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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.
2.

Undang Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun
2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Bupati Majalengka Nomor 8 Tahun 2020 tentang Rincian Tugas, Fungsi
dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Majalengka;

Surat Edaran Menteri Pemberdayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 28 Tahun 2021 Tentang Pengembangan Kompetensi Bagi Pegawai
Negeri Sipil Melalui Jalur Pendidikan.

1. Kepala BKPSDM
a. Mampu mengoperasikan komputer;
b. Memiliki ketelitian;
c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.
2. Sekretaris Kepala BKPSDM
a. Mampu mengoperasikan komputer;
b. Memiliki ketelitian;
c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.
3. Kepala Bidang Pengembangan Sumber Daya Manusia
a. Mampu mengoperasikan komputer;
b. Memiliki ketelitian;
c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.
4. Sub Koor Pengembangan Kompetensi Aparatur
a. Mampu mengoperasikan komputer;
b. Memiliki ketelitian;
c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.
5. Pengelola Kepegawaian
a. Mampu mengoperasikan komputer;
b. Memiliki ketelitian;
c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.




f PERALATAN/PERLENGKAPAN :

KETERKAITAN :
1. SOP lIzin Seleksi Tugas Belajar 1. Komputer;
2. SOP Tugas Belajar 2. Printer;
3. Tinta Printer;
4. ATK.

PERINGATAN :

LPENCATATAN 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 MENYE

LESAIKAN TUGAS BELAJAR

No. Uraian Kegiatan Pelaksana
Sistem Kaban | Sekban Kabid | Subkoor | PengelolaKepala OPD|Admin OPD Persyaratan/Kelengkapan | Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Pengajuan permohonan .
gaJ p Melengkapi persyaratan ., {Persyaratan surat
1 {Surat Keterangan telah usulan 30 menit keterangan telah stud
selesai study dari ASN 4 g y
Verifikasi berkas y
m Draf surat pengantar dan . {Draf surat pengantar dan
2 |permohonan surat surat rekomendasi 30 menit surat rekomendasi
rekomedasi ke Kepala OPD
j t R .
3 Proses perse'tUJuan sura > < Draf surat rekomendasi 15 menit Surat Rekomendasi kepala
rekomendasi OPD
4 Proses pembuatan surat Surat rekomendasi dan 15 menit Draf Surat Keterangan
keterangan telah study persyaratan usulan telah study
5 Proses persetujuan surat -- Draf Surat Keterangan 15 menit Surat Keterangan telah
keterangan telan study telah study study
Dis k t
Penerimaan surat Surat Keterangan telah . iserahkan sura
6 5 menit [keterangan telah study
keterangan telah study study
kepda ASN




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 Pelaksana
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
Pengajuan permohonan .
Melengkapi persyaratan .. |Persyaratan surat
1 |Surat Keterangan telah 30 menit
. . usulan keterangan telah study
selesai study dari ASN
Verifikasi berkas
- Draf surat pengantar dan . |Draf surat pengantar dan
2 |permohonan surat . 30 menit .
. 4 surat rekomendasi surat rekomendasi
rekomedasi ke Kepala OPD
4 i
Proses persetujuan surat . .. |Surat Rekomendasi kepala
3 . Draf surat rekomendasi 15 menit
rekomendasi OPD
a Proses pembuatan surat a Surat rekomendasi dan 15 menit Draf Surat Keterangan
keterangan telah study - persyaratan usulan telah study
4 Lad
Proses persetujuan surat - - Draf Surat Keterangan .. |Surat Keterangan telah
5 - - 15 menit
keterangan telah study telah study study
] Diserahkan surat
Penerimaan surat Surat Keterangan telah R
6 5 menit |keterangan telah study
keterangan telah study study
kepda ASN




	Page 1

