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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

PP No. 10 Tahun 1983 tentang Izin Perkawinan dan Perceraian Bagi Pegawai
Negeri Sipil

. SMK{Administrasi Perkantoran
. S-1 Bkonomi-Manajemen

1
2
3. S-1 Hukum
4

PP No. 45 Tahun 1990 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 10 | 4. S-1limu Komputer

2 Tahun 1983 Tentang Izin Perkawinan Perkawinan dan Perceraian Bagi Pegawai
Negeri Sipil

3 SE BKN No. 8/SE/1983 tentang ljin Perkawinan dan Perceraian Bagi Pegawai Negeri

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
SOP Penegakan Disiplin Komputer, scanner, printer, file

1;

kepegawaian




PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai tidak terpenuhi Aplikasi SIMKEP, Buku Induk
1 Kepegawaiar| dan Buku Bantu




PROSEDUR PENGELOLAAN IJIN PERCERAIAN

Pelaksana

Mutu Baku Ket.
Kasubb
Pengelola
o SRS Adn | Kepega Sekretaris | Ketua | Kelengkapan | Waktu
Kepegawai | waian S a gkapan a Output
an dan
Ortala
1. | Menerima surat
permohonan izin
Perceraian dari !_J Surat 30 Menit | Surat
Pegawai yang Permohonan "
bersangkutan
2| Menelit kelengkapan v
berkas-berkas usul b BetkasUsul | 30 mpemit | LSt
pengajuan izin Perkawinan Daftar
Perceraian
3 | Membuat catatan v
: o Buku Induk
menginputdataizin | I Data Pribadi .
perceraian PNS dalam St 30 Menit | Berkas
buku Induk 9
Kepegawaian
4. | Menggandakan berkas i
usul penerbitan usul izin . .
pemg;an _'_l File Pegawai | 1Jam | Berkas
5. | Membuat konsep surat v Berkas
pengantar dan daftar - ‘—— : 30 Menit | Berkas
usul izin Perceraian Pegawai
> m:f kons:egasnurat S | BB pﬁé‘;fm
pengantar dan daftar dan% | 30Menit | ar dan
usul izin Perceraian e Daftar
Usul
7. | Menandatangani surat Surat Surat
peng‘aptar dan dgﬂar Pengantar _ | Pengant
usul izin Perceraian syt 10 Menit | ar dan
bagi pegawai yang i Daftar
telah diparaf Usul
8. | Meneruskan ke PTA
Perceraian bagi - Pongantar | 5 o -
. dan daftar Perkawi
pegawai yang telah skt nen
ditandatangani untuk
ditindaklanjuti

Waktu yang diperlukan : 20 hari 2 jam
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BUKTI PENGELOLAAN

PERKAWINAN
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JABATAN
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KASUBBAG. KEPEGAWAIAN DAN ORTALA




