PENGADILAN NEGERI TOLITOLI
KELAS Ii

JI. Magamu No. 84, Kel. Baru, Kec. Baolan
Kab. Tolitoli,Prop. Sulawesi Tengah (94514)
Telp./Fax. (0453) 21014

Website : www.pn-tolitoli.go.id

Emait : pn.tolitoli@yahoo.co.id

Nomor SOP W21.U4/01/TAPM/MR/SOP -KP/1/2023
Tanggal Pembuatan 20 F """" ‘[R
;-,, S 7
Tanggal Revisi @n‘uan 2023 \ \
Tanggal Efektif U?Jénuan 202\’{ m""' -

Disahkan oleh A

e —

SOP PENYUSUNAN DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. PP Nomor 15 Tahun 1979 tentang Daftar Urut Kepangkatan
2. Surat Edaran Kepala BAKN No. 03/SE/1980 tentang
3. Peratuan Sekretaris MA Rl No. 002 Tahun 2012

- 1 Orang Staf minimal SMA
- 4 Orang minimal S1

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat

- Dokumen Kepegawaian dan ATK

2. SOP Pengusulan Pengangkatan dalam Jabatan Struktural / - Komputer
Fungsional - Papan Pengumuman
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka DUK tidak dapat terbit dan| |kary Kendali SOP
Pengusulan pengangkatan dalam jabatan tidak dapat|
terkontrol dengan baik
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Staf Kasubbag | Sekretaris |WKPN| Ketua Parsyiston/ Waktu Output
Perlengkapan
Terpenuhinya
Mengumpulkan data| L
1 kepegawaian sesuai dengan C) Eomme” J 5 cailie DRHawel
kebutuhan dalam pembuatan epegawalan, 8 Jsesds
DUK ATK kebutuhan
dalam DUK
‘ -
e
Menganalisa dan menentukan ¢ E‘Jk“me" ian / "[r)er?tugur%nya
2 |Daftar  Urtt  Kepangkatan R"':egaw.a'a" 1 jam Urzt Anar
Pegawai Negeri Sipil elerensi T
terkait Kepangkatan
Tercetaknya
3 Mengetik dan mencetak Daftar| Draft DUK dan 3 AL duntul;
Urut Kepangkatan Komputer, ATK e agat an
A persetujuan
| Tk o Tidak atasan
= 1
Menyampaikan hasil pembuatan ! >
4 |DUK kepada atasan untuk ” ya S.U}i:':ng felok 1 jam 3““;}?37‘9 S
mendapatkan persetujuan ya ' o Rewl
ya
Mengarsipkan dan ;ﬂiirgpannya
5 Mengumumkan  Daftar  Urut DUK yang telah{15 di az
Kepangkatan untuk diketahui disetujui menit lumumkannya
oleh seluruh PNS kepada seluruh
PNS
Norma Waktu : 7 Jam dan 15 Menit
Tem rtreditaci Penjaminan Wate Pengaddan Heger: Tolitols bataman 1 dari 1




PENGADILAN NEGERI TOLITOLI Nomor SOP W21-U4/02 /TAPM/MR/SOP-KP/1/2023
KELAS Il Tanggal Pembuatan 20 Fabhiaf 2017,
JI. Magamu No. 84, Kel. Baru, Kec. Baolan Tanggal Revisi 7 402 Januari 20230,
Kab. Tolitoli,Prop. Sulawesi Tengah (94514) Tanggal Efektif s g
Telp./Fax. (0453) 21014
Website : www.pn-tolitoli.go.id Disahkan oleh
Email ¢ pn.tolitoli@yahoo.co.id NIP-198009222006041003
SOP PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana
1. PP No. 12 Tahun 2002 - 1 Orang Minimal SMA
2. Peratuan Sekretaris MA RI No. 002 Tahun 2012 - 4 Orang Minimal S$1
- Tim Baperjakat
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan Berkas Usulan, Komputer dan Jaringan internet, Dokumen
2. SOP Pengusulan Pengangkatan dalam jabatan Struktural/Fungsior| |Kepegawaian terkait, ATK
3. SOP Surat Keluar dari bagian umum
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat| |Kartu Kendali SOP
pegawai akan terhambat
i A Pelaksana Mutu Baku
(] vitas CERTE ]!a——-m—
Staf Kasubbag la.ri: WKPN | Ketua kp:'ﬂa b rlsya a:rf‘ Waldu Output
Menerima permohonan pengusulan
Kenaikan Pangkat Pegawai dan ) Terpenuhi syarat|
1 meneliti kelengkapan berkas @ Bettcss dsulari] 1y kelengkapan usulan
pengusulan kenaikan pangkat.
¥
2 Meneliti kelengkapan dokumen berkas| Berkas usulan, Berkas Usulan yang
usulan kenaikan pangkat pegawai . dan komputer | B siap diproses.
Menambahkan  Surat  Pengantar|
3 Usulan kenaikan Pangkat dalam Berkas usulan 30 it Berkas yang telah
berkas usulan Kenaikan Pangkat dan komputer mel) dilengkapi pengantar
Pegawai
melakukan update data pegawai yang
4 akan disusulkan kenaikan pangkatnya r Komputer dan e Terupdatenya data
kedalam aplikasi SAPK, SIKEP, dan il Berkas usulan| " pegawai
SIMKEP. Tided
2k
Menyampaikan / meminta persetujuan| L
kepada atasan untuk meneruskan| / 1 hari Berkas yang  siap
5 usulan kenaikan pangkat kepada Tim| Baticas usulan kerja dipertimbangkan
Baperjakat ya ya ya
ya
Memeriksa dan meneliti berkas usulan
kenaikan pangkat dan memberikan — ks h rerbit tiini
6 |pertimbangan kepada Ketua PN. RS LSt = e TG farargan
Tolitoli tentang usulan  kenaikan can komputar; fkera dan Baorakal
pangkat tersebut
Memberikan  persetujuan terhadap| Tak J
, |borkas  Usulan  Kenaikan Pangkat 1heri |Berkas usulan yang
berdasarkan  pertimbangan  Tim Berias;usion kerja te]f;em G Higidspet
Baperjakat. U“ persetu
Menanda tangani surat pengantar Berkas yang telah
g usulan kenaikan pangkat Berkas usulan| 15 menit disetuiui
Menyampaikan kepada Pegawai ybs + Diterimanya
|tentang tidak diterimanya usulan| penyampaian 7
g {kenaikan Pangkat tersebut dan Berkas usulan|15 menit |PeMOiakan  kenaikan
mengarsipkannya pada file arsip pangiat  yta: dan
) diarsipkannya  dalam
kepegawaian arsip kepegawaian
Mengirimkan berkas usulan Kenaikan Terkirimnya berkas|
Pangkat kepada Pengadilan Tinggi I _ |usutan dan
10 Sulawesi Tengah dan mengarsipkan| Barkas SUiany 15 menk diarsipkannya  dalam
pada file kepegawaian ybs. arsip kepegawaian
e el D ute Pengadilan Heperi Tolitol bataman | dawe 1



