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09. SOP MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

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

3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

4. Keputusan KMA Rf No. 143/KMA/SKNVII12007

5. Keputusan KMA Rl No. 145/KMA/SK/VII/2007 .

6. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 a?raﬁfggfgilggi%an )

7. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman

2. Printer

Penyusunan SOP di Lingkungan MARI
Y grung 3. Alat Tulis Kantor (ATK)

- Keterkaitan :

. SOP Pengelolaan Surat Dinas
SOP Inventarisasi Pegawai (Bezetting Pegawai) Pencatatan dan Pendataan :
SOP Datftar Urut Senioritas (DUS) Hakim 1. Dokumen Kepegawaian
SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negeri Sipil
SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua Pengadilan Negeri
KUTACANE Bidang Kepegawaian

BBAON

| Peringatan : !
1. Jka SOP ini fidak dilaksanakan maka akan terdapat
kekurangan dokumen kepegawaian bagi Hakim dan Pegawai

Negeri Sipil
Pelaksana Mutu Baku
N o Kasubbag
[} Axtivitas Staf Kepeg:'awaia Sekretaris Ketua :;Eﬁgggg{‘ ijt Cutput
Meneri an - SK Mutasi 15 Diterima dan
mencatat SK mutasi - Agenda surat Menit | dicatatnya
| Hakim/ PNS yang | | masuk I | penerbitan SK
diterbitkan Hakim dan PNS

2 Meneliti SK mutasi - SK Mutasi 15 Terdatanya data
Hakim/ PNS yang Menit | kepegawaian
mutasi pada SK Hakim/

I i | PNS

3 | Mempersiapkan -~ - SK Mutasi 80 Disiapkannya
kelengkapan bahan - Ruang Menit | kelengkapan
pelantikan pelantikan pelantikan

| 4 | Melantik dan i | | - SK Mutasi | 240 | Dilakukannya
mengambil sumpah - Ruang Menit | kegiatan
Hakim/ PNS pelantikan pelantian

5 Membuat konsep ] - SK Mutaasi 20 Tersedianya
SPMT, menduduki | L i i - Alat Tulis Menit | konsep
jabatan dan | I b Kantor (ATK) administrasi
peiantikan pefantikan

6 Mengetik konsep - SK Mutasi, 30 Tersedianya
SPMT, menduduki i konsep Menit | draf
jabatan dan A4 SPMT,mendud administrasi
pelantikan L uki jabatan dan pelantikan

pelantikan
- Komputes/
Laptop
- Printer

7 | Koreksi draf - SPMT, 15 Diparafnya draf
SPMT, menduduki ! ! ! menduduki Menit | administrasi
jabatandanpelantika i jabatan dan pelantikan
n dan paraf pelantikan

- Alat Tulis
i ] i ] ] ] Kantor (ATK) | ]

8 Menandatangani - SPMT, 15 Terselesaikanny
draf SPMT, , menduduki Menit | aadministrasi
menduduki jabatan jabatan dan pelantikan
dan pelantikan i pelantikan

- Alat Tulis
Kantor (ATK)
9 Memberi nomor - SPMT, SPMT,
surat, mengepak Menduduki 10 menduduki
| dan menyerahkan | i ! jabatan dan | Menit | jabatan dan
ke bagian umum pelantikan pelantikan telah
dan yang - Buku agenda siap dikirim
berkepentingan surat keluar tembusannya
] i i - Buku ekspedisi | I

10 | Mengarsipkan file - SPMT, Arsip SPMT,
pelantikan PN S Menduduki 10 menduduki
KUTACANE jabatan dan Menit | jabatan

i i i pelantikan - danpelantikan
- Box file telah tersimpan




