| Nomor SOP SOPIASATL
,_..huE Pembualan i i
Tanggal Revisi
| Tanggal Efeltif

izahkan Oleh
[
L . - H 0 -

DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN AGAMA
PENGADILAN AGAMA TASIKMALAYA KELAS 1A % ....:.. Alurhamidsh Rombi, MH
_EMEE_EEMME_
ADMINISTRASI KESEKRETARIATAN Judul SOP Pelaksanaan DE:E. dan Sosialisas: Tupoks all

DASAR HUKLM . = ————

1. Undang - Undang nnu__rm_..__.. Indonesia Nomor 8 Tahun 1974 Tentang g Pokok -
Pokok Kepegawaian Schagaimana telah divbsh dengan Undang - Undang Rephlik |
Indomesia Nomor 43 Tahun 1999

2 Undang - Undang Republik Indonesia Momor 7 ahon 1989 jo Undang — Undang
Momor 3 Tahun 2006 dan perubahsn terakhir undang - undang Repubiik Indonesia
Momor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan Agama

3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 125/KMA/SK/
[X/200% pendelegasian scbagian wewenang kepadn parn pejabat Esclon 1 dan
Ketun Pergadilan Tingkat Bandmg i lingkungan Mahkwmah Agung untuk
Penandatanganan di bidang kepegawaian

4. Persekma No2 Tahun 20012 tentang Pedoman Penyvusunan Standar Operasional
Prosedur di lingkumgan Mahkumah Agung dan Badan Peradilan di bawahnya
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_ Memahomi tentang proses Penanganan Pegawai Baru
. Memiliki kemampuoan dalam Penanganan Pegawai Baru
.. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait

KETERKAITAN

FERALATAN / PERLENGKAPAN

1, Manual Mt |, Data-data perdukung
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor
3. Janngan internet

PERINGATAN _ ==

1. .:_5 m__u_u i tuckak dijalankan, :Emnu_m:!mw:ﬁ. pegavai _i.: _,E...r n_n__me rﬂ.u_n#

FENCATATAN DAN FENDATAAN.
||, Pemlaian Mass Onentas
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PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika SOP ini tidak dijalankan, maka penanganan pegawai baru tidak dapat berjalan I Penilnian Masa Orientasi
dengan baik 2. Komunikasi Uraian Jabatan

2. Pegawai baru adalah pegawsi yang baru masuk kantor yang berasal dari perekrutan
pegawai baru stau pindahan atau adanya mutasi pegawai




Pelaksana Mutn Baku

Pegawni | Pig. Bag | Kasubbag | Sekretariz | Bagian Keleng Wakiu
Kegiatan haru Kepegaw | Kepegaw terkait kapan
gian alan
1 | Pegawai biru menghadap ke Kasubbag SK | jam
Kepegawsian untuk lapor dan membawa U
SK
Kasubbag Kepegawaian memberikan : Data adminisirasi | jam
arahan sestial rencana penempatan dengan
meminta data administrasi pegawai baru i .
Pegawai baru menghadap ke Sekretaris : Disposisi | jam
untuk mendapai pengarahan dan disposisi __._ _
orientasi selama | bulan
Jika diperiukan dapat menghadap ke i d Disposisi | jam

Pejabat terkait uniuk mendapat pengarahan
dan disposisi orientasi selama | bulan

Kasubbag Kepegawaian menginstruksikan r Draf surat pengantar | 1 jam
peiugas untuk membuat surat pengantar
orientasi pegawai bam

6 | Petugas membual surat pengantar orientasi Diraf surat pengantar | 1 jam

pegawai baru, _ +
{Lanjut ke: SOF Pembuatan dan :
Pengesahan Surat dan/atau Telaahan Staf)

Kasubbag Kepegawaian menyerahkan surat Surat penganiar | jam
pengantar ke pegawai bary *

Bagian terkait menyiapkan program untuk ¥ Program orientasi I hari
pegawai baro

9 | Pegmwai baru melaksanakan program ¥ Program orientasi 30 hari
ol :

rientas)




Pelaksana Mutu Baku

Pegawsi | Pig Bag | Kasubbap | Sekretaris | Bagian Kelengknpan Wakiu
Kegiatan baru | Kepegaw | Kepegaw terkait
an aLan
Bagian terkait memberikan penilaian Ovientasi Pegawai 1 hari

terhadap pegawai baru selama masa ﬂ
orientasi dan menyerahkan hasil penilaian

ke Kepegawaian 1_ _

Kasubbag kepegawaian memeriksa hasil Chrientasi ﬂmuﬁﬁm | hari
penilaian. Untuk tindak lanjut dan a
koordinasi dengan pihak terkait

Setelah selesai masa orientasi, pegawai baru i Berkas Pegawai 1 hari
melapor ke Kasubbag kepegawaian dan
menyvernhkan kelengkapan data administrasi _

untuk pemberkasan Tidak

13 | Petugns bagian umum memeriksa Berkas Pegawai 1 jam
kelengkapan berkas. Jika belum lengkap »
minta dilengkapi

¥a
Kasubbag menginstruksikan Petugas ¥ Drrafi surat tugas 1 jam
membuat surat tugas / surat perinteh antuk

bekerja sesuai SK / sesuai kebutuhan
Petugas membuat surat Drraft sural tugas | jurn
{Lanjut ke: SOP Pembuatan dan

Pengesahan Surat dan/atay Telashan Staf)

Kasubbag kepegawnian menyerahkan ke L 4 Surat tugas | jam
pegawai baru untuk penempatan kerja

Pegawai baru menempati posisi vang Surat tugas | jam
ditunjuk sesuai kebutuhan

Petugas bagian kepegawaian mengarsip .. H” Berkas Pegawai 1 hari
semua berkas pegawai baru dan
kelenghapannya
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