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Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
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Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Pegawai (SOP/AS/04) 3. SOP Pencairan Anggaran (SOP/AS/25)

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

Peringatan Pencatatan dan pendataan

 FM/AS/10/01

Persyaratan / 

Kelengkapan
Waktu Output

1 Surat Pemintaan Ijin 

Untuk Melakukan 

Perkawinan 

(FM/AS/10/02), Buku 

Kendali Perkawinan 

Pegawai

1 jam Surat Permintaan

2 Surat Permintaan 1 jam Persetujuan

3 Persetujuan 1 jam Surat Ijin 

4 Surat Ijin 1 jam Surat Ijin Perkawinan 

dari atasan

5 Surat Keputusan, 

tanda terima 

(FM/AS/01/01)

1 jam Buku Kendali 

Perkawinan Pegawai 

(FM/AS/10/01), tanda 

terima.

6 Buku Kendali 

Perkawinan Pegawai, 

buku nikah dan 

aplikasi SIKEP serta 

ABS

1 jam Buku Kendali 

Perkawinan Pegawai, 

update data SIKEP dan 

ABS,  Arsip, tanda 

terima dari PDG 

(FM/AS/01/01)

PP No. 45 Tahun 1990 tentang Perubahan Atas PP No. 10 Tahun 1983 Tentang Ijin Perkawinan dan 

Perceraian Bagi Pegawai Negeri Sipil;

Ketua

SOP PENGELOLAAN IJIN PERKAWINAN

SekretarisNo.

Mutu Baku

Standar SAPM PA/Ms Edisi 2 Tahun 2018 Std  2.4.19

SNI ISO 9001:2015 Klausul 7.1.2; dan 

Keputusan SEKMA No 001/SEK/12.07/IV/2010 Tentang Pendelegasian Wewenag mengenai 

Penolakan/Pemberian Ijin Perkawinan dan Perceraian Bagi Pegawai Mahakamh Agung dan Badan Peradilan di 

Bawahnya;

SE BKN No. 48/SE/1990 Tentang Petunjuk Pelaksanaan PP No. 45 Taun 1990 Tentang Perubahan PP No 10 

Tahun 1983 Tentang Ijin Perkawinan dan Perceraian Bagi Pegawai Mahkamah Agung dan Badan Peradilan di 

BawahnyaL

SE BKN 8/SE/1983 Lampiran XXI Tentang Ijin Perkawinan dan Perceraian Bagi Pegawai; 

Negeri Sipil

PP No. 10 tahun 1983 tentang Ijin Perkawinan dan Perceraian Bagi Pegawai Negeri Sipil;

1. S1 Sederajat

2. SMA Sederajat

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

Aktivitas

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis,  Peraturan 

serta Buku pedoman standar sertifikasi akreditasi 

penjaminan mutu(SAPM)

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

Staf/Kasubag 

Kepegawaian, 

Ortala 

:  -

Mengarsipkan Surat Keputusan izin perkawinan, 

melakukan update data perkawinan dan update 

SIKEP, ABS serta menyerahkan ke Pembuat daftar 

gaji (PDG)

Menyampaikan Surat Keputusan kepada 

Kepegawaian untuk diserahkan kepada Pemohon

Mengoreksi permohonan izin perkawinan dan 

memberikan paraf.

Menerima permohonan izin perkawinan

Meminta keterangan tambahan (jika di dalam 

permohonan belum menyakinkan)

Memberikan pertimbangan atas permohonan 

perkawinan
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