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1. UU RI No. 43 Tahun 1999 jo UU Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok- 1. S-1 Semua Jurusan
Pokok Kepegawaian 2. D3
2. UU RI No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 3. SLTA

3. PP Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Latihan Jabatan
Pegawai Negeri Sipil

4. UU Rl Nomor 49 Tahun 2009 tentang perubahan kedua atas UU
Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum

5. PP Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan atas PP Nomor 98
Tahun 2000 tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

6. PP Nomor 54 Tahun 2003 tentang Perubahan atas PP Nomor 97
Tahun 2000 tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil

7. PERMA No 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan

8. Persekma Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang Ada

Di Bawahnya

Peralatan/Perlengkapan:
Komputer, dokumen pendukung, jaringan internet, ATK

Pencatatan dan Pendataan:

ika SOP tidak dilaksanakan, maka pemeriksaan perkara Pidana banding tidak berjalan IAgenda surat masuk/keluar
secara efesien dan efektif.

SOP Pengangkatan menjadi PNS

SOP Pemeliharaan dan Pengarsipan Dokumen

Pelaksana Mutu Baku

Sekretar Penerim Persyaratan/
Staf Kasub is/ a Surat Waktu Output
Kabag Tugas Perlengkapan

Uraian Prosedur BagianU
mum

Membuat Permintaan daftar Surat Dokumen
nama CPNS yang akan
mengikuti Diklat Prajabatan C)
atau PNS yang akan

mengikuti ujian dinas pada PN
se — Kalimantan Barat

Permintaan

2. Mengetik Surat Pengantar Dokumen 1 hari Surat
Pemintaan daftar nama Pengantar
CPNS yang akan mengikuti
Diklat Prajabatan dan PNS
yang akan mengikuti ujian
dinas pada PN se —
Kalimantan Barat

bAA

Tidak| [Tidak Tidak
3. Melakukan verifikasi dan L Dokumen 1 hari Surat

approval piimpinan N 5. Pengantar
AVEiavea

Ya

J
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Pelaksana Mutu Baku

Sekretar Penerim Persyaratan/
Staf Kasub is/ a Surat Waktu Output
Kabag Tugas Perlengkapan

Uraian Prosedur BagianU
mum

3. Mengjrimkan Surat Surat Pengantar | 1 hari | Suratkeluar

Pengantar Pemintaan
daftar nama CPNS yang
akan mengikuti Diklat
Prajabatan dan PNS yang
akan mengikuti ujian dinas
pada PN se — Kalimantan
Barat melalui sub bagian

A

umum
4. Mengetik Surat Tugas v Dokumen 1 hari | Surat Tugas
untuk mengikuti Diklat <
Prajabatan dan PNS <
sesuai dengan surat
pemanggilan dari MARI
Tidak Tidak Tidak
5. Mengajukan Surat Tugas - /> Surat Tugas 1 hari | Surat Tugas
untuk ditandatangani »> > ditandatang
pimpinan Ya\/_ va ani
Ya
6. Mengirim daftar nama dan Surat Tugas 1 hari | Suratkeluar
surattugas ke MARI < ditandatangani
melalui sub bagian umum
7. Meyampaikan Surat Surat Tugas 1 hari | Tanda
Tugas Kepada yang ditandatangani terima
bersangkutan Kemudian = D
mengarsipkan dokumen " arsi
yang telah dikirim ke dalam P
arsip surat keluar
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