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SOPPelaksanaanOrientasi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang — UndangRepublik Indonesia Nomor 8 Tahun 1974
TentangPokok —
PokokKepegawaianSebagaimanatelahdiubahdenganUndang —
UndangRepblik Indonesia Nomor 43 Tahun 1999

Undang-UndangNomor 7 Tahun 1989 TentangPeradilan Agama
sebagaimanatelahdiubah dan ditambahdenganUndang-
UndangNomor 50 Tahun 2009;

2. SMA

PeraturanPemerintahRepublikIndonesiaNomor 53 Tahun 2010
tentangPeraturanDisiplinPegawaiNegeriSipil;

Persekma No. 02 Tahun 2012 tentang Pedoman penyusunan
standar operasional prosedur Di lingkungan mahkamah agung
dan badan peradilan Yang berada di bawahnya

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

Manual mutu

1.  Komputer/Laptop
2. AlatTulis Kantor (ATK)
3. Buku Register

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP initidakdijalankan,
makapenangananpegawaibarutidakdapatberjalandenganbaik
Pegawaibaruadalahpegawai yang barumasukkantor dinas yang
berasaldariperekrutanpegawaibaruataupindahanatauadanyamutasip
egawai

Sub BagianKepegawaian

No

Pelaksana Mutu Baku

1an n

Pega | Staf | Kasub | Sekre | Bagia | Keleng | Waktu | Outp
Kegiatan waib | Kepe | Kepeg | taris | nterk | kapan ut | Ket
aru | gawa | awaia ait

Pegawaibarumenghad
apkeKasubbag

Kepegawaianuntukla
pordanmembawaSK .

SK 1 jam

KasubbagKepegawai
anmemberikanarahan
sesuaidenganrencana
penempatandenganm
eminta data
administrasipegawaib
aru.

Data 1 jam
administ
rasi

Pegawaibarumenghad
apkeSekretarisuntuk
mendapatpengarahan
dandisposisiorientasis
elama 1 bulan

Disposis | 1 jam
[

Jikadiperlukandapatm
enghadapkePejabatter
kaituntukmendapatpe
ngarahandandisposisi

Disposis | 1 jam
[




orientasiselama 1
bulan

5 | KasubbagKepegawali Drafsura | 1 jam
anmenginstruksikanp tpengant
etugasuntukmembuat ar
suratpengantarorienta ‘
sipegawaibaru

6 | JFU Drafsura | 1 jam Surat
kepegawaianmembua tpengant peng
tsuratpengantarorient ar antar
asipegawaibaru.

7 | KasubbagKepegawali | Suratpen | 1 jam
anmenyerahkansuratp gantar
engantarkepegawaiba .
ru

8 | Bagianterkaitmenyiap ~ Program | 1 hari
kan program g orientasi
untukpegawaibaru

9 | Pegawaibarumelaksa 4 Program | 30 hari
nakan program orientasi
orientasi

10 | Bagianterkaitmember Penilaia | 1 hari
ikanpenilaianterhadap nmasaori
pegawaibaruselamam entasi
asaorientasidanmenye
rahkanhasilpenilaiank
eKepegawaian

11 | Kasubbagkepegawaia Penilaia | 1 hari
nmemeriksahasilpenil nmasaori
aian. < entasi
Untuktindaklanjutdan
koordinasidenganpiha
kterkait

12 | Setelahselesaimasaori Berkask | 1 hari
entasi, elengapa
pegawaibarumelapor n
keKasubbagkepegaw
aiandanmenyerahkan Tidak
kelengkapan data
administrasiuntukpe
mberkasan

13 | JFU Berkask | 1 jam
Kepegawaianmemeri elengapa
ksakelengkapanberka n

S.
Jikabelumlengkapmin
tadilengkapi

Ya




14 | KasubbagKepegawai Draft 1jam
anmenginstruksikanP surattuga
etugasmembuatsuratt S
ugas /
suratperintahuntukbe
kerjasesuai SK
/sesuaikebutuhan

15 | JFU v Draft 1 jam
membuatsurattugas/S surattuga
uratperintahuntukbek . S
erjasesuai
SK/Sesuaikebutuhan I__,

16 | KasubbagKepegawai v Surattug | 1 jam
anmenyerahkankepeg . as
awaibaruuntukpenem
patankerja sesuai
dengan SK atau
kebutuhan.

17 | Pegawaibarumenemp Surattug | 1 jam
atiposisi yang . as
ditunjuksesuaikebutu
han

18 | Petugasbagiankepega v Berkask | 1 hari
waianmengarsipsemu elengapa
aberkaspegawaibarud n

ankelengkapannya

Waktu yang diperlukan :33 haril4 jam




