Lampiran 11

Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Bangil
Nomor : W13-A12/ 186 /OT.00/SK/3/2023
Tanggal : 02 Maret 2023

URAIAN TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB
STAF PENGADILAN AGAMA BANGIL TAHUN 2023

1. Nama : REZA ALI WIBOWO, S.H.

2. Atasan Langsung :  Kepala Sub Bagian Kepegawaian dan Ortala

3. Fungsi dan Tanggung . Kepala Sub Bagian Kepegawaian dan Ortala dalam
Jawab penyelesaian tugas dan bertanggung jawab

melaporkan kepada atasan langsung

Uraian Pekerjaan :

1.

2
3
4.
5
6
7

Membuat absen manual

Merekap absensi manual dan komdanas

Membuat surat tugas dan SPD

Membuat surat cuti bu ketua dan hakim

Petugas jaga antrian PTSP sesuai jadwal yang telah ditetapkan

Driver kantor

Melaksanakan tugas atas perintah atasan langsung tugas atas perintah atasan

langsung dan pimpinan PA Bangil

Tugas tambahan :

Sopir Insidentil

: Bangil
: 02 Maret 2023
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