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SOP PENGELOLAAN DATA PEGAWAI

1 Wakil Ketua PA. Tulungagung

TT——
Dasar Hukum

Kualifikasi petaksana

1 PP No. 42 Tahun 2004 tentang Pembinaan Korps dan Kode Efik Pegawat Negeri Sipil

2 PERMA No, 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

3 Permenpan No. 35 tahun 2012 Tentang Penyusunan Standart Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

4 Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang pedorman penyusunan standar operasional prosedur di lingkumgan
mahkamah agung dan badan peradilan yang berada di bawahnya

5  Kepsekma No. G08 - Atahun 2012 tentang Tentang Aturan Perilaku Pegawai
Mahkarmah Agung Rl

SE BAXN No. 08/SE/71983 tentang ljin Perkawinan Dan Perceraian Pegawai Negeri Sipil

KA No, 143 tahun 2007 tentang Pedoman Tugas Administrasi Peradilan
SN 180 9001:2015 Klausul 7,1.2

Buku Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mubu Peraditan Agama

0 o~

Keterkaitan

1. 51 Sederajat
2. SMA Sederajat

I B

Peralatan/periengkapan

1. SOP Pengembangan Pegawai (SOP/AS/04)

Peraiatan Komputer, Kertas, Scanner, printer, alat tulis, Peraturan
serta Buku Pedorman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan

2. SOP Pengelolaan Absensi (SOP/AS/0E) Agama;
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Arsip Bagian Kepegawaian Dan Orala
FM/AS/04/01 FM/AS/04/05
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka teruan tidak akan baraikhir FM/AS/0402 FM/AS/04/06
FM/AS04/03 FIVASD407
FM/AS/OL04
Mutu Baku
- Staf / Kasubag .
No. Aktivitas . Sekretaris / Ketiia
Kepegawaian, Ortala Kelenghapan Waktu Output
A |Pembinaan Pegawai
1 |Menytapkan kelengkapan agminisirasi berupa SK SK Tentang Tim |20 menit Data pegawad, Buku Endok
Peraturan Internal tentang perbentuar tim @ Bapperjakat Pegawai (FM/AS/04/01}
Baperjakat Lintuk Pengambangan Pegawai
2 |Menyiapkan data untuk rapat Baperjakat berupa Data pegawsi, Buku | 30 menit Kelengkapan berias, Buku Induk
dgaftar dan pengelolaan data pegawai. induk pegawai Pagawai
1
3 |Pengangkatan dalam pangkat periode Aptil dan = ¥elengkapan 20 menit Konsep nota usul
Oktober berkas, Buku Induk
Tldak Pegawat
4 {Mengajukan nota usul Kenaikan Pangkat melalul Konsep nota usul |15 menit Hota usu!
Sekrataris ke Ketua untui diketahui, disetujui, dan
ditandatargani
5 |Membuat surat pengantar dan mengiiimian ke PTA. Nota usul 15 Menit Surad pengantar dan bukti kirim.
— > :
8 |Ujan Dinas dan Ujian Penyesuaian ljazah
1 }Menerima surat permintaan peserta Uﬁan Dinas dan Surat PTA 10 rmenit Surat permintaan peserta
ujizn penyesuafan Eazah dari PTA Surabaya yang ( ) Surabaya perihal
telah didisposisi olah Ketua perminiaan peserta
ujian dinas
2 |Merekap daftar peserta yang ielah memenuhi syarat Surat permintaan |15 Menit Data peserta, persyaratan Ujian
untuk mengiketi Ujian Dinas dan Ujian Penyesuaian pesarta Dinas (FM/AS/04/02)
ljazah
3 [Mambuat Kensep Surat Parmotionan mengikuti Ulian o Data peserta 30 manit Konsep sural permohonan
Dinas dan Ujlan Penyesuatan ljazah disartal daftar
Ipeserta yang memenuhi syarat ditujukan ke FTA. <
Surabaya Tidak
£ |Mengajukan Kensep Surat Permohonan mengikisti Konsep suraf 30 menit Surat permohenan
Ujian Dinas disertai daftar peserta yang memenuhi parmohanan
eyarat ia Ketua Melalui Selretaris untuk diketahui,
diectujul dan ditandatangani
5 |Mengirim Surat Permohonan mengiuti Ujian Dinas Burat permohonan |30 menit Buku Kendaii Peserta yang
dan Ujian Penyesuaian {jazah serta daftar peserta Ya berhal!/ telah mengikuti ujian
yang telah ditandatangani ke FTA. Surabaya ( }( dinag (FM/AS/04/03}




