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DAFTAR SOP KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN TATA LAKSANA
PENGADILAN NEGERI PEKANBARU

TAHUN 2026
NO NAMA SOP NOMOR SOP KET
1| SOP INVENTARISAS| PEGAWAI (BEZETTING PEGAWAI) | 562/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
2 | SOP DAFTAR URUT SENIORITAS (DUS) HAKIM S63/KPN.W4-U1/0T1.2IV/2026
3 | SOP DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK) PNS 564/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
SOP REKAPITULASI DAFTAR HADIR HAKIM DAN
1 | BEaawal 565/KPN.W4-U1/0T1.2V/2026
5 | SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN 566/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
6 | SOP KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB) 567/KPN.W4-U1/OT1.2/V/2026
7 | SOP USUL PENSIUN 568/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
8 | SOP USULAN PENGHARGAAN SATYA LANCANA 569/KPN.W4-U1/OT1.2/V/2026
9 | SOP SURAT TUGAS S5TOMKPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
10 | SOP CUTI ST1HPNWA-UN/OT1.2/2026
SOP PENYELESAIAN PEMBUATAN PENGANTAR
" | HUKUMAN DISIPLIN BAGI HAKIM DAN PNS ETERENAL LT 22028
12 | SOP USUL JABATAN DAN MUTASI 573/KPN.W4-U1/0T1,2/Vi2026
SOP PENYELESAIAN KARTU PERMOHONAN
'3 | PENAMBAHAN PENGHASILAN PEGAWAI (KP4) STARFNNSULOT) 2IVI2020
14 | SOP PENGELOLAAN SURAT DINAS 575/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
15 | SOP PENGUSULAN CPNS MENJADI PNS 576/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
16 | SOP PENILAIAN SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP) 577/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
17 | SOP PENGELOLAAN DAN PEMUTAKHIRAN DATA SIKEP | 578/KPN.Wa-U1/0T1.2/V/2026
o ?EEP;TEINANHKAM DAN PENGAMBILAN SUMPAH e e
19 gg; EELAKEANMN APEL SENIN PAGI DAN JUMAT R T
20 | SOP USUL UJIAN DINAS 581/KPN W4-U1/0T1.2/V/2026
21 | SOP PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT 582/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
22 | SOP PENGELOLAAN 1ZIN PERKAWINAN SB3/KPN.WA-U1/0T1.2/V/2028
23 | SOP PENGELOLAAN IZIN PERCERAIAN 5B4/KPN.W4-U1/0T1.2/V/12026
24 | SOP LHKAN PEJABAT NEGARA DAN PEGAWAI 585/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
25 | SOP IZIN KELUAR KANTOR SB6/MPN WA-U1/0OT1.2//12026
26 | SOP PENCANTUMAN GELAR 587/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
27 | SOP PENERIMAAN IZIN MAGANG SEEHKPN.W4-U1/OT1.2VI2026
28 | SOP PENGEMBALIAN PESERTA MAGANG 589/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
29 | SOP IZIN KULIAH (BELAJAR/ TUGAS BELAJAR) 500/KPN.W4-U1/0T1.2/V/2026
30 | SOP PEMBUATAN SPMT DAN SPMJ HAKIM DAN T S

PEGAWAI YANG MUTASI MASUK

31

SOP PENGUSULAN DAFTAR NAMA CALON PESERTA

SHZKPN.W4-UN/OT1.20i2026

PENDIDIKAN DAN PELATIHAN HAKIM DAN PEGAWAI




PENGADILAN .H EGERI PEKANBARU
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Dasar Hukuim :

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tenlang Perubahan atas Undang-Undang
Mamor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

Undang-Undang Momor 3 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedua alas Undang-
Undang Momar 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung

Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tenang Perubahan Kedua alas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peraditan Umum

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara

Feraturan Pemedinlah Momor 15 Tahun 1979 Tenlang Daflar Unut Kepangkatan
Pegawai Megeri Sipil

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 Tentang Perubahan Alas Peraluran
Pemeriniah Nomar 11 Tahisn 2017 Tenlang Manajemen Pegawal Megeri Sipil
Peraluran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2025 tentang
Perubahan Keenam Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tala Kerja Kepaniteraan dan Kesekrelarialan Peradilan

Kepulusan KMA Nomor @ KMANDIZISKM2006, tentang Pemberakuan Buku 1
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadidan

SK KMA Nomor @ 125KMAJSKARI2009 lenlang Pendelegasian sebagian wewenang
kepada para Pejabal Eselon | dan Ketua Pengadilan Tingkal Banding di Lingkungan
Mahkamah Agurg untuk penandalanganan dibidang Kepegawaian

Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparaiur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparalur Sipil Megara

SE Ka BAKN Nomor 3 Tahun 1980 Tenlang Daflar Unut Kepanghatan Pegawai
Megen Sipil

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Momor 002 Tahun 2012 Tenlang
FPedoman Penyusunan SOP

1.
2,
3
4.

3 SLTA

1. 5-1 Umum
2. DI Umum

HKetlerkaitan :

S0P Daftar Unut Kepangkatan (DUK) Pegawai
SOP Daftar Urut Senioditas {DUS) Hakim

S0P Mutasi Hakim dan PNS

SOP Usulan Pensiun

Peralatan! Perlengkapan @
ATK, Kompuler, Printer

Peringatan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, informasi ke

awaian lxdak lersed:a

Pencatatan dan Pondataan :
Dokumen Kepegawaian

Pelaksana e Mutu Baku
No Aklivitas el Kasub Screlxis | Keha/Wakd | Persyarstan | Waktu Gupdt
Kepeg Oiala Hetus Peranghapan Kot
1 | Menginverdanisasi Dakhtar 60 | Terdatanya |
daftar jumniah pegawai C)— Bezetting menil | jumlah
liap bulan l pegawai pegawai
2 Membuat draf surat ATK 120 Tersedianya
paengantar menit drafl sural
l pengantar
3 Mengelik Bezetting — Komputer! G0 Terselesaikann
dan draf surat Laptop, et ya kansop
penganiar " Printer,  draf Bezalting dan
I e | b sural sural
pengantar pengantar
4 Koreksi Bezelting dan Daftar 30 Disetujuinya
paral sural pengantar Bazelting menil | konsep
pegawai, dral Beretting dan
Sural sural
pengantar pengantar
3 Menandatangani Daftar 30 Terselasaikann
daftar Bezelting dan A Bezetling menil ya  Bezeflling
sural penganiar "L I pegawai, dan sural
sural pengantar
pengantar
G hiemberikan nomor Dafftar &0 Laporan
surat dan Bozetting menil | Bezelting
menyerahian ke Sub E—I pegawal, pegawai  siap
Bagian Umum | surat dikisim
pengantar,
buku agenda
surat keluar
r




Mengarsipkan file “Daltar 30 Tersedianya arsh
Bezeltling PN Bezelling menid | Bezelfing
Pakanbaru pegawai,

sural

pengantar,

box file
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Dasar Hukum : Kuallﬁm}' Pﬁaiam
1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1999 Tentang Perubahan alas Undang-Undang | 1. S-1 Umum—
Momor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 2. D=1l Umiiemy

2. Undang-Undang MNemor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua alas Undang- | 3. SLTA
Undang Momor 14 Tahun 1985 Tenlang Mahkamah Agung

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaaan Kehakiman
Undang-Undang Momor 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Momor 2 Tahun 1985 tentang Peradidan Umum

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara

Peraluran Sekrelaris Mahkamah Agung Rl Momor 002 Tahun 2012 Tentang
Fedoman Penyusunan SCP

B

@

Keterkaitan : Poralatan! Perlongkapan :
1. SOP Inventarisasi Pegawal (Bezelling Pegawai) ATK, Kompuler, Prinler

2. SOP Daftar Unit Semioritas (DUS) Hakim
3. S0P Mutasi Hakim dan PNS

4. S0P Usulan Pensiun

Paringatan : Poncatatan dan Pendataan :
| Jika SOP lidak dilaksanakan, informasi kepegawaian lidak fersedia Dokumen Kepegawalan
Pelaksana Mulu Baku
No Aklivitas Staf Kasub Sekrelaris | Kefuo/Wolld | Persyarsiand | Wakiu [T
Kepeg Ortala Ketua Pertenghapan Ket
1 Menginvestarisasi OUS Hakim, ] Terdalanya
daRar jumlah Hakim ATK Menit | DUS Hakim
pada akhir tabun l: I
2 Konsep DUS Hakim DUS Hakim, Tersedianya
PN Pekanbaru dan ATK 120 dral ous
draf sural penganiar Menit | Hakim dan draf
sural pengantar
| ey
| 3 Pengelikan Dus DUS Hakim, Tersehasaikann
Hakim dan drafl sural h 4 Kompuler! ] ya konsep DUS
pengantar ! < Lapiop. Menit | Hakim dan draf
] Printer sural penganiar
4 Koreksi DUS Hakim DUS Hakim, Deselujuinya
dan  paral  swral \ ATK ki konsep DUS
penganiar L Ment | Hakim dan drai
sural penganiar
5 Menandatangani DUS ¥ DS Hakim, Tersebesaikann
Hakim dan surat ATK 30 ya DUS Hakim
pengantar Menit | dan sural
pengantar
1] hembenkan  nomor DUS Hakim, Laporan DUS
sural, mengepak dan ATK. buku &0 Hakim siap
menyerahkan ke Sub agenda sural | Menit | dikinim
Bagian Umum keluar
T Mengarsipkan file DUS DUS Hakim, Tersedianya
PH Pakanbaru h sural 0 DUS Hakim
{ ] pengantar, htenit

box hie




PENGADILAN NEGERI PEKANBARU

Nomor SOP
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SOP DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DU

hEG'.ﬁWA]_}! W

“L" e " --';'
Dasar Hukum : . KIMHI 1
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Perubahan alas Undang-Undang | 1. 5-1 Umumi 1
Momor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 2. D-1I Lhmitsm
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedua alas Undang- | 3. SLTA
Undang Momaor 14 Tahun 1985 Tenlang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang Pervbahan Kedua atas Undang-
Undang Nomaor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Limum
4. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara
5. Peraturan Pemerinlah Nomor 15 Tahun 1979 Tenfang Daflar Unet Kepangkatan
Pegawai Negeri Sipi
6. Peraluran Pemenntah Nemor 17 Tahun 2020 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomer 11 Tahun 2017 Tenlang Manajemen Pegawai Neger Sipil
7. Peraluran Mahkamah Agung Republik Indoncsia Nomer 1 Tahun 2025 fenlang
Perubahan Keenam Atas Peraturan Mahkamah Agung Momaor 7 Tahun 2015 Tenalang
Organisasi dan Tala Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan
8. Kepulusan KMA Nomor @ KMANIZISKAVIZ006, tentang Pemberakuan Buku 11
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Adminisirasi Pengadian
9. SK KMA Nomer @ 125KMASKAXZ009 lentang Pendelegasian sebagian wewenang
kepada para Pejabatl Eselen | dan Kefua Pengadilan Tingkat Banding di Lingkungan
Mahkamah Agung uniuk penandatanganan dibidang Kepegawaian
10. Sural Edaran Menten Pendayagunaan Aparztur Negara dan Reformasi Birokrasl
Momor: 20 Tahun 2021 Tenlang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Negara
11. SE Ka BAKM MNomor 3 Tahun 1980 Tentang Daftar Und Kepangkalan Pegawai
Heqeri Sipil
12, Peraluran Sekretaris Mahkamah Agung Rl Momor 002 Tahun 2012 Tenlang
Pedoman Penyusunan SOP
Keterkaitan : Peralatan/ Perdengkapan :
1. S0P Invenlarisasi Pegawal (Bezelling Pegawai) ATK, Komputer, Printer
2, S0P Dafar Urut Senionlas (DUS) Hakim
3. S0P Mulasi Hakim dan PNS
4, S0P Usulan Pensiun
Poringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, informasi kepegawaian lidak lersedia Dokumen Kepegawaian
Pelaksana Mutu Baky
e Stal Kasub Sckerctans | Ketua/ Wakil Persyaratlan/ Waktu Critput
Mo Aklivitas - et o Ket
1 | Menginvestanisasi DUK, ATK “Terdatanya
Daftar Ut C) 60 informasi DUK
Kepangkatan  pada Menit
akhir {ahun
2 Membuat konsep - DUEK, ATK Tersedianya
DUK PN Pekanbaru 120 draf DUK dan
dan dral  sural Menidt | draf sural
pengariar pengantar
3 Mengelk DUK  dan ¥ DUK, Terselesakann
dral sural penganiar E Komputer B0 ya konsep DUK
yang lelah di konsep Laptop, Menit | dan draf sural
Printer penganiar
4 Koreksi DUK dan Dral DUK, ATK Diselujuinya
Sural Pengantar yang > QO 30 | konsep DUK
lah di konsep Mendt | dan dral sural
pangantar
5 Kenandatangani DUK DUK, ATK Terselasaikann
dan swal pengantar | | 30 ya DUK dan
- Menit | sural pengantar
6 Memberikan  nomor , DUK, ATK, Laporan DUK
sural, mengepak dan buku agenda 60 siap dikirim
menyerahkan ke Sub | sural keluar, Menit
Bagian Umum .
7 Mengarsipkan file DUK DUK, sural Tersedianya
PN Pekanbaru P pengantar, arsip DUK
box file a0
£ Mo
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Dasar Hukum : _ Kuu'l'iﬁhn:f Falg_t,glnu £
1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1999 Tentang Perubahan atas Undang-Undang | 1. S-1 Umum—
Nomaor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 2. D-1N Ui
2. Undang-Undang Memor 3 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedua atas Undang- | 3. SLTA
Undang Momor 14 Tahun 1985 Tenlang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum
4. Undang-Undang Nomaor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara
5. Peraluran Pemerinlah Nomor 15 Tahun 1979 Tenfang Daflar Unut Kepangkalan
Pegawai Negeri Sipd
6. Peraluran Pemenniah Nomor 17 Tahun 2020 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemeniniah Nomar 11 Tahun 2047 Tenlang Manajemen Pegawal Negeri Sipil
7. Peraluran Mahkamah Agung Republik Indonesia Momor 1 Tahunm 2025 fentang
Perubahan Keenam Atas Peraluran Mahkamah Agung Momer 7 Tahun 2015 Tenlang
Organisasi dan Tala Kerja Kepaniteraan dan Kesekrelanalan Peradilan
B. Kepulusan KMA Momor @ KMANIZSKMVZ006, lentang Pembedakuan Buku (I
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Adminisirasi Pengadilan
9. SK KMA Nomor © 125KMASSENXZ009 lentang Pendelegasian sebagian wewenang
kepada para Pejabat Eselon | dan Kelsa Pengadilan Tingkat Banding di Lingkungan
hMahkamah Agung uniuk penandatanganan dibidang Kepegawaian
10. Sural Edaran Menler Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momaor: 20 Tahun 2021 Tenlang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Negara
11. SE Ka BAKM Nomor 3 Tahun 1980 Tentang Daflar Unut Kepangkalan Pegawai
Meqgen Sipil
12. Peraluran Sehretaris Mahkamah Agung RI Womer 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan S0P
Keterkaltan : Peoralatan/ Perlengkapan :
1. S0P Pembuatan Lap. Pertangung jawaban remunerasi ATKE, Komputer, Printer
2. _Penerbitan SPPLS unluk Balanja Pegawal (Pembayaran uang makan)
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP fidak dilaksanakan, informasi kepegawaian lidak lersedia Dakumen Kepegawaian
Pelaksana Mutu Bakuy
< Staf Kasub Sekeretans et Persyaratan/ Waktu Cutput
i i Iéepeg Wakil Ketua Pu‘lur:ukapan Ket
riala
1 Mengambil dan Hasil absen Tersedianya
mencelak Backup SIKEP, 60 laporan absensi
Absensi dar aplikasi ( } Komputer! Menit | manual
SIKEP MA RI Laptop. ATK
2 Merekap absensi Hasil Absen Terdalanya
Hakim dan Pegawai h SIKEP, 1 daftar  jumlah
ke dalam  aplikasi Komputer! Hari | kehadiran
Komdanas Laplop, ATK Hakim dan
Pegawai seliap
LI == B [ : butan
3 Mengetik hasil Rekap daftar Tersedianya
rekapan absen yang ¥ hadir, 60 | laporan
lelsh disusun  dan E Komputer! Menil | kehadiran
sural pengantar Laplop, ATK pegawal scliap
bulan
4 Kereksi hasil rekapan Rekap daftar Ditelitinya
absen  dan  sural o / hadir, 30 rekap  daftar
penganiar seria "\ Komputer Menit | hadir
miemben paraf Laplop, ATK
] Menandatangand hasil Rekap daMar Ditandatangani
fekap absensi  dan | I_..I_J hadir, 0 nya iekap
surat pengantar Komputer Menil | absensi
Laplop, ATK
h 4




