




Pemohon/ 

Unit Kerja

Pimpinan 

Fakultas
Kepala Kantor

Koordinator 

Bidang

Pengelola 

Kepegawaian
Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan usulan NIDK
Surat dan 

berkas usulan
∞

Surat dan 

berkas usulan

2 Mendisposisi surat
Surat dan 

berkas usulan

Surat dan 

berkas usulan

3 Mendisposisi surat
Surat dan 

berkas usulan

Surat dan 

berkas usulan

4 Mendisposisi surat
Surat dan 

berkas usulan

Surat dan 

berkas usulan

5 Menerima disposisi surat
Surat dan 

berkas usulan
5 menit

Surat dan 

berkas usulan

6
Mendidentifikasi berkas 

persyaratan usulan

Surat dan 

berkas usulan
1  jam Daftar usulan

7
Membuat surat pengantar 

usulan

Draf surat 

pengantar
15 menit

Draf surat 

pengantar

8 Memverifikasi surat
Draf surat 

pengantar

Draf surat 

pengantar

9 Memverifikasi surat
Draf surat 

pengantar

Draf surat 

pengantar

10 Memverifikasi surat
Draf surat 

pengantar
Surat pengantar

11 Mengirim surat usulan

Surat 

pengantar dan 

daftar usulan

15 menit

Surat pengantar 

dan daftar 

usulan

Ke Universitas

12

Menerima pemberitahuan 

persetujuan penerbitan 

NIDK

Surat 

pemberitahuan 

persetujuan

Surat 

pemberitahuan 

persetujuan

Dari Universitas

13 Menerima disposisi surat

Surat 

pemberitahuan 

persetujuan

Surat 

pemberitahuan 

persetujuan

1 hari

1 hari

1 hari

Prosedur Operasional Standar Layanan Usulan NIDK

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Ya

Ya

Ya

Ya

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak



14 Menerima disposisi surat

Surat 

pemberitahuan 

persetujuan

Surat 

pemberitahuan 

persetujuan

15 Menerima disposisi surat

Surat 

pemberitahuan 

persetujuan

Surat 

pemberitahuan 

persetujuan

16

Mengirim pemberitahuan 

persetujuan penerbitan 

NIDK

Surat 

pemberitahuan 

persetujuan

15 menit

Surat 

pemberitahuan 

persetujuan

Ke Departemen

3 hari 

1 jam 

50 menit

Total Waktu

1 hari
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