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Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA MAUMERE
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA MAUMERE

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :1.2.3.
PERSEKMA No.2 Tahun 2012 Tentang StandarOperasional ProsedurPERPRES No.12 Tahun 1961 Tentang PemberianIzin BelajarSE Menpan No.4 Tahun 2013 TentangPemberian Izin Belajar dan Tugas Belajar

1.2.3.4.5.
S-1 KomputerS-1 EkonomiS-1 Hukum IslamS-1 HukumSMA

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1.
2.

SOP Pengembangan PegawaiSOP Tugas Belajar 1. Komputer/Laptop2. ATK3. Dokumen kepegawaian4. Buku kendali
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawaitidak terpenuhi khususnya (bidang SDM) 1. Aplikasi SIKEP2. Buku Induk Kepegawaian

DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :



A. SOP IZIN BELAJAR

No Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

Sub Bag
Kepegawaian Sekretaris

Ketua
Pengadilan

Tk. Pertama

Persyaratan/
Perlengkapan Waktu Output1 MenerimaPermohonanIzin Belajar PermohonanIzin Belajardan SuratKeterangandari Kampus

30Menit RekomendasiKetua untukPeningkatanSDM
2 MemeriksaKelengkapanBerkasPermohonanIzin Belajar

PermohonanIzin Belajardan SuratKeterangandari Kampus
60Menit SuratKeputusan IzinKuliah

3 Membuat UsulSurat IzinBelajar danRekomendasiProgramMegisterDan Doktoral

RekomendasiIzin Kuliah 30Menit SuratKeputusan IzinKuliah
4 Mengoreksiusul surat izinbelajar danrekomendasiProgramMagister danDoktoral danmemberikanparaf.

Tidak
Ya

Usul SuratPermohonan 30Menit SuratKeputusan IzinKuliah

5 Mengoreksiusul surat izinbelajar danrekomendasidanmemberikantanda tangan

Usul SuratPermohonan 30Menit SuratKeputusan IzinKuliah
6 Mengirimkanusul surat izinbelajar danrekomendasikuliah danmengarsipkannya

Usul SuratPermohonan 20Menit SuratKeputusan IzinKuliah.
7 Mengarsipkanusul surat izinbelajar Usul SuratPermohonan 5 Menit SuratKeputusan IzinKuliah

Tidak

Ya



B. SOP TUGAS BELAJAR

No Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

Sub Bag
Kepegawaian Sekretaris

Ketua
Pengadilan

Tk. Pertama

Persyaratan/
Perlengkapa

n
Waktu Output1 MenerimaPermohonanTugas Belajar PermohonanIzin Belajardan SuratKeterangandari Kampus

30Menit RekomendasiKetua untukPeningkatanSDM
2 MemeriksaKelengkapanBerkasPermohonanTugas Belajar

PermohonanIzin Belajardan SuratKeterangandari Kampus
60Menit SuratKeputusanIzin Kuliah

3 Membuat UsulSurat TugasBelajar danRekomendasiProgramMegisterDan Doktoral

RekomendasiIzin Kuliah 30Menit SuratKeputusanIzin Kuliah
4 Mengoreksiusul suratTugas BelajardanrekomendasiProgramMagister danDoktoral danmemberikanparaf.

Tidak
Ya

Usul SuratPermohonan 30Menit SuratKeputusanIzin Kuliah

5 Mengoreksiusul suratTugas Belajardanrekomendasidanmemberikantanda tangan

Usul SuratPermohonan 30Menit SuratKeputusanIzin Kuliah

6 Mengirimkanusul suratTugas Belajardanrekomendasikuliah danmengarsipkannya

Usul SuratPermohonan 20Menit SuratKeputusanIzin Kuliah.

7 Mengarsipkanusul suratTugas Belajar Usul SuratPermohonan 5 Menit SuratKeputusanIzin Kuliah

Tidak

Ya


