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DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA
1 Undang-Undang Nomor 5§ Tahun 2014 Tentang Aparatur 1 3
: Sipil Negara ’
Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 002
2 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 2 SMA
Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agufig
dan Badan Peradilan Yang Berada di Bawahnya.
Peraturan Mahkamah Agung No. 7 Tahun 2015 tentang
3. Organisasi dan tata kerja kepaniteraan dan kesekretariatan 3.
peradilan
Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung
4 | No.O71/KMA/SK/2008 tentang Ketentuan Penegakan | 4
Disiplin Kerja dalam Pelaksanaan Pemberian Tunjangan
Khusus Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri pada
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
dibawahnya
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1 SOP Umum dan Keuangan
: 1. Komputer/Laptop
2 2. AlatTulis Kantor (ATK)
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 Jika SOP fidak dilaksanakan, maka hak pegawai tidak | Sub Bagian Kepegawaian
cepat terselesaikan




PROSEDUR PERMOHONAN IJIN KELUAR KANTOR PEGAWA]
TRUSEDUR PERMOHONAN 1JIN KELUAR KANTOR PEGAWAI

NO Aktivitas _ Pelaksanaan ) Mutu Baku
Persyaratan / T Qutput
Yang Bersangkutan Perlengkapan
1 | Menerima surat pengajuan ijin ATK, Suratijinkelua |
keluar kantor dan formulir fjin suratjinkeluar rkantor,
keluar kantor kantor, formulirkelua
formulirkeluar rkantor
kantor
2 Meneruska sura pengajuan ijin ATK, Suratijinkelua
keluar kantor dan formulir jjin suratijinkeluar rkantor,
keluar kantor keatasan pegawai kantor, formulirkelua
masing-masing formulirkeluar rkantor
M . kantor b N
Mengkoreks isurat pengajuan ijin ATK, Suratpersetuy;
kelvar kantor dan memberikan suratijinkeluar uanijinkeluar
surat  persetujuan jjin  keluar kantor, kantor
kantor suratpersetuju
B anjin_ S o
4 Mengarsipkan surat pengajuan ATK, Suratpersetuj
ijin keluar kantor, formulic yin suratijinkeluar uanijinkeluar
keluar  kantor  dan surat kantor, kantor
persetujuan Jjin  keluar kantor formulirkeluar
pada arsip kepegawaian kantor,
suratpersetuju
P S T anijin

Waktu yang diperlukan : 30 menit




