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TUGAS BELAJAR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 tentang Managemen Kepegawaian

Pendidikan minimal SLTA

2.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. |data SIM ASN dan GPP (Pembayaran tunjangan, uang makan pegawai) SK Tugas Belajar, Laporan yang menyatakan YBS dan telah
menyelesaikan/lulus Tugas Belajar dan surat keterangan dari pihak
sekolah

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1.

Surat Keputusan Aktif Bekerja Kembali Setelah tugas belajar adalah salahsatu persyaratan
untuk aktif jab. Fungsional ybs

SIM ASN




Prosedur

Mutu Baku
o Ui Kegiemn pgawai Petugas Bela| Unit Kepegawaian | KA Subag TU | Kepala Balai Kelengkapan Waktu Output Ket
1 |Melaporkan  tentang  penyelesaian Laporan yang menyatakan|1 hari Berkas-berkas
Tugas Belejar YBS dan telah
menyelesaikan/lulus Tugas
Belajar dan surat
keterangan dari  pihak
sekolah
1 Menerima , kelulusan Petugas Belajar Laporan yang menyatakan|1 hari Disposisi
dan surat keterangan dari pihak sekolah 3 YBS dan telah
menyelesaikan/lulus Tugas
Belajar dan surat
keterangan dari pihak
sekolah
2 |Menerima berkas kelulusan Petugas Rekomendasi , Laporan|1 hari Menyampaikan berkas berkas|
Belajar dan surat keterangan dari pihak 1 yang menyatakan YBS dan kelulusan Petugas Belajar dan
sekolah I:j telah menyelesaikan/lulus! surat keterangan dari pihak
Tugas Belajar dan surat sekolah ke unit kepegawaian
keterangan dari pihak
sekolah
3  [Memproses / membuat Surat Keputusan Menerima berkas|1 hari Surat Keputusan Aktif Bekerja
Aktif Bekerja Kembali Setelah tugas Rekomendasi , Laporan Kembali Setelah tugas belajar
belajar LL\ yang menyatakan YBS dan untuk ditandatangani Kepala
telah menyelesaikan/lulus Balai
Tugas Belajar dan surat
K -
4 |Surat Keputusan Aktif Bekerja Kembali Surat  Keputusan  Aktif|1 hari Surat Keputusan Aktif Bekerja
Setelah tugas belajar untuk di paraf Bekerja Kembali Setelah Kembali Setelah tugas belajar
’ tugas belajar untuk sudah di paraf untuk
ditandatangani Kepala ditandatangani Kepala Balai
‘ Balai
5 |[Surat Keputusan Aktif Bekerja Kembali Surat Keputusan  Aktif| 1 hari Surat Keputusan Aktif Bekerja
Setelah iugas belajar untuk Bekerja Kembali Setelah Kembali Setelah tugas belajar
ditandatangani lf'j tugas belajar sudah di yang sudah ditandatangani
paraf untuk Kepala Balai
ditandatangani Kepala
Balai
6 |Menerima Surat Keputusan  Aktif Menerima Surat|1 hari Perubahan data jabatan (SIM
Bekerja Kembali Setelah tugas belajar Keputusan Aktif Bekerja ASN ybs
yang sudah ditandatangani Kepala ( ) Kembali Setelah tugas
Balai untuk proses selanjutnya kedata belajar yang sudah
SIM ASM dan ditembuskan kebagian ditandatangani Kepala
Gaii £\ SEIET