PENGADILAN NEGERI TOLITOLI
KELAS i
JI. Magamu No. 84, Kel. Baru, Kec. Baolan
Kab. Tolitoli,Prop. Sulawesi Tengah (94514)
Telp./Fax. (0453) 21014
Website : www.pn-tolitoli.go.id

Email : pn.tolitoli@yahoo.co.id

Nomor SOP W21-U4/03 [TAPM/MR/SOP-KP/1/2023

Tanggal Pembuatan

20 Febian 2017, .

Tanggal Revisi |02 anuari 2023 't/ N

Tanggal Efektif /7102 danuari 2023, "\ 0.\
T 1 ’ “ l_w‘r

Disahkan oleh /A
ArriDjai, 5,00 H.
 NIP.198009222006041003

SOP PENGUSULAN K|

ENAIKAN GAJI BERKALA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. PP Nomor 7 Tahun 1977
2. Peratuan Sekretaris MA RI No. 002 Tahun 2012

- 1 Orang Staf minimal SMA
- 4 Orang minimal S1

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat
2. SOP Surat Keluar dari Umum

- Dokumen Kepegawaian, Buku Kontrol
- Komputer
- ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Kenaikan Gaji Berkala
tidak akan terproses oleh bagian keuangan

Kartu Kendali SOP

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan /
Sekre tari
Staf Kasubbag |Sekre taris| WKPN| Ketua Perlengkapan Waktu Output
5 Dokumen Terdata_nya
Mengumpulkan data pegawai yang K iant |15 pegawai yang
1 |akan memperoleh Kenaikan Gaiji Kaur cpegawaan , akan
Referensi menit
Berkala terkait memperoleh
KGB
¢;_5_ Dokumen
Menganalisa dan menentukan masa kepegawaian / 15 Terlengkapinya
2 |kerja KGB, besaran gaji lama, dan Referensi " data untuk
besaran gajl baru yang akan diperoleh terkait, PP pembuatan KGB
tentang Gaji
A Tercetaknya
3 Mengetik dan mencetak surat _!:;mw!?r oo 30 RGE L
kenaikan gaji berkala. ~dok tsoone it |Toendanetion
) Fitak ) terkait, ATK persetujuan
Tidak Tidak
I atasan
Menyampaikan hasil pembuatan surat g ;
4 lkenaikan gaji berkala kepada atasan ya va K?B yang : h.a" K.GB yang elah
untuk mendapatkan persetujuan ya » belr: diowiake  [kerja o e
= Terkirimnya
KGB kepada
Menyampaikan surat Kenaikan Gaji [ | KPPN dan
5 |Berkala kepada KPPN dan urusan ] tlea iang i W : urusan
Keuangan melalui urusan umum ket o Keuangan
melalui urusan
umum
v KGB yang
Mengarsipkan surat KGB pada file telah disetujui KOR yang wiish
6 |arsip kepegawaian dan mencatat dan buku 1% ; ———
kedalam buku kontrol kepegawaian. kontrol et :’;:: :_ontr_oikdan
kepegawaian iarsipkan
Norma Waktu : 1 hari dan 90 Menit
Teo rllneditas Pejaminan Watn Pecgadilac Hegers Tolizolt balaman | dant 1




PENGADILAN NEGERI TOLITOLI
KELAS I
JI. Magamu No. 84, Kel. Baru, Kec. Baolan
Kab. Tolitoli,Prop. Sulawesi Tengah (94514)
Telp./Fax. (0453) 21014

Website : www.pn-tolitoli.go.id
Email : pn.tolitoli@yahoo.co.id

Nomor SOP W21-U4/04./TAPM/MR/SOP-KP/1/2023
Tanggal Pembuatan 20 Febiuari 2017
Tanggal Revisi /A02danuari 202371,

Tanggal Efektif

I

Disahkan oleh

\

§

Arri Djawl,

[ SHMH.
NIP.198009222006041003

SOP PENGUSULAN PENGANGKATAN DALAM JABATAN STRUKTURAL / FUNGSIONAL

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. PP No. 100 Tahun 2000
2. PP No. 16 Tahun 1994
3. Peratuan Sekretaris MA RI No. 002 Tahun 2012

- 1 Orang Minimal SMA
- 4 Orang Minimal S1
- Tim Baperjakat

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan
2. SOP Surat Keluar dari Umum

terkait, ATK.