Menyerahkan  hasil Rekap daflar Rekap  daflar

rekapan daflar hadir v hadir,  buku 11?!_l .I;n?clir "

guna perhilungan ekspedisi Meni iserahkan

remungrasi dan uang | untuk  menjadi

miakan di Sub Bagian dasar_

Umum dan Keuangan pe:m:unﬂ
uang makan

Memberi nomor surat, < Surat keluar, Rekap  dafar

mengepak dan ekspedisi 60 hadir dikinm ke

menyerahkan ke Sub E | sural keluar, | Menst | PT

Bagian Umum dan ATK

Keuangan

Mengarsipkan  hasil Rekap daftar Arsip rekap

rekapan dalam Tile hiadir, box file 15 daftar hader

rekapan abson Menil | lersimpan pada

unil pengelola
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Dasar Hubum @ u‘)ﬁ%ﬂ_{iﬁm A ]
1. Undang-Undang Nemor 43 Tahun 1999 Tenlang Perubahan alas Undang-Undang | 1. 5-1 m 1
Momar 8 Tahun 1974 Tenlang Pokok-Paokok K ian 2. D=1l Umum
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedua atas Undang- | 2. SLTA
Undang Momor 14 Tahun 1985 Tenlang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Temang Perubahan Kedua alas Undang-
Undang Momor 2 Tahun 1986 tentang Peraditan Umum
4. Undang-Undang Momor 20 Tahun 2023 Tenlang Aparatur Sipil Negara
5. Peralwran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2025 lentang
Perubahan Keenam Atas Peraluran Mahkamah Agung Momor 7 Tahun 2015 Tenfang
Orpanisasi dan Tala Kerja Kepaniteraan dan Kesekrelariatan Peradilan
G. Keputuzan KMA Momor @ KMADIZSKIVIZD08, tenfang Pemberakuan Buku Il
Pedoman Pelzksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan
7. SK KMA Nomor @ 125KMASHAX2009 lenlang Pendelegasian sebagian wewenang
kepada para Pejabal Eselon | dan Ketua Pengadilan Tingkal Banding di Lingkungan
Mahkamah Agung untuk penandatanganan dibidang Kepegawaian
8. Sural Edaran Menleri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi
Momor. 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Negara
9. Peraluran Sekrelans Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahunm 2012 Tentang
Pedoman Panyusunan SOP
Keterkaitan : Peralatan/ Pedengkapan :
1. S0P Pengelolaan Sural Dinas ATH, Kompuler, Printer
2. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai
Peringatan : Pencatalan dan Pendataan :
Jika SOF tidak didlaksanakan, maka Keputusan KPN tidak sampai ke Jajaran bawah dan Dokwmen Kepegawaian
akan menghalangi pekerjaan kedinasan
Palaksana Muiu Baku
Mo Aklivilas Saal Kasub Sekerclans Ketual Wiakil Persyaratan/ Wlakiy Output
Kepeg Ortata Ketua Perlengkapan Ket
1 Membual K ATK Tersedianya
Kepegawaian G0 konsep SK
( J Menil | Kepegawalan
2 KMengelik konsep SK ¥ Konsep SK, Tersedianya
Kepegawaian o Komputer/ 180 draf SK
E | fid Lapiop, ATK Mendt | Kepegawaian
3 Koreksi dan paraf SK Konzep SK. Diparafnya drafl
Kepegawaian Komputer! 120 5K
Laptop, ATK Menil | Kepegawaian
4 Menandatangani SK Draf SK, ATK Terselesaikann
Kepegawaian £ ao ya SK
Menil | Kepegawaian
5 Member nomor SK, 8K SK KPN
memiolakopi, Kepegawaian 15 Pekanbaru siap
membagikan dan | : buku [ Menil | disampaikan
menyerahkan kepada ekspedisi,
yang berkepentingan buku agenda
surat
(4] Kengarsipkan fde SK ¥ 5K KPN Arsip SK HKPN
Kepegawaian C) Pekanbaru, 15 Pekanbany
dalam bax file box file Menit | lersedia pada
unit pengelola
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SOP KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB),, ~
Ny & P ¥ (LA
W 5y el §1 LY
Dasar Hukum : lifikasi Polahsana :
1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1859 Tenlang Pervbahan alas Undang-Undang | 1. 5-1 Umum—
Momor 8 Tahun 1974 Tenlang Pokok-Pokok Hepegawaian 2. -1 Umem
2. Undang-Urdang Nomer 3 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedua atas Undang- | 3. SLTA
Undang Nemaor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Nemer 49 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedea atas Undang-
Uindang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum
4. Undang-Undang Nemor 20 Tahun 2023 Tenlang Aparatur Sipil Negara
5. Peraturan Pemerintah Momer 5 Tahun 2024 Tentang Perubahan Kesembilan Belas
Atas Peraluran Pemerintah Nomor 7 Tahun 1877 Tentang Peroturan Gaji Pegawai
Megeri Sipil
6. Peralwran Presiden Rl Nomor 11 Tahun 2024 Tenlang Perubahan Alas Peraluran
Presiden Nomor 98 Tahun 2020 Tentang Gaji dan Tunjangan Pegawal Pemerinlah
Dengan Perjanjian Kerja
7. Peraluran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor § Tahun 2025 lentang
Parubahan Keenam Alas Peraluran Mahkamah Agung Nemer 7 Tahun 2015 Tenlang
Organisasi dan Tala Kerja Kepanileraan dan Kesehrelarialan Peradilan
8. Kepuusan KMA Nomor @ KMAMIZISKNVRZ006, tentang Pemberdakuan Buku I
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan
9. SK KMA Nomar ; 125KMAJSKNX/2009 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
kepada para Pejabat Eselon | dan Ketua Pengadilan Tingkat Banding di Lingkungan
Mahkamah Agung unltuk penandatanganan dibidang Kepegawaian
10. Sural Edaran Menler Pendayagunaan Aparalur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momar: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Megara
11, Peraluran Sekrelards Mahkamah Agung RI Momor 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan SOP
Keterkaitan : Poralatan/ Perlengkapan :
1. S0P Pengelolaan Surat Dinas ATH, Komputer, Prinfer
2. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka wsulan kenalkan gaji berkala Pegawal akan | Dokumen Kepegawaian
terambal
Pelaksana Mulu Baku
No Aktivitas Seaf Hasub Sehkeretoris | Ketua/ Waki Persyaratant Wakiu Cutped
Kepeg Ortala Kty Perlengkapan
1 Inventansasi PNS dan Bahan-bahan Tersedianya
Hakim yang akan naik usul KGB &0 bahan usul
gaji berkala ( } Ment | KGB
2 Membuat konsep ¥ Konsep sural Tersedianya
sural usulan KGB I usulan KGB, 120 | konsep usulan
ATK menit | KGB
3 | Mengetik konsep - Konsep sural Tersedianya
usulan KGB e = usulan KGB. 60 draf usulan
f & % Kompuder! Menil | KGB
Laplop, ATK
4 Koreksi usulan KGB Sural usulan Dsparafnya draf
dan memberi paral . <> i <> KGB, ATK 30 | usulan KGB
sural pengantar e Menil
§ | Menandatangani Sural usulan Tersedianya
usulan KGB KGB, ATK 30 surat  usulan
Q Menit | KGB
6 | Member nomer sural, T Sural usulan Sural  usulan
mengepak dan I:EI KGB. ATK, 60 KGB siap uniuk
menyerahkan ke Sub buku agenda | Menit | dikiimkan
Bagian Umum dan sural keluar
Keuangan
7 Mengarsiphan file v Sural usulan Arsip surat
daftar usulan KGB (:) KGB, box file 30 | wsulan KGB
Menil | tersimpan pada
unit pengelola
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SOP USUL PENSIUN
Dasar Hukum : Kualifikasi Palaksana :
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Pervbahan atas Undang-Undang | 1. 5-1 Umum
Momor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 2. D-1l Urmnism
2. Undang-Undang Momaor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua alas Undang- | 3. SLTA
Undang Namar 14 Tahun 1985 Tenlang Malkamah Agung
3. Undang-Undang Nomed 43 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua alas Undang-
Undang Momor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum
4. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara
5. Peraturan Pemerintah MNomor 19 Tahun 2013 Tenlang Perubahan Keempal alas
Peraturan Pemerintah Momor 32 Tahun 1979 Tentang Pemberhentian Pegawai
Kegen Sipil
6. Peraluran Pemerintah Momor 21 Tahun 2014 Tentang Pemberhentian PNS yang
mencapai balas usia pensiun bagi Pejabal Fungsional
7. Peraluran Mahkamah Agung Republik Indonesia Momor 1 Tahun 2025 tentang
Parubahan Keenam Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tenlang
Organisasi dan Tala Kera Kepanderaan dan Kesekretadatan Peradilan
8. Kepulusan KMA Nomor @ KMADIZISKAW2006, tentang Pembedakuan Buku 1
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan
9. 5K KMA Nomer @ 125KMASSHX2009 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
kepada para Pejabal Eselon | dan Ketua Pengadilan Tingkat Banding di Lingkungan
Mahkamah Agung untuk penandatanganan dibidang Kepegawaian
10. Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi
Nomor: 20 Tahun 2021 Tenlang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparalur Sipil Negara
11, Peraturan  Sekretaric Mabkamah Agung R! Momor 002 Tahun 2012 Tenlang
Pedoman Penyusunan S0P
Ketorkaitan : Peralatan! Perlengkapan :
1. 50P Pengelolaan Sural Dinas Surat Usulan Pensiun, ATK, Kompuler, Printer
2. S0P Invenlarisasi Pegawai (Bezelting)
3. SOP Daftar Unst Senioritas (DUS) Hakim
4. S0P Daflar Ural Kepanghkatan (DUK) PNS
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika S0P ini tidak ddaksanakan maka wsul pensiwn dapal terhambal Dokumen Kepegawaian
Pelaksana Mutu Baku
Mo Aktivilas Staf Kasuby Sekerelans Ketual Persyaratans | Waktu Outpul
Kepeg Wakil Ketua Kot
Cirtala
1 Menyiapkan  bahan Berkas Tersedianya
usulan pensiun Hakim permohonan 60 berkas
dan Pegawai { | pensiun, ATK | Menit | permohonan
pensiun
2 Membuat konsep Berkas Tersedianya
usulan pensiun Hakim permohonan 120 | berkas
dan Pegawai dan IJ_ pensiun, ATK | Menit | permaohonan
kensep sural pensiun  yang
pengantar Ielah diperiksa
3 Mengetik usulan Berkas Tersedianya
pensiun  Hakim dan permohonan o draf usulan
Pegawzi serta surat pensiun, Menil | pensiun  dan
pengantar Kompuderf sural pengantar
Laptop,
Printer, ATH
4 Koreksi usulan Berkas Diparafnya draf
pensiun  Hakim dan / parmohonan o usulan pensiun
Pegawai serfa paraf >~ pensiun, Menil | dan dral sural
swral penganiar konsep sural pengantar
pensiun, ATK
5 Menandatangani "—'*——'1_ Berkas Tersedianya
usulan pensiun Hakm permchonan 15 berkas  wsulan
dam Pegawai sera }— pensiun, Menil | pensiun  dan
Sural pengardar sural sural penganiar
pensiun, ATK




Memberi nomor sural Berkas Berkas wusulan

dan cap  sural, permohonan 15 pensiun - dan

mengepak dan pensiun, Menit | sural pengantar

menyerahkan ke Sub sural yang lelah siap

Bagian Umum dan pensium, kirm

Keuangan ATK. stempel

Mengarsipkan berkas Borkas Berkas usulan

usulan pensiun ke permohonan o pensiun

dalam tempat arsp pensiun, Kenil | ltersimpan  di
sural unit pengelofa

pensiun, ATH
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SOP USULAN PENGHARGAAN SATY.
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| Dasar Hukum ; Huatifikast Polaksana -
1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1859 Tenlang Perubahan atas Undang-Undang | 1. 5-1 Umum
Homor 8 Tahun 1974 Tenlang Pokok-Pokok Kepegawaian 2. D-1l Wmwm
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua atas Undang- | 3. SLTA
Undang Momaor 14 Tahun 1985 Tenlang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Momar 43 Tahun 2009 Tentang Percbahan Kedua alas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 lentang Peradilan Uimum
4. Undang Undang Nomar 20 Tahun 2009 Tentang Gelar, Tanda Jasa dan Tanda
Kehamatan,
5. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tenlang Aparatur Sipil Negara
G. Peraluran Pemerintah Nomor 25 Tahun 1994 Tenlang Tanda Kehormatan
Satyalanmcana Karya Salya
7. Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2010 Tenlang Pelaksanaan Undang
Undang MWomor 20 Tahun 2009 Tentang Gelar, Tanda Jasa dan Tanda
Kehomalan
&. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemeriniah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Megeri Sipil
9. Peraturan Sekrelaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012 lenlang Pedoman
Penyusunan Stardar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada di bawahnya
Koterkaitan : Peralatans Periengkapan :
1. SOP Pengelolaan Surai Dinas Peralalan Komputer / Laplap, Printer, Jarngan
2. S0P Pengelolaan dan Pemulhakiran Data SIKEP Intemel, ATK
Paringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOF tidak dilaksanakan, maka usulan penghargaan satyalancana lidak dapal 1. Aplikasi SIKEP
terlaksana sebagaimana mestinya 2. Arsip Kepegawaian
Pelaksana Mudu Baku
Mo Aklivilas Stal Kasub Sekrelari Kelua Persyaratan/ Wakiu Oulput
HKepegawaian 5 Perlengkapan
1 2 3 4 5 [ T B 8
1 | Menginventarisic  Hakim + Dala masa kena Tersedianya
dan PNS yang akan Hakim dan PNS daftar  nama
diusulkan  mendapatkan sera yang belum Hakim dan
penghargaan salyalncana l: l mendapatkan = PHS yang
pada aplkasi SIKEP penghargaan Moril | belum
Mahkamah Agung RI salyalencana. mendapatkan
+ PC dan Jaringan penghargaan
Internet salyalancana
2 | Memenksa kelengkapan
dala dan dokumen uniuk Data dam e
IEAROUATENG = i E:Jltfmen S adraar; etk
penghargaan Iany 60 lengkap  unluk
satyalancana pada Pe oo | Menit | pengusutan
aplikasi SIKEP Mahkamah Tidak B pada  apikasi
Agung RI. Ya SIKEP.
3 | Melakukan verifikasi dala Lisulan
e aeratoomn || g
salyalancana a satyalancana
apikasi SIKEP Mahkamah ../ il i lengkap
Agung R, _"‘\ Eyee Menit | dan
Peng cnan, lerverifikasi.
tPClLaptupdan da aphkasi
Jaringan Intemet E‘:‘KEP P
4 | Membual dan melaporkan - Daflar calon
draft  sural pmpnztmar ¥ penerima Drah S
usulan  penghargaan penghargaan 3 | Peogmmar
satyalancany kepada satyalancana KMenil usuksn
alasan wal L PC / Laptep, dan penghargaan
Janngan Inlernel SEhymiamcAns




