Telp (0731) 321714 Fax. (0731)
Website : pn-lahat go.id

Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414

Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

T we-u3/

/OT.01.3/VI1/2016

Tgl Pembuatan

Tgl Revisi

321714

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN-Lahat

SOP PENGELOLAAN SURAT DINAS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 1. S1-Hukum
2. Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996 2. SMU
3. Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/042006
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VI11I/2007 Peralatan/Perlengkapan :
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI11/2007 1. Komputer/Laptop
6. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedom2. Printer
Penyusunan SOP di Lingkungan MARI 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
7. PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi TatgaKe
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen surat dinas
Keterkaitan :
1. SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua PengadilanriNege
Lahat Bidang Kepegawaian, Organisasi dan Tatadreks
2. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil
3. SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawain Negeri Sipil
4. SOP Usulan Tanda Penghargaan Setya Lencana
Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaajasty
menjadi tidak berjalan dengan baik.
Pelaksana Mutu Baku
Kasubag
- Kepegawaian, !
No Aktivitas Staf Organisasi Sekretaris thua/ Persyaratan/ Waktu Output
dan Tata Wakil Ketua Perlengkapan
Laksana

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 Menerima - Surat Terdaftarnya
dan Masuk 10 surat  dinas
mengagendak‘ ’ - Buku Menit | dalam agendg
an Surat Ekspedisi masuk
Masuk surat

masuk

2 Mempelajari - Surat Tersotirnya
serta y Masuk 15 jenis surat
mengkonsep - Alat Tulis | Menit | yang harus|
surat-surat Kantor ditindak
yang perlu (ATK) lanjuti
ditindak
lanjuti

3 Mengetik v - Konsep Tersedianya
Konsep surat E_l P surat 30 draf surat
dinas — - - Komputer/ | Menit | dinas keluar

Laptop
- Printer

4 Koreksi dan / \ - Konsep Diparafnya
memberi > > surat 20 draf surat
paraf pada - Alat Tulis | Menit | dinas keluar
surat dinas Kantor

(ATK)

5 Menanda - Surat Tersedianya
tangani surat dinas 15 surat  dinas
dinas yang keluar Menit | yang telah
telah diparaf - Alat Tulis selesai

Kantor dikerjakan
(ATK)

6 Memberi - Surat Surat Dinas
nomor surat, Dinas 10 siap
mengepak Keluar Menit | dikirimkan
dan - Buku
menyerahkan ekspedisi
kebagian surat
umum keluar

- Alat tulis
Kantor
(ATK)




W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Nomor .
Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A Tgl Pembuatan:
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414 TglRevisi _ : -
Tgl Efektif

Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714
Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Disahkan oleh :

Ketua PN-Lahat

SOP PENGELOLAAN SURAT DINAS

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag
- Kepegawaian, .
No Aktivitas S Sekretaris Ketua/ Persyaratan/
Staf Organisasi - Waktu Output
dan Tata Wakil Ketua Perlengkapan
Laksana
1 2 3 4 5) 6 7 8 9
7 Mengarsipkan - Surat Arsip  Surat
surat dinas Dinas 10 Dinas
keluar Keluar Menit tersimpan
Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH.

Endang Efendi, SE.

NIP. 19810807 200904 1 00

NIP. 19840913 200904 1 002

AgusPancara, SH., M.Hum.

NIP. 19650808 199603 1 002



FORM BUKU REGISTER SURAT MASUK

NO

TANGGAL

ISI
SURAT

NOMOR
SURAT

TANGGAL
SURAT

DARI

KEPADA

LAMPIRAN

KET




FORM BUKU REGISTER SURAT DINAS KELUAR

NO

TANGGAL

PERIHAL

NOMOR
SURAT

TANGGAL
SURAT

KEPADA

PENERIMA

LAMPIRAN

KET.




FORM BUKU EKSPEDISI SURAT DINAS

NO

TANGGAL

PERIHAL

NOMOR

TUJUAN

PARAF
YANG
MENERIMA




FORM SURAT DINAS

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714
LAHAT 31414

Lahat, ................... 20
Nomor :W6-U3/....... - /.....120...
Lampiran : Kepada
Perihal e am——— Yth. .
Di-

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT

NIP. o,
Tembusan :
L :
2 :
3. Arsip



FORM MEMORANDUM

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714
LAHAT 31414

MEMORANDUM
Kepada : Yth.
Dari :
Hari/Tanggal
Jumlah
Dengan hormat kami kirimkan Notulen ................... Pengadilan Negeri Lahat sebagai

laporan kepada Bapak.

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT




FORM NOTULEN RAPAT

NOTULEN RAPAT
PENGADILAN NEGERI LAHAT

l. Pelaksanaan
*  Tempat
» Hariftanggal
Waktu
Il. Pemimpin Rapat
. Susunan Acara

* Pembukaan
* Pembahasan Rapat (Isi Rapat)
* Penutup
V. Peserta Rapat
* Peserta rapat adalah
e Jumlah pesertarapat ............ orang
V. Jalannya Rapat
1. Pembukaan
Rapat dibuka pada pukul ............. wiB
2. Pembahasan Rapat sebagai berikut :

3. Penutup
Rapat ditutup pada pukul ....... wiB

Mengetahui
KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT




FORM SURAT PENGANTAR

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714
LAHAT 31414

SURAT PENGANTAR
NOMOR : W6-U3/....[....1....120...

NO URAIAN BANYAKNYA KETERANGAN

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT

Tembusan :

Lo ;
2 ;
3. Arsip




Pengadilan Negeri Lahat Kelas

Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

IMA

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN-Lahat

SOP INVESTARISASI PEGAWAI (BEZETTING PEGAWAI)

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009

3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VI111/2007

5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI11/2007

6. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedo|
Penyusunan SOP di Lingkungan MARI

7. PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dam ]
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

Keterkaitan :

1. SOP Daftar Urut Senioritas Hakim (DUS) Hakim

2. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negepil Si
3. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil

4. SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Negeri Sipil

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaajast|
menjadi tidak berjalan dengan baik.

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1-Hukum
2. SMU

Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer/Laptop
m2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Iat

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas Staf Oprggnisasi Sekretaris thua/ Persyaratan/ Waktu Output
dan Tata Wakil Ketua Perlengkapan
Laksana
1 2 3 4 5) 6 7 8 9
1 Menginvestar - Daftar Terdatanya
isasi daftar bezetting jumlah
jumlah C} pegawai 15 pegawai
pegawai tiap menit
triwulan
2 Membuat draf - Alat Tulis Tersedianya
surat Kantor 10 draf surat
pengantar (ATK) menit | pengantar
3 Mengetik - Komputer/ Terselesaikan
bezettingdan | _w Laptop 60 nya konsep
draf surat 1 < - Printer menit | bezetting dan
pengantar — N - Draf surat surat
pengantar
4 Koreksi - Daftar Disetujuinya
bezetting dan / \ bezetting 20 konsep
paraf surat » pegawai menit | bezetting dan
pengantar - Draf surat surat
pengantar pengantar
5 Menanda - Daftar Terselesaikan
tangani daftar bezetting 10 nya bezetting
bezetting dan pegawai menit | dan surat
surat - Draf surat pengantar
pengantar pengantar
6 Memberi - Daftar Laporan
nomor surat, bezetting 10 bezetting
mengepak pegawai menit | pegawai siap|
dan - Surat dikirim
menyerahkan pengantar
kebagian
umum
7 Mengarsipkan - Daftar Tersedianya
file bezetting \ 4 bezetting 10 arsipbezetting
PN Lahat pegawai menit

1

0



Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH. Endang Efendi, SE Aqus Pancara, SH., M.Hum.
NIP. 19810807 200904 1 005 NIP. 19840913 200904 1 002 NIP. 19650808 199603 1 002

11



FORM BEZETTING PEGAWAI

DAFTAR BEZETTING HAKIM DAN PEGAWAI PENGADILAN NEGERI LAHAT
MENURUT KEADAAN PER : ..o

NAMA TEMPAT i 1ABATA | MENDUDU MASATERSR PR STAT
NO | DANTANGGAL | NIPFKARPEG | golon | ™T N KI TAHUN | BuLan | FormiL | piktaT | TAHY | Tus KET.
GAN JABATAN
1 2 3 4 5 6 7 8 5 0 i 2 3 i
LAHAT, e

12




Pengadilan Negeri Lahat Kelas
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat

Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714 Tgl Efektif

Nomor - | W6-U3//OT.01.3/VIII/2016
ImA Tgl Pembuatan:
31414 Tgl Revisi : -

Disahkan oleh : Ketua PN - Lahat

SOP DAFTAR URU

T SENIORITAS (DUS) HAKIM

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 1. S1-Hukum
2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 2. SMU
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VI111/2007 Peralatan/Perlengkapan :
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI11/2007 1. Komputer/Laptop
6. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedom2. Printer

Penyusunan SOP di Lingkungan MARI 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
7. PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi TatgaKe

Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan Pencatatan dan Pendataan :

1. Dokumen Kepegawaian

Keterkaitan :
1. SOP Inventarisasi Pegawai (Bezetting Pegawai)
2. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negepil Si
3. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil
4. SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Negeri Sipil
Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaagastu

menjadi tidak berjalan dengan baik.

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,

No Aktivitas Staf Organisasi Sekretaris Wa}iﬁtllizltua g’g'l’zﬁafataga Waktu Output

dan Tata gkap
Laksana

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 Menginvestarisas - Daftar Terdatanya
daftar jumlah Senioritas | 30 daftar urut
hakim pada akhir Hakim Menit | senioritas
tahun - Alat Tulis

Kantor
(ATK)
2 Konsep DUS PN- - Daftar Tersedianya dra
Lahat dan surat Senioritas | 30 DUS dan draf
Hakim Menit | surat pengantar
- Alat Tulis
Kantor
(ATK)

3 Pengetikan DUS - Daftar Terselesaikannya
dan draf surat 1 Urut 60 konsep DUS dan
pengantar | < Senioritas | Menit | draf surat

Hakim pengantar
- Komputer/

Laptop
- Printer

4 Koreksi DUS dan - Daftar Disetujuinya
draf surat / \ Senioritas | 30 konsep DUS darn
pengantar Hakim Menit | draf surat

- Alat Tulis pengantar
Kantor
(ATK)

5 Menanda tangani - Daftar Terselesaikannya
DUS dan suraf Senioritas | 15 DUS dan suraf
pengantar Hakim Menit | pengantar

- Alat Tulis
Kantor
(ATK)

6 Memberi  nomor - Daftar Laporan DUS
surat, mengepal Urut 15 siap dikirim
dan menyerahka Senioritas | Menit
kebagian umum Hakim

- Buku
Agenda
surat
keluar

13



Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIIl/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN - Lahat

SOP DAFTAR URUT SENIORITAS (DUS) HAKIM

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas Organisasi Sekretaris Waf((ielulgltua g’;if;fatgga Waktu Output
dan Tata
Laksana
1 2 4 5 6 7 8 9
7 Mengarsipkan - DuUs Tersedianya
file DUS PN Hakim 10 arsip DUS
Lahat Surat Menit Hakim
Pengantar
Box file
Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH.

NIP. 19810807 200904 1 005

Endang Efendi, SE.

NIP. 19840913 200904 1 002
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Aqus Pancara, SH., M.Hum.

NIP. 19650808 199603 1 002




UNIT ORGANISASI

: PENGADILAN NEGERI LAHAT

FORM DAFTAR URUT SENIORITAS HAKIM

DAFTAR URUT SENIORITASHAKIM

TEMPAT : LAHAT
KEADAAN : 31 DESEMBER ........
MASA KERJA MUTASI
NO NAMA NIP | TMT | JABATAN | | AEXITT N MASA KERJA gé\ﬁ'g,\*fé;:\l KESELURUHAN | PENDIDIKAN T’I*_NAﬁIC;AL KEPEGAWAIAN | KET.
TAHUN | BULAN TAHUN | BULAN
1 2 3 5 6 7 5 5 7 8 9 10 1 2
(AN o /AN [ 20..

