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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-UndangNomor 3 Tahun 2009 1. S1
2. Undang-UndangNomor 48 Tahun 2009 2. SLTA
3. Undang-UndangNomor 51 Tahun 2009 3. MampuMengoprasikanKomputer
4 Peraturanpemerintahrepublikindonesianomor 38 tahun 2007 tentang 4
' pembagianurusanpemerintahanantarapemerintah, '
pemerintahandaerahprovinsi, danpemerintahandaerahkabupaten/kota
PeraturanMahkamahAgungRepublikindonesia nomor7tahun 2015
5 Tentangorganisasidantatakerjakepaniteraandankesekretariatan 5.
peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1 SOP PengelolaanSuratDinas
. - Komputer / Laptop
2 - ATK
SOP UsulanHakim danPegawaiNegeriSipil - Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP initidakdilaksanakanMakapengelolaan job danpromosi | Bukukendali
hakim danpegawaiakanterhambat

DokumenKepegawaian



http://www.pa-payakumbuh.go.id/

SOP DATA KEPEGAWAIAN

NO
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KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

KETUA

SEKRETARIS

KASUBAG
KEPEGAWAIAN &
ORTALA

STAF

KELENGKA
PAN

WAKTU

OUTPUT

KET

Menerima
berkas berupa
surat keputusan,
petikan dan
tembusan
Pegawai

Berkas surat

30 Menit]

Berkas surat

Meneliti berkas
surat

|
7}

Berkas surat

30 Menit]

Berkas surat

Merekapitulasi
data berkas

Berkas surat

10 Menit

Berkas surat

Mengentri data
berkas dalam
SIKEP/SIMKEP
(database
kepegawaian)

Berkas surat

15 Menit

Berkas surat

Input data pada
website dan
mengarsipkan
berkas ke dalam
file pegawai

Berkas surat

15 Menit

Berkas surat