Berkas Usulan, Komputer, Dokumen / referensi Kepegawaian

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka usul pengangkatan

dalam jabatan akan tercapai

Kartu Kendali SOP

Pelaksana Mutu Baku
Ne Aktivitas ;
Sekre " Persyaratan /
Staf Kasubbag taris WHKPN| Ketua | Baperjakat Perlengkapan Waktu Output
Melaku_ka‘n pendataan  terhadap| Dokumen Terdatanya Formasil
1 formasi jabatan yang lowong dan! - Kepegawaian 30 menit jabatan yang lowong
mendata pegawai yang memenuhi dan DUK, dan pegawai yang
syarat untuk pengisian Jabatan ATK memenuhi syarat
Berkoordinasi dengan atasan tentang|| 3 Benl‘asda i, |disepakatinga nama
2 |Pegawai yang memenuhi syarat :;;a:tern ker':n pegawai yang akan
untuk diusutkan ATKD T L diusulian
’ L Berkas
3 Melengkapi berkas usulan Pengisian usulandan |1 hari  |Berkas yang telah
Jabatan komputer, kerja lengkap
ATK
Menyampaikan / meminta
4 persetujuan kepada atasan untuk| Berkas 1 hari Blerkasrusulan yang
meneruskan usulan kepada Tim usulan wera  |SiaP diserahkan ke
Baperjakat tim Baperjakat
Memeriksa dan meneliti berkas|
usulan dan memberikan i'tﬁa: g 15t Terbitnya
5 |pertimbangan kepada Ketua PN. ko;;wer ker;" pertimbangan  dari
Tolitoli tentang usulan Pengisian ATK ! L Baperjakat
Jabatan tersebut
Memberikan persetujuan terhadap i
6 berkas Usulan Pengisian dalam ek Berkas 1 hari Te::_.nngr:
Jabatan berdasarkan pertimbangan usulan kerja perimibanoan; idan
L Baperjakat
Tim Baperjakat. P
y8
Menanda tangani surat pengantar|
7 |pengusulan  pengisian  jabatan Getkes 15 menit |Berkes yang  telah
tarsobid usulan disetujul
Mengirimkan berkas usulan ” ;
Pengisian dalam Jabatan kepadal " Terkinmnya ~ berias
8 |Pengadilan Tinggi Sulawesi tengah Berkas 30 menit |UBUiEN dan
b lan diarsipkan ke  filg|
dan mengarsipkannya pada file Hsu
kepe fan ybs. arsip kepegawaian
Norma Waktu : 7 hari 75 menit
Tiom stneditast Denjaminan Wutu Pengaditan Hegore Tolitole halaman 1 dare 1




PENGADILAN NEGER! TOLITOLI
KELAS i
JI. Magamu No. 84, Kel. Baru, Kec. Baolan
Kab. Tolitoli,Prop. Sulawesi Tengah (94514)
Telp./Fax. (0453) 21014

Website : www.pn-tolitoli.go.id

Nomor SOP W21-U4/05 TAPM/MR/SOP-KP//2023

Tanggal Pembuatan |20 Februari- 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Arri Gjarhi, SH.MH.

NIP.198009222006041003

SOP PENGUSULAN PENERBITAN KARTU KETERANGAN P'EGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 43 Tahun 1999

- 1 Orang Staf minimal SMA

2. Peratuan Sekretaris MA Rl No. 002 Tahun 2012 - 4 Qrang minimal S1
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Surat Keluar dari Umum - Berkas permohonan

- Komputer, ATK

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
) ) ) ) Kartu Kendali SOP
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penerbitan kartwketerangan yang
berkaitan dengan kepegawaian tidak dapat terpenuhi.
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Staf Kasubbag  |Sekre taris| WKPN| Ketua | PEr&r@an/ | e Output
Perlengkapan
Menerima permohonan penerbitan kartu Dokumen s
surat yang berkaitan dengan kepegawaian kepegawaian / I D i
1 ; = . 30 menit |permohonan yang
serta memeriksa dan meneliti kelengkapan Referensi telah |
berkas usulan terkait g
T ——— Berkas
9 Membuat surat pengantar permohonan Tidak permohonan / 1 Tmt:gya s
penerbitan kartu / surat tersebut Referensi jam - jpeng
Tidak > permohonan
Tudsk bridak terkait.
| |
<O
Menyampaikan hasil  pembuatan su(at' ya P’ ya Berkas B
3 pengantar yang dilengkapi dengan berkas : {permohonan |1 hari ot
pengusulan tersebut untuk mendapatkan » yang dilengkapi |kerja m di::;:'ra"g
persetujuan surat pengantar !
Terkirimnya berkas
Menyampaikan berkas permohonan ke Berka:h ::mz;:nal;ke :
4 |Pengadilan Tinggi Sulawesi Tengah melalui PermOOnan  f4¢ menit |, oo o g
yang telah Sulawesi Tengah
urusan umum o :
disetujui melalui urusan
umum
Berkas Bork
5 Mengarsipkan berkas permohonan tersebut| permohonan 1 ; o
pada file arsip kepegawaian. yang telah L pemiot.aon_an yeng
i telah diarsipkan
disetujui.
Norma Waktu : 1 hari dan 2 jam
e e Pew Wate Pengaditan Hegerd Toletolé balaman | daré |




