
1. SMK Administrasi Perkantoran
2. S-1 Ekonomi-Manajemen
3. S-1 Hukum
4. S-1 Ilmu Komputer

1. SOP Penegakan Disiplin

02 Januari 2015

Nomor SK

Disahkan oleh

SOP PELAKSANAAN IZIN BELAJAR

Dasar Hukum :

W17-A11/133/OT.01.3/12/2018

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi 03 Februari 2016

Tanggal Efektif 03 Februari 2016

Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang Nomor 43 tahun 1999 tentang perubahan atas Undang-

undang nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian.

Wakil Ketua PA. Penajam

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
Komputer, scanner, printer, file kepegawaian

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai tidak terpenuhi Aplikasi SIMKEP, Buku Induk Kepegawaian dan 

Buku Bantu

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemroses 
Pengembang
an Pegawai

Kasub 
Bag 

Kepeg 
dan TI

Kabag 
Perenca
naan dan 

Kepeg

Sekretari
s

Ketua
Persyaratan 

/Perlengkapan

Nomor SOP
14. SOP tentang Pelaksanaan 
Izin Belajar

Waktu

Output
Hari ke

Ya TidakYa TidakYa Tidak Ya TidakYa TidakYa Tidak YaYa TidakYa TidakYa Tidak Ya TidakYa TidakYa Tidak

MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN AGAMA PENAJAM

Jl. Provinsi KM.8 Komp.IslamicSenter
Telp. (0541) 8541119

Homepage : www.pa-penajam.go.id
Email :pa-penajam@pta-samarinda.net

A

1
Menerima permohonan izin
belajar

Rekomendasi 
KPTA

2
Meneliti kelengkapan berkas
permohonan izin belaar

Rekomendasi 
KPTA

3
Membuat usul surat izin belajar
dan rekomendasi Program
Magister dan Doktoral.

Surat Keputusan 
Izin Kuliah

4

Mengoreksi usul surat izin
belajar dan rekomendasi
Program Magister dan Doktoral
dan memberikan paraf.

Surat Keputusan 
Izin Kuliah

5

Mengoreksi usul surat izin
belajar dan rekomendasi dan
memberikan paraf.

Surat Keputusan 
Izin Kuliah

6
Mengoreksi usul surat izin
belajar dan rekomendasi dan
menandatanganinya.

Surat Keputusan 
Izin Kuliah

7
Mengirimkan usul surat izin
belajar dan rekomendasi kuliah

Surat Keputusan 
Izin Kuliah

8
Mengarsipkan usul surat izin
dan rekomendasi ke dalam file Arsip surat

B SURAT IZIN BELAJAR SARJANA

Permohonan 
izin belajar dan 

S. Ket dari 
kampus

Usul Surat 
Permohonan

6

Usul Surat 
Permohonan

Rekomendasi 
izin kuliah

SURAT IZIN BELAJAR PROGRAM PASCA SARJANA

2

an Pegawai
dan TI Kepeg

/Perlengkapan

6

Permohonan 
izin belajar dan 

S. Ket dari 
kampus

1

Usul Surat 
Permohonan

3

Usul Surat 
Permohonan

Hari ke

1

4

Usul Surat 
Permohonan

5

Ya
Tidak

Ya
Tidak

Ya Tidak

Selesai

Mulai



1
Menerima permohonan izin
belajar

Konsep Surat izin 
belajar

2
Meneliti kelengkapan berkas
permohonan izin belaar

3 Membuat surat izin belajar. Surat Keputusan 
Izin Kuliah

4
Mengoreksi surat izin belajar
dan memberikan paraf. Surat Keputusan 

Izin Kuliah

5
Mengoreksi surat izin belajar
dan memberikan paraf.

Surat Keputusan 
Izin Kuliah

6
Mengoreksi surat izin belajar
dan menandatanganinya.

Surat Keputusan 
Izin Kuliah

7
Mengirimkan surat izin belajar KP Penyesuaian 

ijazah

8
Mengarsipkan usul surat izin
dan rekomendasi ke dalam file Arsip

Permohonan 
izin belajar dan 

S. Ket dari 

6

Konsep SK 

Permohonan 
izin belajar

2

Konsep SK 3

Konsep SK 

Surat 
Keputusan Izin 

Kuliah

Surat 
Keputusan Izin 

6

1

4

5
Ya

Tidak

Ya Tidak

Ya
Tidak

Selesai

Mulai


