SALINAN
PERATURAN
REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR
NOMOR 24 /IT3/KP/2019

TENTANG

PEDOMAN TUGAS BELAJAR DAN BELAJAR ATAS BIAYA SENDIRI
BAGI PEGAWAI TETAP NON PEGAWAI NEGERI SIPIL

Menimbang

Mengingat

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR,

d.

bahwa dalam rangka pengembangan kompetensi Pegawai
Tetap Non Pegawai Negeri Sipil di lingkungan Institut
Pertanian Bogor yang antara lain dapat dilakukan
melalui pendidikan, baik dengan tugas belajar maupun
belajar atas biaya sendiri;

. bahwa agar dengan tugas belajar maupun belajar atas

biaya sendiri sebagaimana dimaksud pada huruf a dapat
dilaksanakan dengan baik, perlu dibuat pedoman
mengenai persyaratan, prosedur, hak dan kewajiban,
serta pengelolaan terkait tugas belajar maupun belajar
atas biaya sendiri;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf b, perlu menetapkan Peraturan
Rektor Institut Pertanian Bogor tentang Pedoman Tugas
Belajar dan Belajar Atas Biaya Sendiri Bagi Pegawai
Tetap Non Pegawai Negeri Sipil Institut Pertanian Bogor.

- Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang

Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5336);

. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2013 tentang

Statuta  Institut Pertanian Bogor (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 164, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5453);

. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5500);

. Peraturan Majelis Wali Amanat Institut Pertanian Bogor

Nomor 1/IT3.MWA/OT/2019 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Institut Pertanian Bogor sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Institut
Pertanian Bogor Nomor 4/IT3.MWA/OT/2019 tentang
Perubahan Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Institut
Pertanian Bogor Nomor 1/IT3.MWA/OT/2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Institut Pertanian Bogo

. Keputusan Majelis Wali Amanat Institut Pertanian Bogor

Nomor 36/IT3.MWA/KP/2017 tentang Pengangkatan
Rektor Institut Pertanian Bogor Periode 2017-2022;
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6. Peraturan Rektor Institut Pertanian Bogor Nomor
10/IT3/KP/2015 tentang Pedoman Pengelolaan Pegawai
Institut Pertanian Bogor;

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR

TENTANG PEDOMAN TUGAS BELAJAR DAN BELAJAR
ATAS BIAYA SENDIRI BAGI PEGAWAI TETAP NON
PEGAWAI NEGERI SIPIL INSTITUT PERTANIAN BOGOR.

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Rektor ini yang dimaksud dengan:

1.

10.

11.

12,

Tugas Belajar adalah penugasan yang diberikan oleh pejabat yang
berwenang kepada Pegawai Tetap Non Pegawai Negeri Sipil untuk
melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi atau yang setara baik
di dalam maupun di luar negeri, bukan atas biaya sendiri, dan
meninggalkan tugas sehari-hari sebagai Pegawai Tetap Non Pegawai Negeri
Sipil Institut Pertanian Bogor.

Institut Pertanian Bogor yang selanjutnya disingkat IPB adalah Perguruan
Tinggi Negeri Badan Hukum.

Rektor adalah organ IPB yang memimpin penyelenggaraan dan pengelolaan
IPB.

Wakil Rektor adalah Wakil Rektor Institut Pertanian Bogor urusan yang
membidangi kepegawaian. s

Direktorat adalah direktorat yang melaksanakan tugas strategis dalam
pengembangan sumberdaya manusia dan pengelolaan administrasi
kepegawaian.

Pegawai Tetap Non Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat Pegawai
Tetap Non-PNS adalah pegawai yang diangkat dan diberhentikan sebagai
Pegawai Tetap Non-PNS IPB oleh Rektor atau Pejabat yang diberi kuasa
untuk mengangkat dan memberhentikan Pegawai Tetap Non-PNS Institut
Pertanian Bogor.

Dosen adalah pegawai yang diangkat dan diberhentikan sebagai Dosen
Tetap IPB oleh Rektor atau Pejabat yang diberi kuasa untuk mengangkat
dan memberhentikan Pegawai Tetap Non-PNS Institut Pertanian Bogor.
Tenaga Kependidikan adalah pegawai yang diangkat dan diberhentikan
sebagai Tenaga Kependidikan Tetap IPB oleh Rektor atau Pejabat yang
diberi kuasa untuk mengangkat dan memberhentikan Pegawai Tetap Non-
PNS Institut Pertanian Bogor.

Pegawai Pelajar adalah Pegawai Tetap Non-PNS di lingkungan IPB yang
diberi Tugas Belajar.

Tunjangan Tugas Belajar adalah tunjangan yang diberikan kepada Dosen
Tetap Non-PNS yang melaksarakan Tugas Belajar pada perguruan tinggi
negeri.

Pendidikan Akademik adalah pendidikan tinggi program sarjana dan/atau
program pascasarjana yang diarahkan pada penguasaan dan
pengembangan cabang ilmu pengetahuan dan teknologi.

Pendidikan Vokasi adalah pendidikan tinggi program diploma yang
menyiapkan Mahasiswa untuk pekerjaan dengan keahlian terapan tertentu
sampai program sarjana terapan.
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13. Pendidikan  Profesi adalah pendidikan keahlian Kkhusus yang
diperuntukkan bagi lulusan program sarjana atau sederajat untuk
mengembangkan bakat dan kemampuan memperoleh kecakapan yang
diperlukan dalam dunia kerja.

14. Program Spesialis adalah pendidikan keahlian lanjutan yang dapat
bertingkat dan diperuntukkan bagi lulusan program profesi yang telah
berpengalaman sebagai profesional untuk mengembangkan bakat dan
kemampuannya menjadi spesialis.

15. Keluarga adalah isteri dan/atau anak dari Pegawai Pelajar.

16. Perjanjian Tugas Belajar adalah perjanjian tertulis antara Pegawai Pelajar
dengan pimpinan Unit Kerja yang memuat syarat-syarat, hak dan
kewajiban para pihak sesuai peraturan yang berlaku.

17. Ikatan Dinas adalah masa wajib kerja di IPB bagi Pegawai Tetap Non-PNS
yang telah berakhir masa Tugas Belajarnya.

18. Penilaian Prestasi Kerja yang selanjutnya disingkat PPK adalah penilaian
kinerja hasil pengukuran kinerja yang dicapai oleh Pegawai Institut
Pertanian Bogor dalam melaksanakan kewajiban, tugas dan
tanggungjawabnya sebagai Pegawai yang dilakukan setiap tahun.

BAB II
TUJUAN

Pasal 2

Tujuan pengaturan mengenai pemberian Tugas Belajar adalah:

a. menjamin terpenuhinya kebutuhan sumberdaya manusia Pegawai Tetap
Non-PNS yang memiliki keahlian atau kompetensi tertentu dalam rangka
pelaksanaan tugas dan fungsi serta pengembangan organisasi; dan

b. meningkatkan pengetahuan, kemampuan, keterampilan, serta sikap dan
kepribadian profesional Pegawai Tetap Non-PNS sebagai bagian yang tidak
terpisahkan dalam pengembangan karir seorang Pegawai Tetap Non-PNS.

BAB HI
RUANG LINGKUP

Pasal 3

Tugas Belajar dapat dilaksanakan di dalam atau di luar negeri yang meliputi
Pendidikan Akademik, Pendidikan Vokasi, dan Pendidikan Profesi.

Pasal 4

(1) Pendidikan Akademik terdiri atas program sarjana, program magister, dan
program doktor.

(2) Pendidikan Vokasi terdiri atas program pendidikan diploma, program
magister terapan, dan program doktor terapan,

(3) Pendidikan Profesi terdiri atas program profesi dan program spesialis.

Pasal 5

Tugas Belajar diberikan untuk masa tertentu sesuai jenjang pendidikan yang
diikuti:

a. Program diploma satu sebanyak 2 (dua) semester;

b. Program diploma dua sebanyak 4 (empat} semester;

¢. Program diploma tiga sebanyak 6 (enam) semester;
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Program diploma empat atau sarjana terapan, program sarjana sebanyak 8
{(delapan) semester;

Program magister, program magister terapan, atau yang setara sebanyak 4
(empat) semester;

Program doktor sebanyak 6 (enam) semester; dan

Program profesi dan program spesialis sebanyak 4 (empat) semester.

BAB IV
PENYELENGGARA DAN SUMBER PEMBIAYAAN

Pasal 6

Penyelenggaraan Tugas Belajar dilakukan oleh:

a.
b.

C.

perguruan tinggi negeri dengan akreditasi paling rendah B dengan
program studi terakreditasi paling rendah B;

perguruan tinggi swasta dengan akreditasi paling rendah B dengan
program studi terakreditasi paling rendah B; atau

perguruan tinggi di luar negeri yang departemen/ fakultas/perguruan
tinggi yang dituju merupakan lembaga pendidikan dan penelitian yang
bagus, atau termasuk peringkat atas dunia, atau berada di atas peringkat
perguruan tinggi Indonesia yang terbaik, yang diakui oleh negara yang
bersangkutan dan Pemerintah Indonesia.

Pasal 7

Sumber biaya Tugas Belajar dapat bersumber dari:

po o

ol e

(1)

Dana Institut IPB;

Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara (APBN);

Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah (APBD);

Bantuan badan/yayasan/lembaga/perusahaan/organisasi swasta nasional
berbadan hukum;

bantuan pihak asing yang tidak mengikat; atau

sumber lain yang sah.

Pasal 8

Biaya sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 digunakan untuk:

a. biaya pendidikan, yaitu Sumbangan Pembinaan Pendidikan (SPP) yang
besarnya disesuaikan dengan jenis program Tugas Belajar dan ketentuan
perguruan tinggi;

. biaya buku per semester sesuai standar yang ditetapkan Direktorat;

¢. bantuan biaya penulisan tugas akhir/tesis/disertasi sesuai standar yang
ditetapkan Direktorat;

d. biaya perjalanan pergi pulang ke dan dari tempat Tugas Belajar untuk
satu kali keberangkatan ke tempat tujuan dan satu kali pulang setelah
selesai studi. Tiket pesawat hanya diberikan kepada Pelajar Siswa yang
bersangkutan, dan tidak untuk keluarga yang menyertainya;

e. tunjangan selama melaksanakan Tugas Belajar kepada Pegawai Pelajar
dan tunjangan kepada keluarga yang ditinggalkan sesuai peraturan yang
berlaku; dan

f. asuransi kesehatan sesuai standar perguruan tinggi tujuan, dan hanya
diberikan untuk Pelajar Siswa yang bersangkutan saja.

o

(2) Besaran tunjangan kepada keluarga sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

huruf e:



a.

b.

-5-

100% (seratus persen) dari gaji pokok Pegawai Pelajar atau 100%
(seratus persen) dari salah satu gaji pokok yang tertinggi Pegawai Pelajar
suami isteri apabila kedua-duanya mendapat Tugas Belajar; atau

S0% (lima puluh persen) dari gaji pokok Pegawai Pelajar yang bujangan
atau yang kawin dan tidak menjadi pencari nafkah untuk keluarganya.

BABV
PERSYARATAN PEGAWAI PELAJAR

Pasal 9

(1) Pegawai Tetap Non-PNS yang menjadi calon Pegawai Pelajar harus
memenuhi persyaratan:

a‘

=0 000

fom

k.

L

Pegawai Tetap Non-PNS di lingkungan IPB dengan masa kerja paling
kurang 1 (satu) tahun sejak diangkat menjadi Pegawai Tetap Non-PNS
IPB;

- sudah mengikuti Masa Orientasi Pegawai Tetap Non-PNS IPB;
. sehat jasmani dan rohani;

. daftar PPK minimal 1 (satu) tahun terakhir bernilai baik;

. mendapat rekomendasi dari pimpinan unit kerja;

lulus seleksi/tes yang diwajibkan untuk program tugas belajar
atau rekomendasi dari perguruan tinggi tempat Tugas Belajar
dilaksanakan;

- menandatangani Perjanjian Tugas Belajar;
. adanya jaminan pembiayaan Tugas Belajar;

mendapat persetijuan Sekretariat Negara Republik Indonesia untuk
Tugas Belajar ke luar negeri;

. mendapat rekomendasi dari atasan langsung mengenai bidang studi

yang akan ditempuh sesuai dengan tugas pekerjaannya bagi tenaga
fungsional umum, struktural atau bidang studi linier bagi tenaga
fungsional;

tidak sedang:

. menjalani cuti di luar tanggungan IPB;

melaksanakan tugas secara penuh di luar IPB;

menjalani hukuman karena melakukan tindak pidana kejahatan;
mengajukan upaya hukum apapun terhadap IPB;

dalam proses penjatuhan hukuman disiplin tingkat sedang atau
tingkat berat;

menjalani hukuman disiplin tingkat sedang atau tingkat berat;

dalam proses perkara pidana, baik tindak pidana kejahatan maupun
pelanggaran;

melaksanakan kewajiban Ikatan Dinas setelah Tugas Belajar; dan

9. melaksanakan pendidikan dan pelatihan penjenjangan;

tidak pernah:

1. gagal dalam Tugas Belajar yang disebabkan oleh kelalajiannya; dan

2. dibatalkan mengikuti Tugas Belajar karena kesalahannya.

® NO W

(2) Semua persyaratan sebagaimana dimaksud dalam ayat (1) harus didukung
dengan dokumen yang disahkan oleh pejabat yang berwenang.

BAB VI
BATAS USIA

Pasal 10

(1) Batas usia maksimal Pegawai Pelajar Dosen adalah paling tinggi S0 (lima
puluh) tahun untuk program magister atau yang setara atau program
doktor.
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(2) Batas usia maksimal Pegawai Pelajar Tenaga Kependidikan adalah:

(1)

(2)

(1)

a.
b.

C¢

paling tinggi 37 (tiga puluh tujuh) tahun untuk program diploma atau
program sarjana;

paling tinggi 42 (empat puluh dua) tahun untuk program magister atau
yang setara; dan

paling tinggi 47 (empat puluh tujub} tahun untuk program doktor atau
yang setara.

BAB VII
HAK DAN KEWAJIBAN

Pasal 11

Hak Pegawai Pelajar adalah:
a. mendapat biaya Tugas Belajar;
b. mendapat kenaikan pangkat;

C.
dC
e.

mendapat kenaikan gaji berkala;
mendapat penilaian dalam PPK; dan
masa menjalani Tugas Belajar tetap dihitung sebagai masa kerja.

Selain hak sebagaimana dimaksud pada ayat (1), untuk Pegawai Pelajar
Dosen yang Tugas Belajar di perguruan tinggi negeri mendapat Tunjangan
Tugas Belajar.

