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1. TUJUAN 

1.1 SOP ini menerangkan cara pembuatan disposisi surat di LPPM Universitas Kristen 

Maranatha agar ditangani dengan baik dan benar. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur pemberian informasi ke pihak eksternal yang dijelaskan dalam manual 

prosedur ini diterapkan terhadap setiap proses di LPPM dan pihak eksternal. 

 

3. DEFINISI 

3.1 LPPM adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat. 

3.2 WR adalah Wakil Rektor. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Surat Permohonan 

4.2 Surat Disposisi 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Surat dari WR: 

5.1.1 LPPM menerima surat dari WR beserta disposisi. WR meminta untuk 

memberikan tanggapan apakah suatu kegiatan benar telah dilaksanakan 

atau dirasakan perlu dalam mengembangkan penelitian dan pengabdian 

di lingkungan Universitas Kristen Maranatha. 

5.1.2 Jika surat berisi tentang memberikan tanggapan, maka LPPM memberi 

jawaban dengan menulis pada lembar disposisi yang dikirim beserta surat 

lampiran. Sedang surat yang berkaitan dengan kegiatan, maka LPPM 

mendisposisikan kepada pihak-pihak terkait untuk ditindaklanjuti. 

5.2         Surat dari Fakultas 
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5.2.1 LPPM menerima surat dari Fakultas yang meminta rekomendasi 

penelitian atau pengabdian. 

5.2.2 Jika ditemukan kesalahan atau surat tidak lengkap, LPPM memberi 

jawaban dengan menulis pada lembar disposisi yang dikirim kembali 

beserta surat lampiran. 
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6. FLOWMAP 

LPPM WR Kelengkapan Waktu Output

1 Surat dari WR

1        LPPM menerima surat dari WR beserta disposisi.

WR meminta untuk memberikan tanggapan apakah

suatu kegiatan benar telah dilaksanakan atau

dirasakan perlu dalam mengembangkan penelitian

dan pengabdian di lingkungan Universitas Kristen

Maranatha.

Prosedur 

Pembuatan Surat 

Dari WR

Penerimaan Surat

2        Jika surat berisi tentang memberikan tanggapan,

maka LPPM memberi jawaban dengan menulis pada

lembar disposisi yang dikirim beserta surat lampiran.

Sedang surat yang berkaitan dengan kegiatan, maka

LPPM mendisposisikan kepada pihak-pihak terkait

untuk ditindaklanjuti.

Penerimaan Surat

Menjawab Atau 

Menindak Lanjuti 

Surat

2 Surat dari Fakultas

1        LPPM menerima surat dari Fakultas yang meminta

rekomendasi penelitian atau pengabdian.

Prosedur 

Pembuatan Surat

Penerimaan Surat Dari 

Fakultas

2        Jika ditemukan kesalahan atau surat tidak lengkap, 

LPPM memberi jawaban dengan menulis pada lembar

disposisi yang dikirim kembali beserta surat lampiran.

Penerimaan Surat 

Dari Fakultas
Memberi Jawaban

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik
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8. FORMULIR 

8.1 Formulir Pendaftaran Peserta 
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9. REFERENSI 

9.1 Program Kerja dan Anggaran LPPM UKM 


