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SOP PENGELOLAAN PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang - Undang Republik Indonesia Nomor 8
Tahun 1974 Tentang Pokok - Pokok
Kepegawaian Sebagaimana telah diubah dengan
Undang - Undang Repblik Indonesia Nomor 43
Tahun 1999

2.  Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang
Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dan
ditambah dengan Undang-Undang Nomor 50
Tahun 2009;

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 53 Tahun 2010 tentang Peraturan
Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

4. Undang undang No 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara

1.
2.

Memahami tentang proses Kepegawaian

Memiliki kemampuan dalam penanganan Adminsitrasi
Kepegawaian

Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

Dengan SOP -SOP Kepegawaian yang secara
mandiri

Komputer/Laptop, Printer, Finger Print, Alat Tulis Kantor
(ATK)

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dijalankan, maka penanganan
Adminisrtasi Kepegawaian tidak dapat
berjalan dengan baik

Dokumen Kepegawaian dan Aplikasi Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktifitas
Kep. Sekretaris Tim Ketua Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
PENINGKATAN PENGELOLAAN DATA
DAN INFORMASI KEPEGAWAIAN
1 Mengelola surat dinas penting yang
telah . disposisi Ketua dan C}_)I: > Surat 1 hari Disposisi
Sekretaris
2 . .
Pengelolaan ~ file  hakim  dan I___| Surat 1 hari Arsip dan File
pegawai Pegawai
3 Mengadakan inventarisasi jumlah y
data pegawai (Bezzeting) yang :|
disusun pada akhir tahun Surat 30 menit Konsep
anggaran, pengetikan jumlah data
pegawai (Bezzeting) dan koreksi.
4 Penyusunan daftar urut kepangkatan v
(DUK) disusun pada akhir tahun k|_|
anggaran, pengetikan daftar urut I__—I_E 1 Surat 2 jam DUK
kepangkatan dan koreksi Komputer




Penyusunan daftar urut senioritas
(DUS) Hakim

Surat

30 menit

DUS

Pembuatan lembar absensi daftar
hadir dan daftar pulang Hakim dan
Pegawai

13

Surat

10 menit

Absen

Perekapan absensi Hakim dan

Pegawai

Surat

30 menit

Rekap Absen

Pembuatan Surat Keputusan
mengenai Kuasa Pengguna Anggaran
(KPA) setelah turun SK dari
Sekretaris Mahkamah Agung RI

O

Surat

10 menit

SK

Pembuatan Surat
mengenai Pengelola Keuangan,
meliputi SK  Pejabat membuat
Komitmen, Pejabat Pengadaan, Panitia
Pengadaan, Petugas Pengelola
Anggaran Belanja Pegawai (PPABP),
SK Penguji Surat Perintah Membayar
(SPM), SK Pengelola Keuangan,
serta SK  Bendahara Penerima &
Bendahara Pengeluaran.

Keputusan

Surat

30 menit

SK

10

Pembuatan SK Honorer pramubakti,
supir, satpam)

Surat

10 menit

SK

11

Pembuatan
bidang

SK Hakim Pengawas

]
]

\ 4

Surat

10 menit

SK

12

Menyusun Urain Tugas Hakim dan
Pegawai serta Honorer

Surat

2 jam

Uraian Tugas

PENG

USULAN KENAKAN PANGKAT

REGULER

1

Menyusun daftar Hakim dan Pegawai
yang akan naik pangkat selama 1
(satu) tahun, dibuat pada akhir tahun.

Surat

30 menit

Draf Usulan

Pengumpulan data Pendukung usulan
Kenaikan Pangkat

surat

1 hari

File data

Koreksi oleh Kepegawaian terhadap
usulan kenaikan pangkat regular

L

]

Draf dan Surat

1jam

Usulan

PENG
PENY]

USULAN KENAIKAN PANGKAT
ESUAIAN IJASAH

1

Dibuat telaahan

ul

Surat

10 menit

Draf

Dilakukan Baperjakat

——

- H

Notulen
absen

2 jam

Hasil Baperjakat

Pengetikan usulan dan koreksi
Kepegawaian

Surat Usulan

20 menit

Usulan

Mengirimkan usul kenaikan pangkat
yang telah ditandatangani oleh Ketua
Pengadilan Agama Samarinda ke
Pengadilan Tinggi Agama Samarinda

