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;:Prosedur ini bertujuan agar Studi Lanjut|terkendali dan terarah

1. Tujuan Prosedur

'Prosedur ini meliputi SDM Dosen di Program Studi yang ada

| di Fakultas/Pascasarjana

2. Luas Lingkup Prosedur
dan Penggunaannya

3. Standar Pelaksanaan 1. UPTP melakukan pemetaan bagi dosen yang diharuskan|
untuk studi lanjut seperti kebutuhan program studi akan|
dosen yang memiliki jenjang pendidikan strata 3

2. Dosen mengajukan Studi lanjut ke UPTP atas kesedlaan
pribadi dosen yang bersangkutan \

3. Mengajukan studi lanjut melalui beasiswa dapat
dilakukan dengan pengajuan berkas, verifikasi berkas
dan interview

4. Dosen yang mengajukan studi [lanjut secara mandiri

dapat dilakukan dengan menginformasikan ke bsdm dan

dapat langsung mendaftar ke p |rguruan tinggi dengan|
tujuan agar bsdm dapat mengupdate status pada sistem|

PDPT dan dapat diberikan surat tugas belajar atau surat]

izin belajar

UPTP memverifikasi berkas pengajuan dosen untuk|

melihat kelengkapan berkas pengajuan beasiswa

6. Tim Seleksi (BSDM, R-III, R:I, SKUN) melakukan
proses wawancara kepada calon penerima beasiswa

7. Ka. BSDM memvalidasi berkas |pengajuan dosen yang

telah lulus pada proses inteview, setelah itu Rektor III

juga memvalidasi berkas tersebut dengan menyetujui

pada lembar disposisi, lalu yang terakhir divalidasi oleh|

Ka. SKUN untuk peresetujuan pada lembar disposisi

BSDM mengumumnkan nama nama yang teiah iuius pada

proses interview

[0, <8

11.

12.
13.

Dosen yang bersangkutan me
perguruan tinggi yang dituju.
masuk pada perguruan tinggi ters

. Setelali doseii yaig bersaiigkutan diterina di pérguruail
tinggi. Dosen yang bersangkutan melaporkan ke BSDM

dengan mengajukan surat akti
mendapatkan SK Izin Belajar/SK|
SK Izin belajar dibernkan

bersangkutan khusus dalam ra

sumut,
berkuliah dituar provinsi sumut a
SK ditanda tangani oleh Rektor
UPTP mengupload SK izin belaj
surat aktif kuliah ke sistem PDPT

us dalam radius regicnal

dan SK tugas be1a1arl khusus untuk yang

ndaftarkan dirinya ke
Lalu melakukan ujian
cbut.

f kuliah untuk syaraf]
Tugas Belajar
untuk dosen yang
provinsi

tau Tuar negeri

ar/SK tugas belajar dan|




4. Definisi Istilah

1.
\l‘

Dosen adalah pendidik profesional dan ilmuwan dengan
tugas utama mentransformasikan, | mengembangkan, dan
menyebarluaskan mu pengetahugn, teknologi, dan seni
melalui pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada
masysrakat ‘

5. Prosedur Pelaksanaan

10. Setelah dosen yang bersangkutan diterima di perguruan

11.

12. SK ditanda tangani oleh Rektor

. UPTP melakukan pemetaan bagi |[dosen yang diharuskan

13. UPTP mengupload SK izin belajar/SK tugas belajar dan

untuk studi lanjut seperti kebutulgan program studi akan|
dosen yang memiliki jenjang pendidikan strata 3
Dosen mengajukan Studi lanjut ke UPTP atas kesediaan)
pribadi dosen yang bersangkutan
Mengajukan studi lanjut melalui beasiswa dapat
dilakukan dengan pengajuan berkas, verifikasi berkas
dan interview
Dosen yang mengajukan studi|lanjut secara mandiri
dapat dilakukan dengan menginformasikan ke bsdm dan|
dapat langsung mendaftar ke perguruan tinggi dengan
tujuan agar bsdm dapat mengupdate status pada sistem|
PDPT dail dapat dibeiikan surat tugas belajar ataii siirat
izin belajar
UPTP memverifikasi berkas pengajuan dosen untuk]
melihat kelengkapan berkas pengajuan beasiswa

Tim Seleksi (BSDM, R-III, R, SKUN) melakukan
proses wawancara kepada calon penerima beasiswa

Ka. BSDM memvalidasi berkas|pengajuan dosen yang
telah lulus pada proses inteview, setelah -itu Rektor 1H
juga memvalidasi berkas tersebut dengan menyetujui
pada lembar disposisi, lalu yang |terakhir divalidasi oleh
Ka. SKUN untuk peresetujuan pada lembar disposisi
BSDM mengumuinkan nama nama yang telah lulus pada
proses interview
Dosen yang bersangkutan mendaftarkan dirinya ke;
perguruan tinggi yang dituju. |Lalu melakukan ujian
masuk pada perguruan tinggi tersebut.

tinggi. Dosen yang bersangkutan melaporkan ke BSDM
dengan mengajukan surat aktif kuliah untuk syarat
mendapatkan SK Izin Belajar/SK Tugas Belajar

