
 
MAHKAMAH SYAR’IYAH 

TAKENGON KELAS I B 

Jl. Lukup badak- Pegasing 
Aceh Tengah 

 Nomor SOP  05/SOP/MSTKN/2015 

 Tanggal Pembuatan  Mei 2015 

 Tanggal Revisi kedua   

 Tanggal Efektif   

 Disahkan oleh  Ketua  

 

 

SOP JOB DISKRIPTION 

 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang Undang Nomor 43 Tahun 1999 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 

 1. S1 

2. D3 

3. SMA 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

SOP Persiapan dan Rekapitulasi Penyusunan Job Diskription 

 

 Buku Kendali Kehadiran, Komputer, Jaringan Internet, Printer, ATK. 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Penyusunan Job Diskription tidak akan 

terlaksana 

 

 File Kepegawaian 

 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Petugas 
Kasub 

bag 
Wasek Pansek KA.MS 

Persyaratan/ 

Perlengkapan 
Waktu Output 

1 

Mendata pegawai yang belum 

dan sudah mempunyai job 

diskription. 

 

 

 

 

   

 

Data Pegawai 

 

1 hari 

 

Terdatanya 

jumlah 

pegawai  

2 

Menyerahkan job description 

tahun sebelumnya ke pada 

masing-masing atasan 

langsung untuk dikoreksi 

kembali dan memberitahukan 

atasan pegawai yang belum 

punya job discrip-tion 

 

 

 

   

 

Data Pegawai 

 

1 jam 

 

Disetujui nya  

konsep job 

discription  

3. 

 

Menerima job description 

hasil koreksi masing-masing 

atasan 

 

 

 

   

   

3 

Mencetak job description 

yang sudah disetuj masing-

masing atasan langsung 

untuk ditanda-tangani dan 

dibagikan kepada pegawai 

yang bersang-kutan. 

 

  

   

Job 

description 

dan Komputer 

1 hari Diterimanya 

Job 

Description  

4 

Membukukan job description 

untuk dibagikan kepada para 

pejabat terkait. 

 

 

   

Alat jilid 1 hari Ditrimanya job 

description 

oleh pejabat 

terkait  

5 

 

 

 

Membuat surat pengantar dan 

minta tandatanga pimpinan 

untuk dikirim ke Badilag 

 

 

 

   

 

Komputer, 

printer 

 

25 

Menit 

 

Tercetaknya 

Surat 

Pengantar  

 

6. 

 

 

 

 

 

Memaraf dan menanda-

tangani surat pengantar untuk 

dikirimkan ke instansi yang 

berkepentingan 

 

 

 

   

   

6 

 

Mengirimkan buku job 

description pegawai kepada 

Dirjen Badilag melalui subbag 

umum dan mengarsipkannya 

 

 

 

   

 

Buku 

ekspedisi 

 

15 

Menit 

 

Terkirimnya 

Job Descripti  

 

 

 

 

 

 


