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

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA MAUMERE

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :1.2. PERSEKMA No.2 Tahun 2012 Tentang StandarOperasional ProsedurPP Nomor 45 tahun 1990 Tentang Izinperceraian dan perkawinan bagi PNS
1.2.3.4.5.

S-1 KomputerS-1 EkonomiS-1 Hukum IslamS-1 HukumSMA
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan KARIS-KARSU 1. Komputer/Laptop2. ATK3. Dokumen kepegawaian4. Buku kendali KARIS-KARSU
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak – hak pegawaitidak terpenuhi karena kelengkapan syarat bagipegawai yang akan melangsungkan pernikahansecara sah menurut aturan yang berlaku bagi PNS

1. Buku Kendali Perkawinan PNS2. Aplikasi SIKEP dan ABS3. Pembuatan KARIS-KARSU

DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :



A. SOP IZIN PERKAWINAN

N
o. Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

Sub Bagian
Kepegawaian

Atasan
Langsung/
Sekretaris

Ketua
Pengadilan

Persyaratan/
Perlengkapan Waktu Output

1 Menerimapermohonanizin Perkawinan
- Adanya SuratPermohonanPerkawinan- FC AktaKematian- FC Akta Cerai

10 Menit Kelengkapanberkas
2

Meneliti syarat-syarat/kelengkapanpermohonanizin Perkawinanyang diajukan
- Adanya SuratPermohonanPerkawinan- FC AktaKematian- FC Akta Cerai

20 Menit BerkasPermohonanPerkawinandinyatakanlengkap
3 Menelaah berkaspermohonanizin Perkawinan

- Adanya SuratPermohonanPerkawinan- FC AktaKematian- FC Akta Cerai
10 Menit Petimbangan

4 MemberikanpertimbanganataspermohonanPerkawinan
- Adanya SuratPermohonanPerkawinan- FC AktaKematian- FC Akta Cerai

20 Menit Analisakelayakanpemberian izin
5

Memintaketerangantambahan (jikadalampermohonanbelummeyakinkan)
Pembuktian awal 10 Menit Analisakelayakanpemberian izin

6 Membentuk TimPemeriksa Komputer,BlankoPermohonanPerkawinan. 20 Menit Tim yangobyektif
7 Membuat SKTim Pemeriksa SK TimPemeriksa 10 Menit ObjektifitasAnalisiskelayakanpemberian izin
8 Memeriksa SKTim Pemeriksadan memberikanparaf SK TimPemeriksa 5 Menit

SuratKeputusanPermohonanPerkawinan.
9 Memeriksa SKTim PemeriksadanMenandatangani SK TimPemeriksa 25 Menit SuratKeputusanPermohonanPerkawinan

10 Tim Pemeriksamelakukanpemeriksaanterhadap ybs
- PermohonanPerkawinan- FC AktaKematian 2 Jam SuratKeputusanPermohonanPerkawinan

Ya Tidak



dan kelengkapanberkaspermohonannyayang di pimpinoleh Ketua Tim
- FC Akta Cerai- FC KTP/ suratket. Domisili

11 Membuat SuratKeputusanPermohonanPemberian izinPerkawinan
Draf SKPemberian IzinPerkawinan 30 Menit Konsep SuratKeputusanPermohonanPerkawinan

12 Memeriksa SKPemberian izinPerkawinan danmemberikanparaf
SK PemberianIzin Perkawinan 20 Menit SuratKeputusanPermohonanPerkawinan

13 Memeriksa SKPemberian izinPerkawinan danmemberikantanda tangan
SK PemberianIzin Perkawinan 20 Menit SuratKeputusanPermohonanPerkawinan

14
MengarsipkanSK Pemberianizin Perkawinandanmenyerahkankepada ybs.

SK PemberianIzin Perkawinan 5 Menit SuratKeputusanPermohonanPerkawinan



B. SOP IZIN PERCERAIAN

N
o. Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

Sub Bagian
Kepegawaian

Atasan
Langsung/
Sekretaris

Ketua
Pengadilan

Persyaratan/
Perlengkapan Waktu Output

1 Menerimapermohonanizin Perceraian
- Adanya SuratPermohonanPerceraian 10 Menit Kelengkapanberkas

2
Meneliti syarat-syarat/kelengkapanpermohonanizin Perceraianyang diajukan

- Adanya SuratPermohonanPerceraian- FC KTP P dan T 20 Menit BerkasPermohonanPerceraiandinyatakanlengkap
3 Menelaah berkaspermohonanizin Perceraian

- Adanya SuratPermohonanPerceraian- FC KTP P dan T 10 Menit Analisakelayakanpemberian izin
4 MemberikanpertimbanganataspermohonanPerceraian

- Adanya SuratPermohonanPerceraian- FC KTP P dan T 20 Menit Petimbangan

5
Memintaketerangantambahan (jikadalampermohonanbelummeyakinkan)

Pembuktian awal 10 Menit Analisakelayakanpemberian izin
6 Membentuk TimPemeriksa Komputer,BlankoPermohonanPerceraian. 20 Menit Tim yangobyektif
7 Membuat SKTim Pemeriksa SK TimPemeriksa 10 Menit ObjektifitasAnalisiskelayakanpemberian izin
8 Memeriksa SKTim Pemeriksadan memberikanparaf SK TimPemeriksa 5 Menit SuratKeputusanPermohonanPerceraian
9 Memeriksa SKTim PemeriksadanMenandatangani SK TimPemeriksa 25 Menit SuratKeputusanPermohonanPerkawinan

10
Tim Pemeriksamelakukanpemeriksaanterhadap ybsdan kelengkapanberkaspermohonannyayang di pimpinoleh Ketua Tim

- Adanya SuratPermohonanPerceraian- FC KTP P dan T 2 Jam SuratKeputusanPermohonanPerceraian
11 Membuat SKPermohonan Draf SKPemberian Izin 30 Menit Konsep SuratKeputusan

Ya Tidak



Pemberian izinPerceraian Perceraian PermohonanPerceraian
12 Memeriksa SKPemberian izinPerceraian danmemberikanparaf

SK PemberianIzin Perceraian 20 Menit SuratKeputusanPermohonanPerceraian
13 Memeriksa SKPemberian izinPerceraian danmemberikantanda tangan

SK PemberianIzin Perceraian 20 Menit SuratKeputusanPermohonanPerceraian
14

MengarsipkanSK Pemberianizin Perceraiandanmenyerahkankepada ybs.
SK PemberianIzin Perceraian 5 Menit SuratKeputusanPermohonanPerceraian


