STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)

KESEKRETARIATAN KEPEGAWAIAN,
ORGANISASI DAN ORTALA

PENGADILAN NEGERI SITUBONDO
KELAS IB
@2023



Nomor Pokumen W14.U8/PMPN/SOP/UP{2023

PENGADILAN NEGERI SITUBONDO Tanggal Pembuatan | 18 Juli 2016

KELAS 1B Tanggal Revisi 03 Januari 2023
Revisi e -
JI. PB. Sudirman No. 97 Situbondo Tanggal Efektif 03 Januar 2023
Telp / Fax : (0338) 671397, 671545, 672700, Web : Ketua P dian N  Situbond
www.pn-situbondo.go.id . etua Pengadilan Negeri Situbondo
Email : itpnsitubondo@gmail.com Disahkan Oleh Kelas 1B

$.0.P KESEKRETARIATAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN ORTALA

LEMBAR PENGESAHAN

Prosedur Mutu ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual MutuTim Akreditasi Penjaminan Mutu
Pengadilan Negeri Situbondo Kelas 1B baik dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional
berdasarkan Sistem Manajemen Mutu atau SNI ISO 9001:2015

Prosedur Mutu ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan
bahwa dalam Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat
tercapainya Sasaran secara efektif

KETUA HENGADILAN

MANAGEMENT
DOCUMENT CONTROL REPRESENTATIVE NEGE]?IIE I'gUPé)NDO

SUTOTO WINARNO, S.H. PUTU ENDRU SONATA, S.H., M.H. ACHMAD RASJID, S H,
NIP. 19660521 199603 1 001 NiP. 197F04186 200012 1 001 NIP. 19740915 200003 1 001

\ TIDAK NOMOR
NS 3 JERRENDED TERKENDALI SALINAN *) Benv tanda
pada kolom
(Master) {Geniralied) {Uncontrolled) {Cupy No)
PERINGATAN !

Perlindungan Hak Cipta
Warning!/@ Copyright Protection
Terbitan Prosedur Mutu initidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau
dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat
atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen.

PENGADILAN NEGERI SITUBONDO KELAS 1B

Tim Akreditasi Penjaminan Mutu
PENGADILAN NEGERI SITUBONDO KELAS 1B

Jalan PB. Sudirman No. 97 Situbondo 68312 — Jawa Timur

PMPN PN SITUBONDO 2|4




Nomor Dokumen W14.UB/PMPN/SOP/UP/2023
PENGADILAN NEGERI SITUBONDO Tanggal Pembuatan | 18 Juli 2016
KELAS 1B Tanggal Revisi 03 Januari 2023

Revisi Ke -

JI. PB. Sudirman No. 97 Situbondo Tanggal Efektif 03 Januari 2023

Telp / Fax : (0338) 671397, 671545, 672700, Web : g o et SHsond
www.pn-situbondo.go.id : etua Pengadilan Negeri Situbondo
Email : itpnsitubondo@gmail.com DisabamDIEh Kelas 1B

S.0.P KESEKRETARIATAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN ORTALA

STATUS PERUBAHAN

NO. BAGIAN/ SUB BAGIAN YANG DISETUJUI

Revisi NO:- HALAMAN DIREVISI OLEH TANGGAL

PMPN PN SITUBONDO 34




Telp / Fax : (0338) 671397, 671545, 672700, Web :

Nomor Dokumen W14.U8/PMPN/SOP/UP/2023

PENGADILAN NEGERI! SITUBONDO Tanggal Pembuatan | 18 Juli 2016

KELAS 1B Tanggal Revisi 03 Januari 2023
Revisi Ke -
Ji. PB. Sudimman No. 97 Situbondo Tanggal Efektif 03 Januari 2023

www _pn-situbondo.go.id

Email : ifpnsitubondo@gmail.com Digahkan Oleh Kelas 1B

$.0.P KESEKRETARIATAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN ORTALA

NO.

gf.cr e

02.
03.

05.

06.
07.
08.
09.
10.
11.
12.

DAFTAR i1SI

JUDUL

COVER SOP KESEKRETARIATAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN
ORTALA

LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
LEMBAR PERUBAHAN

DAFTAR ISI
. 20P Inventanisasi Pegawai (Daftar Unst Kepangkatan, Daftar Seniaritas Hakim,

Bezetting)
SOP Pengusuilan Hak-Hak Kepegawaian (Kenaikan Pangkat, KGB, Tanda
Penghargaan Satyalancana, Pensiun, Taspen, Karsu/Karis)

SOP Pembuatan Surat Keputusan dan Hukuman Disiplin Ba_gi Hakim dan PNS

SOP Pembuatan Daftar Penilaian Prestasi Kerja PNS

SOP Penanganan Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil (Penyumpahan /
Petantikan)

SOP Penyelesaian Permohonan Cuti Hakim dan Pegawai Negeri Sipil
SOP Penyelesaian Surat Tugas i

SOP Rekapitulasi Daftar Hadir Hakim dan Pegawai Negeri Sipil

SOP Usulan Promosi Jabatan dan Pengangkatan PNS

SOP Ujian Dinas dan Penyesuaian ljazah

SOP libdate Data Kepegéwaian Ke dalam Aplikasi SIKEP

SOP Penyelesaian Pembuatan KP4

PMPN PN SITUBONDQO 4|4

Ketua Pengadilan Negeri Situbondo




PENGADILAN NEGERI SITUBONDO KELAS 1B
JI. PB. Sudirman Nomor. 97
Telp. (0338) 671545 — 671397 Fax : (0338) 672700
Website : www.pn-situbondo.go.id
Email : itpnsitubondo@gmail.com

Nomor SOP W14-U26/PMPN.SOP.KOR-01/2023
Tanggal Pembuatan Senin, 18 Juli 2016
Tanggal Revisi 03 Januari 2023

Tanggal Efektif 03 Januari 2023
Disabkan oleh Ketua Pengadilan Negeri Sitabondo

01. SOP INVENTARISASI PEGAWAI
(DAFTAR URUT KEPANGKATAN, DAFTAR SENIORITAS HAKIM, BEZETTING)

Dasar Hukum :

L.