PENGADILAN NEGERI TOLITOLI Nomor SOP W21-U4/06 JTAPM/MR/SOP-KP/1/2023

KELAS Il Tanggal Pembuatan, {20 Februari 2017 .
JI. Magamu No. 84, Kel. Baru, Kec. Baolan Tanggal Revisi //.}02 Januari 20231
Kab. Tolitoli,Prop. Sulawesi Tengah (94514) Tanggal Efektif -~ [02 Januari 2028. | - |

Telp./Fax. (0453) 21014 FOLITOLI

Website : www.pn-tolitoli.go.id

ArriDjanti, N M.H.
NIP.198000222006041003

Disahkan oleh

SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan RI No. 80 tahun 2012 - 1 Orang Staf minimal SMA

2. SK KMA NO. 137/KMA/SK/X/2012 - 4 Orang minimal S1

3. Peratuan Sekretaris MA Rl No. 002 Tahun 2012

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. SOP surat masuk dari urusan umum Buku Agenda, surat masuk dan kartu disposisinya.

- Komputer, ATK

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka isi disposisi surat| |Kartu Kendali SOP
masuk tidak dapat ditindak lanjuti dan tidak akan pernah

selesai.
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Staf | Kasubbag |Sekre taris|WKPN| Ketua |FersYaratan/i . .o, Output
Perlengkapan
Surat masuk, Diterimanya
1 Menerima surat masuk dari urusan kartu disposisi| 30 v i
Umum D dan buku menit dicatatnya dalam
oriby agenda surat
= masuk.
Meneliti Disposi surat  dan v Surat masuk, Surat masuk
2 memberikan petunjuk kepada staf] kartu disposisi|30 yang te_lah
untuk menindak lanjuti disposisi dari dan buku menit dlsert@ dengan
surat tersebut. agenda PR ;
penyelesaian
A sesuai
Surat masuk, ;
3 Menindak lanjuti disposisi surat h kartu disposisi pe;unju Surat masuk
sesuai dengan petunjuk atasan dan buku k dalam |yang telah
agenda buku ditindak lanjuti
agenda
Tidak
Tidak! Tidak Tidak
Surat masuk
Melaporkan  hasil  tindak  lanjut] Surat n_'lasuif,. - |vang telah o
4 |disposisi surat kepada atasan dan| :/ > kartu disposisif1 hari | ditindak lanjuti
meminta persetujuan untuk diarsipkan dan Bk s dfin o
» v » agenda dilaporkan
| kepada atasan
v
5 Mengarsipkan surat masuk dalam file Surat masuk, [15 Sﬂl’attr:ia:Uk
arsip kepegawaian . e . yang tela
P kepeg kartu disposisi|menit diarsipkan

Norma Waktu : 1 hari dan 1 jam 15 menit




PENGADILAN NEGERI TOLITOLI
KELAS
Ji. Magamu No. 84, Kel. Baru, Kec. Baolan
Kab. Tolitoli,Prop. Sulawesi Tengah (94514)
Telp./Fax. (0453) 21014

Website : www.pn-tolitoli.go.id

Nomor SOP Iwar;Uaio7 TAPMMRISOP-KP/1/2023

Tanggal Pembuatan |20Februari 2017 r,’\,-.\‘_

Tanggal Revisi {02 Januari 2023 )

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

NIP.198009222006041003

SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan RI No. 80 tahun 2012
2. SK KMA NO. 137/KMA/SK/X/2012
3. Peratuan Sekretaris MA RI No. 002 Tahun 2012

- 1 Orang Staf minimal SMA
- 4 Orang minimal S1

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Surat Keluar dari Urusan Umum Buku Agenda, ATK.
- Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka surat keluar tidak akan
terkirim.

Kartu Kendali SOP

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Sekre Persyaratan /
Staf Kasubbag taris | WKPN| Ketua Perlengkapan Woaktu Output
: i Perintah / Diterimanya
Menerima perintah / konsep untuk 30 ¥
| membuat surat keluar dari atasan D konsep surat, menit perintah untuk
buku agenda membuat surat.
A i
Peintah/
konsep surat
2 |Membuat dan mencetak surat keluar dan komputer, |1 jam - l.(eluar yang
telah dicetak
Tidak buku agenda,
Tidok ATK
Tidak
Tidak
Surat keluar
3 Meminta persetujuan atasan terhadap _;<>——<>— > yang telah 1 hari  |Surat keluar yang
surat yang telah dibuat ja ya ya dicetak, buku |kerja telah disetujui
agenda
¥a
Surat keluar
4 mengirimkan surat keluar melalui ! I yang telah 15 Surat keluar yang
urusan umum. — disetujui, buku |menit  |telah dikirim
agenda
Surat masuk,
5 Mengarsipkan surat keluar dalam file kartu disposisi |15 Surat keluar yang
arsip kepegawaian dan buku menit  [telah diarsipkan
agenda

