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KUALIFIKASI PELAKSANA

Pengusulan Tugas Belajar Pegawai Negeri Sipil

Memahami peraturan perundang-undangan tentang tugas belajar PNS

2 |Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

2 |Mampu melakukan analisa kepegawaian

Permendikbudristek Nomor 27 Tahun 2022 Tentang Pemberian Tugas Belajar di
lingkungan Kemendikbudristek

3 |Menguasai penggunaan komputer

3 |Peraturan Sekretaris Jenderal Kemendikbudristek Nomor 13 Tahun 2023 Tentang
Petunjuk Pelaksanaan Permendikbudristek Nomor 27 Tahun 2022

KETERIKATAN
1 |SOP Penomoran Surat

PERALATAN PERLENGKAPAN

1 |Peraturan perundang-undangan di bidang tugas belajar PNS

2 |SOP Pengarsipan

2 |Komputer / Printer / Scanner

PERINGATAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan evaluasi
sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

3 |KoneksiInternet
PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengusulan Tugas Belajar Pegawai Negeri Sipil

Pelaksana Mutu Buku
Subbag, T.
No Kegiatan UnitKerja/ Kabag, Adm, Biro SDM Keterangan
] Output
Fakultas fekior R LAl Kepegawaian Ke;;,e:::’f::::nl Kepegawalan Kemdikbudristek Rélengtapan Wkt
1 [UnitKerja mengajukan usulan Tugas Belajar -‘7 i e | | — Fidiie Surat Pengantar beserta Kelengkapan :
PNS T. Kependidikan/ Pendidik j berkas kelengkapan 1. Surat Ket. Lulus sebagai
- — - - - Mahasiswa
2 Disposisi Rektor atau Wakil Rektor Bidang 1 hari Disposisi 2, Surat Rekomendasi dari Pimp.
Umumn dan Keuangan kepada Ka, BUK 1 pimpinan | Kerja
3 |Disposisi Kepala Biro Bidang Umum dan [ Thari |D1SPOSISi 13 e sk cpns
Keuangan ke Kepala Bagian Kepegawaian | pimpinan__ {4 rc sk ps
P Disposisi Kepala Bagian Kepegawaian ke 30 rrisnit Disposisi 5. FC SK Pangkat Terakhir
Kasubag. Tenaga Kependidikan L pimpinan 6. PC DP3 2 tahun terakhir
5 |Disposisi Kasubbag. Tenaga Kependidikan ke [ 30 menit | P1sPOsisi 7. Surat Pernva.tann tidak
stap pemroses Tugas Belajar PNS MM |pimpinan __|menuntut kenaikan pangkat atau
b4 Akreditasi Prodi dan Universitas
6 Memeriksa kelengkapan persyaratan PNS | Liam tempat belajar ybs minimal B
Tugas Belajar Ja
Surat Usul
7 [Menyusun konsep Surat Usul Draft Usul Tugas Belajar 30 menit | Tugas
Belajar
< e p—
8 | Mengirim berkas usul Tugas Belajar - 3 hari Res] Pengiriman berkas melalui jasa

Pengiriman

pengiriman




