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SOP PENGEMBANGAN PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang ASN

2. PERMA Nomaor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan.

3. Keputusan KMA Rl no 143/KMA/SSK/VII/2007 tentang
Pedoman Pelaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan.

1. S-1Sarjana sederajat
2. D-ll Diploma sederajat
3. SMA Sederajat

Keterkaitan :

Pencatatan dan Pendataan :

Arsip Kepegawaian dan Aplikasi SIKEP Miahkamah Agung RI

1. S0P Pengelolaan Data Pegawai;
2. SOP Pemberian Nilai Kepada Pegawai

Peringatan :

Peralatan/ Perlengkapan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas menjadi
tidak berjalan dengan baik

Perangkat Komputer, Kertas, Alat Tulis, Peraturan dan Buku
Pedoman '

Pelaksana Mutu Baku
. s Kasubbag
No. Aktivitas
Kepeg, Sekretaris Ketua ::';se\:?r:atar;{‘ Waktu Qutput
Ortala glkap
1 Melakukan evaluasi data Pegawai
. Kerangka acuan , .
dan Beban Kerja \[Q keiiatan 20 Menit Hasil Evaluasi
rd

2 | Membuat Analisis Beban Kerja - .

N Persetujuan N
pegawai keglatan 1Jam ABK Pegawai

3 ] Menganalisis Kejelasan Persyaratan Al Jadwal
Kompetensi seluruh Pegawai }I::;iigrax 30 Menit Pelaksanaan

Kegiatan
4 Informasi
Update Data File Kepegawaian dan /. . -
. N Inf .
pengisian aplikasi data SIKEP :I :e;r:::: 10 Menit ditierigr::ir:eh
peserta

5 Melakukan Evaluasi Kinerja Waktu
Pegawai dan Pemantauan h disesuaik
Pengukuran Potensi Sumber Daya | I— 9' Pel::k?:tr::]an an Peliak?anaan
Manusia Bl dengan egiatan

kegiatan

6 Melakukan rencana
pengembangan pegawai Laporan akhir 30 Meni Laporan akhir
(pelatihan, pendidikan dan kegiatan f Menit kegiatan
keterampilan)

7 | Melaksanakan Pelatihan, N Arsip laporan 5 Menit Arsip laporan
Pendidikan dan Keterampilan serta | '@_l akhir kegiatan akhir kegiatan
melakukan evaluasi T

9 Membuat Surat Pengantar
pengiriman dan hasil usulan
pefatihan, pendidikan) ke Difen
Badilag MA RI
DOKUMEN MASTER N
DOKUMEN TERKENDALI ¥ | NO. SALINAN - 1 1 1
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA

Dokurnen ini milik PENGADILANAGAMA AMUNTAI
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengen cara apapuN
Tanpa seifin PENGADILAN AGAMA AMUNTA!




