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Mcnuniuk sumt Saudara Nomor : K 26-jO/V5.16/99 Lrnggrt 20 npril 1999. bcrsama irn
kami sanrpaikan krileria / Dersyaralxn, kclentlkapan administrGi dan proscdur unhrk
menjadi

I. Curu

l. Kfllcria/p€rsyarat^,,, 
,

a. Berijazsh serenduh - rendalrnya
(l ) SPGTK / SPCSD / D2 PCSD unruk guru TK,/SD;
(2) SGPt.B / D2 PLB unluk guru I'KI,B/SDLB/SLB;
(3) SartanA (S l) / akra IV u,rtuk guru SLTP/SLTPLR;
(4) Sauann (Sl)., .rkrr lV uDtuk grr , SML|;
(5) Saiann (Sl) / akra IV unruk Suru SMK.

h. llsia seringgi . ringgirya 5 t rrhu'r

2. Kelengkapan Administrasi

Lr. Surrt Pcrmohorun Pegawai Negeri Sipil (pNS) vnng bersangkutan diat s
kcrtas bcrnrarerai Rp. 6.000,-;

h. Iioto copy sah Surx! Kcputusxr l)engangkoran pcflanra sebagai peBnrvai
Nsgeri Sip,li
Irolo copy sah Surar Kepur0san dtllrm panskar/golongan dnn dalxnr iLrbilan
i'ungsionrl tcrakhir tkalau adil);
Foro copl.sah DP3 r,irun tcrakhir;
lroto cop) sxh Iiazah y.rng .iesrui dan .rkr.r merrgajar:
Folo copy sah Ka(u I,eg wai (KARPIIC)l
Asli surat pcrnvataln pc$etu1ual rnclcpas dari Mentcri / l)in)ptnan lr)srmsi
asnl (scrcndah - rcldahnya pLjabat csclon II) sesuli lanrpimn 4 Surnl Edafttn
Kcpala llKN Norror: l21Sl../1975 rsl. l.t Okrobcr 1975.

l. Prosedur

.r. PNS yang bersangkuran nrcngajukau l4*flnohoDan ,angsulrg kcpadn Sckolah
vaug diinginkan (Negeri dan Swasla).

b. Sckolah pcncrima rnencrbirkorr surar kclcraDgan masih )cmerlukan l)NS yatrg
bersanSkutan, rcncana penelnpirran, rnchberi data junrlah gunr. jumlah srsrvi,
program srucli darr jumhh kelas 1,ang ada pada sekolah terscbut scrta
Drcncruskirrrn\ il kc Ka.Kin(lrp/Kaoin I)iknas sctelnp.rt.

d.

L

8.



c. Ka.kandep/Kanin Diknts mclckomendasikan dan mcngusulkan kcpoda
Ka.Kanwil sctempat-
Ka.Kanwil mcrekomendasikan dan mengusulkan kepada Mcrrdiknas,
tembusannya disampaikan ke Dircktur Jenderal Pcndidikan Dasar dan
IVfenengah (Dirjen Dikdasmen) dellgan nrelampirkan surat pemyataan
persetujuan menerima, relcana pcnenlpatan, data jumlah guru, iumlah siswa
dan progranr studi:
Mendiknas urelalui Biro Kepegarvairn meneruskan usul tcrsebut kepada
Kepala BKr.\ dcngan mcnggLrnakarr lbrrnulir model D IV setelah mcndapat
rckomendasi dali Diricn I)ikdasmcn;
l(cpala Iliro l(cpcgawaian Dcp, I)iknas menerbitkan Surat Kcputttsan
pirrdahirnclinrpah sctclah rncttdapat pcrscttriuan Kepala RKN.

d.

ll. Dosen.

a. Mir)iulirl bcrpendiclikan 52 clallrn hidanq yang scsuai (urlluk nrcrtgajar pada

I)rogranr Sl) dan bcrpendidikan Sl xtlu D IV dalrm bidang yartg sesuai
(\tntuk mengxiflr pada Progranr I)iploma);

i,. fi0ang Ilrnrr yang dinriliki scsrrai dcngrtn kcbutuhan l)erguruarr 'linggi yant
bcrsangkutan:

