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IZIN BELAJAR DAN PENGGUNAAN GELAR

Dasar Hukum

1.  Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil

3. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Ketenagakerjaan

4. Peraturan Menteri Ketenagakeraan Nomor 1 tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis di Kementerian Ketenagakerjaan

5. Peraturan Menteri Ketenagakeaan Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan Kementerian Ketenagakerjaan

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 1
Tahun 2023 Tentang Jabatan Fungsional

8. 1S0 9001:2015 Klausul 7.1 Sumber Daya

2.
3.
4.

Kualifikasi pelaksana
1.

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Memiliki kemampuan komunikasi

Memiliki pemahaman tentang Manajemen PNS
Memiliki pemahaman tentang Jabatan Fungsional

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pembuatan Surat Keluar
2. SOP Penerimaan Surat Masuk

1.
2,

Komputer dengan aplikasi office atau sejenis
Fasilitas internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Semua dokumen yang dipersyaratkan Sistem Manajemen Mutu dan berlaku di
internal Balai Pelatihan Vokasi dan Produktivitas Kendari wajib dikendalikan.

1.

2
3.

Permohonan lzin Belajar
Nota Dinas Permohonan lzin Belajar
Nota Dinas Permohonan Penggunaan Gelar
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PROSEDUR IZIN BELAJAR DAN PENGGUNAAN GELAR
Pelaksana Mutu Baky
No, Kegiatan B aia Ket
E Kepeta Balal | Kasubhog Limu | S9! Subbogin Pagaval Kelongkapan Waklu wnen
1 2 3 4 -] 1] T 8 2 10
1 Pegawial menyampalkan permohonan izin belajar dergan kelengkapan ;
1. Surat Permahonzn kzin Belalar yang Bersangiutan ke alasan
2. Folokop! jazah Terakhir beserta Trar
3. Ashl Jacwel kuéiah (dari kampus)
4. Asll Sural Kelarangan sebagai Malasiswa (dari Kampus)
5. Folokopi Akreditasi Program Studi {(mi
5. Folokopi K Pangkat/Golongan lerakhir legalisic
7. Fotokopi SK Jabatan terakhi |
2 |Staf Subbagian Umum mendispesisi Surat Permohonan fzin Belajar — Surat  permohonan izin|  0menil  [Sural permohoran izin helajar
FIU belajar.
3 [Kepala Balal mambar persefujuan r_’ Surat  permohonan izinf - 30menit  [Persetujuan permchonan izin)
m.i.._ bel ajar belaar
4 | Stef Sutbaglary Umum membual dralt Nota Dinas Permohanan |zi Surat  permehonan Draft Nota Dinas
kepada Sesditjen Biralavolas, dan menyusun kelengkapan dokumennys 1 belajar Farmaohonan izin Belgjar
—
Ya \/ Tidak Draft Nota Dinas 30menit  {Draft Nota Dinas
Permahonan tzin Belajar Permchonan Izin Betajar
6 |Kepaiz Balal menandalangani Nota Dinas Parmohonan Belajar uH ”._m 3 1jam Nota Dinas Permohcnan fzin
Jn Permahicaan [zin Belajar Belajar dilandatangeni
7 |Staf Subbaglan Umum menyampaikan sofifife dan hardfile Mota Dinas 1. Nola Dinas Permchonan 4 bari
Permohonan |zin Balajar kepada Sesdifjen Binalavolas lzin Balajar
8. |Slal Subbagian Umurm menerima Surat izin Belajar dan mendispos @
Kepala Balai, Sural izin belajar disampaikan kepada pegawai dan arsip
9. |Pegawe melaporkan bakwa lelah menyelesalkan pendidikan dengan Laporan selasal balajar Laporan seiesal bel
Helengkapan
‘. Laporan Selesai Belajar dari yang Bersangkutan
2. Fotokopi |jazah beserta krip ¥ igalisic kampus
3. Fotokopi Surat Izin Belajar + penyetaraan Dikl uriuk (ulusan luar neger|
legalisir
4. Falckopi Sertifikat Akredilasi Program Studi legallsir
5, Folokopi SK CPNS laga
6. Folokopi SK PNS legalisir
acialic]
0. [Slaf Subbagian Umurn membuat draft Mota Dinas Permohonan Penggunaan Laporan selesai bakajar 30 menil  [draflt Nota Dinas Parmohanan|
Gelar kepada Sesdiljen Binalavolas, dan menyusun ketengkapan U Penggunaan Galar
dokuNIEa
11, jKasubbag Umum mameriksa draft Nota Dinas Permohonan Panggunaan drafl Mala Dinas| 30 me draft Nota Dinas Permohanan
Gelar. Apabila dralt diselyjul, Kasubbag Urmum membubuhkan paral untuk Tida] Permohonan  Penggunaan) Peroguaan
diteruskan dan ditandalangani Kepala Balzi, Apablla ada ke kembeki ke Galar
stat
12, |Kepala Balai menandatangani Nota Dinas Permahonan Penggunaan Galar draft hota Dinas 30 manit draft Mota Dinas Parmohonan
Permaohonan  Penggundesn) Penggunaan Gialar,
Gelar ditandatangani
13, |Stal Subbagian Umum menyampaikan softfile dan hardfile Nola Dinas 1, Nota Dinas Permohonan| 4 hari Bukli pengiriman surat
Permohanan Panggunaan Gelar kepada Sesdltjen Binalavolas Porggunaan Celar
2, Bulku akspex
14 n Umum menerima Sural Kelerangan Perggunaan Gelar dan Sural Kelerangan|
ke Kepala Balai, Surel Ketarangan Penggunaan Gelar Penggunaan Gelar
disampaikan kepada pegawai dan arsip
—

