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SOP BEZETTING TENAGA TEKNIS DANNONT IS

TUJUAN :

1.

Menyusun senioritas jabatan

DASAR HUKUM:
Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014

OORN -

Peraturan Pemerintah No. 15

Tahun 1979

Keputusan KMA RI No.137/KMA/SK/X/2013

Per SEKMA No.2 tahun 2012
Perma No. 7 Tahun 2015

KUALIFIKAS| PELAKSANA:
1. S1-ILMU HUKUM
2. S1-Ekonomi

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. Papan Bezetting/Aplikasi kepegawaian

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

KETERKAITAN: ;

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar 1. Dokumen Kepegawaian

PERINGATAN:

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka data Bezetting tidak berjalan

dengan baik.
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Pelaksana Pelaksana | Pelaksana Persyaratan/ Waktu Qutput Ket
(subag (Sekretaris) (KPN) perlengkapan
Kepegawaian
Ortala)

1 | Menganalisa Data Bezetting 1 Hari Data
Daftar Hakim tahun lalu Bezetting
dan Pegawai C) tahun

berjalan

2 | Membuat data Data Bezetting 1 Hari | Konsep
Bezetting tahun lalu Bezetting

-
DS
tidak tidak

3 | Koreksi dan Bezetting tahun 1 Jam Bezetting
tanda tangan berjalan tahun
Data Bezetting ya berjalan

ya

4 | Pengiriman I_—_I Bezetting tahun 1 Jam Bezetting
Bezetting " berjalan dan tahun

berjalan
; H

5 | Pembuatan papan Bezetting | 7 Hari papan
papan I___j Bezetting
Bezetting

-
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NO NAMA NIP PANGKAT JABATAN MASA KERJA LATIHAN JABATAN PENDIDIKAN USIA KET.

GOL/RUANG T™T NAMA T™T THN BLN NAMA | BLN& | JMLH | NAMA | LULUS | TINGKAT
THN JAM IJAZAH

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15 16 17

KETUA

WAKIL
KETUA

HAKIM

PANITERA

SEKRETARIS

PANITERA
MUDA

KASUBAG

PANITERA
PENGGANTI

JURUSITA

JURUSITA
PENGGANTI




