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1. TUJUAN

Prosedur ini dimaksudkan untuk mengatur proses dan alur penerbitan surat tugas LPPM
Universitas Riau.

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini berlaku untuk setiap surat tugas yang ingin diterbitkan di LPPM Universitas
Riau.

3. DOKUMEN PENDUKUNG/ACUAN

3.1, Quality management systems -Requirements (IS0 9001 : 2015) Klausul 8 Operasi
3.2.  Prosedur Surat Masuk dan Surat Keluar

4. DEFINISI

4.1. Surat tugas adalah surat yang dikeluarkan oleh LPPM Universitas Riau yang ditujukan
kepada pelaksana tugas untuk melaksanakan suatu tugas tertentu.

5. DAFTAR SINGKATAN
51 LPPM ¢ Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat

6. PENANGGUNG JAWAB
6.1. Ketua LPPM Universitas Riau
6.2. Sekretaris LPPM Universitas Riau
6.3. Koordinator Tata Usaha
6.4. Sub Koordinator Bagian Program, Data dan Informasi
6.5. Sub Koordinator Bagian Umum dan Keuangan
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7. RINCIAN PROSEDUR
7. Rincian Prosedur Penerbitan Surat Tugas kegiatan Penelitian dan Pengabdian

Pelaksana Mutu Baku
Ma Keglatan Pengadministrasi Subkoordinator) Pengadministrasian Keterangan
Dosen . Sekrotaris LPPM Ketua LPPR U Kelengkapan Aak
1 "__u._____.n.n_-__.x..: TG ﬁ”u. Draft Surat Tugas 15 meni Dvaft Surat Tugas
LIEAE
3 _-.#EEEI Rk menerima surat _H_ Draft Surat Tugas 10 manig Draft Surat Tugas
L] IRAION CAR TRSNO/REY D ._H_ Draft Surat Tugas 15 it Draf Surat Tugas
Surat Tugas
Menandatangani Sural _ ” _ Surat Tugas yang sudah
Diraft Sairat Ty 15 L]
' Tugas = b ditandatangani
Menerima Surst Tugas dan
memberikan nomor surat HH._E-I. ._,“H.n._n.-.:
;, |poda 1 Surat Tugas yang siadah — b wnat oﬂnﬂh
hetpsy/ fpersuratan kemdikb ditandatangani e lui“..-.___..l._
ud.go.id/ , cap dan -..9-_-:__._
mangarsiphannya
Surat Tugas yang sudah
_ﬁU Surat T h
6 [Menerima Sural Tugas dibeard Hﬁﬂﬁ 15 menit diberl namar dan cap di
terima
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8. CATATAN
8.1. SuratTugas

9. KRITERIA KEBERHASILAN

8.2. Setiap Surat Tugas yang diterbitkan tercatat di Buku Agenda Surat LPPM Universitas
Riau

9.1. Setiap Surat Tugas diterbitkan maksimal 2 x 24 jam terhitung sejak diterima dari
Peneliti/Pengabdi/Ketua tim pelaksana.

9.2. Catatan dalam prosedur ini terdokumentasi dengan baik.

9.3. Setiap Kegiatan yang ada di prosedur ini di awasi oleh Sub Koordinator Bagian terkait

10. LAMPIRAN
Tidak ada
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