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1. TUJUAN
Prosedur pemberhentian tenaga administrasi disiapkan untuk memberi penjelasan kepada Pimpinan dan staf tenaga akademik dan administrasi FEB USU tentang tata cara pelaksanaan kegiatan pemberhentian tenaga administrasi
2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini dipergunakan sebagai petunjuk dalam persiapan dan pelaksanaan pemberhentian tenaga administrasi yang meliputi:

· Tujuan dan persyaratan pemberhentian tenaga administrasi

· Pelaksanaan
3. DEFINISI
· Pimpinan

Pengelola yang terdiri dari Direktur, Wakil Direktur, Ketua Program Studi dan Sekretaris Program Studi dan Kepala Tata Usaha FEB
· Tenaga administrasi
Tenaga administrasi di lingkungan FEB yang diangkat oleh Rektor dengan tugas utama mengerjakan tugas-tugas administrasi sesuai dengan petunjuk pimpinan 
4. REFERENSI
-
UU No.20/U/2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

-
PP No. 60 /2000 tentang Pendidikan Tinggi

-
PP No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan, Pasal 45 tentang Pengendalian Mutu dan Pasal 18, 19 tentang Standar Kompetensi Pendidikan Tinggi

-
Keputusan Mendiknas No. 232/U/2003 tentang Pedoman Penyusunan Kurikulum Pendidikan Tinggi dan Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa

-
Peraturan Mendiknas RI No.26 tahun 2006 tanggal 4 Juli 2006 tentang Jadwal Retensi Arsip Substansitif dan Fasilitatif di Lingkungan Perguruan Tinggi Negeri dan Kopertis

-
Lampiran Instruksi Mendiknas RI No.1 tahun 2006 tanggal 22 Juni 2006 tentang Penyerahan Arsip Statis di Lingkungan Depdiknas

-
Peraturan Mendiknas RI No.37 tahun 2006 tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Depdiknas

-
Keputusan Mendiknas No. 145/U/2004 tentang Jadwal Retensi Arsip Keuangan dan Kepegawaian di Lingkungan Depdiknas

-
SK Rektor USU No.544/JO5/SK/KP/2005 tanggal 21 April 2005 tentang Pengangkatan Direktur Sekolah Pascasarjana USU Periode 2005-2010

-
Buku Panduan Peraturan Akademik SPs USU 2007

-
Manual Prosedur UMM USU 2006

-
Buku Renstra USU 2005-2010

-
Buku Evaluasi Diri Program MIE FEB USU
5. KETENTUAN UMUM

Sistem kepemimpinan dilaksanakan secara terpadu dan terkoordinasi baik dengan pimpinan Sekolah Pascasarjana maupun dengan semua unsur tenaga pendukung, tenaga akademik dan administrasi, dosen dan lain-lainnya. Dengan pelaksanaan sistem yang dilaksanakan secara terbuka dan terkoordinasi maka proses pemberhentian tenaga administrasi dapat berjalan sesuai dengan persyaratan-persyaratan dan aturan-aturan yang berlaku pada FEB Universitas Sumatera Utara.
Tujuan
a. Mempertegas sanksi atas tindakan yang menyalahi aturan.

b. Penegasan penegakan peraturan di FEB USU
c. Pertimbangan efisiensi biaya
6. PERSYARATAN
Untuk mengikuti proses pemberhentian tenaga administrasi, setiap tenaga administrasi yang akan diberhentikan harus memenuhi syarat-syarat sebagai berikut: 

a. Seorang tenaga administrasi telah melakukan kesalahan prosedur pekerjaan yang diberikan oleh atasan

b. Seorang tenaga administrasi telah melakukan tindakan kriminal di dalam maupun di luar lingkungan kerja FEB maupun Universitas 

c. Seorang tenaga administrasi telah ditetapkan oleh pengadilan status hukuman penjara yang berkekuatan hukum tetap

