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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGUSULAN DAFTAR NAMA CALON PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

HAKIM DAN PEGAWAI

TUJUAN :

Untuk meningkatkan Pengetahuan Hakim
Kedinasannya Sehari-hari

Dan Pegawai Dalam Menjalankan ashyg

RUANG LINGKUP :

Penyusunan SOP ini meliputi proses/aktifitas, dakumekaman, dokumen refrensi dan unit pelak

DASAR HUKUM :

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009
Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 ten
Pendidikan Dan Pelatihan Pegawai Negeri Sipil

PopPE

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. S1-Hukum

2. SLTA

3. Mampu Mengoperasikan Komputer
tang

KETERKAITAN :

1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2. SOP Usulan Pendidikan Dan Pelatihan Hakim
Pegawai Negeri Sipil

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Komputer / Laptop
d&n Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan Maka Usu
Pendidikan Dan Pelatihan Hakim Dan Pegawai Ne|
Sipil Akan Terlambat / Tertunda.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

abokumen Kepegawaian
geri

DEFINISI :

1. Daftar Usulan merupakan daftar

Pendidikan Dan Pelatihan

Hakim atau Pegawai yang diusulk@nk mengikuti

sana
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

PENGUSULAN DAFTAR NAMA CALON PENDIDIKAN DAN PELATIHAN HAKIM DAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PEGAWAI
Pelaksana Mutu Baku
- Ketua /
No Aktivitas Staf Kasub Wasek| Pansek Wakil Perlengkapan / Waktu Output
KP Persyaratan
Ketua
1 Menyusun  daftal « Berkas Hakim Tersedianya
Nama Hakim dan dan Pegawa Daftar nama Usular
Pegawai yang aka@ yang akan Pendidikan Dan
Diusulkan untuk diusulkan 1 Hari| Pelatihan
Mengikuti
Pendidikan dan
Pelatihan
2 Membuat Konsep « Konsep Surat Tersedianya Konsep
Surat pengantar dan pengantar  dal Surat Pengantar dan
daftar nama Usula > daftar nama 1 Hari| daftar nama Usulan
Pendidikan Da « Alat Tulis Kantor Pendidikan Dan
Pelatihan (ATK) Pelatihan
3 | Mengetik Konse * Surat penganta Tersedianya  Surat
Surat pengantar d dan daftar nama pengantar dar
daftar nama Usulal +  Komputer / 1 Hari daftar nama Usulan
Pendidikan Dan <« Laptop Pendidikan Dan
Pelatihan Hakim Pelatihan
Dan Pegawai
4 | Koreksi Surat] * Surat pengantar Diparafnya  Surat
pengantar dan daftar dan daftar nama pengantar dar
nama Usalan « Alat Tulis Kantor daftar nama Usulan
Pendidikan Dan (ATK) 1 Hari| Pendidikan Dan
Pelatihan dan Pelatihan
diparafnya surat
tersebut
5 | Penandatanganan e Surat pengantaf Ditandatanganinya
Surat Pengantar dan dan daftar nama Surat Pengantar dan
daftar nama Usulan - « Alat Tulis Kantor| 1 Hari| daftar nama Usulan
Pendidikan Dan > (ATK) Pendidikan Dan
Pelatihan Pelatihan
6 | Memberi  Nomor * Surat pengantar Surat Pengantar dan
Surat Usulan dan daftar nama daftar nama
Pendidilam Dan « Alat Tulis Kantor .| nominative rencana
Pelatihan (ATK) 1 Hari Pendidikan Dan
I:I < e Buku Agenda Pelatihan Siap
| Surat Keluar Untuk Dikirim
7 Pengiriman  Suraf e Surat Usulan Terkirimnya
Usulan daftar Pendidikan Dan berkas usular
Usulan Pendidikal Pelatihan Daftar  Nominatif
dan Pelatihan yan@ 1 Hari| rencana Pendidikan
telah ditandatangani Dan Pelatihan
oleh Ketua /
Panitera / Sekertaris




Judul Formulir . Data Calon Peserta Yang Akan Mengikuti Diklat Kepemimpinan
" Tingkat Ill Dan Tingkat IV 2015

No. Formulir . FM/001/KP/2015
Revis Ke : 00
Tgl Berlaku : 01 September 2015

KOP SURAT

Data Calon Peserta Yang Akan Mengikuti Diklat Kepem  impinan Tingkat Ill Dan Tingkat IV 2015

NO NAMA NIP TEMPAT/TANGGAL LAHIR PANGKAT/GOL JABATAN KLIJEI\IS:JI-A KETERANGAN
1
2
3
Jakarta, .................
Ketua




_ Calon Peserta Yang Akan Mengikuti Diklat Kepemimpinan Tin  gkat Ill
" Dan Tingkat IV 2015

Judul Formulir

No. Formulir . FM/002/KP/2015

Revis Ke . 00

Tgl Berlaku : 01 September 2015

KOP SURAT
“
Jakarta, Maret 2014.
Nomor s W2.TUN.1/ [PP.01.1/111/2014. Kepada Yth :
Lampiran : Kepala Badan Litbang Diklat
Perihal : Calon Peserta Diklat Pim Tk. IIl dan Kumdil Mahkamah Agung RI.
Pim Tk. IV Tahun 2014. JI. Cikopo Selatan, Desa

Sukamaju, Megamendung
Bogor, Jawa Barat.
Di-

Bogor.

Sehubungan dengan surat dari Kepala Badan Penelitian dan Pengembangan dan
Pendidikan dan Pelatihan Hukum dan Peradilan Mahkamah Agung RI, Nomor : .......... ,
Tertanggal ............ , perihal tersebut pada pokok surat. Bersama ini dengan hormat dikirimkan
Calon Peserta Diklat Kepemimpinan Tk. [l dan Kepemimpinan Tk. IV Tahun 2014 dari

Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta atas nama sebagai berikut :

[ Untuk Diklat PIM Tk. Il yaitu :
Nama :
NIP :
Pangkat/Gol.Ruang

Jabatan

[l Untuk Diklat PIM Tk. IV yaitu :
Nama :
NIP :
Pangkat/Gol.Ruang

Jabatan

Demikian disampaikan atas perhatiiannya diucapkan terima kasih.

KETUA,

Tembusan :

1. Sekretaris Mahkamah Agung RI.

Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Tata Usaha Negara.
Ketua Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara Jakarta.

Pertinggal.

o
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MEMPROSES KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB)

TUJUAN :

Membuat usulan kenaikan gaji bekala bagi pegawagyelah meenuhi masanya dengan te
waktu.

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup untuk kenaikan gaji para pegsecara berkala.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

5. Peraturan Pemerintah No. 7 Tahun 1977 Tentadg S1-Hukum
Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil 5. SLTA

6. Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2011 Tentafig Mampu Mengoperasikan Komputer
Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil

7. Undang-Undang Republik Indonesia No. 43 Tahun
1999 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

3. SOP Usulan Kenaikan Gaji Pegawai Negeri Sipil | 1. Komputer / Laptop
4. SOP Pengelolaan Kenaikan Gaji Pegawai Nege@riPrinter

Sipil 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Daftar Tabel Gaji Pokok Pegawai Negeri S
terbaru
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan KemalkBokumen Kepegawaian
Gaji Berkala (KGB) akan terhambat.
DEFINISI :
2. KGB . Kenaikan gaji yang diberikan kepada pegawai neggil yang telah

mencapai masa kerja golongan yang ditentukan sigdua) tahun
sekali berdasarkan peraturan perundang-undanganbgataku.

pil
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MEMPROSES KENAIKAN GAJlI BERKALA (KGB)

Pelaksana Mutu Baku
- Ketua /
No Aktivitas Staf Ki?:,Ub Wasek | Pansek Wakil Pgrlengkapan / Waktu Output
ersyaratan
Ketua

1 | Meneliti dan e Komputer /|1 Hari| Tersedianya
melihat daftar nama Laptop daftar namal
pegawai yangd pegawai
mengalami  KGB usulan
sesuai masanya. kenaikan gaji

berkala

2 Mengumpulkan data o SKterakhir |1 Hari| Tersedianya
terakhir  kenaikan « Komputer / data terakhir
gaji berkala padd Laptop
masa tahun
sebelumnya

3 | Membuat konsef + Komputer /|3-5 Tersedianya
kenaikan gaji Laptop Hari konsep
berkala e Alat Tulis kenaikan gaji

Kantor berkala
(ATK)
o Daftar Gaji
l Pokok PNS

4 | Mengetik dan + Komputer /|3-5 Tersedianya
membuat draft] Laptop Hari | draft kenaikan
kenaikan gaji e Alat Tulis gaji berkala
berkala Kantor

(ATK)

5 Koreksi  pimpinan « Daftar Gaji| 3-5 Di parafnya
terhadap draft /\ Pokok Hari | draft kenaikan
kenaikan gaji Pegawai gaji berkala
berkala Negeri Sipil

« Alat Tulis
Kantor
(ATK)

6 | Menandatangani « Draft KGB 1 Hari | Ditanda

KGB C__> e Alat Tulis tangani draft
Kantor KGB
A

7 | Meminta  Nomo « Draft KGB 5 Surat siap

Surat e Alat Tulis | Menit | diserahkan
Kantor dan  disalin
(ATK) untuk

diperbanyak




Menyerahkan * BerkasKGB |10 | Pegawai
berkas KGB kepads e« Tanda Terimal Menit | menerima
pegawai yan « Alat Tulis berkas KGB
bersangkutan, Kantor

Kasubag Keuangan (ATK)

dan mengarsipkan




Judul Formulir . Kenaikan Gaji Berkala atas nama

No. Formulir . FM/003/KP/2015
Revis Ke . 00
Tgl Berlaku . 01 September 2015

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA

JL. SENTRA PRIMER BARU TIMUR, PULO GEBANG, JAKARTA TIMUR. 13950.
TELP. 4805256. FAX. 4803856.

