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Nomor SOP

SOP/AS/M3

Tanggal Pembuatan [01/03/2018

Tanggal Revisi 03/07/2024
Tanggal Efektif 03/07/2024

) Ketua Pengadilan Agama
Disahkan Cleh Kudus

NamaSOP

PEMBERIAN NILAI
KEPADA PEGAWAI DAN
PENDELEGASIAN
WEWENANG

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1

Ea o 3

= m

Undang-Undang Nomor 43 tfahun 1999 tentang
perubahan atasUndang-undang nomor 8 tahun 1974
tentang Pokck-pokck Kepegawaian.

Undang-undang Nomor § Tahun 2014 Tentang ASN
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tentang
PerubahanAtas Undang-Undang Nomor & Tahun
1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang
ASN.

PP Nomor 46 tahun 2011 tentang penilaian prestasi
kerja PNS

PP Nomor 53 tahun 2013 tentang Disipln PNS

8K KMA Nomor 22 Tahun 2015 Tentang
Pendelegasian PPKDan Wewenang
Penandatanganan PPK Di Lingkungan MA

Perka BKN Nomor 1 Tahun 2013 Tentang
KetentuanPelaksanaan PP Nomor 46 Tahun 2011
Tentang PenilaianPrestasi Kerja Pegawai Negeri
Sil

-  SMK Administrasi Perkantoran
- S-1 Ekonomi-Manajemen

- S-1Hukum

- 51 llmu Komputer

Keterkaitan:

Peralatan / Pertengkapan:

SOP Pengembangan Pegawali

Komputer, scanner, printer, file kepegawaian,
Peraturan dan buku pedoman

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penilaian kerja akaniAplikasi SIMKEP, Buku Induk Kepegawaian dan
terhambat Buku Bantu




Pelaksana Mutu Baku
- Pengadm
Hoghtan inistrasi | Pegawai If(aesuebaag Pejabat Sekre Ketua Keleng wakte | Outout Kt
Kepega wg iaﬂ Penilai taris kapan e
waian
2 3 4 5 6 e 8 9 10 11
A PEMBERIAN NILAI KEPADA PEGAWAI
Mengajukan SKP ——
Pegawai sesuai C N kpf'
dengan Job . e; 5. 15 Draf SKP
Descripton kepada Skl ., | Pegawat
atasan langsu lis do | menit
ity referensi
Pejabat Penilai :
Pegawai ybs terkai
Pejabal Peniai
{Atasan Langsuag)
; Kerlas,
e, . - dat tulis
mengkoreksi dan o 0 | o s
mengkonsultasikan referensi | menit | Pegawa
3P {Sasaran Kinerja te kot
Pegawai) kepada :
pegawai ybs
Menandatangani SKP + FC,
kertas,
alat 9 Dogtirgen
Wwis d&n | menit ,
referensi Pegawa
terkait
Mengarsipkan Kertas, 15 Dokumen
Dokumen SKP pada | 7 1. alat Wis | nanip P
file kepegawaian | dan Pegawal
referensi
terkait
Membuat Laporan FC,
Lembar Kerja Hartan
r Kerj kea'g’ls' Drad
titis s 1 jam Penilaian
referensi Fegael
terkak
Menilzi dan FC,
menandatangani LLK
9 o | |0
e e 1 jam Penilaian
referensi Pegandl
terkait
Memberi nilai dan PC,
menandaiangani kerias,
Penitaian Kinefja — alat : Dl
| wis dan 1pm Penilaian
= referensi Pegpndl
terkait
Mencetak Penilalan : Kertas,
Kinerja alat tulis 15 Draf
dan 2 Perilaizn
U eferensi | MeMt | pocawai
terkait




Menandatangani Kertas,
Penilaian Kinerja ala wiis Dokumen
dan fjam | Penilaian
referans Peqawai
terkait
Mengupload SKP dan Kertas,
Penifaian Kinerja di alat tulis Dokumen
Sikep dan ABS dan 15 Penilaian
referensi | menit | Pegawal
lerkail
Mengarsipkan Kertas,
Dokumen  Penilaian alat {ulis 15 Dokumen
pada file kepegawaian dan . Penilaian
dan aplikasi refecensi | e | pooayy
Kepegawaian ferkait
Waktu yang diperlukan : 5 jam 30 menit
B. PENDELEGASIAN WEWENANG
Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Ket
Fungsional Kasub Sekre Ketua | Kelengkapan | Waktu | Output
Umum Kepega taris
waian
Menerima
disposist/memo
perintah pelaksana
feqas
Mengonsep surat o
pelaksana lugas =
Mengorekst kensep
surat P/Ph »

Mengoreksi dan
memaraf surat
PIYPIh

Menandatangani
surat PIYPh

Menyerahkan surat
PItPIh kepada
Pelaksana tunas

Mengarsipkan surat
Pit/Pih

'




