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SOP PENGELOLAAN DATA PEGAWAI 
 

 

DOKUMEN MASTER : √  

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN :        

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   

 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 

 
Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana :  

1. Sk Ketua Mahkamah Agung R.I. Nomor: 
071/KMA/SK/V/2008 

2. SK Ketua Mahkamah Agung R.I. Nomor: 
069/KMA/SK/V/2020 

 1. S1 Ilmu Hukum 
2. SLTA 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP KGB 
2. SOP Kenaikan Pangkat PNS 
3. SOP Pensiun 
4. SOP Usul Jabatan 
5. SK Mutasi 

1. Komputer / Laptop  
2. Printer 
3. Alat Tulis Kantor (ATK) 

Peringatan:  Pencatatan dan Penandaan: d
a
n   
a
b
s
e
n
s
i   
s
e
l
u
r
u
h 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penginputan dan 
pengolahan data pada Aplikasi Komdanas, SIKEP, 
ABS Simpeg Badilag dan SAPK BKN dapat tertunda / 
terlambat 

1. Dokumen Kepegawaian 

 



No 
URAIAN 

PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU Ket. 

Staf 

Kasubbag 

Kepegawaian, 

Organisasi 

dan Tata 

Laksana 

Persyaratan / 

Perlengkapan 
Waktu Output  

1. Mengumpulkan data-

data perubahan 

pegawai (Biodata, 

Kepangkatan, KGB, 

SKP, dan Lain-lain) 

  
Berkas Pegawai, 

Bezeting, DUK, 

SK-SK, 

Komputer, 

Koneksi Internet 

1-2 

Jam 

Terkumpulnya 

Berkas Pegawai, 

Bezetting, DUK, 

SK-SK, 

Komputer, 

Koneksi Internet 

 

2. Mengecek dan 

memeriksa data-data 

perubahan pegawai 

(Biodata, 

Kepangkatan, KGB, 

SKP, dan Lain-lain) 

yang akan diinput 

kedalam aplikasi 

  

Berkas pegawai, 

Bezetting, DUK, 

SK-SK, 

Komputer, 

Koneksi Internet 

1-2 

Jam 

Berkas Pegawai, 

Bezetting, DUK, 

SK-SK, 

Komputer, 

Koneksi Internet  

 

3. Mengimput data-data 

perubahan pegawai 

(Biodata, 

Kepangkatan, KGB, 

SKP, dan Lain-lain) 

Kedalam Aplikasi 

komdanas, SIKEP, 

ABS Simpeg Badilag 

dan SAPK BKN 

  

Berkas Pegawai, 

Bezetting, DUK, 

SK-SK, 

Komputer, 

Koneksi Internet 

1-3 

Jam 

Dokumen telah 

diinput 

 

4. Melakukan pelaporan 

Mengontril data-data 

pegawai dalam 

aplikasi Komdanas, 

SIKEP, ABS Simpeg 

Badilag dan SAPK 

BKN 

  

Dokumen 
1-3 

Jam 

Data pegawai 

terbaru 

 

 


