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SOP USUL KARPEG Nead”

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang—Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang 1. S1 Hukum

Aparatur Sipil Negara. 2. SMU
2. Perma Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan

Keempat atas Perma Nomor 7 Tahun 2015 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan

Kesekretariatan Peradilan.
3. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor

26/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan Publik
4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002

Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya

Peralatan / Perlengkapan

Keterkaitan

1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2. SOP Pembuatan SK KPN Bidang Kepegawaian

Register Induk Kepegawaian, pas foto, surat pengantar, komputer,
ATK, form usul karpeg, Agenda surat keluar

Pencatatan dan Pendataan

Arsip usul kartu pegawai, agenda keluar

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan, Maka usul kartu pegawai tidak
dapat terlaksana dengan baik

Pelaksana Mutu Baku Ket
Kasubag
No. Aktivit i
° itas Staf Kepegaw?|an, Sekretaris ey Waktu Output
Organisasi dan Perlengkapan
Tata Laksana
Mendata Data pegawai
pegawai yang Berkas yang akan
L mengajukan Q kepegawaian 1lam mengajukan usul
usul KARPEG J, KARPEG
Membuat -
embua Data pegawai, Konsep surat
2. konsep surat form usul karpe 1Jam engantar
pengantar peg peng
Mengetik surat
pengantar dan Konsep surat Surat pengantar
3. menyiapkan pengantar, 2 Jam dan
kelengkapanny komputer kelengkapannya
a tidak
Mengoreksi,
mengecek Surat pengantar Surat pengantar
kelengkapanny dan dan
4, adan kelengkapannya, 2 Jam
kelengkapannya
memparaf tidak form usul karpeg, telah dicek
surat ATK
pengantar ya
Menoreksi dan Surat pengantar
.. Surat pengantar . .
melegalisir dan telah dikoreksi
5. kelengk 2j d
€ engkapanny / kelengkapannya jam ?n .
adan . ditandatangani
telah dicek, ATK
menandatanga kelengkapannya
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ni surat
pengantar

telah dilegalisir

Mengirim dan
mengarsip usul
kartu pegawai

N

Usul karpeg,
agenda surat
keluar

30
Menit

Arsip usul
KARPEG
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