.‘,‘f&?‘a’{.“n“?}n shameme e || Moo
peilatihan - alattuliskantor rencanausulanpendi
- Buku agenda dikandanpelatihansia
1 suratkeiuar puntukdikinm ]
Pengiriman surat usulan Terkirimayaberkasus |
’ da“nmp;:::f:‘p: 5'?:::: Suratusulanpendidi | o\ | ulandaftamominatier |
\ yang kandanpelatihan encanapendidikanda
ditandatangani oleh i
Ketua/WakilKetua npslathen
Mengarsipkan surat suratusulandafiary Okempatannyasurst
8 | usulan daftar usulan sulanpendidikanda 15 Menit mmm’:ggsg.
pendidikan dan pelatihan f | npelatihan it OATBTSGIt

Waktu yang diperlukan : 4 jam 30 Menit




PENGADILAN AGAMA PUTUSSIBAU

JI. D.I. PANJAITAN NO. 10 PUTUSSIBAU
Tip. (0567) 21087 Fax. (0567) 22004
Website : pa-putussibau.go.id

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
IZIN BELAJAR DAN TUGAS BELAJAR

'Nomor

SOP/AS/03

‘Tanggal Pembuatan

2 Mei 2018

'Tanggal Revisi

2 Januari 2020

‘Tanggal Efektif

2 Januari 2020

'Disahkan oleh

~Ketua Peqgadilan Agama Putussibau
N\

id. 8.Aq.. M.A

9750709 200003 1 001

\‘:
DOKUMEN MASTER ] : v f
| DOKUMEN TERKENDALI E NO. SALINAN } : i
| DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA
Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Putussibau
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA PUTUSSIBAU
1
| DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Undang-undang Nomor 43 tahun 1899 tentang perubahan B :
1. atas Ug;;ng-:gdang nomor 8 rahun 1974 ten?ang Pokok- SMK AdministrasiPerkantoran
pokok Kepegawaian.
| 2 S-1 Ekonomi-Manajemen
1 3 S-1 Hukum
; 4 S-1 limuKomputer
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1 SOP PenegakanDisiplin

2

1. Komputer/Laptop
| 2. AlatTulis Kantor (ATK)
| 3. Buku Register

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Jika SOP
| hakpegawaitidakterpenuhi

tidakdilaksanakan,

makahak- | Aplikasi SIKEP, BukulndukKepegawaiandanBuku Bantu
i




PROSEDURIZIN BELAJAR DAN TUGAS BELAJAR

A N ——— O —
Pelaksana Mutu Baku Ket =
i ARGV PemrosesPe | Kasub Bag Persyaratan Wak_ty
ngembanga | KepegdanOrt | Sekretaris | Ketua P AR Output
nPegawai ala hepe Harike
A SURAT IZIN BELAJAR PROGRAM PASCA SARJANA
Permohonanizinb
1 Menerimapermohonanizinbelajar ™ elajardan S. 30 Menit Re;zf:ti;da
Ketdarikampus
Meneliti Permohonanizinb R
2 nelitikelengkapanberkaspermohon eloiaidan & 3. Jeuid ekomenda
anizinbelaar s ’ siKetua
Ketdarikampus
. . v
Membuatusulsuratizinbelajardanreko < o SuratKeput
3 mendasi Program Magister T 1 Rekor'r(lelfldhasnzm 2 usanizinKuli
danDoktoral. Ya ulia dih
- — 1 Tidak I . =
. . v
Mengoreksiusulsuratizinbelajardanre : SuratKeput
4 komendasi Program Magister Tida k UsulSuratPermob 3 usanizinKuli
danDoktoraldanmemberikanparaf. Tidé onan ah
Ya
= Mengoreksiusulsuratizinbelajardanre | - ' % B Suraiiisouk
5 komendasidanmemberikanparaf. . UsulSuratPermoh 4 usanlzinl"zuli
I onan ah
| Mengoreksiusulsuratizinbelajardanre aiordismd: | suratkeput
6 komendasidanmenandatanganinya. ' i 5 usanlzinKuli
ah




