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DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA AMPANA
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara

apapun Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA AMPANA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :1. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 02tahun 2012 tentang pedoman penyusunan standaroperasional prosedur  di lingkungan mahkamahagung dan  badan peradilan yang berada dibawahnya.2. Peraturan Pemerintah Nomor 25 tahun 1994tentang Tanda Kehormatan Tanda SatyalancanaKarya Satya.3.    Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentangManajemen Pegawai Negeri Sipil pasal 231, 237.4.  KMA Nomor 143 tahun 2007 tentang PedomanPelaksanaan Tugas Dan Administrasi PengadilanBidang Pola Kelembagaan Peradilan, AdministrasiKepegawaian Peradilan, Administrasi Perencanaan,Administrasi Tata Persuratan, Tata Kearsipan DanAdministrasi Keprotokolan, Kehumasan DanKeamanan, Administrasi Perbendaharaan,Prototype Gedung Pengadilan Dan Rumah DinasDan Pola Klasifikasi Surat Mahkamah Agung RI.

S1. SederajatSMA Sederajat
Peralatan dan Perlengkapan :

Peralatan data pegawai, computer, Kertas, Alat tulis,Emplop, Buku pedoman dan peraturan.

Keterkaitan : Pencatatan dan Pendataan :1. SOP Surat Masuk dan Surat Keluar Arsip Kepegawaian
Peringatan :



Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akanberakhir
PENGELOOLAAN PEMBERIAN PENGHARGAAN PEGAWAI

Pelaksana Kegiatan Mutu Baku

No. Aktivitas Staf
Kepeg.

Kasub.
Kepeg.

Panitera/
Sekretaris Ketua Persyaratan/

Perlengkapan Waktu Output

Pengelolaan Pemberian Penghargaan Pegawai1. Memeriksa dan menginventarisirpegawai yang telah memenuhisyarat untuk diusulkan meraihpiagam penghargaan2. Menyiapkan dan memeriksakelengkapan berkas yang menjadipersyaratan memperoleh piagampenghargaan.3. Membuat usulan penghargaanyang memenuhi persyaratansesuai dengan ketentuan yang berlaku

Berkas permo-honan dan bukuagendaBuku induk Datapegawai
Berkaspermohonan Danlembar disposisi

30 Menit Data Pegawai
30 Menit Kelengkapansyarat memperolehPenghargaan10 Menit Berkas permohonanYang lengkap

4. Memeriksa dan meneliti usulanpiagam penghargaan Disposisi surat,bahan dan data 30 Jam       Surat Panggilan
5. Menyerahkan berkas usulan keKetua PA melalui Sekretaris untukdiketahui dan di tandatangani Tidak Lembar pengajuannaskah dinas

Ya
30Menit Paraf koordinasi

6. Mengirim berkas usulan ke PTAPalu Surat panggilan 10 Menit Surat panggilan
7. Menerima Piagam penghargaandari PTA Palu dan membagikankepada pegawai yang berhak Surat panggilandan lembarekspedisi 4 Jam Distribusi suratpanggilan


