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PENGADILAN AGAM A SAMPANG
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SOP PENGELOLAAN IJIN PERKAWINAN

Dasar Hukum
1 PP No. 10 tahun 1983 tentang Ijin  Perkawinan dan Perceraian Bagi Pegawai Negeri S ipil

2 PP No. 45 Tahun 1990 tentang Perubahan Atas PP No. 10 Tahun 1983 Tentang Ijin  Perkawinan dan Perceraian Bagi Pegawai 
Negeri S ip il

Nomor SOP 

Tanggal Pembuatan : 02 M ei 2018 

Tanggal R evisi : 09 O ktober 2018

Tanggal E fektif : 09 O ktober 2018

Disahkan oleh : Ketua PA Sampang

Kualifikasi pelaksana
1 S1 Sederajat 
2. SMA Sederajat

3 SE BKN 8/SE/1983 Lam piran XXI Tentang Ijin  Perkawinan dan Perceraian Bagi Pegawai 
Negeri S ipil

4 SE BKN No 48/SE/1990 Tentang Petunjuk Pelaksanaan PP No. 45 Taun 1990 Tentang Pembahan PP No 10 Tahun 1983 Tentang 
Ijin  Perkawinan dan Perceraian Bagi Pegawai Mahkamah Agung dan Badan Peradilan d i Bawahnya

5 Keputusan SEKMA No 001/SEK/12.07/IV/2010 Tentang Pendelegasian W ewenag m engenai Penolakan/Pem berian Ijin  Perkawinan 
dan Perceraian Bagi Pegawai Mahakamh Agung dan Badan Peradilan d i Bawahnya

6  SNI ISO 9001.2015 K lausul 7.1.2
7 Buku Pedoman P raktis A kreditasi Penjam inan M utu Badan Peradilan Agama

Keterkaitan Peralatan/pertengkapan
1. SOP Pengelolaan Pegawai (SOP/AS/04)
2 SOP Pengelolaan Absensi Pegawai (SOP/AS/06)

3. SOP Pencairan Anggaran (SOP/AS/25) Peralatan Komputer, Kertas, prin ter, a la t tu lis . Peraturan 
serta Buku Pedoman P raktis Akreditasi Penjam inan Mutu 
Badan Peradilan Agama, aplikasi SIKEP, ap likasi ABS;

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai tidak terpenuhi
Bagian Kepegawaian Dan O rtala

FM/AS/10/01 FM /AS/10/02 FM/AS/01/01

N o . A k t iv it a s
S ta f/ K a s u b a g

K e p e g a w a ia n ,

O r t a la

S e k re ta r is K e tu a

M u t u  B a k u

P e r s y a r a ta n  / 

K e le n a  k a p a n
W a k tu O u t p u t

1 M enerim a perm ohonan iz in  perkawinan

r i

Surat Pem intaan Ijin  
Untuk M elakukan 
Perkawinan 
(FM /AS/10/02), Buku 
Kendali Perkawinan 
Pegawai

Surat Perm intaan

1 jam Surat Perm intaan

2 M emberikan pertim bangan atas permohonan 
perkawinan

1 jam Persetujuan

3 Meminta keterangan tam bahan (jika  d i dalam 
perm ohonan belum m enyakinkan)

pcz Persetujuan 1 jam Surat Ijin

4 M engoreksi perm ohonan izin  perkaw inan dan 
m emberikan paraf.

'T Surat Ijin 1 jam Surat Ijin  Perkawinan 
dari atasan

5 M enyam paikan Surat Keputusan kepada 
Kepegawaian untuk diserahkan kepada Pemohon

± ..

__1 _

Surat Keputusan, 
tanda terim a 
(FM/AS/01/01)

1 jam Buku Kendali 
Perkawinan Pegawai 
(FM /AS/10/01), tanda 
terim a.

6 M engarsipkan Surat Keputusan iz in  perkawinan, 
m elakukan update data perkaw inan dan update 
SIKEP, ABS serta m enyerahkan ke Pembuat daftar 
gaji (PDG)

cb Buku Kendali 
Perkawinan Pegawai, 
buku nikah dan 
aplikasi SIKEP serta 
ABS

1 jam B u k u  Kendali 
P erkaw inan P egaw ai,
update data SIKEP dan 
ABS, A rsip , tanda 
terim a dari PDG 
(FM /AS/01/01)
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r
Kode Formulir F M/AS/10/01
Tgl Pembuatan 02/05/2018
Tgl Revisi 09/10/2018

l Tgl Efektif 09/10/2018

BUKU KENDALI PEGAWAI YANG MELAKUKAN PERKAWINAN

Pengadilan Agama Sampang Tahun..............

NO. NAMA JABATAN TANGGAL PENGAJUAN NAMA SUAMI/ISTRI PEKERJAAN KETERANGAN

1 2 3 4 5 8 11

Mengetahui, Sekretaris
Kasubag. Kepegawaian, Organisasi, 
dan Tatalaksana

NIP. NIP.



LAMPIRAN SURAT EDARAN KEPALA BADAN 
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA 

NOMOR : 08/SE/1983TANGGAL 26 APRIL 1983

Kepada
Yth. KetuaPengadilan Agama Sampang 
di- Sampang

Kode Formulir : FM/AS/10/02
Tgl Pembuatan : 02/05/2018
Tgl Revisi : 09/10/2018 \

Tgl Efektif : 09/10/2018 |
V____________________________ /

SURAT PERMINTAAN IZIN UNTUK MELAKUKAN PERKAWINAN

1. Yang bertandatangan di bawah in i:
a. N a m a
b. NIP/No.Identitas
c. Pangkat/Gol Ruang
d. Jabatan/pekerjaan
e. Satuan Organisasi
f. Tanggal Lahir
g. Agama/kepercayaan
h. Alamat :
Dengan ini mengajukan permintaan agar saya diizinkan untuk melakukan 
Perkawinan dengan calon isteri/calon suami saya :
a. N a m a
b. NIP/No.Identitas
c. Pangkat/Gol Ruang
d. Jabatan/pekerjaan
e. Agama/kepercayaan
f. Alamat

2. Adapun alasan-alasan yang mendasari permintaan izin untuk melakukan 
Perkawinan adalah :
a..............................................................................................................................
b..............................................................................................................................
c...............................................................................................................................
d...............................................................................................................................

3. Sebagai bahan pertimbangan maka bersama ini saya lampirkan :
a..............................................................................................................................
b..............................................................................................................................
c...............................................................................................................................

4. Demikian surat permintaan izin ini saya buat dengan sesungguhnya dan agar dapat 
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Yang meminta izin

(nama lengkap) 
NIP.



" Kode Formulir : FM/AS/01/01 
Tgl Pembuatan: 02/05/2018 
Tgl Revisi : 09/10/2018
Tgl Efektif : 09/10/2018


