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TANGGAL REVISI -
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DISAHKAN OLEH

NAMA 80P

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAST PELAKSANA :

L Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 12

Tahun 2002,
9, Surat kdaran Menteri Fendayagunaan Aparatur Negara Ki NOMOT 25 (anun JUd|

tentang Pengembangan Kompetensi Bagi Pegawai Negeri Sipil Melalui Jalur

Pandidikan.
3 Peraturan Wali Kota Padang Nomor 59 Tahun 2019 Tentang Pedoman

Pengembangan Kompetensi Pegawai Negeri Sipil

1. Pencicdikan Minimal D-III
2. Menguasai pengadministrasian

3. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi unit kerjanya.
4, Mampu mengoperasionalkan komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

Alat Tulis Kantor

Laptop / Komputer
Pninter

Peraturan Kepegawaian

S BP

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka penerbitan Surat Rekomendasi Tugas Belajar
tidak dapat diproses.

1. Disimpan sebagai Data Elektronik dan Manual

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

BAGAN ALUR FROSEDUR PENERBITAN SURAT REKOMENDASI TUGAS BELAJAR
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1 |FNY yis mengajukan Surat Permohonan Tugas 10 menit |Catatan di lembar
Belajar melalui UFTD S pendidikan; Surat pernyataan Izin disposisi

mengikuti pendidikan diketahui
oleh Atasan Langsung berdasarkan
N| _ anjab/abk; Fotokopi dokumen yang
g — telah dilegalisir oleh pejabat
berwenang, meliputi (surat
keputusan pangkat terakhir; surat
keputusan jabatan terakhir; ijazah
dan transkrip nilai pendidikan
terakhir; SKP 2 tahun terakhir
bernilai baik seluruh unsur;
penetapan akreditasi jurusan
dan/atau program studi perguruan
tinggi oleh BAN-FT dan atau LAM-
FT, atau surat keterangan sckolah
dari instansi berwenang; dan foto
4x6 scbanyak 2 (dua) lembar,
pakaian PDH atau kedinasan
lainnya, dengan latar warna merah.

ZQD..EB wﬂ._nuu usulan dan mempelajari v 10 menit |Catatan di lembar
petunjuk pimpinan berdasarkan diposisi H—H_ disposisi
Memerniksa kelengkapan berkas dan 15 menit |Catatan di lembar
memerikss akreditasi bidang studi serta disposisi

mengonsep telash staf dan surat tugas belajar,
bila persyaratan belum lengkap maka
menghubungi UFTD/PNS Ybs untuk
melengkapi berkas.

Dipindai dengan CamScanner

1 dan memaraf telaah staf konsep Telaah Staf 30 menit |konsep Telaah Staf



https://v3.camscanner.com/user/download

