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Dokumen ini adalah milk Pengadian Agama Grasik
Dilarang menggandakan sebagian maupun secera keseluruhan dengan cara apapur
tanpa seyin Pengaditan Agama Grasik
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S0P PELAXKSANAAN ORIENTASI DAN SOSIALISASI PENYAMPAIAN TUGAS, PERAN
DAN TANCGUNGJAWAR
Dasa Hitam Kualifikasi pelaksana
1 Lindan - Undang Homer 5 tahue 2014 tenteng Aparatr 5| Hegara (ASH) 1. &1 Sedergjat
2 PP Ne. 11 Tahun 2017 t=iang Manajeaen Pegawal Neger Siph 2 ShA Sadereal
3 PERWA Mo 7 Tehun 2N 5 1emang Organisasi dan Taka Karda Kepartersen dan Kaaskretatistsn Pepad ilan
4 Paimenpan Na. 35iahun 212 tertang pevorman Penyusuran Sandart Onerssions|
Frosedur Adminetras! Pemesintafan
8 Peresking No. 7 Tahun 2012 tenfang pedaman panyyusLAan shndar operasional prosscur i lingkungan mahksmsh agung dan,
badzn paradian yang bevada di bawahmya
€ BN 150 50072015 Kk 7.1.2
T Dedomes Praktis Akreditas Ferjaminan Muh Badan Peradian Agams
Keterkaitan Peralatarvperlang kapan
Feralen Kamgller, Scan, Kertas, printer, alat hulls, Peratman
SOF Pengaliamm Duly Pegewai (SDPASHA) serta Pedoman Fraktts Akreciasi Penjaminan Mulu Raden
Peradilan Agama;
Peringatan Peanealatan dan pendataan
Arein Kepegawaian, Criete
JHa S0Ptk e laleasieken, maks bertiuen bdsk akan berakiir /DT il FUAISTDZ
FrifaSmtioz2 FMABIN RS
F M fA301 403 FRUVAMAOA/11
JRU Kaxubag Mzl Bake
2wl . Baglan
Ko, Akt it Peg Kopegaweia | Kepagawslsn, | Beretoris Parsyaraten §
Bary i Artaln Teshalt %ﬁ% Wak Oulpul
1| Fegawel Bary (CPRSIMUtaSVR otel) mengnadap ke Dala e pegenal, = merk Tanda lerims
Kasubbag Kzpagawsan ustuk lpor dan mambsewa C) k=ru/Surat Tugee (FAMIASA01/} & Buiu
8K ®endali mutas [2batah
(EMASI
2 |Rasubbag Repegawaian memberkan arahan sesua) —M—L Tends tardma & kendall |1 jar Tatx adminivasi satuan
dengzn rancara pensmpstan dengan meminta data mutzsi jabatan Werja darr Cekdigt
adininestrasi pegawal bary, L1 hekerpiapan Data 5IKEP,
(FMASID1/03)
3 |Fegaval bary menghadap ke Sekretaris untuk Fdak o Tete adminitras| dan {1 farn Calatan Origntas &
mendepst pengeRian tan caaan orentasi & caklist Katengkapan Sreialisesl
sosialieasi N Dita SIKEP, Catztan
Ortarfas! & Soulalisas)
4 |Jlke dlperiuken dapat menghadap ke Pejabat taralt Catatan Grierizs| & 1lam Catatan Orentasl &
untuk mendapat pengerhan dan dspowis orientas | l Soeialisas Susialises
soaizlisas
5 [asubbeg Mepegauweien mangr Petigas | Catat@an Crertasl & [1em Draf surat pengariar
urruk mretbist sural pengantar ofentest B —I Sosialisasi
5052 lsaw pegawal BRn)
& |JFU kepegawalan membuel 3imak pangantar I Oraf surat penpgantar |1 jam Surat Pengantar
orlentasi pegevwal bary
7 Hesubbeg Kepepawann menysrahkar ey gl I — Surat panganter 30 memt Frogram orentei dan
pengantar ke pererae bar = _] Sotinkaas
E ; : . : Program orlentasi dan |1 han Program oriertasl dan
ﬁ:ﬂan aekil manviapkan program Ltk pegewar Sosilicas Eosipheg
& |Proaval bary melskeanalan program arlemtesi I Form Panfiaian 2 han Pelaksanaen Program
disana dengan bukd pelaksanaan kegiatan onentasl ol efrtear dan Orientasi dan sgsizlisas
Sosialisas) Pegawa Pegevwal
[FNYAS0), Bafar
Hasir (FVWAMOL01),
Mo hulan
[PMUAREIG?), e
10 [Bagian terad mamberikan ped ek lerhadap Program Qriedtasd 1 hari Fanllziar Crlendesl Can
pegewa) baru selama masa orentast dan . J Pegrwaj Sceialisasi
menyerahiean hazll parkaian ke Kapegawaan JL_ |
11 |Masubbag kepegeweian memeqdksa hasl penilaian I-— Panilalan Orientasl an |1 har Hestill P laian
Lirrtusic tindek lang dan koordinasl dengan pihak Sosralisasl
lerksit I —I_...._
12 [Seleleh sslesa masa origntas) pegawai bary Hael| Penifalan 1 han Dela Fils Pegawal
imelapor ke Kesybbag kepecemwaian dan
[meryerahkan kelengiapan data ila kKepegawalan ‘_"|
Tiek]
53 [P Kepepmusian | ihesa kelengkagan fle Data e pegawal, Celt |1 [am Deftar |5 Fila Pegawei
kepegnalan. N belum lengkap minm diiergkas x Liet File Xapegaraian
{FAAAS0H/05)
e
14 [Kasubiag Kepegawalan mangmstnisian Potuges Deftar I=i File Pegawal |1 jam Crafl Eurat Kelgrangmn
membust sunat tuges faost pennmh untuk beken Telah Mengikutl Crlentesi
$asuai SK ¢ secust kebutuhan Dian Sosiztieasl




