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DASAR HUKUM

D. KUALIFIKASI PELAKSANAAN

Undang-Undang No.8 Tahun 1974 tentang Pokok Pokok Kepegawaian
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No.43 Tahun 1999;

Undang-Undang No.7 Tahun 1989 tentang Peradilan Agama sebagaimana telah
diubah dan ditambah dengan Undang-Undang No. 50 Tahun 2009;

Peraturan Pemerintah No. 53 Tahun 2010 tentang Peraturan Disiplin Pegawai
Negeri Sipil;

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No.02 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya

1. Memahami tentang proses penanganan pegawai baru
2. Memiliki kemampuan dalaam penanganan pegawai baru

3. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Manual Mutu

PERINGATAN

Data-data dukung
Komputer/Printer/Scanner/Alat Tulis Kantor
Jaringan Internet

@ N = m

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka Layanan Penerimaan
tamu tidak dapat berjalan dengan baik

Pegawai baru adalah pegawai yang baru masuk kantor dinas yang berasal dari
perekrutan pegawai baru atau pindahan atau adanya mutasi pegawai

Penilaian Masa Orientasi
SK Mutasi
SK CPNS

@ N =m

G. ALUR PROSES

Pelaksana

Mutu Baku

Aktivitas Pegawai Staf

baru Pelaksana

Kasub.Kep
eg.Ortala

Sekre
taris

Persyaratan/

Perlengkapan Waktu

Bagian Terkait Output

Pegawai baru menghadap ke
Kasub. Bag. Kepegawaian dan Ortala
untuk lapor dan membawa SK

-

SK 60 Menit

Kasub. Bag. Kepegawaian dan Ortala
memberikan arahan sesuai dengan

[ 1
rencana penempatan dengan meminta —
data administrasi pegawai baru

Data

Administrasi 60 Menit

Pegawai baru menghadap Sekretaris untuk Tidak

mendapat pengarahan dan disposisi

\Ya

Disposisi 60 Menit

orientasi selama 1 bulan

Jika diperlukan dapat menghadap k e
Pejabat terkait untuk mendapat
pengarahan dan disposisi orientasi selama
1 bulan

Disposisi 60 Menit

Kasub. Bag. Kepegawaian dan Ortala
menginstruksikan kepada staf
kepegawaian untuk membuat surat
pengantar orientasi pegawai baru

Draf Surat

Pengantar 60 Menit

Surat Pengantar

Staf Pelaksana membuat surat pengantar
orientasi pegawai baru E]

Draf Surat

Pengantar 60 Menit

Kasub. Bag. Kepegawaian dan Ortala
menyerahkan surat pengantar ke pegawai

60 Menit

[]

baru

Surat Pengantar

Bagian terkait menyiapkan
program untuk pegawai baru

Program Orientasi 30 Hari

Pegawai baru melaksanakan

program orientasi E]

Program Orientasi 1 Hari

Bagian terkait memberikan penilaian
terhadap pegawai baru selama masa

orientasi dan menyerahkan hasil penilaian
ke bag. Kepegawaian dan Ortala

Penilaian Masa Orientasi 1 Hari




Kasub. Bag. Kepegawaian dan Ortala
memeriksa hasil penilaian. Untuk tindak

lanjut dan koordinasi dengan pihak terkait Penilaian Masa Orientasi 1 Hari
12 |Setelah selesai masa orientasi, pegawai |
baru melapor ke Kasub. Bag.
Kepegawaian dan Ortala untuk Berkas Kelengk 1 Hari
menyerahkan kelengkapan data erkas Relengrapan an
administrasi
| Tidak
13 |Staf Pelaksana memeriksa kelengkapan
berkas. Jika belum lengkap diminta
melengkapi Berkas Kelengkapan 1 Hari
14 |Kasub. Bag. Kepegawaian dan Ortala Ya
menginstruksikan staf pelaksana untuk
membuat surat tugas/ surat perintah kerja Draft surat tugas 60 Menit
sesuai SK
15 |Staf Pelaksana membuat surat tugas/ surat
perintah kerja tersebut | _I| Draft surat tugas 60 Menit
16 |Kasub. Bag. Kepegawaian dan Ortala
menyerahkan ke pegawai baru untuk Surat Tugas/ Surat 60 Menit
penempatan kerja sesuai SK Perintah Kerja
17 |Pegawai baru menempati posisi yang
ditunjuk sesuai kebutuhan Surat Tugas/ Surat 60 Menit
Perintah Kerja
18 |Staf Pelaksana mengarsipkan
semua berkas pegawai baru dan Berkas Kelengkapan 60 Menit

kelengkapannya




PENGESAHAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
BADAN DIREKTORAT JENDERAL PERADILAN AGAMA
PENGADILAN TINGGI AGAMA SAMARINDA
PENGADILAN AGAMA BONTANG

Bontang, 20 Maret 2023

Mengesahkan, Menyetujui, Menetapkan,
Sekretaris MA-RI  Ketua Pengadilan Tinggi Agama Ketua Pengadilan Agama
Samarinda Bontang

Ttd. Ttd.

HASBI HASAN IMRON ROSYADI NOR HASANUDDIN
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