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Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan Pengantar Izin Penelitian/ Observasi 
draft 

pengajuan 
5 menit

draft pengajuan 

2

Memeriksa Persyaratan Pengajuan izin Penelitian/ Obsevasi. Jika lengkap 

memproses surat izin penelitian/ Observasi mahasiswa, jika tidak lengkap 

mengembalikan kepada mahasiswa untuk dilengkapi

berkas 10 menit berkas

3 Membuat draft surat izin penelitian berdasarkan rekomendasi dari ketua prodi

draft surat 

izin 

penelitian
10 menit draft surat izin 

penelitian

4
Memeriksa draf surat izin penelitian/ observasi mahasiswa. Jika setuju memaraf 

dan jika tidak setuju mengembalikan kepada Pengadministrasi akademik 

draft surat 

izin 

penelitian
5 menit draft surat izin 

penelitian

5 Memaraf draf surat izin penelitian/ observasi mahasiswa

draft surat 

izin 

penelitian
5 menit draft surat izin 

penelitian

6

Memeriksa draf surat izin penelitian/ observasi mahasiswa. Jika setuju 

menandatangani dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Tata Usaha, jika tidak 

setuju mengembalikan kepada Kepala Tata Usaha untuk diperbaiki

surat izin 

penelitian
10 menit surat izin 

penelitian

7
Menyerahkan surat Pengantar izin penelitian kepada Pengadministrasi 

Akademik untuk didokumentasikan dan diserahkan kepada mahasiswa

surat izin 

penelitian 5 menit
surat izin 

penelitian

8
Mendokumentasikan pengantar izin penelitian/ Observasi dan menyerahkan 

kepada mahasiswa

surat izin 

penelitian
5 menit

surat izin 

penelitian

9
Menerima surat pengantar izin penelitian/ observasi untuk diteruskan ke 

instansi tujuan

surat izin 

penelitian
5 menit

surat izin 

penelitian
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