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Dokumen ini adalah milik PENGADILAN TINGGI AGAMA JAKARTA 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun  

tanpa seizin PENGADILAN TINGGI AGAMA JAKARTA 

KODE DOKUMEN : 3730/KPTA.W9-A/OT1.2/XII/2023 

TGL. PEMBUATAN : 1 Maret 2018 

TGL. REVISI : 18 Desember 2023 

TGL. EFEKTIF : 18 Desember 2023 

Disahkan Oleh, 
 
 
 
 
 
 

ENDANG ALI MA’SUM 
KETUA PENGADILAN TINGGI AGAMA 

JAKARTA 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : __ __ __ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   



Sub Bagian Kepegawaian dan Teknologi Informasi 
Pencatatan dan Pendataan: 

1. Peralatan Komputer 
2. Data-data pendukung 

Peralatan I Perlengkapan: 

l. 03 
2. Sl 

Jika SOP tidak dilaksanakan. maka hak hakim/tidak cepat terselesaikan 

Peringatan: 

I. SOP Pemberian cuti 
2. SOP Izin Keluar Kantor 

Keterkaitan : 

I . Undang-Undang Nomor 20 T ahun 2023 ten tang Aparatur Sipil Negara; 
2. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai 

Negeri Sipil; 
3. Peraturan Mahkamah Agung R1 Nomor 7 Tahun 2016 tentang Penegakan 

Disiplin Kerja Hakim pada Mahkamah Agung RI 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~X/V n.009 tentang 
perubahan pertama atas keputusan Ketua Mahkamah Agung R1 Nomor 
071/KMA/SKN/2008 tentang Ketentuan Penegakan Disiplin Kerja Dalam 
Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri Sipil 
pada Mahkamah Agung RI dan Badan Peradilan dibawahnya. 

Pelaksana Mutu Baku Ket 

No Aktivitas Ka bag 
Staf Kasub Perencanaan Sekretaris Pimpinan Persyaratan/ 

Wal..111 Output Kcpti Kcpri Jan Kelengkapan 
Kepegawaian 

I !'v1enginputkehadiran Absen sikep, Finger 120 Terinputnya 
hakim/pegawai pada dan komdanas menit data ke apliak:si 
aplikasi komdanas komdanas 
berdasarkan finger 
print/sikep, surat tugas, 
izin cuti, izin keluar kantor 
serta data dukung lainnya 

2 Menandatangani Print out Print out absensi 15 Rekap Absensi 
absensi pada aplikasi komdanas menit yangsudah 
komdanas dan valid 
menyerahkan kepada berdasarkan 
atasan untuk dik.oreksi dan tidal tidal; Iida: data dukung 

1i(ln'. 
ditandatangani 

3 Mengoreksi dnn ya • Relmp Ab<:en.oi ynng 110 Relmp nbsensi ya ya 
memparati'menandatangani -----t .. -~ -~ sudah valid menit yangsuda 
basil rekap absensi berdasarkan data ditandatangani 
berdasarkan data dukung dukung 

ya 

4 Menyerahkan basil rekap Rekap absensi 15 Diterimanya 
absensi kepada bagian pegawru menit rekap absensi 
keuangan dan pelaporan oleh bagian 
serta mengarsipkannya keuangan dan 

pelaporan 

Kualifika1i Pelak.una: 

SOP ABSENSl PEGA WAI 

Dasar Hokum: 

Duahkan Oleh Ketua Pengndilan Tinggi Agwna Jakarta 

18 Desember 2023 Tanggal Efektif 

18 Desember 2023 T anggal Revisi 

l Maret 2018 Tanggatl Pembuatan 
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