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SOP ABSENSI PEGAWAL
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang Nomeor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara; 1. D3
2. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 fentang Disiplin Pegawm 2. 51
Negeri Sipil;
3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2016 tentang Penegakan
Disiplin Kerja Ilakim pada Mahkamah Agung R1 dan Badan Peradilan
dibawahnya:
4. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 3 Tahun 2020 tentang Pelaksanaan
Pemberian Tunjangan Kinerja Pegawai di Lingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan di Bawahnya:
5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 69/KMA/SK/V/2009 tentang
perubahan pertama atas keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
071/KMA/SK/V/2008 tentang Ketentuan Penegakan Disiplin Kerja Dalam
Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri Sipil
pada Mahkamah Agung RI dan Badan Peradilan dibawahnya.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan:
1. SOP Pemberian cuti 1. Peralatan Komputer
2. SOP lzin Keluar Kantor 2. Data-data pendukung
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak hakim/tidak cepat terselesaikan Sub Bagian Kepegawaian dan Teknologi Informasi

Felbam Mutu Baku Ket
No Aktivitas Kabag
oy | b | Perenaman | Sekvetaris | Pimpinan ::E&Tm Waktu Output
Kepegawaian

1 Menginput kehadiran ! Absen sikep. Finger 120 Terinputnya
hakim/pegawai pada W | dan komdanas menit | data ke apliaksi
aplikasi komdanas | komdanas
berdasarkan fmger
print/sikep, surat tugas,
izin cuti, izin kelar kantor
serta data dukung lainnva

2 | Menandatangani Print out Print out absensi 15 Rekap Absensi
absensi pada aplikasi komdanas menit | yang sudah
komdanas dan valid
menyerahkan kepada ) ) berdasarkan
atasan untuk dikoreksi dan idak ek o o data dukung
ditandatangam |

3 | Mengoreker dan | y v vl Rekap Absensi yang 120 Relap absensi
memparaf/menandatangani — 4 T < = % —» X sudah valid menit | yang suda
hasil rekap absensi | ™Y | berdasarkan data ditandatangani
berdasarkan data dukung ! dukung

¥a

4 | Menyerahkan hasil rekap Rekap absensi 15 Diterimanya
absensi kepada bagian s pegawai menit | rekap absensi
keuangan dan pelaporan oleh bagian
serta mengarsipkannya keuangan dan

pelaporan




