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KETENTUAN-KETENTUAN FOKOE ADMINISTRAST PEMEINAAN ~

DIAKEA MFING BEFURLIX INDONESIA

HENIMRANG ¥ 1, Bahwa untuk mesperoleh Adninistresi Kedjaksasn jang lshih
rasionil dan efisien, dipsndang perlu untuk mengmtur Adsi
ristresi Usum dan sesing-masing Administrasi Teknis dalam
lingkungan Kedjakessn dalas susty Surat Keputussn Djaicsa-
Agung ReIs §

2. Bahwa pads soat ini model2, foreir2, Surat2 Keputussn -
ssngensl Biding Pembiness ssngat banjak hingga perlu di -
adskan penjederhansan demi sfisisnst dan ketertiban penje
Jessdznnja g

3» Balwm untuk kepentingan tersebut dan deml untulk kesersga-
man dipendeng perlu adanja Ketentuan-ketentuan Pokok Admi
nistrasi Pexbinasn.

MINGINGAT $ 1, Undeng-undsng Nomor 15 Tahun 1961 tentsng Ketentusn-keten
tuan Pokolke Xedjakessn §

2 Undspgeundang Nomcr 16 Tahun 196) tentang Pembentukan Kee
dJsksantt Tingpi 3

2« Surat Eeputusan Djekea Agung Rel. tanggal © Hei 1969 No.-
KEP=029/De8/5/1969 tentang wewenang panande-tanganan Su -
rat=gurat Eeputussn Fengengimian dan Peaberbentien dari -
Qjebatan2 dalmm lingkungan Kedjsksaan 3

b Surat Keputusan Djsksa Agung Eel. tanggal 19 Diuli 1969 «
- Komor REP=OWS5/Ds/6/69 tentang ketentnan mengenai wews =

neng pensnda-tangansn dibidang Kepegawsisn dalim lingkung
sn Leabsga Hedjakasoun 3

Se Reputusan Presiden R.I. Hoe &9 Tahiun 1971 tertangssl 10 -

Hel 1972 tentang penjempurnsan pokokepokok crganisasi dan
tata kerdja Redjeksaan Agung den Kedjekssan Daerzh ;-

Ge Surat Keputusan Djsksa Agung RHel. tanggal 15 Mei 1971 Row
mor KEP=022/Ds8/5/1971 tentong kelengkapan susunsn organi
sapi, tata kerdia dan perintjian tuges Kedjeksaan Agung -
den KedJoksasn Ussrahs.

HEMPENRATIR AN t Humll~hasil Rupat Eerdja Kedjakeaan Telun 1972.

MENDERIAR ¢ Pendapat dari para Djskea Agung Fuda,
REMUTUSKAN:
MERETAPEAN 1 Ketontuan=ketentusn Pokek Administrasi Pesbinean.
BAB I

EETENZUAN ONDM
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KETENTUAN UMM

Pagal 1

Jang dimakend dengan Administrasi Pesbinaan dalam Eeputussa ini sdalah
segrla kegiatan Administrasi jang meliputi Bideng Pembinasn.

Pasal 2

Untuk sembedakon Adninistrasi Feabinaan dergan Administresi Bidang2 la-
in, periu dibentuk model2, formulir2, swat2 keputusean, laporan2 dsn lain -
sebsgainja mepurut’ Code Bin-7, Ein=-8 dan Bin-9 semuai dengen adsnje 3 Direk

torat,

Pasal 3

Dalem keputusan ini disdelkan beptul medell, Zormuliyz, surat2 keputusan,
laporang dan lain sebagainj= sebagal berikut @

Uatok Uirsktorat Perscoalia dezgan bentuk model2, formulif?, suratl kepu
tussn, laporan2 dam ledn sebagainia menurut code Bine7.

Code.

