PENGADILAN AGAMA AMURANG

JL.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407
FAX.(0430) 21287
AMURANG SULAWESI UTARA 95954

Nomor SOP SOP/AS/06
Tanggal Pembuatan 08Juli 2019
Tanggal Revisi 31 Agustus 2020
Tanggal Efektif 01 September 2020
Disahkah Oleh Ketua PA Amurang

SOP PENGELOLAAN ABSENSI PEGAWAI

A. DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. Peraturan Sekretaris Mahkamh Agung RI Nomor 002 Tahun 1. S-1 Hukum
2012, Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan PERALATAN/PERLENGKAPAN

Yang Berada Di Bawahnya.

N

Permenpan Nomor 35 Tahun 2012.

3. UU Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri
Sipil;

4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 tahun 2016 tentang

Penegakana Disiplin Kerja Hakim

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: 071 tahun 2008,

KMA NO.069 Tahun 2009

Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Buku
pedoman dan peraturan

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penilaian kedisiplinan pegawai

KETERKAITAN

PERINGATAN

SOP Penanganan Daftar Hadir

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak

akan berakhir

SOP PENGELOLAAN ABSENSI PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
Kasubba,
No Aktifitas PeXcglelola Kepegawagi Atasan | Penangsu | Bendahara Persyaratan/
m. ngJawab |Pengeluara Waktu Output
Kepegawalan andan |Langsung ‘Absen n Perlengkapan
ORTALA
Setiap  akhir  bulan
1 mempersiapkan dan C>
membuat daftar hadir
untuk bulan berikutnya.
Menyiapkan daftar
hadir (datang/pulang)
dalam box yang telah
ada.
Mengentri data pada
rekapitulasi daftar hadir
setiap  datang/pulang |1|H
setiap hari
Memantau pengisian
daftar hadir
(datang/pulang) setiap
hari kerja
Mencatat pegawai yang
tidak  hadir  sesuai Blanko Daftar ) Data kehadiran
. 30 menit .
dengan keterangan Hadir pegawal
pegawai yang |
bersangkutan pada |
buku absensi manual
untuk sinkronisasi
dengan bendahara
pengeluaran.
Menghimpun surat
keterangan tidak hadir W
pegawai dan daftar h
hadir yang telah
diketahui/ £

ditandatangani pejabat
yang berwenang

Menyampaikannya ke
bagian analis daftar
hadir sebagai bahan




Pelaksana Mutu Baku
Kepala
No Aktifitas Pengelola Subbag. | Atasan Penangg | Bendahara Persyaratan/
Adm.. Kepegawai Langsung un Jawab | Pengeluara Perlengkapan Waktu Output
Kepegawaian| andan Absen n
ORTALA
3 |Melakukan pengawasan
terhadap kehadiran setiap Blar?ko teguran . - )
. . lisan dan 10 menit Disiplin kerja
pegawai/pejabat utk tertulis
penerapan disiplin kerja.
1. Menerima daftar hadir —
hasil konfirmasi dengan | |
atasan pegawai ybs
2. Melakukan analisa
daftar hadir
berdasarkan surat
keterangan Kesesuaian
ketidakhadiran sebagai antara daftar
4 bahan bagi Bendahara hadir dan 30 menit Disiplin kerja
pengeluaran (Uang \ 4 kinerja pegawai
Makan dan Remunerasi) | _II ybs.
3. Setiap awal bulan
membuat  rekapitulasi
daftar hadir pegawai
pada bulan sebelumnya
dan sinkronisasi dengan | |
bendahara pengeluaran.
Menerima rekapitulasi Kesesuaian
daftar hadir pegawai untuk antara daftar
5 |diperhitungkan pada hadir dan 20 menit Disiplin kerja

M A AmiTaa AA Trana mmanalraa

lrinaria naoawrai




PENGADILAN AGAMA

JL.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407

AMURANG

FAX.(0430) 21287

Nomor SOP SOP/AS/07
Tanggal Pembuatan 08Juli 2019
Tanggal Revisi 31 Agustus 2020
Tanggal Efektif 01 September 2020
Disahkah Oleh Ketua PA Amurang

AMURANG SULAWESI UTARA 95954

SOP PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 1. S-1 Hukum

2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Bad an PERALATAN/PERLENGKAPAN

PeradilanYang Berada di Bawahnya.
2. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012.
3. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai

Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Buku pedoman

dan peraturan.

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Negeri Sipil Cuti Pegawai
4. PP Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil

SE Kepala BKN No. 01 Tahun 1977
KETERKAITAN PERINGATAN

1. SOP Pengajuan Cuti Pegawai

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan

berakhir

SOP PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

No

Aktifitas

Pelaksana

Mutu Baku

Pengelola
Adm.
Kepegaw
aian

Kasubbag.K
epegawaian
& ORTLA

Atasan
Langsung

SeKkretaris

Persyaratan

Ketua Perlengkap

an

Waktu Output

Meneliti syarat-syarat
permohonan izin cuti
Memberikan
keterangan tentang cuti
yang telah diambil oleh
pemohon.
Meneruskan
permohonan izin cuti
kepada pejabat pemberi
izin cuti secara hirarki,
sebagai berikut:
a.PNS sampai dengan
Hakim, sampai pada
Ketua Pengadilan Tk
Pertama, sebelumnya
ada persetujuan
atasan langsungnya .
b.Ketua Pengadilan Tk
Pertama meminta izin
pada Ketua PTA

il

[
—

Kesesuaian
jumlah
pegawai
(5%) dengan
pegawai
yang cuti
serta daftar
cuti pegawai

20 menit Form izin cuti

Memberikan catatan
atas permohonan Cuti
bawahannya

Form izin
cuti

Konsep surat

5 menit . )
izin cuti

Meneliti
pemberian
Pegawai
Memberikan paraf pada
konsep izin Cuti yang
akan ditandatangani
Ketua Pengadilan Tk.
Pertama

konsep
izin  Cuti

Konsep surat
izin cuti

Catatan pada
kolom surat
izin cuti

10 menit

Menerima konsep
pemberian izin Cuti
Meneliti dan
memberikan koreksi
pemberian izin Cuti

Konsep surat
izin cuti

Catatan pada
kolom surat
izin cuti

10 menit

Meneliti, mengoreksi
dan memberi catatan
serta memaraf suratizin

>

Koncen enrat

Catatan pada




Pelaksana Mutu Baku
Pengelola Ketua Persyarat
No Aktifitas A(gim. Atasan Kasubbag. . ar}ll/
. Kepegawai | Sekretaris Waktu Output
Kepegawaia | Langsung an &Ortala Perlengka
n pan
3 |1. Mengetik jadi D
permohonan izin cuti
yang disetujui.
2. Mendistribusikan izin
cuti yang  telah
ditandatangani pejabat I:l
yang berwenang.
3. Mengirimkan Masuk ke
permohonan izin Cuti \ 4 Surat izin ) dalam file
. . 10 menit -
Ketua Pengadilan cuti pegawal yang
Tk.Pertama & Tenaga cuti
Teknis ke PTA
4. Mencatat dan :
mengendalikan data
pemberian izin cuti pada v
kartu kendali cuti.
5. Membuat data statistik
pemberian izin cuti. '
16. Melakukan Kesesuaia
pemantauan/ CD nantara
monitoring  terhadap jumlah , ,
4 seluruh rangkaian pegawal 25 menit File Cutl.




