






 
LEMBAR VERIFIKASI BERKAS USULAN TUGAS BELAJAR  

DOSEN & TENAGA KEPENDIDIKAN 
 
    

ATAS NAMA   :  ______________________________ 

FAKULTAS   :  ______________________________ 

 
 

NO BERKAS USUL BANYAKNYA LENGKAP 
TIDAK 

LENGKAP 

  

BAHAN USULAN TUGAS BELAJAR : 

   

 Surat Permohonan dari Fakultas    

1. Surat keterangan sehat jasmani dan rohani 

dari dokter 

2 (dua) lembar   

2. Kartu PNS Elektronik 2 (dua) lembar   

3. Surat keputusan pengangkatan sebagai 

Calon Pegawai Negeri Sipil 

2 (dua) lembar   

4. Surat keputusan pengangkatan sebagai 
Pegawai Negeri Sipil 

2 (dua) lembar   

5. Surat keputusan kenaikan pangkat terakhir 2 (dua) lembar   

6. Surat keputusan jabatan terakhir bagi PNS 

yang menduduki jabatan 

2 (dua) lembar   

7. SKP minimal 2 (dua) tahun terakhir yang 

setiap unsur penilaian sekurang-kurangnya 

bernilai baik 

2 (dua) lembar   

8. KP4 2 (dua) lembar   

9. Akta Nikah 2 (dua) lembar   

10. Surat rekomendasi dari atasan langsung 2 (dua) lembar   

11. Surat perjanjian tugas belajar 2 (dua) lembar   

12. Surat jaminan pembiayaan tugas belajar 2 (dua) lembar   

13. Surat  keterangan  dari  pimpinan  unit  
kerja  mengenai  bidang  studi  yang  akan  

ditempuh mempunyai hubungan atau sesuai 

dengan tugas pekerjaannya 

2 (dua) lembar   

14. Surat rekomendasi kelulusan dari lembaga 

pendidikan tempat pelaksanaan tugas 

belajar 

2 (dua) lembar   

15. Surat persetujuan penugasan ke luar 
negeri dari Sekretaris Kabinet Republik 

Indonesia bagi yang tugas belajar di luar 

negeri ( Bagi yang tugas belajar di Luar 

Negeri ) 

2 (dua) lembar   

16. Surat pernyataan disiplin:  

( point a s/d I) 

 

2 (dua) lembar   

 

 

 Yang memverifikasi     Kasi Pembinaan dan Pengembangan SDM

             

 

 

 
            ( _                               _)                       (                                                    _)           

 

 



 

LEMBAR VERIFIKASI BERKAS USULAN PERPANJANGAN TUGAS BELAJAR 

DOSEN & TENAGA KEPENDIDIKAN 

 

 
    

ATAS NAMA   :  ______________________________ 

FAKULTAS   :  ______________________________ 

 
 

NO BERKAS USUL BANYAKNYA LENGKAP 
TIDAK 

LENGKAP 

  

BAHAN USULAN PERPANJANGAN 

TUGAS BELAJAR : 

 

   

 Surat Permohonan dari Fakultas    

1. SK Tugas Belajar 2 (dua) lembar   

2. Surat Rekomendasi Perpanjangan 

Tugas  Belajar  dari  Pimpinan Tempat 

Studi 

2 (dua) lembar   

3. Surat Rekomendasi Perpanjangan 

Tugas Belajar dari Pimpinan Unit Kerja 

2 (dua) lembar   

4. Surat keputusan kenaikan pangkat 

terakhir (jika selama tugas belajar 

memperoleh kenaikan pangkat) 

2 (dua) lembar   

5. Surat keputusan jabatan terakhir (jika 

selama tugas belajar memperoleh 

kenaikan jabatan) 

2 (dua) lembar   

6. Surat Penilaian Prestasi Kerja 2 tahun 

terakhir 

2 (dua) lembar   

7. Surat perjanjian perpanjangan tugas 

belajar 

2 (dua) lembar   

8. Surat perpanjangan jaminan pembiayaan 

tugas belajar dari pemberi beasiswa 

2 (dua) lembar   

9. Surat persetujuan perpanjangan 

penugasan ke luar negeri dari 

Sekretaris Kabinet Republik Indonesia 

bagi yang tugas belajar di luar negeri ( 

Bagi yang tugas belajar di Luar Negeri 

) 

