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3. S.0.P. DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK)

A.

DASAR HUKUM

D. KUALIFIKASI PELAKSANA

1.Undang-undang No. 5 Tahun 2014
Tentang Aparatur Sipil Negara;
2.Peraturan Pemerintah Nomor 15 tahun

1979 tentang DUK;
3.Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja

Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan;

4 .Peraturan Sekretaris Mahakamah
Agung RI 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

B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN
1.8.0.P. Surat Masuk Sub Bagian 1.Komputer/Laptop
Kepegawaian 2.Printer
2.S.0.P. Surat Keluar Sub Bagian Umum 3.Alat Tulis Kantor (ATK)
C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka Dokumen Hakim dan Pegawai
informasi  Kepegawaian tidak cepat
diketahui.
G. ALUR PROSES
Pelaksana Mutu Baku
: Ka Sub Persyara
B S Staf | BagKep. | S°N*% | kpN | tanfPerieng | Waktu | Output
& Ortala kapan
1. | Pengumpulan Data Hakim 60 menit | Data DUK
data keadaan dan Pegawai
Hakim dan D
Pegawai
2. | Membuat draf L\ Data Hakim 60 menit | Draf
laporan < dan Pegawai laporan
kepegawaian DUK
DUK 8
3. Mene_ﬁti/meng Draf laporan 20 menit | Draf
oreksi draf yang selesai laporan
laporan ) dibuat DUK yg tlh
kepegawaian diteliti
DUK Tidak
4. :\Aemaraf draf - Laporan 10 menit | Laporan
aporan DUK siap yang
kepegawaian L_}_-.t__'_ diparaf sudah
DUK diparaf
dan siap
ditanda
tangani
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Menandatang Laporan 10 Laporan
ani laporan DUK menit | DUK
DUK ‘ ;
Memindahkan Laporan 120 | Data
laporan DUK DUK menit | pada
ke papan L papan
DUK DUK
Mengarsipkan Salinan 10 Arsip
laporan DUK laporan menit | laporan
DUK DUK




