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PENGADILAN AGAMA 

BENGKAYANG 

 

Nomor SOP SOP/AS/03 

Tanggal 
Pembuatan 

04/09/2017 

 

Dasar Hukum:              

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

2. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang 
Peradilan Agama yang diubah dengan Undang-
undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk 
kedua kalinya dengan Undang-undang nomor 50 
tahun 2009 

3. Perma No. 7 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan 

Keterkaitan  :                

1. SOP Tata Laksana Kepegawaian 
2. SOP Organisasi 

Peringatan   :               

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak 
akan berakhir 

 

Kualifikasi Pelaksana   :         

S-1 Sederajat 
SMA Sederajat 

 

Peralatan/Perlengkapan  :          

Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Buku pedoman 
dan peraturan.  

 

Pencatatan dan pendataan:       

Arsip  Kepegawaian  

 

 

SOP IJIN BELAJAR DAN TUGAS BELAJAR 

N

o 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Kasub 

Kepeg 

Sekre 

taris 
Ketua 

Persyaratan/  

Perlengkapan 
Waktu Output 

1 

Menerima, dan mempe 

lajari permohonan ijin 

belajar pegawai yang 

bersangkutan 

 

  

PC, kertas, alat 

tulis dan 

Referensi terkait 

15 Menit 
Permohonan 

ijin belajar 

2 

Memeriksa dan meleng 

kapi kelengkapan berkas 

permohonan ijin belajar 

pegawai yang ber 

sangkutan  

 

  

PC, kertas, alat 

tulis dan 

Referensi terkait 

15 menit 

Berkas 

permohonan  

ijin belajar 

lengkap 

3 

Membuat konsep usulan 

permohonan ijin belajar 

pegawai yang ber 

sangkutan 

 

 

 

 

 

 

  

PC, kertas, alat 

tulis dan 

Referensi terkait 

10 menit Konsep usulan 

 

 

 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : __ __ __ 

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 

 

Jalan Basuki Rachmat Kel. Bumi Emas 
Kec. Bengkayang Kab. Bengkayang 

MUHLIS, S.H.I., M.H.

Disahkan oleh Ketua  
Pengadilan Agama Bengkayang 
 
 
 
 

NIP. 19770107 200502 1 003 
 

Tanggal Revisi 01/09/2020 

Tanggal Efektif 01/09/2020

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N

o 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Kasub 

Kepeg 

Sekre 

taris 
Ketua 

Persyaratan/  

Perlengkapan 
Waktu Output 

4 

Meneliti dan Memeriksa 

usulan permohonan ijin 

belajar dan menparaf 

   

 

             

 

 

                 

PC, kertas, alat 

tulis dan 

Referensi terkait 

15 Menit 

Usulan 

permohonan ijin 

belajar SMP, SMA, 

S1, ke PTA 

Surabaya,S2 dan 

S3 ke Badilag 

5 

Menandatangani usulan 

izin belajar pegawai ybs 

dan diserahkan kembali ke 

kepegawaian Melalui 

Sekretaris 

   

Tidak 

 

 

Ya 

PC, kertas, alat 

tulis dan 

Referensi terkait 

10 Menit 

Surat 

Pengantar dan 

Karpeg 

6 

Mengirim usulan ijin 

belajar ke PTA Pontianak 

dan mema-sukkan arsip 

ke dalam file 

   
PC, kertas, alat 

tulis dan 

Referensi terkait 

  

 