!. ll'K mininral ll.0 (tiga korra nol) patla tralskrip 52 untuk mcngajar l'rograni
Sl ; dan untul( nrcrrgajar Progranr I)iplonra IPK mininlal 2.5 (dtra koma limx)
pirrll transklip Sl atlu I) l\'.

d. l(a$io Doscu. Mirltitsiswa pada plogratn strrdi yang nrcmbutubkalr minim l t:
It) nntuk bid ng ilo[r eksakla (litn 1:15 trnttrk bidang ilnru sosial;

,.. \lcndapat pcrsctr.U'.ral urcirctinta tlari Dckan Faktrllas dan drusulkan oldlt

il-ktor yang bersaugkrltiut unt,-tli tlni.,ci:iitas dan lnstitut lt:ru nlclldepat
pcrsctujuilr'r (lrrri Kcttla Jurttsart drtt't tltttsulllitlt oleh Ketuil Sckolrh lirrggi rtta''l

l)ircktur I)olilcl(nili/,\liaclcnri )'nnLl b('r'sirngktrlat) trnltrk Sckollh lirr!lf'; r)'riii
l'olitckDik/Akrdcrn i

llagi yang pindirh / nrclinrpirlr kc l'ctgttruan l'irrggi Srvastr ilittstrlkarr olcl'
Koortlinatrrl Kopclirs Willr":tlr tttasitill-ttl::sin'- sctclitlt nrclttlllplt p'rs|ltlitlillr
,ncncrinlr (lil:'i l). t':,,t llillt I i:r1'r'i Srr:rt' t I l trg ittrsangkrllntl.

i llril rrraksirnirj :

r) -i5 l hun Lrlrgi y'lng bclttltr t'tcttugrt:r sitLlt:t sckaliscballai do:;cu luirt bi.tslt.

1) 55 talrrrn hagi <loscn yanll tclah bcrttttirs sebagai rlosctl luar hi"liii nriuinra!

lO tithun irtau tclah tlrcrniliki.icrri:rng.irthatan doscn [,ckl()l scblg;l; Josa']

Iuat hilrsa.

ii. t.cbih rlipriolitaskittr pucla l'crgurr'lau 'l'inggi yang masih nlci:ti'iukan
rlanrbinaan;

h t,!iiiclapat pcrsctLrjuan dari Dircklur Jcirdclnl Pcnttidikarr 't ing1:i .

2, Keiengkapan Administrasi

iPNS) yang bcrsirtrIiiirlirrr (lii't$s.r SiItat pcrtnolt'natr l'egarrai Ncgcti
|:.'.rs bclntttet ai !i.p. 6.0()0.-;

S ipi!



b. Surat persetujuan menerima dari perguruan tinggi yanB diNju (surat
persetujuan Dekan dan Rektor bagi Universitas aun institut atau Ketua
Jurusan dan Ketua Sekolah Tinggi atau Direktur potitcknik/Akademi bagi

_ Sekolah f inggi arau politeknik/Akadcnri);

i,c. Asli surat pernyataan persetujuan nrelcpas dari Menteri / pimpinan lnstansi
lsal (serendah-rendahnya pejabat esclon II) sesuai lampiran 4 Surat Edaran
Kepala BKN Nomor; l2lSUl975 rgl. l4 Oktober 1975;

,d.. Surat kcterangan mengcnai ratio dosen, mahasiswa dari Dekau bagi' Univcrsitis dan Institut atau Kctrrl Jurusan bagi Sckolah.tinggi, Akadcmi dan
I'olitcknik yang akan nrenerima:

e. Surat keteranga.D mengcnai nrata luliah l.ang akan di ampu olch doscn yong
bersangkutan dari Dekan bagi Universitasflnstitut atau kctua Jun,srn b,l[
Sekolah Tinggi, Akademi dau Potircklik;

f. Foto copy sah SK pangkat/golongau terakhir;
g. Foto copy sah SK Jabatan firngsional dosen rerakhir apabih yalrg

