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Pembuatan Surat Ke_putusan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- |Ortaker UTM

- |Pedoman Tata Naskah Dinas pada Kemenristek Dikti

- |Undang-undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pembentukan
Peraturan Perundang Undangan

- |Keputusan Kemenristek Dikti tentang Pendelegasian Wewenang dan Pemberian Kuasa
Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian dalam dan/atau dari Jabatan Pegawai
Negeri Sipil.

- Sarjana/Magister Hukum

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
« - Komputer
- Printer
- ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- Apabila prosedur tidak dilakukan, maka prosedur pembuatan surat keputusan akan
terhambat

- Dokumen OKH




Prosedur Mutu Pembuatan Surat Keputusan

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Staf HTL

Analis Hukum
dan Ortala

Kepala
BPUK

Walkil
Rektor

Rektor

Kelengkapan

Waktu

Output

Menerima Lembar Disposisi Meneruskan Ke
Staff Organisasi dan Hukum

Disposisi

5 menit

Disposisi

Menerima lembar disposisi dari Staff tentang
perintah pemrosesan SK Rektor Mengumpulkan
data dukung Menyusun draf SK Rektor
Menyerahkan draf SK Rektor kepada Kabag.
OKH

Dokumen
pengajuan dan
disposisi

30 menit

Dokumen

Menerima draf SK Relktor dari Analis. Org dan
Hukum Memeriksa draf SK Rektor sesuai
dengan data dukung Memberi paraf pada
dokumen tersebut Menyerahkan Kepada Kepala
BUK Melalui Staf

Darft SK

10 menit

SK diparaf

Menerima draf SK Rektor dari Kabag OKH
Memeriksa draf SK Rektor sesuai dengan data
dukung Memberi paraf pada dokumen tersebut
Meneruskan Dokumen SK ke Wakil Rektor
Melatui Staf

Draft SK

10 menit

SK diparaf

Menerima draf SK Rektor dari Ka. BUK
Memeriksa draf SK Rektor sesuai dengan data
dukung Memberi paraf pada dokumen tersebut
Menyerahkan kepada Rektor melalui Staf

Draft SK

10 menit

8K diparaf

Menerima draf SK Rektor dari Wakil Rektor
Memeriksa draf SK Rektor sesuai dengan data
dukung Menandatangani draf SK Rekto tersebut
Menyerahkan kembali kepada Bagian OKH
melatui Staf

Draft SK

10 menit

tanda tangan
SK

Menerima SK Rektor asli dari Rektor Membuat
turunan SK Rektor sesuai dengan aslinya
Menyerahkan turunan SK Rektor kepada Kabag.
Umum

SK Rektor

10 menit

Dokumen
arsip




Menerima SK Rektor dari Bagian OKH Memberi
nomor dan tanggal SK Rektor Memerintahkan
Staf bagian Tata Usaha untuk untuk
menggandakan SK Rektor sesuai

kebutuahan Mengarsipkan SK Rektor
Memerintahkan bagian Caraka untuk
mengantarkan dan mengedarkan kepada
pejabat yang bersanglkutan

SK Rektor

30 menit

Dokumen
arsip




