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DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA AMPANA
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara

apapun Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA AMPANA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA1. Undang-undang Nomor 43 tahun 1999tentang perubahan atas Undang-undangnomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-pokokKepegawaian.
SMK AdministrasiPerkantoranS-1 Ekonomi-ManajemenS-1 HukumS-1 Ilmu Komputer

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN1. SOP PenegakanDisiplin Komputer, scanner, printer, file kepegawaian
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hakpegawai tidak terpenuhi Aplikasi SIMKEP, Buku Induk Kepegawaian dan BukuBantu



PROSEDUR PENGELOLAAN IJIN PERKAWINAN DAN PERCERAIAN BAGI PEGAWAI

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket.
Staf Kepe. Kasubag

Kepeg.
Tim

Pemeriksa
Sekret

aris Ketua Kelengkapan Wa
ktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 111. Menerima permoho-nan izin perceraian/perkawinan Permohonan,persetujuanisteri, jaminantertulisberlaku adil
1jam Pertimbanganpejabat

2. Menelaah permohonanizin perceraian/perkawinan Permohonan,persetujuanisteri, jaminantertulis berlakuadil
1Jam pertimbanganpejabat

3 Melakukan telahaanstaf Suratpermohonan 1hari pertimbanganpejabat4. Memberikan pertim-bangan atas permohonanperceraian/ perkawinan Suratpermohonan 1hari keputusanpejabat
5. Meminta keterangantambahan (jika didalam permohonanbelum menyakinkan)

Suratpermohonan 2hari Keputusanpejabat
6. Membentuk TimPemeriksa Konsep SKTim 1hari SK Timpemeriksa
7. Membuat SK TimPemeriksa Tidak Konsep SKTim 1hari SK Timpemeriksa
8. Mengoreksi SK TimPemeriksa dan membe-rikan paraf Ya Ya Konsep SKTim 1hari SK Timpemeriksa9. Mengoreksi SK TimPemeriksa dan menan-datangani Tidak Konsep SKTim 1hari SK Timpemeriksa
10. Melakukan pemeri-ksaan untuk memintaketerangan tambahan SK Timpemeriksa 2hari

Keterangantambahan
11. Membuat Surat Kepu-tusan atas permohonanperceraian/perkawinan BAPemeriksaan 6hari SuratKeputusanizin/ tidak12. Mengoreksi SK ataspermohonan perceraian/perkawinan dan mem-berikan paraf. TidakYa Ya Konsep SK 1hari SuratKeputusanizin/ tidak
13. Mengoreksi SK ataspermohonan perceraian/perkawinan danmenandatangani Tidak

Konsep SK 1hari SuratKeputusanizin/ tidak
14. Mengirimkan SuratKeputusan kepadabagian umum untukdikirimkepada Pemohon

SuratKeputusanizin/tidak 1hari perceraian/perkawinan
15. Mengarsipkan SuratKeputusan izin perce-raian/ perkawinan SuratKeputusanizin/tidak 1hari Arsip

Waktu yang diperlukan : 20 hari 2 jam