2 (dua) lembar   

 

 

 Yang memverifikasi     Kasi Pembinaan dan Pengembangan SDM

             

 

 

 
              (                              )                        (                                                    _)

    

 

 



 

LEMBAR VERIFIKASI BERKAS USULAN IZIN BELAJAR 

DOSEN & TENAGA KEPENDIDIKAN 

 

 
    

ATAS NAMA   :  ______________________________ 

FAKULTAS   :  ______________________________ 

 
 

NO BERKAS USUL BANYAKNYA LENGKAP 
TIDAK 

LENGKAP 

  

BAHAN USULAN IZIN BELAJAR : 

 

   

 Surat Permohonan dari Fakultas    

1. Surat keputusan kenaikan pangkat terakhir  2 (dua) lembar   

2. Surat keputusan jabatan terakhir 2 (dua) lembar   

3. Surat Rekomendasi kelulusan lembaga 

tempat pelaksanaan izin belajar 

2 (dua) lembar   

4. Akreditasi lembaga tempat pelaksanaan izin 

belajar 

2 (dua) lembar   

5. Surat Rekomendasi dari atasan langsung 2 (dua) lembar   

6. Surat Penilaian Prestasi Kerja 2 tahun 

terakhir 

2 (dua) lembar   

7. Surat penyataan tidak akan meninggalkan 

tugas dinas sehari-hari 

2 (dua) lembar   

 

 

 Yang memverifikasi     Kasi Pembinaan dan Pengembangan SDM

             

 

 

 
         (                              )                       (                                                    _)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

LEMBAR VERIFIKASI BERKAS USULAN PERPANJANGAN IZIN BELAJAR 

DOSEN & TENAGA KEPENDIDIKAN 

 

 
    

ATAS NAMA   :  ______________________________ 

FAKULTAS   :  ______________________________ 

 
 

NO BERKAS USUL BANYAKNYA LENGKAP 
TIDAK 

LENGKAP 

  

BAHAN USULAN IZIN BELAJAR : 

 

   

 Surat Permohonan dari Fakultas    

1. Surat keputusan kenaikan pangkat terakhir  2 (dua) lembar   

2. Surat keputusan jabatan terakhir 2 (dua) lembar   

3. Surat Keputusan Izin Belajar 2 (dua) lembar   

4. Surat Rekomendasi kelulusan lembaga 

tempat pelaksanaan izin belajar 

2 (dua) lembar   

5. Surat Rekomendasi dari atasan langsung 2 (dua) lembar   

6. Surat Penilaian Prestasi Kerja 2 tahun 

terakhir 

2 (dua) lembar   

 

 

 Yang memverifikasi     Kasi Pembinaan dan Pengembangan SDM

             

 

 

 
          (                              )                       (                                                    _)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LEMBAR VERIFIKASI BERKAS USULAN AKTIF KEMBALI TUGAS BELAJAR 

DOSEN & TENAGA KEPENDIDIKAN 

    

ATAS NAMA   :  ______________________________ 

FAKULTAS   :  ______________________________ 

 
 

NO BERKAS USUL BANYAKNYA LENGKAP 
TIDAK 

LENGKAP 

  

BAHAN USULAN AKTIF KEMBALI SELESAI 

TUGAS BELAJAR  : 

   

 Surat Permohonan dari Fakultas    

1. Fotocopy Surat Keputusan Tugas Belajar  2 (dua) lembar   

2. Fotocopy Surat Keputusan Perpanjangan Tugas 

Belajar  

2 (dua) lembar   

3. Surat Keputusan Pangkat dan Jabatan Terakhir 2 (dua) lembar   

4. Surat Pengembalian dari tempat studi 2 (dua) lembar   

5. Surat keterangan lulus/ijazah dan transkrip nilai 2 (dua) lembar   

6. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas 2 (dua) lembar   

7. DP3 tahun terakhir 2 (dua) lembar   
  

BAHAN USULANAKTIF KEMBALI BELUM 

SELESAI TUGAS BELAJAR  : 