JRU Kasubag . Futu Baktu
N Akfivitas Pehumm : Kepegawaia| Kepugawaian, | Sekretarls gfm' I“ Parsyaratsh [ Wakm I
5 Kalengkapan i Lt
15 |JFU menmtuat surat tuges:sSurat pariadah oriuk Draft Surat Ketarangan |1 jam Surat Ketersngan Talah
bekera sesual SK/Saauai kebutunan untuk Tedtah kienglkytl Mengikuti Srientasi Dan
drtandatangz Helva dan selanjutnya diserahian Orletinasi Dan Sosizlisesi
Reepety Kasubbag Kepegawaian ":Il l Soslafisasi
1§ |Kasubbeg Kepecawakm menyerahkar ke pegawal ] Surat keterangen Telan|30 menit Job Dascription
BaM LRTUR penempaten Keffa sealai dengan SK Mengikut] Orertast
sasuai dangan Job Ceseriplion Dan Sosiaksas
17 |Pegewal ban) manampali poelsi vang dfutjuk sesual Jot Desciption 30 memit Fancaa kee=pepewalan
3K,
13 |Petuges Dagian KepEGehvaian MERgaTsIp TR I Berkas Hepegawaian |1 hat Arsip File Kepapawaian

barkas pegewal ban, dan kelenghapenya




Kode Formulir : FM/AS/O1/01
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi 1 02/0172024
Tgl Efaktif 1 02/01/2024

PENGADILAN AGAMA GRESIK
JI. Dr. Wahidin Sudirohusodo No. 45 Talp. (031) 3991193 Fax (031) 3281685
Wabsite : www.pa-gresik.qo.ld Emait : pagresik@gmall.go.id
GRESIK 61121

TANDA TERIMA

Telah Diterima Dari
Berupa / Perhal ! Ket

Diterima Oleh : TANDA TANGAN
Mama
NIP
Jahatan
Tanggal
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Lembar 1 : Arsip
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TANDA TERIMA

Telah Diterima Dari
Berupa / Perihal / Ket
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TANDA TANGAN

Nama
NIF
Jabatan

Tanggal

Lembar 2 :YBS
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CEK LIST KELENGKAPAN E-DQC SIKEP
PENGADILAN AGAMA GRESIK

NAMA,
PERIODE : ...

0 s DATA POKOK

1 BIODATA PEGAWAI

AKTA LAHIR

KARPEG

KARIS / KARSU

TASPEN

KORPFRI

KTP

NPWP

af~iolm|alwlm] =

ASKES/BPJS

2 PASANGAN

-l

AKTA NIKAH

3 ANAK

i

AKTA KELAHIRAN

= ORANGTUA

1 |KARTU KELUARGA

5 KERABAT

B RIWAYAT PEKERJAAN

1 CPNS

—

SK CPNS

e

SPMT CPNS

2 PNS

SK PNS

[

SURAT LULUS KESEHATAN

3 PANGKAT

SK KPP GGL ...

SKKPGOL ..

SKKF GQI. ...

SK ¥P GOL ...

SK KP GOL ...

EKKP GOL ...

SKKP GOL ...

SKKP GOL ...

O~ |h{ & O k| =

SKKP GOL ...

10 |SKKPGOL ...

1 ISKKPGOL ...

12 |SKKP GOL ...

4 JABATAN

1 |EKJABATAN ...

SPP.SPMT, SPWJ

2 _|SKJABATAN ...,

SPP.SPMT, SPiV.J

3 |SKJABATAN ... .

SPP,3PMT, SPM.




SK JABATAN ....................

SPR.SPMT, SPMJ

SKJABATAN ...................

SPP.SPMT, SPMJ

SKJABATAN ..o

SPP.SPMT, SPMJ

SKJABATAN .....................

EPP.SPMT, SPMJ

FUNGSIONAL

SK FUNGSICNAL

SANKSI

SK BANKSI

KGB

KGB Tahun ...

KG8 Tahun ....

KGB Tahun ...

KGB Tahun ...

KGB Tahun ..

KGB Tahun ...

