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STANDAR OPERSIONAL PROSEDUR (SOP)
IZIN KELUAR KANTOR
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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 ProsedurKMA No. 071/KMA/SK/2008 tentang KetentuanPenegakan Disiplin Kerja dalam PelaksanaanPemberian Tunjangan Khusus Kinerja Hakimdan Pegawai Negeri pada Mahkamah Agung danBadan Peradilan yang berada dibawahnya.

1.2.3.4.5.
S-1 KomputerS-1 EkonomiS-1 Hukum IslamS-1 HukumSMA

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pencairan Anggaran 1. Komputer/Laptop2. ATK3. Dokumen kepegawaian4. Buku kendali KARIS-KARSU
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kedisiplinan kerjaHakim dan Pegawai di Pengadilan Agama Soe tidakterlaksana dengan baik. 1. Blanko Izin keluar kantor

DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :



N
o. Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

Sub Bagian
Kepegawaian

Pegawai yang
bersangkutan

Atasan
Langsung

Persyaratan/
Perlengkapan Waktu Output

1 Menyiapkanblanko izinkeluar kantor - Blanko IzinKeluar Kantor 10 Menit Izin KeluarKantor
2

Memberikanblanko izinkeluar kantordan memandupegawai yangbersangkutanmengisi blankoizin keluarkantor
- Blanko IzinKeluar Kantor 10 Menit Izin KeluarKantor

3 Mengisi blankoizin keluarkantor danmeminta izinatasan langsung
- Blanko IzinKeluar Kantor 10 Menit Izin KeluarKantor

4
Memberikanpertimbanganataspermohonanizin keluarkantor

- Blanko IzinKeluar Kantor 20 Menit Izin KeluarKantor
5 Menyerahkanblanko izin keluarkantor kepadasub bagiankepegawaian

- Izin KeluarKantor yabgtelah di ACC 10 Menit Izin KeluarKantor
14

MengarsipkanSK Pemberianizin Perceraiandanmenyerahkankepada ybs.
- Izin KeluarKantor yabgtelah di ACC 5 Menit Izin KeluarKantor
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