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1. TUJUAN
Prosedur ini disusun untuk memastikan pengajuan studi lanjut pegawai dan pembuatan perjanjian
studi lanjut pegawai berjalan sesuai ketentuan di UNIVERSITAS FORT DE KOCK.
2. DEFINISI
Pengajuan studi lanjut pegawai adalah suatu proses pengajuan pegawai UNIVERSITAS FORT DE KOCK
Bukittinggi untuk melaksanakan studi lanjut.
Perjanjian studi lanjut pegawai adalah suatu proses kesepakatan kedua belah pihak sebelum
pegawai UNIVERSITAS FORT DE KOCK melaksanakan studi lanjut.
3. RUANG LINGKUP
Prosedur ini menjelaskan tata cara jalannya administrasi pengajuan studi lanjut dan pembuatan
perjanjian studi lanjut pegawai di UNIVERSITAS FORT DE KOCK.
4. REFERENSI :
4.1 Persyaratan SMM ISO 9001:2015 Klausul
4.2 Tata Tertib Pegawai
5. PERSYARATAN :
5.1 Form permohonan studi lanjut.
5.2  Perjanjian studi lanjut.
5.3 Potongan pegawai.
6. RINCIAN PROSEDUR
No | Aktivitas Pelaksana Penanggung Rekaman Mutu
Jawab
1 Mengajukan izin belajar ke Ka. | Pegawai Pegawai Form permohonan
Prodi, Warek I, Warek Il dan
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Rektor untuk mengikuti
program tugas belajar
2 Mendapat izin belajar dari Ka. Pegawai Pegawai Form permohonan
Prodi, Warek I, Warek Il dan
Rektor
3 Meminta kepada bagian Pegawai Pegawai Form permohonan
kepegawaian untuk dibuatkan
surat permohonan studi lanjut
dan surat izin belajar
4 Membuatkan surat Bag.Kepegaw | Bag.Kepegaw | Form permohonan studi
permohonan studi lanjut dan aian aian lanjut dan surat izin
surat izin belajar dan belajar
memberikan ke pegawai untuk
ditandatangani
5 Memberikan surat tersebut Bag.Kepegaw | Ka. TU, Warek | Surat izin belajar
kepada Warek | da Warek Il aian | dan Warek 2
untuk diperiksa, apabila telah
sesuai maka Warek Il memberi
paraf disamping nama Rektor
6 Menyerahkan form Bag.Kepegaw | Rektor Form permohonan studi
permohonan studi lanjut dan aian lanjut dan surat izin
surat izin belajar kepada belajar
Rektor untuk ditandatangani.
7 Mengcopy surat izin belajar Bag.Kepegaw | Bag.Kepegaw | Surat izin belajar
yang sudah ditandatangani aian aian
8 Menyerahkan surat izin belajar | Bag.Kepegaw | Bag.Kepegaw | Form permohonan studi
kepada pegawai dan aian aian lanjut dan surat izin
menyimpan fc surat izin belajar belajar
sebagai arsip
9 Apabila pegawai dinyatakan Pegawai Pegawai Perjanjian studi lanjut
diterima di Universitas yang
didaftarnya, maka pegawai
menghadap Warek Il untuk
membicarakan perjanjian studi
lanjut
10 | Membuat perjanjian studi Bag.Kepegaw | Bag.Kepegaw | Perjanjian studilanjut

lanjut rangkap 2 ke notaris
yang isinya telah disepakati
bersama

aian

aian
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11

Menunjukkan draft perjanjian
studi lanjut kepada Warek |l
untuk diparaf.

Bag.Kepegaw
aian

Warek Il

Perjanjian studi lanjut

12

Perjanjian studi lanjut yang
telah disetujui oleh Warek Il
diberikan kepada pegawai
untuk ditandatangani.

Bag.Kepegaw
aian

Bag.Kepegaw
aian

Perjanjian studi lanjut

13

Setelah ditanda tangani oleh
pegawai, Bagian Adm &
Kepegawaian memberikan
perjanjian studi lanjut kepada
Ketua Yayasan untuk
ditandatangani

Bag.Kepegaw
aian

Ketua Yayasan

Perjanjian studi lanjut

14

Perjanjian studi lanjut yang
telah ditandatangani oleh
Ketua Yayasan diberikan
kepada pegawai dan di arsip di
Bagian Adm & Kepegawaian

Bag.Kepegaw
aian

Bag.Kepegaw
aian

Perjanjian studi lanjut

7.

DOKUMEN MUTU

7.1 Form permohonan studi lanjut

7.2 Perjanjian studi lanjut
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ALUR PROSEDUR

SOP PERMOHONAN STUDI LANJUT DAN PEMBUATAN PERJANJIAN STUDI LANJUT

Pegawai

Bag. Kepegawaian

Warek | & Il

Rektor

Mengajukan izin belajar ke Ka.
Prodi, Warek I, Warek Il dan
Rektor untuk
mengikuti program tugas
belajar

Mendapat izin belajar dari
Ki

a.
Prodi, Warek I, Warek Il dan
Rektor

|

Meminta kepada
bagian kepegawaian
untuk dibuatkan surat

permchonan studi
lanjut dan surat izin
belajar

Membuatkan surat
permohonan

|| studi lanjut dan surat izin
[ |belajar dan memberikan ke

pegawai untuk
ditandatangani

memeriksa surat,
lalu warek II,

karyawan setelah
diterima di universitas

Imengcopy surat untuk
arsip , dan surat asli

disamping nama
rektor

memberi paraf —

menandatangani
permohonan

yvang didaftar menghadap |«
warek Il membicarakan
perjanjian studi lanjut

diserahkan ke
pegawai

Warek Il menyerahkan
kepada bag

Di jani

bag.kepegawaian
membuat surat
perjanjian study lanjut

1 untuk
membuat surat
perjanjian study lanjut

ke notaris dan
memberikan ke warek Il
untuk di paraf

K 4

diparaf warek Il

A

pegawai

ketua yayasan

mengcopy surat
untuk arsip, yang

menantangani

asli diserahkan ke [%
karyawan

h 4

selesai
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