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SOP lJIN BELAJAR DAN TUGAS BELAJAR

Nomor SOP

SOPIASIO3

Tanggal Pembuatan

12 Desember 2017

Tanggal Ravisi

10 Januari 2025

Tanggal Efektif

10 Januari 2025

Disahkan oleh

[ SOPUNBELAMARDANTUGASBELAMR |

Ketua PA Bangil

Mahkamah Aqung Rt dan Peradilan dibawahrya

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 Perpres ko. 12 Tahun 1961 tentang Pemberian ljin Belajar 1. $1 Sederajat
2 PP No. 1T Tahun 2020 Perubahan PP 11 2017 tentang Manajemen Pegawai Negen Sipl 2. SMA Sederajat
3 KMA NO._ 143 tahun 2007 tentang Pedoman Petaksanaan Tugas dan Administrasi Pengadilan
4  KMa No 125 Tahun 2009 tenteng Pendelegasian Sebagian Wewenang kepada Pejabal Eselon | dan Ketua Pengadilan Tinghkat
Banding i Lingkungan Mahkamah Agung untuk Penandatanganan di bidang Kepagawaian
5  SE Menpan No. 4 Tahun 2013 tentang Pemberian Tugas Belajar dan Izin Belajar
§  SE Menpan no 28 lahun 2021 tentang pengembangan kompetensi bagi pegawai negeri sipil melalui jalur pendidikan
U Surat Dirjen DIKTI No. 33/DfT/2008 tenlang Pernegasan Larangan Kelas Jauh dan Sabtu/Minggu
8 Surat Sexma No 008/BUA. 2/izin 01 03/172011 Tahun 2011. tentang Kelentuan izin Kuliah Jenjang S1. §2. S3 bagi Pegawai

|Katerkaltan Peralatan/periengkapan

SOP Pengembangan Pegawai | SOP/ASI02)

|Peringalan Pencatatan dan pendataan

Peralatan Komputer, Kerlas, scanner, printer, afat tulis

Jika SOP lidak dlaksanakan, maka temuan tidak akan barakhir

Arsip Bagian Kepegawaian Organsasi & Tata Laksana

Kasubag Mutu Baku
Kepegawaian
No. Aktivitas
Organisasi & Tata Sekretaris Ketua :a:syal"‘atan J Waktu Output
Laksana/Analis SOM eengkapan
1 |Menenma, dan mempetajan permohonan tugas belajar Kompelensi pegawai 15 Menit |Forraulic Persyaratan
pun iir belajar pegawai yang bersangkutan serlifikat dan bukti-bukti lugas belajar dan
pelatihan, Permchonan Ijin belajar
Tugas Belajar Dan ljin
( ) Baelajar, Buku Kandali
Iiin dan atau Tugas
Belajar & surat
katerangan
pandaftaran dari
Kampus
2 |Memeriksa dan malengkapi / meminta kelengkapan Formulir tugas balajar 15 Menit |Berkas Persyaratan
berkas permohonan tugas belajar maupun lin belajar dan ijin belajar ljin Belajar dan tugas
pegawai yang bersangk jbelajar
3 |Membuat kensep usulan permohonan ipn belajar Berkas Persyaratan ljin | 10 menit [Konsep usulan
pegawai yang ber sangkutan {untuk 52 dan r buat Belajar dan tugas
konsep Surat Parselujuan ljin {belajar untuk $1) ke belajar
4 |Membuat surat rekomendasi tugas belajar maupun ifin Tidsk Konsep usulan 15 Menit (Usufan permahonan
belajar pegawai atau usulan ljin Belajar pegawai untuk ! ijtn belajar ke
di paraf Kasubag, Sekretaris dan di tandatangani / SEKMA / BADILAG
kelua melalul PTA
\ Surabaya
Ya
5 |Menenuskan ijin tugas belajar dan ijin belajar ke PTA Usulan permehonan iin| 10 menit |Buku Kendali ljim
Surabaya, SEKMA / Badilag atau mendapatkan Surat belajar dan atau tugas dan atau Tugas
Persetujuan ljin Belajar dan mencatat pada buku belajar ke PTA Belajar . Surat
kendali sebagar bukli pengelclaan |jin belajar dan Surabaya beserta Pengantar dan Bukl
tugas belajar kelengkapanrya Kirim
6 [Evaluasi dan tindak lanjul tanjut penerapan Buku Kendali ljin dan| 10 menit [Bukti evaluasi dan
hasil pengembangan pegawai atau Tugas Betajar, {tindak lanjut
Surat Pengantar dan penerapan hasil
é Bukli Kirim, ljasah, pengembangan
sertifikat, Form pegawan

Evaluasi Hasil
Pelatihan




