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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Watampone
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA WATAMPONE

ASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
" Perp.res No. 12 Tahun 1961, Tentang Pemberian Tugas 1. SMK Administrasi Perkantoran
Belajer i 2. S-1 Ekonomi-Manajemen
2 SE l\_denpan No 4 Tahun 2013, Tentang Pemberian Tugas | 3. S-1 Hukum
Belajar dan |zinBelajar 4. S-1 limuKomputer
3 | Surat SEKMA No. 008/BUA.2/01.030/2011 Tahun 2011, | 5 pjormanami tentang proses Pengelolaan izin dan tugas belajar
Tentang Ketentuan izin Kukah Jerjang 81, 52,53 Bag 6. Memiliki kemampuan dalam proses Pengelolaan izin dan tugas

Pegawai MARI dan Peradilan dibawahnya.

belajar

7. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

1| SOP Penegakan Disiplin

1. Komputer/ Laptop
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Buku Register




PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak Pegawai | Aplikasi SIKEP, Buku Induk Kepegawaian dan Buku Bantu
tidak terpenuhi




PROSEDUR IZIN BELAJAR DAN TUGAS BELAJAR

Bélakiaing Mutu Baku Ket
No Aktivitas Pemroses | Kasubbag Basveritai Waktu
Pengemban | Kepegawaian | Sekretaris | Ketua /Perl eﬁ S Output
gan Pegawai | dan Ortala gkap Hari ke
A SURAT IZIN BELAJAR PROGRAM PASCA SARJANA
Permohonan izin ;
1| Menerima permohonan izin belajar iy belajar dan S. Ket | 30 Menit Rekﬁ’;‘tﬁ';das'
dari kampus
Meneliti kelengkapan berkas ﬁ l Permohonar izin Rekomendasi
2 permohonan izin belajar bel:gir g:;su sKet Tidam Ketua
Membuat usul surat izin belajar dan s Surat
3 rekomendasi Program Magister dan 1 Rekorzﬁlr;::sn s 2 Keputusan Izin
Doktoral. Ya Kuliah
Tidak
Mengoreksi usul surat izin belajar dan b Surat
4 rekomendasi Program Magister dan Tidak Pgrsrlriloignra; A 3 Keputusan Izin
Doktoral dan memberikan paraf. Tidak Kuliah
v
Mengoreksi usul surat izin belajar dan v Surat
rekomendasi dan memberikan paraf. Usul Surat ;
5 X g 4 Keputusan Izin
\/ _1 Permohonan Kuliah
Mengoreksi usul surat izin belajar dan Surat
6 | rekomendasi dan menandatanganinya. | ng;'oﬁg; aatn 5 Keputusan Izin
L Kuliah




Mengirimkan usul surat izin belajar dan UsulS Surat
rekomendasi kuliah ‘!J Pez:ohg::n Keputusan Izin
Kuliah
Mengarsipkan usul surat izin dan
rekomendasi ke dalam file e szf‘gﬁg:‘aatn Arsip surat
SURAT IZIN BELAJAR SARJANA
Permohonan izin
- - belajar dan S. Ket Konsep Surat
Menerima permohonan izin belajar ‘ dari kampus izin belajar
Meneliti kelengkapan berkas -l bPe?aj"g?ggﬂag if(igt Rekomendasi
permohonan izin belaar Sori kam plis Ketua
# Surat
Membuat surat izin belajar. '—-—L==I Tidak Permohonan izin Keputusan Izin
“ belajar Kuliah
Mengoreksi surat izin belajar dan v Surat
memberikan paraf. — Konsep SK Keputusan lzin
7 vi l Kuliah
Mengoreksi surat izin belajar dan - Surat
memberikan paraf. \/ Ya 1 Konsep SK Keputusan lzin
Kuliah
Mengoreksi surat izin belajar dan Surat
menandatanganinya. S \/ Konsep SK Keputusan lzin
Kuliah
Mengirimkan surat izin belajar | KP
- Surat Keputusan Izin Penyesuaian
_,.__J Kuliah ijazah
Mengarsipkan usul surat izin dan ;
rekomendasi ke dalam file b; e Arsip