Memeiksa draft  sural - Daflar nama dan Dwafl surat
penganiar usulan drafi sural a0 pengantar
penghargaan penganlar usulan | Menid | wsulan
salyalancana dan mama- penghargaan penghargaan
nama Hakim dan PMNS salyalancana salyalancana
yang diusulican. 1 ATK yang telah
disetujui  dan

_ diben paral
Menandalangani sural Data Sural
penganiar usulan L Draft surat 15 pengantar
penghargaan '\ pengantar Menit | wsulan
satyalancana - ATH penghargaan

a salyalancana
Menyerahkan surat L Sural penganlar Sural
pengantar usulan usulan 20 penganiar
penghargaan - Buku ekspedisi Menit | usulan
satyalancana ke bagian panghargaan
umum uniuk dikiim ke satyalancana
Pengadilan Tinggi terkirim ke PT
Mengarsipkan sural L Sural pengantar Arsip sural
pengantar usulan L uswlan kenaikan 15 penganiar
penghargaan panghat Menit | usulan
satyalancana - Map dokumen penghargaan

satyalancana

tersimpan,
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SOP SURAT TUGAS

Dasar Hukum : === I‘.’u_u‘l-ll'llﬁ]ﬂ'ﬂlahfiﬂi +
1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1989 Tenlang Perubahan alas Undang-Undang | 1. 5-1 Umim
Nomaor & Tahun 1974 Tenlang Pokok-Fokok Kepegawaian 2. D= Urmnum
2. Undang-Undang Momor 3 Tahun 2008 Tenlang Perubahan Kedua alas Undang- | 3. SLTA
Undang Momor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Momaor 2 Tahun 1985 tentang Peradilan Umum
4. Undang-Undang Nomar 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara
5. Peraluran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2025 tentang
Perubahan Keenam Alas Peraturan Mahkamah Agung Momor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tala Kerja Kepanteraan dan Kesekrelariatan Peradilan
6. HKepulusan KMA Momor : KMANIZ/SKAVIZ008, tentang Pemberdakuan Buku |1
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Adminisirasi Pengadilan
7. SK KMA Nomor : 125/KMAJSKAX/2009 lenlang Pendelegasian sebagian wewenang
kepada para Pejabal Eselon | dan Ketua Pengadilan Tingkal Banding di Lingkungan
Mahkamah Agung untuk penandatanganan dibidang Kepegawalan
8. Sural Edaran Menleri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
MNomor: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparalur Sipil Negara
9. Peraluran Sekretars Mahkamah Agung RI Momor 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan SOP S|
Keotorkaitan @ Peralatan Perlengkapan :
Bagian Umum dan Keuangan Surat Dinas dari luar, AT, Komputer, Printer
Peringatan : Poncatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pembualan sural lugas dapat terhambat Buku Agenda & Buku Ekspedisi Pengiriman
Pelaksana Mulu Baku
No Allivitas Stal KHasub Sekratans Kehual Persyaratan/ | Wakiu Oulpu Ket
Kepeg WakilKetua | Perdengkapan
Ortala
1 Menerma Sural Buku agenda Diterimanya
masuk bidang sural masuk, &0 surat dinas
kepegawaian dan |: :l ATH Menil | bidang
usul pembuatan surat kepagawaian
_tugas o
2 Menelds sural dinas Sural  dinas, Terdalanya
tedkai Bimtek, ATK G0 jenis dan
pelathan dan Menit | klasifikasi surat
penugasan lainnya dinas  hidang
kepegawaian
3 Membuat konscp Surat  dinas, Tersedianya
sural lugas ATK 60 konsep  surat
Menil | tugas
4 Mengelik sural lugas *———' Sural  dinas, Tersedianya
bagi peserta kegiztan, Kompulerf &0 dral sural ugas
Bimlek ataw ——— Laplop, Menst
pEnLgasan dinas Printer, ATK
lginnya
5 | Korcksi pimpnan Sural dinas, Diparafnya draf
terhadap surat lugas / \ Kompauter! 30 sural lugas
> \.>—+</ Laptop, Menit
Printer, ATHK,
draf sural
tugas
Menandatangani Surat dinas, Diandatangani
sural lugas h 4 HKompuer! 30 mya sural fugas
f I Lapiop, Menit
Printer. ATE,
dral sural
lugas
7 Member nomor pada s Surat lugas, Tercatatnya
sural lugas ATK 60 sural lugas
Menil | pada buku
agenda  sural
keluar




Menyerahkan  sural Sural tugas, Diserahkannya
tugas kepada Hakim/ ATK,  buku 30 surat tugas
Pegawai yang diberi ekspedisi Menst | pada yang
tugas berkepentingan
Mengarsipkan  sural Sural  ftugas, Tersimpannya

tugas dan menginpul Komputer 30 arsip sural
pada aplkasi SIKEP Laptop Menit | lugas pada wnit

pengelola
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Dasar Hukum : = Kualifikaal Palaksana ;
1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1999 Tenlang Perubahan atas Undang-Undang | 1. S-1 Umum
Momor 8 Tahun 1974 Tenlang Pokok-Pokok Kepegawatan 2, D-1 Umuem
2. Undang-Undang Momor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua atas Undang- | 3. SLTA

Undang Momaor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung

3. Undang-Undang Nomor 49 Tahen 2000 Tenlang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum

4, Undang-Undang Nemar 20 Tahun 2023 Tenlang Aparatur Sipil Megara

5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 Tentang Perubahan Alas Peraturan
FPemerintah Momor 11 Tahun 2017 Tenlang Manajemen Pegawai Megeri Sipil

6. Peraluran Mahkamah Agung Republk Indonesia Momor 1 Tahun 2025 lentang
Perubahan Keenam Alas Peraluran Mahkamah Agung Momaor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tala Kerja Kepaniteraan dan Kesekretarialan Peradilan

7. Keputusan KMA MNomor : KMAJDI2ISKAVZ006, tentang Pemberakuan Buku 11
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan

8. 5K KMA Nomor @ 125/KMAJSH/X2009 tentang Pendelegasian sebagian wewenang
kepada para Pejabat Eselon | dan Kelua Pengadidan Tingkat Banding di Lingkungan
Mahkamah Agung untuk penandatanganan dibidang Kepegawalan

9. Swal Edaran Menleri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi
Homor: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Negara

10. Peraluran Badan Kepegawaian Negara R.I. Nomor; 24 Tahgun 2017 Tenlang Tata
Cara Pembanian Culi Pegawai Negeri Sipil
11. Sural Edaran Kepala BAKN Nomaor 1/SEf 1977 Tentang Penmintaan dan Pembaerian
Cuti Pegawai Mogon Sipil
12. Sural Edaran Sekrefaris Mahkamah Agung R, Momer: 13 Tahun 2019 Tentang
Pelaksanaan Culi Bagi Hakim dan Aparatur di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan [§ Bawahnya
13. Peratluran Sekrelaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan SOP
Keterkaitan : Peralatan! Perlengkapan :

1. S0P Pengelolaan Sural Dinas
2. Bagian Umum dan Keuangan

Surat Usulan Cuti, ATK, Komputer, Printer

_Pnrlngiun £

Poncatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan cuti dapal terhambal Buku Agenda & Dokumen Kepeqawaian
Pelaksana Mulu Baku
No Aklivilas Stal Kasub Sehratanis Ketual Persyaratan’ Wakiu Qutput Ket
Kepog Wikil Kebua Pedlengkapan
_Ortala
1 Menenma usulan cuti Surat Duierimanya
dari  Hakim  dan permohonan B0 sural
Pegawai I :l culi Menit | permohonan
cuti dari Hakim
dan Pogawai
2 Menelti sural usulan Surat Tersedianya
cuti Hakim  dan permohonan 120 dral surat cuti
Pegawai dan cuti, Menil | Hakim dan
membual konsep Komputer Pegawal
Laptop,
Printer, ATK
3 Mengelik konsep cuti Surat Konsep  surat
Hakim dan Pegawai pemmchonan 15 culi yang telah
cuti, Menil | diketik
Laplop.
Printer, ATK
4 Horeksi  sural  culi Surat Diparatnya
Hakim dan Pegawai B <>_ O permohonan 30 surat cuth
» cuti, drafl | Menit | Hakim dan
sural cuti, Pagawai  yang
ATH Ielah diteli
5 Menandalangani Sural usulan Diselujui  dan
surat culi Hakim dan Y cuti, ATK 60 | ditandatangani
Pegawai Menit | nya surat culi
Hakim dan
] Pegawai




Memberi nomor sera Sural wsulan Tercalatnya
mencalal sural culi v cuti,  ATK, 30 surat culi
Hakim dan Pegawal buku agenda | Menil | Hakim dan
pada buku agenda sural keluar Pegawai dalam
cuti buku  agenda
surat keluar
ﬁ!‘*"’ﬁ‘.’;’f&i" :uanﬁgl ¥ f;rrﬂ u:ﬁ? 20 m;k o
bersangkutan Ej I:uhh | Menit kepada  yang
ekspadisi bersangrutan
amsan  du| % G TN
menganpul pada Km-::pqﬂaﬂ Menil | Hakim dan
aplikasi SIKEP dan Laplop, box Pegawai
Komdanas file sebagai arsip
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SOP PENYELESAIAN PEMBUATAN PENGANTAR HUKUMAN DISIPLIN BAGIHAKIM DAN PNS
W8
Dasar Hukum ; Kualifikasi Pelaksana ;
1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1939 Tenlang Perubahan alas Undang-Undang | 1. 5-1 Uinum——
Momar B Tahun 1874 Tenlang Pokok-Pokok Kepegawaian 2. D1l Umusm
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tenlang Pervbahan Kedua atas Undang- | 3. SLTA
Undang Momar 14 Tahun 1985 Tenlang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Momor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum
4. Undang-Undang Momor 20 Tahun 2023 Tenlang Aparatur Sipid Negara
5. Peraturan Pemerintah RI Memor 84 Tahun 2021 Tentang Disipin Pegawai Negen
Sepil
6. Peraluran Mahkamah Agung Rl Momor 7 Tahun 2016 Tenlang Penegakan Disiplin
Kerja Hakim pada Mahkamah Agung dan Peradilan dibawahnya
7. Peraluran Mahkamah Agung Republk Indonesia Momer 1 Tahun 2025 tentang
Perubahan Keenam Atas Peraluran Mahkamah Agung Momar 7 Tahun 2015 Tenlang
Qrganisasi dan Tala Kerja Kepaniteraan dan Kesekretaratan Peradilan
8. Keputusan KMA MNomor : KMANSZISKAVRZ006, tenfang Pemberakuan Buku |
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Admanisliasi Pengadilan
9. 5K KMA Nomor @ 128/KMASHNXIZ009 lenlang Pendelegasian sebagian wewenang
kepada para Pejabal Eselen | dan Kelua Pengadilan Tingkal Banding di Lingkungan
Mahkamah Agung untuk penandalanganan dibidang Kepegawaian
10. Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birckras!
Nomer: 20 Tahun 2021 Tentang Implemenlasi Cose Values dan Employer Branding
Aparalur Sipil Megara
11. Peraturan  Sekrelaris Mahkamah Agung RI Momor 002 Tahun 2012 Tenlang
Pedoman Penyusunan S0P
Ketorkaitan : Peralatand Perdengkapan :
1. S0P Pengelolaan Sural Dinas Surat Usulan Culi, ATK, Komputer, Printer
2. S0P Pembuatan SK
Peringatan : Pencatatan dan Pandataan :
Jika SOF tidak difaksanakan, maka Keputusan KPN lidak sampai ke Jajaran bawah dan | Dokumen Kepegawaian
akan mengha i jaan kedinasan
Prelaksana Mty Baku o
Kepog Wakil Kebua | Perengkapan
Cirtata
1 Menerima hasil Surat! Diterimanya
laporan  penjatuhan laporan 60 surat
hukeman disiplin l: l penjaluhan Menil | permohonan
hukeman culi dari Hakim
disiplin dan Pegawai
2 Membual dral SK Surat/ ' Torsedianya
hukuman disiplin dan laporan 120 draf sural euwdi
draf sural pengantar penjaluhan Menil | Hakim dan
Hukuman Pegawai
Disipkin, ATH
3 Mengelik HKonsep SK e e i) Konsep SK Konsep  surat
hukuman disiplin dan hukuman G0 culi yang lelah
dral sural pengantar disiplin, Menit | dikelk
% Komputer!
Laptop,
Printer, ATK
4 Koreksi SK Konsep  SK Diselujui  dan
penjaluhan  hukuman hukuman 30 diparafrya SK
disiplin dan draf sural ol ~, disiplin, Menit | hukuman
penganiar Komputer! desiplin dan
Laptop, sural penganiar
Printer
5 Menandatangani Honsep SK Ditandatangani
sural penganiar dan Y hukuman 60 mya SK
SK hukuman disiplin Ej disiplin, Menit | hukuman
Komputer! disiplin dan
Lapiep, surat pengantar
Prinles
L 3




