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SOP IZIN KELUAR KANTOR

DOKUMEN MASTER
DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : I
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA
Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN| | 1. S1 Sederajat
2. PP Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin PNS 2. SLTA

3. Perma Nomor 7 Tahun 2016 Tentang Penegakan
Disiplin Kerja Hakim Pada Mahkamah Agung RI

4. SK Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor:
069/KMA/SK/V/2009

5. 5. Perkara BKN Nomor 21 Tahun 2010 Tentang
Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah
Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin PNS

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengembangan Pegawai
2. SOP Absen Pegawai
3. SOP Pemberian Nilai kepada Pegawai

Komputer / Laptop
Printer

Alat Tulis Kantor (ATK)
Buku Pedoman APM

PoONE

Peringatan:

Pencatatan dan Penandaan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka disiplin pegawai
tidak akan terkendali

1. Dokumen Kepegawaian




PELAKSANA MUTU BAKU Ket.
vo|  URmAN o
PROSEDUR Staf Organisasi L':ntazz?] IE):rrISe );]arle(x;ar;r/] Waktu Output
dan Tata gsung grap
Laksana
1. Membuat
Permohonan izin Formulir 1zin \zin Keluar
keluar kantor dan — 1 Keluar 10 Menit
memberikan alasanya 3 - Kantor Kantor
2. Memberikan Surat T
permohonan isin é _ Mendlst_rlbu5|kan
keluar kantor untuk Izin Keluar 10 Menit Surat Izin Keluar
disetujui oleh atasan A Kantor Kantor ke Atasan
langsung Langsung
3. Menandatangani
persetujuan izin
keluar kantor dan v
dikembalikan Dokumen Dokumen Izin
kebagian Izin Keluar | 15 Menit
. Keluar Kantor
kepegawaian untuk Kantor
dilaporkan dan \
diarsipkan di
kepegawaian
4. Melakukan pelaporan
dan melakukan - Buku Kendali
pengisian D«—D: Ke&dalt' Izin 10 Menit 1zin Keluar
kepegawaian antor Kantor




