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o

1. Memahami Pemrosesan Tugas/ljin Belajar
2. Memahami tugas dan fungsi Layanan Kepegawaian
3. Memahami undang-undang dan peraturan bidang kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. POS Pengaktifan Tugas Belajar
2. POS ljin Belajar

Komputer
Printer

gl 1, e

Jaringan Internet/Wifi
Berkas Usulan Tugas Belajar

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan:
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan sebagai bentuk
kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana

disimpan sebagai data elektronik dan manual (arsip)




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Giid Sub Koor Ket
nit Pengelola i Lay. Adm.
: : Pendidik/ BUK Kelengkapan Waktu Output
K awais
Pengusui epegawaian Tendik Kepeg
1 Menerima berkas usulan dari fak/unit Tidak lengkap Kelengkapan usul tugas 10 Menit | Berkas
| _j: belajar
2 Memeriksa kelengkapan berkas / Berkas Usulan 45 Menit | Berkas usulan yang sudah
B lengkap
3 Membuat konsep surat usulan setuju revisi Berkas Usulan 30 Menit | Konsep surat Form
surat
usulan
4 Memeriksa konsep surat dan dokumen usulan /\ revisi Konsep surat dan kelengkapan | 30 Menit | Konsep surat yang sudah
= \ /-‘r berkas diperbaiki
5 Memvalidasi dan finalisasi surat usulan setuju / Konsep surat dan kelengkapan | 30 Menit | Konsep surat yang sudah final
> berkas
6 Menandatangani surat usulan setuju Surat usulan yang sudah 15 Menit | Surat usulan yang sudah diberi
ditandatangani dan berkas nomor, tanggal, alamat, dan
kelengkapan stempel lembaga serta berkas
kelengkapan
7 Memindai berkas usulan Soft copy berkas usulan yang 10 Menit | Arsip digital
< sudah lengkap
8 Mengirimkan berkas usulan tugas belajar ke 3 Hard copy berkas usulan yang | 10 Menit | Tanda terima pengiriman berkas
kementerian l ) sudah lengkap
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