INSTRUKSI KERJA
P3K

Memberikan surat pemberitahuan kode
dokumen Dosen LB ke BAA

.

Kode Dokumen : DSD.IK.003
Tgl Terbit .
Pengajuan Nomor SIAKAD Dosen LB R?wisi : ;3 Mise 222
DIREKTORAT SUMBER DAYA Filman 1 dar 1
Sesuai
|Kebutuhan
L Mulai I
v
PaK 1 Berkas yang dilampirkan: 1. DSD menerima surat usulan Dosen LB dari Dekan atas
1. Mengisi form pengajuan usulan Prodi
ki IAKAD Dosen LB
Menerima surat usulan Dosen LB sesuai 2. me KTP terbaru
kebutuhan analisis beban SKS Dosen Tetap 3. Fotocopy fjassh S1, 82
dari Dekan atau 83
4. Bila masih menempuh
studi lanjut, melampirkan
surat Keterangan Aktif
Kuliah .
DSD 2 5. Print Rasio Dosen darl PD A
DIKTI
Menyetujui Usulan \//’_
A4
PaK 3 Berkas yang dilampirkan: 3 - P3K melakukan proses verifikasi dan cek
1. Mengisi form pengajuan kesesuaian pengajuan melalui SIM terintegrasi
kode SIAKAD Dosen LB .
2. Fotocopy KTP terbaru - P3K memeriksa kelengkapan NIDN. Apabila sudah
Proses verifikasi dan cek kesesuaian 3:Fotooopy§asans1.sz sesuai akan diproses apabila berkas belum lengkap
pengajuan sesuai data pada PD DIKT| atau S3 maka dikembaiikan ke Prodi untuk dilengkapi
4. Bila masih menempuh berkasnya. » )
studi lanjut, melampirkan . Berkas yang lengkap diajukan ke Direktur untuk
surat Keterangan Aktif mendapat persetujuan dilembar disposisi / approve
. Kuliah pada sistem bila tidak disetujui akan dikembalikan
~ . 5. Print Rasio Dosen dari PD ke prodi
i S DIKTI
. Proses =
T Cek i
™, e Tidak
l Ya
4. P3K meiakukan proses data kode Siakad dan biodata
P3K 4 Dosen ke Siakad
Entry data dosen LB ke Sistem Informasi
Akademik
A
P3K 5 ’ :
5. P3K memberikan surst pemberilahuan kode SIAKAD ke

BAA

DIBUAT OLEM : KP3K
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Kyperfuan Penggandaan don Sitrifusi fanye dengan seigin Wikl Managnen

Pusat Pengembangan Profesi

— dan Kesejahteraan




