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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYANAN KEPEGAWAIAN

SURAT KETERANGAN TELAH
MENYELESAIKAN TUGAS BELAJAR
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KETERKAITAN :  PERALATAN/PERLENGKAPAN : 
1. SOP Izin Seleksi Tugas Belajar 
2. SOP Tugas Belajar 

 1. Komputer; 
2. Printer; 
3. Tinta Printer; 
4. ATK. 

PERINGATAN :  PENCATATAN DAN PENDATAAN : 
Jika SOP ini tidak dijalankan sebagaimana mestinya, maka pelayanan pensiun tidak bisa 
berjalan dengan optimal dan tepat waktu 

 Data PNS yang mengajukan usul surat keterangan telah menyelesaikan 
pendidikan 

 
URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART 

SURAT KETERANGAN TELAH MENYELESAIKAN TUGAS BELAJAR 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Uraian Kegiatan
Sistem Kaban Sekban Kabid Subkoor Pengelola Kepala OPD Admin OPD Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

1
Pengajuan permohonan 
Surat Keterangan telah 
selesai study dari ASN

Melengkapi persyaratan 
usulan

30 menit
Persyaratan surat 
keterangan telah study

2
Verifikasi berkas 
permohonan surat 
rekomedasi ke Kepala OPD

Draf surat pengantar dan 
surat rekomendasi

30 menit
Draf surat pengantar dan 
surat rekomendasi

3
Proses persetujuan surat 
rekomendasi

Draf surat rekomendasi 15 menit
Surat Rekomendasi kepala 
OPD

4
Proses pembuatan surat 
keterangan telah study

Surat rekomendasi dan 
persyaratan usulan

15 menit
Draf Surat Keterangan 
telah study

5
Proses persetujuan surat 
keterangan telah study

Draf Surat Keterangan 
telah study

15 menit
Surat Keterangan telah 
study

6
Penerimaan surat 
keterangan telah study

Surat Keterangan telah 
study

5 menit
Diserahkan surat 
keterangan telah study 
kepda ASN

Pelaksana
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