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Nomor SOP

SOP/AS/6

Tanggal Pembuatan

2 Januari 2016

Tanggal Revisi

4 November 2025

Tanggal Efektif

17 November 2025

Disahkan oleh

Ketua PTA Bandar Lampung

SOP PENGUSULAN TUGAS BELAJAR

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1 UU Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara

2 PP No. 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

3 Surat Edaran Menteri PAN dan RB Nomor 28 Tahun 2021 tentang
Pengembangan Kompetensi Bagi Pegawai Negeri Sipil Melalui Jalur
Pendidikan

1. S.1/ sederajat
2. D.II/ sederajat
3. SLTA/ sederajat

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Pengelolaan Aplikasi SIKEP MARI

terkait

Komputer/Laptop, Printer, Jaringan Internet, Peraturan-peraturan

Peringatan:

Pencatatan dan pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka upaya pengembangan serta
peningkatan karier pegawai negeri sipil dalam melaksanakan tugas melalui
Tugas Belajar terhambat

Aplikasi SIKEP MARI dan VISION Badilag

A. Pengusulan Tugas Belajar Jenjang S1

Pelaksana Mutu Baku
ifi Pelaksana Kasubbag g;irbeig-
No Aktifitas .| Pelaksana| Kepeg- Sekre- Persyaratan/
Kepegawai TURT } canaan : Ketua Waktu Output
awaian & taris Perlengkapan
an T & Kepeg-
awaian
1 |Menerima berkas usul pegawai Berkas usul 5 |Berkas usul
PA dan PTA ;) Menit
2 [Meneliti apakah usul tugas belajar Berkas usul 5 |Telaah staf
telah memenuhi syarat u Menit
belim
3 |Membuat surat balasan terkait unt Berkas usul 15 |Konsep surat
penyebab belum dapat sygrat meme":h Menit |balasan
diterbitkannya surat tugas belajar syara
lorgksi
4 |Meneliti, memberi koreksi dan Konsep surat 30 |Surat Balasan
memparaf konsep surat surat tida balasan menit
balasan sera meneruskan secara >
hirarki orelpi
5 |Mengirim surat balasan kepada Surat Balasan | 10 |Surat Balasan
satker pengusul/pegawai yang ( K menit |tersampaikan
bersangkutan kepada satker
pengusul
6 |Meneliti kelengkapan berkas usul Berkas usul 5 |Berkas usul
Menit
7 |Membuat daftar kekurangan k';:k Daftar 20 |Dokumen
dokumen apabila berkas belum °ne kekurangan Menit [tambahan
lengkap dan menginformasikan ke dokumen
satker pengusul/ pegawai yang dalam berkas
bersangkutan lengkap usul
8 |Menghimpun dan menyusun Berkas usul 10 |[Berkas Usul telah
dokumen yang telah dilengkapi Menit |lengkap
oleh Pengadilan Agama ke dalam
berkas usul
9 |Membuat konsep Surat Tugas Berkas Usul 60 |Konsep surat
Belajar g Menit |tugas belajar




