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SOP PERMOHONAN IZIN KELUAR KANTOR

Dasar ITukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara; 1. D3

2, Pergturan Pemermtah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai 2. §1
Negeri Sipil;

3. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 2016 tentang Penegakan
Disiplin Kerja Hakim pada Mahkamah Agung R1 dan Badan Peradilan
dibawahnya,

4. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 3 Tahun 2020 tentang Pelaksanaan
Pemberian Tunjangan Kinerja Pegawai di Lingkungan Mahkamah Agung
dan Badan Peradilan di Bawahnva;

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RT Nomor 69/ MA/SIUV/2009 tentang
perubahan pertama atas keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
071/KMA/SK/V/2008 tentang Ketentuan Penegakan Disiplin Kerja Dalam
Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri Sipil
pada Mahkamah Agung R1 dan Badan Peradilan dibawahnya.

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan:
SOP pengelolaan Absensi pegawai 1. Peralatan Komputer
2. Data-data pendukung
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak hakim/pegawai untuk 1z keluar kantor Sub Bagian Kepegawaian dan Teknologi Informasi
tidak dapat diberikan
Pelaksana Mutu Baku Ket
- o | Atasan Hakim/ ]
No e ;l:;l;::l l::t:i llL’:sgaWni. vaug E:::)n;::;;:i Wakiu Output
1 | Hakim/pegawai mengisi surat permohonan Sural pcmolféM 5 menit | Surat permohonan
izin keluar kantor W 1zin keluar kantor izin keluar kantor
| yang sudah diisi
2 | Memberikan sural permohonan i2in keluar v Surat  permahonan 10 Surat permohonan
kantor dan surat izin keluar kantor kepada bl L izin keluar kaptor | menit | izin keluar kanior
atasan langsungnya yang sudah diisi dan  swal  1zin
fidak kehuar kantor
3 | Menandatangani surat izin keluar kantor Surat permobonan | 5 menit | Surat permohonan
i wzm keluar kantor izin keluar kantor
il dan surat izin keluar dan surat izin
' kantor keluar kentor yang
- sudah
' ditandatangani
4 | Menyerahkan surat permohonan surat 1zin Surat permohonan | 5 menit | Surat permohonan
ketuar kantor dan surat izin keluar kantor yang h L L izin keluar kantor izin keluar kantor
sudah ditandatangani atasan langsung ke dan surat izin keluar dan surat 1zin
bagian kepegawaian kantor yang sudah keluar kantor yang
ditandatangani sudah
ditandatangani
5 | Mengarsipkan formulir izm keluar kantor dan v Surat permohonan | 5 menit | Arsip surat izin
sural persetujuan izin keluar kantor pada arsip w izin keluar kantor keluar kantor

kepegawaian dan surat 1zin keluar
kantor yang sudah
ditandatangan




