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DEFINISI:


Tugas Belajar adalah Tugas yang diberikan oleh Pengurus Yayasan c.q. Ketua Sekolah Tinggi kepada seorang dosen untuk melanjutkan studynya ke jenjang pendidikan yang lebih tinggi, yaitu Program Magister (S2) atau Program Doktor (S3)
TUJUAN : 


Memberikan kesempatan kepada para dosen untuk menambah ilmu dan meningkatkan kemampuan akademisnya sehingga mampu berperan sebagai seorang tenaga pengajar yang lebih berbobot pada Sekolah Tinggi sesuai dengan kebutuhan 
RUANG LINGKUP :

1. Pegawai Dosen

2. Atasan Langsung 

3. Subbag. Kepegawaian

4. Subbag. Keuangan 

5. Bagian ADUM

6. Puket 2

7. Ketua STMIK AKAKOM

8. Yayasan Pendidikan Widya Kati

TANGGUNG JAWAB dan WEWENANG

1. Ketua 

a. Memberikan perintah memo kepada subbag. Kepegawaian untuk membuat surat penunjukan atau ijin untuk melaksanakan study lanjut. 
b. memberikan perintah desposisi dilampiri berkas2 untuk membuat surat usulan ke Yayasan tentang penerbitan Surat Keputusan Tugas Belajar dan Perjanjian Tugas Belajar

c. Menandatangani surat usulan tersebut 

2. Subbag. Kepegawaian

a. Menerima desposisi memo ketua untuk membuat surat penunjukan atau ijin untuk melaksanakan study lanjut, dengan proses surat tersebut di mintakan paraf ke Puket 2, dimintakan tanda tangan Ketua, dimintakan cap stempel ke Bagian ADUM. 

b. Menerima desposisi memo Ketua untuk membuat surat usulan penerbitan SK dan Perjanjian Tugas Belajar
c. Surat Usulan dimintakan paraf Puket 2 dan disampaikan ke Bagian Adum untuk di mintakan tanda tangan oleh Ketua

d. Surat usulan dimintakan cap stempel di Bag. ADUM

e. Didistribusikan ke Yayasan
f. Menerima SK dan Perjanjian Tugas Belajar, mengentrikan pada komputer presensi dan mengarsipkannya

3. Pegawai (Dosen) 

a. Minta uang pendaftaran ke subbag. Keuangan kemudian mendaftarkan diri untuk mengikuti ujian masuk pada program studi 
b. Membuat Surat pengajuan tugas belajar kepada Ketua dilampiri bukti surat keterangan diterima pada Program studi tsb 

c. Menerima SK dan Perjanjian Tugas Belajar dan mengurus hak-haknya ke Subbagian Keuangan.
4. Bagian ADUM

a. Membubuhkan cap stempel pada Surat Usulan tersebut
b. Menerima tembusan SK dan Perjanjian Tugas Belajar 
5. Subbag. Keuangan 

Menerima tembusan SK Tugas Belajar dan menyampaikan hak-hanya kepada Dosen ybs.

6. Puket 2
a. Memberikan paraf persetujuan pada lembar pengesahan surat usulan tersebut

b. Menerima tembusan SK Tugas Belajar dan Perjanjian Tugas Belajar
7. Yayasan Pendidikan Widya Bakti
a. Menerima surat usulan penerbitan SK dan Perjanjian Tugas Belajar

b. Mengeluarkan SK dan Perjanjian Tugas Belajar

c. Mendistribusikan tembusan SK dan Perjanjian tugas belajar kepada Dosen ybs, Ketua, Piket 2, ADUM, Kepegawaian, Keuangan.

INDIKATOR KEBERHASILAN

Usulan penunjukan/ijin, SK dan Perjanjinan Tugas Belajar mulai pngajuan sampai dengan penerimaan Surat Keputusan dari Yayasan yang dijanjikan yakni maksimal 30 hari.

DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Pegawai ybs

2. Subbag. Kepegawaian

3. Subbag. Keuangan

4. Bagian ADUM

5. Puket 2
6. Ketua

7. Yayasan

REFERENSI
1. Peraturan Pokok Kepegawaian (peraturan yayasan pendidikan widya bakti No 01.tahun 1993)
2. Peraturan Yayasan Pendidikan Widya Bakti No. 05 Tahun 1994 tentang Peraturan Tugas Belajar

DOKUMEN TERKAIT

1. Surat Penunjukan/Ijin Tugas Belajar
2. Surat Keterangan Bukti diterima pada Program Studi
3. Surat Usulan Penerbitan SK dan Perjanjian Tugas Belajar
4. SK dan Perjanjian Tugas Belajar

PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	KETUA STMIK AKAKOM 
1. Memberikan perintah memo kepada subbag. Kepegawaian untuk membuat surat penunjukan atau ijin kepada pegawai dosen ybs untuk melaksanakan study lanjut. 


	

	2. 
	SUBBAG. KEPEGAWAIAN 
1. Menerima desposisi memo Ketua untuk membuat surat penunjukan atau ijin untuk melaksanakan study lanjut, dengan proses surat tersebut di mintakan paraf ke Puket 2, dimintakan tanda tangan Ketua, dimintakan cap stempel ke Bagian ADUM, Subbag. Keuangan dan disampaikan kepada Dosen ybs

	

	3. 
	PEGAWAI (DOSEN)  
1. Menerima surat penunjukan atau ijin untuk studi lanjut Meminta uang pendaftaran ke subbag. Keuangan
2. Mendaftarkan diri untuk mengikuti ujian masuk pada  program studi 

3. Membuat Surat pengajuan tugas belajar kepada Ketua dilampiri bukti surat keterangan diterima pada Program studi tsb. 


	

	4. 
	KETUA STMIK AKAKOM
1. Memberikan perintah desposisi dilampiri berkas2 pengajuan surat tugas belajar dan  bukti surat keterangan diterima kepada subbag. Kepegawaian untuk membuat surat usulan ke Yayasan tentang penerbitan Surat Keputusan Tugas Belajar dan Perjanjian Tugas Belajar 

	

	5. 
	SUBBAG. KEPEGAWAIAN
1. Menerima berkas tersebut dan membuat surat usulan penerbitan SK dan Perjanjian Tugas Belajar
2. Surat Usulan dimintakan paraf Puket 2 dan disampaikan ke Bagian Adum untuk di mintakan tanda tangan oleh Ketua

3. Surat usulan dimintakan cap stempel di Bag. ADUM

4. Didistribusikan ke Yayasan

	

	6. 
	YAYASAN
1. Menerima surat usulan penerbitan SK dan Perjanjian Tugas Belajar

2. Mengeluarkan SK dan Perjanjian Tugas Belajar

3. Mendistribusikan tembusan SK dan Perjanjian tugas belajar kepada Dosen ybs, Ketua, Piket 2, ADUM, Kepegawaian, Keuangan


	

	7. 
	SUBBAG. KEUANGAN 
1. menerima SK Tugas Belajar dan menyampaikan hak-hanya kepada Dosen ybs

	

	8. 
	SUBBAG. KEPEGAWAIAN 
1. menerima SK dan Perjanjian Tugas Belajar, mengentrikan pada komputer presensi dan mengarsipkannya

	


	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. SDM
 
	Disahkan Tanggal                 2010
Sigit Anggoro, S.T., M.T.
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