Jakarta, ..ooooveeveeeeeec e
Nomor : W2/TUN.1/ /KP.04.02/X /2015
Lampiran : -
Perihal : Kenaikan Gaji Berkala atas nama Kepada Yth :

Kepala Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara Jakarta IV
Di—

JAKARTA.

Dengan ini memberitahukan, bahwa berhubung telah dipenuhinya masa kerja dan syarat-syarat lainnya

kepada :

1. Nama

2. NIP

3. Pangkat/Gol. Ruang

4.  Satuann Organisasi :
5.  Gaji Pokok Lama :

(Atas dasar SKP terakhir tentang gaji / Pangkat yang telah ditetapkan)
a.  Oleh Pejabat :
b.  Tanggal dan Nomor :
c.  Tanggal Mulai Berlaku
Gaji tersebut
d.  Masa Kerja Golongan
pada tanggal tersebut

DIBERIKAN KENAIKAN GAJI BERKALA SEHINGGA MEMPEROLEH :

6.  Gaji Pokok Baru
7.  Berdasarkan masa kerja
8.  Dalam Golongan
9.  Mulai tanggal
Diharapkan agar sesuai dengan Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor : 22 Tahun 2013,

kepada Pegawai tersebut dapat dibayarkan penghasilannya berdasarkan gaji pokok baru.

Kenaikan gaji berkala yang akan datang pada tanggal

KETUA,

Tembusan disampaikan kepada Yth :

Ketua Mahkamah Agung Rl (Kepala Biro Kepegawaian MARI) di Jakarta
Direktur Jenderal Badimiltun Mahkamah Agung RI di Jakarta.

Direktur Jenderal Anggaran Dep. Keuangan di Jakarta.

Ketua Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara Jakarta di Jakarta

Petugas Pengelola Anggaran Belanja Pegawai (PPABP) PTUN Jakarta.
Pegawai yang bersangkutan.

Pertinggal

NouhkwNeR
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BERKASUSULAN PROMOSI JABATAN

TUJUAN :

Memberikan kesempatan kepada PNS untuk mengembakgéativitas dan inovasinya yang lebih baik

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup pelaksanaan berkas usulan gr@abatan

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 1. Sl-Hukum
2. SLTA
2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 3 Mampu Menaoperasikan Komputer
3. Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 ' P 9op P
4. Peraturan Pemerintah No. 12 Tahun 2002 tentang

Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

5. Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2002 tentang

Kenaikan Pangkat dan Jabatan Hakim
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas 1. Komputer / Laptop
2. SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai NegeriPrinter

Sipil 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan Maka Usulan Kemaik&okumen Kepegawaian
Pangkat Pegawai Negeri Sipil Akan Terlambat /
Tertunda.

DEFINISI :

1. Promosi Jabatan . Peningkatan karir PNS yang memenuhi syarat untakgikat dalam
jabatan struktural maupun fungsional.
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BERKASUSULAN PROMOSI JABATAN

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas . - Persyaratan
K;;Ub Staf Ba;)-:ar:j]akat SF;?(rr]gtE;rfils Ketua /Perlenngkapa Waktu Output

1 [Membuat konsep L Dokumen 1heri |Tersedianyg
usulan promosi usulan konsep
jabatan - Alat Tulis usulan

( } Kantor promosi
(ATK) jabatan

2 | Mengetik draf - Konsep lheni |Tersedianys
usulan jabatan usulan draf usulan
yang akan dibahas . promosi promosi

. d jabatan .
Baperjakat | Komputer/L jabatan
aptop
+ Printer
3 |Mengoreksi draf - Konsep lheri |Diparafnya
usulan jabatan usulan draf usulan
promosi promosi
jabatan jabatan
- Alat Tulis
Kantor
(ATK)
4 |Membuat persiapan - Konsep lheri |Tersedianyd
bahan baperjakat usulan bahan dan
promosi data
jabatan b ok
- Alat Tulis aperjakat
Kantor
(ATK)

5 [Menentukan wakt - Konsep lheri (Terjadwalny
pelaksanaan rapat| usulan a
Baperjakat promosi pelaksanaan

jabatan baperjakat

6 |Rapat Baperjakat v L Draf usulan | 1héri |Dilaksanaka
terkait usulan Baperjakat nnya rapat
promosi / Mutasi - Alat Tulis baperjakat
Jabatan Kantor

(ATK)

7 |Membuat konsep v - Drafusulan | 1heri [Tersedianys
usulan jabatan Baperjakat
yang disetujui - Alat Tulis Konsep
Baperjakat dan Kantor hasil
konsep surat (ATK) baperjakat
pengantar
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BERKASUSULAN PROMOSI JABATAN

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas . i Persyaratan
Kasub Tim Panitera
KP Staf Baperjakaf Sekretaris Ketua /Perlenngkapa Waktu Output

8 |Mengetik draf L Drafusulan | 1heri |Tersedianys
usulan promosi Baperjakat draf h_asil
jabatan dan draf - Eomputerl baperjakat
surat pengantar € < I ParLiI?\tt(z)aFr)

9 |Koreksi draf usulan - Drafusulan | lheri |Diparafnya
promosi jabatan Baperja!(at draf hasil

/ \ - Alat Tulis baperjakat
dan draf surat

A4 Kantor
pengantar (ATK)

10 |Menandatangani L Usulan lheri |Tersedianys
usulan promosi promosi hasil
jabatan dan surat jabatan baperjakat

- Alat Tulis
pengantar Kantor
(ATK)

11 |Memberi nomor, + Usulan lheri |Usulan
mengepak dan promosi promosi
menyerahkan jabatan Jabatan sia
kebagian umum y - Alat Tulis dikirim

Kantor berdasarkan
(ATK) hasil

- Buku baperjakat
agenda surat
keluar

- Buku
ekspedisi

12 |Mengarsipkan file ( ) L Usulan Lheri |Tersimpann
usulan promosi promosi yaArsip
jabatan jabatan usulan

- Boxfile promosi
jabatan




Judul For mulir

: Usulan Pengangkatan

No. Formulir . FM/004/KP/2015
Revis Ke . 00
Tgl Berlaku : 01 September 2015
KOP SURAT
Jakarta, .....cceveeiiinnenn
Kepada
Nomor : W2.TUN.1/ /KP.04.6/1X/2015
Lampiran : 1 (satu) bekas. Yth: Ketua Pengadilan Tinggi Tata
Perihal : Usulan Pengangkatan ...........c......... Tata Usaha Negara Jakarta
Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta JI. Cikini Raya No. 117, Jakarta
Pusat
di -

JAKARTA

Menindaklanjuti surat Tim Promosi dan Mutasi Pengadilan Tata Usaha

Negara Jakarta tanggal ................. perihal seperti tersebut pada pokok surat, bersama

ini kami teruskan Usulan Pengangkatan sebagai ............. Pengadilan Tata Usaha Negara

Jakarta, yang namanya tersebut di bawah ini :

1. Nama :

2. NIP

3. Jabatan

4. Pangkat/Gol.Ruang

5. Masa kerja di PTUN
Jakarta

6. Latpim

7. Mutasi Promosi

Sebagai bahan pertimbangan bersama ini kami lampirkan sebagai berikut :

1. Fotocopy Surat Keputusan Calon Pegawai Negeri Sipil.

2. Fotocopy Surat Keputusan Pegawai Negeri Sipil.

3. Fotocopy Surat Keputusan Pangkat Terakhir.

4. Fotocopy Surat Keputusan Jabatan Panitera Muda Hukum Pengadilan Tata Usaha
Negara Jakarta.

5. Fotocopy Surat Pernyataan Masih Menduduki Jabatan Panitera Muda Hukum
Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta Tahun 2015.

6. Fotocopy Surat Pernyataan Pelantikan Panitera Muda Hukum Pengadilan Tata
Usaha Negara Jakarta.

7. Fotocopy Surat Pernyataan Telah Mendudukan Jabatan Panitera Muda Hukum
Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta.

8. Cotocopy Surat Pernyataan Telah Melaksanakan Tugas Panitera Muda Hukum
Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta.

9. Fotocopy Kartu Pegawai (KARPEG).

10. Fotocopy Surat Tanda Tamat Pendidikan Dan Pelatihan Administrasi Umum
(Diklat ADUM).

11. Fotocopy Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) Tahun 2013 dan
Fotocopy Sasaran Kerja Pegawai (SKP) Tahun 2014.

12. Daftar Riwayat Pekerjaan.

13. Daftar Riwayat Hidup.



Pada prinsipnya kami tidak keberatan atas usulan tersebut dan sesuai
dengan data yang bersangkutan tidak terdapat catatan yang dapat menunda usulan

dimaksud.
2
Demikian usulan ini kami sampaikan dan atas perhatiannya kami ucapkan
terima kasih.
KETUA,
(cererree e e )
NIP.

Tembusan disampaikan kepada Yth :

1. Direktur Jenderal Badan Perdilan Militer dan
Peradilan Tata Usaha Negara MARI di Jakarta.
Sekretaris Mahkamah Agung RI di Jakarta

Kepala Badan Urusan Administrasi MARI di Jakarta.
Kepala Biro Kepegawaian MARI di Jakarta.
Pertinggal.

ukhwnN



No. Dokumen
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA Revis Ke
JAKARTA
A JI. A. Sentra Primer Baru Timur Pulogebang Jakarta Timur Tgl Berlaku
w Tlp/Fax: (021) 4805256 / 4803856 Halaman
Website: http://www.ptun-jakarta.go.id | Email: jakarta@ptun.org
Disahkan Oleh

SOP/004/KP/2015

00

01 September 2015

1/2

Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYELESAIAN SURAT DINAS/SURAT TUGAS

TUJUAN :

Pedoman kerja, serta panduan dalam membuat keptkabgakan berikutnya.

