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DOKUMEN MASTER B
DOKUMEN TERKENDALI - NO. SALINAN
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. SMK Administrasi Perkantoran
2. S-1 Ekonomi- Manajamen
3. S-1 Hukum

1 Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman

4. S-1 limu Komputer

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang Mahkamah 5. Memahami tentang proses pendelegasian nang

Agung 6. Memiliki kkmampuan dalam pendelegasian wewenang
3. Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang Peradilan 7. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait
Agama

4, Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1. SOP Pengelolaan Absensi Pegawai Komputer, Printer, Absensi, SK, Referensi







PROSEDUR PENDELEGASIAN WEWENANG

Pelaksana Mutu Baku Ket.
N n—— Kasubag.
n
0 - I:::‘eg::v Sekretaris | Ketua | Kelengkapan Waktu Output

Mencatat Agenda Pimpinan

(Ketua, Wakil Ketua, Panitera -
dan Sekretaris) Dalam Rangka Agenda Pimpinan 5 menit Agenda Pimpinan
Melaksanakan Dinas Luar Kota

2. | Membuat Konsep SK
Pendelegasian Wewenang

v
-_1# Konsep SK 10 menit Konsep SK
3 | Membaca dan meneliti Konsep

SK Pendelegasian Wewenang \/ Konsep SK 10 menit Konsep SK
4. | Membubuhkan paraf 1

- l Konsep SK 5 menit SK

5. | Membaca dan Meneliti SK
Pendelegasian Wewenang

_— sK 10 menit sK

6. | Menandatangani SK
Pendelegasian Wewenang v

- l SK 5 menit SK

SK 5 menit SK

7. | Menggandakan dan
Mendistribusikan SK
Pendelegasian Wewenang
kepada Pejabat Yang Ditunjuk el
8 | Mengarsipkan SK
Pendelegasian Wewenang #

- SK 5 menit SK

Waktu yang diperlukan : 55 menit
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