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DOKUMEN MASTER : √

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : - - -

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Labuan Bajo
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

Tanpaseijin PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-UndangNomor 3 Tahun 2009 1. S 1

2. Undang-UndangNomor 48 dan 51 Tahun 2009 2. SLTA

3. Persekma No. 2 Tahun 2012 3. MampuMengoprasikanKomputer

4. PeraturanPemerintah No. 101 Tahun2000
tentangPendidikandanPelatihanPegawiNegeriSipil

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1. SOP PengelolaanSuratDinas
- Komputer/Laptop
- ATK
- Printer

2 SOP UsulanPendidikanPelatihan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan Maka Usulan Pendidikan dan Pelatihan
Hakim dan Pegawai Negeri Sipil akan terlambat dan tertunda

Buku Kendali
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PROSEDUR PENGEMBANGAN PEGAWAI

No. Aktivitas

PELAKSANA MUTU BAKU
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Kasubag
Umum

Persyaratan/
Perlengkapan Waktu Output

ket

1 Menyusundata namahakim danpegawai yangakandiusulkanuntukmengikutipendidikandanpelatihan
berkas hakimdanpegawaiyangakandiusulkan 30 Menit Tersedianyadaftarusulanpendidikandanpelatihan

2 Membuatkonsepsuratpengantardandaftarnamausulanpendidikandanpelatihan Konsepsuratpengantardandaftarnama, alattuliskantor 1 Jam Tersedianyakonsepsuratpengantardandaftarnamausulanpendidikandanpelatihan
3 Mengetikkonsepsuratpengantardandaftarnamausulanpendidikandanpelatihanhakim danpegawai

Suratpengantardandaftarnama,Komputer/Laptop 30 Menit Tersedianyasuratpengantardandaftarnamausulanpendidikandanpelatihan
4 Koreksisuratpengantardandaftarnamausulanpendidikandanpelatihandandiparafnyasurattersebut

Suratpengantardandaftarnama,alattuliskantor 1 Jam Diparafnyasuratpengantardandaftarnamausulanpendidikandanpelatihan
5 Penandatanganansuratpengantardandaftarnamausulanpendidikandanpelatihan Suratpengantardandaftarnama,alattuliskantor 30Menit Ditandatanganinyasuratpengantardandaftarnamausulanpendidikandanpelatihan
6 Memberinomorsuratusulanpendidikandanpelatihan

Suratpengantardandaftarnama,alattuliskantor,Buku agendasuratkeluar 15 Menit
Suratpengantardandaftarnamanominativerencanausulanpendidikandanpelatihansiapuntukdikirim

7 Pengirimansuratusulandaftarusulanpendidikandanpelatihan yangtelahditandatanganiolehKetua/WakilKetua
Suratusulanpendidikandanpelatihan 30Menit Terkirimnyaberkasusulandaftarnominativerencanapendidikandanpelatihan

8 Mengarsipkansuratusulandaftarusulanpendidikandanpelatihan Suratusulandaftarusulanpendidikandanpelatihan 15 Menit Ditempatkannyasuratusulandaftarusulanpendidikandanpelatihan diodnersurat.
Waktu yang diperlukan : 4 jam 30 Menit

Mulai

Selesai


