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06. SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI KUTACANE BIDANG KEPEGAWAIAN

Penyusunan SOP di Lingkungan MAR!
Keterkaitan :
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil
| Peringatan :

bidang kepegawaian tidak berjalan dengan baik.

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pembuatan Surat Keputusan

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 1. $1-limu Komputer/Informatika
2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 | 2. S1-Hukum

3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

4, Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK\Ii1/2007 Peralatan/Perlengkapan :

5. Keputusan KMA R No. 145/KMA/SK/NVHI/2007 1. Komputer/Laptop

6. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Printer

7. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman | 3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian

Pelaksana

Mutu Baku

Kasubbag

No Aktivitas Kepegawaia

Staf

Sekretaris

Ketua/
Wakil Persyaratan/

Perlengkapan

- Alat Tulis

Output

Tersedianya

dalam box file

konsep surat Kantor (ATK) Menit konsep SK
keputusan Kepegawaian
. kepegawaian X !

2 | Mengetik - Konsep SK 25 Tersedianya
konsep Surat - Komputer/ Menit draf SK
Keputusan Laptop Kepegawaian

kepegawaian ]

3 | Koreksidan - Konsep 8K 20 Diparafnya
paraf draf - Alat Tulis Menit draf SK
Surat O-"<>—O- Kantor (ATK) Kepegawaian

| Keputusan ] ] I i ]
Kepegawaian

4 | Menanda - Draf SK 10 Terselesaikan
tangani Surat - Alat Tulis Menit nya SK
Keputusan Kantor (ATK) Kepegawaian
Kepegawaian

5 | Memberi -SK 10 SK KPN
nomor SK dan Kepegawalan | Menit KUTACANE
penyerahan A - Buku siap

| kepada yang ekspedisi | didistribusi
berkepentinga - Buku agenda
n surat
6 | Mengarsipkan - SKKPN 10 Arsip SK KPN
[ file Surat i v\ Kutacane Menit | KUTACANE
Keputusan - Box file tersedia pada
Kepegawaian unit pengelola




