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1. |Memiliki pengetahuan di bidang alur Kepegawaian

2. |Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

2. |Memiliki pengetahuan di bidang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

ETERKATTAN

CRALATAN/PERLENGKAPAN
1. |Perangkat TIK

2. |ATK

PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka Pegawai tidak bisa memperoleh surat tugas

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP - Surat Tugas

Pelaksana Mutu Baku Ketera
Wakil Rektor
No Kegiatan Operator Sinde/Staf Kepala Biro Umum Staf PPK/Bagian
Unit Kerja/Pemohon e rirbug Sekretaris Pimpinan Rektor l!da:::r::‘r: dan dan Keuangan Staf Kepegawalan n Kelengkapan ‘Waktu Output
1 Unit Kerja/Pemohon mencetak surat ‘Surat Undangan/Surat 5 Menit Surat Undangan/Surat
" ( ) Permah
undangan atau mengajukan permohonan Permchonan Surat Tugas ermohonan Surat Tugas
surat tugas yang ditujukan rektor ke bagian
operator sinde/staf persuratan
2 menerima surat undangan/surat Surat Undangan/Surat Surat Undangan/Surat
Permohenan Surat Tugas dan Permohonan Surat Tugas
permehonan surat tugas dan mencatat ) E lembar dispostsi
surat masuk ke dalam buku agenda serta -
memberikan lembar disposisi kemudian \
dimasukkan ke ruang sekretaris pimpinan e =
3 |menerima disposisi surat, mencatat di surat Surat Undangan/Surat Surat Undangan/Surat
i i == Parmoh:
masuk dan memberikan disposisi surat ke Permohonan Surat Tugas dan ermohonan Surat Tugas
lembar disposisi
rektor
|
4 Rektor memberikan disposisi kepada | Surat Undangan/Surat Surat Undangan/Surat
p Permohonan Surat Tugas dan Permohonan Surat Tugas
p?]abat/staf yang_ kompeten dalam [ {: . feinbar diooskl
bidangnya sesuai dengan surat undangan, |
kemudian surat disposisi tersebut diberikan
ke wakil rektor bidang umum dan
keuangan agar disposisi lebih lanjut
5 Wakil Rektor Bidang Umum dan Keuangan Surat Undangan/Surat Surat Undangan/Surat
. - ¥ T h T
mendisposisikan surat ke plt. Kepala Biro ': ::E':‘I':rh;"’" il FermoRanan Sure Togss
Umum dan Keuangan agar diterbitkan l:
surat tugas dan memberikan surat disposisi
ke sekretaris pimpinan
6 Sekretaris Pimpinan memberikan surat Surat Undangan/Surat Surat Undangan/Surat
” " " " Il Permohonan Surat Tugas dan Permohonan Surat Tugas
disposisi ke bagian perfuratan biro urru..nm l__‘—_] Jambiar dispests
dan keuangan dan bagian persuratan biro
umum dan keuangan mencatat surat
masuk dari sekretaris pimpinan ke biro
umum dan keuangan
7 |Kepala Biro Umum dan Keuangan Surat Undangan/Surat Surat Undangan/Surat
o " §ici i Permohonan Surat Tugas dan Permohonan Surat Tugas
menerima dusp.osm surat dan n:iemenntah lembar disposisi
staf kepegawaian agar menerbitkan surat l: 5.
tugas
8 Staf Kepegawaian menerima disposisi surat Surat Undangan/Surat Konsep Surat Tugas
" " Permohonan Surat Tugas dan
dari Kepala Birc Umurr‘u dan Keuangan, lalu l: lembar dispasis!
membuat dan mengetik konsep surat tugas
Tidak
5 |Mengoreksi dan memaraf surat tugas Ya Surat Undangan/Surat Surat Tugas
. 5 4 2 y Permohonan Surat Tugas dan
tersebut untuk kemudian diberikan nomer I: O embar disposis
surat keluar |
10 IMemasukkan ke ruang Wakil Rektor Bidang ' Surat Tugas Surat Surat Tugas
E Undangan/Surat Permohanan