   

 Surat Permohonan dari Fakultas    

1. Fotocopy Surat Keputusan Tugas Belajar  2 (dua) lembar   

2. Fotocopy Surat Keputusan Perpanjangan Tugas 

Belajar  

2 (dua) lembar   

3. Surat Keputusan Pangkat dan Jabatan Terakhir 2 (dua) lembar   

4. Surat Keterangan dari tempat studi 2 (dua) lembar   

5. Berita Acara Pemeriksaan (BAP) 2 (dua) lembar   

6. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas    

7. DP3 tahun terakhir 2 (dua) lembar   
  

BAHAN USULANAKTIF KEMBALI TIDAK 

SELESAI TUGAS BELAJAR  : 

   

 Surat Permohonan dari Fakultas    

1. Fotocopy Surat Keputusan Tugas Belajar  2 (dua) lembar   

2. Fotocopy Surat Keputusan Perpanjangan Tugas 

Belajar  

2 (dua) lembar   

3. Surat Keputusan Pangkat dan Jabatan Terakhir 2 (dua) lembar   

4. Surat Keterangan dari tempat studi DO (Drop Out) 2 (dua) lembar   

5. Berita Acara Pemeriksaan (BAP) 2 (dua) lembar   

6. Surat Keputusan Sanksi / Hukuman Disiplin 2 (dua) lembar   

7. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas 2 (dua) lembar   

8. DP3 tahun terakhir 2 (dua) lembar   

 

 Yang memverifikasi     Kasi Pembinaan dan Pengembangan SDM

             

 

 
          (                              )                       (                                                    _)  

 



 

 

DAFTAR PERIKSA KELENGKAPAN ADMINISTRASI USUL TUGAS BELAJAR 

(Permendikbudristek Nomor 27 Tahun 2022) 

 

Nama   : ............................................................................................................................ 

Unit Kerja  : ............................................................................................................................ 

Nomor Surat : ............................................................................................................................ 

Tanggal Surat  : .........................................................................................................................… 

 

No Persyaratan Ada Tidak Keterangan 

1 Surat keterangan sehat jasmani dan rohani dari rumah sakit 

pemerintah 

   

2 Kartu Pegawai    

3 Surat Keputusan CPNS    

4 Surat Keputusan PNS    

5 Surat Keputusan pangkat terakhir    

6 Surat Keputusan jabatan terakhir    

7 PPK minimal 2 tahun terakhir yang setiap unsur penilaian sekurang-

kurangnya bernilai baik 

   

8 Surat keterangan untuk mendapatkan pembayaran tunjangan keluarga    

9 Akta nikah    

10 Surat rekomendasi dari atasan langsung    

11 Surat perjanjian tugas belajar    

12 Surat jaminan pembiayaan tugas belajar    

13 Surat Persetujuan Setneg (untuk TB LN)    

14 Surat keterangan dari pimpinan unit kerja mengenai bidang studi 

yang akan ditempuh mempunyai hubungan atau sesuai dengan 

kebutuhan dan pengembangan organisasi 

   

15 Hasil kelulusan dari lembaga pendidikan     

16 Surat pernyataan dari pimpinan unit kerja (10 poin)    

17 Surat pernyataan ybs (3 poin)    

18 Ijazah pendidikan terakhir    

 

 

Padang, .................................... 

Petugas verifikasi dan validasi, 

 

 

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

 
 

 

 

 

 

 

 



 

DAFTAR PERIKSA USUL PERPANJANGAN TUGAS BELAJAR 

(Sesuai dengan Permendikbudristek 27/2022 Pasal 21) 

Nama : ............................................................................................................................ 

Unit Kerja : ................................................................................................................ ............ 

Nomor Surat : ............................................................................................................... ............. 

Tanggal Surat : ............................................................................................................................ 