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian

2. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum

3. Peraturan Pemerintah No. 15 Tahun 1979 tentang DUK PNS,

4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2105 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
Berada di Bawahnya

6. Surat Edaran BKN No. 3 Tahun 1980 tentang Petunjuk DUX.

Keterkaitan :

1. SOP Pengusulan Hak-Hak Pegawai

2. SOP Penanganan Mutasi Hakim dan PNS

3. S0P Usulan Promosi Jabatan dan Pengangkatan PNS

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka informasi kepegawaian

tidak tersedia

Kualifikasi Pelaksana :
1. 8-2 Hukum

2. S-1 Hukum
3.8LTA

Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :

1. Dokumen Kepegawaian

2. Daftar Urut Kepangkatan (DUK)
3. Daftar Senioritas Hakim

Keterangan :

1. Pekerjaan Pelayanan harus tetap berjalan
walaupun ada halangan diantara Pelaksana

2. Setiap bagian harus menunjuk Pelaksana
Pengganti jika Pelaksana vang ditunjuk
berhalangan




Pelaksana Mutu Baku
No| Aktivit Kasub
0 1vias Kepegawaian, : Ketua/ Wakil | Persyaratan /
Staf Organisasi dan Sekretaris Ketua Periengiyan Wakitu Output Ket
Tata Laksana
Bezetting
g : " Pegawai
Menginventari .
sasi daftar Komputer / Elzgawgyai',“"ﬂah .
1 |jumlah hakim Laptop 300 menit[ o Gan resawal
dan pegawai _serta ters?dlanya
fispibein _ Alat Tulis informasi DUK
Kantor (ATK)
Tersedianya draft
Membim; 3 Eaﬁar l}izl:t surat pengintar
konsep DUK, epangkatan
DUS dan Daftar
5 Bezetting - Sen{ontas
Pegawai PN Hakim
Tulungagung )
seria draf surat _ Alat Tulis
pengantar Kantor (ATK)
. /
Mengetik DUK, . Kompuer ;
X Laptop Terselesaikan-nya
DUS, Bezetting i K DUK, DUS
3 |Pegawai dan - Printer Onsep i
T Bezetting Pegawai
. Draf surat dan surat pengantar
ESOpanLaT " pengantar
Bezetting 60 menit [Digerjuinya
Pegawai konsep DUK, DUS,
Koreksi DUK, Daftar Urut Bezetting Pegawai
DUS, Bezetting Kepangkatan dan surat pengantar
4 |Pegawai dan Daftar
paraf surat - Senioritas
pengantar Hsakim
Draf surat
" pengantar
- Surat Terselesaikannya
Menanda pengantar DUK, BUS,
tangani DUK, Bezetting Pegawai
5 |DUS, Bezetting A dan surat pengantar
Pegawai dan | @G
surat pengantar Kantor (ATK)
Memberi nomor, Laporan DUE’
DUS, Bezetting
surat, mengepak .
Surat Pegawai siap
6 |dan menyerah o tar dikirim
kan ke bagian pengan
umum
Dafiar ., | Tersedianya arsip
30 menit
. - Bezetting “ IDUK, DUS,
Mengarsipkan . . .
File DUK, Pegawai Bezetting Pegawai
7 |DUS, Bezetting | DaraR
Pegawai PN Kepangkatan
Situbondo Daftar
- Senioritas
Hakim
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02. SOPF PENGUSULAN HAK-HAK KEPEGAWAIAN
(Kenaikan Pangkat, KGB, Tanda Penghargaan Satya Lencana,-
Pensinn. Tagnen. Karsn/Karig)

[Dasar' fulkum:

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian

2. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum

3. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2012 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan
Pangkat Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2012 tentang Kenaikan
Jabatan dan Pangkat Hakim

5. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2015 tentang Kenaikan
Gaji Pegawai Negeri Sipil

S, Do Wielleumeln A B Momwn 7 Tehem 2005 tenieng
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan

T. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung I Nomor 002 Tahun 20T
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
Berada di Bawahnya

8 Surat Sekretaris MARI No. 10/SEK/KP.04.1/01/2017 tanggal 5 Januari
2017 perihal Pelaksanaan Kenaikan Pangkat Online (KPQ) dan
Penetapan Pensiun Online (PPO)

Keterkaitan :

1. SOP Pembuatan Daftar Penilaian Prestasi Kerja PNS

2. SOP Rekapitulasi Daftar Hadir Hakim dan PNS

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengusulan hak-hak

kepegawaian akan terlambat

oudifiicas) -érdksana
1. §-1 Hukum
2.SLTA

Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Buku ekspedisi

5. Box File

Rencaiziom dum Dovdetean

1. Dokumen Kepegawaian

2. Usulan Kenaikan Pangkat

3. Usulan Penghargaan Satya Lencana

4. Usulan Kenaikan Gaji Berkala

5. Usulan Pensiun Hakim dan PNS

6. Usulan Permintaan Taspen, Karis/Karsu

Keterangan :
1. Pekerjaan Pelayanan harus tetap berjalan
walaupun ada halangan diantara Pelaksana

