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Tanggal Efektif :  09 Oktober 2018

Disahkan oleh :  Ketua PA Gresik

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1 1. S1 Sederajat

2 2. SMA Sederajat
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Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Arsip Bagian Kepegawaian Dan Ortala

FM/AS/06/01 FM/AS/06/06 FM/AS/06/11

FM/AS/06/02 FM/AS/06/07

FM/AS/06/03 FM/AS/06/08

FM/AS/06/04 FM/AS/06/09

FM/AS/06/05 FM/AS/06/10

Persyaratan / 

Kelengkapan
Waktu Output

A Prosedur Izin Keluar Kantor Pegawai

1 Daftar hadir pegawai 

(FM/AS/06/02)

05 Menit Form Izin Keluar Kantor 

(FM/AS/32/01), 

2         Tidak 

Ya                          

Form Izin Keluar Kantor 05 Menit Surat Izin Keluar Kantor 

3 Surat ijin keluar kantor 05 menit Buku Alibi Kendali Keluar 

Kantor (FM/AS/32/02)

4 Buku Alibi Kendali 

Keluar Kantor

05 Menit Arsip Surat Izin Keluar Kantor
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Gresik 61121

JL. Dr. Wahidin Sudirohusodo No.45

PENGADILAN AGAMA GRESIK

SK KMA No 069 tahun 2009 tentang Perubahan Pertama atas SK KMA No 071 tahun 2008 

tentang Ketentuan Penegakan Disiplin Kerja dalam Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Khusus 

Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan di Bawahnya 

Perma No 7 tahun 2016,  Penegakan disiplin kerja hakim pada mahkamah agung dan Badan  

peradilan yang berada di bawahnya

Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

   

PP No. 53 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

Standar ISO 9001:2015 Klausul 7.1.2

Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang pedoman penyusunan standar operasional prosedur di 

lingkungan mahkamah agung dan badan peradilan yang berada di bawahnya

SOP IZIN KELUAR KANTOR, IZIN LAMBAT DATANG DAN IZIN CEPAT PULANG PEGAWAI

PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Managemen Pegawai Negeri Sipil

Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu Badan Peradilan Agama

Perka BKN Nomor 21 tahun 2010 tentang Ketentuan pelaksanaan peraturan Pemerintah nomor 

53 tahun 2010 tentang disiplin pegawai negeri sipil

Surat Keputusan Ketua Pengadila Agama Gresik Nomor : W13-A17/17/PS.00/SK/01/2019 

tentang Pembentukan Pejabat Penanggungjawab dan Petugas Daftar Hadir dan Daftar Pulang 

Pengadilan Agama Gresik 2019 

SK KMA No 071 tahun 2008 tentang Ketentuan Penegakan Disiplin Kerja dalam Pelaksanaan 

Pemberian Tunjangan Khusus Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri pada Mahkamah Agung dan 

Badan Peradilan di Bawahnya 

Perma No 8 tahun 2016 tentang Pembinaan dan Pengawasan Atasan Langsung pada Mahkamah 

Agung dan Badan Peradilan di Bawahnya 

Mutu BakuKasubag 

Kepegawaian, 

Ortala / Staf 

Peralatan Komputer, Kertas, Scan, printer, alat tulis,  

Peraturan serta Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan 

Mutu Badan Peradilan Agama;2. SOP Pemberian Nilai Kepada Pegawai (SOP/AS/13)

1.  SOP Pengelolaan Absensi Pegawai (SOP/AS/06)

Menyerahkan persetujuan izin keluar kantor ke 

pegawai ybs dan mempersilahkan pegawai mengisi 

Buku Alibi Izin Keluar Kantor

Memeriksa dan meneliti dan memberi persetujuan izin 

keluar kantor dari pegawai ybs

Menerima permohonan izin keluar kantor pegawai 

secara tertulis 

Aktivitas

Mengarsipkan izin keluar kantor pegawai 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

Atasan 

Langsung / 

Wakil Ketua

No.



Persyaratan / 

Kelengkapan
Waktu Output

Mutu BakuKasubag 

Kepegawaian, 

Ortala / Staf 

Aktivitas

Atasan 

Langsung / 

Wakil Ketua

No.

B Prosedur Izin Lambat Datang dan atau Izin Cepat Pulang

1 Daftar hadir pegawai 

(FM/AS/06/02)

05 Menit Form Izin Lambat Datang 

(FM/AS/32/03), dan atau  izin 

cepat pulang (FM/AS/32/04), 

2         Tidak 

Ya                          

Form Izin Lambat 

Datang dan atau izin 

cepat pulang 

05 Menit Surat Izin Lambat Datang dan 

atau izin cepat pulang 

3 Surat Izin Lambat 

Datang dan atau izin 

cepat pulang 

05 menit Surat Izin Lambat Datang  dan 

atau izin cepat pulang 

4 Surat Izin Lambat 

Datang dan atau izin 

cepat pulang 

Laporan absen harian

5 Laporan absen harian 05 Menit Arsip Surat izin Lambat 

Datang dan atau izin cepat 

pulang

Menyerahkan persetujuan  izin Lambat Datang dan 

atau izin cepat pulang ke pegawai ybs 

Mengarsipkan izin Lambat Datang dan atau izin cepat 

pulang pegawai 

Menginputkan izin pada aplikasi absensi Online (SIAP 

Online) dan aplikasi KOMDANAS

Menerima permohonan izin Lambat Datang dan atau 

izin cepat pulang pegawai secara tertulis 

Memeriksa dan meneliti dan memberi persetujuan  izin 

Lambat Datang dan atau izin cepat pulang dari 

pegawai ybs



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Demikian izin ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk digunakan sebagaimana mestinya. 