d. Tidak bisa bekerjasama antara bawahan dan atasan

e. Telah diberi surat teguran/peringatan I 
f. Telah diberi surat teguran/peringatan II
g. Telah diberi surat teguran/peringatan III  atau peringatan yang terakhir 
h. Sesuai dengan permintaan seorang tenaga administrasi mengajukan surat permohonan pengunduran diri yang ditujukan kepada Dekan FEB 
7. TATACARA PELAKSANAAN
Dalam pelaksanaan pemberhentian tenaga administrasi ini beberapa hal perlu diperhatikan:

a. Kepala Tata Usaha mengecek bahwa seorang tenaga administrasi telah mendapat surat teguran/peringatan I, II dan III (Lampiran 1)
b. Kepala Tata Usaha mempelajari tentang tahun berjalan dan akhir tahun saat seorang tenaga akademik dan administrasi akan diberhentikan

· Apabila kondisinya akhir tahun pihak FEB akan memberi surat tentang pemberhentian minimal 3 (tiga bulan) sebelumnya
· Pimpinan Sekolah Pascasarjana menindaklanjuti dengan rapat antara Dekan, Wakil Dekan, Ketua Program Studi, Sekretaris Program Studi dan Kepala Tata Usaha
· SK yang telah habis masa kerjanya tidak diajukan kembali ke Rektor karena SK Berakhir tanggal 31 Desember
c. Apabila Kepala Tata Usaha mempelajari tentang kondisi pertengahan tahun berjalan apakah akhir tahun saat seorang tenaga akademik dan administrasi akan diberhentikan

· Apabila kondisinya sebelum akhir tahun pihak FEB akan memberi surat tentang pemberhentian minimal 3 (tiga bulan) sebelumnya
· Surat tentang pemberhentian kontrak kerja diajukan ke Rektor untuk penerbitan SK pembatalan kontrak kerja
· Pihak FEB memberitahukan melalui surat tentang SK pembatalan kontrak kerja sebagai tenaga akademik dan administrasi
· Diberi surat tentang ucapan terimakasih atas jasa-jasa dan pengabdiannya kepada FEB yang ditandatangani oleh Direktur (Lampiran 2)
d. Proses pemberhentian tenaga akademik dan administrasi selesai
Diagram Alir Pemberhentian Tenaga Administrasi
Pelaksana



Proses

[image: image1.png]Wadir Il
Direktur

Wadir Il
Direktur

Wadir Il
Direktur

Wadir Il
Direktur

KTU
Bag. Kepegawaia

Surat Peringatan |

L

Surat Peringatan 1|

L

Surat Peringatan IIl

Ya
) v
Pengajuan pembatalan Surat
SK Kontrak Kerja pemberitahuan_ |

v

y

Pemberian ucapan terima
kasih

K tidak diajukan
kembali

v

SK Pemberhentian





Lampiran 1. Contoh Surat Peringatan

Nomor

:      /JO5.4/PP/20..



Medan, ……..

Lampiran
: -

H a l

: Peringatan I
Kepada 

Sdr. …..

Petugas ……Program Studi ….

FEB USU

Medan

Dengan hormat,

Sehubungan dengan laporan ……. program studi ……. pada hari …., tanggal ….. , dengan ini kami ingatkan kepada Saudara untuk :

1. lebih meningkatkan disiplin dalam menjalankan tugas Saudara;

2. ……
3. dst

apabila Saudara tidak mematuhi tugas tersebut di atas kami akan segera memberikan sanksi sesuai yang berlaku pada FEB USU.

Demikian disampaikan untuk dapat dilaksanakan.







Dekan




         

dto

Tembusan:

1. KPS ……..FEB USU
Lampiran 2. Contoh Ucapan Terima Kasih

Nomor

:      /JO5.4/PP/20..



Medan, ……..

Lampiran
: -

H a l

: Ucapan Terima Kasih
Kepada 

Sdr. …..

Petugas ……Program Studi ….

FEB USU

Medan

Dengan hormat,

Sehubungan dengan surat pemberhentian Saudara …………. petugas ……….. FEB. Kepada Suadara kami ucapkan terima kasih atas pengabdian dan jasa-jasanya selama ini pada FEB USU.
Demikian disampaikan untuk dapat dilaksanakan.
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Tembusan:

1. KPS ……..FEB USU

2. Rektor USU
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