Mutu Baku

Staf f Kasubag
Neo. Aktivitas Sekretaris / Ketua
Kepegawalan, Ortala Kelenghkapan Waktu Output
C |Duk Dan Bezetting Formasi
1 {Mempersiapkan Data pendukung untuk pembuatan Data Pegawat 20 Yienit Tabel masa kerja
DUK dan Beretting formasi ( )
2 |Membuat DUK dan Bezetting formasi sesuai aturan Tabel masa kerja {30 menit DUK (FM/AS/04/04} dan
yanyg berlaku Bezeiting (FM/AS/04/05)
Tidak
3 |Mengajukan konsep Surat pengantar beserta DUK DUK dan Bezetting |10 menit Surat pengantar
tan Bezetting formasi yang ielah dibuat ke Keiua
metalui Sekretaris untuk ditandatangani
4 |Mengitim Surat Pengantar dan DUK beserta bezetting Ya Surat pengantar 10 menit Buldi kirim VIA Emalt
formast yang telah ditandztangani ke PTA.Surabaya
1
5 [Mengarsipkan DUK dan Bezetting Formasi Bukti kirim VIA 10 menit DUK dan Bezetiing
Email
D {Penyesuaian Masa Kerja
1 |Menginventarisir pegawai yang ingin mengajukan Data Pegawai 15 Menit Tabel Masa Kerja
penyesuain masa ketja @
2 [Memeriksa kelengkapan berkas Penyesuaian Masa il Tabel Masa Kerja  [2Jam Berkas penyesuain masa kerja
Karja
|
3 |Memblat Nota Usul Peninjauan Masa Kerja < Berkas penyesuain |30 menit Neta usul
masa Kerja
Tidak
4 IMengajukan surat pengantar usular dan Nota usul Mota usul Surat pengantar
Penyesuaian Masa Kerja mefalui Kasubag -
Kepagawaian, Orlala ke Ketua uniuk diketahui dan 15 menit
ditandatangani
5 |Surat Pengantar dan nota wusul Penyesuaian Masa va Surat pengantar 15 menit Surat pengantar dan nota usul
Ketja dikemas dan dikirim ke PTA. Surabaya
£ [IMPASSING
1 |Menginventarisir pegawai yang telah memenuhij masa PC, kertas, alat tulis |15 Menit buku Kendall impasing
kerja golongan yang ditentukan untuk penyesuaian dan Referensi (FM/AS/04/08}
gaji @ terkait
2 [Membuat SK Impassing = Kendali Impasing 20 Menit SK impasing
- Tidak
3 |Mengajukan semua SK Impasging ke Ketua melalui | SK Impasing 15 menit SK impassing
sekretaris untuk menandatangani, SK tersebut ﬂ<>7
4  [Menggandakan S« Impassing untuk bagian va SK Impassing 30 menit SK Impassing
keuangar, arsip dan yang bersanglatan ( },.
F |Alih Tugas Mutasi
1 {Menerima Hasil Rapat Baperjakat dari Ketua Tim Hasil rapat 10 menit Kendali Mutasi Tempat Tugas
Baperjakat CP Baperjakat (FMIASH4/07)
1
2 |Membuat Surat Alih Tugas Pegawai yang k4 Kendati Mutasi 20 menit Surat alih tugas
bersanglatan diaitkan ke Ketua melalui Sekretaris Tempat Tugas
untuk diketahui dan ditandatangani
T
3 |Mengarsipkan surat alth tupas : Surat afih tugas 10 menit Surat afih tugas
G |Alih Tugas Biava Pindah
T |Menerima surat Permimaan Biaya Findah dart Birjen Surat Dirjen Baditag {10 menit Surat juknis BUA/BADILAG
Badilag MAR! atau BUA MARI ( ) / BUA
2 |Menginventarisit kelengkapan berkasnya dan menata = Surat juknis 10 menit Berkas persyaratan biaya pindah
sesuai urutannya BUA/BADILAG
1
3 |Mendata Nomor Rekening PNS yang sudat Mutasi i Berkas persyaratan |15 Menit Caftar nomor rekening
btaya pindah
Tidak
4  |Mengajukan Daftar Nomor Rekening beserta Daftar nomor 30 menit Daftar nomer rekening
berikasnya ke sekretaris untul dilketahui dan rekening
ditandatangani
5 |Mengirim Usul Biaya Mutasi ke BUA / DiRJEN Ya Daftar nomer 30 menit Buidik Kirim Berkas via email dan
BADILAG MA-RI ( } rekening Pes




