
Mahasiswa
Fungsional 

Umum

Kasubbag. Umum 

dan Kepegawaian
Sekretaris

Kepala 

Dinas
Kelengkapan Waktu Output

1

Mahasiswa datang ke kantor Dinas 

Pendidikan dan Kebudayaan 

Kabupaten Landak untuk membuat 

surat ijin penelitian disekolah.

Surat Permohonan Ijin 

Penelitian dari mahasiswa 

di ketahui pihak kampus

2 menit Penugasan Lisan

2
Fungsional Umum memeriksa 

kelengkapan dokumen 

Surat Permohonan Ijin 

Penelitian dari mahasiswa 

di ketahui pihak kampus

5 menit

Surat Permohonan Ijin 

Penelitian dari mahasiswa di 

ketahui pihak kampus

3

Kasubbag. Umum dan Kepegawaian 

menelaah kelengkapan dokumen dan 

memparafnya, jika ada koreksian maka 

dokumen dikembalikan kepada 

Fungsional Umum.

Surat Permohonan Ijin 

Penelitian dari mahasiswa 

di ketahui pihak kampus

3 menit

Surat Permohonan Ijin 

Penelitian dari mahasiswa di 

ketahui pihak kampus

4

Sekretaris menelaah kelengkapan 

dokumen dan memparafnya, jika ada 

koreksian maka dokume dikembalikan 

kepada Kasubbag. Umum dan 

Kepegawaian.

Surat Permohonan Ijin 

Penelitian dari mahasiswa 

di ketahui pihak kampus

2 menit

Surat Permohonan Ijin 

Penelitian dari mahasiswa di 

ketahui pihak kampus

5

Kepala Dinas menelaah kelengkapan 

dokumen dan menandatanganinya, 

jika ada koreksian maka dikembalikan 

kepada Sekretaris.

Surat Permohonan Ijin 

Penelitian dari mahasiswa 

di ketahui pihak kampus

2 menit

Surat Permohonan Ijin 

Penelitian dari mahasiswa di 

ketahui pihak kampus

6

Fungsional Umum membubuhkan cap 

kembali dan mengambil pertinggal 

dokumen sebagai arsip.

Surat Permohonan Ijin 

Penelitian dari mahasiswa 

di ketahui pihak kampus

2 menit

Surat Permohonan Ijin 

Penelitian dari mahasiswa di 

ketahui pihak kampus

7

Surat ijin penelitian telah diterbitkan 

dan diserahkan kepada mahasiswa 

yang mengajukan ijin penelitian

Surat Permohonan Ijin 

Penelitian dari mahasiswa 

di ketahui pihak kampus

Surat Permohonan Ijin 

Penelitian dari mahasiswa di 

ketahui pihak kampus

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
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