


 
 

ALUR PROBIS LAYANAN TUGAS BELAJAR BEASISWA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Surat edaran di 
sampaikan ke 

seluruh Perangkat 

Daerah 

OPD 
mengusulkan 
nama calon 

pegawai tugas 
belajar ke BKD 

dengan 
melampirkan 

syarat dokumen 

sesuai pergub 

 

Calon pegawai 
tugas belajar 

mengikuti seleksi 
oleh tim seleksi 

internal di BKD 

 

Surat Keputusan 
penetapan 

pegawai tugas 
belajar beasiswa 

dengan 
meninggalkan 
tugas oleh PPK 

dan 
menandatangani 
surat perjanjian 
pegawai tugas 

belajar 
 

Calon pegawai 
tugas belajar 

menyampaikan 
bukti lolos seleksi 
eksternal ke BKD 

p 

Surat 
rekomendasi 

mengikuti seleksi 
eksternal di 

Perguruan Tinggi 

oleh Kepala BKD 



 

 
ALUR PROBIS LAYANAN TUGAS BELAJAR MANDIRI  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Perangkat Daerah 
mengusulkan 
nama calon 

pegawai tugas 
belajar ke BKD 

dengan 
melampirkan 

syarat dokumen 

sesuai pergub 

Seleksi 
administrasi 
kelengkapan 

dokumen tugas 

belajar oleh BKD 

Surat 
rekomendasi 

mengikuti seleksi 
eksternal di 

Perguruan Tinggi 
oleh Kepala BKD 

 

 

Surat Keputusan 
penetapan 

pegawai tugas 
belajar oleh 

PPK/Pejabat yang 
berwenang dan 

menandatangani 
surat perjanjian 
pegawai tugas 

belajar bagi yang 
meninggalkan 

tugas 
 

Calon pegawai 
tugas belajar 

menyampaikan 
bukti lolos seleksi 

eksternal ke BKD 



 

BERKAS PERSYARATAN UMUM TUGAS BELAJAR 

 

NO URAIAN 

KET 

ada 
Tidak 
ada 

KELENGKAPAN AWAL PENGUSULAN BERKAS 

1. Surat usul dari Kepala OPD (asli)     

2. Rekomendasi dari Kepala OPD (asli)   

3. Fotokopi SK CPNS & PNS      

4. Fotokopi Pangkat Terakhir    

5. Fotokopi Ijazah Terakhir      

6. Fotokopi  Akreditasi Program Studi minimal Akreditasi 
B atau Sangat Baik 

    

7. Fotokopi jadwal seleksi masuk perguruan tinggi dan 
jadwal perkuliahan 

    

8. Daftar Riwayat Hidup      

9. SKP 2 Tahun Terakhir     

10. Pas foto warna (soft file)     

11. 
Surat persetujuan suami/istri (khusus tubel 
meninggalkan tugas) 

    

12. 
Surat keterangan sehat (khusus tubel meninggalkan 
tugas) 

  

13. 
Rencana penilitian (skripsi/tesis/disertasi, khusus tubel 
beasiswa) 

  

KELENGKAPAN BERKAS PASCA LULUS SELEKSI EKSTERNAL 
(PERGURUAN TINGGI) 

1. Surat keterangan lulus/diterima di Perguruan Tinggi   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



*Referensi format surat permohonan seleksi tugas belajar* 
 

 
 

KOP SURAT 
                      
 

 

 

 

Nomor 

Sifat 

Lampiran 

Hal 

 

 

: 

: 

: 

: 

 

 

…./…../…../../…./….. 

Biasa 

…………… 

Permohonan persetujuan mengikuti 
seleksi tugas belajar  

 
 
 

 

Pekanbaru,  …………..  2025 
 

 

     
Kepada 
Yth. Gubernur Riau 
c.q. Kepala Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Riau 
di  
 Pekanbaru 
 
 

Mempedomani peraturan Peraturan Gubernur Riau Nomor 16 Tahun 2025 tentang 

Pemberian Tugas Belajar dan Keterangan Belajar Bagi Pegawai Negeri Sipil Pemerintah 

Provinsi Riau, bersama ini kami sampaikan bahwa pegawai negeri sipil tercantum di bawah 

ini: 
 

Nama 

NIP 

Pangkat/Golongan 

Jabatan 

: 

: 

: 

: 

 

 

Akan melanjutkan pendidikan pada jenjang *doktoral/magister/sarjana (*pilih salah 

satu), program studi…, di fakultas… Universitas…, gelombang… tahun akademik… dengan 

rencana pendanaan *Mandiri atau yang bersumber dari APBN/APBD tahun 2025 (*pilih 

salah satu).  