2 Sty dugdnr hooy mreammgind Malalsane
Pengganti jika Pelaksana yang ditunjuk
berhalangan




Pelaksana Mutu Baku
N; Aktivitas o Ketua / Wakil P /
o Vi Kepegawaian, . etua i ersyaratan
Staf s Sekretaris T e Waktu Output Ket
Tata Laksana
Menginventarisasi - Datp hakun. .
g dan pegawai Tersedianya data
dan menyiapkan hakim vegawai
1 [bahan usulan bagi 300 menit {2 PER
hakim dan sebagai bahan
: | -~ Rerkas ysanlan Lsulan
pegawai |
- Berk ul I I
| Jronmalaipg, erias uswian arsadianya.
dokumen dan Konsep surat berkas usulan dan
2 Membuat konsep " usulan 60 menit |dibuatnya konsep
surat usulan dan 2 surat usulan dan
surat pengantar _ it Ty surat pengantar
Kantor (ATK)}
Konsep surat
- usiian dan kefi
Mengetik konsep pengantar iﬁllﬂ;ﬁat
3 [surat usulan dan P
O ERECRITE Komputer / usulan dan surat
surat peng Laptop ipengantar
- Printer
iy v - Berkas usulan
mengoreksi e
kelengkapan _ Surat N [mﬂld:::af
4 |berkas nsulan bagi pengantar 30 menit |*Parany
ki usulan yang
f g i sudah sesuai
repsovvar’sertie ! Alat Tulis
Isu.rat pengantar | Kantor (ATK) |
Surat wsulan I Ditandatangani- ]
Menandatangani | dan pengantar aa
nya surat usulan
5 |surat usulan dan |
surat pengantar Alat Tulis enoantar
| : " Kantor (ATK) I peng :
Memberi nomor ‘ I - Berkas usulan ‘
surat, mengepak,
Ddwu-upridia
mengirimkan ke - sura:keluar Surat wsulan
6 Dirjen Badilum kenailkan panglat
MARI/PT Jawa L Buku . siap untuk
himumalar ekspedist i virmlenr
men_yerahkan ke Alat Tulis 30 menit
bagian umum " Kantor (ATK)
Mengarsipkan file - Berkas usulan ARSI, .
usulan kenaikan
7 daftar usulan Surat o
kenaikan pangkat " pengantar ;
PN Situbondo ersinpan pad
- Box file unit pengolah
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03. SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN DAN HUKUMAN DISIPLIN BAGI HAKIM DAN PNS

Dasar Hukum " [Kualifikasi Pelaksana : il
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-pokok 1. 8-1 Hukum
Kepegawaian 2.SLTA

2. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum
3. Peraturan Pemerirtah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin

Pepawai Negeri Sipil Peralatan/Perlengkapan :
4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomer 7 Tahun 20135 tentang 1. Komputer / Laptop
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan 2. Printer
Peradilan 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
5. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2016 tentang 4. Box File
Penegakan Disiplin Kerja Hakim pada Mahkamah Agung dan 5. Buku Ekspedisi

Badan Peradilan yang berada di bawahnya
3. Permenpan No. 80 Tahun 2012 tentang Pedoman Tata Naskah

Dinas.
7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RT Nomor 002 Tahun Pencatatan dan Pendataan :
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 1. Dokumen Kepegawaian
di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang 2. Laporan Baperjakat
Berada di Bawahnya

. SK. Sekretaris Mahkamah Agung RI No.008-A/SEK/SK/1/2012
tentang Aturan Perilaku Pegawai Mahkamah Agung RI.

Keteranean :
Keterkaitan : 1. Pekerjaan Pelayanan harus tetap berjalan
1. SOP Inventarisasi Pegawai walaupun ada halangan diantara Pelaksana
2. SOP Rekapitulasi Dafiar Hadir Hakim dan PNS 2. Setiap bagian harvs menunjuk Pelaksana
Pengganti jika Pelaksana yang ditunjuk
Peringatan : berhalangan
1. Jike S0P i ddak dilekssnaken maka pembuatan SK dan SK Mukuman
Disiplin Pegawai Negeri Sipil akan terlambat




Pelaksana Mutn Baku
No| Aktivitas —d
Kepegawaian, . Ketua / Wakil Persyaratan /
Orgamisasi dan Staf Sekrefaris Ketua ek Waktu Cutput Ket
Tata Laksana
Mernbuat Laporan :
konsep Surat - Huknman _ Tersedianya k(}nsep
Keputusan, baik Disiplin SK Kepegawaiarn
. = %0 menit
q Euli
Kepegawaian Alat Tulis Tersedianya konsep
maupun = - SK Hudis setelah
Kantor (ATK) .
gukullilnan diterimanya laporan
isip
Mengetik - Konsep SK
konsep Surat N n Surat Pengantar .
Keputusan 5 - Tersedianya draf
Kepegawaian . SK Kepegawaian,

2 5
dan Hukuman _fomputcy/ 60menit | g nen Disiplin
Disiplin serta Laptop dan surat pengantar
draf surat .
pengantar - Printer
Koreksi dan - Konsep SK
paraf draf Surat 4 - Surat Pengantar .

Keputusan Diiparafnya draf SK

3 |Kepegawaian, - Alat Tulis 30 menit Eep] egawalgxli . i
Hukumarn Kantor (ATK) an DISIprin
Disiplin dan dan surat pengantar
surat pengantar
Menanda Surat
tangani Surat " Keputusan . ]
Keputusan Surat Pengantar lsjigalt(ldatangaxgnya

4 |Kepegawaian, ) 30 menit epega“'ra‘lan',
Hukuman Alat Tulis Hukuman Disiplin
Disiplin dan - Kentor (ATK) dan surat pengantar
surat pengantar

Surat
Memberi nomor Keputusan
pada Surat _ Surat Pengantar Terdatanya Surat
Keputusan, Keputusan dan

5 Hukuman Buiaz agenda 30menit | surat pengantar
Disiplin dan " surat pada buku agenda
surat pengantar Alat Tulis surat keluar

- Kantor (ATK)
Surar*
Mengirimkan Keputusan .y
Surat Keputusan SK H - Dikirimkannya
ke Dirjen " Disinli - surat pengantar dan
Badilum MARL 1stplin “surariceprmpsan
Sekretaris ~ Surat Pengantar .

6 IMART ata PT 30 Menit
Jawa Timur dan - Buku Ekspedisi - Terdistribusinya
menyerahkan SK
pada yang
bersangkutan

— | | ] | | } |
Mengarsipkan SK KPN
file Surat " Tulungagung .
Keputusan T irmp SK KPN

7 [Kepegawaian i 30 Meni | [ubmEmEDS
dan Hukuman tersedia pada unit
Disiplin dalam il pengolah

L p.ox.filr.
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04. SOP PEMBUATAN DAFTAR PENILAIAN PRESTASI KERJA PNS

IDasar Hukum : | [Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok~-pokok 1. S-1 Hukum
Kepegawaian 2. SLTA
2 lindane-Lndans Mamar 49 Tatuie 2009 tentane Ratadilap
Umum Peralatan/Perlengkapan :
3. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian 1. Komputer/Laptop
Prestagi RefjaPegawar Negert SipiL 2. Phnter

4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomeor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang Berada di Bawahnya

