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SOP PELAKSANAAN IZIN BELAJAR DAN TUGAS BELAJAR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

Undang-undang Nomor
Undang-undang
Kepegawaian.

nomor

43 tahun 1999 tentang perubahan atas
8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok

1.51
2. SMA

3. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penegakan Disiplin Komputer, scanner, printer, file kepegawaian
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai tidak terpenuhi Aplikasi SIMKEP, Buku Induk Kepegawaian dan
Buku Bantu
Pelaksana Mutu Baku
b Waktu
i Pemroses Kasubag . ersyaratan
No Aktivitas Pengembangan |Kpegawa Sekrsetan Ketua /Perlengkapa Output
Pegawai ian n
Hari ke
A |SURAT IZIN BELAJAR PASCA SARJANA
( ) Permohonan
Menerima permohonan izin belajar .
.. . 1
1 izin belajar. dan S. Ket Rekomendasi KPTA
dari kampus
" Permohonan
Meneliti kelengkapan izin belai
2 |berkas permohonan izin |: I 'zIn belajar 1 Rekomendasi KPTA
. dan S. Ket
belajar. dari
ari kampus
Membuat usul surat izin v
belajar dan rekomendasi Rekomendasi Surat Keputusan Izin
3 . | o . 2 .
Program Magister dan izin kuliah Kuliah
Doktoral.
Mengoreksi usul surat i
izin belajar dan Ya idak ||Usul Surat .
4 |rekomendasi  Program 1 Psu l;ra 3 Surat KepL_ltusan Izin
Magister dan Doktoral ermohonan Kuliah
dan memberikan paraf.




Mengoreksi usul surat
izin belajar dan ) Tidak ||Usul Surat Surat Keputusan Izin
rekomendasi dan Ya Permohonan Kuliah
memberikan paraf.
Mengoreksi usul surat
izin belajar dan <>_ Usul Surat Surat Keputusan Izin
rekomendasi dan Tidak | permohonan Kuliah
menandatanganinya.
Mengirimkan usul surat
iin g belajar dan | |\I Ya Usul Surat Surat Kepgtusan Izin
rekomendasi kuliah. Permohonan Kuliah
Mengarsipkan usul surat
izin dan rekomendasi ke ( ) Usul Surat Arsip surat
dalam file. Permohonan P
SURAT IZIN BELAJAR SARJANA

Permohonan
Menerima permohonan CD izin belajar Konsep Surat izin
izin belajar. gan_ E Ket belajar

ari kampus
Meneliti kelengkapan
berkas permohonan izin
belajar
Membuat surat izin Permohonan Surat Keputusan Izin
belajar. ‘ izin belajar Kuliah
Mengoreksi surat izin ’_| .
belajar dan memberikan ? Tidak Konsep SK Surat KEpIL_J;l:]san lzin
paraf. Ya Tidak ul
Mengoreksi surat izin Surat Keputusan Izin
belajar dan memberikan - Konsep SK p'

Ya Tidak Kuliah

paraf.
Mengoreksi  surat  izin N Surat Keout o
belajar dan . <> Konsep SK urat Keputusan lzin
menandatanganinya. Kuliah
Mengirimkan surat izin rl Surat
belajar. — Keputusan KP Penyesuaian ijazah

Izin Kuliah
Mengarsipkan usul surat Surat
izin dan rekomendasi ke! > Keputusan Arsip

dalam file.

Izin Kuliah




