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BENGKAYANG

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

DOKUMEN MASTER : v

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. PP 53 2010 tentang disiplin PNS SLTA

2. SK KMA Nomor 28/KMA/SK/1/2014

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 Absensi Pegawai, Finger Print dan Aplikasi Komdanas

hambat pengajuan permintan pembayaran uang

makan dan remunerasi

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

mengentri data ke aplikasi ke komdanas
Komdanas setiap hari komdanas

Print out 2 jam Absensi yang
finger print sudah valid
dan aplikasi
komdanas

3 Print out absensi dari
Finger print setiap akhir
bulan, untuk divalidasi
dengan absen manual dan
dientry ke aplikasi

2 Merekap absen manual Absen 1 jam Rekap absensi
kehadiran pegawai dan Pegawai dan Terentrinya data
A 4

Komdanas *
4 Menyerahkan hasil rekap tidak Rekap 1jam Terkoreksinya

absensi dan data dukung 2 absensi absensi
kepada atasan  untuk va h

dikoreksi dan diparaf




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




