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SOP PENGELOLAAN ABSENSI
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. KMA No 071 tahun 2008 182
Tentang penegakan disiplin kerja dalam pelaksanaan pemberian tunjangan khusus 251
kinerja hakim dan pegawai negeri pada Mahkamah Agung dan badan peradilan | < *
yang berada di bawahnya 3.D3
2. KMA No 069 tahun 2009 4SLTA
Tentang perubahan pertama atas keputusan ketua Mahkamah Agung RI Nomor | ™
“TIKMA/SK/VI2018 tenteng pemberian tunjangan khusus kinerja Hakim dan
Pegawai Negeru pada Mahkamah Agung dan badan adilan yang berada di
bawahnya
3. PP No 53 Tahun 2010,
Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil
4. PP No. 11 Tahun 2017 Pasal 229 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
5.  PermaNo 7 tahun 2016
Tentang penegakan disiplin kerja hakim pada Mahkmah Agung dan badan peradilan
yang berada dibawahnya
6.  Perma No. 8 Tahun 2016,
Tentang Pengawasan Dan Pembinaan Atasan Langsung Di Lingkungan Mahkamah
Agung Dan Badan Peradilan Di Bawahnya
7. Persekma 002 tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung Dan Badan PeradilanYang Berada di bawahnya
Keterkaitan : Peralatan dan Periengkapan

1. SOP Pengelolaan Cuti Pegawai
2. SOP ljin Belajar dan Tugas Belajar

1.Komputer / Laptop

p 2 Printer
3. SOP Pengembangan Pegawai
4. SOP Pengelolaan Pegawai 3 EETJTI:I?:DK:?IZ:
5. SOP Penyusunan Laporan 5' Bok File
6. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas d &
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan tugas tidak berjalan dengan baik dan
akan beimbas pada penilaian kinerfja.

1.Pencatatan Buku Agenda Masuk Kepegawaian

2. Pencatatan Buku Agenda Keluar Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ;
Staf Kepegawaian . Ketua/ Persyaratan/
Kepeg dan Ortala Sekretaris WkKetua | Perlengkapan Wakdu Output
1 r;na’ragm" absen datang dan pulang C) Lembar 10 Blanko absen dating
: Absen Menit dan pulang
5 hMaerii"ekap absen kehadiran manual setiap Absensi 1 Rekap
’ 2 s Manual Menit Absen
Mengintri data absen ke dalam Aplikasi Kompoter 2 Akurasi
3. | KOMDANAS. Laptop, Alat Menit data
tulis kantor
Print Out Absensi dari Finger Print setiap v
minggu untuk di validasi dengan absen 15 Akurasi
4. | manual dan validasi dengan Aplikasi | I Finger Print Menit data
Komdanas ol
Menyerahkan hasil rekap absen pada
5 Kasub Bag Kepegawaian dan Orala > AgZinPTal"ial 15 ;l:kap
| untuk di koreksi dan di paraf, Pﬁ:g Menit =60
Rekap absen yang telah di rekap dan di Y Absen manual
6 koreksi oleh atasan di teruskan ke ketua L| I—l dan Pinger 10 Rekap
* | untuk di tandatangani . | | T |\_/| Prin dan Box Menit Arsip
File




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Kepegawaian . Ketua/ | Persyaratan/
Kepeg danOrtala | SEKBIS | yiicena | Perengkapan | WA Quipat
ya
Ketva Pengadilan Agama Negara
;| Menandatangani absen yang telah : - ;ﬁ;‘?ga" 10 R;i'a‘;p
dikoreksi dan di paraf oleh atasan. tida Pinger Prin Menit
Rekap absen yang sudah di tandatangani _
g |'eta i semhkan pada bagian e maﬁ?r&an 10 Rsei';;"
kepegawaian. | Pinger Prin Menit
Rekap absen yang sudah di tandatangani . Reka
ketua di serahkan pada bagian Absen 1 5 P
9 | kepegawaian dan di arsipkan oleh manual dan Menit ap
petugas arsip bagian kepegawaian. Pinger Prin
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