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NAMA SOP USULAN TUGAS BELAJAR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 |Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil 1 |Memahami proses usulsn tugas belajar
Negara
2 |Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 2 |Memahami peraturan tentang tugas belajar
Manajemen Pegawai Negeri Sipil, jo. Peraturan Pemerintah
Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil
3 |Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 3 |Memahami materi kegiatan
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi;
4 |Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan
Teknologi Nomor 27 Tahun 2022 tentang Pedoman Pemberian
Tugas Belajar Bagi Pegawai Negeri Sipil Kementerian
Pendidikan Kebudayaan Riset dan Teknologi
5 |Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, Dan
Teknologi Nomor 505/P/2022 Tentang Pejabat Yang
Menerima Delegasi Kewenangan Untuk Menandatangani
Keputusan Terkait Tugas Belajar
6 |Peraturan Sekretaris Jenderal Kementerian Pendidikan,
Kebudayaan, Riset dan Teknologi Nomor 3 Tahun 2023
tentang Petunjuk PelaksanaanPeraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset dan Teknologi Nomor 27 Tahun 2022
tentang Pedoman Pemberian Tugas Belajar Bagi Pegawai
Negeri Sipil Kementerian Pendidikan Kebudayaan Riset dan
Teknologi;
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pengelolaan surat keluar dan surat masuk 1 Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet
5 Mesin fotocopy
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya
Pelaksanaan Tugas Belajar

Disimpan sebagai data elektronik atau manual




USULAN TUGAS BELAJAR

Peltksana Mutu Bakn
No Keglatan
Deksa/ Pimp. ‘Weki) Rektor] Wakil Rektor | Pengad
b Unlt Kerfa Rektor 1 I BAK BUK |PeogelKepeg| ‘o |Anafls Kepeg]  Kemeatertan Kekeogkapsn Wektu ou
¥ [Mclepor basil sclcksi stula dan mengsjukan sural surat pcnga
dan berkas usilan tugas belajar NA  |berkasusul
2 |Mengajukan sural dan berkas usulan tugas belzjar surat pengsjuan dan urat dan b
scsuai dengan ketentuan yang berteku berkas usulen NA  [usulan
3 [Mencrima den mendisposi surat usulan tugss surat don berkasumlan| S menit  [Suratdamb
bels ten, dicy
4 |Meoaima dim men ot disposist dengm |Suret &2 berkas @O meait [Surat den b
meminta BAK untuk memcrikss kesarusian Surat usulan, disposisi usalan keng
bidzng tugas, berkss pesjagjizn tugas belsjer, dan belajar)
berkas usulan tubel yang sudah
diszmpaiken ke Warck [T eatuk diproacs di
Kementerian
$  |Mencrima dan mendisposisi untuk |Surat dan berkas 10menit |Swatdab
memenindaklanjuti usulan tube] dari fakultas usulen lengksp usulan, disg
(perjasjian tuges
belsjar)
6 |Mencrima disposisi dan temproses lebih Lanjut Surat can berkas 1Smenit  [Surat dsnb
suret dan berkas usulan tube usulan, disposizi usulan
7 M memveri fkasi Surat dan berkas 30 menit [Ceklistdzn
dn usulan usalen
3 [Apebdila persyaraten sudzh kengksp dan scsuzi Ccklist dan berkas Smenit  |berkasusnl
diproses kebih kajut dengan menyispken surst usall csulan dsa sesuxi
tubel ke kementerian, jika tidak berkas sken
#kcmmbeld X dil "
Tdk
9 |Mencrima & ik Ye| Tk} berkas usclan lengkep | 30 menit |Konsep sur
d2n memeriksa konsep surat wsulan penerbiten SK dsn scxuzi pencrbitzn
tupes belsjar belgjar
10 [Meneris i d Ya Konscp surat usutan 10 menit | Paraf surat
|menyampaiken untuk ditanda tangani Rekior penerbitan SK tuges pencrbitan
belajer belajar suds
11 [Mencrima dan menandatangani surst usulan tuges [Peraf surat usclan Smot | [Surst wulx
belajar 'penerbitan SK tugas penerbitzn
belajar sudah diparafl belajar sudi
ditandatang
12 [Mencvima, iaput data usal pada aplikesi eTubel Surat usulan pencsbitzn] 60 menit  [Input data¢
dsn mangirimken dokumen wsul tugas belsjzr SK tugas belsjer sudsh deku ©
13 P & SK Input data dan
Tugas Belsjer dokumen usul tuges
belajar
T — posid seta ¥ SK tugas belajer
tugas belsjar untuk dissmpaiken ke fakultas/ yang
berszngkutzn
15 |Menerima, mencatat menggzndakan scbegai artip SK tugas belsjar dan
dan mendistribusiken SK tuges belsjar deagan disposisi
16 |Mencrima SK tugas belsjer SK tugas belajar dan
tenda terima
" crima SK tugas belsjer SK tuges belajer
18 |Sclceai Selesai

Total Waktu




