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Tanpa seijin PENGAD

ILAN AGAMA AMPANA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 1961 tentang
Pemberian tugas belajar.

2. Surat Edaran Menpan Nomor 4 Tahun 2013 tentang
Pemberian Tugas Belajar dan Izin Belajar

3. Surat Sekma Nomor 008/BUA.2/1zin.01.03/1/ 2011
tahun 2011 tentang Ketentuan izin Kuliah Jenjang
S1, S2, S3 bagi Pegawai Mahkamah Agung RI dan
Peradilan.

4. Undang-Undang Nomor 43 tahun 1999 tentang
perubahan atasUndang-undang nomor 8 Tahun
1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

S1. Sederajat
SMA Sederajat

Peralatan dan Perlengkapan :

Peralatan data pegawai, computer, Kertas, Alat tulis,
Emplop, Buku pedom n dan peraturan.

Keterkaitan :

Pencatatan dan Peralataan :

1. SOP Tata Laksana Kepegawaian
2. SOP Surat Masuk dan Surat Keluar

Izin Perceraian

Peringatan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan
berakhir




SOP PENGELOLAAN IZIN BELAJAR DAN TUGAS BELAJAR

Pelaksana Kegiatan Mutu Baku
No. AKktivitas Staf Kasub. | Panitera/ Persyaratan/
' Waktu Output
Kepeg. Kepeg. | Sekretaris Ketua Perlengkapan p

Pengelolaan Pengelolaan Izin Belajar Dan Tugas Belajar

1. Menerima, dan mempe lajari 15 Menit | Permohonan izin
permohonan izin belajar pegawai - belajar
yang bersangkutan

2. Memeriksa dan meleng kapi v 15 Menit | Berkas Permoho-
kelengkapan berkas permohonan I::I nan izin belajar
ijin  belajar  pegawai  yang lengkap
bersangkutan

3. | Membuat konsep usulan 10 Menit | Berkas permohonan
permohonan izin belajar pegawai rang iengkap
yang bersangkutan

4. | ProweRbongm i ehRAAN s AaR Referensi terkait | ; o \r. ;¢ | USBlanbgktiafohobh,
menparaf SMA, S1, ke PTA

;I__I Surabaya,S2 dan S3
T l— ke Badilag

5. | Menandatangani usulan  izin Tidak | Alat tglis (Ijlan 10 Menit | Surat pengantar dan
belajar _ pegawal _ ybs _ dan Referernsiterkait Karpeg
diserahkan kembali ke
kepegawaian Melalui Sekretaris >,,a

6. | Mengirim dan memasukkan ke Emplop, suratf 10 Menit | Arsip

dalam file

usut iz betaja, fait
pegawai




