
SOP/AS/01

Peralatan/Perlengkapan :

1. Manual Mutu

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

1 Melapor diri ke

Kasubag 

Kepegawaian dan

Ortala dengan

membawa SK asli

2 Memberikan arahan

sesuai dengan

rencana penempatan

dengan meminta data

administrasi pegawai

baru.

3 Menghadap ke

Sekretaris untuk

mendapat 

pengarahan dan

disposisi orientasi

selama 1 bulan

4 Menghadap ke

Pimpinan untuk

mendapat 

pengarahan dan

disposisi orientasi

selama 1 bulan

5 Memerintahkan 

petugas untuk

membuat surat

pengantar orientasi

pegawai baru

6 Membuat surat

pengantar orientasi

pegawai baru

Surat pengantarDraf surat 

pengantar

30 menit

Disposisi

Disposisi

Draf surat 

pengantar

15 menit

1 jam

1 jam

SK 30 menit

Data administrasi 1 jam

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pegawai baru Fungsional Umum

Kasubag 

Kepegawaian 

dan Ortala

Kasubag 

Umum dan 

Keuangan

Sekretaris Ketua
Persyaratan 

/Perlengkapan
Waktu Output

1. Undang – Undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok – Pokok 

Kepegawaian Sebagaimana telah diubah dengan Undang – Undang Repblik Indonesia Nomor 43 

Tahun 1999

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. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

6. PERSEKMA No. 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 

Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada dibawahnya;

7. Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi 

Pemerintah;

1. S1 Ekonomi Akuntansi/Manajemen

2. S1 Ilmu Komputer

3. S1 Hukum

4. SMA Sederajat

Keterkaitan :

1. Data-data pendukung

2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor

3. Jaringan internet

1. Jika SOP ini tidak dijalankan, maka penanganan pegawai baru tidak dapat berjalan dengan baik 1. Penilaian Masa Orientasi  ( CPNS )

2. SK Mutasi

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 04 September 2017

Tanggal Revisi 16 Juli 2017

Tanggal Efektif 16 Juli 2017

Disahkan oleh Ketua

Pelaksanaan Orientasi dan Sosialisasi Penyampaian Peran dan Tanggungjawab

MAHKAMAH SYAR'IYAH KUALASIMPANG 
 

Jalan Sekerak, Kampung Bundar, Karang Baru, Komp. Perkantoran Aceh Tamiang 



7 Menyerahkan surat

pengantar 

8 Menyiapkan program

untuk pegawai baru

9 Melaksanakan 

program orientasi

10 Memberikan penilaian

terhadap pegawai

baru selama masa

orientasi dan

menyerahkan hasil

penilaian ke Kasubag

Kepegawaian dan

Ortala

Penilaian Kinerja

Awal

11 Memeriksa hasil 

penilaian, untuk 

tindak lanjut dan 

koordinasi dengan 

sekretaris dan 

pimpinan 

Hasil Penilaian

Kinerja

12 Menyerahkan 

kelengkapan data

administrasi untuk

pemberkasan

13 Memeriksa 

kelengkapan berkas

Kelengkapan 

berkas

14 Membuat surat tugas

/ surat perintah untuk

bekerja sesuai SK /

sesuai kebutuhan

15 Menyerahkan ke

pegawai baru untuk

penempatan kerja

sesuai dengan SK

atau kebutuhan.

16 Menerima Surat tugas

untuk bekerja sesuai

SK/Sesuai kebutuhan

17 Menempati posisi

yang ditunjuk sesuai

kebutuhan 

18 Mengarsipkan semua

berkas pegawai baru

dan kelengkapannya

Tertib Adm.

Kepegawaian

Kelengkapan 

berkas

30 menit

Draf surat tugas 30 menit

Draf surat tugas 1 jam

Surat tugas 30 menit

Kelengkapan 

berkas

Kelengkapan 

berkas

30 menit

Surat tugas 30 menit

1 jam

Program orientasi 720 Jam

Penilaian masa 

orientasi

Penilaian masa 

orientasi

24 Jam

24 Jam

Surat pengantar 15 menit

Program orientasi 24 Jam

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pegawai baru Fungsional Umum

Kasubag 

Kepegawaian 

dan Ortala

Kasubag 

Umum dan 

Keuangan

Sekretaris Ketua
Persyaratan 

/Perlengkapan
Waktu Output

Tidak 

Iya 