PENGADILAN AGAMA AMURANG Nomor SOP SOP/AS/08
Tanggal Pembuatan | 08 Juli 2019
JL.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407 Tanggal Revisi 31 Agustus 2020
FAX.(0430) 21287 Tanggal Efektif 01 September 2020
AMURANG SULAWESI UTARA 95954 Disahkah Oleh Ketua PA
Amurang
SOP PENGELOLAAN PENSIUN PEGAWAI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. S-1 Hukum
1. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomro 002 tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di PERALATAN/PERLENGKAPAN

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang Berada
dibawahnay.

2. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012

3. UU NO 11 tahun 1969,UU NO 50 Tahun 2009,UU NO 5 Tahun 2014, PP
NO 32 Tahun 1979, Surat Kepala BKN NO.K.26.30/V.7-3/99/Tahun
2014

Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Buku
pedoman dan peraturan.

Arsip Kepegawaian

KETERKAITAN

PERINGATAN

1. SOP Tata Laksana Kepegawaian
2. SOP Organisasi

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan

tidak akan berakhir
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas K. Kepeg. Persyaratan
peg./ Sekretais Ketua Y / Waktu Output
staf Perlengkapan
PC, kertas, alat tuli . .
Menerima dan mempelajari ertas, aia u.ls 30 Berkas pensiun dari
L Berkas pensiun dan Refe- rensi Menit egawai ybs
P terkait bee y
Melengkapi Berkas pensiun PC, kertas, alat tl.lliS 30 Kelengkapan berkas
2. yang kurang dan menatanya dan Refe-rensi . .
. . . menit pension
kembali sesuai urutan terkait
Membuat Nota Usul v PC, kertas, alat tulis 15
3. Permohonan  Pensiun  bila ‘ dan Refe-rensi . Usul pension
. menit
berkas lengkap terkait
Memeriksa dan mene liti usul PC, kertas, alat tulis 15
4. permohonan pensiun beserta '- dan Refe-rensi . Usul pension
. menit
ke-lengkapan berkasnya terkait
Mengajukan Nota wusul Usul ya
Permohonan Pensiun ke PC, kertas, alat tulis 15
5. Panitera / Sekretaris dan KPA P> dan Referensi . Usul pensiun
. P - . Menit
untuk diketahui, di setujui dan terkait
ditanda tangani tidak
Menggabungkan Nota Usul
Permohonan Pensiun yang PC, kertas, alat tulis .
. ) . Terkirimnya berkas
6. telah siap dengan berkas usulan | dan Referensi 1jam .
. -, < ) pensiun
dan dikemas serta mengirim terkait
kepada PTA Manado




PENGADILAN AGAMA
AMURANG

JL.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407
FAX.(0430) 21287
AMURANG SULAWESI UTARA 95954

Nomor SOP SOP/AS/09

Tanggal Pembuatan 08 Juli 2019
Tanggal Revisi 31 Agustus 2020
Tanggal Efektif 01 September 2020
Disahkah Oleh Ketua PA Amurang

SOP PEMBERIAN PENGHARGAAN KEPADA PEGAWAI

KUALIFIKASI PELAKSANAAN
DASAR HUKUM
1. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 1. S-1 Hukum
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan badan PERALATAN /PERLENGKAPAN

Peradilan Yang Berada di Bawahnya.

Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Buku pedoman

2. Persekma Nomor 35 Tahun 2012 dan peraturan
3. PP 25Tahun 1994 PENCATATAN DAN PENDATAAN
Arsip Kepegawaian
KETERKAITAN PERINGATAN

1. SOP Organisasi
2. SOP Tata Laksana Kepegawaian

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan
berakhir

SOP PEMBERIAN PENGHARGAAN KEPADA PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Kepeg | Sekretaris | Sekretaris/ | Persyaratan/ Waktu Output
/ Staf Ketua Perlengkapan
Memeriksa dan men,
inventarisir pegawai yang PC, kertas,
lat tulis d
1 telah memenuhi syarat C) aat Auis ?n 2 jam Data pegawai
) . Refe-rensi
untuk diusulkan meraih .
. terkait
piagam peng-hargaan
Menyiapkan dan me-
_y p PC, kertas, Kelengkapan/
meriksa kelengkapan i
o alat tulis dan . syarat
2 berkas yang menjadi . 1 hari
Refe-rensi memperoleh
persyaratan memperoleh .
. terkait penghargaan
piagam penghargaan.
Membuat usulan peng PC, kertas,
hargaan yang meme-nuhi v . Usulan
i alat tulis dan . i
3 persyaratan sesuai . 30 Menit piagam
Refe rensi
dengan keten-tuan yang . penghargaan
terkait
ber laku
PC, kertas,
Memeriksa dan mene-liti e.r as Usulan
. alat tulis dan . .
4 usulan piagam . 15 menit piagam
Refe-rensi
penghargaan . penghargaan
| Tidak terkait
M
enyerahkan berkas | PC, kertas,
usulan ke Ketua PA .
A . Ya alat tulis dan . Nota usul
5 melalui sekretais untuk Refe-rensi 30 Menit enchareaan
diketahui  dan  di ) pengharg
i terkait
tandatangani
PC, kertas, Terkirimnya
- < . ber kas
6 Mengirim berkas usulan r alat tulis dan 1iam usulan
ke PTA Refe-rensi J K
. Piagam
terkait
penghargaan
Menerima Piagam PC, kertas,
7 penghargaan dari PTA ( ) alat tulis da}n 30 Menit Piagam
membagikan kepada Refe rensi penghargaan
pegawai yang berhak terkait







PENGADILAN AGAMA AMURANG

JL.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407
FAX.(0430) 21287
AMURANG SULAWESI UTARA 95954

Nomor SOP SOP/AS/10
Tanggal Pembuatan 08 Juli 2019
Tanggal Revisi 31 Agustus 2020
Tanggal Efektif 01 September 2020
Disahkah Oleh Ketua PA Amurang

SOP PELAPORAN HARTA KEKAYAAN PEGAWAI DAN PEJABAT NEGARA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang Undang Nomor 28 Tahun 1999 1. S-1 Hukum