 

 
 

 

 
   Yang Memohon Ijin,                                                Gresik,___________________ 

  
    _________________  

 

 

 

 

 

 

 

___________________________      _______________________________  

 

 

  Peraturan Mahkamah Agung  Nomor  7 

  Tahun 2016 tentang  Penegakan Disiplin 

  Kerja Hakim Pada Mahkamah Agung dan 

                 Badan Peradilan Yang Berada di bawahnya 

 IZIN KELUAR KANTOR 

Yang bertandatangan di bawah ini (1) : ____________________________________________________ 

Selaku (2) : ____________________  Pengadilan Agama Gresik
 

Dengan ini memberikan  
 

Izin kepada (3 dan 4) : ___________________________________________________ 

  NIP _______________________________________________ 

Untuk keluar kantor pada (5,6 dan 7) : Hari _______________, Tanggal________________________
 

  Pukul ____________ s.d. ______________________________
 

Untuk keperluan (8) : ___________________________________________________
 

Kode Formulir     : FM/AS/32/01 
Tgl Pembuatan   : 09/10/2018 
Tgl Revisi   : -  
Tgl Efektif    : 09/10/2018  

 



Pengadilan Agama Gresik Tahun ...........

1 2 3 4 5 4 5 6 7 8

Mengetahui, Gresik, .................

Sekretaris Kasubag. Kepegawaian, Organisasi, 

dan Tatalaksana

............................. .............................

NIP. NIP. 

BUKU ALIBI KENDALI KELUAR KANTOR

KEPERLUANNO TANGGAL HARI JAM KELUAR NAMA TUJUAN PARAF JAM KEMBALI KETERANGAN

Kode Formulir   : FM/AS/32/02 
Tgl Pembuatan : 09/10/2018 
Tgl Revisi   : - 
Tgl Efektif    : 09/10/2018 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Demikian izin ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk digunakan sebagaimana mestinya. 

 

 
 

 

 

   Yang Memohon Ijin,                                                Gresik,___________________ 
  

    _________________  
 

 

 

 

 

___________________________      _______________________________  

 

 

  Peraturan Mahkamah Agung  Nomor  7 

  Tahun 2016 tentang  Penegakan Disiplin 

  Kerja Hakim Pada Mahkamah Agung dan 

  Badan Peradilan Yang Berada di bawahnya 

 

    

 

   IZIN LAMBAT DATANG 

 

Yang bertandatangan di 

bawah ini (1) : ____________________________________________________ 

Selaku (2) : ____________________  Pengadilan Agama Gresik
 

Dengan ini memberikan  
 

Izin kepada (3 dan 4) : ___________________________________________________ 

  NIP _______________________________________________ 

Untuk Lambat Datang pada 
(5,6 dan 7) : Hari _______________, Tanggal________________________

 

  Pukul ____________ s.d. ______________________________
 

Untuk keperluan (8) : ___________________________________________________
 

Kode Formulir     : FM/AS/32/03 
Tgl Pembuatan   : 09/10/2018 
Tgl Revisi   : -  
Tgl Efektif    : 09/10/2018  

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Demikian izin ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk digunakan sebagaimana mestinya. 

 
 

 

 
 

   Yang Memohon Ijin,                                                Gresik,___________________ 

  
    _________________  

 

 

 

 

 

 

 

___________________________      _______________________________  

 

 

  Peraturan Mahkamah Agung  Nomor  7 

  Tahun 2016 tentang  Penegakan Disiplin 

  Kerja Hakim Pada Mahkamah Agung dan 

  Badan Peradilan Yang Berada di bawahnya 

 

 

 

         IZIN CEPAT PULANG 

 

 

Yang bertandatangan di 

bawah ini (1) : ____________________________________________________ 

Selaku (2) : ____________________  Pengadilan Agama Gresik
 

Dengan ini memberikan  
 

Izin kepada (3 dan 4) : ___________________________________________________ 

  NIP _______________________________________________ 

Untuk Cepat Pulang pada       
(5,6 dan 7) : Hari _______________, Tanggal________________________

 

  Pukul ____________ s.d. ______________________________
 

Untuk keperluan (8) : ___________________________________________________
 

Kode Formulir     : FM/AS/32/04 
Tgl Pembuatan   : 09/10/2018 
Tgl Revisi   : -  
Tgl Efektif    : 09/10/2018  

 


