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LAYANAN SURAT TUGAS
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Tujuan

Tujuan layanan Surat Tugas di Departemen Teknologi Informasi dan Komunikasi (DTIK) UNS

adalah untuk memfasilitasi pelaksanaan tugas resmi staf internal DTIK dalam mendukung

berbagai kegiatan institusi. Layanan ini bertujuan memastikan kelancaran dan akuntabilitas

tugas-tugas yang berkaitan dengan kegiatan akademik, administratif, penelitian, dan pengabdian

masyarakat yang dilakukan oleh staf internal.

Ruang Lingkup

Ruang lingkup layanan Surat Tugas di DTIK UNS mencakup penerbitan surat tugas untuk

keperluan rapat, pelatihan, seminar, workshop, perjalanan dinas, pendidikan, dan kegiatan lain

yang mendukung tugas dan fungsi staf internal DTIK.

Diagram Alur Layanan

Detail Proses Pelayanan
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1. Pemohon mengajukan surat permohonan resmi Layanan Surat Tugas ke Direktorat TIK,

2. Surat permohonan dikirim ke Direktorat TIK UNS melalui

https://eservice.uns.ac.id/id/site/unit/57-layanan-surat-tugas-ebd9db92/informasi-layana

n atau dikirimkan langsung ke kantor Direktorat TIK,

3. Admin Unit DTIK memverifikasi surat permohonan,

4. Admin Unit DTIK menyampaikan permohonan kepada Direktur DTIK,

5. Direktur DTIK melakukan approval dan mendisposisikan permohonan kepada staf Tata

Usaha DTIK,

https://tik.uns.ac.id/
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6. Staf Tata Usaha DTIK membuat surat tugas yang ditandatangani oleh Direktur DTIK,

serta membuat Surat Perintah Perjalanan Dinas yang ditandatangani Direktur Keuangan

dan Optimalisasi Aset,

7. Surat tugas dan Surat Perintah Perjalanan Dinas didisposisikan kepada staf terkait,

8. Staf menjalankan kegiatan sesuai dengan surat tugas dan Surat Perintah Perjalanan Dinas

yang diterima, dan

9. Pemohon akan menerima notifikasi bahwa permohonan sudah selesai dikerjakan melalui

WhatsApp yang diajukan.

Aturan

1. Pemohon membuat akun eservice.

2. Notifikasi penyelesaian layanan akan diberikan melalui eservice, dan pemohon

diharapkan memberikan umpan balik terkait kualitas layanan untuk evaluasi lebih lanjut.

Alur Penggunaan eservice

1. Buka laman https://eservice.uns.ac.id/id/site menggunakan browser yang dimiliki.

2. Login menggunakan akun SSO atau register akun pada eservice.

3. Pilih kategori Layanan Persuratan TU.

4. Cari Layanan Surat Tugas.

https://eservice.uns.ac.id/id/site/unit/57-layanan-surat-tugas-ebd9db92/informasi-layana

n

5. Pilih Lihat Layanan.

6. Pilih Buat Permintaan untuk mengajukan layanan.

7. Isi formulir permohonan dengan lengkap dan benar, lalu klik Simpan.

8. Pantau status permohonan melalui notifikasi yang akan dikirimkan ke WhatsApp.
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9. Setelah layanan selesai diproses, berikan tanggapan atau masukan pada kuesioner yang

tersedia di eService.
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