Memben nomor sural SK hukuman Tercatatnya SK
pengantar  dan 8K ¥ disiplin, sural 60 hukuman
hukuman disiplin pengantar, Menil | disiplin dan
ATK,  buku sural pengantar
agenda sural dalam brukuy
keluar agenda  sural
keluar
Mengirim SK + Surat Dikinmnya SK
hukuman desiplin ke pengantar, =10 hukuman
Fengadilan Tinggi Ej 5K hukuman | Menil | disiplin dan
dan yang disiplin, bulu sural penganiar
bersangkutan ekspedisi
Mengarsipkan  suzal < Box fila, sural Tersimpanmya
pengantar dan SK penganiar, 30 surat  sebagai
hukuman disiplin l: I SK hukuman | Menit | arsip

disiplin
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Dasar Hukum : = Fualifikasi Polaksana :
1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1999 Tentang Perubahan alas Undang-Undang | 1. 5.1 Umum
HMomor 8 Tahun 1974 Tantang Pokok-Pokok Kepegawalan 2. D-lll Umem
2. Undang-Undang Momor 3 Tahun 2009 Tenlang Percbahan Kedua atas Undang- | 3. SLTA
Undang Momar 14 Tahun 18985 Tentang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Momor 49 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedua alas Undang-
Undang Momor 2 Tahun 1986 lenlang Peradilan Umum
4. Undang-Undang Momor 20 Tahun 2023 Tenlang Aparafur Sipil Negara
5. Peraluran Pemeriniah Nomor 13 Tahun 2002 Tentang Perubahan alas Peraturan
Pamernnlah Nomod 100 Tahun 2000 tentang Pengangkalan PMS dalam Jabatan
Strukiural
6. Peraluran Pemenintah Nomor 34 Tahun 2021 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil
7. Peralran Mahkamah Agung Republk Indonesia Momer 1 Tahun 2025 tenlang
Perubahan Keenamn Atas Peraluran Mahkamah Agung Mamer 7 Tahun 2015 Tenlang
Crganisasi dan Tala Kera Kepanderaan dan Kesekretarialan Peradilan
8. Kepulusan EMA Nomor @ KMANIZSKNVIZ006, tentang Pemberlakuan Buku I
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan
9. Sural Edaran Menpan RB Momor 16 Tahun 2002 Tentang Tala cara Pengisian
Jabatan Strukiural yang lowong secara terbuka Di Lingkungan Instansi Pereriniah
10. Sural Edaran Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil MNegara
11. Kepulusan Kepala BKN Nomor 13 Tahun 2002 Tentang Ketentuan Pelaksanaan PP
nomor 100 Tahun 2000 Tentang Pengangkatan PNS dalam Jabatan Stuklural
sebagaimana telah diubah dengzn PP Nomeor 13 Tahun 2002
12. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Momor 002 Tahun 2012 Tenlang
Pedoman Penyusunan SOP
13. Kepulusan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor O1/SER/SKI2019 Tentang Pela
Promosi dan Mutasi Pegawal Kesekrelarialan di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradidan di Bawahnya
Keterkaitan : Peralatan/ Perdongkapan :
1. S0P Pengelolaan Sural Dinas Surat Usulan, ATK, Komputer, Printer
2. S0P Inventarisasi Pegawai (Bezetling Pegawai)
Peringatan = Pancatatan dan Pendataan :
Jika SOP fidak dilaksanakan, maka usulan jabatan dan mutasi menjadi lerhambal. Dokumen Kepegawaian
Pelaksana Mutu Baku
Mo Aktivitas Stal Kasubbag Tim Sekretaris | Ketua Persyaratand | WWakiu Output Ket
Kepegawatan Baperjakat Perienghapan

1 2 3 4 5 ] i 8 g9 10

1 KMembual Sural Sural  usulan
konsep  usulam 1 ' permaohonan 120 jabatan  dan
jabatan dan pegawai Menit mutasi
mutasi Alal Tulis

Kantor (ATK)

2 | Mengetk. gt Sural usulan Dral usulan
usulan  jabatan jabatan dan| 60 |jabatan dan
dan mutasi yang mutasi Menit | mutasi  yang
akan  dibahas Komputer gt
Baperjakal Tidak Printer _dibaperjakatkan

1 | Mengoreksi Dval  wsulan Dral usulan
draf wsulan jebatan dan ao jabatan dan
jabatan  dan mutasi, ATK Menil | mulasi  yang
mudas) sudah diteliti

4 | Membual b Draf  usulan Bahan dan data
pérsiapan t jabatan dan 30 Baperjakal
Bapenakat miufasi Manit

Alat Tulis
Kantor (ATK)

5 | Mencntukan Bahan data Sural
wakiu baperjakat, 20 pembentahuan
pelaksanaan ATK, Mam pelaksanaan
rapal Komputer Baperjakat
Baperjakal




6 | Rapat Lisulan, Terdaksananya
Baperjakat bahan. dala 120 rapat
terkail  wsulan Bapenakal, Menil | Baperakat
jabatanf mutasi ATK

7 | Membuat Dral  usulan Konsep  hasil
konsep  wsulan Baperjakat 60 Baperjakal
jabatard mutasi Alat Tulis | Menil
yang diselujui Kantor (ATK)

Baperjakal dan
sural penganlar

8 | Mengelik draf Dral  hasi Dral usulan
usulan Baperjakal, G0 jabatan'mutasi
jabatan/mutasi 'ﬁdal1 Tid}k Komputer, Menil | hasil baperjakat
dan dral sural Printer
pengantar _

9 | Koreksi draf Draf  wsulan Dral usulan
usulan jabatan/ 0 jabatan/muiasi
jabatanfmulasi mutasi hasil | Menit | hasil baperakat
dan dral swrat baparjakal, yang telah
pengantar ATK diparaf

10 | Menandalanga Usudan Usulan jabalan
ni usulan jabatan dan 15 dan mutasi
promosi mulasi, Alal | Ment | yang flelah
jabatan  dan Tulis  Kanior ditandatangani
Surat pengantar (ATK)

Ya

11 | Member Berkas Surat urstilan
nomor,  cap usulan 30 Jabatan can
dinas, dan jabatan dan | Menif | Mutasi yang telah

; dibéri nomoar dan
moryerahkan miudasi. cap sena Berh
kebagian (ATK), buku Usulan  Jabatan
umism  wntuk agenda sural yang lelah dikiim
dekirim keluzr, buky

ekspedisi

12 | Mengarsipkan Berkas Berkas usulan
barkas  usulan usulan 15 jabatan dan
jebatanimutasi jabatan dan | Menit | mutasi  yang
ki dalam mutasi, ATK telah diarsipkan

tempal arsip
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SOP PENYELESAIAN KARTU PERMOHONAN EEHAHBAHAH-E_@I_GHASIH:Q PEGAWAI (KP4)
o s e
Mo, N ol
Dasar Hukum Kualifikasi Polaksina :
1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1599 Tentang Porubahan atas Undang-Undang | 1. 5-1 Umnum
Momaor 8 Tahun 1974 Tenlang Pokok-Pokok Kepegawaian 2. D Urum
2. Undang-Undang MNomor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua alas Undang- | 3. SLTA
Undang Nomor 14 Tahun 1285 Tentang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Nomer 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1586 tentang Peradilan Umum
4, Undang-Undang Nomar 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara
5. Peraturan Mahkamah Agung Republk Indonesia Nomor 1 Tahun 2025 fentang
Perubahan Keenam Alas Peraluran Mahkamah Agung Momor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekrelaratan Peradidan,
6. Keputusan KMA Nomor @ KMADIZSKAVIZ006, lenlang Pemberlakuan Buku I
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Adminisirasi Pengadilan.
7. Surat Edaran Menleri Pendayagunaan Aparatur Wegara dan Reformasi Birokrasi
Momor: 20 Tahun 2021 Tenlang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Negara
8. Swral Edaran Ka BAKN Nomer: DB/SEN D83 Tentang ljin Perkawinan dan Perceraian
bagi Pegawai Megeri Sipil
9. Peraluran Kepala BKN Momor 7 Tahun 2008 Tentang Karu Pegawai Neged Sipil
Elzktronik.
10. Peraturan Sekrelars Mahkamah Agung RI Momor 002 Tahun 2012 Tenlang
Pedoman Penyusunan SOP
Koterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
1. S0P inventarisasi Pegawai (Bezetling Pegawai) ATH, Komputer, Printer
2. S0P Dafar Und Seniontas (DUS) Hakim
Paringatan : Pencatatan dan Pondataan
Jika SOP tdak dilaksanakan, maka pembuatan KP4 dapal terhambal Dokumen Kepegawaian
Pelaksana Mutu Baku
Mo Aklivitas Stal Kasubbag Sekrelaris Kelua Persyaratan/ | Wakiu Cutput
Kepenawaian n Ket
1 Mendata KP4 per Berkas Berkas
akhir Iahun i Permohonan 60 Permohonan
Menerima KP4, ATK Menit | KP4
permohonan KP4
2 Memeriksa Berkas Draft Sural KP4
kelengkapan 1 Permohonan 120
pemmohanan KP4 KP4, ATK Menit
serla membual
konsep surat
3 | Mengelk konsep Berkas Honsep Sural
Sural  Pemmghonan Permohonan &0 KP4 yang tetah
KP4 Tidak Midak KP4, ATK Menil | diketik
4 Menaliti dan Berkas Konsep Swrat
Mengareksi Draf Parmehanan an KP4 yang lelah
Konsep Sural '\ KP4, ATK Merdt | diteliti
Permohonan KP4
5 Menelith dan Berkas Konsep Surat
Mengoreksi Dvaf Ya Permaohonan o KP4 yang telah
Konsep Sural > KP4, ATK Menil | diteliti
Permohonan KP4 Tidak
6 Menclt & / Berkas Sural KP4 yang
Menandatangani Ya Permohonan &0 tefah
Konsep Surat KP4, ATK Menil | dilandatangani
Fermohonan KP4
7 Mermbern Cap Surat S | T Berkas Sural KP4 yang
KP4 mengiimkannya Permohonan 60 telah siap unluk
ke Sub Bagian Umum KP4, ATK Menit | didistribusikan
dan Keuangan
8 Mengarsipkan  Sural w Berkas an Surat KP4 yang
Pengantar dan berkas D Permohonan | Menit | telah diarsipkan
permohonan KP4 ke KP4, ATK
dalam arsip
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SOP PENGELOLAAN SURATDINAS. == 77
Nt 7
Dasar Hukum 1 r Hualifikasi Polaksana :
1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1999 Tentang Perubahan atas Undang-Undang | 1. S-1 Umum
Momor B Tahun 1874 Tenlang Pokok-Pokok Kepegawaian 2. D-lll Umum
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedua atas Undang- | 3. SLTA
Undang Momor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2008 Tenlang Perubahan Kedua alas Undang-
Undang Momor 2 Tahun 1986 lentang Peradilan Umum
4. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara
5. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Momor 1 Tahun 2025 tenlang
Perubahan Keenam Alas Peraturan Mahkamah Agung Momor 7 Tahun 2015 Tenlang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesckrelariatan Peradilan
6. Kepulusan KMA Nomar @ KMANAZISKIVZ006, tentang Pembedakuan Buku 1)
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan
7. Sural Edaran Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momer: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparalur Sipil Negara
8. Peraturan Sekrefaris Mahkamah Agung RI Momor 002 Tahun 2012 Tenlang
Pedoman Penyusunan SOP

Katarkaitam : Peralatand Perlengkapan :

1. S0P Surat Dinas Masuk Sural Dinas Masuk, ATK, Komputer, Printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Sural tidak berjalan dengan baik lentama distribusi Buku Agenda & Buku Ekspedisi Pengiriman

|_ke pimpinan
- Pelaksana Mulu Baku
Mo Aklivitas Sial UP Bagian Umum Persyaratant Wakiu Cutpul Ket
Pertengiapan ]

1 2 3 4 5 [ 7

1 | Menerima sural Suratl knas yang Surat [knas yang
Dinas  bidang telah ditanda 60 sudah siap
kepegawaian tangani Menit disampaikan ke
yang lelah tujuan surat
ditanda langani .

2 | Membert Nomor - _‘} Sural Dwnas, ATK Surat Dinas  yang
dan Cap Dnas 60 sudah siap

Menil | disampaikan ke
tujuan swral swdah
diberi nomor dan di
cap dinas

3 | Membual Swal Dinas, ATK Surat Dinas Lengkap
Amplop  Sural v G0 dan siap Dikirim
Dinas Sesuai Menit
dengan Tujuan
dan Lampiran
Surat [

4 | Menginm Sural : Surat Dinas, ATK, Tercatal Pencrimaan
Dinas Sesuai Kamputer/ 60 Surat pada Buku
dengan Tujuan Laptop, printer Menit | ekspedisi Sural
dan Lampiran Keluar
Surat :

5 | Memasukan —_— Surat Dinas, ATK, Surat  pemberitahuan
data Surat Komputer/Laplop, an pelaksanaan
Dinas ke dalam printer, draf surat | Menil | Baperakat
Komputer lugas

6 | Mengarsipkan Sural Dinas, ATK,
sural dinas ke KomputerfLapiop, 10 )
dalam  tempat printer, draf sural | peapg | TET2rsipkan
arsip lugas
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Dasar Hukum : Kualifikaszi Pelaksana :
1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1999 Tentang Perubahan atas Undang-Undang | 1. S-1 Umum

Homor & Tahun 1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 2. D-lil Umnismn
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedua alas Undang- | 3. SLTA

Undang Momar 14 Tahisn 1985 Tenlang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedua alas Undang-

Undang Nomor 2 Tahun 1986 lentang Peradilan Umum
4. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparalur Sipil Megara
5. Peraluran Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 Tendang Perubahan Alas Peraluran

Pemeriniah Momaor 11 Tahun 2017 Tentang Manajeman Pegawai Nageni Sipil
6. Peraluran Mahkamah Agung Republk Indonesia Momor 1 Tahun 2025 tentang

Perubahan Keenam Atas Peraturan Mahkamah Agung Momor T Tahun 2015 Tentang

Organisasi dan Tala Kerja Kepanieraan dan Kesekretariatan Peradilan
7. Hepulusan KMA Nomor | KMAQIZISKAV2006, tentang Pemberlakuan Buku i

Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan
8. Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparalur Wegara dan Reformasi Birokrasi

WNomer: 20 Tahun 2021 Tenlang Implementasi Core Values dan Employer Branding

Aparatur Sipil Negara
9. Peratwan Sekretaris Mahkamah Agung RI Momor 002 Tahun 2012 Tenlang

Pedoman Penyusunan SO
Ketorkaitan : Foralatanf Ferlegkapan :
SOP Pengelolaan dan Pemuthakiran Dala SIKEP ATK, Komputer, Scanner
Peringatan : Pencatatan dan Pandataan ;
Jika SOP lidak dilaksangkan, maka pangusulan CPNS menjadi PNS menjadi terhambat Dokumen Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
Mo Akinstas Staf UP CPHS Kasubbag Pervyaratan/ Wakiu Culput Ket
Kepegawaian Perlenghapan

1 2 3 4 5 [ 7 ]

1 | Mendata Dala  Pegawai Nama-nama CPNS
Pengusulan [SK CPNS), 60 yang disulkan menjadi
CP:S menjadi Komputer Menit | PMNS
PN

2 | Melakukan I__—i Dokumen Dala dan e doc
update data dan kelengkapan 60 SIKEP sesuai p:g
mn usulan Menst | lengkap uniuk

r,

3 | Memenksa — Dala dan e doc Dala dan e doc
ketengkppan ; telah  dwpdalo 120 kelengkapan  usidan
dala dan berkas pada SIKEP, | Menit | CPNS menjadi PNS
ek C"“g Komputer telah divalidasi,
g‘n':_lﬁ"‘ i sesual dan lengkap
wahdasi pada
SIKEP

4 | Meangarsipkan Dakumen Arsip dokumen
dokumen {, pegawai, ATK 60 | pegawai
kelengkapan Menst
usulan  CPNS D
menajdi  PMNS
pada dosir
kEpeqawaian
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Dasar Hukum :

“Kualifikas] Pelaksana ;

1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1989 Tentang Perubahan alas Undang-Undang | 1.
Hamer 8 Tahun 1974 Tenlang Pokok-Pokek Kepegawaian

2. Undang-Undang Momor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomar 14 Tahwn 1985 Tentang Mahkamah Agung

3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 lenlang Peradilan Umum

4. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tenlang Aparatur Sipil Negara