Bin -« 01 -

Bin - 702
Bin « 703
Bin -~ 704
Bin - 705
Bin = 7206
Bin = 707

708

Bin - 724

Bin « 715
Bin - 716

Bip-?l?
Bin « 718
Bin = 719
Bin =« 720
Bin =« 721
Bin = P22
Bin - 723
Bin - 724
Bin - 725
Bin = 726
Bin -« 727

Bin « 728
Bin - 723

Bin - 730

Bin « 731
Bin - 732

Bin = 733
Bin - 7354
Bin « 735

Kartu pengenal ( lembasg kuning )

Kartu pangenel { lssbang putih )

Eartotik

Fenaikan gadji berkais

Pepgangkatan pepawai

Kutasi

Daftar penilaisn kenalkan puagket/penjesunsian idjazah

Daftar pertelasn kepindahan

Surat peaguntar usul mutzsi Karyawen Kedjsksaan

Daftar kondulte besertz pedomam penjelessiamia

Tanda lulus udjisn Dinos Fedjskmasn

Formlir pendaftaren istri (summi) istri (2)/anak (2)
Pasterltalnan tentsng mutasi dikelaager Pegawsl Negeri dan kelu-
srgenia berhubung dengan terdjadinja percobahsn neama, perkewinan,
kelghiran dsb. |

Daftar Fegasai Negeri jang belum mexpmnjei nomor register Kip/-
TR

Daftar ksterangen sensns Pagawal Regeri Rl.l.

Surat Keputuean Djakem Aguag tentsng menghentiken masa pertjo-
baan

Surat Keputusen Djakea Agung tentang Lerhenti dengan hormat see
bagsd pegawnl nepori dengan hak pensiun

Surat Keputusan Djaksa Aging tentamg istirahat beszar dslam nege
ri ’ '

Eurat Keputusan Djsksa Agung tenimng paremadjssn dengen hak me-
nerisa penciun

Curat Kepatusen Djakss Agung tentang tundjsngan kesatizn
Fermohonan pengesjahan sssa kerdja/datisr riwsjat pekerdjass
Caftar rimxjat pekerdjsan (Instruksi Presiden Nomor 6 Teiim 1963)
sengensi sumurmn keluargm .

Daftar risajat pskerdjean {(Pertelasn wesing? pekerdjamn jsng te-
1lsh didjalankan)

Kamuat pemberian istirahat besar

Permchonsn pensim - .
Pamberhentisn dengan hormat dari djabetan Hepexri deugan hak me -
narims psnsiun

Daftar keluesrge/pensrisa usng muka pensitm mendiri (sustnan ke -
luarga dart)

Surat Eeputvasn Diskse Agung mergensi pensiun 4jands/duda
furat Eeputusan Disksa Agumg tentang mesberhentiksn dengsn kor -
rat dari djsbatannja atas permohonsn sendiri

Tanda penghavgasn ikut menbantu dalom mencukseakan Projek Nasio-
nal Pemiln 1G71 :

Piagsz penghorgasn

Saftar Furmawirawsa/petugas Kedjaksasn jang melaksanakan tugas
di ¥FRS, DOFR, Gubernur, KDH, Bupati dsb,

Dattar usnl susunsn kekustan pegawail (formasi)

Gurst Perintah Tugas

Surat Keputusmn istirakbat hawil
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Untuk Divektorat Xsusagan dan Hateriil dengmm beatuk m:le. Terslirg, s~
rat koputm. laporan? dan lain sebaguinis semurat code Ein-S.

Codee

" Bin - BOL

Bin - Bo2

Bin - 803
Bin - 80%

Biz - 805

Bin - 806
Bin - 807
Bin -~ 808
Bin - 809
Bin - 810
Bin - 813
Bin « 822

Bin - 813
Bin « 814
Bin - B15
Bin - 816
Bin - 827

Bin - 818

Bin ~ 810

Bin - 820
Bin - 821

"Bin - 822

Bin - 823

Bin - 82k

Bin - 825
Bin - 826
Bin - 827
Bin - 828
Bin - 829
Bin - 830
Bin - 831
Bin - 832
Bin - 833
Bin = 824
Bimg = 835

Bin - 836
Bin - 837
Bin - 838
Bin - 879
Bin = 8Kk0
Bin - 81
Bin - 342
Bin - 843
Bin - 8ik
Bin = 845
Mn = 846
Bin - 847

" Bim - E48

Bin « 849
Bin = 850
Bin - 851
Bin - 852
Bin -~ 853
Bin - 854
Bin - 855

Daftar pengantar pérmintasn pesbajarsn usng

Surat Pengantar kepads Kantor Bandahsya Begars di Dja‘hlrta. e -

ngenal permintaan SI¥U.

