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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Bima 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpaseijin PENGADILAN AGAMA BIMA 
 
 

DasarHukum :              KualifikasiPelaksana   :         

1. UU 50 tahun 2009; 
2. PP 53 tahun 2010; 

3. UU NO. 5 TAHUN 2014; 

4. SuratEdaran MENPAN & RB No.1 Tahun 2015; 

5. PeraturanSekretaris MA-RI No. 2 Tahun 2012; 

6. Keputusan KPK No.07/KPK/2/2005 

S-1 Sederajat 
SMA Sederajat 

Keterkaitan  :                Peralatan/Perlengkapan  :          

1. SOP PENGELOLAAN PEGAWAI 
2. SOP Remunerasi 

Peralatan computer, kertas, alattulis, 
bukupedomandanperaturan 

Peringatan   :               Pencatatandanpendataan:       

Jika SOP tidakdilaksanakan, 
makatemuantidakakanberakhir 

ArsipUmumdanKeuangan 
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No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

KasubbagUmu
mdanKeuanga

n/ 

Staf 

Sekretaris Ketua 
Persyaratan/  
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 

Memerintahkanuntukmembuatp

elaporanhartakekayaanpegawai  

 
 Surat Memo 5 menit 

Tersedi

anyaBe

rkas 

2 
Membuatkonseplaporan 

  

 
KonsepSurat 

30 

Menit 

Tersedi

anyaBe

rkas 

3 

Membagikan from 

pelaporansesuaijumlahpegawai 

  

 
KonsepSurat 1 jam 

Tersedi

anyaBe

rkas 

4 
Mengumpulkanhasilpelaporan 

 tidak  
BerkasSurat 

30 

menit 

Tersedi

anyaBe

rkas 

5 

Menyerahkanpelaporan untuk 

diteliti kelengkapan isian 

formulirnya 

 ya  
BerkasSurat 

45 

menit 

Tersedi

anyaBe

rkas 

6 

Menyerahkanlaporan yang 

sudahdikelompokan 

tersebutkeatasanuntuk di setujui 

dan tandatanganin 

   

BerkasSurat 
20 

menit 

Tersedi

anyaBe

rkas 

7 

Menyerahkanhasilpelaporanuntu

k di kirim kepada stakeholder 
   BerkasSurat 

20 

Menit 

Terarsi

pkan 

 