NO PERSYARATAN ADA TIDAK KETERANGAN 

1 Surat Keputusan Tugas Belajar    

2 Surat rekomendasi dari lembaga pendidikan (keterlambatan 

pelaksanaan tugas belajar bukan atas kelalaian pegawai 

pelajar)  

   

3 Surat rekomendasi dari Sekretaris Negara  

(untuk tugas belajar luar negeri) 

   

4 Surat rekomendasi dari pimpinan unit kerja    

5 Surat rekomendasi/jaminan perpanjangan pembiayaan    

 

Input DB  

No/Tgl SK 
 

 

 
 

DAFTAR PERIKSA USUL PERPANJANGAN TUGAS BELAJAR 

(Sesuai dengan Permendikbudristek 27/2022 Pasal 21) 

Nama : ...................................................................................................................... ...... 

Unit Kerja : ............................................................................................................................ 

Nomor Surat : ............................................................................................................... ............. 

Tanggal Surat : ............................................................................................................................ 

NO PERSYARATAN ADA TIDAK KETERANGAN 

1 Surat Keputusan Tugas Belajar    

2 Surat rekomendasi dari lembaga pendidikan (keterlambatan 

pelaksanaan tugas belajar bukan atas kelalaian pegawai 

pelajar)  

   

3 Surat rekomendasi dari Sekretaris Negara  

(untuk tugas belajar luar negeri) 

   

4 Surat rekomendasi dari pimpinan unit kerja    

5 Surat rekomendasi/jaminan perpanjangan pembiayaan    

 

Input DB  

No/Tgl SK 
 

 
 

 

 

 

 

 



Surat Pernyataan dari Pimpinan unit kerja (10 point) 

 

1.  Tidak sedang menjalankan Cuti Luar Tanggungan Negara 

2. Tidak sedang melaksanakan tugas penuh diluar Instansi Induk 

3. Tidak sedang mengajukan banding administratif ke BAPEK ASN 

4. Tidak dalam proses penjatuhan hukuman disiplin tingkat sedang atau berat 

5. Tidak sedang menjalani hukuman disiplin tingkat sedang atau berat 

6. Tidak sedang dalam proses perkara pidana sebagai TSK/Terdakwa 

7. Tidak sedang menjalani pidana penjara/kurungan 

8. Tidak sedang melaksanakan kewajiban ikatan dinas setelah tubel 

9. Tidak pernah gagal/diberhentikan dalam tubel sebelumnya 

10. Tidak sedang melaksanakan Pendidikan Tinggi lainnya 

 

 

Surat Pernyataan dari Yang bersangkutan ( 3 point ) 

 

1. Tidak sedang melaksanakan ikatan dinas 

2. Tidak pernah gagal/diberhentikan dalam tubel sebelumnya 

3. Tidak pernah menempuh jenjang pendidikan tinggi yang sama dengan jenjang pendidikan tinggi 

yang akan diikuti 



LEMBAR VERIFIKASI BERKAS USULAN AKTIF KEMBALI 

TIDAK SELESAI TUGAS BELAJAR DOSEN & TENAGA KEPENDIDIKAN 

 

 

ATAS NAMA : ____________________________ 

TANGGAL  : ____________________________ 

FAKULTAS  : ____________________________ 

NO BERKAS USUL JUMLAH LENGKAP TIDAK 

LENGKAP 

 BAHAN USULAN AKTIF 

KEMBALI TIDAK SELESAI 

TUGAS BELAJAR : 

   

 Surat Permohonan dari Fakultas:    

1. Fotocopy Surat Keputusan Tugas 

Belajar 

2 (dua) lembar   

2. Fotocopy Surat Keputusan 

Perpanjangan Tugas Belajar 

2 (dua) lembar   

3. Surat Keputusan Pangkat dan 

Jabatan Terakhir 

2 (dua) lembar   

4. Surat Keterangan dari tempat 

studi DO (Drop Out) 

2 (dua) lembar   

5. Berita Acara Pemeriksaan (BAP) 2 (dua) lembar   

6. Surat Pernyataan Melaksanakan 

Tugas 

2 (dua) lembar   

7. DP3 Tahun Terakhir 2 (dua) lembar   

 

Yang memverifikasi     Kasi Pembinaan dan Pengembangan SDM 

 

 

(__________________)                                             (_________________________) 


