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URUSAN KEPEGAWAIAN Nama SOP USULAN CALON PETUGAS BELAJAR BIAYA

DINAS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pela

ksana

Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Minimal SMU/Sederajat

Keterkaitan

Peralatan/Periengkapan

1 |Pengembangan Kompetensi ASN bentuk pendidikan formal dan jenjang karier
2 |Pembayaran tunjangan jabatan fungsional
3 |Pemberhentian jabatan fungsional

SK. CPNS, SK. PNS, SK pangkat terakhir, SK Jabatan Fungsional
terakhir, SKP, Surat Pemyataan dari calon petugas belajar
Rekomendasi dari Rekomendasi dari Ka Balai

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila petugas belajar biaya dinas tidak mengindahkan peraturan/ketentuan yang
harus dipatuhi, maka izinnya akan dicabut dan dikenai sanksi

SIM ASN




Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Unit
Pegawai K . Sub Bag TU Ka Balai Kelengkapan Waktu Output
epegawaian
1 |Menyampaikan data Usulan calon Petugas
Belajar
( l Data Usia, Jabatan dan 1 K Daftar Usulan calon
Pendidikan Akhir Pegawai Tugas Belajar
2 |Menyetujui / Mempertimbangan calonTugas
Belajar .
Daftar Usulan calon Tugas : Rekomendasi Ka
; 1 hari :
Belajar Balai
3 |Memberitahukan kepada Pegawai calon
Petugas belajar \ Daftar Usulan calon Tugas [?I_auﬂaarsU;:lzgrc:;zn
| Belajar dan Rekomendasi 1 hari g et
i Rekomendasi Ka
Ka Balai ;
Balai
4 |Memberitahukan kepada Pegawai calon
Petugas belajar Daﬁgr Usulan calen Tuga§ . Keiengk'apan Berkas:
Belajar dan Rekomendasi 1 hari Persetujuan sebagai
Ka Balai Calon Petugas Belajar
5
: t usulan dan surat usulan dan
Menyiapkan surat dan berkas Kelengkapan e ;
Daftar Usulan calon Tugas Belajar _';ll Kelengkapan Berkgs Calon 1 hari Kelengkapan Berka_s
Petugas Belajar Calon Petugas Belajar
6 |Memverifikasi surat usulan dan Kelengkapan
Berkas Calon Petugas Belajar surat usulan dan ooy
y 3 Paraf dan legalisir
Kelengkapan Berkas Calon 1 hari Viarkiin
‘ I Petugas Belajar
7
surat usulan dan surat usulan
Menandatangani surat usulan Kelengkapan Berkas Calon 1 hari yangsudah
Petugas Belajar ditandatangani
8 [Menerima surat usulan yang sudah . Usulan yang sudah
ditandatangani dan Kelengkapan Berkas ’ ditandatangani dan § )
Calon Petugas Belajar yang sudah legalisir ( ) Kelengkapan Berkas Calon | 30 menit | | 2"d@ terima usulan

dan Mengirim berkas ke BBPSI Sumberdaya
Lahan Pertanian

Petugas Belajar yang
sudah legalisir

Calon Petugas Belajar