Mengirimkanusulsuratizinbelajardanr
ekomendasikuliah UsulSuratPermoh SuratK'eput‘
usanlzinKuli
: onan ab
Mengarsipkanusulsuratizindanrekom 4 T— h -
endasikedalam file sulSuratPermo .
o Arsipsurat
SURAT IZIN BELAJAR SARJANA
- Permohonanizinb
elajardan S. KonsepSur
Menerimapermohonanizinbelajar | Ketdarikampus atizinbelajar
- Permohonanizinb
Menelitikelengkapanberkaspermohon elajardan S Rekomenda
anizinbelaar ; ’ i
Ketdarikampus S
SuratKeput
Membuatsuratizinbelajar. Permohonanizinb usanlzinKuli
elajar ah
Mengoreksisuratizinbelajardanmemb SuratKeput
erikanparaf. K SK . .
onsep usanizinKuli
ah
Mengoreksisuratizinbelajardanmemb SuratKeput
erikanparaf. Konsep SK usanlzinKuli
- ah
Mengoreksisuratizinbelajardanmenan SuratKeput
datanganinya. Konsep SK usanlzinKuli
ah
Mengirimkansuratizinbelajar KP
< SuratKeputusanl Penyesuaia
1 zinKuliah nijazah
Mengarsipkanusulsuratizindanrekom v
endasikedalam file SuratKeputusanl Arsip

zinKuliah




PENGADILAN AGAMA PUTUSSIBAU

JI. D.I. PANJAITAN NO. 10 PUTUSSIBAU
Tip. (0567) 21087 Fax. (0567) 22004
Website : pa-putussibau.go.id

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN PEGAWAI

Nomor

SOP/AS/04

Tanggal Pembuatan

2 Mei 2018

Tanggal Revisi

2 Januari 2020

Tanggal Efektif

2 Januari 2020

'Disahkan oleh

|
|
|
L

_Ketua Pengadilan Agama Putussibau

| DOKUMEN MASTER : v

' DOKUMEN TERKENDALI

NO. SALINAN { : !

E)OKUMEN TIDAK TERKENDALI

' DOKUMEN KADALUARSA

L

K
i
|
|

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Putussibau
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA PUTUSSIBAU

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-UndangNomor 3 Tahun 2009 1. S1
2 Undang-UndangNomor 48 Tahun 2009 i 2. SLTA
' 3. Undang-UndangNomor 51 Tahun 2009 ' 3 MampuMengoprasikanKomputer

Peraturanpemerintahrepublikindonesianomor 38 tahun 2007 tentang
pembagianurusanpemerintahanantarapemerintah,
pemerintahandaerahprovinsi, danpemenntahandaerahkabupaten/kota

PeraturanMahkamahAgungRepublikindonesia nomor7tahun 2015
Tentangorganisasidantatakerjakepaniteraandankesekretaniatan
peradilan

| KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

1.

SOP PengelolaanSuratDinas

Komputer / Laptop

danpegawaiakanterhambat

2 .’\TK
SOP UsulanHakim danPegawaiNegeriSipil Printer
| PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP initidakdilaksanakanMakapengelolaan job danpromosi hakim | Bukukendali

DokumenKepegawaian




e

P DUR PENGELOLAAN PEGAWAI
5
. PELAKSANA MUTU BAKU

ket
No. Aktivitas Kasub StafKe Tim Ketual P |
pe Sekreta ersyaratan 0
Kepegaw gawaian Baperja ris WakilKetu Perlengkapan Waktu utput
aian kat a
Dokumenusulan )
Membuatkonsepusulanpromosij ¥y 4 Tersedianyakonsep

1 abatandanrotasi job : :1l'aKt;l’ulsKantor 1Jam Usulanpromosijabatan
Mengetidrafusulanjabatandant + Konsepusulanprom Tersedianyadrafusula

o | Otasijobyang ,_J Osgaatan 1Jam | npromosijabatan
akandibahasBaperjakat -’;Wm terlLaptop

- Printer
Konsepusulanprom Di
: & parafnyadrafusulan
3 | Mengorsksidietuulen f’i";?ﬁ;‘mu 30Ment | Promosiabatan
(ATK)
Membuatpersiapanbahanbaper] os‘"".'ja"””s“‘mn i Tersedianyabahandan
4 | akat - AlatTulisKantor 30 Menit databaperjakat
1 (ATK)

5 Menentukanwaktu Konsepusulanprom 30 Menit Terjadwalnyapelaksan
pelaksanaanrapatBaperjakat [ osijabatan aanbaperjakat
RapatBaperiakatisrkaitusulanpr Bl 4 DrafusulanBaperjak

