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KATA PENGANTAR 
 

 
Puji syukur kami panjatkan kepada Alloh S.W.T karena atas karunia-

Nya Unit Pengembangan Pendidikan dan Penjaminan Mutu (UP3M) Sekolah 

Tinggi Ilmu Syariah (STIS) Ummul Ayman telah menyelesaikan penyusunan 

kumpulan Standar Operasional Prosedur Akademik dan Non Akademik Unit 

Penjaminan Mutu dalam rangka peningkatan sistem dan tata kelola 

manajemen mutu di STIS Ummul Ayman. 

Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah pedoman atau acuan 

untuk melaksanakan tugas,pekerjaan sesuai dengan fungsi dan alat penilaian 

kinerja institusi berdasarkan indikatorindikator teknis, administrasif dan 

prosedural sesuai dengan tata kerja, prosedur kerja dan sistem kerja pada 

unit kerja yang bersangkutan.Tujuan penyusunan SOP adalah menciptakan 

komitmen mengenai peningkatan kualitas kinerja satuan unit kerja di 

Institusi untuk mewujudkan good governance. 

Kumpulan prosedur ini disusun berdasarkan hasil workshop 

penyusunan prosedur UP3M yang melibatkan semua unit kerja di Sekolah 

Tinggi Ilmu Syariah Ummul Ayman 

.Kumpulan prosedur yang sudah disusun ini masih belum 

sempurna.Oleh karena itu, kami berharap masukan dari berbagai pihak 

untuk menyempurnakan prosedur yang sudah ada. 

Kami mengucapkan terima kasih atas kerja keras dari semua unit 

kerja yang terlibat dalam penyusunan prosedur ini dan semoga kumpulan 

prosedur UP3M STIS Ummul Ayman Pidie Jaya ni bermanfaat bagi semua 

pihak yang membutuhkan. 

 
Pidie Jaya,  05 April 2016 
 
 
Tim Penyusun  
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21. S.O.P PENGUSULAN PENERBITAN SK IZIN BELAJAR BAGI TENAGA 

KEPENDIDIKAN 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



3 

Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

1. S.O.P PEMBERKASAN REKRUTMEN DOSEN 
 

 
 
 
 
 
 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
 

S.O.P 001/SDM 

JUDUL 
Pemberkasan Rekrutmen Dosen 

TANGGAL 
DIKELUARKAN 

5-4-2016 

AREA 
Bagian Kepegawaian dan Umum 

NO. REVISI:  

 

A. Tujuan 
1. Tertibnya mekanisme layanan rekrutmen dosen 
2. Terkoordinasinya  unit  kerja  dan  personil  yang  terlibat  dalam 

layanan rekrutmen dosen 
3. Terkendalinya proses rekrutmen dosen sesuai dengan peraturan, 

tujuan dan kebutuhan di STIS Ummul Ayman Pidie Jaya. 
4. Menjamin terpenuhinya baku mutu standar layanan 
5. Untuk menyeimbangkan rasio dosen dengan jumlah mahasiswa 
6. Mempertimbangkan kompetensi 
7. Menjamin agar proses rekrutmen dosen dapat berjalan secara tertib, 

efektif, efisien, transparan dan akuntabel dengan prosedur yang 
telah ditetapkan. 

 

B. Deskripsi 
Rekrutmen   Dosen   merupakan   tanggung   jawab   bidang   kepegawaian 
yang dilakukan untuk pemenuhan rasio ideal dosen dan mahasiswa. 

 
C. Prosedur 

1. Verifikasi berkas lamaran kerja oleh bagian kepegawaian dengan 
memperhatikan beberpa persyaratan yaitu minimal berpendidikan 
S2, kelinieran pendidikan S1 dan S2 dengan program studi yang 
akan menjadi home base, serta kebutuhan tenaga dosen di masing-
masing program studi 

2. Apabila  lolos  verifikasi  berkas,  dilakukan  wawancara  dan  tes 
praktek kualifikasi akademik oleh program studi
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3. Apabila dinyatakan layak oleh program studi maka dilakukan 
wawancara oleh bagian kepegawaian untuk kelengkapan 
beberapa persyaratan administrasi. 

4. Dikeluarkan SK Yayasan 
5. Pengunggahan berkas administrasi ke diktis untuk pemrosesan 

NIDN 
 

D. Referensi 
1. Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 2015-2020 
2. Statuta STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
3. Pedoman akademik STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
4. Renop STIS Ummul Ayman Pidie Jaya
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E. Alur Rekrutmen Dosen 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 

                                
 

 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Verifikasi Berkas Lamaran 

Oleh Bagian Kepegawaian 

Tidak diproses 

kelanjutan 
Tidak 

Lulus Lolos 

Wawancara dan tes praktek  

Oleh prodi 

 

Wawancara dan pemenuhan 
kelengkapan berkas bersama 

bagian kepegawaian 

Dikeluarka 

SK Yayasan 

 
 

Pengunggahan berkas 

administrasi ke dikti 
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2. S.O.P PEMBERKASAN PENGAJUAN NIDN 
 

 
 
 
 
 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 

002/SDM 

JUDUL 
Pemberkasan Pengajuan NIDN 

TANGGAL 
DIKELUARKAN 

5-4-2016 
AREA 

Bagian Kepegawaian dan Umum 
NO. REVISI: 

 
A. Tujuan 

1. Legalitas nasional sebagai pengajar di perguruan tinggi 
2. Untuk penunjang karir 
3. Sebagai syarat usulan JFA 

 
B. Deskripsi 

Berkaitan dengan rasio dosen dan mahasiswa, maka dibutuhkan 
dosen untuk mencapai rasio ideal. 

