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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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PERINGATAN !
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 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas UU nomor 8 1. S-1 Semua Jurusan
Tahun 1974 tentang Pokok- pokok Kepegawaian 2. D3
2. Pasal 51, 52 UU No. 2 Tahun 1986 yang diubah oleh UU RI No. 8 3. SLTA

tahun 2004 jo. UU RI No. 49 Tahun 2009 tentang Tugas Pokok
Pengadilan Tinggi

3. UU RI Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

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.

SOP Pengiriman Surat pada Sub Bagian TU dan RT Komputer, dokumen pendukung
SOP Laporan Bulanan

Pencatatan dan Pendataan:

Pelaksana Mutu Baku

Uraian Prosedur Kasub Sekretari Persyaratan/ |Waktu Output

s/ Kabag
Perlengkapan

Menyiapkan data-data Data-data Bahan
sebagai bahan Laporan ( ) laporan
Tahunan
2. Mengetik Laporan A 4 Bahan laporan | 1 hari | KonsepLapor
Tahunan < an Tahunan
3. Meneliti hasil laporan Tidak Tidak Tidak Konsep 2 hari | Laporan
Tahunan

yang telah di buatdan \ _
Menyampaikan laporan —><> _><> Laporan terkoreksi
kepada atasan untuk va Ya Tahunan

ditandatangani Ya

4, Menyampaikan kepada Laporan 1 hari | Laporan
Sub Bagian Rencana, Tahunan. Tahunan
Program, dan Anggaran | ( ) terkoreksi
untuk disatukan dengan
Laporan Tahunan
lainnya.

A
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