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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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Nomor SOP/AS/11

Tanggal Pembuatan 01/03/2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01/03/2018

Disahkan oleh Ketua Pengadilan Agama Maros

; rtina B.udiana Mulya, M.H.
NIP. 19630317.199203.2.002

DOKUMEN MASTER : v

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Maros
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA MAROS

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969, Tentang Pensiun 1

Pegawai dan Pensiun Janda/Duda PNS; Sl

2 UU No. 8 Tahun _I‘)?-l UU No. 43 Tahun 1999 tentangp okok- 2 S-1 Ekonomi
pokok Kepegawaian

Peraturan Pemerinatah Nomor 32 Tahun 1979, tentang
3 Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil: 3 St ikiemidem

4. Peraturan ’Pcmcrinlah Nomor 32 tahun 1981 fentang 4 S-1 Hukum
perawatan Tunjangan Cacat dan Uang Duka;

Peraturan Pemerintah Nomor 9 tahun 2003 tentang Wewenang
Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai neger 5 SMA
isipil

Keputusan Kepala BAKN nomor 32 tahun 1994 tentang
pertimbangan teknis pension Janda/Duda Pensiun PNS yang 6.
berpangkat Pembina Tk 1 golongan ruang IV/b keatas;

Keputusan Kepala BKN Nomor 14 tahun 2003 tentang
Petunjuk Teknis Pemberhentian dan Pemberian  Pensiun
Pegawai Negeri Sipil serta Pensiun Janda/Duda scbagai 7
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 ’
tentang wewenang pengggangkatan  dan  Pemberhentian
Pegawai Negen Sipil;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1. SOP Bidang Umum

- Komputer / Laptop
2 SOP Pengadilan Tinggi Agama Makassar - ATK




- Dokumen Kepegawaian

3. SOP_Dirjen Badilag - SIKEP (system informasi kepegawaian)
; - EDOK (elektronik Dokumen)

4 SOP Sekretaris Mahkamah Agung RI

5 SOP Badan Urusan Administrasi Mahkamah Agung RI

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Setiap kegiatan yang tidak sesuai dengan SOP
dapat diberikan hukuman disiplin sesuai dengan
PP nomor 53 tahun 2010 tentang Tentang
Disiplin Pegawai Negeri Sipil.

Buku kendali




PROSEDUR PENGUSULAN PENSIUN PEGAWALI

PELAKSANA MUTU BAKU KET
No Aktivitas
Kasub . Kasub Persyaratan |
Kepegawalan Sekretaris | Ketua Uinum Baperjakat Perlengkapan Waktu Qutput
- DP3 2 Tahun ;
; : Dicatatnya
g | Menerimaysulen | Feahhi 30 Monit | dalam buku
pensiun | - SK PNS Awal ki
b r/ dan Terakhir &g
- DP3 2 Tahun
Meneiit kelengk ' Tershie ey
neliti kelengkapan _ - i is
: berkas ; _ &::fTE:?h?rml 2 Meult kelengkapan
___,) - Cek List berkas
! Ditandatang
ani
Mempertimbangkan 3 rekomendasi
3 usulan pensiun \\\ e T memenuhi
i syarat atau
tidak
| 3
: b - Berkas Dibuatnya
| l?;r;{;ersrapkan ! - Komputer 1 Hari konsep
B S ) -ATK usulan
Memeriksa | Ih Dpernty
5 kelengkapan usulan e l Berkas Usulan 1 Jam konsep
; usulan
Memeriksa dan L / Ej:ig:ya
6 meneliti kelengkapan Berkas Usulan 30 Menit )
konsep usulan | o
iarsipkan
l Dicatatnya
| dalam
Mempersiapkan | agenda surat
7 pengiriman berkas / L | Berkas Usulan 1.Jam keluar dan
mengarsipkan dibuatnya
bukti
pengiriman
v ;(':!%ea?da ARt Diterimanya
- Biaya SK pension
8 Mengirimkan berkas B Pe ﬁriman 1 Jam atau SK
N / ) B[Eti penolakan
Pengitiman ke PA Maros
- Berkas ’
| - Agenda Surat E;ﬁngamng
9 | Menerima SK Pensiun ,I Masuk 15 Menit e
—l - Kartu chpas
Kendali tindak lanjut
Ditandatang
{i | Nemorkea sk P :E:rrrkba:r 15Menit | MY
Pensiun _— Disposisi disposisi
pos tindak lanjut
Ditandatang
: - Berkas :
Memeriksa SK : aninya
H Pensiun bl_.erg_a; 15;henit disposisi
e o 15posISi tindak lanjut
: e | Ditempatkan
st nya SK di
- SK Pensiun odner ybs
5 - Lembar dan
12 yg‘:ngpka" SK Disposisi 15Menit | dicatatnya
- Agenda Surat kedalam
Masuk agenda surat
masuk
kepegawaian