 
C. Prosedur 

1. Dosen Tetap : Dosen PNS Dpk pada PTS atau Dosen Tetap Yayasan 
(bukan PNS Departemen baik Depdiknas maupun Non Depdiknas); 

2. Dosen yang masa kerja sekurang-kurangnya 2 tahun di PTS dimana 
ia bekerja sebagai Dosen PNS DPK /Dosen Tetap Yayasan; 

3. Memiliki jabatan akademik sekurang-kurangnya asisten ahli 
4. Memilki kualifikasi akademik sekurang-kurangnya lulus S2, 

dibuktikan dengan Ijazah yang sudah dilegalisir oleh pihak yang 
berwenang (asli/cap basah) 

5. Melaksanakan Tridharma Perguruan Tinggi dengan beban kerja 
paling sedikit 12 SKS pada setiap semester di PTS dimana ia bekerja 
sebagai Dosen PNS DPK /Dosen Tetap Yayasan 

 

D. Referensi 
Pedoman Akademik STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya tahun 2012 -2017
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E. Alur Pemberkasan Pengajuan NIDN 
 

 
 

 

Dosen  Tetap  :  Dosen  PNS  Dpk  pada  PTS  atau 
Dosen Tetap Yayasan (bukan PNS Departemen 

baik Depdiknas maupun Non Depdiknas 
 
 
 
 

 

 

Dosen yang masa kerja sekurang-kurangnya 2 
tahun   di   PTS   dimana  ia  bekerja  sebagai Dosen 

PNS DPK /Dosen Tetap Yayasan 
 
 
 
 

 

Memiliki jabatan akademik sekurang- kurangnya 
asisten ahli 

 
 
 
 
 

Memilki kualifikasi akademik sekurang- 
kurangnya lulus S2, dibuktikan dengan Ijazah yang 

sudah dilegalisir oleh pihak yang berwenang 
(asli/cap basah 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Melaksanakan Tridharma Perguruan Tinggi  

  dengan beban kerja paling sedikit 12 sks  

pada setiap semester di PTS dimana ia  

bekerja sebagai Dosen PNS DPK/ Dosen 
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3. S.O.P Pemberkasan Pengajuan Sertifikasi Dosen 
 

 
 
 
 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 

003/SDM 
 

JUDUL 
Pemberkasan Pengajuan Sertifikasi Dosen 

TANGGAL 
DIKELUARKAN 

5-4-2016 
AREA 

Bagian Kepegawaian dan Umum 
NO. REVISI: 

 
A. Tujuan 

1. Untuk menambah motivasi dalam melaksanakan tugas 
 

B. Deskripsi 
Sebagai bentuk penghargaan atas pengabdian dosen yang 
bersangkutan, setelah melaksanakan Tridarma Perguruan Tinggi. 

 
C. Prosedur 

1. Dosen Tetap : Dosen PNS Dpk pada PTS atau Dosen Tetap Yayasan 
(bukan PNS Departemen baik Depdiknas maupun Non Depdiknas); 

2. Memiliki Nomor Induk Regitrasi Dosen Nasional (NIDN); 
3. Dosen yang masa kerja sekurang-kurangnya 2 tahun di PTS dimana 

ia bekerja sebagai Dosen PNS DPK /Dosen Tetap Yayasan; 
4. Memiliki jabatan akademik sekurang-kurangnya Lektor 
5. Memilki kualifikasi akademik sekurang-kurangnya lulus S2, 

dibuktikan dengan Ijazah yang sudah dilegalisir oleh pihak yang 
berwenang (asli/cap basah 

6. Melaksanakan Tridharma perguruan tinggi dengan beban kerja 
paling sedikit 12 SKS pada setiap semester di PTS dimana ia 
bekerja sebagai Dosen PNS DPK /Dosen Tetap Yayasan 

 

D. Referensi 
1. Pedoman Akademik STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
2. Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya Tahun 2010-2015 
3. Peraturan pemerintah tentang serifikasi dosen
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E. Alur  Pemberkasan Pengajuan Sertifikasi Dosen 
 
 
 

Dosen Tetap : Dosen PNS Dpk pada PTS atau 
Dosen Tetap Yayasan (bukan PNS 

Departemen   baik   Depdiknas   maupun 
 
 

 
 

Memiliki Nomor Induk Regitrasi 
Dosen Nasional (NIDN); 

 

 
 
 
 

Dosen yang masa kerja sekurang- 
kurangnya 2 tahun di PTS dimana ia 
bekerja sebagai Dosen PNS 

 

 
 

Memiliki jabatan akademik 
sekurang-kurangnya Lektor 

 

 
 
 
 

Memilki kualifikasi akademik 
sekurang-kurangnya lulus S2, 
dibuktikan dengan Ijazah yang 

 
 
 
 

Melaksanakan Tridharma 
perguruan tinggi dengan beban 
kerja paling sedikit 12 SKS pada 
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4. S.O.P PEMBERKASAN REKRUTMEN TENAGA KEPENDIDIKAN 
 

 
 
 
  

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE S.O.P  
004/SDM 

 

JUDUL Pemberkasan Rekrutmen 
Tenaga Kependidikan 

TANGGAL 
DIKELUARKAN 

5-4-2016 
AREA 

Bagian Kepegawaian dan Umum 
NO. REVISI: 

 
A. Tujuan 

1. Tertibnya mekanisme layanan rekrutmen tenaga Kependidikan 
2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam 

layanan rekrutmen tenaga kependidikan 
3. Terkendalinya proses rekrutmen tenaga kependidikan sesuai 

dengan peraturan, tujuan dan kebutuhan di STIS Ummul Ayman 
Pidie Jaya 

4. Menjamin terpenuhinya baku mutu standar layanan 
 

B. Deskripsi 
Rekrutmen tenaga kependidikan merupakan tanggung jawab bidang 
kepegawaian yang   dilakukan   untuk pemenuhan rasio ideal tenaga 
kependidikan dan mahasiswa. 

 
C. Prosedur 

1. Verifikasi  berkas  lamaran  kerja  oleh  bagian  kepegawaian 
dengan memperhatikan beberpa persyaratan yaitu minimal 
berpendidikan SMA serta kebutuhan tenaga kependidikan di 
masing-masing bagian. 

