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JI. Lukup badak- Pegasing Disahkan oleh Ketua
Aceh Tengah
SOP PEMBUATAN SPP-SPMT-SPMJ
Dasar hukum Kualifikasi pelaksana
1. Surat keputusan  Ketua  Mahkamah  Agung RI  Nomor SMA, D3, S1
144/KMA/SK/1/2011  tentang Pedoman Pelayanan Informasi di
Pengadilan
2. Surat keputusan Wakil Ketua Mahkamah Agung RI Bidang Non Yudisial
Nomor 01/WKMA-NY/SK/I/2009 tentang Pedoman Pelayanan Informasi
pada Mahkamah Agung RI
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pengusulan CPNS menjadi PNS Data Kepegawaian dan Komputer
2. SOP Kenaikan Pangkat
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan akan berpengaruh ke pemberian hak Data Kepegawaian
Pegawai
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas . :
Kasubbag Wakil Panitera/ Persyaratan/
Petugas Kepegawaian | Sekretaris Sekretaris Ketua MS B Perlengkapan Waktu Output
Mendata Pejabat yang akan Data 1 hari Konsep
| dibuatkan kepegawaian SPP/SPMJ/
: SPP/SPMIJ/SPMT dan . SPMT
membuat konsep usulan .It'dak
Penyampaian konsep ¢ Konsep 30 SPP/SPMI/SP
SPP/SPMIJ/SPMT ke SPP/SPMIJ/SPM | menit MT yang sudah
2. kasubbag untuk diverifikasi T diverifikasi dan
disertai dengan paraf diparaf oleh
ya kasubbag
Penyampaian usulan v SPP/SPMJ/SPM 15 SPP/SPMJ/SP
SPP/SPMJ/SPMTke wakil - T yang sudah menit MT KGB yang
3. sekretaris untuk diparaf diverifikasi dan sudah diparaf
diparaf oleh oleh wakil
kasubbag sekretaris
Penyampaian usulan \ 4 SPP/SPMIJ/SPM 15 SPP/SPMI/SP
SPP/SPMJ/SPMTke R T yang sudah menit | MT yang sudah
4. panitera/sekretaris untuk diparaf oleh diparaf oleh
diparaf wakil sekretaris panitera/sekreta
ris
Penyampaian usulan SPP/SPMJ/SPM 15 SPP/SPMIJ/SP
SPP/SPMIJ/SPMTke ketua v T yang sudah menit MT
5. untuk ditandatangani diparaf oleh
I- panitera/sekretar
is
Penyampaian ] SPP/SPMJ/SPM 10 Tanda terima
SPP/SPMIJ/SPMT kepada ﬁ T menit
6. ybs |.
Mengupdate dan v SPP/SPMJ/SPM 30 Dokumen
mengupload - T menit
8. | SPP/SPMJ/SPMT dalam
aplikasi SIMPEG J
v SPP/SPMJ/ 30 File
Mengarsipkan SPMT menit
N ab




