
 
 
 
 
 
 
 
 
DIAGRAM ALIR SOP  

No Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku Ket 

Dekan WD 1 Pemohon Kepala 

Kantor 

Tendik Kelengkapan Waktu Output 

1 Mulai          

2 Pemohon mengajukan undangan, brosur, 

surat permintaan ke laman silaw.unesa.ac.id 

     Undangan, 

brosur, surat 

permintaan 

laptop 

1 hari Formulir 

Permohonan 

 

3 Kepala Kantor melakukan review undangan, 

brosur, surat permintaan 

     Laptop 1 hari Surat 

Permohonan 

 

4 Kepala Kantor membubuhkan paraf untuk 

permohonan yang sudah sesuai 

     Laptop  Surat 

permohonan 

disetujui 

 

5 Wakil Dekan 1  melakukan review undangan, 

brosur, surat permintaan 

     Laptop  Surat 

permohonan 

disetujui 

 

6 Wakil Dekan 1  membubuhkan paraf untuk 

permohonan yang sudah sesuai 

     Komputer/Laptop 1 hari Paraf elektronik 

pada surat 

permohonan 

 

7 Kepala Kantor meminta penomoran surat ke 

Tendik bagian persuratan 

     Komputer 

Internet 

1 jam  Surat 

Permohonan 

yang sudah 

bernomor 

 

8 Kepala Kantor memberikan surat 

permohonan kepada Dekan untuk 

ditantangani 

     Laptop 

Internet 

1 hari TTD Elektronik 

dalam Surat 

Pemohonan 

 

9 Tendik mendistribusikan pada laman 

silaw.unesa.ac.id masing-masing pemohon 

     Laptop 

Internet 

1 hari Surat 

Permohonan 

 

 

 

 

 

 

 



 selesai 

10 Surat perohonan dapat dicek pada laman 

silaw.unesa.ac.id 

     Laptop 

Internet 

1 hari Surat 

Permohonan 

selesai 

 

11 Selesai           

 

 


