




Pemohon
Kepala 

Departemen
Pimpinan 
Fakultas

Kepala Kantor
Koordinator 

Bidang 
Pengelola 

Kepegawaian
Kelengkapan Waktu Output

1
Mengajukan surat 
permohonan

Surat 
permohonan 
bantuan dan 
kelengkapan 

berkas

∞
Surat 

permohonan 
bantuan

2
Membuat surat pengantar 
ke fakultas 

Surat 
permohonan 

bantuan
1 jam

Surat 
pengantar 

kepala 
departemen

3 Mendisposisi surat 
Surat 

permohonan 
bantuan

Surat 
permohonan 

bantuan

4 Mendisposisi surat 
Surat 

permohonan 
bantuan

Surat 
permohonan 

bantuan

Surat pengajuan dari 
pemohon akan di 

disposisi ke Kepala 
kantor 

5 Mendisposisi surat
Surat 

permohonan 
bantuan

Surat 
permohonan 

bantuan

6 Menerima disposisi surat

Surat 
permohonan 
bantuan dan 
kelengkapan 

berkas

5 menit
Surat 

permohonan 
bantuan

7
Mengidentifikasi surat 
permohonan beserta 
kelengkapan berkas

Berkas usulan 1 jam Berkas usulan

8
Membuat draf surat 
tanggapan  

Berkas usulan 10 menit Berkas usulan

9
Memverifikasi surat 
tanggapan 

Berkas usulan Berkas usulan

10
Memverifikasi surat 
tanggapan 

Berkas usulan Berkas usulan

11
Memverifikasi dan 
menandatangani surat 
tanggapan 

Berkas usulan

Surat 
tanggapan 

permohonan 
bantuan dana 

studi

Tembusan ke bagian 
keuangan untuk 
proses pencairan 

dana

12
Mengirim surat tanggapan 
permohonan 

Surat 
tanggapan

10 menit
Surat 

tanggapan
Ke pemohon

1 hari

Prosedur Operasional Standar Pengajuan Bantuan Dana Pengembangan SDM Bagi Dosen

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

1 hari

Ya

Ya

Ya

Ya

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak



13
Menulis catatan sudah 
selesai dilaksanakan 

Catatan 5 menit Catatan Di Simaster

14 Mengarsip surat Arsip surat 5 menit Arsip surat

2 hari 
2 jam 

35 menit

Total Waktu
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