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SOP IZIN BELAJAR DAN TUGAS BELAJAR

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Undang-Undang Nomor 20 tahun
2023 Aparatur Sipil Negara;

. Peraturan Pemerintah Nomor 11

tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil;
Perka BKN Nomor 7 tahun 2013

tentang Standar Kompetensi
Manajerial PNS;

. Perka BKN Nomor 8 tahun 2013

Pedoman Perumusan Standar
Kompetensi Teknis PNS;

. Surat Edaran Menpan Nomor 28

Tahun 2021 tentang Pengembangan
Kompetensi bagi Pegawai Negeri Sipil
Melalui Jalur Pendidikan;

. Surat Dirjend Dikti Nomor 33 /D

/T/2008.

1. SLTA sederajat
2. D3
3. S1 - Manajemen

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

2.
3.
4.

SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas
SOP Pengembangan Pegawai

SOP Pengelolaan Data Pegawai

SOP Pengelolaan Kenaikan Pangkat
Teknis dan Non Teknis

PERINGATAN

Surat Izin Belajar, Surat Keputusan Jabatan, Karpeg,
Surat Pernyataan, Rekomendasi Atasan, Surat
Keterangan Kuliah

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan
maka pelaksanaan izin belajar dan
tugas belajar tidak dapat
dilaksanakan

Buku Kendali [jin Belajar, Data Pegawai




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubag Kasubbag Sekret Persyaratan Waktu Ket
umum dan Kepeg aris Ketua /Perlengkapan | Hari ke Output
Keuangan Ortala
A |SURAT IZIN BELAJAR
1 [Menerima permohonan Permohonan 30 Menit |Surat
izin belajar C] izin belajar dan usul izin
S.Ket dari belajar
kampus
2 |Mengagendakan surat \ S.Permohonan 5 Menit |Surat
|::| S. Ket usul izin
belajar
3 |Mendisposisi surat Rekomendasi 5 Menit |Surat
masuk 3 izin kuliah usul izin
i b
4 |Menindaklanjuti disposisi Usul Surat 30 menit [Surat
pimpinan Permohonan usul izin
’:‘%4 belajar dan
rekomenda-si
5 |Meneliti kelengkapan Surat Izin 60 menit |Surat
berkas permohonan izin Belajar, Surat usul izin
belajar Eﬁ pernyataan, belajar dan
Rekomendadi rekomendasi
Atasan, Surat
Keterangan
Kuliah
6 |Membuat usul surat izin Surat Izin 30 Menit |Surat
belajar dan rekomendasi Belajar, Surat usul izin
|::| pernyataan, belajar dan
Rekomendadi rekomenda-si
Atasan, Surat
Keterangan
Kuliah
7 |Mengoreksi usul surat Surat Izin 60 menit [Surat
izin belajar dan Belajar,Surat usul izin
rekomendasi pernyataan, belajar dan
Rekomendadi rekomenda-si
Atasan, Surat
Tidald Keterangan
Kuliah
8 |Menandatangani usul Surat usul izin |15 Menit [Arsip
surat izin belajar dan N \> belajar dan dinamis
rekomendasi rekomendasi
9 |Mengagendakan surat Ya | Surat usul izin |5 menit [Surat
izin belajar dan | belajar dan usul izin
rekomendasi rekomendasi belajar dan
rekomenda-si
10 [Mengirimkan usul surat surat usul izin 5 menit |surat usul
izin belajar dan l__‘ belajar izin belajar
rekomendasi ijin belajar
( S1 dikirimkan ke PTA,
S2 dan S3 Tenaga Teknis
dikirimkan melalui
Aplikasi Vision Badilag,
S2 dan S3 Non Teknis
dikirimkan ke PTA untuk
diteruskan ke SEKMA)
11 |Mengarsipkan usul surat usul surat izin 5 menit |Surat
izin belajar dan belajar rekomenda-si
rekomendasi ijin belajar izin belajar
ke Aplikasi SIKEP

Waktu yang diperlukan : 4 jam 10 menit




Pelaksana Mutu Baku
Waktu
No Aktivitas Kasubag | Kasub Bag Sekret Persyaratan Ket
umum dan |Kepeg Ortal aris Ketua /Perlengkapan | Hari ke Output
Keuangan a
B [SURAT IZIN TUGAS BELAJAR
1 [Menerima Surat Surat 30Menit |Surat
pemanggilan Tugas C] PemanggilanTug Pemanggi-
Belajar as belajar lan Tugas
Belajar
2 [Mengklasifikasikan surat i KK/Agenda/LD |5 Menit [Surat
:| Pemanggi-
lan Tugas
Belajar
3 [Mengagendakan surat X KK/Agenda/LD |5 Menit [Surat
Pemanggilan Tugas Pemanggi-
Belajar lan Tugas
Belajar
4 |Memberikan disposisi Surat 10 Menit |Surat
surat pemanggilan [j Pemanggilan Pemanggi-
tugas belajar KK/LD lan Tugas
Belajar
5 |Menindaklanjuti disposisi Surat 30 Menit |Surat
surat pemanggilan tugasb |::| Pemanggilan Pemanggi-
elajar KK/LD lan Tugas
Belajar
6 [Menyerahkan surat pema Surat 30 Menit [Surat
nggilan tugas belajar kep A 4 Pemanggilan Pemanggi-
ada pegawai yang lan Tugas
bersangkutan dan Belajar
mengunggah ke Aplikasi
SIKEP

Waktu yang diperlukan : 1 jam 50 menit
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