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Nama SOP PEGAWAI

Dasar Hukum:;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang -undang No. 5 tahun 2014 Aparatur Sipi
Negara;

2. Peraturan Pemerintah No. 11 tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil ;

3. PP. No. 53 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai
Negeri Sipil ;

4 Perma No. 7 tahun 2016 tentang Penegakan Disiplin
Kerja Hakim pada Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan di bawahnya;

5 KMA No. 88 tahun 2009 tentang Perubahan Pertama
Atas Keputusan Ketua Mahkamah Agung R Tentang
Ketentuan Penegakan Disiplin  Kerja Dalam
Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Khusus Kinerja
Hakim Dan Pegawai Negeri Pada Mahkamah Agung
Dan Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya;

6. Perka BKN NO. 24 tahun 2017 tentang tata cara
Pemberian Cuti PNS.

1. S1
2. SLTA sederajat

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Pegawai
2 SOP Pengelolaan Data Pegawai
3. SOP Pengelolaan Absensi Pegawai

1. Buku Kendali
2. Data Statistik Pegawai

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jka SOP tidak dilaksanakan, maka hak pegawai tidak
cepat terselesaikan

Sub Bagian Kepegawaian




Aktivitas

Pelaksana Kegiatan Mutu Baku Ket
Pengelala | Kasub Bag Atasan Ketual/ | Persyaratan/ | Wakiu | Output
Cuti Kep&Ortala | Pegawai Wakil Perlengkapan
Pegawai Ketua
Menerima Usulan cuti | 1 Hari
permohonan cuti C)
dari Hakim /
Pegawai
Mendata Yy Blareoel
keadaan cuti ]
Hakim dan
Pegawai
Meneliti sisa cuti Blanko cuti Bilanko
yang Cuti
bersangkutan —
dan Mengajukan ol
culi kepada i
atasan langsung
pegawai / hakim
yang
bersangkutan
Meneruskan . S Blanko cuti, | 1 Har | Keputusan
permohonan cuti - Kepulusan pembeﬁan
Mo g Pemberian culi oleh
i cuti oleh ketua/f
ketua Wakil Ketua
Memberi /
menolak izin cuti
Ketua /Wakil Keputusa
Ketua member npemberi
cuti ancuti
oleh
ketua/
Wakil
Ketua
Memberikan Ya Persetuju
suraf cuti ‘ i an cuti
kepada pegawai | -+
! hakim yang !
bersangkutan
Mencatat cuti Arsip
dalam buku cuti (—F
dan file yang
bersangkulan

Waktu yang diperlukan : 2 hari