 

Sehubungan hal tersebut, dimohonkan untuk dapat diberikan rekomendasi atau 

persetujuan mengikuti seleksi tugas belajar dan sebagai bahan pertimbangan berikut kami 

lampirkan kelengkapan berkas yang bersangkutan.  

 
Demikian disampaikan atas persetujuannya diucapkan terima kasih. 

 

 

KEPALA BADAN/DINAS 
 

 
Nama  

Pangkat  
NIP ……………. 
 

 
 
 
 

 
 



*Referensi format surat rekomendasi tugas belajar* 

 
 

KOP SURAT 
                      
 

 
SURAT REKOMENDASI 

Nomor : 
 

 

Yang bertanda tangan di bawah ini: 

Nama 

NIP  

Pangkat/Gol 

Jabatan  

: 

: 

: 

: 

 

 

 

Kepala Badan/Dinas… 

 
Dengan ini merekomendasikan/menyetujui: 

 
Nama 

NIP  

Pangkat/Gol 

Jabatan 

Bidang/Bagian 

 

: 

: 

: 

: 

: 

 

 

 

 

 

 

 

 
Untuk melanjutkan pendidikan pada jenjang *doktoral/magister/sarjana (*pilih salah satu), 

program studi…, di fakultas… Universitas… dengan pertimbangan antara lain: 

1. Mendukung peningkatan kompetensi pegawai negeri sipil yang berbasis kebutuhan dan 

rencana pengembangan kompetensi organisasi. 

2. Program Pendidikan yang diambil linier/sesuai syarat standar kualifikasi jabatan ataupun 

keilmuannya mempunyai korelasi untuk mendukung kinerja organisasi. 

3. Pegawai bersangkutan memenuhi kriteria dan memenuhi syarat untuk diajukan sebagai 

pegawai tugas belajar sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang 

berlaku.  
 

 Demikian surat rekomendasi ini dibuat dan untuk dipergunakan sebagaimana 
mestinya. 

 
 

Pekanbaru, ............... 2025 

 

KEPALA BADAN/DINAS 
 

 

 
 

NAMA 
Pangkat  
NIP. 

 
 
 
 



*Contoh format pernyataan pribadi untuk tugas belajar mandiri* 
 
 
 

SURAT PERNYATAAN 
 
 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini: 
 
Nama 

NIP 

Pangkat/Golongan 

Jabatan 

: 

: 

: 

: 

 

 

dalam melaksanakan pendidikan pada: 
 
Jenjang Pendidikan 

Program Studi 

Jurusan 
Perguruan Tinggi 

: 

: 

: 

: 

 

 
menyatakan bahwa: 
 
1. Pendidikan tersebut saya ikuti diluar jam kerja, tidak akan menganggu tugas dan 

tanggung jawab selaku *nama jabatan* *Bidang/Bagian…… *Dinas/Badan….; 
 
2. Semua biaya yang diperlukan untuk pendidikan tersebut menjadi tanggung jawab pribadi 

dan tidak akan menuntut biaya pendidikan dari Pemerintah Provinsi Riau; dan 
 

3. Tidak akan menuntut penyesuaian ijazah untuk kenaikan pangkat/Golongan, kecuali 
formasi tersedia. 

 
Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya, untuk dapat 

dipergunakan sebagaimana mestinya. 
 

 
 
 

Pekanbaru, ……………… 2025 
 

Hormat Saya, 
 

Tanda Tangan 
 
 

Nama Lengkap 
Nip ……………………….. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Materai 
Rp10.000,- 



* Referensi format surat usul penunjukan pegawai tugas belajar* 
 

 
 

KOP SURAT 
                      
 

 

 

 

Nomor 

Sifat 

Lampiran 

Hal 

 

 

: 

: 

: 

: 

 

 

…./…../…../../…./….. 

