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1. Pendahuluan
Bahwa untuk meningkatkan pelayanan administrasi bidang kepegawaian dan untuk menyamakan
persepsi tentang pengusulan penerbitan SK Perpanjangan Tugas Belajar Tenaga Pendidik, dipandang
perlu menyusun standar operasional prosedumya.
2. Maksud dan Tujuan
a. Menciptakan pedoman dalam pengusulan penerbitan SK Perpanjangan Tugas Belajar Tenaga
Pendidik;
b. Terwujudnya kelancaran proses pengusulan penerbitan SK Perpanjangan Tugas Belajar Tenaga
Pendidik;
¢. Mengukur pencapaian kinerja
3. Definisi
Tugas belajar adalah penugasan yang diberikan oleh pejabat yang berwenang kepada PNS 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 PNS.
2. Referensi
a. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian, sebagaimana telah
diubah dengan Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999
b.  Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasiona
¢. Undang-Undang No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen
d. Peraturan Pemerintah PP. No. 12 Tahun 2002 perubahan atas Peraturan Pemerintah No. 99
Tahun 2000 tentang kenaikan pangkat pegawai negeri sipil
e. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No:0206/0/1995 tentang struktur organisasi
Unhas
f.  Keputusan Menkowasbangpan No. 38 Tahun 1999;
Peraturan Pemerintah RI No 53 Tahun 2015 fentang statuta Universitas Hasanuddin
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 13 Tahun 2012 tentang pemberian kuasa dan
delegasi wewenang pelaksanaan kegiatan administrasi kepegawaian kepada pejabat tertentu di
lingkungan kementerian pendidikan dan kebudayaan
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5.

PROSEDUR -PENGUSULAN PENEREBITAN PERPANJANGAN SK TUGEAS BEEAJAR

Prosedur Operasional Pengusulan Penerbitan SK Perpanjangan Tugas Belajar di Lingkungan
Universitas Hasanuddin

Pelaksana Mutu Baku
- Kasubag. Ket.
No. Kegiatan Departere | Dekan / | Kabag Tata Staf Keleng- Wkt Outpust
n WO I Usaha ':::;m ::: Kepegawaian kapan 2
Mgngusulkan penerkitan Parpanjangan SK Tugas Ada pada ) .
! i i Catatan Disposisi
Belajar beserta lampirannya
Menerima berkas usul penarbitan perpanjangan SK Do 2
2 |Tugas Belajar dari departemen/bagian dan Di:w:isi 1Jam | Disposisi
mendisposisi barkas ke Kabag Tata Usata;
3 Menearima usidan dan mer‘ndls-pos|5| ke Kasubbag Dokumen& [ , Qisposisi
K.euangan dan Kepegawaian; Disposisi
Menerima usutan dan mendisposisi ke Staf Dokumen & .
4 Keuangan dan Kepegawaiian; I Disposisi 7dem | Dlsposisi
5 Menerima d‘an_ membuat pengusulan penerbitan SK va Lorsep 4Jam Korsep
Tugas Belajar;
Menerima pengusulan SK Tugas belajar Jika Dok
N . " aluman,
a setu_ju dan diparaf, Iaf'udlserahkan _kep_ada KePala va Tidak Disposisi 1 Hart formep
Bagian Tata Usaha. Jika tidak setuju dikembalikan dan korsep
kepada Staf Kepegawaian untuk diperbaild.
Menerima dan memeriksa konsep pengusulan SK o
jar. Ji i d Tidak okurmen,
7 Tugas Belajar J_lka s‘etugu dlp_araf an dls_erahkan a Disposts | 3 Jam Koraop .
kepada Dekan. Jika tidak setuju dikembalikan dan korsep
kepada Kasubbag Keuangan urtuk diperbaiki.
Menerima dan memeriksa konsep pangusulan SK
a Tugas Belajar untuk ditanda tangani jika setuju dan Dokumen 3 Jam Ko
jika tidak setuju dikembalikan kepada Kepala Tidak danUsut rsep
Bagian Tata Usaha untuk diperbaild.
o Manerima usulan SK Tugas belajar yang telah Dokumen 1y Usu
ditanda tangani danUsul am
Mererima usulan SK Tugas belajar yang telah Dokumen
10
ditanda tangani dan Usul 1.Jam Usu
Menerima usuan penerbitan SK tugas belajar
1 Jurtuk dilanjutkan ke Universitas ke departeman Z:i‘t':;‘ 1 Jam Usu
/Bagian dan mengarsipkan,
12 (Menerima tembusan usul penerbitan tugas befajar, | L5020 Dokumen
P - dan Usul 1 Jam Usud