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup pelaksanaan penyelesaiandsumatsurat tugas

DASAR HUKUM :

oukrwnhpE

Undang - Undang Nomor 3 Tahun 2009

Undang - Undang Nomor 48 Tahun 2009
Undang - Undang Nomor 49 Tahun 2009
Keputusan KMA RI No.143/KMA/SK/VIII/2007
Keputusan KMA RI No.145/KMA/SK/VI11/2007
Surat Pemanggilan sebagai peserta Diklat I
Badan Penelitian dan Pengembangan Pendid
dan Pelatihan Hukum dan Peradilan Mahkan
Agung RI

Surat pemanggilan sebagai peserta Bim
Sosialisasi dari PTTUN Jakarta, Badan Uru
Administrasi, Ditjen Badilmiltun Mahkamah Agun
RI.

Undangan Rapat dari PTTUN Jakarta, Dit

1. S1 - Komputer
2. SLTA

Dari
ikan
nah

tek,
san

g

en

Badilmiltun, Mahkamah Agung R.l., dan Instansi

Lain yang terkait.

KUALIFIKASI PELAKSANA :

3. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN :

1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2.SOP Pembuatan SK KPTUN Jakarta Bidg

Kepegawaian

1. Komputer / Laptop
rgy Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyeles
Surat Tugas akan terhambat.

piBokumen Kepegawaian

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

DEFINISI :

1. Surat Dinas / Surat Tugas :

2. Bimtek

Naskah dinas tentang pemberian tugas dari
jajarannya untuk melaksanakan suatu perkerjaan
Bimbingan teknis

Pimpitexhadap




JAKARTA

Tlp/Fax: (021) 4805256 / 4803856

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA

JI. A. Sentra Primer Baru Timur Pulogebang Jakarta Timur

Website: http://www.ptun-jakarta.go.id | Email: jakarta@ptun.org

No. Dokumen | SOP/004/KP/2015
Revis Ke 00

Tgl Berlaku 01 September 2015
Halaman 2/2

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENYELESAIAN SURAT DINAS/SURAT TUGAS

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ketua/
Staf K;;Ub Wasek | Pansek| Wakil pP:rraqarl?;agé Waktu Output
Ketua gkap
1 | Menerima surat - Buku 1 Hari | Diterimanya
masuk bidang agenda surat surat dinas
kepegawaian \ masuk bidang
—/ kepegawaian
2 | Meneliti surat - Surat Dinas | 1 Hari | Terdatanya
Dinas terkait - Alat Tulis jenis
bimtek, pelatihar Kantor Dan klasifikasi
dan penugasan (ATK) surat dinas
lainnya bidang
kepegawaian
3 | Membuat konsep - Surat Dinas | 1 Hari | Tersedianya
surat tugas y - Alat Tulis Konsep Surat
Kantor Tugas
(ATK)
4 | Mengetik surat - Surat Dinas | 1 Hari | Tersedianya
tugas bagi - Alat Tulis draf
peserta kegiatan, Kantor Surat Tugas
Bimbingan (ATK)
teknis atau e < - Komputer /
penugasan dina$ laptop
lainnya - Printer
5 | Koreksi - Surat Dinas | 1 Hari | Diparafnya
pimpinan / - Alat Tulis draf
terhadap Surat [_y4 L L > \ Kantor Surat Tugas
Tugas (ATK)
- Draf Surat
tugas
6 | Menandatangan - Surat Dinas | 1 Hari | Ditandatangani
Surat Tugas \ - Alat Tulis nya Surat
Kantor Tugas
(ATK)
- Draf surat
tugas

A




7 | Memberikan - Surat Dinas | 5 Surat Siap
nomor /Tugas Menit diserahkan
8 | Menyerahkan - Surat Dinas | 10 Hakim dan
Surat Tugas — / Tugas Menit Pegawai
kepada Hakim A - Tanda menerima surat
dan Pegawai yal Terima Dinas/Tugas
ditugaskan
Judul Formulir : Surat Tugas
No. Formulir FM/005/KP/2015
Revis Ke 00
Tgl Berlaku 01 September 2015
KOP SURAT
SURAT TUGAS
NOMOR : W2.TUN7/ /PP.00.2/

Ketua Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

Nama

NIP
Pangkat/Gol/Ruang
Jabatan

Dengan ini Memberikan Tugas Kepada :

Nama

NIP
Pangkat/Gol/Ruang
Jabatan

Untuk Mengikuti Bimbingan Teknis / Pendidikan dagl@®ihan, berdasarkan surat dari
tanggal,..... yang akan dilaksanakan pada :

- Hari / Tanggal :
- Waktu
- Tempat

Demikian Surat Tugas ini dibuat untuk dilaksanakabagaimana mestinya.
Jakarta, 2015.

Ketua,

Nama
NIP.

, homaour, .
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PENGADILAN TATA USAHA NEGARA No. .D.Okume”
A JAKARTA Revisi Ke
(\ @ } JI. Sentra Primer Baru Timur, Pulogebang, Jakarta Timur TgI Berlaku
W - Telp. 021 4085256. Fax. 4803856
= Website : www.ptun-jakarta.go.id email : admin@ptun-jakartago.d Halaman
Disahkan Oleh

Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN

TUJUAN :

Memberi Informasi tentang data Hakim dan Pegawai

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakupengisisan data pada Aplikasi Sistem Informasi igapaian (SIKEP) Mahkamah Agu

Republik Indonesia.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
Surat Edaran Sekretaris Mahkamah Agung |RL. S1-Hukum
Nomor : 197-1/SEK/KU.01/7/2015, tentang 2. SLTA
penerapan Aplikasi SIKEP 3. Mampu Mengoperasikan Komputer
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
Data Kepegawaian 1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pembayarBokumen Kepegawaian
remunerasi tertunda.

DEFINISI :
File Kepegawaian




. SOP/005/KP/2015
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JAKARTA Revis Ke 00
JI. Sentra Primer Baru Timur, Pulogebang, Jakarta Timur Tgl Berlaku 01 September 2015
&M.er? Telp. 021 4085256. Fax. 4803856
— 4 Website : www.ptun-jakarta.go.id email : admin@ptun-jakarta.go.id Halaman 212
Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN

Pelaksana Mutu Baku
L Ketua /
No Aktivitas Staf Kasub Wasek | Pansek Wakil Perlengkapan Waktu Output
KP / Persyaratan
Ketua
1 Menginput  Data « Komputer/ Tersedian
Kepegawaian laptop ya data
1 Hari | Pegawai
yang akan
diinput
2 Scan Datg e Scaner Tersedian
Kepegawaian + Komputer/ ya berkas|
lapotop 1 Hari | pegawai
yang akan
di Scan
3 Memasukkan data * Komputer/ Tersedian
hasil Scan / Edo laptop 1 Hari | Y@ hasil
ke Aplikasi SIKEP data
SIKEP
4 Memantau  Hasi * Komputer/ Terlaksan
data SIKEP laptop . | anya datal
. printer | 1M1} sikep
. ATK




Judul Formulir : Aplikasi SIKEP

No. For mulir . FM/006/KP/2015
Revis Ke . 00
Tgl Berlaku . 01 September 2015

DATA POKOK CPNS/PNS RIWAYAT DIKLAT PNS KINERJA PENILAIAN DRH CEK KELENGKAPAN DATA
1. Biodata 1. CPNS 1. Pangkat 1. Prajabatan Angka Kredit 1. PAT Cetak DRH
2. Data Pasangan 2. PNS 2.Jabatan 2. Perjenjangan 2.Bahasa
3. Data Anak 3.Pendidikan 3. Teknis 3.TPA
4. Data Orang Tua 4.Tugas Belajar 4.Fungsional 4. Kepangkatan
5.Seminar 5.Llain/Umum 5. DP3/SKP
6. Organisasi

7. Luar Negeri
8.Penghargaan
9. Sanksi

10. Fungsional
11. KGB



No. Dokumen | SOP/006/KP/2015

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA

Revis Ke 00
JAKARTA
JI. Sentra Primer Baru Timur, Pulogebang, Jakarta Timur Tgl Berlaku 01 September 2015
Telp. 021 4085256. Fax. 4803856 Halaman 1/2

Website : www.ptun-jakarta.go.id email : admin@ptun-jakarta.go.id

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGIRIMAN DAFTAR NOMINATIF RENCANA KENAIKAN PANGKAT

TUJUAN :

Memberikan keglasan terhadap layanan Sub Bagian Kepegawaianem&nbak dan kewajibg
Pegawai

RUANG LINGKUP :

sana

Penyusunan SOP ini meliputi proses/aktifitas, dakumekaman, dokumen refrensi dan unit pelaks
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

8. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 7. S1-Hukum

9. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 8. SLTA

10.Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2009 9. Mampu Mengoperasikan Komputer

11.Peraturan Pemerintah No. 12 Tahun 2002 tentang
Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil
12.Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2002 tentang
Kenaikan Pangkat dan Jabatan Hakim

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
5. SOP Pengelolaan Surat Dinas 1. Komputer / Laptop
6. SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Neg&riPrinter

Sipil 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan Maka Usulan Kemaik&okumen Kepegawaian
Pangkat Pegawai Negeri Sipil Akan Terlambat /
Tertunda.

