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Surat Izin Belajar

“adalah izin tertulis yang diberikan oleh 
Walikota kepada Pegawai Negeri Sipil yang 

telah memenuhi syarat untuk mengikuti 
pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi”

IZIN BELAJAR

Diluar jam 
kedinasan

Biaya sendiri



ILUSTRASI IZIN BELAJAR

Dapat 
diusulkan 

Izin Belajar

CPNS

PNS

1 TAHUN SETELAH 
PENGANGKATAN 

PNS

MENEMPUH 
PENDIDIKAN

• Di luar jam kerja
• Tidak dibebaskan dari Jabatan
• Mendapat rekomendasi dari Kepala OPD
• Biaya mandiri
• Pendidikan yang ditempuh sesuai dengan 

kebutuhan jenis jabatan yang mendukung 
pelaksanaan tupoksi



Ketentuan Izin Belajar
1. Status PNS dengan masa kerja paling singkat 1 (satu) tahun sejak 

diangkat PNS;
2. Setiap unsur Penilaian Prestasi Kerja PNS dalam 1 (satu) tahun

terakhir paling rendah bernilai baik;
3. Tidak sedang menjalani hukuman disiplin;
4. Tidak sedang menjalani pemberhentian sementara sebagai PNS;
5. Program studi paling rendah terakreditasi B (Baik Sekali);
6. Jarak lokasi pendidikan paling jauh 60 km dari tempat bekerja;
7. Mengikuti pendidikan yang dilaksanakan di luar jam kerja dan tidak

mengganggu kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan;
8. Bukan merupakan kelas jauh, kecuali Universitas Terbuka;
9. Bukan perkuliahan yang hanya dilaksanakan 1 (satu) atau  2 (dua) 

hari secara terus menerus dalam 1 (satu ) minggu;
10. Tidak akan menuntut kenaikan pangkat penyesuaian ijazah;
11. Biaya pendidikan ditanggung oleh PNS yang bersangkutan.



Ketentuan Izin Belajar

Surat Izin Belajar diberikan kepada PNS dengan 
pangkat/golongan diatur sebagai berikut:

JENJANG PENDIDIKAN GOLONGAN SERENDAH RENDAHNYA

SMP atau setara Juru Muda golongan ruang I/a  

SMA atau setara Juru golongan ruang I/c  

Diploma III (D-III)
Diploma IV (D-IV)
S-1

Pengatur  Muda  golongan  ruang  II/a

Magister  / S-2 
 atau  yang  setara

Penata  Muda golongan  ruang  III/a

Doktor  (S3) Penata Muda golongan ruang III/b



Berkas Wajib Upload untuk Usul Izin 
Belajar

1. Permohonan izin belajar kepada Walikota melalui Kepala OPD;
2. Fotokopi SK CPNS, KP terakhir dan penempatan terakhir legalisir;
3. Setiap unsur Penilaian Prestasi Kerja PNS dalam 1 (satu) tahun 

terakhir paling rendah bernilai baik;
4. Surat rekomendasi dari Kepala OPD;
5. Uraian Tugas sesuai dengan pendidikan yang ditempuh ttd Eselon II;
6. Surat pernyataan PNS bermaterai : bersedia menanggung seluruh 

biaya pendidikan, mengikuti pendidikan di luar jam kerja, dan tidak 
akan menuntut kenaikan pangkat penyesuaian ijazah;

7. Surat Keterangan diterima sebagai mahasiswa;
8. Jadwal Kuliah;
9. Surat Keterangan akreditasi program studi dari BAN-PT/ LAM;
10. Fotokopi Ijazah Pendidikan terakhir;



Alur Izin Belajar

PNS ybs melakukan Upload berkas 
yang dipersyaratkan pada SISDM. 

Pilih e-Peningkatan Pendidikan, pilih 
IZIN BELAJAR, upload file persyaratan 

lalu Simpan/ ajukan usulan

Verifikasi Tingkat Dasar pada OPD

TMS/BTL

Verifikasi Pada BKPP

TMS/BTL

MS

Proses TTE  
Surat Izin Belajar

Langsung Terupload di SISDM masing-
masing PNS



Tugas Belajar
“adalah izin tertulis yang diberikan oleh Walikota kepada 
Pegawai Negeri Sipil yang telah memenuhi syarat untuk 

mengikuti pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi baik di 
dalam negeri maupun di luar negeri dengan biaya dari 

APBN/APBD atau Negara Lain/Lembaga Dalam Negeri/Luar 
Negeri yang berbadan hukum dan tidak mengikat ”

