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URUSAN KEPEGAWAIAN PENGURUSAN IJIN BELA'AR BIAYA SENOIRI

Dasar Hukurn Kualifikasi Pelaksana

2 Sqrat Edaran Mentori PAN No. SFJl8/M.pAN/5/2004 tentang pemberian Tugas Bel
dan lzin Bolejar Bagi Pegawai Negeri Sipit

Surat Edaran Menteri FiAN
Bolajar dan lzin Belajar

dan RB No. 04 Tahun 201t tentang Psmb6rian Tugas

Keterkaitan

SK. CPNS, SK. PNS, SK pangkat terakhir, SK Jabatan Fungsionat
terakhir, SKP terakhir, Rekomendasi dari Ka. Balai

Perin n Pencatatan dan Pendataan
detengani Surat Perjanjian liin belajar dengan bieya SendiriMenan an usulan izin belajar biaya sandiriBerkas isi

@

Nama SOP

,1

1. Bsrwonang memberikan izin

1



Prosedur

No.

Pelaksana

Uraian Kegiatan KaBub/l(asi/
Ka Kelti

Ka TU,
Kepegawhian

Ka Balai

Mutu Baku

KeteranganWallu Outpl,t

I Mengusulkan ljin Belarar Alas Biaya
Sendiri ke Ka Balai

Surat usulan dan dala
Perguruan Tinggiyang

akan dituju

1 jam Usulan Tugas
Belaiar dan berkas.

berkas

2 Meneruskan usulan ke Kepala Balai Usulan Tugas Belajar
dan berkas-borkas

2 jam Usulan Tugas
Belaiar dan be*as.
berkes ditorima Ka

Balit
3 Mempedimbangkan usulan ijin b€lajar Usulan Tuges Belajar

dan berkas-b6rkas
t hari Keputusan

diizinkan €lau
ditolak

4 Memprosos/membual usulan ijin 86lajar
Atas Biaya Sendiri serte melongkapi
b6rtas-be*as

Surat Persolujuen Ka
Batit

2 hari Berkas-b6rkes
tetkait usulan izln

belaiar biaya
sendiri

Menandatangankan berkas-barkas
kepada yang bersangkutan dan Ka Balit,
selanjutnya dikirimkan ke Balsi Besar
Pengujian Standar lnslrumen Suberdaya
Lahan Perlanian

Bsrkas-bsrkes torkeit
usulan izin belajar

biaye sendiri

t hari Berkas-b€rkas
yang sudah

ditendatangani

Pegawai Kelengkapan
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