2. Undang Undang Nomor 30 Tahun 2002

3. Instruksi Presiden Nomor 5 Tahun 2004 PERAL;ATAN/PERLENGKAPAIN}I

4. Surat Keputusan Ketua KPK RI Nomor KEP.07/IKPK/02/2005 ; g;r ;t::a“ Komputer (CPU/Pengolah Data)
5. SE Menpan RB Nomor SE/03/M.PAN/01/2005 3' Alat Tulis Kantor

6. SE Menpan RB Nomor SE/05/M.PAN/4/2006 4' Internet

7. SE Menpan RB Nomor 5 Tahun 2012 -

8. SE Menpan RB Nomor 1 Tahun 2015 PENCATATAN DAN PENDATAAN

9. Persekma Nomor 1 Tahun 2016

10. Persekma Nomor 4 Tahun 2016
11. Kepsekma Nomor 147 /SEK/SK/VIII/2017

KETERKAITAN

PERINGATAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan
tidak berjalan dengan baik dan akan berimbas pada
penilaian kinerja serta diberi sanksi sesuai

peraturan yang berlaku

SOP PELAPORAN HARTA KEKAYAAN PEGAWAI DAN PEJABAT NEGARA

PELAKSANA MUTU BAKU
Wajib LHKPN Kasubbag
URAIAN KEGIATAN Staf / Wajib Kepegawaian& BUSAD{[T;‘?/A Kelengkapan Waktu Output Ket.
LHKASN TI

Menginventarisir wajib Data pegawai 1Jam Daftar wajib

LHKPN dan wajib LHKPN dan

LHKASN dari PA -/ Wajib

Amurang LHKASN

Berkooordinasi untuk Daftar wajib 2 hari Username

mendapatkan Username LHKPN dan dan

dan Password aplikasi e- Wajib LHKASN password

lhkpn dan e-lhkasn

Mendistribusikan Daftar 1 hari Username

username dan password username dan dan

untuk mengakses aplikasi -_9 - password password

e-lhkpn dan e-lhkasn aplikasi aplikasi
terdistribusi

Melaporkan harta Username dan 2 minggu Harta

kekayaan sesuai data password kekayaan

sebenarnya melalui v aplikasi, PC, wajib LHKPN

aplikasi e-lhkpn di Internet, dan LHKASN

website Komisi - Aplikas terlaporkan

Pemberantasan Korupsi e-lhkpn dan

dan aplikasi e-lhkasn e-lhkasn

diwebsite Kemenpanrb

Mengirimkantanda bukti Tanda bukti e- 1 minggu Tanda bukti

yang diperoleh setelah -__._ Ihkpn dan e-

melaporkan harta lhkasn

kekayaan

Mengarsipkan salinan Tanda bukti e- 30 menit Tanda bukti

dokumen pelaporan - Ihkpn dan e- terarsipkan

harta kekayaan dan tanda lhkasn

bukti




PENGADILAN AGAMA
AMURANG

JL.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407
FAX.(0430) 21287
AMURANG SULAWESI UTARA 95954

Nomor SOP SOP/AS/11
Tanggal Pembuatan 08Juli 2019
Tanggal Revisi 31 Agustus 2020
Tanggal Efektif 01 September 2020
Disahkah Oleh Ketua PA Amurang

SOP PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. Peraturan Sekretais Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012, 1. S-1 Hukum

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang Berada di PERALATAN/PERLENGKAPAN

Bawahnya;

2. Permenpan Nomor; 35 Tahun 2012
3. PP Nomor 12 Tahun 2002 PP Nomor 41 Tahun 2002,
4

Perka BKN NO.21 Tahun 2002, Dan Perka BKN NO.21 Tahun 2002

Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Buku pedoman

dan peraturan

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Kenaikan pangkat pegawai

KETERKAITAN

PERINGATAN

1. SOP Pengelolaan Kenaikan Pangkat

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan

berakhir

SOP PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT

No

Aktifitas

Pelaksana

Mutu Baku

Staf

Kasubbag
Kepeg &
Ortala

SeKkretaris

Persyaratan/
Perlengkapa
n

Ketua

Waktu Output

Membuat penjadwalan atas
penyelesaian seluruh
rangkaian kegiatan
kenaikan pangkat pegawai
per periode (April dan
Oktober).

Membuat data statistik atas
pegawai yang naik pangkat
untuk setiap periode.
Membuat daftar nama-nama
pegawai yang akan naik
pangkat per periode dari
laporan kepegawaian form
D.1atau A.9.

Mencatat dan
mengendalikan seluruh
perubahan data kenaikan
pangkat.

Mempersiapkan berkas-
berkas yang akan
mendapatkan Mutasi KNP
setiap periode

Meneliti kelengkapan yang
kurang atas usulan kenaikan
pangkat sebelum
dilanjutkan secara hirarki.
Menggandakan berkas
sesuai ketentuan

Membuat konsep seluruh
Nota Usul yang telah jadi
sebelum dikirim ke PTA,
disertai berkas-berkas KNP
Mengonsep/membuat surat
pengantar untuk
pengiriman dimaksud
dilanjutkan ke Kasubbag
Kepagawaian dan ORTALA

!

[ ]

Data KNP

20 menit Usulan Mutasi KNP

LO.

Meneliti konsep Usulan dan




Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Pengelola| Kasubbag Persyaratan
Mutasi |Kepegawaia | Sekretaris Ketua Waktu Output
KNP n |_| Perlengkapa
n
3 2. Menerima konsep v
usulan dan pengantar
KNP;
3. Memberikan tanda paraf Usulan KNP 10 menit Fixed Data KNP
bila telah diteliti dan
dilanjutkan pada
Sekretaris untuk diberi
paraf.
14. Menerima surat
pengantar; P
[5. Meneliti dan | R peirat
4 memberikan paraf dan NotiUsul 20 menit Berkas Nota Usul KNP
menyerahkan pada KNP
Ketua untuk
ditandatangani.
16. Melakukan »(
pemantauan/monitorin
5 ganggzzidap ki?i;zg‘ idak Bgiﬁiﬁﬁa 20 menit Fme%ggﬁi;yom
urusan kenaikan

pangkat.