Catgtan :

Lampitan Dokumen
8 SK CPNS
b SK Pangkal Terakhir
EK Jzbatan Fungsiondl erakhir den PAK
Folocopy karpeg/NIP BanyNIDN
OP3dua tahun terakhir
Suret Keterangen berbaden sehal dan dokler pemenintah
Surat rekamendasi Tugas belejar dori Dekan Fakutas
Surat Perjanjian konirak

so~pae

Surat rekomendesi ketusan deri PT panyslanggam

= ==

Suret Nikah {bag yang sudah renkah)

m. KP4

SuratJaminan Pambisyesn

Surat Persetijuan dad Sekneg Luar Negeri)

ERE]

Surat permysinan §dak secdang menjaankan cul di uar fanggungar negam

Suratketetangan dari Dekan balwa bidang siudi yang dilempuh linier dengan liges pekerjaannya
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6. Petujuk Operasional

6.1. Departemen
6.1.1  Mengusulkan penerbitan perpanjangan SK Tugas Belajar beserta lampirannya
6.1.12. Menerima tembusan usul penerbitan tugas belajar.

6.2. Dekan /WD Il
6.22 Menerima berkas usulan penerbitan perpanjangan SK  Tugas Belajar dari
departemen/bagian dan mendisposisi ke Kabag Tata Usaha;
6.2.8 Menerima dan memeriksa konsep pengusulan Perpanjangan SK Tugas Belajar untuk
ditanda tangani jika setuju dan jika tidak setuju dikembalikan kepada Kepala Bagian Tata
Usaha untuk diperbaiki.

6.3. Kabag Tata Usaha
6.33. Menerima berkas dari Dekan/Wakil Dekan !l dan Mendisposisi ke Subag. Keuangan dan
Kepegawaian;
6.3.7 Menerima dan memeriksa konsep pengusulan penerbitan perpanjangan tugas belajar. Jika

setuju diparaf dan diserahkan kepada Dekan/WD I, Jika tidak setuju dikembalikan kepada
Kasubbag Keuangan untuk diperbaiki.

6.3.9. Menerima usulan Penerbitan Perpanjangan Tugas Belajar yang telah ditanda tangani oleh
Dekan/WD il

6.4. Kasubag Keuangan & Kepegawaian
6.44  Menerima berkas dari Kabag Tata Usaha, memeriksa kelengkapan berkas dan
medisposisi ke staf kepegawaian
6.4.6. Menerima konsep pengusulan penerbitan perpanjangan tugas belajar. Jika setuju diparaf,
lalu diserahkan kepada Kepala Bagian Tata Usaha. Jika tidak setuju dikembalikan kepada
Staf Kepegawaian untuk diperbaiki.
6.4.10 Menerima usulan Perpanjangan SK Tugas Belajar yang telah ditanda tangani dari KTU
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6.5. Staf Kepegawaian
6.55 Menerima dan membuat konsep pengusulan penerbitan perpanjangan tugas belajar dan
membuat surat pengantar berkas usul,

6.5.11. Menerima usulan penerbitan perpanjangan tugas belajar untuk dikiim dan diarsipkan.

Daftar Distribusi

Dikirim sesuai dengan tujuan surat dan tembusannya sesuai kebutuhan unit kerja.

Lampiran Dokumen

- SKPangkat Terakhir ,

- SK Jabatan Fungsional terakhir dan PAK

- Surat keterangan alasan keterlambatan dari Pimpinan Fakultas

- Surat keterangan alasan keterlambatan dari Universitas Tempat Studi
Surat usulan perpanjangan tugas belajar dari Fakultas

- Laporan kemajuan studi dari tempat studi dan diketahui oleh pembimbing (supervisior)
Surat jaminan pembiayaan bermaterei

- Sural persetujuan dari setkab (tugas belajar luar negeri)

Lembar Revisi

No.Rev | Tanggal | Halaman Tertulis Revisi Tanda Tangan
01 28/10/19 2,5 Prodi Departemen
01 28/10/1g9 1 Badilla, SE., M.Si Haris, SE., MM
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