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT

15




Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Website : p

n-lahat go.id

Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /0T.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN - Lahat

SOP DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK) PEGAWAI NEGERI SIPIL

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 1. S1-Hukum
2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 2. SMU
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007 Peralatan/Perlengkapan :
5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI11/2007 1. Komputer/Laptop
6. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentand. Printer
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan MARI 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
7. PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi Tata
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian
Keterkaitan :
1. SOP Inventarisasi Pegawaia (Bezetting Pegawai)
2. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negeri
Sipil
3. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil
4.  SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Negeri Sipl|
Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanagastl
menjadi tidak berjalan dengan baik.
Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas Staf Organisasi Sekretaris K_etua/ Persyaratan/ Waktu Output
dan Tata Wakil Ketua Perlengkapan
Laksana

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 Menginvestar - Daftar Urut Terdatanya
isasi daftar‘ ; Kepangkatan | 30 informasi
urut - Alat Tulis | Menit DUK
kepangkatan Kantor (ATK)
pada  akhir
tahun

2 Membuat - Daftar Urut Tersedianya
konsep DUK Kepangkatan | 60 draf DUK dan
PNS PN- - Alat Tulis | Menit draf surat
Lahat dan Kantor (ATK) pengantar
draf surat

3 Mengetik - Daftar Urut Terselesaikan
DUK dan draf 1 Kepangkatan | 30 nya konsep
surat EL' < - Komputer/ Menit DUK dan draf
pengantar Laptop surat
yang telah di - Printer pengantar
konsep A A\

4 | Koreksi DUK \ - Daftar  Urut Disetujuinya
dan draf surat > Kepangkatan | 20 konsep DUK
pengantar - Alat Tulis | Menit dan draf surat
yang telah di Kantor (ATK) pengantar
konsep

5 Menanda - Daftar Urut Terselesaikan
tangani DUK Kepangkatan | 15 nya DUK dan
dan draf surat - Alat Tulis | Menit surat
pengantar Kantor (ATK) pengantar

6 Memberi - Daftar  Urut Laporan
nomor surat, Kepangkatan | 15 DUK siap
mengepak - Buku Agenda| Menit dikirim
dan surat keluar
menyerahkan - Surat
kebagian Pengantar
umum - Alat Tulis

Kantor (ATK)

16



Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /0T.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN - Lahat

SOP DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK) PEGAWAI NEGERI SIPIL

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas Staf Oprggnisasi Sekretaris K'_stua/ Persyaratan/ Waktu Output
dan Tata Wakil Ketua Perlengkapan
Laksana
1 2 3 4 5 6 7 8 9
7 Mengarsipkan - Daftar Urut Tersedianya
file DUK PN Kepangkatan | 15 arsip Daftar
Lahat Surat Menit Urut
Pengantar Kepangkatan
Box file
Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH.

NIP. 19810807 200904 1 005

Endang Efendi, SE.

NIP. 19840913 200904 1 002
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Aqus Pancara, SH., M.Hum.

NIP. 19650808 199603 1 002



FORM DAFTAR URUT KEPANGKATAN PEGAWAI

DAFTAR URUT KEPANGKATAN PEGAWAI NEGERI SIPIL LAMPIRAN |: SURAEDARAN BADANADMINISTRASI
UNIT ORGANISASI : PENGADILAN NEGERI LAHAT KEPEGAWAIAN NEGARA
TEMPAT : LAHAT NOMR : 03/SE/1980
KEADAAN : TANGGAL : 11 Februari 1980
w | nava | PAI;IGKAT JABATAN MASA KERJA PELATIHAN JABATAN PENDIDIKAN L_JI_SGIf/ MUTAS| et
GOL LULUS | TINGKAT ) .
RUANG | TMT | NAMA | TMT | TAHUN | BULAN | NAMA | TAHUN | JUMLAH | NAMA TAHON | AzAH | LARIR | KEPEGAWAIAN
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
LAHAT, e 20..
KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT SEKRETARISPENGADILAN NEGERI LAHAT
NIP. e NIP. e

18




Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Website : pn-lahat go.id

Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN -Lahat

SOP REKAPITULASI DAFTAR HADIR HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 1. S1-Hukum

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 2. SMU

3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VII11/2007 Peralatan/Perlengkapan :

5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI111/2007 1. Komputer/Laptop

6. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Printer

7. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoma3. Alat Tulis Kantor (ATK)
Penyusunan SOP di Lingkungan MARI 4. Mesin Finger Print

8. PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi TatajaKe
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan Pencatatan dan Pendataan :

1. Dokumen Kepegawaian
Keterkaitan :

1. SOP Pembuatan Laporan Pertanggungjawaban Dimukgarigan

Khusus Kinerja (Remunerasi)

2. Penerbitan SPP-LS Untuk Belanja Pegawai (Pembayajang

Makan)

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanagastmenjadi tidak|

berjalan dengan baik.

Kualifikasi Pelaksana :

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas Staf Organisasi Sekretaris W K'_stua/ Persyaratan/ Waktu Output
dan Tata akil Ketua Perlengkapan
Laksana

1 2 3 4 5) 6 7 8 9

1 Mengambil - Finger print Tersedianya
dan mencetak(_] - Komputer/ 120 laporan
Backup Laptop Menit absensi
Absen Mesin - Alat Tulis bulanan
Finger Print Kantor (ATK)

2 Merekap - Alat Tulis Terdatanya
absensi Kantor (ATK) | 180 daftar jumlah
Hakim  dan - Absensi Menit kehadiran
karyawan/ Manual pegawai
karyawati - Hasil print out setiap bulan

finger print

3 Mengetik - Rekapan dafta Tersedianya
hasil rekapan LI hadir 60 laporan
Absen yang | - Komputer/ Menit kehadiran
telah disusun Laptop pegawai

setiap bulan

4 Koreksi hasil - Rekapan daftal Ditelitinya
rekapan \ hadir 30 rekapan
Absen  dan - Alat Tulis | Menit daftar hadir
memberi Kantor (ATK)
paraf

5 Menanda - Rekapan daftal Ditanda
tangani hasil |4L| hadir 15 tanganinya
rekapan - Alat Tulis | Menit rekapan
absensi Kantor (ATK) absensi

6 Menyerahkan - Rekapan dafta Rekapan
hasil rekapan hadir 10 daftar  hadir
daftar  hadir - Buku ekspedisi| Menit diserahkan
guna L untuk
perhitungan menjadi dasat
remunerasi permintaan
dan uang uang makan
makan di KU

7 Mengarsipkan - Rekapan daftal Arsip rekapan
hasil rekapan hadir 10 daftar  hadir
dalam file - Boxfile Menit tersimpan
rekapan abse pada unit

pengelolah

19



Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH. Endang Efendi, SE. Aqus Pancara, SH., M.Hum.
NIP. 19810807 200904 1 005 NIP. 19840913 200904 1 002 NIP. 19650808 199603 1 002
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FORM DAFTAR KEHADIRAN PEGAWAI (APLIKASI KOMDANAS)

INSTANSI : PENGADILAN NEGERI LAHAT
PERIODE e SID.......eeeee.20..
TOTAL HARI KERJA
JUMLAH PEGAWAI
TANGGAL
P4
<
x
NO. NAMA NIP JABATAN % 112 (3| 4|5/ 6] 7 8§ 9 10 11 1p 213 14 15 ({16 |17 |18 |19 |20 | 22| 23| 24| 25 26
L
N4

DATANG

PULANG

Mengetahui
KETUA

Menyetujui
Ketua Pengawas Penegakan Disiplin Pegawai

asukibag Kepegawaian, Organisasi
Dan Tata Laksana

Lahat, .....ccceeevviieenennns 20..
Petugas PencAtagansi




FORM DAFTAR HADIR/ PULANG
PEGAWAI PENGADILAN NEGERI LAHAT

NO JAM NAMA, NIPDAN GOLONGAN UNIT KERJA TANDA TANGAN KET

1 2 3 4 5 6

1

2

3

dst

Pengawas Daftar Hadir/ Pulang Petsdzaftar Hadir / Pulang

22




FORM DAFTAR HADIR/ PULANG
HAKIM PENGADILAN NEGERI LAHAT

NO JAM NAMA, NIP DAN GOLONGAN UNIT KERJA TANDA TANGAN KET

1 2 3 4 5 6

1

2

3

dst

Pengawas Daftar Hadir/ Pulang Petsdzaftar Hadir / Pulang
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN -

Lahat

SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT

BIDANG KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN TATA LAKSANA

Dasar Hukum :

Nogah,rownpE

o

Keterkaitan :
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pembuatan tSura

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VII1/2007
Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010

Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedo
Penyusunan SOP di Lingkungan MARI
PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi TatajaK
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

Keputusan bidang kepegawaian tidak berjalan debgémn

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1-Hukum
2. SMU

Peralatan/Perlengkapan :
1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

P Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
Ne Audtas Organisasi Staf Sekretaris Waiﬁtllgltua g’gtseﬁzggga Waktu Output
dan Tata
Laksana
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Membuat Alat  Tulis Tersediany
konsep  suraf Kantor 30 | akonsep SK
keputusan (ATK) Menit | Kepegawai
kepegawaian an
2 Mengetik Konsep SK Tersediany
konsep  Suraf Komputer/ 30 | a draf SK
Keputusan 1 Laptop Menit | Kepegawai
kepegawaian |_ an
3 Koreksi dan Konsep SK Diparafnya
paraf draf Suraf < ; . ; N\ Alat  Tulis Mi(r)]_t draf  SK
Keputusan Kantor ! Kepegawai
Kepegawaian V (ATK) an
4 Menanda Draf SK Terselesaik
tangani  Surat Alat  Tulis 15 annya SK
Keputusan Kantor Menit | Kepegawai
Kepegawaian (ATK) an
5 Memberi nomor SK SK  KPN
SK dan Kepegawaian| 15 Lahat siap
penyerahan Buku Menit | gidistribusi
kepada yang ekspedisi
berkepentingan Buku agenda
surat
6 Mengarsipkan SK KPN Arsip  SK
file Surat Lahat 15 KPN
Keputusan Box file Menit | Tanjungkar
Kepegawaian ang tersedig
dalam box file pada unit
pengelola
Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH.

NIP. 19810807 200904 1 005

Endang Efendi, SE.

NIP. 19840913 200904 1 002
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Agus Pancara, SH., M.Hum.

NIP. 19650808 199603 1 002



FORM SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI LAHATBIDANG KEPEGAWAIAN

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714
LAHAT 31414

Menimbang

Mengingat

Menetapakan
Pertama

Kedua

TEMBUSAN :

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT
NOMOR : W6-U3/.....[......[....120...

TENTANG

PENGANGKATAN JURUSITA PENGGANTI
PADA PENGADILAN NEGERI LAHAT

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT

a.Tenaga Jurusita dan Jurusita Pengganti yang ada Padgadilan Negeri Lahat
berjumlah .........
b. Bahwa untuk kepentingan dinas yang sangat mendg&aky mengangkat Jurusita
Pengganti pada Pengadilan Negeri Lahat
c. Bahwa yang namanya tersebut dalam Surat Keputnsdipandang cakap dan mampu
untuk melaksanakan tugas sebagai Jurusita PenggatatiPengadilan Negeri Lahat
Pasal 39, 40, dan 41 Undanddig No. 2 1986 tentang Peradilan Umum sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang No. 8 Tahun 2004.

MEMUTUSKAN

Mengangkat dan menugaskan yang namanya terselaum dampiran Surat Keputusan ini

untuk diangkat sebagai Jurusita Pengganti padaddéag Negeri Lahat

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetaplkdengan ketentuan apabila di
kemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalamatskeputusan ini akan diadakan
perbaikan sebagaimana semestinya.

