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SOP PENGEMBANGAN PEGAWAL 7 7
Dasar Hukum : Kualifikasi pelaksana =~
1 Undang-Undang No. 50 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua Atas Undang- |1, 51 Sederajat; =i
Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan Agama 2, SMA Sederajad;
2 Undang-Undang No. 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipll Negara
3 Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara No. 25 Tahun 2016 tentang
N kl. Jabatan Pela} Bagl Pegawal Negeri Sipil Di Lingkungan Instans|
Pemerintah
4+ Keputusan Mahkamah Agung Nomor 143 Tahun 2007 Tentang Memberlakukan Buku |
5 Keputusan Mahkamah Agung Nomor 48 Tahun 2017 Tentang Pola Promosi dan
Mutasi Hakim Pada Empat Lingkungan Peradilan
6  Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur D| Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan Yang Berada DI Bawahnya,
7 Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan
Pegawal Negeri sipil
8 Peraturan Pemerintah No, 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawal Negeri Sipil
9 Peraturan Kepala Badan Kepegawalan Negara No. 7 Tahun 2013 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Kompetensi Manajerfal Pegawai Negeri Sipil
10 Peraturan Kepala Badan Kepegawalan Negara No. 8 Tahun 2013 tentang Pedoman
Perumusan Standar Kopetens| Teknis Fegawal Negeri Sipil
11 Peraturan Kepala Badan Kepegawalan Negara No. 18 Tahun 2011 tentang Pedoman
Pengelolaan Tata Naskah Kepegawalan Pegawal Negerl Sipil
Keterkaltan Pcra]atanfperlengf
1. 50P Organisasi Peralatan computer,
2. S0P Tata Usaha Kepegawaian
Peringatan Pencatatan dan pend
lika SOP tidak dilak kan, maka temuan tidak akan berakhir FM/AS/02/01
Staf / Mutu Baku
No. Aktivitas Kasubag [ Sekretaris Ketua
Kepogatvai Kelengkapan | Waktu Cutput
A |Pelaksanaan Diskusi Hu} / Rapat Ked|
1 |Merencanakan pelaksanaan keglatan Diskusi
Hukum/Rapat dinas, ¢— D Draft Diskus| 1 hari Draft Diskusi
2 [Meng risir daftar peserta diskus| hukum/rapat
dinas Draft Diskusi 2 jam Daftar Peserta
1
3 [Membuat surat |} I panitia pelak diskusi
serta menyusun acara diskusj hukum/rapat dinas dan E
membuat surat undangan/ panggilan peserta diskusi Daftar Peserta | 60 menit | D7 SK Pelaksanaan
hukum/rapat dinas Diskusi dan Susunan Acara
4 |Memerlksa, menelitl dan mengkoardinasi SK panitia, UFATCSK
susunan acara diskusi hukum/rapat dinas dan und. L Pelaksanaan 30 menit | Dr2M SKdanSusunan
Diskusi dan Acara
peserta <. A
5 [Menyerahkan SK Panitia, susunan acara diskus| hukum
dan undangan ketua PA melaluf sekretaris untuk ditanda I_ 2 Draf, SKdan | Menit | SKdan Susunan Acara
tangani Susunan Acara
Mengirimkan surat undangan diskusi hukum/rapat SK dan Susunan
§ dinas kepada para peserta dan pihak terkait Acara L hari Surat Undangan
7 |Menyiapkan tempat, kelengkapan dan peralatan diskusi
hukum/rapat dinas Surat Undangan 1 hari Unda "sa:::_: Susunan
hubungi N ber diskusl huku 3
8 [Menghubungl Narasumber dis bkl Undangan dan 60 Menit Pemberitahuan Lisan /
Susunan Acara Surat Undangan




|Mengumpulkan dan menggandakan materd diskusi] J,
[hukum Pemberitahuan
Lisan / Surat 4 jam Materi Diskusi
Undangan
Menyiapkan absensi peserta dan narasumber diskus| v
hukum/rapat dinas Absensi Peserta, Daltar
‘L Materi Diskusi | 60 menit Hadlr, Notulen
Melaksanakan diskus| hukum/rapat dinas Absens! Peserta, Pelaksanaan Diskus|
Daftar Hadir dan 1 hari Huku
Notulen m
Pelaksanaan Diklat DI Tempat Kerja (DDTK)
Merencanakan pelaksanaan keglatan DDTK
D Perencanaan 1 hari Perencanaan DDTK
[_‘ DDTK
Menginventarisir daftar peserta DDTK [\
Perencanaan
DDTK 45 menit DaRar Peserta
Membuat surat keputusan panitla pelaksana diskusi
serta menyusun acara DDTK dan membuat  surat
undangan/ panggilan peserta
Draf Surat Keputusan dan
Daftar Peserta | 60 menit ladwal Kegiatan dan
Undangan
Memeriksa, meneliti dan mengkoordinasl SK panitia,
susunan acara DDTK dan undangan peserta Draf Surat Draf Surat Keputusan dan
Keputusan dan 30 menit ladwal Kegiatan dan
Jadwal Keglatan = U dasj .
i dan Undangan ngd
Menyerahkan SK panitia, susunan acara DDTK dan Draf Surat
undangan kepada Ketua PA melalul Sekretaris untuk Keputusan dan
ditanda tangani Jadwal Keglatan 30 menit SKdan DaRtar Peserta
dan Undangan
Mengirimkan surat undangan DDTK kepada para peserta | SKdan Daftar 1Jam Terkirimnya undangan ke
dan pihak terkalt ~ Peserta Peserta
l Ya l
Menylapkan tempat, kelengkapan dan eralatan DDTK
enylapkan tempat, kelengkapan perala Terkirimnya Undangan, Kelengkapan
undangan ke L hari dan peralatan DDTK
Peserta i
N.
Menghubungl Narasumber Undangan, . Pemberitahuan lisan/
Kelengkapandan | 15 Menit suratundangan
peralatan DDTK 8
M, pulkan dan menggandakan materl DDTK W Pemberitahuan
lisan/ surat 3jam Materi DDTK
undangan
Menyiapkan absens| peserta dan narasumber
Mater] DDKT 10 menit Absensl Peserta, Materi
*—I DDTK
v
Absensi Peserta,
Melaksanakan DDTK Q Mater DDTK 1 hari Pelaksaan DDTK
DOKUMEN MASTER :
DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : | [ 1] I |
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :
DOKUMEN KADALUARSA .

Dokumen Ini adalah millk PENGA DILAN AGAMA BATULICIN
Dilarang menggandakan sebaglan maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
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