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SOP PENGANGKATAN CPNS MENJADI PNS

LEMBAR PENGESAHAN

Prosedur Mutu ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Akreditasi Penjaminan

Mutu Pengadilan Tinggi Pontianak, baik dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional
berdasarkan Sistem Manajemen Mutu.

Prosedur Mutu ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan
bahwa dalam Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat
tercapainya Sasaran secara efektif.
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dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy,
dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen.
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1. UU Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas UU nomor 8 1. S-1 Semua Jurusan
Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian 2. D3
2. UU No. 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara 3. SLTA

3. PP Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

4. PP Nomor 54 Tahun 2003 tentang PP Nomor 97 Tahun 2000 tentang
Formasi PNS

5. Surat Keputusan MA Nomor 125/KMA/SK/IX/2009 Tahun 2009
Tentang Pendelegasian Sebagian Wewenang Kepada Para Pejabat
Eselon | dan Ketua Pengadilan Tingkat Banding di Lingkungan MA
Untuk Penandatanganan di Bidang Kepegawaian

6. PERMA No 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan Kesekretariatan

7. Persekma Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

SOP di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang Ada
Di Bawahnya

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Surat Masuk Komputer, dokumen pendukung

SOP Pencairan Tukin

Pencatatan dan Pendataan:

ika SOP tidak dilaksanakan, maka pemeriksaan perkara Pidana banding tidak berjalan 1. Agenda surat masuk/keluar
ecara efesien dan efektif. 2. Berkas CPNS

Pelaksana Mutu Baku

Staf Kasub  Sekretaris KPT i Persyaratan/ Waktu Output

Uraian Prosedur / Kabag Perlengkapan

Menerima usulan CPNS menjadi PNS Data Pegawai Hasil
berikut hasil penguijian kesehatan. ( ) pengujian
kesehatan
2. Memeisa meneliti persyaratan usun v Surat 3 hari Surat
dariPengadilan Tinggi dan Pengadian Pengantar dan Usulan
Neger, untuk dibuatkan surat pengusulan Surat Usulan Pengangkat
pengangkatan CPNS menjadi PNS an PNS
3. Membuat Usulan Pengangkatan \ A Berkas CPNS 3 hari Usulan
CPNS Golongan Il dan Surat P pengangkat
Keputusan Pengangkatan CPNS D an CPNS
menjadi PNS golongan | dan Il - menjadi
Tidak Tidak Tidak PNS
4. Memeriksa, memparaf dan Berkas CPNS 5 hari Usulan
menandatangani Usulan Pengangkatan dan SK pengangkat
PNS Golongan Il dan Surat Keputusan Ya a an CPNS
Pengangkatan PNS Golongan I dan Il menjadi
Untuk ditandatangani KPT Ya PNS
5. Mengirimkan usulan PNS Gol. lll kepada Berkas CPNS 2hari Tanda
Sekretaris MARI dan mencatat dalam buku < dan SK Terima
register Penyerahan
6. Mengirim SK kepada CPNS Golongan Il @ SK KPT 1 hari
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