TUGAS BELAJAR
Biaya sponsorship 

Dibebaskan dari 
jabatan



ILUSTRASI TUGAS BELAJAR

Dapat 
diusulkan 

Tugas Belajar

CPNS

PNS

1 TAHUN SETELAH 
PENGANGKATAN 

PNS

MENEMPUH 
PENDIDIKAN 

SETINGKAT LEBIH 
TINGGI

• Ada sponsorship
• Dibebaskan dari Jabatan
• Prodi pendidikan dibutuhkan 

Organisasi dan Pemkot Semarang
• Mendapat rekomendasi dari Kepala OPD



Ketentuan Tugas 
Belajar

1. Status PNS dengan masa kerja paling singkat 1 (satu) tahun sejak 

diangkat PNS;

2. Mendapat rekomendasi dari Kepala OPD;

3. Tidak melampaui batas usia yang diperbolehkan:

▪ S-1 atau setara berusia paling tinggi 25 tahun;

▪ S-2 atau setara berusia paling tinggi 37 tahun;

▪ S-3 atau setara berusia paling tinggi 40 tahun;

4. Setiap unsur Penilaian Prestasi Kerja PNS dalam 1 (satu) tahun terakhir 

paling rendah bernilai baik;

5. Tidak sedang menjalani hukuman disiplin;

6. Tidak sedang menjalani pemberhentian sementara sebagai PNS;

7. Dibebaskan dari tugas kedinasan sehari-hari;

8. Program studi paling rendah terakreditasi B (Baik Sekali);

9. PNS yang menduduki jabatan struktural dibebaskan dari jabatannya;

10. PNS yang menduduki jabatan fungsional tertentu dibebaskan sementara 

dari jabatannya.



Berkas Wajib Upload untuk Tugas 
Belajar

1. Permohonan Tugas Belajar kepada Walikota melalui Kepala OPD;

2. Fotokopi SK CPNS, KP terakhir dan penempatan terakhir legalisir;

3. Setiap unsur Penilaian Prestasi Kerja PNS dalam 1 (satu) tahun terakhir 

paling rendah bernilai baik;

4. Surat rekomendasi dari Kepala OPD;

5. Uraian Tugas sesuai dengan pendidikan yang ditempuh ttd Eselon II;

6. Surat Pernyataan Pembiayaan Program Tugas Belajar yang akan 

ditempuh dari sponshorship;

7. Surat pengumuman lulus seleksi dan diterima sebagai peserta Tugas 

Belajar dari lembaga pendidikan;

8. Surat pengumuman lulus seleksi dan diterima sebagai Tugas Belajar dari 

lembaga pendidikan;

9. Jadwal Kuliah yang ditandatangani oleh pejabat yang berwenang;

10. Surat Keterangan akreditasi program studi dari BAN-PT/ LAM;

11. Fotokopi Ijazah Pendidikan Terakhir legalisir;

12. Fotokopi SK Jabatan Fungsional Umum/ Fotokopi SK Jabatan Fungsional 

Tertentu/ fotokopi SK pengangkatan dalam jabatan struktural dilegalisir.



Peserta Tugas Belajar wajib patuh 
pada ketentuan berikut :

1. Menjaga nama baik instansi;
2. Menyelesaikan Tugas Belajar sesuai dengan sesuai dengan waktu 

yang telah ditetapkan;
3. Melaporkan perkembangan pelaksanaan Tugas Belajar kepada 

BKPP setiap semester;
4. Jangka waktu yang ditetapkan untuk pelaksanaan Tugas Belajar:

▪ S-1 / D-IV atau setara paling lama 4 tahun
▪ S-2 atau setara paling lama 2 tahun
▪ S-3 atau setara paling lama 4 tahun



Alur Usulan 
Tugas Belajar

PNS ybs melakukan Upload berkas 
yang dipersyaratkan pada SISDM. 

Pilih e-Peningkatan pendidikan, pilih 
TUGAS BELAJAR, upload file 

persyaratan lalu Simpan/ ajukan 
usulan.

