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Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA MAUMERE
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA MAUMERE

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :1. PERSEKMA No.2 Tahun 2012 Tentang StandarOperasional Prosedur 1.2.3.4.5.
S-1 KomputerS-1 EkonomiS-1 Hukum IslamS-1 HukumSMA

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1.
2.

SOP Izin BelajarSOP Tugas Belajar 1. Komputer/Laptop2. ATK3. Dokumen kepegawaian4. Buku kendali
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :Jika SOP tidak dilaksanakan, maka para pegawai tidakakan bisa mengembangkan SDM yang ada. Karenatidak ada pengusulan diklat dll. 1. Buku Kendali Diklat2. Aplikasi SIKEP dan ABS

DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :



No Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

Sub Bag
Kepegawaian

Sekretaris/
Panitera

Ketua
Pengadilan
Tk.Pertama

Persyaratan/
Perlengkapan Waktu Output

1 Menerima suratpanggilan Diklat,Bimtek, pelatihan,dsb
KomputerReferensiterkait, HasilBaperjakat 60Menit Adanya draftKonsep SuratKeputusan

2

Menindak lanjutikepada :- Sekretaris untukpanggilan Diklat,Bimtek,pelatihan, dsbyang berkaitandengankesekretariatan- Panitera untukpanggilan Diklat,Bimtek,pelatihan, dsbyang berkaitandengankepaniteraan

YA
TIDAK Konsep Suratusulan, atausurat tugas. 120Menit Adanya analisa

3 Membuat surattugas Surat tugas 10Menit Surat usulan
4 Memberikansurat tugaskepada namayangbersangkutan

Komputer,Konsep Surattugas. 10Menit Surat usulan
5 Mengarsipkan Surat tuugas 10Menit Tersimpannyasurat usulan


