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Disahkan oleh Wakil Ketua Pengadilan Agama

Penajam

SOPPELAPORAN ABSEN/DAFTAR HADIR PEGAWAI

Dasar Hukum :

KualifikasiPelaksana :

Keputusan KetuaMahkamah Agung RI Nomor :
071/KMA/SK/V/2008
tentangKetentuanPenegakanDisiplinKerjadalampel
aksanaanpemberianTunjanganKhususKinerja
Hakim dan PNS pada Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada di bawahnya.

1. S.1 Syariah/Hukum
2. S1IllmuKomputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

Sub Bag Kepegawaian, Sub Bag Keuangan, Pegawai
yang Bersangkutan.

Komputer, bukureferensi, Finger Print

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidakdilaksanakan, makatidakada
Usulremunerasi dan uangmakan

Data Finger Print, Data Rekap Absen

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktifitas
Petugas_Abse Sekretaris Pengawz?sA Ketua Persyaratan/ Waktu Output
nsi bsensi Perlengkapan

1 MenarikAbsen C) Komputer, 30 Menit | Adanya data
PNS dari Finger Finger Print Finger Print
Print

2 Merekapabsenkeh A Komputer, data 180Menit | Adanyarekap
adiranpegawai |: Finger absensi

3 Memeriksa/meng Ya Rekapabsensi, 60 Menit | AdanyaDraft
analisaabsenkeha data finger absensi
diranpegawai ;I I__»' I:

Tida\)\

4 MenandatanganiA Draft absensi 10Menit | Absensipega
bsenPegawai * wai

5 Menyampaikanke AbsensiPegawai 10 Menit | Tersampaikan
pada sub kepada yang
Bagiankeuanganu berkepenting
ntukusulremunera an dan
si / uangmakan tersimpan.
dan mengarsipkan e

A\ 4