Ditetapkan di : Lahat
Pada tanggal e ———

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT
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DAFTAR :

LAMPIRAN KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN NEGERILAHAT

TANGGAL e
NOMOR s W6-U3/........ T l..... /20.....
TUNJANGAN
NO NAMA PANGKAT JABATAN JABATAN KET
1 2 3 4 5 6

26

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT




Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A

JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414

Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714
Website : pn-lahat go.id

Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/V11I/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN.- Lahat

SOP PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 1 S1-Hukum

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 2 SMU

3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

4.  Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VI111/2007 Peralatan/Perlengkapan :

5.  Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VII1/2007 1  Komputer/Laptop

6.  Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2 Printer

7.  Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Peddpemyusunan SOP di 3 Alat Tulis Kantor (ATK)

Lingkungan MARI
8. PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi Tatajake Pencatatan dan Pendataan :
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan 1. Dokumen Kepegawaian
Keterkaitan :
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2. SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Negeri Sipil
Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan kemapi@ngkat Pegawai Negeli
Sipil tidak berjalan dengan baik.
Pelaksana Mutu Baku
Kasub
i Kepegawaian
No Aktivitas Staf , grg%nisasi Sekretaris W Tfltia/t Persyaratan/ Waktu Output
dan Tata akil Ketua Perlengkapan
Laksana

1 2 8 4 ) 6 7 8 9

1 Menyiapkan - Bahan usul Tersedianya
bahan  usul m kenaikan 120 bahan  usul
kenaikan pangkat Menit | kenaikan
pangkat PNS pangkat
dan Hakim

2 Membuat - Bahan usul Tersedianya
konsep surat \ kenaikan 120 konsep usular
usulan pangkat Menit | kenaikan
kenaikan - Alat Tulis pangkat
pangkat Kantor (ATK)

3 Mengetik - Konsep suraf Tersedianya
konsep usulan usulan 60 draf  usulan
kenaikan < - Komputer/ Menit | kenaikan
pangkat Laptop pangkat

4 Koreksi - Surat usulan Diparafnya
usulan kenaikan 30 draf  usulan
kenaikan \ pangkat Menit | kenaikan
pangkat dan| - Alat Tulis pangkat
paraf  surat Kantor (ATK)
pengantar

5 Menanda - Surat usulan Tersedianya
tangani kenaikan 20 surat usulan
Daftar usulan pangkat Menit | kenaikan
kenaikan - Alat Tulis pangkat
pangkat Kantor (ATK)

6 Memberi - Surat usulan Surat usulan
nomor surat, kenaikan 120 kenaikan
mengepak pangkat Menit | pangkat siap
dan - Alat Tulis untuk
menyerahkan Kantor (ATK) dikirimkan
kebagian - Buku agendd
umum surat keluar

7 Mengarsipkan - Surat usulan Arsip  surat
file daftar kenaikan 15 usulan
usulan ( > pangkat Menit | kenaikan
kenaikan - Boxfile pangkat
pangkat PN tersimpan
Lahat pada unit

pengelolah
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Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH. Endang Efendi, SE. Aqus Pancara, SH., M.Hum.
NIP. 19810807 200904 1 005 NIP. 19840913 200904 1 002 NIP. 19650808 199603 1 002
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FORM PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714
LAHAT 31414

Lahat, .......ccocevvnene 20..........
Nomor s W6-U3/.....[....... /.....120..... Koea d a
Lampiran : 5 (Lima) berkas Yth. Ketua Pengatdilanggi
Perihal : Usul Kenaikan Pangkat Reguler atas nama Palembang
.......................... dar ...cooeeniiiis Di-
Menjadi .......cceveeeeeeen. dalam Jabatan Palembang

.............. Pengadilan Negeri Lahat

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, Usul ikanaPangkat Reguler bagi
Saudara tersebut dibawah ini :

1. Nama

2. NIP

3. Jabatan

4. Pangkat/ Golongan ruang

5. Lamanya dalam Golongan

6. Diusulkan naik pangkat ke

7. Usul kenaikan Pangkat tersebut
Diusulkan mulai berlaku tanggal

8. Sifat Usul

Dengan melampirkan 5 (lima) berkas data-data kepaiga untuk digunakan
sebagai bahan pertimbangan antara lain :
Fotocopy sah SK Calon Pegawai Negeri Sipil
Fotocopy sah SK Pegawai Negeri Sipil
Fotocopy sah SK Pangkat Terakhir
Fotocopy sah SK Jabatan Terakhir
Fotocopy sah Kartu Pegawai
Fotocopy Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas
Fotocopy Surat Pernyataan Menduduki Jabatan
Fotocopy Surat Pernyataan Pelantikan
Fotocopy SKP Tahun ...... dan Tahun .....

©oNoTOk~wNE

Demikian usulan ini kami sampaikan dengan haraparkeiman disetujui dan
mendapatkan penyelesaian lebih lanjut. Atas pemhatan kebijaksanaannya kami ucapkan
terima kasih.

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT

NIP.
TEMBUSAN :
1.
2.
3.  Arsip
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN -Lahat

SOP KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB)

Dasar Hukum :

© ~NoorwNE

Keterkaitan :
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan Kemai@aji
Berkala Pegawai Negeri Sipil tidak berjalan denigaif.

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VII1/2007

Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI111/2007

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010

Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedo
Penyusunan SOP di Lingkungan MARI
PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi TatarjaK
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

Kualifikasi Pelaksana :

1. S1-Hukum

2. SMU
Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer/Laptop

2. Printer

ma3. Alat Tulis Kantor (ATK)

e Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,

No Aktivitas ST . Ketua/ Persyaratan/

Staf (?jrgamsaa Sekretaris Wakil Ketua Perl eﬁ gkapan Waktu Output
an Tata
Laksana

1 2 3 4 5) 6 7 8 9

1 Inventarisasi - Bahan-bahan Tersedianya
PNS dan usul kenaikan| 30 bahan  usul
Hakim yang gaji berkala Menit | kenaikan gaji
akan naik gaji berkala
berkala

2 Membuat - Konsep suraf Tersedianya
konsep surat usulan 30 konsep usulan
usulan kenaikan gaji| menit | kenaikan gaji
kenaikan gaji berkala berkala
berkala - Alat Tulis

Kantor (ATK)

3 Mengetik - Konsep suraf Tersedianya
konsep usular usulan 10 draf  usulan
kenaikan gaji kenaikan gaji| Menit | kenaikan gaji
berkala berkala berkala

- Komputer/
Laptop

4 Koreksi - Surat usulan Diparafnya
usulan kenaikan gaji 30 draf  usulan
kenaikan gaji \ berkala Menit | kenaikan gaji
berkala dan > - Alat Tulis berkala
memberi Kantor (ATK)
paraf  surat
pengantar

5 Menanda Y - Surat usulan Tersedianya
tangani kenaikan gaji 10 surat usulan|
usulan Ej berkala Menit | kenaikan gaji
kenaikan gaji - Alat Tulis berkala
berkala Kantor (ATK)

6 Memberi - Surat usulan Surat usulan
nomor surat, kenaikan gaji 10 kenaikan gaji
mengepak berkala menit | berkala siap
dan - Alat Tulis untuk
menyerahkan \ Kantor (ATK) dikirimkan
kebagian | I - Buku agendd
umum surat keluar
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A

JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414

Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714
Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN -Lahat

SOP KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB)

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas Staf Oprggnisasi Sekretaris - Persyaratan/ Waktu Output
dan Tata Wakil Ketua Perlengkapan
Laksana
1 2 3 4 5 7 8 9
Mengarsipkan - Surat usulan Arsip  surat
file daftar kenaikan gaji| 10 usulan
usulan berkala menit kenaikan gaji
kenaikan gaji Box file berkala
berkala tersimpan
pada unit
pengelolah
Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH.

Endang Efendi, SE.

NIP. 19810807 200904 1 005
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NIP. 19840913 200904 1 002

Aqus Pancara, SH., M.Hum.

NIP. 19650808 199603 1 002




FORM USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714
LAHAT 31414

Nomor
Lampiran
Perihal

TEMBUSAN :

Lahat, .............. 20
Kepada Yth.
s W6-U3l......[........ [.....120..... pada Kantor Pelayanan
- Perbendaharaan Negara
: Kenaikan Gaji Berkala (KGB) Di—
Atashama .............ccceeeeeee.. Lahat

Dengan ini diberitahukan, berhubung dengan telpkrdihinya masa kerja dan syarat-syarat
lainnya kepada :

1. Nama

2. NIP

3. Pangkat/Gol/Jabatan
4. Kantor

5. Gaji pokok lama

(atas dasar Surat Keputusan terakhlr tentang gagat yang ditetapkan)
a. Oleh Pejabat
b. Tanggal
Nomor
c. Tanggal mulai berlakunya
gaji tersebut
d. Masa Kerja golongan pada
tanggal tersebut

DIBERIKAN KENAIKAN GAJI BERKALA HINGGA MEMPEROLEH :

6. Gaji pokok baru

7. Berdasarkan masa kerja

8. Dalam Golongan Ruang

9. Mulai tanggal

Diharapkan agar sesuai dengan Peraturan Pemefit&Nomor : ...... Tahun ..... kedalam
Peraturan Pemerintah Rl Nomor : ...... Tahun kepada Pegawai tersebut dapat dibayarkan

penghasilannya berdasarkan gaji pokok yang baru.
(Kenaikan gaji berkala yang akan datan

)

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN - Lahat

SOP MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.  Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 1. S1-Hukum

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 2. SMU

3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

4.  Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VII1/2007 Peralatan/Perlengkapan :

5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VII1/2007 1. Komputer/Laptop

6.  Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Printer

7. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedom&. Alat Tulis Kantor (ATK)
Penyusunan SOP di Lingkungan MARI

8. PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi TatarjaKe Pencatatan dan Pendataan :
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan 1. Dokumen Kepegawaian

Keterkaitan :

1. SOP Pengelolaan Surat Dinas

2. SOP Inventarisasi Pegawai (Bezetting Pegawai)

3. SOP Daftar Urut Senioritas (DUS) Hakim

4. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negggil Si

5. SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua PengadilaniNedat Bidang

Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana
Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan terdieglatirangan dokumer

kepegawaian bagi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- . Ketua/
No Aktivitas Kepegawaian, . - Persyaratan/
Staf Organisasi dan Sekretaris \Q/;kg Perlengkapan Waktu Output
Tata Laksana u

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 Menerima  dan SK Mutasi Diterima dan
mencatat SK Agenda  surat| 30 dicatatnya
mutasi  Hakim/ ‘ ) masuk Menit | penerbitan SK
PNS yang Hakim dan
diterbitkan PNS

2 Meneliti SK SK Mutasi Terdatanya
mutasi  Hakim/ 15 data
PNS yang mutasi Menit | kepegawaian

pada SK
Hakim/ PNS

3 Mempersiapkan SK Mutasi Disiapkannya
kelengkapan Ruang 120 kelengkapan
bahan pelantikan pelantikan Menit | pelantikan

4 Melantik dan SK Mutasi Dilakukannya
mengambil Ruang 240 kegiatan
sumpah  Hakim/| pelantikan Menit | pelantian
PNS

5 Membuat konseq SK Mutaasi Tersedianya
SPMT, Alat Tulis | 20 konsep
menduduki Kantor (ATK) | Menit | administrasi
jabatan dan| pelantikan
pelantikan

6 Mengetik konsep SK  Mutasi, Tersedianya
SPMT, konsepSPMT, | 30 draf
menduduki 232&‘:}‘1”"' dan Menit | administrasi
jabatan danlL Jpelamikan pelantikan
pelantikan Komputer/

Laptop
Printer

7 Koreksi draf SPMT, Diparafnya
SPMT, menduduki 20 draf
menduduki > > jabatan dan| \jenit | administrasi
jabatandanpelanti 2flam'kan . pelantikan

at Tulis
kan dan paraf Kantor (ATK)

8 Menandatangani SPMT, Terselesaikann
draf SPMT, menduduki 15 yaadministrasi
menduduki Jagg;"’;i”kan dan Menit | pelantikan
jabata_n dan é 2Iat Tulis
pelantikan Kantor (ATK)
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714
Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN -Lahat

SOP MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
No Aktivitas Kepegawaian, ) Ketua/ Persyaratan/
Staf Organisasi dan Sekretaris Wakil Ketua Perlengkapan Waktu Output
Tata Laksana
1 2 3 4 6 7 8 9
9 Memberi  nomor - SPMT, SPMT,
surat, mengepak Menduduki 15 menduduki
dan menyerahkal jabatan dan| Menit | jabatan  dan
ke bagian umum pelantikan pelantikan
dan yang - Buku agenda telah siap
berkepentingan surat keluar dikirim
- Buku tembusannya
ekspedisi
10 Mengarsipkan file y - SPMT, Arsip SPMT,
pelantikan PN Menduduki 15 menduduki
Lahat jabatan dan| Menit | jabatan
pelantikan danpelantikan
- Boxfile telah
tersimpan
Disiapkan Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH.

NIP. 19810807 200904 1 005

Endang Efendi, SE.

