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Disahkan Oleh

Sekretaris Mahkamah Agung RI

SOP PENGELOLAAN PEGAWAI PADA APLIKASI SIKEP DAN ABS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang perubahan atas Undang-undang nomor

8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

S.1
SMA

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penegakan Disiplin

1. Komputer/Laptop

2. AlatTulis Kantor (ATK)

3. Buku Register

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai tidak terpenuhi

Aplikasi SIMKEP, Buku Induk Kepegawaian dan Buku Kendali

Pelaksana Mutu Baku
Pemroses Waktu
No. Aktivitas Ket.
pen}buatan Kasubba.g Sekretaris | Ketua Kasub Umum Persyaratan/ Output
Karis/Karsu/ |Kepegawaian Perlengkapan
Karpeg/askes Hari Ke
1 |Merima permohonan usulan Karis/Karsu,
askes, taspen, karpeg. @ Permohonan 15 menit Kelengkapa
n Berkas
2 |Meneliti kelengkapan usul Karis/karsu,
askes, taspen, karpeg. Permohonan 30 menit Kelengkapa
n Berkas
3 |Melengkapi berkas persyaratan usul Surat
Karis/karsu, askes, taspen, karpeg. Berkas Usul 1jam Pengantar
Usul
4 |Membuat surat usul keinstansi terkait ‘ / Karis/karsu,
. askes,
] Berkas Usul 30 menit karpeg,
Tidak Tidak taspen
5 |Mengoreksi surat usul dan memberikan Karis/karsu,
paraf. . askes,
Ya Berkas Usul 30 menit
karpeg,
Tidak taspen
6 |Mengoreksi surat pengusulan dan Karis/karsu,
menandatanganinya
ganiny Berkas Usul 30 menit askes,
karpeg,
taspen
7 |Mencatat kedalam buku kendali
Berkas Usul 15 menit Bukufendal




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, LC., M.A.
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