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1. Pendahuluan

Bahwa untuk meningkatkan pelayanan administrasi bidang kepegawaian dan untuk menyamakan
persepsi tentang pengusulan pengaktifan kembali PNS yang berakhir tugas belajar dipandang perlu
menyusun standar operasional prosedumya,

2. Maksud dan Tujuan

a.  Memenuhi kebutuhan akan tenaga yang memiliki keahlian atau kompetensi tertentu dalam rangka
pelaksanaan tugas dan fungsi serta pengembangan organisasi.
b.  Meningkatkan pengetahuan, kemampuan, keterampilan, serta sikap dan kepribadian profesional
PNS sebagai bagian yang tidak terpisahkan dalam pengembangan karier seorang PNS.
3. Definisi
Pengaktifan kembali PNS yang berakhir tugas belajar adalah PNS yang telah selesai atau tidak lagi
melaksanakan tugas belajar diaktifkan kembali dalam tugas-tugasnya.
2. Referensi
a. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3041)
sebagaimana tefah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara
Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3890);
b. 2. Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 1961 tentang Pemberian Tugas Belajar (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun
¢. 1961 Nomor 234, Tambahan Lembaran Negara Repubtik Indonesia Nomor 2278);
d. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 48 Tahun 2009 tentang
Pedoman Pemberian Tugas Belajar Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Departemen
Pendidikan Nasional.
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5. Prosedur Operasional Pengaktifan Kembali PNS Yang Berakhir T Belajar di Lingk
Universitas Haganuddin 9 ang Berakhir Tugas Belajar di Lingkungan

—

PROSEDUR PENOAKTIFAN KEMBAL] PNS YANG BERAKHIR TUGAS BELAJAR
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kabag Kasubag. Staf
b Depariem| Dekan/ | Tata |Keuangan dan | Kepogawai 'f:_'::: waktu | output |
Usaha | Kepegawalan an
Mengusulkan penarbitan SK pengaktifan

1 [kembali PNS yang berakhir Tugas Belajar ‘?:‘:;‘:’a Disposisi
besarta lampirannya —
Menarima berkas usul penerbitan SK engaktifan
kemball PNS yang berakhir Tugas Belajar dari

2 |departemen dan mendisposisi berkas ke Kabag Dokumen& | |, Disposisi | -
Tata Usaha; Cispasisi
Menerima berkas dari DekanAWakil Dekan 11 dan

. [Mendisposisi ke Subag. Keuangan dan Dakumen & ) o
Kepegawalan; Disposis! 1 Jam | Disposisi
Menerima berkas dar Kabag Tata Usaha,

4 |memeriksa kelengkapan berkas dan Dokumen & ) o
medisposisi ke staf kepegawaian Disposisi | |Jam [Dispasisi
Menerima dan membuat kohsep pengusulan

5 penerbitan pengaktifan kembali PNS yang Ya 3
berakhir tugas belajar dan membuat surat Komsep | dJam | Korsep
pengantar berkas usul.

Menetima konsep pengusulan penerbitan
pengaktifan kembali PNS yang berakhir tugas
belajar. Jika setuju diparaf, lalu diserahkan ¥e % Tdak | Dokumen,

] - . Disposisi 3Jam | Konsep -
kepada Kepala Bagian Tata Usaha. Jika tidak dan Konsep
setuju dikembalikan kepada Staf Kepegawaian
untuk diparbaikd,

Menetirna dan memeriksa konsep pengusulan
penearbitan perpanjangan tugas belajar. Jika Tidak Dakumen,

7 |setuju diparaf dan diserahkan kepada Dekan/PD Ya Disposisi | 3Jam | Konsep -
. Jika idak setuju dike mbalikan kepada dan Konsep
Kasuhbag Keuangan untuk diperbail.

Menerima dan memeriksa konsep pengusulan
penarbitan pengakiifan kembali PNS yvang @ Dokumen,

8 |berakhir tugas belajar untuk ditanda tangani jika Tidak Disposisi | 3.Jam | Konsep
setuju dan jika idak setuju dikernbalikan kepada danKorsep
Kepala Bagian Tata Usasha untuk diperbaikd.

Menerima usulan Penerbitan pengaktifan Dokumen,

9 [kembali PNS yang berakhir Tugas Belajar yang Disposisi | 3 Jam | Korsep -
telah ditanda tangani oleh DekanAND II. den Konsap
Menerima usulan Penerbitan pengaktifar

10 |kembali PNS yang berakhir Tugas Balajar yang ?’::'ﬁ"s‘;" 1 Jam Usul -
telah ditanda tangani
Menerima usulan penerbitan pengaktifan Dok

11 |kembali PNS yang berakhir tugas belajar untuk dom e | 1Jam | Usu -
dikirtim dan diarsipkan.

