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                  MAHKAMAH SYAR’IYAH KUALASIMPANG 

                               Jalan Sekerak Kampung Bundar Karang Baru 
                                        Komplek Perkantoran Pemkab. Aceh Tamiang   

Nomor SOP SOP/AS/06 

Tanggal Pembuatan 04 September 2017 

Tanggal Revisi - 

Tanggal Efektif 04 September 2017 

Disahkan Oleh Ketua  

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Pengelolaan Absensi Pegawai 

 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang – Undang Nomor 8 Tahun 1974 Tentang 
Pokok – Pokok Kepegawaian Sebagaimana telah 
diubah dengan Undang – Undang Republik 
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. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik 
Indonesia Nomor 071/KM/SK/V/2008 tentang 
Ketentuan Penegakan Disiplin Kerja Dalam 
Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Khusus 
Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri di Lingkungan 
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang 
berada di bawahnya sebagaimana telah diubah 
dengan Keputusan Ketua Mahkamah Agung 
Republik Indonesia 069/KMA/SK/V/2009 tanggal 
13 Mei 2009; 

6. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan; 

7. PERSEKMA No. 002 Tahun 2012 tentang 
Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung dan 
Badan Peradilan yang berada dibawahnya; 

8. Permenpan dan RB No.35 Tahun 2012 tentang 
Pedoman Penyusunan SOP Administrasi 
Pemerintah; 

1. S1 Ilmu Hukum 
2. S1 Teknik 
3. S1 Ilmu Komputer 
4. S1 Ekonomi/Manajemen 
5. SMA Sederajat 
6. Memahami tentang proses pembuatan rekapan 

absen 
7. Memiliki kemampuan dalam pembuatan rekapan 

absen  
8. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak 

terkait 
 
 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 

1. Manual Mutu 
 

1. Data-data pendukung 
2. Finger Scan 
3. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor 
4. Jaringan internet 

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1. Jika SOP ini tidak dijalankan, maka pembuatan 
rekapan absen tidak dapat berjalan dengan baik 
 

1. Absen Harian 
2. Rekapan absen 
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No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
Fungsi

onal 
Umum 

Kasubag 
Kepegaw
aian dan 

Ortala 

Sekret
aris 

Wakil 
Ketua 

Ketua 
Persyarata
n/Perlengk

apan 
Waktu Output 

1.  Mencetak  Hasil 
Finger Print 
Setiap Jam 
08.00 Pagi 
Untuk Absen 
Sore Kemarin 
Dan Pagi 
Berjalan 

     Print Out 
Fnger 
Scan 

30 
Menit 

Absensi 
Manual, 
Finger 
Print 

 

2.  Menginput 
Kehadiran 
(Berdasarkan 
Printout  Finger  
Scan) Kedalam 
Aplikasi 
Komdanas 
Setiap  Hari  
Kerja  

     Print Out 
Fnger 
Scan 

30 
Menit 

Print 
Out 
Rekapa
n Absen 
Bulanan 

 

3.  Mengunci 
Absen Pada 
Aplikasi 
Komdanas Dan 
Mencetak  
Daftar Hadir 
Dan 
Rekapitulasi 
Daftar Hadir 
Pegawai Di 
Awal Bulan 
Berjalan 

     Print 
Daftar 
Hadir Dan 
Rekapitula
si Daftar 
Hadir 

5 
Menit 

Print 
Out 
Rekapa
n Absen 
Bulanan 

 

4.  Memverifikasi 
Daftar Hadir 
Dan 
Rekapitulasi 
Daftar Hadir 
 
 

     Print 
Daftar 
Hadir Dan 
Rekapitula
si Daftar 
Hadir 

30 
Menit 

Print 
Out 
Rekapa
n Absen 
Bulanan 

 

5.  Menandatangan
i Daftar Hadir 
Dan 
Rekapitulasi 
Daftar Hadir 

     Daftar 
Hadir Dan 
Rekapitula
si Daftar 
Hadir 

5 
Menit 

Absensi 
Manual 
Dan 
Finger 
Print 

 

6.  Menyerahkan 
Daftar 
Hadir,Rekapitula
si Daftar Hadir 
Kepada Pihak 
Terkait 

     Daftar 
Hadir Dan 
Rekapitula
si Daftar 
Hadir 

5 
Menit 

Print 
Out 
Rekapa
n Absen 
Bulanan 

 

7.  Mengarsipkan 
Laporan 
Rekapan Absen 
Bulanan 
Dengan Baik 

     Daftar 
Hadir Dan 
Rekapitula
si Daftar 
Hadir 

5 
Menit 

Arsip 
Absen 
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