5. Peraluran Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2025 tenfang
Perubahan Keenam Alas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Keda Kepanderaan dan Kesekrelanalan Peradilan

6. Peraluran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Relormasi Birokrasi Ri
Momaor 6 Tahun 2022 Tenlang Pengelolaan Kinerja Pegawai Aparatur Sipil Negara

7. HKepulusan HMA Nomor @ HKMANILSKIVIZ006, tentang Pemberdakuan Buku 1
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadidan

8. Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birckrasi
Mamar: 20 Tahun 2021 Tenlang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sigil Negara

9. Sural Edaran Sekrelans Mahkamah Agung RI Nomor 3 Tahun 2026 Tentang
Ketenlean Penetapan Predikal Kinetja Pegawai pada Evaluasi Kinera Periodik dan
Tahunan Bagi Aparatur Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang
Berada Di BAwahnya

S-1Umum——
2. D Usmum
3 SLTA

10. Peraturan Sekretans Mahkamah Agung Rl Momor 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Pemyusunan SOP

Kelorkaitan ; Peralatan/ Perlengkapan :

S0P Pengelolaan dan Pemuthakiran Data SIKEP ATK, Kompular, Scannar

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Penilaian Sasaran Kinerja Pegawal tidak lersedia dan | Dokumen Kepegawaian

| dapal menghambat kenaikan pangkat PNS
Pelaksana Mutu Baky
No Akiivilas Pegawai yang dmilai Pejabal Penilal Persyaratan Wakiu Output Ket
Kinerja Pertenghapan

1 2 3 4 5 [ 7

1 | Membual rencana Inventarisasi SKP Tahunan yang
kineja Tahunan (SKP) rencana  kineda telah  tersi  pada
pada aplikas & Kinefa pagawai, 180 aplkasi & Kinera
(ASN Digital} sera Komputer dan | Menit | (ASN Digital)
mengajukan kepada ATK
atasan uniuk disetujui

2 | Memenksa Sasaran Kerja + Drall  Sasaran Sasaran Kinarja
Pegawai (SKP} yang Kinerja Pegawai =] Pegawal yang telah
telah ciajukan - dan Kompuler Menit | disetujui

3 | Menginpul dala capaian I ’ SKP.  Capaian Ewvaluasi Kinerja
kinerja  periodik  dan Kinerja  Pegawai, 120 Periodik dan Tahunan
tahunan beserda eviden Komputer, Menil | beserla oviden yang
pada aplikasi e Kinerja Scanner dan ATK sudah  lersi  pada
(ASH Digilal) | aplikasi g Kinerja.

4 | Melakukan  penilaian L ¥ SKP, Dala dan Ewvaluasi Kinerja
SKP (Evaluasi Kinerja Eviden Capaian 60 Periodik dan Tahunan
Triwulan dan Tahunan), Kinefja pada | Menil | yang sudah dmilai
sera membenkan aplikasi e Kinesja, pada aplikasi e
koreksi jika diperiukan dan Kompuler Kinerja.
pada aplikasi ¢ Kinerja

5 | Pegawai yang  dinilai . SKP,  Ewvaluasi Dokumen  SKP dan
mencelak  SKP  dan Kinerja Periodik Evaluasi Kinera
Evaluasi Kinerja pada aplikasi e | S0, | Penodk yang lelah
Periodik dan Kinerja, Printer | MeM! | ddandatangani pegawai
menandalanganinya dan Kempuler,

6 | SKP yang telah di L Dokumen  SKP
landatangani aleh + dan Evaluasi Dokurnen  SKP  dan
pegawai yang dinilai Kinerja Periodix, | 30 | Evalasi Kinerja
diserahkan  kepada ATK Menip | BEfodl yang | telah
pejabal penilai kinerja st Pt
unluk ditandatangani | o

7 | Mengarsipkan  berkas ’ Dokumen  SKP
SKP dalam lempat arsip Komputer, ag | usip Dokumen SKP
dan mengmpul  pada Scanner dan ATK | ponit dan Data SKP pada
aplikasi SIKEP SIKEP
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SOP PENGELOLAAN DAN PEMUTHAKIRAN DATA SIKEF.

1. S0P Pengelolaan Kenaikan Pangkat
2.__SOP Usulan Dala Penghargaan Salya Lencana

o w p .
Dasar Hukum = Kualifikasi Polaksana :
1. Peraturan Mahkamah Agung Republk Indonesta Nomor 1 Tahun 2025 tentang | 1. S-1 Umum
Pernsbahan Keenam Alas Peraluran Mahkamah Agung Momor 7 Tahun 2015 Tentang | 2. O-ll Umum
Organisasi dan Tata Keda Kepanideraan dan Kesekretadatan Peradilan 3. SLTA
2. Swral Edaran Menlen Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi
Neomer; 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparalur Sipil Magara
3. Peraluran Kepala Badan Kepegawaian Negara Momor 20 Tahun 2008 lenlang
Pedoman Pemanfaatan Sistem Aphikasi Pelayanan Kepegawaian
4. Peraturan Kepala Badan Kepegawzian Megara Momor 11 Tahun 2011 Tenlang
Pedoman Pengembangan Dalabase Pegawai Negeri Sipil
3. Kepulusan Kelua Mahkamah Agung Republik Indonesia Momor: SOMMASKAILZ01D
Tenlang Pemberdakuan Aplkasi Sistem Informasi Hepegawaian (SIKEP) pada
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan di Bawahmnya
G. Peraluran Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012 Tenlang
Pedoman Penyusunan SOP
Kotorkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :

ATK, Komputer, Scanner

Peringatan :

Jika SOP lidak dilaksanakan, maka informasi kepagawaian dak bedalan dengan capal
dan akural.

Pencatatan dan Pendataan -
SIKEP Mahkamah Agung dan SIASN BKN

Pelaksana i Mutu Baky
Mo Aktivitas Operator SIKEP / Kasubbag Persyaratan/ Wakiu Oulput Ket
Pagawai Kepegawaian Perienghapan
1 2 3 4 5 4] 7
1 Mempersiaphan  data Data dan
dan dokumen pegawal dokumen :
untuk dienti ke datam pegawai, 8K, l.iunjl Iw N T
Aplkasi SIKEP Karty,
2 | Mengenlri data dan :
dokumen _pegawai ke E:rlnaﬁm::“mﬂ 12 Eemﬂ daI:
dalam Aplikasi SIKEP T Menit dan dol 0
3 | Memerksa data dan . 3
dokumen yang dienln Pemuthakiran  dala
oleh OperalorPegawai D amokumen | 15 | dan dokumen pada
dan melakukan Validasi Menit | apbkasi SIKEP
dala SIKEP |
4 | Dala Pegawai sudah -
divakidasi Data, Apkkasi | 15 | Dala SIKEP yang
dan Kompuler Menit | telah dimuthakickan




Momor SOP STY/KPN.W4-U1/0T1.20/2026
PENGADILAN NEGERI PEKANBARU Tanggal Pembuatan | 3 Januari 2016
JI. Teratal Nomor 85 Kel. Pulau Tanggal Revisi 22 Mei 2026
Karomah, Kec. Sukajadi, Tanggal Efektif 22 Mei 2026
Kota Pekanbaru, Prov. Riau 28127 | Disahkan Oleh - Ketua Pengadilan Ne
Websile : www.pn-pekanbaru go i Lo 7
Email : admin@pn-pekanbaru go id _'I,." 5 p 1 )
- I' 1
LY L=t 2
SOP PELANTIKAN DAN PENGAMBILAN SUMPAH JABATA
Dasar Hukum : _ Kualifikasi Polaksana &
1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1589 Tentang Parubahan atas Undang-Undang | 1. 5-1 Umum —
Mamar B Tahun 1874 Tenlang Fokok-Pokok Kepegawaian 2. Dl Umnisrm
2. Undang-Undang Momor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua atas Undang- | 3. SLTA
Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tenlang Persbahan Kedua atas Undang-
Undang Momar 2 Tahun 1886 tentang Peradilan Umum
4. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparalur Sipil Negara
5. Peraluran Pemerintah Nomor 13 Tahun 2002 Tentang Perubahan alas Peraluran
Pemerintah Momor 100 Tahun 2000 tentang Pengangkalan PHS dalam Jabatan
Struktural
6. Peraturan Pemerintah Nomor 84 Tahun 2021 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil
7. Peraturan Mahkamah Agung Republk Indonesia Momor 1 Tahun 2025 tentang
Perubahan Keenam Alas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tala Kerja Kepanileraan dan Kesekrelariatan Peradilan
8. Kepulusan KMA Nomor @ KMADIZISKIVIZ006, tentang Pemberfakuan Buku I
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan
9. Sural Edaran Menpan RB Momor 16 Tahun 2002 Tentang Tala cara Pengisian
Jabatan Struktural yang lowang secara terbuka Di Lingkungan Inslansi Pemeriniah
10. Sural Edaran Mented Pendayagunaan Aparalur Megara dan Reformasl Birokrasi
Momor: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparalur Sipil Negara
11. Keputusan Kepala BKN Nomor 13 Tahun 2002 Tentang Hetenluan Pelaksanaan PP
nomos 100 Tahun 2000 Tentang Pengangkatan PHS dalam Jabatan Struktural
sebagaimana telah diubah dengan PP Nomor 13 Tehun 2002
12. Peraluran Sekretaris Mahkamah Agung RI Momes 002 Tahun 2012 Tenlang
Pedoman Penyusunan S0P
13. Kepulusan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nemer 01/SEK/SKIZ019 Tentang Pola
Promosi dan Mutasi Pegawai Kesckrelanalan di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peraddan di Bawahnya
Keterkaltan ; Poralatan Perlengkapan :
S0P Pengelolaan Surat Dinas ATK, Komputer, Printer
Peringatan : Poncatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pelantikan dan Pengambilan Sumpah Jabatan tidak Dokumen Kepegawalan
|_dapat bergalan lancar
. Pelaksana Mutu Baku
Ho Akivitas Stal Kasubbag | Sekrelars | Kelua Persyaraland Waklu Oulput Ket
Kepenawasan Pertenghapan
1 2 3 4 5 [ ¥ a 9
1 | Membuali SK FPanilia Draft SK Pania 5K Paniha
Pelantikan & O Pelantkan & 60 Pelantikan &
Pengambilan  Sumpah Pengambilan Menil | Pengambilan
Jabatan Sumpah Jabatan Sumpah Jabatan
2 | Memenksa SK Pansia Tidak Tidak Tiday SK Panitia SK Panitia
Pelantkan & Pelantkan ] a0 Pelantkan &
Pengambilan  Sumpah > Pengambilan Menit | Pengambilan
Jabatan Sumpah Jabatan, Sumpah  Jabatan
| Kompuler, ATK sudah di
3 | Mengkoreksi & Memaral ¥a SK Fanitia 5K Panitia
SK Panitia Pelantikan & I <> Pelantkan & 30 Pelantikan &
Pengambilan  Sumpah Pengambilan Menit | Pengambdan
Jabaian Sumpah Jabatan, Sumpah  Jabatan
Komputar, ATH sudah di paral
4 Mengkoreksi & Ya SK Pania SK Panilka
menandatangani SK Pelanikan & a0 Pelantkan &
Panitia  Pelantikan & Pengambilan Berit | Pengambilan
Pengambilan  Sumpah Sumpah  Jabatan Sumpah  Jabatan
Jabatan sudah di paraf, sudah di
1 Komputer, ATH lan j
5 | Menyerahkan SK 5K Paritia 5K Panitia
Panilia Pelantkan & v Ya Pelanthan 3 Petantkan &
Pangambilan  Sumpah Pengambitan &0 P
Jabatan kepada yang Sumpah  Jabatan | Menit | Sumpah  Jabatan
telah difunjuk dalam SK yang sudah i sudah di
_tan A tandatangan
Yi




1

6 | Membual Susunan DCraht SUSUNAN Susunan acara
acara  Pelantkan & acara Pelanbkan & 120 Pelantsan &
Pengambilan Sumpah Tidak Pengambilan Menit | Pengambilan
Jabatan Sumpah Jabatan Sumpah Jabatan

T | Membual susunan Dvaft  susuman Susunan  acara
acara Pelantikan & £l acara Pelantikan 60 Pelantikan &
Pengambidan Sumpah i & Pengambilan | Ment | Pengambian
Jabalan Sumpah Jabatan Sumpah Jabatan

8 | Mengoreksi  Membuat Susunan  acara Susunan  acara
SUSLIAAN acara / Pelantikan & 0 Pelantikan &
Pelantikan & Pengambilan Menit | Pengambilan
Pengambilan Sumpah Ya Sumpah Jabatan Sumpah Jabalan
Jabalan I sudah dikoreksi

8 | Menyiapkan befita ¥ Draft berita acara, Berita acara, lafal
acara, lafal pelantikan & lafal pelantikan & 120 pelantikan &
pengambilan  sumpah pengambilan Menit | pengambilan
jabatan | sumpah jabatan sumpah jabalan

10 | Pelaksanaan pelanlikan b Pelaksanaan Pelaksanaan
& pengambilan sumpah pelantikan &1 Hari pelantikan &
jabatan sesuai tanggal pengambilan pengambaan
_yang telah ditentukan sumpah jabatan sumpah jabalan

11 | Menyampaskan
dokumen pelantikan & il
pengambilan  sumpah -
hh'ﬂan kepada yang Dakimen Menit Dokumen, Arsip

terkait dan
mengarsipkan
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SOP PELAKSANAAN APEL SENIN PAGI DANJUMAT SO
=
Dasar Hukum : _ Kualifikasi Pelaksana ;
1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1999 Tentang Perubahan alas Undang-Undang | 1. S-1 Umum
Momar B Tahun 1974 Tenlang Pokok-Pokok Kepegawaian 2. Dl Usmniusmi
2. Undang-Undang Momor 3 Tahun 2009 Temang Perubahan Kedua alas Undang- | 3. SLTA

Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
Undang-Undang Nomor 49 Tahwn 2009 Teniang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1286 tentang Peradilan Umum
Undang-Undang Momor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara
Peraluran Pemerintah (PP) Nomor 84 Tahun 2021 fenlang Disiplin Pegawai Negeri Sipil
. Peraluran Mahkamah Agung Republk Indenesia Momar 1 Tahun 2025 lenfang
Perubahan Keenam Alas Peraturan Mahkamah Agung Momor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tala Kerja Kepaniteraan dan Kesckretanatan Peradilan
. Peraluram Sekrefans Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahen 2012 Tentang Pedoman
Pemyusunan SOP
8. Keputusan Kelua Mahkamah Agung RI Nomor 07 1/MAVSKA2008 Tentang Kelentuan
Penegakan Disipln Kerja dalam Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Khusus Kinera
Hakim dan Pegawai Megeri di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan di
Bawahnya.

oma w

=)

| Ketorkaitan :
S0OF Rekapitulasi Daftar Hadir Hakim dan Pegawai

Poralatans Parlongkapan :
ATH. Kompuler, Printer, Microphone, Speaker, Stand
Mic, Daftar Hadic

