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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-UndangNomor 3 Tahun 2009 1. S1
2. Undang-UndangNomor48 Tahun 2009 2. SLTA
3. Undang-UndangNomor51 Tahun 2009 3. Mampu Mengoprasikan Komputer
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 38 Tahun 2007
4. tentang Pembagian Urusan Pemerintahan Antara Pemerintah,
Pemerintahan ~ DaerahProvinsi, dan  Pemerintahan  Daerah
Kabupaten/Kota
Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2015
5 Tentang Organisasi dan Tata kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan
Peradilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pengelolaan Surat Dinas xgrilzputer/ Laptop
2 SOP Usulan Hakim dan Pegawai Negeri Sipil - Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Buku kendali

Jika SOP ini tidak dilaksanakan Maka pengelolaan job dan )
promosi hakim dan pegawaiaan terhambat DokumenKepegawaian
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1 Membu_a.t konsep usulan . = Alat Tulis Kantor 1 Jam usulan promosi
promosi jabatan dan rotasi job jabatan
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2 an rotast Job yang akan =Komputer/Laptop 1 Jam usulan promosi
dibahas Baperjakat «Printer jabatan
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4 baperjakat « Alat Tulis Kantor 30 Menit dan data baperjakat
Konsep usulan Terjadwalnya
Menentukan waktu pelaksanaan . .
5 rapat Baperjakat promosi jabatan 30 Menit pelaks_anaan
baperjakat
= Draf usulan
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g | Promosi/Mutasi Jabatan dan = Alat Tulis Kantor 2 Jam Dilaksanakannya
rotasi job rapat baperjakat
(ATK)
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7 dan rotasi job yang disetujui « Alat Tulis Kantor 1Jam Tersedianya Konsep
Baperjakat dan konsep surat ATK Hasil baperjakat
pengantar (ATK)
= Draf usulan
Mengetik draf usulan promosi Baperjakat Tersedianya draf hasil
8 | jabatan dan rotasi job dan draf — = Komputer /Laptop 30 Menit baperjakat
surat pengantar = Printer
Koreksi draf usul i " Draf
oreksi draf usulan promosi usulanBaperiakat . .
9 | jabatan dan rotasi job dan draf « AlatTuli Kp Jt 30 Menit g;pa;;?(ﬁ draf hasil
surat pengantar atlulisfantor per)
" dat sl ) = Usulanpromosijabat Tersed hasil
enandatangani usulan promosi andanrotasiJob ersedianya hasi
10 | jabatan dan rotasi job dan surat « AlatTulis Kant 15 Menit baperjakat
Pengantar atlulls Kantor
=Usulan promosi
jabatan dan
Vember y rotasidob hlstl)l'e:n , d;lﬁ(rqmosi
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11 | Menyerahkan kebagian umum «Buk :I nda rs rat 15 Menit Berdasarkan hasil
ukuage u baperjakat
keluar
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_ . v jabatan dan Tersimpannya Ar3|p
12 Mengarsipkan file usulan rotasiJob 15 Menit Usulan promosi
promosi jabatan dan rotasi job « Boxiile jabatan
13 Mendistribusikan Job ke semua 30 Menit Job dan Uraian tugas
pegawai

Waktu yang diperlukan : 8 jam 45Menit