Keterkaitan :
1. SOP Pengusulan Hak-Hak Kepegawaian
. YOR-"OsdranTronnss: st e gragdoden T
3. SOP Update data Kepegawaian Kedalam Apllkasi SIKEP

eringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penilaian prestasi
kerja PNS akan terhambat

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian
2. Formulir SKP

Keterangan :

1. Pekeriaan Pelavanan harus tetan hegialan
walaupun ada halangan diantara Pelaksana

2. Setiap bagian harus menunjuk Pelaksana
Yeanggrtin 'l dekesatn yarg ttunipds rehidin g




| |

I }

Pelaksana Mutu Baku
.. Kasub Atasan
No| Aktivitas Kepegawaizn, | PNS Yang | . o~ . Persyaratan /
Stal | opamicast dan Dinilai Pejabat Penilai PeJeEba.t ] Waldu Output Ket
Tata Laksana Penilai
Memberikan " Formutir SKP Dimesppalan-
formulir SKP nya formulir
- 1 it [SKP pada PNS
} pada PNS yang Alat Tulis SC P

diniiaf Kantor {ATK}

. "k lir SKP Diisinya
Mene}'ufr.? danr ormutir formulir SKP
mengisi fomulic .

* sKP sesuai ~ AfarTany O ot
tupoksi Kantor (ATK)

X Mitrimaryas
Mecngeirma formulir SEP
kembali . 1 :

N 15
3 formulir SKP Formulir SKP | 15 menit |dari PNS
st dedndiing I I | '
Diserahkan-nya
Menyerahkan formulir SKP
i |formulit SEIF N .. |Paul peyadar
- | =
| 4 ebpad pegaban Formulir SKPI| 15 menit penilai |
l ] l —
Benetimg - Formulir SKP Diberikaunya
formulir SKP nilai sesuai
dan dengan perilaku
it |kerja PNS
5 menyerfihkan Alat Tulis 30 menit |kerja
kembali kepada "~ Kantor (ATK)
bagian
frprgawdan: | |
Formulir Terekamnya
Mengetik SKP SKP nilai DP3
d | yamgcelat | Kampwitard, lagp
diberi nilai aptop formulir SKP
- Printer
' ] T Pormdir ') Abmenit e gy
Koreksi dral SKP sesuainya
7 |OKP dan Alat Tulis SKP dengan
vrrranlir - Kantor e prerilaiia
penilaian I (ATK)
| Ditanda,
Menanda- - 5K fonaritays
g tangani SKP Alat Tulis | 30 menit [SKP
yang telah - Kantor
teris1 nilatya | (ATK) I
‘ . SKP Tersimpan.- B
> : nya arsip SK?

L ., {pada file

9 |file SKP PN 13 menit & pegawaian
Situbondo - Boxfile i 1%1?1 "
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05. SOP PENANGANAN MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL
PENTYUMPAHAN ¢ PELANTIKAN}

asar Hukum :

1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-pokok

Kepegawaian

Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum

Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS

4 Peratyran Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 20135 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

5 SK KMA RI Nomor 139/KMA/SK/VII/2013 tentang Pembaruan Pola
Promosi dan Mutasi Hakim Karir dan Pola Pembinaan Hakim Ad Hoc
pada Peradilan-Peradilan Khusus di Lingkungan Peradilan Umum

6 SK KMA RI Nomor 140/KMA/SK/VHI/2013 tentang Penyempurnaan
Pola Promosi dan Mutasi Kepaniteraan di Lingkungan Badilum

7 SK KMA RI Nomor 48/KMA/SK/T1/2017 tentang Pola Promosi dan
Mutasi Hakim pada Empat Lingkungan Peradilan

8 SEMA Nomor 13 Tahun 2009 tentang Promosi dan Mutasi Pegawai

9 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
LinglapganhMabkamah d@mg dan, Radan, Raomdilan g Ramda,
di Bawahnya

W M

Aeverdaitar -

1. SOP Rekapitulasi Daftar Hadir Hakim dan PNS

2. SOP Inventarisasi Pegawai (Bezetting Pegawai)

3. SUP Pentbuatan Daftar Penilaian Prestasi Refja PNS

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan
penyumpahan/Pelantikan PNS akan terlambat.

valifikasi Pelaksana ;
1. 8- Hukum
2. SLTA

Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian
2. SK Promosi/Mutasi Hakim dan PNS

Katanapan .

