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Dasar Hukum

Nama SOP SOP Pengajuan

Kualifikasi ksana

1 Undang-Undang Nornor 20 Tahun 2013 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

2 Undang-Undang Nornor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil N€gara;

3 Poraturan Presiden Republik lndonesia Nornor 12 Tahun 196'1 tentang Pembeian Tugas Belaiar;

4 Peraturan Pern€rintah Nornor 11 Tahun 2017 tentang l\ranaiemen Pegawai Negeri Sipil;

5 Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahufl 2010 tentang Disiplin PNS

6 Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negada dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor 4 Tahun 2013 tentang Pemberian Tugas

Belajar dan lzin Belajar bagi PNS

1. fi4ampu menggunakan lvicrosofl Office pada Komputer/Laptop

2. l\4emahami Undang-Undang dan Peraturan tentang Kepegawaian dan syarat-syarat Pengurusan

lzin Tugas Belajar

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1 Komputer, ATK

2 Prinler

Peringatan Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan pemberian izin belajar tidak berjalan efektif dan efsien 1 l\4engagenda porrnohonsn izin belajar

2 Registrasi surat izin belajar

3 Arsip



NO URAIAN AKTIVITAS

Pelaksana I\,4UTU BAKU

KET

Staf
Kasubbag Administrasi

Umum dan Keuangan
Sekrela s lnspektur Perseft Tugas Belajar KETENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 Pegawai yang beGangkulan menyampaikan

permohonan ijin belajar

Surat permohonan ljin belajar

dan lugas belajar

5 menit Be*as usulan izin belajar

2 l\4enerima surat dan berkas usulan ijin belajar dari

PNS yang mengajukan dan mencatal dalam

agenda surat masuk serta menyerahkannya ke

Sekretaris

Surat permohonan ijin belajar

dan tugas belaiar

30 menil Berkas usulan izin belajar

3 l\,4enerima dan menganalisan surat dan berkas

usulan ijin belajar unluk didisposisi ke Kasubbag

Administrasi l.lmum dan Keuangan (bagian

kepegawaian)

Be*as usulan izin belajar 60 - 120 menit Berkas usulan izin belajar

4 lvemeriksa dan menelili kelenqkapan be*as
pemohonan ijin belaiar dan

mendidisDosisikannnya ke Staf untuk menyiapkan

surat pengantar pengiriman berkas i,in belajar

Berkas usulan izin belajar 120 menit Berkas usulan izin belajar

5 l\4enyiapkan surat pengantar unluk pengiriman

berkas iiin belajar ke BKPSDIt4

Be*as usulan izin belaiar 30 menit surat pengantar ijin

belajar

6 lvenerima dan mengkoreksi nota dan sulal
pengantar dan menyerahkan ke sekrek s

Surat peflganlar ijin belaiar 30 menil Surat penganlff ijin

belajar

7 Itleneima dan memaraf surat pengantar untuk

diteruskan ke lnspektur untuk menandalanqani

surat pen9antar

Sulat pengafltar ijin belaiar 30 menit Surat pengantar ijin

belajar yang sudah

diparal Sekrelaris

8 Ivlenerima dan menandatangani sural penganta' Surat pengantar iiin belajal

yang sudah diparaf Sekretafis

30 menil Surat penganlar ijin

b€lajar yang sudah

ditandalangani

9 Menyerahkan ke bagian umum dan keuangan

untuk dikirim ke BKPSDM

Sulat pengantar ijin belajar
yang sudah ditandalangani

30 menit Surat pengantar ijin

belajar yang sudah

ditandatangani

10 Menugaskan sla, unhrk mengirim ke BKPSDI4 Surat pengantar lin belaiar

yang sudah ditandatangani

30 menit Surat pengantar ijin

belajar yang sudah

ditandatangani dan

be as ijin belajar
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