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17. S.0.P. PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI
TAIS BIDANG KEPEGAWAIAN

A. DASAR HUKUM

D. KUALIFIKASI PELAKSANA

1.Undang-undang No. 5 Tahun 2014
Tentang Aparatur Sipil Negara

2.Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
dan Kesekretariatan Peradilan.

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung

Rl No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di lingkungan

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
yang berada dibawahnya.

1.S-1 Hukum
2.S-1 Ekonomi

. KETERKAITAN

E. PERALATAN/PERLENGKAPAN

S.O.P. Administrasi Surat Masuk dan
Surat Keluar

1.Komputer/Laptop
2.Printer
3.Alat Tulis Kantor (ATK)

. PERINGATAN

F. PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka
usulan kenaikan gaji berkala akan terlambat

Dokumen Kepegawaian

G. ALUR PROSES

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan KaSub. Sokiota
Staf | Bag Kep. o KPN Persyaratan/ Wakitu Output
& Ortala Perlengkapan
Membuat konsep surat - Alat Tulis Kantor 30 menit Tersedianya
keputusan kepegawaian (ATK) konsep SK
Kepegawaian
Mengetik konsep Surat — -Konsep SK 30menit | Tersedianya
Keputusan kepegawaian = - Komputer / Laptop draf SK
_] Ya Kepegawaian
Koreksi dan paraf draf Surat = -Konsep SK 15 menit Diparafnya
Keputusan kepegawaian L “""P _Alat Tulis Kantor draf SK )
ATK) Kepegawaian
l\K/lenanda tangani Surat -Draf SK 10menit | Terselesaikan
eputusan kepegawaian -Alat Tulis Kantor nya SK
(ATK) Kepegawaian
!\:;(:gberi nomo':k& stkemp(eil SK | |-SK kepegawaian [15menit SK KPN Tais
s menyerahkan kepada f . i siap
yang berkepentingan RO Eapesl didistribusi
fl\(ﬂenlgjgtarsipk;n file Surgt % -SK KPN Tais 10 menit ?rsip SK KPN
eputusan kepegawaian N ais tersedia
dalam box file ‘ ) i e pada unit
-Box file pengelolah




