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Jl. GAJAH MADA NO 10 

MUARA BULIAN JAMBI 

 Nomor SOP W5-A2/  /KP.07.5 /II/2014 

Tanggal Pembuatan 24 Februari 2014 

Tanggal Revisi 23 Mei 2014 

Tanggal Efektif 2 Juni 2014 

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Agama 
Muara Bulian 

SOP PENGANGKATAN CPNS MENJADI PNS 

Dasar Hukum :  Kualifikasi  Pelaksana : 

1. UU Nomor 43 Tahun 1999 tentangPerubahanAtas UU 
nomor 8 Tahun 1974 tentangPokok- pokokKepegawaian 

2. PP Nomor 9 Tahun 2003 tentang 
WewenangPengangkatan, 
PemindahandanPemberhentianPegawaiNegeriSipil 

3. PP Nomor 54 Tahun 2003 tentang PP Nomor 57 Tahun 
2000 tentang Formasi PNS 

1. S1 Pendidikan 

2. S1 Hukum Islam 

3. SLTA 

Keterikatan : Peralatan/Perlengkapan : 

SOP Pengiriman persuratan pada Bagian Umum Komputer, dokumen pendukung 

Peringatan : Pencatatan dan pendataan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengangkatan CPNS 
menjadi PNS dapat terhambat/tertunda 

1. Agenda surat masuk/keluar 
2. Berkas CPNS 
 

 
Prosedur : 

Menyusun Surat Pengantar Permintaan Pengujian Kesehatan Ke instansi terkait, menerima pengujian kesehatan 
untuk bahan pengangkatan sebagai PNS selanjutnya membuat surat pengusulan untuk diajukan kepada pimpinan 
kemudian menyerahkan ke bagian umum untuk dikirimkan ke Pengadilan Tinggi Agama Jambi 
 

NO 
 

 

 
 

AKTIFITAS 

PELAKSANA MUTU BAKU  
KET 
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Staf 
Kepegaw
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put 
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Menyusun surat 
pengantar 
permintaanpengujiank
esehatanke 
instansiterkait 

 
 

 
 

   Data 
Pegawai 

3 hari 
kerja 

 

Hasil 
Pengujia

n 
Kesehata
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2 Menerimahasilpengujia
nkesehatanuntuk
 bahanpengangkatan
 sebagai PNS 
 

 
 

 
 

   Hasil 
pengujia

n 
kesehat

an 
 

1 hari 
kerja 
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3. 
 
 
 
 
 
 
 

Membuat surat 
pengusulan 
pengangkatan CPNS 
menjadi PNS dan 
mengajukan  
Kepada 
pimpinan,selanjutnya 
menyerahkan  
kepada Bagian Umum 
untuk dikirimkan 
kepada Pengadilan 
Tinggi Agama Jambi 
 

     Berkas 
CPNS 

3 hari 
kerja 

Usu 
lan 
pengan
gka 
tan 
CPNS 
men 
jadi 
PNS 

 