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ldak dilaksanakan, maka Pelaksanaan Apel dapal terhambalf terdunda Drafiar hadir Apel
N Pelaksana Mutu Baku
No Aklivilas Stal Kasubbag Pelugas | Peseda Persyaratan/ Wakiu Culput Ket
Kepagawaian Apel Apel Perengkapan
1 2 3 4 5 6 T a 9
1 Pembualan Daftar Hadir
roe ) TS, omoue | 15, | otar sy o
2 | Pemenksaan :
Kelengkapan Apel ATK,  Dokumen Cafar Hadir Apel
Palaksanaan Apel 10 o ey
Menil | Pelaksanaan Apel
3 | Pelaksanaan Apel r
Microphone,
Speaker, Stand | 15 | Jeriaksananya
i Mic Menit | "P¢
4 | Penandatanganan Daftar Hadir Apel
Daftar Hadir Apel s ATK, Daftar Hadsr an yang telan
- Apel Menit ditandatangand
pesera Aipel
5 | Pengarsipan Daltar Dattar Hadir Apel Dafar Hader Apel
Hadir Apel yang telah yang \elah 5 yang telah
ditandatangani pesera dtandatangani Menit ditandatangand
Apel peserta Apel peseria Apel telah
diarsighan
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SOP USUL UJIAN DINAS N P
Dasar Hukum : ‘Hualifikasi P-;Iakuna &
1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1999 Tenlang Perubahan atas Undang-Undang | 1. S-1 Umum
Momor B Tahun 1974 Tenlang Pokok-Pokok Kepegawaian 2. DIl Urmism
2. Undang-Undang Momor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua alas Undang- | 3. SLTA
Undang Momor 14 Tahwn 1985 Tentang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum
4. Undang-Undang Nomaor 20 Tahun 2023 Tentang Aparalur Sipdl Negara
5. Peraluran Pemerinlah Nomor 17 Tahun 2020 Tenlang Perubahan Alas Paraluran
Fameriniah Nomaor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negen Sipil
6. Peraluran Mahkamah Agung Republk Indonesia Momer 1 Tahun 2025 tentang
Perubahan Keenam Atas Peraluran Mahkamah Agung Noemar 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepanideraan dan Kesekretariatan Peradilan
7. Swral Edaran Menleri Pendayagunaan Aparaluer Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Emplayer Branding
Aparatur Sipil Megara
8. Peraluran Sekretaris Mahkamah Agung R Memor 002 Tahun 2042 Tenlang
Pedeman Penyusunan SOP
Kotorkaitan : Peralatan! Perlongkapan @
S0P Pengelolaan dan Pemuthakiran Dala SIKEP ATK, Komputer, Printer, Internet
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika S0P tidak dilaksanakan, maka PNS yang bersangkulan tidak bisa mengikuti ujian Aplikasi SIKEP
dinas
. Pelaksana Muiu Baku
Ho Aktivitas Staf Kasubbag | Sekrelaris | Kelua Persyaratan/ Waktu Oufput Kel
Eepegawaian Pardangkapan
1 2 3 4 5 G 7 8 9
1 | Meninvenalisir PNS Kelengkapan data
yang akanm mengikuti dan @ doc pada 3o Kelengkapan
Ujan dinas  pada ( ) Aplikasi SIKEP Menit | Berkas Usutan
aplikasi SIKEP Komparar, Internet
2 | Memenksa kelengkapan Kelengkapan dala
e-document berkas oy / dan ¢ doc pada 15 Kelengkapan
usulan Wian dinas pada L Aphkasi SIKEP Menil Berkas Usulan
Aplikasi SIKEP Komputer, Intemet dp
3 | Melakukan  Verifikasi ‘L
dan Validasi Dala Kelengkapan dala
Peserta Upan yang * dan e doc pada 15 Daftar Pesera
akan melakukan gian Tidak 1'I'|da1~: Aptkasi SIKEP L Ugan Dinas
dinas pada Aplkasi Kompuler, Infernet Menil
SIKEP
4 | Melaporkan Data Ya
Peserta  ujian  dinas & / ﬁ’:hm:mm 15 Diatar Peserta
kepada Sekrelaris Kompules, lntermel Merg | Uiian Dinas
5 | Melaporkan Data
Peserta ujian  dinas ¥, o s o | 15 | patac  Pesera
kepada Pimpinan ﬁﬁ" Mentt | Ujian Dinas
6 | Mengarsipkan data
Data Pesena Ujian yang ( } E]“E“: __Pesenia | 45 | pafar  Pesera
akan melakukan ujian = Dinas i Ujian
i u Komputer, Interney | Menil D
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Dasar Hokum @ Kualifikas) Polaksana :
1. Undang-Undang Homor 43 Tahun 1999 Tentang Perubahan atas Undang-Undang | 1. S-1 Umum
Momor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 2. DN Umum
2. Undang-Undang Momor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua atas Undang- | 3. SLTA
Undang Momaor 14 Tahun 1985 Tenfang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang MWomor 45 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua alas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umwm
4. Undang-Undang Homor 20 Tahun 2023 Tenlang Aparatur Sipil Megara
5. Peraluran Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 Tentang Parubahan Atas Peraturan
Pemerintah Momed 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Neger Sipil
6. Peraturan Pemerintah Momor 12 Tahun 2002 Tentang Perubahan Alas Peraluran
Pemaerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenadkan Pangkat Pegawai Megeri Sipil
7. Peraturan Pemerintah Momor 41 Tahun 2002 Tentang Kenaikan Jabatan dan Pangkat
Hakim
8. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada di bawahnya
9. Peraluran Badan Kepegawaian Megara Momor 2 Tahun 2025 tentang Kenaikan
Pangkal Reguler Pegavai Negen Sipi,
10.Peraturan Badan Kepegawaian Megara Nomor 4 Tahun 2025 tentang Periodesasi
Kenaikan Pangkal Pegawai Megeri Sipil.
Keterkaitan ¢ Poralatan/ Perlengkapan :

1.
2

S0P Perngelolaan dan Pemuthakiran Data SIKEP
S0P Pencairan Anggaran

Peralatan Kompuier f Laplop, Printer, Jaringan
Intemet, ATK

Peringatan :
Jika SOP lidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkal Hakim dan PNS dapal terlambat

Poncatatan dan Pendataan :
1.Aplikasi SIKEP dan SIASN
2.Karlu Rencana Kenaikan Panqkat

Pelaksana Mutu Baku
Mo Akl
iy Stal Kasub Sekrelaris | Kelwa | Persyaraland | Waki Gulput Ket
Hepegawaian Perlengkapan
2 3 4 5 G 7 8 g
Mendala pegawai yang akan
naik pangkat perode 1 L Daftar pegawai Tersedianya
Januari, 1 Fn:l:u'm:l.'ah,F 1nimaim.llr:ﬂ1 yang akan naik 45 daflar nama
Aprl, 1 Mei, uni, i, pangkal . pogawai  yang
1 Agustus, 1 September. 1 ( ) L PC, Jaringan | M®™ | 3kan  naik
Oklaber, 1 MNowember dan Intemet  dan panghat
1 Desember ATK
Memenksa dan melengkapi L Data dan Tersedianya
kelengkapan dala dan dokumen kelengkapan
dokumen uswlan kenaikan ¥ syaral 60 dala dan
panpgkal pada aplikasi SIKEP. Kenaikan Menit dokumen
| | Tidak Pangkat syarat kenaikan
L PC /7 Laptop, pangkal pada
Jaringan apkkasi SIKEP.
Intermel
Meneldi kelengkapan data dan “Terlaksananya
dokumen  sera  melakukan + Dala dan data ! dokumen
validasi dala Pegawal yang / dokumen 20 syaral kenaikan
akan mendapalkan _h-enaﬂtan S syaral Menit pangkal yang
pangkat pada aplikasi SIKEP Kenaikan lelah divalidasi
Pangkat pada  aplikasi
Ya PC, Inlemet SIKEP
Melakukan peremajaan dala Terlaksananya
pada aphkasi SIASM  bagi L Dala dan peremaj
o jaan
Pegawsl yang sken nak dokumen v | et Pegawai
pangkal. syarat KP pada  aplikasi
Ya - PC. Intermet SIASN,




5 | Membual dan melaporkan Draft surat
draft sural pengantar wsulan Data a0 penganiar
kenatkan pangkal  kepada + PG/ Laplop Manit | usulan
alasan Tidak AT kenaikan

pangkal.

6 | Memeiksa draft surat dan Ya i) Data Craft usulan KP
nama-nama pegawal  yang . Dralt sural 15 yang telah
akan naik pangkal i penganiar Menit | diselujui  dan

diberi paraf.

7 | Memperimbangkan dan Ya Data Sural
menyelujui  usulan kenaikan Draft otk 15 penganlar
pangkal, pengantar yang | Menit usulan

telah diparal HERAAN
pangkat

8 | Melakukan koordinasi dan Swral Data i
melaporkan ke Pengadilan Ya pengantar dok
Tinggi terkail wsulan kenakan - usulan 15 m
pangkat melalui media kenaikan Menit
informasi pangkat pangkat

Laplop, intemet lengkap

9 | Menyerahkan ke bagian Sural
umum sural penganiar usulan Sural pongantar
kenaikan  pangkal  unduk antar 15 usulan KP
dikirim ke Pengaditan Tinggi m&mm Menit | terkiim ke

Pengadilan
Tinggi

10 | Mengarsipkan sural pengantar Suwrat Arsip surat
usulan kenaikan pangkal dan pengantar 10 penganiar
daltar nama pegawai usulan ; usulan KP

Eenaikan Mcnit lersimpan..

pangkal
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Dasar Hukum : Hualifikasl Polaksana :
1. Undang-Undang Momor 1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. 5-1 Umum
2. Undang-Undang Momar 43 Tahun 1599 Tentang Perubahan alas Undang-Undang | 2. D-lll Umum
Nomaor 8 Tahun 1974 Tenlang Pokok-Pokok Kepegawaian 3. 5LTA
3. Undang-Undang Nomeor 3 Tahun 2009 Tenfang Perubahan Eedua atas Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 1985 Tentang Mahkamah Agung
4. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tenlang Perubaham Kedua alas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 lentang Peradilan Umem
3. Undang-Undang Nomaor 20 Tahun 2023 Tenlang Aparatur Sipil Negara
6. Peraluran Pemerntah Nomor 9 Tahun 1975 Tentang Palaksanaan Undang-Undang
Womor 1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
7. Peraturan Pemerintah Momeor 45 Tahun 1930 fentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomeor 10 Tautwn 1983 tentang lzin Perkawinan dan Perceraian bagi
Pegawal Negeri Sipil
8. Peraluran Pemerintah Momor 17 Tahun 2020 lentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Momor 11 Tahun 2017 tenfang Manajemen Pegawai Negen Sipil
9. Peraturan Pemerintah RI Mo. 84 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipll,
10. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia Momor 1 Tahun 2025 tentang
Perubahan Keenam Atas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tala Kerja Kepanileraan dan Kesekrelarialan Peradidan
11. Sural Edaran Kepala BAKN Nomor: 48/SEMS30 lentang Pelunjuk Pelakasanaan
Peratwran Pemerintah Momor 45 Tahun 1990 fenfang Perubahan Atas Peraluran
Pemeriniah NMomor 10 Tahun 1983 tentang lzin Perkawinan dan Perceraian Bagi
Pegawai Negen Sipil
12. Keputusan Sehretaris Mahkamah Agung Nomor C0USEKAZ.O07AVZ010 tentang
Pendelegasian Wewenang Mengenai Penolakan/ Pembenan lzin Perkawinan dan
Perceraian Bagi Pegawal Negeri Sipil di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan-
badan Peradilan di Bawahnya
13. Peraturan Sekrelars Mahkamah Agung RI Momor 002 Tahun 2012 Tenlang
Pedeman Penyusunan SOP
Keterkaitan : Poralatan/ Perlengkapan :
S0P Pengelolaan Data Pegawai ATK, Komputer, Printer
Poringatan : Poncatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pemberian izin perkawinan akan lerhambat Aplkasi SIKEP, Dokumen Hepegawaian, Buku
Kendali Kepegawaian
Pelaksana Mutu Baku
Ha Aklivilas Stal Kasubbag Sekrelaris Tim Kelua Persyaratan/ Wakty Ouiput Kel
Kepegawaan Pemeriksa Perlenghapan
1 2 3 4 5 3] 7 8 ] 10
1 Menerima Surat
permohonan  izin 1' I permohonan M:gﬂ m
perkawinan ATK 5
2 Menelaah
permahonan  izin . E‘*"”"“h.“’“a“- 120 | Pentimbangan
Ll i erselujuan : -
v ist, Jaminan | Menit | Pejabai
3 | Memberikan Y Permohonan,
pertimbangan Persetujuan 20 Keputusan
atas permohonan Isiri, Jaminan Menit | Pejabal
perkawinan Data Pegawai
4 | Membual SK Tim L 4 Konsep  SK
Pemenksa 30 5K Tim
Yo, ATK, Menit | Pemeriksa
Tidak hli;ak [Tidak Kompuler
5 Mengoreksi 5K Ko SK
Tim Pemeriksa »” Tiopk | Tim, 15 |58 Tim
va va & f AT Menit | Pemeriksa
6 | Mengoreksi  dan
Menandatangani Ya Konsep SK| 40 |k Tim
SK Tim Tim, Menit | Pemenksa
Pemeriksa ATK
T | Melakukan —
pemerksaan I
unluk  meminta SK Tim | 42 | Keterangan
kelerangan Al Mari | Tambahan
lambahan  aleh ATHE
Tim Pemeriksa




8 | Membuat  Sural Benta Acara Surat
Keputusan Pemerikgaan, G0 Keputusan
atas permohanan Komputer, Menit | diizinkan/
perkawinan Tidak | Tidak ATK, Printer tidak

9 | Mengoreksi  SK Konsep Surat Surat
alas ,'___<>_7<> Heopuusan 15 Kepulusan
permohanan Ya a ATK Menit | dizinkan/
perkawinan Tidak tidak

10 | Mengoreksi  SK Konsep Sural Sural
atas Kepulusan 15 Kepulusan
permohonan > ATK Menit
perkawinan dan Ya
menandalangani

11 | Membenkan Surat Tanda lenma
Sural kepulusan 15 5K
Kepulusan Permohanan Menil
kepada Izir
Pemohon porkawinan

12 | Mengarsipkan Surat Berkas
Surat Kepulusan 10 diarsipkan
Keputusan  lzin ' ’ Permohonan Menit
Perkawinan Izin