bersangkutan sebagai doseu luar biasa;
h. Foto copy sah ijazth rer.akhir dan transkrip nilai yang rclal) disahkan. Bagti

yang berijazah luar negeri relah ditcrrpkan penilaiannya dcngan SK dari
Depdiknas;
Foto copy sah Kartu Pegawai (KARI,EC):
Iioto copy sah DP3 tahur tcrakhir:
Surat usrrl tlari Rcktor/Kctua/Dircktur Perguruan Tinggi Ncgcri bagi yd,\g
pindaVorclirnpuh kc Pcr.gur.rran -linBgi Ncgcri dan dari- koorclirrarol Kopcttii
Wilayah urnsirru-nrasing bagi vaur pindalr/rnclimpah kc pcrgtrruan Tinggi
Srvasta;

jumlah dosen dipekerjakan (dpk) do0
hirsa dari pimpiuan Pererrruan fintgi

dari l)ircktur.lcrrdcrrl I)cudidikan'l'irrggi at rr pciabi!t yang
L

l

i.
k.

L Surar keterangan mcngcuai kcadaan
doseD tetaP ),l\,,asalr serta dosc[ hlrr
Swasta;

nt. Sulat rckonrcntlirsi
dituniuk,

3. Prosedur

c. PNS ),ang lxrsangkutan [rengajukan pCmrohonan langsung igpada
RektortKctrra/Direktr.u pcrguruan tinggi yang diinginkan;

b. Rcktor/Ke(ua,/Direktur pergunran tinggi yang bcrsangkutan rncngrl.:Aikan
surat pcrsctujuan menerinta dan rcncrna penempatan sctclah ;rreiidapat
rckomendasi dari Dckarr bagi tlnivcrsitas,/lnsti(ut dan Kctua Jtrru:a,. tigi
Sckolah t irrggi/l'oliteknit(,/,,\kadcmr :

r'. Sclanjutnya:
l) Reklor,/Ketua/DirektuI perguman ringgi negeri mengusulkaD k€Dlrda

Mentcri Pendidikan Nasional dengan tembusan kepada Dirckttii. .icn<iotll
Pendidikan Tinggi lcngkap dengan berkasnya;

2) RcktorlKctun/Direktur llcrgurrurn linggi swasta lncugusulkari r.epi*tu
Koordinator Kopenis \\/ilavah nrasing-masing. Sclanjutrya l*.uordiriator
Kopeltis \lrilavah mengusLrlkan. kepada Menleri pendidikan i',.iasrono!
dengan tcnthusan kcpada Dircktur Jcndcral pendiclikur .l.il,rg; 

icngkapr
tlrnglrr hcrkasnl a:



d. Direktur Jenderal Pendidikal Tinggi atau pejabat yang
rekomendasi kepada Menteri pendidikan Nasional-
Kepregawaian Depdiknas;

ditunjuk memberikan
melalui Kepala Biro

c. Kepala Biro Kepegawaian Depdiknas mengusulkan kepada Kcpala BKN
unruk. mendapat persetujlun dengan nrcng6lunakan formulir rnod"l D IV
setelah mendapat rekomcndasidari Dirlcn I)iiti arau pcjabat yang ditunjuk;f. Kepala Biro Kepegawaian Dep. Dikuas *"n"rbitf"n Surat Kcpurusan
pindah,/nrclirrrpah screlah mcndapat pcrscrujuar Kcpala BKN.