SK 1Izin belajar diberikan | untuk dosen yang
bersangkutan khusus dalam radius regional provinsi
sumut, dan SK tugas belajar khusus untuk yang

berkuliah diluar provinsi sumut a‘tau luar negeri

surat aktif kuliah ke sistem PDPT




6. Penanggung Jawab 1. Ka. BSDM bertanggung jawab tethadap Studi Lanjut
* 2. Ka. UPTP bertanggung jawab terhadap proses

pengajuan Studi Lanjut

7. Bagan Alur Prosedur Terlampir (Flow Chart)

8. Catatan -
9. Dokumen Terkait | 1. SK lzin Belajar/SK Tugas Belajar

2. Lembar Disposisi
3. Daftar Hadir Interview
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Ka. UPTP | =~ KA BSDM —Rektor

1Prosedur ini bertujuan agar Studi Lanjut terkendali dan terarah

2. RUANG LINGKUP

3.2 Ka. UPTP bertanggung jawab terhadap proses pengajuan Studi Lanjut

{5.1. Manual Mutu Universitas Pembangunan Panca Budi

15.8. Statuta UNPAB

17.2. Lembar Disposisi : FM-SKUN-01-01

1. TUJUAN

Prosedur ini meliputi SDM Dosen di Program Studi yang ada di Fakultas/Pascasarjana

3. TANGGUNG JAWAB
3.1 Ka. BSDM bertanggung jawab terhadap Studi Lanjut

4. DEFINISI

4.1. Dosen adalah pendidik profesional dan ilmuwan dengan tugas utama mentransformasikan, mengembangkan, dan menyebarluaskan
Ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni melalui pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masysrakat

5. REFERENSI

5.2. Standar ISO 9001:2015 Klausul 7.1

5.3. Standar ISO 9001:2015 Klausul 7.2

5.4. Undang-Undang Ketenagakerjaan Nomor.13 Tahun 2003

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

5.6. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional
5.7. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

5.9. Panduan Sistem Manajemen Sumber Daya Manusia Universitas Pembangunan Panca Budi

6. URAJAN PROSEDUR

Terlampir
7.1. Daftar Hadir Interview : FM-UPTP-02-03

7.3. SK Izin Belajar/SK Tugas Belajar i -
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Ka. UPTP Ka//BSDM Rektor II
A
FLOW CHART REKAMAN URAJAN PROSES
- NO FORM'® JUDUL REKAMAN
( MULAI D
UPTP/DOSEN
|1. UPTP melakukan pemetaan bagi dosen yang diharuskan untuk .
studi lanjut seperti kebutuhan program studi akan dosen yang
{memiliki jenjang pendidikan strata 3
2. Dosen mengajukan S{l‘l-‘di lanjut ke UPTP atas kesediaan
pribadi dosen yang bersangkutan
Pemetaan & P . . - 3. Mengajukan studi lanjut melalui beasiswa dapat dilakukan
cmetaan & Fengajuan == dengan pengajuan berkas, verifikasi berkas dan interview
|4. Dosen yang mengajukan studi lanjut secara mandiri dapat
i dilakukan dengan menginformasikan ke bsdm dan dapat langsung
] |mendaftar ke perguruan tinggi-dengan tujuan agar bsdm dapat
H mengupdate status pada sistem PDPT dan dapat diberikan surat
n |ugas belajar atau surat izin belajar
UPTP
P TUPTP memverifikasi berkas pengajuan dosen untuk melihat
Verifikasi H - - . .
kelengkapan berkas pengajuan beasiswa
Fim Seleksi i
i
Proses Interview - FM-UPTP-02-03 | Daftar Hadir Interview - Tim Selekst (BSDM, R I, R_I.’ SKUN). melakukan proses
wawancara kepada calon penerima beasiswa
Ka. BSDM, R-ITI, &
Ka. SKUN i
Ka. BSDM memvalidasi berkas pengajuan dosen yang telah lulus
: | |pada proses inteview, 'sé[telah itn Rektor I juga-memvalidasi
Validast H | FM-SKUN-01-01 Lembar Disposisi berkas tersebut dengan menyetujui pada lembar disposisi, lalu
|vang terakhir divalidasi oleh Ka. SKUN untuk peresetujuan pada |
lembar disposisi
¢
BSDM
Pengumuman ! ) BSDM mengumumkan nama nama yang telah lulus pada proses
i mterview
DOSEN i '
f 1. Dosen yang bersangkutan mendaftarkan dirinya ke perguruan
|tinggi yang dituju. Laly melakukan ujian masuk pada perguruan |
Pendaftaran ke tinggi tersebut.
Perguruan Tinggi & il ‘ Surat Aktif Kuliah 2. Setelah dosen yang bersangkutan diterima di perguruan tinggi. |
Melapor ! Dosen yang bersangkutan melaporkan ke BSDM dengan
‘ |mengajukan surat aktif kuliah untuk syarat mendapatkan SK Izin |
Belajar/SK Tugas Belafar




SK Izin Belajar/SK
Tugas Belajar

{

UPTP

Upload di Sistem

(¢ SELESAL )

1. SK Izin Belajar/SK
Tugas Belajar

1. 8K Izin Belajar/SK
Tugas Belajar
2. Surat Aktif Kuliah

| UPTP mengupload SK izin belajar/SK tugas belajar dan surat
aktif kuliah ke sistem PDPT

1. SK Izin belajar diberikan untuk dosen yang bersangkutan

| khusus dalam radius regional provinsi sumut, dan SK tugas

belajar khusus untuk yang berkuliah diluar provinsi sumut atau

[luar negeri
2. SK ditanda tangani ol¢h Rektor
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