Norma Waktu : 1 hari dan 2 jam




PENGADILAN NEGERI TOLITOLI Nomor SOP W21-U4/08 [TAPM/MR/SOP-KP/1/2023

KELAS I Tanggal Pembuatd20.Februart 2017
JI. Magamu No. 84, Kel. Baru, Kec. Baolan Tanggal Revisi /402 Januari 2023,
Kab. Tolitoli,Prop. Sulawesi Tengah (94514) Tanggal Efektif, |02 Januari 2_05

Telp./Fax. (0453) 21014

Website : www.pn-tolitoli.go.id

Disahkan oleh LN
’ 'Arﬁfﬁjgﬁi, S.MAMH.
oNIP198009222006041003

SOP PENGELOLAAN DAFTAR HADIR

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana
1. SK KMA No. 071/KMA/SKN/2008 - 1 Orang Staf minimal SMA
2. SK SEKMA No. 035/sk/ix/2008 - 3 Orang minimal $1
3. Peratuan Sekretaris MA Rl No, 002 Tahun 2012
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Pengusulan Pembayaran Remunerasi dan uang makan - Daftar Hadir, ATK
- Komputer, UPS
- Mesin finger print
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka absensi tidak dapat diinput dalam| {Kartu Kendali SOP
aplikasi komdanas dan rekapitulasi kehadiran untuk pengusulan
pembayaran remunerasi dan uang makan tidak dapat dibuat.

Pelaksana Mutu Baku
. Petugas | Penganggung
No Aktivitas
Staf Kasubbag Daftar | jawab daftar Persyaratan/ Waktu Cutput
Hadir hadir Retionghtpen
Menyiapkan Daftar Hadir (Daftar hadir masuk Telah disiapkannya
1 |paling lambat jam 7.25, daftar hadir pulang D 2:“:;:?'1" 10menit  |daftar hadir untuk diisi
paling cepat jam 16.15) 9 oleh pegawai
Menyampaikan Daftar Hadir (manual dan .
finger) kepada petugas daftar hadir (Daftar Daftar Hadi Telah disampaikannya
2 |hadir masuk paling lambat jam 8.00, daftar P: :;a? " 30 menit  |daftar hadir kepada
hadir pulang pada hari kerja berikutnya jam| d petugas daftar hadir
8.00)
Melakukan pengecekan terhadap daftar hadir
dan membubuhi garis dibawah nama A
3 pegawai yang paling akhir mengisi daftar Daftar Hadir A et Daftar Hadir yang
hadir selanjutnya mencatat pegawai yang Pegawal telah lengkap
belum mengisi daftar hadir beserta
keterangannya dibawah garis tersebut
x e DeftaHackt Daftar Hadir yang
Mel il a i |: i
4 nandatangani lembar Daftar Hadir Il :D Pegavaiyangtelah [S0ment | an
lengkap
Menyampaikan kepada urusan kepegawaian . Daftar Hadir Daftar Kadir yang siap
5 {untuk diproses kedalam aplikasi komdanas| ol Pegawai yang telah |15 menit  |di inpul kedalam
(pada hari berikutnya) ditanda tangani aplikasi komdanas




h 4 Daftar Hadr yang
6 Melakukan penginpulan data  kedalam P siap diinput, 4 Jam Daftar Hadir yang
aplikasi komdanas N komputer, jaringan telah diinput
interne!
Menyampaikan has) penginpitan ke dalam| » Daflar hadir yang . Telgh d||aporkannya
7 . bl " t0Omenit  fhasil penginputan
aplikasi komdanas kepada atasan telah diinput
kepada atasan
Daflar hadir yang !
Melakuken pengecekan hasil penginputan| telah dinpu Daiar hadir yang telah
8 I o 1 Jam disetujui
pada aplikasi komdanas komputer, jaringan routanaya
intemet penging ¥
Mengarsipkan dafter hadir pada file assip df N Daflar hadir yang _ | Daftar hadir yang telah
g . " 5memt |
kepegawaian lelah giinput diarsipian
Norma Waktu : 4 Jam 20 Menit
Fere 1oneditnst Pemfarvinan Watn Penpadidan Hegor Totitole hatanan | daes 1




