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SOP PENGELOLAAN PEGAWAI 
 

 
 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-UndangNomor 3 Tahun 2009  1. S 1 

2. Undang-UndangNomor 48 Tahun 2009  2. SLTA 

3. Undang-UndangNomor 51 Tahun 2009  3. MampuMengoprasikanKomputer 

4. 
Peraturanpemerintah Republik 

Indonesia Nomor 38 tahun 2007 tentang 

Pembagianurusanpemerintahanantarape

merintah, pemerintahandaerahprovinsi, 

danpemerintahandaerahkabupaten/kota 

4.  

5 
Persekma No. 02 Tahun 2012 tentang  

Pedoman penyusunan standar 

operasional prosedur Di lingkungan 

mahkamah agung dan badan peradilan 

Yang berada di bawahnya 

5.  

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

1. SOP PengelolaanSuratDinas  

- Komputer / Laptop  

- ATK  

- Printer 

 

2. 
SOP UsulanHakim 

danPegawaiNegeriSipil 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP 

initidakdilaksanakanMakapengelolaan job 

danpromosi hakim danpegawaiakanterhambat 

Bukukendali 

DokumenKepegawaian 
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No. Aktivitas 

PELAKSANA MUTU BAKU  

Kasub 
Kepegaw

aian 

StafKepe
gawaian 

Tim 
Baperja

kat 

Sekreta
ris 

Ketua/ 
WakilKetu

a 

Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu Output 

ket 

1 
Membuatkonsepusulanpromosij
abatandanrotasi job   

  

        

Dokumenusulan 
- AlatTulisKantor 
(ATK) 

1 Jam 
Tersedianyakonsep 
Usulanpromosijabatan 

 

2 

Mengetikdrafusulanjabatandanr
otasi job yang 
akandibahasBaperjakat 
 

  

        

Konsepusulanprom
osijabatan 
- Komputer/Laptop 
- Printer 

1 Jam 
Tersedianyadrafusula
npromosijabatan 
 

 

3 
Mengoreksidrafusulan 
 

  

        

Konsepusulanprom
osi 
jabatan 
- AlatTulisKantor 
(ATK) 

30 Menit 
Diparafnyadrafusulan 
Promosijabatan 
 

 

4 
Membuatpersiapanbahanbaperj
akat 
 

 

  

      

Konsepusulanprom
osijabatan 
- AlatTulisKantor 
(ATK) 

30 Menit 
Tersedianyabahandan
databaperjakat 
 

 

5 
Menentukanwaktu 
PelaksanaanrapatBaperjakat 

    

  

    

Konsepusulanprom
osijabatan 

30 Menit 
Terjadwalnyapelaksan
aanbaperjakat 

 

6 

RapatBaperjakatterkaitusulanpr
omosi / MutasiJabatandanrotasi 
job 
 

  

        

DrafusulanBaperjak
at 
- AlatTulisKantor 
(ATK) 

2 Jam 
Dilaksanakannyarapat
baperjakat 

 

7 

Membuatkonsepusulanjabatand
anrotasi job yang 
disetujuiBaperjakatdankonsepsu
ratpengantar 

 

    

Drafusulan 
Baperjakat 
- AlatTulisKantor 
(ATK) 
 

1Jam 
TersedianyaKonsep 
Hasilbaperjakat 

 

8 
Mengetikdrafusulan 
promosijabatandanrotasi job 
dandrafsuratpengantar 

 

 

   

Drafusulan 
Baperjakat 
- Komputer /Laptop 
- Printer 

30Menit 
Tersedianyadrafhasil 
baperjakat 
 

 

9 
Koreksidrafusulanpromosijabata
ndanrotasi job 
dandrafsuratpengantar 

 

  

 

 

Drafusulan 
Baperjakat 
- AlatTulisKantor 
(ATK) 
 

30 Menit 
Diparafnyadrafhasil 
Baperjakat 

 

10 
Menandatanganiusulanpromosij
abatandanrotasi job dansurat 
Pengantar 

 

 

  
 

Usulanpromosijabat
andanrotasi Job 
- AlatTulisKantor 
(ATK) 
 

15 Menit 
Tersedianyahasil 
baperjakat 
 

 

11 
Memberinomor,mengepakdan 
Menyerahkankebagianumum 
 

 

 

   

Usulanpromosijabat
andanrotasi Job 
- AlatTulisKantor 
(ATK) 
- Bukuagendasurat 
keluar 
- Bukuekspedisi 
 

15 Menit 

UsulanpromosiJabata
nsiapdikirim 
Berdasarkanhasil 
baperjakat 
 

 

12 

Mengarsipkan 
fileusulanpromosijabatandanrota
si job 
 

 

 

   

Usulanpromosijabat
andanrotasi Job 
- Boxfile 
 

15 Menit 
TersimpannyaArsip 
Usulanpromosijabatan 
 

 

13 
Mendistribusikan Job 
kesemuapegawai 

 
 

   

 
30 Menit Job danUraiantugas 

 

 

Waktu yang diperlukan : 8 jam 45Menit 

 

 

 
 

 

 


