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Penanganan Izin Belajar

Dasar Hukum: Cara Mengatasi:

1. Perpres 103 Tahun 2015 tentang BPTJ
. 1. Proses dapat diulang kembali mulai Usulan Izin Belajar
2. PM No. 110 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata

Kelola BPTJ

Keterkaitan: Peralatan:

1| Pemutakhiran Dafabase Pegawai !ap.top, px_*mtcr dan tinta printer, kertas, ballpoint, clipboard, dan
jaringan internet.

Peringatan:

1. Jika Usulan Izin Belajar terhambat akan terkendalanya
Peningkatan Kompetensi Pegawai




SOP Penanganan Izin Belajar

Menerima Surat Permohonan ljin Belajar
dan mendisposisi untuk

. - ; ; ;2. isposisi. 15 Meni 1. Surat; 2. Le isposisi.
menindaklanjuti surat Permohonan ljin 1. Surat; 2. Lembar disposisi enit ura mbar disposisi
Belajar
Memeriksa Surat Permohonan terkait r_
permintaan ijin belajar dan _ I 1.Surat; 2.Disposisi; 3.Lembar 15 Menit 1.Surat; 2.Disposisi; 3.Lembar
mendisposisikan surat permintaan ijin Disposisi. Disposisi.
belajar
:l—
Meneliti dan Mengkonsep Surat HL 1.Surat; 2.Disposisi; 3.Lembar 15 Menit 1.Surat; 2.Disposisi; 3.Lembar
permohonan ijin belajar disposisi; 4.Konsep surat. disposisi; 4.Konsep surat.
A

Menyiapkan a.m..ﬁm pegawai dan membuat __ _ 1. Konsep m_:mm 2. Data 1 Hari Konsep Surat
konsep Surat ijin belajar Pegawai.
Mengkoreksi d jui ki _l‘ _

cne .mnn St .m.: menyetujul konsep 1. Konsep Surat ; 2.Paraf 20 Menit 1. Konsep Surat ; 2.Paraf
Surat ijin belajar

A4

Memeriksa konsep Surat ijin belajar [ _ 1. Konsep Surat ; 2.Paraf 20 Menit 1. Konsep Surat ; 2.Paraf
menerbitkan Surat ijin belajar 1. Konsep Surat ; 2.Paraf 20 Menit Surat ijin belajar Surat jfin. belsjar diberilen ke yang

bersangkutan
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Penanganan Tugas Belajar

Dasar Hukum: Cara Mengatasi:

1. Perpres 103 Tahun 2015 tentang BPTJ
. 1. Proses dapat diulang kembali mulai Usulan Tugas Belajar
2. PM No. 110 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata

Kelola BPTJ

Keterkaitan: Peralatan:

1. Pemutakhiran Database Pegawai hgtop, px.'mtcr dan tinta printer, kertas, ballpoint, clipboard, dan
jaringan internet.

Peringatan:

1. Jika Usulan Tugas Belajar terhambat akan terkendalanya
Peningkatan Kompetensi Pegawai




SOP Penanganan Tugas Belajar

Menerima Surat Permohonan Surat
Tugas Belajar dan mendisposisi untuk
menindaklanjuti surat Permohonan
Tugas Belajar

1. Surat; 2. Lembar disposisi.

15 Menit

1. Surat; 2. Lembar disposisi.

Memeriksa Surat Permohonan terkait
tugas belajar dan mendisposisikan
surat permintaan tugas belajar

1.Surat; 2.Disposisi; 3.Lembar
Disposisi.

15 Menit

1.Surat; 2.Disposisi; 3.Lembar
Disposisi.

Meneliti dan Mengkonsep Surat
permohonan ijin belajar dan tugas
belajar

1.Surat; 2.Disposisi; 3.Lembar
disposisi; 4.Konsep surat.

15 Menit

1.Surat; 2.Disposisi; 3.Lembar
disposisi; 4.Konsep surat.

Menyiapkan data pegawai dan membuat
konsep Surat tugas belajar

1. Konsep Surat; 2. Data
Pegawai.

1 Hari

Konsep Surat

Mengkoreksi dan menyetujui konsep
Surat tugas belajar

1. Konsep Surat ; 2.Paraf

20 Menit

1. Konsep Surat ; 2.Paraf

Memeriksa konsep Surat tugas belajar

[IL

1. Konsep Surat ; 2.Paraf

20 Menit

1. Konsep Surat ; 2.Paraf

menerbitkan Surat tugas belajar

1. Konsep Surat ; 2.Paraf

20 Menit

Surat surat tugas belajar

Surat surat tugas belajar diberikan
ke yang bersangkutan




