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Pemberian Nilai Kepada Pegawai

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN Judul SOP .
dan Pendelegasian Wewenang

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang - Undang Republik Indonesia Nomor 1. S1 llmu Hukum
8 Tahun 1974 Tentang Pokok — Pokok 2. S1 Teknik
Kepegawaian Sebagaimana telah diubah 3. S1 limu Komputer
dengan Undang — Undang Repblik Indonesia 4. Memahami tentang proses Penilaian Sasaran
Nomor 43 Tahun 1999 Kerja Pegawai ( SKP)

2. Undang — undang Republik Indonesia Nomor Memiliki kemampuan dalam Penilaian Sasaran
14 Tahun 1985 jo Undang — Undang Republik Kerja Pegawai ( SKP)

Indonesia Tahun 2009 Tentang Mahkamang 6. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak
Agung terkait

3. Undang — Undang Republik Indonesia Nomor | 7. Memahami tentang proses pendelegasian
48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan wewenang
Kehakiman

4. Undang — Undang Republik Indonesia Nomor
7 ahun 1989 jo Undang — Undang Nomor 3
Tahun 2006 dan perubahan terakhir undang —
undang Republik Indonesia Nomor 50 Tahun
2009 Tentang Peradilan Agama

5. Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000
Jo Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun
2002 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai
Negeri Sipil (PNS)

6. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011
Tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai
Negeri Sipil (PNS)

7. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun

2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014

0. Peraturan MahkamahAgungNomor 7 Tahun

2016

11. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012

12. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor
143 Tahun 2007

13. Surat Kepala BKN Nomor K.26-30/V.5-20-3/99

14. PERSEKMA No0.002 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur diLingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya,;

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

o

B ©

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Manual Mutu 1. Data-data pendukung
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor
3. Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. JikaSOP ini tidak dijalankan maka penilaian 1. Sasaran Kerja Pegawai ( SKP)
Sasaran Kerja Pegawai tidak dapat dhitung 2. Dokumen kepegawaian
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dengan tepat.
Jika SOP ini tidak dijalankan, maka

pendelegasian wewenang tidak berjalan dengan
baik.
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A. Pemberian Nilai Kepada Pegawai

Pelaksana Mutu Baku
N Kasubag _ Atf_asan Persyaratan
No Aktifitas Kieapneg:\r/]va I;Ggﬁikl);t Sekretaris F;(;Jr?ig’il/t /Perlengkap | Waktu | Output Ket
Ortala Ketua an

1 | Menerima SKP SKP 1 hari | SKP
dari setiap
Pegawai/Hakim D

2 | Membuat Nilai SKP 1jam | Draft
Penilaian dan Prilaku Nilai
Capaian SKP
Sasaran Kerja >
masing-masing
Pegawai/Hakim

3 | Menginput Nilai SKP 30 Draft
Penilaian dan Prilaku | Menit | Nilai
Capaian ; SKP
Sasaran Kerja
masing-masing
Pegawai/Hakim

4 | Menerima Nilai SKP 15 Dratft
Penilaian dan Prilaku | Menit | Nilai
Sasaran Kerja SKP
dari masing- -
masing Pejabat
Penilai

5 | Menandatangan Nilai SKP 10 Draft
i Penilaian > dan Prilaku | Menit | Nilai
Sasaran Kerja SKP
Pegawai/Hakim

6 | Menghimpun Nilai SKP 1 hari | Draft
Sasaran Kerja dan Prilaku Nilai
untuk < SKP
ditandatangani
kepada atasan
pejabat penilai

7 | Menandatangan Draft Nilai 5 Penilai
i Penilaian SKP Menit | an
Sasaran Kerja SKP
Pegawai/Hakim (DP3)

8 | Memberikan/me Penilaian 10 Penilai
ngirimkan SKP (DP3) | Menit | an
Penilaian SKP
kepada masing- (DP3)
masing <
Pegawai/Hakim, b
ke Mahkamah
Syar’iyah Aceh,
dan Badan
Peradilan
Agama

9 | Mengarispkan v Penilaian 5 Arsip
Penilaian SKP (DP3) | Menit
Sasaran Kerja D
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| Pegawai/Hakim |

B. Pendelegasian Wewenang

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
No Kegiatan Kgpegawa Sekretaris Keleng Waktu Output Ket
ian dan Ketua kapan
Ortala
Meneliti Surat 30 menit Diketahuin
kegiatan ( ) tugas ya
pimpinan kegiatan
1 meliputi  ketua, pimpinan
wakil ketua,
panitera dan
sekretaris.
Membuat v Surat 30 menit Draft surat
konsep surat tugas, penunjuka
penunjukan Komput n pejabat
2 | pejabat er / pelaksana
pelaksana Laptop n
hariandan atau
pelaksana tugas
Mengoreksi Alat 15 menit Draft surat
konsep surat tulis penunjuka
penunjukan -O—><> kantor n pejabat
3 | pejabat pelaksana
pelaksana n
harian dan atau
pelaksana tugas
Menandatangani Alat 10 menit Draft surat
surat v tulis penunjuka
penunjukan kantor n pejabat
4 pejabat pelaksana
pelaksana n
harian dan atau
pelaksana tugas
Memberikan Alat 5 menit Surat
nomor dan tulis penunjuka
stempel  pada < kantor n pejabat
surat penunjukan pelaksana
pejabat pelaksana
5 harian dan atau
pelaksana tugas
Memberikan surat . 4 Alat 5 menit Surat
penunjukan tulis penunjuka
pej{:\bat pelaksana kantor n pejabat
6 harian dan atau pelaksana
pelaksana tugas
kepada  pejabat
yang ditunjuk
Mengarsipkan ) v Alat 5 hari Surat
surat  penujukan tulis enunjuka
7 pejabat pelaksana D kantor ﬁ pejJabat
harian dan atau pelaksana
pelaksana tugas
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