,1. [,airr-luin

a. llugi lrNS yiu.lg tclllr ntr:rrdupat SK pintlahlmclinrpalr scbirgai doscn rlln tolah
clibcri tugas nrcugaial scbagai doscn. l.ranr akan ciiusulkan-pcnctlplrl jablLan
furrgsional doscnnya sctclah I (s tu) tahurr rcrl)ilung scjak ntclflksanakarr tugas
sccala nyata scsuiri clcngao kctcntuaD ying berlaku dan perrilaian anfka
krcditlva drhitung sciak yang lrcrsarrgkutan rnenjadi doscn luar biasa blgi
yang pernah lncnjadi doscn lual biasa:

b. Bagi PNS yarrg relah rncnrilikr jcniarrg jabatrn tungsional doscn sebagai
doscn ltrar biasa. nraka jabatan doscnrrla langsrrng diakui darr diruangkan kc
dalam SK pindalVmelinrpah yang bcrslngkr.rtal sebagai doscnl

c. Khusus untuk doscn PNS dpk, scwakru-rva ktu Uapat ditarik apabila diperlukan
pen'rc ntah rrnluk mcndudulii jnbirlan Dada inslansi induk ntarr iernbagl
pemcriltirh lairrnyn:

il Apabila tcrladi pcrrlrcnrhrliln doscrr pNS rlpk oleh pcrgtrru;rn lir)llgi s\\,rstJ
.'lng lrcrsangkutan. nrirkl l(opcr.tis scucr.r nrcngarnhil tangkah pcnyclcsoiau
adlninistrxtil'./ nrct)arvarkan kc tlnil kcria larrr.

III,Teu:rga Pustakawan Sckohlr

l. Y.iitcril/pcrsyirraran

e Berrjazah serendah-rendahrrya SL'lA bagi yang telah memiliki Jxbatdti
lirngsional Pusrakarvarr atnu bcrijazrh scrcndah-rendahnya D II pustakarvan
baqi l ang belunr nrcmiliki jlbatan lirngsionol Pustakarvan;

i.). DiutarlrakaD yang mcnriliki kctcmmpilarr konrputcr;
c. Usifl seringgi-tinggin).a 5l tahuo.

). K.elengkapan Adrninistrasi

a. Slirrt perntohonarl Pcgawai Negeri Sipil (PNS) yang bcrsangkutan .liiias
kcrtas bernrntcrti ltp. 6.000,-

'0. Foto copy sch SK pengangkltau pcrtanra scbugai PNS;
,,r. lioi) cop), srh SK drlanr ptmgkal,/qolongan daD dalam .iirbaliln JirngsiojiJl

tcr'ekhir (kalnu Lrda);

d. ioto copy sah l)P3 lahun ter khir;
o. l;rto copy sah Diklat alau Kursus )'aug relevan;
f. Foro copy sah I.iazah terakhir;
u. t.oto cop) sah Karru I'cgauai (KARPII(i)i
h. Asli surat pernvaraan pcrsctujufln mclcpas (lari Nlcntcri/Pirnpinan Instansi pssl

i ::rcndfllt-rendahnyr pejabtr cselon II) scsuai lampiraD 4 Sulrr Il.lirnn
l^-'jpllir BKN Nrxror: l2lSfi;i975 rAl. l4 Okrobcr 1975.



3, Prosedur

a. PNS yang bersangkutan mengajukan permohonan pada Sekolah yang
diinginkan (Negeri atau Swasta);

b. Sekolah penerima menerbitkan surat ketcmngan masih mcmerlukan tcnaga
pustakawan. rcncana pencmparan dan rnenenrskan kepada Ka. Kandep/Kanin
Diknas setempat;

c. Ka. kandep/Kanin Diknas nrerekomendasikan dan mengusulkan kepada Ka.
Kanwil sctcnlpat.
Ka. Kanwil merekomendasikan dan mengusulkan kepada Mendiknas,
tcmbusann.r-a disampaikan kcpada l)ircktur Jenderal Pendidikan Das dan
Mencngah;

d. Nlendiknas nrelalui Diro Kcpegawaian mcngusulkan kepada BKN sctclah
mcnclal'rat rckorrrcndasi dan Dirjcn Pcrxlidikau Dasar dan Mcncngah dcngan
rtrc[ggu[ak n lt,urulir D lv.

e. Kcpala Bi[o Kepcgawaian Dcp. Diknas rnenerbilkan Surat Kcputusan
pindatLhelimpah sctelah mendapat persetujuan Kepala BKN.

