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DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Momaor 11 Tahun 2017 tentang 1. (5 =Hulutmi IS /Syanitah
Manai 2. S-1Hukum
anajemen PNS .
3. S5-1 Manajemen
2. KMA 143 Tahun 2007 tentang Pemberlakuan Buku | o e Kompl:lter
Mahkamah Agung RI 5. D-3 Manajemen
9ung 6. D-3 Tehnik Informatika
7. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

3. | KMA 125 Tahun 2008 tentang Pendelegasian sebagian
wewenang Mahkamah Agung kepada Pejabat Eselon |
dan Pejabat Pengadilan di bawahnya.

4, Surat Kepala BKN No. K26-30/V.5-20-3/99 tentang
Penunjukan Pelaksana Harian dan Pelaksana Tugas

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No.02 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standart Operasional
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada di bawahnya.




KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

1. SOP Pengelolaan Surat

2 SOP Pengelolaan Pegawai

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

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dijalankan maka pelaksanaan tugas tidak akan
berjalan dengan efektif.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENDELEGASIAN WEWENANG

Pelaksana Mutu Baku
FR— Waktu
No Aktivitas Sl
strasi | Kasubag | Kabag |l pra| PEFSYARAtan Output
Kepegawaia | Kepeg dan (T | Renpeg ,Peﬂengkamn Hari ke
n
1 |Mengecek jadual _ Kegiatan Dinas
kegiatanfagenda dinas luar C ":) Jadual _ |Luar Pimpinan
pimpinan  dan  melaporkan] S K_egle_:tan 10 Menit
kepada atasan Pimpinan
3 |Atas perintah pimpinan Konsep SK PLH
membuat konsep SK s | Dispoesisi 30 Menit
Penunjukan Petaksana Harian SRR & pimpinan
{PLH) pimpinan -T tidak| tidak
4 1Mengoreksi dan membubuhkan ya Konsep SK PLH
paraf pada konsep SK PLH *»’ Kon;lt_es Sl 30 Menit
5 {Mengoreksi dan / SKPLH
Menandatangani  konsep SK [ : J Konsep SK 1 50 menit
PLH IR PLH
8 |Menyerahkan Asti SKPLH Tanda terima SK
kepada pejabat yang ditunjuk 1 SKPLH 10 Menit
sebagai PLH
7 |Mengarsipkan salinan SK PLH W Salinan SK Arsip SK PLH
£ 10 Menit
PLH
JUMLAH WAKTU YANG DIBUTUHKAN 110 Menit




