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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Presiden Momar 12 fahun 1961 Tentang L 52 Hukur:n
Pemberian Tugas Belajar ; :12_:?;:?::2::1 JSyariah
4. 5-1 Hukum
2. Surat Edaran Menpan Nomor 4 Tahun 2013 tentang 5. S-1 Manaiemen
Pemberian Tigas Belajar dan Izin Belajar . !
6. 5-1Komputer
3 Surat Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor e T e
O0B/MBUA 2/izin 01.03/1/2011 tanggal 18 Januari 2041 g EI:'?’:‘(E:&':;S“I:LTJC};:(I\?/SE derafat)

tentang Ketentuan Pemberian lzin Kuliah Jenjang 51, S2
dan §3 bagi Pegawai Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan di Bawahnya

4 Keputusan Ketua Mahkamah Agung Rl Nomor
125/KMA/SK/IX/2009, tentang Pendelegasian  Sebagian
Wewenang kepada para pejabat Eselon | dan Ketua
Pengadilan Tingkat Banding.




Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada di bawahnya.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

S0P Pengelolaan Pegawai

Peralatan Komputer {CPU/Pengolah Data)
Printer

Jaringan Internet

Buku Pedoman/SBU

Alat Tulis Kantor

Media Penyimpanan/Flashdisk

Lemari Arsip

Nou s wNe

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Jika SOP ini tidak dijalankan makapenanganan
permohonan ijin belajar akan terhambat bahkan tidak dapat
terpenuhi

Aplikasi SIMKER, Buku Induk Kepegawaian dan Buku Bantu




SCP IJIN BELAJAR DAN TUGAS BELAJAR

Pelaksana Mutu Baku
- Kasub { Kabag Waktu
No Aktivitas Pemrogos Bag |Perencan = Persyaratan
Pengembanga Kepeg | aan dan Sekretaris| Ketua IPerlengkapan . Output
niPegenval danTl | Kepeg Hari ke
A {SURAT IZIN BELAJAR PROGRAM PASCA SARJANA
C" "‘) Permohonan

, {Menerima  permohonan  izinj S izin belajar dan 10 Menit Rekomendasi

belajar S. Ketdani KPTA
kampus
Permohonan
2 Meneliti kelengkapan berkas i‘“"""‘i izin belajar dan 15 Menit Rekomendasi
permchonan izin belaar T S. Ket dari KPTA
kampus
Membuat usul surat izin belajar] v -
3 |dan rekomendasi Program ; . Rcfzk-omer_\dam 40 Menit Sura? KepL'!tusan
- R [ > izin kuliah Izin Kuliah
Magister dan Doktoral. ”II |
Mengoreksi usul surat izin ] ]
belajar dan rekomendasi v b Tidak Usul Surat S K

4 |Program Magister dan Doktoral | 5 i hura 30 Menit urat Keputusan

dan memberikan paraf. [ | TR O RR] Izin Kutiah
.'
Mengoreksi  usul  surat  izin {

5 |belgjar dan rekomendasi dan ‘Tiﬂak HauliSumat 30 Menit Surat Keputusan
memberikan paraf. Ya [ | Permohonan Izin Kuliah
Mengoreksi usul surat izin

6 |belajar dan rekomendasi dan & szr[;l:ﬁgnm;n 30 Menit Sur;t_nKle(pE;l;san
menandatanganinya. Tida e
Mengirimkan usul surat izin| gL Y3

7 |belajar dan rekomendasi kuliah L—MHJ sz:ﬁg:‘a;n 15 Menit Suﬁ?:ﬁﬁ;?;‘:}sa"
Mengarsipkan usul surat izin|

8 tdan rekomendasi ke dalam file C . “} P‘éf{:;ﬁgnra;n 10 Menit Arsip surat

————
B [SURAT IZIN BELAJAR SARJANA
. B (m—-m Permohonan .
1 Menerima permohonan  izin i jj izin belajar dan 10 Menit Konsep Surat izin
belajar i S. Ket dari belajar
- b ‘Berkas
Menelitt  kelengkapan berkas - Kelengkapan
2 permohonan izin belaar [*»Tm:i Permohonan 15 Menit berkas
o |
3 |Membuat surat izin belajar. | I T Permohonan 40 Menit Surat Keputusan
N | | izin belajar fzin Kuliah
Mengoreksi surat izin belajar ‘ ] l
4 |dan memberikan paraf. Tidak Tl Konsep SK 30 Menit Surat Keputusan
Ya dak izin Kuliah
Mengoreksi surat izin belajar / {
5 |dan memberikan paraf. idlak Konsep SK 30 Menit Surat Keputusan
Ya Izin Kuliah
Mengoreksi surat izin belajar
6 |dan menandatanganinya. \ Konsep SK 30 Menit Surat Keputusan
a Izin Kuliah
Mengirimkan surat izin belgjar | | Surat I PERVESIRIER
i e Keputusan Izin 15 Menit eny
Y ljazah
Kuliah
Mengarsipkan usul surat izin (,,_",3_,_ Surat
8 |dan rekomendasi ke dalam file ll““‘ _:) Keputusan lzin 10 Menit Arsip
o Kuliah
Jumlah Waktu yang diperlukan 180 Menit