Perkawinan
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Dasar Hukum :

ualifikasi I-".allt:ana- %

1. Undang-Undang Momeor 1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan . 5-1 Umum
2. Undang-Undang Momor 43 Tahun 1950 Tentang Persbahan atas Undang-Undang . D-100 Ui
| MNomor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian L BLTA
| 3. Undang-Undang Momor 3 Tahun 2008 Tentang Perubahan Kedua alas Undang-
Undang Momor 14 Tahun 1985 Tenlang Mahkamah Agung
4. Undang-Undang Momor 48 Tahun 2008 Tenlang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Momos 2 Tahun 1985 tentang Peradilan Umum
5. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparalur Sipil Megara
6. Peraluran Pemerintah Nomor 9 Tahen 1975 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
7. Peraluran Pemerntah Momor 45 Tahun 1950 lenfang Perubahan Alas Peraturan
Pemernniah Momor 10 Tauhun 1983 tenlang lzin Perkawinan dan Perceralan bagi
Fegawai Negeri Sipil
8. Peraluran Pemerinlah Nomer 17 Tahun 2020 tenlang Perubahan atas Peraturan
Pemednniah Momor 11 Tahun 2017 tenlang Manajemen Pegawai Negen Sipil
9. Peraluran Pemerintah RI Mo, 34 Tahun 2021 fentang Disiplin Pegawai Negeri Sipi,
10. Peraluran Mahkamah Agung Republk Indonesia Nomor 1 Tahun 2025 lenlang
Perubahan Keenam Atas Peraluran Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tenlang
Qrganisasi dan Tala Kera Kepanileraan dan Kesekretariatan Peradilan
11. Swral Edaran Kepala BAKM MNomor: 4R/SEMS90 tentang Pelunjuk Pelakasanaan
Peraluran Pemerintah Nomor 45 Tahun 1920 lentang Perubahan Alas Peraturan
Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 tentang lzin Perkawinan dan Perceralan Bagi
Pegawail Negen Sipd
12, Keputusan Sekrefaris Mahkamah Agung Momor DOUSEMAZ.OTAVI2010 tentzng
Pendetegasian Wewenang Mengenai Penolakan! Pemberian lzin Perkawinan dan
Perceraian Bagi Pegawai Megeri Sipil di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan-
badan Peradilan di Bawahnya
13. Peraluran Sekrelans Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012 Tenlang
Pedoman Penyusunan SOP
Koterkaitan : Peralatan/ Perdengkapan :
S0P Pengelolaan Data Pegawai ATK, Komputer, Prinler
Poringatan @ Pencatatan dan Pendataan @
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pemberian izin perceraian akan lerhambat. Aplkasi SIKEP, Dokumen Kepegawaian, Buku
Kendali Kepegawaian
Pelaksana ) % Mudu Baku
Ho Aklivilas Stal Kasubbag Sekrelaris Tim Ketua Persyaratan/ Wakiu Cutput Ket
Kepegawaian Pemeriksa Perlenghapan
1 2 3 4 5 [ 7 8 ] 10
1 | Menenma Surat
P 0 Perhanan
m‘::i_“‘;" wn | () permohonan | yenit | diteruskan
2 Menglaah
permahonan  izin > E,EE Em"' ':'Iq"-“'mwn" 120 | Perimbangan
percerasan | Isti, Jaminan Menil | Pajabat
3 | Memberikan Permohonan,
pertimbangan Persetujuan 20 Kepulusan
2las permchonan l Istri, Jaminan Menit | Pejabal
perceraian Data Pegawai
4 | Membual SK Tim Konsep SK
Pemerikea Tm.  ATK. | 30 g: MT‘"‘
Tidak [I'lﬂalt [Tidak Komputer Mmenkaa
5 | Mengoreksi  SK > Konsep SK 15 SK Ti
Tim Pemeriksa > Tidpk | Tim, o
Ya Ya A ATK Menil | Pemenksa
6 | Mengoreksi dan
Mam-'g.nmlwani ¥a i ?_arsep SK 10 SK Tuit
SK Tim AT Menit | Pemeriksa
Pemenksa
T Melakukan S
pemerksaan \: SK -
uniuk  meminta - m 12 | Kelerangan
kelerangan AI T‘E'K"E' a Hari | Tambahan
fambahan  gleh
Tim Pemenksa !




8 | Membual Suwral Benla  Acara Surat
Keputusan Pemenksaan, (1] Keputusan
alas permohanan " Komputer, Menit | dizinkan/
perceraian Tidak | Tidak ATK, Printer tidak

9 Mengoreksi  SK Konsep Sural Surat
olas / Kepulusan 15 Keputesan
pemehenan Ya a ATK Menit | dizinkan/
PN Tidak tidak

10 | Mengoreksi  SK Konsep Sural Sural
atas Keputusan 15 Kepulugan
permahonan > ATK Menil
perceraian dan Ya
menandatargani

11 | Memberkan Sural Tanda  tlerima
Sural keputusan 15 | 5K
Keputusan 2 Permohonan | Menit
kepada lzin
Pemohan T Perceraian

12 | Mengarsipkan Suwrat Berkas
Surat Heputusan 10 diarsipkan
Kepulusan  lzn Permahonan Menil
Perceraian Izin

Peicetaian
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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Momor 28 Tahun 1999 lenlang Penyelenggaraan Negara Yang Bersih
dan Bebas dan Korupsi, Kolusi dan Nepatisme

2. Undang-Undang Momor 48 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum

3. Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2019 tentang Perubahan Keduwa Atas Undan-Undang
Mamar 30 Tahun 2002 Tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi

4. Peraturan Komisi Pemberantasan Korupsi Momor 7 Tahun 2016 tentang Tata Cara
Pendaftaran, Pengumuman dan Pemeriksaan Harla Kekayaan Penyelanggara Negara

5. Keputusan Sekretanis Mahkamah Agung RI Nomor 14TISEKISKVILZDT tlentang
Penyampaian Laporan Harla Kekayaan Penyelenggara Megara di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.

G. Undang-Undang Momor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara

7. Paraluran Pemeriniah Nomor 17 Tahun 2020 Tentang Perubahan Alas Peraluran
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Megen Sipil

8. Sural Edaran Menflen Pendayagunaan Aparalur Negara dan Reformasi Birckrasi
Homor 02 Tahun 2023 tentang Penyampaian Laporan Hara Kekayaan Aparatur
Megara (LHKAN)

9. Peraturan Sckretars Mahkamah Agung RI Nomor 01 Tahwen 2016 tentang Kewajiban
Penyampaian Laporan Haa Kekayaan Megara (LHKPN) di ingkungan Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan di bawahmya

10. Peraturan Sekretans Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012 tenfang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan

Badan Peradilan yang berada di bawahnya

1. 5-1Umum
2. D-1il Urriarm
3. BLTA

Kelorkaitan :
1. SOP Pengelolaan Sural Dinas
2. S0P Pengelolaan dan Pemuthakiran Data SIKEP

Poralatan/ Perfangkapan :
Peralatan Komputer f Laplop, Printer, Jaringan
Internel, ATK

Poringatan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaporan LHKPN dan SPT Tahunan PPh Pasal
21 (Non WL LHKPN) menjadi terhambat

Pancatatan dan Pendataan :
1. Aplikasi SIKEP
2.Arsip Kepegawaian

Pelaksana Mulu Baku Het
i o WL Admin Unif
o ias LHKPN Kega f KPK ! Persyaralan/
dan SPT Kasub DUP Ked | pedengkapan | VYaMu Outpul
Tahunan | Kepegawaian
1 2 k| 4 5 ] 7 a 9
1 Menginiormasikan © - Sural
Pelaporan LHKPH  bagi pemberiahuan ﬁ"n"“" F"‘*;;“"‘
Hakim, Pamilera, Sekretarnis, dari MA tahi
Panmud, Panitera L Kewajiban @ keuciian
Penggant dan PPK dan pelaparan P 'f;:‘"‘ -
batas wakly LHKPN  dan B P““: ot
Pelaporan SPT Tahunan SPT Tahunan. m 5
selain Non WL LHKPN L PC,  Internel, mma" bats
(ASN) dan batas waktu ATH
2 Memperbarui dan  mengisi L Data
data Lapaean hana L 4 penghasilan, 2
kekayaan pada ¢ LHKPN pengeluaram, Bulan Data pada e
bagi WL LHKPH dan harta, asel, | oo | LHKPN 1 SPT
lapogran SPT Tahunan pada Tedak keluarga dalam d Tahunan  terisi
Coretas DJP, Tahun yang tahun laliy Fabni q | danlengkap
laly - PC.Inlemet,
ATE
3 | Memastkan kembali data | Data
yang disi sudah sesuai dan  J penghasilan,
lengkap, sena melakukan pengeluaran, i
kiim  laporan  LHKPH haa,  asel, £0 mupe:apg#
melalui & LHKPH dan SPT keluarga dalam Menit T
Tahunan melahs Coretas tahun laty shunan.
Dip L PC.Intematl,
ATK
4 | Memvenkkasi  pelaponan b Laporan LHEPH Bukti
LHKPN | SPT Tahunan > I SPT Tahunan 0 L:LK';" I SPT
> > a0 SR | Ment | Tahunan  hasa
venfikasi
Ya PC, Internet




Manitoring hasil verifikasi - Hasil werifikasi Tanda Terima
pelaporan  LHHPN  dan laporan a0 pitlaporan
SPT Tahunan melali e LHKPN / SPT | pionit | LHKPN /1 SPT
LHEPN/Coretax DJP sera Tahunan Tahunan
email., - _PC. Intemet
Mengiimkan bkt b Tanda tenma [
pelaporan  LHHPH dan bukli lapor Tanda Terima
SPT Tahwuan kepada LHKPN | SPT a0 pelaporan
Kasubbag Kepegawaian Tahunan, Menit LHKPN 7 SPT
serda  melakukan  uphoad . PC, Intermet Tahunan
_data dan & doc ke SIKEP - ATK
Melakukan monitading dan - Rekapilulasi
merekapitulasi  pelaporan pelaporan + Rekapitulasi
LHKAN dan bukii lapar » LHKAN  dan 120 pelaporan
serfa  menyampaikannyd bukti lapor Menil LHKAN
kepada Pimpinan  sera t ATK, PC, - dan bukti lapor
memvabdasi data SIKEP Prinler
Memeriksa  rekapitulasi t Rekapiulasi
pelaporan  LHEAN dan I Rakapitulasi pelaporan
menandalanganinya A LHKAN LHKAN  yang
menginsiruksikan  bagian b Bukti lapar 1E0 telah
IT uniuk mengupload bukli LHKPHN ¢ SPT Menit ditandatangani
pelaporan  LHKPN  dan Tahunan + Pengumuman
SPT Tahunan ke websile L PC, Infernet LHKAN pada
wehsite
Mergarsiphan baukti L Bukli Laper
pelaporan LHKPN  dan LHKPN | SPT
SPT Tahunan Tahunan ap Arsip  LHHPN
' ::: t Rekapitulasi Menit dan SPT
pelaporan Tatwman
LHHEAN

- ATH
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Dasar Hukum e Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Perubahan alas Undang-Undang | 1. 5-1 Umum
Momor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 2. D=1 Urmum
2. Undang-Undang Nomar 3 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedua atas Undang- | 3. SLTA
Undang Homaor 14 Tahun 1985 Tenlang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Womor 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Momor 2 Tahun 1585 tentang Peradilan Umurm
4. Undang-Undang Nomaor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Megara
5. Peraturan Pemerintah BRI Nomor 94 Tahun 2021 Tentang Disipin Pegawai Negen
Sini
G. F'EF;I-I.II'HII Mahkamah Agung RI Momar 7 Tahun 2016 Tenlang Penegakan Disiplin
Kerja Hakim pada Mahkamah Agung dan Peradilan dibawahnya
7. Peraturan Mahkamah Agung Republik Indoncsia Momor 1 Tahun 2025 lenlang
Perubahan Keenam Alas Peraturan Mahkamah Agung Momor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tala Kerja Kepanileraan dan Kesekrelarialan Peraddan
8. Kepulusan KMA Momor @ KMANIZISKAV2006, tenlang Pembedakuan Buku [l
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan
9. SK KMA Nomor @ 125/KMASSKAXR2009 lentang Pendelagasian sebagian wewenang
kepada para Pejabat Eselon | dan Kelua Pengadilan Tingkat Banding di Lingkungan
Kahkamah Agung uniuk penandatanganan dibidang Kepegawaian
10. Sural Edaran Menleri Pendayagunaan Aparalur Megara dan Reformasi Birokrasi
Momor: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparalur Sipil Negara
11. Peraluran Sekrelanis Mahkamah Agung RI Momor 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan SOP
Kotarkaitan : Paralatarnd Perlengkapan @
S0P Pengelolaan Sural Dinas Form |zin Keluar Kantor, ATK, Komputier
Paringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika S0P siak dilakganakan, maka Lzin Keluar Kanlor tidak dapal dibarikan Dakumen Kepeqawaian
Pelaksana Mutu Baku
Kazub Kepag Alazan Persyaratan/ Waklu Output Kel
Mo Aklivilas Ortala Langsungl Perengkapan
Ketual Wakil
Kelua
1 Kienerima permohonan  izin Form lzin Keluar Permohonan  lzin
keluar kanlor secara terlulis C\ " Kantor 5 Keluar Kantor
o Tidak Menit
] Memenksa dan menelili dan Permohonan  lzin lzin Keluar Kantor
memberd  tidak  persclujuan /> Keluar Kantor 60 disetujui
inn  keluar kanfor  dan P Menat
pegawai hakim yang \
bersangkutan
3 Menyerahkan perselujuan izin Ya Izin Keluar Kantor lzin Keluar Kantor
keluar kanlor ke Hakim ! disatujui 15 disetugui
Pegawai yang bersakutan dan " Kienil
mempersilahkan Hakim/ | B
Pegawai mengisi buku izin
kefuar kantor
4 Mengarsipkan  izin  kebuar lzin Keluar Kanlor Arsip  lnn Keluar
kantor Hakim dan Pegawai - diseluui 5 Kantor disetujui
- e
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SOP PENCANTUMAN GELAR = =~
R T
Dasar Hukum ; n Eaia Kualifikasi Pelaksana -
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1939 Tentang Pervbahan alas Undang-Undang | 1. 5-1 Umum
Momor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 2, -1 Umum
Undang-Undang Momor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua alas Undang- | 3. SLTA
Undang Momor 14 Tahun 1885 Tentang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Momor 2 Tahun 1986 lentang Peraditan Umum
4. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara
5. Peraluran Pemerintah Rl Nomor 94 Tahun 2021 Tenlang Disiplin Pegawai Megeri
Sipil
6. Peraluran Mahkamah Agung Rl Momor 7 Tahun 2016 Tentang Penegakan Disiplin
Kerja Hakim pada Mahkamah Agung dan Peradilan dibawahnya
7. Pemluran Mahkamah Agung Republix Indonesia Momor 1 Tahun 2025 tentang
Perubahan Keenam Alas Peraluran Mahkamah Agung Nomor T Tahun 2015 Tenlang
Organisasi dan Tala Kesja Kepanileraan dan Kesckrelaniatan Peradilan
8. Heputusan KMA Nomor @ KMAOSZSHAVZ006, lentang Pemberakuan Buku I
Pedoman Pelaksanaan Tuegas dan Administrasi Pengadilan
B, SK KMA Namor @ 125KMAISKNXZ009 tentang Pendelegasian sebagian wowenang
kepada para Pejabat Eselon | dan Ketua Pengadilan Tingkal Banding di Lingkungan
Mahkamah Agung untuk penandalanganan dibidang Kepegawaian
10. Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momar: 20 Tahun 2021 Tenlang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Negara
11. Peraluwran Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002 Tahun 2012 Tenlang
Pedoman Penyusunan SOP
Koterkaitan : Poralatand Parlengkapan :
S0P Pengelolaan Surad Dinas ATHK, Komputer, Pnnler
Poringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pencantuman Gelar terhambat Dokismin Kepeqawaian
Pelaksana Mull Baku
o Stal Kasul Sehretarns Ketual Persyaratand | Waktu Output Kel
o B Kepeg Wakil Ketwa | Perlenghapan
Ortala -

1 Menerima Permohonan Diterimanya
pemmohonan pencaniuman 5 surat
pencantuman  gelar (D gelar secara | Menit | permohonan
secara lerulis dan ledulis  dari surat penganiar
Hakim/ Pagawai Hakim/ pencantuman

