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KESEKRETARIATAN Judul SOP ljin Belgar dan Tugas Belgjar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang - undang Nomor 43 tahun 1999 tentang perubahaan atas Undang—
Undang Nomor 8 tahun 1974 tentang pokok pokok kepegawaian

PP No 12 Tahun 1961

Permenpan Nomor 035 Tahun 2012

SE Menpan No 4 Tahun 2013

Persekma Nomor 002 Tahun 2012

Surat Dirjen Dikti No 33 /D/T/2008

Surat Sekma No 008/BUA.2/1zin.01.03/1/2011 Tahun 2011

Noakwd

1. SMK Administras Perkantoran
2. S-1 Ekonomi Mangjaemen

3. S-1 Hukum

4. S.11lmu Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

SOP Penegakan Disiplin

Komputer, File Pegawai

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak hak pegawai tidak terpenuhi

Aplikasi SIKEP, Simkep, Buku Induk Kepegawaian
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No Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas Kegggisva;an Klépaesg‘]fvt\;:i%n Sekretaris Ketua llg)e?rlgn%rkaat\panan Waktu Output Ket
1 | Menerimadan mempelgari permohonan ijin Permohonanizin | 15 Data/permohonan
belgjar pegawai yang bersangkutan gel a I?r dan surket | Menit ijin belgar
ari kampus
2 | Mendliti dan melengkapi kelengkapan berkas . Permohonanizin | 15 Data
Permohonan izin belgjar pegawai yang belajar dan surket | Menit
bersangkutan dari kampus
3 | Membuat konsep usulan permohonan ijin P Permohonanizin | 15 Konsep Usulan
belgjar pegawai yang bersangkutan e T (tj)el ] I?r dan Sl(erket Menit
ari kampus dan
konsep usulan
4 | Meneliti dan memeriksa usulan permohonan Permohonanizin | 15 Usulan
ijin belgjar dan memberikan paraf ‘LLI— |~ | | belajar dan surket | Menit permohonan izin
—>|:|——>| —> dari kampus dan belgjar
konsep usulan SMP,SMA,S1 KE
PTA JawaBarat,
S2 dan S3Ke
Badilag
5 | Menandatangani usulanizin belgjar pegawai va Permohonanizin | 30 Surat Pengantar
yang bersangkutan dan diserahkan kembali ke v belajar dan surket | Menit dan Karpeg
kepegawaian melalui Kasubbag K epegawaian < dari kampus dan
dan Ortala maupun Staffnya L \>— konsep usulan
\ 4
6 | Mengirim Usulan permohonan izin belajar Berkas
SMP,SMA,S1 KE PTA Jawa Barat,S2 dan S3 I:I Permohonan izin
Ke Badilag dan lalu memasukan kedalam file belajar dan surket
dari kampus dan
konsep usulan
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DOKUMEN MASTER : v

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BANDUNG
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BANDUNG

Hal :3/3



