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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Bima 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BIMA 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. 
Undang-undang Nomor 43 tahun 1999 tentang perubahan 
atas Undang-undang nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-
pokok Kepegawaian. 

SMK AdministrasiPerkantoran 

2. 
 

S-1 Ekonomi-Manajemen 

3. 
 

S-1 Hukum 

4. 
 

S-1 IlmuKomputer 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

1. 
SOP PenegakanDisiplin  

1. Komputer/Laptop 

2. AlatTulis Kantor (ATK) 

3. Buku Register 

 

2 

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 

1 
Jika SOP tidakdilaksanakan, makahak-

hakpegawaitidakterpenuhi 

Aplikasi SIKEP, BukuIndukKepegawaiandanBuku Bantu 

 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : __ __ __ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   

mailto:bima_pa@yahoo.co.id
http://www.pabima.go.id/


PROSEDURIZIN BELAJAR DAN TUGAS BELAJAR 
 

No  Aktivitas 

 

Pelaksana 
 

Mutu Baku Ket 

PemrosesPe
ngembanga
nPegawai 

Kasub Bag 
KepegdanOrt

ala 
Sekretaris Ketua 

Persyaratan 
/Perlengkapan 

Waktu 

Output 

 

Harike 

A SURAT IZIN BELAJAR PROGRAM PASCA SARJANA 

  

  

  
  
  

 

1 Menerimapermohonanizinbelajar 

 
 

      
Permohonanizinb

elajardan S. 
Ketdarikampus 

30 Menit 
Rekomenda

siKetua 

 

2 
Menelitikelengkapanberkaspermohon
anizinbelaar 

  

      
Permohonanizinb

elajardan S. 
Ketdarikampus 

1 Jam 
Rekomenda

siKetua 

 

3 
Membuatusulsuratizinbelajardanreko
mendasi Program Magister 
danDoktoral. 

        

Rekomendasiizin
kuliah 

2 
SuratKeput
usanIzinKuli

ah 

 

4 
Mengoreksiusulsuratizinbelajardanre
komendasi Program Magister 
danDoktoraldanmemberikanparaf. 

        

UsulSuratPermoh
onan 

3 
SuratKeput
usanIzinKuli

ah 

 

5 

Mengoreksiusulsuratizinbelajardanre
komendasidanmemberikanparaf. 

        
UsulSuratPermoh

onan 
4 

SuratKeput
usanIzinKuli

ah 

 

6 

Mengoreksiusulsuratizinbelajardanre
komendasidanmenandatanganinya. 

        
UsulSuratPermoh

onan 
5 

SuratKeput
usanIzinKuli

ah 

 



7 

Mengirimkanusulsuratizinbelajardanr
ekomendasikuliah 

        
UsulSuratPermoh

onan 
6 

SuratKeput
usanIzinKuli

ah 

 

8 

Mengarsipkanusulsuratizindanrekom
endasikedalam file  

        
UsulSuratPermoh

onan 
6 Arsipsurat 

 

B 
SURAT IZIN BELAJAR SARJANA 

  

1 

 

Menerimapermohonanizinbelajar 

 

  
 

      

Permohonanizinb
elajardan S. 

Ketdarikampus 1 
KonsepSur
atizinbelajar 

 

2 
Menelitikelengkapanberkaspermohon
anizinbelaar 

  
      

Permohonanizinb
elajardan S. 

Ketdarikampus 
1 

Rekomenda
siKetua 

 

3 Membuatsuratizinbelajar. 

        
Permohonanizinb

elajar 
2 

SuratKeput
usanIzinKuli

ah 

 

4 

Mengoreksisuratizinbelajardanmemb
erikanparaf. 

        

Konsep SK  3 
SuratKeput
usanIzinKuli

ah 

 

5 
Mengoreksisuratizinbelajardanmemb
erikanparaf. 

        
Konsep SK  4 

SuratKeput
usanIzinKuli

ah 

 

6 
Mengoreksisuratizinbelajardanmenan
datanganinya. 

        
Konsep SK  5 

SuratKeput
usanIzinKuli

ah 

 

7 
Mengirimkansuratizinbelajar 

 

      
SuratKeputusanI

zinKuliah 
6 

KP 
Penyesuaia

nijazah 

 

8 

Mengarsipkanusulsuratizindanrekom
endasikedalam file  

        
SuratKeputusanI

zinKuliah 
6 Arsip 

 

 
 

 

 