Pegawai gelar  secara
terulis

] Membual sural Permaohonan Tersedianya
pengantar pancanisman 120 draf sural
pencantuman  gelar gelar secara | Menit | pengantar
Hakim/ Pegawal lerdulis  darni pencantuman
unluk dikinm ke PT Hakim/f gefar  Hakim/
Riau Pegawai Pegawai

dilerima

3 Memenksa surat Parmohonan Konsep  swrat
pengantar pencanfuman &0 pengantar
pencaniuman  gelar A gelar secara | Menil | pencanfuman
Hakim/ Pegawai :l.q " fertulis  dari gelar  Hakim/

Hakirm/f Pegawai yang
Pegawai telah dikedik
diterima

4 Menell dan memaral Surat Disetujui dan
sural penganiar pengantar 120 diparalnya
pencaniuman  gelar > / \ pencaniuman ( Menit | surat pengantar
Hakim/ Pegawai gelar Hakim/ pencantuman

Pegawai gelar  Hakim/
Pegawai

5 Menandatangani Sural Ditandatangani
sural penganiar - pengantar &0 nya sural
pencantuman  gelar I pencantuman Memt | pengantar
Hakirr! P awal gelar Hakim/ pENEIMUman

Pegawai gelar  Hakim/
swdah diparal Pegawai




Memberi nomor sural Sural Tercalalnya
penganiar penganlar G0 sural pengantar
pencanluman  gelar pencantuman Menil pencaniuman
Hakim/ Pegawai dan gelar Hakim/ gelar  Hakim/
pengamplopan barkas Pegawai Pegawai dalam
sudah buku  agenda
ditandalanga sural keluar
ni
Mengirim sural Berkas Dikirmnya
pengantar parmohonan &0 sural penganlar
pencanfuman  gelar pencaniuman | Menit | pencantuman
Hakim/ Pegawai ke gelar Hakim/ gelar  Hakim/
PT Riau Pegawai ko Pegawai
PT Riau _
Mengarsipkan  sural Box file, surat Tersimpannya
penganiar pengantar a0 sural sebagai
pencantuman  gelar pencantuman | Menil | arsip
Hakimy Pegawai gelar Hakim/

Pegawai
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_Dasar Hukum : Kua _liE ll Pn!.ﬂuunr
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Perubahan atas Undang-Undang | 1. 5-1 Umum
Momer 8 Tahun 1974 Tenlang Pokok-Pokeok Kepegawaian - D-JII Umum
2. Undang-Undang Momor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua alas Undang- | 3. 5LT
Undang Momor 14 Tahun 1985 Tenlang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Momod 48 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua alas Undang-
Undang Momor 2 Tahun 1985 tentang Peradilan Umum
4. Undang-Undang Momor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara
5. Peraluran Mahkamah Agung Republk Indonesia Momor 1 Tahun 2025 lentang
Pensbahan Keenam Alas Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretanatan Peraditan
&, Keputusan KMA HNomor : KMASIZISKAVW2006, lenlang Pembedakuan Buku I
Pedoman Felaksanaan Tegas dan Administrasi Pengadilan
7. 5K KMA Momor : 1258HMAISHNU2009 tentang Pendelegasian sebaglan wewenang
kepada para Pejabat Eselon | dan Ketua Pengadilan Tingkal Banding di Lingkungan
Mahkamah Agung uniuk penandatanganan dibidang Kepegawaian
8 Sural Edaran Menteri Pendayagunaan Aparalur Megara dan Reformasi Birokrasi
Momaor: 20 Tahun 2021 Tenfang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Negara
O, Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor 002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan SOP
Keterkaltan : Peralatan/ Perlangkapan :
SOP Pengelolaan Surat Dinas ATK, Homputer, Printer
Peringatan : Paencatatan dan Pendataamn :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Penerimaan lzin Magang lidak dapal bedqatan lancar Dokumen Kepegawaian
Pelaksana Mutu Baku
Mo Aktivitas Staf Kasub Sekrelanis Ketua! Persyaratan/ Waktu Output Kel
Kepeg Wakid Kelua | Pedengkapan
e Odala -
1 Menarima sural Permohonan DCilerimanya
usulan  permohonan pencaniuman 5 sural
magang pada aphkasi D gelar secara | Menit | permohonan
SIMETRI Pengadilan terlulis  darn surat pengantar
Hegeri Pekanbarnu Hakim/ pencaniuman
Pegawai gelar  secara
lerulis
2 Membual sural Parmohanan Tersedianya
balasan  menerimal pencaniuman 120 draf surat
tidak menerima 4 gelar secara | Menit | pengantar
usulan  pemighanan fedulis  dari pancaniuman
magang Hakim/ gelar  Hakim/
Pegawai Pegawai
diterima
3 Memeriksa sural Permahonan Konsep  sural
balasan  menenmal pencantuman 60 pengantar
tidak menarima — gelar secara | Menit | pencantuman
wsulan  permaohonan '.=| lerdis  dani gelar  Hakim/
magang Hakim/ Fegawai yang
Pegawai lelah dikelik
diterima
4 Meneliti dan memaral Sural Diselujui  dan
surat balasan pengantar &l diparafnya
b lidak pencantuman | Menit | sural pangantar
menenma usulan '.<> gelar Hakimt pencaniuman
permahonan magang Pegawai gedar  Hakim/
Pegawai
5 Menandatangand Sural Ditandatangani
surat balasan .L penganiar G0 nya surat
meneimal lidak pencantuman | Menstl | pengantar
menenma usulan gelar Hakimd pencaniuman
permohonan magang awai gelar  Hakim/
sudah diparaf Pegawal
w




Membser nomar sural Sural Tercatatnya
balasam  menermal penganiar 30 sural pengantar
lidak menerima pencanfuman | Mend | pencantuman
usulan  penmohgnan gelar Hakim/ gelar  Hakim/
magang dan Pegawai Pegawai dalam
pengamplopan sural sudah buku  agenda

dilandatanga sural keluar

ni
heengirim surat Berkas Dekirimnya
balasan  menenmal permohonan a0 sural pengantar
lidak menerima pencantuman | Menit | pencaniuman
usulan permohonan gelar Hakim/ gelar  Hakim/
magang ke lembaga Pegawai ke Pegawai
pendidikan PT Riau =
Mengarsipkan  sural Box file, surat Tersimpannya
balasan  menenimal pengantar a0 sural sebagai
lidak meneima pencantuman hanil arsip
usulan  permohonan gelar Hakim/

magang

Pegawai
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Kualifikasi Pelaksana :

pengantar  pengembalian

pengembalian  Siswal, [:14]

Dasar Hukum :
1. Undang-Undang MNomor 43 Tahun 1939 Tenlang Pervbahan ales Undang-Undang | 1. 5-1 Umum
Momar 8 Tahun 1974 Tenlang Pokok-Fokok Kepegawaian 2. D=l Umum
2. Undang-Undang Momor 3 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua atas Undang- | 3. 5LTA
Undang Momor 14 Tahun 1885 Tentang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 Tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 lentang Peradilan Umum
4. Undang-Undang Nomaor 20 Tahun 2023 Tenlang Aparatur Sipil Megara
5. Peraluran Mahkamah Agung Republik Indonesia Memor 1 Tahun 2025 lentang
Perubahan Keenam Atas Peraluran Mahkamah Agung Momor 7 Tahun 2015 Tenlang
Organisasi dan Tata Kera Kepanideraan dan Kesekrelaniatan Peradilan
6. Kepulusan KMA Nomor @ KMAQIISKAVI2006, tentang Pemberlakuan Bukw 1
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan
7. SK KMA Nomor : 125HKMASSKAX2009 fentang Pendelegasian sebagian wewenang
kepada para Pejabal Eselon | dan Kelua Pengadilan Tingkal Banding di Lingkungan
Mahkamah Agung untuk penandatanganan dibidang Kepegawaian
8. Surat Edaran Menled Pendayagunaan Aparalur Negara dan Reformasi Bwokrasi
Momeon 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparalur Sipil Megara
9. Peraturan Sekrelaris Mahkamah Agung RI MNomor 002 Tahun 2012 Tentang
____ Pedoman Penyusunan SOP
Keoterkaitan : Peralatard Perlengkapan :
S0P Pengelolaan Surat Dinas ATK, Komputer, Prnter
Feringatan : Pencatatan dan Pendataan @
Jika SOP tdak ditaksanakan, maka Penanganan Pelaksanaan Magang tidak dapal | Dokumen Kepegawaian
berjalan lancar
Pelaksana Mulbu Baku
Ha Aklivitas Staf Kasub Sehreta Ketuat Persyaratan/ Vvakiu Cutput Ket
Kepeg s Wakil Pedengkapan
Cwtala Ketua
1 Membual sural pengantar Hama-nama  Siswad, Sural penganiar
pengembaban Slgwalh, Mahasziswai  Magang 5 pengambalian Siswal,
Mahasiswah Mapgang ke yang telah selesai Merit Mahasiswah  Magang
Sekolahl Kampus masing- l: :l ke Sekolah' Kampus
masing, Sural Helerangan Masing-masing
Magang dan  Sertfikat
Magang
2 | Memenksa sural péngantar Mama-nama  Saswah, Suial pengantar
pengembalkan  Sswal, [ Mahasiswali  Magang 120 pengembalian  Seswal,
Mahasiswah  Magang ke L | yang telah selesai Menit | Mahasiswah Magang
Sekolan/ Kampus masing- ke Sekolah/
3 | Menelth dan memaral surat Sural pengantar Surat pengantar

pengantar  pengembahan
Sigwal, Mahasiswali
Magang ke Sekolah/
Kampus masing-masing

pengembalian  Siswal, &0

Sizwal, Mahasiswa’ Mahasiswa’ Magang Meml | Mahasiswali  Magang
Magang ke  Sekolah ke Sekolahf Kampus
Kampus masing -masing MASING-MASNG

4 | Menandatangan: surat Surat pengantar Surat pengantar

Memben  nomor  swat

keluar dan  pengamplopan
berkas

ke Sekolah' Hampus

masing-masing
Sural pengantar Surat pengantar
pengembalian  Siswal, o pangembalian  Siswah,
E15 Mahaziswah  Magang | Menil | Mahasiswadi | Magang

ke Sekolah' Kampus

berkas pengembalian
Sigwah, Mahasiswa’
Magang ke Sekolah'
Kampus masing-masing +

Biswafi, Mahasiswal hanit
Magang ko Sekolah
masing * Sural

masing-masing swdah MASINg-masing
ditandatangani
& | Pengmman/ Penyerahan Berkas pangembalian an Surat pengantar

pengembalian  Sigwal,
Mahasmswali  Magang
ke Sckolaly Kampus
MASING-MA5ing

Mahasiswah Magang ka
Sekolah! Kampus masimg-
masing + Sumat Keterangan
Magang + Sedtifikat Magang

pengembalian  Siswal, Meanit
Mahaziswah  Magang
ke Sekolah! Kampus
masing-masing

Sural Keterangan Magang + HKelerangan Magang +
Sedtifikat Magang Semhikal Magang

) Pengarspan berkas Box filer, surat Terssmpannya surat
pengembahan Sizwal, penganiar 30 sebagai arsip
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Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Womor 43 Tahun 1899 Tenlang Perubahan alas Undang-Undang | 1. 5-1 Umusm
Momor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 2. D=l Umum
2. Undang-Undang Momor 3 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedua alas Undang- | 3. SLTA
Undang Momor 14 Tahun 1985 Tenlang Mahkamah Agung
3. Undang-Undang Momor 49 Tahun 2009 Tenlang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 1986 tenlang Peradilan Limum
4, Undang-Undang Nomeor 20 Tahun 2023 Tenlang Aparatur Sipil Negara
5. Peraluran Pemerinish Momor 17 Tahun 2020 Tenlang Perubahan atas Paraluran
Pemerimah Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negen Sipal
6. Pergluran Mahkamah Agung Republik Indonesia Momor 1 Tahun 2025 fentang
Perubahan Keenam Alas Peraluran Mahkamah Agung Momaor 7 Tahun 2015 Tenlang
Organisasi dan Tata Kedja Kepanileraan dan Kesekretariatan Peradilan
7. Keputusan HMA Momor @ KMADIZSKAVZ006, tentang Pembedakuan Buku I
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan
B. SK KMA Momor @ 125HKMASSEDG2009 tentang Pendelegasian sebagian wawenang
kepada para Pejabat Eselon | dan Kelua Pengadilan Tingkal Banding di Lingkungan
Mahkamah Agung untuk penandalanganan dibidang Kepegawaian
9, Sural Edaran Menter Pendayagunaan Aparatur Megara dan Refermasi Birokrasi
Womer: 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding
Aparatur Sipil Negara
10. Kepulusan Kepala BEKN Nomor 12 Tahun 2002 Tentang kelenluan Pelaksanaan
Peraturan Pemerintah Momer 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai
Neger Sipil sebagaimana telah diubah dengan PP Nomor 12 Tahun 2002
11, Poraturan Sekretars Mahkamah Agung RI Momor 002 Tahun 2012 Temang
| Pedoman Penyusunan SOP
Keterkaitan : Peoralatan/ Perlangkapan :
S0P Pangelolaan Surat Dinas ATK, Komputer, Printer
Paringatan : Pancatatan dan Pandataan :
Jika SOP tdak dilaksanakan, maka [zin Kuliah lidak dapal dibenkan Dohumen Kepegawaian
Pelaksana Mutu Baku
Mo Aktvitas Stal Kasub Sehnetans Ketua! Persyaratan/ WWakiu Cutput Ketl
Kepag Wakil Ketua | Pedengkapan
Ortala
1 Menenma dan meneld Permohonan Konsep  sural
kelengkapan  berkas izn belajar ] izin belajar
permahonan izin l: ] dan surat | Menit
belajar  dan  fugas keterangan
balajar dari Kampus
2 Membaal usulan swrat Permohonan Dral sural izin
izin belgjar dan tugas 4 inn  belsjar G0 belajar
belajar dan surat | MNianit
keterangan
| dani Kampus
3 Memeriksa wsulan i Permohonan Dral sural imn
sural izin belajar dan win  belajar &0
tugas belajar dan sural | Menst
kelerangan
dan Kampus
4 Menghkoreksi dan ) Permehonan Sural izin belajar
memaral  usulan sural iwn  belaar 15 sudah diparal
izin belajar  dan tugas dan sural | Manit
betajar ’O keterangan
dari  Kampus,
surat izin
belajar
5 Menandatangan Surat izin Surat izin belajar
usulan surat izin belajar belajar dan 120 sudah
dan tugas belajar L 4 surat Menit | ditandatangani
kelerangan
dan  Kampus,
sural izin
belajar  sudah
diparaf
[ Konginmbkan usulan Swral i Sural imn belajar
surat izin belajar dan belajar &0
1ng¢'.|5 be{aiar w Bient




Menginimkan sural Surat usulan diklat Terkinmaya
pengantar dan daftar nama A0 wsulan sural
Hakim dan Pegowal yang Menil | pengantar dan
akan  dwsulkan  uniuk daltar nama
mengkull dklal yang telah usulan diklal
deandatanaani

Mengarsphkan surat Box file, sural Tersimpannya
pengantar dan daftar nama usulan diklat 30 SPMT dan
Hakim dan Pegawai yang Menit | SPMJ sebagai
akan  dusulkan  untuk arsip

mengikull diklad