KGEB Tahun ...

KGE Tahun ...

O]~ || L a]ra] =

KGB Tahun ...

KGB Tabhun ...

KGE Tabuni ...

WGE Tahun ...

KGE Tahun ...

KGEB Tahun ...

KGEB Tashun ...

KG3 Tahun ...

KGB Tahun ...

KGB Tahun ...

KGEB Tahun ...

PENSIUN

SK PENSIUN

RIWAYAT PENDIDIKAN

PENDIDIKAN

IJAZAH 5D

IJAZAH SMP

IUAZAH SMA

LJAZAH D3

IJAZAH G

LJAZAH 32

e [50] o D) LY

WAZAH 33

PENGHARGAAN

SEWINDL

DWW WINDU

SATYA X

SATYA XX

SATYA XXX

@] LN =

PNS TELADAN

TUGAS BELAJAR

SK IZIN/ TUGAS BELAJAR




SEMINAR

1_|SERTIFIKAT
5 ORGANISASI
1 _[SERTIFIKAT
6 KUNJUNGAN LUAR NEGERI

DIKLAT

PRA JABATAN

—

SERTFIKAT PRA JABATAN

PENJENJANGAN

SERTIFIKAT ADUM

BiM iV

B it

PlM I

(5 ) B [ S PR

PIM |

TEKNIS

SERTIFIKAT.....

SERTIFIKAT... .

SERTIFIKAT... .

SERTIFIKAT.. ..

SERTIFIKAT.. ..

SERTIFIKAT. ...

SERTIFIKAT.....

SERTIFIKAT. ...

SERTIFIKAT.....

olefa||ojo |~ |wjr]—=

SERTIFIKAT.....

FUNGSIONAL

-

SERTIFIKAT.....

SERTIFIKAT.....

DP3/ SKP

CP3 Tahun ....

DPF3 Tzhun ...

DF3 Tahun ....

DF3 Tahun ...

DP3 Tahun ...

D23 Tahun ...

DP3 Tahun ...

DPF3 Tahun ...

DP3 Tahun ...

DP3 Tahur ...

DP3 Tahun ... .

DP3 Tahun ...

DP3 Tahun ...

DP3 Tahun ...

DP3 Tshun ...,

CP3 Tahun ....

CP3 Tahun ...

CF3 Tahun ...

CP3 Tahun ...

DP3 Tahun ...

] 1] 3 AR 1 e TS B 1 S TR N P

DP3 Tahun ...




23 CP2 Tahun ...

24 DP3 Tahun ....

25 DP3 Tahun ....

28 DP3 Tahun ....

27 DP3 Tahun ...

28 DP3 Tahun ...,

25 DF3 Tahun ....

30 DP3 Tahun ....
DOKUMEN LAIN-LAIN

1 DRH LAMA

2 KARTU INDUK

3 CUTI TAHUNAN

4 SPT TAHUNAN

5 LHKPN / LHKASN

B KP4

7

B

9

10

Gresik,
Kasubbag Kepegawaian dan Ortaia




NAMA, :

GEK LIST FILE PEGAWAI

Koda Formulir : FW/AS/01/05
Tgl Pembuaian : 1212/2017
Tyl Revisi 0200172024
Tgl Efaktif : 0240172024

NO.

KOLOM

KETERANGAN

ADA ! TIDAK ADA

|23 L)

SK CAPEG
SKPNS
SK KENAIKAN PANGKAT

[

o W N

SK JABATAN

SK PELANTIKAN

BERITA ACARA PELANTIKAN
SPMT

SPMJ

h b W kN —

I O R

PENGAJUAN ( KGB )
IMPASSING

KP4

PAJAK

W R =

oW R

DPF3

VWAS
DRP
DRH

= M =

~I®m kW N =

KARPEG

KARIS f KARSU
TASPEN

ASKES

SURAT NIKAH
KSK

AKTE KELAHIRAN

~N M bR

[ &

WAZAH FORMAL
STTP / SERTIFIKAT
FIAGAM

-

cumn
DUK
SURAT TUGAS

Mengetahui,

Kasub. Bag. Kepagawaian dan Organisasi dan Tatalaksana
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NOTLLEN RAPAT

Kade Doknmen
FMAM/O4/02

Tel. Pembuatan
12712/2017

Tel. Revisi
02/01/2024

Tgl. Efekiif
02/01/2024

HariTanggaliJam

Tempsat

Pimpinan Rapat

Peserta Rapat

Agenda Rapat

Ket :
“Y « coret vang tidak pertu
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DAFTAR HADIR

Kode Dokumen Tgl. Pembuatan Tgl. Revisi Tgl. Efelucf
EMYAM/04/01 12/12/2017 02/01/2024 02:01/2024

Jenlis Keglatan i (Rapat, Pelatthan, Briefing, Lain-lain, : ¥

Nama Kegiatan

Hari, Tgl.

Waktu

Tempat

NO. NAMA, JABATAN/BAGIAN TANDA TANGAN

10.

Keterangan : %) coret yang tidak periy