Pasal 12

Kewajiban Pegawai Pelajar adalah:

a. menyerahkan tugas dan tanggung jawab sehari-hari kepada atasan
langsung atau pejabat lain yang ditunjuk;

b. melaporkan keberadaannya kepada Perwakilan Republik Indonesia di
negara tempat Tugas Belajar;

¢. melaporkan alamat lembaga pendidikan dan tempat tinggal kepada IPB
melalui pimpinan unit kerja;

d. melaporkan perubahan alamat tempat tinggal kepada IPB melalui
pimpinan unit kerja;

e. melaporkan perkembangan pelaksanaan Tugas Belajar per semester
kepada IPB melalui pimpinan unit kerja;

f. melaporkan perkembangan pelaksanaan Tugas Belajar kepada
Perwakilan Republik Indonesia di negara tempat Tugas Belajar bagi
Pegawai Pelajar di luar negeri sebagai bahan pertimbangan pejabat
dalam pemberian PPK;

g. mengajukan  permohonan perpanjangan masa Tugas Belajar,

apabila dimungkinkan untuk program Tugas Belajar yang bersangkutan,
selambat-lambatnya 6 (enam) bulan sebelum masa Tugas Belajar yang
ditentukan berakhir;

h.kembali ke unit kerja asal, pada kesempatan pertama setelah

i.

berakhirnya masa Tugas Belajar;

melaporkan secara tertulis kepada pimpinan unit kerja paling lambat 1
(satu) bulan setelah yang bersangkutan menyelesaikan Tugas Belajar
atau berakhir masa melaksanakan Tugas Belajar;

. menaati seluruh peraturan yang berlaku baik bagi Pegawai Tetap Non-

PNS maupun Pegawai Pelajar;

- melaksanakan ikatan dinas di IPB menurut lamanya Pegawai Pelajar

mengikuti Tugas Belajar sesuai ketentuan yang berlaku;

- membayar sejumlah ganti rugi atas biaya pendidikan yang telah diterima

apabila Pegawai Pelajar:
1. membatalkan secara sepihak Tugas Belajar yang harus
dilaksanakannya;
2. membatalkan perjalanannya ke tempat belajar;
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3. tidak mendapat hasil yang sewajarnya dalam waktu yang
telah ditetapkan karena kelalaiannya; dan

4. tidak melaksanakan lkatan Dinas baik untuk seluruhnya maupun
untuk sebagian masa lkatan Dinas yang telah ditentukan sesuai
dengan peraturan yang berlaku;

(2) Kewajiban ikatan dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf k
dilaksanakan selama 2n + 1 bagi Pegawai Pelajar di luar negeri dan 1n + 1
bagi Pegawai Pelajar di dalam negeri.

(3) Kewajiban melaksanakan Ikatan Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat
(2) juga berlaku bagi yang tidak berhasil dalam melaksanakan Tugas
Belajar karena kelalaiannya.

BAB VIII
PERJANJIAN TUGAS BELAJAR

Pasal 13

(1) Perjanjian Tugas Belajar berisi:
a. program pendidikan yang diikuti;
b. batas waktu;
¢. lamanya Ikatan Dinas yang harus dilaksanakan oleh Pegawai Pelajar;
d. penerapan peraturan disiplin pegawai kepada Pegawai Pelajar;
€. besarnya ganti rugi yang harus dibayar Pegawai Pelajar; dan
f. diikutsertakannya keluarga Pegawai Pelajar untuk menanggung ganti
rugi.
(2) Perjanjian Tugas Belajar ditandatangani oleh para pihak sebelum
diterbitkan keputusan Tugas Belajar.
(3) Perjanjian Tugas Belajar disusun dengan menggunakan format
sebagaimana dimaksud dalam Lampiran Peraturan Rektor ini.

BAB IX
PROSEDUR

Pasal 14

(1) Prosedur pemberian Tugas Belajar yaitu Unit Kerja mengusulkan calon
Pegawai Pelajar dengan melampirkan:
a. surat keterangan sehat jasmani dan rohani dari dokter;
b. Kartu Pegawai;
¢. Keputusan pengangkatan sebagai Pegawai Tetap Non-PNS IPB;
d. Keputusan kenaikan pangkat terakhir (jika ada);
e. Keputusan jabatan terakhir bagi Pegawai Tetap Non-PNS yang
menduduki jabatan;
Surat Keterangan Lulus Masa Orientasi Pegawai Tetap Non-PNS IPB;
- PPK minimal 1 (satu) tahun terakhir yang setiap unsur penilaian
sekurang- kurangnya bernilai baik;

™

. KP4,
Akta Nikah (bagi Pegawai Tetap Non-PNS IPB yang menikah);
surat rekomendasi dari atasan langsung;
. surat Perjanjian Tugas Belajar;
surat jaminan pembiayaan Tugas Belajar;
. surat persetujuan penugasan ke luar negeri dari Sekretaris Kabinet
Republik Indonesia bagi yang Tugas Belajar di luar negeri;

Brrerpg
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n. surat keterangan dari pimpinan unit kerja mengenai bidang studi yang
akan ditempuh mempunyai hubungan atau sesuai dengan
kebutuhan dan pengembangar. organisasi;

0. surat rekomendasi kelulusan dari lembaga pendidikan tempat
pelaksanaan Tugas Belajar;

P. surat pernyataan:

. tidak sedang mengajukan upaya hukum apapun terhadap IPB;

tidak sedang/dalam proses penjatuhan hukuman disiplin tingkat

sedang atau tingkat berat;

tidak sedang menjalani hukuman disiplin tingkat sedang atau tingkat

berat;

tidak sedang dalam proses perkara pidana, baik tindak pidana

kejahatan maupun pelanggaran;

tidak sedang melaksanakan kewajiban Ikatan Dinas;

tidak sedang/dalam melaksanakan pendidikan dan pelatihan

penjenjangan;

tidak pernah gagal dalam Tugas Belajar yang disebabkan oleh

kelalaiannya; dan

tidak pernah dibatalkan mengikuti Tugas Belajar karena

kesalahannya.

(2) Usul pemberian Tugas Belajar, sebagaimana dimaksud pada ayat (1),
diajukan kepada Rektor melalui Wakil Rektor format sebagaimana
dimaksud dalam Lampiran Peraturan Rektor ini.

® N oo & » Pm

BAB X
PEMBERIAN, PERPANJANGAN, DAN PEMBATALAN TUGAS BELAJAR

Pasal 15

Pemberian Tugas Belajar ditctapkan oleh pejabat yang berwenang, dengan
menggunakan format sebagaimana dimaksud dalam Lampiran Peraturan
Rektor ini, salinan keputusan diserahkan kepada Pegawai Pelajar dan pejabat
yang relevan.

Pasal 16

(1) Pegawai Pelajar yang tidak dapat menyelesaikan Tugas Belajar dalam
waktu yang telah ditentukan dapat diberikan perpanjangan masa Tugas
Belajar.

(2) Pegawai Pelajar sebagaimana dimaksud pada ayat (1) mengajukan
permohonan perpanjangan masa Tugas Belajar kepada pejabat yang
berwenang melalui sesuai hirarki organisasi, paling lambat 6 (enam) bulan
sebelum berakhirnya masa Tugas Belajar.

(3) Perpanjangan masa Tugas Belajar dapat diberikan apabila:

a. keterlambatan Pegawai Pelajar melaksanakan Tugas Belajar terjadi
bukan atas kelalaiannya,;

b. mendapat rekomendasi dari lembaga pendidikan tempat Pegawai Pelajar
melaksanakan Tugas Belajar di dalam negeri dan dari Sekretaris Negara
bagi Pegawai Pelajar di luar negeri;

¢. mendapat rekomendasi dari pimpinan unit kerja; dan

d. mendapat rekomendasi/jaminan perpanjangan pembiayaan.

(4) Pimpinan unit kerja mengusulkan perpanjangan masa Tugas Belajar
kepada Wakil Rektor dengan melampirkan data pendukung sebagaimana
dimaksud pada ayat (3).

(5) Perpanjangan masa Tugas Belajar diberikan paling lama 1 (satu) tahun.
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Usul perpanjangan pemberian Tugas Belajar sebagaimana dimaksud pada
ayat (4) diajukan kepada Rektor melalui Wakil Rektor dengan
menggunakan format sebagaimana dimaksud dalam Lampiran Peraturan
Rektor ini.

Perpanjangan pemberian Tugas Belajar ditetapkan pejabat yang berwenang
dalam suatu keputusan, dengan menggunakan format sebagaimana
dimaksud dalam Lampiran Peraturan Rektor ini, salinan keputusan
diserahkan kepada Pegawai Pelajar dan pejabat yang relevan,

Pasal 17

Keputusan pemberian Tugas Belajar dapat dibatalkan oleh pejabat
yang berwenang baik sebelum keberangkatan ke tempat pelaksanaan
Tugas Belajar maupun selama dalam mengikuti Tugas Belajar.
Alasan-alasan pembatalan keputusan Tugas Belajar:

a. dikemudian hari terdapat bukti Pegawai Pelajar tidak memenuhi syarat
diberi Tugas Belajar;

b. Pegawai Pelajar dijatuhi hukuman disiplin tingkat sedang atau tingkat
berat;

c. tidak berangkat ke tempat pelaksanaan Tugas Belajar sesuai jadwal yang
telah ditentukan dalam Letter of Acceptance (LoA};

d. Pegawai Pelajar mengajukan permohonan pengunduran diri;

e. tidak melaporkan perkembangan tugas belajarnya meskipun telah

diberi peringatan;

Pegawai Pelajar bekerja di luar kegiatan Tugas Belajar;

g. setelah dievaluasi Pegawai Pelajar tidak mampu menyelesaikan program
Tugas Belajar yang diikuti;

h. tidak dapat melaksanakan Tugas Belajar karena hal-hal peristiwa di
luar kemampuannya;

i. tidak sehat jasmani dan rohani yang dinyatakan oleh tim penguji
kesehatan tersendiri yang mengakibatkan Pegawai Pelajar tidak mungkin
menyelesaikan program Tugas Belajar sesuai dengan waktu yang
ditentukan;

j. Pegawai Pelajar diangkat dalam jabatan struktural atau diberi
tugas tambahan; dan

k. ada kepentingan dinas atau kepentingan organisasi yang mengharuskan
Pegawai Pelajar tetap melaksanakan tugas baik di lingkungan IPB

1. maupun di instansi lain.

Sebagai akibat pembatalan keputusan pemberian Tugas Belajar

sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf a, b, ¢, d, e, dan f di atas,

Pegawai Pelajar yang bersangkutan wajib mengembalikan sejumlah biaya

yang telah dikeluarkan selama melaksanakan Tugas Belajar ditambah

100%.

Pimpinan Unit Kerja mengusulkan pembatalan keputusan Tugas Belajar

kepada pejabat yang berwenang dengan melampirkan bukti atau

kelengkapan data pendukung sesuai dengan alasan pembatalannya.

Usul pembatalan keputusan pemberian Tugas Belajar sebagaimana

dimaksud pada ayat (4) diajukan kepada Rektor melalui Wakil Rektor

dengan menggunakan format sebagaimana dimaksud dalam Lampiran

Peraturan Rektor ini.

Pembatalan Tugas Belajar ditetapkan oleh pejabat yang berwenang dalam

suatu keputusan, dengan menggunakan format sebagaimana dimaksud

dalam Lampiran Peraturan Rektor ini, salinan keputusan diserahkan
kepada Pegawai Pelajar dan pejabat yang relevan.

b
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Pasal 18

Pejabat yang berwenang memberikan, memperpanjang, dan membatalkan
Tugas Belajar sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15, Pasal 16 ayat (7), dan
Pasal 17 ayat (6) yaitu:

a. Rektor bagi Pegawai Tetap Non-PNS golongan ruang IV/e ke bawah; dan

b. Wakil Rektor bagi Pegawai Tetap Non-PNS golongan ruang ll1/d ke bawah.

BAB XI
PEMBINAAN

Pasal 19

(1) Pembinaan Pegawai Pelajar meliputi:
a. Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (pemberian PPK);
b. Penetapan status jabatan selama mengikuti Tugas Belajar terdiri atas:
1. pemberhentian dari jabatan struktural;
2. pembebasan sementara dari tugas-tugas jabatan fungsional;
¢. Pemberian kenaikan pangkat:
1. kenaikan pangkat pilihan, apabila sebelumnya menduduki jabatan
struktural atau jabatan fungsional; atau
2. kenaikan pangkat regular, apabila sebelumnya tidak menduduki
Jjabatan struktural atau jabatan fungsional.
(2) Ketentuan mengenai pembinaan Pegawai Pelajar sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) mengacu pada peraturan yang berlaku.

BAB XII
PENGAKTIFAN KEMBALI

Pasal 20

(1) Pegawai Pelajar yang telah selesai atau tidak lagi melaksanakan Tugas
Belajar diaktifkan kembali dalam tugas-tugasnya.

{(2) Ketentuan mengenai pengaktifan kembali Pegawai Pelajar sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) mengacu pada peraturan yang berlaku dengan
melampirkan bukti-bukti yang terkait dengan pelaksanaan Tugas Belajar.

BAB XIII
MONITORING DAN EVALUASI

Pasal 21

(1) Setiap pimpinan Unit Kerja wajib memonitor pelaksanaan Tugas Belajar.
(2) Monitoring dilakukan untuk mengetahui:

a. keberhasilan pelaksanaan Tugas Belajar;

b. pemberian nilai PPK;

¢. keberadaan tempat tinggal; dan

d. perilaku Pegawai Pelajar.

(3) Hasil monitoring pelaksanaan Tugas Belajar dilaporkan kepada Wakil
Rektor dengan tembusan kepada Direktur.
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Pasal 22

(1) Evaluasi dilakukan dalam rangka pengendalian program pemberian Tugas
Belajar sebagai bentuk akuntabilitas penyelenggaraan Tugas Belajar
kepada pihak-pihak yang berkepentingan.

(2) Evaluasi dilakukan terhadap Pegawai Pelajar, lembaga, dan program Tugas
Belajar.

(3) Evaltasi dilakukan oleh Direktorat paling sedikit 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun.

{(4) Hasil evaluasi dilaporkan kepada Rektor melalui Wakil Rektor.

BAB XIV
SANKSI

Pasal 23

(1) Sanksi bagi Pegawai Pelajar yang melanggar kewajiban sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 12 adalah:
2. hukuman disiplin sesuai peraturan yang berlaku; dan
b. kewajiban mengembalikan/menyetor segjumlah ganti rugi atas biaya
pendidikan yang telah diterima dan ditambah dengan jumlah 100%
dengan ketentuan masa Ikatan Dinas yang dilaksanakan harus
diperhitungkan dalam menentukan besarnya ganti rugi yang harus
dibayar.
(2) Dalam hal terdapat pelanggaran disiplin yang dilakukan Pegawai Pelajar,
pimpinan unit kerja wajib melaporkan kepada Rektor.
(3) Dalam hal terdapat kewajiban mengembalikan/menyetor sejumlah ganti
rugi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b, pimpinan unit kerja
wajib melaporkan kepada Rektor melalui Wakil Rektor.

