
 
SEKOLAH TINGGI MANAJEMEN LABORA 

Alamat: Jl. Cisadane 2 Cikini, Jakarta Pusat 10330. 
Telp. (021) 3926469 (hunting), fax (021) 3900702 

Http://www.labora.ac.id, e-mail : labora@labora.ac.id 
No. Dokumen: 

LABORA-PM-17.1/08 PROSEDUR MUTU 
TUGAS BELAJAR DOSEN 

Revisi : 00 
Tgl Berlaku: 
15-01-2015 

Hal : 1 dari 5 

 

DOKUMEN SISTEM MUTU 
STM LABORA 

Tidak Diperkenankan dengan cara dan alasan apapun membuat 
salinan tanpa seijin Ketua Badan Penjaminan Mutu 

 
 

  Pengesahan 
   

 Nama Dokumen : Prosedur Mutu Tugas Belajar Dosen No. Dokumen : LABORA-PM-17.1/08 Tanggal Berlaku : 15 Januari 2015 Nomor Revisi : 00 
  

 
 
 

Disiapkan Oleh : Kepala Biro SDM dan Umum 
   
   

  
 
 
 

   
  Jumawan, SE., MM 
   
Diperiksa Oleh : Ketua Badan Penjaminan Mutu 
   
   

   
 

   
  Ade Basuki, SE, M.M 
   
Disahkan Oleh : Ketua Sekolah Tinggi Manajemen LABORA 
   
   

  
 
 
 

   
  Prof. Dr. Andrianto Widjaja, M.Sc. 
  



 
SEKOLAH TINGGI MANAJEMEN LABORA 

Alamat: Jl. Cisadane 2 Cikini, Jakarta Pusat 10330. 
Telp. (021) 3926469 (hunting), fax (021) 3900702 

Http://www.labora.ac.id, e-mail : labora@labora.ac.id 
No. Dokumen: 

LABORA-PM-17.1/08 PROSEDUR MUTU 
TUGAS BELAJAR DOSEN 

Revisi : 00 
Tgl Berlaku: 
15-01-2015 

Hal : 2 dari 5 

 

DOKUMEN SISTEM MUTU 
STM LABORA 

Tidak Diperkenankan dengan cara dan alasan apapun membuat 
salinan tanpa seijin Ketua Badan Penjaminan Mutu 

 
 

BAB I PENDAHULUAN  1.1. Tujuan  
Prosedur ini bertujuan untuk menjamin Proses Tugas Belajar Dosen terpantau sehingga 
tercipta SDM unggul di lingkungan Sekolah Tinggi Manajemen LABORA.  
 1.2. Ruang Lingkup  
Prosedur ini meliputi proses permohonan sampai dengan penerbitan ijin belajar di lingkungan  
Sekolah Tinggi Manajemen LABORA  1.3. Referensi  
1.3.1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar 

Nasional Pendidikan  
1.3.2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2010 Tentang Pengelolaan 

dan Penyelenggaraan Pendidikan 
1.3.3. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 63 Tahun 2009 Tentang Sistem 

Penjaminan Mutu Pendidikan  
1.3.4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 49 Tahun 

2014 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
1.3.5. Undang-umdang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005Tentang Guru dan Dosen 
1.3.6. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 37 Tahun  2009 Tentang Dosen 
1.3.7. Peraturan Kepegawaian Sekolah Tinggi Manajemen LABORA.  1.4. Definisi.  
Tugas belajar adalah penugasan yang diberikan oleh Universitas kepada Dosen untuk 
melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi atau yang setara baik di dalam maupun 
di luar negeri, bukan atas biaya sendiri, dan meninggalkan tugas sehari-hari sebagai dosen  1.5. Penanggung Jawab 

 
1.5.1. Ketua dan Wakil Ketua 
1.5.2. Kepala Program Studi 
1.5.3. Direktur Pasca 
1.5.4. Kepala Unit/Lembaga terkait. 
1.5.5. Bagian Kepegawaian 
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1.6. Ketentuan Umum  
1.6.1. Dosen yang mengikuti tugas belajar harus sesuai dengan bidang keahliannya. 
1.6.2. Institusi mendukung dan memfasilitasi Dosen yang akan mengikuti tugas belajar. 
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BAB II PROSEDUR TUGAS BELAJAR DOSEN 
 
 2.1. Alur Proses Tugas Belajar Dosen  Usulan Tugas Belajar Dosen  1. Ketua Program Studi dan Direktur Pasca melalui surat 

pengusulan mengajukan nama-nama dosen yang dapat 
diberikan kesempatan untuk tugas belajar beserta lampirannya 
yang ditujukan kepada Ketua ▼   Proses Usulan Tugas Belajar Dosen  2. Ketua mendisposisikan kepada Wakil Ketua II untuk 
diproses. ▼   Verifikasi Data 

 3. Wakil Ketua II mendisposisikan kepada Kepegawaian untuk 
melakukan pemprosesan data ▼   Pemeriksaan Rekam Jejak Dosen yang bersangkutan  4. Kabag Kepegawaian kemudian memeriksa kelengkapan 
lampiran, melakukan evaluasi mengenai rekam kinerja 
dosen yang bersangkutan untuk dapat dievaluasi kelayakan 
dosen yang bersangkutan untuk melanjutkan jenjang 
pendidikan. ▼   Penilaian Akhir  5. Kepegawaian dan Wakil Ketua II mendiskusikan mengenai 
rekap jejak Dosen untuk diambil penilaian yang berisikan 
persetujuan atau penolakan pengajuan usulan beserta 
penjelalasan keputusan. ▼   Persetujuan Ketua  6. Apabila disetujui maka kepegawaian akan membuatkan surat 
perjanjian studi lanjut yang akan di tanda tangani oleh dosen 
yang bersangkutan dan Ketua. Apabila tidak disetujui maka 
berkas akan diikembalikan kepada dosen yang bersangkutan 
oleh kepegawaian, dan dapat diusulkan kembali pada periode 
yang akan datang. 
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▼   Perjanjian Studi Lanjut  7. Kepegawaian memanggil dosen yang bersangkutan untuk 
memberikan penjelasan mengenai isi perjanjian dan tata cara 
pengajuan penagihan biaya pendidikan, apabila dosen yang 
bersangkutan bersedia mengikuti klausal-klausal dalam 
perjanjiian tersebut maka dosen yang bersangkutan akan 
menandatangani perjanjian tersebut di atas materai 6000 
 ▼   Penanda Tanganan Surat Perjanjian oleh Ketua  8. Kepegawaian mengantarkan surat perjanjian kepada Ketua 
untuk ditanda tangani, kemudian memberikan arsip kepada 
Ketua 
 ▼   Pengontrolan  9. Bagian Kepegawaian mengontrol Dosen yang sedang 
belajar sampai dengan selesai/lulus.  2.2. Dokumen Terkait 

 
2.2.1. SK Pangkat Terakhir 
2.2.2. SK Jabatan fungsional terakhir. 
2.2.3. Surat rekomendasi tugas belajar. 
2.2.4. Surat Perjanjian tugas belajar 
2.2.5. Surat keterangan bahwa bidang studi yang ditempuh linear 
2.2.6. Surat rekomendasi kelulusan dari perguruan tinggi penyelenggara 

  