DEFINISI :

3. Daftar Nominatif :  merupakan daftar Hakim atau Pegawai yang di predikenenuhi syarat

untuk dipertimbangkan kenaikan Pangkatnya
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PENGADILAN TATA USAHA NEGARA
JAKARTA

JI. Sentra Primer Baru Timur, Pulogebang, Jakarta Timur

Website : www.ptun-jakarta.go.id email : admin@ptun-jakarta.go.id

No. Dokumen | SOP/006/KP/2015
Revis Ke 00

Tgl Berlaku 01 September 2015
Halaman 2/2

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENGIRIMAN DAFTAR NOMINATIF RENCANA KENAIKAN PANGKAT

Pelaksana Mutu Baku
. Ketua /
No Aktivitas Staf Ki?:,Ub Wasek | Pansek Wakil Pgrlengkapan / Waktu Output
ersyaratan
Ketua
1 Menyusun  daftal C\ » Berkas 1 Hari | Tersedianya
Hakim dan Pegawali — Hakim dan Daftar nama
yang akan naik Pegawai yang renca
pangkat akan Kenaikan
diusulkan Pangkat
2 | Membuat Konsef » Konsep Surat 1 Hari | Tersedianya
Surat pengantar da|| pengantar dan Konsep Surat
daftar nama daftar nama pengantar dar
nominative e Alat Tulis daftar namal
rencanaKenaikan Kantor nominative
Pangkat (ATK) rencana
Kenaikan
Pangkat
3 Mengetik  Konsep e Surat 1 Hari | Tersedianya
Surat pengantar d y pengantar dan Surat
daftar nama daftar nama pengantar dar
nominative rencana « Komputer / daftar namal
Kenaikan Pangkat Laptop nominative
rencana
Kenaikan
Pangkat
4 Koreksi Surat e Surat 1 Hari | Diparafnya
pengantar dan daftar ¢ pengantar dar Surat
nama nominative daftar nama pengantar dar
rencana Kenaikan \> o Alat  Tulis daftar nama
Pangkatdan Kantor nominative
diparafnya sura (ATK) rencana
tersebut Kenaikan
Pangkat
5 Penandatanganan e Surat 1 Hari | Ditandatangar
Surat Pengantar dan pengantar inya Surat
daftar nama dandaftar Pengantar dan
nominative rencana nama daftar nama|
Kenaikan Pangkat e Alat Tulis nominative
Kantor rencana
(ATK) Kenaikan
Pangkat
6 Memberi Nomor e Surat 1 Hari | Surat
Surat, Mengepak pengantar dar Pengantar dan
dan Menyerahkari daftar nama daftar nama|
ke bagian Umum e Alat Tulis nominative
Kantor rencana
(ATK) Kenaikan

e Buku Agenda
Surat Keluar

Pangkat Siap
Untuk
Dikirim




pengiriman  Sura

Usulan daftar
nominative
Kenaikan Pangkat
yang telah

ditandatangani oleh
Ketua / Panitera
Sekertaris

e Surat Usulan
Kenaikan
Pangkat

1 Hari

Terkirimnya
berkas usulan
Daftar
Nominatif
rencana
kenaikan
pangkat




Judul Formulir

. Daftar Nominatif Usulan Kenaikan Pangkat

No. Formulir FM/007/KP/2015
Revis Ke 00
Tgl Berlaku 01 September 2015
KOP SURAT
Jakarta, ...
Kepada Yth :
Nomor W2.TUN.1/ /KP.04.1/1X/2015.
Lampiran - Ketua Pengadilan Tinggi
Perihal Daftar Nominatif Usulan Kenaikan Pangkat Tata Usaha Negara Jakarta

a.N. .....uuen..... Periode ...

di-
JAKARTA.

Sehubungan dengan telah terpenuhinya masa kerjpetaparatan untuk kenaikan pangkat
bagi Hakim dan Pegawai pada Pengadilan Tata Usalgarhl Jakarta, bersama ini dengan

hormat kami kirimkan Daftar Nominatif Usulan Kekan Pangkat periode 01 April
sebanyak .... (....) orang sebagai berikut :

No NAMA / NIP PANGKAT USULAN JENIS USULAN
1 2 3 4

1

2

Demikian Daftar Nominatif kenaikan pangkat ini kami sampaikan dan atas perhatiannya

kami ucapkan terima kasih.

Tembusan disampaikan kepada Yth :

1.

uhwn

Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Peradilan Tata Usaha Negara

Mahkamah Agung RI di Jakarta.

Pertinggal.

Kepala Badan Urusan Administrasi Mahkamah Agung Rl di Jakarta.
Kepala Biro Kepegawaian Mahkamah Agung Rl di Jakarta.
Kepala Badan Kepegawaian Negara di Jakarta.

KETUA,
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PENGADILAN TATA USAHA NEGARA
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No. Dokumen | SOP/007/KP/2015
Revis Ke 00

Timur Tgl Berlaku 01 September 2015
Halaman 1/2
Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BERKASUSUL KENAIKAN PANGKAT

TUJUAN :

Terwujudnya kelancaran proses pengusulan kenagaghkat dan Mengukur pencapaian kinerja.

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup pelaksanaan pembuatan daflakaraikan pangkat.

DASAR HUKUM :

1 Peraturan Pemerintah Nomor : 41 Tahun 2
Tentang Kenaikan Jabatan dan Pangkat Hakim
2 Peraturan Pemerintah Nomor : 12 Tahun 2

Tentang Perubahan atas PP Nomor : 99 Tahun

tentang Kenaikan Pangkat PNS

KUALIFIKASI PELAKSANA :

S1-Hukum
. SLTA
3. Mampu Mengoperasikan Komputer

D02
2000

D

KETERKAITAN :

1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2. SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Ne
Sipil

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Komputer / Laptop
g@riPrinter
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan Maka Usulan Kenai
Pangkat Pegawai Negeri Sipil Akan Terlambat
Tertunda.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

k®okumen Kepegawaian
/

DEFINISI :

1. Kenaikan pangkat

penghargaan yang diberikan kepada PNS atas dasstagr kerja da

pengabdian terhadap Negara




PENGADILAN TATA USAHA NEGARA

JAKARTA

JI. Sentra Primer Baru Timur, Pulogebang, Jakarta Timur

Telp. 021 4085256. Fax. 4803856

Website : www.ptun-jakarta.go.id email : admin@ptun-jakarta.go.id

No. Dokumen | SOP/007/KP/2015
Revis Ke 00

Tgl Berlaku 01 September 2015
Halaman 2/2

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BERKASUSUL KENAIKAN PANGKAT

Pelaksana Mutu Baku
Wi Wakil . Ketua /
No Aktivitas Staf K Kasub .| Sekretari Pamtera./ Wakil Perlengkapan / Waktu Output
epegawaian s Sekretarig Ketua Persyaratan
Menyiapkan J ¢ Bahan 1 Hari | Tersedian

! Bahe)lln P Usul : Usul a Bahar)ll
Kenaikan Kenaikan Usul
Pangkat  PNS Pangkat Kenaikan
dan Hakim Pangkat

2 Membuat * Bahan 1 Hari | Tersediany
Konsep  Surat Usulan a Konsep
Usulan Kenaikan Usulan
Kenaikan Pangkat Kenaikan
Pangkat : ﬁ?rtlto-[u“s Pangkat

W (ATK)

3 Mengetik * Konsep 1 Hari | Tersediany
Konsep Usulan Surat a Draf
Kenaikan Usulan Usulan
Pangkat ‘ * Komputer Kenaikan

/'Laptop Pangkat

4 Koreksi Usulan e Surat 1 Hari | Diparafnya
Kenaikan Usulan Draf
Pangkat  dan V_ S Kenaikan Usulan
Paraf Surat Pangkat . Kenaikan
Pengantar : ﬁféto-[u"s Pangkat

(ATK)

5 Menandatangani e Surat 1 Hari | Tersediany
Daftar  Usulan Usulan a Surat
Kenaikan Kenaikan Usulan
Pangkat Pangkat Kenaikan

e Alat Tulis Pangkat
Kantor
(ATK)

6 Memberi Nomor e Surat 1 Hari | Surat
Surat, Mengepak Usulan Usulan
dan Kenaikan Kenaikan
Menyerahkan ke Pangkat Pangkat
bagian Umum * Alat Tulis Siap Untuk

Kantor o

(ATK) Dikirim
e Buku

Agenda

Surat

Keluar

7 Mengarsipkan e Surat 1 Hari | Surat Usula
File Daftar J Usulan Kenaikan
Usulan Kenaikan Pangkat
Kenaikan Pang_kat Tersimpan
Pangkat PTUN * Boxiile Pada  Fil
Jakarta Pegawai

Yang
Bersangkutg




Judul For mulir : Usulan Kenaikan Pangkat

No. Formulir :  FM/008/KP/2015
Revisi Ke : 00
Tgl Berlaku . 01 September 2015
KOP SURAT
Jakarta, ........
Kepada Yth :
Nomor © W2.TUN.1/ /KP.04.1/X/2015.
Lampiran : 4 (empat) berkas. Ketua Pengadilan Tingg
Perihal : Usulan Kenaikan Pangkat atas nama TahdNegara Jakarta
................. , Pembina (Iv/a) di -
menjadi Pembina Tk.1 (IV/b) JAKARTA

Bersama ini dengan hormat kami sampaikan berkdarugenaikan pangkat
Saudara tersebut di bawabh ini :
Nama
Nomor Induk Pegawai
Pangkat / Gol Ruang
Lama dalam golongan tersebut
Tercatat menempati Ranglist
dalam golongan tersebut
Diusulkan naik pangkat ke
Examinasi/Conduite Stat
Usul kenaikan Pangkat
tersebut diusulkan berlaku
9. Sifat Usulan
10. Jabatan

arwpdE

© N

Bahwa pada prinsipnya kami tidak berkeberatan atadan Kenaikan
Pangkat Reguler setingkat lebih tinggi tersebut.

