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DISAHKAN OLEH

NAMA SOP Pengajuan Ijin Belajar

DASAR HUKUM

 |KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perbup Nomor 117 Tahun 2016 tentang SOTK Kecamatan
2. UU No 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

1. Memahami peraturan kepegawaian
2. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN PERALATAK /PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Keluar 1. ATK

2. Komputer

3. Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka hak pegawai untuk melinjutkan pendidikan
dapat terbengkalai

Surat ijin belajr PNS yang bersahgkutan




5. |Kasubbag Umum dan Kepegawaian melakukan Verifikasi
Formasi ljin Belajar dan Verifikasi Berkas di sistem
BKPSDM

Permohonan ljin
Belajar

Permohonan [jin
Belajar yang telah

lengkap sudah ter-

upload di sistem
BKPSDM dan
sudah
terverifikasi
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1 Mengusﬁlkah dan‘ fnempersiapkan dokumen kelengkapan Surat 10 Menit Net Konsep
pangajuan ijin belajar Permohonan ljin Permohonan Ijin
Belajar, Dokumen Belajar
(—D Kelengkapan Ijin
Belajar
2 |Meneliti kelengkapan pengajuan ijin belajar yang ! Dokumen 10 Menit Dokumen
bersangkutan, jika sudah sesuai dilanjutkan proses G#<> Permohonan Ijin Permohonan Ljin
pengajuan ijin belajar, jika belum lengkap dimintakan ke 7Y Belajar Belajar
ASN yang bersangkutan
3 |Menerima kelengkapan ijin belajar yang sudah sesuai Dokumen 10 Menit File scan
kemudian di-scan Permohonan ljin Permohonan Ijin
Belajar Belajar
4 |Hasil scan kelengkapan ijin belajar di-upload pada sistem Dokumen 10 Menit Dokumen berupa
BKPSDM Permohonan Jjin Permohonan Ijin
v Belajar Belajar yang telah
[::' lengkap sudah ter-
upload di sistem
BKPSDM
Dokumen 10 Menit Dokumen berupa

C)= Mulai/Berakhir |:‘= Proses

<>= Pengambil

= Bersambung him

—= Alur Proses