BAB XV
BELAJAR ATAS BIAYA SENDIRI

Pasal 24

(1) Pegawai Tetap Non-PNS dapat melanjutkan pendidikan ke jenjang yang
lebih tinggi atau pendidikan yang setara atas biaya sendiri.
(2} Pegawai Tetap Non-PNS yang menjadi calon Pegawai Pelajar atas biaya
sendiri harus memenuhi persyaratan:
a. biaya pendidikan dan fasilitas penunjang lainnya ditanggung oleh
yang bersangkutan;
b. tidak meninggalkan tugas kedinasan dan /atau tugas pekerjaan sehari-
hari;
¢. tidak menuntut kenaikan pangkat penyesuaian ijazah;
d. mempunyai daftar Penilaian Prestasi Kerja (PPK) minimal 1 (satu) tahun
terakhir bernilai baik; dan
¢. mendapatkan rekomendasi dari atasan langsung mengenai bidang studi
yang akan ditempuh sesuai dengan tugas pekerjaannya.

Pasal 25

Prosedur belajar atas biaya sendiri:
a. Pegawai Tetap Non-PNS yang bersangkutan mengajukan permohonan
kepada pejabat yang berwenang, dengan melampirkan:
1} surat keterangan sehat jasmani dan rohani dari dokter;
2) fotokopi Keputusan Pengangkatan Pegawai Tetap Non-PNS;
3) fotokopi Keputusan pangkat terakhir;
4) fotokopi Keputusan jabatan terakhir bagi yang menduduki jabatan;
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5) fotokopi PPK minimal 1 (satu) tahun terakhir yang setiap unsur penilaian
sekurang- kurangnya bernilai baik;

6) fotokopi surat pernyataan tidak menuntut kenaikan pangkat
penyesuaian ijazah;

7) fotokopi surat keterangan dari atasan langsung mengenai bidang studi
yang akan ditempuh mempunyai hubungan atau sesuai dengan tugas
pekerjaannya;

8)untuk Pelajar Pegawai Dosen, yang dimaksud dengan tugas
pekerjaannya adalah penugasan sesuai dengan homebase-nya; dan

9) atasan langsung bagi dosen yang mendapatkan tugas tambahan adalah
Dekan sesuai homebase-nya.

b. Usul pemberian izin untuk belajar atas biaya sendiri, sebagaimana
dimaksud pada huruf a, diajukan kepada pejabat yang berwenang.

Pasal 26

(1) Pejabat yang berwenang menetapkan keputusan izin untuk belajar atas
biaya sendiri:

a. Rektor bagi Pegawai Tetap Non-PNS golongan ruang IV /e ke bawah; dan
b. Wakil Rektor bagi Pegawai Tetap Non-PNS golongan ruang III/d ke
bawah;

(2) Pemberian keputusan izin belajar atas biaya sendiri ditetapkan dalam
suatu keputusan oleh pejabat yang berwenang, sebagaimana dimaksud
dalam Lampiran Peraturan Rektor ini dan tembusan disampaikan kepada
pejabat yang relevan.

BAB XVI
PENUTUP

Pasal 27

Peraturan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Bogor
pada tanggal 22 Agustus 2019
REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR

2

ttd.

ARIF SATRIA
NIP 197109171997021003

engan aslinya
IPB,
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Salinan Peraturan Rektor ini disampaikan kepada Yth. :

WOENONRGD -

Ketua Majelis Wali Amanat;

Ketua Senat Akademile;

Ketua Dewan Guru Besar;

Wakil Rektor Bidang Pendidikan dan Kemahasiswaan;

Wakil Rektor Bidang Sumberdaya, Perencanaan dan Keuangan;
Wakil Rektor Bidang Kerjasama dan Sistem Informasi;

Wakil Rektor Bidang Inovasi, Bisnis dan Kewirausahaan;
Sekretaris Institut;

Dekan Fakultas, Dekan Sekolah;

. Kepala Lembaga;
. Direktur, Kepala Biro, dan Kepala Kantor;

Kepala Unsur Penunjang;

di llngkungan Institut Pertanian Bogor.



LAMPIRAN
PERATURAN REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR
NOMOR 24/I1T3/KP/2019

TENTANG

PEDOMAN TUGAS BELAJAR

DAN BELAJAR ATAS BIAYA SENDIRI BAGI PEGAWAI TETAP
NON PEGAWAI NEGERI SIPIL INSTITUT PERTANIAN BOGOR

PEDOMAN TUGAS BELAJAR DAN BELAJAR ATAS BIAYA SENDIRI

BAGI PEGAWAI TETAP NON PEGAWAI NEGERI SIPIL
INSTITUT PERTANIAN BOGOR

Contoh A. Format Perjanjian Tugas Belajar

PERJANJIAN TUGAS BELAJAR
NOMOR ...cccoommrvrirrnnenes
)
hari ini .covcvcieinenee.. 2) tanggal  .......cceveervveeienn 3) bulan .....vienens 4)
............... 3), bertempat di ...... chersteenenes .. 6), yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama D ettt tee b st ssa b ae e ts et bara sttt ben s resnesatasonaresaesenns 7
NIP D it e tss st s e s e b babans s e abesneeseesntes 8)
Pangkat, golongan ruang D tettsesentsestasnsssassasmsassrestnsssessos sessoosesessanassmssemsens 9)
Jabatan 3 ereriseresisitssanassasane sttsastosetsaserassesnsssassansasemasonss 10)
Unit Kerja : Institut Pertanian Bogor
Alamat kantor : Kampus IPB Darmaga Bogor 16680

yang selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA

Nama e ettt 11)
NIK D ettt b s n st nnn e aeee 12)
Tempat, tanggal lahir D taeresniesee e bs e s bt a e besn e beasbaesenessasastsan 13)
Pangkat, 2OlONgan MUANE  : wcecvceeiiiecriersetcinreseecsissenssessesensssssensessasns 14)
Jabatan D b r st s as s s as s ra b s reaans 15)
Kualifikasi akademik  eeminte st ns et s bbbttt s e s e sesssesrene 16)
Unit kerja D e e srsae et s nr e ssaa e e saaee 17)
Alamat tempat tinggal D ettt r s s s a s et en s ebaates 18)

yang selanjutnya disebut PIHAK KEDUA

Berdasarkan pertimbangan pasai-pasal yang tercantum dalam Peraturan Rektor Nomor
24/TT3/KP/2019 19) tentang Pedoman Tugas Belajar dan Belajar atas Biaya Sendiri Bagi
Pegawai Tetap Non Pegawai Negeri Sipil Institut Pertanian Bogor 20) PIHAK PERTAMA
dan PIHAK KEDUA, secara bersama-sama sepakat dan menyetujui isi perjanjian Tugas
Belajar dengan ketentuan sebagai berikut.

Pasal |

(1) PIHAK PERTAMA menugaskan PIHAK KEDUA untuk melaksanakan Tugas Belajar.
(2) PIHAK KEDUA bersedia menerima dan melaksanakan Tugas Belajar yang diberikan
oleh PIHAK PERTAMA sebagaimana dimaksud dalam ayat (1).



-9

Pasal 2
PIHAK KEDUA, mengikuti pendidikan ......... 21) pada program studi ............. 22) di
............ 23) jurusan/bidang ilmu ............24) fakultas.............25) pada................. 26) mulai
bulan........... tahun............ sampai dengan bulan... tahun........27).

Pasal 3

(1) PIHAK PERTAMA berhak atas:
a. pelaksanaan ikatan dinas PIHAK KEDUA di IPB;
b.pembayaran sejumlah ganti rugi atas biaya pendidikan yang telah dikeluarkan PIHAK
PERTAMA kepada PIHAK KEDUA apabila PIHAK KEDUA lalai melaksanakan
kewajibannya jika biaya pendidikan dari IPB.

(2) PIHAK KEDUA berhak atas:
a. biaya Tugas Belajar;
b. kenaikan pangkat;
¢. kenaikan gaji berkala;
d. daftar penilaian pelaksanaan pekerjaan (PPK);
€. masa kerja.
Pasal 4

(1) PIHAK PERTAMA berkewajiban untuk:
a. membiayai Tugas Belajar, jika biaya pendidikan dari IPB:
b. memberikan kenaikan pangkat;
c. memberikan kenaikan gaji berkala;
d. memberikan PPK;
e. memonitor pelaksanaan Tugas Belajar.

(2) PIHAK KEDUA berkewajiban untuk:

a. menyerahkan tugas sehari-hari kepada atasan langsung atau pejabat lain yang ditunjuk;

b.melaporkan kepada Perwakilan Republik Indonesia di negara tempat Tugas Belajar
dilaksanakan;

¢. melaporkan alamat lembaga pendidikan dan tempat tinggal kepada IPB melalui pimpinan
unit kerja;

d. melaporkan perubahan alamat tempat tinggal kepada IPB melalui pimpinan unit kerja;

¢. melaporkan perkembangan pelaksanaan Tugas Belajar per-semester kepada IPB melalui
pimpinan unit kerja;

f. melaporkan perkembangan pelaksanaan Tugas Belajar kepada Perwakilan Republik
Indonesia di negara tempat Tugas Belajar sebagai bahan pertimbangan pejabat dalam
pemberian PPK;

g.kembali ke unit kerja asal pada kesempatan pertama setelah berakhimya masa Tugas
Belajar;

h.melapor secara tertulis kepada IPB melalui pimpinan unit kerja 1 (satu) bulan
setelah yang bersangkutan menyelesaikan Tugas Belajar atau berakhir masa
melaksanakan Tugas Belajar;

i. menyerahkan 1 (satu) buah disertasi, tesis, dan ijazah asli yang diperoleh kepada PIHAK
PERTAMA;

J. melaksanakan ikatan dinas di unit kerja asal menurut lamanya mengikuti Tugas Belajar;

k.membayar sejumlah ganti rugi atas biaya pendidikan yang telah dikeluarkan oleh pemberi
biaya tugas belajar apabila membatalkan secara sepihak Tugas Belajar yang harus
dilaksanakannya, membatalkan petjalanannya ke tempat belajar, tidak mendapat hasil
yang sewajarnya dalam waktu yang telah ditetapkan karena kelalaiannya, tidak
melaksanakan ikatan dinas baik untuk seluruhnya maupun untuk sebagian masa ikatan
dinas yang telah ditentukan sesuai peraturan yang berlaku.
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Pasal 5

PIHAK PERTAMA dapat membatalkan pemberian Tugas Belajar apabila PIHAK
KEDUA tidak memenuhi syarat, lalai, tidak mampu dan mengundurkan diri, atau adanya
kepentingan dinas, atau adanya kondisi di luar kemampuannya.

Pasal 6

PIHAK KEDUA tidak dapat alih status, rengundurkan diri, atau pindah unit kerja/instansi
lain selama menjalankan ikatan dinas.

Pasal 7

(1) PIHAK KEDUA yang tidak melaksanakan kewajibannya dikenakan sanksi:
a. hukuman disiplin berdasarkan peraturan yang berlaku; dan
b.wajib mengembalikan sejumlah biaya yang telah dikeluarkan oleh PIHAK KESATU
selama melaksanakan tugas belajar ditambah 100%.

(2) Sanksi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b, selain ditanggung oleh PIHAK
KEDUA, juga oleh keluarga.

Pasal 8

Apabila ada hal-hal yang belum diatur dalam perjanjian kerja ini, maka para pihak dapat
mempedomani Peraturan Rektor Nomor ............... 28) tanggal ... bulan ........
tahun........... 29) tentang Pedoman Tugas Belajar dan Belajar Atas Biaya Sendiri Bagi Pegawai
Tetap Non Pegawai Negeri Sipil Institut Pertanian Bogor.

Demikianlah Surat Perjanjian Tugas Belajar ini dibuat dan ditandatangani oleh kedua belah
pihak dengan sesungguhnya tanpa tekanan dan paksaan dari pihak lain, dibuat dalam rangkap
3 (tiga) dimana lembar pertama dan lembar kedua di atas kertas bermaterai cukup, yang
dipegang oleh PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA, dan lembar ketiga sebagai arsip di
bagian yang mengurusi kepegawaian.

PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA.
tanda tangan dan distempel .............cocvcrevcrnenec. 33) tandatangan.......... 30)
NaMAtEIaNg ....c.corvrvrrrireiinriectseisanessessessassssnes 34) Namaterang............occeoeeconesnsonns 31)




PETUNJUK PENGISIAN
PERJANJIAN TUGAS BELAJAR

Nomor Nomeor .
Uraian
Urut Kode
1 1) Tulislah nomor perjanjian Tugas Belajar
2), 3), 4}, dan | Tulislah hari, tanggal, bulan, dan tahun penandatanganan perjanjian
2 5) Tugas Belajar
3 6) Tulislah tempat pelaksanaan penandatanganan perjanjian Tugas Belajar
4 7 Tulislah nama lengkap pejabat yang menandatangani perjanjian Tugas
Belajar
S 8) Tulislah NIP pejabat yang menandatangani perjanjian Tugas Belajar
6 9) Tulislah pangkat dan golongan ruang pejabat yang menandatangani
perjanjian Tugas Belajar
Tulislah jabatan pejabat yang menandatangani perjanjian Tugas Belajar,
7 10) misalnya Rektor atau Wakil Rektor yang membidangi urusan
kepegawaian.
8 11) Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang menandatangani
perjanjian Tugas Belajar
9 12) Tulislah NIK Pegawai Tetap Non-PNS yang menandatangani perjanjian
Tugas Belajar
10 13) Tulislah tempat, tanggal, bulan, dan tahun lahir Pegawai Tetap Non-PNS
yang menandatangani perjanjian Tugas Belajar
11 14) Tulislah pangkat dan golongan ruang Pegawai Tetap Non-PNS yang
menandatangani perjanjian Tugas Belajar
12 15) Tulislah jabatan Pegawai Tetap Non-PNS yang menandatangani
perjanjian Tugas Belajar
_ Tulislah kualifikasi akademik Pegawai Tetap Non-PNS yang
13 16) menandatangani perjanjian Tugas Belgjar, misalnya S1 Administrasi
Negara, 82 [lmu Hukum, S3 Administrasi Publik, atau lainnya,
14 17) Tulislah unit kerja Pegawai Tetap Non-PNS yang menandatangani
perjanjian Tugas Belajar
15 18) Tulislah alamat tempat tinggal Pegawai Tetap Non-PNS yang
menandatangani perjanjian Tugas Belajar
Tulislah nomor dan judul Peraturan Rektor tentang Pedoman Tugas
16 19) dan 20} Belajar dan Belajar Atas Biaya Sendiri Bagi Pegawai Tetap Non Pegawai
Negeri Sipil Institut Pertanian Bogor
Tulislah pendidikan yang diikuti Pegawai Tetap Non-PNS yang
17 21) menandatangani perjanjian Tugas Belajar, misalnya formal atau
nonformal
18 22) Tulislah program studi yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-PNS
yang diusulkan Tugas Belajar, misalnya, S1, S2, atau S3 atau lainnya
19 23) Tulislah tempat pelaksanaan Tugas Belajar, misalnya di dalam negeri

atau di luar negeri




Nomor

Nomor

Uraian
Urut Kode

Tulislah jurusan/bidang ilmu yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-PNS

