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1. Pendahuluan
Bahwa untuk meningkatkan pelayanan administrasi bidang kepegawaian dan untuk menyamakan
persepsi tentang Pengangkatan Pegawai Non PNS Tenaga Pendidik Tidak Tetap, dipandang perlu
menyusun standar operasional prosedumya.

2. Maksud dan Tujuan

Sebagai acuan penerapan pengangkatan pegawai non pns tenaga pendidik tidak tetap.

3. Definisi
Pengangkatan pegawai non pns tenaga pendidik tidak tetap adalah tenaga yang diangkat oleh Rektor

didasarkan pada kebutuhan yang memiliki keahlian atau keterampilan khusus karena keterbatasan
jumlah tenaga pendidik yang ber SK Rekior.

4 Referensi

UU No. 43 Tahun 1999 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian
Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional
Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi
PP No. 23 Tahun 1956 Tentang Pendirian Unhas

Kepmendikbud No. 0206/0/1995 Tentang OTK Unhas
Kepmendiknas No 192/0/2003 Tentang Statuta Unhas

g. PP No 10 Tahun 1979 tentang pelaksanaan penilaian PNS
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5.

Prosedur Operasional Pengusulan non pns tenaga pendidik tidak tetap di Fakultas Teknik
Universitas Hasanuddin

— 1
PROSEDUR PENGUSULAN PENGANGKATAN NON PNS TIDAK TETAP TENAGA PENDIDIK
Pelaksana Muty Baku
No. Kegiatan Kabag | Kasubag. . Ket.
9 D‘Zl: :: d Tata |Keuangan dan Ke St:\:mian Kkeate:g. Waktu | Output ¢
Usazha | Kepegawaian Peg P
1 Mengusulkan berkas non PNS tidak tetap Ada pada Disposisi
tenaga pendidik Catatan posisi 1 -
Menedma berkas usut non PNS tidak tetap Dokumeng
2 ltenaga pendidik dari Departemen dan ;Isp':;';i 1Jam | Cisposisi | -
mendisposisi berkas ke Kabag Tata Usaha;
Menerima berkas dari Dekan\Waldl Dekan il ¥
3 |dan Mendisposisi ke Subag. Keuangan dan 2 Dg;‘:::;f‘ 1Jam | Disposisi | -
Kepegawaian;
Menerima berkas dari Kebag Tata Usaha, £
4 |memeriksa kelengkapan berkas dan ' DS.""'"“.".‘?‘ 1Jam | Disposisi | -
. . . TSpOSIst
medisposisi ke staf kepsgawaian
Menerima berkas dari subag keuangan dan
5 |kepegawaian dan mengetik draft surat usul Ya Konsep | 4Jam | Konsep
non PNS tidak tetap tenaga pendidik
Menerima dan memeriksa usulan. Jika setuju
diparaf, lalv diserahkan kepada Kepala v Tidak Dokumen,
6 |Bagian Tata Usaha. Jika tidak setuju . Disposisi | 3Jam | Korsep -
dikembalikan kepada Staf Kepegawaian dan Konsep
untuk diperbaild.
Menerima dan memeriksa usutan non PNS L
tidak tetap tenaga pendidik dan tenaga Tidak
; ikependidikan. Jika setuju diparaf dan va %‘I’;“”:;:' 3uam | Konse
disershkan kepada Bekan/WD 1. Jika tidak dan zmep P
sefuju dikembalikan kepada Kasubbag
Keuangan untuk diperbaiki,
Menerma dan memeriksa usulan non PNS
tidak tetap tenaga pendidik untuk ditanda
tangani jika setuji: dan setanjutiya diserahkan Trdak Dolmen,
& R N Disposisi | 3 Jam Konsep -
ke Staf Kepegawaian, jika tidak setuju dan Korsep
dikernbaiikan kepada Kepala Bagian Tata
Usaha untuk diperbaiki.
s Menerima usul non PNS tidak tetap teraga Dokuwen | | Usul
pendidik yang telah ditanda tangani danUsu
Staf Kepegawaian meneritha usulan non
10 PNS tidak tetap tenaga pendidik untuk Dokumen | Ustt }
dilanjutkan ke Universitas, ke departemen dan dan Usul
mengarsipkan.
" Menerima tem_busan usul non PNS tidak tetap Dolumen dan) Usul
tenaga pendidik Usul

Catatan ;

Dokumen

1. Surat Permoheran
2. ljazah

3.CV

4. Folocopy KTP
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6. Petujuk Operasional

6.1. Departemen

6.1.1 Mengajukan usul permintaan non pns tenaga pendidik tidak tetap;
6.1.12. Menerima berkas non pns tenaga pendidik tidak tetap sebagai tembusan

6.2. Dekan / WD II

6.2.2.1 Menerima berkas non pns tenaga pendidik tidak tetap dan mendisposisi ke Kabag Tata
Usaha;

6.2.8. Menerima dan menandatangani berkas usulan non pns tenaga pendidik tidak tetap, jika

setuju ditandatangani dan jika tidak setuju dikembalikan kepada Kepaia Bagian Tata
Usaha untuk diperbaiki.

6.3. Kabag Tata Usaha

6.3.3. Menerima berkas usulan non pns tenaga pendidik tidak tetap kemudian mendisposisi ke
Kasubbag Keuangan dan Kepegawaian;

6.3.7  Menerima dan memeriksa dokumen pengusulan non pns tenaga pendidik tidak tetap. Jika
setuju diparaf dan diserahkan kepada Dekan/WD 1. Jika tidak setuju dikembalikan kepada
Kasubbag Keuangan untuk diperbaiki.

6.3.9. Menerima dokumen usul pengangkatan Non PNS tenaga pendidik tidak tetap yang telah
ditanda tangani.

6.4. Kasubag Keuangan & Kepegawaian

6.4.1  Menerima berkas usulan non pns tenaga pendidik tidak tetap, memeriksa, menyusun dan

mendisposisi ke Staf Keuangan dan Kepegawaian;

6.5. Staf Kepegawalan

6.5.5 Menerima, dan membuat surat pengantar usul non pns tenaga pendidik tidak tetap
6.5.11. Menerima dokumen non pns tenaga pendidik tidak tetap untuk dikirim di bagian sub umum
dan perlengkapan untuk dikirim dan diarsipkan
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