PENGADILAN NEGERI TOLITOLI Nomor SOP W21-U4/09 TAPM/MR/SOP-KP//2023
KELAS Il Tanggal Pembuatan |20 Febriari 2017 ..,
JI. Magamu No. 84, Kel. Baru, Kec. Baolan Tanggal Revisi 102 Januari 2023
Kab. Tolitoli,Prop. Sulawesi Tengah (94514) Tanggal Efektif 02 Januari 2023 :
Telp.[Fax. (0453) 21014 ' L UWKPNA
Website : www.pn-tolitoli.go.id —
Disahkan oleh }
Arri Diami;;S.H.M.H‘
NIP.198009222006041003
SOP PENERBITAN SURAT IZIN / CUTI
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana
1. PP Nomor 24 tahun 1976 - 1 Orang Staf minimal SMA
2. Surat Edaran Kepala BAKN No. 01/SE/1977 - 4 Orang minimal $1
3. Peratuan Sekretaris MA RI No. 002 Tahun 2012
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Pengelolaan Daftar Hadir - Permohonan cuti
- Komputer, ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Kartu Kendali SOP
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat cuti
tidak dapat terselesaikan.
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan /
Staf Kasubbag  |Sekre taris| WKPN| Ketua | Perlengkapa | Waktu Output
n
Menerima permohonan izinfcuti yang| e
1 telah dilengkapi dengan persetujuan| CD Pmﬂohonan 10 Dﬂenn:‘anya izindouti
atasan langsung dan pejabat yang ;zllah le! yall(ng menit pe"m: I‘":" 'Z'k euti
berwenang memberikan cuti S jengrap yang telah lengkap
Mengetik dan mencetak surat izin L E?n?cnt?rﬁmn
2 cuti sesuai denga persetujuan atasan il telah yow 14 Tercetaknya Surat Izin
langsung / pejabat yang berwenang I o am 1 cuti
memberikan cuti lengkap,
komputer.
Tidak Tidak| Tudak Tidak
Menyampaikan kepada atasan hasil _/ Suratlzin | . |Suratlzin/Cuti yang
3 |pembuatan surat izin / cuti untuk = ., ya va Cuti yang Keri telah disetujui /
mendapatkan persetujuan y I telah dicetak | 2 ditandatangani.
ya
I_,_I‘ Surat lzin/
- . . Cuti yang
Menyerahkan surat izin / cuti kepada - . ;
4 i yang t ngkutan  dan telah disetujui| 30 ) Surat I_zmlCutl yang
petgugas daftar hadir. i _ menit  |telah diserahkan
ditandatanga
ni.
Surat Izin/
Cuti yang L
5 Mengarsipkan surat izin cuti pada file telah disetujuil 10 _Dllampk?nnya surat ‘
arsip kepegawaian / menit rm / cuti pada file arsip
ditandatanga epegawaian
ni.

Norma Waktu : 1 hari dan 50 menit




PENGADILANNEGERI TOLITOLI |\, sop W21.U4/ 10/TAPM/MR/SOP-KP/1/2023

KELAS Il
JIl.Magamu No. 84,Kel. Tanggal Pembuatan
Baru,Kec.Baolan, Kab. Tolitoli, Sulawesi Tengah
Telp.0453-21014Fax.0453-21014 TanggalRevisi
W ebsite:www. pn-tolitoli.go.id )
Email: pn.tolitoli@yahoo.co.id TanggalEfektif

Disahkanoleh

m&&@ogzaooeoawoa

S.0.P PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN BIDANG KEPEGAWAIAN

Tjrais;r Hl;ku_m : - Kualifikasi Pelaksana -
1. 81

1. Permen PAN RB Nomor 80 tahun 2012 tentang Pedoman 2. SLTA

Penyusunan Tata Naskah Dinas
2. Peraturan Sekma 002 Tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur dilingkungan

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada

dibawahnya
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP SOP Pengelolaan Surat Masuk Kepegawaian 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. SOP Pengelolaan Surat Keluar Kepegawaian 2. Komputer / Laptop/Printer
Peringatan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan informasi data kepegawaian tidak Pencatatan Dan Pendataan :
tersedia, dn pelksana SOP akan dikenakan sanksi sesuai Dokumen Kepegawaian
dengan ketentuan yang berlaku

Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas Banyb
: Staf Sekretaris Ketua Persyaratan / Wakiu Qutput
Weakil Ketua
Kepegawaian B

1 |Membuat - Alat Tulis 1 Tersedianya
konsep SK. Kantor Jam konsep SK
Kepegawaian | | ! (ATK) Kepegawaian

2 |Mengetik A - Konsep 1 Terketiknya
konsep SK. -~ LI—LI SK hari konsep SK
Kepegawaian L | - Komputer/ Kepegawaian

Laptop

3 |Memeriksa L - Konsep SK 30 Terkoreksinya
dan memaraf Y Y ¥ - AlatTulis menit  |konsep SK
konsep SK. B ><> Kantor(ATK) Kepegawaian
Kepegawaian

T

4 Menaljcia v - Draf SK 15 Tersedianya SK
tangani SK. - AlatTulis menit Kepegawaian
Kepegawaian Kantor

(ATK)

5 |Memberi - SK 10 Terdistribusinya
nomor SKdan kepegawaian menit SK Kepegawaian
penyerahan e - Buku
kepada yang | 1™ elspedisi
berkepentingan - Bukuagenda

surat

6 | Mengarsipkan - Surat 10 Tersimpannya
file Surat v Keputusan menit arsip SK
Keputusan - Boxfile Kepegawaian
kepegawaian
dalam box file

Norma Waktu :1 hari dan 1 jam 55 menit

s Aloneditas Pesjaminan Mot Pengadilan Hegen: Tobitoli




PENGADILANNEGERI TOLITOLI
KELAS Il

Ji.Magamu No. 84 Kel.
Baru,Kec.Baolan,Kab.Tolitoli, Sulawesi Tengah

Nomor SOP W21.U4/ 11/TAPM/MR/SOP-KP/1/2023

TanggalPembuatan 20 Februari 2017

02-Januari 2023

Telp.0453-21014Fax.0453-21014 TanggalRevisi
Website:www pn-tolitoli.go.id ) oy -
Email:pn tolitoli@yahoo.co.id TanggalEfektif 02 Januari 2023
Disahkanoleh