1. Pekerjaan Pelayanan harus tetap berjalan
walaupun ada halangan diantara Pelaksana

2. Sy drgriary fraroy rsrroyint Matnbsans
Pengganti jika Pelaksana yvang ditunjuk

berhalangan
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasub Kepegawaian,
Staf Organisasi dan Tata Ketma / Wakil Ketua Persyaratan / Waktu Quiput Ket
Laksana Perlengkapan
Menerima dan - SK Mutasi Diterima dan
) mencatat SK mutasi dicatatnya
Hakim/PNS yang Agenda surat penerbitan SK
diterbitkan " masuk Hakim dan PNS
] 60 menit
Mempersiapkan dan - SK Mutasi Terdatanyg data
melakukan kepegawaian
2 |Koordinasi waktu Risangan. pada SK
pelantikan
Mengetik dan - SK Mutasi
mempersiap berkas Disiapkan nya
3 |penyumpahan/ _ Ruangan 30 menit | kelengkapan
pelantikan termasuk Pelantikan pelantikan
hantuan, rohanisan. - Urniézagan
Melantik dan - 8K Mutasi ey
4 i -
ge{x:_gm;l]:\;lssumpah _ Ruangan 60 menit  nelantikan
A, Pelantikan
’ Tersedianya
Membuat konsep - SK Mutasi konsep
5 Saiift:; e e, Alat Tulis 30 menit |adminisirasi
' clantikan [ pelantikan
- (ATK)
SE. Mutasi,
konsep SPMT,
Mengetik konsep - Menduduki :
SPMT, menduduki Jabatan dan ergealizyariml
o, pelanfikan administras
jabatan dan lantikan
pelantikan Komputer / pelant
” Laptop
| | |- Pier PR |
SPMT,
menduduki
Koreksi draf SPMT, “ jabatan dan Diparafiiya draf
7 |menduduki jabatan pelantikan administrasi
dan pelantikan Alat Tulis pelantikan
- Kantor
(ATK)
SPMT,
Menandatangani menduduki Tesselesaikanny
g SPMT, menduduki jabatarl1 dan 20 menis |2 adminismasi
jabatan dan pelantikan elantikan
pelantikan Alat Tulis 3
" Kantor
SPMT,
menduduki SPMT
. jabatan dan Ao o
Memberi nomor tantikan menduduki
g surat, mengepak petan jahatan dan
den menyerthkan Buku agenda pelantikan telah
ke bagian umum " surat kelgar siap dikirim
Buku 30 menit tembusannya
J " ekspedisi
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06. SOP PENYELESATAN PERMOHONAN CUTI HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL
|
Dasar Hukum : l Kualifikasi Pelaksana :
L. 7 g Griteanmg " (Nomror 495 "Tamm * (% certeng ook -pokdx L "Bl
Kepegawaian. 2. SLTA
2. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum
3. Uholng-Uhalng 8.5 Mardun JUT4 tentang Aparatur Sipii'Regara
4. Perubahan Atas Peraturan Mahkamah Agung RT Nomor 7 Tahun Peralatan/Perlengkapan :
20135 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 1. Komputer / Laptop
"Kesékretariatan Peradiian. . Printer
5. Peraturan Badan Kepegawaian Negara RI No, 24 Tahun 2017 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
tentang Pemberian Cuti PNS.
6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012 .
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Pencatatan dan Pendataan :
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada 1. Dokumen Kepegawaian
di Bawahnya
Keterangan ;
Keterkaitan : 1. Pekerjaan Pelayanan harus tetap berjalan
1. SOP Rekapitulasi Daftar Hadir Hakim dan PNS walaupun ada halangan diantara Pelaksana
2. SOP Pembuatan SK. Ketua / Wakil Ketua Pengadilan Negeri 2. Setiap bagian harus menunjuk Pelaksana
Tulungagung Bidang Kepegawaian Pengganti jika Pelaksana yang ditunjuk berhalangan
Peringatan :
1. Jika SOP inj tidak dilaksanakan maka penyelesaian
permohonan cuti Hakim dan Pegawai Negeri Sipil tidak dapat | ]
diajukan
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’ Pelaksana Mutu Baku
| Kasub l I | v, ] I i
N6 | AKuivitas Kepegawaian, . : SR ) persyaratan /
’ Staf | gemisasi dan Panitera Sekretaris Wakil o P Waktu QOutput } Ket
Tata Laksana Ketua
i IMenerima | | | o
surat Diterimanya
permohonan - SBurat e I "
cuti dari permohonan cuti e ———
SHdebirudan Pdal'l Hakml dan
i Pegawao | | | | I cgawal
30 menit
; i l | | | S j |T ediany:
Mengetik c!raf S PERBT ersedianya
s Surat Cuti < = draf surat cuti
Hakim dan - Komputer / Hakim dan
Pegawai Laptop Pegawai
- Priviter
- Surat
Koreksi permobonan cuti Diparafnya
3 Surat Cufi surat cufi
Hakim dan - Draf surat cuti hakim dan
Pegawai - Alat Tulis pegawai
l | i Kantor (ATK) | 30 menit | i
Menanda - Surat Cuti D.lsetu_]ul dan
. ; ditanda
tangani Hakim dan TR -
4 [Surat Cuti Pegawai gLy
Hakim dan ) surat cuti
- ; - Alat Tulis Hakim dan
ceawal Kantor (ATK) Pegawai
- Surat Cuti
Tercatatnya
Memberi - Alat Tulis surat cuti
5 |momor surat Kantor (ATK) hakim dan
cuti Hakim pegawai dalam
dan Pegawai - Buku agenda buku agenda
surat keluar _ {surat keluar
30 menit
Mencatat - Surat Cuti Terdatanya
Surat cuti . surat cuti
o |Hokim dan g Hakim dan
Pegawai di Kantor (ATK) Pegawai dalam
Kartu - Buku agenda buku agenda
Kendali cuti cuti
Menyampai - Surat cuti Disampaikann
7 kan surat cuti ya surat cuii
kepada yang i kepada Hakim
bersangkutan eskpedisi dan Pegawai
30 menit
- Box file Tersimpan nya
Mengarsip surat cuti
8 jkan file surat Hakim dan
cuti . Pegawai
- Surat Cuti sebagai arsip
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07. SOP PENYELESAIAN SURAT TUGAS

Dasar Hukum :

1. Unitraeg A nizsmyg Nomor 45 Tdnum Yty Fdsuk-pdidk
Kepegawaian

2, Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum

Peraturan Matkamati Agung & ¥o. 7 Tafiun 2903 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan

Peradilan

4. Permenpan No. 30 "Tdhun 2(12 tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012

b}

Keterkaifan :

1. SOP Rekapitulasi Daftar Hadir Hakim dan PNS
|
Peringatan :

1. Jika 8OP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaian surat tugas
| terlambat

Kualifikasi Pelaksana. :

1. 5" Trdeum
2.SLTA

I. Komputer /' aptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Keterangan :
1. Pekerjaan Pelayanan harus tetap berjalan
walaupun ada halangan diantara Pelaksana
2, Setiap bagian harus menunjuk Pelaksana
Penrgganti jika Pelaksana yang ditunjuk berhalangzn
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Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas st
° VE Kepegawaiar, - : Ketua / Persyaratan /
Staf’ Organisasi dan Sckretaris Panitera Wakil Ketua | Perlengkapan Wakiu QOutput Ket
Tata Laksana
Menerima ieri ;
surat masuk - Buku agenda METmanya sura
1 . dinas bidang
bidang surat masuk X :
Kepegawatan epegawaian
Meneliti surat ’ 30 menit
dinas terkait - Surat Dinas Terdatanya jonis
» bimtek, dan Klasifikasi surat
pedatihen . dan, . linas,hidang,

