
KuaJifikasi Pelaksana

1. S-2 Hukum
2. S1-Hukum IslamlSyari'ah
3. 8-1 Hukum
4. SLTA (MAN)

Peralatan/Pertengkapan
1. Peralatan Komputer (CPUlPengolah Data)
2. Printer
3. Jaringan Internet
4. Buku PedomanlSBU
5. A1atTulis Kantor
6. Media PenyimpananIRashdisk
7. Lemari Arsip

Pencatatan dan Pendataan
Kendali KGB. aplikasi SIMPEG

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan. maka pelaksanaan tidak
berjalan dengan baik dan akan berimbas pada penilaian
kinerja serta diberi sanksi sesuai peraturan yang berlaku

1. SOP SURAT MASUK
2. SOP DATA PEGAWAI
3. SOPMUTASI
4. SOP PELANTIKAN
5. SOP SURAT KELUAR

Keterkaitan

1. Undang Undang Nomor 5 Tahun 2014;
2. Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009;
3. Undang Undang Nomor 3 Tahun 2009;
4. Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009;
5. Undang Undang Nomor 11 Tahun 1969;
6. Undang Undang Nomor 20 Tahun 2009;
7. Peraturan Pemerintah Nomor: 25 Tahun 1994;
8. Peraturan Pemerintah Nomor: 01 Tahun 2010;
9. Peraturan Pemerintah Nomor: 25 Tahun 2010
10. Peraturan Pemerintah Nomor: 53 Tahun 2010;
11. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Biroi<rasiNomor: 14 Tahun 2009;
12. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Biroi<rasiNomor : 35 Tahun 2012;
13. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor :

21 Tahun 2010;
14. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor

069/KMAlSKlV12009Jo 071/KMAlSKlVI2008;
15. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomot

125/KMAlSKlIXI2009.
16. Peraturan Mahkamah Agung NO.7 Tahun 2015

A. Dasar Hukum

SOP PENGEUM ..AAN TATA NASKAH DINAS

Mur.syida, S.Ag, M.H
NIP. 197212161997032002

06 Maret 2018

SOP/ASl15NomorSOP

PENGADllAN AGAMA
PADANG PANJANG

KASUBAG KEPEGAWAIAN DAN
ORTALA

JI. H.Agus Sarlln No. M



embuat SPP. SPMJ dan SK Mutasi, 25 menit Konsep
MPT untuk Hakim beserta Data Pegawai SPP,Pejabat Struktural dan SPMJ,Fungsional PengadIJan

~9ama Padang Panjang SPMT

Konsep SPP. 15Menit SPP,
SPMJ, SPMT SPMJ,

SPMT
telah
diparaf

engajukan ke Ketua PA SPP, SPMJ, 20 menit SPP,
adang Panjang untuk SPMT SPMJ,
iketahui dan • SPMT
itandatangani telah

ditandatan
gani

5 endistribusikan SPP, SPP, SPMJ, 15 Menit Buku
PMJ. SPMT dan

,-)
SPMTtelah ekspedisi

engarsipkan diparaf, dan arsip
ditandatangani SPP,dan distempel SPMJ dan

SPMT

SOP PEMBUATAN SPP, SPMJ, DAN SPMT
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