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SOP PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT TENAGA TEKNIS DAN NON TEKNIS

. DASAR HUKUM

D. KUALIFIKASI PELAKSANAAN

N

UU No. 7 Tahun 1989 jo. UU No. 3 Tahun 2006 jo. UU No.50 Tahun 2009 tentang
Peradilan Agama

Undang-undang Nomor 05 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

PERMA No. 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;

Peraturan Sekretaris MA Rl No : 002 th 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
di lingkungan MA dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya

Keputusan Ketua Makamah Agung RI No. 125/KMA/SK/IX/2009 tentang
Pendelegasian Sebagian Wewenang kepada para Pejabat Eselon | dan Ketua
Pengadilan Tingkat Banding di Lingkungan MA untuk penandatanganan di bidang
kepegawaiaan

Peraturan Sekretaris MA Rl No : 002 th 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
di lingkungan MA dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya

1. Minimal kualifikasi Pendidikan S1

2. Mengerti tentang hukum dan proses tentang kenaikan pangkat

KETERKAITAN

E. PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pengembangan Pegawai

Data-data pendukung, komputer, printer, scanner, alat tulis kantor

C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN
- Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai tidak terpenuhi
SIKEP, Backup SIKEP, Buku Induk Kepegawaian dan Buku Kendali Kenaikan Pangkat
Pelaksana Mutu Baku
A Kasubag.
No. Aktivitas
Petugas |Kepegawaia| Sekretaris | Ketua PA Ketua PTA Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
n dan Otala

1 |Mengecek pegawai PA yang akan naik

pangkat dan Mengecek E-dokumen ) . .

dalam SIKEP Badilag dan .< Tidak Penjagaan Kenaikan 60 Menit Data

MA Pangkat, E-doc
2 |Mengetik Usulan Kenaikan Pangkat v

(Tenaga Teknis/Non Teknis)

Usul 60 Menit Data Usulan
Kenaikan Pangkat

3 |Mengirim dan Mengarsipkan Usulan

Kenaikan Pangkat ke PTA "

Pengantar dan Daftar 120 Menit AI’SIp. Bukh
Usul Pengiriman

4 |Menerima SK Kenaikan Pangkat (Tenaga )

Teknis/Non teknis) Ya SK Kenaikan Pangkat | 120 Menit SK Kenaikan

N Pangkat

5 [Menyerahkan SK Kenaikan Pangkat

(Tenaga Teknis/Non Teknis) kepada Ybs

Bukti Terima 15 Menit Tanda Terima

6 [Mengupdate ke dalam Aplikasi SIKEP

Badilag dan MA SK dan Komputer 1 454 penit Data

Terkoneksi Internet
7 [Mengarsipkan ke file Pegawai i
SK Kenaikan Pangkat 15 Menit Arsip Dokumen




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



	COVER
	SOP
	PENGESAHAN

