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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur

1. - 1. S-1
Sipil Negara
2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1976 Tentang Culti 2 SMA
' Pegawai Negeri Sipil ’
3 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 3
' Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar '
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan Yang Berada di Bawahnya.
4 Peraturan Mahkamah Agung No. 7 tentang Organisasi dan 4
‘ tata kerja kepaniteraan dan kesekretariatan peradilan ‘
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1 SOP BagianUmumdanKeuangan
1. Komputer/Laptop
2 2. AlatTulis Kantor (ATK)
3. Buku Registrasi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP
makahakpegawaitidakcepatterselesaikan

tidakdilaksanakan,

Sub BagianKepegawaian



http://www.pa-payakumbuh.go.id/

SOP PENGELOLAAN ABSEN PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
Ketua
No Uraian Kegiatan Penanggung Kasubbag Kasubbag Ket
Ketua Sekretaris Kepeg - Umum dan Perlengkapan Waktu Outpu
Jawab Ortala Keuangan
Absensi

1 Membundel Daftar Komputer dan 10 Daftar Hadir/
Hadir/Absen Hakim [ ] | Printer Absen Hakim
dan Pegawai I menit dan Pegawai

2 Merekap daftar hadir * Rekap 15 Rekap
bulanan berdasar DaftarHadir DaftarHadir
presensi harian, surat : Hakim dan menit Hakim dan
tugas, izin cuti, Pegawai Pegawai
keterangan saksi dan
lainnya

3 Mengupload Daftar Daftar Hadir 10 Daftar Hadir
Hadir Hakim dan : dan Aplikasi pada Aplikasi
Pegawai pada Komdanas menit Komdanas
Komdanas #

4 Mencetak Daftar Komputer dan 45 Hardcopy
Hadir bulanan Printer Daftar Hadir
Hakim dan Pegawai menit

5 Meneliti Hardcopy Hardcopy 30 Hardcopy
Daftar Hadir bulanan Daftar Hadir Daftar Hadir
Hakim dan Pegawai menit yang telah

diparaf

6 Menanda tangani Hardcopy 10 Hardcopy
Hardcopy Daftar Daftar Hadir Daftar Hadir
Hadir bulanan ‘ *:*—: yang telah menit yang telah
Hakim dan Pegawai diparaf ditanda

tangani

7 Menyerahkan Hardcopy 15 Hardcopy
Hardcopy Daftar g Daftar Hadir Daftar Hadir
Hadir yang telah g yang telah menit yang telah
ditanda tangani i ditanda ditanda
kepada Subbag tangani tangani
Umum dan
Keuangan

8 Mengirim Hardcopy > Hardcopy 20 Hardcopy
Daftar Hadir yang Daftar Hadir Daftar Hadir
telah ditanda tangani : yang telah menit yang telah
ke PTA Padang ditanda ditanda

P> tangani tangani

9 Mengarsip Hardcopy Hardcopy 10 Arsip
Daftar Hadir yang Daftar Hadir Kepegawaian
telah ditanda tangani | yang telah menit

ditanda

tangani




