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A. D. 

B. E.
1.
2.

C. F.

6.

Meminta ijin dan tanda tangan
dari atasan langsung pegawai terkait

Atasan langsung memberikan izin
keluar kantor kepada pegawai terkait

Pegawa iterkait menyerahkan
surat ijin keluar kantor kepada staf 
kepegawaian

Staff kepegawaian mengarsipkan
surat ijin keluar kantor

Surat Ijin Keluar 
Kantor yang sudah 

ditandatangani 
atasan langsung

Surat Ijin Keluar 
Kantor yang sudah 

ditandatangani 
atasan langsung

3.

4.

5.
Surat Ijin Keluar 

Kantor yang sudah 
ditandatangani 
atasan langsung

Surat Ijin Keluar 
Kantor yang sudah 

ditandatangani 
atasan langsung

5 Menit

5 Menit

5 Menit

KUALIFIKASI PELAKSANA

S1 Sederajat

DASAR HUKUM

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka mengurangi kedisiplinan pegawai PA. 
Bontang

Komputer
Sura Ijin Keluar Kantor

KETERKAITAN

Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2016 tentang Penegakkan 
Disiplin Kerja Hakim pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang 
berada di bawahnya

1.

2.

Mengetahui dan Memahami tentang analisis Jabatan

PERINGATAN

No. Aktivitas

SK KMA Nomor : 071/KMA/SK/V/2008

 - 

Persyaratan/ 
Perlengkapan Waktu Ket

Tahapan Kinerja

2 Mengisi Surat Ijin Keluar Kantor

Pegawai terkait yang akan ijin
keluar kantor meminta Surat
Ijin Keluar Kantor pada Staff 
Kepegawaian

1

MAHKAMAH AGUNG RI
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 - 

G. ALUR PROSES

SOP SURAT IZIN KELUAR KANTOR

Pegawai 
Terkait

Atasan Langsung 
Pegawai Terkait Staff Kepegawaian

Surat Ijin Keluar 
Kantor 5 Menit

2.

Surat Ijin Keluar 
Kantor 5 Menit

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Output

Pelaksanaan

Surat Ijin Keluar 
Kantor

Surat Ijin Keluar 
Kantor yang sudah 

diisikan

Surat Ijin Keluar 
Kantor diarsipkan

Surat Ijin Keluar 
Kantor yang sudah 

diisikan



Ttd. Ttd.

Menetapkan,
Ketua Pengadilan Agama 

Bontang

IMRON ROSYADI NOR HASANUDDIN

Mengesahkan,
Sekretaris MA-RI

HASBI HASAN

Menyetujui,
Ketua Pengadilan Tinggi Agama 

Samarinda

Bontang, 20 Maret 2023
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