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NAMA SOP  PEMBUATAN SURAT 

BAGIAN  Umum dan Keuangan 

SUB BAGIAN   

 DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. 2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 
3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2012 tentang 

Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia; 
4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Nomor 44 

Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi; 
5. Peraturan Mentri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 66 

Tahun 2016 Tentang Sistem Penjaminan Mutu. 

 

 KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1. 
2. 
3. 

 

 PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya 
proses pembuatan surat dinas dan kegiatan yang dimaksud dalam 
surat yang dimaksud 

 

 



 
 

No URAIAN KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU 

  Rektor Kepala 
LPM 

Sekretaris 
LPM 

Pusat 
PKP 

Kabag Kasubag Pelaksana Kelengk
apan 

Output 
 
 

Ket 

1 Penerimaan surat keluar dari 
pengolah surat  

 
 

         

2 Pencatatan dan pemberian nomor 
surat keluar 

      
 

    

3 Penggandaan surat keluar, 
pemberian stempel pengesahan 
surat dan sampul surat 

     
 

     

4 Pembuatan alamat surat yang 
dituju  

          

5 Penyimpanan arsip surat            

6 Penyerahan surat kepada petugas 
ekspedisi 

          


