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Nomor SOP
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TANGGAL PEMBUATAN

2 Januari 2024

REVISI KE

03

TANGGAL EFEKTIF

2 Jgﬂu_ari 2024

DISAHKAN OLEH

grigadilan Negeri Bobqng

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PP RINomor 15 Tahun 2019 tentang perubahan
kedelapan belas atas PP Nomor 7 Tahun 1977 tentang
perubahan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

2. Perma Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan
Keempat atas Perma Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan.

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
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

3. SMU

1. S2 Hukum
2. S1 Hukum

Peralatan / Perlengkapan

Surat Keluar

Keterkaitan

Berkas Kepegawaian, Komputer, Form Impasing, ATK, Agenda

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Penyesuaian Gaji Pokok
tidak dapat terlaksana dengan baik

1. Buku Penetapan dan SK Ketua Pengadilan Negeri Jember
2. Ekspedisi Surat Keluar

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag
- Kepegawaian,
No. Aktivitas . . P Ket
i Staf Organisasi Sekretaris Ketua CISEE Waktu Output
dan Tata Perlengkapan
Laksana
Menerima SE
1 Menkeu dan ( \ Surat edaran 1iam Konsep SK
' membuat konsep — dan Menkeu J Impasing
Impasing
Surat edaran
Surat edaran dari Menkeu
Mengetik SK dari Menkeu .
. telah di agenda
Impasing dan 1L dan Konsep .
2. I 2 Hari masuk dan
mengagenda SE SK L
. . diarsip, konsep
Menkeu tidak Impasing,For .
m Impasin SK Impasing
pasing telah diketik
Mengoreksi dan / .
tidak . . SK Impasing
3. memparafSK \> SK Impasing 1 Hari telah dikoreksi
Impasing
- va -
Mengoreksi dan / . SK Impasing . SK Impésmg -
4. memparaf SK \ tidak . 1 Hari telah dikoreksi
. talah diparaf .
Impasing dan diparaf
SK I i
Menandatangani ya SK Impasing . mpasing
> SK Impasin telah diparaf 1 Hari telah
pasing P ditandatangani
Mengirim dan ya SK Impasing, Arsip SK
6. mengarsip SK ( ) - Agenda surat | 1 Hari im gsin
Impasing keluar, ATK pasing

Halaman 1 dari 2



mailto:pnbobong06@gmail.com

Halaman 2 dari 2



