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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. PERSEKMA No.2 Tahun 2012 Tentang StandarOperasional ProsedurPP No.25 Tahun 1994 Tentang TandaKehormatan Satya Lancana Karya Satya
1.2.3.4.5.

S-1 KomputerS-1 EkonomiS-1 Hukum IslamS-1 HukumSMA
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Data Pegawai 1. Komputer/Laptop2. ATK3. Dokumen kepegawaian4. Buku kendali
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :Jika Pengusulan Penghargaan Satya Lancana bagiHakim dan Pegawai tidak dilaksanakan maka parapegawai yang telah mengabdi pada Instansi/Lembagatidak mempunyai penghargaan atas pengabdiannya,dimana hal tersebut tidak sesuai dengan PP Nomor25 1994

1. Buku Kendali Pemberian Penghargaan Pegawai2. Aplikasi SIKEP MA-RI dan ABS Badilag

DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :



No. Aktifitas
Pelaksana Mutu Baku

Sub Bagian
Kepegawaian Sekretaris Ketua/

Wkl Ketua
Persyaratan/
Perlengkapan Waktu Output

1 Menyiapkan bahanusulan SatyaLencana bagi Hakimdan Pegawai Bahan usulSatya Lencana
Tersedianyakonsepusulan SatyaLencana bagiHakim danPegawai

2 Memeriksadokumen usulanSatya Lencana BagiHakim dan Pegawai
Dokumenusulan Satyalencana

Terdatanyakelengkapanpersyaratanusulan SatyaLencana bagiHakim danPegawai
3 Membuat konsepusulanSatya Lencana BagiHakim dan Pegawai ATK, Kompute

Tersedianyakonsepusulan SatyaLencana bagiHakim danPegawai
4 Mengetik konsepusulanSatya Lencana dansurat pengantar

Surat UsulanSatya Lencana,Komputer,Printer
Tersedianyadraf usulanSatyaLencana bagiHakim danPegawai

5 Koreksi usulanSatya Lencana dansurat pengantar
SuratusulanSatya Lencana,SuratPengantar danATK

Diparafnyadraf usulanSatyaLencana bagiHakimdanPegawai
6

Koreksi danmenandatanganiusulanSatya Lencana dansurat pengantar
SuratusulanSatya Lencana,SuratPengantar danATK

Ditandatanganinya usulanSatyaLencana bagiHaimdanPegawai
7 Memberi nomorsurat, mengepakdan menyerahkanke bagian umumdan Keuangan

Surat UsulanSatya Lencana.SuratPengantar.Atk,Buku AgendaSurat keluar,Buku Ekspedisi
Surat UsulanSatyaLencana telahsiap dikirim

8 Mengirimkan berkasusulan SatyaLencana Surat Usualansatla lencana,Box File
Surat UsulanSatyaLencanadikirimmelalui Jasapengiriman

9 Mengarsipkan filedaftar ususlan Satyalencana Hakim danPegawai Surat UsulanSatya lencana
Surat UsulanSatyaLencanatersedia diunitpengelola