Sebagai bahan pertimbangan bersama ini pula kampilkan data-data
sebagai berikut :
Foto copy Surat Keputusan Pengangkatan CaloawrRédNegeri Sipil.
Foto copy Surat Keputusan Pengangkatan PegaaggrNSipil.
Foto copy Surat Keputusan Pangkat Terakhir.
Foto copy Surat Keputusan Jabatan terakhir.
Foto copy Surat Pernyataan Telah Melaksanakgaslu
Foto copy Surat Pernyataan Telah Menduduki dabat
Foto copy Surat Pernyataan Masih Menduduki dabBahun 2015.
Foto copy Kartu Pegawai (KARPEG).
Foto copy Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekeff@®3) Tahun 2013
dan Sasaran Kerja Pegawai (SKP) Tahun 2014.

10. Daftar Riwayat Pekerjaan (DRP).

11. Daftar Riwayat Hidup (DRH).

Demikian disampaikan atas perhatian dan bantuamkBdpcapkan terima
kasih.

CoNo,rwNE

KETUA,

Tembusan disampaikan kepada Yth :




=

agrwnN

Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dareldgan Tata Usaha Negara
Mahkamah Agung RI di Jakarta.

Kepala Badan Urusan Administrasi Mahkamah AgRhdi Jakarta.

Kepala Biro Kepegawaian Mahkamah Agung RI dadtak

Kepala Badan Kepegawaian Negara di Jakarta.

Pertinggal.



Judul For mulir : Daftar Riwayat Hidup

No. Formulir . FM/009/KP/2015
Revis Ke . 00
Tgl Berlaku . 01 September 2015

DAFTAR RIWAYAT HIDUP

LAMPIRAN |

SURAT EDARAN KEPALA BADAN
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA
Nomor : 01/SE/1979

Tanggal : 9 Maret 1979

KETERANGAN PERORANGAN

1 | Nama Lengkap
2 |[NIP
3 | ldentitas Lain
4 | Pangkat dan Golongan Ruang
5 | Tanggal Lahir dan Umur
6 | Tempat Lahir
7 | Jenis Kelamin
8 | Agama
9 | Kepercayaan terhadap Tuhan YME
10 | Status Perkawinan Belum Kawin / Kawin / JanBada
11 | Alamat a. Jalan
Rumah
b. Kelurahan / Desa
c. Kecamatan
d. Kabupaten /
Kotamadya
e. Propinsi
12 | Keterangan | a. Tinggi (Cm)
Badan
b. Berat Badan (Kg)
c. Rambut
d. Bentuk Muka
e. Warna Kulit
f. Ciri — cirri Khas
g. Cacat Tubuh
13 | Kegemaran (Hobby)




1. PENDIDIKAN.

1. Pendidikan didalam dan diluar Negeri.

STTB/ NAMA

KEPALA
NO. TINGKAT PENNDAII\DAIAKAN JURUSAN E—SI[\ILIJDQI TEMPAT SEKOLAH /
DIREKTUR/

IJAZAH PROMOTOR

SD
SLTP
SLTA
Akademi

Plw|d P

a. Tingkat |
b. Tingkat Il

c. Tingkat IlI

Perguruan Tinggi
a. Tingkat |

b. Tingkat Il

c. Tingkat IlI
d. Tingkat IV

e. Tingkat V

f. Tingkat VI

6. | Pasca Sarjana

7. Doktor

2. Kursus/ Latihan didalam dan diluar Negeri.

LAMANYA

NAMA KURSUS/| (TGL /BLN/
LATIHAN THN sd TGL / LULUS/ SURAT TEMPAT |KETERANGAN

BLN / THN) KETERANGAN/TAHUN

IJAZAH / TANDA
NO.

2 3 4 5 6

gl B W N R




1. RIWAYAT PEKERJAAN.

1. Riwayat Kepangkatan Golongan Ruang Penggajian.

PERATU
GOL. BERLAKU | GAJI SURAT KEPUTUSAN YRAANNG
NO. | PANGKAT RUANG
BENGCAIIAN T™T POK OK DIJADI
PEJABAT | NOMOR | TANGGAL| KAN
DASAR
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2
3
4
2. Pengalaman Jabatan / Pekerjaan
MULAL | SOL | SURAT KEPUTUSAN
NO | PENGALAMAN KERJA DAN
sampa| | PENGG | POKOK
AJIAN PEJABAT | NOMOR | TANGGAL
1 3 4 5 6 7 8
1
2
3
4
5
6
7
IV. TANDA JASA / PENGHARGAAN
NO NAMA BINTANG / SATYA TAHUN NAMA NEGARA /INSTANSI YANG
LENCANA PENGHARGAAN PEROLEHAN MEMBERI
1 2 3 4
1
2
3
V. PENGALAMAN
1. Kunjungan ke Luar Negeri
TUJUAN YANG
NO NEGARA KUNJUNGAN LAMANYA MEMBIAYAI




1 2 3 4 5
1
2
VI. KETERANGAN KELUARGA
1. ISTERI/ SUAMI
TEMPAT | TANGGAL | TANGGAL
NO NAMA LAHIR LAHIR MENIKAH PEKERJAAN | KET
1 2 3 4 5 6 7
2
2. ANAK
JENIS TEMPAT | TANGGAL
NO NAMA KELAMIN LAHIR LAHIR PEKERJAAN | KET
1 2 3 4 5 6 7
1
3. BAPAK DAN IBU KANDUNG
NO NAMA TANGGAL LAHIR/ PEKERJAAN KET
UMUR
1 2 3 4 5
4. BAPAK DAN IBU MERTUA
NO NAMA TANGGAL LAHIR/ PEKERJAAN KET
UMUR
1 2 3 4 5
2
5. SAUDARA KANDUNG
JENIS TANGGAL LAHIR
NO NAMA KELAMIN /UMUR PEKERJAAN KET
1 2 3 4 5 6
2
6. SAUDARA KANDUNG ISTRI
JENIS TANGGAL LAHIR
NO NAMA KELAMIN /UMUR PEKERJAAN KET
1 2 3 4 5 6
1
2
3




VIil.  KETERANGAN ORGANISASI
1. Semasa mengikuti Pendidikan pada SLTA kebaw
KEDUDUKAN DARI NAMA
NO | NAMA ORGANISASI DALAM TAHUN SD | TEMPAT PIMPINAN
ORGANISASI TAHUN ORGANISASI
1 2 3 4 5 6
1
2
3
2. Semasa mengikuti Pendidikan pada Perguruan iTingg
KEDUDUKAN DARI NAMA
NO NAMA ORGANISAS DALAM TAHUN SD | TEMPAT | PIMPINAN
ORGANISASI TAHUN ORGANISASI
1 2 3 4 5 6
1
2
3
3. Sesudah selesai Pendidikan dan atau selamadnBegawai
KEDUDUKAN DARI NAMA
NO NAMA ORGANISAS DALAM TAHUN SD | TEMPAT | PIMPINAN
ORGANISASI TAHUN ORGANISASI
1 2 3 4 5 6
1
2
VIll. KETERANGAN LAIN-LAIN
SURAT KETERANGAN
NO NAMA KETERANGAN PEJABAT NOMOR TANGGAL
1 2 3 4 5
1 KETERANGAN BERKELAKUAN BAIK

KETERANGAN BERBADA

N SEHAT

KETERANGAN LAIN YANG DIANGGAP PERLU :

Demikian Daftar Riwayat Hidup ini saya buat dengasungguhnya dan apabila dikemudian
hari terdapat keterangan yang tidak benar sayeediarslituntut dimuka Pengadilan serta bersedia

menerima tindakan yang diambil oleh Pemerintah.

Yang membuat,




Catatan :
Daftar isian ini harus ditulis dengan menggunalata thitam, huruf balok dan tulisan tangan darigyan
bersangkutan.



