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Memahami pedoman pengajuan studi lanjut  
 
  

KETERKAITAN   PERALATAN/PERLENGKAPAN  

 
1. Disposisi Rektor/Wakil Rektor II pada surat usulan user 
2. Peraturan Kepegawaian Universitas AL AZHAR Indonesia 

 

PERINGATAN   PENCATATAN DAN PENDATAAN  

Mengacu pada peraturan kepegawaian di Universitas Al Azhar Indonesia 
 

 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
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Uraian 
Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
DSDM WR II Dir Keu Ka. Unit  Karyawan ybs Kelengkapan Waktu Output 

1. 

Karyawan mengajukan 
permohonan bantuan biaya studi 
lanjut ke Kepala Unit dengan 
melampirkan :  

a. Bukti diterima sebagai 
calon mahasiswa  

b. Surat Ijin Belajar dari 
Rektor 

     

 
 
 
Surat pengajuan  

1 Hari Surat usulan 

 

2. 
Kepala Unit menyampaikan surat 
usulan bantuan biaya studi lanjut 
Ke Wakil Rektor II 

     
Surat usulan  1 Hari Surat usulan 

 

3. 
Wakil Rektor II mendisposisikan 
usulan tersebut ke Direktorat SDM 

     

Surat usulan 2 Hari 
Disposisi WR 
II 

 

4. 

Direktorat SDM membuat surat 
kesepakatan bantuan studi lanjut 
yang akan ditandatangani oleh 
Wakil Rektor II dan Karyawan 
yang bersangkutan 

     

Disposisi WR II 3 Hari 
Draft Surat 
Kesepakatan 

 

5. 

Direktorat SDM membuat surat 
pencairan dana bantuan biaya 
studi lanjut semester pertama ke 
Direktorat Keuangan 

     
Surat 
Pengajuan 
Dana 

3 Hari  

Surat 
Pengajuan 
Dana 
 

 

6. 

Pengajuan bantuan biaya studi 
lanjut semester berikutnya, 
karyawan mengirimkan pengajuan 
kembali (sesuai langkah 1 - 4) 
dengan melampirkan laporan 
perkembangan studi (Kartu Hasil 
Studi/Transkrip Nilai) 

     

Surat 
Pengajuan 

1 Hari 
Surat 
Pengajuan 

 

 


