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1. TUJUAN 

POS ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai:  

1. Prosedur pengaktifan kembali dari studi lanjut 

2. Persyaratan yang diperlukan dalam pengaktifan kembali dari studi lanjut 

3. Waktu yang diperlukan dalam pengaktifan kembali dari studi lanjut.   

2. RUANG LINGKUP 

POS ini meliputi : 

1. Tata cara pengaktifan kembali dari studi lanjut  

2. Pihak-pihak yang terkait dalam pengaktifan kembali dari studi lanjut.  

3. DEFINISI  

- 

4.  PERINGATAN  

-  

5. REFERENSI  

1. Surat Edaran Mendiknas No.4159/ Ak.3/ Kp/ 2010 tanggal 27 Januari 2010.  

6. PIHAK YANG TERLIBAT  

1. Dosen yang selesai dari studi lanjut 

2. Bagian Tata Usaha /Agenda 

3. Pengelola Fakultas di subagian Tnaga Edukatif 

4. Kasubag Tenaga Edukatif 

5. Kabag Kepegawaian 

6. Kepala BAUK  

7. PR II.  
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7. KELEMBAGAAN 

     (siapa yang bertanggung jawab dalam pelaksanaan kegiatan/struktur organisasi) 

8. PROSEDUR  

1. Surat/laporan selesai mengikuti studi lanjut/pendidikan ditujukan kepada Rektor oleh yang 

bersangkutan melalui Subag TU; 

2. Surat/laporan diteruskan ke Bagian Kepegawaian setelah ada disposisi dari Kepala BAUK; 

3. Surat/laporan dicatat dalam Buku Agenda Bagian Kepegawaian oleh Petugas Agenda; 

4. Surat/laporan diteruskan ke Kabag Kepegawaian oleh Petugas Agenda; 

5. Surat/laporan diteruskan oleh Kabag Kepegawaian ke Kasubag Tenaga Administrasi dan/atau 

Kasubag Tenaga Edukatif; 

6. Surat/laporan diteruskan oleh Kasubag Tenaga Edukatif kepada pengelola Fakultas yang 

terkait; 

7. Surat/laporan diproses oleh pengelola Fakultas untuk ditindak lanjuti sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku; 

8. Surat pengaktifan kembali yang sudah diproses oleh pengelola Fakultas dan sudah 

ditandatangani oleh yang berwenang dikirim ke unit yang terkait serta kepada yang 

bersangkutan melalui Petugas Pengiriman Surat;  

9. Arsip/dokumen disimpan dalam file yang bersangkutan.  

9. BAGAN ALUR PROSEDUR  

 

Prosedur 

Pihak 

Waktu Dokumen 
Fakultas Subag TU 

Kabag 

Kepegawaian 

Subag 

T.Edukatif 
BAUK 

Dosen yang 

bersangkutan 

mengajukan 

laporan selesai 

studi lanjut 

melalui Subag TU 

     

1 hari 
Laporan 

studi lanjut 

Disposisi BAUK  
 

 

 
 

    
1 hari 

Laporan 

studi lanjut 

Diteruskan ke      1 hari Laporan 

2 1 

3 
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Kabag 

Kepegawaian 

studi lanjut 

Ditndak lanjuti 

Subag Tenaga 

Edukatif  

 

 

    
2 hari - 

Surat pengaktifan 

kembali diproses 
oleh Fakultas 

     
2 hari 

Surat 

pengaktifan 

kembali 

 

 

10. LAMPIRAN  

1. -  
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