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apapun Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA AMPANA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA1. Undang–Undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1974Tentang Pokok–Pokok Kepegawaian Sebagaimana telahdiubah dengan Undang–Undang Repblik Indonesia Nomor 43Tahun 1999
1. S-12. SMA

2. Undang-UndangNomor 7 Tahun 1989 TentangPeradilanAgama sebagaimana telah diubah dan ditambah denganUndang-Undang Nomor 50 Tahun 2009;3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53Tahun 2010 tentang Peraturan Disiplin Pegawai NegeriSipil;4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor :143/KMA/SK/VIII/2007 Tentang Pemberlakuan Buku IMahkamah Agung RI;
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN1. Manual mutu 1. Komputer/Laptop2. AlatTulis Kantor (ATK)3. Buku Register2

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



1. Jika SOP ini tidak dijalankan, maka penanganan pegawai barutidak dapat berjalan dengan baik
2. Pegawai baru adalah pegawai yang baru masuk kantor dinasyang berasal dari perekrutan pegawai baru atau pindahanatau adanya mutasi pegawai

Sub BagianKepegawaian



PROSEDUR PELAKSANAAN ORIENTASI DAN SOSIALISASI TUPOKSI
Pelaksana Mutu Baku

No Kegiatan1 Pegawai baru menghadapKasub. Kepegawaian untuklapor dan membawa SK .
Pegawaibaru StafKpeg. KasubKepeg. Sekretaris Bagianterkait Kelengkapan Waktu OutputSK 1 jam Ket

2 Kasubbag Kepegawaianmemberikan arahan sesuaidengan rencana penempatan Dataadministrasi1 jam
dengan meminta dataadministrasi pegawai baru.3 Pegawai baru menghadap Tidak Disposisi1 jamke Sekretaris untukmendapat pengarahan dandisposisi orientasi selama 1bulan4 Jika diperlukan dapatmenghadap ke Pejabatterkait untuk mendapatpengarahan dan disposisiorientasi selama 1 bulan

Ya Disposisi 1 jam
5 Kasubbag Kepegawaianmenginstruksikan petugasuntuk membuat suratpengantar orientasipegawai baru6 JFU kepegawaian membuatsurat pengantar orientasipegawai baru.

Drafsuratpengantar
Drafsuratpengantar

1 jam
1 jam Suratpengantar

7 Kasubbag Kepegawaianmenyerahkan suratpengantar kepegawai baru Suratpengantar 1 jam
8 Bagian terkait menyiapkan Program 1 hariprogram untuk pegawaibaru orientasi
9 Pegawai baru melaksa-nakan program orientasi Programorientasi 30 hari

10 Bagian terkait memberikan Penilaianmas 1 haripenilaian terhadap pegawaibaru selama masa orientasidan menyerahkan hasilpenilaian ke Kepegawaian
aorientasi

11 Kasubbag kepegawaianmemeriksa hasil penilaian.Untuk tindak lanjut dan Penilaianmasaorientasi 1 hari
koordinasi denganterkait pihak12 Setelah selesai masa Berkaskeleng 1 hariorientasi, pegawai baru apanmelapor ke Kasubbagkepegawaian dan menye-rahkan kelengkapan dataadministrasi untukmpemberkasan13 JFU Kepegawaian meme-riksa kelengkapan berkas.Jika belum lengkap mintadilengkapi14 Kasubbag Kepegawaianmenginstruksikan Petugasmembuat surat tugas /surat  perintah untukbekerja sesuai SK /sesuaikebutuhan15 JFU membuat surat tugas/Surat perintah untukbekerja sesuai SK/Sesuaikebutuhan

Tidak

Ya

Berkaskelengapan
Draftsurattugas
Draftsurattugas

1 jam
1 jam

1 jam



16 Kasubbag Kepegawaianmenyerahkan kepegawaibaru untuk penempatankerja sesuai dengan SK ataukebutuhan.
Surattugas 1 jam

17 Pegawai baru menempatiposisi yang ditunjuk sesuaikebutuhan Surattugas 1 jam
18 Petugas bagian kepega-waian mengarsip semuaberkas pegawai baru dankelengkapannya

Berkaskelengapan 1 hari
Waktu yang diperlukan : 33 hari 14 jam