20 24) yang diusulkan Tugas Belajar, tnisalnya, jurusan Teknik Mesin dan
Industri, bidang Sains, Akuntansi, atau lainnya

21 25) Tulislah fakultas tempat program studi dilaksanakan, misalnya Fakultas
Teknik, Fakultas Ekonomi
Tulislah nama perguruan tinggi tempat Tugas Belajar dilaksanakan,

22 26) misalnya Universitas Gadjah Mada, Universitas Hasanuddin, atau
lainnya

23 27) Tulislah bulan dan tahun mulai sampai dengan berakhir pelaksanaan
Tugas Belajar

24 28) dan 29) Tulislah nomor, tanggal, bulan, dan tahun Peraturan Rektor tentang
Pedoman Pemberian Tugas Belajar di lingkungan Institut Pertanian Bogor

25 30) Bubuhkan tanda tangan Pegawai Tetap Non-PNS yang menandatangani
perjanjian Tugas Belajar

26 31) dan 32) Tulislah identitas (nama lengkap dan NIK) Pegawai Tetap Non-PNS yang
menandatangani perjanjian Tugas Belajar

27 33) Bubuhkan tanda tangan dan stempel dinas pejabat yang mendatangani
perjanjian Tugas Belajar

28 34) dan 35) Tulislah identitas (nama lengkap dan NIP) pejabat yang mendatangani

perjanjian Tugas Belajar
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Contoh B. Format Usul Pemberian Tugas Belajar

KOP SURAT UNIT KERJA
NOIMOT  ©  cirrrrccsrncnnr oo isassssssssssssssonssans 1)
Lampiran : ... dsrassbeasseassaaanens 2)
Hal Usul pemberian Tugas Belajar
AL SALcciiciiricrsieercirenscsnnes e eosesisenens 3)

Yth. Rektor
u.p. Wakil Rektor
Bidang Sumberdaya, Perencanaan, dan Keuangan

Institut Pertanian Bogor

di

Bogor

Bersama ini kami sampaikan usul pemberian Tugas Belajar a.n. Sdr. ... 4) tenaga
. 3) pada ... 6) yang akan mengikuti program  studi

..................... N di.................38) jurusan/bidang ilmu ...............9) fakultas.............10)

pada.........ccuena... 11) mulai bulan.............. tahun............ sampai dengan bulan............

tahun........ 12)

Sebagai bahan pertimbangan, bersama ini kami lampirkan berkas yang bersangkutan,
sebagai berikut.

surat keterangan sehat jasmani dan rohani dari dokter;

fotokopi Kartu Pegawai Tetap Non-PNS;

fotokopi surat keputusan pengangkatan sebagai Pegawai Tetap Non-PNS IPB;

fotokopi surat keputusan kenaikan pangkat terakhir;

fotokopi surat keputusan jabatan terakhir bagi Pegawai Tetap Non-PNS yang menduduki

jabatan;

fotokopi Surat Keterangan Lulus Masa Orientasi Pegawai Tetap Non-PNS IPB;

PPK minimal I (satu) tahun terakhir yang setiap unsur penilaian sekurang-kurangnya

bernilai baik;

8. KP4;

9. akta nikah;

10. surat rekomendasi dari atasan langsung;

11. surat perjanjian Tugas Belajar;

12. surat jaminan pembiayaan Tugas Belajar;

13. surat persetujuan penugasan ke luar negeri dari Sekretaris Kabinet Republik Indonesia
bagi yang Tugas Belajar di luar negeri;

14, surat keterangan dari pimpinan unit kerja mengenai bidang studi yang akan
ditempuh mempunyai hubungan atau sesuai dengan tugas pekerjaannya;

13. surat rekomendasi kelulusan dari lembaga pendidikan tempat pelaksanaan Tugas Belajar;

16. surat pernyataan:

a) tidak sedang menjalankan cuti di luar tanggungan IPB;

b) tidak sedang mengajukan upaya hukum apapun terhadap IPB;

c) tidak sedang/dalam proses penjatuhan hukuman disiplin tingkat sedang atau tingkat
berat;

d) tidak sedang menjalani hukuman disiplin tingkat sedang atau tingkat berat;

e) tidak sedang dalam proses perkara pidana, baik tindak pidana kejahatan
maupun pelanggaran;

f) tidak sedang melaksanakan kewajiban ikatan dinas;

g) tidak sedang/dalam melaksanakan pendidikan dan pelatihan penjenjangan;

Sl ol ol S e

= e
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h) tidak pernah gagal dalam Tugas Belajar yang disebabkan oleh kelalaiannya;
i) tidak pernah dibatalkan mengikuti Tugas Belajar karena kesalahannya.

Atas perhatian dan kerjasamanya, kami mengucapkan terima kasih.

.................... , 13)
tanda tangan 14)
Nama lengkap 15)
NIP 16)

Tembusan ;

1. 17)
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PETUNJUK PENGISIAN

USUL PEMBERIAN TUGAS BELAJAR

Nomor

Nomor

Uraian
Urut Kode

1 2 3

1 1) Tulislah nomor usul pemberian Tugas Belajar

2 2) Tulislah jumlah lampiran usul pemberian Tugas Belajar
Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas

3 3) dan 4) Belai

jar

Tulislah jenis tenaga Pegawa.l Tetap Non-PNS yang diberi Tugas

4 9) Belajar, misalnya, tenaga pengajar, tenaga administrasi, tenaga
teknisi, atau lainnya
Tulislah nama unit kerja terkecil sampai dengan unit kerja
induk tempat Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar,

S 6) misalnya, Departemen Gizi Masyarakat Fakultas Ekologi Manusia
atau Seksi Pengembangan Karir Dosen Direktorat Sumberdaya
Manusia

6 7 Tulislah program studi yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-PNS
yang diberi Tugas Belajar, misalnya, S1, $2, atau S3 atau lainnya

7 8) Tulislah tempat pelaksanaan Tugas Belajar, misalnya di dalam
negeri atau di luar negeri
Tulislah jurusan/bidang ilmu yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-

8 9) PNS yang diberi Tugas Belajar, misainya, jurusan Teknik Mesin
dan Industri, bidang Sains Akuntansi, atau lainnya

9 10) Tulislah fakultas tempat program studi dilaksanakan,
misalnya Fakultas Teknik, Fakultas Ekonomi
Tulislah nama perguruan tinggi tempat pelaksanaan Tugas Belajar,

10 11) misalnya Universitas Gadjah Mada, Universitas Hasanuddin, atau
lainnya

11 12) Tulislah bulan dan tahun mulai sampai dengan berakhir
pelaksanaan Tugas Belajar
Tulislah jabatan pejabat yang mengusulkan, misalnya Dekan pada

12 13) Fakultas, Direktur pada Direktorat, Kepala pada Lembaga,
Kepala Biro, Kepala Kantor, dan Kepala Unit.

13 14) Bubuhkan tanda tangan pejabat yang menandatangani
usul pemberian Tugas Belajar

14 15) dan 16} Tulislah identitas (nama lengkap dan NIP) pejabat
yang menandatangani usul pemberian Tugas Belajar

15 17) Tulislah tembusan usul pemberian Tugas Belajar
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Contoh C. Format Surat Rekomendasi Atasan Langsung

KOP SURAT UNIT KERJA

SURAT REKOMENDASI
NOMOR ...ooooveemereeeereees e, 1)

Yang bertanda tangan di bawah ini ;

Nama D - vesiorereninas 2)
NIP N ettt aab ettt st s sonennanssssene w3)
Pangkat, golongan ruang e b st e s esa b n st A st b e nn st re e st saesomeans 4)
Jabatan HO 5)
Unit Kerja e css e eressas sy onasstanas vevasessornsasertssesstoressersns 6)
dengan ini menerangkan bahwa :
Nama D ertemsmsseiinnssassssensessasnsanns . . . . 7)
NIK L e e ettt b en e et e re s s b et seeaeen st sensensonnmsontsssns 8)
Tempat, tanggal lahir S e e e bbb bt ha e s a s b bnrdeb e shse e aentsanrensenssen s eeesena 9)
Pangkat, golongan ruang L ettt ss s srssasseansans . . e 10)
Jabatan e et et e et b et b e s aatbs e e sbaaesats s eas bt st sanssenssennss 11)
Kualifikasi akademik D et b e bbb a bt e es s b et e mr b baaebaeatansnreesasessnsesss 12)
Unit Kerja Dt s b n s e bbbt bt nesten et sen s sen e ses 13)
Alamat tempat tinggal e e era b he s s n st bare s bt s s abat et ene s aeentnreenaserntseas 14)
menurut pertimbangan kami, memenuhi syarat untuk mengikuti Tugas Belajar pada program
studi.....cvccecrennnane 15) s | R 16) Jjurusan/bidang ilmu.....ee, 17)
fakuitas. ................ 18) pada.................. 19) mulai bulan........... tahun..........., sampai dengan
bulan tahun 20), sesuai rencana kebutuhan organisasi.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
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PETUNJUK PENGISIAN

SURAT REKOMENDASI ATASAN LANGSUNG

Nomor

Nomor

Uraian
Urut Kode
1 1) Tulislah nomor Surat Keterangan
2 2) Tulislah nama lengkap atasan langsung Pegawai Tetap Non-PNS
yang diberi Tugas Belajar
3 3) Tulislah NIP atasan langsung Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi
Tugas Belajar
2 4) Tulisiah pangkat dan golongan ruang atasan langsung Pegawai Tetap
Non-PNS yang diberi Tugas Belajar
5 5) Tulislah jabatan atasan langsung Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi
Tugas Belajar :
6 6) Tulislah unit kerja atasan langsung Pegawai Tetap Non-PNS yang
diberi Tugas Belajar
7 7 Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas
Belajar
8 8) Tulislah NIK Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar
9 9) Tulislah tempat dan tanggal lahir Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi
Tugas Belajar
10 10) Tulislah pangkat dan golongan ruang Pegawai Tetap Non-PNS
yang diberi Tugas Belajar
11 11) Tulislah jabatan Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar
12 12) Tulislah kualifikasi akademik Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi
Tugas Belajar
13 13) Tulislah unit kerja Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar
14 14) Tulislah alamat tempat tinggal Pegawaij Tetap Non-PNS yang diberi
Tugas Belajar
15 15) Tulislah program studi yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-PNS
yang diberi Tugas Belajar, misalnya, S1, S2, atau S3 atau lainnya
16 16) Tulislah tempat pelaksanaan Tugas Belajar, misalnya di dalam
negeri atau di luar negeri
Tulislah jurusan/bidang ilmu yang akan diikuti Pegawai Tetap
17 17) Non-PNS yang diberi Tugas Belajar, misalnya, jurusan Teknik
Mesin dan Industri, bidang Sains Akuntansi, atau lainnya
18 18) Tulislah fakultas tempat program studi dilaksanakan, misalnya
Fakultas Teknik, Fakultas Ekonomi
Tulislah nama perguruan tinggi tempat pelaksanaan Tugas
19 19) Belajar, misalnya Universitas Gadjah Mada, Universitas
Hasanuddin, atau lainnya
20 20) Tulislah bulan dan tahun mulai sampai dengan berakhir
pelaksanaan Tugas Belajar
21 21) Tulislah tempat, tanggal, bulan, dan tahun penandatanganan

surat keterangan
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Nomor

Nomor

Uraian
Urut Kode
29 20 Tulislah jabatan atasan langsung Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi
) .
Tugas Belajar
Bubuhkan tanda tangan atasan langsung Pegawai Tetap Non-PNS
23 23) o )
yang diberi Tugas Belajar
24 24) dan 25) Tulislah identitas (nama lengkap dan NIP} atasan langsung Pegawai

Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar
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Contoh D. Format Surat Keterangan Pimpinan Unit Kerja
KOP SURAT UNIT KERJA
SURAT KETERANGAN

13007 V() SN 1)

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama et b b b s b rae s e et ettt sastsnarerssaneensnnsenasannt e 2)
NIP e b s ne s sa g s be s n e a s s et sateterasessasssesaneetssressens k)]
Pangkat, golongan ruang e e b ea e rebe s b e b e s aebaa st sen ebaeshtestsenesnasatesssenesas 4)
Jabatan st ee et st s e s a e sa e sanesbee s aetbentbesenesansesmresessasens 5)
Unit Kerja D eerenrennreessenisassasetarasessenasirrenns 6)
dengan ini menerangkan, bahwa bidang ilmu.................... 7) yang diikuti oleh

Sdr.........cu....8) mempunyai hubungan atau sesuai dengan tugas pekerjaannya berdasarkan
rencana kebutuhan dalam rangka peningkatan pengetahuan, kemampuan, keterampilan, serta
sikap dan kepribadian profesional pegawai.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

; )
................................................................. 10)
tanda tangan.......... 11)

amalengkap... ..., 12}
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PETUNJUK PENGISIAN

SURAT KETERANGAN PIMPINAN UNIT KERJA

Nomor Nomor )
Uraian
Urut Kode

1 2 3

1 1) Tulislah nomor surat keterangan

2 2) Tulislah nama lengkap pejabat yang menandatangani surat
keterangan

3 3) Tulislah NIP pejabat yang menandatangani surat keterangan

4 4 Tulislah pangkat dan golongan ruang pejabat yang
menandatangani surat keterangan

s 5) Tulislah nama jabatan pejabat yang menandatangani surat
keterangan :

6 6) Tulislah unit kerja pejabat yang menandatangani surat
keterangan
Tulislah bidang ilmu yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-PNS

7 7) yang diberi Tugas Belajar, misalnya, jurusan Teknik Mesin dan
Industri, bidang Sains Akuntansi, atau lainnya

8 8) Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang diusulkan Tuga
Belajar

9 9) Tulislah tempat, tanggal, bulan, tahun penandatanganan
surat keterangan
Tulislah jabatan pejabat yang menandatangani surat keterangan)|

10 10) misalnya Dekan pada Fakultas, Direktur pada Direktorat, Kepalal
pada Lembaga, Kepala Biro, Kepala Kantor, dan Kepala Unit.

