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Nama SOP Penyelesaian laporan kehadiran  untuk Pembayaran 

Tunjangan Kinerja  Pegawai di lingkungan Ditjen KI 

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:  
1. Undang-Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 

2. Peraturan Menteri Hukum Dan HAM Nomor 29 tahun 2015 Tentang Organisasi 

dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan HAM. 

 

1. Memiliki pengetahuan tentang kepegawaian; 

2. Memahami tugas pokok dan fungsi kepegawaian. 

3. Memiliki kemampuan mengoperasionalkan komputer 

 
Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan:  
 1. Komputer/Printer 

2. Jaringan internet  
3. DIPA/RKAKL 

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan:  
 Disimpan sebagai data elektronik dan manual  
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NO 
KEGIATAN 

 

Pelaksana Mutu Baku Ket. 

Pelaksana/
JFU 

Kasubbag 
umum 

Kabag 
Kepega
waian 

Kabag 
Keuangan  

Sesditjen 
KI 

Biro 
Kepeg
awaian 

Kelengk
apan 

Waktu Output 

1 Menerima surat ijin, Cuti, Dinas Luar, ,sakit 
dll  
 
 

      surat    

2 Menginput  surat ijin, Cuti, Dinas Luar, ,sakit 
dll pada aplikasi  kehadiran 
 

 
 

        

4 Memproses surat ijin, Cuti, Dinas Luar, ,sakit 
dll pada aplikas kehadiran 

 

          

5 Mencetak laporan kehadiran pegawai  

 

    
 

     

6 Melakukan penghitungan tunjangan kinerja 
pegawai berdasarkan   laporan kehadiran 
pegawai 
 
 

    

 

     

7 Menyampaikan  laporan penghitungan 
tunjanagan kinerja pegawai 
 
 

    

 

     

 

 