PENGADILAN AGAMA AMURANG Nomor SOP SOP/AS/12
Tanggal 08 Juli 2019
JL.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407 Pembuatan
FAX.(0430) 21287 Tanggal Revisi 31 Agustus 2020
AMURANG SULAWESI UTARA 95954 Tanggal Efektif 01 September 2020
Disahkah Oleh Ketua PA
Amurang
SOP KENAIKAN GAJI BERKALA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012 Tentang 1. S-1 Hukum
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosdur di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan Yang Berada di Bawahnya. PERALATAN/PERLENGKAPAN

N

Permenpan Nomor 35 Tahun 2012
3. PP Nomor 30 Tahun 2015 Tentang Perubahan Ketujuh Belas atas PP Nomor 7

Tahun 1977 tetang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil

Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Buku
pedoman dan peraturan

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Kenaikan Gaji Berkala

KETERKAITAN PERINGATAN
1. SOP Kenaikan Gaji Berkala Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan
tidak akan berakhir
SOP KENAIKAN GAJI BERKALA
Pelaksana Mutu Baku
Kasubb
. ag
No Aktifitas Pengelola i
Mutasi Kgpeg Sekretari Ketua ll: erlsyarle(xtan/ Waktu Output
Kepeg an s erlengkapan
ORTAL
— A
1 |1 Mempersiapkan |
arsip/bahan-bahan yang
diperlukan (KGB tahun
sebelumnya/SK pangkat
terakhir). SK 20 menit Konsep SK KGB, Impassing
2. Meneliti/mengonsep/memb
uat KGB, inpassing —>1
gaji/tunjangan/ralat
terhadap penggajian.
Menerima  konsep  usulan » K Usul
2 |permohonan dan memberikan | Kgr]l;?p swan 10 menit Fixed KGB
. . , Impassing
koreksi serta memberikan paraf
Menerima  konsep  usulan I | K Usul
3 |permohonan dan memberikan L Kgr]l;?p suan 10 menit Fixed KGB
. . , Impassing
koreksi serta memberikan paraf A
Menerima  konsep  Usulan / K Usul
4 |permohonan dan memberikan \ Kgr];s‘;p suian 10 menit Fixed KGB
. . , Impassing
koreksi serta memberikan paraf
Menerima Usulan permohonan‘—l
5 |dan menandatanganinya kecuali I Fixed KGB 10 menit SK KGB
utk Jabatan Ketua.
1. Mendistribusikan SK yang
telah selesai sesuai dengan
ketentuan.
2. Mencatat dan
mengendalikan seluruh SK KGB
6 perubahan data dimaksud. I . 25 menit File SK KGB
o mpassing
3. Membuat data statistik atas
pegawai yang akan | -|
mendapatkan
KGB/Inpassing/KP.4  per-
periode
A\ 4
1. Melakukan monitoring utk SK KGB
7 SK KGB/Inpassing Pegawai | ’ 25 menit File SK KGB
. mpassing
serta Ketua dari PTA
2. Melakukan kontrol dan Kesesuaian
evaluasi terhadap antara KGB dan .
X 25 menit Laporan pengawasan
pelaksanaan  penanganan jumlah
KGB penggajian




PENGADILAN AGAMA AMURANG

JL.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407
FAX.(0430) 21287
AMURANG SULAWESI UTARA 95954

Nomor SOP

SOP/AS/13

Tanggal Pembuatan 08Juli 2019
Tanggal Revisi 31 Agustus 2020
Tanggal Efektif 01 September 2020
Disahkah Oleh Ketua PA Amurang

SOP IZIN PERCERAIAN DAN PERKAWINAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. S-1 Hukum

1. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012
PERALATAN/PERLENGKAPAN

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan peradilan yang berada
dibawahnya;

2. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012

3. PP.No 10 Tahun 1983, PP No45 Tahun 1990, SE BKN NO 8/SE /1983,

Komputer, scanner, printer, file kepegawaian

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Aplikasi SIMKEP, Buku Induk Kepegawaian dan

Buku Bantu
SEKMA NO.001 Tahun 2010, SE BKN NO 48/SE/1990 KeputusanSEKNA
NO.001/SEK/1Z.07/1V/2010
KETERKAITAN PERINGATAN
1. SOP Penegakan Disiplin Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak
pegawai tidak terpenuhi
Pelaksana MutuBaku
No Aktivitas
Pengadministrasi| Kasub Bag Tim Persyaratan/
Kepegawaian Kepeg Pemeriksa Ketua Perlengkapan Hari Ke Output

1. Menerima permohonan Permohonan, 1 Pertimbangan
izin perceraian/ persetujuan isteri, pejabat
perkawinan jaminan tertulis

berlaku adil

2. Menelaah permohonan \ 4 Permohonan, 1 Pertimbangan
izin perceraian/ persetujuan isteri, pejabat
perkawinan jaminan tertulis

berlaku adil

3 Melakukan  telahaan Surat permohonan 2 Pertimbangan
staf pejabat

4 Memberikan Surat permohonan 3 Keputusan
pertimbangan atas P> pejabat
permohonan
perceraian/

5 Meminta Keterangan ¥ Surat permohonan Keputusan
tambahan  (jika di pejabat
dalam permohonan
belum menyakinkan)

6 Membentuk Tim h 4 Konsep SK Tim 10 SK Tim
Pemeriksa pemeriksa

7 Membuat SK  Tim Konsep SK Tim 11 SK Tim
Pemeriksa < pemeriksa

8 Mengoreksi SK Tim tidak Konsep SK Tim 12 SK Tim
Pemeriksa dan > pemeriksa
memberikan paraf

9 Mengoreksi SK Tim Konsep SK Tim 13 SK Tim
Pemeriksa dan Ya > pemeriksa
menandatangani




10 Melakukan SK Tim pemeriksa 15 Keterangan
pemeriksaan untuk tambahan
meminta  keterangan
tambahan

11 Membuat Surat BA Pemeriksaan 21 Surat Keputusan
Keputusan atas izin/ tidak
permohonan
perceraian/
perkawinan

12 Mengoreksi SK atas Konsep SK 22 Surat Keputusan
permohonan izin/ tidak
perceraian/
perkawinan dan
memberikan paraf. tidak

13 Mengoreksi SK atas Ya Konsep SK 23 Surat Keputusan
permohonan izin/ tidak
perceraian/ ’
perkawinan dan
menandatangani Ya

14 Mengirimkan Surat Surat Keputusan 24 Perceraian/
Keputusan kepada izin/tidak perkawinan
bagian umum untuk
dikirim kepada
Pemohon

15 Mengarsipkan ~ Surat Surat Keputusan 25 Arsip
Keputusan izin izn/tidak
perceraian/

perkawinan




PENGADILAN AGAMA AMURANG

JL.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407
FAX.(0430) 21287
AMURANG SULAWESI UTARA 95954

Nomor SOP SOP/AS/14

Tanggal Pembuatan 08Juli 2019

Tanggal Revisi 31 Agustus 2020

Tanggal Efektif 01 September
2020

Disahkah Oleh Ketua PA Amurang

SOP PEMBERIAN NILAI KEPADA PEGAWAI DAN PENDELEGASIAN WEWENANG

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomoror 002 Tahun 2012 tentan 1. S-1 Hukum

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
) Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang Berada di Bawahnya. PERALATAN/PERLENGKAPAN

. Permenpam Nomor 35 tahun 2012. -

3. PP Nomls)r 46 Tahun 2011 tentang Sasaran Kinerja Pegawai. Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Buku
4. PP NO 1 1 Tahun 2017 Pasal 228, Perka BKN NO. 1 Tahun 2013, KMA EE?VOCrZ?I{lAC'iTTNpg:lt\Iu;?;VDATAAN

Nomor 125 Tahun 2009, KMA NO 22 Tahun 2015;

Sasaran Kinerja Pegawai

KETERKAITAN PERINGATAN

1. SOP Penanganan SKP

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak
akan berakhir

A. SOP PEMBERIAN NILAI KEPADA PEGAWAI

No

Aktifitas

Pelaksana

Mutu Baku

Pengelola
Adm.
Kepeg.

