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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur

Sipil Negara 1. 51

1.

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1976 Tentang Cuti

Pegawai Negeri Sipil 2. SMA

2.

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.

3.

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Bagian Umum dan Keuangan

1. Komputer/Laptop
2 2. AlatTulis Kantor (ATK)
3.  Buku Register

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksan akan, maka hak pegawai tidak | Sub Bagian Kepegawaian dan Organisasi Tata Laksana
cepat terselesaikan
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1 Membuat lembaran absensi
daftar hadir dan daftar pulang
30 Lembaran
menit Absensi
2 Pengumpulan dan pengetikan v Lembaran
hasil rekap absen pada akhir absensi Rekal
bulan dari absen manual atau manual atau 1Hari Absengi
finger print dan penginputan Finaer Print er bulan
kedalam aplikasi Komdanas 9 h p
per hari
3 Koreksi oleh Kasub Bag v
Kepegawaian dan Ortala dan Rekap Laporan
diserahkan kepada pimpinan —> absensi 1Hari Rekap_
Absensi
4 Memperbanyak laporan Absensi
yang telah ditandatangani <
pimpinan, menyerahkan L L
kebagian Keuangan bersama l Spﬁran 1 Hari Sp(lzran
data-data pendukung untuk Abe ap. an Abe ap.
pembayaran uang makan dan Sensi Sensi
remunerasi pegawai

Waktu yang diperlukan : 3 hari 30 menit