2. Apabila lolos verifikasi berkas, dilakukan wawancara oleh bagian 
kepegawaian. 

3. Apabila lulus, dikeluarkan SK dari yayasan. 
 

D. Referensi 
1. Pedoman akademik 
2. Renop STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
3. Kurikulum STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
4. Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 2015-2020
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E. Alur Rekrutmen Dosen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 

                                
 

 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tidak diproses 

kelanjutan 
Tidak 

Lulus Lolos 

Wawancara oleh  

Kepegawaian 

Dikeluarka 

SK Yayasan 

 

Verifikasi Berkas Lamaran Kerja 

Oleh Kepegawaian 

 

Lulus 
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5. S.O.P PEMBERKAS PENGAJUAN PENGUNDURAN DIRI DOSEN 
 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 005/SDM 

JUDUL 
Pengunduran diri dosen 

TANGGAL 
DIKELUARKAN 

5-4-2016 
 
 AREA 

Bagian kepegawaian dan umum 
NO. REVISI: 

 

A. Tujuan 
1. Tertibnya mekanisme  pengunduran diri dosen 

 

B. Deskripsi 
Pengunduran diri dosen sepenuhnya tanggung jawab bidang 
kepegawaian dengan alasan yang rasional. 
 

C. Prosedur 
1. Dosen yang bersangkutan menyerahkan surat pengunduran diri 

kepada bagian kepegawaian 
2. bagian kepegawaian menerima surat tersebut 
3. bagian kepegawaian mengajukan surat pengunduran diri tersebut 

kepada PK I untuk meminta pertimbangan 
4. PK I menyerahkan hasil pertimbangannya ke bagian kepegawaian 
5. Bagian kepegawaian menerbitkan SK Pengunduran diri dosen yang 

bersangkutan yang ditandatangani oleh ketua STIS Ummul Ayman 
Pidie Jaya 

 
D. Referensi 

1. Pedoman Akademik STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
2. Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya tahun 2015-2020 
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E. Alur Pengajuan Pengunduran diri Dosen 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Surat Pengunduran diri 
diserahkan Ke bagian 

kepegawaian 

Bagian kepegawaian menerima 
surat tersebut dan menyerahkan 
ke PK I untuk dipertimbangkan 

PK I menyerahkan hasil 
pertimbangan ke bagian 

kepegawaian 

Bagian Kepegawaian menerbitkan 
SK Pengunduran diri dosen yang 
ditanda tangani oleh Ketua STIS 

Ummul Ayman Pidie Jaya 
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6. S.O.P PENGAJUAN PENGUNDURAN DIRI TENAGA KEPENDIDIKAN 
 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 006/SDM 

JUDUL 
Pengunduran diri tenaga kependidikan 

TANGGAL 
DIKELUARKAN 

5-4-2016 

AREA 
Bagian Kepegawian dan Umum 

NO. REVISI:  

 
A. Tujuan 

1. Tertibnya mekanisme layanan rekrutmen tenaga kependidikan 
 

B. Deskripsi 
Pengunduran diri tenaga kependidikan sepenuhnya tanggung jawab 
bidang kepegawaian dengan alasan yang rasional. 

 
C. Prosedur 

1. Tenaga  kependidikan  yang  bersangkutan  menyerahkan  surat 
pengunduran diri kepada bagian kepegawaian 

2. Bagian kepegawaian menerima surat tersebut 
3. Bagian   kepegawaian   mengajuakan   surat   pengunduran   diri 

tersebut kepada PK I untuk meminta pertimbangan 
4. PK I menyerahkan hasil pertimbangan kebagian kepegawaian 
5. Bagian  kepegawaian  menerbitkan  SK  pengunduran  diri  yang 

ditandatangani oleh ketua STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
 

D. Referensi 
1. Pedoman Akademik 
2. Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya Tahun 2015-2020
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E. Alur Pengunduran Diri Tenaga Kependidikan 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Surat Pengunduran diri 
diserahkan Ke bagian 

kepegawaian 

Bagian kepegawaian menerima 
surat tersebut dan menyerahkan 
ke PK I untuk dipertimbangkan 

PK I menyerahkan hasil 
pertimbangan ke bagian 

kepegawaian 

Bagian Kepegawaian menerbitkan 
 SK Pengunduran diri tenaga 

kependidikan yang ditanda tangani 
oleh Ketua STIS  

Ummul Ayman Pidie Jaya 
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7. S.O.P  PEMBERHENTIAN DOSEN SECARA SEPIHAK DARI LEMBAGA 
 

 DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 

007/SDM 

JUDUL 
Pemberhentian Dosen 

TANGGAL 
DIKELUARKAN 

AREA 
Bagian kepegawaian dan umum 

NO. REVISI:  

 
A. Tujuan 

1. Untuk penertiban akademik dan proses belajar 
2. Tertibnya mekanisme pemberhentian dosen 

 
B. Deskripsi 

Kesalahan  dalam  bidang  akademik,  disiplin,  dan  etika  tidak  bisa 
ditolerir 
 

C. Prosedur 
1. Dosen tidak aktif selama 6 bulan dengan alasan yang tidak dapat 

diterima. 
2. Pada setiap awal semester Bagian Kepegawaian membuat Daftar hadir 

Dosen. Daftar ini dibuat berdasarkan Daftar Dosen Binaan Program 

Studi 

3. Hasil daftar hadir tersebut di berikan kepada akademik dan PK I 
4. PK I, PK III, dan Prodi mengadakan evaluasi tentang dosen yang 

bersangkutan untuk mengambil keputusan 

5. STIS mengelurkan Surat  pemberhentian karena keputusan 
evaluasi internal 

 

D. Referensi 
1. Pedoman Akademik 
2. Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 2015-2020
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E. Alur Pemberhentian Dosen secara sepihak dari lembaga 
 
 

 

