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SOP PENILAIAN PEGAWAI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
4. | Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang perubahan | 1. S-2 Hukum
kedua atas Undang-Undang Nomor 4 Tahun 1985 tentang | 2. S-2 Manajemen
Mahkamah Agung; 3. S1-Hukum Islam/Syari'ah
2 | Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang 4. S-1Hukum
Kekuasaan Kehakiman; g g] I\K/Ianajetmen
3. | Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang 7' D:3 M(;?gjl:ariren
perubahan kedua atas Undang-Undang Nomor 7 Tahun 8: D-3 Tehnik Informatika
1989 tentang Peradilan Agama; 9. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
4. | Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;
5. | Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang
Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil;
6. | Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang
Disiplin Pegawai Negeri Sipil;
7 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
" | Manajemen Pegawai Negeri Sipil;
8 Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 7 Tahun 2015
" | tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan;
9 Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun
" | 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada dibawahnya.
Surat Edaran Mahkamah Agung RI Nomor : 2 Tahun 2012
10 )
tentang  Pedoman penyusunan Standar Operasional
Prosedur di lingkungan Mahkamah Agung dan Peradilan
yang berada dibawahnya;
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. | SOP Pengelolaan Absensi Pegawai 1. Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data)
2. Printer
3. Jaringan Internet
4. Buku Pedoman/SBU
5. Alat Tulis Kantor
6. Media Penyimpanan/Flashdisk
7. Lemari Arsip
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika SOP ini tidak dijalankan, maka penanganan pegawai | 1 Pencatatan Surat Masuk
baru tidak dapat berjalan dengan baik; 2. Pencatatan Data Kepgawaian
2. Pegawai baru adalah pegawai yang baru masuk kantor

dinas yang berasal dari perekrutan pegawai baru atau
pindahan atau adanya mutasi pegawai.




PROSEDUR PENILAIAN PEGAWAI

NO URAIAN PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN
ATASAN
PEJABAT PPEEJ,\'TIEQIT YANG DINILAI STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT | KET
PENILAI

1. | Penyusunan Job Desc, 1 Hari Konsep
Sasaran Kerja Kontrak Kerja, rencana kerja
Pegawai (SKP) - Perangkat dan target

Komputer yang akan
dicapai.

2 | Penandatanga Dokumen SKP | 10 Menit | Dokumen
nan Formulir SKP
SKP oleh

3 | Pengukuran Dokumen SKP, | 10 Menit | Formulir
dan Penilaian Formulir Pengukuran
Prestasi Kerja Pengukuran dan dan Penilaian
Pegawai Oleh Penilaian SKP Prestasi
Pejabat Penilai Kinerja

Pegawai

4 | Penandatanga Dokumen SKP, |10 Menit|  Daftar
nan Daftar Formulir Penilaian
Penilaian Pengukuran dan Prestasi Kerjal
Prestasi Kerja Nilai SKP Pegawai
Oleh Pejabat
Penilai

5 | Penandatanga Daftar Penilaian | 15 Menit Daftar
nan Daftar Prestasi Kerja Penilaian
Penilaian > Pegawai Prestasi Kerjal
Prestasi Kerja Pegawai
Oleh pegawai
yang di nilai

6 | Penandatanga Daftar Penilaian | 60 Menit Daftar
nan Daftar ¢ Prestasi Kerja Penilaian
Penilaian Pegawai Prestasi Kerjal
Prestasi Pegawai
Kinerja Oleh
atasan pejabat
penilai

7 | Penyampaian Daftar Penilaian | 30 Menit Daftar
daftar penilaian Prestasi Kerja Penilaian
prestasi kerja - Pegawai Prestasi Kerja

Pegawai
|

8 | Pengarsipan v Daftar Penilaian | 15 Menit |  Daftar
SKP di Arsip Prestasi Kerja Penllr_;uan _
Kepegawaian - Pegawai Prestasi Kerja

Pegawai

Waktu yang diperlukan : 1 hari 2 jam 30 menit




