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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1.

Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

Peraturan Rektor Universitas Gadjah
Mada Nomor 13 Tahun 2018 tentang
Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Universitas Gadjah Mada;

Peraturan Rektor Universitas Gadjah
Mada Nomor 2 Tahun 2024 tentang
Tata Naskah Dinas;

Keputusan Dekan Fakultas
Kedokteran, Kesehatan Masyarakat,
dan Keperawatan Universitas Gadjah
Mada Nomor
1720/UN1/FK/KMK/KPT/TU/2024
tentang Tata  Hubungan Kerja
Organisasi di Fakultas Kedokteran,
Kesehatan Masyarakat, dan
Keperawatan  Universitas Gadjah
Mada.

1. Memiliki kemampuan pengolahan data
sederhana;

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan

prosedur;

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme

pembuatan laporan.




KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Komputer/Printer/Scanner;
2. Jaringan Internet.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika tidak dilaksanakan sesuai dengan Surat pengajuan, berkas, draf surat dan
ketentuan yang berlaku akan surat izin.

menghambat proses pelaksanaan
kegiatan kedinasan dan dokumen
pendukungnya.




Prosedur Operasional Standar Pengajuan Surat Tugas

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . . Pimpinan Koordinator Pengelola Keterangan
Unit kerja Fakultas Kepala Kantor Bidane Kepegawaian Kelengkapan Waktu Output
1 Mengaj}lkan permohonan ﬁ Surat - Surat
penerbitan surat tugas permohonan permohonan
Surat Surat
2 |Mendi isi t >
endisposist sura L permohonan permohonan
Surat . Surat
3 [Mendi isi t > 1 hari
endisposisi sura L permohonan permohonan
Surat Surat
4 |Mendi isi t >
endisposist sura L permohonan permohonan
. . . ») S t . S t
5 |Menerima disposisi surat g perml(;;le(‘)nan 5 menit perrnl;l{la(l)nan
. . . ) .
Mengidentifikasi u51,.11an Tidak Surat . Surat
6 |permohonan penerbitan 2 jam
permohonan permohonan
surat tugas
Ya
> A 4
7 |Membuat draf surat EI Draf surat 1 jam Draf surat
Tidak
M iksa d
g | cmetixsa dan < < Draf surat Draf surat
memverifikasi surat .
Tidak
Ya
M iksa d
9 ernert .sa e‘m < < Draf surat 1 hari Draf surat
memverifikasi surat
Tidak
Ksa d Ya
M i <
10 | ement .sa e'm < < Draf surat Surat tugas
memverifikasi surat
V4
11 [Mengirim surat 'G Surat tugas 15 menit | Surat tugas Ke Unit
2 hari
Total Waktu 3 jam
20 menit
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