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Disahkan

SOP PROSES IZIN BELAJAR

A. Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

Undang Undang Nomor 5 Tahun 2014;

Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009;

Undang Undang Nomor 3 Tahun 2009;

Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009;

Peraturan Pemerintah Nomor : 63 tahun 2009;

Peraturan Pemerintah Nomor : 53 Tahun 2010;

Peraturan Menteri Pendayagunaan  Aparatur

Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor : 35 Tahun

2012;

8. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara
Nomor : 21 Tahun 2010;

9. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
069/KMA/SK/V/2009 Jo 071/KMA/SK/V/2008;

10. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomot
125/KMA/SKI/IX/2009;

11. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor

128/KMA/SK/VIII/2014;

NogokhwhpE

S1-Hukum Islam/Syari’ah

S-1 Hukum

S-1 Tarbiyah

D-3 Manajemen

SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

ghrwpE

Peralatan/Perlengkapan

Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data)
Printer

Jaringan Internet

Buku Pedoman/SBU

Alat Tulis Kantor

Media Penyimpanan/Flashdisk

Lemari Arsip

NooprwNE

Pencatatan dan Pendataan

1. Pencatatan Surat Masuk

2. Pencatatan Data Kepegawaian

3. Pendataan Kelengkapan Berkas Persyaratan (SK CPNS, SK
Jabatan, Pangkat, ljazah, Surat Keterangan Universitas,
Jadwal Kuliah, SKP)

4, Pencatatan Surat Keluar

Keterkaitan

Peringatan

1. SOP DATA KEPEGAWAIAN
PENDEFINITIPAN CPNS MENJADI PNS

3. SOP PENYELESAIAN SASARAN KINERJA
PEGAWAI

4. SOP SURAT KELUAR

N

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tidak berjalan
dengan baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta diberi
sanksi sesuai peraturan yang berlaku

Prosedur




SOP PROSES IZIN BELAJAR

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN
KEGIATAN KETUA KASUBAG STAF KELENGKAPAN| | CutpuT KET
SEKRETARIS KEPEGAWAIAN - ORTALA
1. Menerima dan -Berkas usulan Izin Di terima dan di
mere_gi_ster be_rkas belajar 10 menit| registernya
usul izin belajar -Buku kendali berkas usulan
pegawai 1zin belajar
2 Meneliti y _Berkas usulan 1zin Berkas usulan
Kelengkapan ‘ belajar 1jam 1zin belajar
berkgs usul lzin -Buku kendali
belajar pegawai
3 Membuat draft - Draft surat Draft Surat
surat pengantar pengantar/Laptop (20 menit| Pengantar
usulan izin kertas Usulan Izin
belajar Belajar
I
4 | Mengetik draft surat v - Draft surat Draft Surat
pengantar usulan pengantar/Laptop |30 menit| Pengantar
izin belajar ke PTA kertas Usulan Izin
Belajar
5 Mengkoreksi surat ‘ -Draft Surat Surat
pengantar usulan izin Pengantar Usulan | 1 Hari Pengantar
belajar ke PTA Izin Bel;ajar/Laptop Usulan 1zin
< -kertas Belajar
6 Menandatangani - Surat Pengantar/ Draft
surat pangantar v usulan izin belajar | 1 Hari Pengantar
usulan izin belajar ke PTA/Laptop Usulan Izin
-kertas Belajar
7 Menyerahkan Usulan - Surat Pengantar Usulan Izin
izin belajar setelah usulan izin belajar |15 Menit|  Belajar
diberi surat ke PTA
pengantar usulan -Komputer/Laptop
b o -kertas
penjatuhan izin
belajar
8 Mengirim usulan izin Usulan Izin Belajar Dikirimnya
belajar ke PTA 1 Hari | usulan izin
belajar
>
>
9 Mengarsipkan surat Surat Pengantar Tersimpannya
pengantar usulan usulan izin belajar | 5 menit [surat pengantar|
Izin belajar ke Ditjen ke MARI atau SK izin belajar
Badilag dan atu KPTA tentang izin
MARI atau SK KPTA v belajar

tentang izin belajar




