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 1. TUJUAN 

Prosedur ini bertujuan sebagai pedoman pengusulan surat tugas di selingkung Fakultas Ilmu Sosial 

dan Hukum Universitas Negeri Surabaya. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini menjelaskan tentang pelaksanaan proses pengusulan surat tugas sampai surat 

tugas diunggah di E-Office. 

 

3. REFERENSI 

a. Peraturan Rektor No. 3 Tahun 2020 tentang Sistem Penjaminan Mutu Internal Unesa 

4. DEFINISI 

a. Kajur/Kaprodi adalah Ketua Jurusan atau Ketua Program Studi 

b. Ketua Unit di selingkung Fakultas adalah Ketua unit-unit yang ada di selingkung Fakultas 

Ilmu Sosial dan Hukum seperti pembina Ormawa, Bimbingan Konseling (BK), Tim Satuan 

Pengembang Perguruan Tinggi tingkat Fakultas (SP2T), GPM, PKM Center dan unit-unit 

lain  

c. Tendik adalah tenaga kependidikan di tingkat Fakultas  

 

5. PENANGGUNGJAWAB 

a. Dekan 

 

6. KETENTUAN UMUM 

a. Kajur/Kaprodi atau ketua unit di selingkung FISH mengajukan usulan surat tugas kepada tendik 

bagian penerimaan surat di Fakultas 

b. Tendik bagian penerimaan surat mereview usulan surat tugas  maksimal H+1 hari kerja setelah 

penyerahan surat 

c. Bila usulan surat tugas tidak sesuai, tendik bagian penerimaan surat mengembalikan usulan 

surat tugas kepada  Kajur/Kaprodi atau ketua unit untuk direvisi.  

d. Bila usulan surat tugas sudah sesuai, tendik bagian penerimaan surat membuat draft surat 

tugas maksimal H+2 hari kerja dan menyerahkan draft surat pada sekretaris dekan untuk 

diteruskan pada Dekan.  

e. Sekretaris dekan menyerahkan draft surat tugas pada Dekan untuk ditandatangani maksimal 

H+1 hari kerja setelah draft diserahkan 

f. Dekan menandatangani draft surat tugas dan menyerahkan kembali pada sekretaris Dekan 

g. Sekretaris Dekan menyerahkan pada tendik bagian input surat tugas pada E-Office siakad 

Unesa 

h.  Tendik Fakultas mengunggah surat tugas pada E-Office siakad Unesa dan mencatat no surat 

tugas pada E-Office. 
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Kejur/Kaprodi/ketua unit 

1.Mengajukan usulan surat tugas 

Tendik bagian penerimaan surat 

2. Mereview usulan surat tugas  maksimal 

H+1 hari kerja setelah penyerahan surat 

Tendik bagian penerimaan surat 

 3. Membuat draft surat tugas maksimal H+2 hari 
kerja dan menyerahkan draft surat pada 
sekretaris dekan untuk diteruskan pada Dekan.  

 

Sekretaris dekan 

4. Menyerahkan draft surat tugas pada Dekan untuk 

ditandatangani maksimal H+1 hari kerja setelah draft diserahkan 

Selesai 

Dekan  

5. Menandatangani Surat Tugas dan 

menyerahkan kembali pada Sekretaris 

Sekretaris Dekan 

  6. Menyerahkan pada tendik bagian input 

surat pada E-Office 
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Ya 

Tidak 

Tendik bagian input pada E-Office 

  7. Mengunggah surat tugas pada E-Office 

siakad Unesa dan mencatat no surat tugas  
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8. DAFTAR REKAMAN 

a. Dokumentasi draft surat  

b. Dokumentasi surat pada E-Office 

c. Disposisi surat 

 

9. PENUTUP 
Prosedur ini ditetapkan Fakultas Ilmu Sosial dan Hukum agar menjadi acuan dalam proses 

usulan Surat Tugas di lingkungan Fakultas Ilmu Sosial dan Hukum Unesa. 
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