11 11) Bubuhkan tanda tangan pejabat yang menandatangani surat
keterangan

12 12) dan13) Tulislah identitas (nama lengkap dan NIP) pejabat yang

menandatangani surat keterangan
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Contoh E. Format Surat Pernyataan

KOP SURAT UNIT KERJA

SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan di bahwah in; :

.
Nama e e e s Ehnan s eae NSt ANY OS RS RA S n et et sanatsraasas
NIP T Ao At AT S S Ad S A4S rroradphasaeasreats

.
Pangkat, golongan ruang e st be s s assbea s e a b e s b e a s e R s s saa bt stenreanaessassseren
Jabatan :

ettt b s an e saessas b s s saessatsmnssearensasenesens

Unit Kerj
.
nit Kerja G et s a s e et e b a e neasenseseentntnsenesseses

dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya, bahwa Sdr. .......occcvvevveeeveeeesrerere, i

o op

g e

tidak sedang mengajukan upaya hukum apapun terhadap IPB;

tidak sedang/dalam proses penjatuhan hukuman disiplin tingkat sedang atau tingkat berat;
tidak sedang menjalani hukuman disiplin tingkat sedang atau tingkat berat;

tidak sedang dalam proses perkara pidana, baik tindak pidana kejahatan maupun
pelanggaran;

tidak sedang melaksanakan kewajiban ikatan dinas;

tidak sedang/dalam melaksanakan pendidikan dan pelatihan untuk penjenjangan;

tidak pernah gagal dalam Tugas Belajar yang disebabkan oleh kelalaiannya;

tidak pernah dibatalkan mengikuti Tugas Belajar karena kesalahan yang bersangkutan;

tidak sedang menjalankan cuti di luar tanggungan IPB.

Demikian surat pemyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

.............

s
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PETUNJUK PENGISIAN
SURAT PERNYATAAN
Nomor Nomor .
Uraian
Urut Kode

1 2 3

1 1) Tulislah nomor surat pernyataan

2 2 Tulislah nama lengkap atasan langsung Pegawai Tetap Non-PNS yang
diberi Tugas Belajar

3 3) Tulislah NIP atasan langsung Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas
Belajar

4 4) Tulislah pangkat dan golongan ruang atasan langsung Pegawai Tetap
Non-PNS yang diberi Tugas Belajar

s 5) Tulislah nama jabatan atasan langsung Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi
Tugas Belajar

6 6) Tulislah unit kerja atasan langsung Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi
Tugas Belajar

7 7) Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar

8 8) Tulislah tempat, tanggal, bulan, dan tahun penandatanganan
surat pernyataan

9 9) Tulislah jabatan lengkap atasan langsung Pegawai Tetap Non-PNS yang
diberi Tugas Belajar
Bubuhkan tanda tangan atasan langsung Pegawai Tetap Non-PNS yang

10 10) P .
diberi Tugas Belajar

11 11) dan 12) Tulislah identitas (nama lengkap dan NIP} atasan langsung Pegawai Tetap

Non-PNS yang diberi Tugas Belajar




- 16 -

Contoh F. Format Keputusan Rektor IPB tentang Pemberian Tugas Belajar

Menimbang

Mengingat

Menetapkan :

KESATU

KEPUTUSAN
REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR
NOMOR .......... 1)/1T3/KP/2019

TENTANG

.....................................................

REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR,

a, bahwa berdasarkan hasil seleksi/tes pada tanggal.......... 10)
bulan........ 11} tahun........ 12), Sdr............ 13} dinyatakan
memenuhi syarat untuk mengikuti Tugas Belajar pada
program studi.......... 14} pada......... 15);

b. bahwa........ 16) dan Sdr....... 17) telah menandatangani
Perjanjian Tugas Belajar Nomor.......... 18) tanggal........ 19)
bulan........ 20) tahun............ 21});

c. bahwa sehubungan dengan huruf a, b, dan ¢ di atas,
dipandang perlu memberikan Tugas Belajar kepada yang
bersangkutan.

1. Undang-Undang Nomor................ Tahun.......... tentang.......
(Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia);

2. Peraturan Pemerintah Nomor.......... Tahun....... tentang........
(Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia);

3. Peraturan Presiden Nomor.......... Tahun....... tentang........
(Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia};

4. dst; peraturan yang relevan

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR
TENTANG ettt e et

Memberikan Tugas Belajar kepada Pegawai Tetap Non-PNS,

Nama S e it rr e e e e rs s hras e ane e nnan 22)
NIP D et ra e eb et aaeeas 23)
Tempat, tanggal lahir @ .......oooooieeeieiereeeeeeeeeeoo 24)
Pangkat, golongan ruang:..............cccceeeeeeeereeneeoiveeeeosooseon 25)
Jabatan ettt at b ee e st s na e nnenns 26}

Unit kerja et aa b s s e eas 27)
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untuk mengikuti program studi................ 28) di.......... 29)
jurusan/bidang ilmu........... 30) fakultas........... 31)
pada............. 32)

KEDUA : Tugas Belajar sebagaimana dimaksud pada Diktum Kesatu
dilaksanakan mulai bulan ... tahun... s.d. bulan... tahun.....
33)

KETIGA : Tunjangan jabatan Pegawai Tetap Non-PNS pada Diktum
Kesatu dihentikan pada bulan ketujuh sejak melaksanakan
Tugas Belajar.

KEEMPAT : Pembiayaan Tugas Belajar bersumber dari
anggaran......cccccuieiveeenennnn. 34)

KELIMA : Wajib melaksanakan ikatan dinas selama......35)

KEENAM : Keputusan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Bogor
Pada tanggal ............cccoeevuvennnn... 36}
ReKtOr..cocvvviiiiiiiiiriiiccircrvvs 37)

Tembusan :
Lt e 41)
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PETUNJUK PENGISIAN KEPUTUSAN

PEMBERIAN TUGAS BELAJAR
Nomor Nomeor Uraian
Urut Kode
1 1) Tulislah nomor keputusan pemberian Tugas Belajar
Tulislah jabatan pejabat yang mengusulkan, misalnya Dekan pada
2 2) Fakultas, Direktur pada Direktorat, Kepala pada Lembaga, Kepala
Biro, Kepala Kantor, dan Kepala Unit.
i lan, ta sul pemberian Tugas
3 3), 4), 5), dan 6) Tuhaflah nomor, tanggal, bulan, dan tahun usul pe g
Belajar
4 7) Tulislah perihal usul pemberian Tugas Belajar
5 8) dan 9) Tulislah nomor, tanggal, bulan, dan tahun surat perjanjian Tugas
) dan Belajar yang sudah ditandatangani
Tulislah tanggal, bulan, dan tahun hasil seleksi/tes dikeluarkan
6 10), 11}, dan 12) perguruan tinggi pelaksana seleksi/tes
Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas
7 13) >
Belajar
8 14) Tulislah program studi yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-PNS yang
diberi Tugas Belajar, misalnya, $1, $2, atau S3 atau lainnya,
Tulislah nama perguruan tinggi tempat pelaksanaan Tugas Belajar,
9 15) misalnya Universitas Gadjah Mada, Universitas Hasanuddin, atau
lainnya
Tulislah jabatan pejabat yang menandatangani surat perjanjian
Tugas Belajar, misalnya, Dekan pada Fakuitas, Direktur pada
10 16) dan 17) Direktorat, Kepala pada Lembaga, Kepala Biro, Kepala Kantor, dan
Kepala Unit, dan nama Pegawai Tetap Non-PNS yang menandatangani
surat perjanjian Tugas Belajar
1 18), 19), 20), dan | Tylislah nomor, tanggal, bulan, dan tahun penandatanganan surat
21) perjanjian Tugas Belajar
12 22) Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas
Belajar
13 23) Tulislah NIK Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar
Tulislah tempat, tanggal, bulan, dan tahun Pegawai Tetap Non-PNS
14 24) . .
yang diberi Tugas Belajar
15 25) Tulislah pangkat dan golongan ruang Pegawai Tetap Non-PNS yang
diberi Tugas Belajar
16 26) Tulislah jabatan Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar
17 27) Tulislah unit kerja Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar
18 28) Tulislah program studi yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-PNS yang
diberi Tugas Belajar, misalnya, S1, 82, atau $3 atau lainnya
19 29) Tulislah tempat pelaksanaan Tugas Belajar, misalnya di dalam
negeri atau di luar negeri
Tulislah jurusan/bidang ilmu yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-
20 30) PNS yang diberi Tugas Belajar, misalnya, jurusan Teknik Mesin dan

Industri, bidang Sains Akuntansi, atau lainnya
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Nomor Nomor Urai
Urut Kode
31 Tulislah fakultas tempat pelaksanaan program studi, misalnya

21 ) Fakultas Teknik, Fakultas Ekonomi
Tulislah nama perguruan tinggi tempat pelaksanaan Tugas Belajar,

22 32) misalnya Universitas Gadjah Mada, Universitas Hasanuddin, atau
lainnya

23 33 Tulislah tanggal, bulan, tahun mulai sampai dengan berakhirnya

) Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar

24 34) Tulislah sumber pembiayaan Tugas Belajar

25 3s) Tulislah lamanya ikatan dinas yang wajib dilaksanakan oleh Pegawai
Tetap Non-PNS yang bersangkutan

26 36) Tulislah tanggal, bulan, dan tahun ditetapkannya keputusan

27 37) Tulislah jabatan yang diberikan kuasa untuk menetapkan surat
keputusan pemberian Tugas Belajar (menandatangani keputusan)
Bubuhkanlah tandatangan pejabat yang menandatangani keputusan

28 38} . .
pemberian Tugas Belajar

29 39) dan 40) Tulislah identitas (nama lengkap dan NIP) pejabat yang
menandatangani keputusan pemberian Tugas Belajar

30 41) Tulislah tembusan keputusan pemberian Tugas Belajar
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Contoh G. Format Usul Perpanjangan Pemberian Tugas Belajar

KOP SURAT UNIT KERJA
Nomor 1)
Lampiran @ e es s eenr e 2)
Hal :  Usul perpanjangan pemberian Tugas Belajar
AL SAI...ciiirreceiee e 3)

Yth. Rektor
u.p. Wakil Rektor
Bidang Sumberdaya, Perencanaan, dan

keuangan

Institut Pertanian Bogor

di

Bogor

Bersama ini kami sampaikan usul perpanjangan pemberian Tugas Belajar an,
Sdr......... 4) tenaga................. 3) pada ..., 6) yang telah mengikuti program
studi......coeennen. 7) di............ 8 jurusan/bidang ilm............... 9) fakultas............. 10)
pada...........ccevervnnn. 11) mulai bulan.......... tahun.......... sampai dengan  bulan............
tahun........ 12) sampai saat ini belum dapat menyelesaikan Tugas Belajarnya karena
..................... 13).

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mohon kiranya tenggang waktu Tugas Belajar yang
bersangkutan dapat diberikan perpanjangan pemberian Tugas Belajar sampai dengan bulan
............ tahun ...............14). _

Sebagai bahan pertimbangan, bersama ini kami lampirkan berkas yang bersangkutan, sebagai
berikut:

1. Fotokopi Kartu Pegawai Tetap Non-PNS IPB yang telah disahkan oleh pejabat yang
berwenang;

2. Fotokopi surat keputusan Pengangkatan Pegawai Tetap Non-PNS yang telah disahkan oleh
pejabat yang berwenang;

3. Potokopi surat keputusan pangkat terakhir yang telah disahkan oleh pejabat yang
berwenang;

4. Surat rekomendasi lembaga pendidikan tempat Pegawai Pelajar melaksanakan Tugas Belajar

di dalam negeti dan dari Sekretaris Negara bagi Pegawai Pelajar di luar negeri;

Surat rekomendasi dari pimpinan unit kerja;

Surat rekomendasi jaminan perpanjangan pembiayaan Tugas Belajar;

Surat perjanjian perpanjangan pemberian Tugas Belajar.

N

Demikian kami sampaikan, kiranya dapat ditetapkan keputusan perpanjangan
pemberian Tugas Belajar dimaksud sesuai ketentuan yang berlaku.

Atas perhatian dan kerjasamanya, kami mengucapkan terima kasih.

.................... , .15)
tanda tangan...............oeeovoveroervvvoooovooo 16)
Nama lengkap ..., 17)
T T 18)
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PETUNJUK PENGISIAN
USUL PERPANJANGAN PEMBERIAN TUGAS BELAJAR

Nomor

Nomor

Uraian
Urut Kode

1 2 3

1 1) Tulislah nomor usul perpanjangan pemberian Tugas Belajar

2 2 Tulislah jumlah lampiran usul perpanjangan pemberian Tugas

} Belajar

3 3} dan 4) Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang diusulkan
Perpanjangan pemberian Tugas Belajarnya
Tulislah jenis tenaga Pegawai Tetap Non-PNS Tugas Belajar,

4 5) misainya, tenaga pengajar, tenaga administrasi, tenaga teknisi, atau
lainnya
Tulislah nama unit kerja terkecil sampai dengan unit kerja induk

s 6) tempat Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar, misalnya,
Departemen Gizi Masyarakat Fakultas Ekologi Manusia atau Seksi
Pengembangan Karir Dosen Direktorat Sumberdaya Manusia

6 7 Tulislah program studi yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-PNS
Tugas Belajar, misainya, S1, S2, atau S3 atau lainnya

- 8 Tulistah tempat Pegawai Tetap Non-PNS Tugas Belajar, misalnya di

) . " .

dalam negeri atau di luar negeri
Tulislah jurusan/bidang ilmu yang diikuti Pegawai Tetap Non-PNS

8 9 Tugas Belajar, misalnya, jurusan Teknik Mesin dan Industri,
bidang Sains Akuntansi, atau lainnya

9 10) Tulislah fakultas tempat program studi dilaksanakan,
misainya Fakultas Teknik, Fakultas Ekonomi
Tulislah nama perguruan tinggi tempat Tugas Belajar

10 11) dilaksanakan, misalnya Universitas Gadjah Mada, Universitas
Hasanuddin, atau lainnya

11 12) Tulislah bulan dan tahun mulai sampai dengan berakhir
pelaksanaan Tugas Belajar

12 13) Tulislah alasan perpanjangan pemberian Tugas Belajar
Tulislah bulan dan tahun masa perpanjangan pemberian

13 14} Tugas Belajar sesuai ketentuan yang berlaku paling lama 1 (satu)
tahun
Tulislah jabatan pejabat yang mengusulkan perpanjangan

14 15 pemberian Tugas Belajar, misalnya Dekan pada Fakultas,
Direktur pada Direktorat, Kepala pada Lembaga, Kepala Biro,
Kepala Kantor, dan Kepala Unit.

