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1. Tujuan Prosedur

Prosedur Mutu ini bertujuan agar pindah

dapat terarah dan terkendali

home base dosen tetap

2. Luas Lingkup Prosedur
dan Penggunaannya

Prosedur Mutu ini meliputi
pernyataan dosen untuk pindah home basg

proses

yang dimulai dari

~Y
N

3. Standar Pelaksanaan

Standar pelaksanaan mutu pindah somebq
berikut:

1.
internal membuat surat permohonan pindah home base
yang diajukan ke Rektor III dan SKUN
Dekan/Direktur bersama Ketua Program Studi dapat
mengusulkan pindah homebase internal dosen kepada

Dosen yang ingin mengajukan pi}dah home base

Rektor IIT dan SKUN

UPTP membuat berita acara atas diterimanya dokumen
yang diserahkan oleh dosen, lalu menyerahkan berita

acara ke dosen yang bersangkutan

- Berkas-berkas pengajuan pindah kemudian divalidasi

oleh pithak BSDM.

Rektor III dan Ka. SKUN menyeti
internal dengan memberikan perse
disposisi

Berkas pindah homebase internal
kemudian diupload pihak UPTP k
Dikti.

BSDM memberikan informasi ke
atau ditolak maksimal dengan wak
menunggu hasil validasi dari PD-I

Standar Evaluasi
Ka. BSDM melakukan evaluasi dg
pindah home base internal dosen.

ey

ise internal sebaga

jjui pindah homebase
tujuan pada lembar

yang telah diajukan
¢ dalam sistem PD-

A ~aam itaria
vada dosen diterima

tu 3 Bulan karena
Dikti

in monitoring terhadap

4. Definisi Istilah

. Dosen adalah Tenaga pendidik pr

dengan tugas utama

mengembangkan, dan met
Pengetahuan, teknologi dan sen
penelitian, dan pengabdian kepadz

. Pindah Home Base internal ada

ofesional dan ilmuwan

mentransformasikan,)
hyebarluaskan ilmu
i melalui pendidikan,
y masyarakat
lah pemindahan home




base dosen tetap dari prodi ke
lingkungan PT

prodi lainnya dalam

5. Prosedur Pelaksanaan

e

o

e

Dosen yang ingin mengajukari

internal membuat surat permohonan pindah home base
yang diajukan ke Rektor III dan SKUN

[Program Studi dapat
mengusulkan pindah homebase internal dosen kepada

Dekan/Direktur bersama Ketua

Rektor I dan SKUN

UPTP memeriksa surat permohonan pindah home base

yang diajukan dan SK dosen tetap,

UPTP membuat berita acara atas |diterimanya dokumen

yang diserahkan oleh dosen, lalu
acara ke dosen yang bersangkutan

BSDM validasi berkas pindah home base yang diajukan
Rektor 1T dan Ka. SKUN menyetujui pindah homebase
internal dengan memberikan persetujuan pada lembar

disposisi

UPTP mengupload berkas ke Sistem
epada dosen diterima
atau ditolak maksimal dengan waktu 3 Bulan karena
menunggu hasil validasi dari PD-Dikti

BSDM memberikan informasi

Ipi-ndah home base

menyerahkan berita

D-Dikti

6. Penanggung Jawab

1. Ka. BSDM bertanggung jawab
pindah home base dosen tetap.

2. Ka.

. pelaksanaan pindah home base dosg

UPTP Dbertanggung jawab

°n tetap

terhadap penetapan

terhadap proses

7. Bagan Alur Prosedur

Terlampir (Flow Chart)

|

8. Catatan

9. Dokumen Terkait

1. Surat Pernyataan

2. Genid oo Yeotrmaan Youvmen
3 Lembar PistseSi




' PROSEDUR MUTU No.Dokumen : PM-UPTP-05
PINDAH HOME BASE INTERNAL Revisi : 00
Dibuat : Diperiksa : Disetujui : Tgl Eff : 15 Jan 2021
Uy t
{
Ka. UPTP K}l. BSDM Rektor TH
FLOW CHART REKAMAN URAIAN PROSES
NO FORM JUDUL REKAMAN |
MULAI
DOSEN/Fakultas/P
ascasarjana ‘
f 1. Dosen yang ingin mengajukan pindah home base internal
Dosen/Fakultas/Pasc ! membuat surat permohonan pindah home base yang
asarjana mengajukan FM-U PTP-US-(')IE Surat Pernyataan Dosen |diajukan ke Rektor III |{dan SKUN
surat pindah home : Tetap 2. Dekan/Direktur bersama Ketua Program Studi dapat
base : mengusulkan pindah hé)mebase internal dosen kepada
| Rektor III dan SKUN
! ;
UPTP . !
Memeriksa ' . 1. UPTP memeriksa surat permohonan pindah home base
: 1. Berita Acara L.
kelengkapan berkas o . yang diajukan dan SK dosen tetap
. FM-UPTP-04-03 Penerimaan Dokumen ) .
pengajuan & FM-UPTP-05-01 2 Surat P taan 2. UPTP membuat berita acara atas diterimanya dokumen
Membuat Berita l - Durat Ferniya yang diserahkan oleh dosen, lalu menyerahkan berita acara
; Doscn Tetap I
Acara ! ke dosen yang bersangkutan.
BSDM
L i} ; 1. Surat Pernyataan
Validasi kelengkapan FM-UPTP-05-01 Dosen Tetap BSDM validasi berkas|pindah home base yang diajukan

berkas pengajuan

Rektor III & Ka.
SKUN

Persetujuan

|

UPTP

Upload di Sistem PD-
Dikti
|
BSDM
Memberi informasi
persetujuan pindah
homie base dari PD-