Biasa 

…………… 

Rekomendasi penunjukan pegawai tugas 
belajar  

 
 
 

 

Pekanbaru,  …………..  2025 
 

 

     
Kepada 
Yth. Gubernur Riau 
c.q. Kepala Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Riau 
di  
 Pekanbaru 
 
 

Memperhatikan surat *Keputusan Rektor Universitas… Nomor… tentang 

Penetapan Nama-Nama Mahasiswa Baru Program… Semester… Tahun Akademik… 

tanggal…..2025*, bersama ini kami merekomendasikan/mengajukan pegawai negeri sipil 

sebagaimana tercantum di bawah ini: 
 

Nama 

NIP 

Pangkat/Golongan 

Jabatan 

: 

: 

: 

: 

 

 

Untuk dapat ditunjuk atau ditetapkan sebagai pegawai tugas belajar pemerintah 

Provinsi Riau dengan pendanaan *Mandiri atau yang bersumber dari APBN/APBD tahun 

2025 (*pilih salah satu).  

 
Demikian disampaikan atas persetujuannya diucapkan terima kasih. 

 

 

KEPALA BADAN/DINAS 
 

 
Nama  
Pangkat  
NIP ……………. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

BERKAS PERSYARATAN 
SURAT KETERANGAN MEMILIKI PENDIDIKAN LEBIH TINGGI 

 

NO URAIAN 
KET 

ada 
Tidak 
ada 

1. Surat Permohonan dari Kepala OPD (asli)     

2. Surat Pernyataan tidak menuntut penyesuian ijazah 
kecuali tersedianya formasi (materai 10000) 

  

3. Surat keterangan kemahasiswaan paling rendah 
ditanda tangan oleh Dekan Fakultas di Perguruan 
Tinggi (asli) 

  

4. Fotokopi SK CPNS      

5. SK Pangkat Terakhir    

6. Fotokopi Ijazah Terakhir      

7. Fotokopi  Akreditasi Program Studi      

8. Uraian Tugas      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
*Referensi format surat permohonan SKMPT* 

 

 
 

KOP SURAT 
                      
 

 

 

 

Nomor 

Sifat 

Lampiran 

Hal 

 

 

: 

: 

: 

: 

 

 

…./…../…../../…./….. 

Biasa 

…………… 

Permohonan Penerbitan Surat Keterangan 
Memiliki Pendidikan Lebih Tinggi.  

 
 
 

 

Pekanbaru,  …………..  2025 
 

 

     
Kepada 
Yth. Gubernur Riau 
c.q. Kepala Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Riau 
di  
 Pekanbaru 
 
 

Mempedomani peraturan Peraturan Gubernur Riau Nomor 16 Tahun 2025 tentang 

Pemberian Tugas Belajar dan Keterangan Belajar Bagi Pegawai Negeri Sipil Pemerintah 

Provinsi Riau, bersama ini kami sampaikan bahwa pegawai negeri sipil tercantum di bawah 

ini: 
 

Nama 

NIP 

Pangkat/Golongan 

Jabatan 

: 

: 

: 

: 

 

 

Telah memiliki ijazah nomor:.. tanggal... bulan... tahun... sebelum yang besangkutan 

diangkat menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil pada tanggal... bulan... Tahun...  

 

Sehubungan hal tersebut, mohon kiranya dapat menerbitkan Surat Keterangan 

Memiliki Pendidikan Lebih Tinggi (SKMPT) untuk yang bersangkutan karena kualifikasi 

pendidikan tersebut sangat dibutuhkan *Badan/Dinas/Biro* dan sebagai bahan 

pertimbangan berikut kami lampirkan kelengkapan berkas yang bersangkutan.  

 
Demikian disampaikan atas persetujuannya diucapkan terima kasih. 

 

 

KEPALA BADAN/DINAS 
 

 
Nama  
Pangkat  
NIP ……………. 

 
 

 

 
 

 
 



 
*contoh format pernyataan pribadi  untuk SKMPT* 

 
 
 

SURAT PERNYATAAN 
 
 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini: 
 
Nama 

NIP 

Pangkat/Golongan 

Jabatan 

: 

: 

: 

: 

 

 

Menyatakan bahwa saya tidak akan menuntut penyesuaian ijazah pasca terbitnya 
Surat Keterangan Memiliki Pendidikan Lebih Tinggi (SKMPT), kecuali formasi tersebut 
tersedia atau adanya kebijakan lain yang ditetapkan oleh pejabat yang berwenang.  

 
Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya, untuk dapat 

dipergunakan sebagaimana mestinya. 
 