- Alat Tulis 3
penugasan kepegawaian
Jainnya Kantor

3 |konsep surat - Alat Tulis 30 menit |konsep surat
tugas Kantor tugas
Mensgebik. - Surat Dinas
surat tngas - Alat Tulis
bagi peserta & ¥ Kantor . |Tersedianya draf
4 {kegiatan F E - Komputer / | 30menit | ¢ Tnpas
Dimtel artau Laptop
penugasan .
dinas tainnya - Printer
'K.orél.(sl - Surat Dinas
pimpinan
terhadap surat
tugas dan i
5= yhrenancd- </ b Ul (|3g ey | | Diparalpva draf
tangani surat Kantor surat tugas
tugas untuk
| panitera,
f:;lamm, - Draf Surat
bawah Tugas
Menanda - Surat Dinas
L St';‘";:‘ - Alat Tulis Ditanda
6 [Fusssun Kantor (ATK) | 30 menit |tanganinya surat
Panitera, tugas
Sekretaris - Draf Surat &
dan Haldm Tigas
_ - Alat Tulis
Memberi Kantor Tercatatnya surat
7 |nomor pada tugas pada buku
ISurat Tugas | l |- Surat Tugas I Iagenda surat kelaar I
Menyerah | I |~ Alat Tulis | 30 menit ‘ |
an. St ntnr Liiserabkanna.
Tugas kepada surat tugas pada
8 |Hakim / PNS S T yang
vang diberi - Buku berkepentingan
e | | jckopecisi_| ! |
Mengirim - Alat Tulis ) ]
Yean surat Kantor Disampaikanny 5
% 'rugas'kepaba tembusan Sural
mfm;p - Surat Tugas Tugas pada Institusi
Kait terkait
Ly - Mesin fax 30 menit
Mengar - Surat Tugas
sipkan surat Tersimpannya arsip
10 |tugas dalam Surat Tugas pada
file - Box file unit pengolah
kepegawaian
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08. SOP REKAPITULASI DAFTAR HADIR HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL

‘Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian

Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Unmum
Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 2010 tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil
Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan

Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Penegakan Disiplin Kerja Hakim pada Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada di bawahnya

SELKMA R1 Nomor 07 L/EMA/SK/V/2008 tentang Ketentuan
Penegakan Disiplin Kerja Dalam Pemberian Tunjangan Khusus
Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri pada Mahkamah Agung dan
Bautr Ferauiitir yamg Serads G Suwantmys
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
Berada di Bawahnya

Keterkaitan :
1. SOP Permohonan Cuti Hakim dan PNS.

. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sinil

Peringatan :
Do KU Nir Litde udilebanarko marbdrdromasrkknkadian-
kepegawaian tidak tersedia

I Kualifikasi Pelaksana :

1. S-1 Hukum
2. D-1II
3.SLTA

Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Mesin finger

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawealan

Keterangan :

1. rFekerjaan feihyanan darus tetap derjalar

walaupun ada halangan diantara Pelaksane
2. Setiap bagian harus menunjuk Pelaksana
Pengganti jika Pelaksana yang ditunjuk
berhalangan
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Pelaksana Mutu Baku
Kasub
No Aldivitas Kepegwalan ! Ketua / Wakil Persyaratan /
Staf Organisasi dan Sekretariz Ketua Perlengkapan Waktu Cutput Ket
Tata Laksana

Menerima dan . Surat
meregister surat pemberitahuan e
pemberitahuan Buku register ) - .
il D ! STERTRRGHE 30 Menit pﬁmb;;::ahuan

v ; e dinas pada
Minits o MARI Alat Tulis b-:lkll register
atau PT " Kantor (ATK)
Mendata pegawai Dk

ang patut [ )

2 ymcnggipl’cuti ujian 60 Menit B.e.rkaz‘usul?: ”
dins dan At Tt i e dins e
penyesuaian " Kantor (ATE) P
ijazah | | |
xf::hu - I- Berkas usulan | |Dite]itinya |

3 hoetias usitan ‘Al dlss M s d‘f;“la“
ujian dinas I " Kantor (ATK) I eamciins

I L | I_ Draf surat | l(Tersedianya
1Engoitul atar” PURRARIET onsep surar’

4 Jsurat pengantar Komputer / 30 Menit Jpengantar ujian
wjian dinas " Laptop dinas untuk

1 1 g (i 1 i
Mengoreksi surat - Surat pengantar
iy Dikoreksinya
5 |pengantar ujian
p' gﬂ : | Alat Tuklis surat pengantar
Kantor (ATK) )
30 Menit e
Memaraf surat - Surat pengantar Dhiparaft ,a surs;

6. Ineneantar nijan_ Alat Tli enganti s aijan

dinas ., ST dinas
| | Kantor (ATK)
I Menandatapea nj l - Surat pengantar lDitandaIamanjn

7 [surat pengantar . 30 Menit |va surat
ujian dinas . Alat Tulis pengantar

Kantor (ATK)
| | I
Mengirim berkas Surat pengantar Lerkinmnya I
usul wjian dinas = berkas usul ujian|
- Berkas usulan dinas
garsipitan SalinavSuear [0 o [stimpannya
surat pengantar - Pengantar arsip berkas

9 Jdan salinan Salinan Berkas usulan sebagai
berkas usul ujian - Usulan surat keluar
dinas . Lemati kepegawaian
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09. SOP USULAN PROMOSI JABATAN DAN PENGANGKATAN PNS

Dasar Hukum : | |Kualiﬁkasi Pelaksana :

1. "Undang-Undang Nomor 4371 dhun TYY teritang Pokok~pokok 1. S-1Fikum
Kepegawaian 2. SLTA

2. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum

3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang Peralatan/Perlengkapan :
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan 1. Komputer / Laptop
Peradilan 2. Printer

4. SK MA RI Nomor 139/KMA/SK/VIIL2013 tentang Pembaruan 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
Pola Promosi dan Mutasi Hakim Karir dan Pola Pembinaan 4. Buku Ekspedisi
Hakim Ad Hoc pada Peradilan-peradilan khusus di Lingkungan 5. Box File
Peradilan Umum

15. SK KMA Ri Nomor 140/KMA/SK/VI1/2013 tentang Pencatatan dan Pendataan ;

Rapprmpnnern. el Rromend dap Wi Yapanitaruun . Dalrurtien Bpg e
Lingkungan Badan Peradilan Umum 2. Laporan Baperjakat

