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Kerja Mahkamah Agung
2 Undang-undang No.43 tahun 1999 tentang Pokok-pokok

1. Dapat mengoperasikan komputer

kepegawaian
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1 SOP Penyusunan Uraian Tugas Peralatan komputer, kertas, alat tulis, buku pedoman
2 SOP Mutasi dan peraturan
PERINGATAN PENCATATAN PENDATAAN

1 Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan
berakhir

Arsip Kepegawaian

PROSEDUR PEMBUATAN SPMT, SPMJ DAN SPP

Pelaksana Mutu Baku
e kegiatan Siefianb Sekretaris| Ketua Kelengkapan Waktu Output
Bag Kepeg

1 2 3 4 5 6 7

A |PEMBUATAN SPMT, SPMJ DAN SPP

1 [Menerima SK mutasi masuk PC, kertas, alat 1 hari |SK Mutasi
pegawai baru dan mempersiapkan C) tulis dan referensi dan
pelantikan pegawai ybs terkait kelengkapan

pelantikan

2 |Melaksanakan pelantikan pegawai y PC, kertas, alat 1jam |Pelaksanaan

baru tulis dan referensi pelantikan
terkait

3 |[Menyiapkan data pendukung PC, kertas, alat | 15 menit|data
yang berkaitan dengan SPMT, tulis dan referensi pendukung
SPMJ dan surat pernyataan terkait
pelantikan

4 |Membuat surat SPMT, SPMJ dan PC, kertas, alat 15 menit|SPMT,
SPP untuk pegawai yang baru |( tulis dan referensi SPMJ dan
dilantik terkait SPP

5 |Memeriksa dan meneliti SPMT PC, kertas, alat 15 menit|SPMT,
SPMJ dan SPP tulis dan referensi SPMJ dan

terkait SPP




Pelaksana Mutu Baku
No Kepetan SHEHan® Sekretarisl Ketua Kelengkapan Waktu Output
Bag Kepeg
1 2 3 24 5 6 7
6 |Mengajukan SPMT, SPMJ dan tidak |PC, kertas, alat | 15 menit|SPMT,
SPP tersebut kepada ketua - tulis dan referensi SPMJ dan
melalui sekretaris untuk - \ terkait SPP
ditandatangani
7 [Mengarsipkan dan mendistribusi PC, kertas, alat 10 menit|SPMT,
kan SPMT, SPMJ dan SPP Df tulis dan referensi SPMJ dan
kepada pegawai ybs terkait SPP
B |SPMT DAN SPMJ REGULAR (SETIAP TAHUN)
1 IMenginventarisir dan memvalidasi PC, kertas, alat 3Jam |(Data
data seluruh pegawai ( ) tulis dan referensi pegawai
terkait
2 |Menyiapkan data pendukung PC, kertas, alat 1Jam |Data
yang berkaitan dengan SPMT . 4 tulis dan referensi pendukung
dan SPMJ seluruh pegawai terkait
pada setiap akhir tahun
3 |Membuat SPMT dan SPMJ untuk PC, kertas, alat | 15 menit| SPMT dan
seluruh pegawai kecuali ketua & tulis dan referensi SPMJ
PA Banggai terkait
4 |Memeriksan dan meneliti SPMT PC, kertas, alat 15 menit|SPMT dan
dan SPMJ seluruh pegawai tulis dan referensi SPMJ
terkait
5 [Mengajukan SPMT dan SPMJ tidak |PC, kertas, alat | 15 menit|SPMT dan
tersebut kepada Sekretaris dan <\ |tulis dan referensi SPMJ
Ketua PA Banggai untuk ditanda g \ a |terkait
tangani
6 [Mengarsipkan dan mendistribusi- PC, kertas, alat | 10 menit|Arsip SPMT
kan SPMT dan SPMJ kepada 2 tulis dan referensi dan SPMJ

seluruh pegawai kecuali ketua

terkait




