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Dokumen ini adalah milik PENGADILAN TINGGI AGAMA JAKARTA 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun  
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Disahkan Oleh, 
 
 
 
 
 
 

ENDANG ALI MA’SUM 
KETUA PENGADILAN TINGGI AGAMA 

JAKARTA 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : __ __ __ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   



Sub Bagian Kepegawai.an dan Teknologi Infonuasi 
Pencatatan dan Pendataan: 

I. Peralatan Komputer 
2. Data-data pendukung 

Peralatan I Perlengkapan: 

!. D3 
2. SI 

Jika SOP tidak dilaksanakon, maka hak bakim/pegawai untuk izin keluar kantor 
tidak dapat diberikan 

Peringatan: 

SOP pengelolaan Absensi pegawai 

Keterkaitan : 

I. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara; 
2. Peraturan Pemerintah NPmPT 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai 

Negeri Sipil; 
3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2016 tentang Penegakan 

Disiplin Kerja Hakim pada Mahkamah Agung Rl dan Badan Peradilan 
dibawahnya; 

4. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 3 Tahun 2020 tentang Pelaksanaan 
Pemberian Tunjnngnn Kinerja Pegewai Ji Lingkungan Mahknmah Agung 
dan Badan Peradilan di Bawahnya; 

5. Keputusan Ketua Mahkarnah Agung RI Nomor 69f1(MAJSJUV /2009 tentang 
perubahan pertama atas keputusan Ketua Mahkamah Agung RJ Nomor 
071 fKlv1A/SKN /2008 tentang Ketentuan Penegakan Disiplin Kerja Dalam 
Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri Sipil 
pada Mahkamah Agung Rl clan Baclan Peradilan dibawahnya. 

Pelaksana MutuBaku Ket 
No Aktivi tas Hakim/ Slaf Atasan Hakimi Persyeratan/ 

Pcgawai yang Waktu Output 
Pegawai Kepti 

bersangkntan Kelengkapan 

I Hakim/pegawai mengisi surat pennohonan Surat permohonan 5menit Surat permohonan 
izin keluar kantor izin keluar kantor izin keluar kantor 

I yang sudah diisi 
2 Memberikan surat permononan i.zin keiuar t Surat permohonan JO Surat permohonan 

kantor clan surat izin keluar kantor kepada IZlil keluar kantor menit izin kel uar kantor 
atasan langsungnya yang sudah diisi dan surat lZJn 

tidal< kcluar kantor 
3 Menandatangani surat izin keluar kantor Surat pennohonan 5 menit Surat pennohonan 

- tzm keluar kontor izin keluar kantor 
.r dan swat izin keluar dan swat IZlfl 

kantor keluar kantor yang 
y:, sudah 

ditandatangani 
4 Menyerahkan surat permobonan surut izin Surat permobonan 5 menit Surat permohonan 

k.eluar kantor dan surat izin keluar kantor yang izin kcluar kantor izin kcluar kontor 
sudah ditandatangani atasan langsung ke dan surat izin keluar clan surat izin 
bagian kepegawaian kantor yang sudah keluar kantor yang 

ditandatangani sudah 
ditandatangani 

5 Mengarsipkan formulir izin keluar kantor clan ,, Surat permohonan 5 menit Arsip surat izin 
surat persetujuan izin keluar kantor pada arsip izin keluar kantor keluar kantor 
kepegawaian clan surat izin keluar 

kantor yang sudab 
ditandatangan 

Kuallflk»I Pelal(.'18lla: 

SOPPERMOHONAN IZIN KELUAR KANTOR 

Daa .. r Hulwm; 
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