 
 
 

Pekanbaru, ……………… 2025 
 

Hormat Saya, 
 

Tanda Tangan 
 
 

Nama Lengkap 
Nip ……………………….. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Materai 
Rp10.000,- 



BERKAS PERSYARATAN 
SURAT KETERANGAN BELAJAR 

 

NO URAIAN 
KET 

ada 
Tidak 
ada 

1. Surat Permohonan dari Kepala OPD (asli)     

2. Surat rekomendasi Kepala OPD (asli)   

3. Surat Pernyataan tidak menuntut penyesuian ijazah 
kecuali tersedianya formasi (materai 10000) 

  

4. Surat keterangan kemahasiswaan paling rendah 
ditanda tangan oleh Dekan Fakultas di Perguruan 
Tinggi (asli) 

  

5. Fotokopi SK CPNS      

6. Fotokopi Ijazah Terakhir      

7. Fotokopi  Akreditasi Program Studi      

8. Uraian Tugas      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



*Referensi format surat permohonan surat keterangan belajar* 
 

 
 

KOP SURAT 
                      
 

 

 

 

Nomor 

Sifat 

Lampiran 

Hal 

 

 

: 

: 

: 

: 

 

 

…./…../…../../…./….. 

Biasa 

…………… 

Permohonan Penerbitan Surat Keterangan 
Belajar  

 
 
 

 

Pekanbaru,  …………..  2025 
 

 

     
Kepada 
Yth. Gubernur Riau 
c.q. Kepala Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Riau 
di  
 Pekanbaru 
 
 

Mempedomani peraturan Peraturan Gubernur Riau Nomor 16 Tahun 2025 tentang 

Pemberian Tugas Belajar dan Keterangan Belajar Bagi Pegawai Negeri Sipil Pemerintah 

Provinsi Riau, bersama ini kami sampaikan bahwa calon pegawai negeri sipil tercantum di 

bawah ini: 
 

Nama 

NIP 

Pangkat/Golongan 

Jabatan 

: 

: 

: 

: 

 

 

Sedang melanjutkan pendidikan pada jenjang *doktoral/magister/sarjana (*pilih 

salah satu), program studi…, di fakultas… Universitas…, gelombang… tahun akademik… 

dengan rencana pendanaan *Mandiri atau yang bersumber dari APBN/APBD tahun 2025 

(*pilih salah satu).  

 

Sehubungan hal tersebut, mohon kiranya dapat menerbitkan Surat Keterangan Belajar 

(SKB) untuk yang bersangkutan karena kualifikasi pendidikan tersebut sangat dibutuhkan 

*Badan/Dinas/Biro* dan sebagai bahan pertimbangan berikut kami lampirkan kelengkapan 

berkas yang bersangkutan.  

 
Demikian disampaikan atas persetujuannya diucapkan terima kasih. 

 

 

KEPALA BADAN/DINAS 
 

 
Nama  

Pangkat  
NIP ……………. 
 

 
 
 
 

 



*Referensi format surat rekomendasi surat keterangan belajar * 

 
 

KOP SURAT 
                      
 

 
SURAT REKOMENDASI 

Nomor : 
 

 

Yang bertanda tangan di bawah ini: 

Nama 

NIP  

Pangkat/Gol 

Jabatan  

: 

: 

: 

: 

 

 

 

Kepala Badan/Dinas… 

 
Dengan ini merekomendasikan/menyetujui: 

 
Nama 

NIP  

Pangkat/Gol 

Jabatan 

Bidang/Bagian 

 

: 

: 

: 

: 

: 

 

 

 

 

 

 

 

 
Untuk menyelesaikan pendidikannya pada jenjang *doktoral/magister/sarjana (*pilih salah 

satu), program studi…, di fakultas… Universitas… dengan pertimbangan antara lain: 

1. Mendukung peningkatan kompetensi pegawai negeri sipil yang berbasis kebutuhan dan 

rencana pengembangan kompetensi organisasi. 

2. Program Pendidikan yang diambil linier/sesuai syarat standar kualifikasi jabatan ataupun 

keilmuannya mempunyai korelasi untuk mendukung kinerja organisasi. 

3. Pegawai bersangkutan memenuhi kriteria dan memenuhi syarat untuk menyelesaikan 

pendidikannya sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.  
 

 Demikian surat rekomendasi ini dibuat dan untuk dipergunakan sebagaimana 
mestinya. 

 
 

Pekanbaru, ............... 2025 

 

KEPALA BADAN/DINAS 
 

 

 
 

NAMA 
Pangkat  
NIP. 

 


















































