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DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

NO. SALINAN

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. PERSEKMA No.2 Tahun 2012 Tentang Standar 1. S-1 Komputer
Operasional Prosedur 2. S-1 Ekonomi
2. PERPRES No.12 Tahun 1961 Tentang Pemberian 3. S-1 Hukum Islam
Izin Belajar 4.  S-1 Hukum
3. SE Menpan No.4 Tahun 2013 Tentang 5. SMA
Pemberian Izin Belajar dan Tugas Belajar
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengembangan Pegawai 1. Komputer/Laptop
2. SOP Tugas Belajar 2. ATK
3. Dokumen kepegawaian
4.  Buku kendali
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai
tidak terpenuhi khususnya (bidang SDM)

1.  Aplikasi SIKEP
2. Buku Induk Kepegawaian




A. SOP IZIN BELAJAR

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Ketua
Kesgga]\s:ian Sekretaris Pengadilan 5:;?:5{1;;2{1 Waktu Output
Tk. Pertama
1 | Menerima Permohonan 30 Rekomendasi
Permohonan (:) Izin Belajar Menit | Ketua untuk
Izin Belajar dan Surat Peningkatan
Keterangan SDM
dari Kampus
2 | Memeriksa v Permohonan 60 Surat
Kelengkapan I::I Izin Belajar Menit | Keputusan Izin
Berkas dan Surat Kuliah
Permohonan Keterangan
Izin Belajar dari Kampus
3 | Membuat Usul Rekomendasi 30 Surat
Surat [zin IJ_LI Izin Kuliah Menit | Keputusan Izin
Belajar dan Kuliah
Rekomendasi
Program
Megister
Dan Doktoral
4 | Mengoreksi Usul Surat 30 Surat
usul surat izin Tidak Permohonan Menit | Keputusan Izin
belajar dan Kuliah
rekomendasi =/>
Program
Magister dan Ya
Doktoral dan
memberikan
paraf.
5 | Mengoreksi Tidak Usul Surat 30 Surat
usul surat izin Permohonan Menit Keputusan Izin
belajar dan Kuliah
rekomendasi =<>
Ya
dan
memberikan
tanda tangan
6 | Mengirimkan Usul Surat 20 Surat
usul surat izin Permohonan Menit Keputusan Izin
belajar dan e Kuliah
rekomendasi
kuliah dan
mengarsipkan
nya
7 | Mengarsipkan v Usul Surat 5 Menit | Surat
usul surat izin @ Permohonan Keputusan Izin
belajar Kuliah




B. SOP TUGAS BELAJAR

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Sub Ba Ketua Persyaratan/
g Sekretaris Pengadilan Perlengkapa | Waktu Output
Kepegawaian
Tk. Pertama n

1 | Menerima Permohonan 30 Rekomendasi
Permohonan C) Izin Belajar Menit | Ketua untuk
Tugas Belajar dan Surat Peningkatan

Keterangan SDM
dari Kampus

2 | Memeriksa v Permohonan 60 Surat
Kelengkapan I::I Izin Belajar Menit | Keputusan
Berkas dan Surat Izin Kuliah
Permohonan Keterangan
Tugas Belajar dari Kampus

3 | Membuat Usul Rekomendasi 30 Surat
Surat  Tugas IJ_LI Izin Kuliah Menit | Keputusan
Belajar  dan Izin Kuliah
Rekomendasi
Program
Megister
Dan Doktoral

4 | Mengoreksi Usul Surat 30 Surat
usul surat Tidak Permohonan Menit | Keputusan
Tugas Belajar Izin Kuliah
dan ‘/>
rekomendasi N
Program Ya
Magister dan
Doktoral dan
memberikan
paraf.

5 | Mengoreksi Usul Surat 30 Surat
usul surat Permohonan Menit | Keputusan
Tugas Belajar Tidak Izin Kuliah
dan
rekomendasi =<> Ya
dan
memberikan
tanda tangan

6 | Mengirimkan Usul Surat 20 Surat
usul surat Permohonan Menit | Keputusan
Tugas Belajar _|-|‘ Izin Kuliah
dan
rekomendasi
kuliah dan
mengarsipkan
nya

7 | Mengarsipkan v Usul Surat 5 Menit | Surat
usul surat @ Permohonan Keputusan
Tugas Belajar Izin Kuliah




