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DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Agama

1. Undang-Undang Nomar 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan

51-Hukum Islam/Syari’ah
S-1 Hukum
S-1 Manajemen

Sipil Negara.

2. Undang-undang Nomor 05 Tahun 2014 tentang Aparatur

S-1 Komputer
D-3 Manajemen
D-3 Tehnik Informatika

Tanda Jasa dan Kehommatan

3 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Gelar,

Noe ok wN e

SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

4. Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2010 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2009

Disiplin Pegawai Negeri Sipil

5. | Peraturan pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang

6 Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang
Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil




7 Peraturan pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 fentang

Manajemen Pegawai Negeri Sipil
8. KMA Nomor 89/KMA/SK/NV/2003 tentang Perubahan

Pertama atas Keputusan ketua Mahkamah Agung Ri

tentang Penegakan Disiplin Kerja dalam pelaksanaan

penberian tunjangan kKhusus kinerja Hakirn dan pegawai

negeri sipil pada Mahkamah Agung Rl dan Badan

Peradilan yang berada di bawahnya.
9. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan

Kesekretariatan Peradilan
10 | 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 Pengembangan Pegawai 1. Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data}
’ 2. Printer

3. Jaringan Internet
2 4. Buku Pedoman/SBU
5. Alat Tulis Kantor

3 6. Media Penyimpanan/Flashdisk
’ 7. Lemari Arsip
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP initidak dijalankan maka penanganan permberian
penghargaan PNS tidak akan terpenuhi sesuai harapan.

Aplikasi SIMKEP, Buku Register Pegawai




SOP PEMBERIAN PENGHARGAAN KEPADA PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivita Kasub Kabag P ta Waktu
] ivitas Pemroses Bag |Perencan| . ersyaratan
tanda jasa Kepeg | aan dan SelEmie| Ketu IPerIengkapan Hari ke OUtPUt
dan Tl Kepeg
SATYA LENCANA DAN SATYA KARYA
— . ) :
Mengiventarisir pegawai yang C Jg data pegawat 1 il e
1 ST yang akan
akan mendapatkan SL dan SK T
Merekap pegawai yang akan {“—‘] data pegawali Da;e:]ng!;zr\:a«
2 |mendapatkan penghargaan| L0 1 ¥ dis?.llkan
Satya Lencana dan Satya Karya
Menginput data pegawai yang J Aplikasi e-satya input Data ke e~
akan mendapatkan Ewm] Ropeg MARI satya Ropeg
3 |penghargaan Saiya lencanaj | dan data 2 MARI
dan Satya Karya ke Aplikasi e- T pegawal
satya Ropeg MARI |
Memverifikasi data dan J- Aplikasi e-satya Data yang sudah
dokumen  persayaratan  calon) i Ropeg MARI diverifikasi
4 |penerima penghargaan yangi | | dan data_l 7
sudah  didafatarkan  satker pegawal
dalam aplikasi e-satya
A U
Membuat wusul penghargaan { L mc Ot e Lyl
it ! | Permohonan
5 |Satya Lencana dan Satya Karya [ 9
PTA dan PA se Jawa Barat — [ \
)]
Mengoreksi usul penghargazan ‘ _!' [ Konsep Usul Penghargaan
satya lencana dan salya karya Tidak ' Permohonan
6 pegawai PTA dan PA se Jawa Ya l_ [ ' 9
Barat serta memberikan paraf. — \ |
Mengoreksi usul penghargaan ‘ Konsep Usul Penghargaan
satya lencana dan satya karya itak Permohonan
7 pegawai PTA dan PA sedabar Ya 9
dan memberikan paraf. —
Mengoreksi usul penghargaan ' Konsep Usul Penghargaan
8 satya lencana dan satya karya " Permchonan 10
pegawai PTA dan PA se Jabar Ya T Tdak
serta menandatanganinya.
9 |Mengirimkan usul penghargaan Usul
satya lencana dan satya karya Permohonan 10 Penghargaan
10 (Mengarsipkan usul Usul 10 Arsi |
penghargaan satya lencana danf Permohonan p;ﬁiz#;:

satya karya ke dalam file

Penghargaan




