


 

ALUR POS PENERBITAN SURAT TUGAS 

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK  

UNIVERSITAS RIAU 
 

No. Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Kete-

rang

an 

Tenaga 

Pendidik, 

Tenaga 

Kependidi

kan 

Atasan 

Langsung 

Pemohon MPT 

Koord. 

Tata 

Usaha 

Wakil 

Dekan Bid. 

Umum dan 

Keuangan 

Dekan Kelengkapan Waktu Output 

 Mengajukan permohonan 

penerbitan surat tugas dan 

mengisi formulir pengajuan 

      Surat permohonan dengan 

dilengkapi lampiran / informasi 

penerima tugas; nama dan gelar, 

NIP, pangkat/golongan, status, 

dan informasi kegiatan berupa 

judul kegiatan, tanggal, waktu, 

dan tempat. 

10 menit Surat 

permohonan 

beserta formulir 

pengajuan 

 

 Menerima dan menelaah 

permohonan surat tugas, dicatat 

pada buku surat masuk, 

menyiapkan dan mendisposisi ke 

bagian selanjutnya 

 

 

    

 

 
tidak 

 

 

 

 

  
 

ya 

  Surat permohonan dan 

informasi/keterangan/lampiran 

sesuai ketentuan 

1 jam Surat 

permohonan, 

formulir 

pengajuan,dan 

lembar disposisi 

 

 Menerima disposisi permohonan 

surat tugas, mendisposisikannya 

ke bagian selanjutnya 

      Surat permohonan dan 

informasi/keterangan/lampiran 

sesuai ketentuan 

30 menit Surat 

permohonan, 

formulir 

pengajuan,dan 

lembar disposisi 

 

 Menerima disposisi permohonan 

surat tugas, mendisposisikannya 

ke bagian selanjutnya 

      Surat permohonan dan 

informasi/keterangan/lampiran 

sesuai ketentuan 

30 menit Surat 

permohonan, 

formulir 

pengajuan,dan 

lembar disposisi 

 

 Menerima disposisi permohonan 

surat tugas, membuat surat tugas, 

penomoran SINDE 

      Surat tugas yang sudah sesuai 

dengan permohonan 

2 jam Surat Dinas  

 Paraf dan penandatanganan 

Pimpinan 
      Surat Tugas yang sudah 

ditandatangani pimpinan 

30 menit Surat Dinas  

 Pengiriman dan pengarsipan       Surat Tugas dan lampiran 

permohonannya 

5 menit Arsip elektronik 

dan manual 
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Diagram Alir Penerbitan Surat Tugas 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Tenaga Pendidik/Tenaga Kependidikan 

mengajukan permohonan Surat Tugas ke Mal 

Pelayanan Terpadu (MPT) 

MPT mengantarkan disposisi ke Pimpinan 

(Dekan) 

Dekan mendisposisikan ke Wakil Dekan 

Bidang Umum dan Keuangan 

Wakil Dekan Bidang Umum dan Keuangan  

mendisposisikan ke Koordinator Tata Usaha 
 

Ditandatangani oleh pimpinan 
 

Koordinator Tata Usaha memberikan intruksi 

kepada stafnya untuk membuat Surat Tugas 
 

Mulai 

Selesai 

Staf Koordinator Tata Usaha mengirimkan 

Surat Tugas kepada atasan langsung yang 

bersangkutan melalui SINDE dan pengarsipan 



 

Formulir Pengajuan Penerbitan Surat Tugas 

 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini bermaksud mengajukan permohonan Surat Tugas 

dengan rincian sebagai berikut: 

 

 Nama (berserta gelar) : ......................................................................... 

 NIP   : ............................................................... 

 Pangkat/Gologan : ............................................................... 

 Keterangan  : .................................................................................................... 
 (Tenaga Pendidik/ Tenaga Kependidikan pada  

    Jurusan/ Program Studi/ Bagian/ Sub Bagian) 

 

Judul/ Tema Kegiatan : .................................................................................................... 

     .................................................................................................... 

     .................................................................................................... 

     .................................................................................................... 

     .................................................................................................... 

 

Waktu   : ..................................... WIB  

 

Tempat  : .................................................................................................... 

     .................................................................................................... 

 

 

 

 

      Pekanbaru, ............................................... 

      Pemohon, 

 

 

 

      .................................................................. 

      NIP 

 

 

 

 

 

 

 



 

Formulir Pengajuan Penerbitan Surat Tugas 

 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini bermaksud mengajukan permohonan Surat Tugas 

secara kolektif: 

 

No. Nama (beserta gelar) NIP Pangkat/Gol. Keterangan  

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 

 

Judul/ Tema Kegiatan : .................................................................................................... 

     .................................................................................................... 

     .................................................................................................... 

     .................................................................................................... 

     .................................................................................................... 

Waktu   : ..................................... WIB  

Tempat  : .................................................................................................... 

    ................................................................................................... 

 

      Pekanbaru, ............................................... 

      Pemohon, 

 

 

 

      .................................................................. 

      NIP 


