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SOP Nomor 04/ORT.06/03.1/36/Sek-Prov/I/2020, 2 Januari 2020 

LEMBAR PENGESAHAN 

1. Standar Operasional Prosedur i n i d ibuat u n t u k d i laksanakan d i setiap bagian 

sebagaimana s t r u k t u r organisasi yang te lah d i te tapkan. 

2. U n t u k mengantis ipasi keadaan kahar , perubahan/revis i dapat d i l a k u k a n 

selama pelaksanaan Standar Operasional Prosedur i n i . 

3. Perubahan t i dak ber laku u n t u k tahapan kegiatan yang sudah selesai 

d i laksanakan. 

4. Perubahan terhadap r u a n g l i ngkup d a n penanggungjawab kegiatan 

mengakibatkan Standar Operasional Prosedur i n i bata l se luruhnya . 

5. Dengan berakh i rnya tahapan kegiatan, m a k a Standar Operasional Prosedur i n i 

d inyatakan t idak ber laku. 

6. Standar Operasional Prosedur i n i ber laku pada saat d i tandatangani . 

D isahkan d i Serang 

Pada tanggal 2 J a n u a r i 2020 

Paraf Koordinasi 
Kepala Bagian 
Program, Data, 
Organisasi , dan 
Sumber Daya Manus ia h 
Kepala Bagian 
H u k u m , Teknis, dan 
H u b u n g a n Partisipasi 
Masyarakat 
Kepala Sub Bagian 
Sumber Daya Manus ia X 



NOMOR SOP 04/ORT.06/03.1/36/Sek-Prov/I/2020 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 
PROVINSI BANTEN 

TANGGAL PEMBUATAN 31 Desember 2019 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 
PROVINSI BANTEN 

TANGGAL REVISI 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 
PROVINSI BANTEN 

TANGGAL EFEKTIF 2 J a n u a r i 2020 A 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 
PROVINSI BANTEN 

DISAHKAN OLEH Sefef-etaris, 

ml 
j J 
Septo Kalnadi 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 
PROVINSI BANTEN 

NAMA SOP PERMOHONAN TUGAS BELAJAR APARATUR 
SIPIL NEGARA 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSAN A 
1. Peraturan Pemerintah Nomor 17 T a h u n 2020 tentang 

Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 T a h u n 
2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipi l ; 

2. Keputusan Komisi Pemil ihan U m u m Republ ik Indonesia 
Nomor 225/SDM.03.1-Kpt/05/KPU/II I/2018 tentang 
Perubahan Ketiga Atas Keputusan Komis i Pemil ihan U m u m 
Nomor 34/KPTS/KPU/Tahun 2016 tentang Pedoman 
Pemberian Beasiswa Pendidikan Tinggi Program Magister 
Konsentrasi Tata Kelola Pemil ihan U m u m d i L ingkungan 
Komis i Pemil ihan U m u m ; 

3. Peraturan Komis i Pemil ihan U m u m Nomor 22 T a h u n 2008 
tentang Perubahan Atas Peraturan Komisi Pemi l ihan U m u m 
Nomor 06 T a h u n 2008 tentang Susunan Organisasi dan 
Tata Kerja Sekretariat Jenderal KPU, Sekretariat KPU 
Provinsi dan Sekretariat KPU Kabupaten/Kota. 

Memahami pera turan perundang-undangan yang terkai t dengan 
pedoman pemberian beasiswa program Magister u n t u k Aparatur Sipil 
Negara 

KETERIKATAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 
1. Komputer 
2. Printer 
3. Alat tu l i s 
4. Ura ian tugas Aparatur Sipi l Negara 
5. Surat keterangan dar i perguruan t inggi tempat tugas belajar 
6. Dokumen Kepegawaian Aparatur Sipi l Negara 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Jika Standar Operasional Prosedur t idak d i laksanakan, maka 
Permohonan Tugas Belajar Aparatur Sipi l Negara dapat 
t e r tunda 

D is impan sebagai ars ip/ dokumen ba ik berupa softcopy/hardcopy 
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BAGAN ALUR PELAYANAN PERMOHONAN TUGAS BELAJAR APARATUR SIPIL NEGARA 

NO K E G I A T A N PELAK8ANA PENDUKUNG K E T E R A N G A N NO K E G I A T A N 
ASN Kasubag SDM Staf Sekretaris Kelengkapan W a k t u O u t p u t 

