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A. Tujuan

Tujuannya adalah untuk mengatur pelaksanaan penugasan/perbantuan dosen pada

fakultas/sekolah/instansi lain agar penugasan/perbantuan tersebut sesuai dengan ketentuan

yang berlaku di Politeknik Negeri Lhokseumawe dengan memperhatikan beban kerja

dosen.

B. Ruang Lingkup

Tata cara dan persyaratan serta kelengkapan berkas yang diperlukan untuk izin Dosen

diperbantukan di Instansi lain.

C. Referensi

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara

Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negera Nomor 3980)

2. Undang-undang Nomor: 43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-undang

Nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian.

3. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 jo. Nomor 63 Tahun 2009 tentang

Peraturan Pemerintah (PP) tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 9

Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkutan Pemindahan Dan Pemberhentian

Pegawai Negeri Sipil.

D. Istilah dan Definisi

Lolos Butuh : Surat Pernyataan Resmi dari Pimpian Perguruan Tinggi asal yang

menyatakan bahwa dosen yang bersangkutan sudah mendapat

persetujuan dari Perguruan Tinggi yang dia pimpin (menyetujui

untuk diperbantukan ke instansi lain).

E. DokumenTerkait

- Surat Pernyataan Persetujuan dari Direktur Politeknik Negeri Lhokseumawe

- Asli surat usul dari Direktur Politeknik Negeri Lhokseumawe
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- Asli surat Pernyataan dari pimpinan instansi yang berkepentingan bahwa gaji dan

penghasilan lainnya yang berhubungan dengan perbantuan tersebut ditanggung

sepenuhnya oleh instansi yang berkepentingan

- Asli surat Pernyataan Tidak Berkeberatan dari Direktur Politeknik Negeri

Lhokseumawe

- Asli surat Pernyataan dari Direktur Politeknik Negeri Lhokseumawe bahwa

terhadap perbantuan tersebut tidak akan menimbulkan/mengganggu proses belajar

mengajar di perguruan tinggi yang bersangkutan

- Fotocopy sah SK kenaikan pangkat terakhir

- Fotocopy sah SK jabatan fungsional dan penetapan angka kredit terakhir

- Fotocopy sah SKP 2 tahun terakhir

- Fotocopy sah NIP baru.

F. Catatan Mutu/Record

1. Penugasan/Perbantuan pada Fakultas/Sekolah Lain adalah kegiatan pengajaran,

pembimbingan, sebagai penguji, dan sejenisnya lintas fakultas/sekolah dalam batas

waktu tertentu.

2. Penugasan/Perbantuan pada Instansi Lain adalah kegiatan yang bersifat insidentil

dan tidak rutin yang membutuhkan keahlian dosen yang bersangkutan dalam batas

waktu tertentu.

G. Indikator Keberhasilan

- Surat Lolos Butuh

- Adanya permintaan resmi dari pimpinan instansi yang berkepentingan kepada

Direktur Politeknik Negeri Lhokseumawe

- Adanya Surat Pernyataan dari pimpinan instansi yang berkepentingan bahwa gaji dan

penghasilan lainnya yang berhubungan dengan perbantuan tersebut ditanggung

sepenuhnya oleh instansi yang berkepentingan

- Adanya Surat Pernyataan Tidak Berkeberatan dari Direktur Politeknik Negeri

Lhokseumawe terhadap perbantuan tersebut

- Adanya Surat Pernyataan dari Direktur Politeknik Negeri Lhokseumawe bahwa

terhadap perbantuan tersebut tidak akan menimbulkan/mengganggu proses belajar

mengajar di perguruan tinggi yang bersangkutan.



3

H. Urutan Prosedur

1. Direktur menerima surat permohonan bantuan dosen dari Fakultas/Sekolah/Instansi

Lain. Jika sudah ada kandidat, dapat langsung menyebutkan nama dosen yang

bersangkutan.

2. Direktur meminta dan menerima masukan/pertimbangan Ketua Jurusan tempat

dosen tersebut tergabung.

3. Direktur mempertimbangkan beban akademik dosen dan diinformasikan ke Ketua

Jurusan.

4. Ketua Jurusan mengkonfirmasi kesiapan dosen yang bersangkutan dan

diinformasikan ke Direktur.

5. Direktur membalas surat ke Fakultas/Sekolah/Instansi Lain yang mengajukan

permohonan dan Surat Penugasan kepada dosen yang bersangkutan dengan

mengeluarkan Surat Lolos Butuh.

6. Sub Bagian Hukum Tata Laksana dan Kepegawaian mengarsip Surat Lolos Butuh

dan mengirim ke Dosen.

7. Surat diterima Fakultas/Sekolah/Instansi Lain yang mengajukan permohonan.

8. Surat diterima dosen yang bersangkutan.
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I. Bagan Alir

No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Direktur/
Wadir II

Ketua
Jurusan

Fakultas/
Sekolah/

Instansi Lain

Subbag
Hukum Tata

Laksana
dan

Kepegawaian

Dosen Kelengkapan Waktu Output

1. Menerima surat permohonan bantuan
dosen dari Fakultas/Sekolah/Instansi Lain.
Jika sudah ada kandidat, dapat langsung
menyebutkan nama dosen yang
bersangkutan.

Surat
Permohonan

1
hari

Disposisi

2. Meminta dan menerima
masukan/pertimbangan Ketua Jurusan
tempat dosen tersebut tergabung

1
jam

3. Mempertimbangkan beban akademik dosen
dan diinformasikan ke Ketua Jurusan

Tidak
Surat

1-2
jam

Surat pertim
bangan

4. Ketua Jurusan mengkonfirmasi kesiapan
dosen yang bersangkutan dan
diinformasikan ke Direktur

Ya
Surat

2
hari

Surat

5. Membalas surat ke Fakultas/Sekolah/
Instansi Lain yang mengajukan
permohonan dan Surat Penugasan kepada
dosen yang bersangkutan dengan
mengeluarkan Surat Lolos Butuh

Surat
1

hari
Surat

Lolos Butuh

6. Sub Bagian Hukum Tata Laksana dan
Kepegawaian mengarsip Surat Lolos
Butuh dan mengirim ke Dosen

Surat
Lolos Butuh

1-2
jam

Doku
men

7. Surat diterima Fakultas/Sekolah/Instansi
Lain yang mengajukan permohonan

1
hari

Dokumen

8. Surat diterima dosen yang bersangkutan 1
hari

Dokumen
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J. Lampiran

Contoh Surat Pernyataan Persetujuan (Lolos Butuh).
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Contoh Keputusan Direktur tentang pembebasan sementara dari tugas-tugas jabatan
akademik.