Dosen tidak aktif selama 6 bulan dengan alasan yang tidak 
dapat diterima 

 

 
 
 

Pada setiap awal semester Bagian Kepegawaian 

membuat Daftar hadir Dosen. Daftar ini dibuat 

berdasarkan Daftar Dosen Binaan Program Studi 
 
 
 
 

Hasil daftar hadir tersebut di berikan kepada 

akademik dan PK I 
 

 
 
 

PK I, PK III, dan Prodi mengadakan evaluasi 
tentang dosen yang bersangkutan untuk 

mengambil keputusan 
 

 
 
 

STIS mengelurkan Surat Pemberhentian 
karena keputusan evaluasi internal 
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8. S.O.P PEMBERHENTIAN TENAGA KEPENDIDIKAN SECARA SEPIHAK 
DARI LEMBAGA 

 
 DOKUMEN LEVEL 

Standar Operating 
Procedure 

KODE 
S.O.P 008/SDM 

JUDUL 
Pemberhentian Tenaga Kependidikan 

TANGGAL 
DIKELUARKAN 

5-4-2016 
AREA 

Bagian Kepegawaian dan Umum 
NO. REVISI: 

 
A. Tujuan 

1. Untuk ketertiban roda organisasi dan institusi di STIS Ummul 
Ayman Pidie Jaya 

2. Tertibnya mekanisme Pemberhentian Tenaga Kependidikan 
 

B. Deskripsi 
Kesalahan dalam disiplin kerja dan etika tidak bisa ditolerir 

 
C. Prosedur 

1. Tenaga kependidikan tidak aktif selama 1 bulan dengan alas an yang 
tidak dapat diterima. 

2. Pada setiap awal semester Bagian Kepegawaian membuat Daftar hadir 

tenaga kepegawaian. Daftar ini dibuat berdasarkan Daftar Dari 
3. Hasil daftar hadir tersebut diberikan kepada akademik PK I dan PK III 
4. PK I, PK III, mengadakan evaluasi tentang dosen yang bersangkutan 

untuk mengambil keputusan 
5. STIS mengelurkan Surat Pemberhentian karena keputusan 

evaluasi internal 
 

D. Referensi 
1. Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya tahun 2015-2020
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E. Alur  Pemberhentian Tenaga kependidikan 
 
 
 

Tenaga kependidikan tidak aktif selama 1 bulan dengan 
alasan yang tidak dapat diterima 

 

 
 
 

 

Pada setiap awal semester Bagian Kepegawaian 

membuat Daftar hadir tenaga kependidikan. Daftar ini 

dibuat berdasarkan Daftar Dosen Binaan Program 

Studi 
 

 
 

Hasil daftar hadir tersebut di berikan kepada 
akademik PK I dan PK III 

 

 
 
 

 

PK I, PK III, dan Prodi mengadakan evaluasi 
tentang dosen yang bersangkutan untuk 

mengambil keputusan 
 

 
 
 

STIS mengelurkan Surat Pemberhentian karena 
keputusan evaluasi internal 
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9. S.O.P PENETAPAN PEMBERHENTIAN DOSEN 
 

 
 
 
 
 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 

009/SDM 

JUDUL 
Penetapan Pemberhentian Dosen 

TANGGAL 
DIKELUARKAN 

5-4-2016 
AREA 

Bagian Kepegawaian dan Umum 
NO. REVISI: 09 

 
A. Tujuan 

1. Untuk penertiban akademik dan proses belajar 
 

B. Deskripsi 
Kesalahan  dalam  bidang  akademik,  disiplin,  dan  etika  tidak  bisa 
ditolerir 

 
C. Prosedur 

1. Prodi menginformasikan ke bagian kepegawaian tentang data 
ketidak hadiran dosen yang bersangkutan 

2. Bagian kepegawaian menerima informasi tersebut kemudian 
diserahkan ke PK I 

3. PK I meninjau data tersebut untuk dijadikan bahan pertimbangan 
4. PK I menginstruksikan ke bagian kepegawian untuk membuat 

surat teguran terhadap dosen tersebut. 
5. Apabila dosen yang bersangkutan tidak merespon surat teguran 

tersebut, bagian kepegawaian langsung membuat surat 
pemberhentian atas instruksi PK I yang ditandatangani ketua STIS. 

 
D. Referensi 

1. Renop STIS Ummul Ayman Pidie Jaya tahun 2015 -2020 
2. Renstra  STIS Ummul Ayman Pidie Jaya tahun 2015 -2020
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

E. Alur Penetapan Pemberhentian Dosen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prodi menginformasikan ke bagian kepegawaian 
tentang data ketidak hadiran dosen yang bersangkutan 

Bagian kepegawaian menerima informasi tersebut 
kemudian diserahkan ke PK I 

 

 

PK I menginstruksikan ke bagian kepegawian untuk 
membuat surat teguran terhadap dosen tersebut 

 

Apabila dosen yang bersangkutan tidak merespon surat 
teguran tersebut, bagian kepegawaian langsung 

membuat surat pemberhentian atas instruksi PK I yang 
ditandatangani ketua STIS 

 

PK I meninjau data tersebut untuk dijadikan bahan 
pertimbangan 
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

10. S.O.P  PENETAPAN PEMBERHENTIAN TENAGA KEPENDIDIKAN 
 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 010/SDM 

JUDUL 
Pemberhentian Tenaga Kependidikan 

TANGGAL 
DIKELUARKAN 

5-4-2016 

AREA 
Bagian Kepegawaian dan Umum 

NO. REVISI:  

 
A.  Tujuan 

1. Untuk ketertiban roda organisasi dan institusi di STKIP Siliwangi 
 

2.   Deskripsi 
Kesalahan dalam disiplin kerja dan etika tidak bisa ditolerir 

 

3.   Prosedur 
1. Bagian akademik menginformasikan ke bagian kepegawaian tentang 

data ketidak hadiran dosen yang bersangkutan 
2. Bagian kepegawaian menerima informasi tersebut kemudian di 

serahkan ke PK I 
3. PK I meninjau data tersebutn, untuk dijadikan bahan pertimbangan 
4. PK I menginstruksikan ke bagian kepegawian untuk membuat surat 

teguran terhadap dosen tersebut, 
5. Apabila dosen yang bersangkutan tidak merespon surat teguran 

tersebut, bagian kepegawaian langsung membuat surat 
pemberhentian atas instruksi PK II yang ditandatangani ketua . 

