Nomor SOP SOP/AS/10
Tanggal Pembuatan 28 Agustus 2017
Tanggal Revis -
Tanggal Efektif 4 September 2017
Disahkan Oleh
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN AGAMA
PENGADILAN AGAMA BANDUNG KELAS 1A
KESEKRETARIATAN Judul SOP Pengelolaan ljin Perkawinan dan Perceraian Bagi Pegawai

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 43 tahun 1999 tentang perubahan atas Undang-undang
nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok K epegawaian.

PP No 10 Tahun 1983 Tentang Izin Perkawinan dan Perceraian Bagi PNS

PP No 45 Tahun 1990 Tentang Tentang |1zin Perkawinan dan Perceraian Bagi
PNS

Permenpan Nomor 035 Tahun 2012

Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Nomor 002 Tahun 2012

SE BKN No 8/SE/1983

Sekma No 001 Tahun 2010

. SE BKN No 48/SE/1990

W

N O A

9. SMK Administras Perkantoran
10. S-1 Ekonomi Mangjaemen

11. S-1 Hukum

12. S.1 llmu Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

SOP Pengelolaan Pegawai

Aplikasi SIMKEP, Buku Induk K epegawaian dan Buku Bantu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak hak pegawai tidak terpenuhi

Surat pengantar Usulan
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Pelaksana Mutu Baku
No Akiifitas Petugas: Kasubbqg T'm Sekretaris | Ketua Persyaratan Waktu Output Ket
Kepegawaian | Kepegawaian | Pemeriksa /Perlengkapan
1 | Menerima permohonan izin perceraian/ Surat Permohonan, | 1Jam | Pertimbangan
perkawinan @ persetujuan pej abat
2 | Menelaah permohonan izin Surat Permohonan, | 1Jam | Pertimbangan
percerai an/perkawinan persetujuan pej abat
3 | Melakukan telahaan staf Surat Permohonan, 1 Hari Pertimbangan
< persetujuan pej abat
4 | Memberikan pertimbangan atas Surat Permohonan, | 1Hari | Pertimbangan
permohonan perceraian/ perkawinan >I |— | persetujuan pej abat
5 | Meminta keterangan tambahan (jika di Surat Permohonan, | 1Hari | Pertimbangan
dalam permohonan belum menyakinkan) N persetujuan pej abat
6 | Membentuk Tim Pemeriksa L 4 Konsep SK Tim lJam | SKTim
I Pemeriksa
7 | Membuat SK Tim Pemeriksa A Konsep SK Tim 2Jam | SK Tim
Pemeriksa
8 | Mengoreksi SK Tim Pemeriksa dan Konsep SK Tim 2Jam | SKTim
memberikan paraf > <> ><> Pemeriksa
9 | Mengoreksi SK Tim Pemeriksa dan v Konsep SK Tim 2Jan | SKTim
menandatangani Pemeriksa
10 | Melakukan pemeriksaan untuk meminta SK Tim Pemeriksa | 1Jam | SK Tambahan
keterangan tambahan <
y
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Petugas: Kasubbqg Tirr_] Sekretaris | Ketua Persyaratan Waktu Output Ket
Kepegawaian | Kepegawaian | Pemeriksa /Perlengkapan

11 | Membuat Surat K eputusan atas Berita Acara 1 hari K eterangan
permohonan perceraian/ perkawinan @ Pemeriksaan Tambahan

12 | Mengoreksi SK atas permohonan Konsep SK 1Jam | Surat
perceraian/ perkawinan dan memberikan ><> K eputusan
paraf. izin/ tidak

13 | Mengoreksi SK atas permohonan Konsep SK 1Jam | Surat
perceraian/ perkawinan dan 0 Keputusan
menandatangani , izin/ tidak

14 | Mengirimkan Surat Keputusan kepada v Surat K eputusan 1Jam | Perceraian/
bagian umum untuk dikirim kepada izin/tidak Perkawinan
Pemohon I;I

15 | Mengarsipkan Surat Keputusan izin Surat Keputusan 1Jam | Arsip
perceraian/ perkawinan C) izn/tidak
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DOKUMEN MASTER : v

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BANDUNG
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BANDUNG
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