NIP. 19840913 200904 1 002
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Aqus Pancara, SH., M.Hum.

NIP. 19650808 199603 1 002



FORM MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL
(SURAT PERNYATAAN MENDUDUKI JABATAN)

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714
LAHAT 31414

LAMPIRAN II : SURAT EDARAN BADAN ADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR : 04/SE/1985
TANGGAL :11 MARET 1985

SURAT PERNYATAAN MENDUDUKI JABATAN
NOMOR : W6-U3/...../KP.04.6/....../20....

Yang bertandatangan dibawah ini :
Nama :
NIP

Pangkat/ Golongan Ruang
Jabatan

Unit Organisasi

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :
Nama :
NIP
Pangkat/ Golongan Ruang
Jabatan
Unit Organisasi

Berdasarkan Surat Keputusan ............... Nomor............ tanggal ................ terhigumulai tanggal
............. telah menduduki jabatan sebagai......... di Pengadilan Negeri Lahat dan dibenjangan Jabatan
sebesar Rp. .....cccceeeee. sebulan terhitung nsefak tanggal .................

Demikian Surat Pernyataan ini saya perbuat desganngguhnya dengan mengingat Sumpah Jabatan/
Pegawai Negeri Sipil, dan apabila dikemudian rgrpernyataan ini ternyata tidak benar, yang meibgtkan
kerugian Negara, maka saya bersedia menanggungi&enersebut.

Asli Surat Pernyataan ini disampaikan kepada Kepantor Pembendaharaan dan Kas Negara di
Lahat.

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT

TEMBUSAN : .
Lo
20
3. Arsip
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FORM MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL
(SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS)

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (0732)1714
LAHAT 31414

SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS
NOMOR : W6-U3/....../.KP.04.6/....../20....

Yang bertandatangan dibawabh ini :

Nama

NIP

Pangkat/ Golongan Ruang

Jabatan :
Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama :

NIP

Pangkat/ Golongan Ruang

Jabatan
Yang diangkat berdasarkan Surat Keputusan .......dan pada tanggal .............. telah nyatdaksanakan
Tugas sebagai ................ dan diberi Tunjantmbratan sebesar Rp. .................. sebulartuerg mulai tanggal

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengamggshnya dengan mengingat Sumpah Jabatan/
Pegawai Negeri Sipil, dan apabila dikemudian rgrpernyataan ini ternyata tidak benar, yang meibgtkan
kerugian Negara, maka saya bersedia menanggungi&enersebut.

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT

TEMBUSAN :
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FORM MUTASI HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL
(SURAT PERNYATAAN PELANTIKAN)

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (0732)1714
LAHAT 31414

SURAT PERNYATAAN PELANTIKAN
NOMOR : W6-U3/...../KP.04.6/....../20....

Yang bertandatangan dibawabh ini :

Nama :

NIP

Pangkat/ Golongan Ruang

Jabatan :
Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama :

NIP

Pangkat/ Golongan Ruang

Jabatan :

Berdasarkan Surat Keputusan ............... tdiahgkat dalam Jabatan .................... daahtelilantik
oleh Ketua Pengadilan Negeri Tanjungkarang padggtln.................

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengamggshnya dengan mengingat Sumpah Jabatan/
Pegawai Negeri Sipil, dan apabila dikemudian rarpernyataan ini ternyata tidak benar, yang meibgt#an
kerugian Negara, maka saya bersedia menanggungi&enersebut.

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT

TEMBUSAN:
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A

JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714
Website : pn-lahat go.id

Email : pnlahat@gmail.com

Nomor W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh : Ketua PN - Lahat

SOP USULAN PROMOSI JABATAN

Dasar Hukum :
Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VII1/2007
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI11/2007

Nogkwhre

©

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010
Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang PedoRemnyusunan SOH

di Lingkungan MARI

PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi TatgaKi€epaniteraan da

Kesekretariatan Peradilan

Keterkaitan :
SOP Pengelolaan Surat Dinas
SOP Inventarisasi Pegawai (Bezetting Pegawai)
SOP Daftar Urut Senioritas (DUS) Hakim
SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK)Pegawai Negeril Sip

apwONPE

6.

SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua PengadilanriNegfeat
Bidang Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Negeri Sipil

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan terdggisitan lowong

atau tidak terisi.

2. Printer

Kualifikasi Pelaksana :

1. S1-Hukum
2. SMU
Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer/Laptop
P 3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
No Aktivitas Kepeg_awayan, Staf T|rr_1 Sekeretaris Ketua Persyaratan/ Waktu Output
Organisasi dan Baperjakat Perlengkapan
Tata Laksana

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 | Membuat konseq - Dokumen Tersediany
usulan promosi jabatan usulan 60 a konsep

< > - Alat Tulis | Menit usulan
Kantor (ATK) promosi
jabatan

2 Mengetik draf usular - Konsep usulan Tersediany
jabatan yang akan S promosi 40 a draf
dibahas Baperjakat jabatan Menit usulan

- Komputer/ promosi
laptop jabatan
- Printer
3 | Mengoreksi draf - Konsep usulan Diparafnya
usulan jabatan promosi 20 draf usulan
jabatan Menit promosi
- Alat Tulis jabatan
Kantor (ATK)
4 | Membuat persiapan - Konsep usulan Tersediany
Baperjakat promosi 30 a bahan dar
jabatan Menit data
- Alat Tulis Baperjakat
Kantor (ATK)

5 | Menentukan wakty ¢ - Konsep usulan Tersediany
pelaksanaan rapat promosi 30 a
Baperjakat jabatan Menit pelaksanaa

n
| Baperjakat

6 | Rapat Baperjakat A 4 - Draf usulan Dilaksanak
terkait usulan promosi Baperjakat 120 annya rapatf]
Mutasi jabatan - Alat Tulis | Menit Baperjakat

Kantor (ATK)

7 Membuat konseq - Draf usulan Tersediany
usulan jabatan yang Baperjakat 60 a Konsep
disetujui  Baperjakat - Alat Tulis | Menit hasil
dan konsep  surat Kantor (ATK) Baperjakat
pengantar
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714
Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN -Lahat

SOP USULAN PROMOSI JABATAN

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian, .
No Aktivitas (?jrganisasi Staf B a;g:}' akat Sekeretaris Ketua ; :r::ﬁzgggé Waktu Output
an Tata
Laksana
1 2 3 4 5) 6 7 8 9 10
8 Mengetik draf - Draf usulan Tersedianya
usulan Baperjakat 30 draf hasil
promosi - Komputer/ Menit | Baperjakat
jabatan  dan Laptop
draf surat - Printer
pengantar
9 Koreksi draf - Draf usulan Diparafnya
usulan \l Baperjakat 15 draf hasil
promosi > - Alat Tulis | Menit | Baperjakat
jabatan  dan " Kantor (ATK)
draf surat
pengantar
10 Menandatang - Usulan Tersedianya
ani usulan promosi 15 hasil
promosi jabatan Menit | Baperjakat
jabatan  dan - Alat Tulis
surat Kantor (ATK)
pengantar
11 Memberi - Usulan Usulan
nomor, promosi 10 promosi
mengepak jabatan Menit | jabatan siap
dan - Alat Tulis dikirim
menyerahkan Kantor (ATK) berdasarkan
kebagian - Buku agendd hasil
umum surat keluar Baperjakat
- Buku ekspedisi
12 Mengarsipkan - Usulan Tersimpannya|
) A 4 . :
file  usulan promosi 10 Arsip usulan
promosi ( ) jabatan Menit | promosi
jabatan - Box file jabatan
Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH.

NIP. 19810807 200904 1 005

Endang Efendi, SE.
NIP. 19840913 200904 1 002
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FORM USULAN PROMOSI JABATAN

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714
LAHAT 31414

Lahat, ............. 20.....
Nomor 1 W6-U3/...../[KP.04.6/.....120....
Lampiran : 1 (satu) berkas Kepada
Perihal : Usul Pengangkatan ............. Yth. etu& Mahkamah Agung RI
An. o Pada kantor Up. Direkienderal Badan
Pengadilan Negeri Lahat Peradilan Umum MARI
Di — Jakarta
Melalui
Yth. Ketua Pengadilan Tinggi
Lahat
Di — Lahat
Bersama ini dengan hormat kami sampaikan usulaggpgkatan ....................... pada Pengadilegeri Lahat, atas :
Nama
NIP
Pangkat/ Golongan Ruang
Jabatan
Satuan Organisasi
Dengan alasan dan pertimbangan sebagai berikut :
1. Bahwa di Pengadilan NegeriLahat jumlah Paniterag@anmti ........... orang, sudah termasuk Panitéfakil Panitera dan

Panitera Muda;

2. Mengingat jumlah perkara yang semangkin meningkaPehgadilan Negeri Lahatsehingga dirasakan sakejairangan
Panitera Pengganti;

3. Bahwa sehubungan dengan kekurangan Panitera Péniggaebut, maka kami usulkan saudara .....ntukudiangkat sebagai
Panitera Pengganti pada Kantor Pengadilan Neghetta

4. Bahwa saudara ............ memiliki ljazah Sarjein&um;

Bahwa saudara .............. dipandang cakap dampmanelaksanakan tugas sebagai Panitera Pengganti;

6. Sebagai kelengkapan usul tersebut bersama ini lkampirkan :
a. Fotocopy SK CPNS

Fotocopy SK PNS

Fotocopy SK Pangkat Terakhir

Fotocopy SK Jabatan Terakhir

Fotocopy Surat Pernyataan Menduduki Jabtan, Seray&aan Melaksanakan Tugas, Surat Pernyataam Miesiduduki

Jabatan

f. Fotocopy SKP tahun terakhir

g. Fotocopy Karpeg

h.  Surat Keputusan BAPERJAKAT

i

j-

o

pooo

Daftar Riwayat Pekerjaan
Fotocopy ljazah terakhir (S1), masing-masing 4 @n@angkap

Demikian usul ini kami ajukan kiranya mendapat peisian atas perkenaannya kami ucapkan terima.kasih

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT

NIP. it
TEMBUSAN :
1o
20
3. Arsip
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FORM DAFTAR RIWAYAT PEKERJAAN

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714

LAHAT 31414

Nama
Tempat/Tanggal Lahir
Agama

Pendidikan

NS

Di Mahkamah Agung RI
Golongan

NIP

DUK

Tanggungan

© N g

DAFTAR RIWAYAT PEKERJAAN

No. Riwayat Pekerjaan

Riwayat
Pangkat

T™MT

Hukuman
Disiplin

Ket.

Mengetahui :

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT
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Website : pn-lahat go.id

Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Email : pnlahat@gmail.com

Nomor W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi

Tgl Efektif

Disahkan oleh : Ketua PN - Lahat

SOP USULAN PENSIUN HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL

Dasar Hukum :

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VII1/2007
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI11/2007
Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010

SOP di Lingkungan MARI

© NoghkwbhpE

dan Kesekretariatan Peradilan

Keterkaitan :

SOP Pengelolaan Surat Dinas

SOP Inventarisasi Pegawai (Bezetting Pegawai)

SOP Daftar Urut Senioritas (DUS) Hakim

SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK)Pegawai Negeril Sip
SOP Usulan Tanda Penghargaan Setya Lencana

agrONE

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak berjalangan baik.

Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang PedoR@nyusunan

PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi Tatgaki€epaniteraan

Kualifikasi Pelaksana :

1. Si1-Hukum

2. SMU
Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas Staf Organisasi Sekertaris thua/ Persyaratan/ Waktu Output
dan Tata Wakil Ketua Perlengkapan
Laksana

1 2 3 4 5) 6 7 8 9

1 Menyiapkan - Bahan-bahan Tersedianya
bahan usulan( ) usul Pensiun | 120 dokumen usular
pensiun  Hakim Menit pensiun
dan PNS

2 Membuat konseq - Alat Tulis Tersedianya
surat usulan Kantor (ATK) | 60 konsep usulan
pensiun  Hakim - Dokumen Menit pensiun dan|
dan PNS dan v usulan pensiun konsep suraf
konsep surat pengantar
pengantar

3 Mengetik usulan - Konsep suraf Tersedianya dra
pensiun  Hakim usulan pensiun| 30 usulan pensiun
dan PNS serts - Komputer/ Menit dan surat
surat pengantar v < Laptop pengantar

- Printer

4 Koreksi  usulan - Surat usulan Diparafnya draf
pensiun  Hakim pensiun 30 usulan pensiun
dan PNS sertg - Surat Menit dan draf surat
paraf surat pengantar pengantar
pengantar - Alat Tulis

Kantor (ATK)

5 Menandatangani - Surat usulan Tersedianya
usulan pensiun pensiun 15 usulan pensiun
Hakim dan PNS v - Alat Tulis | Menit dan surat
serta suraf] Kantor (ATK) pengantar
pengantar

6 Memberi  nomor - Surat usulan Surat usulan|
surat, mengepak pensiun 15 pensiun dan surat
dan menyerahkal - Alat Tulis | Menit pengantar siap
kebagian umum Kantor (ATK) kirim

- Buku agendd
| I surat keluar
- Buku ekspedisi
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016
Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh : | KetuaPN - Lahat

SOP USULAN PENSIUN HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas Staf Oprggnisasi Sekertaris Ke_tua/ Persyaratan/ Waktu Output
dan Tata Wakil Ketua Perlengkapan
Laksana
1 2 3 4 5) 6 7 8 9
7 Pengarsipan - Surat usulan Arsip  surat
file daftar pensiun 15 usulan
usulan Box file Menit pensiun
pensiun PN tersimpan
Lahat diunit
pengelolah
Disiapkan Diperiksa Dikan

Andrey Syah Wijaya, SH.

NIP. 19810807 200904 1 005

Endang Efendi, SE.
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FORM USUL PENSIUN HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714
LAHAT 31414

Lahat, ............. 20.....
Nomor : We-U3/...../ /....120....
Lampiran : 1 (satu) berkas Kepada
Perihal : Usul Pemberhentian bagi Pegawai Yth. tu&&ahkamah Agung RI
Negeri Sipil yang mencapai batas Usia Up. IdineJenderal Badan
Pensiun Tanggal ......... AN, Peradilan Umum MARI
Pengadilan Negeri Lahat Di — Jakarta
Melalui
Yth. Ketua Pengadilan Tinggi
Lahat
Di — Lahat
Kami sampaikan dengan hormat, bahwa Saudara....... NIP .............. Pangkat ........... Pada Pengadilan
Negeri Kelas IA Tanjungkarang yang lahir tanggal............. dan pada tanggal ............ ageherusia .................. tahun

sehingga pada saat tersebut yang bersangkutan redabapai batas usia pensiun dan dapat diberi keengangkat
pengabdian karena telah bekerja selama ....hunta..... bulan.

Sehubungan dengan hal tersebut bersama ini karkiamsyang bersangkutan dapat diberhentikan dehgamat
dari kedudukannya sebagai Pegawa Negeri Sipil kam@ncapai usia mulai ..........

Sebagai bahan pertimbangan dan kelengkapan usebtg kami lampirkan 1 (satu) berkas masing-masing

Daftar Penerimaan Calon Pensiun (DPCP)

Fotocopy sah SK CPNS

Fotocopy sah SK PNS

Fotocopy sah SK Pangkat Terakhir

Fotocopy sah SK Konversi NIP

Fotocopy sah surat akta nikah

Fotocopy sah surat akta kelahiran anak

Fotocopy sah susunan daftar keluarga

Fotocopy sah Karpeg/Karis/Karsu

Pas foto 4x6 sebanyak 10 (sepuluh) lembar (suani is
Fotocopy sah SK Peninjauan Masa Kerja

Surat pernyataan tidak pernah dijatuhi Hukuman dbisitingkat sedang atau berat dalam 1 (satu) tahun
terakhir

Se@rooo0 oy

Demikian usul ini kami ajukan kiranya mendapat peisian atas perkenaannya kami ucapkan terima.kasih

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT

TEMBUSAN :
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714
Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN - Lahat

SOP USULAN TANDA PENGHARGAAN SATYA LENCANA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 1. S1-Hukum

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 2. SMU

3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VI11/2007 Peralatan/Perlengkapan :

5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 1. Komputer/Laptop

6. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Printer

7. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang PedoRenyusunanf 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
SOP di Lingkungan MARI

8. PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi Tatgakéepaniteraan| Pencatatan dan Pendataan :
dan Kesekretariatan Peradilan 1. Dokumen Kepegawaian

Keterkaitan :

1. SOP Pengelolaan Surat Dinas

2. SOP Inventarisasi Pegawai (Bezetting Pegawai)

3. SOP Daftar Urut Senioritas (DUS) Hakim

4. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK)Pegawai Negeril Sip

5. SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Negeri Sipil

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan tarefy@hargaar

setya lencana tidak dapat berjalan dengan baik.

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
. Kepegawaian,

No Aktivitas S . Ketua/ Persyaratan/

Staf (?jrgamsaa Sekertaris Wakil Ketua Perlengkapan Waktu Output
an Tata
Laksana

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 Menyiapkan - Bahan-bahan Tersedianya
bahan usulanD usul Satya| 60 konsep usular
Satya Lencand Lencana Menit satya lencang
bagi Hakim dan bagi Hakim
PNS dan PNS

2 Memeriksa - Dokumen Terdatanya
dokumen usulan usulan  Satyg 30 kelengkapan
Satya Lencang \4 Lencana Menit persnyaratan
bagi Hakim dan usulan satya
PNS lencana bagi

Hakim  dan
PNS

3 Membuat konseq - Alat Tulis Tersedianya
surat usulan Satya Kantor (ATK) | 30 konsep usular
Lencana dan - Dokumen Menit satya lencang
konsep surat usulan  Satyq bagi Hakim
pengantar Lencana dan PNS

4 | Mengetik usulan - Konsep suraf Tersedianya
Satya Lencang | usulan  Satyg 20 draf  usulan
dan surat|["y Lencana Menit satya lencang
pengantar < - Komputer/ bagi Hakim

Laptop dan PNS
- Printer

5 Koreksi usulan - Surat usulan Diparafnya
Satya Lencang \ Satya Lencana| 15 draf  usulan
dan paraf sura - Surat Menit satya lencang
pengantar ’</ pengantar bagi Hakim

- Alat Tulis dan PNS
Kantor (ATK)

6 Menandatangani - Surat usulan Ditandatanga
usulan Satyad| Satya Lencana| 20 ninya usulan
Lencana dan surdt - Surat Menit satya lencang
pengantar pengantar bagi Hakim

- Alat Tulis dan PNS
Kantor (ATK)

46



Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A

JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN - Lahat

SOP USULAN TANDA PENGHARGAAN SATYA LENCANA

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
No Aktivitas Kepegawaian, . Ketua/ Persyaratan/
Staf Organisasi dan Sekertaris Wakil Ketua Perlengkapan Wakiu Output
Tata Laksana
1 2 3 4 5 6 7 8 9
7 Memberi - Surat usulan Surat usulan
nomor surat, Satya Lencana| 30 Satya
mengepak N~ - Surat Menit Lencana siap
dan pengantar dikirim
menyerahkan - Alat Tulis
kebagian Kantor (ATK)
umum - Buku agendd
surat keluar
- Buku ekspedisi
8 Mengarsipkan - Surat usulan Arsip  surat
file daftar Satya Lencana| 15 usulan Satya
usulan Satyd - Boxfile Menit Lencana
Lencana ( ) tersedia padg
Hakim dan unit
PNS pada PN pengelolah
Lahat
Disiapkan Diperiksa is@hkan

Andrey Syah Wijaya, SH.

NIP. 19810807 200904 1 005

Endang Efendi, SE.
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FORM USUL TANDA PENGHARGAAN SATYA LENCANA

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714
LAHAT 31414

Lahat, ............. 20.....
Nomor :W6-U3/...../ [....120....
Lampiran : Kepada
Perihal : Usul untuk memperoleh Tanda Yang MKkdaua Mahkamah Agung RI
Kehormatan Satya Lencana Karya Satya Di—
Jakarta
Melalui Yth.

Ketua Pengadilan TinggiPalembag
Di -
Palembang

Bersama ini dengan hormat, kami sampaikan kepadakBagul untuk mendapatkan Tanda Kehormatan Satya
Lencana Karya Satya bagi Pegawai yang telah be#ferjgan penuh kesetiaan selam 10 (sepuluh) tahugGdé&dua puluh)
tahun masing-masing tersebut dalam lampiran suicat i

Demikian usul ini disampaikan untuk mendapatkamypkesaian dalam waktu yang tidak lama, dan atas
perhatiannya diucapkan terima kasih.

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT
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PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714
LAHAT 31414

DAFTAR NAMA-NAMA PEGAWAI NEGERI SIPIL PENGADILAN NEGERI LAHAT
YANG DIUSUL UNTUK MENDAPATKAN SATYA LENCANA

NAMA/NIP PANGKAT/GOL LAMA BEKERJA TMT PENGANGKATAN
(TAHUN)
2 3 ] 5
Lahat, ......ccooeeeeeenns 20,

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT
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Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN -Lahat

SOP PEMBUATAN SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009

3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VI11/2007

5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI11/2007

6. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010

7. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedo
Penyusunan SOP di Lingkungan MARI

8. PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi TatarjaK
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

Keterkaitan :

1. —

2. —

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penilaiantpsekerja
Pegawai tidak berjalan dengan baik.

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1-Hukum
2. SMU

Peralatan/Perlengkapan :
1. Komputer/Laptop
2. Printer
ma3. Alat Tulis Kantor (ATK)

P Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
L Kepegawaian, . Atasan
No Aktivitas N PNS yang Pejabat . Persyaratan/
Staf %rgamsaa dinilai Penilai Pe;qbe_nt Perlengkapan Waktu Output
an Tata Penilai
Laksana
1 Memberikan - Formuli SKP 1 hari Disampikann
formulir SKP ya Form
pada pejaba(‘ penilaian
penilai SKP pada
pejabat
penilai
2 Menerima - Formulir SKP 1 hari Diterimanya
kembali form
formulir SKP penilaian
yang telah SKP pada
diberi nilai pejabat
penilai yang
telah terisi
3 Mengetik v - Komputer/ 1 hari Terekamnya
SKP yang Laptop nilai SKP
telah  diberi - Nilai SKP dalam
nilai formulir SKP
4 Koreksi draf - Nilai SKP Telah
SKP dan - Alat Tulis sesuainya
formulir Kantor (ATK) formulir SKP
penilai dengan nilai
form
penilaian
5 Menandatang - Formulir SKP Ditandatanga
ani  formulir - Alat Tulis ninya
SKP yang _1 — ™ — P Kantor (ATK) formulir SKP
telah  terisi
nilainya
6 Pengarsipan - Formulir SKP Tersimpannya|
file SKP PN - Boxfile arsip SKP
Lahat
Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH.

Endang Efendi, SE.

Aqus Pancara, SH., M.Hum.

NIP. 19810807 200904 1 005

NIP. 19840913 200904 1 002
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FORM PEMBUATAN DAFTAR PENILAIAN PELAKSANAAN PEKERJAN

(SKP)

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL

NO. [I.  PEJABAT PENILAI NO. Il. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 Nama 1 Nama
2 NIP 2 NIP
3 Pangkat/Gol. Ruang 3 Pangkat/Gol. Ruang
4 Jabatan 4 Jabatan
5 Unit Kerja PENGADILAN NEGERI LAHAT 5 Unit Kerja ENGADILAN NEGERI LAHAT
TARGET
NO. i KEGIATAN TUGAS PEJABAT AK KUANT/QUTPUT KUAL/MUTU WAKTU BIAYA
Lahat, ..o 20........