Judul Formulir

: Daftar Riwayat Pekerjaan

No. For mulir FM/010/KP/2015
Revis Ke . 00
Tgl Berlaku . 01 September 2015
KOP SURAT
DAFTAR RIWAYAT PEKERJAAN
1. Nama
2.  NIP /KARPEG
3. Pangkat/ Gol Ruang
4. Jabatan
5. Tempat/ Tgl Lahir
6. Jenis Kelamin
7. Alamat
8. Agama
9. Pendidikan
A. Umum 1. SD , lulus tahun
2. SMPN , lulus tahun
3. SMAN , lulus tahun
4, S1 , lulus tahun
5. S2 , lulus tahun
B. Dinas/ Diklat Penjenjangan
10. Status Perkawinan 1 e
11. Namalstri/Suami ... Nikah pada tanggal .............
12. Pendidikan Terakhir ...
13. Pekerjpan L
14. Nama Anak Kandung (AK) /
Anak Angkat (AA) 1.
2.
Riwayat Surat Keputusan Huk
No. | Kepangkatan/ T™T Gol T™MT Dis. Ket
Jabatan/Mutasi Ruang Pejabat Nomor Tanggal
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 | CPNS
2
3
4
5
Jakarta, ....cccoieieiennes
Mengetahui
Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta
Ketua, Yang Membuat




(‘ -@"j 5
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JAKARTA

Tlp/Fax: (021) 4805256 / 4803856

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA

JI. A. Sentra Primer Baru Timur Pulogebang Jakarta Timur

Website: http://www.ptun-jakarta.go.id | Email: jakarta@ptun.org

No. Dokumen | SOP/008/KP/2015
Revis Ke 00

Tgl Berlaku 01 September 2015
Halaman 2/2

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

MELALUI APLIKASI KOMDANAS

REKAPITULASI DAFTAR HADIR HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Kasub Wasek Wakil Ketua Perlengkapan Waktu Output
KP Ketua Persyaratan

1 Memasukkan e Komputer /| 1 Hari | Tersedian
Data Absen Laptop ya
Finger/Manual laporan
Ke Aplikasi absensi
Komdanas bulanan

2 Mendownload * Rekapan 5 Tersedian
Hasil Rekapan Absensi Menit | ya
Absen melalui « Komputer / laporan
Aplikasi Laptop kehadiran
Komdanas pegawai

setiap
bulan

3 Koreksi  Hasil * Rekapan 20 Ditelitinya
Rekapan Absen Absensi Menit rekapan

+ Alat Tulis daftar
Kantor hadir
(ATK)

4 Memajang Hasil * Berkas 5 Mengumu
Rekapan Abser L Rekapan Menit | mkan
di Papan < Absensi Batas
Pengumuman Komplain

5 Menandatangan * Rekapan 10 Ditandata
Hasil Rekapan Daftar Menit nganinya
Absensi BN > _ N Hadir Rekapan

] « Alat Tulis Absensi
Kantor
(ATK)

6 Menyerahkan ¢ Rekapan 5 Rekapan
Hasil Rekapan Absensi Menit Daftar
Daftar Hadir Hadir
guna S diserahkan
perhitungan untuk
Remunerasi dan menjadi
Uang Makan Dasar

Permintaa
n

Uang
Makan

7 Mengarsipkan ¢ Rekapan 5 Arsip
Hasil Rekapan Absensi Menit Rekapan
dalam File « Box file Daftar
Rekapan Absen Hadir

Tersimpan




. SOP/008/KP/2015
PENGADILAN TATA USAHA NEGARA No. Dokumen
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e o 2 Telp. 021 4085256. Fax. 4803856
7 Website : www.ptun-jakarta.go.id email : admin@ptun-jakarta.go.id Halaman 1/2
Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
REKAPITULAS DAFTAR HADIR HAKIM DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL

TUJUAN :

Untuk mempermudah mendata jumlah kehadiran PNS

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup pelaksanaan pembuatan releegpilaiitar hadir hakim dan pegawai negeri sipil

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 1.S1-Hukum
143/KMA/SK/VIII/2007 tentang Memberlakukan 2.SLTA
Buku | tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas|d&Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Pengadilan.
2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomo
071/KMA/SK/V/2008 tanggal 14 Mei 2008
Tentang Ketentuan Penegakan Disiplin Kerja dalam
pelaksanaan Pemberian Tunjangan Khusus Kinerja
Hakim dan Pegawai Negeri pada Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
3. Surat Sekretaris Mahkamah Agung RI, Nomor :
680-1/SEK/KU.01/12/2012, tentang penggunaan
Aplikasi Komdanas.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pembuatan Laporan PertanggungjawakiarKomputer / Laptop
Dimuka Tunjangan Khusus Kinerja (Remunerasi)| 2. Printer

2. Penerbitan SPP-LS Untuk Belanja Pegawai Alat Tulis Kantor (ATK)
(PembayaranUang Makan)

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka InformaSiokumen Kepegawaian
Kepegawaian tidak tersedia.

DEFINISI :

Rekapitulasi Daftar Hadir . Kegiatan absensi Peegawai di sebuah Instansi padanoya dilakukan
setiap bulan dengan tujuan untuk mengetahui ap@kihtersebut sakit,
ijin, alpa, atau terlambat.
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JAKARTA

Telp. 021 4085256. Fax. 4803856

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA

JI. Sentra Primer Baru Timur, Pulogebang, Jakarta Timur

Website : www.ptun-jakarta.go.id email : admin@ptun-jakarta.go.id

No. Dokumen | SOP/009/KP/2015
Revis Ke 00

Tgl Berlaku 01 September 2015
Halaman 1/2

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
DUK DAN BEZETTING

TUJUAN :

Memberikan kejelasan terhadap layanan Sub Bagiged@vaian mengenai jumlah Pegawai,, Jabatan

Pendidikan

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup pelaksanaan pembuatan bededtiyayvai Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

4 4. Sl1-Hukum

1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun tahun 197
sebagaimana diubah dengan Undang-Undg
Nomor 43 Tahun 1999 tentang pokok-pokad
Kepegawaian

2. Keputusan Menpan Nomor
KEP/75/M.PAN/7/2004, tanggal 23 Juli 2004

3. Arahan Tim Pengawasan dan Pembina
Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara Jakarta

ngs. SLTA
k 6. Mampu Mengoperasikan Komputer

an

KETERKAITAN :

1. SOP Daftar Urut Sinioritas (DUS)

2. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegay
Negeri Sipil

3. SOP Alih Tugas

4. SOP Usulan Pensiun Hakim Dan Pegawai Ne
Sipil

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer / Laptop

vad. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

geri

PERINGATAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka
Kepegawaian tidak tersedia.

Inform

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

aBlokumen Kepegawaian

DEFINISI :

DUK dan Bezetting

Daftar keseimbangan kebutuhan dan ketersediaanalungegawa
berdasarkan jenis, sifat dan beban kerja dalagkg@waktu tertentu.




PENGADILAN TATA USAHA NEGARA

JAKARTA

JI. Sentra Primer Baru Timur, Pulogebang, Jakarta Timur

Telp. 021 4085256. Fax. 4803856

Website : www.ptun-jakarta.go.id email : admin@ptun-jakarta.go.id

No. Dokumen | SOP/009/KP/2015

Revis Ke 00
Tgl Berlaku 01 September 2015
Halaman 2/2

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
DUK DAN BEZETTING

Pelaksana Mutu Baku
- Ketua /
No Aktivitas Staf KETDUb Wasek | Pansek Wakil I/DErIengkapan Waktu Output
ersyaratan
Ketua
1 Menginventarisasi « Daftar Terdata
Daftar Jumlah [ } Bezetting 60 nya
Pegawai tiap| Pegawai menit | Jumlah
Triwulan Pegawai
2 Membuat Draf e Alat Tulis Tersedia-
Surat Pengantar Kantor 10 nya Draf
(ATK) menit | Surat
Pengantar
3 Mengetik ~ DUK * Komputer Terselesali
dan Bezetting sert I Laptop kannya
Draf Surat v « Printer Konsep
Pengantar « Draf Surat Daftar
60 Urut
menit | Kepangka
tan dan
Bezetting
serta Surat
Pengantar
4 Koreksi DUK dan ¢ Daftar Disetujui-
Bezetting dan Urut nya
Paraf Surat Kepangka- Konsep
Pengantar — tan dan Daftar
Bezetting 60 Urut
Pegawai menit | Kepangka
o Draf Surat tan dan
Pengantar Bezetting
dan Surat
Pengantar
5 Menandatangani v » Daftar Terselesai
DUK dan Urut kannya
Bezetting dan N Kepangkat Daftar
Surat Pengantar an dan Urut
. 10
Bezetting .. | Kepangka
h menit
Pegawai tan dan
 Draf Surat Bezetting
Pengantar dan Surat]
Pengantar
6 Memberi  Nomor « Daftar Laporan
Surat dan P Urut Daftar
Menyerahkan - Kepangka- Urut
Arsip ke bagian tan dan| 30 Kepangka
Umum Bezetting menit | tan
Pegawai Pegawai
 Surat siap
Pengantar dikirim




Mengarsipkan File ¢ Daftar Tersedia-
Daftar Urut Urut nya Arsip
Kepangkatan dam:] Kepangka- 5 Daftar
Bezetting PTUN tan _dan menit Urut
Jakarta Bezetting Kepangka
Pegawai tan dan
Bezetting




Judul Formulir

. Daftar Urut Kepangkatan PNS

No. Formulir : FM/012/KP/2015
DAFTAR URUT KEPANGKATAN PEGAWAI NEGERI SIPIL
UNIT ORGANISASI : PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA
TEMPAT : JL. SENTRA PRIMER BARU TIMUR, PULO GEBANG, JAKARTA TIMUR
TAHUN : ................
No NOMOR PANGKAT JABATAN MASA KERJA LATIHAN JABATAN PENDIDIKAN
NO. URUT INDUK IML TAHUN Tk | TANGGAL C@Jﬁl@:\l KET
URUT KE NAMA PEGAWAI GoL/ TMT. | NAMA | T.MT | TAHUN | BULAN | NAMA | TAHUN | JAM | NAMA | LULUS | 1JAZAH | LAHIR | KEPEGAWAIAN
PANG (NIP) RUANG
KATAN
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
Mengetahui Jakarta, ......ocoeiiiiiiii .
KETUA, PANITERA/SEKRETARIS,







PENGADILAN TATA USAHA NEGARA No. Dokumen | SOP/010/KP/2015

JAKARTA Revis Ke 00
JI. Sentra Primer Baru Timur, Pulogebang, Jakarta Timur Tgl Berlaku 01 September 2015
Telp. 021 4085256. Fax. 4803856
Website : www.ptun-jakarta.go.id email : admin@ptun-jakarta.go.id Halaman 1/2

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYELESAIAN PERMOHONAN CUTI

TUJUAN :

Dalam rangka usaha untuk menjamin kesegaran jastaaniohani

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup pelaksanaan pembuatan perigalpgamohonan culti

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1976 1. S1-Hukum

2. Lampiran Il dan Il Surat Edaran Kepala Badad. SLTA
Administrasi Kepegawaian Negara Nomor| 3. Mampu Mengoperasikan Komputer
01/se/1977 Tanggal 25 Februari 1977

3.  Lampiran Il dan Ill Surat Edaran Kepala Badan
Administrasi Kepegawaian Negara Nomor| :
01/se/1977 Tanggal 25 Februari 1977

4. Lampiran VIII dan IX Surat Edaran Kepala Badan
Administrasi Kepegawaian Negara Nomor| :
01/se/1977 Tanggal 25 Februari 1977

5. Lampiran IV dan V Surat Edaran Kepala Badan
Administrasi Kepegawaian Negara Nomor| :
01/se/1977 Tanggal 25 Februari 1977

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas 1. Komputer / Laptop
2. SOP Pembuatan SK KPN Banten Bidgng. Printer

Kepegawaian 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan Maka UsulaDokumen Kepegawaian
Penyelesaian Surat Cuti Akan Terhambat.

