PENGADILAN AGAMA PADANG KELAS | A

Jin. Durian Tarung NO. 1 By Pass
Telp. (0751) 7745373 Fax. (0751) 7745373
Homepage: www.pa-padang.go.id, e-mail: pengadilan_agama_padang@yahoo.co.id
PADANG 25152

Nomor : W3-Al/ 33 /PS.00/6/2022 Padang, 2 Juni 2022
Lampiran: -
Perihal : Undangan

Kepada Yth:

1. Sekretaris Pengadilan Agama Padang

2. Kasubbag Kepegawaian dan Ortala Pengadilan Agama Padang
3. Analis Kepegawaian Ahli Pertama Pengadilan Agama Padang

di

Padang

Assalamua’laikum, Wr.Wb.

Dengan ini kami undang Bapak/Ibu untuk menghadiri Rapat yang akan

dilaksanakan pada :
Hari/Tanggal : Jum’at/3 Juni 2022
Pukul :09.00 WIB s.d selesai
Tempat : Ruang Kesekretariatan
Agenda : Review SOP Kepegawaian

Demikian kami sampaikan, atas perhatiannya diucapkan terima kasih.

{ Ketua
-~ Pengadilan Agama Padang Kelas 1A

o\~

. 4 Drs,Mhd\Nuh, S.H., M.H.
\XaP. 196519311994031044
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DAFTAR HADIR

Nama Kegiatan  : Review SO YepegawQy
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@ PENGADILAN AGAMAPADANG
NOTULEN RAPAT
PEMBAHASAN :
Tgl.
P
No Uraian Pembahasan Tindak Lanjut et ; i i Penyelesaian
Penyelesaian Jawab
(Status)
1. | Meriview Standar Operasional Prosedur (SOP) | Penambahan sorP Usul Bidang 6 Juni 2022 Sekretaris
Kepegawaian Kepegawaian melalui aplikasi SIUPIK
{ Notulis

Yolinda Fitri, S.A.P.




RAPAT REVIEW SOP KEPEGAWAIAN
JUM’AT/3 JUNI 2022

i




PENGADILAN AGAMA PADANG
1. Durian Tarung No. 1, Telp. (0751) 775436, Fax (0751) 777437
Homepage : www.pa-padang.go.id, e-mail : pe

hoo.co.d

pada

PADANG - 25152

Nomor S0P SOP/AS/28

Tanggal Pembuatan 06 juni 2022
=ngadilan agama Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 06 Juni 2022

A

Ketua i?gkgadiian Agama Padang
Y A

i £

- ;) E L
Drs. Mhd. NGh,\SFL, M H.
NIP. 19651231 1‘@94031 044
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SOP USUL BIDANG KEPEGAWAIAN MELALU! APLIKASI SIUPIK

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok 1. Memahami aturan  perundang-undangan  terkait  layanan
Kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang kepegawaian

nomor 43 tahun 1999
2. Surat Edaran Kepala BKBN Nomor 01/SE/1977 tentang Permintaan
dan Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil
3. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor 125/KMA/SK/IX/2008
4. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2017 tentang Cuti PNS

2. Dapat mengoperasikan dan memahami penggunaan Komputer

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Surat Keluar 1. Aplikasi SIUPIK

2. SOP Surat Masuk 2. Komputer

Peringatan : Pencataten dan Pendataan :

1. Apabila prosedur tidak dilaksanakan sesuali dengan yang
distandarkan dapat menyesbabkan keterlambatan pada Pelaksanaan
pekerjaan dan pelayanan

2. Data pegawai pada aplikasi SIKEP harus update karena seperti nomor
handphone dan data-datz lainnya, karena aplikasi ini terintegrasi
dengan SIKEP Mahkamah Agung RL Jika salah satu data seperti
nomor HP tidak sesuai, maka notifikasi tidak dapat terkiim kepada
pegawai yang diusultkan

1. Pencatatan tersimpan dalam aplikasi
2. Arsip softcopy tersimpan dalam aplikasi

No Aldvitas Pelaksana Mutu Baku Ket
Pangelcla Kasub. ¥epeg & T1 Kasub. Persyaratan/ Walktu Quiput
Kepegawaian | dan Staf Tingkat Kepeg & Perlengkapan
Banding Ortala
1 Membuat usulan pada
aplikasi SIUPIK dengan C\ internet, 18 Usulan pegawai
memilih fayanan sesuai komputer, HP, menit sesuai dengan
dengan yang web browser layanan yang
dibutuhkan kemudian dipilih
memilih pegawai yang
diusutkan,
Mengupload dokumen
persyaratan sesuai
dengan yang diusulkan
Mengirimkan usulan ke
tingkat banding
2 Natifikasi informasi )
proses usulan. Jika data Internet, 5 menit Informasi proses
lengkap, maka usulan 4 komputer, HP, usulan kepada
diproses, jika tidak maka web browser Kasubbag
dikembalikan lagi ke Kepegawaian
pengelola kepegawaian tingkat banding
satker dan pegawai
yang diusulkan
3 Notifikasi proses usulan : y
telah selesai, dokumen internet, 5 menit informasi proses
sudah diterbitkan & komputer, HP, usulan kepada
web browser Kasubbag
Kepegawaian
dan Ortala dan
pegawai yang
diusulkan
Produk layanan
kepegawaian