PEJABAT PENILAI,

NIP.
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN - .Lahat

SOP PENYELESAIAN SURAT TUGAS

Dasar Hukum :

oA LONE

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VI11/2007

Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI11/2007

Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedo

Penyusunan SOP di Lingkungan MARI

~N

PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi TatajaKe

Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

Keterkaitan :

1. SOP Pengelolaan Surat Dinas

2. SOP Pembuatan

SK KPN Lahat Bidang Kepegaws

Organisaisi dan Tata Laksana

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaimatSugas

tidak berjalan dengan baik

1

Kualifikasi Pelaksana :

1. Si1-Hukum
2. SMU
Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer/Laptop
ma2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian

ian,

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
s Kepegawaian,
No Aktivitas S . Ketua/ Persyaratan/
Staf %rg:r_F;?;l Sekertaris Wakil Ketua Perlengkapan Waktu Output
Laksana
1 2 3 4 5) 6 7 8 9
1 Menerima Buku agenda| Diterimanya
surat masuk' ’ surat masuk 5 surat  dinas
bidang Menit bidang
kepegawaian kepegawaian
2 Meneliti surat Surat dinas Terdatanya
Dinas terkait Alat Tulis | 10 jenis dan
bimtek, Kantor (ATK) | Menit klasifikasi
pelatihan dan surat  dinas
penugasan bidang
lainnya kepegawaian
3 Membuat Surat dinas Tersedianya
konsep surat Alat Tulis | 15 konsep surat
tugas Kantor (ATK) | Menit tugas
4 Mengetik Surat dinas Tersedianya
surat  tugas l_ Alat Tulis | 30 draf surat
bagi pesertd Kantor (ATK) | Menit tugas
kegiatan, Komputer/
Bimbingan Laptop
teknis  atau Printer
penugasan
dinas lainnya
5 Koreksi Surat dinas Diparafnya
pimpinan <}"<> Alat Tulis | 20 draf  surat
terhadap Kantor (ATK) | Menit tugas
Surat Tugas Draf surat
tugas
6 Menandatang Surat dinas Ditandatanga
ani surat Alat Tulis | 15 ninya  surat
tugas Kantor (ATK) | Menit tugas
Draf surat
tugas
7 Memberi Alat Tulis Tercatatnya
nomor pada Kantor (ATK) | 10 surat  tugas|
Surat Tugas Surat Tugas Menit pada buku
agenda sural
keluar
A 4
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Nomor - | We6-U3//OT.01.3/VIII/2016
Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A Tgl Pembuatan:
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414 Tgl Revisi -
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714 Tgl Efektif
Website : pn-lahat go.id Disahkan oleh : | Ketua PN - Lahat
Email : pnlahat@gmail.com
SOP PENYELESAIAN SURAT TUGAS
Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas L . Ketua/ Persyaratan/
Staf Czjrgamsaa Sekertaris Wakil Ketua Perlengkapan Waktu Output
an Tata
Laksana
1 2 3 4 5 6 7 8 9
8 Menyerahkan - Alat Tulis Diserahkannya
Surat Tugas| Kantor (ATK) | 20 Surat Tugas pad
kepada - Surat Tugas Menit yang
Hakim / PNS - Buku berkepentingan
yang diberi Ekspedisi
tugas
9 Mengrimkan - Alat Tulis Disampaikannya
Surat Tugas| Kantor (ATK) | 15 tembusan  Sura
kepada I - Surat Tugas menit Tugas pada
instansi yang - Mesin fax Institusi terkait
terkait
10 Mengarsipkan| w - Surat tugas Tersimpannya
surat  tugas - Boxfile 15 arsip surat tugag
dalam file Menit pada unit
kepegawaian pengelolah
Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH.

Endang Efendi, SE.

NIP. 19810807 200904 1 005

NIP. 19840913 200904 1 002
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FORM SURAT TUGAS

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714
LAHAT 31414

SURAT TUGAS
Nomor : W6-U3/....../KP.01.1/....... Lo
DASAR : L e ;
2 PSP U PRSPPI PRRP PR
DARI:  KetuaPengadilan Negeri Lahat
KEPADA:
Nama PP
NIP PR
Pangkat/Golongan e
Jabatan e
DALAM
RANGKA

Demikian untuk dilaksanakan.

Dikeluarkandi :LAHAT
Pada Tanggal :@ .....cccooiiineeen.

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor W6-U3/ /OT.01.3/VII12016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh : | KetuaPN - Lahat

SOP PENYEL ESAIAN PERMOHONAN SURAT CUTI HAKIM DAN PEGAWAI SIPIL

Dasar Hukum :

Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VI11/2007
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI11/2007

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010

Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang PedoRenyusunan

PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi TatgaKi€epaniteraan

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009
2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
4.
5.
6.
7.

SOP di Lingkungan MARI
8.

dan Kesekretariatan Peradilan
Keterkaitan :

1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2. SOP Pembuatan SK KPN Lahat Bidang Kepegawaianar®asi

dan Tata Laksana

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaiaat&uti tidak

berjalan dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :

1. S1-Hukum

2. SMU
Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian

[

[

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas Staf Organisasi Sekertaris thua/ Persyaratan/ Waktu Output
Wakil Ketua Perlengkapan
dan Tata
Laksana

1 Menerima surat - Surat Diterimanya suraf]
permohonan cut‘ ) permohonan 15 permohonan cut
dari Hakim dan cuti Menit dari hakim dan
Karyawan/ti pegawai

2 | Mengetik draf Sura - Surat Tersedianya dra
Cuti Hakim dan permohonan 15 surat cuti hakim
Pegawai cuti Menit dan pegawai

v - Komputer/
Laptop
- Printer
3 | Koreksi Surat Cuti - Surat Diparafnya suraf
Hakim dan Pegawai permohonan 10 cuti hakim dan
\ cuti Menit pegawai
- Draf surat cuti
"</ - Alat Tulis
Kantor (ATK)

4 | Menandatangani - Surat cuti Disetujui dan
Surat Cuti Hakim \ 4 Hakim dan| 10 ditandatanganinya
dan Pegawai Pegawai Menit surat cuti hakim

- Alat Tulis dan pegawai
Kantor (ATK)

5 Memberi nomor - Surat cuti Tercatatnya sural
Surat Cuti Hakim - Alat Tulis | 15 cuti  hakim dan
dan Pegawai Kantor (ATK) | Menit pegawai dalam

- Buku agendd buku agenda surg
surat keluar keluar

6 Mencatat Surat Cut - Surat cuti Terdatanya sural
pada buku agendg - Alat Tulis | 10 cuti hakim dan
cuti Kantor (ATK) | Menit pegawai  dalam

- Buku agendd buku agenda cuti
cuti
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Menyampaikan
Surat Cuti kepadg
yang bersangkutan

- Surat cuti

Buku ekspedisi

20
Menit

Disampaikannya
surat cuti kepadd
hakim dan
pegawai

Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A

Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714
Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN - Lahat

SOP PENYELESAIAN PERMOHONAN SURAT CUTI

HAKIM DAN PEGAWAI SIPIL

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas Staf Organisasi Sekertaris Wa}iﬁtllizltua ;;:Zﬁafgaga Waktu Output
dan Tata gkap
Laksana
1 2 3 4 5 6 7 8 9
8 Mengarsipkan - Boxfile Tersimpannya
file surat cuti Surat cuti 15 surat cuti
Menit hakim dan
egawai
sebagai arsip
Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH. Endang Efendi, SE.

NIP. 19810807 200904 1 005
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FORM SURAT PERMOHONAN IZIN CUTI

Lahat, .......coovevveiiineenen 20
Kepada
Yth. Ketua Pengadilan.......................
Di —
Yang bertanda tangan dibawah ini :
Nama
NIP
Pangkat/Golongan
Jabatan
Satuan Organisasi
Dengan ini mengajukan permntaan cuti ....... unadiun ....... selama ......... (ceeerne ) harij&enulai
tanggal ................... sampai dengan .........
Selama menjalankan cuti alamat saya adalah
Ottt

Demikianlah permintaanini saya buat untuk dapaé¢dimbangkan sebagaimana mestinya.

Hormat saya,

CATATAN PEJABAT CATATAN PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG :
KEPEGAWAIAN, ORGANISASI
DAN TATA LAKSANA

Cuti yang telah diambil dalam tahun
yang bersangkutan : KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG
MEMBERIKAN CUTI :

Cuti Tahunan

Cuti Besar

Cuti Sakit

Cuti Bersalin :
Cuti Karena Alasan Penting :
Keterangan lain-lain :

ogkrwnE
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PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (0732)1714
LAHAT 31414

Lahat,.....ccccceiiiiiiiiinnee
SURAT IZIN CUTI ........
Nomor : W6-U3/........ [oviiiiiinnn l...../120....
Diberikan cuti .............. untuk tahun ............. kepada Pegawai Negeri Sipil :
Nama
NIP
Pangkat/ Golongan Ruang
Jabatan
Satuan organisasi
Tujuan
Selama ..... (cereee ) hari kerja, terhitung maigaiggal .......... sampai dengan tanggal ....... ketentuan bahwa,;
1. Sebelum menjalankan cuti ....... semua pekejaamnatikan kepada atasan langsung
2. Setelah selesai menjalankan culti ........ wajibap@ikan diri kepada atasan langsungnya dan bekerja
kembali sebagaimana biasa.
Demikian surat izin culti ........ ini dibuat untdipergunakan sebagaimana mestinya.
KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT
NIP. i
TEMBUSAN :
Lo,
2.
3
4. Arsip
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Website : pn-lahat go.id

Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN -Lahat

SOP PENYELESAIAN PEMBUATAN PENGANTAR HUKUMAN DISIPLIN BAGI HAKIM DAN PNS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 1. S1-Hukum

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 2. SMU

3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VI11I/2007 Peralatan/Perlengkapan :

5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VI11/2007 1. Komputer/Laptop

6. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Printer

7. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedofemyusunan SOP di 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
Lingkungan MARI

8. PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi Tatgakéepaniteraan dan Pencatatan dan Pendataan :
Kesekretariatan Peradilan 1. Dokumen Kepegawaian

Keterkaitan :

1. SOP Pengelolaan Surat Dinas

2. SOP Pembuatan SK KPN Lahat Bidang Kepegawaiarariasi dan

Tata Laksana

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesagkurden hukumar

disiplin tidak berjalan dengan baik

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,

No Aktivitas CT . Ketua/ Persyaratan/

Staf %rgamsaa Sekertaris Wakil Ketua Perlengkapan Waktu Output
an Tata
Laksana

1 2 3 4 5) 6 7 8 9

1 Menerima  hasil Surat/ laporan Diterimanya surat/
laporan ( ) penjatuhan 10 laporan penjatuhar
penjatuhan Hukuman Disiplin | Menit Hukuman Disiplin
Hukuman Disiplin

2 Membuat draf SK Surat/ laporan Tersedianya konsep
Hukuman Disiplin penjatuhan 60 SK Hukuman
dan draf suraf Hukuman Disiplin | Menit Disiplin dan draf
pengantar Alat Tulis Kantor surat pengantar

3 Mengetik konsep Konsep SK Tersedianya draf SK
SK Hukuman Hukuman Disiplin | 40 Hukuman Disiplin
Disiplin dan draf Draf surat| Menit dan draf  sura
surat pengantar A 4 pengantar pengantar

Komputer/ Laptop
Printer

4 Koreksi SK Konsep SK Disetujui dan
penjatuhan Hukuman Disiplin | 30 diprafnya  konsep
Hukuman Disiplin \ Draf surat| Menit SK Hukuman
dan draf surat pengantar Disiplin dan draf
pengantar Alat Tulis Kantor surat pengantar

(ATK)

5 Menandatangani Konsep SK Ditandatanganinya
Surat  Pengantay Hukuman Disiplin | 25 SK Hukuman
dan SK Hukuman Draf surat| Menit Disiplin dan draf
Disiplin pengantar surat pengantar

Alat Tulis Kantor
(ATK)

6 Memberi  nomor SK Hukuman Terdatanya surat SH
Surat  Pengantal Disiplin 20 Hukuman Disiplin
dan SK Hukuma Surat pengantar Menit dan draf  sura
Disiplin 1 Alat Tulis Kantor pengantar dalan

(ATK) buku agenda surg
|l Buku agenda surat keluar

keluar
~

59

—



Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3//0T.01.3/VI11/2016

Tgl Pembuatan

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN - Lahat

SOP PENYELESAIAN PEMBUATAN PENGANTAR HUKUMAN DISIPLIN BAGI HAKIM

DAN PNS
Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas Staf Organisasi Sekertaris Wa}iﬁtllg/tua 5;1331322{1 Waktu Output
dan Tata
Laksana
1 2 3 4 5 6 7 8 9
7 Mengirim SK - Surat Dikirimnya
Hukuman Pengantar 20 surat
Disiplin ke SK Hukuman| Menit pengantar dan
Dirjen Disiplin SK Hukuman
Badilum atau Buku ekspedisi Disiplin
Sekretaris
MA-RI  dan
yang
bersangkutan
8 Mengarsipkan - Boxfile Tersimpannya
Surat Surat 10 Surat
Pengantar dal Pengantar Menit Pengantar dan
SK Hukuman SK  Hukuman SK Hukuman
Disiplin Disiplin Disiplin
sebagai arsip
Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH.

