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SOP PENETAPAN ALIH TUGAS TENAGA KEPENDIDIKAN

1. Tujuan dari Standar Opersional Prosedur Penetapan Alih Tugas Tenaga Kependidikan adalah :
Agar semua tenaga kependidikan menguasi semuag bidang pekerjaan yang ada di lingkunga intansi
Unimuda Sorong.

2. Ruang Lingkup
a. Alih tugas dalam Unit Kerja.
b. Alih tugas antar Unit Kerja:
1. Alih tugas atas permintaan Unit Kerja;
2. Alih tugas atas penawaran Unit Kerja.

3. Definisi

Dalam prosedur ini yang dimaksud dengan:

a. Alih Tugas adalah pindah jabatan atau pekerjaan dari instansi yang satu ke instansi
lain atau instansi yang sama.

b. Alih tugas dalam wunit kerja adalah pindah jabatan atau pekerjaan antar
Bagian/Bidang/ Subbagian/Subbidang dalam satu Unit Kerja.

c. Alih Tugas antar Unit Kerja adalah pindah jabatan atau pekerjaan dari Unit Kerja
yang satu ke Unit Kerja yang lain.

d. Penempatan adalah adalah proses menempatkan pegawai yang semula dari luar
instansi/unit kerja lain ke dalam suatu jabatan di instansi/unit kerja yang baru.

e. Pejabat Penandatangan Keputusan Alih Tugas Penempatan dalam unit kerja adalah
Rektor Unimuda Sorong,.

4. Pengguna
Pihak-pihak terkait yang menngunakan SOP ini adalah
a. Rektor
b. Biro
c. Lembaga
d. Unit Pelaksana Teknis
e. Dekan
f.  Ketua Program Studi
g. Dosen

5. Prasyaratan
a. Surat Keputusan Rektor tentang pemberhetian dari jabatan struktural
b. Surat Keputusan Rektor tentang pengangkatan jabatan struktural

6. Prosedur

Pemberitahuan kepada tenaga kependidikan yang akan dialih tugaskan

Bagian kepegawian memberikan  penjelasan kepada yang bersangkutan
Mengajukan kepada Wakil Rektor untuk memintapertimbangan

Pertimbangan dari Wakil Rektor dijadikan acuan untuk dijadikan keputusan

Bagian kepegawaian membuat SK yang di tandatangani oleh Rektor Unimuda Sorong
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7. Flowchat

Pemberitahuan kepada tenaga
kependidikan yang akan dialih tugaskan

Bagian Kepegawaian memberikan
penjelasan kepada yang bersangkutan

Mengajukan kepada PK 11 untuk meminta
pertimbangan

Pertimbangan dari PK Il dijadikan acuan
untuk dijadikan keputusan

Bagian kepegawaian membuat SK yang
di tandatangani oleh Rektor

8. Penutup
a. SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila terdapat kekeliruan
akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya.
b. Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai dengan
peraturan perundang-undangan
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