8 omosi / MutasiJabatandanrtasi at 2 Jam Dilaksanakannyarapat
job - AlatTulisKantor baperjakat

(ATK)
: v Drafusulan
Membuatkonsepusulanjabatand Baperiakat

§ | SR Ry - AlatTulisKantor tjam | JorsedianyaKonsep
disetujuiBaperjakatdankonsepsu (ATK) Hasilbaperjakat
ratpengantar
Mengetikdrafusulanromosijabata =k g g;ams,um Tersedianyadrafhasil

8 | ndanrotasi job e i 30Menit | baperjakat
dandrafsuratpengantar - Prvier

Drafusulan
Koreksidrafusulanpromosijabata Baperjakat < 2

9 | ndanrotasi job - AlatTulisKantor 30 Menit D'P"“.""Y?""“‘“"

dandrafsuratpengantar (ATK) baperjaka
Usulanpromosijabat
Menandatanganiusulanpromosij andanrotasi Job Tersedianyahasil
10 | abatendanrotasi job dansurat V¥ | - atTulisKantor 15Menit | baperakat
pengantar (ATK)
Usulanpmmosijabat
A _amprm'aﬁ; UsulanpromosiJabata
: Memberinomor,mengepakdan (ATK) nsiapdikirim
1 | Menyerahkankebagianumum 15 Menit Berdasarkanhasil
E - Bukuagenda surat :
keluar baperjakat
- Bukuekspedisi
Mengarsipkan Usulanpromosijabat .
| TersimpannyaArsip

12 g:e;bsulanpromosijabatandanrota ?gdoz;r:msn.lob 15 Menit Usulan jiabatan
Mendistribusikan Job - ;

13 kesemuapegawai 30 Menit | Job danUraiantugas

Waktu yang diperlukan : 8 jam 45Menit




PENGADILAN AGAMA PUTUSSIBAU

JI. D.I. PANJAITAN NO. 10 PUTUSSIBAU
Tip. (0567) 21087 Fax. (0567) 22004
Website : pa-putussibau.go.id

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGELOLAAN KARTU PEGAWAI, PENSIUN DAN BPJS

Nomor SOP/AS/05
Tanggal Pembuatan 2 Mei 2018
Tanggal Revisi 2 Januari 2020
Tanggal Efektif ~_Lk-Januari 2020

Disahkan oleh

/" Ketua Pengadilan Agama Putussibau

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI

NO. SALINAN | : |
|© |

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Putussibau
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA PUTUSSIBAU

' DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Undang-undang Nomor 43 tahun 1999 tentang perubahan atas {

1. Undang-undang nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok 1. $-1

E Kepegawaian

‘ |2 2. SwA
| 3 | 3.
e T
KETERKAITAN ' PERALATAN/PERLENGAPAN

1. SOP PenegakanDisiplin

| 1. Komputer/Laptop

| 2

2. AlatTulis Kantor (ATK)
| 3 Buku Register

PERINGATAN

' PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidakdilaksanakan, makahak-hakpegawaitidakterpenuhi |

| Aplikasi SIMKEP, BukulndukKepegawaiandanBukuKendali
|




e ——————————————— e e

PROSEDUR PENGELOLAAN KARTU PEGAWAI, PENSIUP&N BPJS

i — Pelaksana Mutu Baku -
Waktu
: Kasub Persyaratan
roses buatanK et
e neRY. SrisiKarswKarpogfask | P39K® | seirotaris | Ketua Hasubl | /perlengkapa | Output ot
. aian n Harike
Merimapermo!;;h;;i;sulanKaris/Kars o Permohonan Kelengkapa =
1 u, askes, taspen, karpeg. 15 nberkas
’ ' ' JL Menit
N N Permohonan Kelengkapa
2 MenelitikelengkapanusulKaris/kars 30 nberkas
u, askes, taspen, karpeg. l Menit
Melengkapiberkaspersyaratanusul v berkasusul SuratPenga
3 Karis/karsu, askes, taspen, 1Jam | ntarusul
karpeg. l
B ! R berkasusul | Karis/karsu, .
4 Membuatsuratusulkeinstansiterkait L 30 . kaskes.
ITi ak | Tidak oeal; | AP
T I . i B taspen | |
berkasusul Karis/karsu,
5 Mengoreksisuratusuldanmemberik I— > - 30 . askes,
anparaf. Ya Menit karpeg,
—_— B B - taspen _—
berkasusul Karis/karsu,
6 Mengoreksisuratpengusulandanm 30 askes,
enandatanganinya va Tidal Menit karpeg,
) - _— a Tida ) taspen
berkasusul 15 BukuKenda
7 Mencatatkedalambukukendali ' — Menit l




berkasusul 30 Terkirimnya
Mengirimkanusulankeinstansiterka Menit usulan
it

Karis/karsu, 15 Polder arsip
MengarsipkanSuratusul yang < askes, karpeg, | Menit
telahdikirim taspen