NIP. 19800922200604 1003

S.0.P PENANGANAN MUTASI HAKIM DAN PEJABAT STRUKTURAL / TEKNIS

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. PP No. 13 Tahun 2002 Pengangktan Pegawai Negeri Sipil dalam Jabatan Struktural 1. 81
2. PP No. 16 Tahun 1994 tentang jabatan fungsional Pegawai Negeri Sipil 2. SLTA
3. Peratuan Sekretaris MA Rl No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
yang berada dibawahnya
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan (DUK) 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. SOP Pengelolaan Daftar Hadir 2. Komputer / Laptop/Printer
Peringatan : Pencatatan Dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan terdapat kekurangan dokumen kepegawaian 1. Dokumen Kepegawaian
bagi Hakim dan PNS dan pelaksana SOP akan diberikan sanksi sesuai ketentuan yang
berlaku .
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Wiakdu Output
Staf Kasubbag Sekretaris Wakil Ketua Persyaratan /

1 |Menerima dan - SK Mutasi 1 Tersedianya
mencatat SK mutasi - Agenda surat Jam |SK Mutasi
Hakim / Pejabat C) masuk
yang diterbitkan

2 | Memeriksa SK 4 - SK Mutasi 30  |Terkoreksinya
mutasi Hakim / -ATK Menit | data kenaikan
Pejabat yang Pangkat (KP)
mutasi

3 |Mempersiapkan - SK Mutasi 1 Tersedianya
kelengkapan bahan l IE - Berita Acara hari  |kelengkapan
pelantikan Pelantikan pelantikan

4  |Melantik dan A - SK Mutasi 2 Terlasananya
mengambi sumpah | - Ruangan Jam |kegiatan
Hakim/PNS Pelantikan pelantikan

5 | Membuat - 8K Mutasi 1 Tersedianya
konsep - AlatTulis hari  |{konsep
SPMT SMJ Kantor administrasi
Pelantikan (ATK) pelantikan

6 | Mengetik - SK Mutasi, 1 Terketiknya
konsep SPMT, v konsep SPMT, Jam  |konsep
SMJ Pelantikan L_I Menduduki administrasi

Jabatan dan pelantikan
Pelantikan
- Komputer/
l Laptop
- Printer

Tiow Arealitasé Pocjaminan Wt Pengasian Hegeri Tolitoli




PENGADILANNEGERI TOLITOLI
KELAS I

J.Magamu No. 84 Kel.
Baru,Kec.Baolan,Kab.Tolitoli, Sulawesi Tengah
Telp.0453-21014Fax.0453-21014
Website:www.pn-tolitoli.go.id
Email:pn tolitoli@yahoo.co.id

Nomor SOP

W21.U4/ 11/TAPM/MR/SOP-KP//2023

TanggalPembuatan

20 Februari 2017

TanggalRevisi 02 J_ﬂ,"ilaﬁnjzvdéa;‘ AN
TanggalEfektif 02 Januari 2023

Disahkanoleh

. WKP

Arti Djami/S FM.H.
NIP. 19800922200604 1003

S.0.P PENANGANAN MUTASI HAKIM DAN PEJABAT STRUKTURAL / TEKNIS

7 | Memeriksa SPMT, - SPMT. 30 Terkoreksinya
SMJ dan Menduduki Menit |administrasi
Pelantikan \ﬁrl I-—FI i—bl } Jabatan pelantikan

dan
Pelantikan
- ATK)

8 | Menandatangani draf - SPMT. 30 Tersedianya
SPMT, SMJ dan Menduduki Menit |surat SPMT,
Pelantikan Jabatan dan SMJ

Pelantikan

9 | Memberi nomor surat - SPMT 10 | Terkirimnya
dan cap dan Menduduki Menit |SPMT,SMJ
menyerahkan ke Jabatan dan dan Pelantikan
Sub.Bagian Umum Pefantikan
dan Keuangan dan - Buku Agenda
yang berkepentingan Surat Keluar

- SPMT 10  |Tersmpannya
Mengarsipkan file Menduduki Menit |arsip SPM,
10 | betantikan y Jabatan dan SMJ dan
| ) Pelantikan Pelantikan
- Box file

Norma Waktu : 2 hari dan 4 jam 50 menit

Tim Areditase Penjaminan Wutu Peagadilan Hegere Tolitoli




PENGADILANNEGERI TOLITOLI

Nomor SOP W21.U4/ 12ITAPM/MR/SOP-KP/1/2023
KELAS I
JI.Magamu No. 84,Kel. TanggalPembuatan 20 Februari 2017
Baru,Kec.Baolan,Kab. Tolitoli, Sulawesi Tengah —
Telp.0453-21014Fax.0453-21014 TanggalRevisi
i i.go.i SV
Website:www. pn-tolitoli.go.id ) /iy 4
Email: pn.tolitoli@yahoo.co.id TanggalEfektif d%\}"énf’ An-2

