
 
MAHKAMAH SYAR’IYAH 

TAKENGON KELAS I B 

Jl. Lukup badak- Pegasing 

Aceh Tengah 

 Nomor SOP  01/SOP/MSTKN/2015 

 Tanggal Pembuatan  Mei 2015 

 Tanggal Revisi kedua   

 Tanggal Efektif   

 Disahkan oleh  Ketua  

SOP PENGUSULAN CPNS/CAKIM MENJADI PNS/HAKIM 

Dasar hukum  Kualifikasi pelaksana 

1. Undang-Undang No. 48 Tahun 2009 Tentang kekuasaan Kehakiman 

2. Undang-undang No. 14 tahun 1985 tentang Mahkamah Agung sebagaimana 

telah diubah dan ditambah dengan Undang-undang No. 5 tahun 2004 terkhir 

dengan Undang-undang No. 3 tahun 2009 tentang Mahkamah Agung 

3. Peraturan Pemerintah No. 7 tahun 1989 tentang Peradilan Agama sebagaimana 

telah diubah dan ditambah dengan Undang-undang No. 3 tahun 2006 terakhir 

dengan Undang-undang No. 50 tahun 2009 

4. Undang-undang  No. 25 tahun 2009 tentang pelayanan publik 

5. Undang-undang No. 14 tahun 2008 tentang keterbukaan informasi publik 

6. Peraturan Komisi Informasi No. 1 tahun 2010  

7. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No. 1-144/KMA/SK/I/2011 

tentang Pedoman Pelayanan Informasi di Pengadilan 

8. Surat Keputusan Wakil Ketua Mahkamah Agung RI Bidang Non Yudisial No. 

01/WKMA-NY/SK/I/2009 tentang pelayanan informasi pada Mahkamah 

Agung RI 

SMA, D3. S1 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

SOP kenaikan pangkat, SOP diklat prajabatan, SOP dokumen kepegawaian Data pegawai dan komputer yang terhubung dengan internet 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka berpengaruh terhadap jenjang karir 

pegawai 

 Data kepegawaian 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Petugas 
Kasubbag 

Kepegawaian 

Wakil 

Sekretaris 

Panitera/ 

Sekretaris 

Ketua  

MS  

Ketua  

MSA  
Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output 

1. 

Menyusun konsep 

berkas 

usulanCPNS/Caki

m menjadi 

PNS/Hakim 

      

 SK CPNS, surat tanda 

lulus prajabatan, 

DP3/SKP, SPMT, pas 

foto 3x4 2 lembar, 

DRH, surat kesehatan 

dari tim penguji 

kesehatan RS 

1 hari Konsep 

2. 

Menerima berkas 

usulan SK 

PNS/Hakim ke 

kasubbag untuk 

diverifikasi disertai 

dengan paraf 

     

 Konsep berkas usul SK 

PNS/Hakim 

30 

menit 

Berkas 

usul SK 

PNS / 

Hakim 

yang 

3. 

Menerima berkas 

usulan SK 

PNS/Hakimyang 

telah disetujui ke 

wakil sekretaris 

disertai dengan 

paraf  

     

 Berkas usul SK 

PNS/Hakim yang sudah 

diparaf kasubbag 

30 

menit 

Berkas 

usul SK 

PNS / 

Hakim 

yang / 

4. 

Menerima berkas 

usulan SK 

PNS/Hakimyang 

telah disetujui ke 

panitera/sekretaris 

disertai dengan 

paraf 

     

 Berkas usul SK 

PNS/Hakim yang sudah 

diparaf wakil sekretaris 

30 

menit 

Berkas 

usul SK 

PNS / 

Hakim 

yang  

5. 

Menerima berkas 

usulan SK 

PNS/Hakim yang 

telah disetujui ke 

ketua disertai 

dengan tanda 

tangan  

     

 Berkas usul SK 

PNS/Hakim yang sudah 

diparaf 

panitera/sekretaris 

30 

menit 

Berkas 

usul SK 

PNS / 

Hakim 

yang 

6. 

Mengirim berkas 

usulan SK 

PNS/Hakimke MS 

Aceh 

     

 Berkas usul SK 

PNS/Hakim yang sudah 

ditandatangani ketua 

1 hari dokumen 

7. 

Menerima 

SKPNS/Hakim dari 

MS Aceh      

 Dokumen  1 hari Dokumen  

8. 

Penyampaian SK 

PNS/Hakim kepada 

ybs      

 Dokumen  30 

menit 

Tanda 

terima  

9. 

Mengupdate/meng

upload data ke 

dalam aplikasi 

SIMPEG dan arsip 

data 

     

 Dokumen  30 

menit 

Dokumen  

 