15 16) Bubuhkan tanda tangan pejabat yang menandatangani
usul perpanjangan pemberian Tugas Belajar

16 17) dan 18) Tulislah identitas (nama lengkap dan NIP) pejabat yang
mengusulkan perpanjangan pemberian Tugas Belajar

17 19) Tulislah tembusan usul perpanjangan pemberian Tugas Belajar
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Contoh H. Format Keterangan Pimpinan Unit Kerja

KOP SURAT UNIT KERJA

SURAT REKOMENDASI
NOMOR oo 1)

Yang bertanda tangan di bahwah ini :

Nama L eerrreeessessateanitbta s reseats st smnenn e sesesatmannere 2}
NIP D estsrsnsenns Cheteerrente bbb ebats it e sea st ars e aeaatbensssense 3)
Pangkat, golongan ruang C ettt e s s e a bbb bees e et anrra s adsh b s s et et en s snentonsasnemssns 4)
JAbatan e eseeeet et er et eeeeeeees oo e oo 5)
Unit Kerja D e bt et s e b s ar s et br s nssbat s netenasnaeatenssemtassas 6)
dengan ini memberikan rekomendasi kepada Sdr. ... 7) temaga ... 8)
pada...................... 9) vang telah mengikuti program studi ............. 10) di ... 1)
Jjurusawbidang ilmu ............... 12) fakultas............. 13) pada............. 14) mulai bulan...........
tahun............ sampai dengan bulan............ tahun........ 15), untuk memperpanjang penyelesaian
Tugas Belajarnya mulai bulan ...... tahun ........... sampai dengan bulan ............ tahun
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PETUNJUK PENGISIAN

SURAT KETERANGAN PIMPINAN UNIT KERJA

Nomor Nomor :
Urut Kode Uraian
1 1) Tulislah nomor surat rekomendasi
2 2 Tulislah nama lengkap pejabat yang menandatangani surat
) rekomendasi
3 3) Tulislah NIP pejabat yang menandatangani surat rekomendasi
4 4) Tulislah pangkat dan golongan ruang pejabat yang
menandatangani surat rekomendasi
s 5) Tulislah nama jabatan pejabat yang menandatangani surat
rekomendasi
6 6) Tulislah unit kerja pejabat yang menandatangani surat
rekomendasi
7 7) Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi
rekomendasi perpanjangan pemberian Tugas Belajar
Tulislah jenis tenaga Pegawai Tetap Non-PNS yang akan
8 8) diperpanjang pemberian Tugas Belajarnya, misalnya, tenaga
pengajar, tenaga administrasi, tenaga teknisi, atau lainnya
Tulislah nama unit kerja terkecil sampai dengan unit kerja
induk tempat Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar,
9 9) misalnya, Departemen Gizi Masyarakat Fakultas Ekologi
Manusia atau Seksi Pengembangan Karir Dosen Direktorat
Sumberdaya Manusia
10 10) Tulislah program studi yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-
PNS Tugas Belajar, misalnya, S1, S2, atau S3 atau lainnya
11 11) Tulislah tempat Pegawai Tetap Non-PNS Tugas Belajar, misalnya
di dalam negeri atau di luar negeri
Tulislah jurusan/bidang ilmu yang diikuti Pegawai Tetap Non-
12 12) PNS Tugas Belajar, misalnya, jurusan Teknik Mesin dan
Industri, bidang Sains Akuntansi, atau lainnya
13 13) Tulislah fakultas tempat program studi dilaksanakan, misalnya
Fakultas Teknik, Fakultas Ekonomi
Tulislah nama perguruan tinggi tempat Tugas Belajar
14 14) dilaksanakan, misalnya Universitas Gadjah Mada,
Universitas Hasanuddin, atau lainnya
15 15) Tulislah bulan dan tahun mulai sampai dengan berakhir
pelaksanaan Tugas Belajar
Tulislah bulan dan tahun mulai sampai dengan berakhir
16 16) . . :
perpanjangan pemberian Tugas Belajar
17 17) Tulislah alasan perpanjangan pemberian Tugas Belajar
18 18) Tulisiah tanggal, bulan, dan tahun ditandangani

rekomendasi perpanjangan pemberian Tugas Belajar
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Nomor Nomor .
Urut Kode Uraian
Tulislah jabatan pejabat yang mengusulkan perpanjangan
19 19) pemberian Tugas Belajar, misalnya Dekan pada Fakultas,
Direktur pada Direktorat, Kepala pada Lembaga, Kepala Biro,
Kepala Kantor, dan Kepala Unit,
Bubuhkan tanda tangan pejabat yang menandatangani
20 20) y . . :
tsul perpanjangan pemberian Tugas Belajar
21 21) dan 22) Tulislah identitas (nama lengkap dan NIPF) pejabat yang

mengusulkan perpanjangan pemberian Tugas Belajar
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Contoh I. Format Keputusan Pemberian Perpanjangan Tugas Belajar

Menimbang :

Mengingat

Menetapkan :

KESATU

KEPUTUSAN
REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR

NOMOR .......... 1)/1IT3/KP/2019

TENTANG

ccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccc

REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR,

a. bahwa berdasarkan Keputusan Rektor Nomor..................
10) tanggal .................... 11) bulan ........ 12} tahun
........ 13) 8dr. ...........14) diberikan Tugas Belajar;

b. bahwa Sdr. ......... 15) belum dapat menyelesaikan Tugas
Belajar pada program studi.................. 16) di ............ 17)
jurusan/bidang ilmu ............... 18) fakultas............. 19)
pada............. 20) sesuai jangka waktu yang telah
ditentukan karena ......... 21);

¢. bahwa Sdr. ...... 22) memenuhi syarat untuk diberikan
perpanjangan pemberian Tugas Belajar;

d.bahwa sehubungan dengan huruf a, b, dan c di atas,
dipandang perlu memberikan perpanjangan pemberian
Tugas Belajar.

1. Undang-Undang Nomor......... Tahun......tentang................
(Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia);

2. Peraturan Pemerintah Nomor......... Tahun......tentang........
(Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia);

3. Peraturan Presiden Nomor......... Tahun......tentang........
(Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia);

4. dst; peraturan yang relevan

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR
TENTANG ..ottt e e e ees e ee e
Memberikan perpanjangan pemberian Tugas Belajar kepada
Pegawai Tetap Non-PNS IPB,

Nama ettt ettt e r e e e e st reesesronn e sanan 23)
NIP et e s tabesn e e s s s e e asans 24)
Tempat, tanggal 1ahir 1 ...ccc.oviiiiiiineeeeeeeeeee et 25)
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Pangkat, gOlONGAN MIANZ: ......c.cciiiiiiiiiriieriirarreeerireriisaessseerenseessnsns 26)
Jabatan D ettt e e ataasas st e s ettt anrbesasnanseratnn 27)
Unit kerja D et et ernsaa et e ettt aataneanerrtiaatan 28)
untuk menyelesaikan Tugas Belajar pada program
studi........ 29) di....... 30) jurusan/bidang ilmu....... 31)
fakultas....... 32) pada...... 33).

KEDUA : Perpanjangan pemberian Tugas Belajar  sebagaimana
dimaksud pada Diktum Kesatu dilaksanakan mulai bulan .....
tahun..... sampai dengan bulan ..... tahun.....34)

KETIGA : Pembiayaan perpanjangan Tugas Belajar bersumber dari
ANZEATAN ..iiviiirnnrnieiniininnanns 35)

KEEMPAT : Keputusan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Bogor
Pada tanggal ......cccccvvnrvuunnnnn..... 36)
ReKtor.....ccoooveiiiiiinniiinnineeeivivanenns 37)

Tembusan :
| O TN 41)
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PETUNJUK PENGISIAN

KEPUTUSAN PEMBERIAN PERPANJANGAN TUGAS BELAJAR

Nomor Nomor .
Uraian
Urut Kode
1 1) Tulislah nomor keputusan perpanjangan pemberian Tugas Belajar
Tulislah nama jabatan pejabat yang mengusulkan perpanjangan
2 2 pemberian Tugas Belajar, misalnya Dekan pada Fakultas,
) Direktur pada Direktorat, Kepala pada Lembaga, Kepala Biro,
Kepala Kantor, dan Kepala Unit.
Tulislah nomor, tanggal, bulan, dan tahun usul
3 3), 4), 5), dan 6) perpanjangan pemberian Tugas Belajar
4 7 Tulislah perihal usul perpanjangan pemberian Tugas Belajar,
S 8) dan 9) Tulislah nomor, tanggal, bulan dan tahun perjanjian Tugas Belajar
6 10), 11), 12), dan | Tylislah nomor, tanggal, bulan, dan tahun Keputusan Rektor
13) tentang Pemberian Tunjangan Tugas Belajar
7 14) dan 15) Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi
perpanjangan pemberian Tugas Belajar
Tulislah program studi yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-
8 16) PNS yang diberi Tugas Belajar, misalnya, S1, S2, atau 53
atau lainnya
o 17) Tulislah tempat pelaksanaan Tugas Belajar, misainya di dalam
negeri atau di luar negeri
Tulislah jurusan/bidang ilmu yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-
10 18) PNS yang diberi Tugas Belajar, misalnya, jurusan Teknik Mesin
dan Industri, bidang Sains Akuntansi, atau lainnya
11 19) Tulislah fakultas tempat pelaksanaan program studi,
misalnya Fakultas Teknik, Fakultas Ekonomi
Tulislah nama perguruan tinggi tempat pelaksanaan Tugas Belajar,
12 20) misalnya Universitas Gadjah Mada, Universitas Hasanuddin, atau
lainnya
13 21) Tulislah alasan perpanjangan Tugas Belajar
Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi
14 22) dan 23 perpanjangan pemberian Tugas Belajar
is 24) Tulislah NIK Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi perpanjangan
pemberian Tugas Belajar
Tulislah tempat dan tanggal lahir Pegawai Tetap Non-PNS yang
16 25) oo . b .
diberi perpanjangan pemberian Tugas Belajar
Tulislah pangkat dan golongan ruang Pegawai Tetap
17 26) Non-PNS yang diusulkan perpanjangan pemberian Tugas
Belajar
18 27) Tulislah jabatan Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi
perpanjangan pemberian Tugas Belajar
19 28) Tulislah unit kerja Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi

perpanjangan pemberian Tugas Belajar
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Nomor Nomor .
Uraian
Urut Kode

Tulislah program studi yang diikuti Pegawai Tetap Non-PNS

20 29) yang diberi perpanjangan Tugas Belajar, misalnya, S1, S2, atau
83 atau lainnya

21 30) Tulislah tempat pelaksanaan Tugas Belajar, misalnya di dalam
negeri atau di luar negeri
Tulistah jurusan/bidang ilmu yang diikuti Pegawai Tetap Non-PNS

22 31) yang diberi perpanjangan Tugas Belajar, misalnya, jurusan
Teknik Mesin dan Industri, bidang Sains Akuntansi, atau lainnya

23 32) Tulislah fakultas tempat pelaksanaan program studi,
misalnya Fakultas Teknik, Fakultas Ekonomi
Tulislah nama perguruan tinggi tempat pelaksanaan

24 33) perpanjangan pemberian Tugas Belajar, misalnya Universitas
Gadjah Mada, Universitas Hasanuddin, atau lainnya,

o5 34) Tulislah bulan dan tahun mulai sampai dengan
berakhirnya perpajangan pemberian Tugas Belajar
Tulislah sumber anggaran pembiayaan perpanjangan

26 35) . :
pemberian Tugas Belajar
Tulislah tanggal, bulan, dan tahun penandatanganan

27 36} . . .
perpanjangan pemberian Tugas Belajar
Tulislah jabatan yang menandatangani keputusan

28 37) . . :
perpanjangan pemberian Tugas Belajar

29 38) Bubuhkanlah tandatangan pejabat yang menandatangani
keputusan pemberian Tugas Belajar
Tulislah identitas (nama lengkap dan NIP) pejabat yang

30 39) dan 40) menandatangani keputusan pemberian perpanjangan Tugas
Belajar

31 41) Tulislah tembusan keputusan pemberian perpanjangan Tugas

Belajar
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Contoh J. Format Usul Pembatalan Keputusan Pemberian Tugas Belajar

KOP SURAT UNIT KERJA

NOMOr & s cssesassat s rans 1)
Lampiran @ st sne s enens 2)
Hal Usul pembatalan keputusan Tugas Belajar

AN Sttt csssseseeesees 3)
Yth. Rektor
u.p. Wakil Rektor
Bidang Sumberdaya, Perencanaan, dan
keuangan
Institut Pertanian Bogor
di
Bogor
Bersama ini kami sampaikan usul pembatalan Keputusan Tugas Belajar Nomor ........ tanggal,
....... bulan, ..... tahun ... 4) an. Sdr. .. 5) tenaga .............6) pada
...................... 7) yang akan mengikuti program studi ... 8 di .......9)
jurusan/bidang ilmu ............... 10) fakultas............. 11) pada............. 12) mulai buten...........
tahun............ sampai dengan bulan............ tahun........ 13)karena ..........couuu.e.. 14)

Sebagai bahan pertimbangan, bersama ini kami lampirkan berkas yang bersangkutan,
sebagai berikut.

1. Asli Keputusan Rektor tentang Pemberian Tugas Belajar;
2. Asli surat perjanjian Tugas Belajar; dan
3. Dokumen pendukung lainnya.

Demikian kami sampaikan, kiranya dapat ditetapkan keputusan pembatalan keputusan
pemberian Tugas Belajar dimaksud sesuai ketentuan yang berlaku.

Atas perhatian dan kerjasamanya, kami mengucapkan terima kasih.
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PETUNJUK PENGISIAN

USUL PEMBATALAN KEPUTUSAN PEMBERIAN TUGAS BELAJAR

Nomor

Nomor

Uraian
Urut Kode
1 1) Tulislah nomor usul pembatalan keputusan pemberian Tugas Belajar
2 2 Tulislah jumlah lampiran usul pembatalan keputusan
) pemberian Tugas Belajar
3 3 Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang dibatalkan
) keputusan pemberian Tugas Belajarnya

4 4) Tulislah nomor, tanggal, bulan, dan tahun keputusan
pemberian Tugas Belajar

s 5) Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang dibatalkan
keputusan pemberian Tugas Belajarnya

6 6) Tulislah jenis tenaga yang diusulkan Tugas Belajar, misalnya,
tenaga pengajar, tenaga administrasi, tenaga teknisi, atau lainnya
Tulislah nama unit kerja terkecil sampai dengan unit kerja induk

7 7) tempat Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar, misalnya,
Depertemen Gizi Masyarakat Fakultas Ekologi Manusia atau Seksi
Pengembangan Karir Dosen Direktorat Sumberdaya Manusia
Tulislah program studi yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-PNS

8 8) yang diusulkan Tugas Belajar, misalnya, S1, S2, atau $3 atau
lainnya

9 9) Tulislah tempat pelaksanaan Tugas Belajar, misalnya di dalam
negeri atau di luar negeri
Tulislah jurusan/bidang ilmu yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-

10 10) PNS yang diusulkan Tugas Belajar, misalnya, jurusan Teknik Mesin
dan Industri, bidang Sains Akuntansi, atau lainnya

11 11) Tulislah fakultas tempat program studi dilaksanakan,
misalnya Fakultas Teknik, Fakultas Ekonomi
Tulislah nama perguruan tinggi tempat Tugas Belgjar dilaksanakan,

12 12) misalnya Universitas Gadjah Mada, Universitas Hasanuddin, atau
lainnya

13 13) Tulislah bulan dan tahun mulai sampai dengan berakhir
pelaksanaan Tugas Belajar

14 14) Tulislah alasan pembatalan keputusan pemberian Tugas Belajar
Tulislah jabatan pejabat yang mengusulkan pembatatan keputusan

15 15) pemberian Tugas Belajar, misalnye Dekan rada Fakultas, Direktur
pada Direktorat, Kepala pada Lembaga, Kepala Biro, Kepala
Kantor, dan Kepala Unit.

