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Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2017 1. S-2 Hukum
2. Perpres No.8 tahun 2020 2. S-2 Manajemen
3. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017; 3.  S1-Hukum Islam/Syari’ah
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 4, S-1 Hukum
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012; 5. S-1 Manajemen
5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 210 tahun 2020 6. S-1 Komputer
6. Surat Edaran Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor.5 tahun 2020 7. D-3 Manajemen
8. D-3 Tehnik Informatika
9. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP REKAPITULASI ABSENSI BULANAN 1. Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data)
2. SOP PERMOHONAN CUTI 2. Mesin Absen
3. SOP PEMBUATAN SURAT TUGAS 3. Printer
4. SOP DATA KEPEGAWAIAN 4. Jaringan Internet
5. SOP PENGAJUAN TUKIN 5. Alat Tulis Kantor
6. Media Penyimpanan/Flashdisk
7. Lemari Arsip
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tidak berjalan dengan baik dan 1. Pencatatan Data Kepegawaian
akan berimbas pada penilaian kinerja serta diberi sanksi sesuai peraturan yang 2. Pencatatan Data Surat Tugas
berlaku 3.  Pencatatan Data Permohonan Cuti
4. Pencatatan Data Izin Pegawai (Surat Dokter, Surat Izin)
Pelaksana Mutu baku
No Aktivitas Hakim dan KaSubBag ; Bagian Persyaratan /
Pegawai Petugas Kepegawaian Sekretaris | Ketua PA Keuangan | Perlengkapan Waktu Output
1. Mengisi presensi online lewat| 10 menit | Bukti
Aplikasi SIKEP \ kehadiran
___________ / pada
R aplikasi
2. Petugas daftar hadir 60 menit | Daftar hadir
menyiapkan blangko absen dan daftar
masuk, mengecek pegawai pulang
< yang belum absen, menutup . pegawai
jam masuk sesuai aturan, e
menyiapkan blangko absen
pulang
3. Menscan surat tugas, surat 30 menit | Keterangan
cuti, surat sakit dan surat v ketidak
keterangan lainnya yang hadiran
menyatakan ketidak hadiran } terlihat di
pegawai dan diupload di | presensi
SIKEP online
SIKEP
4. Mengecek dan  merekap : 120 Rekap hadir
kehadiran pegawai harian dan l menit harian
mengarsipkan daftar hadir | pegawai
dan pulang
5 Mengecek dan  merekap/ 840 Rekap
kehadiran pegawai selama menit absent
sebulan, mencetak  hasil v pegawai
absen sidik jari, memintakan PA. Lubuk
paraf dan tanda tangan Sikaping
pimpinan dan menerahkan k
bagian pengajuan tukin
6. Mengarsipkan 20 menit




