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A. Tujuan

SOP Pengajuan Surat Keputusan dan Surat Tugas Jurusan Statistika
Fakultas MIPA ini dibuat untuk acuan baku bagi Jurusan Statistika dalam
membuat surat pengantar pengajuan surat keputusan dan surat tugas.

B. Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait

Unit yang terkait dalam SOP Surat Pengantar Pengajuan Surat Keputusan
dan Surat Tugas Jurusan Statistika Fakultas MIPA adalah :

Ketua Jurusan,
Sekretaris Jurusan.
Bagian TU.

Pihak terkait.

H OO

C. Standar Mutu yang Terkait

Pada Peraturan Rektor UB No 20 Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja (SOTK) Pasal 315 Ayat 1 menyebutkan bahwa
FMIPA salah satunya terdiri atas Bagian Tata Usaha. Pasal 319 pada Pertor
tersebut menyatakan bahwa bagian TU merupakan wunit pelayanan
administrasi di lingkungan FMIPA. Bagian TU di Jurusan Statistika dikepalai
oleh Ketua Jurusan yang bertanggung jawab kepada Dekan FMIPA.
Kemudian pada Pasal 320 tentang tugas bagian TU adalah melaksanakan
urusan perencanaan, keuangan, akademik, kemahasiswaan, kepegawaian,
ketatalaksanaan, ketatausahaan, kerumahtanggaan, barang milik negara,
dan pelaporan di lingkungan FMIPA secara umum. Pasal lain yang juga
mengatur tentang bagian TU adalah pasal 321, pasal 322, dan pasal 323.

D. Istilah dan Definisi

1. Ketua Jurusan yang dimaksud adalah pimpinan puncak di
lingkungan Jurusan Statistika yang bertanggungjawab kepada Dekan
FMIPA.

2. Sekretaris Jurusan yang dimaksud adalah pimpinan satu tingkat di
bawah Ketua Jurusan Statistika yang membantu tugas dan fungsi
ketua.

3. Bagian Tata Usaha (TU) yang dimaksud adalah unit pelayanan
administrasi di lingkungan Jurusan Statistika.
4. Pihak yang terkait adalah pihak yang surat keputusan.
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E. Urutan Prosedur

1.

10.
11.

Ketua Jurusan dibantu Sekretaris Jurusan mengumpulkan data dari
pihak terkait yang memohon surat keputusan atau surat tugas. Data
dapat berupa nama, nip, dan berkas pendukung lain.

Sekretaris Jurusan atas instruksi Ketua Jurusan membuat rancangan
surat pengantar yang akan diajukan ke Fakultas.

Sekretaris Jurusan menyerahkan rancangan surat beserta data
dukung ke bagian TU untuk dibuat sesuai aturan surat: format
penulisan dan penomoran.

Bagian TU menyerahkan surat hasil ketikan untuk diperiksa oleh
Ketua dan/atau Sekretaris Jurusan.

Bagian TU melakukan perbaikan surat jika menurut Ketua dan/atau
Sekretaris Jurusan ada hal yang perlu diperbaiki.

Jika surat telah benar, Sekretaris Jurusan membubuhkan paraf pada
surat yang kemudian ditandatangani oleh Ketua Jurusan.

Sekretaris Jurusan menyerahkan ke bagian TU untuk memproses
surat.

Bagian TU membubuhkan stempel jurusan sebelum surat dikirim ke
Fakultas.

Bagian TU mengarsipkan surat.
Bagian TU mengirimkan surat ke Fakultas.

Ketua Jurusan dibantu Sekretaris Jurusan dan bagian TU memonitor
surat yang telah dikirim ke Fakultas sampai dengan Surat Keputusan
dan Surat Tugas yang dimaksud dikeluarkan oleh Fakultas dan
diterima oleh pihak terkait.
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F. Bagan Alir

<pelaku prosedur>

Ketua Jurusan/
Sekretaris
Jurusan

Sekretaris
Jurusan

Sekretaris
Jurusan

Bagian TU

Bagian TU

Sekretaris
Jurusan

<kegiatan/tahap prosedur>

Mulai

A 4

mengumpulkan data dari pihak

<input/output
kegiatan>

A

terkait yang memohon surat
keputusan atau surat tugas

A 4

membuat rancangan surat
pengantar yang akan diajukan ke
Fakultas

v
menyerahkan rancangan surat

Data
permohonan

) 4

beserta data dukung ke bagian TU
untuk dibuat sesuai aturan surat

A 4

menyerahkan surat hasil ketikan
untuk diperiksa oleh Ketua dan/

Rancangan surat
dan data dukungan

\ 4

™

Surat hasil
ketikan

atau Sekretaris Jurusan

Sudah Benar?

wnpeg

Melakukan perbaikan surat jika
menurut Ketua dan/atau

Y2 | Sekretaris Jurusan ada hal yang

perlu diperbaiki

A 4

yang kemudian ditandatangani
oleh Ketua Jurusan

Membubuhkan paraf pada surat

A 4

0
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<pelaku prosedur> <kegiatan/tahap prosedur> <input/output

kegiatan>
Sekretaris Menyerahkan ke bagian TU untuk _ Surat
Jurusan memproses surat g
v
. Membubuhkan stempel jurusan
Bagian TU sebelum surat dikeluarkan
v
Bagian TU Mengarsipkan surat
v
Bagian TU Mengirimkan surat ke pihak terkait > Surat
\ 4
Memonitor surat yang telah dikirim
Ketua Jurusan ke Fakultas sampai dengan Surat
Keputusan dan Surat Tugas yang
dimaksud dikeluarkan oleh
Fakultas dan diterima oleh pihak
terkait.
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H.Lampiran

Lampiran 1. Contoh Surat Tugas

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGG
UNTVERSITAS BRAWILIAYA
FAKULTAS MATEMATIKA DAN [LMU PENGETAHUAN ALAM
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SURAT TUGAS
Smnoe - 31521 JUNAD, FOSDL201E

Sahuoungan dengan kegiatan Workehop dalam rangha kerjasara Jureses Stabslika Fasulas
MIPA Universilas Brawijya, TS den FORSTAT. maka Deken Fakultas MIFA Universies
Arawaya menugaskan nama-nama yang tercantum dibawa ni sabagai .

TIM PELAKSANA KEGIATAN
WORKSHOP DALAM RANGHA KERJASAMA
JURUSAN STATISTIKA FMIPA UNIVERSITAS BRAWLIAYA, ITS dan FORSTAT
TANGGAL # NOVEMBER 2018

Adapun nama-nama panitia pelaksana adatah sabagal berikul

Paranguag Jiveab Fahma Fitnanl, 5.5i., M 52, PhoO
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Katua o B Suct Astudik, 5.5 MUS
Sekrelaris Rinen Mudjasuli, 5F
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Subanp
Bendahara ! Agung Surga Mahendra, 55
Crakumeartasi ! Morarmmad Ramadboni, A Md
Kansumsl i Gahroni
IT ¢ Ahmad Thardowl Jaubari, & 5i
Perlengkapan Agung Kurmiawan

Fajar

Demician Surat Tugas ini dikeluekas unbuk dlaksanakan eebok-baiknya dergan penuh
langni.ng jawab.

= Watang, 7 Hovember 7048
s Dipka,

Tambuszan Yth, ; ey Drec Adi Suslio, M.5i, Ph.D

1. Wakil Dekan || EMIPA HIF. 198312271991031002 T
2. Kedua Jurisan Statistiks PRI,
3 KTU FMIPA,

4 Kasubbag. Umum & Keu, FMIPS
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