16 16) dan 17) Bubuhkan tanda tangan pejabat yang menandatangani
usul pembatalan keputusan pemberian Tugas Belajar

17 18) Tulislah identitas (nama lengkap dan NIP) pejabat yang mengusulkan
pembatalan keputusan pemberian Tugas Belajar

18 19) Tulislah tembusan usul pembatalan keputusan pemberian

Tugas Belajar
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Contoh K. Format Surat Pernyataan Pegawai Tetap Non-PNS Yang Dibatalkan
Keputusan Tugas Belajarnya

KOP SURAT UNIT KERJA

SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan di bahwah ini :

Nama ettt sbasasssrassrasennrsntann

NIP b st sasas e s a bR e b e st nen b e sba e sresaebe s antenressasnsonnesens

Tempat, tanggal lahir eteeterie bt aes st eaa b et enn kb ateeneannan

Pangkat, golongan ruang ittt e s asra s asaesbeasbesanans

Jabatan Bereesninienssebrsnsasssareresssassanbaatsasesans .

Kualifikasi akademik Bttt bt sasas s taberere st sssssnesentesaes

UnitKeria e

Alamat tempat tinggal ..o nastee e soeeseee oo
menyatakan tidak dapat menyelesaikan Tugas Bélajar pada program studi............... 10)
di............ 11) jurusanbidang ilmu ... 12)  fakultas............. 13) pada........... 14)

mulai bulan........... tahun............ sampai dengan bulan............ tahun............ 15) karena........16).
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PETUNJUK PENGISIAN

SURAT PERNYATAAN PEGAWAI TETAP NON-PNS YANG DIBATALKAN
KEPUTUSAN TUGAS BELAJARNYA

Nomor Nomor Urai
Urut Kode

1 1} Tulislah nomor surat keterangan

2 2) Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas
Belajar

3 3) Tulislah NIK Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar

4 4 Tulislah tempat dan tanggal lahir Pegawai Tetap Non-PNS yang
diberi Tugas Belajar

5 5) Tulislah pangkat dan golongan ruang Pegawai Tetap Non-
PNS yang diberi Tugas Belajar
Tulislah jabatan Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas

6 6) Belajar

7 7) Tulislah kualifikasi akademik Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi
Tugas Belajar

8 8) Tulislah unit kerja Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas
Belajar

9 9) Tulislah alamat tempat tinggal Pegawai Tetap Non-PNS yang
diberi Tugas Belajar
Tulislah program studi yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-

10 PNS yang diberi Tugas Belajar, misalnya, S1, $2, atau S3 atau

10) lainnya
11 Tulislah tempat pelaksanaan Tugas Belajar, misalnya di
11) dalam negeri atau di luar negeri

Tulislah jurusan/bidang ilmu yang akan diikuti Pegawai

12 12) Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar, misalnya, jurusan
Teknik Mesin dan Industri, bidang Sains Akuntansi, atau
lainnya

13 13) Tulislah fakultas tempat program studi dilaksanakan,
misalnya Fakultas Teknik, Fakultas Ekonomi
Tulislah nama perguruan tinggi tempat pelaksanaan

14 14) Tugas Belajar, misalnya Universitas Gadjah Mada,
Universitas Hasanuddin, atau lainnya

15 15) Tulislah bulan dan tahun mulai sampai dengan
berakhir pelaksanaan Tugas Belajar

16 16) Tulislah alasan-alasan pembatalan keputusan Tugas Belajar

17 17) Tulislah tempat, tanggal, bulan, dan tahun penandatanganan
surat keterangan

18 18) Tulislah jabatan atasan langsung Pegawai Tetap Non-PNS yang
diberi Tugas Belajar

19 19) Bubuhkan tanda tangan atasan langsung Pegawai Tetap Non-
PNS yang diberi Tugas Belajar

20 20} dan 21) Tulislah identitas (nama lengkap dan NIP} atasan langsung

Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar
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Contoh L. Format Keputusan Pembatalan Keputusan Pemberian Tugas Belajar

Menimbang :

Mengingat

Menetapkan :
KESATU

KEPUTUSAN
REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR

NOMOR .......... 1)/1T3/KP/2019

TENTANG

ccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccc

REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR,

a. bahwa berdasarkan Keputusan Rektor Nomor............ 3)
tanggal ................... 9) bulan .......... 10} tahun ........ 11)
Sdr. ............ 12} diberikan Tugas Belajar;

b. bahwa Sdr. ......... 13) tidak dapat menyelesaikan Tugas
Belajar pada program studi.................. 14} di ............ 15)
jurusan/bidang ilmu............... 16) fakultas............. 17)
pada............. 18) karena ......... 19);

¢. bahwa sehubungan dengan huruf a, dan b di atas,
dipandang perlu membatalkan surat Keputusan Rektor
Institut Pertanian Bogor pada huruf a di atas;

1. Undang-Undang Nomor......... Tahun......tentang..............
(Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia);

2. Peraturan Pemerintah Nomor......... Tahun......tentang........
(Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan
Lembaran Negara Repubilik Indonesia);

3. Peraturan Presiden Nomor......... Tahun......tentang............
(Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia);

4. dst; peraturan yang relevan

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR
TENTANG e
Membatalkan Keputusan Rektor Nomor ................
tanggal........cceee..one. bulan ........... tahun ........ 20) mengenai
pemberian Tugas Belajar kepada Pegawai Tetap Non Pegawai
Negeri Sipil:

Nama ettt ar ittt e et taas e e eaararenanans 21)
NIP ettt ettt et et e e rorsetereenanrnrnrnrns 22)
Tempat, tanggal 1ahir: .....c.cooooiveiiieeeereerseeeoeos oo, 23)
Panglat, g0longan ruang:.............ooeuceeveeveerevooeesersooooeosssosn 24)
Jabatan s v eesaenere s e s 25)

Unit kerja e s s e aa e 26)



untuk menyelesaikan Tugas Belajar pada program

studi........ 27)

jurusan/bidang ilmu....... 29)

KEDUA : Wajib melaksanakan ikatan dinas selama ...... 27)

KETIGA : Wajib menyetor sejumlah biaya yang telah dikeluarkan
selama melaksanakan Tugas Belajar ditambah 100%.

KEEMPAT : Wajib melapor dan melaksanakan tugas pada unit kerjanya.

KELIMA i Keputusan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Bogor

Pada tanggal .......cccccovvrvrvvnnnnn.... 28)
RERLOT...cciiiiiiriiiiiiriiiec v, 29)
tanda tangan.............................. 30)
Nama lengkap .........cooeeeeeeenne ... 31)
NIP. oo, 32)
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PETUNJUK PENGISIAN

KEPUTUSAN PEMBATALAN KEPUTUSAN PEMBERIAN TUGAS BELAJAR

Nomor
Urut

Nomor
Kode

Uraian

1

1)

Tulislah nomor keputusan pembatalan keputusan pemberian Tugas
Belajar

2)

Tulislah jabatan pejabat yang mengusulkan pembatalan keputusan
pemberian Tugas Belajar, misalnya Dekan pada Fakultas,
Direktur pada Direktorat, Kepala pada Lembaga, Kepala Biro,
Kepala Kantor, dan Kepala Unit.

3), 4, 5), dan 6)

Tulislah nomor, tanggal, bulan, dan tahun usul pembatalan
keputusan pemberian Tugas Belajar

7)

Tulislah perihal usul pembatalan keputusan pemberian Tugas
Belajar

8), 9), 10}, dan 11)

Tulistah nomor, tanggal, bulan, dan tahun Keputusan Rektor
tentang pemberian Tugas Belajar

12) dan 13)

Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang dibatalkan
keputusan Tugas Belajarnya

14)

Tulislah program studi yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-PNS
yang dibatalkan keputusan Tugas Belajarnya, misalnya, $1, $2, atau
83 atau lainnya

15)

Tulislah tempat pelaksanaan Tugas Belajar, misalnya di dalam
negeri atau di luar negeri

16)

Tulislah jurusan/bidang ilmu yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-
PNS yang dibatalkan Keputusan Tugas Belajarnya, misalnya,
jurusan Teknik Mesin dan Industri, bidang Sains Akuntansi, atau
lainnya

10

17)

Tulislah  fakultas tempat pelaksanaan program  studi,
misalnya Fakultas Teknik, Fakultas Ekonomi

11

18)

Tulislah nama perguruan tinggi tempat pelaksanaan Tugas Belajar,
misalnya Universitas Gadjah Mada, Universitas Hasanuddin, atau
lainnya

12

19)

Tulislah alasan pembatalan keputusan Tugas Belajar sebagaimana
tercantum dalam Pasal 17 ayat (2) huruf a sampai dengan huruf g
peraturan ini antara lain Pegawai Pelajar mengajukan permohonan
pengunduran diri

13

20)

Tulislah nomor, tanggal, bulan, dan tahun Keputusan
Rektor tentang pemberian Tugas Belajar

14

21)

Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang dibatalkan
keputusan Tugas Belajarnya

15

22)

Tulislah NIK Pegawai Tetap Non-PNS yang dibatalkan keputusan
Tugas Belajarnya

16

23)

Tulislah tempat, tanggal, bulan, dan tahun Pegawai Tetap Non-PNS
yang dibatalkan keputusan Tugas Belajarnya

17

24)

Tulislah pangkat dan golongan ruang Pegawai Tetap Non-PNS yang
dibatalkan keputusan Tugas Belajarnya

18

25)

Tulislah jabatan Pegawai Tetap Non-PNS yang dibatalkan keputusan

Tugas Belajarnya
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Nomor

Nomor

Uraian
Urut Kode
19 26 Tulislah unit kerja Pegawai Tetap Non-PNS yang dibatalkan
) keputusan Tugas Belajarnya

Tulislah jangka waktu ikatan dinas yang harus dilaksanakan oleh

20 27) Pegawai Pelajar selama 2n + 1 bagi Pegawai Pelajar di luar negeri
atau 1n + 1 bagi Pegawai Pelajar di dalam negeri.

21 28) Tulislah tanggal, bulan, dan tahun penetapan keputusan
pembatalan keputusan pemberian Tugas Belajar

29 29) Tulislah jabatan pejabat yang menandatangani keputusan
pembatalan keputusan pemberian Tugas Belajar

23 30) Bubuhkaniah tanda tangan pejabat yang menandatangani
keputusan pembatalan keputusan pemberian Tugas Belajar
Tulislah  identitas (nama lengkap dan NIP) pejabat  yang

24 31) dan 32) menandatangani keputusan pembatalan keputusan pemberian
Tugas Belajar

25 33) Tulislah tembusan keputusan pembatalan keputusan pemberian

Tugas Belajar
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Contoh M. Format Keputusan Pembatalan Keputusan Pemberian Tugas Belajar

KEPUTUSAN
REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR

NOMOR .......... 1)/1T3/KP/2019

TENTANG

.....................................................

REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR,

Menimbang : a.bahwa berdasarkan Keputusan Rektor Nomor............ 8)
tanggal................. 9) bulan.......... 10) tahun........ 11)
Sdr............ 12) diberikan Tugas Belajar;

b. bahwa Sdr. ......... 13) tidak dapat menyelesaikan Tugas
Belajar pada program studi.................. 14} di............ 15)
jurusan/bidang ilmu............... 16) fakultas............. 17)
pada............. 18) karena ......... 19);

c. bahwa sehubungan dengan huruf a, dan b di atas,
dipandang perilu membatalkan Keputusan Rektor pada
butir (a) di atas.

Mengingat 1. Undang-Undang Nomor.............. Tahun......... tentang..........
(Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia);

2. Peraturan Pemerintah Nomor......... Tahun......tentang........
(Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia);

3. Peraturan Presiden Nomor......... Tahun......tentang........
(Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia);

4. dst; peraturan yang relevan

MEMUTUSKAN:
Menetapkan : KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR

TENTANG s aeeeeee s ene e e s e eaas

KESATU Membatalkan Keputusan Rektor Institut Pertanian Bogor

Nomor  ................ tanggal ........coeennnees bulan ........... tahun
........ 20) mengenai pemberian Tugas Belajar kepada Pegawai
Tetap Non Pegawai Negeri Sipil:

Nama D e tereeee e tta et ra e rres s teberatansaaneansrnnns 21)
NIP § eeetttiattern e intttn s rstas s ternrreenonrenasesenosns 22)
Tempat , tanggal lahir :......ccccooimiiiiiieeiieeeeeee e 23)
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Pangkat, golongan ruang:.........cccceeiiviiniiiiiiiiiiiinnin s 24)
Jabatan L e eeeiteetieeeiasesnieetieetiaatnnesaraesinenrararasarens 25)
Unit kerja U OO U OO UU RO PRPRPRUPURN 26)
KEDUA : Wajib melaksanakan ikatan dinas selama ...... 27)
KETIGA : Keputusan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Bogor
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PETUNJUK PENGISIAN

KEPUTUSAN PEMBATALAN KEPUTUSAN PEMBERIAN TUGAS BELAJAR

Nomer
Urut

Nomor
Kode

Uraian

1

1)

Tulislah nomor kepuf:usan pembatalan keputusan pemberian
Tugas Belajar

2)

Tulislah jabatan pejabat yang mengusulkan pembatalan
keputusan pemberian Tugas Belajar, misalnya, misalnya Dekan
pada Fakultas, Direktur pada Direktorat, Kepala pada Lembaga,
Kepala Biro, Kepala Kantor, dan Kepala Unit.

