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Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Bangil
Nomor  : 114/KPA W13-A12/0T1/SK/1/2024
Tanggal : 2 Januari 2024

URAIAN TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB
PEJABAT STRUKTURAL DAN PEJABAT FUNGSIONAL
PENGADILAN AGAMA BANGIL TAHUN 2024

I. IDENTIFIKASI JABATAN

1. Nama Jabatan . Operator Penata Pelayanan Operasionat

2. Nama Pejabat . Hj. FITRIAH, S.Pd

3. Jenis Jabatan . Pelaksana

4. Fungsidan Tanggung : Melakukan semua perintah yang diberikan oleh
Jawab Kasubag Kepegawaian yang dikoordinasikan

oleh Sekretaris, didalam wilayah hukum
Pengadilan Agama yang bersangkutan

. TUGAS JABATAN
a. Sebagai Staf Kesekretariatan
1. Membantu Penilaian Kinerja K3
Membantu mengarsipkan file kepegawaian
Membuat KGB (Kenaikan Gaji Berkala) pegawai
Membuat pengusulan penghargaan satya lencana
Merekap cuti pegawai
Merekap kenaikan pangkat pegawai
Merekap absen SIAP online
. Membuat Notulen Rapat
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan langsung/ Pimpinan
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