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Standar Operasional Prosedur

PENGADILAN AGAMA BONTANG

Jalan Awang Long Nomor 69, Kelurahan Bontang Baru, Kecamatan Bontang Utara
Kota Bontang, Provinsi Kalimantan Timur,  75311

PENGELOLAAN IZIN PERKAWINAN PEGAWAI



Nomor SOP : SOP/AS/10
Tanggal Pembuatan : 02 Januari 2018
Tanggal Revisi : 20 Maret 2023
Tanggal Efektif : 20 Maret 2023
Disahkan Oleh : Sekretaris Mahkamah Agung RI

A. D.

B. E.
1.

2.

C. F.

Tidak

Ya
Ya

Tidak Tidak

Ya Tidak

Ya

Ya

SK Permohonan 
Perkawinan

SK Permohonan 
Perkawinan diterima 

Pemohon

SK Permohonan 
Perkawinan 
diarsipkan

Konsep SK

Konsep SK Hasil 
Koreksi

Pertimbangan Pejabat

Konsep SK

Konsep SK hasil Koreksi

SK Permohonan 
Perkawinan

SK Permohonan 
Perkawinan

Menyerahkan SK kepada pemohon
perkawinan

Mengarsipkan SK permohonan
perkawinan pada file pegawai

7.

8.

9.

10.

11.

Membuat Surat Keputusan atas
permohonan perkawinan

Mengoreksi SK atas permohonan
perkawinan memberikan paraf

Mengoreksi SK atas permohonan
perkawinan dan menandatanganinya

4.

5.

Melakukan pemeriksaan atas keterangan 
tambahan

6.

Memberikan pertimbangan atas
permohonan perkawinan

Meminta keterangan tambahan apabila 
dalam permohonan belum
meyakinkan

Permohonan, 
persetujuan istri/ suami, 
jaminan tertulis berlaku 
adil

Hasil Penelaahan

Tidak

2

3.

Menelaah permohonan izin perkawinan 
dan izin perceraian

Memeriksa hasil telaah staf pelaksana

Berkas permohonan
lengkap diterima 

bag. Kepegawaian

Permohonan, 
persetujuan istri/suami,
jaminan tertulis
berlaku adil

Pertimbangan 
Pejabat

Pertimbangan 
Pejabat

Pertimbangan 
Pejabat

Tambahan Keterangan

Hasil Penelaahan

Hasil penelaahan
setelah dikoreksi

Hasil penelaahan
setelah dikoreksi

Tambahan Keterangan

SOP PENGELOLAAN IZIN PERKAWINAN PEGAWAI

KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1.

2.

Minimal kualifikasi Pendidikan S1

Mampu menguasai komputer

DASAR HUKUM
Undang – Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang perubahan atas Undang – 
Undang nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok – Pokok Kepegawaian

Peraturan Sekretaris MA RI No : 002 th 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 
di lingkungan MA dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya.

2.

1.

MAHKAMAH AGUNG RI
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN AGAMA

PENGADILAN TINGGI AGAMA SAMARINDA

Jalan Awang Long No.69 Bontang Baru, Bontang Utara, Kota Bontang 
Telp. 0548-23001, Surel kantor: kantor.pabontang@gmail.com

PENGADILAN AGAMA BONTANG

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Output

Komputer/Printer/Scaner

Data Kepegawaian

Mutu Baku

 - 

Waktu

Pelaksana

Persyaratan/ 
PerlengkapanSekretarisKasub Bag. 

Kepeg. Ortala Ketua

 - 

 - 

No. Aktivitas

1 Menerima permohonan izin perkawinan 
dan izin perceraian

KETERKAITAN

Staf 
Pelaksana

PERINGATAN

Jika SOP tidak dilaksanakan hak-hak kepegawaian tidak terpenuhi



Ttd. Ttd.

Bontang, 20 Maret 2023

PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN AGAMA

PENGADILAN TINGGI AGAMA SAMARINDA
PENGADILAN AGAMA BONTANG 

Menetapkan,
Ketua Pengadilan Agama 

Bontang

IMRON ROSYADI NOR HASANUDDIN

Mengesahkan,
Sekretaris MA-RI

HASBI HASAN

Menyetujui,
Ketua Pengadilan Tinggi Agama 

Samarinda
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