PENGADILAN AGAMA KOTO BARU

Jl.LintasSolok-Padang Km 18 PasarUsang Koto GadangGuguk
Telp/Fax(0755) 310445-31 174-31124
Website :http://www.pakotobaru.net E-mail : pa kotobaru@yahoo.co.id

KOTO BARU - SOLOK

Nomor : W3-A11/1160/ HM.01.1/V1/2022 Koto Baru, 15 Juni 2022
Lampiran Do-
Perihal : Undangan

Kepada

Yth. Bapak Ibu Tim Review SOP 2022
Pengadilan Agama Koto Baru
di

Koto Baru

Assalammu’alaikumWr. Wb.

Bersama ini kami undang Bapak Ibu Tim Review SOP Pengadilan Agama
Koto Baru untuk dapat hadir pada ;

Hari / Tanggal : Jumat /17 Juni 2022

Jam : 10.00 WIB sampai selesai

Tempat : Ruang Sidang Pengadilan Agama Koto Baru
Acara : Monitoring dan Evaluasi SOP 2022

Demikianlah undangan ini disampaikan terimakasih.

&,
\ RINA EKA FATMA, S.Ag., M.Ag.\
NIP. 19810422 200704 2 001



PENGADILAN AGAMA KOTO BARU

JI. LintasSolok-Padang Km 18 PasarUsang Koto GadangGuguk
Telp/Fax (0755) 310445-31174-31124.
Website :hitp://www pakotobaru.go.id E-mail : pa.kotobaru@pta.padang.go.id.

KOTO BARU - SOLOK

DAFTAR HADIR

Jenis Kegiatan : (Koordinasi)

Nama Kegiatan : Monitoring dan Evaluasi SOP

Hari, Tgl. : Jumat, 17 Juni 2022

Waktu : 10.00 WIB.

Tempat : Ruang Sidang Pengadilan Agama Koto Baru.

Pimpinan Rapat : Ketua

NO. NAMA JABATAN/BAGIAN TANDA TANGAN

1. Rina Eka Fatma, S.H.L., M.Ag. Pembina

2. | Asyrof Syarifuddin, S.H.L. Pengarah m 2, M
— 4
3. | Alimahaini, S.H.L Ketua Tim 3M\

|

4. | Dra Nila Novita, S.H. Sekretaris #3 4. (‘ﬁ@
- . e
5. Paisul Batubara, S.Ag. Koor'dmator s 5.
Publik =
- Thistrasi X
6. Prima Yenni, S.H. Koordinator Administrasi 6. M
Umum
7. Embrizal, S.H.L Koord{nator Administrasi 7. \
Kepaniteraan —_—

1
8. | Yusra, S.H.L Admin %
9. Yama Hendra, S.H.L Admin 9. QM"/ e

10. Wiwianto, S.Kom. Admin

NS FATMA, S.Ag., M.Ag.
~ NIP. 19810422 200704 2 001




PENGADILAN AGAMA KOTO BARU

JL. LintasSolok-Padang Km 18 PasarUsang Koto GadangGuguk
Telp/Fax (0755) 310445-31174-31124.
Website :http:/ www.pakotobaru.go.id E-mail : pa.kotobaru@pta padang. go.id.

KOTO BARU - SOLOK

NOTULEN RAPAT

Jenis Kegiatan : (Koordinasi)

Nama Kegiatan : Monitoring dan Evaluasi SOP

Hari, Tgl. : Jumat, 17 Juni 2022

Waktu : 10.00 WIB.

Tempat : Ruang Sidang Utama Pengadilan Agama Koto Baru.
Pimpinan Rapat : Ketua

Rapat dipimpin Ketua Pengadilan Agama Koto Baru, lbu Rina Eka Fatma, S.H.l, M.Ag. dan
mengawali kegiatan membacakan bismillah agar kegiatan ini diberkahi Allah, SWT. Dan dilanjutkan
dengan Pembahasan terhadap Monev SOP yang pada pokoknya:

1. Pembuatan SOP sudah sesuai dengan peraturan namun ada bebarapa sop yang perlu
direvisi karena sudah mengalami beberapa proses yang berbeda dengan yang sebelumnya

2. SOP yang Akan di revisi akan didata lebih lanjut untuk dilakukan perubahan

3. Ditunjuk Admin untuk melakukan perubahan pada SOP yang sudah tidak sesuai dengan
kondisi saat ini;

4. Untuk Bagian Kepegawaian terdapat SOP Kenaikan Pangkat yang perlu direvisi agar
disesuaikan dengan alur kondisi sekarang

5. Bagian Keperkaraan juga terdapat SOP yang harus direvisi yaitu SOP Prosedur Layanan
Perbitan dan Penyerahan Akta Cerai

Demikian inti rapat Monitoring dan Evaluasi SOP yang disampaikan oleh ketua Pengadilan Agama

Koto Baru untuk segera dilakukan perbaikan.
- ' 'y b

ol

lew /

RINA EKA FATMA, S.H.L, M.Ag. YUSRA, S.H.L
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PENGADILAN AGAMA KOTO BARU

