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SOP PENERIMAAN CPNS DAN CALON HAKIM

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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Perlindungan Hak Cipta
Warning!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur Mutu ini tidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau
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 RI Nomor 49 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua atas UU 1. S-1 Semua Jurusan
Nomor 2 Tahun 1986 tentang Peradilan Umum 2. b3
2. PP No.11 Tahun 2002 tentang Perubahan atas PP N0.98 Tahun 2000 3. SLTA

tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

3. PP No.54 Tahun 2003 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
No0.97 Tahun 2000 tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil

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

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

Di Bawahnya

Peralatan/Perlengkapan:

Komputer, dokumen pendukung, jaringan internet

SOP Pembuatan SK KPT Kalimantan Barat
SOP Surat Masuk dan Surat Keluar Kepegawaian

Pencatatan dan Pendataan:

IAgenda surat masuk/keluar

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

Pelaksana Mutu Baku
Staf Kasub | Sekret KPT Persyaratan/ Waktu Output
Uraian Prosedur aris / Perlengkapan
Kabag

Menerima Disposisi Surat dari Pak KPT SK Mahkamah Agenda Surat
perihal pengadaan seleksi penerimaan Agung RI Masuk

CPNS atau calon hakim beserta Surat C)

Keputusan tentang Panitia Penerimaan

beserta petunjuk kerjanya.

2. Pengetikan SK Panitia Daerah/Panitia v < SK Mahkamah 1 hari SKKPT
Gabungan kemudian SK diajukan untuk < Agung RI Panitia Daerah
ditandatangani oleh KPT <

Tidak idak Tidak
3. Persetujuan dari KPT SK Mahkamah 1 hari SK KPT
_»<> Agung RI Panitia Daerah
Ya Ya

4. Menyiapkan formulir, kartu ujian dan lain- SK KPT Sesuai Perlengakapan
lain yang berhubungan dengan penerimaan Ya Panitia Ketentua | Ujian
CPNS dan Calon Hakim. | Daerah n MARI

5. Menyusun Rekapitulasi jumlah pelamar + Berkas CPNS Sesuai Rekap jumlah
sesuai formasi jabatan yang dilamar. dan Calon Batas pelamar sesuai

Hakim Waktu formasi
dari MA

6. Penyusunan laporan pelaksanaan dan Berkas CPNS Sesuai Laporan
rekapitulasi jumlah pelamar dan Calon Batas Pelaksanaan

Hakim Waktu dan Rekap
dari MA Jumlah
Pelamar

]
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Pelaksana | Mutu Baku
Staf Kasub | Sekret KPT Persyaratan/ Waktu Output
Uraian Prosedur aris / Perlengkapan
Kabag
MengirimkanBeritaAcaraPelaksanaanujiank BA dan 1 hari Register Surat
eMahkamahAgungmelaluibagianumum Dokumen kerja Keluar
laporan jumlah
peserta
Mengarsipkan Dokumen Laporan Kegiatan BA dan 1 hari Arsip Laporan
Penerimaan CPNS dan CAKIM Dokumen kerja
(b laporan jumlah
peserta
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