12 Menerima tembusan usul pengaktifan kembali Dokumen % Jam Usul A
PNS yang berakhir tugas belajar. dan Usul
Catatan :

Lampiran Dokumen

a. 5K Pangkal Terakhir

b SK Jabatan Fungsional terakhir dan PAK

c. Surat keterangen slasan keteriambatan dar Pimpinan Fakultes

d. Sural t alasan kelerdamt v dan Universitas Tempat Studi

€. Surat ysulan perpanjengan fugas belgjar dan Fakuitas

f. Leporan kemajuan studi deri tempat studi dan diketehui cleh pembimbing {supervisior)
a. Swratfaminan pembiayaan bermaterai

. Surat persetyjuan dari setkab {tuges beisiar lusr neger)
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6. Petujuk Operasional

6.1. Departemen
6.1.1 Mengusutkan Pengaktifan Kembali Karena Telah Berakhir Tugas Belajamya;
6.1.12. Menerima usul Pengaktifan Kembali PNS Yang Berakhir Tugas Belajar

6.2. Dekan /WD i
6.22 Menerima usulan Pengaktifan Kembali PNS Yang Berakhir Tugas Belajar dan
mendisposisi ke Kabag Tata Usaha:
6.28 Menerima dan memeriksa konsep pengusulan Pengaktifan Kembali PNS Yang Berakhir

Tugas Belajar dan menandatangani jika disetujui dan jika tidak setuju dikembalikan kepada
Kepala Bagian Tata Usaha untuk diperbaiki.

6.3. Kabag Tata Usaha
6.3.3. Menerima Usulan Pengaktifan Kembali PNS Yang Berakhir Tugas Belajar dan
mendisposisi ke Kasubbag Keuangan dan Kepegawaian:
6.37 Menerima dan memeriksa konsep Pengaktifan Kembali PNS Yang Berakhir Tugas Belajar.
ke Dekan. jika belum disetujui dikembalikan kepada Kasubag untuk diperbaiki

6.3.15 Menerima Pengaktifan Kembali PNS Yang Berakhir Tugas Belajar yang telah ditanda
tangani dari Dekan

6.4. Kasubag Keuangan & Kepegawaian

6.44  Menerima disposisi usulan Pengaktifan Kembali PNS Yang Berakhir Tugas Belajar,
memeriksa dan mendisposisi ke Staf Kepegawaian;

6.4.6 Menerima dokumen dan konsep pengusulan Pengaktifan Kembali PNS Yang Berakhir
Tugas Belajar. Jika setuju diparaf, lalu diserahkan kepada Kepala Bagian Tata Usaha. Jika
tidak setuju dikembalikan kepada Staf Kepegawaian untuk diperbaiki.

64.10 Menerima usulan Pengaktifan Kembali PNS Yang Berakhir Tugas Belajar yang telah
ditanda tangani dari KTU

6.5. Staf Kepegawaian
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6.5. Staf Kepegawaian

6.55 Menerima, dan membuat konsep pengusulan Pengaktifan Kembali PNS Yang Berakhir Tugas
Belajar;

6.5.11. Menerima dokumen dan usul Pengaktifan Kembali PNS Yang Berakhir Tugas Belajar untuk
dilanjutkan ke Subbagian Umum dan Perlengkapan untuk dikirim dan diarsipkan

7. Daftar Distribusi

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

8. Lampiran Dokumen
a. SK. CPNS
b. SK. Pangkat terakhir
¢. DP3 2 tahun terakhir
d. NIP baru/NIDN dan Karpeg
e. Foto copy ljazah dan Transkrif yang telah dilegalisir/sk penyetaraan dari Dikti (bagi
dosen yang tugas belajar di luar negeri) atau surat keterangn lulus

f. Surat Pengembalian dari Instansi pemakai (Bagi PNS yang telah berakhir masa
perbantuannya)

I3

. SK Tugas Belajar pertama dan SK perpanjanga masa studi

w2

9. Lembar Revisi

No.Rev | Tanggal | Halaman Tertulis Revisi Tanda Tangan
01 28/10/19 2,35 Prodi Departemen
o 281019 1 Badilfa, SE., M.Si Haris, SE., MM
02 15/02/21 1 Haris, SE., MM Jumadil, ST., MM
02 15/02/21 1 Jumadii, ST., MM Kartiah Gani, SE., MM