Waktu yang diperlukan :4 jam 15 Menit




PENGADILAN AGAMA PUTUSSIBAU

JI. D.I. PANJAITAN NO. 10 PUTUSSIBAU
Tlp. (0567) 21087 Fax. (0567) 22004
Website : pa-putussibau.go.id

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN ABSENSI PEGAWAI

Nomor | SOP/AS/06
Tanggal Pembuatan | 2 Mei 2018
' Tanggal Revisi | 2 Januari 2020
. Tanggal Efektif 2 Januari 2020
Disahkan oleh - "Ketua Pengadilan Agama Putussibau

irsid, S.Ag., M.Ag.
9750709 200003 1 001

==

e &
DOKUMEN MASTER & 4
DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN | : |
i 1
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Putussibau
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin Pengadilan Agama Putussibau

DASAR HUKUM | KUALIFIKASI PELAKSANA
1 ["Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur |
- | Sipil Negara 1. 84
2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1976 Tentang Cuti |
: Pegawai Negeri Sipil 2 SMA
‘ Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002
‘» 3 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar | 3
‘5 Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung [
i dan Badan Peradilan Yang Berada di Bawahnya. i
4 Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 tentang Organisasi | 4
) dan tata kerja kepaniteraan dan kesekretariatan peradilan | ™
' KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1

—
|

SOP Bagian Umum dan Keuangan

| 2

1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
| 3. Buku Register

' PER

INGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak pegawai tidak | Sub Bagian Kepegawaian
cepat terselesaikan

| 1




PROSEDUR PENGELOLAAN ABSENSI PEGAWAI

NO Aktivitas Pelaksanaan Mutu Baku Ket
| Kasubbag
| StafKep& | Kep& Sekretaris v'\"::’A Persyaratan/ | Waktu Output
| Ortala 1 Ortala Perlengkapan
1 | Membuat lembaran absensi i Lembaran
daftar hadir dan daftar pulang g 30 Absensi
‘ menit
|
|
|
2 | Pengumpulan dan pengetikan v Lembaran Rekap
hasil rekap absen pada akhir absensi Absensi
bulan dari absen manual atau manual atau THarn | perpulan
finger print dan penginputan | Finger Print
kedalam aplikasi Komdanas per hari
3 v Rekap Laporan
Koreksioleh Kasub Bag absensi ) Rekap
Kepegawaian dan Ortala dan — — THari | Apgensi
diserahkan kepada pimpinan
4 | Memperbanyak laporan Absensi Laporan Laporan
yang telah ditandatangani < Rekap Rekap
pimpinan, menyerahkan Absensi Absensi
kebagian Keuangan bersama l Vet
data-data pendukung untuk
| pembayaran uang makan dan {
remunerasi pegawai {

Waktu yang diperlukan : 3 hari 30 menit
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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Putussibau
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

Tanpa seijin Pengadilan Agama Putussibau

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Sipil Negara

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur

¢ S-1

| 2

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

3

Peraturan Mahkamah Agung No. 7 tentang Organisasi dan
tata kerja kepaniteraan dan kesekretariatan peradilan

3.

| 4, Perma No.7 Tahun 2016

4.

|
|

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

1. | SOP Bagian Umum dan Keuangan

|

1 Komputer/Laptop

| 2

2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Buku Register

PERINGATAN

| PENCATATAN DAN PENDATAAN

|
‘r
|

g cepat terselesaikan

i §
[ 1 | Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak pegawai tidak | Sub Bagian Kepegawaian

