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Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
Surat Edaran Menpan nomor SE/18/M.PAN/5/2004, tentang Pemberian tugas belajar

dan izin belajar bagi PNS;

bagi PNS yang studi S2 dan S3

- Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang Tugas Belajar dan zin Belajar
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- ATK
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Pegawai yang tidak memiliki surat keputusan tugas/izin belajar yang sah maka ljazah
tidak diakui secara kedinasan

- Berkas Persyaratan Usul,
- Surat Pengantar Usul.
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Fakultagf Anallis Pelaksana
Na. Keglatan Lembagas Su.:nag Rektor/Warek Il K;ET‘M Kepegawaia e, St:fv:atan Teknis Hukum Kelengkapan Wakte  |Qutput Ket
BUK n Peg dan Ortale
1 |Pengajuan Permohanan dan 1. Permohonan Studi 15 Kasubbag Ompeg
Berkas Usulan Permohonan 2. Surat Pernyataan; Menit mene;rima Disposis|
Studi Kepada Rektor 3. Surat Rekomendasi; pimpinan dan
( ; 4. Sural Keterangan Aktif Kuliah dari Tempat matneriksa kelangkapan
Studi berkas
5. Surat Keteratigan Sponsor, bagi yang Tugas
Belajar
8. Jadwal Kuliah, bagi yang Izin Bolajar
7. SK KP Terakhir,
8. DPW/SKF tahun terakhir setiap unsur bemilai
bailc;
9. SK Jabatan Fungslonal
st Ej— Lembar disposisi 30 menil  |Disposisi
2 |Proses Disposls! Pimplnan; _|
5 [Proses penandatanganar ' ] disposisi 15 menit  |Disposlsi
Sural Pengantar Usul
Kasubbag Orpeg Manerima betkas usulan 15 menit  |Berkas usulan
Barkas Persyaratan Usul e
4 |Tugas Belajar / &in Balajar Ll
dengan Meneliti kembali
kelengkapen berkas usulan;
Kasubbag Crpeg Menerima Surat Penagnatar Usul 15 menit |Surat Pengantar Usul
Barkas Persyaratan Usul
Tugas Belajar / lzin Belajar ooy
5 yailu dengan, Membuat Surat L—l .
Pengantar usul kepada
Sekjen
Pelaksana Orpeg membual Surat Pengantar Usul dan Berkas 50 menit |Draft Sutal pengantar
g [sural f I Usul dan Barkas
pengantar usul Tugas Lengkap
Proes Panandatanganan Draft Surat pengantar Usul dan Berkas 60 menit {Draft Surat Pangantar
Surat Penganter Usul, dan L.engkap Usut sudab dittd dan
proses penomoran surat diberi nomor
pada sub Bagian Tata Usaha, —
dan Palaksana Orpeg: l I
7 |1.Mengarsipkan Berkas Usul
? Mendistribusikan berkas
usul
kepada Subbag Tata Usaha
Subbag Tata Usaha Surat Pengantar Usul dan Berkas 15 menit [Berkas terkirlm proses
a MangekspedisTian Berkas di Biro Kepegawalan
sesuai dan 5K Tugas belajarf
{ujuan surat; [jin Betajar
Proses Pembuatan SK Tugas SK 10menit |SK Tugas Belajarfijin
Belajar/izin Belojar dl yang belajar
9 diterbitkan oleh Sekertaris
Jenderal melalui Biro
Kepegeawaian Pusat I
4p |Lembaga menstima SK :] SK Tugas Belajar/zin Belajar 30Menit |Disposisi
Tugas Belajar/lzin Balafar
1 Melampirkan Jembar E__] Lembar disposisi 10Menit  |Disposisi
{Dispasisi di Subag TU l A
12 o Disposls! Pimp :]_ disposis] 18Menit  {disposisl dan Sk
13 |FKasubbag Orpeg Meoncrima é [ disposis] 15Menit | Diskribusi SK
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