L

Surat

10 menit

Pengiriman
Usulan

PENG
PILIH

USULAN KENAIKAN PANGKAT
AN

Dibuat telaahan

|

Surat

10 menit

Draf

Dilakukan Baperjakat

A 4

Absen
Notulen

2 jam

Hasil Beperjakat

Pengetikan usulan dan  koreksi

Kepegawaian

Surat

20 menit

Usulan

gl




Mengirimkan usul kenaikan pangkat

yang telah ditanda tangani oleh Ketua . Pengiriman
4 Pengadilan Agama Samarinda ke PTA Surat 10 menit Usulan
Samarinda
PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT
PENGABDIAN
1 Pengumpulan Data .
Rekap data 10 menit Draf Rekap
2 Meneruskan usul kenaikan pangkat .
Surat 10 menit Telaah usulan
3 Pengetikan usulan dan koreksi
Kepegawaian Surat 1jam Usulan
4 Mengirimkan usul kenaikan pangkat
yang telah ditandatangani oleh Ketua . Pengiriman
Pengadilan ~Agama Samarinda ke Surat 10 menit usulan
Pengadilan Tinggi Agama Samarinda
KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB)
1 Menyusun daftar hakim dan pegawai
yang akan naik gaji berkala setiap Surat 20 menit Draf Dafrat SK
akhir tahun KGB
2 Pembuatan SK Kenaikan Gaji Berkala,
dibuat 1 (satu) bulan sebelum TMT o Surat 10 menit SKKGB
Kenaikan gaji berkala d
3 Disampaikan kepada yang .
bersangkutan, pembuat daftar gaji dan ( ) Surat 10 menit Pengiriman SK
dimasukkan ke file yang bersangkutan KGB
MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI
1 Membuat Surat Perintah
Melaksanakan tugas dan Surat Surat 20 menit Surat
Perintah Menduduki Jabatan. Tugas/SPM]
2 Disampaikan kepada  yang
bersangkutan, bendahara, dan Surat 10 menit Arsip dan File
dimasukkan ke file yang bersangkutan
USULAN JABATAN
1 Penelitian Dokumen dan dibuatkan
telaahan Surat 30 menit Draf usulan
2 Dilakukan Baperjakat
Absen . . .
> Notulen 2 jam Hasil Baperjakat
3 Mengirimkan usul kenaikan pangkat
yang telah ditandatangani oleh Ketua Pengiriman
Pengadilan  Agama Samarinda ke Surat 10 menit Ugulan
Pengadilan Tinggi Agama Samarinda
USULAN PENSIUN
1 Pengumpulan data dilakukan 6 (enam)
bulan sebelum yang bersangkutan Surat 30 menit Draf Usulan
memasuki usia pensiun.
2 Mengirimkan usul pensiun yang telah
ditandatangani oleh Ketua Pengadilan Surat 10 menit Pen;gu?l}i::;laian
Agama Samarinda ke Pengadilan p Ugulan
Tinggi Agama Samarinda
USULAN TANDA PENGHARGAAN SATYA
LENCANA
1 Pengumpulan data untuk hakim
dan pegawai yang telah memasuki
masa Kkerja selama 10 (sepuluh) . Rekap draf
tahun, 20 (dua puluh) tahun dan 30 Surat 30 menit usulan

(tiga puluh) tahun dilakukan pada

awal tahun

)

A




2 Mengirimkan usulan tanda
penghargaan satya lencana yang

telah ditandatangani oleh Ketua Surat 10 menit Pelrjlsgll;;rar;an
Pengadilan Agama Samarinda ke
Pengadilan Tinggi Agama Samarinda
CUTI HAKIM DAN PEGAWAI
1 Persetujuan permohonan Cuti o . .
C)——b': g Permohonan 10 menit Draf surat Cuti
2 Membuat dan Mengagendakan surat | . .
Cuti |: Buku Agenda 5 menit Surat Cuti
3 Menyampaikan kepada yang
bersangkutan dan arsip file yang Surat 5 menit Arsip dan File
bersangkutan
PEMBUATAN SKP
1 Menyiapkan formulir SKP,
menyerahkan pada atasan langsung C) Surat 10 menit Buku catatan
yang dinilai. Penilai
2 Pengetikan/pembuatan SKP :
Untuk Hakim, Pejabat Struktural, \ 4
Panitera Pengganti dan Jurusita »l Surat 1jam Draf SKP
Untuk pegawai diserahkan ke Sub I__—I__D T
masing-masing
3 Penandatanganan oleh pejabat
pen¥la¥, yang dinilai dan atasan pe]z.\bat Surat 2jam Pembuatan SKP
penilai serta memasukkan kembali ke
file yang bersangkutan tersebut
HUKUMAN DISPLIN
1 Membuat laporan kepada Ketua
Pengadilan Agama Samarinda C}—b ;l_ Surat 10 menit Draf Laporan
2 Membuat surat tugas pemeriksaan
dan diberikan kepada tim pemeriksa _|: Surat 10 menit Surat Tugas
3 Membuat dan mengirim  surat A 4
: ]
pemanggilan Surat 10 menit Perrf;rfggilan
Pemeriksaan oleh Tim Pemeriksa v
E Surat 3 jam PemeBﬁll:saan
Membu.at laporan kepafia Ketua | A Rekomendasi
Pengadilan Agama Samarinda serta Surat 30 menit dan Laporan

tindak lanjut sesuai rekomendasi

Pemeriksaan




Asesor Administrasi Kesekretariatan

Asesor Administrasi Kepaniteraan

Asesor Administrasi Kesekretariatan

Asesor Administrasi Kepaniteraan

Asesor Administrasi Kesekretariatan

Asesor Administrasi Kepaniteraan




