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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Pemerintah Nomor 67
Tahun 2013 tentang Statuta
Universitas Gadjah Mada (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun
2013 Nomor 165, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5454);

2. Peraturan Presiden Nomor 65 Tahun
2007 tentang Tunjangan Dosen;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

4. Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Republik Indonesia Nomor 27 Tahun
2022 tentang Pedoman Pemberian
Tugas Belajar bagi Pegawai Negeri
Sipil Kementerian Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi;

5. Peraturan Rektor Universitas Gadjah
Mada Nomor 11 Tahun 2023 tentang
Manajemen Sumber Daya Manusia
Universitas Gadjah Mada;

6. Peraturan Rektor Universitas Gadjah
Mada Nomor 2 Tahun 2024 tentang
Tata Naskah Dinas;

7. Keputusan Dekan Fakultas
Kedokteran, Kesehatan Masyarakat,
dan Keperawatan Universitas Gadjah

1. Memiliki kemampuan pengolahan data
sederhana;

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan
prosedur;

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme
pembuatan laporan.




Mada Nomor
1720/UN1/FK/KMK/KPT/TU/2024
tentang Tata Hubungan Kerja
Organisasi di Fakultas Kedokteran,
Kesehatan Masyarakat, dan
Keperawatan Universitas Gadjah
Mada.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

X;

3

4.

POS Pengusulan Surat Keputusan
Tugas Belajar;

. POS Pengusulan Kenaikan Jabatan

Asisten Ahli dan Lektor;
Pengusulan Kenaikan Jabatan
Lektor Kepala dan Guru Besar;
POS Pengusulan Kenaikan Pangkat
Dosen.

1. Komputer/Printer/Scanner;
2. Jaringan Internet.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka akan
menghambat proses lain seperti proses
kenaikan jabatan/pangkat.

1. Surat usulan, dokumen, konsep, surat
jawaban dan surat keputusan aktif
Kembali;

2. Disimpan sebagai data elektronik.




Prosedur Operasional Standar Pengusulan Surat Keputusan Aktif Kembali

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pimpinan Koordinator Pengelola Keterangan
Pemohon Fakultas Kepala Kantor Bidang Kepegsawaian Kelengkapan Waktu Output
Mengajukan surat laporan
aktif kembali bagi pegawai
( ) Surat It . Surat 1
1. |yang sudah selesai urar usuan 10 menit urar usuan

melaksanakan tugas
belajar

A

dan dokumen

dan dokumen

Surat usulan

Surat usulan

2. |Mendisposisi surat dan dokumen dan dokumen
. . N Surat usulan 1 hari Surat usulan
3. |Mendisposisi surat - dan dokumen dan dokumen
. L —>I Surat usulan Surat usulan
4. |Mendisposisi surat dan dokumen dan dokumen
Menerima disposisi surat
laporan aktif kembali bagi ;l—:l Surat usulan Konsep surat
5. |pegawai yang sudah dan dokumen 5 menit awaban
selesai melaksanakan J
tugas belajar
Mengidentifikasi surat
laporan aktif kembali bagi Tidak /' Konsep surat
6 pegawai yang sudah > jawaban 1iam Konsep surat
" |selesai melaksanakan \ dan dokumen J jawaban
tugas belajar dan v persyaratan
dokumen persyaratan a
Membuat draft usulan v
7. |surat keputusan aktif > j Ko.r;::bsalrllrat 10 menit Ko.r;::bsalrllrat
kembali J J
Tidak
8. |Memverifikasi surat < < Kojijgbjrllrat Kojijgbjrllrat
Ya
Tidak]
9. [Memverifikasi surat < < Kojgf;e:bsal;rat 1 hari Kojgf;e:bsal;rat
Tidak Ya
. . Konsep surat Konsep surat
10. |Memverifikasi surat <

jawaban

jawaban




Mengirim usulan surat

Ya

keputusan aktif kembali Surat usulan Surat
11. |bagi pegawai yang sudah ;C) dan dokumen | 10 menit |keputusan aktif| Ditujukan ke Rektor
selesai melaksanakan persyaratan kembali
tugas belajar
2 hari
Total Waktu 1 jam

35 menit
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