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STANDAR OPERSIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN ABSENSI PEGAWAI

Nomor SOP SOP/AS/06Tanggal Pembuatan 01 Maret 2018Tanggal Revisi 01 November 2018Tanggal Efektif 01 November 2018Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Agama Maumere
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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 :1.2.3.
PERSEKMA No.2 Tahun 2012 Tentang StandarOperasional ProsedurPERMA No.7 Tahun 2012 Tentang PenegakanDisiplin Hakim pada MA-RIKMA No.71 Tahun 2008 Tentang  KetentuanPenegakan Disiplin Kerja Dalam PelaksanaanPemberian Tunjangan Khusus Kinerja Hakimdan Pegawai Negeri Pada Mahkamah Agung danBadan Peradilan yang Berada di Bawahnya

1.2.3.4.5.
S-1 KomputerS-1 EkonomiS-1 Hukum IslamS-1 HukumSMA

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pencairan Anggaran 1. Komputer/Laptop2. ATK3. Dokumen kepegawaian4. Buku kendali
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak adaUsul remunerasi dan uang makan. 1. Data Rekap Absensi2. Finger Print3. Absensi KOMDANAS

DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :



N
o. Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

Petugas
Absensi Sekretaris Pengawas

Absensi

Ketua
Pengadilan

Tingkat
Pertama

Persyaratan/
Perlengkapan Waktu Output

1 MenarikAbsen PNSdari FingerPrint
Komputer,Finger Print 30Menit Adanya dataFinger Print

2 Merekapabsenkehadiranpegawai
Komputer, dataFinger 180Menit Adanya rekapabsensi

3 Memeriksa/menganalisaabsenkehadiranpegawai
Ya

Tidak
Rekap absensi,data finger 60Menit Adanya Draftabsensi

4 MembuatPengantaruntuk laporanabsensi ketingkatbanding5 Memberi parafdan menandatangani AbsenPegawai
Draft absensi 10Menit Absensipegawai

6 Menyampaikan kepadasub Bagiankeuanganuntuk usulremunerasi /uang makan,mengirimkanke PTA danmengarsipkan

AbsensiPegawai 10Menit Tersampaikan kepadayangberkepentingan.

7 MengarsipkanAbsensi AbsensiPegawai 5Menit Tersimpannya absensipegawai.


