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DASAR HUKUM KUALIFIKASE PELAKSANA

1; Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003, tentang Sistem Pendidikan Nasional 1 |Dekan
2. U ) idi inegi 2 |Para Wakil Dekan
3 Ptarntu'ran Pemerintah Nomor 04 Tahyn 2914, tentang Penyelenggaraan Pendidikan 3 [Koordinator Program Studi
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi
4 i KKNI 4 |Tenaga Pendidik
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 3 Tahun 2020, tentang Standar y g
5 X o e 5 |Tenaga Kependidikan
Nasional Pendidikan Tinggi
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 3 Tahun 2021, tentang Tata -
# Naskah Dinas Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 6 |Mahasiswa
Peraturan Rektor Nomor 17 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Pendidikan dan
7 Pengajaran, Penelitian, Pengabdian Kepada Masyarakat Berbasis Kampus Merdeka dan
Merdeka Belajar
KETERKATTAN ERALATANTPERLENGKAPAN
SOP Pembelajaran 1. |Perangkat Meja Kerja
SOP Kepegawaian 2. |Perangkat Komputer/Laptop
3 SOP Kemahasiswaan 3. |Printer
4 |Hardisk Ekternal

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada pelaksanaan proses administrasi di Fakultas Farmasi




1.BROSEDIR PEMBUATAN SURAT MASUK (DISPOSISD) I

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . . "
Staf adm. Umum Sekretaris Dekan Dekan/Wakil Dekan Koordinator TU Syarat/ Perlengkapan Waktu Output
Menerima Surat Masuk dari Berbagai Unit atau (_,._,___m_ Surat harus jelas) .
1 p 1 menit
Mahasiswa; kepadanya;
2 |Membuka File Surat Masuk; [ 1 menit
1
—_ ¥
3 |Mengetik Surat Disposisi Sesuai dengan Tujuan; 2 menit
Memasukan Disposisi Surat Masuk ke Sekretaris [ * ‘ | f [T T1
_— e | | leksibe
* [pekan I e o L MIL Fleksibel
5 |Menerima Surat Disposisi dan Arsipkan | 3 5 menit
6 Diserahkan Surat Disposisi ke Koordinator. Tata A . )
Usaha/Wakil Dekan untuk dikoreksi; < ) menit