 
6.   Referensi 

1.   Renop STIS Ummul Ayman Pidie Jaya tahun 2015 -2020 
2.   Renstra  STIS Ummul Ayman Pidie Jaya tahun 2015 -2020
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

E. Alur Penetapan Pemberhentian Tenaga Kependidikan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bagian akademik menginformasikan ke bagian 
kepegawaian tentang data ketidak hadiran dosen yang 

bersangkutan 
 

 

Bagian kepegawaian menerima informasi tersebut 
kemudian di serahkan ke PK I 

 

 

Apabila dosen yang bersangkutan tidak merespon 
surat teguran tersebut, bagian kepegawaian langsung 

membuat surat pemberhentian atas instruksi PK II 
yang ditandatangani ketua 

 

PK I menginstruksikan ke bagian kepegawian untuk 
membuat surat teguran terhadap dosen tersebut 

 

PK I meninjau data tersebutn, untuk dijadikan bahan 
pertimbangan 
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

11.    S.O.P PENUGASAN PELATIHAN DIKLAT TEKNIS BAGI DOSEN 
 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 011/SDM 

JUDUL 
Diklat Teknis Bagi Dosen 

TANGGAL 
DIKELUARKAN 

5-4-2016 
AREA 

Bagian Kepegawaian dan Umum 
NO. REVISI:  

 
A.  Tujuan 

1.   Peningkatan  wawasan,  pengetahuan,  keterampilan,  bagi  dosen 
yang ditugaskan guna melancarkan dalam melaksanakan tugas 
sehari-hari di lingkungan STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

 
B.  Deskripsi 

Peningkatan kemampuan bagi dosen untuk mengikuti 
perkembangan IPTEK . 

C.   Prosedur 
1    Adanya surat undangan dari pihak luar yang masuk ke bagian 

umum 
2 bagian umum menerima surat tersebut, kemuadian menyerahkan 

kepada ketua STIS Ummul Ayman Pidie Jaya untuk ditindak lanjuti 
3 ketua STIS Ummul Ayman Pidie Jaya mendisposisikan surat 

tersebut ke PK I untuk menugaskan dosen mengikuti diklat. 
 

D.  Referensi 
1.   Pedoman Akademik 
2.   Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 2015 -2020
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

F. Alur Proses Penugasa Pelatihan Diklat Bagi Dosen 
 

 
 

adanya surat undangan diklat dari 
pihak luar yang masuk ke bagian 
umum 

 
 
 
 
 
 

 

bagian umum menerima surat 
tersebut, kemuadian menyerahkan 
kepada ketua STIS untuk ditindak 

 
 
 
 
 
 
 

ketua STIS mendisposisikan surat 
tersebut ke PK I untuk menugaskan 
dosen mengikuti diklat. 
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

12. S.O.P Penugasan Pelatihan Diklat Bagi Tenaga Kependidikan 
 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 012 

JUDUL 
Penugasan Pelatihan Diklat Bagi Tenaga 

Kependidikan 

TANGGAL 
DIKELUARKAN 

5-4-2016 

AREA 
Bagian Kepegawaian dan Umum 

NO. REVISI: 12 

 
A.  Tujuan 

1. Tertibnya mekanisme kegiatan diklat bagi tenaga kependidikan 
2. Peningkatan wawasan, pengetahuan, keterampilan, bagi tenaga 

kependidikan    yang    ditugaskan    guna    melancarkan    dalam 
melaksanakan tugas sehari-hari di lingkungan STIS Ummul Ayman 
Pidie Jaya 

 
B.  Deskripsi 

Peningkatan kemampuan bagi tenaga kependidikan untuk mengikuti 
perkembangan IPTEK 
 

C.   Prosedur 
1. Adanya surat undangan dari pihak luar yang masuk ke bagian umum 
2. Bagian umum menerima surat tersebut, kemuadian menyerahkan 

kepada ketua STIS untuk ditindak lanjuti 
3. ketua STIS mendisposisikan surat tersebut ke PK I untuk 

menugaskan dosen mengikuti diklat 
 

D.  Referensi 
1. Pedoman Akademik 
2. Kalender Akademik 
3. Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 2015 -2020
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

E.   Alur Penugasan Pelatihan Diklat Bagi Tenaga Kependidikan 
 
 
 
 

adanya surat undangan pelaksanaan 
dari pihak luar yang masuk ke 
bagian umum 

 
 
 
 
 
 

 

bagian umum menerima surat 
tersebut, kemuadian menyerahkan 
kepada ketua STIS untuk ditindak 
lanjuti 

 
 
 
 
 
 

ketua STIS mendisposisikan surat 
tersebut ke PK I untuk menugaskan 
tenaga kependidikan mengikuti diklat. 
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

13. S.O.P  PENERBITAN IZIN PERJALANAN DINAS BAGI DOSEN 
 

 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 013/SDM 

JUDUL 
Izin Perjalanan Dinas Bagi Dosen 

TANGGAL 
DIKELUARKAN 

5-4-2016 
AREA 

Bagian Kepegawaian dan Umum 
NO. REVISI:  

 
A.  Tujuan 

1. Agar dosen memiliki pegangan surat tugas 
2. Lembaga   memiliki   dokumentasi   mengenai   penugasan   dinas 

dosen 
3. Tertibnya mekanisme kegiatan dinas yang dilakukan oleh dosen 
4. Terkoordinasinya  unit  kerja  dan  personil  yang  terlibat  dalam 

kegiatan tersebut 
 

B.  Deskripsi 
Dinas luar merupakan salah satu kegiatan untuk melancarkan roda 
kegiatan institusi di lingkungan STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

