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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-undang Nomor 43 tahun 1999 tentang Perubahan 
atas Undang-undang Nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-
Pokok Kepegawaian. 

SMK Administrasi Perkantoran 

2.  S-1 Ekonomi-Manajemen 

3.  S-1 Hukum 

4.  S-1 Ilmu Komputer 

   

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Penegakan Disiplin 1. Komputer/Laptop 

2. Alat Tulis Kantor (ATK) 

3. Buku Register 
2  

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 

1 

Jika SOP tidak dilaksanakan, makahak-hak pegawai tidak 

terpenuhi 

Aplikasi SIKEP, Buku Induk Kepegawaian dan Buku Bantu 

 



PROSEDUR IZIN BELAJAR DAN TUGAS BELAJAR 
 

No  Aktivitas 

 

Pelaksana 
 

Mutu Baku Ket 

Pemroses 
Pengembangan 

Pegawai 

Kasub Bag 
Kepegdan 

Ortala 
Sekretaris Ketua 

Persyaratan 
/Perlengkapan 

Waktu 

Output 

 

Hari ke 

A SURAT IZIN BELAJAR PROGRAM PASCA SARJANA 

  

  

  
  
  

 

1 Menerima permohonan izin belajar 

 
 

      
Permohonan izin 

belajar dan S. 
Ket dari kampus 

30 Menit 
Rekomendasi 

Ketua 

 

2 
Meneliti kelengkapan berkas 
permohonan izin belaar 

  

      
Permohonan izin 

belajar dan S. 
Ket dari kampus 

1 Jam 
Rekomendasi 

Ketua 

 

3 
Membuat usul surat izin belajar dan 
rekomendasi Program Magister dan 
Doktoral. 

        

Rekomendasi izin 
kuliah 

2 
Surat Keputusan 

Izin Kuliah 

 

4 

Mengoreksi usul surat izin belajar 
dan rekomendasi Program Magister 
dan Doktoral dan memberikan 
paraf. 

        

Usul Surat 
Permohonan 

3 

 
Surat Keputusan 

Izin Kuliah 

 

5 

 
Mengoreksi usul surat izin belajar 
dan rekomendasi dan memberikan 
paraf. 

        
Usul Surat 

Permohonan 
4 

Surat Keputusan 
Izin Kuliah 

 

6 

Mengoreksi usul surat izin belajar 
dan rekomendasi dan 
menandatanganinya. 

        
Usul Surat 

Permohonan 
5 

Surat Keputusan 
Izin Kuliah 

 



7 

 
Mengirimkan usul surat izin belajar 
dan rekomendasi kuliah 

        Usul Surat 
Permohonan 6 

Surat Keputusan 
Izin Kuliah 

 

8 

 
Mengarsipkan usul surat izin dan 
rekomendasi ke dalam file  

        Usul Surat 
Permohonan 6 Arsip surat 

 

B 
 
SURAT IZIN BELAJAR SARJANA 

  

1 Menerima permohonan izin belajar 

  
       

Permohonan izin 
belajar dan S. 

Ket dari kampus 
1 

Konsep Surat 
izin belajar 

 

2 
Meneliti kelengkapan berkas 
permohonan izin belajar 

  
  

    
Permohonan izin 

belajar dan S. 
Ket dari kampus 

1 
Rekomendasi 

Ketua 

 

3 Membuatsurat izin belajar. 

        
Permohonan izin 

belajar 
2 Surat Keputusan 

Izin Kuliah 

 

4 

 
Mengoreksi surat izin belajar dan 
memberikan paraf. 

        

Konsep SK  3 

Surat Keputusan 
Izin Kuliah 

 

5 
 
Mengoreksi surat izin belajar dan 
memberikan paraf. 

        
Konsep SK  4 

Surat Keputusan 
Izin Kuliah 

 

6 
 
Mengoreksi surat izin belajar dan 
menandatanganinya. 

        
Konsep SK  5 

Surat Keputusan 
Izin Kuliah 

 

7 
 
Mengirimkan surat izin belajar 

       Surat Keputusan 
Izin Kuliah 

6 
KP Penyesuaian 

ijazah 
 

8 

 
Mengarsipkan usul surat izin dan 
rekomendasike dalam  file  

        
Surat Keputusan 

Izin Kuliah 
6 Arsip 

 

 
 

 


