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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-undang RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional,
2. Undang-undang RI No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen,
3. Peraturan Pemerintah RI No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan,
4. Peraturan Pemerintah RI No. 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan,
5. Undang-undang RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi,
6. Peraturan Pemerintah RI No. 4 Tahun 2014 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan
Tinggi
7. Permenristedikti RI No. 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Pendidikan minimal : S1 untuk Instruktur dan D3 untuk asisten
Keterampilan/Pemahaman :
- Menguasai aplikasi/modul pelatihan

Sikap kerja/Soft Skill :

- Tanggap

- Antisipatif

- Cermat dan Teliti

- Berorientasi pada layanan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. ATK

SOP Subbag Umum 2. Komputer
3. Database online
4, Printer

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila surat permohonan kurang jelas/detail dan spesifik, maka proses berikutnya tidak
dapat dilanjutkan

Surat permohonan izin menjadi pengurus organisasi di luar FEB UNJA




FLOW CHART SOP PERMOHONAN IZIN MENJADI PENGURUS ORGANISASI DI EKSTERNAL

Pelaksana Mutu Baku
. Persyaratan/
N Kegiat y Ket
° eglatan Pemohon Fakultas Waktu Output cterangan
Kelengkapan
Membuat surat izin untuk menjadi < )
| |pensurus organisasi di luar Fakultas, baik Surat 1 hari Surat
dalam lingkup sesama Universitas atau Y permohonan permohonan
pun di luar Universitas
M ik izin k
) enyampaikan surat izin epada atasan Surat Lhari |Disposisi
langsung diteruskan hingga ke Dekan permohonan
Atasan pemohon memberikan catatan
. : Catatan pada
persetujuan dalam surat permohonan dari _ _ .
3 : : . surat 5 menit |Disposisi
pemohon, hingga direspon di tingkat
permohonan
Dekan
Catatan pada
Dekan memberi respon dengan (j surat Pernyataan atau
4 [penyampaian verbal atau dapat berupa permohonan atau| 5 menit [suratkepada
surat kepada pemohon surat kepada pemohon
pemohon