Waktu yang diperlukan : 2 hari 5 jam 30 menit




PENGADILAN AGAMA MAROS
KELAS I B

Jalan Jenderal Sudirman No. 9 - Kabupaten Maros
Sulawesi Selatan 90516. Telp. (0411-371137)
Email: admin@pa-maros.go.id
Website: www.pa-maros.go.id

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN IJIN PERKAWINAN DAN PERCERAIAN BAGI PEGAWAI

Nomor SOP/AS/10
Tanggal Pembuatan 01/03/2018
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 01/03/2018
Disahkan oleh /Ketua-Pengadilan Agama Maros
1) [ A \%\
<] By | 2\
\ %l
\ : artina Budiana Mulya, M.H.
NIP."19630317.199203.2.002
DOKUMEN MASTER : v
DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Maros
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA MAROS

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang Nomor 43 tahun 1999 tentang perubahan atas SMK Administrasi Perkantoran

Undang-undang nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian. T ——

S-1 Hukum
S-1 limu Komputer
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
i Komputer, scanner, printer, file
1 SOP Penegakan Disiplin kepegawaian
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai tidak terpenuhi Aplikasi SIMKEP, Buku Induk

1 Kepegawaian dan Buku Bantu




PROSEDUR PENGELOLAAN IJIN PERKAWINAN DAN PERCERAIAN BAGI PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
Q ool Pengadmin doi
o egiatan istrasi Tim Kelengka e
Kepegawai Pemeriksa Ketua pan Wakiu/ Outpt
an _
1 2 3 5 7 8 9 10 11
1. | Menerima permohonan Permohona
izin erceraian  / n, )
pemawirfan — persetujuan pertimb
ister, 1iam angan
jaminan J pejabat
tertulis
beraku adil
2. | Menelaah permohonan Permohon
izin  perceraian / an,
; 3 ;
perkawinan | p?'r?se}ggua pertimb
frosacommned] jaminan | 1jam aquggt
tertulis pe)
beraku
adil
3 | Melakukan telahaan Surat pertimb
staf permohon {hari | 2N9an
| an pejabat
4. | Memberikan |
pertimbangan atas ¢
pemtiahonan Surat keputus
perceraian/ perkawinan permohon i ah
an pejabat
5. | Meminta  keterangan v
tambahan (jika di dalam Surat keputus
permohon . an
permohonan belum an 2 hari pejabat
menyakinkan) |
6. | Membentuk Tim
: SK Tim
Pemeriksa
¥ Sonsep . | pemerik
(| SKTim | 1 hari
sa
Ll
7. |Membuat SK Tim v SK Tim
; Konsep :
Pemeriksa _I SK Tim 1 hari pemerik
— sa
8. | Mengoreksi SK Tim SK Tim
J Konsep ¢
Pemenk_sa dan I > SK Tim 1 hari pemenk
memberikan paraf sa




9. | Mengoreksi SK Tim SK Tim
Pemeriksa dan ' i g;niﬁ thari | Pemerk
menandatangani \ ,,) sa
Melakukan _i Keteran

10.. | pemeriksaan untuk ' SK Tim gan
memintaketerangan —" pemeriksa tambah
tambahan 2 hari an

11. | Membuat Surat BA Surat
Keputusan atas : Keputus
permohonan Pemae:ksa 6hari | anizin/
perceraian/ perkawinan tidak

12. | Mengoreksi SK atas o, / SuratKe
permohonan N Konsep putusan
perceraian/ perkawinan \/5 ¥ SK 1 hari izin/
dan memberikan paraf. . tidak

13. | Mengoreksi SK atas v Surat
permchonan Konsep Keputus
perceraian/ perkawinan « SK 1hari | anizin/
dan menandatangani N / tidak

14. | Mengirimkan Surat ;
Kep’utusan kepada Surat pe;cr;ras
bggign umum  untuk Kgputpsa 1 hari | perkawi
dikirim kepada nizinftidak R
Pemohon

15. | Mengarsipkan  Surat Surat .
Keputusan izin Keputusa | 4. | Arsip
perceraian/ perkawinan n izinftidak

Waktu yang diperiukan : 20 hari 2 jam




