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1.1,  Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk mengatur tata caraijin belgjar atas biaya pribadi di lingkungan
Untag 1945 Samarinda

1.2.  RuangLingkup

Prosedur ini meliputi proses permohonan sampai dengan penerbitan ijin belgjar di lingkungan
Untag 1945 Samarinda

1.3. Definis.

ljin belgar adalah mengikuti sekolah formal untuk jenjang lebih tinggi dengan biaya sendiri
dan dilakukan di luar jam kantor atau di luar jam kedinasan.

1.4. Penanggung Jawab

- KepalaBagian Kepegawaian bertanggung jawab atas penerbitan dan pengontrolan ijin
balgjar pegawai.

1.5. Ketentuan Umum
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PROSEDUR IJIN BELAJAR BIAYA PRIBADI

2.1. Alur Prosesljin Belajar Biaya Pribadi.

Permohonan ljin
Belajar

v

Belagjar

Pembuatan SK Ijin

biaya pribadi.

v

Penandatanganan
SK ljin Belgjar

biaya sendiri.

v

Distribusi
SK ljin Belajar

v

Pengontrolan

2.2. Dokumen Terkait

1) Permohonan ljin Belgar atas biaya sendiri (FM-PM-12.2/14.01)

2) Sdlinan SK ljin Belgjar atas biaya sendiri

1. Bagian Kepegawaian menerima Permohonan
Belgjar atas biaya sendiri dan persetujuan dari pimpinan terkait.

ljin  untuk

2. Bagian Kepegawaian berkoordinasi dengan Dekan, Wakil
Rektor, dan Rektor untuk menerbitkan SK ijin belgar atas

3. Rektor menandatangani SK tentang ijin untuk belgar atas

4. Staff Kepegawaian memberikan SK tentang Iljin untuk
belgar atas biaya sendiri kepada, yang bersangkutan dan
copyannya diberikan kepada Fakultas/Unit kerjaterkait

5. Bagian Kepegawaian mengontrol pegawai yang sedang
belajar sampai dengan selesai/lulus.




