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SOP PENGELOLAAN ABSENSI PEGAWAI
. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. UU Nomor 8 Tahun 1974 sebagaimana telah diubah dengan UU Nomor 43 Tahun 1. Minimal kualifikasi Pendidikan S1
1999 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian
2. Mengerti Prosedur Pelaporan Absensi Pegawai
PP Nomor 53/2010 tentang Disiplin PNS
3. Mengerti tentang aturan tunjangan kinerja pegawai
Peraturan Sekretaris MA Rl No : 002 th 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
di lingkungan MA dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.
. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Komputer/Printer/Scaner/Alat Tulis Kantor
2. Rekap Absensi
3. Finger Print
4. Aplikasi Komdanas
. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka data kepegawaian kurang akurat 1. Data Kepegawaian
2. Rekap Absensi Pegawai
Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas i i
Petugas |Kepegawaia| Sekretaris Wakil Bagian Umum Persyaratan/ Waktu Output
Ketua PA | dan Keuangan Perlengkapan
n dan Otala
Petugas daftar hadir menyiapkan blangko
absen masuk, mengecek Daftar Hadir dan
pegawai yang belum absen, menutup jam 60 Menit Daftar Pulang
masuk sesuai aturan, menyiapkan Pegawai
blangko absen pulang
Mengecek dan merekap kehadiran ,
pegawai harian dan mengarsipkan daftar |::|
hadir dan pulang
60 Menit Rekap Hadir Hanan
Pegawai
Mengecek dan merekap/mengkonsep ,
kehadiran pegawai selama sebulan, ‘ };‘.| _’| }_$| |> |
mer?gehk kon.sgp.rekap absen, mencetak . Rekap Absen
hasil absen sidik jari, 120 Menit Pegawai PA Bontan
memintakan paraf dan tanda tangan 9 9
pimpinan
Mengarsipkan
( )‘ 10 Menit Arsip
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Mengesahkan, Menyetujui, Menetapkan,
Sekretaris MA-RI  Ketua Pengadilan Tinggi Agama Ketua Pengadilan Agama
Samarinda Bontang

Ttd. Ttd.
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