Mutu Baku

No. Aktivitas Staf [ Kasubag Sekretarls { Ketua
Kepegawaian, Ortala Kelengkapan Waktu OCutput
H | Pengusulan Jabatan Struktural / Fungsional
1 {Menerima Hasit Rapal Baperjakat Hasil rapat 10 menit BA Hasil ﬁapat Promos) dah
CD Baperjakat Mutasi Pegawai
2 |Mengetik dan menyusun daflar usulan mutasi dari BA Hasil Rapat 20 menit
hasil rapat baperjakat Prormosi dan Mutasi
Pegawai
Daftar usulan mutasi
3 Memberikan kembali Daftar esulan mutasi ke tim Daftar usufan 10 menit
Baperjakat untuk ditandatangani mutasi Daftar usulan mutasi
4 |Mengajukan Daftar usulan mutasi dan surat Tidak Daftar usulan 15 menit Surat Pengantar
pengantar usul mutasi ke Ketua melalui sekretaris mudasi
untuk diketahui dan ditandatangani \
5 |Mempersiapkan dan menggandakan berkas data Ya Surat Pengantar 30 menit Pata Pendukung
pendukung untuk usw mutasi.
|
& | Mengirim Surat pengantar usul mutasi, daftar usul Data Pendukung 30 menit Bukdf Kirim
mutasi dan derkas data pendukung Ke PTA.
Surabaya
1 {Pelantikan PeJabat Struktural / Fungsionat
1 |Menetitna surat keputusan tentang jabatar dart Kefua Surat Keputusan 10 menit Tembusan Surat Keputusan (SK}
( ) (8K)
2 |Mermbuat Korisap BK Panitia, Rincian Anggarar Tembusan BK 15 menit Konsep 8K Panitia, Rencana
Bizya Petantlian (RAB) dan undangan Anggaran Blaya dan undangan
= Tidak
3 | Mengajukan Konsep SK Panifia, Rincian Anggaran Konsep SK Panitia, ]10 menit  |SK Panitla dan Rencana
Biaya Pelantikan (RAB) dan undanganke Katua L o ) Rencana Anggaran anggaran biaya dan Undangan
melaiui selretaris Blaya dan
undangar
4 |Membuat susunan acara pelantiican Ya 5K Panitia dan 10 menit Susunan acara
flencana anggaran
biaya dan
tIndangan
5 |Mempersiapkan kelengkapan administrasi pelantikan Susunan acara 30 menit Administrasi pelantilan
I
6 {Menyampaikan daftar dan undangan pelantikan = Adimiristras) 15 Menhit Uridangan
pelantikan
J - -
7 |Pelaksanaan pelantikan disaksikan oleh para = Undangan 30 menit Dokumen Petantikan
undangan
1 0 r) n
8 [Menginventarisir dokumen pelantikan dan mengarsip Doiumen 30 menit Arsip data file kepegawatan
e data file kepegawaian Pelantikar




Kode Formulir
“_”m_ embuatan . Am\mm.moﬁ

: FM/AS/04/01

evisi - 01/09/2020
Tgl Efektif : 01/09/2020
PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG 3 [T 51T ] oSO
BUKU INDUK PEGAWAI
Nama sekolah mm,.;mn.m.z Tahun NAMA KELUARGA
STV R R o £ o ST SR T e Ada Tidak Ada Nama Dan Hiburgan Tempat dan
Jenis Kelamin : Laki-Laki/Perempuan® SD Tanggal Lahir
Tempat dan Tanggal Lahi: SMP l. IstrifSuami*
.......................................... SMA
Nomor Induk Pegawai s-1 Il. Anak :
................................... 5-2 1
KARPEG R T e 5-3 2
Ikatan Dinas : Tetap/Sementara® Agama Islam 3
Kewarganegaraan : Indonesia Tempat dan Tanggal 4
Perkawinan bl e Freaeerereinee bt taans
No. Satker Baru T™T Nomor SK Sl Putugan Gel. Gaji Pokok aasdKe KGB YAD
Jabatan Satker Asal | Ruang Tahun | Bulan