Kasubbag
Kepegawaian
& ORTALA

Pejabat
Atasan
Langsung

Atasan
Pejabat
Penilai

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu

Output

Membuat penjadwalan atas
penyelesaian seluruh
rangkaian kegiatan
pembuatan/penerbitan SKP
Mempersiapkan arsip SKP
tahun sebelumnya dan blanko
penilaian (jkecuali Wakil dan
Ketua PA).

Melakukan koordinasi dengan
seluruh pejabat penilai
termasuk meminta
bahan/nilai atas pegawai
yang menjadi wewenang
penilaiannya.

O

Blanko SKP

20 menit

Sasaran Kinerja
Pegawai

Menerima bahan-bahan SKP
Meneliti catatan penilaian
bawahannya

Membuat penilaian terhadap
bawahannya

Meneliti konsep SKP sebelum
dan sesudah dilakukan
pengetikan.

Data SKP
tahun
sebelumnya

20 menit

Konsep SKP

Menerima konsep penilaian
dari atasan langsung untuk
diketik rapi

Menyelesaikan
penandatanganan SKP yang
telah diketik jadi untuk
ditandatangani pegawai yang
dinilai, atasan yang dinilai dan
atasan penilai kemudian dicap
dinas serta disampaikan ke
PTA selaku Atasan Pejabat
Langsung selambat-
lambatnya pada akhir bulan
Januari (khusus Utk Jabatan
Hakim dan Panitera /
Sekretaris).

J
i

A 4

Fixed SKP

20 menit

File DP3

Menandatangani SKP yang
telah ditandatangan Pejabat
Penilai dan Pegawai vbs

Fixed SKP

10 menit

File SKP




SOP PENDELEGASIAN WEWENANG

AKtivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Kasubbag Kepeg.
Dan Ortala

SeKkretaris

Ketua

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu

Output

Mencatat agenda
Pimpinan (Ketua,
iwakil ketua, Panitera
dan Sekretaris)
dalam rangka
melaksanakan Dinas

Agenda Pimpinan

5 menit

Agenda Pimpinan

Membuat Konsep SK
Pendelegasian
|Wewenang

Membaca dan
Meneliti Konsep SK
Pendelegasian
|Wewenang

tidak

Konsep SK

10 menit

Konsep SK

YA

Konsep SK

10 Menit

Konsep SK

Membubuhkan Paraf

tidak

Konsep SK

10 Menit

SK

Membaca dan
Meneliti SK
Pendelegasian
Wewenang

SK

10 Menit

SK

Menandatangani SK
Pendelegasian
Wewenang

SK

5 Menit

SK

Menggandakan dan
mendistribusikan SK
Pendelesgasian
Wewenang kepada
Pejabat yang
ditunjuk

SK

5 Menit

SK

Mengarsipkan SK
Pendelegasian
Wewenang

SK

5 Menit

SK




PENGADILAN AGAMA AMURANG Nomor SOP SOP/AS/01
Tanggal .
J1.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407 Pembuatan 8 Juli 2019
FAX.(0430) 21287 Tanggal Revisi 31 Agustus 2020
AMURANG SULAWESI UTARA 95954 Tanggal Efektif 01 September 2020
DisahkahOleh Ketua PA
Amurang

SOP PELAKSANAAN ORIENTASI DAN SOSIALISASI PENYAMPAIAN TUGAS, PERAN DAN TANGGUNG JAWAB

A. DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. S-1Hukum
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014; PERALATAN /PERLENGKAPAN
2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017;
) 1. Peralatan Komputer (CPU/Pengolah
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara; dan Data)
Reformasi Birokrasi Nomor : 35 Tahun 2012; 2. Printer

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor :
125/KMA/SK/IX/2009;
5. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012.

3. Alat Tulis Kantor
PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Surat Masuk

2. Buku Induk Pegawai

PERINGATAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
pelaksanaan tidak berjalan dengan baik
dan akan berimbas pada penilaian
kinerja serta diberisanksi sesuai
peraturan yang berlaku

KETERKAITAN
1. SOP PENGELOLAAN PEGAWAI

SOP PELAKSANAAN ORIENTASI DAN SOSIALISASI PENYAMPAIAN TUGAS, PERAN DAN TANGGUNG
JAWAB

PELAKSANA MUTU BAKU
Pimpinan
URAIAN KEGIATAN KasubbagKep | KabagPerenca PTA/II”anite
egawaiandan | naandanKepe Staf Kelengkapan Waktu Output Ket.
. ra/Sekretar
TI gawaian is
Membuat konsep Jadwal Konsep jadwal | 120 Konsep Jadwal
agenda kegiatan,materi kegiatan, materi | menit kegiatan dan
orientasi dan sosialisasi oreintasi dan materi orientasi
penyampaian tugas, - S sosialisasi dan
perandan tanggungjawab sosialisasisebel
pegawai baru umdirevisi
(CPNS/Kontrak)
Menelaah konsepjadwal Konsep jadwal | 120 Konsep Jadwal
agenda Kkegiatan, materi kegiatan, materi | menit kegiatan dan
orientasi dan sosialisasi oreintasi dan materi orientasi
penyampaian tugas sosialisasi, dan sosialisasi
lembar disposisi
Berkoordinasi dengan Daftar pegawai | 120 Daftar pegawai
Subbag Kepegawaian dan baru menit baru
IT tentang daftar pegawai (CPNS/Kontrak)
baru yang akan mengikuti =
orientasi dan sosialisasi
penyampaian tugas,
perandan tanggungjawab
Berkoordinasi dengan Konsep jadwal | 1 Hari Konsep jadwal
bagian bagian yang akan - kegiatan, materi kegiatan, materi
memberi materi orientasi oreintasi dan oreintasi  dan
dan sosialisasi sosialisasi, daftar sosialisasi
penyampaian tugas, pegawai baru disetujui
perandan tanggungjawab
Membuat dan memberikan Surat panggilan 1 hari Surat panggilan
/mengirimkan surat orientasi
panggilan untuk pegawai  baru




pelaksanaan kegiatan
orientasi kepada pegawai
baru

terkirim

Menyampai kan materi Materi orientasi 60 Orientasi dan
orientasi dan sosialisasi dan sosialisasi menit sosialisasi
penyampaian tugas, peran penyampaian
dan tanggungjawab kepada selesai

pegawai baru dalam bentuk

orientasi (materiumum)

