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URUSAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

PENGURUSAN IJIN BELAJAR BIAYA SENDIRI

Dasar Hukurn

Kualifikasi Pelaksana

1 |Surat Edaran Menteri PAN dan RB No. 04 Tahun 2013 tentang Pemberian Tugas
Belajar dan Izin Belajar

2 [Surat Edaran Menteri PAN No. SE/18/M.PAN/5/2004 tentang Pemberian Tugas Belajar
dan |zin Belajar Bagi Pegawai Negeri Sipil

1. Berwenang memberikan izin

Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
SK. CPNS, SK. PNS, SK pangkat terakhir, SK Jabatan Fungsional
terakhir, SKP terakhir, Rekomendasi dari Ka. Balai

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 |Menandatangani Surat Perjanjian ljin belajar dengan biaya Sendiri

Berkas isian usulan izin belajar biaya sendiri




Prosedur

4 4
Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan .| Kasub/Kasi/ , Ka TU/ Keterangan
Pegawai Ka Kelti Ka Balai Kepegawaian Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengusulkan ljin Belajar Atas Biaya Surat usulan dan data 1jam Usulan Tugas
Sendiri ke Ka Balai ( ) Perguruan Tinggi yang Belajar dan berkas-
akan dituju berkas
2 |Meneruskan usulan ke Kepala Balai Usulan Tugas Belajar 2 jam Usulan Tugas
[ dan berkas-berkas Belajar dan berkas
L berkas diterima Ka
Balit
3 |Mempertimbangkan usulan ijin belajar \ Usulan Tugas Belajar 1 hari Keputusan
\ dan berkas-berkas diizinkan atau
ditolak
4 |Memproses/membuat usulan ijin Belajar | Surat Persetujuan Ka 2 hari Berkas-berkas
Atas Biaya Sendiri serta melengkapi j : Balit terkait usulan izin
berkas-berkas I belajar biaya
sendiri
5 |Menandatangankan berkas-berkas Berkas-berkas terkait 1 hari Berkas-berkas
kepada yang bersangkutan dan Ka Balit, Ej usulan izin belajar yang sudah
selanjutnya dikirimkan ke Balai Besar biaya sendiri ditandatangani

Pengujian Standar Instrumen Suberdaya
Lahan Pertanian




