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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Bima 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpaseijin PENGADILAN AGAMA BIMA 
 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

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

 

SMK Administrasi Perkantoran 

S-1 Ekonomi-Manajemen 
 S-1 Hukum 

   S-1 Ilmu Komputer 
  

 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

1. SOP PenegakanDisiplin 

 

Komputer, scanner, printer, file 
kepegawaian 
 

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 

1 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai tidak terpenuhi 

 

Aplikasi SIMKEP, Buku Induk 
Kepegawaian dan Buku Bantu 

 

 
 

 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : __ __ __ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   
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PROSEDURPENGELOLAAN IJIN PERKAWINAN DAN PERCERAIAN BAGI PEGAWAI 

 
 

No Kegiatan 

 Pelaksana Mutu Baku 

K
et. 

Pengadmin
istrasi 

Kepegawai
an 

Kasuba
g 

Kepega
waian 

Tim 
Pemeriksa 

Sekre
taris 

Ketua 
Kelengka

pan 
Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. Menerimapermohonani
zinperceraian/ 
perkawinan 
 

 

 

  

 Permohona
n, 
persetujuan
isteri, 
jaminantert
ulisberlaku
adil 
 

1 jam 

pertimb
anganp
ejabat 

 
 

2. Menelaahpermohonaniz
inperceraian/perkawina
n 
 

 

 

  

 Permohon
an, 

persetujua
nisteri, 

jaminanter
tulisberlak

uadil 
 

1jam 

pertimb
anganp
ejabat 

 

 3 Melakukantelahaanstaf 
 

 

 

  

 
Suratperm

ohonan 
 

1 hari 

pertimb
anganp
ejabat 

  

4. Memberikanpertimbang
anataspermohonanperc
eraian/ perkawinan 
 

 

 

  

 

Suratperm
ohonan 

 
1 hari 

keputus
anpejab

at 
 

 5. Memintaketerangantam
bahan (jika di 
dalampermohonanbelu
mmenyakinkan) 
 

 

 

  

 
Suratperm

ohonan 
 

2hari 

keputus
anpejab

at 
 

 

6. Membentuk Tim 
Pemeriksa 
 

  
 
 
 
 

  

 

Konsep 
SK Tim 

 
1 hari 

SK Tim 
pemerik

sa 
 

 

7. Membuat SK Tim 
Pemeriksa 
 

  

  

 
Konsep 
SK Tim 

 
1 hari 

SK Tim 
pemerik

sa 
  

8. Mengoreksi SK Tim 
Pemeriksadanmemberi
kanparaf 
 

 

 

 
 

 
Konsep 
SK Tim 

 
1 hari 

SK Tim 
pemerik

sa 
  



9. Mengoreksi SK Tim 
Pemeriksadanmenanda
tangani 
 

 

  

 

 
Konsep 
SK Tim 

 
1 hari 

SK Tim 
pemerik

sa 
  

10.. 

Melakukanpemeriksaan
untukmemintaketeranga
ntambahan 

 

  

  

 
SK Tim 

pemeriksa 

 
2 hari 

Keteran
gantam
bahan 

  

11. MembuatSuratKeputus
anataspermohonanperc
eraian/ perkawinan 
 

  

  

 
BA 

Pemeriksa
an 

 

6 hari 

SuratKe
putusani

zin/ 
tidak 

  

12. Mengoreksi SK 
ataspermohonanpercer
aian/ 
perkawinandanmemberi
kanparaf. 
 

 

 

 

  

Konsep 
SK  

 
1 hari 

SuratKe
putusani

zin/ 
tidak 

 
  

13. Mengoreksi SK 
ataspermohonanpercer
aian/ 
perkawinandanmenand
atangani 
 

  

  

 

Konsep 
SK  

 
1 hari 

SuratKe
putusani

zin/ 
tidak 

 
 

14. MengirimkanSuratKeput
usankepadabagianumu
muntukdikirimkepadaPe
mohon 
 

 

 

  

 
SuratKepu
tusanizn/ti

dak 
 

1 hari 

percerai
an/ 

perkawi
nan 

 

 15. MengarsipkanSuratKep
utusanizinperceraian/ 
perkawinan 
 

 

 

  

 SuratKepu
tusanizn/ti

dak 
 

1 hari 
Arsip 

 

  
Waktu yang diperlukan : 20 hari 2 jam  

 

 
 

 
 