SOP PENGUSULAN TUGAS BELAJAR

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag Kabag
. Peren-
No Aktifitas Pelaksanal Pelaksana| Kepeg- eren Sekre- Persyaratan/
Kepegawai - canaan . Ketua Waktu Output
TURT awaian & taris Perlengkapan
an T & Kepeg-
awaian
10 |Meneliti, memberi koreksi dan Konsep surat 30 |Konsep surat
memparaf konsep surat tugas tugas belajar | Menit [tugas belajar
belajar serta meneruskan secara
hierarki
11 |Meneliti, memberi koreksi dan ibak ad orelsi Konsep surat 30 |Konsep surat
memparaf konsep surat tugas u : ada tugas belajar | Menit [tugas belajar
belajar serta meneruskan secara orelst
hierarki
12 |Meneliti, memberi koreksi dan Konsep surat 30 |Konsep surat
memparaf konsep surat tugas ok A tugas belajar | Menit [tugas belajar
belajar serta meneruskan secara t z ka'
hierarki orelsi .
oreisi
13 |Meneliti, memberi koreksi dan Konsep surat 15 |Surat tugas belajar
memparaf konsep surat tugas dlaak ba tugas belajar | Menit |telah
belajar serta meneruskan secara :oraekzl ditandatangani
hierarki
14 |Menerima surat tugas belajar 'm, I Surat tugas 15 |Surat tugas belajar
yang telah ditanda tangani, \|/ koreksi belajar yang | Menit |telah diberi nomor
memberi nomor surat telah surat
ditandatangani
15 |Mengupload pada aplikasi SIKEP Surat tugas 15 |Surat tugas belajar
dan menginformasikan kepada belajar Menit |telah diupload
satker pengusul/ pegawai yang pada Aplikasi
bersangkutan SIKEP MARI
16 |Mengarsipkan surat Arsip surat, 10 |Arsip surat telah
Box File Menit |disimpan
B. Pengusulan Tugas Belajar Jenjang S2, Tenaga Teknis (Hakim dan Non Hakim)
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Pelaksana Kasubbag | Cabag
Kepegawai Pelaksana| Kepeg- Peren- | Sekre- Ketua Persyaratan/ Waktu Output
an TURT awaian & | canaan taris Perlengkapan
Tl & Kepeg-
1 |Menerima berkas usul pegawai Berkas usul 5 |Berkas usul
PA dan PTA melalui aplikasi Menit
VISION Badilag
2 |Meneliti apakah usul tugas belajar Berkas usul 5 |Telaah staf
telah memenuhi syarat Menit
3 |Membuat surat balasan terkait pelym | I Berkas usul 15 |[Konsep surat
penyebab belum dapat memenuhif - memenuki Menit |balasan
diterbitkannya surat tugas belajar | $Yq73t syprat
kordksi
4 |Meneliti, memberi koreksi dan Konsep surat 30 |Surat Balasan
memparaf konsep surat surat tida balasan menit
balasan sera meneruskan secara >
hirarki orefi
5 |Mengirim surat balasan kepada Surat Balasan | 10 |Surat Balasan
satker pengusul/pegawai yang < >< menit |tersampaikan
bersangkutan, dan meminta kepada satker
satker pengusul menghapus pengusul
riwayat usul pada aplikasi VISION
Badilag
6 |Meneliti kelengkapan berkas usul | Berkas usul 5 |Berkas usul
Menit
7 |Membuat daftar kekurangan pelum| Daftar 20 |Dokumen
dokumen apabila berkas belum ~ fengk kekurangan Menit tambahan
lengkap dan menginformasikan ke dokumen
satker pengusul/ pegawai yang dalam berkas
bersangkutan lngkap usul
8 |Memastikan dokumen N Berkas usul 10 |Berkas Usul telah
kekurangan telah diupload ulang Menit |lengkap
pada aplikasi VISION Badilag




SOP PENGUSULAN TUGAS BELAJAR

Pelaksana Mutu Baku
Ktifi Pelaksana Kasubbag | Kabag
No Aktifitas Kepegawai Pelaksana| Kepeg- Peren- | Sekre- Ket Persyaratan/ Wakt Output
Pa@:] TURT awaian & | canaan taris etua Perlengkapan aktu utpu
Tl & Kepeg-

9 |Membuat konsep Surat Terusan Berkas Usul 60 |Konsep surat
ke Direktorat Jenderal Badan Menit |tugas belajar
Peradilan Agama menggunakan
Template pada Aplikasi VISION
Badilag

10 |Meneliti, memberi koreksi dan Konsep surat 30 |Konsep surat
memparaf konsep surat terusan tugas belajar | Menit [tugas belajar
usul tugas belajar serta
meneruskan secara hierarki

11 |Meneliti, memberi koreksi dan idak hda orelsi Konsep surat 30 |Konsep surat
memparaf konsep surat terusan korkksi tugas belajar | Menit [tugas belajar
usul tugas belajar serta
meneruskan secara hierarki

:\l‘ lck)

12 |Meneliti, memberi koreksi dan Konsep surat 30 |Konsep surat
memparaf konsep surat terusan ok 1d tugas belajar | Menit [tugas belajar
usul tugas belajar serta tjdak ada

. . koreksi
meneruskan secara hierarki .
Oreisi

13 |Meneliti, memberi koreksi dan Konsep surat 15 |Surat tugas belajar
memparaf konsep surat terusan dlaak ba tugas belajar | Menit [telah
usul tugas belajar serta : ra kal ditandatangani
meneruskan secara hierarki orexs