PROSEDUR PENGAJUAN CUTI PEGAWAI




¥
| ™ s Pelaksana Kegiatan Mutu Baku
? Staf Bag Kep Kasub Bag Sekretaris Ketua / Persyaratan/ T Waktu Qutput
| & Ortala Kep & Ortala Wakil Perlengkapan |
y ‘ ‘ Ketua
— 1]
‘l 1. | Menerima Usulancuti | 1 Hari
{ permohonan cuti dari |
11 Hakim / Pegawai |
[
| 2 Blanko cuti
{ Menyerahkan blanko l
{ cuti dan menerimanya
| kembali dari Hakim /
| Pegawai yang i
bersangkutan !
% |
3. | Meneliti sisa cuti yang Blanko cuti Blanko Cuti
bersangkuta dan ‘
Mengajukan cuti > f
kepada atasan 5
langsung pegawai / g
hakim yang {
bersangkutan 1
4. | Meneruskan l | Blanko cuti, 1Hari | Keputusan
permohonan cuti S | Keputusan pemberian
kepada Sekretaris Pemberian cuti cuti oleh
untuk diparaf oleh ketua ketua /
! Wakil Ketua
5 I
© | Ketua / Wakil Ketua | - Keputusan
menandatangani cuti pemberian |
cuti oleh
ketua /
Wakil Ketua
6. | Memberikan surat cuti Persetujuan
kepada pegawai / o cuti
hakim yang N
bersangkutan l
7. | Mencatat cuti dalam ‘ Arsip
buku cuti dan file
yang bersangkutan

Waktu yang diperiukan : 2 hari
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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Putussibau
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA PUTUSSIBAU

tentangKenaikanpangkatPegawaiNegeriSipil

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA ’
1. Undang-undang No. 8 tahun 1974 jo Undang-undang 1. S-1

No. 43 Tahun 1999 tentangpokok-pokokkepegawaian
2| PP No. 99 tahun 2000 jo PP No. 12 Tahun 2002 2 SMA

3 PP No. 9 Tahun 2003 tentangwewenangpengangkatan, 3
' pemindahandanpemberhentian PNS )

kep. Ka. BKN No. 12 Tahun 2001 tanggal 17 juni 2002
tentang ketentuan pelaksanaan Peraturan Pemerintah No
98 Tahun 2000 tentang kenaikan pangkat PNs jo PP No.
12 Tahun 2002

4.

5 Kep. Ka. BKN No. 13 tahun 2003 tanggal 21 april 2003
tentang petunjuk teknis pelaksanaan PP No. § Tahun 2003 |

tentangwewenangpengangkatan,
pemindahandanpemberhentian PNS

KETERKAITAN - PERALATAN/PERLENGAPAN

| 1 ! SOP PenjagaanKenaikanPangkat




¥
- Komputer/ Laptop

2 - ATK

3 - DokumenKepegawaian

- - SIKEP (system informasikepegawaian)

4 - EDOK (elektronikDokumen)

5

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Keterlambatanpenerbitan SK :

1 KenaikanPangkatmenghambathakkesejahteraan PNs | Bukukendali
aparatperadilan yang
dapatmengakibatkanmenurunkankinerjaaparatperadilan.




‘-
- PROSEDUR PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT N )
PELAKSANA MUTU BAKU KET
PTAI
’ DirjenBad
No. Aktivitas KasubKep | Sekret | Panit | . :J;T‘ Baperjak | ilag/ | Persyaratan/ Wakt o
egawaian aris era po at Sekretari | Perlengkapan s Rt
sMA/
- BUA -

Menait - DP3 2 Tahun
1 epmausulan terakhir : Dicatatnyadalambukukegiata

kenaikanpangkat - SK PNS Awal 30 Menit n

i, danTerakhir B
~ DP3 2 Tahun
Terakhir

? Menelilikelengka N ~  SKPNS Awal 30 Menit DibuatnyaCek List

panberkas dan Terakhir kelengkapanberkas

- Cek List

Mempertimbang Tidak
3| kanusulankenaik BerkasUsulan 3 Hari Disndetangeribekomendesim

anpangkal Ya emenuhisyaratatautidak

Mempersiapkan < ~Berkes N
g | P < - Komputer 1 Hari Dibuatnyakonsepusulan

- ATK

5 Memeriksakelen .

gkapanusulan BerkasUsulan 1 Jam Diparafnyakonsepusulan
6 Memeriksakelen i .

gkapanusulan ; BerkasUsulan 1 Jam Diparafnyakonsepusulan

Memeriksadanm ; = N . ; .
7 | enelitikelengkap a BerkasUsulan 30 Menit Ditancisbirjaninyastaidiioiok

ankonsepusulan nyausulkenaikanpangkat







