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Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpaseijin PENGADILAN AGAMA AMPANA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 1. S 12. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 2. SLTA3. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 3. Mampu Mengoprasikan Komputer4. Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun2000tentang Pendidikan dan Pelatihan PegawaiNegeri Sipil
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN1. SOP Pengelolaan Surat Dinas - Komputer / Laptop- ATK- Printer2 SOP Usulan Pendidikan Pelatihan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAANJika SOP ini tidak dilaksanakan Maka UsulanPendidikan danPelatihan   Hakim dan PegawaiNegeri Sipil akan terlambat Buku kendali



PROSEDUR PENGEMBANGAN PEGAWAI
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1
Menyusun daftar namahakim dan pegawaiyang akan diusulkanuntuk mengikutipendidikan danpelatihan

- berkas hakimdan pegawaiyang akandiusulkan 30 Menit Tersedianyadaftar usulanpendidikan danpelatihan
2 Membuat konsep suratpengantar dan daftarnama usulan pendi-dikan dan pelatihan

- konsep suratpengantar dandaftar nama- alat tulis kantor 1 Jam Tersedia konsepsurat pengantardan daftar namausulan pendidikandan pelatihan
3

Mengetik konsep suratpengantar dan daftarnama usulanpendidikan danpelatihan hakim danpegawai
- surat pengantardan dafftar nama- Komputer/Laptop 30 Menit Tersedia suratpengantar dandaftar usulanpendidikan danpelatihan

4 Koreksi suratpengantar dan daftarnama usulan pendidikandan pelatihan, diparafnyasurat tersebut
- Surat pengantardan daftar nama- alat tulis kantor 1 Jam Diparafnya suratpengantar dandaftar usulanpendidikan danpelatihan

5 Penandatanganan suratpengantar dan daftarnama usulanpendidikan danpelatihan
- Surat pengantardan daftar nama- alat tulis kantor 30Menit Ditandatanganisurat pengantardan daftar usulanpendidikan danpelatihan

6 Memberi nomor suratusulan pendidikan danpelatihan
- Surat pengantardan daftar nama- alat tulis kantor- Buku agendasurat keluar 15 Menit Surat pengantardan daftarnominatif usulanpendidikan

7 Pengiriman surat daftarusulan pendidikan danpelatihan yang telahditandatangani olehKetua/Wakil Ketua
Surat usulanpendidikan danpelatihan 30Menit Terkirimnyaberkas usulandaftar rencanapendidikan danpelatihan

8 Mengarsipkan suratdaftar usulanpendidikan danpelatihan
Surat usulandaftar usulanpendidikan danpelatihan 15 Menit

Ditempatkannyasurat usulandaftar usulanpendidikan danpelatihan diodner surat.
Waktu yang diperlukan : 4 jam 30Menit