Verifikasi Tingkat Dasar pada OPD

TMS/BTL

Verifikasi Pada BKPP

TMS/BTL

MS

Proses pengajuan SK Tugas Belajar pada 
Wali Kota

Penyerahan SK Tugas Belajar kepada PNS 



Surat Keterangan Belajar

“PNS yang pada saat diangkat sebagai 
CPNS sedang menempuh pendidikan 

formal yang lebih tinggi diberikan Surat 
Keterangan Belajar oleh Walikota”



ILUSTRASI SURAT KETERANGAN BELAJAR

Dapat 
diusulkan 

SKB

CPNS

PNS

1 TAHUN SETELAH 
PENGANGKATAN 

PNS

MENEMPUH 
PENDIDIKAN



Ketentuan Surat Keterangan 
Belajar

1. Status PNS dengan masa kerja paling singkat 1 (satu) tahun sejak diangkat PNS;
2. Setiap unsur Penilaian Prestasi Kerja PNS dalam 1 (satu) tahun terakhir paling

rendah bernilai baik;
3. Tidak sedang menjalani hukuman disiplin;
4. Tidak sedang menjalani pemberhentian sementara sebagai PNS;
5. Program studi paling rendah terakreditasi B (Baik Sekali);
6. Jarak lokasi pendidikan paling jauh 60 km dari tempat bekerja;
7. Mengikuti pendidikan yang dilaksanakan di luar jam kerja dan tidak mengganggu 

kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan;
8. Bukan merupakan kelas jauh kecuali Universitas Terbuka;
9. Bukan perkuliahan yang hanya dilaksanakan 1 (satu) atau 2 (dua) hari secara 

terus-menerus dalam 1 (satu) minggu;
10. Tidak akan menuntut kenaikan pangkat penyesuaian ijazah;
11. Biaya pendidikan ditanggung oleh PNS bersangkutan.



Berkas Wajib Upload untuk Surat 
Keterangan Belajar

1. Permohonan Surat Keterangan Belajar kepada Walikota melalui Kepala OPD;
2. Fotokopi SK CPNS, KP terakhir dan penempatan terakhir legalisir;
3. Setiap unsur Penilaian Prestasi Kerja PNS dalam 1 (satu) tahun terakhir paling 

rendah bernilai baik;
4. Surat rekomendasi dari Kepala OPD;
5. Uraian Tugas sesuai dengan pendidikan ysng ditempuh ttd Eselon II;
6. Surat pernyataan dari PNS (bermaterai) : bersedia menanggung seluruh biaya 

pendidikan, mengikuti pendidikan di luar jam kerja, dan tidak akan menuntut 
kenaikan pangkat penyesuaian ijazah;

7. Surat keterangan dari lembaga pendidikan bahwa PNS yang bersangkutan 
tercatat menempuh proses pembelajaran/pendidikan yang dikeluarkan oleh 
pejabat yang berwenang;

8. Surat Keterangan akreditasi program studi dari BAN-PT/ LAM;
9. Fotokopi Ijazah Pendidikan Terakhir legalisir.



Alur Surat 
Keterangan Belajar

PNS ybs melakukan Upload berkas 
yang dipersyaratkan pada SISDM. 

Pilih e-Peningkatan pendidikan, pilih 
SURAT KETERANGAN BELAJAR, 

upload file persyarakan lalu 
Simpan/ajukan usulan

Verifikasi Tingkat Dasar pada OPD

TMS/BTL

Verifikasi Pada BKPP

TMS/BTL

MS

Proses TTE  
Surat Keterangan Belajar

Langsung Terupload di SISDM masing-
masing PNS



Surat Keterangan memiliki 

Ijazah

“PNS sebelum diangkat CPNS telah lulus 
dan memperoleh ijazah/STTB lebih 
tinggi diberikan Surat Keterangan 

Memiliki ijazah/STTB oleh Walikota”



ILUSTRASI SURAT KETERANGAN 

MEMILIKI IJASAH

Dapat 
diusulkan 

SKMI

CPNS

PNS

1 TAHUN SETELAH 
PENGANGKATAN 

PNS

MENEMPUH 
PENDIDIKAN DAN 

LULUS



Ketentuan 

Surat Keterangan Memiliki Ijazah

1. Status PNS dengan masa kerja paling singkat 1 (satu) tahun
sejak diangkat PNS;

2. Setiap unsur Penilaian Prestasi Kerja PNS dalam 1 (satu) tahun
terakhir paling rendah bernilai baik;

3. Tidak sedang menjalani hukuman disiplin;
4. Tidak sedang menjalani pemberhentian sementara sebagai

PNS;
5. Program studi paling rendah terakreditasi B (Baik Sekali);
6. Tidak akan menuntut kenaikan pangkat penyesuaian ijazah;



Berkas Wajib Upload untuk 

Surat Keterangan Memiliki Ijazah

1. Permohonan Surat Keterangan Memiliki Ijazah kepada Walikota 
melalui Kepala OPD;

2. Fotokopi SK CPNS, KP terakhir dan penempatan terakhir legalisir;
3. Setiap unsur Penilaian Prestasi Kerja PNS dalam 1 (satu) tahun 

terakhir paling rendah bernilai baik;
4. Surat rekomendasi dari Kepala OPD;
5. Uraian Tugas sesuai dengan pendidikan yang ditempuh ttd Eselon II;
6. Surat pernyataan dari PNS (bermaterai) : tidak akan menuntut 

kenaikan pangkat penyesuaian ijazah;
7. Surat Keterangan akreditasi program studi dari BAN-PT/ LAM;
8. Fotokopi Ijazah Pendidikan Terakhir legalisir.