Disahkanoleh \

S.0.P PELAKSANAAN JAM KERJA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. 81
1.Perma Nomor 7 Tahun 2016 tentang penegakan disiplin kerja hakim pada 2. SLTA
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya
2 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor 069/KMA/SK/V/2009 tentang
Perubahan Pertama atas Keputusan Mahkamah Agung Nomor 071/KMA/SK/V/2008
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
3. Peraturan Sekma 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
berada dibawahnya
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Daftar Hadir 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. SOP ljin Keluar Kantor 2. Komputer / Laptop/Printer
Peringatan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan informasi data kepegawaian tidak tersedia, dn Pencatatan Dan Pendataan :
pelksana SOP akan dikenakan sanksi sesuai dengan ketentuan yang berlaku Dokumen Kepegawaian
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Seluruh ' Persyaratan / Waktu Output
Pegawai Petugas Daftar Hadir Perlengkapan
1 |Datang tepat waktu - Hakim/ 10 menit |Kehadiran seluruh
untuk melaksanakarﬁ Pegawai sebelum |pegawai sebelum jam
pekerjaan sesuai ( ) PN. jam kerja | kerja dimulai
ketentuan jam kerja Tolitoli dimulai
yaitu pada jam 08.0(
2 |Mengisi daftar Hadir { - Daftar 10 Daftar Hadir yang telah
datang paling L“‘l Hadir menit diiisi
lambat jam 08.00
3 |Memberikan garis - Daftar Hadir 10 Daftar Hadir yang telh
merah pada absen !::I - AlatTulis menit | dibubuhi garis merah
datang Kantor(ATK)
4 |lstirahat pada Jam Hakim / 1Jam  |Teriaksananya
12.00-13.00 Pegawai Jjam istirahat
(Senin — kamis) dan PN.
pada Jam 11.30 — I | = Tolitoli
13.00 (Jum'at)
5 |Mengeluarkan - Daftar 10 Daftar Pulang yang siap untuk
absen pulang -[_"J Pulang menit diiisi
:L;‘

Tien rtlneditasi Peonjaminan Wetn Pengaditar Hegert Tolitolé



PENGADILANNEGERI TOLITOLI
KELAS I

Nomor SOP

W21.U4/ 12 TAPM/IMR/SOP-KP/1/2023

J.Magamu No. 84,Kel.

TanggalPembuatan

20 Februari 2017

Baru Kec.Baolan, Kab. Tolitoli, Sulawesi Tengah
Telp.0453-21014Fax.0453-21014

TanggalRevisi

02 Jasivari 2023

Website:www pn-tolitoli_go.id
Email:pn.tolitoli@yahoo.co.id

TanggalEfektif

02 Januari 2023

Disahkanoleh

Ari Djamm, SH. MH.
NIP198009222006041003

S.0.P PELAKSANAAN JAM KERJA

6 | Mengisi Daftar Hadir
Pulang sesuai
ketentuan jam kerja | I
yaitu pada jam 16.00
(senin - Kamis) dan

jam 17.00 (Jum'at) @

Daftar Pulang 10 Terisinya daftar Pulang

menit

Norma Waktu : 1 Jam 50 Menit

T Alreditasi Deniandinan Mot Dengadilan Hegen: Tolitol




PENGADILANNEGERI TOLITOLI

Nomor SOP - W21.U4/ 13/TAPM/MR/SOP-KP/1/2023
KELAS I
Ji.Magamu No. 84 Kel. TanggalPembuatan : 20 Februari 2017
Baru,Kec.Baolan,Kab.Tolitoli, Sulawesi Tengah
Telp.0453-21014Fax.0453-21014 TanggalRevisi : 02 Januaii 2023
Website :www.pn-tolitoli.go.id :
Erigpn foilol@yehoo.00 ld TanggalEfekif -2 g 2029

Disahkanoleh
Arti Djam¥, S.HLMH.
NIP. 198009222006041003p

S.0.P PENANGANAN IJIN KELUAR KANTOR

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. S1
1. Perma Nomor 7 Tahun 2016 tentang penegakan disiplin kerja 2. SLTA
hakim pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di
bawahnya

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
069/KMA/SK/V/2009 tentang Perubahan Pertama atas
Keputusan Mahkamah Agung Nomor 071/KMA/SK/N\/2008
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

3. Peraturan Sekma 002 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur dilingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada

dibawahnya
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan (DUK) 1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. SOP Pengelolaan Daftar Hadir 2. Komputer / Laptop/Printer
Peringatan : Pencatatan Dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksana SOP akan 1. Dokumen Kepegawaian
diberikan sanksi sesuai ketentuan yang berlaku .
No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Atasan Waldu Output
Hakim / Hakim/ Kasubbag | Staf Subbag KOT | Persyaratan/
Pegawai Pegawai KOT Perlengkapan
1 |Mengisi formulir - Formulir ljin Keluar - Formulir ljin
ljin Keluar Kantor kantor Keluar
(:) kantor yang
? l telah terisi
2 |Meminta I - Formulir ljin Keluar 30 ljin Keluar
Persefujuan T - kantor Menit | Kantor yang
atasan telah disefujui
3 [Menerima Y - Formulir ljin Keluar 30 - Formulir ljin
permohonan ijin kantor yang telah Menit Keluar
keluar Kantor yang I | disetujui kantor yang
telah disetujui oleh et telah
atasan Hakim / diserahkan
Pegawai ke sub bag
KOT
4 |Mengarsipkan - Formulir ljin Keluar 15 Formulir ijin
Permohonan ljin (:) kantor yang telah menit | keluar kantor
Keluar Kantor disetujui yang telah
diarsipkan

Norma Waktu : 65 menit



