
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANJUK
INSPEKTORAT DAERAH

Nomor SOP 7oo / At /SoPT4ll'2oo12oz
Tanqqal Pembuatan lg - 6- 10L4
TanggalRevisi

Tanggal Efektif
DEahfan oleh KTUR DAE ATEN NGANJUK

'i
u.l
0-

*1

987 1 010

Nama SOP SOP

0asar Hukum Kualifkasi pelaksana

1 Undang-Undang Nomr 5 Tahun 2014 tantang Aparatur Sipil Negara;

2 Peraturan P€merintah Nonn||1 Tahun 2017 tentang Manaie[En Pegawai Negeri Sipil;

3 PonnonparFRB Nomor 41 Tahun 2018 t€ntang Nornenklatur Jabatan Pelaksana Bagi PNS Di Lingkungan lnstansi Pemerintah;

1. lvlampu rnenggunakan l\4icmsofr Oflice pada Komputer/Laptop

2. Memahami Undang-Undang dan Peraturan tentang Kepegawaian

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan :

1 Komputer, ATK

2 Printer

Peringatan :
Pencatalan dan pendataan

Jika SOP initidak dilaksanakan maka pongelolaan pemberian izin belajar tidak berjalan efektif dan efisien 'l l\,lengagBnda pengusulan penyesuaian iiazah

2 Rogistrasi surat pengusulan penyesuaian ijazah

3 Arsip



NO URAIAN AKTIVITAS

Pelaksana MUTU BAKU

KET

Staf
Kaubbag Adminislrasl

Umum dan Keuangal
Sekretads lnspektur Perserla Tugas Eelajar KELENGKAPAN WAKIU OUTPUT

1 Pegawai yang bersangkutan menyampaikan

permohonan penyesuaian iazah

Surat permohonan

penyesuaian iiazah

5 menit Be as usulan p€nyesuaian

ljaz$

2 Menerima sulat dan b€ as usulan penyesuaian

ijazah dai PNS yang mengajukan dan mencatat

dalam ag€nda surat masuk serta

menyerahkannya ke Sekretaris

SuBt Permohonan
penyesuaian ijazah

30 menit Berlas usulan penyesuaian

iazah

3 Menedma darr men€laah surat dan berkas usulan

penyesudan ijazah untuk didisposisi ke Kasubbag

Adminisfasi Umum dan Keuangan (bagian

kepegawaian)

Berkas usulan penyesuaian

ijazah

60 - 120 menil Berkas usulan penyssuaiafl

ijaz*r

4 Memeriksa dan menelitj kelengkapan berkas
peflnohonan penyesuaian iiazah dan

meMidisposisikannnya ke Sta{ unttlk menyiapkan

surat penganlar pengiriman berkas ijin belajar

Berkas usulan penyesuaian

riazdr

'120 menit Berkas usulan penyesuaian

iiazah

5 Menyiapkan sumt pengantar untuk pengiriman

berkas penyesuaian ijazah ke BKPSDM

B€rk6 usulan penyesud r

ijazah

30 menit Sural peoganlar

penyesuaian ijazah

6 Menerima dan mengkoreksi sural peogaolar dan

menyerahkan ke sekretaris

Sural pengartar penyesuaian

iazah

30 menil Surat pengantar

penyesuaian ijazah

1 Menedma dan memaraf surat penganl untuk

dileruskan ke lnspektur untuk menandatangani

surat pengantar

30 menit Suralpenganlar
penyesuaian ijazah yang

sudah diparaf Sekrelads

I\renenma dan menandalangani Sural pengantar Surat pengantar penyesuaian

ijazah yang sudah diparal

Sekretaris

30 menit Surat pengantar

penyesuaian iiazah yang

sudah ditandatangani

9 Menyerahkan ke bagian umum dan keuangan

untuk dikirim ke BKPSD[.,|

Surat pengantar penyesuaian

ijazah yang sudah

dilandalangani

30 menit Sural pengantar

penyesuaian ijazah yang

sudah dilandatanganl

10 Menugaskan stal untuk menqidm te BKPSDM Slrat pengantar penyesuaian

ijazah yang sudah

ditandatangani

30 meoit

Surat pengantar penyesuaian

ijazah

I

Surat pengartar

penyesuaian ijazah yang

sudah ditandalangani dan

kelengkapar berkasnya


