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DINAS KETAHANAN PANGAN PROVINSI JAMBI
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Tanggal Pembuatan 31 Agustus 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan Januari 2019

KEPALA DISHANPAN

Disahkan Oleh PROVINSI JAMBI

NamaSOP

Mengusulkan Izin belajar PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No.8 tahun 1974 jo UU No 43 tahun 1999
tentang pokok-pokok kepegawaian.

Pendidikan D3/S1

Cakap

Telah mengikuti Diklat Administrasi Kepegawaian
Mampu mengoperasikan program MS. Office
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KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. BKD Provinsi Jambi

1. Alat tulis kantor
2. Komputer/Laptop, printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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10.

11..

13.

14

15.

BAGAN ALUR PROSES SURAT IZIN BELAJAR PNS
DINAS KETAHANAN PANGAN PROVINSI JAMBI

AKTIFITAS

Mulai

Menerima Instruksi dari atasan
untuk mempersiapkan
administrasi proses surat izin
belajar PNS pemohon
Menelaah berkas
permohonan./ meneliti
persyaratan dan membuat
konsep surat izin belajar

Menyerahkan konsep surat
pengantar permohonan izin
belajar utk diteliti atasan
Perbaikan draft - Final

Mencetak/ print out ,
Menyusun berkas,

Penandatanganan surat

Menlengkapi berkas,
menyusiun dan mengirimkan
ke BKD melalui caraka
Pengarsipan

Selesai

KETERANGAN
KA. SKPD INSTANSI

STAF KASUBAG KABAG TERKAIT WAKTU
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Jambi, Agustus 2017
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