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A. Tujuan

Sebagai pelayan dalam pengusulan Pegawai pelajar yang tidak dapat
menyelesaikan tugas belajar dalam waktu yang telah ditentukan dapat diberikan
perpanjangan masa tugas belajar.

B. Ruang Lingkup

1. PTB (Pegawai Tugas Belajar)
2. Unit Kerja Pengusul (PTN dan Unit Kerja Utama)

3. Ristekdikti ( Biro SDM padaRistekdikti )

C. Referensi

1. Peraturan   Presiden   Nomor 12  Tahun  1961  tentang  Pemberian  Tugas
Belajar

2. Keputusan    Menteri    Pertama    Nomor    224/MP/1961    tentang    Peraturan
Pelaksanaan tentang  Pemberian   Tugas   Belajar   Di Dalam dan Di Luar
Negeri.

3. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional nomor 48 Tahun 2009 tentang
Pedoman Pemberian Tugas Belajar Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan
Departemen Pendidikan Nasaional.

D. Istilah dan Definisi

1. Ristekdikti ( Biro SDM padaRistekdikti )

2. Unit Kerja Pengusul (PTN dan Unit Kerja Utama)

3. PTB (Pegawai Tugas Belajar.

E. DokumenTerkait

1. Surat Permohonan
2. SK Tugas Belajar;
3. Surat Rekomendasi Perpanjangan Tugas Belajar dari Pimpinan Tempat

Studi;
4. Surat Rekomendasi Perpanjangan Tugas Belajar dari Pimpinan Unit Kerja;
5. Surat keputusan kenaikan pangkat terakhir (jika selama tugas belajar

memperoleh kenaikan pangkat);
6. Surat keputusan jabatan terakhir (jika selama tugas belajar memperoleh

kenaikan jabatan);
7. Surat Penilaian Prestasi Kerja 2 tahun terakhir;
8. Surat perjanjian perpanjangan tugas belajar;
9. Surat perpanjangan jaminan pembiayaan tugas belajar dari pemberi

beasiswa;
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F. CatatanMutu/Record

Surat Keputusan Perpanjangan masa studi sebagai dasar penambahan waktu untuk
Penyelesaian masa Studi.

G. IndikatorKeberhasilan

Surat Keputusan Perpanjangan masa studi sebagai dasar penambahan waktu untuk
Penyelesaian masa Studi.

H. UrutanProsedur

1. Pegawai/dosen dapat membuat akun sendiri, password dikirim ke email.
2. Data personal diinput oleh pegawai masing-masing.
3. PTN memasukkan data usulan pegawai(dosen) yang akan Perpanjangan Tugas

Belajar.
4. Pengelola mengecek usulan Usulan yang dikirimkan oleh PTN.
5. Pengelola proses lanjut usulan untuk penerbitan surat sesuai dengan format Biro

SDM Kemristekdikti.

I. Bagan Alir

No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Pegawai
Tugas
Belajar

Unit
Keja

Pengusul

Biro SDM
Ristek Dikti

Kelengkapan Waktu Output

1. Membuat Usulan
Perpanjang Studi

2. Memverifikasi Usulan
Perpanjangan PTB

3.
Mengusul Pengajuan
Perpanjangan Studi

4. Memverifikasi Dokumen
Usulan Perpanjangan Studi

5
Memverifikasi Usulan
Perpanjangan Studi secara
Subtansif

6 Menginformasi Penolakan

7 Cetak SK Perpanjangan
Studi

J. Lampiran

- Peraturan Menteri Pertama


