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A. Tujuan

Sebagai acuan dalam pengusulan Surat K eputusan Tugas Belgar/1zin belgjar
dilingkungan Politeknik Negeri Lhoksuemawe.

B. RuangLingkup
Kegiatan pengel olaan mencakup:

a. dosen maupun Tenaga Kependidkan, direkap oleh unit kerja dimana PNS
berada sampai dikirim ke Kemenristekdikti

b. Unit Kerja Pemantauan/monitoring proses pemberian ijin tugas belgar di
berbagai level

c. Biro Sumber Daya Manuasi Kemristekdikii.
C. Referens

1. Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 1961 tentang Pemberian Tugas
Belgar

2. Keputusan Menteri Pertama Nomor 224/MP/1961 tentang Peraturan
Pelaksanaan tentang Pemberian Tugas Belgar Di Daam dan Di Luar
Negeri.

3. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional nomor 48 Tahun 2009 tentang
Pedoman Pemberian Tugas Belgjar Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan
Departemen Pendidikan Nasaional.

D. Istilah dan Definis
1. PTB (Pegawai Tugas Belgar
2. Unit KerjaPengusul (PTN dan Unit Kerja Utama)
3. Ristekdikti ( Biro SDM padaRistekdikti )

E. DokumenT erkait

Data Persyaratan (elektronik dan hardcopy)
- SK CPNS

- SK PNS

- SK DPK

- SK Perjanjian

- SK Jaminan Pembiayaan

- SK Persetujuan Setneg

- Surat Rekomendasi Kelulusan

- Surat Pernyataan

F. CatatanMutu/Record

1. Dokumen Pengajuan
2. Surat Keputusan Tugas Belgjar dan |zin Belgjar



G.

Indikator K eber hasilan

SLE N N

Mempercepat proses layanan ijin tugas belgjar — Efisiensi

Meningkatkan transparansi pengelolaan ijin tugas belgar — Transparansi
Meningkatkan kualitas pengelolaan ijin tugas belgjar — Akuntabilitas
Mendokumentasikan data dan informasi tugas belgjar secara el ektronik
Mengintegrasikan siklus mangemen tugas belgar mula dari perencanaan,
perijinan tugas belgar dan pelaporan tugas belgar

H. UrutanProsedur

Pengelola PTB Unit kerja memverifikasiusulandari para Calon PTB di

Saat melakukan verifikas (administras dan substantif), Pengelola PTB
menguji persyaratan administratif dan substantif dengan melakukan checklist
di setiap persyaratan untuk setiap transaksi usulan PTB.

Pengelola PTB level unit kerja mengusulkan ke ristek dikti dengan membuat

Prosedur di Ristekdikti, Operator melakukan verifikasi (administrasi dan
substantif), Operator menguji persyaratan administratif dan substantif dengan
melakukan checklist disetiap persyaratan untuk setiap transaksi usulan PTB.

1. Usulan dari PTB.
2.
lingkupunitkerjanya.
3.
4.
surat pengantar.
5.
6.

Prosedur di Ristekdikti, Operator membuat isian untuk SK untuk usulan PTB

yang disetujui.

7. Prosedur di Ristekdikti mengupload SK yang sudah ditanda-tangani.
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