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Tanggal Revisi -
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Disahkan Oleh
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Mama 50P Usulan lzin Belajar

Dasar Hukum _

Kualifikasi Pelaksana

2. Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 1961 tentang Pemberian Tugas
Belajar.

3, Menteri PAN RB Rl surat Edaran Nomor 4 Tahun 2013 tentang
Pemberian Tugas Belajar dan lzin Belajar Bagi PNS.

4, Keputusan Menteri Pertama Mo. 224/MP/1961 sebagai Juknis
Pelaksanaan Perpres No. 12 Tahun 1961 tentang Pemberian Tugas
Belajar di Dalam dan Luar Negeri

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

1. Memahamipengumpulan dan pengolahan data
2. Menguasai TIK
3. Sikap kerja teliti, cekatan dan kerjasama

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
T 1. Persyaratan pelayanan
2. Perangkat komputer
3. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap

1. Sub Bagian Kepegawaian




ALUR SOP USULAN IZIN BELAJAR

Pelaksanan Mutu Baku
; Pemroses Kasubbag ; T ——
o - Pemohon | Administrasi Umum & mmwﬂ”:m __Hﬂ”#mm Kelengkapan Waktu Output ik
Kepegawaian Aparatur
Surat pengantar, surat 5 menit Berkas Usulan

1 Eﬂﬂwﬂ-ﬂﬂﬂ-ﬁ:. E.mu”u_m ) permohoenan ijin belajar, Parmohomai
permohonan izin belajar atau b dalin ¢ 0
tugas belajar kepada Pemroses - kerja, rekomendasi dari | :H__ m.w._um“_”uq
Administrasl Ke waian. perguruan tinggi, SK atau Tu

pega panghat terakhir, daftar Belajar
riwayat hidup, SKFP dalam 2
tahun lerakhir, sural
pernyataan tidak menuntut
Penyesuaian ||jazah, surat
pernyataan tidak
mengRangE jam kerja,
surat pernyataan tidak
menuntut fasilitas,
Rekapitulasi Absen 3 bulan
terakhir, kartu mahasiswa
dan ijazah terakhir, surat
pornystaLn pengiwis
pembina

2 | Memeriksa kelengkapan Belajar Usulan 15 menit Draft Surat
berkas permohonan izin l T Permohonan ljin Usulan lzin
belajar atau tugas belajar, jika mwﬁTq atau Tugas mﬂ=.ﬂﬁnm
tidak lengkap dikembalilean - Belajar Belajar beserta
kepada unit kerja pemohon lampirannya
untuk diperbaiki, jika lengkap ¥
mengetik draf surat usulan
izin belajar atau tugas belajar.

3 | Memeriksa draf surat usulan Draft surat usulan 10 menit Draft mE.mﬁ
izin belajar atau tugas belajar izin atau tugas belajar usulan izin
beserta kelenghkapannya, jika beserta lampirannya mﬂ:..—.:ﬂmu
tidak setuju di kembalilan T Belajar beserta
kepada Pemroses lampirannya
Administrasi Kepegawaian yang w:mu__
untuk diperbaiki, jika setuju ¥ diperiksa
diparaf dan diserahkan Kasubbag
kepada Sekretaris Dinas. . ME:H nuﬁ._

epegawaian




Meneliti draf surat usulan izin Draft surat usulan 10 menit Dﬂmﬂmcqmﬁ
belajar atau tugas belajar, jika W.: n_.ﬂ.ﬂ Emm.w M:w_wm “H. ”._N ! __...H.H
tidak setuju dikembalikan eserta lampi

kepada Kasubbag Umum dan yang sudah diperiksa . Wn_m_ﬁ. beserta
Aparatus untuk diperbaiki, Kasubbag Umum dan | _umﬂq.m.:uﬁ._ﬂa
jika setuju diparaf dan Kepegawaian M g -
disampaikan kepada Kepala m.ﬂ“&..w
Dinas. u e :
Menelit draf surat usulan izin _u-..n.# Surat Usulan 10 menit Surat :.E_u"_ H
s syl - gy ~erirase.o ki oy
tidak setuju dikembalikan

r.m_”m_n_w mm__ﬂnm._u_._m E..n.ﬂw lampurannya yang sudah
diperbaikd, jika setuju HM.WH_. Em_u-.mﬂ ditandatangani
ditandatangani. taris

Menerima HEH usulan izin Surat Usulan Tugas 5 menit Surat usulan
belajar atau tugas belajar yang atau Izin Belajar yang tugas atau lzin
sudah ditandatangani dan sudah ditandatangani Belajar yang
memerintah pengadministrasi H.Em.__:n_u#u_.
surat untuk memberi nomor. age

Memberi nomor surat usulan Surat Usulan Tugas 5 menit Surat Usulan
izin belajar dan tugas belajar, 'n atau [zin Belajar yang Mc_mﬁ atau Izin
mencatat dalam buku agenda sudah diagendakan e m_._.wq. e
dan menyampaikan kepada didistribus

BED.