NIP. 19810807 200904 1 005

Endang Efendi, SE.

NIP. 19840913 200904 1 002
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Agus Pancara, SH., M.Hum.

NIP. 19650808 199603 1 002



FORM SURAT HUKUMAN DISIPLIN

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (0732)1714
LAHAT 31414

REKOMENDASI TIM PEMERIKSA PENEGAKAN DISIPLIN PEGAWAI NEGERI
PADA PENGADILAN NEGERI LAHAT
RAHASIA
PENGUSUL AN PENJATUHAN HUKUMAN DISIPLIN SEDANG
KEPADA PEGAWAI NEGERI SIPIL
PADA PENGADILAN NEGERI LAHAT

Membaca : 1.Surat Ketua Pengadilan Negeri Lahat, Nomor : tentang Panggilan untuk Melaksanakagas
(Panggilan ........... );
2. Laporan ........... tanggal ........... tentanggoglan terhadap Sdr. .........cccceeeeene ;
3. Surat Ketua Pengadilan Negeri Lahat Nomor : ............ tanggal ........... tentang Palaggiuntuk
Melaksanakan Tugas (............. );
4. Pemberitahuan teguran lisan tanggal .............. tentang Pelanggaran Disiplin yang dilakukéeh ............
NIP. e, ; Pangkat ........... ;
5. Berita Acara Pemenksaan Tim Pemerlksa tanggal...........;
Menimbang . a.Bahwa menurut hasil pemeriksaan tersebut diatas,..Sd....... tersebut telah melakukan perbudtarupa
Tidak Masuk Bekerja tanpa alasan yang sah sgjak tanggal .............. sampai tanggal ......... hingga saat ini;

b. Bahwa perbuatan tersebut merupakan pelanggrardegtmasal 9 anggka Il jo pasal 3 ayat (11) jo passlat
(3) Peraturan Pemerintah Nomor : 53 Tahun 201@tenDisiplin Pegawai Negeri jo SK Ketua Mahkamah
Agung No. 071/KMA/SK/X/2008;

c. Bahwa untuk menegak disiplin, dipandang perlu ntehjean hukuman disiplin yang setimpal dengan

pelanggran disiplin yang dilakukannya yaitu kep&da. ...................... NIP ........ccvveeeeeee, Pangkat................
tersebut;
Mengingat : 1l.Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang PokokiPtlepegawaian (Lembaran Negara Tahun 1974

Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Nomor : 3041);

2. Peraturan Pemerintah Nomor : 20 Tahun 1975 tentaegenang Pengangkatan, Pemindahan dan
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil ( Lembaran Negahun 1975 Nomor : 26, Tambahan Lembaran Negara
nomor : 3058);

3. Peraturan Pemerintah Nomor : 53 Tahun 2010 teribésiglin Pegawai Negeri Sipil ( Lembaran Negara iah
2010 Nomor : 74, Tambahan Lembaran Negara Nomt85%

4. Surat Keputusan Mahkamah Agung Nomor : 071/KMA/SKR tentang ketentuan penegakan disiplin kerja

MENGUSULKAN

Menjatuhkan Hukuman DiSiplin SEAANG DEIUP@ ceeemuurervveiiei ettt etttk b b etk e et es e bt et e s neebbenne et s

Kepada :
Nama

NIP

Pangkat
Jabatan

Unit Organisasi

Karena yang bersangkutan sejak tanggal ..........sampai dengan tanggal ............... médakuperbuatan yang melanggar
ketentuan pasal 9 ayat (11) jo pasal 3 ayat (1fagal 7 ayat (3) Peraturan Pemerintah Nomor 58man10.
Demikian disampaikan untuk diketahui dan untukndigik lanjuti.

Lahat, ......ccccc.. 20......

TIMPEMERIKSA PENEGAKAN DISIPLIN KERJA
PENGADILAN NEGERI LAHAT

TEMBUSAN : Kepada Yth.
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LAMPIRAN IlI SURAT EDARAN KEPALA BADAN
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA

NOMOR : 23/SE/1980
TANGGAL : 30 OKTOBER 1980
RAHASIA

SURAT PANGGILAN ...oooceeeeeeee,
NOMOR : W6-U3/ Lo i /120......

1. Bersama ini diminta dengan hormat kehadiran Saudara
a. Nama
b. NIP
c. Pangkat

Untuk menghadap kepada :
a. Nama

b. NIP

c. Pangkat

d. Jabatan

Pada —

a. Hari

b. Tanggal

c. Jam

d. Tempat

Guna didengar keterangannya sehubungan denganasangklanggran disiplin ............ dari tanggal
................. sampai dengan tanggal .............

2. Demikian untuk dilaksanakan.

SEKRETARISPENGADILAN NEGERI LAHAT

Tembusan kepada Yth :

1. Ketua Pengadilan Negeri Lahat sebagai laporan;
2. Hakim Pengawas Bidang .................

3. Arsip
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LAMPIRAN IlI SURAT EDARAN KEPALA BADAN
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR : 23/SE/1980

TANGGAL : 30 OKTOBER 1980

PEMBERITAHUAN TEGURAN LISAN

RAHASIA
Lahat, .................. 20........
Kepada
YN,
Di -

Tempat

1. Diberitahukan dengan hormat, bahwa pada tanggal......... 20... Telah saya jatuhkan hukumasiptn
berupa teguran lisan kepada :

Nama

NIP

Pangkat
Jabatan

Unit Organisasi

Karena ia melakukan perbuatan : .................sejak tanggal ..................... 20.inglya saat ini.
Perbuatan tersebut melanggar pasal ......... ayat.)( Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
071/KMA/SK/V/2008.

2. Demikian untuk dimaklumi dan digunakan sebagainmaaatinya.

Tembusan kepada Yth :
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Website : pn-lahat go.id

Email :

pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan

Tgl Revisi

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN -Lahat

SOP PENYELESAIAN PEMBUATAN KARTU PEMOHON PENAMBAHAN PENGHASILAN
PEGAWAI (KP4)

Dasar Hukum :

© NogaksrwdbpE

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VII1/2007

Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VII1/2007

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010

Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedo
Penyusunan SOP di Lingkungan MARI

PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi TatarjaK

Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

Keterkaitan :

1. SOP Pengelolaan Surat Dinas

2. SOP Pembuatan

Organisasi dan Tata Laksana

Peringatan :

SK KPN Lahat Bidang Kepegawa

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka dokumen KP& Rtk
berjalan dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1-Hukum
2. SMU

1. Komputer/Laptop
2. Printer

ian,

Peralatan/Perlengkapan :

ma3. Alat Tulis Kantor (ATK)

£ Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas Organisasi Staf Sekertaris Wa}iﬁtllizltua ;;:Zﬁgfggga Waktu Output
dan Tata
Laksana
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Membuat - Komputer Tersedianya
konsep KP4 ( ) - Alat Tulis | 30 konsep KP4
Kantor (ATK) | Menit setiap
- Kelengkapan pegawai
Data
Kepegawaian
2 Mengetik draf - Komputer Tersedianya
KP4 - Alat Tulis | 30 draf KP4
Kantor (ATK) | Menit setiap
- Kelengkapan pegawai
Data
Kepegawaian
- Konsep KP4
3 Koreksi v - Alat Tulis Disetujui dan
KP4 \ / Kantor (ATK) | 25 diparafnya
- Kelengkapan | Menit konsep/draf
data KP4
kepegawaian
- Konsep KP4
4 Memberi KP4 - Alat Tulis Ditandatanga
pada pegawa \4 kantor (ATK) 20 ninya KP4
untuk ditanda - KP4 Menit oleh Pegawai
tangani yang
bersangkutan
5 Mendatangani - Alat Tulis Ditandatanga
KP4 Kantor (ATK) | 30 ninya KP4
- Kelengkapan | Menit yang
data diusulkan
kepegawaian
- Draf KP4
6 Menyerahkan - Alat Tulis Diserahkanny
KP4 Kantor (ATK) | 20 a dokumen
bagian ‘ }4 - KP4 Menit | KP4 pada unit
keuangan - Buku bagian
untuk Ekspedisi keuangan
diarsipkan
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Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH. Endang Efendi, SE. Aqgus Pancara, SH., M.Hum.
NIP. 19810807 200904 1 005 NI P. 19840913 200904 1 002 NIP. 19650808 199603 1 002
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FORM KP4

SURAT KETERANGAN

UNTUK MENDAPATKAN PEMBAYARAN TUNJANGAN KELUARGA

Yang bertanda tangan dibawah ini :

©oNOoOORODNRE

[EnY
o

[
[

. Masa Kerja Golongan

. Alamat/ Tempat tinggal :

Nama

NIP

Tempat/Tanggal Lahir

Jenis Kelamin

Agama

Status Kepegawaian

Jabatan Struktural/ Fungsional
Pangkat/Golongan

Pada Instansi Dep/ Lembaga

Masa Kerja seluruhnya :

Menerangkan dengan sesungguhnya bahwa saya :

a. Disamping jabatan utama tersebut, bekerja pulagséba
Dengan penghasilan sebesar Rp.

Mempunyai pensiun/pensiun janda Rp.
c. Mempunyai susunan keluarga sebagai berikut :

No Nama istri/ suami/ anak - Tanggal - Pekerjaan/ sekolah Keterangan
tangguangan Kelahiran (umur) Perkawinan
d. Jumlah anak seluruhnya ........ (correeenn ) ongaagg menjadi tanggungan termasuk yang tidak terkndalam
daftar gaji.

Keterangan ini saya buat dengan sesungguhnya davilaafketerangan ini ternyata tidak benar (palsayas
bersedia dituntut dimuka pengadilan berdasarkanabigidindang yang berlaku dan bersedia mengembalikan
semua penghasilan yang telah saya terima yangusglyarbukan hak saya.

Lahat, .....ccoeeeeeeee. 20..........

Mengetahui :
Ketua Pengadilan Negeri Lahat

Yang menerangkan
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J

Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A

Tgl Pembuatan

L. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Disahkan oleh :

Ketua PN -Lahat

SOP PENYELESAIAN DOKUMEN PELANTIKAN/PENYUMPAHAN DAN MENDUDUKI

JABATAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 1. Si1-Hukum

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 2. SMU

3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VI11/2007 Peralatan/Perlengkapan :

5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 1. Komputer/Laptop

6. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Printer

7. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang PedoRenyusunanf 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
SOP di Lingkungan MARI

8. PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi Tatgakéepaniteraan| Pencatatan dan Pendataan :
dan Kesekretariatan Peradilan 1. Dokumen Kepegawaian

Keterkaitan :

1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2. SOP Pembuatan SK KPN Lahat Bidang Kepegawaiargriygsi

dan Tata Laksana

Peringatan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka dokumen KP4 RiNak
berjalan dengan baik

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas Staf Organisasi Sekertaris Wa}iﬁtllizltua ;;:Zﬁafgaga Waktu Output
dan Tata gkap
Laksana
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | Menerima SK - Buku ekspedisi Diterimanya
PNS/ Jabatan - Alat Tulis | 20 SK PNS/
‘ ) Kantor (ATK) | Menit Jabatan
- SK PNS/
Jabatan
2 | Memeriksa dan - Alat Tulis Disepakatinya
melakukan Kantor (ATK) | 60 waktu
koordinasi waktu - Kelengkapan | Menit pelaksanaan
pelantikan dan| > data pelantikan
penyumpahan Kepegawaian dan
- SK PNS/ penyumpahan
Jabatan
3 Mengetik dan - Alat Tulis Tersedianya
mempersiapkan Kantor (ATK) | 60 kelengkapan
berkas pelantikan - Kelengkapan | Menit dokumen
dan penyumpahar data pelantikan
termasuk bantua — Kepegawaian dan
rohaniawan - - SK PNS/ penyumpahan
Jabatan serta
- Komputer/ permintaan
Laptop rohaniawan
yang
mendampingi
4 | Memeriksa - Alat Tulis
dokumen dan kantor (ATK) 60
persiapan berkas - Berkas Menit
pelantikan dan| \ pelantikan dan|
penyumpahan penyumpahan
termasuk bantua
rohaniawan
5 Mendatangani - Alat Tulis Ditanda
berkas pelantikan Kantor (ATK) | 35 tanganinya
dan penyumpahanl ! | - Berkas Menit pelantikan
pelantikan dan dan
penyumpahan penyumpahan
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A

JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN - Lahat

SOP PENYELESAIAN DOKUMEN PELANTIKAN/PENYUMPAHAN DAN MENDUDUKI

JABATAN
Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas S . Ketua/ Persyaratan/
Staf (?jrgamsaa Sekertaris Wakil Ketua Perl eﬁ gkapan Waktu Output
an Tata
Laksana
1 2 3 4 5 6 7 8 9
6 Memberi - Alat Tulis Dokumen
nomor  dan Kantor (ATK) | 15 pelantikan
stempel padg - Berkas Menit penyumpahan
dokumen pelantikan dan telah  diberi
yang telah penyumpahan nomor  dan
ditanda cap stempel
tangani
7 Mengirimkan - Alat Tulis Dokumen
tembusan Kantor (ATK) | 15 pelantikan
dokumen - Berkas Menit dan
pelantikan pelantikan dan| penyumpahan
dan penyumpahan dapat
penyumpahan - Buku ekspedisi dikirimkan
melalui
bagian umum
8 Mengarsipkan - Berkas Tersimpan
dokumen ji pelantikan dan 15 dan
pelantikan penyumpahan | Menit tersusunnya
dan - Boxfile dokumen
penyumpahan pada berkag
kepegawaian
yang
bersangkutan
Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH.

