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SOP TUGAS BELAJAR DAN IZIN BELAJAR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang-undang Nomor 43 tahun 1999 tentang perubahan atas Undang-
undang nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian.

SMK Administrasi Perkantoran;
S.1 Ekonomi Manajemen;

S.1 Hukum;

S.1 limu Komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

- SOP Penegakan Disiplin

Komputer/Laptop;
Alat Tulis Kantor;
Buku Register;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak dijalankan, maka tidak dapat dilakukan KONSIGNASI

Aplikasi SIKEP, Buku Induk Kepgawaian dan Buku Bantu

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Pemroses | KasubBag g @ ¢y Persyaratan/ Waktu Ket.
Pengembang| Kepeg dan Ketua Output
an Pegawai Ortala s Perlengkapan
Hari Ke
A |SURAT IZIN BELAJAR PROGRAM PASCA SARJANA
1 |Menerima permohonan izin belajar Permohonan izin Rekomen
‘ } belajar dan S. Ket 30 menit dasi
dari kampus Ketua
2 |Meneliti kelengkapan berkas permohonan Permohonan izin Rekomen
izin belajar [ | belajar dan S. Ket 1 jam dasi
dari kampus Ketua
3 |Membuat usul surat izin belajar dan Surat
rekomendasi Program Magister dan | Rekomen.dasi izin 2 menit Keput.usa
Doktoral. | | kuliah n Izin
Kuliah
4 |Mengoreksi usul surat izin belajar dan Surat
rekomendasi Program Magister dan <> Usul Surat 3 menit Keputusa
Doktoral dan memberikan paraf. Permohonan n Izin
Kuliah
5 |Mengoreksi usul surat izin belajar dan Surat
rekomendasi dan memberikan paraf. Usul Surat 4 menit | Keputusa
parat. Permohonan nplzin
6 |Mengoreksi usul surat izin belajar dan Surat
rekomendasi dan menandatanganinya Usul Surat 5 it Keputusa
Permohonan men! n Izin
Kuliah
7 |Mengirimkan usul surat izin belajar dan I Surat
rekomendasi kuliah Usul Surat 6 menit Keput.usa
IJ_l Permohonan n Izin
Kuliah
8 Mengarsipkqn usul sure.it izin dan Usul Surat _ Arsip
rekomendasi kedalam file Permohonan 6 menit Surat




SURAT IZIN BELAJAR SARJANA

Menerima permohonan izin belajar

( ) Permohonan izin Konsep
belajar dan S. Ket 1 menit Surat izin
dari kampus belajar
.Mlenshlu lkelengkapan berkas permohonan Permohonan izin Surat
Izin belajar belajar dan S. Ket 1 menit Keputusan
dari kampus 1zin Kuliah
Membuat surat izin belajar
Surat
| D' Konsep SK 2 menit Keputusan
1zin Kuliah
Mengoreksi surat izin belajar dan
memberikan paraf Surat
paral. Konsep SK 3 menit Keputusan
1zin Kuliah
Mengoreksi surat izin belajar dan s
memberikan paraf. \ urat
. Konsep SK 4 menit Keputusan
1zin Kuliah
Mengoreksi surat izin belajar dan
menandatanganinya Surat
9 ya. Konsep SK 5 menit Keputusan
1zin Kuliah
Mengirimkan surat izin belajar
& Surat Keputusan Izin KP
1 KTJIiah 6 menit Penyesuai
an ijazah
Mengarsipkan usul surat izin dan
rekomendasi kedalam file Surat Keputusan Izin . .
6 menit Arsip

§

Kuliah




PENGESAHAN
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MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
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Bontang, 20 Maret 2023

Mengesahkan, Menyetujui, Menetapkan,
Sekretaris MA-RI  Ketua Pengadilan Tinggi Agama Ketua Pengadilan Agama
Samarinda Bontang

Ttd. Ttd.

HASBI HASAN IMRON ROSYADI NOR HASANUDDIN
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