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A. Tujuan 

Pedoman ini dimaksudkan untuk mengatur prosedur penerbitan surat tugas dalam rangka 

penertiban administrasi dan meningkatkan kualitas layanan. 

B. Ruang Lingkup 

Prosedur ini diharapkan dapat memberikan kemudahan dalam pengajuan surat tugas pelaksanaan 

penelitian, pengabdian, dan/atau kegiatan yang relevan di lingkungan Universitas Muhammadiyah 

Surabaya. 

C. Definisi 

Surat tugas adalah surat keterangan penugasan pelaksanaan kegiatan yang berisi tentang; tim 

pelaksana, jabatan, nama kegiatan, waktu dan tempat pelaksanaan, oleh pejabat terkait kepada 

dosen/pihak yang melaksanakan kegiatan/ 

D. Referensi 

a. SK Rektor 

b. Tupoksi LPPM 

E. Uraian Prosedur 

1. Dosen di lingkungan program studi mengajukan surat permohonan penerbitan surat tugas 

kepada LPPM, mengetahui kepala program studi dan/atau dekan fakultas. 

2. Dosen yang mengajukan surat tugas mengisi keterangan isi permohonan surat tugas dalam buku 

permohonan surat tugas atau melalui online via whatsapp admin lppm atau email resmi lppm. 

3. Tenaga kependidikan menyampaikan surat permohonan surat tugas kepada kepala LPPM. 

4. Kepala LPPM menyetujui penerbitan surat tugas. 

5. Surat tugas terbit 

6. Pelaporan kegiatan oleh pelaksana surat tugas selabat-lambatnya satu minggu setelah 

kegiatan usai dilaksanakan. 

7. Pengarsipan pelaporan kegiatan oleh admin lppm. 

F. Bagan Alir 

Terlampir 
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URAIAN PROSEDUR 
PIHAK TERKAIT/PEJABAT DOKUMEN/ 

FORM 

TARGET 

WAKTU KEPALA LPPM PELAKSANA ADMINISTRASI 

Dosen melalui prodi/ 

fakultas mengajukan surat 

permohonan surat tugas 

  Surat 

Permohonan 

Surat Tugas 

1 Hari 

Dosen yang mengajukan 

surat tugas mengisi 

keterangan isi 

permohonan surat tugas 

dalam buku permohonan 

surat tugas atau melalui 

online via whatsapp 

admin lppm atau email 

resmi lppm 

  Database surat 

tugas 

1 Hari 

Kepala LPPM men-

disposisi keputusan 

penerbitan 

  Disposisi 1 Hari 

Penerbitan surat tugas   Surat tugas 1 Hari 

Pelaporan kegiatan   Dokumen 

laporan/luaran 

Penyesuaian 

Pengarsipan pelaporan 

kegiatan 

  Pengarsipan 

pelaporan 
kegiatan 

Penyesuaian 

 


