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DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

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. PERSEKMA No.2 Tahun 2012 Tentang Standar 1. S-1 Komputer
Operasional Prosedur 2. S-1 Ekonomi
2.  KMA No. 071/KMA/SK/2008 tentang Ketentuan 3. S-1 Hukum Islam
Penegakan Disiplin Kerja dalam Pelaksanaan 4.  S-1 Hukum
Pemberian Tunjangan Khusus Kinerja Hakim 5. SMA
dan Pegawai Negeri pada Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang berada dibawahnya.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pencairan Anggaran 1. Komputer/Laptop

2. ATK
3. Dokumen kepegawaian
4. Buku kendali KARIS-KARSU

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kedisiplinan kerja
Hakim dan Pegawai di Pengadilan Agama Soe tidak 1.  Blanko Izin keluar kantor

terlaksana dengan baik.




Pelaksana Mutu Baku
N Aktifitas
0. Sub Bagian Pegawai yang Atasan Persyaratan/
. Waktu Output
Kepegawaian | bersangkutan | Langsung Perlengkapan
Menyiapkan - Blanko Izin Izin Keluar
1 | blanko izin ( ) Keluar Kantor 10 Menit
Kantor
keluar kantor
Memberikan
blanko izin
l;eluar kant(()jr - Blanko Izin
an merpan “ Keluar Kantor .. | Izin Keluar
2 | pegawaiyang I::I 10 Menit
Kantor
bersangkutan
mengisi blanko
izin keluar
kantor
Mengisi blanko

3 | izin keluar R - Blanko Izin Izin Kel

kantor dan . Keluar Kantor | 10 Menit | -0 ~euar
. . Kantor

meminta izin

atasan langsung

Memberikan

pertimbangan ;/> - Blanko Izin _

4 atas Tida Keluar Kantor 20 Menit Izin Keluar
permohonan Ya Kantor
izin keluar
kantor
Menyerahkan
blanko izin keluar - Izin Keluar

< .. | Izin Keluar

5 | kantor l.<epada ] Kantor.yabg 10 Menit Kantor
sub bagian telah di ACC
kepegawaian
Mengarsipkan
SK Pemberian - Tzin Keluar

14 izin Perceraian ( ,\4 Kantor yabg 5 Menit Izin Keluar
dan . Kantor

telah di ACC
menyerahkan
kepada ybs.




