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LEMBAR PENGESAHAN DAN PERSETUJUAN
Prosedur ini diterbitkan sebagai bagian dari Sistem Manual Mutu Tim Penjaminan Mutu Pengadilan
Negeri Depok KELAS IA dari aspek Manajemen Administrasi dan Operasional berdasarkan Sistem Manajemen
Mutu. Prosedur ini bersifat dinamis mengikuti Standar, Regulasi ataupun Kode, sehingga diharapkan bahwa
dalam Proses Implementasinya tingkat Penyempurnaan tersebut akan mendorong lebih cepat tercapainya
Sasaran secara efektif.

TANGGAL DIBUAT | '

DIPERIKSA

04 Januari 2023 KASUBAG UMUWan KEUANGAN DOCUMENT CONTROL |
-
—
STAMP / STEMPEL RIRIN ERNANINGSIH, S.Sos., S.H., M.H. ISTI LESTARI, S.T., S.H., M.H.
NIP.19770725 200604 2 001 NIP.19751216 200604 1 002

DISETUJUI B ~ DISAHKAN

MANAGER REPRESENTATIVE (MR )/ KETUA TIM PENJAMINAN MUTU /
WAKIL KETUA PENGADILAN NEGRI DEPOK KETUA PENGADILAN NEGER| DEPOK
A
_ m___
Dr. ANDIJULIA CAKRAWALA, S.T., S.H., M.T., M.H. H. RIDWAN, S.H., MH,
NIP. 19740705 200912 1001 NIP.19690706 199603 1002
| O TJasu | O Trwercenoau | [ | mioak Terkenan | O [ saunan ]

PERINGATAN !
Perlindungan Hak Cipta
Warning!@ Copyright Protection

Terbitan Prosedur initidak dapat digandakan, disimpan dalam Sistem yang diperbaiki atau dipindahkan dalam bentuk atau dengan cara
apapun baik Elektronik, Mekanik, Photo Copy, dicatat atau lainnya tanpa izin tertulis Wakil Manajemen; :
Tim Penjaminan Mutu
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Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-undang No. 49 Tahun 2009 tentang Peradilan Umum

2. Perma Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 1. 81
Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan 2.82

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 2 Tahun 2012 3.SLTA
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada

di bawahnya
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
SOP Bagian Umum dan Keuangan
SOP Administrasi Keuangan -Komputer
-Alat Tulis (Pulpen, kertas)
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka berkurangnya keamanan| Dokumen Bag Umum dan Keuangan
dan kenyamanan kantor.

PELAKSANA

KASUB BAG || PERSYARAT |
UMUMDAN | AN/PERLEN |
KEUANGAN | GKAPAN |

| URAIANPROSEDUR | periGas | PENANGGUNGIAW. |
KEAMANAN | AB/KOORDINATOR

1. Petugas
keamanan tetap
waspada
terhadap ( ) ik
kemungkinan Perlengka 360 .
buruk yang akan s menit Kegiatan
terjadi di Keamanan
lingkungan
kantor
2. lika terjadi v
kerusuhan atau
tindak  kriminal
lain, petugas
keamanan segera Kegiatan | 15 menit | Kegiatan
melapor ke

atasan langsung

3. Petugas
Keamanan
mengamankan
TKP, Bukti-bukti
dan Saksi yang
berkaitan dengan l Kegiatan | 15 menit | Kegiatan

Kerusuhan atau
Tindak Kriminal

tersebut G

Dilarang Menggandakan / Mengcopy Dokumen Ini Tanpa Persetujuan Manajemen
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4. Melaporkan hasil
kepada Atasan
Langsung guna

penindakan
selanjutnya

Kegiatan 15 menit | Kegiatan

5. Koordinator/Kasu
b Bag Umum dan W

Keuangan
menghubungi D Kegiatan | 15menit | Kegiatan

aparat kepolisian
setempat