 
C.   Prosedur 

1. Adanya surat undangan dari pihak luar yang masuk ke bagian umum 
2. Bagian umum menerima surat tersebut, kemuadian menyerahkan 

kepada ketua STKIP untuk ditindak lanjuti 
3. Ketua STKIP mendisposisikan surat tersebut ke PK II untuk 

menugaskan dosen yang bersangkutan dinas ke luar 
 

D.  Referensi 
1. Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 2015 -2020
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

E.    Alur Penerbitan Izin Perjalanan Dinas Bagi Dosen 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Adanya  surat undangan  dari  pihak  luar  
yang masuk ke bagian umum 

 

bagian umum menerima surat tersebut, 
kemuadian menyerahkan kepada ketua 

STIS untuk ditindak lanjuti 
 

ketua STIS mendisposisikan surat 
tersebut ke PK I untuk menugaskan 

dosen yang bersangkutan dinas ke luar 
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

14. S.O.P PENERBITAN IZIN PERJALANAN DINAS BAGI TENAGA  
KEPENDIDIKAN 

 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 014/SDM 

JUDUL 
Penerbitan izin Perjalanan dinas bagi tenaga 

kependidikan 

TANGGAL 
DIKELUARKAN 

5-4-2016 
AREA 

Bagian Kepegawaian dan Umum 
NO. REVISI: 14 

 
A.  Tujuan 

1. Tertibnya  mekanisme  kegiatan  penelitian  yang  dilakukan  oleh 
tenaga kependidikan 

2. Terkoordinasinya  unit  kerja  dan  personil  yang  terlibat  dalam 
kegiatan tersebut 

3. Menjamin terpenuhinya baku mutu standar layanan 
4. Agar tenaga kependidikan memiliki pegangan surat tugas 
5. Lembaga   memiliki   dokumentasi   mengenai   penugasan   dinas 

tenaga kependidikan 
 

B.  Deskripsi 
Dinas   luar   merupakan   salah   satu   kegiatan   untuk   melancarkan   
roda kegiatan institusi di lingkungan STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

 
C.   Prosedur 

1. Adanya surat undangan dari pihak luar yang masuk ke bagian umum 
2. Bagian umum menerima surat tersebut, kemuadian menyerahkan 

kepada ketua STIS untuk ditindak lanjuti 
3. Ketua STIS mendisposisikan surat tersebut ke PK I untuk 

menugaskan tenaga kependidikan yang bersangkutan dinas ke luar 
 

D.  Referensi 
1.    Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 2015 -2020
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

E. Alur Penerbitan izin Perjalanan Dinas Bagi Tenaga Kepndidikan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

adanya surat undangan dari pihak luar 
yang masuk ke bagian umum 

bagian umum menerima surat tersebut, 
kemuadian menyerahkan kepada ketua 

STIS untuk ditindak lanjuti 
 

ketua STIS mendisposisikan surat 
tersebut ke PK I untuk menugaskan 

dosen yang bersangkutan tenaga 
kependidikan 
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

15. S.O.P  PENGUSULAN KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL 
AKADEMIK BAGI DOSEN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 015/SDM 

JUDUL 
Pengusulan    kenaikan    jafung    bagi 
dosen 

TANGGAL 
DIKELUARKAN 

5-4-2016 

AREA 
Bagian Kepegawaian dan Umum 

NO. REVISI: 

 
A.  Tujuan 

1. Tertibnya mekanisme pelaksanaan kegiatan kenaikan jafung 
2. Memotivasi dosen agar melaksanakan Tridharma perguruan tinggi 
 

B.  Deskripsi 
Dosen yang sudah memiliki jabatan fungsional akademik 
diharapakan memiliki kemampuan, keterampilan, akademik yang 
memadai. Dalam melaksanakan tugas sebagai dosen. 
 

C.   Prosedur 
1. Dosen menyerahkan berkas pengajuan JFA kepada bagian 

kepegawaian 
2. Bagian kepegawaian menyerahkan berkas tersebut ke tim penilai di 

STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
3. Tim penilai JFA STIS Ummul Ayman Pidie Jaya menilai berkas yang 

masuk 
4. Tim penilai menyerahkan kembali berkas yang sudah dinilai ke 

bagian kepegawaian 
5. Bagian kepegawian mengirim berkas tersebut ke Kopertais 

 
D.  Referensi 

1.   Statuta STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
2.   Pedoman akademik STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
3.   Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya tahun 2015-2020
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

E.    Alur  Pengusulan Kenaikan Jabatan Fungsional Akademik Bagi 
Dosen 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dosen menyerahkan 
berkas pengajuan JFA 

kepada bagian 
kepegawaian 

 

Tim penilai JFA STIS Ummul 
Ayman Pidie Jaya menilai 

berkas yang masuk 
 

Bagian kepegawaian 
menyerahkan berkas tersebut 
ke tim penilai di STIS Ummul 

Ayman Pidie Jaya 
 

 
Bagian kepegawian 

mengirim berkas tersebut 
ke Kopertais 

 

Tim penilai menyerahkan 
kembali berkas yang sudah 

dinilai ke bagian kepegawaian 
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STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

16. S.O.P PENETAPAN PENILAIAN ANGKA KREDIT PADA 
PENGUSULAN JABATAN  FUNG AKADEMIK BAGI 
DOSEN 

 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 016/SDM 

JUDUL 
Penetapan nilai angka kredit pada pengusulan 

kenaikan jafung akademik bagi dosen 

TANGGAL 
DIKELUARKAN: 

5-4-2016 

AREA 
Bagian Kepegawaian dan Umum 

NO. REVISI:  

 

A. Tujuan 
1. Tertibnya mekanisme pelaksanaan kegiatan kenaikan jabatan 

fungsional 
2. Memotivasi dosen agar melaksanakan Tridahrma perguruan tinggi 

 
B. Deskripsi 

Dosen yang sudah memiliki jabatan fungsional akademik diharapakan 
memiliki kemampuan dan keterampilan akademik yang memadai 
dalam melaksanakan tugas sebagai dosen. 
 

