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SOP BEZETTING HAKIM DAN PEGAWAI 

 

 
Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. UU No. 43 Tahun 1999 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian  1. S-3 
2. S-2  
3. S-1  
4. SLTA 

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan : 

SOP Surat Keluar  Komputer, Printer, Arsip data Kepegawaian, dan buku-buku 
referensi 

Peringatan :  Pencatatan dan pendataan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Data Bezetting  Hakim dan pegawai 
yang lengkap tidak tersedia 

 Buku register surat keluar dan buku ekspedisi keluar 

 

NO Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Staf 
 

Kasubbag. 
Kepegawai an 

dan TI 

Kabag. 
Perenca 
naan dan 
Kepega 
waian 

Sekre 
taris 

Ketua / 
Wakil Ketua 

Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 
Mempersiapkan arsip 
Bezetting dan berkas 
kepegawaian 

 

    
Arsip Bezetting, 

berkas 
kepegawaian 

10 menit 

Terkumpul nya 
arsip Bezetting, 

berkas 
kepegawaian 

2 
Membuat  Konsep surat 
pengantar dan Bezetting 

 
 

    Komputer, 
Referensi tekait 

60 menit 
Konsep surat 
dan Bezetting 

3 
Memeriksa dan memberi 
paraf konsep surat dan 
Bezetting 

 
Tidak 

 
Ya 

Tidak 
 

Ya 

Tidak 
 

 
Konsep surat dan 

Bezetting 
15 menit 

Konsep surat 
dan Bezetting 

yang  telah 
diparaf 

4 
Memeriksa dan menanda 
tangani konsep surat dan 
Bezetting 

    

Tidak 
 
 

   Ya 

Konsep surat dan 
Bezetting yang 
telah diparaf 

10 menit 
Surat Pengantar 

dan Bezetting 

5 
Memberi nomor surat 
melalui Sub Bag TU dan 
RT 

 
    

Surat pengantar, 
Buku nomor Surat 

keluar 
5 menit Nomor surat 

6 

Mencatat surat pengantar 
Bezetting, 
Menggabungkan dan 
mengamplopkan Bezetting  
PT dengan Bezetting  PN 
serta surat pengantarnya, 
Mengirim Bezetting ke 
Sub Bag TU dan RT 

 

    

Surat Pengantar, 
Bezetting, Buku 

surat keluar, Buku 
Ekspedisi surat 

keluar 

15 menit. 

Dicatatnya dan 
dikirimnya 

Bezetting serta 
surat pengantara 

nya 

7 Mengarsipkan Bezetting 
 

    Box File Arsip 5 menit 
Tersimpannya 

Arsip 

 
 
 
 
 
 
 