6. SK KMA RI Nomor 48/KMA/SK/T1/2017 tentang Pola Promosi 3. Berkas usulan

ain Mitas: H5Kiin pagl Einpat Cingungan Peraaiiin
7. SEMA Nomor 13 Tahun 2009 tentang Promosi dan Mutasi

Pegawai
8. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung R Nomor 002 Tahun Keterangan :
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 1. Pekerjaan Pelayanan harus tetap berjalan
di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan walaupun ada halangan diantara Pelaksana
vang Berada di Bawahnya 2. Setiap bagian harus menunjuk Pelaksana
Pengganti jika Pelaksana yang ditunjuk
Keterkaitan : berhalangan
1. SOP Inventarisasi Pegawai
2, S0P Pembuatan Surat Keputusan Ketua/Wakil Ketua

Pengadiian Negen Tuungagung fahng Repegawaran

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan promosi
akan terhambat
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Pelaksana Muiu Baku
Kasubbag
No| Aktivitas Kepegavaian, Tim Persyaratan /
Staf s . Sekretari Waktu Qutput K
Organfsasi dan | Baperjakat clortarls  f K Perlengkapan R et
Tata Laksana
Menginventari- - Data pegawai Tersedianya
sasi data ) data pegawai
CPNS/pegawai Surat .
1 . = 30 menit |yang akan
vang memenuhi Permohonan Yiusuikan
T untuk Alat Tulis [jabatan/PNS
promosi jabatan " Kantor (ATK)
Surat I
Membuat Permohonan Tersedianya
2 |persiapan bahan - Notmlen 15 menit [bahan dan data
rapat Baperjakat Alat Tulis baperjakat
" Kanter (ATK)
Menentukan e Terjadwalnya
3 fwakiu 1S ot el
pelaksanaan Alat Tulis %ﬁ;m'e;‘{?
rapat Baperjukat " Kantor {ATK)
Surat
" Permohonan
) e - Notulen Dilaksanakean-
4 'mpﬂtBﬂPﬂ] Komputer/ 60 menit {nya rapat
it el e " Baperiakat
promosi jabatan Lapiap ey
Alat Tulis
" Kantor (ATK)
Menyiapkan - SK CPNS
kelengkapan Surat Tersedianya
berkas usul " Permohonan berkas usulan
3 promosi jabatan - Bericas usulan | 3% wendit Babatan/
maupun ) pengangkatan
pengangkatan _ Alat Tukis PNS
PNS Kantor (ATK)
Meneliti - Berkas usulan Dibuatnya
kelengkapan "
onsep usulan
. l:?erkas us_uian Laporan . .. liabatan dan_
6 |dan membuat Baperjakat 30 meni surat pengantar
konsep usulan sesuai
jabatan dan _ cAilat Tubis baperjakat
surat pengantar Kantor (ATK) 0
Draf usulan
Mengetik draf jabatan o
i s Farin
7 [pengangkatan pengantar 60 menit |,
PNS dan draf ; Komputer/ B AL AT
tidak L PGt surat pengantar
surat pengantar Laptop P
- Printer
Draf usulan
Koreksi draf Baperjakat Dikoreksinya
usulan jabatan Surat ., [draf usulan
= 1 "
E dan draf surat pengantar T jabatan dan
pengantar Alat Tulis surat pengantar
I I | sdwer AED I i
Memaraf surat ’ ’- Surat usylan
pengantar dan _ Surat .
N - Rt e 2$$a§$aum
pengangkatan Alat Tulis
PNS " Kantor (ATK)
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10. SOP UJIAN DINAS DAN PENYESUAIAN IJASAH

Dasar Hukum :
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok~pokok
Kepegawaian

2. 1Indang-IIndang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Peradilan IImum
3. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2012 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan
Grmidred egawdWeeget 1 Siph
4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan
5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
Berada di Bawahnya
6. Surat Edaran bersama BAKN dan LAN Nomor 12/8E/1981 dan
Nomor 193/8ek.LAN/8/1981 tanggal 5 Agustus 1981 tentang
Pelaksanaan Ujian Dinas Pegawai Negeri Sipil
7. Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RT No.59/SEK/SK/

K eterkaitan :

1. SOP Inventarisasi Pegawai

2, SOP Penanganan Mutasi Hakim dan PNS

3. BOP Usvlen Promosi Jabatan den Penganghkatan PNS

Peringatan :
1. Jika SUP ini tidak dilaksanakan maka Ujian Dinas tidak akan
terlaksana

Peralatan/Perlengkapan :

12/2015 tentang Pelaksanaan Ujian Dinas Elektronik (¢-Exam) MARI,

Kualifikasi Pelaksana ;
1. S§-1 Hukum
2.SLTA

1 Mconipiiee Tsapesp
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian

Keterangan :

1. Pekerjaan Pelayanan harus tetap berjalan
walaupun ada halangan diantara Pelaksana

2. Setiap bagian harus menunjuk Pelaksana

Pengganti jika Pelaksana yang ditunjuk

berhalangan
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Pelaksana Mutu Balku
N Aktivitas o Ketua / P /
o 1V Kepegawaian, . etua / Wakil ersyaratan
Staf Organisasi dan Tata Sekretaris Ketua Perlengkapan Waktu Qutput Ket
Laksana
- Finger Print
Mengambil dan K ]
mencetak Back 3 i orrtlpu e
Up Absen Mesin il Tersedianya
1 |Finger Print - Alat Tulis 60 menit {laporan absensi
serta mengambil Kantor (ATK) bulanan
dan meneliti
Absen Manual
%I[f;m; v Terdatanya
Merekap absensi " IR daftar jumlah
. 12 . :
) ek - Hasil Print Oy | 20 menit |kehadiran
Pegawai Finger Print pegawai setiap
|1 | | C i
- Rekapan daftar i
Mengetik hasil hadirp Tersedianya
kapan absen apoen
p ITOKEP . SPmemit Rekadizor
yang telah di - Komputer / -
susun Laptop pegawal setiap
bulan
- Rek: dafiar
Koreks hasil I e ! :
rekapan absen . . =
dan memberi - Alat Tulis . Dxtehlmya
T L Kantor (ATK) | 30 menit ‘rek'a_pan daftar
- . hadir
menanda tangani
absen manual I '
| I - Rekanan dafiar I bi I
Menanda hadir ! .
s . tandatangani
5 [tangani hasil - Alat Tulis
3 nya rekapan
rekapan absensi Kantor (ATI) ohsensi
I I I
- Rekapan dafiar
Menyerahkan hadir 30 menit |Roekapan daftar
hasil rekapan dir
daftar hadir - Buku ekspedisi diserahkan
6 [guna surat kefuar untuk menjadi
perhitungan dasar
MUIRTAST Wi perrminr
uang makan | ‘ | uang makan
| | | Rekapan daﬂarl |
Mengarsipkan - hadir Arsip rekapan
hasil rekapan . |daftar hadir
4 dalam file 30 mens tersimpan pada
uniT pernsarals

|1 rackie I

|— BY rie’ '

