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STANDARD OPERATING PROCEDURW
REKRUITMEN PEGAWAI PEMERINTAH NON PEGAWAI NEGERI

TUJUAN :

Memberikan kejelasan terhadap tata cara perekrutan Pegawai Pemerintah Non Pegawai Negeri Pengadilan Tata Usaha Negara
Jakarta

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup pelaksanaan Rekruitment sampai dengan diterbitkannya Surat Keputusan Kuasa Pengguna Anggaran perihal
Pengangkatan PPNPN pada Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Rl Nomor 3 Tahun 2009 tentang | 1. Minimal D-3
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang RI Nomor 14 | 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung; 3. Memahami Perundang-undangan tentang Aturan Terkait

2. Undang-Undang RI Nomor 51 tahun 2009 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 5
Tahun 1986 tentang Peradilan Tata Usaha Negara;

3. Undang-Undang RI Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Kekuasaan Kehakiman,;

4. Undang-Undang RI Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara;

5. Peraturan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 7
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kepaniteraan dan  Kesekretariatan  Peradilan
Sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Peraturan Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun
2020 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan
Mahkamah Agung Nomor 7 tahun 2015;

6. Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor
811/SEK/SK/VIII/2021 tentang Pedoman
Pengelolaan Pegawai Pemerintah Non Pegawai
Negeri Pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan

yang Berada Di Bawahnya
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Surat Masuk dan Surat Keluar 1. Komputer / Laptop
2. SOP Pembuatan Surat Keputusan Ketua 2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Buku Register Surat Masuk dan Keluar
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pelaksanaan | Lembar Disposisi Pimpinan

recruitment PPNPN Pengadilan Tata Usaha Negara | Surat Keputusan Ketua

Jakarta tidak dapat dilakukan sebagaimana mestinya dan | Surat Keputusan Kuasa Pengguna Anggaran
mempengaruhi penilaian kinerja PPNPN

DEFINISI :

1. PPNPN : dalah Pegawai Pemerintah Non Pegawai Negeri yang bekerja berdasarkan rentang waktu
tertentu sesuai dengan kontrak kerja yang telah disetujui.

KELUARAN :

1. Terekrutnya tenaga PPNPN
2. Surat Keputusan Kuasa Pengguna Anggaran
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Pelaksana Mutu Baku
T Altivitas Staf Raswb | Sekretaris | Tim Seleksi | ‘;r;‘;':yg;;zf:n“ é Waktu Output
Menerima disposisi e Disposisi
permohonan ermohonan :
1 | pengadaan PPNPN O gengadaan b -
dari bagian umum PPNPN
o ATK
Membuat Konsep Tidak e Komputer
SK Tim Seleksi e Printer 60 menit Draft SK Tim
2 | PPNPN e ATK Seleksi
o Konsep SK
Koreksi/paraf SK s
Tim Seleksi PPNPN /
> s s 20 menit Draft SK Tim
3 e ATK .
Seleksi
o Komputer
Menandatangani SK e SK Tim : . :
4 | Tim Seleksi PPNPN ¥ O seleksi e 1S,§NTP“§ el
> o ATK
Membubuhkan
stemple, memberi i Tifn 10 menit SK Tim seleksi
5 nomor surat dan seleksi PPNPN
mendistribusikan SK e ATK
Kepada anggota Tim
]s\ggl?;s ?;?)ial:; £ -Eongnien Daftar tenaga
6 | rekruitmen PPNPN > G Kondisional | penpN
oleh Tim Seleksi ¢ Bedpnian
Menerima data e ATK
7 PPNPN yang lolos e Laporan 10 Menit Daftar tenaga
seleksi — PPNPN yg PPNPN yg lulus
lulus
Menerima disposisi e ATK
hasil Seleksi PPNPN ° Disposisi
8 laporan 10 Menit Disposisi Surat
PPNPN yg
lulus
Membuat konsep - Tidak e ATK Konsep SK
9 SK Pengangkatan e Komputer 60 menit Pengangkatan
PPNPN e Printer PPNPN
Koreksi/paraf SK Tidak s ATK Konsep SK
10 | Pengangkatan A e Komputer 30 menit Pengangkatan
PPNPN S o Printer PPNPN
Menandatangani SK Va Konsep SK
11 | Pengangkatan =<> e ATK 20 menit Pengangkatan
PPNPN PPNPN
Membubuhkan e ATK
stemple, memberi e SK SK
1 | nomor st_lrat, O = Ya Pengangkata 15 Pengangkatan
mengarsipkan dan 2 n PPNPN yg PPNPN yg telah
mendistribusikan SK telah disahkan
Kepada PPNPN disahkan




