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SOP IZIN KELUAR KANTOR

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan
Kehakiman

1. S-1

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 tentang MahkamahAgung 2. SMA

3. Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009 tentang Peradilan Agama 3. Memahami pola bindalmin

4. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil

4. Menguasai tugas dan fungsi managerial Pengadilan

5.
Peraturan Sekretaris Mahakamah Agung RI No. 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur di
lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada
dibawahnya.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1. Manual mutu
1. Komputer/Laptop
2. AlatTulis Kantor (ATK)
3. Buku Register
4. Printer, Absensi, SK, Referensi2 SOP PengelolaanAbsensi Pegawai

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakanmaka pelaksanaan tugas pokok dan fungsi
Pengadilan tidak berjalan

Sub BagianKepegawaian

Tugas Pokok dan Fungsi Pengadilan dapat dilaksanakan
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PROSEDUR IZIN KELUAR KANTOR

N
o Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Ket.
Kasubag.
Kepegawai
an dan
Ortala

Sekretari
s Ketua Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 8 9 10 11
1. Pegawai yang bersangkutan

mengisi formulir Izin Keluar
Kantor yang telah di siapkan
oleh bagian Kepegawian

Agenda Pimpinan 5 menit Agenda Pimpinan

2. Menandatangani formulir Izin
Keluar Kantor

Konsep SK 10 menit Konsep SK

3 Membawa formulir Izin Keluar
Kantor ke Atasan Langsung
untuk di setujui

Konsep SK 10 menit Konsep SK

4. Mengembalikan formulir Izin
Keluar kantor yang telah
disetujui/tidak ke bagian
kepegawaian.

Konsep SK 5 menit SK

5. Bagian Kepegawaian meng-
arsipkan Surat Izin Keluar
Kantor pegawai yang
bersangkutan

SK 10 menit SK

Waktu yang diperlukan : 55 menit


