NOMOR SOP PPE.OT.02.02 -01 Tahun 2025

TANGGAL PEMBUATAN |14 Januari 2025

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

PENGAYOMAN

KEMENTERIAN HUKUM
DIREKTORAT JENDERAL PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN
SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

BAGIAN PROGRAM DAN PELAPORAN NIP 1
NAMA SOP : Sasaran Kerja Pegawal (SKIT) / Penilaian Prestasi
Kerja Pegawai (PPKP)

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentaneg Aparatur Sipil Negara 1 Minimal S1

2 Peraturan Pemerintah RI Nomor 53 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil 2 Bisa mengoperasikan komputer

3 Peraturan Pemerintah RI Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 3 Memahami Peraturan Kepegawaian

4 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil

5 Peraturan Menteri Hukum Nomor 1 Tahun 2024 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum
KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1 SOP Kenaikan Pangkat 1 Perangkat komputer

2 SOP Hukuman Disiplin 2 ATK

3 SOP Rekapitulasi Perhitungan Tunjangan Kinerja Pegawai 3 UBS Flashdisk/Hardisk External
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDAFTARAN :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat Kenaikan Pangkat, Pemberhentian Pensiun pegawai dan menghambat mutasi pegawai |Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Dirjen Sesditjen Kabag SDM JFT/IFU Kelengkapan Waktu Output
Setiap awal Januari JFT/JFU membuat
konsep Nota Dinas Himbauan kepada
seluruh Pegawai untuk membuat SKP Konsep Nota Dinas
melalui aplikasi SIMPEG / setiap awal Komputer, Himbauan Membuat
1 Desember JFT/JFU membuat konsep Nota Printer, 30 menit SKP,Konsep Nota
Dinas kepada ATK Dinas Himbauan
seluruh Pejabat tentang himbauan untuk Menilai PPKP
menilai PPKP bawahannya melalui
Aplikasi Simpeg
Konsep Nota Dinas
Kabag SDM memaraf Konsep Nota Dinas - Himbauan Membuat
3 Himbauan Membuat SKP/ Konsep Nota —> I:I N ATK 10 menit SKP,Konsep Nota
Dinas Himbauan Menilai PPKP Dinas Himbauan
Menilai PPKP
Sesditjen menandatangani Konsep Nota Konsep Nota Dinas
Dinas Himbauan Membuat SKP/ Himbauan Membuat
4 Konsep Nota Dinas Himbauan Menilai ATK 10 menit SKP,Konsep Nota
PPKP, menelaah, dan kemudian Dinas Himbauan
menyerahkan kepada Kabag SDM Menilai PPKP
Konsep Nota Dinas
X . Himbauan Membuat
5 E:::if:m;::;:zg;?:]ﬁ;}ESIan ATK 5 Menit SKP,Konsep Nota
Dinas Himbauan
Menilai PPKP
. Konsep Nota Dinas
JFT/JFU menerimanya dan memproses .
N T Himbauan Membuat
g |penomoran dan melanjutkan distribusi ATKLemari Arsip 5 Menit SKP,Konsep Nota
Nota Dinas tersebut, kemudian X .

: Dinas Himbauan
mengarsipkannya I Menilai PPKP
JFT/JFU menerima dokumen SKP / PPKP l
dari Pegawai yang telah ditandatangani, Konsep Nota Dinas
mengkompilasinya, memeriksanya, Komputer Himbauan Membuat

7 kemudian membuat Nota Dinas Print ATK' 30 Menit SKP,Konsep Nota
Penyampaian Pegawai Yang Belum ! Dinas Himbauan
menyerahkan SKP / PPKP kepada para Menilai PPKP
Direktur dan Kabag Sekretariat

Konsep Nota Dinas
Kabag SDM memaraf Nota Dinas Himbauan Membuat
8 Penyampaian Pegawai Yang Belum ATK 5 Menit SKP,Konsep Nota
menyerahkan SKP / PPKP Dinas Himbauan
Menilai PPKP
Konsep Nota Dinas
Sesditjen menandatangani Nota Himbauan Membuat
9 Dinas Penyampaian Pegawai Yang Belum ATK 5 Menit SKP,Konsep Nota

menyerahkan SKP / PPKP

Dinas Himbauan
Menilai PPKP




Kabag SDM menerimanya dan

Konsep Nota Dinas
Himbauan Membuat

10 ATK 5 Menit SKP,Konsep Nota
menyerahkannya JFT/JFU Dinas Himbauan
Menilai PPKP
JFT/JFU memberi memproses penomoran Konsep Nota Dinas
dan mengirimkan Nota Dinas Himbauan Membuat
11 [Penyampaian Pegawai Yang Belum ATKLemari Arsip 30 Menit SKP,Konsep Nota
menyerahkan SKP / PPKP serta Dinas Himbauan
mengarsipkannya Menilai PPKP
Konsep Nota Dinas
JFT/JFU mengumpulkan dan Himbauan Membuat
12 |mengomplikasi SKP / PPKP Pegawai yang ATKLemari Arsip 30 Menit SKP,Konsep Nota

telah lengkap dan di arsipkan

Dinas Himbauan
Menilai PPKP
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