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SOP PENDELEGASIAN WEWENANG

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2016 tentang Penegakan
Disiplin Kerja Hakim Pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
Yang Berada di bawahnya

2. Surat Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 1/SE/I/2021 tanggal
14 Januari 2021 tentang Kewenangan Pelaksana Harian dan
Pelaksana Tugas Dalam Aspek Kepegawaian

1. Pegawai yang memiliki wawasan tentang pedoman kepegawaian
2. Pegawai yang memiliki kompetensi dibidang kepegawaian

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Penyampaian Dokumen Korespondensi Internal (SOP/AS/75) 1.

Komputer
2. Alat Tulis
3. Printer
4. Aplikasi Dokumen Management System (DMS)
(https://dms.pta-padang.go.id)

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika tidak disusun maka akan kesulitan dalam proses administrasi bisnis
pada PTA Padang

Aplikasi Dokumen Management System (DMS)
(https://dms.pta-padang.go.id)

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Akivitas 5 o
ersyaratan
Klerek Kasubbag Ketua Perlengkapan Waktu Output
Menerima disposisi Surat
1 |Tugas/Cuti Pimpinan/Pejabat Q Disposisi Surat 10 Menit Disposisi Surat
Struktural
Mengonsep surat Pelimpahan —
Tugas Wewenang E - . . Konsep Surat
2 | (PTW)/Pelaksana Tugas BisposistSurat 10 Menit | oryypLT/PTLH
(PLT)/Pelaksana harian (PLH)
Mengoreksi surat Konsep Surat . |Konsep Surat
3 |PTW/PLT/PLH [ - PTWPLT/PTLH | OMent prwpLT/PTLH
Menandatangani surat v Konsep Surat . Surat
p ural
4 | PTW/PLT/PLH 'l | prwpLTPTLH | 1OMent ey T/PTLH
Mengirimkan surat r
5 PTW/PLT/PLH pada pegawai Surat 10 Menit Surat
yang ditunjuk melalui aplikasi PTW/PLT/PTLH PTW/PLT/PTLH
DMS
6 Mengarsipkan surat Surat 10 Menit Arsip Surat
PTW/PLT/PLH PTW/PLT/PTLH PTW/PLT/PTLH




