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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Persekma No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar SMK Administrasi Perkantoran
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkmah Agung dan Badan Peradilan S-1 Ekonomi-Manajemen
yang Berada di Bawahnya; S-1 Hukum

2. KMA No. 143 tahun 20017 tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas Dan
Administrasi Pengadilan Bidang Pola Kelembagaan Peradilan, Administrasi
Kepegawaian Peradilan, Administrasi Perencanaan, Administrasi Tata
Persuratan, Tata Kearsipan Dan Administrasi Keprotokolan, Kehumasan
Dan Keamanan, Administrasi Perbendaharaan, Prototype Gedung
Pengadilan Dan Rumah Dinas Dan Pola Klasifikasi Surat Mahkamah Agung
RI

3. PP. No. 24 tahun 2014 tentang Perpustakan;

4. Undang Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan;

S-1 limu Komputer

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

Komputer, scanner, printer, ATK, Buku
1. | SOP Pengelolaan Surat Masuk dan Surat keluar Register
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PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penerapan SOP ini adalah upaya pembaharuan peradilan. Kelalaian menera

pembaharuan peradilan
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PROSEDUR PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN
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Membenahi Rak Tersimpannya
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perpustakaan dengan rapih
Memberikan nomor dan l Label Memudahkan
4. | katalog pada buku buku ATK 3jam | pencarian buku
tersebut yang di butuhkan
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Waktu yang diperlukan :10 jam




