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1. TUJUAN

POS ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai:

1. Prosedur ujian dinas dan penyesuaian ijazah

2. Persyaratan ujian dinas dan penyesuaian ijazah yang diperoleh.

2. RUANG LINGKUP

POS ini meliputi :

1. Tata cara mengikuti ujian dinas dan penyesuaian ijazah

2. Pihak-pihak yang terlibat dalam tata cara ujian dinas dan penyesuaian ijazah.

3. DEFINISI

4. PERINGATAN

5. REFERENSI

1. Peraturan Pemerintah No.12 tahun 2002 tentang pelaksanaan ujian dinas dan penyesuaian

ijazah.

6. PIHAK YANG TERLIBAT
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Rektor.

Pengelola Fakultas

Kasubag Tenaga Administratif
Kabag Kepegawaian

Kabag Kepegawaian
Pembantu Rektor |1

7. KELEMBAGAAN

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

1. Peserta/PNS mengajukan ke Kepala Bagian masing-masing, meminta untuk diusulkan
mengikuti ujian dinas, dilengkapi dengan persyaratan yang telah ditentukan;
2. Kepala Bagian masing-masing menerima kelengkapan persyaratan, apabila telah lengkap di

usulkan ke Dekan;
Dekan/PD 11 meneruskan usulan calon peserta ke Rektor dengan dilengkapi persyaratan;

w

4. Rektor/PR 11 meneruskan berkas ke Ka BAUK/Kepala Bagian Kepegawaian untuk diproses
sesuai aturan yang berlaku;

o

Kepala Bagian/Kepala Sub Bagian memeriksa kelengkapan persyaratan;

6. Kepala Bagian/Kepala Sub Bagian menetapkan jadwal pelaksanaan ujian dinas.

9. BAGAN ALUR PROSEDUR

PROSEDUR

PIHAK

Kabag/
Dekan/
PD II

Ka
BAUK/Kabag
Kepegawaian

Subag
Tenaga
Adm

Rektor/PR
1

WAKTU

DOKUMEN

PNS mengajukan ke Kepala
Bagian masing-masing

O,

1 hari

Berkas
usulan

Kabag masing-masing
menerima kelengkapan
persyaratan untuk diusulkan
ke Dekan

v

2

3 hari

Berkas

Dekan/PD Il meneruskan
usulan ke Rektor

2 hari

Berkas

Rektor /PRIl meneruskan
berkas ke Ka BAUK/Kabag
Kepegawaian

A

1 minggu

Berkas

Kepala Sub Bagian
TenagaAdministrasi
memeriksa kelengkapan
persyaratan

\ 4

1 hari

Berkas

Kasubag Tenaga
Administrasi menetapkan
jadwal

1 minggu

Jadwal

10. LAMPIRAN
1. -






