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 SOP PELAKSANAAN ORIENTASI DAN SOSIALISASI TUPOKSI  

      

 A. Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan  

 1. Undang Undang Nomor 5 Tahun 2014; 
2. Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009; 
3. Undang Undang Nomor 3 Tahun 2009; 
4. Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009; 
5. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1976; 
6. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010; 
7. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara 

Nomor 21 Tahun 2010; 
8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 

Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 
Tahun 2012; 

9. Surat Edaran Kepala Badan Administrasi 
Kepegawaian Negara Nomor 01/1977 

10. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 
069/KMA/SK/V/2009 Jo 071/KMA/SK/V/2008; 

11. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 
128/KMA/SK/VIII/2014 

12. Persekma Nomor 2 Tahun 2012 
13. PMA Nomor 7 Tahun 2015 

 

1. S-1-Hukum Islam/Syari’ah 
2. S-1 Hukum 
3. S-1 Tarbiyah 
4. D-3 Manajemen 
5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat) 

 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

  Peralatan/Perlengkapan  

  1. Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data) 
2. Printer 
3. Jaringan Internet 
4. Buku Pedoman/SBU 
5. Alat Tulis Kantor 
6. Media Penyimpanan/Flashdisk 
7. Lemari Arsip 

 

 

 

   

   

   

   

   

   

  Pencatatan dan Pendataan  

  1. Pencatatan Data Surat Masuk 
2. Pencatatan Data Surat Keluar 

 

 

   

   

   

   

 Keterkaitan  Peringatan  

 

1. SOP SURAT KELUAR 

 
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tidak berjalan 
dengan baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta 
diberi sanksi sesuai peraturan yang berlaku 

 

   

   

   

     

 Prosedur    

      



SOP PELAKSANAAN ORIENTASI DAN SOSIALISASI TUPOKSI 

 

No Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ketua Sekretaris 

Subbag 

Kepegawaian 

- Ortala 

Pegawai Perlengkapan Waktu Outpu Ket 

1 Memberikan disposisi 

penugasan pegawai 

Pengadilan Agama 

    Blangko, surat 

masuk, disposisi 

pimpinan  

30 

menit 

Blangko, surat 

masuk, disposisi 

pimpinan  

 

2 Meneruskan disposisi 

perintah penugasan 

pegawai 

    Blangko, surat 

masuk, disposisi 

pimpinan  

30 

menit 

Blangko, surat 

masuk, disposisi 

pimpinan  

 

3 Meminta nomor surat 

dan atau kode 

anggaran DIPA 

    Blangko, surat 

masuk, disposisi 

pimpinan  

15 

menit 

Blangko, surat 

masuk, disposisi 

pimpinan  

 

4 Mengetik konsep 

surat tugas 

    Blangko, surat 

masuk, disposisi 

pimpinan dan 

konsep surat 

tugas 

15 

menit 

Blangko, surat 

masuk, disposisi 

pimpinan dan 

konsep surat 

tugas 

 

5 Meneliti dan 

memaraf konaep 

surat tugas 

    Blangko, surat 

masuk, disposisi 

pimpinan dan 

konsep surat 

tugas 

10 

menit 

Blangko, surat 

masuk, disposisi 

pimpinan dan 

konsep surat 

tugas yang telah 

diparaf 

 

6 Memberikan surat 

tugas kepada pegawai 

yang ditugaskan 

    Blangko, surat 

masuk, disposisi 

pimpinan dan  

surat tugas 

10 

menit 

Surat tugas  

7 Melaksanakan 

sosialisasi dan 

orientasi 

    Blangko, surat 

masuk, disposisi 

pimpinan, surat 

tugas dan atau 

SPD 

10 

menit 

Surat tugas dan 

SPD 

 

8 Penyampaian hasil 

sosialisasi dan 

orientasi 

    Blangko, surat 

masuk, disposisi 

pimpinan, surat 

tugas dan atau 

SPD 

5 

menit 

Surat tugas dan 

SPD 

 

9 Mengarsipkan surat 

tugas 

    Surat tugas 5 

menit 

Surat tugas  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 