DEFINISI :

Cuti . Pemberian hak terhadap PNS untuk tidak masuk ldajam jangka
waktu tertentu




PENGADILAN TATA USAHA NEGARA
JAKARTA

JI. Sentra Primer Baru Timur, Pulogebang, Jakarta Timur
Telp. 021 4085256. Fax. 4803856
Website : www.ptun-jakarta.go.id email : admin@ptun-jakarta.go.id

No. Dokumen | SOP/010/KP/2015
Revis Ke 00

Tgl Berlaku 01 September 2015
Halaman 2/2

Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYELESAIAN PERMOHONAN CUTI

Pelaksana Mutu Baku
- Ketua /
No Aktivitas Staf Ki?:,Ub Wasek Pansek Wakil Pgrlengkart)an Waktu Output
Ketua ersyaratan

1 Menerima [ ) e Surat 1 Hari | Diterimanya
Surat Permohonan Surat
Permohonan Cuti Permohonan
Cuti Hakim Cuti dari
dan Pegawai Hakim  dan

Pegawai

2 Mengetik Draf e Surat 1 Hari | Tersedianya
Surat Cuti Permohonan Draf Surat
Hakim  dan < cuti Cuti  Hakim
Pegawai « Komputer / dan Pegawai

Laptop
e Printer

3 Koreksi Surat e Surat 1 Hari | Diparafnya
Cuti  Hakim / Permohonan Surat  Cuti
dan Pegawai )\/ Cuti Hakim  dan

Draf Surat Pegawai
Cuti

e Alat Tulis

Kantor

(ATK)

4 Menandatanga e Surat Cuti| 1 Hari | Disetujui dan
ni Surat Cuti Hakim dan ditandatangan
Hakim dan Pegawai i -nya Surat
Pegawai « Alat Tulis Cuti  Hakim

Kantor dan Pegawai
(ATK)

5 Memberi e Surat Cuti 1 Hari | Tercatatnya
Nomor  Surat « Alat Tulis Surat Cuti
Cuti Hakim Kantor Hakim dan
dan Pegawai (ATK) Pegawai

« Buku Dalam Buku
Agenda Agenda Surat
Surat Keluar Keluar

6 Mencatat Surat e Surat Cuti 1 Hari | Terdatanya
Cuti Pada « Alat Tulis Surat Cuti
Buku Agenda Kantor Hakim dan
Cuti (ATK) Pegawai

« Buku Dalam Buku
Agenda Agenda Cuti
Surat Cuti

7 Menyampaikan e Surat Cuti 1 Hari | Disampaikann
Surat Cuti « Buku ya Surat Cuti
Kepada Yang Ekspedisi Kepada
Bersangkutan Hakim  dan

Pegawai

8 Mengarsipkan » Box File 1 Hari | Tersimpannyal

File Surat Cuti [: « Surat Cuti Surat Cuti
Hakim dan
Pegawai

sebagai Arsip




Judul Formulir . Permintaan Cuti Tahunan

No. Formulir : FM/013/KP/2015
Revis Ke : 00
Tgl Berlaku : 01 September 2015

LAMPIRAN II : SURAT EDARAN KEPALA BADAN
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
NEGARA NOMOR : 01/SE/1997
TANGGAL : 25 PEBRUARI 1997
PERMINTAAN CUTI TAHUNAN
Jakarta, Maret 2013
Kepada Yth :
Ketua Pengadilan
Tata Usaha Negara Jakarta.
Di-
JAKARTA.
Yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama
NIP
Pangkat/Gol.Ruang
Jabatan :
Satuan Organisasi . Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta.

dengan ini mengajukan permintaan Cut tahunan i untuk tahun .... selama ..... (-....) hari kerja terhitung mulai

tanggal ............ sampai dengan tanggal ...............

Selama menjalankan Cuti saya beradadi ..............ccceovviniincins

Demikianlah permintaan ini saya buat untuk dapat dipertimbangkan sebagaimana mestinya.

Hormat saya,
NIP. e,
CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN CATATAN PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG
PANITERA/SEKRETARIS
Cuti yang telah diambil dalam tahun PENGADILAN TATA USAHAN NEGARAJAKARTA
yang bersangkutan
1. Cuti Tahunan
2.CutiBesar L
3. Cuti Sakit NIP. e
4. Cuti Bersalin
5. Cuti karena alasan penting
6. Karena lain-lain. KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG MEMBERIKAN
CUTI
Menurut PP No. 24 Tahun 1976. KETUA
KA.SUB.BAG.KEPEGAWAIAN PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA







Judul Formulir : Permintaan Cuti Besar

No. Formulir . FM/014/KP/2015
Revis Ke : 00
Tgl Berlaku : 01 September 2015

LAMPIRAN V. SURAT EDARAN KEPAA BADAN

ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEARA.
NOMOR : 01/SE/1977
TANGGAL : 25 PEBRUARI 1977

Jakarta, ........ccooveiiiiiinnnn.
PERMINTAAN CUTI BESAR
Kepada
Yth. Ketua Pengadilan Tata Usaha Negar
Jakarta
Yang bertanda tangan di bawabh ini
Nama e
N TP
Pangkat/ Gol. Ruang  :© ..
Jabatan
Satuan Organisasi I e
Dengan ini mengajukan permohonan Cuti Besar selama............ Karena saya telah bekerja

secara terus menerus selama ...... tahun.

Selama menjalankan cuti ini alamat saya adalahldnJ

Demikianlah permintaan ini saya buat untuk dapaeriimbangkan sebagaimana mestinya.

Hormat Saya,

CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN : CATATAN PERTIMBANGAN ATASAN
LANGSUNG :

KEPUTUSAN PEJABAT YANG
BERWENANG MEMBERIKAN CUTI :




Judul Formulir : Permintaan Cuti Bersalin

No. Formulir . FM/015/KP/2015
Revis Ke : 00
Tgl Berlaku : 01 September 2015

LAMPIRAN VIII : SURAT EDARAN KEPALA BADAN
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
NEGARA NOMOR  : 01/SE/1997
TANGGAL : 25 PEBRUARI 1997

PERMINTAAN CUTI BERSALIN

Jakarta, ........cooeviieiiinnnn
Kepada Yth :

Bapak Ketua Pengadilan Tata
Usaha Negara Jakarta.

Di -
JAKARTA.

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama :

NIP ;

Pangkat/Gol.Ruang

Jabatan

Satuan Organisasi
Dengan ini mengajukan permintaan Cuti Bersalin untuk persalinan yang ke ....... selama ........ (.....) terhitung
mulai tanggal ................... sampai dengan tanggal ....................

Demikianlah permintaan ini saya buat untuk dapat dipertimbangkan sebagaimana mestinya.

Hormat saya,

CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN CATATAN PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG
Cuti yang telah diambil dalam tahun KA.SUB.BAG.KEPEGAWAIAN, PANITERA / SEKRETARIS,

yang bersangkutan :
1. Cuti Tahunan

2. Cuti Besar
3.CUtiSakit i |
4. Cuti Bersalin NIP. o, NIP. e




5. Cuti karena alasan penting

6. Karena lain-lain. KEPUTUSAN PEJABAT YANG
BERWENANG MEMBERIKAN CUTI
Menurut PP No. 24 Tahun 1976 KETUA
KASUB BAG. KEPEGAWAIAN PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA




Judul Formulir : Permintaan Cuti Sakit

No. Formulir . FM/016/KP/2015
Revis Ke : 00
Tgl Berlaku : 01 September 2015

SURAT PERMINTAAN CUTI SAKIT

LAMPIRAN VI  SURAT EDARAN KEPALA BADAN
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
NEGARA NOMOR  : 01/SE/1997
TANGGAL : 25 PEBRUARI 1997

Jakarta, ........coooeeiiienn
Kepada Yth :
Bapak Ketua Pengadilan Tata
Usaha Negara Jakarta.
Di -
JAKARTA.
Yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama
NIP
Pangkat/Gol.Ruang
Jabatan
Satuan Organisasi
Dengan ini mengajukan permintaan cuti sakit selama ........ (.....) hari/bulan *karena saya menderita sakit/gugur

kandungan/mengalami kecelakaan dalam dan oleh karena menjalankan tugas kewajiban* sesuai dengan surat

keterangan dokter /bidan* terlampir..

Demikianlah permintaan ini saya buat untuk dapat dipertimbangkan sebagaimana mestinya.