Menyerah kan pegawai SPMT 15 Terlaksananyao
baru kepada unit kerja - menit rientasi pegawai

terkait




A. SOP PENGEMBANGAN PEGAWAI YANG DILAKUKAN PA AMURANG

PENGADILAN AGAMA AMURANG Nomor SOP SOP/AS/02
Tanggal 08 Juli 2019
JL.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407 Pembuatan
FAX.(0430) 21287 Tanggal Revisi 31 Agustus 2020
AMURANG SULAWESI UTARA 95954 Tanggal Efektif 01 September 2020
Disahkah Oleh Ketua PA
Amurang
SOP PENGEMBANGAN PEGAWAI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. Undang- Undang Nomor 50 Tahun 2009; 1. S-1 Hukum
2. Undang- Undang Nomor 5 Tahun 2014; PERALATAN /PERLENGKAPAN
3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 1. Peralatan Komputer (CPU/Pengolah
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Data)
Birokrasi Nomor : 35 Tahun 2012; 2. Printer
5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 3. Alat Tulis Kantor
125/KMA/SK/1X/2009; PENCATATAN DAN PENDATAAN
6. PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012. Surat Masuk, Buku Induk Pegawai, Arsip
KETERKAITAN PERINGATAN

1. SOP PENGELOLAAN PEGAWAI
2. SOP PENGEMBANGAN PEGAWAI

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
pelaksanaan tidak berjalan dengan baik dan
akan berimbas pada penilaian kinerja serta
diberi sanksi sesuai peraturan yang berlaku

PELAKSANA MUTU BAKU
Kaba, Pimpinan
NO | URAIAN KEGIATAN Kasubbag | po ot > nd PA/
Kepegawaian . Kelengkapan Waktu Output Ket.
dan TI an Panltera/
Kepegawaian Sekretaris
1 Menyusun konsep Data pegawai PA 120 Konsep rancangan
rancangan program Amurang menit program
pelatihan dan pengembangan
pengembangan pegawai beserta
pegawai yang i anggarannya yang
dituangkan dalam belum direvisi
Program Pelatihan
Pengembangan
2 Mengajukan konsep \l/ Konsep rancangan 15 menit Konsep rancangan
rancangan program program pelatihan program
pelatihan dan - dan pengembangan pengembangan
pengembangan 9-_ pegawai beserta pegawai beserta
pegawai beserta anggarannya anggarannya
anggarannya secara disetujui
hirarkhis
3 Melaksanakan program Pelaksanaan 1 hari Sertifikat
pelatihan dan pengembangan
pengembangan - pegawai
pegawai
4 Melaporkan hasil Laporan hasil 20 menit Program
pelatihan dan kegiatan pengembangan

pengembangan
pegawai kepimpinan

pegawai terlaksana




B. SOP PENGEMBANGAN PEGAWAI YANG DILAKUKAN OLEH INTERNAL MAHKAMAH AGUNG

PELAKSANA MUTU BAKU
N . . Kasubbag Kabag L Peserta
[] Uraian Kegiatan h Perencanaand Pimpinan
Kepegawaian an Sekretaris Pengem Kelengkapan Waktu Output Ket.
dan Ortala . bangan
Kepegawaian
1 Membuat daftar pegawai Daftar pegawai 1 hari Konsep pegawai
yang diusulkan mengikuti yang diusulkan
program pengembangan mengikuti
dan pelatihan sesuai - program
surat permintaan pengembangan
lembaga internal MA RI dan pelatihan
yang disetujui
2 | Mengirimkan daftar Daftar pegawai 1 hari Surat / e-mail
pegawai yang diusulkan yang diusulkan terkirim
mengikuti program / mengikuti
pengembangan dan - program
pelatihan kelembaga pengembangand
internal MA RI an pelatihan
3 | Berkoordinasi dengan Daftar pegawai 2 hari
lembaga internal MA RI yang diusulkan
yang akan mengadakan [i mengikuti
program pengembangan program
dan pelatihan pegawai pengembangand
an pelatihan
4 Membuat surat tugas Surat tugas 1 hari Surat tugas
untuk Hakim/Pegawai
yang dipanggil mengikuti
Kegiatan Pengembangan -
dan Pelatihan
5 | Hakim/Pegawai Laporan hasil, 2 hari Pembagian
melaporkan hasil sertifikat diklat, informasi

pengembangan dan
pelatihan kepada
pimpinan dan
mempresentasikan
hasilnya kepada
Hakim/Pegawai lainnya

\/

materi hasil
diklat




PENGADILAN AGAMA
AMURANG
JL.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407

FAX.(0430) 21287
AMURANG SULAWESI UTARA 95954

Nomor SOP SOP/AS/03
Tanggal Pembuatan | 08 Juli 2019
Tanggal Revisi 31 Agustus 2020
Tanggal Efektif 01 September 2020
Disahkan oleh Ketua PA Amurang

SOP PENGELOLAAN IJIN BELAJAR DAN TUGAS BELAJAR

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 202,
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkunagn Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang berada

di Bawahnya
2. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012

3. PepresNo. 12 Tahun 1961, SE Menpan NO 4 Tahun 2013, Surat

Dirjen Dikti NO33/D/T/2008,

4. Surat Sekma NO.008/BUA.2/1zin.01.03/1/2011 Tahun 2011.

S-1

Peralatan/Perlengkapan :

Keterkaitan :

1. SOP Tata Laksana Kepegawaian
2. SOP Organisasi

Peralatan computer, Kertas, Alat tulis,
Buku pedoman dan peraturan.

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

Pencatatan dan pendataan:

Arsip Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Sekreta | Pansek Persyaratan
Staf . / 4 / Waktu Output
ris Ketua Perlengkapan
Menerima, dan mempe PC, Kkertas, alat
lajari permohonan ijin ( ) tulis dan 15 Permohonan
belajar pegawai yang Referensi Menit ijin belajar
bersangkutan terkait
Memeriksa dan meleng
. PC, kertas, alat Berkas
kapi kelengkapan berkas ¥ tulis dan 15 permohonan
ermohonan ijin belajar . . .
P . ) ) Referensi menit ijin belajar
pegawal yang ber terkait lengkap
sangkutan
Membuat konsep usulan v PC, kertas, alat
permohonan ijin belajar tulis dan 10 Konsep
pegawai yang ber _ | Referensi menit usulan
sangkutan terkait
Usulan
Meneliti dan Memeriksa PC, kertas, alat permohonan ijin
1 h tulis dan 15 belajar SMP, SMA,
usulan permohonan ijin Referensi Menit S1, ke PTA
belajar dan menparaf Kai Surabaya,S2 dan
terkait S3 ke Badilag
Menandatangani usulan PC. kertas. alat
izin belajar pegawai ybs Tida ,tulis da’n 10 Surat
dan diserahkan kembali Referensi Menit Pengantar
ke kepegawaian Melalui g terkait dan Karpeg
Panitera/sekretais Ya
PC, kertas, alat
Mengirim dan me ( ) tulis dan 1Jam Terbitnya izin
masukkan ke dalam file Referensi belajar
terkait