Umum dan Keuangan untuk

ditandatangani

Surat Tugas dan lembar

disposisi




11

Mendatangani surat tugas

Surat Tugas Surat
Undangan/Surat Permohonan
Surat Tugas dan lembar
disposlsi

Surat Tugas
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Apabila SOP ini tidak dijalankan maka Pegawai tidak bisa memperoleh surat tugas

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP - Surat Tugas

Pelaksana Mutu Baky
Ne fagiran Unit Karji/Peimiohon| OPRrROrSbe/Stal | @ erts Mimpinan Rektor m‘f'"é.ﬁm... Kepsla Bl Lenum | oo oqmiitan | 3047 POR/Budimn Kelengkepan Waktu ou
Persuratan z i dan Keuangan Anggaran e e
1 |Unit Kerja/Pemohon mencetak surat Surat Undangan/Surat SMenit  [Surat Undangan/Surat
A (: Permohonan Surat Tugas |Permohonan Surat Tugas
undangan atau mengajukan permohonan
surat tugas yang ditujukan rektor ke bagian
operator sinde/staf persuratan
2 menerima surat undangan/surat Surat Undangan/Surat Surat Undangan/Surat
h tt o tat Permohonan Surat Tugas dan Permohonan Surat Tugas
permohonan surat tugas dan menca’ _{:] \amibar di
surat masuk ke dalam buku agenda serta
. . ] . |
memberikan lembar disposisi kemudian 1
dimasukkan ke ruang sekretaris pimpinan |
3 Imenerima disposisi surat, mencatat di surat [ Surat Undangan/Surat Surat Undangan/Surat
kd berikan di il surat k ! Permohonan Surat Tugas dan Permohonan Surat Tugas
masuk dan memberikan disposisi surat ke E fmbar dispods)
rektor i
4 |Rektor memberikan disposisi kepada Surat Undangan/Surat Surat Undangan/Surat
. Permohonan Surat Tugas dan Permohonan Surat Tugas
p.ejabavstaf yanc_? kompeten dalam |:| Jembar disposii
bidangnya sesuai dengan surat undangan,
kemudian surat disposisi tersebut diberikan
ke wakil rektor bidang umum dan
keuangan agar disposisi lebih lanjut
5 Wakil Rektor Bidang Umum dan Keuangan Surat Undangan/Surat Surat Undangan/Surat
" b " Permohonan Surat Tugas dan Permohonan Surat Tugas
mendisposisikan surat ke plt..Kep?Ia Biro I:l :l \embar disposis!
Umum dan Keuangan agar diterbitkan
surat tugas dan memberikan surat disposisi
ke sekretaris pimpinan |
6 Sekretaris Pimpinan memberikan surat Surat Undangan/Surat Surat Undangan/Surat
di isi ke bagi tan bi Permohonan Surat Tugas dan Permohonan Surat Tugas
isposisi agian persuratan biro umum E \aribar dliast
dan keuangan dan bagian persuratan biro
umum dan keuangan mencatat surat [
masuk dari sekretaris pimpinan ke biro i
umum dan keuangan [
7 Kepala Biro Umum dan Keuangan Surat Undangan/Surat Surat Undangan/Surat
neri di isi surat d. merintah Permohonan Surat Tugas dan Permohonan Surat Tugas
menerima disposisi surat dan meme! | embiat dicpialst
staf kepegawaian agar menerbitkan surat ,E
tugas |
8  |Staf Kepegawaian menerima disposisi surat Surat Undangan/Surat Konsep Surat Tugas
dari K \a Bi dan K al Permohonan Surat Tugas dan
ari Kepala Biro Umun"! an Keuangan, lalu {j lembar disposisi
membuat dan mengetik konsep surat tugas
Tidak
S |Mengoreksi dan memaraf surat tugas Ya . Surat Undangan/Surat Surat Tugas
t b t t k k d. d.b -ka [__—j o Permohonan Surat Tu;as dan
ersebut untuk kemudian diberikan nomor \ambar d |
surat keluar |
10 | Surat Tugas Surat Surat Tugas

Memasukkan ke ruang Wakil Rektor Bidang
Umum dan Keuangan untuk
ditandatangani

Surat Tugas dan lembar

disposisi

Undangan/Surat Permohonan
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Mendatangani surat tugas

Surat Tugas Surat
Undangan/Surat Permohonan
Surat Tugas dan lembar
disposisi

Surat Tugas




