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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang – Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014

Tentang Aparatur Sipil Negara.
2. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan

Agama sebagaimana telah diubah dan ditambah dengan
Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009;

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun
2010 tentang Peraturan Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor:
143/KMA/SK/VIII/2007 Tentang Pemberlakuan Buku I
Mahkamah Agung RI;

5. Persekma No 2 Tahun 2012 tentang pembuatan SOP

1. SMA
2. S1, S2

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Pengembangan pegawai 1. Data-data pendukung

2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor
3. Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika SOP ini tidak dijalankan, maka penanganan pegawai

baru tidak efktif dan efesien
2. Pegawai baru adalah pegawai yang baru masuk kantor

dinas yang berasal dari perekrutan pegawai baru atau
pindahan atau adanya mutasi pegawai

1. Berkas pelaksanaan sosialisasi dan Orientasi
2. SK CPNS
3. BUKU REGISTER PEGAWAI

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Pegawai
baru

Kasub
bag

Kepega
waian

Sekre
taris

Ketua Bagian
terkait

Keleng
kapan

Waktu Out
put

1 Pegawai baru datang
melapor dan menghadap ke
Kasubbag Kepegawaian
dan membawa SK .

SK 15
menit

Pegawai
melapor ke
bagian
kepega
wain

2 Kasubbag Kepegawaian
mengarahkan pegawai baru
ke sekretaris.

SK 10
menit

Pegawai
baru di
arahkan
meng
hadap
sekretaris

3 Sekretaris memberikan
arahan lalu mengarahkan
pegawai baru untuk
menghadap ketua

SK 30
menit

Pegawai
baru diberi
pengarahan
oleh
sekretaris

4 Ketua menerima pegawai
baru dan memberikan
arahan dan pembinaan
serta memerintahkan
sekretaris untuk
melaksanakan sosialisasi
dan orientasi kepada
pegawai baru

SK 1 jam Pegawai
baru telah
diberi
bimbingan
dan
Pembina
an oleh
ketua
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5 Sekretaris memerintahkan
kepada Kasubbag
Kepegawaian untuk
mempersiapkan
pelaksanaan sosialisasi dan
orientasi

SK,
Disposi
si

5
menit

Perintah
pelaksanaan
sosialisasi
dan orientasi
telah
diterima
bagian
kepega
waian

6 Kasubbag Kepegawain dan
jajarannya mempersiapkan
bahan,pelaksanaan
sosialisasi dan orientasi
kepada pegawai baru.

SK,
Disposi
si

2 jam Bahan
pelaksanaan
sosialisasi
dan orientasi
telah siap

7 Pegawai baru
melaksanakan program
sosialisasi dan orientasi
kepada pegawai baru
sesuai dengan petunjuk dan
pedoman pelaksanaan
sosialisasi dan orientasi

Bahan
pelaksa
naan
sosialisa
si dan
orientasi

Sesuai
jadwal

Pegawai
baru telah
melaksanak
an orientasi
dan
sosialisasi

8 Setelah selesai masa
orientasi, pegawai baru
melapor ke Kasubbag
kepegawaian dan
menyerahkan kelengkapan
data administrasi untuk
pemberkasan

Berkas
kelenga
pan

20
menit

Pelaksanaa
n sosialisasi
telah
diterima
bagian
kepega
wain

9 Bagian Kepegawaian
memeriksa kelengkapan
berkas. Jika belum lengkap
minta dilengkapi

SK,
Disposi
Si,
berkas
pelaksa
naan
orientasi

1 jam Berkas
pelaksanaan
sosialisasi
dan orientasi
telah
diterima
bagian
kepega
wain

1
0

Kasubbag Kepegawaian
membuat surat tugas /
surat perintah untuk bekerja
sesuai SK / sesuai
kebutuhan dan
menandatangannya kepada
ketua

Draft
surat
tugas

1 jam Surat pe
rintah me
laksana
kan tugas
telah di
tandatangan
i ketua

1
1

Kasubbag Kepegawaian
menyerahkan dan
melakukan koordinasi
dengan bagian terkait untuk
penempatan kerja sesuai
dengan SK atau kebutuhan.

Surat
tugas

1 jam Pegawai
baru dan
surat
melaksanak
an tugas
telah
diterima
bagian
terkait

1
2

Pegawai baru menempati
posisi yang ditunjuk sesuai
kebutuhan

Surat
tugas

1 jam Pegawai
baru telah
siap untuk
bekerja

1
3

Petugas bagian
kepegawaian mengarsipkan
pelaksanaan orientasidan
sosialisasi

Berkas
pelaksa
naan
sosialisa
si dan
orientasi

10
menit

Berkas
pelaksanaan
sosialisasi
dan orientasi
telah
diarsipkan

Ya

Tidak


