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SOP USUL TANDA PENGHARGAAN =%

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang—Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang 1. S2 Hukum
Aparatur Sipil Negara. 2. S1 Hukum
2. Perma Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan 3. SMU

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

3. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
26/KMA/SK/11/2012 tentang Standar Pelayanan Publik

4. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1979 tentang
Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan

5. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur di Lingkungan Mhakamah Agung Peralatan / Perlengkapan

dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya Berkas kepegawaian,register induk kepegawaian, form

Keterkaitan permohonan satya lencana, keterangan tidak dalam masa

- hukuman disiplin,Komputer ATK, Agenda surat keluar

Pencatatan dan Pendataan

Arsip usul tanda penghargaan, agenda keluar

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka usul tanda penghargaan
tidak dapat terlaksana dengan baik

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag
- Kepegawaian
No. Aktivitas ¢ P t Ket
Staf Organisasi Sekretaris Ketua CIREIEN Waktu Output
Perlengkapan
dan Tata
Laksana
Mendata Data pegawai
pegawai yang Berkas yang akan
1 akan diajukan ( ) kepegawaian, 2 Jam diusulkan
) usul mendapat register Induk mendapat
tanda kepegawaian tanda
penghargaan penghargaan
f
Membuat konsep orm konsep surat
permohonan
surat pengantar . pengantar usul
2. satya lencana 1jam
usul tanda tanda
enghargaan berkas enghargaan
pengharg kepegawaian penghare
Berkas
mengetik surat kepegawaian, Surat
pengantar usul register induk pengantar, usul
tanda kepegawaian, tanda
3. penghargaan dan form 2 Hari penghargaan,
menyiapkan permohonan kelengkapan
kelengkapannya satya lencana, usul tanda
form penghargaan
keterangan
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tidak dalam
masa
hubungan
disiplin,
komputer, ATK

agenda surat
keluar

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag
. Kepegawaian,
No. Aktivitas Staf Organisasi Sekretaris Ketua PRI Waktu Output Ket
dan Tata Perlengkapan
aksana
Mengoreksi dan Surat Surat pengantar
memparaf pengantar usul tanda
pengantar usul usul tanda penghargaan,
4. tanda penghargaan, | 1 Hari kelengkapan
penghargaan dan <\ kelengkapan usul tanda
kelengkapannya / usul tanda penghargaan
penghargaan telah dikoreksi
Form
dak permohonan,
Mengoreksi dan T::\ZZna Surat pengantar
memparaf form ! usul tanda
pengantar usul penghargaan
5. tanda < I;izt:krzr;?:rr; 1 hari telah dikoreksi
penghargaan dan masa dan diparaf
melegalisir hukuman kelengkapannya
kelengkapannya - telah dilegalisir
ya disiplin,
Komputer,
ATK
Surat
pengantar
Menandatangani usul tanda Surat pengantar
pengantar usul penghargaan, usul tanda
6. / 1Jam penghargaan
tanda dan
penghargaan \ kelengkapan tglah .
nya telah ditandatangani
dilegalisir
Usul tanda
penghargaan,
form
Mengirim dan Y& | keterangan
mengarsip usul tidak dalam . Arsip usul tanda
7 tanda G masa 1 hari penghargaan
penghargaan hukuman
disiplin,
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