AMURANG

JI.Trans Sulawesi

21287

PENGADILAN AGAMA

TELP.(0430)21407 FAX.(0430)

AMURANG SULAWESI UTARA 95954

Nomor SOP SOP/AS/04
Tanggal Pembuatan 08Juli 2019
Tanggal Revisi 31 Agustus 2020
Tanggal Efektif 01 September 2020

Disahkan oleh

Ketua Pengadilan Agama Amurang

SOP PENGELOLAAN DATA PEGAWAI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 1. S.1,MAN

tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan Yang Berada di

Bawahnya.
2. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI. Nomor:
143/KMA/SK/VIII/2007 tentang Memberlakukan

Buku [;

4. Surat Edaran BAKN NO/SE/1983 Lampiran XXI

Peralatan Perlengkapan:

Komputer, peraturan-peraturan terkait dan hasil
keputusan rapat

Pencatatan dan pendataan:

Buku Induk dan Aplikasi Kepegawaian

Keterkaitan:

1. SOP Pengelolaan pegawai

Peringatan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan

No

Aktifitas

Pelaksana

Mutu Baku

Kasubbag
Kepeg. &
ORTALA

Pengelola Data &
Informasi Kepeg.

Persyaratan

/
Perlengkap
an

Waktu

Output

. Melakukan inventarisasi terhadap data

perorangan pegawai dalam Buku Induk
Pegawai dan Aplikasi SIMPEG.dan SIKEP

. Melengkapi/mengisi data yang belum lengkap

ke dalam Aplikasi dan kemudian melalui file
masing-masing.

. Mencatat setiap perubahan baru atas masing-

masing pegawai ke dalam Buku Induk
Pegawai/ Aplikasi SIMPEG.dan SIKEP

. Melakukan verifikasi dan validasi data
. Melakukan uploading data per dua bulan/

setiap ada perubahan data

. Mengirimkan data base pegawai yang telah

diverifikasi ke PTA dan ke Ditjen Badilag;

Data
Pegawai

30
menit

Verifika
si data
pegawai

. Membuat daftar khusus pejabat Struktural dan

fungsional.

. Mencatat setiap perubahan data pejabat

struktural/fungsional.

. Melakukan entri data pada Aplikasi (pada

SIMPEG) yang meliputi :

a. Data umum kepegawaian (form A.1 s.d. A9
dan profil pegawai);

. Data untuk perencanaan kepegawaian (form
B.1s.d.B.2);

c.Data untuk keperluan pembinaan dan
pengembangan pegawai (form C.1 s.d C.4);

.Data untuk pelayanan mutasi kepegawaian
(form D.1s.d D.8);

e. Membuat laporan data dan informasi
kepegawaian PA Amurang untuk dikirimkan
ke PTA, Ditjen Badilag dan Sekretaris MARI
(Biro Kepegawaian).

. Mengolah laporan data dan informasi
kepegawaian dan melakukan Kkoordinasi
dengan pegawai lain dalam pengolahan
dimaksud.

g. Menerima, memeriksa, dan menelaah

laporan bidang kepegawaian yang diminta.

Membuat/mengisi seluruh data sesuai

dengan yang diminta berdasarkan data-data

yang akurat.

. Mendistribusikan laporan dan menyimpan
arsipnya.

o

o

—h

=

Data
Pegawai

30
menit

Verifika
si data
pegawai




PENGADILAN AGAMA Nomor SOP SOP/AS/04

AMURANG Tanggal Pembuatan 08Juli 2019
; Tanggal Revisi 31 Agustus 2020
J1.Trans Sulawesi - S 202
T Efekti 01 t 020
TELP.(0430)21407 FAX.(0430) Aneea e cpemper
21287 Disahkan oleh Ketua Pengadilan Agama Amurang
Pelaksana Mutu Baku
o Pengawas |Persyaratan
NO Aktlﬁtas Pengelola Data & |Kasubbag| Bidang
Informasi Kepeg. | Kepeg. Perlengkap Waktu | Output
an
3 [10. Mempersiapkan bahan-bahan yang meliputi
papan visual dan jenis data masing-masing )
11. Menulis data ke dalam papan visual. Data 20 ln‘f/?;:;?g
12. Khusus mengenai papan visual data monografi Pegawai menit pegawai
jabatan setiap ada perubahan data langsung
disesuaikan I |
13. Melakukan monitoring terhadap seluruh | I
rangkaian kegiatan penyelenggaraan \ 4 . Visualisasi
4 VERIFIKASI DATA pada Buku Induk Pegawai Ve;g;‘_ﬁv‘;?ta 20| dara
dan Aplikasi SIMPEG / SIKEP serta Papan pegawai
Visual




FAX.(0430) 21287

PENGADILAN AGAMA AMURANG

JL.Trans Sulawesi TELP.(0430)21407

AMURANG SULAWESI UTARA 95954

Nomor SOP SOP/AS/05

Tanggal Pembuatan 08 Juli 2019

Tanggal Revisi 31 Agustus 2020

Tanggal Efektif 01 September
2020

Disahkah Oleh Ketua PA Amurang

SOP PENGELOLAAN KARTU PEGAWAI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012, 1. S-1 Hukum
Tentang Pedoman Peyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang Berada di PERALATAN/PERLENGKAPAN
Bawahnya Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Buku
2. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 pedoman dan peraturan.
3. PP Nomor 8 Tahun 1989, Keputusan Kepala BAKN PENCATATAN DAN PENDATAAN
No0.0666/KEP/1974, Perka BKN No. 7 Tahun 2008.
4. PP. 25 Tahun 1981 Arsip Kepegawaian
KETERKAITAN PERINGATAN
1. SOP Tata Laksana Kepegawaian Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak
2. SOP Organisasi akan berakhir
SOP PENGELOLAAN KARTU PEGAWAI
Pelaksana Mutu Baku
.. Kasub.
No Aktivitas asut Sekretari Persyaratan/
Kepeg/ Ketua Waktu output
s Perlengkapan
Staf
A. SOP PENGELOLAAN KARTU PEGAWAI
PC, kertas, alat
Mengi tarisi i bel ’ ! 15 Data
1 engllpvlen arisir pegayvau yang belum C) tulis dan Referensi . a .
memiliki kartu pegawai (Karpeg) terkait Menit | pegawai
. Berkas
Melengkapi  kelengkapan  berkas A 4 PC, kertas, alat 15 leneka
2 pengusulan  kartu pegawai dan tulis dan Referensi . gkap
, . menit | permohon
menatanya sesuai urutan terkait
an karpeg
Membuat konsep usulan permohonan PC, kertas, alat
. . . . 10 Konsep
3 penerbitan  karpeg, bila  berkas tulis dan Referensi .
. menit | usulan
lengkap, terkait
Menyerahkan wusulan tersebut ke PC, kertas, alat
. e . . 10 Konsep
4. Sekretaris untuk diteliti 4— tulis dan Referensi .
. menit | usulan
terkait
Menyerahkan  usulan usulan Tidak Usulan
permohonan penerbitan karpeg ke PC, kertas, alat permohon
; . . 15
5. ketua Pengadilan Agama Amurang L tulis dan Referensi . an
. . . . . Menit .
untuk  diketahui, disetujui dan (a terkait penerbita
ditandatangani n karpeg
Mengirim usulan permohonan karpeg Surat
PC, kertas, alat
6 kepada PTA  Kendari sebelum ( )} tulis Zal?;eaf:rensi 10 Pengantar
diserahkan di BKN . Menit | dan
terkait
Karpeg