Kode Formulir : FM/AS/04/02
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi : 0140912020
Tgl Efektif - 0110972020

PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG KLS 1A
JI. Ir. Soekarno — Hatta No. 117 - Telp.0355-336516 / Fax. 336121
Website : www.pa-tulungagung. go.id
E-mail : pa.tulungagung@gmail .com
TULUNGAGUNG

CEKLIST PERSYARATAN UJIAN DINAS

Pas Poto .
SKP 2 liazah dan
FC SK KP kOrPRI | 1 .
NO. Nama NIP p Tahun Transkrip
Terakhir . Background X
Terakhir Merah Terakhir

Mengetahui
Kasub. Bag Kepegawaian Qrganisasi dan Tata Laksana Yang Membuat



Kode Formulir : FM/AS/04/03
Tgl Pembuatan : 12122017

Tgl Revisi : 01/09/2020
Tgl Efektii - 01/09/2020
BUKU KENDALI PESERTA UJIAN DINAS
Pengadilan Agama Tulungagung Tahun ...
NO NAMA NIP GOL RUANG SN DINAS TANGEAL SERTIFIKAT KET
NAMA PENYELENGGARA | MULAI | SELESAI
1 2 3 4 5 6 7 8 ] 10
Mengetahut, Tulungagung, ........

Sekretaris Kasubag. Kepagawaian, Organisasi, dan Tatalaksana



Kode Formulir : FM/AS/04/04
Tgl Pembuatan : 12(12/2017
Tgl Revisi : 01/08/2020
Tal Efekdif : 01/082020

DAFTAR URUT KEPANGKATAN PEGAWAI NEGERI SiPIL

UNIT ORGANISASI : PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG

TEMPAT : Jadar, Ir. Soekamo Hatta No.117
BERLAKU UNTUK TAHUN ...
FANGKAT JABATAN MASA KERJA LATIHAN JABATAN PENDIDIKAN USIA | CATATAN
NAMA NIP Gor, BULAN ML s | Tk | ToL MUTASI KET
ruang| M7 NAMA L i TAHUN JAM DA TAHUN | 1JAZAH | LAHIR | KEPEGAWAIAN
2 3 2 5 B 7 8 ) 10 11 12 13 14 15 16 17 18
Tulungagung, ..
Ketua,

NIP.




Kode Formulir : FM/AS/04/05
PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG Tgt Pembuatan ; 121272017
Jalan, ir. Soekamo Hatta No.117 Tai Revisi 9110942020
Tulungagung — 86261 Tok Efektif - 1709/2020
DAFTAR BEZETTING FORMASI PADA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG TAHUN ...
NAMA / NIF/ PENDIDIKAN TERAKHIR PEKERJAAN SEKARANG SURAT KEPLTUSAN DARI —
NO e
TEMPAT, TANGGAL LAHIR KARPEG Nama Sekolah Tabun Pangkat f Jabatan Gol. Instansi Tanggal Nomor TMT
i 2 3 4 ] [ 7 £ 9 19 11 12
1
2
3
4
5
<]
7
8
g
10
Tulungagung,
Ketua,

NIP.




Kode Formulir
Tgl Pembuatan : 12/12/2017

: FM/AS/04/06

Tgl Revisi : 01/09/2020
Tgl Efektif : 01/09/2020
BUKU KENDALI1 IMPASING
Pengadilan Agama Tulungagung Tahun .......
TANGGAL
NO NAMA NIP GOL RUANG CAT LANA SAJ BARD TMT KET
1 2 3 4 5 6 7
Mengetahui, Tulungagung, ............
Sekretaris Kasubag. Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana




Kode Formulir : FMWAS/G4/07
Tgl Pembuatan : 12112/2017

Tgl Revisi : 01/09/2020
Tal Efektif - 01/09/2020
BUKU KENDALI MUTASI TEMPAT TUGAS
Pengadilan Agama Tulungagung Tahun ........
GOL TEMPAT TUGAS SURAT KEPUTUSAN
NO nNip KETERANGAN
NANA RUANG LAMA BARU TANGGAL NOMOR TMT
1 2 3 4 5 § 7 8 9 10
Mengetahui, TUluNgagung, -....c.ovvvveerinsrirrneeen
Sekretaris Kasubag. Kepegawalan, Organisasi, dan Tatalaksana

NP,