3), 4), 5), dan 6)

Tulislah nomor, tanggal, bulan, dan tahun usul pembatalan
keputusan pemberian Tugas Belajar

7

Tulislah perihal usul pembatalan keputusan pemberian Tugas
Belajar

8], 9), 10}, dan 11)

Tulislah nomeor, tanggal, bulan, dan tahun Keputusan Rektor
tentang pemberian Tugas Belajar

12) dan 13)

Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang dibatalkan
keputusan Tugas Belajamya

14)

Tulislah program studi yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-PNS
yang dibatalkan keputusan Tugas Belajarnya, misalnya, S1, S2,
atau 83 atau lainnya

15)

Tulislah terapat pelaksanaan Tugas Belajar, misalnya di dalam
negeri atau di luar negeri

16)

Tulislah jurusan/bidang ilmu yang akan diikuti Pegawai Tetap
Non-PNS yang dibatalkan keputusan Tugas Belajarnya,
misalnya, jurusan Teknik Mesin dan Industri, bidang Sains
Akuntansi, atau lainnya

10

17)

Tulislah fakultas tempat pelaksanaan program studi,
misalnya Fakultas Teknik, Fakultas Ekonomi

11

18)

Tulislah nama perguruan tinggi tempat pelaksanaan Tugas
Belajar, misalnya Universitas Gadjah Mada, Universitas
Hasanuddin, atau lainnya

12

19)

Tulislah alasan pembatalan keputusan Tugas Belajar
sebagaimana tercantum dalam Pasal 17 ayat (2) huruf h sampai
dengan huruf k peraturan ini antara lain Pegawai Tetap Non-PNS
yang bersangkutan tidak sehat jasmani dan rohani

13

20)

Tulislah nomor, tanggal, bulan, dan tahun Keputusan
Rektor tentang pemberian Tugas Belajar

14

21)

Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang
dibatalkan keputusan Tugas Belajarnya

15

22)

Tulislah NIK Pegawai Tetap Non-PNS yang dibatalkan keputusan
Tugas Belajarnya

16

23)

Tulislah tempat, tanggal, bulan, dan tahun Pegawai Tetap Non-
PNS yang dibatalkan keputusan Tugas Belajarnya

17

24)

Tulislah pangkat dan golongan ruang Pegawai Tetap Non-PNS
yang dibatalkan keputusan Tugas Belajarnya

18

5)

Tulislah jabatan Pegawai Tetap Non-PNS yang dibatalkan
keputusan Tugas Belajarnya
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Nomor

Nomor

Uraian
Urut Kode
19 26 Tulislah unit kerja Pegawai Tetap Non-PNS yang dibatalkan
) keputusan Tugas Belajarnya

Tulislah jangka waktu ikatan dinas yang harus dilaksanakan

20 27 oleh Pegawai Pelajar selama 2n + 1 bagi Pegawai Pelajar di luar
negeri atau 1n + 1 bagi Pegawai Pelajar di dalam negeri.

21 28) Tulislah tanggal, bulan, dan tahun penetapan keputusan
pembatalan keputusan pemberian Tugas Belajar

29 20) Tulislah jabatan pejabat yang menandatangani keputusan
pembatalan keputusan pemberian Tugas Belajar

23 30) Bubuhkanlah tanda tangan pejabat yang menandatangani
keputusan pembatalan keputusan pemberian Tugas Belajar
Tulislah identitas (nama lengkap dan NIP) pejabat yang

24 31) dan 32) menandatangani keputusan pembatalan keputusan pemberian
Tugas Belajar

25 a3) Tulislah tembusan keputusan pembatalan keputusan pemberian

Tugas Belajar
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Contoh N. Format Keputusan Izin untuk Belajar atas Biaya Sendiri

Menimbang :

Mengingat

Menetapkan :

KESATU

KEPUTUSAN

REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR

NOMOR .......... 1)/1T3/KP/2019

TENTANG

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR,

a. bahwa sesuai dengan permohonan Sdr. .................. 8)

dan rekomendasi dari...................

perlu dilakukan

peningkatan kompetensi sumber daya manusia melalui

izin untuk belajar atas biaya sendiri;

b. bahwa sehubungan dengan huruf a di atas, dipandang
perlu memberikan izin untuk belajar atas biaya sendiri

kepada yang bersangkutan;

1. Undang-Undang Nomor........... Tahun

(Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia);

2. Peraturan Pemerin Nomor......... Tahun....... tentang........
Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan

mbaran N(igara} Republik Indonesia);
residen Nomor......... Tahun...... tentang........

3. Peraturan

Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan

mbaran Negara Republik Indonesia);

4. dst; peraturan yang relevan

MEMUTUSKAN:
KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR
TENTANG ..ottt s steeeaaseecavesssnnnnns s ssees
Memberikan Izin untuk belajar atas biaya sendiri kepada
Pegawai Tetap Non-PNS:
Nama TP 11)
NIP D et sttt bt e s esssanearsnrsataans 12)
Tempat , tanggal 1ahir  .....coovviiiiiiiriecceeiesrrcesaeeeeeerasssennnnnnnne 13)
Pangkat, golongan ruang:........c.ccccevveveeeeiieiiiirieeeeeessessseensnenss 14)
Jabatan ettt racea i rsareererrr s rrssnassatanan 15)
Unit kerja L ettt rae e tieeateeataae s rarssarnns 16)
untuk mengikuti program studi ............... 17) di ............ 18)
jurusan/bidang  ilmu  ........... 19) fakultas............. 20)

pada............. 21).



KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

-42 -

Izin untuk belajar atas biaya sendiri sebagaimana
dimaksud pada Diktum Kesatu dilaksanakan mulai bulan
..... tahun..... sampai dengan bulan ..... tahun..... 22)

Selama mengikuti belajar atas biaya sendiri Pegawai Tetap
Non-PNS pada Diktum Kesatu tetap melaksanakan tugas
schari-hari.

Keputusan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Bogor
pada tanggal ......ccccccciiiaiiniannn.n,
ReKtor it cn e,
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PETUNJUK PENGISIAN
KEPUTUSAN IZIN UNTUK BELAJAR ATAS BIAYA SENDIRI
Nomor Nomor Urajan
Urut Kode

1 1) Tulislah nomor keputusan izin untuk belajar atas biaya sendiri

Tulislah nama jabatan yang mengusulkan pemberian belajar atas
> biaya sendiri, misalnya Dekan pada Fakultas, Direktur pada

2 ) Direktorat, Kepala pada Lembaga, Kepala Biro, Kepala Kantor, dan
Kepala Unit,

3 3). 4). 51. dan 6 Tulislah niomor, tanggal, bulan, dan tahun usul Pegawai Tetap

): 4} 5), dan 6) Non-PNS yang diberi izin untuk belajar atas biaya sendiri

4 7) Tulislah perihal usul Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi izin untuk
belajar atas biaya sendiri

5 8) Tulislah identitas Pegawai Tetap Non-PNS yang akan belajar atas
biaya sendiri
Tulislah identitas atasan langsung Pegawai Tetap Non-PNS yang

6 9) bersangkutan dengan disertai nomor, tanggal, bulan, dan tahun
rekomendasi yang dimaksud

7 10} dan 11) Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi izin
untuk belajar atas biaya sendiri

8 12) Tulislah NIK Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi izin untuk belajar
atas biaya sendiri '

9 13) Tulislah tempat, tanggal, bulan, dan tahun Pegawai Tetap
Non-PNS yang diberi izin untuk belajar atas biaya sendiri

10 14) Tulislah pangkat dan golongan ruang Pegawai Tetap Non-PNS yang
diberi izin untuk belajar atas biaya sendiri

11 15) Tulislah jabatan Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi izin untuk
belajar atas biaya sendiri

12 16) Tulislah unit kerja Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi izin untuk
belajar atas biaya sendiri
Tulislah program studi yang akan diikuti Pegawai Tetap Non-PNS

13 17} yang diberi izin untuk belajar atas biaya sendiri, misalnya, S1, S2,
atau S3 atau lainnya

14 18) Tulislah tempat pelaksanaan belajar atas biaya sendiri
Tulislah jurusan/bidang ilmu yang akan diikuti Pegawai Tetap

15 19) Non-PNS yang diberi izin untuk belajar atas biaya sendiri,
misalnya, jurusan Teknik Mesin dan Industri, bidang Sains
Akuntansi, atau lainnya

16 20) Tulislah fakultas tempat program studi dilaksanakan, misainya
Fakultas Teknik, Fakultas Ekonomi
Tulislah nama perguruan tinggi tempat belajar atas biaya

17 21) sendiri dilaksanakan, misalnya Universitas Gadjah Mada,
Universitas Hasanuddin, atau lainnya

18 22) Tulislah tanggal, bulan, dan tahun mulai sampai berakhir Pegawai
Tetap Non-PNS yang diberi izin untuk belajar atas biaya sendiri

19 23) Tulislah tanggal, bulan, dan tahun penetapan keputusan izin untuk

belajar atas biaya sendiri
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Nomor Nomor Uraian
Urut Kode
20 24 Tulislah jabatan yang menetapkan surat keputusan izin untuk
) belajar atas biaya sendiri

21 25) Bubuhkanlah tandatangan pejabat yang menandatangani keputusan
izin untuk belajar atas biaya sendiri

29 26) dan 27) Tulislah identitas (nama lengkap dan NIP) pejabat yang
menandatangani keputusan izin untuk belajar atas biaya sendiri

23 28) Tulislah tembusan keputusan izin untuk belajar biaya

sendiri
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Contoh O. Format Keputusan Rektor Institut Pertanian Bogor

KEPUTUSAN
REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR

NOMOR .......... 1)/1T3/KP/2019

TENTANG

.....................................................

Menimbang : a. bahwa berdasarkan Keputusan Rektor Nomor

tanggal.......... bulan........... tahun...............
Sdr.coivieninen. 12} diberikan Tugas Belajar mulai bulan
tahun ............ sampai dengan bulan ...... tahun
13);

b. bahwa berdasarkan.......... 14) (peraturan yang relevan)

Pegawai Tetap Non-PNS yang diberi Tugas Belajar harus

dibebaskan dari tugas-tugas jabatannya;

¢. bahwa sehubungan dengan huruf a, dan b di atas,
dipandang perlu membebaskan Sdr............ 15) dari tugas-

tugas jabatannya selama mengikuti Tugas Belajar.

Mengingat : 1.Undang-Undang Nomor............ Tahun......... tentang

(Lembaran Negara Republik Indonesia,
Lembaran Negara Republik Indonesia);

Tambahan

2. Peraturan Pemerin Nomor......... Tahun....... tentan

Lembaran Negara Republik Indonesia,
mbaran Ni%‘ara Republik Indonesia);
3. Peraturan y
Lembaran Negara Republik Indonesia,
mbaran Negara Republik Indonesia);
4. dst; peraturan yang relevan

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT PERTANIAN

Tambahan
esiden Nomor......... Tahun...... tentan

TENTANG ... eeceeeee e e e s e ssanes

Kesatu : Membebaskan sementara dari tugas-tugas jabatannya selama

mengikuti Tugas Belajar, Pegawai Tetap Non-PNS:

Nama D eittert e rersrsatettatttbn s taatanataetsanbasssonbas 16)
NIP D e e s taaae e srasanareraaaans 17)
Tempat, tanggal lahir  :....ooooiiiiiiiiiiiiiieeeeeereeeeeeeeeeeeeee 18)

Jabatan et se st et s a s annanerans 20)
Unit kerja ettt iitieti sttt e e et et et stsnenrernsnanss 21)
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KEDUA : Sebagai akibat pembebasan sementara Pegawai Tetap Non-
PNS dari tugas-tugas jabatannya pada  Diktum
Kesatu,........... 22)
KETIGA : Keputusan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.
Ditetapkan di Bogor

Tembusan :
| OO 28)
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PETUNJUK PENGISIAN

KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR

Nomor Nomor Urai
Urut Kode ‘
1 1) Tulislah nomor Keputusan Rektor Institut Pertanian Bogor
Tulislah jabatan yang mengusulkan pembebasan sementara Pegawai
2 9 Tetap Non-PNS dari tugas-tugas jabatannya, misalnya Dekan pada
) Fakultas, Direktur pada Direktorat, Kepala pada Lembaga, Kepala
Biro. Kepala Kantor, dan Kepala Unit.
3 3), 4), 5), dan 6) Tulisleh nomor, tanggal, bulan, dan tahun usul pembebasan
?oRER sementara Pegawai Tetap Non-PNS dari tugas-tugas jabatannya
4 7 Tulislah perihal usul pembebasan sementara Pegawai Tetap Non-
PNS dari tugas-tugas jabatannya
5 8), dan 9) Tulislah nomeor, tanggal, bulan, dan tahun Keputusan Rektor
6 10} dan 11) Tulislah nomor, tanggal, bulan, dan tahun Keputusan Rektor
7 19) Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang dibebaskan
sementara dari tugas- tugas jabatannya
8 13) Tulislah bulan dan tahua mulai sampai dengan
berakhirnya pelaksanaan Tugas Belajar
9 14) Tulislah peraturan yang relevan
10 15) Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang dibebaskan
sementara dari tugas- tugas jabatannya
1 16) Tulislah nama lengkap Pegawai Tetap Non-PNS yang dibebaskan
sementara dari tugas- tugas jabatannya
12 17 Tulislah NIK Pegawai Tetap Non-PNS yang dibebaskan
sementara dari tugas-tugas jabatannya
13 18) Tulislah tempat dan tanggal lahir Pegawai Tetap Non-PNS yang
dibebaskan sementara dari tugas-tugas jabatannya
Tulislah pangkat dan golongan ruang Pegawai Tetap Non-
14 19) PNS yang dibebaskan sementara dari tugas-tugas
jabatannya
15 20) Tulislah jabatan Pegawai Tetap Non-PNS yang dibebaskan
sementara dari tugas-tugas jabatan
16 21) Tulislah unit kerja Pegawai Tetap Non-PNS yang dibebaskan
sementara dari tugas-tugas jahatan
Tulislah bulan.... tahun... pemberhentian pembayaran gaji sejak
keberangkatan ke tempat belajar dan atau pemberhentian
17 29) pembayaran tunjangan fungsional/struktural mulai bulan ketujuh
sejak melaksanakan Tugas Belajar (pembayaran gajinya dihentikan
sejak keberangkatan ke tempat belajar dan pembayaran tunjangan
jabatan fungsional/struktural dihentikan mulai bulan ketujuh)
18 23 Tulislah tanggal, bulan, dan tahun penetapan keputusan
pembebasan sementara dari tugas-tugas jabatan
19 24) Tulislah jabatan pejabat yang berwenang menandatangani

keputusan pembebasan sementara dari tugas-tugas jabatan
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Nomor Nomor )
Uraian
Urut Kode

20 25) Bubuhkan tanda tangan pejabat yang berwenang menandatangani
keputusan pembebasan sementara dari tugas-tugas jabatan
Tulislah identitas (nama lengkap dan NIP) pejabat yang berwenang

21 26) dan 27) menandatangani keputusan pembebasan sementara dari tugas-
tugas jabatan

20 28) Tulislah tembusan keputusan pembebasan sementara dari tugas-

tugas jabatan

REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR,
ttd.

ARIF SATRIA
NIP 197109171997021003




