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URUSAN KEPEGAWAIAN Name SOP
USULAN CALON PETUGAS BELA'AR BIAYA
DINAS

Dasar Hukum Kuallrlkail Pelaksana

Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 Tentang Manajeman Pegawai Neg€ri Sipil
Minimal SMU/Sederajat

Keterkaitan Peralrtan Perlengkapan
1

2
3

Pengembangan Kompetensi ASN bentuk pendidikan formal dan.ianjang karier
Pembayaran tunjangan jabatan fungsional
Pemberhentian jabatan fungsional

SK. CPNS, SK. PNS, SK pangkat terakhir, SK Jabatan Fungsional
tsrakhir, SKP, Surat Pemyataan dari calon petugas belajar
R6kom6ndasi dari Rekomendasi dari Ka Balai

Perinqatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila petugas belajar biaya dinas tidak mengindahkan peraturanft€tentuan yang
harus dipatuhi, maka izinnya akan dicabut dan dikenai sanksi

SIM ASN

@



Prosedur

Pelaksana

Uraian Kegiatan

Mutu Baku

Pegawai
Unit

Kepegaw.ian
Sub Bag TU t(a Balai KclenCkapan WaKu Output

1 Msnyampaikan data Usulan cslon Petugas
Belajar

Dala Usia, Jabstan den
Pendidiken Akhir Pegawsi

t hari
Daftar Usulan calon

Tugas Belajar

Menyetujui / Memperlimbangan calonTugas
Belajar

Defter Usulan calon Tugas
Belajar

t hari
Rekomendasi Ka

Balai

3 Memberitahukan kBpada Pogawai calon
Petugas belaiat Daftar Usulan calon Tugas

86lajardan Rgkom6ndasi
Ka B8lei

t hari

Daflar Usulan calon
Tugas Belajer dan
Rekomgndssi Ka

Balai

4 Mamberitehukan kepada Pogawai calon
Petugas belajar Daftar Usulan calon Tugas

Bela.iar dan Rskomendasi
Ka Balai

t hari
Kelengkapen Barkas
Persetujuan sebagai

calon Pelugas Belaiar

5

Menyiapkan surst dEn berkas Kelengkepan
Daftar Usulan calon TugEs Bolajar

sural usulan den
Kelsngkapan Berkas Calon

Petugas Belajar

'1 hari
surat usulan dan

Kelengkapsn Ber*as
Calon Petugas Belajar

Memverifikasi surat usulan dan Kelengkapan
Barkas Calon Petugas Bolajar sural usulan dan

Kelangkapan B€rkas calon
Petugas Bslsiar

t heri
Paraf dan legalisir

berkas

7

Menandatangani surat usulan
surai usulan dan

Kolengkapan Barkas Calon
Potugas Belsjar

t hari

I Men€rima sural usulan yang sudah
ditandatangani dan Kelengkapan Berkas
Calon Petugas Belajar yang sudah legalisir
dan Mengirim bsrkas ke BBPSI Surnbordaya
Lahan Pertanien

Usulan yang sudah
ditandatangeni dan
Kelengkapan Berkas Calon
Petugas Belajar yang
sudah legalisir

30 menit
'fanda terima usulan

Calon Petugss Belajar

I

No.

r
L-

I

f-
surat usulan
yangsudah

ditandatangani


