
SAYA ASNSAYA ASN

Jl. K.H. Abdul Halim No. 107 Majalengka
Kode Pos 45418
Telp. (0233) 281366/ WA 085349999366
bkpsdm@majalengka.go.id

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYANAN KEPEGAWAIAN

IZIN SELEKSI TUGAS BELAJAR

S  O P







 

 

URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART 
IZIN SELEKSI TUGAS BELAJAR 

 

 
 

 
 
 

No. Uraian Kegiatan
Sistem Bupati Sekda Bagian Umum 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 14 15 16

1
Pengajuan permohonan SK 
Ijin Seleksi dari ASN

Melengkapi persyaratan 
usulan

30 Menit
Persyaratan pengajuan SK 
Ijin Seleksi

2
Verifikasi berkas usul dan 
surat rekomedasi ke 
Kepala OPD

Persyaratan pengajuan SK 
Ijin Seleksi

30 menit Draf surat rekomendasi

3
Proses persetujuan surat 
rekomendasi

Draf surat rekomendasi 15 menit Surat Rekomendasi

4
Proses verifikasi dan 
validasi administrasi syarat 
pengajuan Ijin Seleksi

Dokumen pemenuhan 
persyaratan

30 menit Hasil verifikasi dan validasi

5 Proses persetujuan usulan
Draf SK Ijin Seleksi via 
aplikasi asisten

15 menit
Disetujui atau ditolaknya 
usulan

6
Proses penandatanganan 
SK Ijin Seleksi

Persetujuan Usulan via 
aplikasi asisten

30 menit SK Ijin Seleksi

7
Penerimaan SK Ijin Seleksi 
atau Ijin Seleksi

SK Ijin Seleksi 5 menit
Diserahkannya SK Ijin 
Seleksi kepada ASN

Pelaksana
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