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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 limu Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penegakan Disiplin

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
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1. Menerima permohonan Permohonan,
izin perceraian j
P .persletlujugn Pertimbangan
isteri, jaminan 1iam ciabat
tertulis J pel
berlaku adil
2. Menelaah  permohonan Permohonan,
izin perceraian . per§9tUJgan Pertimbangan
isteri, jaminan 1iam ciabat
tertulis J Pe)
berlaku adil
3 Melakukan telahaan staf Surat Pertimbangan
permohonan 1 hari pejabat
|
4. | Memberikan i
pertimbangan atas
permohonan perceraian
Surat Keputusan
permohonan 1 hari pejabat
5. | Meminta keterangan 4
tambahan (jika di dalam Surat Keputusan
permohonan belum permohonan 2hari pejabat
menyakinkan)
6. Membentuk Tim
Pemeriksa Konsep SK SK Tim
A Tim 1 hari pemeriksa
7 l;ﬂembgst Sk Tim 4 Konsep SK SK Tim
emeriksa Tim 1 hari pemeriksa
8. Mengolrek3| SK  Tim Konsep SK SK Tim
Pemeriksa dan ) . .
) > Tim 1 hari pemeriksa
memberikan paraf ey
9. Mengolrek3| SK  Tim Konsep SK SK Tim
Pemeriksa dan ) . .
. Tim 1 hari pemeriksa
menandatangani
Melakukan pemeriksaan
10.. | untuk meminta .
keterangan tambahan SK Tim | Keteranganta
1 pemeriksa 2 hari mbahan




11. | Membuat Surat Keputusan BA Surat
atas permohonan . ! Keputusan
i Pemeriksaan | 6 hari e
perceraian izin/ tidak
\ 4
12. | Mengoreksi SK  atas Surat
permohonan  perceraian —- - Konsep SK . Keputusan
i 1 hari e
dan memberikan paraf. izin/ tidak
13. | Mengoreksi SK  atas Surat
permohonan  perceraian Konsep SK . Keputusan
i 1 hari L
dan menandatangani izin/ tidak
14. | Mengirimkan Surat
Keputusan kepada bagian Surat perceraian/
umum  untuk  dikirim Keputusan 1 hari perkawinan
kepada Pemohon izin/tidak
15. | Mengarsipkan Surat Surat
Keputusan izin perceraian. Keputusan ; Arsip
R 1 hari
izin/tidak

Waktu yang diperlukan : 20 hari 2 jam




