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SOP PELAKSANAAN ORIENTASI DAN SOSIALISASI PENYAMPAIAN TUGAS, PERAN DAN TANGGUNG JAWAB

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No.2 Tahun 2012 Tentang Penyusunan Standar Operasional

1 Prosedur Di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang Berada Dibawahnya

2 Pedoman Instrumen Sertifikasi Akreditasi Penjaminan Mutu

1, S1 Sederajat;
2, SMA Sederajad;

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas
2 SOP Pengelolaan Pegawai
3 SOP Penyusunan Laporan

peraturan:

Peralatan komputer, Kertas, Alat tulis, Box File, Buku pedoman dan

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir FM/AS/01/01, FM/AS/01/02
N Pegawai JFU Kasuba;_; _ Bagian Mutu Baku
No. Aktivitas . Kepegawaian, | Sekretaris .
Baru Kepegawaian Ortala Terkait Kelengkapan Waktu Output
1 |Pegawai baru menghadap ke Kasubbag Kepegawaian C) 1 jam SK diterima
untuk lapor dan membawa SK. SK kasubbag
kepegawaian
2 |Kasubbag Kepegawaian memberikan arahan sesuai SK diterima 1 jam Data
dengan rencana penempatan dengan meminta data kasubbag Administrasi
administrasi pegawai baru. kepegawaian pegawai baru
3 |Pegawai baru menghadap . ke S.ekretaris untuk I Tidak I \ I Ya I 1jam Mendapat
mendapat pengarahan dan orientasi l Data Administrasi pengarahan dan
pegawai baru orientasi dari
sekretaris
4 |Jika diperlukan dapat menghadap ke Pejabat terkait Mendapat 1jam Mendapat
untuk mendapat pengarahan dan orientasi pengarahan dan pengarahan dan
orientasi dari orientasi dari
sekretaris pejabat terkait
5 |Kasubbag Kepegawaian menginstruksikan petugas Mendapat 1 jam Draf ¢
untuk membuat surat pengantar orientasi pegawai pengarahan dan ratsura
. o pengantar
baru orientasi dari . .
. . orientasi
pejabat terkait
6 |JFU kepegawaian membuat surat pengantar Draf surat 1 jam
orientasi pegawai baru. Surat Pengantar
pengantar
7 |Kasubbag Kepegawaian = menyerahkan surat 1 jam
pengantar ke pegawai baru Surat pengantar Surat Pengantar
. . . . 1 hari
3 Bagian terkait menyiapkan program untuk pegawai Surat Pengantar Program. untuk
baru Pegawai Baru
P 30 hari
. ) . rogram untuk Program
9 |Pegawai baru melaksanakan program orientasi . ) )
pegawai baru Orientasi
Bagian terkait memberikan penilaian terhadap \ll/ 1 hari g
. . . . . Penilaian masa
10 |pegawai baru selama masa orientasi dan Program Orientasi . .
. g . orientasi
menyerahkan hasil penilaian ke Kepegawaian
11 |Kasubbag kepegawaian memeriksa hasil penilaian. o 1 hari
. . - . Penilaian masa Berkas
Untuk tindak lanjut dan koordinasi dengan pihak i .
. orientasi Kelengkapan
terkait
12 |[Setelah selesai masa orientasi, pegawai baru melapor 1 hari
ke Kasubbag kepegawaian dan menyerahkan Berkas Data file
kelengkapan data file kepegawasian kelengapan kepegawaian
13 |JFU Kepegawaian memeriksa kelengkapan file \/ 1jam Data file
kepegawaian. Jika belum lengkap minta dilengkapi \> data file kepegawaian
kepegawaian diperiksa
:g kelengkapannya




14 |Kasubbag Kepegawaian menginstruksikan Petugas \]/ Data file 1jam
membuat surat tugas / surat perintah untuk bekerja .
. . kepegawaian
sesuai SK / sesuai kebutuhan L Draft surat tugas
diperiksa
kelengkapannya
15 [JFU membuat surat tugas/Surat perintah untuk 1jam
bekerja sesuai SK/Sesuai kebutuhan untuk Draft surat tugas Surat Tugas
ditandatangani Ketua dan selanjutnya diserahkan
kepada Kasubbag Kepegawaian ,__I
16 |Kasubbag Kepegawaian menyerahkan ke pegawai V 1jam Surat tugas
baru untuk penempatan kerja sesuai dengan SK. Surat tugas diterima
. pegawai baru
17 |Pegawai baru menempati posisi yang ditunjuk sesuai A Surat tugas 1 jam Pegawai baru
SK. diterima pegawai mulai bekerja
baru sesuai SK
18 |Petugas bagian kepegawaian mengarsip semua Berkas 1 hari Arsip
berkas pegawai baru dan kelengkapannya (— -) kelengapan Kepegawaian
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