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SOP PENGELOLAAN PEGAWAI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-undang No. 5 Tahun 2014 Tentang
Aparatur Sipil Negara

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara No. Per/21/M.PAN./11/2008, Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintah
Peraturan Mahkamah Agung Rl No. 7 Tahun
2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesektariatan Peradilan
Peraturan Sekretaris Mahkahamah Agung RI No.
002 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan
Mahkamah Agung Dan Badan Peradilan Yang
Berada Dibawahnya

- S1 Hukum
- SMA
- Dapat Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

SOP Kesekretariatan

- Laptop/Komputer

- Printer

- ATK

- Regsiter Surat Keluar

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka administrasi surat
dalam kesekretariatan tidak berjalan baik

- Administrasi persuratan
kesekretariatan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan / Kepala Sub
- Aktivitas Staf/Ope Bagian _ Ketua PA /
Kepegawai Sekretaris Wakil Ketua Kelengkapan Waktu Output
rator
an dan PA
ORTALA

1 Mengumpulkan Berkas 120 Data Pegawai
data-data Pegawai Pegawai Menit

2 Melakukan v Berkas 120 Dokumen
Monitoring L1y > Pegawai Menit
kelengkapan Data
Pegawai

3 Menginput data Aplikasi 120 Data Pegawai
Pegawai dalam SIKEP Menit Terbaru
aplikasi SIKEP

4 Mengontrol Data Dokumen 120 Data Pegawai
Pegawai dalam > Menit Terbaru
Aplikasi SIKEP







