SOP Permintaan Surat Tugas 

Untuk Dosen Jurusan Sastra Inggris

1. Dosen pemohon mengunduh, mengisi, mencetak sebanyak 2 (dua) rangkap, dan menandatangani formulir "Permohonan surat pengantar SK/Surat Tugas" dan "Surat Pengantar Penerbitan SK/Surat Tugas" Jurusan Sastra Inggris.

2. Dosen pemohon melengkapi formulir permohonan tersebut dengan bukti permintaan / keikutsertaan dalam kegiatan yang diajukan, misalnya surat undangan, surat penunjukan, SK Kegiatan dari institusi penyelenggara, dll, sebanyak 2 (dua) rangkap.

3. Dosen pemohon langsung menyerahkan formulir yg sudah lengkap ke Ketua / Sekretaris Jurusan atau meletakkan formulir tersebut pada loker "Berkas yang akan ditandatangani" di depan ruang tendik Jurusan.

4. Berdasarkan kelengkapan berkas permohonan tersebut, Ketua Jurusan dapat segera menandatangani surat pengantar dan mengajukan permohonan penerbitan SK / Surat Tugas tersebut ke Fakultas.

5. Jika sudah diterbitkan, SK / Surat Tugas diberikan ke Jurusan oleh Fakultas dan discan/diarsipkan oleh Tendik sebelum diserahkan kepada dosen ybs.

6. Softcopy SK diupload dan dimasukkan dalam subfolder SK dan ST pada folder "Bahan Isian BKD/SKP" di google drive Jurusan yang sudah dibagi bersama semua dosen.

Nomor
: Istimewa

Lamp.
: 1 (satu) berkas
Hal
: Permohonan Surat Pengantar SK/Surat Tugas

Kepada Yth:

Bapak/Ibu Ketua Jurusan Sastra Inggris 

Fakultas Ilmu Budaya 

di Padang

Assalamu'alaikum warahmatullahi wa barakaatuh

Dengan hormat, 

Bersama surat ini, saya yang bertandatangan dibawah ini:

	Nama & Gelar Lengkap
	:
	

	NIP
	:
	

	Pangkat / Golongan
	:
	

	Jabatan Fungsional
	:
	


Bermaksud melaporkan, memohon izin, dan  memohon bantuan Bapak/Ibu untuk menerbitkan surat pengantar untuk pembuatan SK / Surat Tugas dari Dekan untuk kegiatan:

	Nama Acara
	:
	

	Tanggal / Durasi (hari)
	:
	

	Bentuk Kegiatan 
	:
	

	Peran dalam acara tsb
	:
	


Demikian surat permohonan ini saya buat dengan sebenar-benarnya. Atas bantuan dan kesediaan Bapak/Ibu, saya ucapkan terimakasih.

	Padang,
	
	
	/
	
	
	/
	2
	0
	1
	9

	Pemohon

	                           

	
	


*Lampirkan dua (2) rangkap fotokopi bukti kegiatan seperti surat undangan
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	KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI

FAKULTAS ILMU BUDAYA UNIVERSITAS ANDALAS

JURUSAN SASTRA INGGRIS

Kampus Unand Limau Manis, PO. Box 235 Padang 25163 Sumatera Barat-Indonesia

Phone. (0751) 71227, Fax. (0751) 71227
	


	Nomor
	:
	B/    
	  /UN.16.7.4/3.1/                 /2019
	
	... April 2019

	Lampiran
	:
	1 (satu berkas)
	
	
	

	Hal
	:
	Mohon diterbitkan SK/Surat Tugas
	
	

	
	
	a.n. ...........................
	
	


Kepada Yth:

Dekan Fakultas Ilmu Budaya

Universitas Andalas

Padang

Dengan hormat,

Sehubungan dengan: 
	Hal / Acara
	:
	

	Tanggal / Durasi (hari)
	:
	

	Bentuk Kegiatan 
	:
	


Dengan ini Jurusan Sastra Inggris menugaskan untuk mengikuti acara tersebut:

	Nama & Gelar Lengkap
	:
	

	NIP
	:
	

	Pangkat / Golongan
	:
	

	Jabatan Fungsional
	:
	

	Dalam acara tersebut sebagai
	:
	


Oleh karena itu, kami mohon bantuan Bapak untuk menerbitkan SK/Surat Tugas untuk dosen yang bersangkutan.

Demikianlah kami sampaikan. Atas perhatian dan kerjasama Bapak, kami ucapkan terima kasih.







Hormat kami

Ketua Jurusan


Hanafi, S.S., M.App.Ling., Ph.D.
NIP. 197712302002121004