C. Prosedur 
1. Dosen menyerahkan berkas pengajuan Jabatan Fungsional 

Akademik kepada bagian kepegawaian 
2. Bagian kepegawaian menyerahkan berkas tersebut ke tim penilai di 

STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
3. Tim penilai Jabatan Fungsional Akademik STIS Ummul Ayman Pidie 

Jaya menilai berkas yang masuk 
4. Tim penilai menyerahkan kembali berkas yang sudah dinilai ke 

bagian kepegawaian 
5. Bagian kepegawian mengirim berkas tersebut ke kopertais 

 

D. Referensi 
1. Statuta STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
2. Pedoman akademik STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

E. Alur Pnetapan Nilai Angka Kredit pada Pengusulan Kenaikan Jafung 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dosen menyerahkan 
berkas pengajuan JFA 

kepada bagian 
kepegawaian 

 

Bagian kepegawaian 
menyerahkan berkas 

tersebut ke tim penilai di 
STIS Ummul Ayman  

Pidie Jaya 
 

 

Bagian kepegawian 
mengirim berkas tersebut 

ke kopertais 

 

Tim penilai menyerahkan 
kembali berkas yang sudah 

dinilai ke bagian 
kepegawaian 

 

 

Tim penilai Jabatan 
Fungsional Akademik STIS 
Ummul Ayman Pidie Jaya 

menilai berkas yang masuk 
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STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

17. SOP PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT DOSEN. 
 

 
 
 
 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 017/SDM 

JUDUL 
Pengusulan Kenaiakan Pangkat Dosen 

TANGGAL 
DIKELUARKAN: 

5-4-2016 
AREA 

Bagian Kepegawaian dan Umum 
NO. REVISI:  

 

A. Tujuan 
1. Tertibnya mekanisme pelaksanaan kegiatan kenaikan jabatan 

fungsional 
2. Memotivasi dosen agar melaksanakan tri darma perguruan tinggi 

 
B. Deskripsi 

Dosen yang sudah memiliki jabatan fungsional akademik diharapakan 
memiliki kemampuan dan keterampilan akademik yang memadai 
dalam melaksanakan tugas sebagai dosen 
 

C. Prosedur 
1. Dosen mengajukan berkas berupa SK mengajar tiap semester 

kepada tim penilai 
2. Dosen menyerahkan laporan penelitian kepada tim penilai 
3. Dosen menyerahkan surat keterangan telah melaksanakan 

pengabdian kepada masyarakat kepada tim penilai 
4. Tim penilai memverivikasi semua berkas yang masuk 

 
D. Referensi 

1. Statuta STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
2. Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
3. Renop STIS Ummul Ayman Pidie Jaya
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E. Alur  Kenaiakan Pangkat Dosen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Dosen mengajukan berkas 
berupa SK mengajar tiap 

semester kepada tim penilai 
 

Dosen menyerahkan 
laporan penelitian kepada 

tim penilai 
 

Dosen menyerahkan surat 
keterangan telah melaksanakan 
pengabdian kepada masyarakat 
kepada tim penilai tim penilai 

 

 

Tim penilai memverivikasi 
semua berkas yang masuk 
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

18. S.O.P PENETAPAN ALIH TUGAS BAGI TENAGA KEPENDIDIKAN 
 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 018 

JUDUL 
Penetapan Alih Tugas Tenaga 

Kependidikan 

TANGGAL 
DIKELUARKAN: 

5-4-2016 
AREA 

Bagian Kepegawaian dan Umum 
NO. REVISI:  

 

A. Tujuan 
1. agar semua tenaga kependidikan menguasi semuag bidang 

pekerjaan yang ada di lingkunga intansi STIS Ummul Ayman Pidie 
Jaya 

 
B. Deskripsi 

Setiap  2 tahun sekali STIS Ummul Ayman Pidie Jaya melakukan 
rotasi pemindahan tugas kerja terhadap tenaga kependidikannya jika 
dibutuhkan. 

 

C. Prosedur 
1. Pemberitahuan   kepada   tenaga   kependidikan   yang   akan   

dialih tugaskan 
2. Bagian kepegawaian memberikan penjelasan kepada yang 

bersangkutan 
3. Mengajukan kepada PK I untuk meminta pertimbangan 
4. Pertimbangan dari PK I dijadikan acuan untuk dijadikan keputusan 
5. Bagian kepegawaian membuat SK yang di tandatangani oleh 

ketua STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
 

D. Referensi 
1. Statuta STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
2. Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
3. Renop STIS Ummul Ayman Pidie Jaya
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

E. Alur Penetapan Alih Tugas Bagi Tenaga Kependidikan 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pemberitahuan kepada tenaga kependidikan   
yang akan dialih tugaskan 

 

Bagian kepegawaian membuat SK yang di 
tandatangani oleh ketua STIS 

Bagian kepegawaian memberikan penjelasan 
kepada yang bersangkutan 

 

Mengajukan kepada PK I untuk meminta 
pertimbangan 

Pertimbangan dari PK I dijadikan acuan untuk 
dijadikan keputusan 
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

19.   S.O.P  PENGUSULAN SK IZIN BELAJAR BAGI DOSEN 
 

 
 
 
 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 019/SDM 

JUDUL 
Penerbitan SK Izin Belajar Bagi Dosen 

TANGGAL 
DIKELUARKAN: 

5-4-2016 
AREA 

Bagian Kepegaiwan dan Umum 
NO. REVISI:  

 

A. Tujuan 
1. Tertibnya mekanisme Perizinan SK izin Belajar 

 
B. Deskripsi 

Peningkatan kemampuan bagi dosen untuk mengikuti perkembangan 
IPTEK 

 

C. Prosedur 
1. Dosen yang bersangkutan mengajukan permohonan untuk 

melanjutkan studi kepada bagian umum 
2. Bagian umum menyerahkan surat permohonan tersebut kepada 

ketua STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
3. Ketua STIS Ummul Ayman Pidie Jaya menindak lanjuti surut 

permohonan tersebut dengan memberikan disposisi kepada 
bagian kepegawaian 

4. Bagian  kepegawaian  menindak  lanjuti  disposisi  tersebut  
dengan membuat SK izin belajar yang ditandatangani oleh ketua. 