B PENGUSULAN TASPEN
Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas K. kepeg. | Sekreta | Pansek / Persyarat
No. . kepeg. : yaratan/ Wakt Output
/ Staf ris Ketua Perlengkapan axtu utpu
Memeriksa dan Data begawai van
menginventarisir pegawai PC, kertas, alat tulis dan . beg W_ .y. g
1 e . . 30 Menit | belum memiliki kartu
yang belum memiliki kartu l Referensi terkait
taspen
taspen
Melengkapi Berkas d.
elengkapl ber ?S an PC, kertas, alat tulis dan . Kelengkapan / syarat
2. menatanya sesuai urutan . . 30 Menit .
Referensi terkait penerbitan taspen
|
M t Not: 1
embua ota Usu ¢ PC, kertas, alat tulis dan . usulan penrbitan
3. Permohonan Kartu Taspen . . 30 Menit
) - < Referensi terkait kartu Taspen
Bila berkas lengkap, ;
Memeriksa dan meneliti usul
4 permohonan kartu taspen PC, kertas, alat tulis dan Refe- 15 menit usulan penerbitan
' beserta kelengkapan - rensi terkait kartu Taspen
berkasnya
Mengajukan ~ Nota  usul Tidak
Kartu Taspen ke Panitera / .
PC, kertas, alat tulis d
5. Sekretaris dan KPA untuk er a.s aa .u 15 can 30 menit | Nota usul taspen
. . . L > Referensi terkait
diketahui, disetujui dan
ditandatangani Ya
Menggabungkan Nota Usul
Permohonar.x Kartu Taspen . Terkirimnya Berkas
6 yang telah siap dengan PC, kertas, alat tulis dan 30 menit | usulan penerbitan
' berkas usulan dan dikemas Referensi terkait P
L taspen
serta mengirimkan kepada
PTA Manado
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf / K. Persyaratan
/ Sekretaris Ketua y / Waktu Output
Kepeg. Perlengkapan
C. | SOP BPJS
Menginventarisir data-data parg C) PC, kertas, alat tulis
1 Jpegawai yang belum memiliki dan Referensi 2Jam | Data pegawai
Kartu BPJS terkait
Mempersiapkan berkaf
P P . v PC, kertas, alat
pengusulan serta meme-riksa . . Kelengkapan /
tulis, mesin
2 |kelengkapan ber kas 1Jam | Syarat-syarat
menggandakan dan menatanyq fotocopy dan BPJS
gg ¥ Referensi terkait
sesuail urutan
Membuat permohonan v 30
3 Jpengusulan ke instansi terkaif < PC, kertas, alat tulis . Usulan BPJS
. menit
bila berkas lengkap
. " PC, kertas, alat tulis
Memeriksa dan meneliti berkaf . 15
4 S dan Referensi . Usulan BPJS
usulan BP]S . menit
terkait
Memintakan tanda tangan dari Tidak PC, kertas, alat tulis 30 Nota usul
5 |Usulan BPJS ke Ketua PA melalui dan Referensi . penerbitan kartu
. . Menit
sekretaris terkait BPJS
Y
Mengkemas dan mengirim P 2 PC, kertas, alat tulis
6 |pberkas setelah di tandatangani dan Referensi 2jam | Berkas usulan
ke PT. BPJS terkait
Menerima dan mem-bagikan kg y PC, kertas, alat tulis
7 |pegawai ybs. Setelah kartu BP]§ C) dan Referensi 30 Kartu BPJS
peg: . ybs. . Menit
selesai terkait
No | Aktifitas | Pelaksana Mutu Baku




Pengelo
la Adm.
Kepeg

Kasubbag.
Kepegawaia
n

Sekretari
s

Ketua

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu

Output

PENANGANAN KARIS

DAN KARSU

1.

. Melakukan

. Meneliti

. Membuat surat usul

Membuat catatan
masing-masing data
Karpeg, KARIS/
KARSU dan Askes
serta PMK dalam
Buku Induk
Kepegawaian/Aplika
si SIMPEG.

inventarisasi
pegawai yang belum
mempunyai Karpeg,
KARIS KARSU dan
Askes serta PMK.

kelengkapan/memin
ta kelengkapan yang
kurang atas usulan
Karpeg,
KARIS/KARSU dan
Askes serta PMK.

permohonan

penerbitan Karpeg,
KARIS/KARSU, Askes
dan PMK selanjutnya
dibuat secara hirarki

-

A 4

Fidak

SK PNS, Buku
Nikah

25 menit

Usulan KARIS,
KARSU, ASKES

. Menerima  konsep

Usulan permohonan
dan memberikan
koreksi serta
memberikan paraf

Usulan KARIS,
KARSU, ASKES

10 menit

Konsep Usulan

. Menerima Usulan

permohonan dan
menandatanganinya
Menyerahkan
kepada pengelola
untuk dikirim

iva

A\ 4

. Mencatat usulan|

. Mendistribusikan

. Melakukan

Mengirimkan surat
Usulan permohonan
ke BKN / PT.Askes
melalui PTA

yang telah terbit
pada Buku Induk
Kepegawaian/
Aplikasi SIMPEG|
mengenai data
Karpeg,
KARIS/KARSU  dan
Askes.

sesuai dengan|
ketentuan.

pemantauan/
monitoring terhadap
seluruh  rangkaian
kegiatan urusan|
Karpeg,
KARIS/KARSU, Askes
dan PMK

Surat Pengantar

15 menit

KARIS, KARSU,
ASKES

. Melakukan kontrol

dan evaluasi
terhadap
pelaksanaan

Kesesuaian data
pegawai

20 menit

Laporan
Pengawasan




penanganan Karpeg,
KARIS/KARSU, Askes
dan PMK




