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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

PeraturanPemerintah No. 7 Tahun 1977 tentang

PeraturanGaji PNS sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah No. 15 Tahun 2012

1.

S-1Komputer

S-1 Ekonomi

S-1 Hukum Islam

4. 4. S-1 Hukum
5 5. SMA
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. SOP Bidang Umum
Komputer / Laptop
2 SOP PengadilanTinggi Jawa Barat ATK
o . DokumenKepegawaian
3. SOP Dirjen Badilag SIKEP (system informasikepegawaian)
4 SOP Sekretaris Mahkamah Agung RI EDOK (elektronikDokumen)
5 SOP BadanUrusanAdministrasiMahkamahAgung RI
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Setiapkegiatan yang tidaksesuaidengan SOP | Bukukendali

dapatdiberikanhukumandisiplinsesuaidengan PP nomor 53 tahun
2010 tentangTentangDisiplinPegawaiNegeriSipil
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PELAKSANA MUTU BAKU
KASUBAG
KETUA SEKRETARIS KEPEGAWAIAN STAF KELENGKAPAN WAKTU | OUTPUT
& ORTALA

KET

Merekapitulasi

Rekap Pegawai

cqawai van Kendali KGB, | 45 menit |yang akan KGB
peg yang komputer
lakan KGB
y Copy SK
2 [Mengcopy data File ybs 10 menit Pangkat
pendukung terakhir, KGB
pembuatan KGB sebelumnya
Konsep KGB
3 [Membuat konsep SK Pangkat 30 Menit
KGB 3 (bulan) Y terakhir, KGB
sebelum TMT sebelumnya,
v Konsep KGB
4 [Mengkoreksi Konsep KGB 10 Menit | yang telah
konsep KGB I disetujui
A 4
5 [Memparaf konsep Konsep KGB 10 Menit | Konsep KGB
KGB
y
6 [Menandatangani KGB 10 Menit KGB
KGB
A 4
7 [Menggandakan J KGB 15 Menit Copy KGB
KGB untuk
disampaikan
y
8 [Mengentri dalam KGB Terupdatenya
aplikasi SIMPEG < > .. | data KGB di
dan 20 Menit | )MPEG dan

mengarsipkannya

tersimpannya
KGB




