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Dasar Hukum Kualifikasi
1. Undang-Undang Nomor No. 5 Tahun 2014 1. SMA Sederajat
2. PP No 10 Tahun 1983 2. 81-82
3. PP No. 45 Tahun 1990 3. Mengetahui peraturan perundang-undangan tentang kepegawain
4. PP No 11 Tahun 2017 tentang Manajemen ASN
5. SE BAKN No. 8/SE/1983
6. SE BAKN No 48/SE/1990
Keterkaitan Peralatan
SOP Pengelolaan pegawai Peralatan Computer, Draf Laporan Keuangan, pedoman Peraturan
SOP Pensiun
Peringatan Pencatatan
Buku Bantu Kepegawaian dan Arsip Kepegawaian, File Pegawai, SIKEP
Prosedur Pengelolaan ljin Perkawinan
PELAKSANA MUTU BAKU
NO | AKTIVITAS Pega Bag. Bag. Ketua | Peralatan Waktu | Output
wai Ybs | Umum | Kepeg
a
waian
1 PNS yang baru Surat laporan 5 Laporan
melangsungkan perkawinan, menit | perkawinan
perkawinan ( ) Photo Sumai pegawai telah
melaporkan isteri, Akta diterima
perkawianannya Nikah
2 Bagian umum Surat laporan 30 Laporan
menaikan laporan N perkawinan, menit | perkawinan
Pegawai yang T Photo Sumai dinaikan ke
bersangkutan secara isteri, Akta ketua secara
berjenjang Nikah berjenjang
3 Ketua memerintahkan Surat laporan 15 Laporan
untuk menindaklanjuti perkawinan, menit | perkawinan
laporan perkawinan Photo Sumai telah
dimaksud isteri, Akta didisposisi
Nikah, Disposisi ketua
4 Bagian kepegawaian Surat laporan 20 Laporan
memproses laporan perkawinan, menit | perkawinan
perkawinan pegawai I:IA Photo Suami telah siap
dan mengirimkan ke - isteri, Akta dibuat
BKN melalui PTA Nikah, Disposisi
5 Membuat KP4 pegawai Akta Nikah 30 KP 4 telah
yang bersangkutan dan | menit | dibuat
menggandakan
Fotocopy Akta Nikah \,J
dan menyerahkan
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kepada bagian
keuangan untuk
mendapatkan
tunjangan keluarga

5 Mengarsipkan laporan Surat laporan 1 hari | Laporan
perkawinan pegawai perkawinan, perkawinan
dan mengimput data C) Photo Sumai telah
perkawinan pegawai ke isteri, Akta dikirimkan,
dalam SIKEP Nikah, Disposisi dan diarsipkan

surat
Prosedur Permohonan ljin Percerian
PELAKSANA MUTU BAKU
NO | AKTIVITAS Pegawai | Bag. Bag. Ketua | Peralatan Waktu | Output
Ybs Umum Kepega
waian
1 Surat permintaan Surat 20 Surat Permin
melakukan perceraian ( _ Permintaan menit | taan
dari pegawai yang * melakukan melakukan
bersangkutan perceraian perceraian
telah diterima

2 Surat permintaan D Surat 30 Surat Permin

perceraian diagendakan Permintaan menit | taan

dan dinaikkan kepada melakukan melakukan

ketua secara berjenjang perceraian perceraian
telah
dinaikkan ke
ketua

3 Ketua memanggil kedua Surat 3jam | Suami isteri

belah pihak (suami dan Permintaan telah didamai
Isteri untuk didamaikan) \ 4 melakukan Kan dan berita
I:I perceraian acara penda
Pegawai Ybs maian
dan Suami/Isteri
4 Jika surat permintaan Surat 20 Permin
perceraian dimaksud permintaan menit | taan
beralasan akan percairan, perceraian
diteruskan ke PTA <> Berita acara berasalan
namun jika surat pelaksanaan disetujui jika
permintaan perceraian perdamaian tidak
tidak beralasan akan beralasan
ditolak ditolak
5 Memerintahkan kepada Surat 25 Permin
bagian kepegawaian permintaan menit | taan
untuk menindak lanjuti p percairan, perceraian
surat permintaan Berita acara diterima atau
perceraian dimaksud pelaksanaan ditolak
perdamaian dan
A disposisi
6 Membuat surat ' Surat 1lhari | Surat
pengantar tentang permintaan pengantar ke
kelanjutan surat percairan, PTA atau surat
permintaan perceraian Berita acara penolakan




ke PTA jika disetujui
dan membuat surat
penolakan jika tidak
beralasan

pelaksanaan
perdamaian dan
disposisi

telah dibuat

Mengirimkan surat
permintaan perceraian
ke PTA dan
Mengarsipkan surat
pengatar permintaan
perceraian dan
lampirannya

Surat
permintaan
percairan,
Berita acara
pelaksanaan
perdamaian
surat pengatar

menit

Surat pengatar
atau surat
penolakan
telah
diarsipkan




