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DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN :  

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   

 

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Mukomuko Kelas II 
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA MUKOMUKO 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang 
Aparatur Sipil Negara 

1. S-1 Komputer 

2. PP Nomo 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai 
Negeri Sipil. 

2. S-1 Ekonomi 

3. 
PERMA No. 7 Tahun 2016 Tentang Penegakan 
Disiplin Kerja Hakim Pada Mahkamah Agung dan 
Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya. 

3. S-1 Hukum Islam 

4. 
SK.KMA No. 071/KMA/SK/V/2008 Tentang Ketentuan 
Penegakan Dsiplin kerja Dalam Pelaksanaan 
Pemberian Tunjangan Khusus Kinerja Hakim dan 
Pegawai Negeri Pada Mahkamah Agung dan Badan 
Peradilan Yang Berada Di bawahnya. 

4. S-1 Hukum 

5. 
 

5. SMA 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

1. SOP Bidang kepegawaian  

- Komputer/Laptop  
- ATK  

 
 

2 
SOP Pengadilan Tinggi Bengkulu 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 

1 
 
Tidak akan terwujud disiplin Hakim dan Pegawai 

Komdanas 

 
 

http://www.pa-mukomuko.go.id/
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PROSEDUR PERMOHONAN IZIN TIDAK MASUK KERJA DAN IZIN KELUAR KANTOR HAKIM DAN PEGAWAI 

 

No Aktivitas 

PELAKSANA MUTU BAKU 
KET 

Pelaksana 
Hakim, subag 
Kepergawaian 

Pelaksana Kasub Umum 
Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu Output 

 

1 

Membuat surat 
permohonan ijin tidak 
masuk kerja/ijin keluar 
kantor. 

  

    

Komputer 5 Menit 

Surat 
permohonan ijin 
tidak masuk 
kerja/ijin keluar 
kantor 

 

2 

Pengetikan surat 
pemberian ijin tidak 
masuk kerja/ijin keluar 
kantor. 

  

  

  

Komputer 5 Menit 

Surat pemberian 
ijintidak masuk 
kerja/ijin keluar 
kantor 

 

3 

Koreksi dan 
penandatangan surat 
pemberian ijin tidak 
masuk kerja/ijin keluar 
kantor 

  

    

Surat pemberian ijin 
tidak masuk 
kerja/ijin keluar 
kantor 

5 Menit 

Surat pemberian 
ijintidak masuk 
kerja/ijin keluar 
kantor 

 

4 
Mencatat pada absen 
dan mengupload ke 
aplikasi Komdanas. 

  

    

Surat pemberian ijin 
tidak masuk 
kerja/ijin keluar 
kantor 

10 Menit 

Surat pemberian 
ijintidak masuk 
kerja/ijin keluar 
kantor 

 

5 
Mengarsipkan pada 
arsip kepegawaian 

  
    

Surat pemberian ijin 
tidak masuk 
kerja/ijin keluar 
kantor 

5 Menit 

Surat pemberian 
ijintidak masuk 
kerja/ijin keluar 
kantor 

 

Waktu yang diperlukan : 30 Menit 
 

 
 

 


