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I.'RUSAN KEPEGAWAIAN Nama SOP
PENGAKTIFAN BEKERJA KEMBALI SETELAH
TUGAS BELA'AR

Dasar Hukum Kualilikasi Pelaksana
I Peraturan Pemerintah No 1'1 Tahun 2017 tentang Managemen Kapegawaian Pendidikan minimal SLTA

2

Keterkaitan PeralatanrPerlengkapan
1 data SIM ASN dan GPP (P€mbavaran tunjangan, uang makan pegewai) SK Tugas Belajar, Laporan yang menyatekan YBS dan telah

msnyBlesaikan/lulus Tugas Belejar dan suIat keterangan dari pihak
sekolah

Peringatan Pencatatan dan Pondataan
1 Surat Keputusan Aktif Bekerja Kembali Setelah tugas balejar adalah salahsatu persyaratan

untuk aktif jab. Fungsional ybs
SIM ASN

@



Prosedur

NO Uraian Kegiatan

Mutu

Ket.,gawai Petugas Bela KA Subag TU Kepala Balal Kelengkapsn Waktu Output

1 Melaporkan tcntang
Tugas Belajar

penyelesaian Laporan yang menyatakan
YBS dan telah
menyelesaiken/lulus Tugas
Belajar dan surat
keterangan dari pihak

t hari Berka6-berkas

1 Menerima , kelulusan Petugas Belajar
dan s!ral keterangan dari pihak sekolah

Laporan yang menyaiakan
YBS dan telah
menyelesaikan/lulus Tugas
Belajar dan surat
kete.angan dari pihak

t hari Oisposisi

2 I\,lenerima berkas kelulusan Petugas
Belajar dan surat keterangan dari pihak
sekolah

Rekomendasa , LapoEn
yang menyatakan YBS dan
telah menyelesaikan/lulus
Tugas Belajar dan Bural
keterangan dari pihak

t han Menyampaikan berkas berkas
kelulusan Petugas Belajar dan
surat keterangan dari pihak
sekolah ke unit kepegat, aian

3 Memproses / membuat Surat Keputusan
AKif Bekerja Kembali Setelah tugas
belajar

I$enerima berkas
Rekomendasi Laporan
yang menyatakan YBS dan
telah menyelesaikan/lulus
Tugas Belajar dan surat
keterahdan.lrri bih.k

t hari Surat Keputusan AKif tsekerja
Kembali Setelah tugas belajar
untuk ditandatangani Kepala
Balai

4 Surat Keputusan Aktif Bekerja Kembali
Setelah tugas belajar untuk di paraf A Surat Keputusan Aktif

Bekerja Kembali Setelah
tugas belajar uhtuk
ditandatangani Kepala
Balai

t hari Surat Keputusan Aktif Eekena
Kembali Setelah tugas belajar
Budah di paraf untuk
ditandatangani K.pala Balai

5 Surat Keputusan Al(if Bekerja Kembali
Setelah tugas belajar untuk
ditandatangani

Surat Keputugan Aktif
Bekerja Kembali Setelah
tugas belajar sudah di
paraf untuk
ditandatangani Kepala

'1 hari Surat Keputusan Aktif Bekerja
Kembali Setelah tugas belajar
yang sudah ditandatangani
Kepala Ealai

6 Menerima Surat Keputusan AKif
Bekerja Kembali Setelah tugas belajar
yang sudah ditandatangani Kepala
Balai untuk proses selanjulnya kedata
SllV AStl dan ditembuskan kebagaan

Menerima Surat
Keputusan Aktif Bekerja
Kembali Setelah tugas
belajar yanO sudah
ditandatangani Kepala

'1 han Perubahan data jabatan (SlM
ASN ybs

Unit Kep€gawalan
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