STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Nomor SOP SOP/AS/13

Tanggal Pembuatan 04/09/2017

Tanggal Revisi 01/09/2020

PENGADILAN AGAMA Tanggal Efektif '21 109/2020
Disahkan oleh __ ea
BENGKAYANG /‘\GAE\J, Pengadilan Agama
_ _ /3 Ji-Bengkayang
Jalan Basuki Rachmat Kel. Bumi Emas (,/§ ) Nz
Kec. Bengkayang Kab. Bengkayang l§ Y ; _
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. HLIS, S.H.I, M.H.
N\ IP. 19770107 200502 1 003

SOP PENGELOLAAN DATA PEGAWAI

DOKUMEN MASTER : v
DOKUMEN TERKENDALI

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA

NO. SALINAN

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.l. Nomor:
071/KMA/SK/V/2008

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

1. S1 llmu Hukum
2. SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP KGB 1. Komputer / Laptop

2. SOP Kenaikan Pangkat PNS 2. Printer

3. SOP Pensiun 3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. SOP Usul Jabatan

5. SK Mutasi

Peringatan: Pencatatan dan Penandaan:

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




PELAKSANA MUTU BAKU Ket.
URAIAN Kasubbag
No Kepegawaian,
PROSEDUR Staf Organisasi Persyaratan / Waktu Output
Perlengkapan
dan Tata
Laksana
1. Mengumpulkan data- . Terkumpulnya
data perubahan E:;i??npe%:g :2 ' Berkas Pegawali,
pegawai (Biodata, SK-gSIK ' 1-2 Bezetting, DUK,
Kepangkatan, KGB, G Kom utér Jam SK-SK,
SKP, dan Lain-lain) Koneksiplnter’net Komputer,
Koneksi Internet
2. Mengecek dan
m;?;;#;f deat:\-,s:ita v Berkas pegawai, Berkas Pegawali,
per Peg Bezetting, DUK, Bezetting, DUK,
(Biodata, SK-SK 1-2 SK-SK
Kepangkatan, KGB, X Jam X
SKP, dan Lain-lain) Kom_puter, Kom_puter,
' - Koneksi Internet Koneksi Internet
yang akan diinput
kedalam aplikasi
3. Mengimput data-data
perubahan pegawai
(Biodata, Berkas Pegawai,
Kepangkatan, KGB, v Bezetting, DUK, i
SKP, dan Lain-lain) SK-SK, b DO"S{;“ne“u:e'ah
Kedalam Aplikasi Komputer, P
komdanas, SIKEP, Koneksi Internet
ABS Simpeg Badilag
dan SAPK BKN
4, Melakukan pelaporan
Mengontril data-data v
pegawai dalam i .
aplikasi Komdanas, Dokumen Jlari Dat&\ IPSS’?JW&I

SIKEP, ABS Simpeg
Badilag dan SAPK
BKN




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Nomor SOP SOP/AS/07
Tanggal Pembuatan 04/09/2017
Tanggal Revisi 01/09/2020
PENGADILAN AGAMA Tanggal Efektif 01/09/2020

BENGKAYANG Disahkan oIeW S

/s
Jalan Basuki Rachmat Kel. Bumi Emas (3
Kec. Bengkayang Kab. Bengkayang [\é <
\/ & \

SOP PENGAJUAN CUTI PEGAWAI —

DOKUMEN MASTER
DOKUMEN TERKENDALI
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA

NO. SALINAN

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. PP Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti PNS
2. SE BAKN No 01 Tahun 1977 tentang
Permintaan dan Pemberian Cui PNS

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengarsipan Surat Dinas Kepegawaian
2. SOP Kelengkapan File Pegawai

Peralatan komputer dan buku-buku pedoman

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka cuti tidak dapat
diberikan

Buku Kendali Cuti

Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas Panitera/ WKPA/ Pers
yaratan/
Petugas | Kasubbag Sekretaris KPA Perlengkapan | Waktu Output

1 Menerima dan mencatat C\ Surat 5 Diterimanya

surat permohonan cuti dari — permohonan cuti menit | surat

pegawai permohonan
2 Memberikan catatan kepe- _ Surat 15 Disetujuinya

gawaian dan menyampai- A 4 idaj permohonan cuti | menit | permohonan

kan surat permohonan izin ] cuti

cuti  tersebut  kepada — | tidak

atasannya dan pejabat yang

berwenang memberikan cuti

untuk didisposisi/acc

3 Mencetak konsep surat izin

Surat izin cuti 45 Terkoreksi-

cuti tersebut untuk dikoreksi v tdge menit | nya surat izin
dan diparaf atasan —><>za e d cuti

4 Menyerahkan surat izin cuti
tersebut ke pejabat yang
berwenang menandatangani

- . Surat izin cuti 20 Tertandata-
/ﬁda\“ lidaly pegawai menit | nganinya
surat izin cuti

Y ya

5 Menyerahkan/mengirimkan
surat cuti tersebut kepada

!

ybs dan mencatatnya ke
dalam buku kendali cuti
serta mengarsipkannya ke
dalam file kepegawaian

Surat izin cuti 10 Diterimanya
menit | dan
terkirimnya

surat izin cuti




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Vi g -
N\

Nomor SOP SOP/AS/06

Tanggal Pembuatan 04/09/2017

Tanggal Revisi 01/09/2020

PENGADILAN AGAMA Tanggal Efektif 01/t()9/2020
Disahkan oleh ~Z i sgtua

BENGKAYANG ﬁ‘ TaShandian Agama
) , VIS ykayang
Jalan Basuki Rachmat Kel. Bumi Emas < } z
(&
Kec. Bengkayang Kab. Bengkayang ‘é z _
\ s, S.H.I, MH.