15, |Pegawai menerima Surat Keterangan Penggunaan Gelar
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Tanggal Efektif No Revisi

16 Desember 2024 01

KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL
PEMBINAAN PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS

BALAI PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS KENDARI

NOTA DINAS
NOMOR : ....
Yth. : Sesditjen Binalavotas Kementerian Ketenagakerjaan R
Dari . Kepala BPVP Kendari
Lampiran
Hal - Permohonan Penggunaan Gelar
Tanggal

Bersama ini kami sampaikan Permohonan Penggunaan Gelar untuk dapat
diproses lebih lanjut atas nama :

Nama
NIP
Pangkat/Gol

Jabatan

Bahwa yang bersangkutan telah menyelesaikan pendidikan jenjang ... Jurusan/
Program Studi ... di ... (nama lembaga).

Atas perhatian Bapak kami ucapkan terima kasih.

Kepala

NIP. ...
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Tanggal Efektif No Revisi
16 Desember
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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL
PEMBINAAN PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS

BALAI PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS KENDAR]

NOTA DINAS
NOMOR : ...
Yth. : Sesditjen Binalavotas Kementerian Ketenagakerjaan RI
Dari : Kepala BPVP Kendari
Lampiran
Hal : Permohonan Izin Belajar
Tanggal

Sehubungan dengan Surat Permohonan Izin Belajar tanggal 20 Desember
2022 dari pegawai berikut :

Nama

NIP
Pangkat/Gol : ...
Jabatan

Dengan ini disampaikan bahwa Kepala BPVP Kendari pada prinsipnya tidak
keberatan untuk memberikan izin untuk melanjutkan pendidikan ke jenjang ...,
sepanjang tidak menggangu kelancaran pelaksanaan tugas - tugas yang ada di
BPVP Kendari.

Untuk itu kami mohon kepada Bapak, agar kiranya dapat mengabulkan
permohonan izin pegawai tersebut.

Atas perhatian Bapak kami ucapkan terima kasih.

Kepala

NIP. ...