Alur Surat Keterangan 
Memiliki Ijazah

PNS ybs melakukan Upload berkas 
yang dipersyaratkan pada SISDM. Pilih 
e-Peningkatan pendidikan, pilih SURAT 

KETERANGAN MEMILIKI IJAZAH, 
upload file persyaratan lalu 

Simpan/ajukan usulan

Verifikasi Tingkat Dasar pada OPD

TMS/BTL

Verifikasi Pada BKPP

TMS/BTL

MS

Proses TTE  
Surat Keterangan Memiliki Ijazah

Langsung Terupload di SISDM masing-
masing PNS



Izin Penggunaan Gelar Akademik

“PNS yang memperoleh 
ijazah/STTB setingkat lebih tinggi 

dan memenuhi pangkat yang 
dipersyaratkan diberikan Surat Izin 

Penggunaan Gelar Akademik 

oleh Walikota”



Ketentuan Pendidikan dan Golongan

SIPGA

JENJANG PENDIDIKAN GOLONGAN SERENDAH RENDAHNYA

Diploma  II Pengatur  Muda Tingkat  I golongan  ruang  II/b

Diploma  III Pengatur golongan  ruang  II/c

Sarjana  (S1)  atau  Diploma  IV Penata  Muda  golongan  ruang  III/a 

Magister/ S-2 atau  yang  setara Penata  Muda Tingkat I golongan  ruang  III/b

Doktor  (S3) Penata golongan ruang III/c



Ketentuan 

Izin Penggunaan Gelar Akademik 

1. Status PNS dengan masa kerja paling singkat 1 (satu) tahun sejak 
diangkat PNS;

2. Setiap unsur Penilaian Prestasi Kerja PNS dalam 1 (satu) tahun
terakhir paling rendah bernilai baik;

3. Tidak sedang menjalani hukuman disiplin;
4. Tidak sedang menjalani pemberhentian sementara sebagai PNS;
5. Memiliki Surat izin Belajar/Surat Keterangan Memiliki Ijazah /Surat 

Keterangan Belajar;
6. Diangkat dalam jabatan/diberi tugas yang memerlukan 

pengetahuan/keahlian sesuai dengan pendidikan yang ditempuh 
untuk mendukung pelaksanaan tugas pokok dan fungsi pada OPD;

7. Telah menyelesaikan pendidikan sesuai denagn ketentuan norma 
akademik.



Berkas Wajib Upload untuk 

Izin Penggunaan Gelar Akademik

1. Permohonan SIPGA kepada Walikota melalui Kepala OPD;
2. Rekomendasi dari Kepala OPD;
3. Fotokopi Izin Belajar/Surat Keterangan Memiliki Ijazah/Surat Keterangan Belajar 

legalisir;
4. Fotokopi SK CPNS Legalisir;
5. Fotokopi SK KP Terakhir;
6. Fotokopi SK Penempatan Terakhir;
7. Fotokopi Ijazah dan Transkip Pendidikan Terakhir legalisir.
8. Surat Pernyataan tidak menuntut Kenaikan Pangkat Penyesuaian Ijazah;
9. Setiap unsur Penilaian Prestasi Kerja PNS dalam 1 (satu) tahun terakhir paling 

rendah bernilai baik;
10. Tanda terima penyerahan Tugas Akhir/Skripsi/Tesis/Desertasi dari Kantor Dinas 

Arsip dan Perpustakaan Daerah.



Alur Izin Penggunaan 
Gelar Akademik

PNS masuk ke e-peningkatan 
pendidikan, pilih Si-Gelar. Lalu 

upload file persyaratan dan 
simpan

Diusulkan Pengelola OPD ke BKPP

Verifikasi Tingkat Dasar pada 
OPD

TMS/BTL

Verifikasi Pada BKPP

MS

TMS/BTL

MS

Proses TTE  
Surat Izin Penggunaan Gelar Aklademik

Langsung Terupload di SISDM masing-
masing PNS
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