 

D. Referensi 
1. Statuta STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
2. Pedoman akademik STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
3. Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
4. Renop STIS Ummul Ayman Pidie Jaya
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Standar Operasional Prosudur Bidang Kepegawaian  
STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

E. Alur Pengusulan Penerbitan SK Izin Belajar Bagi Dosen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dosen yang bersangkutan mengajukan     
permohonan untuk melanjutkan studi kepada 

bagian umum 

Bagian umum menyerahkan surat permohonan 
tersebut kepada ketua STIS Ummul Ayman 

Pidie Jaya 
 

Ketua STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
menindak lanjuti surut permohonan tersebut 
dengan memberikan disposisi kepada bagian 

kepegawaian 
 

Bagian  kepegawaian  menindak  lanjuti  
disposisi  tersebut  dengan membuat SK izin 
belajar yang ditandatangani oleh Ketua STIS 
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20. S.O.P  PENGUSULAN PENERBITAN SK TUGAS BELAJAR BAGI DOSEN 

 
 
 
 
 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 019/SDM 

JUDUL 
Penerbitan SK tugas Belajar 

TANGGAL 
DIKELUARKAN: 

5-4-2016 
AREA 

Bagian Kepegawaian dan Umum 
NO. REVISI:  

 

A. Tujuan 
1. Tertibnya mekanisme Perizinan SK Tugas Belajar 

 
B. Deskripsi 

Peningkatan kemampuan bagi dosen untuk mengikuti perkembangan 
IPTEK 

 

C. Prosedur 
1. Dosen   yang   bersangkutan   mengajukan   permohonan   untuk 

melanjutkan studi kepada bagian umum 
2. Bagian umum menyerahkan surat permohonan tersebut kepada 

ketua STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
3. Ketua STIS Ummul Ayman Pidie Jaya   menindak   lanjuti   surut   

permohonan tersebut dengan memberikan disposisi kepada 
bagian kepegawaian 

4. Bagian kepegawaian menindak lanjuti disposisi tersebut dengab 
membuat SK izin belajar yang ditandatangani oleh ketua. 

 
D. Referensi 

1. Statuta STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
2. Pedoman akademik STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
3. Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
4. Renop STIS Ummul Ayman Pidie Jaya



 

E. Alur Penerbitan SK Tugas Belajar Bagi Dosen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dosen yang bersangkutan mengajukan   
permohonan untuk melanjutkan studi kepada 

bagian umum 
 

Bagian umum menyerahkan surat 
permohonan tersebut kepada ketua STIS 

Ummul Ayman Pidie Ja 

Ketua   STIS Ummul Ayman Pidie Jaya   
menindak   lanjuti   surut   permohonan   

tersebut dengan memberikan disposisi kepada 
bagian kepegawaian 

 

Bagian kepegawaian menindak lanjuti 
disposisi tersebut dengab membuat SK izin 

belajar yang ditandatangani oleh ketua 



 

21. S.O.P PENGUSULAN PENERBITAN SK IZIN BELAJAR BAGI 
TENAGA KEPENDIDIKAN 

 
 
 
 
 

 

DOKUMEN LEVEL 
Standar Operating 

Procedure 

KODE 
S.O.P 021/SDM 

JUDUL 
Penerbitan SK Izin Belajar Bagi Tenaga 

Kependidikan 

TANGGAL 
DIKELUARKAN: 

5-4-2016 
AREA 

Bagian Kepegawaian dan Umum 
NO. REVISI:  

 

A. Tujuan 
1. Tertibnya mekanisme Perizinan SK izin Belajar bagi tenaga 

kepndidikan 
 

B. Deskripsi 
Peningkatan kemampuan bagi tenaga kependidikan untuk 
mengikuti perkembangan IPTEK 

 

C. Prosedur 
1. Tenaga  pendidik  yang  bersangkutan  mengajukan  

permohonan untuk melanjutkan studi kepada bagian umum 
2. Bagian umum menyerahkan surat permohonan tersebut 

kepada ketua STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
3. Ketua STIS Ummul Ayman Pidie Jaya menindak lanjuti surut   

permohonan tersebut dengan memberikan disposisi kepada 
bagian kepegawaian 

4. Bagian kepegawaian menindak lanjuti disposisi tersebut 
dengan membuat SK izin belajar yang ditandatangani oleh 
Ketua. 

 

D. Referensi 
1. Statuta STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
2. Pedoman akademik STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
3. Renstra STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 
4. Renop STIS Ummul Ayman Pidie Jaya 

 

 

 



 

E. Alur Penerbitan SK Izin Belajar Bagi Tenaga Kependidikan 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tenaga  pendidik  yang  bersangkutan  
mengajukan  permohonan untuk melanjutkan 

studi kepada bagian umum 
 

Bagian umum menyerahkan surat 
permohonan tersebut kepada ketua STIS 

Ummul Ayman Pidie Jaya 
 

Ketua STIS Ummul Ayman Pidie Jaya menindak 
lanjuti surut   permohonan tersebut dengan 

memberikan disposisi kepada bagian 
kepegawaian 

 

Bagian kepegawaian menindak lanjuti 
disposisi tersebut dengan membuat SK izin 

belajar yang ditandatangani oleh Ketua 


