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SOP PEMANTAUAN PRESENSI HAKIM DAN APARATUR PERADILAN AGAMA ﬁE-'sUMATERA BARAT

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai

Negeri Sipil

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 8 Tahun 2016 tentang
Pengawasan dan Pembinaan Atasan Langsung di lingkungan

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan di bawahnya

Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor
368/KMA/SK/XI1/2022 tentang Pedoman Presensi Online untuk Hakim
dan Aparatur Sipil Negara pada Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang Berada di Bawahnya Melalui Aplikasi Sistem Informasi

Kepegawaian

Memahami penggunaan aplikasi SIKEP dan aplikasi SIUPIK

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengelolaan Presensi (SOP/AS/08)

1. Komputer

2. Koneksi internet

3. Aplikasi Sistem Informasi Kepegawaian (SIKEP)
(https://sikep.mahkamahagung.go.id)

4. Aplikasi Sistem Informasi Urusan Kepegawaian (SIUPIK)
(https://siupik.pta-padang.go.id)

5. Aplikasi WhatsApp Gateway

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika tidak dilaksanakan, maka terdapat potensi kesalahan pencatatan

lokasi kehadiran pada aplikasi SIKEP

1. Aplikasi Sistem Informasi Kepegawaian (SIKEP)
(https://sikep.mahkamahagung.go.id)

2. Aplikasi Sistem Informasi Urusan Kepegawaian (SIUPIK)
(https://siupik.pta-padang.go.id)

Pelaksana Mutu Baku
No Akivitas : : Ket
Validator Hakim/ Persyaratan/
SIKEP Aparatur Atasan Perlengkapan Waktu Output
: . -  : Data presensi hari
1 Mengunduh data presensi satuan kerja hari ( ) KorTeks! internet 5 s Vafianaan dakim
berkenaan dalam format CSV Aplikasi SIKEP format CSV
Mengunduh data presensi satuan kerja hari 3 Koneksi internet Data presensi hari
2 |kerja sebelumnya dalam format CSV Aplikasi SIKEP 2 menit | kerja sebelumnya
P dalam format CSV
Mengunggah data presensi satuan kerja
hari berkenaan dan hari kerja sebelumnya Data presensi satuan kerja
3 |(dalam format CSV) ke aplikasi SIUPIK, Aplikasi SIUPIK 1 menit
kemudian aplikasi menganalisa data Koneksi internet
presensi
Hakim/Aparatur memperoleh notifikasi
kalau yang bersangkutan belum melakukan Data presensi ybs berada T —
presensi agar segera melaporkan status X diluar lingkungan kantor mela o?kan s'?aiuas
ketidakhadiran kepada atasan masing- l: atau ybs belum : ap :
4 ; . . : - 1 menit | ketidakhadiran
masing atau jika presensi yang dilakukan melakukan presensi ada hari
berada di luar lingkungan satuan kerja Aplikasi WhatsApp Eerkenaan
masing-masing agar lebih teliti Gateway
memperhatikan lokasi pada aplikasi SIKEP.
Data presensi ybs berada
i iluar lingk i
Atasan Hakim/Aparatur masing ] diluar lingkungan kantor Pes_an terka_lt
. atau ybs belum .. | ketidakhadiran
5 | memperoleh terkait bahwa yang . 1 menit .
bersangkutan belum melakukan presensi L e bavrahar masirig-
SiEang P ’ Aplikasi WhatsApp masing
Gateway
A
6 |Selesai ( J+




