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Tanggal Pembuatan |01/03/2018

Tanggal Revisi 03/07/2024
Tanggal Efekiif 03/07/2024
Ketua Pengadilan Agama

Disahkan Oleh Kudus

IZIN BELAJAR DAN

Namd SOR TUGAS BELAJAR

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang -undang No. 5 tahun 2014 Aparatur Sipi
Negara,

2. Peraturan Pemerintah No. 11 tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

3 Perka BKN No. 7 tahun 2013 tentang Standar
Kompetensi Manajerial PNS ;

4. Perka BKN No. 8 tahun 2013 Pedoman Perumusan
Standar Kompetensi Teknis PNS;

5 SE Menpan No. 4 tahun 2013 tentang Pemberian
Tugas Belajar dan |zin Belajar ;

6. Surat Dirjend Dikti No 33 /D /T/2008

1. SLTA sederajat
2.D3
3 81

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas
2. S0P Pengembangan Pegawai

3. SOP Pengelolaan Data Pegawai

4. SOP Pengelolaan Kenaikan Pangkat

1. Surat |zin Belajar
2. Surat Keputusan Jabatan

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan izin
belajar dan tugas belajar tidak dapat dilaksanakan

Buku kendali izin belajar dan tugas belajar
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Aktivitas Kasubag Kasub Bag Persyaratan Waktu
umum dan Kepag dan Sekretaris Ketua {Perlengka- Output
Keuangan Ortala pan Hari ke
SURAT IZIN BELAJAR SARJANA DAN
PASCA SARJANA
Menerima Eﬂ";gg?;ra” Surat
permohonan izin = dan Surat Ket 30 Menit usul izin
betajar ( N dari kampus belajar
Meneliti Permohonan Surat
kelengkapan pe_:rkas v izin belajar 2Jam Wy i
permohonan izn 1 dan Surat Ket §ararn
belajar l - | dari kampus I
Membuat usul surat l
izin belajar dan a Surat
| rekomendasi :: iikm'i‘:zdas' 2 jam usul izin
Program Magister belajar
dan Doktoral.
Mengoreksi usul Surat
surat izin belajas x usul izin
dan rekomendasi \x Usul Surat 3 iam belajar
Program Magister - Permaohonan k dan
dan Doktoral dan rekomen
memberikan paraf. dasi
¥ Surat
Menandatangani usul izin
usul surat izin Usul Surat s belajar
belajar dan \\ Permohonan S dan
rekomendasi rekomen
dasi
Surat
Mengagendakan i—J Surat usul izin ubsgllal';l?
Surat izin belajar | SRS belajar dan 30 Menit d arJ1
dan rekomendasi | rekomendasi G o
dasi
= Surat
Mengirimkan usul usul izin
surat izin belajar l— Expedisiresi ST belajar
dan rekomendasi pengiriman I dan
kuliah rekomen
dasi
Mengarsipkan usul M, 4 Surat usul izin ek
surat izin dan ( ) betajar dan 15 Menit die arﬁis
rekomendasi rekomendasi
Waktu yang diperlukan: 2 Hari 2 jam 45 Menit




Pelaksana Mutu Baku Ket
Waktu
No Aktivitas Kasubag Kasub Bag Persyaratan
umum dan Kepeg dan Sekretaris Ketua /Perlengkapa Qutput
Keuangan Ortala n Hari ke
B SURAT IZIN TUGAS BELAJAR
Surat
Menerima Suraf Surat Pemang-
1 | pemanggilan Tugas ( } Pemanggilan 30 Menit gilan
Belajar Tugas belajar Tugas
betajar
Surat
: : L 4 Pemang-
9 Mengkiasifikasikan ] KK/Agenda/ 5 Menit gilan
surat LD
\ Tugas
belajar
Surat
Mengagendakan - Pemang-
3 | surat Pemanggilan ey Egmge”da’ 5 Menit gilan
tugas Belajar [ Tugas
& Belajar
. Surat
Membgrjkan Surat Pemang-
4 dspasisi surat Pemanggilan 1 Jam gilan
Pemanggilan tugas
wadazar KKALD Tugas
§ Belajar
Surat
Mendistribusikan Surat Pemang-
5 | sural pemanggilar Pemanggitan 30 Menit gilan
tugas belajar + KK/LD Tugas
Belaiar
Menyerahkan surat Surat
pemanggilan tugas Surat Pemang-
6 ' belgjar kepada | ; 1 Jam gilan
pegawai yang 5 (N | Pemanggian Tugas
bersandkutan Belajar
Surat
Meangarsipkan surat - Surat Pemang-
7 | pemanggilan tugas \ Pemanggilan 15 Menit gilan
belajar j Tugas
Belaiar
Membuat ¥ gurat i
8 Permohonan cuti ==y demanggl = 2i Permoho
diluar tanggungan ‘ -4, R nan Cut
Negara e per_mohonan
Cuti




Mengoreksi dan Surat
Memaraf Pemanggilan
9 | Permohonan Culi dan 1Jam Permohq
3 nan Cuti
diluar tanggunan permohonan
Negara Cuti
Menandatangani " Surat
permohonan cuti / Permanggilan Permoha
10 | divar tanggungan dan 2 Jam nan Cuti
Negara \ permohonan
Cuti
Mengagendakan
Surat Permehenan Agenda Surat ; Permoho
| ot 6 uar - Keluar/KK 2 Renil nan Cuti
tanggunan Negara
Mengirimkan Surat
12 Permohonan culi di Expedisi, Resi 3Jam Permoho
luar tanggunan Pengiriman nan Cuti
MNegara
Mengarsipkan surat Surat
__{ permohonan culi Arsip
1o tanggungan negara Permga?nan 15 Menk Dinamis
Waktu yang diperlukan: 1 Hari 3 jam 45 Menit