Endang Efendi, SE.

NIP. 19810807 200904 1 005
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FORM DOKUMEN PELANTIKAN / PENYUMPAHAN

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714
LAHAT 31414

BERITA ACARA PENGAMBILAN SUMPAH/ JANJI JABATAN
Nomor : W6-U3/  /KP.04.6/....../120.....

Pada hari ............. tanggal ............. ,glemmengambil tempat di ruang ............. Pergadiegeri
Lahat, menghadap dihadapan kami ;

Jabatan Ketua Pengadilan Negeri Lahat, dengangilseikoleh 2 (dua) orang saksi masing-masing.
L
2

Telah mengambil sumpah/janji saudara :

Yang berdasarkan Surat Keputusan Ketua Mahkamamgidgi Nomor : ............ tahun ............. tgab
............. , diangkat sebagai Wakil Ketua padagadilan Negeri Lahat dan berdasarkan pasal 29 QUM
tahun 1970 tentang ketentuan-ketentuan pokok-p#lakiasaan Kehakiman sebagaimana telah diubah dengan
UU No. 4 Tahun 2004 pasal 30 tentang Kekuasaan kimlaa, wajib mengucapkan sumpah/janji, sumpah/jan;ji
mana telah diucapkan dihadapan kami yang berbetwigai berikut :

¢ DEMI TUHAN »
¢ SAYA BERJANJI BAHWA SAYA AKAN MEMENUHI KEWAJIBAN .............. DENGAN SEBAIK-
BAIKNYA DAN SEADIL-ADILNYA, MEMEGANG TEGUH UNDANG-U NDANG DASAR NEGARA
REPUBLIK INDONESI TAHUN 1945, DAN MENJALANKAN SEGAIA PERATURAN PERUNDANG-
UNDANGAN DENGAN SELURUS-LURUSNYA MENURUT UNDANG-UNIANG DASAR NEGARA
REPUBLIK INDONESIA TAHUN 1945, SERTA BERBAKTI KEPAB NUSA DAN BANGSA.

Demikianlah Berita Acara ini dibuat dan ditandag@m oleh kami yang mengambil sumpah, saksi-sadsi d
yang disumpah.

Yang mengambil sumpah,

Yang Bersumpah, KETUA PENGADILAN NEGERILAHAT
NIP. oo, NIP. .o
Saksi-saksi
L it 2 i iiitiitieietirereeeeeehaeaiaaannaes
NIP. oo, NIP .o
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714
Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN - Lahat

SOP PENGUSUL AN TASPEN, KARPEG, KARISKARSU

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 1. Si1-Hukum

2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 2. SMU

3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VI11/2007 Peralatan/Perlengkapan :

5. Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 1. Komputer/Laptop

6. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 2. Printer

7. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang PedoRenyusunan 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
SOP di Lingkungan MARI

8. PERMA Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi TatgaKiepaniteraan| Pencatatan dan Pendataan :
dan Kesekretariatan Peradilan 1. Dokumen Kepegawaian

Keterkaitan :

1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2. SOP Pembuatan SK KPN Lahat Bidang Kepegawaiararyasi
dan Tata Laksana

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan Tasp@rpeg,
Kari/Karsu tidak berjalan dengan baik.

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas CT . Persyaratan/
Staf (?jrgamsaa Sekertaris Wakil Ketua Perl eﬁ gkapan Waktu Output
an Tata
Laksana
1 2 3 4 5) 7 8 9
1 Membuat konseq - Alat Tulis Tersedianya
surat usulan Kantor (ATK) | 30 konsep usular
Taspen, Karpeg - Dokumen Menit Taspen,
Karis/ Karsu kepagawaian Karpeg,
Karis/ Karsu
2 Mengetik konsep Alat Tulis Tersedianya
surat usulan da Kantor (ATK) | 30 draf Taspen,
mempersiapkan Kelengkapan | Menit Karpeg,
dokumen data Karis/ Karsu
kelengkapan Kepegawaian
usulan Komputer/
Laptop
Printer
3 Koreksi draf Alat Tulis Diperiksanya
ketikan usulan dan Kantor (ATK) | 60 validasi data
kelengkapan Surat usulan Menit Taspen,
dokumen ;/ \4 Taspen, Karpeg,
kepegawaian r\ / h Karpeg, Karis/ Karis/ Karsu
sebagai baha Karsu yang hendak
pendukung Dokumen diusulkan
kepegawaian
4 Memeriksa  draf] Alat Tulis Diparafnya
surat  penganta kantor (ATK) 20 draf  usulan
usulan \ Berkas usulan Menit Taspen,
Taspen, Karpeg,
Karpeg, Karis/ Karis/ Karsu
Karsu
5 Menanda tangani Alat Tulis Ditanda
berkas usulan Kantor (ATK) | 15 tanganinya
Taspen, Karpeg Berkas Menit surat usulan
Karis/ Karsu Taspen, Taspen,
Karpeg, Karis/ Karpeg,
Karsu Karis/ Karsu
6 Memberi  nomor Alat Tulis Terdatanya
dan stempel pada Kantor (ATK) | 15 surat keluar
surat usulan Buku agenda Menit pada agends
Taspen, Karpeg v surat keluar surat keluar
Karis/ Karsu Cap/ Stempel
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Pengadilan Negeri Lahat Kelas Il A
JL. Kol. Barlian Bandar Jaya Lahat 31414
Telp (0731) 321714 Fax. (0731) 321714

Website : pn-lahat go.id
Email : pnlahat@gmail.com

Nomor

W6-U3/ /OT.01.3/VIII/2016

Tgl Pembuatan:

Tgl Revisi : -

Tgl Efektif

Disahkan oleh :

Ketua PN -Lahat

SOP PENGUSUL AN TASPEN, KARPEG, KARISKARSU

Pelaksana Mutu Baku
Kasub
- Kepegawaian,
No Aktivitas Staf Oprggnisasi Sekertaris K'_stua/ Persyaratan/ Waktu Output
dan Tata Wakil Ketua Perlengkapan
Laksana
1 2 3 4 5) 6 7 8 9
7 Mengirimkan ‘ - Alat Tulis Dikirimnya
tembusan Kantor (ATK) | 30 usulan
surat dan - Buku ekspedisi| Menit Taspen,
dokumen Karpeg, Kari/
usulan Karsu
Taspen,
Karpeg, Kari/
Karsu
8 Mengarsipkan - Surat usulan Tersimpan
surat Taspen, 15 dan
pengantar dar Karpeg, Kari/| Menit tersusunnya
dokumen Karsu dokumen
usulan s - Boxfile surat
kepegawaian ( pengantar
yang menjadi usulan  dan
bahan arsip dokumen
pendukung
dalam box
file
Disiapkan Diperiksa Disahkan

Andrey Syah Wijaya, SH.

NIP. 19810807 200904 1 005

Endang Efendi, SE.
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FORM PENGUSULAN KARPEG

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714
LAHAT 31414

Lahat, ............. 20.....
Nomor : W6-U3/...../KP.01.2/...../120....
Lampiran : Kepada
Perihal : Permintaan Kartu Pegawai A.n Sdr........ Yth. Ketua Pengadilan Tinggi Palembang
Pada Pengadilan Negeri Lahat Di —
Palembang

Bersama ini dengan hormat kami sampikan usul peaanmtKartu Pegawai Negeri Sipil
(KARPEG), atas nama :
Nama
NIP
Pangkat/ Gol. Ruang
Jabatan :
Sebagai bahan pertimbangan, bersama ini kami l&epir
1. Fotocopy SK sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil
Fotocopy SK sebagai Pegawai Negeri Sipil
3. Pas foto ukuran 2x3 sebanyak 2 (dua) lembar
Demikian kami sampaikan dan atas perhatiannya pikacaterima kasih.

N

KETUA PENGADILAN NEGERILAHAT

Tembusan:
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FORM PENGUSULAN TASPEN

PENGADILAN NEGERI LAHAT
JI. Kolonel Barlian Bandar Jaya Tel. / Fax. (07321714
LAHAT 31414

Lahat, ............. 20.....
Nomor : W6-U3/...../KP.01.2/...../120....
Lampiran : Kepada
Perihal : Permintaan Kartu Taspen A.n Sdr......... Yth. Kepala PT Taspen.........ccccceeeeennee
Pada Pengadilan NegeriLahat Di -

Bersama ini dengan hormat kami sampikan usul peaanmKartu Taspen, atas nama :
Nama :
NIP :
Pangkat/ Gol. Ruang
Jabatan
Satuan organisasi

Sebagai bahan pertimbangan, bersama ini kami l&eapir

Fotocopy SK sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil

Fotocopy SK Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas

Fotocopy NPWP

Fotocopy daftar gaji

Demikian disampaikan kepada untuk mendapatkan pesgian dalam waktu yang tidak telalu
lama, dan atas perhatian serta kerja samanya dacaprima kasih.

PwbhPR

KETUA PENGADILAN NEGERI LAHAT
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FORM PENGUSULAN

LAMPIRAN I-A : SURAT EDARAN KEPALA
BADAN ADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR : 08/SE/1983
TANGGAL : 26 APRIL 1983

Kepada :
Yth. Bapak : ...cccooeiiiiiieeies
Di —

LAPORAN PERKAWINAN ....cocoovvieiiiiiecnee

1. Yang bertanda tangan di bawah ini
a. Nama :
NIP
Pangkat/Golongan
Jabatan/Pekerjaan
Satuan organisasi
Instansi
Tempat/Tanggal Lahir
Jenis kelamin
Agama
. Alamat :
Dengan ini memberitahukan dengan hormat, bahwa:saya
a. Padatanggal ........ccccoocciiiiennnnnns
D, Di e
Telah melangsungkan perkawinan pertama denganaianigt sebagai tersebut dibawah ini :
a. Nama :
NIP
Pangkat/Golongan
Jabatan/Pekerjaan
Satuan organisasi
Instansi
Tempat/Tanggal Lahir
Jenis kelamin
Agama
j-  Alamat :
2. Sebagai bukti bersama ini saya lampirkan :
a. Salinan Surat Nikah / akta perkawinan dalam rangkap
b. Pas foto suamifistri : 2x3
3. Berhubungan dengan itu, maka saya mengharapkan agar
a. Dicatat perkawinan tersebut dalam daftar keluaaya s
b. Diselesaikan pemberian KARIS/KARUS bagi istri/suaaya
4. Demikian laporan ini saya buat dengan sesunggubntygk dapat digunakan sebagaimana mestinya.

ST@ ™ oao0T

—_—

T Tae ™o a0 o

Hormat saya,
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