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=

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

UU RI No. 43 Tahun 1999 tentang perubahan atas UU No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok

1. ) 1. Memiliki kemampuan mengumpul dan mengolah data
Kepegawaian;
2. Memahami peraturan perundang-undangan terkait
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1. Seperangkat Komputer dan Printer
2. Peraturan Perundang-undangan Terkait
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Prosedur Pengajuan Usul Rekomendasi Izin Belajar

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur / Kegiatan Pengadn‘nnxst Kasubag Sekretari Kepala Persyaratan / Wakt Output K
rast . Kepegawaian elkretaris Badan Kelengkapan aktn utp eterangan
Kepegawaian
Menerima berkas usul rekomendasi
izin belajar dari pemohon jika lengkap
di buatkan surat pengantar dan ( )6"--1
1 diserahkan ke Kasubbag Umum dan : Kelengkapan 15 menit surat pengantar
Kepegawaian,jika tidak lengkap I Berkas yang telah diparaf
dikembalikan ke pemohon '
|
1
T
memeriksa kelengkapan berkas, :
apabila lengkap maka langsung Tidak
Memaraf surat pengantar dan Ya surat pengantar Konsep surat
2 |menyerahkan ke Sekretaris,apabila yang telah 15 menit pengantar yang
tidak di kembalikan ke A diparaf telah diparaf
Pengadministrasi Kepegawaian untuk i
di lengkapi :
1
1
memeriksa  kelengkapan berkas, :
:A'p:::graaf le:ﬁl::f :;allgcznta:mgsgzg L____'Ii_dgk Ya Konsep surat . Konsep surat
3 - pengantar yang | 15 menit pengantar yang
menyerahkan ke Kepala Badan,jika telah diparaf telah diparaf
tidak dikembalikan ke kasubag Umpeg i p
untuk di lengkapi !
1
1
memeriksa kelengkapan berkas, : )
apabila lengkap maka langsung 1 __ Tidak
Menandatangani surat pengantar dan Konsep surat
4 |menyerahkan ke Pengadministrasi Ya pengantar yang | 15 menit | Surat pengantar
Kepegawaian untuk di antar ke telah diparaf
BPKAD,jika tidak di kembalikan untuk
di lengkapi
Mendokumentasikan dan . Berkas telah
5 menyampaikan ke BPKAD Surat pengantar | 30 menit dikirim