Dikti

1

FM-UPTP-05-01,
FM-SKUN-01-01

|
FM-UPTP-05-01

2. SK Dosen Tetap

1. Surat Pemyataan
Dosen Tetap

2. SK Dosen Tetap

3. Lembar Disposisi

1. Surat Pernyataan
Dosen Tetap
2. SK Dosen Tetap

Validasi PD-Dikti

Rektor IIT dan Ka. SKU
internal dengan membe
disposisi

2T

UPTP mengupload ber]

BSDM memberikan in{

UN menyetujui pindah homebase
rikan persetujuan pada lembar

kas ke sistem PD-Dikti

formasi kepada dosen diterima atau

ditolak maksimal dengan waktu 3 Bulan karena menunggu

hasil validasi dari PD-D

ikti
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Ka. UPTP Ha. BSDM Rektor ITI

1. TUJUAN .
Prosedur Mutu ini bertujuan agar pindah home base dosen tetap dapat terarah dan terkendali

2. RUANG LINGKUP
Prosedur Mutu ini meliputi proses yang dimulai dari pernyataan dosen untuk pindah home base.

3. TANGGUNG JAWAB

3.1 Ka. BSDM bertanggung jawab terhadap penetapan pindah home base dosen tetap
3.2 Ka. UPTP bertanggung jawab terhadap proses pelaksanaan pindah home base dosen tetap

4. DEFINISI
4.1. Dosen adalah Tenaga pendidik profesional dan'ilmuwan dengan tugas utama mentransformasikan, mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu
‘ Pengetahuan, teknologi dan seni melalui pendiaikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat
4.2. Pindah Home Base internal adalah pemindahan home base dosen tetap dari prodi ke prodi lainnya dalam lingkungan PT
5. REFERENSI :

5.1. Manual Mutu Universitas Pembangunan Panca Budi

5.2. Standar IS0 $001:2015 Klausul 7.2 '

5.3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen

5.4. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Pendidikan Nasional
5.5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi
5.6. Statuta UNPAB '

5.7. Panduan Pelaksanaan Sistem Manajemen Sumber Daya Manusia

6. URAIAN PROSEDUR

Terlampir

7. REKAMAN '

7.1. Surat Pernyataan : FM-UPTP-05-01
7.2. Berita Acara Penerimaan Dokumen b FM-UPTP-(B-OB
15, Lombar 9ASQoskt D UM-BuuN-0nOt




SURAT/IPERNYATAAN DOSEN TETAP

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama
Tempat/ Tanggal Lahir !
NIDNNIDKNIP
Alamat
Pendidikan
Pekerjaan
Pangkat/ Golongan

Jabatan Fungsional

Menyatakan dengan sesunggtﬂmila bahwa:

1. Saya tidak bekerja paruh waktu pada instansi negeri/ swasta atau perguruan tinggi swasta

lainnya.
2. Saya bersedia bekerja secara penuh waktu sebagai dosen tetap pada
mata kuliah :

Bersama ini turat Saya lampirkan:

1. Foto copy ijazah (S1,, S2 dli)

2. Curriculum vitae ,

3. Foto Copy SK jabatan fungsional (jika ada)

Demikian Saya buat surat pernyataan ini dengan sebenamya.

. ketidaksesuaian kemudian hari, maka saya bersedia menerima sanksi y
universitas. !
Medan, ......]
‘ Yang membu
|
‘ TP

Apabila ditemukan
ang diberikan pihak

at pernyataan,

No. Dokumen : FM-UPTP-05-01 | Rev: 00 Tgl B

ff: 15 Jan 2021
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BERITA ACARA PENERIMAAN DOKUMEN

Pada bati ... Tanggal ....... Bulan ...... Tahun .....ecee. , Telah diterima berkas an. Dosen
.................. di Ruangan BSDM ldengan rincian berkas sebagai berikut:
No.| '~ :JenisBerkas - . |  Jumlah || Keterangan
1.
2.
3.
4,
5.

Demikian berita acara ini diperbuat untuk dapat dipergunakan sebagai mestinya.

Penerima 1 Diketahui

Ka. UPTP
(Nama Penerima/Peg. SDM) = iiiieeecessessesshossasen
NIP. NIP.

| No Dokumen : FM-UPTP-03-05 | Rev: 00 | Tgl Eff : 15 Jan 2021 ]




LEMBAR DISPOSISI

No. Dokumen : FM-SKUN-01-01

No. Dokumen : FM-SKUN-01-01

LEMBAR DISPOSISI et ioo
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Nomor Surat Tgl. Terima Nomor Surat Tgl. Terima
Hal Surat PP PPN Hal Surat P U T
Sifat Surat :|:| Penting E] Rahasia D Rutin / Biasa Sifat Surat :l:l Penting L____l Rahasia [:] Rutin / Biasa
Dari TP Dari L e eereeeanetteeeeetaeehr et taeeeraetaeeeettenan e e e et trerananarra e s e s aaeaea
Ditujukan Kepada Y, 2 oviiiriiiiiiiiiiiiiii it Ditujukan Kepada Yih,  ©.eeriiieiiiiiiiiiiiiii i e e e e e
Diteruskan Kepada Yth, I et e e et e et Diteruskan Kepada Yth, @ oo e
REKTOR REKTOR
[ [
REKTOR BIDANG 1 REKTOR BIDANG 1
REKTOR BIDANG II REKTOR BIDANG II
] 1
REKTOR BIDANG III REKTOR BIDANG 111
]
SKUN SKUN
- ]
PPMU PPMU
| |
BPAP BPAP
] 1
BKEU BKEU
] ]
BSDM BSDM
Catatan Catatan



