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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang No.5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. PNS
2. Undang-undang No.20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 2. Mampu mengoperasikan komputer Microsoft Office
3. Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 jo Peraturan Pemerintah Nomor 54 tahun 2003 3. Teliti

tentang Formasi PNS

4. Peraturan Pemerintah Nomor 47 tahun 2009 tentang Pembentukan dan Organisasi Kementerian

5. Peraturan Presiden Nomor 12 Prps Tahun 1961 tentang Pemberian Tugas Belajar (Lembaran
Negara Tahun 1961 Nomor 234, Tambahan Lembaran Negara Nomor 2278);

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 24 tahun 2010 tentang Kedudukan Tugas, Fungsi
Kementerian Negara serta Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Eselon 1.

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

8. Peraturan Menteri Pertanian Nomor: 61/Permentan/OT.140/10/2010 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Pertanian.

9. Surat Edaran Menteri Pertanian nomor KP.510/77/B/1/1995 tentang Pedoman Izin Belajar atas Biaya
Sendiri bagi Pegawai Negeri Lingkup Kementerian Pertanian

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

RN

1. SOP Pengusulan Calon Peserta Tugas Belajar . Data/Riwayat Hidup Pegawai
2. SKP

3. Komputer

4. Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Pegawai Negeri Sipil (PNS) telah menyelesaikan perkuliahan dengan biaya sendiri dan belum |Di simpan sebagai data secara elektronik dan manual
membuat surat permohonan izin belajar, maka perkuliahan yang telah dijalani oleh ybs tidak diakui oleh
Kementerian Pertanian, Ybs juga tidak bisa mencantumkan gelar, dan Ybs tidak bisa naik pangkat




SOP PENERBITAN SURAT IZIN BELAJAR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbag Penghimpun dan Pengadministrasi Keterangan
Kabag OKHH Organisasi dan enghimpun dan | g\ otaris Itjen Irjen enga stras Caraka Kelengkapan Waktu Output
K ) Pengolah Data Umum
peg 1
1 |Menugaskan Kasubbag Organisasi dan Surat Permohonan lzin
Kepegawaian untuk memproses usulan Belaiar S1 dari
permohonan penerbitan Surat Izin Belajar Sekret;ris ltien dan
dari Bagian/Inspektorat lingkup Inspektorat Surat PermohJonan \zin
Jenderal Belajar S2 ari Inspektur [ 15 menit Disposisi
Jenderal lingkup
Inspektorat Jenderal
beserta berkas
kelengkapan *)
2 [Memerintahkan Penghimpun dan Pengolah
Data untuk menyusun konsep Surat Izin
Belajar dari Eselon Il lingkup Inspektorat | . - . ’ .
Jenderal Disposisi 15 menit Disposisi
3 [Menyusun konsep Surat Izin Belajar dari
Eselon Il (Bagian/Inspektorat) lingkup | " . . |Konsep Surat lain
Inspektorat Jenderal l Disposisi 1 hari Belajar
4 [Mengoreksi konsep Surat Izin Belajar dari
Eselon Il (Bagian/Inspektorat) lingkup Tidak
Inspektorat Jenderal , jika setuju diparaf | | Konsep Surat lain Konsep Surat lain
untuk diteruskan ke Kabag, jika tidak setuju | | Belaiar 30 menit Belaiar
dikembalikan ke Penghimpun dan Pengolah J )
Data
5 [Mengoreksi konsep Surat Izin Belajar dari
Eselon Il (Inspektorat/Bagian lingkup \ Tidak
Inspektorat Jenderal , jika setuju diparaf
untuk diteruskan ke Seskretaris Itjen, jika / Konsep Surat lain 30 it Konsep Surat lain
tidak setuju dikembalikan ke Kasubbag OK Belajar ment Belajar
Ya
6 [Mengoreksi Surat Izin Belajar dari Eselon Il

(Inspektorat/Bagian) lingkup Inspektorat
Jenderal , jika setuju ditandatangi dan
diteruskan ke Irjen, jika tidak setuju
dikembalikan ke Kabag untuk diperbaiki

Tidak

Konsep Surat lain
Belajar

30 menit

Surat Izin Belajar




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbag P hi d P dministrasi Keterangan
Kabag OKHH Organisasi dan engmimpun can | g retaris Itjen Irjen engadministrasi Caraka Kelengkapan Waktu Output
K . Pengolah Data Umum
peg 1
7 [Mengoreksi Surat Izin Belajar dari Eselon Il
(Inspektorat/Bagian) lingkup Inspektorat
Jenderal, jika setuju ditandatangi, jika tidak
setuju dikembalikan ke Sekretaris Itjen \/ Konsen Surat lain
untuk diperbaiki P Su : 30 menit | Surat Izin Belajar
Belajar
8 [Menerima, memberikan nomor surat,
tanggal surat serta cap Surat Izin Belajar
Surat Izin Belajar 15 menit | Surat Izin Belajar
9 |Menyampaikan Surat Izin Belajar dari
Sekretaris Itjen lingkup Inspektorat Jenderal | . . ) ) )
ke Bagian/Inspektorat lingkup Inspektorat Surat Izin Belajar 30 menit | Surat Izin Belajar
Jenderal
10 |Mendokumentasikan Surat Izin Belajar
lingkup Inspektorat Jenderal ( ) Surat Izin Belajar 10 menit Bukti )
Dokumentasi

")

Surat Keterangan dari Eselon II; Surat Asli Keterangan dari Univ./Perguruan Tinggi/Kampus; Fotokopi SK terakhir; Keterangan Akreditasi dari Univ./Perguruan Tinggi/Kampus; Jadwal Kuliah; Surat Pernyataan dari Ybs.




	1.pdf (p.1)
	2.pdf (p.2-3)

