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I. DEFINISI 

● Tugas Belajar: Penugasan yang diberikan oleh pimpinan kepada pegawai untuk 

melanjutkan studi pada jenjang pendidikan lebih tinggi dengan biaya dari 

pemerintah/instansi/sumber lain yang sah. 

● Tenaga Pendidik: Dosen/guru tetap pada unit kerja. 

● Tenaga Kependidikan: Pegawai administrasi/tenaga kepakaran yang bekerja 

mendukung proses pendidikan. 

 

II. TUJUAN 

● Memberikan pedoman dalam pengusulan dan pengelolaan tugas belajar bagi 

tenaga pendidik dan tenaga kependidikan. 

● Menjamin pelayanan administrasi yang transparan, akuntabel, cepat, dan sesuai 

ketentuan yang berlaku. 

 

III. RUANG LINGKUP 

SOP ini berlaku untuk seluruh proses pengusulan tugas belajar, mulai dari penerimaan 

berkas usulan, verifikasi, hingga penerbitan rekomendasi/keputusan. 

 

IV. KETENTUAN UMUM 

Persyaratan Administrasi 

1. Surat usulan dari unit kerja/Fakultas 

2. Surat keterangan sehat jasmani dan rohani dari rumah sakit pemerintah 

3. Kartu pegawai 

4. Surat keputusan CPNS 

5. Surat keputusan PNS 

6. Surat keputusan pangkat terakhir 

7. Surat keputusan jabatan terakhir 

8. PPK minimal 2 tahun terakhir yang setiap unsur penilaian bernilai baik 

9. Surat keterangan untuk mendapatkan pembayaran tunjangan keluarga 

10. Akta nikah 

11. Surat rekomendasi dari atasan langsung 
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12. Surat perjanjian tugas belajar 

13. Surat jaminan pembiayaan tugas belajar 

14. Surat persetujuan SETNEG ( untuk tubel luar negeri) 

15. Surat keterangan dari pimpinan unit kerjamengenai bidang studi yang akan        

      ditempuh mempunyai hubungan atau sesuai dengan kebutuhan dan      

      pengembangan organisasi 

16. Hasil kelulusan dari Lembaga Pendidikan 

17. Surat pernyataan dari pimpinan unit kerja (10 poin) 

18. Surat pernyataan yang bersangkutan (3 poin) 

19. Ijazah Pendidikan terakhir 

20. Foto ukuran 4x6 

21. Materai Rp.10.000 

 

V.URAIAN PROSEDUR 

a. Pemohon membuat surat permohonan tugas belajarPegawai menyusun surat 

permohonan Tugas Belajar 

b. Verifikasi dokumen & pengantar ke Dekan 

c. Persetujuan & disposisi 

d. Menerima & memproses disposisi 

e. Pengajuan usul ke WR III 

f. WR III mendisposisi ke Dir. SDM/Admin SDM 

g. Jika lengkap, diterbitkan Surat Perjanjian Tugas Belajar 

h. Pemohon menandatangani Surat Perjanjian 

i. Upload dokumen ke aplikasi Kemdiktisaintek 

j. Verifikasi dokumen pengusulan 

k. Jika tidak lengkap, berkas dikembalikan untuk perbaikan 

l. Pemohon menerima salinan SK Tugas Belajar 
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VI. DIAGRAM ALIR 

 

Simbol diagram alir: 

 

 

 

  

 Proses 
Dokumen Multi 

dokumen  Awal/ akhir Keputusan 
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VIII. LAMPIRAN 

1. Format Surat Permohonan Tugas Belajar 

2. Checklist Kelengkapan Dokumen 

3. Format Surat Pernyataan yang bersangkutan (3 poin) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