14 |Menerima surat terusan usul tugas idak ada I |Surat tugas 15 |Surat tugas belajar
belajar yang telah ditanda tangani, \|/ koreksi belajar yang | Menit |telah diberi nomor
memberi nomor surat telah surat

ditandatangani

15 |Mengupload surat terusan pada Surat tugas 15 |Surat terusan
aplikasi VISION Badilag belajar Menit |tugas belajar telah

diupload pada
Aplikasi VISION
Badilag
16 |Mengarsipkan surat Arsip surat, 10 |Arsip surat telah
Box File Menit |disimpan
C. Pengusulan Tugas Belajar Jenjang S2, Tenaga Non Teknis
Pelaksana Mutu Baku
. Pelaksana Kasubbag | Kabag
No Aktifitas Kepegawai| Pelaksana [ Kepeg- | Peren- | Sekre- || | Persyaratan/ |, . Outout
P a% TURT awaian & | canaan taris Perlengkapan P
Tl & Kepeg-

1 |Menerima berkas usul pegawai Berkas usul 5 |Berkas usul
PA dan PTA ;) Menit

2 |Meneliti apakah usul tugas belajar Berkas usul 5 |Telaah staf
telah memenuhi syarat Menit

3 |Membuat surat balasan terkait memenuhi I Berkas usul 15 |Konsep surat
penyebab belum dapat sydrat menenuti Menit |balasan
diterbitkannya surat tugas belajar syprat

kordksi

4 |Meneliti, memberi koreksi dan Konsep surat 30 |Surat Balasan
memparaf konsep surat surat tida balasan menit
balasan sera meneruskan secara -
hirarki orelpi

5 |Mengirim surat balasan kepada Surat Balasan | 10 |Surat Balasan
satker pengusul/pegawai yang ( >< menit |tersampaikan
bersangkutan kepada satker

pengusul

6 |Meneliti kelengkapan berkas usul | Berkas usul 5 |Berkas usul

Menit

7 |Membuat daftar kekurangan pelum Daftar 20 |Dokumen
dokumen apabila berkas belum  fengk kekurangan Menit [tambahan
lengkap dan menginformasikan ke dokumen
satker pengusul/ pegawai yang dalam berkas
bersangkutan lbngkap usul

8 |Menghimpun dan menyusun ! Berkas usul 10 |[Berkas Usul telah

dokumen yang telah dilengkapi
oleh Pengadilan Agama ke dalam
berkas usul

Menit

lengkap




SOP PENGUSULAN TUGAS BELAJAR

Pelaksana Mutu Baku
. Pelaksana Kasubbag | Kabag
No Aktifitas Kepegawai Pelaksana| Kepeg- Peren- | Sekre- Ket Persyaratan/ Wakt Output
Pa@:] TURT awaian & | canaan taris etua Perlengkapan aktu utpu
Tl & Kepeg-
9 |Membuat konsep Surat Terusan Berkas Usul 60 |Konsep surat
ke Sekretaris Mahkamah Agung Menit |tugas belajar
RI
10 |Meneliti, memberi koreksi dan Konsep surat 30 |Konsep surat
memparaf konsep surat terusan tugas belajar | Menit [tugas belajar
usul tugas belajar serta
meneruskan secara hierarki
11 |Meneliti, memberi koreksi dan tidak ada orelsi Konsep surat 30 |Konsep surat
memparaf konsep surat terusan korkksi tugas belajar | Menit [tugas belajar
usul tugas belajar serta
meneruskan secara hierarki
KQIreKs
12 Meneliti, memberi koreksi dan Konsep surat 30 |Konsep surat
memparaf konsep surat terusan tugas belajar | Menit [tugas belajar
usul tugas belajar serta ! dzk ‘:(a_
meneruskan secara hierarki orelsl .
Oorexsi
13 |Meneliti, memberi koreksi dan Konsep surat 15 |[Surat tugas belajar
memparaf konsep surat terusan tugas belajar | Menit |telah
usul tEgas belajarp serta tidak pda ° : ditandatangani
meneruskan secara hierarki koreksi
ialal >~
14 |Menerima surat terusan usul tugas Koreksi I [Surat tugas 15 |Surat tugas belajar
belajar yang telah ditanda tangani, \'/ belajar yang Menit |telah diberi nomor
memberi nomor surat telah surat
ditandatangani
15 |Mengupload surat terusan pada Surat tugas 15 |Surat terusan
aplikasi SIKEP MARI belajar Menit |tugas belajar telah
diupload pada
Aplikasi VISION
Badilag
16 |Mengarsipkan surat Arsip surat, 10 |Arsip surat telah
Box File Menit |disimpan




