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DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA AMPANA
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara

apapun Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA AMPANA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :1. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RInomor 1 tahun 2016 tentang prosedurMediasi di Pengadilan.2. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RInomor 04 tahun 2015 jo Nomor 2 tahun2016 tentang Peradilan Umum.3. SE Menpan Nomor 3 tahun 2005 tentang Pe-nanganan Ijazah palsu Aparatur  Sipil Nega-ra.4. SE Menpan Nomor 1 tahun 2015 tentangKewajiban Penyampaian laporan harta ke-kayaan aparatur sipil negara.

S1. SederajatSMA Sederajat
Peralatan dan Perlengkapan :

Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Emplop, Bukupedoman dan peraturan.
Keterkaitan : Pencatatan dan Pendataan :1. SOP Organisasi2. SOP Tata Laksana Kepegawaian Arsip Kepegawaian
Peringatan :Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidakakan berakhir



SOP PELAPORAN HARTA KEKAYAAN PEGAWAI DAN PEJABAT NEGARA

No. Aktifitas

K. Kepeg/

Pelaksana Mutu Baku

Persyaratan

Staf
Sekretaris Ketua

Perlengkapan
Waktu Autput

1. Membuat Formulir permintaanefiling LHKPN PC, Kertas, alattulis dan Referensiterkait 15 Menit FormulirEfiling LHK
2. Membagikan efiling ke masing-masing pegawai/pejabat negarayang berkewajiban membuatlaporan untuk diisi sesuai dengankeadaan masing-masing3. Mengumpulkan laporan LHKPN

PC, kertas, alattulis dan Referensiterkait 30 MenitPC, kertas, alat
FormulirLHKPN/LHKSN
Dokumenyang telah diisi

4. Mengirimkan Dokumen LaporanHarta Kekayaan Pegawai
5. Mengarsipkan bukti pengirimanDokumen Laporan Harta Ke-

tulis dan ReferensiterkaitPC,  kertas, alattulis dan ReferensiterkaitPC,  kertas, alattulis dan Referensi

30 Menit
60 Menit

LHKPN
Bukti Pengiri-man
Tertatanyapengarsipankayaan Pegawai ke box file pega-wai terkait 25 Menit