. 19770107 200502 1 003

SOP PENGELOLAAN ABSENSI PEGAWAI ~—

DOKUMEN MASTER
DOKUMEN TERKENDALI
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA

NO. SALINAN

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. PP 532010 tentang disiplin PNS
2. SK KMA Nomor 28/KMA/SK/1/2014

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengajuan Permintaan Tunjangan Peralatan Komputer, printer dan absensi seluruh
Remunerasi pegawai

2. SOP Pengentrian Data Komdanas

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan meng
hambat pengajuan permintan pembayaran uang
makan dan remunerasi

Absensi Pegawai, Finger Print dan Aplikasi Komdanas

Pelaksana Mutu Baku

No Aktivitas . - Persyaratan/

Petugas | Kasubbag Sekretaris Pimpinan Perlengkapan Waktu Output

1 Menyiapkan blangko daftar Komputer dan 20 Blanko abensi
hadir dan pulang pegawai @ printer menit

2 Merekap absen manual Absen 1 jam Rekap absensi
kehadiran pegawai dan Pegawai dan Terentrinya data
mengentri data ke aplikasi ke komdanas
Komdanas setiap hari komdanas

3 Print out absensi dari Print out 2 jam Absensi yang
Finger print setiap akhir A 4 finger print sudah valid
bulan, untuk divalidasi dan aplikasi
dengan absen manual dan komdanas
dientry ke aplikasi
Komdanas *

4 Menyerahkan hasil rekap tidak Rekap 1jam Terkoreksinya
absensi dan data dukung 2 absensi absensi
kepada atasan  untuk va h
dikoreksi dan diparaf ya U

tidak




Menyerahkan rekap ab- Rekap 30 Absensi telah
sensi  kepada pimpinan Absensi menit ditanda tangani
Ketua PA Bengkayang
untuk ditandatangani {idak

ya
Menyerahkan hasil rekap Absensi 15 Diterimanya rekap
absensi kepada Kasubbag @4 pegawai menit | absensi oleh yang

Umum dan Keuangan
serta mengarsipkannya ke
dalam file kepegawaian.
Dan mengrim email scan
rekap absen ke PTA
Pontianak.

berwenang




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Nomor SOP SOP/AS/13
Tanggal Pembuatan 04/09/2017
Tanggal Revisi 01/09/2020
PENGADILAN AGAMA Tanggal Efektif 01/09/2020

Ketua
Pengadilan Agama
Bengkayang

BENGKAYANG

Jalan Basuki Rachmat Kel. Bumi Emas
Kec. Bengkayang Kab. Bengkayang

A

HLIS, S.H.Il, M.H.
" NIP. 19770107 200502 1 003

SOP IZIN KELUAR KANTOR

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : I
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. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN| | 1. S1 Sederajat
2. PP Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin PNS 2. SLTA

3. Perma Nomor 7 Tahun 2016 Tentang Penegakan
Disiplin Kerja Hakim Pada Mahkamah Agung RI

4. SK Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor:
069/KMA/SK/V/2009

5. 5. Perkara BKN Nomor 21 Tahun 2010 Tentang
Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah
Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin PNS

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengembangan Pegawai
2. SOP Absen Pegawai
3. SOP Pemberian Nilai kepada Pegawai

Komputer / Laptop
Printer

Alat Tulis Kantor (ATK)
Buku Pedoman APM

PoONE

Peringatan:

Pencatatan dan Penandaan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka disiplin pegawai
tidak akan terkendali

1. Dokumen Kepegawaian




PELAKSANA MUTU BAKU Ket.
vo|  URmAN o
PROSEDUR Staf Organisasi L':ntazz?] IE):rrISe );]arle(x;ar;r/] Waktu Output
dan Tata gsung grap
Laksana
1. Membuat
Permohonan izin Formulir 1zin \zin Keluar
keluar kantor dan — 1 Keluar 10 Menit
memberikan alasanya 3 - Kantor Kantor
2. Memberikan Surat T
permohonan isin é _ Mendlst_rlbu5|kan
keluar kantor untuk Izin Keluar 10 Menit Surat Izin Keluar
disetujui oleh atasan A Kantor Kantor ke Atasan
langsung Langsung
3. Menandatangani
persetujuan izin
keluar kantor dan v
dikembalikan Dokumen Dokumen Izin
kebagian Izin Keluar | 15 Menit
. Keluar Kantor
kepegawaian untuk Kantor
dilaporkan dan \
diarsipkan di
kepegawaian
4. Melakukan pelaporan
dan melakukan - Buku Kendali
pengisian D«—D: Ke&dalt' Izin 10 Menit 1zin Keluar
kepegawaian antor Kantor
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