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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Lindang Momar 50 Tahun 2008 Tentang Peradilan
Agama

2. Undang-undang Nomor 05 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang
Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil

5-2 Manajemen

S1-Hukum Islam/Syari’ah

S-1 Hukum

5-1 Manajemen

5-1 Komputer

D-3 Manajemen

D-3 Tehnik Informatika

SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

e A N

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

5 Peraturan pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang
Disiplin Pegawai Negeri Sipil

6 Peraturan pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil




Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan

KMA Nomor 070/KMA/SK/V/2008 tentang Penegakan
Disiplin Kerja Dalam Pelaksanaan Pemberian Tunjangan
Khusus Kinerja Hakim dan Pegawai WNegeri pada
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di
bawahnya.

KMA Nomor 69/KMA/SKN/2009 tentang Perubahan
Pertama atas Keputusan ketua Mahkamah Agung RI
tentang Penegakan Disiplin Kerja dalam pelaksanaan
pemberian tunjangan khusus kinerja Hakim pegawai negeri
sipil pada Mahkamah Agung Rl dan Badan Peradilan yang
berada di bawahnya.

10

PERMA 7 Tahun 2016 Tentang Penegakkan Disiplin Kerja
Hakim pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan di
bawahnya.

11

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.

KET

ERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

SOP Pengslolaan Pegawai

SOP Pemberian Nilai Kepada pegawal dan Pendelegasian
Wewenang

SOP Pemberian Penghargaan Kepada Pegawai

Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data)
Printer

Jaringan Internet

Buku Pedoman/SBU

Alat Tulis Kantor

Media Penyimpanan/Flashdisk

Lemari Arsip

S [l 9l =000 i3 [

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Jika SOP ini tidak dijalankan maka pengelolaan daftar
hadir pegawai akan mengalami keterlambatan yang
mengakibatkan kedisplinan pegawai tidak terkendali dan
pembayaran hak pegawai berupa uang makan dan
Tunjangan Kinerja terlambat.

Buku kendali Cuti Pegawai, Absensi manual pegawai




Pelaksana Mutu Baku
Ketua Waktu
- Tim Kabag
No Aktivitas Petugas K;Z::f Penga | Perencan | Sekreta| . Persyaratan Output
Absensi wasan | aan dan ris
dan Tl Disipli| Kepeg ’Perlengkapan Hari ke
n
PENGELOLAAN DAFTAR HADIR
1 |Memverifikasi daftar hadir e ‘1 scan finger,
pegawai harian e absen manual, ]
I surat izin, surat 2 Jam LA ;:tdi(:aftaf
; sakit, surat izin
i cuti
2 |Mengupload data kehadiran ;""""1' }
pegawai seiap  hari  kefl. Print out, 2 Jam print out daftar
Komdanas. kompuier hadir
3 {Memprint out rekap absensi dari - scan finger,
komdanas pada tanggal 1 butan t ¥ T absen manual,
berikutnya S \ surat izin, surat{ 30 Menit |rekap daftar hadir
‘ sakit, surat izin
| Tidak || cutl
4 {Mengoreksi rekap absensi yang 1R '
telan  diprint  out  dan 0 I -
menandatanganinya _E Pnntr?:ctﬁcriaﬂar 1Jam arsip daftar hadir
| I
‘ a ! T
5 |Mengesahkan dan 1
menandatangani data rekap i | Rekap Daftar 20 Menit hFi;‘kap datftalrh
daftar hadir setiap bulan ya If | hadir bulanan a cllrt ;f::‘g(]a : a
8 |Mengetahui dan ]
Menandatangani data rekap J Rekap Daftar | o0, o hRdﬁ_‘kaP da:talrh
daftar hadir setiap bulan hadir bulanan € d?ke;g:l:}gK:tSa
7 |Menghimpun hard copy daftar ya H
. . ard co .
hadir pegawai PTA Jawa Barat| dafiar hapc,iinr Himpunan Hard
dan PA se-Jawa Baral serta 5 g pegawai PTA | 30 Menit copy daftar hadir
merekap daftar hadir harian| | HfarEp e pegawai FTA dan
pegawai PTA Jawa Barat. Jawa Barat PA se .Jabar
8 |Mengarsipkan himpunan dan| V| Pencairan
rekap daftar hadir [ 1 E:c;?gx?:::; 15 Menit | remunerasi dan
| — uang makan




