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SOP PENGURUSAN IZIN BELAJAR/TUGAS BELAJAR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Presiden No.12 Tahun 1961 tentang peraturan pelaksanaan
tugas belajar di dalam dan di luar negeri

2. Surat Edaran MENPAN No. SE/18/M.PAN /5/2004 tentang pemberian
tugas belajar dan ijin belajar bagi PNS

S1

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Surat Keluar
SOP Pengajuan Nota Dinas

Peralatan komputer dan buku-buku pedoman

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengurusan izin belajar/tugas
belajar PNS terlambat

Buku Ekspedisi




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Staf K“’:J';:“‘g Sekretaris Kadis | BKPSDM Kelengkapan Waltu Outpuat
1 |[Menerima pengajuan usulan Izin Surat Edaran 1 jam Nota dan berkas
Belajar/Tugas Belajar dari PNS dan - Pengurusan Izin kelengkapan Izin
kelengkapannya serta membuat nota Belajar/Tugas Belajar Belajar/Tugas
pengantar ke Sekretaris Belajar
2 [Menerima nota pengantar dan < Nota dan berkas 30 menit |Disposisi
menugaskan Kasubag Umum dan
Kepegawaian untulk memproses
3 |Memeriksa dan menelita kelenglkapan Dhsposisi 2 jam Surat pengantar
berkas, jika setuju melanjutlkan dan berkas
proses dan menyiapkan surat kelengkapannya,o
pengantar ke BKD) leh Kasubag UUP.
4 |Memaraf surat pengantar dan L 4 Surat pengantar dan 15 menit |Surat pengantar
meneruskan ke Sekretaris I ] berkas kelengkapannya vang sudah
diparafl
5 |Kaban menandatangamn surat + Surat pengantar yang 1 jam Surat pengantar
pengantar ke BKPSDM dan | | sudah diparafl vang sudah
mengembaliltan ke Kasubag. Umum ditandatangani
& Kepeg untul diproses kepala Dinas.
6 |([Menerima surat pengantar dan Surat pengantar vang 1 hari Tanda terima.
kelengkapan dan menugaskan staf | I sudah ditandatangani surat
untuk mengirimkannya ke BKPSDM
untulk diproses
7 | Menerima berkas dan mengirimlkan + Surat pengantar dan 1 minggu |Surat pengantar
ke BKPSDIM berkas kelenglkapan Iz=in dan berkas
Belajar/Tupas
8 (Proses di BKPSDM /1 4 Surat pengantar dan 1 bulan Izin
berkas kelengkapan Izin Belajar/Tugas
Belajar/Tugas Belajar Belajar
I
9 | Menerima Izin Belajar/Tugas Belajar Tzin Belajar/Tugas Bejar| 15 menit |[Izin
ﬁ Belagar/Tugas
Belagar
10 [Mendistribusikan Izin Belajar/Tugas ¥ Izin Belajar/Tugas 30 menit |Tanda terima Izin
Belajar kepada PNS pengusul dan - Belajar Belajar/Tupas
mengarsipkan Belajar







