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1. TUJUAN
1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai perizinan dinas keluar

pulau Kalimantan untuk dosen maupun tendik PNS di HUKUM.

2. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup POB ini meliputi:

2.1. Tata cara membuat izin dinas keluar pulau Kalimantan untuk dosen dan tendik PNS.

3. DEFINISI/KATA KUNCI
3.1. Perizinan dinas keluar pulau Kalimantan Dosen dan Tendik PNS merupakan

mekanisme cara membuat dan melakukan peizinan untuk dinas keluar pulau

Kalimantan yang ditujukan untuk Dosen maupun Tendik PNS di Fakultas.

4. PENGGUNA
Pengguna POB ini adalah:

4.1. Dosen

4.2. Tendik

123



5. PROSEDUR

NO. KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1

Dosen/Tendik
membuat surat
perizinan dinas
keluar pulau
Kalimantan yang
ditujukan kepada
Dekan HUKUM.

Dosen/Tendik Surat perizinan 1 hari Surat
perizinan

2
Dekan mendisposisi
surat tersebut ke
Wakil Dekan II

Dekan Surat perizinan 1 hari Surat
perizinan

3

Wakil Dekan II
memberikan
pengesahan surat
perizinan

Wakil Dekan
II Surat perizinan 1 hari

Surat yang
telah

disahkan

4

Dosen/Tendik
mengambil berkas
dari Wakil Dekan II
untuk diserahkan ke
bagian Tata Usaha

Dosen/Tendik Surat perizinan 1 jam
Surat yang

telah
disahkan

5
Bagian Tata Usaha
memberikan nomor
surat

Bagian Tata
Usaha Surat perizinan 5 menit

Surat yang
telah

disahkan

6

Dosen/tendik
mengambil surat
perizinan dinas
keluar pulau
Kalimantan untuk
diserahkan ke
Rektor

Dosen/Tendik Surat perizinan 1 jam
Surat yang

telah
disahkan

7

Rektor
mengeluarkan surat
izin untuk dosen
yang bersangkutan

Rektor Surat perizinan 3 hari SK perizinan
dinas
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6. ALUR KERJA
Alur kerja prosedur perizinan dinas keluar pulau Kalimantan dosen dan tendik PNS dapat dilihat sebagai berikut:

ALUR KERJA PERENCANAAN, PELAKSANAAN DAN EVALUASI TUGAS TAMBAHAN
DOSEN/TENDIK DEKAN WAKIL DEKAN II BAGIAN TATA USAHA REKTOR
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