Jin. Lintas Solok-Padang KM 18 Pasar Usang Koto Gadang Guguak
Kecamatan Gunung Talang Kabupaten Solok Sumatera Barat
Tlp. (0755)31124-31172 Fax (0755)31046
Website :www.pa-kotobaru.go.id/ emalil : pa.kotobaru@pta-padang.go.id

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT

Nomor SOP/AS/09

Tanggal Pembuatan 20/6/2022

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 7207612022

Disahkan oleh //ﬁ/’kéﬁa;kngadilan Agama Koto Baru

>

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI : v NO. SALINAN ‘ : ‘ 002
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI | :

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Koto Baru
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA KOTO BARU

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang No. 8 tahun 1974 jo Undang-undang 1. S-1
No. 43 Tahun 1999 tentang pokok-pokok
kepegawaian
PP No. 99 tahun 2000 jo PP No. 12 Tahun 2002 tentang
2 Kenaikan pangkat Pegawai Negeri Sipil
PP No. 9 Tahun 2003 tentang wewenang pengangkatan,
3. pemindahan dan pemberhentian PNS
kep. Ka. BKN No. 12 Tahun 2001 tanggal 17 juni 2002
4. tentang ketentuan pelaksanaan Peraturan Pemerintah No.
99 Tahun 2000 tentang kenaikan pangkat PNs jo PP No.
12 Tahun 2002
5 Kep. Ka. BKN No. 13 tahun 2003 tanggal 21 april 2003
tentang petunjuk teknis pelaksanaan PP No. 9 Tahun 2003
tentang wewenang pengangkatan, pemindahan dan
pemberhentian PNS
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. SOP Pengelolaan Data Pegawai ,P’i?FnllpUter/ Laptop
2 SOP Pembuat Daftar Gaji - Dokumen Kepegawaian .
- SIKEP (system informasi kepegawaian)
3. SOP Arsip Pegawai - EDOK (elektronikDokumen
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Keterlambatan  penerbitan SK Kenaikan Pangkat )
1 menghambat hak kesejahteraan PNS aparat peradilan | Buku kendali
yang dapat mengakibatkan menurunkan kinerja aparat
peradilan.




PROSEDUR PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT

PELAKSANA MUTU BAKU KET
PTA/
Ak Kasu Dirjen
tivitas ; . :
No. Panit b Baperjak | Badilag / Persyaratan / Waktu Output
era Umu at Sekretari | Perlengkapan
m sMA/
BUA
Menerima - DP3 2 Tahun
. terakhir . Dicatatnya dalam buku
1 usulan kenaikan - SK PNS Awal 30 Menit kegiatan
pangkat A, danTerakhir
M — DP32 Tahun
Menelit Terakhir . .
2 | kelengkapan | SKPNS Awal 30 Menit E:l’:rfgtgz;egeﬁfats
berkas dan Terakhir
— Cek List
Mempertimbang Tidal
3 kan usulan Berkas Usulan 30 Menit Ditandatangani rekomendasi
kenaikan a memenuhi syarat atau tidak
pangkat
Mempersiapkan - Berkas
4 P P - Komputer 1 Jam Dibuatnya konsep usulan
usulan - ATK
Memeriksa
5 kelengkapan Berkas Usulan 30 Menit Diparafnya konsep usulan
usulan
Meenmiprienr]salz;pkan Ditandatanganinya atau
6 beng Berkas Usulan 30 Menit ditolaknya usul kenaikan
berkas /
. pangkat
pengarsipan
Menginput E doc o
7 Pada Aplikasi Berkas Usulan 1 Jam Dijlidnya berkas usulan atau

SIUPIK

diarsipkan




—Agenda  surat

) keluar
Menerima, .
memerlkga dan — Biaya Dicatatnya dalam agenda
9 mempertimbang . 14 t keluar dan dibuat
kan usul pengiriman am sura. e Uelll'. an aibuatnya
. bukti pengiriman
kenaikan .
pangkat > — Bukli
Pengiriman
/ T
e s
10 | Kenaikan Berkas Usulan g 991 A9
Padang
Pangkat
Mengupdate - Berkas
G2t - Agenda Surat . Diterimanya SK kenaikan
11 Aplikasi 15 Menit s
Kepegawaian Masuk . pangkat atau SK penolakan
- Kartu Kendali
- Berkas Ditandatanganinya Disposisi
12 | InputE doc KP - Lembar 15 Menit tindak lanjut
Pada Sikep o
Disposisi
Input E doc KP - Berkas . . L
13 | Pada Simpeg - Lembar 15 Menit Dltandatapganlnya Disposisi
N tindak lanjut
ABS Disposisi
Menaarsipakan - Berkas Ditandatanganinya Disposisi
14 garsip - Lembar 15 Menit findak lanjut
Dokumen S
Disposisi
- SK Kenaikan
Pangkat . .
Mendistribusikan - Lembar . Dltem.patkannya SK di Folder
15 o 15 Menit dan dicatatnya ke dalam surat
SK Pangkat Disposisi masuk kepeaawaian
- Agenda Surat Peg
Masuk

Waktu yang diperlukan : 6 jam 45 menit
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