Fermintasn uang perssdican

Konsep Deban Sementars Fenjediamn vang lesbur dan Honorarium -

Panitie/Nean2

Lszpiran Tentsng Perintjisn veng lesbul dan bonorariw Panitis/

Teanm2

Da;ﬂ:n- Ichtisar I.mepivan II Surat Keputusen Ujsksa Sgung Rele
ban Tetap Delandje harng/imtnis/?mliharm

I.uupi.ran 1 Surat Esputusan Dlekse igung R.I.

Daftar Ichtisar Laspirsn II Surat Keputusan Djaksa Agung Rele

Kartu Peugawansn Otorisast

Fartu Pengawesen Kredit ( peeventif )

Surat Keputussn Djaksa Agung tsatsag Pasbebesan/penundjuksn -

Eendaharawan

Surat Keputusen Ujaksa igupg ttntnng Persetud jusn puberm -

persadiaan vang untwk Fedjati Irien Sarat

Surat Kepulussn Djaksa figung tentamg Bchm Ssmatitsye Zelandja

bareny/peneliharass

Laspiren I Surat Eeputusan Djskes Agung H.I.

Daftar Jchtiseyr Lampiran IT Surat Keputusan Djakse Agung ReI.

Gurat Keputusesn DjJakea figung tentang Bebom tetap Pardjalamasn

Dinss

Lampiren I Sural Eeputusan Djakea Agung Rel.

Daftay Ichtisar Lampivam IX Surat Eeputusan Djekea Agung Rela
Daftar grdii dsh. untuk para pegewval/pekerdia (formulir besar)
Daftar gedii dsb, untok pars pegawei/pekerdjs (forsulir ketjil)
Daftar perointasz pesbajarsa usag leabur untuk para pegawai/pe-
kerdja

Daftar pexsintecn gadjl dsd.

Surat keterangan untuk wendspst pesbajsran tundjangan kemahalan
dan tundjangan keluarge

Enrtun psgawal

Surat permintasn SEFP ( SEPP senmentsra )

furat kusgs

Eartu perhitungen

Kartu GUDR

PDuftar pesbukusn penerisasn

Deftar pembukusn pengelusaren

Bahan2 psmbukuan dari ESN, Denk Indonesia d.l.l.

Duftar himpunsn psnerimann

Pergeluaran negara

Daftar peagirimen barang? tJetnknn untui Hedjsksasn Tinggl be-
sarta wilajahnjia

Deftar pengiriman barang? tjetakan untuk Kedjaksssn Negers
Eartu peraediaan (kuning)

Kartu percedisss (merch)

Daftar barang inventaris

Penjershan/penerimeap barsng? inventaris

Surat panjerahsn barang )

Tanda terima perlenghspen parsonil (Gamdjak)

Surat Perinteh Djialen

Exitensl persekol/kekurangan ongkes perdislssam dinas

Daftar ongkos perdjalanzn

Swrat perintah djalam

Daftar pengostrolsn bus/truck

Laporam sengenri kesdasn bLan

Laporsn keruszksn

Cerk-Order

Surat tanda pemerikesan keddarasn bermotor

Daftar kendsyrsan dires Kedjoksam

Gurat Timbang Terisa Mobil

Daftar kerusakan mobil

Berita Atjara Penghapusan { Afachrijving ).
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Untuk Direktorat Puset Pendidikan dan Latihan dengsa bemtuk model2, formulir2,
Surat2 Eeputusan, laporan? dam lein sebogainjs menurut code BineO.

Cols,

Bin « 901 Dafter riwvejat hidup untuk fupas teladjar keluar negeri
Bin = 902 Surat pernjatssn tidak tersangkut Ge30.5/0E3
Bin - 903 Idjazah.