Hormat saya,

CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN

CATATAN PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG

Cuti yang telah diambil dalam tahun
yang bersangkutan :

1. Cuti Tahunan

2. Cuti Besar

3. Cuti Sakit

4. Cuti Bersalin

KA.SUB.BAG.KEPEGAWAIAN,

PANITERA / SEKRETARIS,




5. Cuti karena alasan penting

6. Karena lain-lain. KEPUTUSAN PEJABAT YANG
BERWENANG MEMBERIKAN CUTI
Menurut PP No. 24 Tahun 1976 KETUA
KASUB BAG. KEPEGAWAIAN PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TATA USAHA
NEGARA JAKARTA

TUJUAN :

Mempermudah tugas dan wewenang penugasan terhaldapyja peradilan ditingkat Pengadilan tata usaha
Negara dan menjaga agar peradilan dapat diselaalggadengan baik.

RUANG LINGKUP :

Proses ini mencakup pelaksanaan pembuatan surgtikap ketua pengadilan tata usaha Negara Jakarta

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang - Undang Nomor 5 tahun 19861. S1-Hukum
Tentang Peradilan Tata Usaha Negara sebagainada SLTA
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor | B. Mampu Mengoperasikan Komputer
tahun 2004 dan perubahan kedua dengan Undang-
Undang Nomor 51 tahun 2009

2. Undang — Undang Nomor 14 tahun 1985
Tentang Mahkamah Agung RI sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 5 tahun
2004 dan perubahan kedua dengan Undang-Undgang
Nomor 3 tahun 2009;

3. SK Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
071/Kma/SK/V/2008 Tanggal 14 Mei 2008

4. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
keterbukaan informagublik.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas 1. Komputer / Laptop

2. SOP Kenaikan Pangkat 2. Printer

3. SOP DUK & Bezetting 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan Maka PembuatantSubemkumen Kepegawaian
Keputusan Bidang Kepegawaian Tidak Berjalan.

DEFINISI :

Surat Keputusan Ketua . Surat yang berisi suatu keputusan yang dibuat &&hpinan suaty
Organisasi atau Lembaga Pemerintahan berkaitan adekgbijakan
organisasi atau lembaga tersebut.
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN TATA USAHA

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

NEGARA JAKARTA
Pelaksana Mutu Baku
- Ketua /
No Aktivitas Staf Ki?:,Ub Wasek Pansek| Wakil I/DErIengkapan Waktu Output
Ketua ersyaratan

1 Membuat Konsep:} e Alat Tulis 15 Tersedianya
Surat Keputusan Kantor Menit | Konsep SK
Kepegawaian (ATK) Kepegawaian

2 Mengetik Konsep « Konsep 10 Tersedianya
Surat Keputusan SK Menit | Draf SK
Kepegawaian « Komputer Kepegawaian

/ Laptop

3 Koreksi dan Paraf « Konsep 60 Diparafnya
Draf Surat <> \>,></ SK Menit | Draf SK
Keputusan e« Alat Tulis Kepegawaian
Kepegawaian Kantor

4 Menandatangani * Draf SK 10 Terselesaikann
Surat Keputusar e Alat Tulis | Menit | ya SK
Kepegawaian Kantor Kepegawaian

(ATK)

5 Memberi Nomor ¢ SK 30 SK Ketua siap
SK dan Kepegawa | Menit | didistribusi
Penyerahan ian
kepada yang « Buku
Berkepentingan Ekspedisi

¢ Buku
Agenda
Surat

6 Mengarsipkan ¢ SK Ketua 10 Arsip SK
File Surat « Box file Menit | Ketua Tersedid
Keputusan u pada Unit
Kepegawaian Pengelola
dalam Box File




Judul Formulir : Surat Keputusan Ketua

No. Formulir . FM/017/KP/2015

Revis Ke : 00

Tgl Berlaku : 01 September 2015
KOP SURAT
KEPUTUSAN

KETUA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA
NOMOR : W2-TUN.1/ /IKP.04.5 /I 2015

TENTANG

KETUA PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA:

MENIMBANG

MENGINGAT

MEMUTUSKAN
MENETAPKAN
Pertama
Kedua
Dst.

Salinan Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan;
Ditetapkan di . Jakarta
Pada tanggal
KETUA,




PENGADILAN TATA USAHA NEGARA
JAKARTA

JI. Sentra Primer Baru Timur, Pulogebang, Jakarta Timur
Telp. 021 4085256. Fax. 4803856
Website : www.ptun-jakarta.go.id email : admin@ptun-jakarta.go.id

No. Dokumen

SOP/012/KP/2015

Revis Ke

00

Tgl Berlaku

01 September 2015
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1/2

Disahkan Oleh

Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MEMBUAT SURAT PERNYATAAN MENDUDUKI JABATAN (SPMJ)

TUJUAN :

Penjelasan Prosedur Penerbitan Surat Pernyataain Mlenduduki Jabatan bagi PNS yang mendudukiaiba
Struktural.;

RUANG LINGKUP:

Membaca dan meneliti SK Jabatan Struktural, memKoasep SPMJ sampai SPMJ diterima oleh PNS yang

bersangkutan

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

. 4, S1-Hukum
3 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Ne JAE o 1A

Nomor 31 Tahun 2007 Tentang Tata Car. Mampu Mengoperasikan Komputer

Permintaan, Pemberian, dan Penghentian Tunjapngan

Jabatan Struktural

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
3. SOP Pengelolaan Surat Dinas 1. Komputer / Laptop
2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka TunjangantdabaDokumen Kepegawaian

akan tertunda.

DEFINISI :

2. SPMJ . Surat Pernyataan Menduduki Jabatan
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Disahkan Oleh | Ketua PTUN Jakarta

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
MEMBUAT SURAT PERNYATAAN MENDUDUKI JABATAN (SPMJ)

Pelaksana Mutu Baku
i Wakil : Ketua /

No Aktivitas Staf K Kasub. Sekretari Panltera./ Wakil Perlengkapan Waktu Output

epegawaian S Sekretarig Ketua Persyaratan

1 Membuat e Alat Tulis | 1 Hari | Tersediany
Konsep SPMJ Kantor a Konsep

« Komputer SPMJ
Laptop

* Data
SPMJ
Terakhir

2 Mengetik * Bahan 1 Hari | Tersediany

Konsep SPMJ SPMJ a Draf
e Alat Tulis SPMJ
Q Kantor
(ATK)
3 Koreksi SPMJ * Konsep 1 Hari | Bahan Siap
Surat diproses
v * Komputer
/ Laptop

4 Memberi Paraf e Surat 1 Hari | Diparafnya
dan SPMJ Draf dan
Menandatangan > l__ G . ngt]to'[lllis ditandatan
SPMJ gani

(ATK)

5 Memberi Nomor e Surat 1 Hari | SPMJ siap
Surat, dan SPMJ diserahkan
Menyerahkan keQ * Alat Tulis
bagian Umum Kantor

| (ATK)
6 Mengarsipkan e Surat 1 Hari | Tersimpan
Usulan File SPMJ
Kenaikan dalam
Pang_kat Dokumen
« Box file Kepegawai

an




Judul Formulir : Surat Pernyataan Masih Menduduki Jabatan

No. Formulir . FM/018/KP/2015
Revis Ke . 00
Tgl Berlaku . 01 September 2015

PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA

JL. SENTRA PRIMER BARU TIMUR, PULO GEBANG, JAKARTA TIMUR. 13950.

TELP. 4805256. FAX. 4803856.
WEBSITE : www.ptun-jakarta.go.id

ANAK LAMPIRAN 1-d KEPUTUSAN KEPALA

BADAN

KEPEGAWAIAN NEGARA

NOMOR : 08 TAHUN 2002
TANGGAL 29 MEI 2002

SURAT PERNYATAAN MASIH MENDUDUKI JABATAN
NOMOR : W2.TUN.1/ /KP.04.6/1/2015

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama :

NIP

Pangkat/Gol.Ruang

Jabatan

Unit Organisasi :

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama :

NIP

Pangkat/Gol.Ruang

Jabatan

Unit Organisasi :

Pada tanggal .....cccoeeveeveneenn. telah menduduki Jabatan................... , berdasarkan ...,
NOMON & e, tertanggal .....cceeveeennene dan pada tanggal .....ccceeieriennen. masih
menduduki jabatan tersebut.

Berdasarkan Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor : ..................... Yo | SR
berhak menerima tunjangan jabatan ................. [oF: o F- IR sebesar Rp .....cccueeee. setiap
bulan.

Demikian Surat Pernyataan Masih Menduduki Jabatan ini saya buat dengan sesungguhnya
dengan mengingat sumpah Jabatan / Pegawai Negeri Sipil dan apabila dikemudian hari isi surat
pernyataan ini tidak benar, yang mengakibatkan kerugian terhadap Negara, maka saya bersedia
menanggung kerugian tersebut.

Asli Surat Pernyataan Masih Menduduki Jabatan ini disampaikan kepada Kepala Kantor
Pelayanan Perbendaharaan Negara IV di Jakarta.

Jakarta, Januari 2015
KETUA,

Tembusan disampaikan kepada Yth :




e R

Ketua Mahkamah Agung RI Cqg. Sekretaris Mahkamah

Republik Indonesia di Jakarta.

Direktur Jenderal Badan Peradilan Militer dan Tata Usaha Negara
Mahkamah Agung Rl di Jakarta.

Ketua Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara Jakarta di Jakarta.
Kepala BKN Up. Deputi Bidang Informasi Kepegawaian di Jakarta.
Kepala Kantor Regional V Badan Kepegawaian Negara di Jakarta.
Pejabat Pembuat Daftar Gaji PTUN Jakarta.

Pegawai yang bersangkutan.

Pertinggal.












