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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. UU No 50 Tahun 2009 
2. KMA No. 143 Tahun 2007 

S-1 
SLTA 
 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Pengelolaan Pegawai 
 

Peralatan komputer dan buku-buku pedoman 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka potensi pegawai 
tidak terkelola dengan baik 

DUK Kepegawaian, Buku Induk 
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Waktu Output 

1 
 
 

Kasubbag Kepeg mendata 
pegawai yang sudah memenuhi 
syarat untuk mengikuti Diklat 
Pejenjangan.  

   Data 
Pegawai  

1 Jam 
 

Nama Peseta 
Diklat 

2 
 
 

Kasubbag Kepeg. membuat 
usulan pegawai yang akan  
mengikuti Diklat Pejenjangan 

   Data SK, 
Kartu 

Pegawai dll 

30 
menit 

Konsep Surat 
Usulan peserta 

diklat 

3 Meneliti dan mengoreksi 
Usulan  Diklat Pejenjangan 

   Data SK, 
Kartu 

Pegawai dll 

30 
menit 

Konsep SK 
Pendelegasian 

Wewenang 
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4 Memberi paraf jika dokumen 
telah sesuai 

    30 
menit 

SK 
Pendelegasian 

Wewenang 

5 Menandatangani Usulan  Diklat 
Pejenjangan 

    10 
menit 

SK 
Pendelegasian  

6 

 

Mengirim berkas usulan ke PTA 
Pontianak 

    5 
menit 

Lengkapnya 
data-data dan 
file pegawai 

 

Tidak 

Ya 