BAB 1I
KETENTUAR CEUSUS

Pasal &

Semua Kadjati, Kadjari dan Kamandjori diwsd§ivksn mesbuat Adwinistrast
Fesbinean seperti koteptusn-kstentuan tersetut dalem pesal diatas.

) Pasal 5

Guox peseliharasn /idministrasi Pembinasn jang baik, ss-XurangZnia seka
li dalem enam bulan, Radisti diwsdjitican mengsdsian inspeksi/peseriksasn pa~-
da Ksdjari/kawendjari didasrah hukvenja guna seneliti pelaisenasn Adsimistrs
8% Peabinaan tersebut.

Pasal &

Pelakssnman Adainistrasi Pewbinean jeng baik dsn rapi sesesi dengm ke~
tenturneketentuan dictas, baik jang dilskuken oleh Rafjati, Kadjari maupun -~
Fawandjari, ssnguntungion konduite meeingse

Fasel 7

(1) Untuk mendjomin objektivitas didalsm menilsi seorang karyawean, seka se-
tiap keryawan Diskss saupun karyawen Tata Usabs diwedjibdkan wemiliki
- dan membuat buku djurnal jeng berisi segala keglataa dinzs se-hsri2 ~
Jang sekurang-kurangnja sekeli dalsi dus minggu dipsrikss dsm disshkan-

oleh kepala maping-masing.

(2) Buku termsksud dalsa ajct (1) setizp weakiu dimfuta oleh atesan harus ai

perlihetkem dimena ssorang karyazen ditugesksn,
(3) Tef dari tukm djurnsd itu dipergunsksn mebagei biham untuk Densliti kem
duite mosing-masing karyawsne
Fasal 8
Untuk pengssansn dun pensrtiten, sesua pekerdjszp harus diselesaikan 9%
kantor, tidak dipsckenkan dibasa pmleng, harus disimpen dikeantor dengin didja
nin ksrahasissnnjae \
. g 3
Setiap sutasi petugas harus diikuti sersh terima formil dem materiil de
ngan mempertangoung-djawmbican kepada Kepalm.
Fasal 10
Setiap Karyamen Kedjuksaan harus pelakesnakan dsn meabanta msnjelengga
rakan ketentuan-ketentuan diatas dspgan penuh rasa tangmuig-djaweb.
Pasal, 11'

Ui Kedjexsasn Agung dan Kedjaksaan Tingyd disdakan suatu epsrstion ro-
om, jeng dengan djelas menggembarksn keadsan lengkap setisp Ledizksasn Hege-
ri don/atan Perwakilan Hedjeksasn Wegeri didssrah sasing-sasing.
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BAB 11T
KHTERTUN PFEEZUPR

Pasal, 12
Pada Surat Keputusst ini dilsepirias :
1s Medel2 Jeng digumsken dalam Adweinistrass Feshivaen
2¢ Daftar Risalah Hodsl Surat-Menjurat Dalas Lingkungen Bidang-
Pembinenn ( Daftar Trocessing Je
Passl 15
Komor asli dari wodel2, foremalid2, suratl iweputasan, laporan2 den la
in sebageinja davi Feusngan tetap berlaky disowping nomss code Bin Jong ~
bare

»
Nomor2 asli tersebut chusumjia diperluken mink afeinistrasi keiuap Kedjuic
i e .

Zasal 10

Dengen dikeluarkannja kotsntusn ini, maks semus Instruizgi dsn Surat -
Edaran jsng sudah dikeluerkan sstelua kelusrnja ketentuan ini, tetap Lo -
laku pedjach tidok bertentangen Gengap ketentusn ini.-

Ditetspkan 41 ¢ Djakarta.

Plaxh tlﬂfgll 3 37 ‘el 1972,
“.}w
e
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LAMPIRAN I 1 SURAT KEPUTUSAN DJAKGA AGUNG RSPUBLTK INOONEZIA
. TANGGAL : 39 MSI 1072
' ‘ NOMCR  : EEP= 044  / Dua/S5/2972.

~ PRETUNDJITX

tentang

WODEL-HETEL JiNG DIGUNARAN DLLAM ATMINISTRESY
PINBIMAAM KEDIAKSAAR AGUNG REFUBLIK TRDONESTA

- mmmm




