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SOP ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA (ABK

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
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Undang-Undang Nomor § Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
Peraturan Presidan Namor 13 Tahun 2005 Sek ah Agung
Peraluran Presiden Momor 14 Tahun 2005 tentang Kepaniteraan Mahkamah Agung

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 33 Tahun
2011 tentang Pedoman Analisa Jabalan

Keputusan Kelua Mahkamah Agung RI Nomor 1 Tahun 2617 tentang Perubahan atas Keputusan
Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang Qrganisasi dan Tata Kerja

Ki aan dan K iatan Peradilan

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomar 2 Tahun 2012 tentang padoman penyusunan
standar operasional prasedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Paraditan di bawahnya

vat

Weputusan Sekratans Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor : 378/SEK/SKA/2019 tentang
Pedoman Pelaksanaan Analisis Jabatan di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan di
Bawahnya

Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesaia Nomor @ 415/SEK/SKA/2010
tentang Pedoman Pelaksanaan Analisis Beban Kerja di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan

1. 81 Sederajat
2. SMA Sedarajat

Peradilan di Bawahnya
iKeterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pelak

1 Ori i dan Sosialisasi Tupoksi (SOP/AS/01)

2. S0P Pengembangan Pegawai (SOP/AS/02)
3. SOP Pengelotaan Data Pegawai (SOP/ASNM)

Peringatan

Beban Kena.

Pencatatan dan pendataan

Peralatan komputer, kertas, printer, alat llis. peraturan seria
Buku Pedoman Penyusunan Analisis Jabatan dan Analisis

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak barakhir Arsip Bagian Kepeg 1 Org dan Tata Lak
Ketua Mutu Baku
Kasubag Atagan
No. Aktivitas Tim Kepegawalan, | Langsung/ Persyaratan /
Ortzla/ Staf | Sshretaris Kelengkapan Waldtu St

1 |Katua membenkan arahan dan memerintahkan Disposisi Ketua 5 Menit Disposisi Ketua
Kasubag Kegegawasan unituk menyusun Anjab
dan ABK melalui Sekretaris _O

e

2 |Membuat Tim Kerja untuk menganalisa semua Tim Anjab dan ABK 30 Menit  [Konsep Anjab dan
kegiatan dan r konsep jabatan ABK
dan perhitungan analisis beban kerja ‘ ,\"

3 |Mengumpulkan data. mengstik dan mencetak Konsep Anjab dan ABK 30 Menit  |Konsep Anjab dan
kensep Anjab dan ABK ABK yang tatah

( \, diketik dan dicatak

4 |Membahas konsep Anjab dan ABK bersama N Konsep Anjab dan ABK 30 Menit  |Konsep Anjab dan

Ketua Tim dan Anggota serta Staf ABK hasil
( Y pembahasan
—

§ |Melakukan perbaikan Anjab dan ABK sesua: \ Konsep Anjab dan ABK 30 Menit  |Dokurnan Anjab dan
hasil pembahasan dan memariksa hasil hasil parbaikan ABK hasi parbaikan
perbaikan ( ;’ \

6 |Ketua memeriksa. meneliti, dan \ Dokumen Anjab dan 15 Menit  |Dokumen Anjab dan
menandatangani Anjab dan ABK kemudian ABK hasH perbaikan |ABK yang sudah
d hkan kepada Kasubag Kepeg: d ‘< ditandatangani
medalut Sekretans

7 |Ketua menginstruksikan kepada Sekretaris \ Dokumen Anjab dan 5 Manit Dokurnen Anjab dan
untuk Kasubag Kepegawaian yang menyimpan |ABK yang sudah ABK tararsip
dan mengarsipkan dokumen Anjab dan ABK ditandatangani

|

8 [Menggandakan dokumen Anjab dan ABK ] Dokumen Anjab dan 10 Menit _|Penggandaan

untuk diarsipican Tim D( ABK dokumen Anjab dan
ABK




