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Pelaksanaan Izin Belajar dan Tugas Belajar

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang — Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 1999 tentang perubahan Undang-Undang
nomor 8 tahun 1974 Tentang Pokok — Pokok Kepegawaian;
2. PERSEKMA No. 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
dilingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada dibawahnya;

3. Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

oOU A WNRE

. SMK Administrasi Perkantoran
. S-1 Ekonomi Manajemen
. S-1 Hukum

. S-1 llmu Komputer

. S1 Ekonomi/Manajemen
. SMA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Manual Mutu 1. Data-data pendukung
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor
3. Jaringan internet
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai tidak terpenuhi

1. Aplikasi SIKEP
2. Buku Induk Kepegawaian
3. Buku Bantu

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pegawai/Hakim Fungsional Umum Kasubag KS?IZ?:waian dan Sekretaris Ketua /IfeerrI:IIZLi:S‘Zn Waktu Output
A Izin Belajar
Membuat Surat keterangan Surat
1 permohonan izin ( ) dari kampus 10 menit [permohonanizin
belajar belajar
Menerima Surat keterangan 5 menit |Surat keterangan
permohonan izin dari kampus dari kampus
2 belajar dari
pegawai/hakim.
Meneliti kelengkapan Surat keterangan 30 menit |Surat
berkas permohonan dari kampus ermohonan izin
3 e P I:_l p perm
izin belajar | belajar
Meneliti kelengkapan Tidak Surat keterangan 30 menit |Surat
4 berkas permohonan dari kampus permohonanizin
izin belajar | belajar
ya
Memberikan ) Surat permohonan Disposisi
i Tidak . R
rekomendasi izin belajar
5 terhadap > 30 menit
permohonan izin lya
yang diajukan
Membuat surat Surat permohonan Disposisi
usulan izin belajar [ izin belajar
6 S 5 menit
Menerima  Konsep Tidak Surat permohonan Disposisi
Surat  Usulan Izin lya izin belajar
7 Belajar \> 5 menit




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pegawai/Hakim Fungsional Umum Kasubag Kg?tz?:walan dan Sekretaris Ketua /;3;:2{12:(?;2[1 Waktu Output
Memeriksa dan L1 Draf surat usulan Draf surat usulan
8 mengkoreksi draft izin belajar 30 menit |izin belajar
usulan izin belajar
Menandatangani Draf surat usulan Surat usulan izin
9 usulan_ _izin belajar L izin belajar 5 menit |belajar
yang diajukan
Mengirimkan berkas Surat usulan izin Berkas usulan
usulan izin belajar belajar yang akan dikirim
an telah .
10 Zitagdatangani ke | 5 menit
Mahkamah Syar’iyah
Aceh
Berkas usulan 5 menit [Arsip
11 Mengarsipkan berkas ( )
usulan izin belajar
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pegawai/Hakim Fungsional Umum Kasubag Kgftigl]:walan dan Sekretaris Ketua /:eer::;grka;sgn Waktu Output
B Tugas Belajar
Membuat Surat keterangan Surat
1 permohonan  tugas ( ) dari kampus 10 menit  permohonan
belajar tugas belajar
Menerima Surat keterangan |5 menit Surat keterangan
permohonan  tugas dari kampus dari kampus
2 belajar dari (.
pegawai’hakim yang
mengajukan
Meneruskan Surat keterangan Surat
permohonan  tugas — dari kampus permohonanizin
3 belajar ke Kasubag I:_l 5menit  |belajar
Kepegawaian dan
Ortala
Meneliti kelengkapan Tidak Surat keterangan (30 menit [Surat
4 berkas permohonan dari kampus permohonanizin
tugas belajar belajar
lya
Meneliti kelengkapan Tidak Surat keterangan (30 menit [Surat
5 berkas permohonan dari kampus permohonanizin
tugas belajar lya belajar
Memberikan Surat permohonan Disposisi
rekomendasi Tidak izin belajar
6 terhadap va > 30 menit
permohonan  tugas
yang diajukan
Memerintahkan Surat permohonan Disposisi
7 Sekretaris untuk izin belajar 5 menit
membuat surat I::I
usulan tugas belajar
Memerintahkan Surat permohonan Disposisi
Kasubag izin belajar
8 Kepegawaian untuk — 5 menit
membuat surat
usulan tugas belajar
Membuat surat Disposisi Draf surat usulan
10 usulan tugas belajar I:‘P 30 menit |izin belajar
Tidak
Memeriksa draft Draf surat usulan Draf surat usulan
11 usulan tugas belajar Iya izin belajar 30 menit |izin belajar
Menandatangani Draf surat usulan Surat usulan izin
12 usulan tugas belajar L izin belajar 5 menit |belajar
yang diajukan
Mengirimkan berkas Surat usulan izin Berkas usulan
usulan tugas belajar belajar yang akan dikirim
yang telah .
13 ditandatangani ke : > mentt
Mahkamah Syar’iyah
Aceh
Berkas usulan 5 menit  [Arsip
14 Mengarsipkan berkas ( )
usulan tugas belajar