Page 18/28



FEENEAATT AN N I TN I HEH AT
J11.PPB ShaitiomasrNdboneor 577
Thelbp. (REER)) SIS — BT Feo: (TRBR) GTLITI
Wedhs e wwwpnsinbwrdiogpid
Wil | iippnsiaibentoimmdilcem

WAL TP ESEPPRIIPR - F 12603
1BRIBH D0 B
(0B Jeememeri 20123
HéetuaMRergaliilan WNegen
Sittbrmitio

11. SOP UPDATE DATA KEPEGAWAIAN KE DALAM APLIKASI SIKEP

Dasar Hukum :
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian

2. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum
3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan
4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
o Lingtusgar Mahkamab 4 geng olar Sedar Poradilar jong
Berada di Bawahnya
3. Surat Edaran Sekretaris MA RI Nomor 197-1/8EK/KU.01/7/2015
‘renang Tenerapan Apiikas) STRE? Widdkamdn Agung Ki
6. Surat Sekretaris MA RI Nomeor 128-1/8ek/KU.01/5/2015 tentang
Pengisian Data Kepegawaian

Keterkaitan :

1. SOP Inventarisasi Pegawai

2. SOP Penanganan Mutasi Hakim dan PNS

3. SOP Pembuatan Daftar Penilaian Prestasi Kerja PNS

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanaken maka data pada aplikasi SIKEP
tidak akan terisi dengan lengkan

Kualifikasi Pelaksana ;
I. S-1 Hukum
2. SLTA

Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor {ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian

Keterangan :

1. Pekerjaan Pelayanan harus tetap berjalan
walaupun ada halangan diantara Pelaksana
2. Setiap bagian harus menunjuk Pelaksana
Pengganti jika Pelaksana yang ditunjuk
berhalangan
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Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit Kasubbag i | 5 ,
o ivitas R RR: im _ ersyaratan
Staf qmls — Sekretaris Ketua . Ougout Ket
Uigamizsiain | Baperjakat Perl
I | | T | perj I l I erlengkapan I I
I I I | |- Surat usulan l | I
i::naﬂ}j:sman , (S Ditanda
o pengantar 30 ruenit |tanganinya
abatan dan = .
surat pengantar | Alat Tulis pengan
I Kantor (ATK) |
‘Mermberi | ] Su;at . I
nomor, ARGk
mengepek, Buku agenda Usulan
mengirimkan " surat keluar promosi
sural psulan ke ol s
11 |Dirjen Badilum dikirim
MA RI/BUA berdasarkan
'melalui PT N  {hasit
Jafim dan - Do daspedis | Yo werda baperjakat
menyerahkan ke
bagian umum
Mengarsipkan )
file usulan - Usulan jabatan Tersimpan nya
12 |jabatan/ arsip usutan
Promosi
an -
g;ng S - Box file jabatan
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12. SOP PENYELESAIAN PEMBUATAN KP4

Revada di.Bawabnua

Keterkaitan ;
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2. SOP Pembuatan SK Ketua/Wakil Ketua Pengadilan Negeri

Tulungagung bidang Kepegawaian

Peringatan ;
L. Lilea, SR inktidals dilakeanakan maka, Dekumean, KR4, PNE,
tidak dapat tersedia

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-{Indang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-pokok 1. 8-1 Hukum
Kepegauaizn 2. SLTA,
2. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum
3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peralatan/Perlengkapan :
Peradilan 1. Komputer / Laptop
4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012 | |2. Printer
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
\Rencatatan.dar.Rendataan.:

1. Dokumen Kepegawaian

Keterangan :

1. Pekerjaan Pelayanan harus tetap berjalan
walaupun ada halangan diantara Pelaksana

2, Setiap bagian harus menunjuk Pelaksana
Pengganti jika Pelaksana yang ditunjuk
ruhalangan,

Page 27/28




Pelaksana Mutu Baku
AKEVIGS | Kepopmnn wakil | P /
Vi Kepegawaian, 3 Ketua / i ersyaratan
Orgamisasi dan Staf Sekretaris Ketua e Waltu Output Ket
Tata Laksana
_ Komputer /
Laptop
- Alat Tulis
Kantor Tersedianya
iﬁi‘:;"fgp 7 (ATK) 30 menit [konsep KP4
i ;
Kelengkapan setiap pegawai
- data
kepegawaian
Komputer /
) Laptop
- Alat Tulis
Kantor

. {ATK) Tersedianya draf
Mengetik 30 menit |KP4 setiap
draf KP4 Kelengkapan pepawai

~ data
kepegawaian

- Konsep KP4

- Alat Tulis
Kantor
(ATK)

. = Disetujui dan
Koreksi draf Kelengkapan 30 menti |diparafnya
_— A . konsep/drat KP4

kepegawaian
- Konsep KP4
. - Alat Tulis
be .
;\(dpe;n a:a Kantor Ditanda
:fai (ATK) tanganinya KP4
pega 15 menir {oleh pegawai
untuk - K4 yang
ditanda
b {
fom— ersangkutan
- Alat Tulis
Kantor
ATk) Ditanda
Menan_d;P s " Kelengkapan | 30 menit tanganinya KP4
tangam data yang diusulkan
kepegawaian
- Draf KP4
Menyerahka - Alat Tulis
n KP4 pada Kanior Diserahkan nya
bagian (ATK) {0 menit |d0kumen KP4
keuangan - KP4 pada unit
untuk - Buku keuangan
disiapkan ekspedisi
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