
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ALUR PROSES IJIN BELAJAR DALAM NEGERI 

Agenda TU 

Agenda Bagian 

Validasi 

 

Penyelesaian Surat Ijin 

Belajar dalam Negeri  

Kirim Surat Ijin Belajar 

dalam negeri ke unit utama 

Persyaratan Umum : 
 
1. Berstatus Pegawai Negeri Sipil 

2. Pendidikan diselenggarakan diluar jam kerja 

Persyaratan Berkas : 
 
a. Surat Pengantar dan persetujaun ijin kuliah 

dari unit kerja dan unit utama 
b. Foto copy surat keputusan pangkat terakhir;  
c. DP3 tahun terakhir;  
d. 2 (dua) lembar pas foto berwarna terbaru 

ukuran 4X6. 
e. Jadwal perkuliahan dari institusi pendidikan 
f. Surat Bukti Penerimaan dari institusi 

pendidikan 

 

 

Ijin Belajar 

 dalam Negeri  

Usul Online 

Entry proses 

1 

2 

3 

4 

Waktu yg dibutuhkan untuk 
menyelesaikan Proses Surat Ijin 
belajar Dalam Negeri   di Biro 
Kepegawaian  adalah  15 Hari Kerja  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ALUR PROSES IJIN BELAJAR LUAR NEGERI 

Agenda TU 

Agenda Bagian 

Validasi 

Penyelesaian Surat Ijin 

Belajar luar Negeri  

Kirim Surat Ijin  

Belajar kepada yang 

bersangkutan 

Persyaratan Berkas : 
 
1. Surat permohonan dari yang 

bersangkutan 
2. Fotokopi Ijazah Dokter (terakhir) yang 

telah dilegalisir 
3. Daftar Riwayat Hidup 
4. Surat Keterangan telah diterima dari 

institusi pendidikan yang dituju (diluar 
negeri) 

5. Surat Keterangan selesai masa bakti 
(bagi yang telah melaksanakan masa 
bakti) 

6. Surat pernyataan dari yang 
bersangkutan yang menyatakan bahwa 
setelah selesai pendidikan akan segera 
kembali ke Indonesia (bermeterai) 

7. Pas photo ukuran 4 X 6 (2 lembar) 
 

Ijin Belajar 

 Luar  Negeri  

Usul 

Entry proses 

1 

2 

3 

4 

Waktu yg dibutuhkan untuk 
menyelesaikan Proses Surat Ijin 
Belajar Luar Negeri   di Biro 
Kepegawaian  adalah 15 Hari 
Kerja  


