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NAMA SOP Layanan Pengembalian ke Instansi Asal

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 35 Tahun 2022 tentang Perguruan
Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Yogyakarta

2 Permendiktisaintek Nomor 39 Tahun 2025 tentang Penjaminan Mutu
Perguruan tinggi

3  Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Negeri Yogyakarta

4 Peraturan Rektor Nomor 29 Tahun 2025 tentang Peraturan Akademik
Universitas Negeri Yogyakarta

1 D3/S1/S2

2 Menguasai operasional komputer

3 Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan dan kecermatan yang baik

4 Menguasai bahasa Indonesia yang baik dan benar

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Layanan Yudisium
2  SOP Layanan Wisuda

1 Komputer terkoneksi internet
Printer

Scanner

ATK Lainnya

Surat Permohonan

SK Yudisium

S AW N

7 SK Tugas Belajar




Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1

Jika tidak dilaksanakan SOP ini dokumen surat pengembalian ke instansi
asal tidak dapat diterbitkan

1 Dokumen hard copy dan soft copy disimpan di Bagian Akademik

2 Dokumen soft copy dikirim kepada pihak yang meminta surat tersebut
diterbitkan melalui email akademik@uny.ac.id




SOP Layanan Pengembalian ke Instansi Asal

Mutu Baku
NO Uraian Prosedur Wakil Rektor Sekretaris
Kepala B <
Pemohon Rektor Bidang e_%“b na_“mmwwn Bagian wq.an__“am—nm Kelengkapan | Waktu Output Ket
Akademilk Akademik e
Mengajukan permohonan surat R v )
1 siagen.uny.ac.id 10 menit |surat permohonan

pengembalian ke instansi asal

Menerima permohonan surat
pengembalian ke instansi asal dan
mendisposisi

v

myoffice.uny.ac.id

10 menit

disposisi

Menerima permohonan surat
pengembalian ke instansi asal dan
mendisposisi

Y

myoffice.uny.ac.id

10 menit

disposisi

Menerima permohonan surat
pengembalian ke instansi asal dan
mendisposisi

myoffice.uny.ac.id

10 menit

disposisi




Mutu Baku

Wakil Rektor Sekretaris
NO Uraian Prosedur Kepala Bagian Petugas
Pemohon Rektor Bidang Akademik Bagian Teknis Kelengkapan | Waktu Output Ket
Akademilk Akademik
Memeriksa permohonan surat
5 |pengembalian ke instansi asal dan > myoffice.uny.ac.id | 10 menit disposisi
mendisposisi
Ya Ya
> komputer yang
Memproses dan mengusulkan draft S terkoneksi .. | 1. draft surat
7 X ; i 5 : 20 menit |,
surat pengembalian ke instansi asal internet, printer, 2. dokumen surat
dan scanner
Tidak
Tidpk
Ya
Mengecek kesesuaian draft surat draft surat draft surat
8 |pengembalian ke instansi asal i pengembalian ke | 10 menit |pengembalian ke
dengan kelengkapan persyaratan instansi asal instansi asal




Mutu Baku

NO Uraian Prosedur Wakil Rektor Kepala Baglan Sekretaris Petugas
Pemohon Rektor Bidang Akademik Bagian Teknis Kelengkapan | Waktu Output Ket
Akademilk Akademik
draft surat
Memeriksa draft surat pengembalian draft surat pengembalian ke
9 ke i F 3 < pengembalian ke 10 menit ||. .
e instansi asal dan memberi paraf : ; instansi asal dan
instansi asal
paraf
draft surat
Memeriksa draft surat pengembalian draft surat pengembalian ke
10 i : 5 - pengembalian ke | 10 menit | .
ke instansi asal dan memberi paraf ; ; instansi asal dan
instansi asal
paraf
menun
Memeriksa draft surat pengembalian ek G SiraE &w%%nm
11 |ke instansi asal dan memberikan = ditandatangani 1 hari |pengembalian ke tangani
tanda tangan oleh Rektor instansi asal oleh
Rektor
A
Membubuhkan stempel dan proses atemipel da . softfile dan
As 10 menit | hardfile dokumen
scan dokumen scanner
surat
v email softfile dan
13 |Selesai akademikwuny.ac.| 10 menit | hardfile dokumen

id

surat