IV,'i.cnagl Lrboran Sckohlr

l. Kritcril-/pclsyirraurl

a. Bcriiazah serendah-rendahnya SII'A bagi yang lelah nrcmiliki .labatan

lungsional Laboran atarr D2 Politeknik;
b. Diutamakan yang memiliki keteranPilan konrPuter:
c. Usia selinggi-tinggiu,,-a 5l trtltun.

2. KclerrgkapanAdministrasi

a. Surat permohonan Pegarvai Ncgeri Sipil (l'NS) yang bersangkulan dialas
kcnus bcrrnaterai Rp. 6.00t).-

b. Foto copy sah SK Pengaugkatan pcrtama scbagai PNS:
c. l;oto cop-y sah SK dalant ltangkat/golorrgan dan dalarn jabatan fungsionri

tcrakhir (kalau ada);
d. [olo copy sah DP3 tahun lcrakhir;
,r lroto copy sah SK rJalanr jubatan tcrukhir (kalau ada);

t. Irolo copy silh Diklat atau Kursus yarrg rclcvan;
g. li)to copy vrh ljitzah yaurg tcrakhir;
h. Foto copv sah Ktrtu Pegawai (KARPEC):
i. n sli srrrat t)crnyrtilalt pclsctuitatr trtclcpas dali Mcntcri/Pilnl)inan lnstilllsi csill

(scrcrrclnlr-rcndahnya pcjabat csclon Il) scsuai lampiran 4 Srtrat l.ilaran l<cpalir

llKN Nouror: l2/Slj/1975 lgl. l4 Okk)bcr'!975.

-j. I)ri:scilur

a. PNS yang bcrsangkLttan lllcDgajtlkarl pcnnohonan pada Sekolah veni;

diinginkan;
b. Srckolah pcnerinra tuencrbitkan sttt'a(. kctcrangan masih mcnerlukiln iehagl

lal',oran. rcncattl ncncnlpiilan tlan ntgnctuskan kcpncla Kl.KandcPrKlnirt
i)ikrus scl,'|r!T,tl:



d.

V. Prosedur pengalihan / penyalurorr Pegawai Negcri Sipil (pNS) dilingkungan
Depanemen Pendidikan Nasional dil,rlisnnakan sesuai dengal ketentuan ving
berlaku.

Atas perhatian dan keljasarna yang baik, kami ucapkan terima irr,Llr.

Ka- kandep/Kanin Diknas rnerekomendasikan dan mengusulkan kepada Ka.
Kanwil setcmpat.
Ka-Kanwil merekomendasikan dan mengusulkan kepada Mendiknas,
tembusan disampaikan kepada Dirjen pendidikan Dasar dan Menengah;
Mendiknas melalui Biro Kepegawaian mengusulkan kepada Kepala BKN
dengan menggunakan formulir D Iv setelah mendapai rekonc;dasi dari
Dirjcu Pendidikan Dasar dan Nlencngah.
Kcpala Biro Kepcgarvaian Dep, Diknas menerbitkan Surat Kcputusan serclah
mendapat perse(ujuan kepala BKN.

Sekrctsris Jcn0eral

l_Prof. Dr. Ir, lI. Ilid&yat Syaricf. MS a{'r Ntp. no sto szt

Tcmbusan:
L illenteri Pendidikan Nasional (sebagai laporan);
2. Semua Mcnreri Koordinator;
3, Semua Menteri yang memimpin Departemen;
4. SoEtra Menle ri Negarat
5. Jirtsa Agung;
6. Semua Pimpinan Lembaga Pemerintah Non Departemen:
7. Selhua Pimpinan Kesekretariatan l-embaga Tertinggi/Tinggi Negara;
8. Ssmua Cubemur Kepala Daerahl
9. Semua Bupati Kepala Daerah;
l0: Sentua Pimpinan Unit Utama-i Dep. Diknas;
I l, Seniua Rektor/Kctua,/Direktur PTN;
12. Sertrua Ka. Kanwil Dep. Diknas;
13. Settua Kopertis Wilayah Dep. Diknas

Cin0(..li[.{FsB. l -6,/sot.U:000


