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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Watampone
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpaseijin PENGADILAN AGAMA WATAMPONE

dan Administrasi Keprotokolan, Kehumasan dan keamanan,
Administrasi Perbendaharaan, Protype gedung Pengadilan dan
rumah Dinas dan Pola Klasifikasi Surat Mahkamah Agung RI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 1 1
” Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah :

Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya. 2. SLTA

2 KMA 143 Tahun 2007 tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas . !

~ | dan Administrasi Pengadian Bidang Pola Kelembagaan 3. Memahami tentang proses penanganan Pengelolaan pegawai

Peradilan, Administrasi Kepegawaian Peradilan, Administrasi 4. Memiliki kemampuan dalam penanganan Pengelolaan Pegawai pegawai
Perencanaan, Administrasi tata persuratan, Tata Kearsipan 5. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait

5,

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
Komputer / Laptop
2 ATK
SOP Usulan Hakim dan Pegawai Negeri Sipil Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN







PROSEDUR PENGELOLAAN PEGAWAI

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubb Ket
No. Aktivitas Staf | Tim | copre | Ketudl | porevarata
a9 Kepega | Baper . | WakilKe P nl Waktu Output
Kepega taris Perlengkapan
A waian | jakat tua
waian
Dokumen usulan Tersedianya konsep

B ool - -x - Alat Tulis Kantor 1Jam | Usulan promosi
o . ) (ATK) jabatan
Mengetik draf usulan jabatan v Konsep usulan Tersedianya draf
dan rotasi job yang akan . promosi jabatan usulan promosi

2 | ibahas Baperiakat — -_J Konputrpip tdam | abaten

——— - Printer
Konsep usulan Diparafnya draf
3 Mengoreksi draf usulan promosi jabatan 30 Menit usulan
N, - Alat Tulis Kantor Promosi jabatan
s (ATK)
2 Konsep usulan :
Membuat persiapan bahan x Tersedianya bahan
4 | baperakat et PR 30 Menit | dan data baperjakat
= 1 -
Terjadwalnya
Menentukan waktu Konsep usulan :
5 | Pelaksansan repat Baperjakat e ll promosi jabatan 20 bk m
' Rapat Bq)a]a‘ ; Mumks;at.jaba terkmtta u;ﬂan Draf usulan
promosi n dan Baperjakat Dilaksanakannya
6 | rotasi job P - AlafTulisKantor 2dam | rapat baperjakat
(ATK)
: Draf usulan
Membuat konsep usulan jabatan v ; .

7 | S oo B | o | O
Baperjakat dan konsep surat ey I
pengantar (ATK) Hasil baperjakat

: : Draf usulan Tersedianya draf
Mengetikdraf usulan romosi . i

8 | jabatan dan rotasi job dan draf o Menit | 1ol

surat pengantar P:'n‘:r e .
Draf usulan
Koreksi draf usulan promos Baperjakat Diparafnya draf

9 | ijabatan dan rotasi job dan draf - AlatTulisKantor 30 Menit hasil

surat pengantar T\ (ATK) baperjakat
. . 2d Usulan promosi
o 3 | i Ty
10} surat ; -_J - AlafTulisKantor TG o
pengantar e (ATK)
Usulan promosi
jabatan dan rotasi
) Job Usulan promosi
Memberi nomor - [ - Alat Tulis Kantor Jabatan siap dikirim
11 | Menyerahkan kebagian umum (ATK) 15 Menit Berdasarkan hasil
- Buku agenda surat baperjakat
keluar
- Buku ekspedisi
\ Usulan promosi Tersimpannya
Mengarsipkan file usulan e | jabatan dan rotasi Arsip
12 | promosi jabatan dan rotasi job __I_l Job 15 Menit Usulan promosi
- Boxfile jabatan
Mendistribusikan Job kesemua - : o
13 2
) 30 Menit Job Description

Waktu yang diperiukan : 8 jam 45 Menit