K E T E R A N G A N 

1. Pemohon menye rahkan 
berkas pe rmohonan 
berkas pe rmohonan 
tugas belajar kepada 
Kasubag SDM. 

M i i l a i 

D o k u m e n ASN 10 men i t 
D o k u m e n 

u s u l a n tugas 
beUyar ASN 

Fotokopi SK CPNS, 
Fotokopi SK PNS, 
Surat keterangan dar i 
pe rguruan t ingg i yg 
bersangkutan, 
Fotokopi SKP da lam 2 
t a h u n t e rakh i r , Surat 
pengantar da r i 
p i m p i n a n u n i t ker ja 

2. Kasubag SDM 
Memer iksa ke lengkapan 
berkas pe rmohonan i z in 
belajar a tau tugas 
belajar, j i k a t i dak 
lengkap d ikemba l i kan 
kepada u n i t ker ja 
pemohon u n t u k 
d ipe rba ik i , j i k a lengkap 
menget ik dra f t sura t 
i i Q i i l o n i T i n Helena?- a t o n U o U l a l l lA.Hl UtZltXJal c t l f c l U 

tugas belajar 

> 
D o k u m e n ASN, 

ATK, Pr inter 
30 men i t 

Sura t d a n 
D o k u m e n 

2. Kasubag SDM 
Memer iksa ke lengkapan 
berkas pe rmohonan i z in 
belajar a tau tugas 
belajar, j i k a t i dak 
lengkap d ikemba l i kan 
kepada u n i t ker ja 
pemohon u n t u k 
d ipe rba ik i , j i k a lengkap 
menget ik dra f t sura t 
i i Q i i l o n i T i n Helena?- a t o n U o U l a l l lA.Hl UtZltXJal c t l f c l U 

tugas belajar 

D o k u m e n ASN, 
ATK, Pr inter 

30 men i t 
Sura t d a n 
D o k u m e n 

3. Mene l i t i draf t sura t 
u s u l a n i z in belajar a tau 
tugas belajar, j i k a t i dak 
se tu ju d i k emba l i kan 
kepada pemohon u n t u k 
d ipe rba ik i , j i k a se tu ju 
d i t anda tangan i o leh 
Sekretar is 

T idak nftti i ju \ S r t u j n 
D o k u m e n ASN 2 j a m 

Drra f t su ra t 
u s u l a n i z in 

belajar ke KPU 
RI . 

D o k u m e n 
u s u l a n tugas 
belajar ASN 

3. Mene l i t i draf t sura t 
u s u l a n i z in belajar a tau 
tugas belajar, j i k a t i dak 
se tu ju d i k emba l i kan 
kepada pemohon u n t u k 
d ipe rba ik i , j i k a se tu ju 
d i t anda tangan i o leh 
Sekretar is 

D o k u m e n ASN 2 j a m 

Drra f t su ra t 
u s u l a n i z in 

belajar ke KPU 
RI . 

D o k u m e n 
u s u l a n tugas 
belajar ASN 

4. Mener ima sura t 
u s u l a n i j in belajar 
a tau tugas belajar 
yang sudah 
d i t anda tangan i , 
mengagendakan sura t 
t e rsebut u n t u k 
d i sampa ikan ke KPU 
RI . 

i . 

D o k u m e n ASN 1 h a r i 

Sura t u s u l a n ke 
KPU RI , 

D o k u m e n 
u s u l a n tugas 
belqjar ASN 

4. Mener ima sura t 
u s u l a n i j in belajar 
a tau tugas belajar 
yang sudah 
d i t anda tangan i , 
mengagendakan sura t 
t e rsebut u n t u k 
d i sampa ikan ke KPU 
RI . 

p ^ 

D o k u m e n ASN 1 h a r i 

Sura t u s u l a n ke 
KPU RI , 

D o k u m e n 
u s u l a n tugas 
belqjar ASN 

4. Mener ima sura t 
u s u l a n i j in belajar 
a tau tugas belajar 
yang sudah 
d i t anda tangan i , 
mengagendakan sura t 
t e rsebut u n t u k 
d i sampa ikan ke KPU 
RI . 

1 — > Selesai 
D o k u m e n ASN 1 h a r i 

Sura t u s u l a n ke 
KPU RI , 

D o k u m e n 
u s u l a n tugas 
belqjar ASN 

4. Mener ima sura t 
u s u l a n i j in belajar 
a tau tugas belajar 
yang sudah 
d i t anda tangan i , 
mengagendakan sura t 
t e rsebut u n t u k 
d i sampa ikan ke KPU 
RI . 

1 — > D o k u m e n ASN 1 h a r i 

Sura t u s u l a n ke 
KPU RI , 

D o k u m e n 
u s u l a n tugas 
belqjar ASN 

http://lA.Hl
http://lA.Hl

