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Kualifikasi Pelaksana :

1. UU RI Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Kedua atas UU 1. S-1 Semua Jurusan
Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok - Pokok Kepegawaian. 2. D3
2. UU RI No. 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara 3. SLTA

3. PP Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat
Pegawai Negeri Sipil.

4. PP Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin pegawai Negeri Sipil.

5. Surat  Keputusan Ketua  Mahkamah  Agung RI Nomor
143/KMA/SK/VII/2007 Tentang Memberlakukan Buku |

6. Peraturan MENPAN No. 53 Tahun 2014

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

8. Persekma Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang Ada
Di Bawahnya

Peralatan/Perlengkapan:
SOP PenyusunanLKiJP Komputer, dokumen pendukung,

SOP Penyusunan Laporan Tahunan
Pencatatan dan Pendataan:

IAgenda surat masuk/keluar

ika SOP tidak dilaksanakan, maka pemeriksaan perkara Pidana banding tidak berjalan
secara efesien dan efektif.

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kasub Sekretaris / Persyaratan/ Waktu Output
Kabag
Perlengkapan

Mempelajari/mengevaluasi hasil Laporan Tahunan evaluasi kegiatan
pelaksanaan kegiatan tahun lalu tahunsebelumnya
dan tahun berjalan ( ) — Hasikegiatan
tahun berjlan
2. Menghimpun data yang — Laporan Tahunan 3 hari Hasil evaluasi kegiatan
berhubungan dengan tugas tahunsebelumnya
Sub Bagian Kepegawaian — Hasikegiatan
tahun berjlan
3. Mengetik Laporan Rencana P Hasil evaluasi 2 hari Konsep Rencana Kerja
Kerja Tahunan P kegiatan Tahunan
Tidak Tidak
4. Mengajukan rencana kerja
kepada atasan untuk >
ditandatangani Ya
5. Mengarsipkan RKT yang telah Ya Hasil evaluasi 1 hari Rencana Kerja Tahunan
ditandatangani oleh Atasan ( ) . kegiatan
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