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DASARHUKUM:
1. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas

Kinerja Instansi Pemerintah;
2. Surat Edaran MENPANRB Nomor 28 Tahun 2021 tentang Pengembangan

Kompetensi bagi Pegawai Negeri Sipil melalui Jalur Pendidikan;
3. Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Gunungkidul
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 Tahun 2021;

4. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 21 Tahun 2022 tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Belajar bagiPegawai Negeri Sipil di Lingkungan
Pemerintah Kabu aten Gunun kidul

KETERKAITAN:
1. SOP Peremajaan Data
2. SOPMutasi
3. SOP Kinerja

1. Ketidakakuratan data yang disampaikan dan kesalahan dalam mengunggah
dokumen dapat mempengaruhi pengambilan kesimpulan tugas belajar.

KUALIFIKASIPELAKSANA:
1. Memahami peraturan tugas belajar
2. Memahami pengoperasian computer
3. Memahami SOPTugas Belajar

PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1.
2.
3.
4.

1. Memeriksa sumber data.
2. Penyusunan konsep SK tugas Belajar sesuai format yang

telah ditentukan.



Pelaksana Mutu Baku

No. Uraian Prosedur
PNS OPD Verifikator Supervisor Kepala Bupati Kelengkapan Waktu Output KetBKPPD

PNSmengusulkan permohonan
Surat usulan 10 Berkas1 dengan mengunggah persyaratar ( \

Tugas Belajar ) tugas belajar menit Usulan

Memeriksa berkas usulan
permohonan tugas belajar 1 Berkas usulan Surat
dari PNS,jika sudah benar

tugas belajar / 30 rekomen
2 maka OPDmengusulkan dasi

surat rekomendasi tugas disposisi/ catata menit Perangka
belajar, jika tidak sesuai, Ya n koordinasi t Daerah
maka dikembalikan ke PNS Tidak

Verifikator Mengoreksi / Ya
Tidal1memverifikasi kelengkapan

3 dan keabsahan berkas yO Kelengkapan 30 MS/TMS
pengajuan sesuai prosedur

Tidak berkas menit /8TL
dan diajukan kepada
Supervisor untuk dikoreksi

Membuat surat rekomendasi Surat

D Surat usul Rekomen4 seleksi Tugas 8elajar dan
seleksi 1 hari -dasimengirimkan kepada PNS

seleksi
Surat

PNS mengupload surat
I I Surat 30 diterima

5 keterangan lulus /diterima Keterangan menit sebagai
sebagai mahasiswa Lulus Mahasisw

-a

0
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Pelaksana Mutu Baku

Output
No. Uraian Prosedur

Veriftkator Supervisor Kepala
BKPPD Waktu8upati KelengkapanPNS

[~
Surat diterima 30 DraftSK

6 Proses pembuatan SKTugas J I sebagai menit Tugas8elajar I Mahasiswa 8elajar

Supervisor Mengoreksi hasil
Draft SKSKTugas Belajar dari .1 I Draft SKyang 30 SKTugas7 Verifikator, jika te1ah sesuai "I telah dikoreksi menitmemberikan tanda Belajar

persetujuan

Proses Tanda tangan ke
p~abatyangbenwenang
sampai penomeran legalitas.
Jika yang tidak SK

8 diberhentikan dari jabatan D-H I SKTugas Belajar 3 hari Tugas
ditandatangani oleh Kepala 8elajar
BKPPD, dan yang
diberhentikan dari jabatan
ditandatangani oleh Bupati

Ket



Pelaksana Mutu Baku

No. Uraian Prosedur
PNS OPD Verifikator Supervisor Kepala Bupati Kelengkapan Waktu Output KetBKPPD

Tanda
Pendistribusian SKTugas 0 SKTugas 30 Terima SK9 Belajar ke PNS Belajar menit Tugas

Belajar

~ KEPALA,


