MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN AGAMA MUARA LABUH

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN,
ORGANISASI DAN TATA LAKSANA

JL. RAYA MUARA LABUH — PADANG ARO, KM. 12 AMPALU

SOLOK SELATAN

Nomor SOP SOP/AS/04

Tanggal Pembuatan ,Q;:Mg@ 2018

Tanggal Revisi //M%ZOZO
X0

Tanggal Efektif

Disahkan

SOP PENGELOLAAN PEGAWAI

A. Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

Undang Undang Nomor 43 Tahun 1999;
PMA Nomor 7 Tahun 2015;

Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009;
Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009;
Persekma Nomor 2 Tahun 2012

agrpLODE

S-1-Hukum Islam/Syari’ah

S-1 Hukum

S-1 Tarbiyah

D-3 Manajemen

SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

arLONE

Peralatan/Perlengkapan

Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data)
Printer

Jaringan Internet

Alat Tulis Kantor

Penunjang Lainnya

agrwOdE

Pencatatan dan Pendataan

1. Job Description
2. Analisis Jabatan

Keterkaitan

Peringatan

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 PENGELOLAAN PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
; ; Subbag .
No Uraian Kegiatan
9 Kepegawaian T".n Sekretaris Ketua Perlengkapan Waktu Outpu Ket
~Ortala Baperjakat
1 Mengagendakan Perangkat Form Uraian
rapat, mempersiapkan L) Komputer dan Tugas Pegawai
data kepagawaian ATK dan Form SKP
(nominatife),
mempersiapkan
berkas mutas pindah
keluar untuk
dirapatkan
2 Membuat surat Perangkat Form Uraian
undangan dan daftar » Komputer dan Tugas Pegawai
hadir Rapat l ATK dan Form SKP
Baperjakat yang telah diisi
3 Menandatangani Perangkat Form Uraian
surat undangan rapat Komputer dan Tugas Pegawai
Baperjakat ATK 3 dan Form SKP
4 Menerima surat Perangkat Hari Kerja | Surat Keputusan
]
undangan yang telah Komputer dan
ditanda tangani dan ATK
mendistribusikan
kepada Tim
Baperjakat
5 Menerima surat o Perangkat Surat Keputusan
undangan Baperjakat 7 Komputer dan
| ATK
6 Melaksanakan Rapat v Perangkat Surat Keputusan
Baperjakat Komputer dan
ATK
7 Menyiapkan Surat | Perangkat Surat Keputusan
Keputusan internal « Komputer dan dan Uraian
hasil Baperjakat ATK Tugas
8 Menyetujui agenda - ‘ Agenda Rapat 10 Agenda Rapat
rapat menit
9 Membagikan SK Surat tugas 10 SK Internal
kepada pegawai yang “« menit
ditunjuk P
10 | Mengarspkan SK 'y 5 SK Internal
Internal menit




