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SOP PELAKSANAAN ORIENTASI DAN SOSIALISASI PENYAMPAIAN TUGAS, PERAN DAN TANGGUNG JAWAB

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang - Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN)
2 PP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

3 PERMA No. 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

1. S1/ sederajat
2. D3/ sederajat
3. SLTA/ sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1. SOP Pengembangan Pegawai
2. SOP Pengelolaan Aplikasi SIKEP MARI

Peralatan Komputer, Scan, Kertas, printer, alat tulis, Peraturan ;

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan Orientasi CPNS dan Sosialisasi tidak berjalan sebagaimana mestinya

Aplikasi SIKEP MARI (SPMT)

Kaba
. ASN Baru (CPNS, JFT Kasubag Perencalgaan . Bagian Mutu Baku
No Aktivitas PPPK/ Peg Kepe: ) Kepegawaian dan Sekretaris Terkait Ketua Persyaratan /
Mutasi/ Rotasi) pegawaian danTI ' erkal Kelengk Waktu Output
Kepegawaian elengkapan
1 |Mendatangi PTSP Surat Keputusan 15 menit |Buku Tamu terisi, SK dan
PTA Bandar Lampung, Jabatan Terakhir, dokumen kelengkapan
Mengisi Buku Tamu C) Surat siap diverifikasi
Pengumuman MA,
Identitas Pribadi
2 |Memberikan PERMA No. 7 20 menit | Gambaran penempatan
penjelasan sesuai Tahun 2015 dan pelaksanaan tugas
dengan rencana tentang Organisasi telah disampaikan
penempatan dengan dan Tata Kerja
meminta data Kepaniteraan dan
administrasi pegawai Kesekretariatan
baru. Peradilan
3 |Mengkoordinasikan \l/ Surat Keputusan 10 menit | Waktu Pertemuan
pertemuan ASN baru Jabatan Terakhir,
kepada Kabag Surat
Perencanaan dan Pengumuman MA,
Kepegawaian, Fotokopi Identitas
Sekretaris dan atau Pribadi
Panitera serta Ketua
4 |Memberikan Tata adminitrasi 30 menit [Catatan Orientasi &
pengarahan dan dan ceklist Sosialisasi
catatan orientasi serta kelengkapan Data
sosialisasi SIKEP, Catatan
Orientasi &
I Sosialisasi
5 [Jika diperlukan ASN Tidak Catatan Orientasi & - -
baru dibuatkan Surat Sosialisasi
Tugas/ Pengantar
untuk menghadap ke
Pejabat terkait agar
mendapat
pengarahan, orientasi Ya
dan sosialisasi
6 [Membuat surat tugas/ Data ASN Baru 10 menit [Konsep Surat
pengantar orientasi tugas/pengantar
ASN baru. koreks| koreks| koreksi Orientasi ASN baru
oreksi
7 [Meneliti, memberikan Konsep Surat 15 menit | Surat tugas/pengantar
koreksi dan memparaf tugas/pengantar Orientasi ASN baru
serta meneruskan Orientasi ASN baru
surat secara hirarki tidgk ada tidgk ada tidak ada
kofeksi kdreksi koreksi
8 |Menghadap ke tidhkatar] Surat 5 menit |-
Pejabat terkait agar koreksi |tugas/pengantar
mendapat Orientasi ASN baru
pengarahan, orientasi
dan sosialisasi
9 [Membuat Laporan Daftar kegiatan 1 hari atau|Laporan Pelaksanaan
Pelaksanaan Kegiatan sesuai  |Kegiatan Orientasi
Orientasi waktu
yang
diperlukan
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No

Aktivitas

ASN Baru (CPNS,
PPK/ Peg Mutasi/
Rotasi)

JFT
Kepegawaian

Kasubag
Kepegawaian
dan Tl

Kabag
Perencanaan
dan
Kepegawaian

Sekretaris

Bagian
Terkait

Ketua

Mutu Baku

Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu

Output

10

Memberikan penilaian
terhadap ASN baru
selama masa orientasi
dan menyerahkan
hasil penilaian ke
Bagian Kepegawaian
dan atau atasan
langsung ASN yang
bersangkutan

Laporan
Pelaksanaan
Kegiatan Orientasi

30 hari

Penilaian Orientasi dan
Sosialisasi

1

[

Kasubbag
kepegawaian
memeriksa hasil
penilaian untuk tindak
lanjut dan koordinasi
dengan pihak terkait.
Hasil penilaian
orientasi diserahkan
kepada ASN baru.

Penilaian Orientasi
dan Sosialisasi

1 hari

Penilaian Orientasi dan

Sosialisasi terdistribusi

kepada atasan dan ASN
yang bersangkutan

1

N

ASN melengkapi data
pribadi pada Aplikasi
SIKEP serta
menyerahkan copy
dokumen fisik untuk
kelengkapan data
pegawai

:

Data pegawai e-
doc dan fisik

1 hari

E-doc pegawai lengkap di
SIKEP dan File Pegawai
Fisik

13

Memeriksa
kelengkapan file
kepegawaian. Jika
belum lengkap minta
dilengkapi

Tid:

Data file pegawai,
Cek List File
Kepegawaian

1 jam

E-doc pegawai lengkap di
SIKEP dan File Pegawai
fisik lengkap

14

Membuat Surat
Pernyataan
Melaksanakan Tugas
(SPMT) sesuai
penempatan dan
memberikan Jobdes
sesuai Jabatan

15

Meneliti, memberikan
koreksi dan memparaf
serta meneruskan
surat secara hirarki

Data Pegawai

30 menit

Konsep SPMT dan
Jobdes

preksi | koreksi

tida
korf

koreksi

ada
leksi

koreksi

tidak ada
koreksi

tidak ada
koreksi

Konsep SPMT dan
Jobdes

15 menit

SPMT dan Jobdes telah
ditandatangani oleh
Ketua

1

(=]

Mengantarkan
pegawai baru untuk
penempatan kerja
sesuai dengan SK dan
Job Description

SPMT dan Jobdes

5 menit

1

S

Mengarsipkan berkas
ASN baru dan
kelengkapannya

Berkas
kepegawaian

30 menit

File Kepegawaian
diarsipkan dengan rapih




