


PANDUAN PENGAJUAN SURAT TUGAS P2M 

A. Masuk ke web penugasan.uns.ac.id menggunakan akun sso 

 
B. Masuk dashboard sistem penugasan, klik ajukan surat tugas 

 

  



C. Masuk ke isian surat tugas 
1. Jenis Penugasan 

 
a. Kriteria Penugasan (pilih insidental)  
b. Klasifikasi Penugasan (pilih Penugasan P2M) 
c. Jenis Perjalanan (Jika perjalanan tidak membutuhkan SPPD: pilih tidak SPPD, Jika 

perjalanan membutuhkan SPPD: pilih SPPD P2M) 

2. Kegiatan yang akan Dilaksanakan 

 
a. Nama Kegiatan (wajib, contoh: Pengumpulan Data) 
b. Upload Surat Undangan (opsional, contoh file PDF surat undangan) 
c. Tempat Kegiatan (wajib, venue kegiatan, contoh: Dinas Lingkungan Hidup Kota 

Madiun) 
d. Alamat Kegiatan (wajib, contoh: Jl. Salak III No.7a, Taman, Kec. Taman, Kota Madiun, 

Jawa Timur 63131) 
e. Tanggal Mulai (wajib, tanggal awal pelaksanaan) 
f. Tanggal Selesai (wajib, tanggal akhir pelaksanaan) 
g. Jumlah Hari (wajib, otomatis sistem) 
h. Lokasi Asal (wajib, contoh: Surakarta) 



i. Lokasi Tujuan (wajib, contoh Kota Madiun, bisa menambahkan beberapa tujuan) 
j. Tahun Penelitian pilih 2026, maka judul penelitian di tahun 2026 akan muncul dan 

dipilih salah satu yang akan diajukan 
 

3. Kop Surat dan Verifikator 

 
a. Lampiran Surat Tugas (opsional, contoh: surat undangan, daftar hadir, proposal 

kegiatan, atau dokumen pendukung lainnya) 
b. Jika jenis penugasan dipilih penugasan P2M, maka unit penerbit dan sub unit otomatis 

akan terisi Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat) 

4. Pejabat Pemberi Tugas dan Penandatangan 

 
a. Hilangkan checklist pada “Gunakan pejabat yang sama untuk penugas dan 

penandatanganan” 
b. Jabatan Pemberi Tugas: Ketua Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada 

Masyarakat - Prof. Dr. I Gusti Ayu Ketut Rachmi Handayani, S.H., M.M.  
c. Jabatan Penandatangan: Sekretaris Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada 

Masyarakat - Dr. Dimas Rahadian Aji Muhammad, S.T.P., M.Sc. 

  



5. Isi Surat 

 

Bagian ini otomatis diisi oleh sistem: 
a. Pendahuluan surat (wajib) 
b. Isi surat (wajib) 
c. Penutup surat (wajib) 
d. Tembusan 

Klik Simpan&Lanjut ke Peserta 

6. Kelola Peserta 

 
a. Data peserta Tenaga Pendidik otomatis dari IRIS — Daftar pegawai dimuat dari data 

tim penelitian P2M. Ketua peneliti maupun anggota dapat dihapus jika tidak masuk 
surat tugas. 



 
b. Jika akan menambahkan mahasiswa maka klik checklist tambahkan mahasiswa 

dengan memasukkan NIM dan akan muncul otomatis nama mahasiswa tersebut. 
Jabatan di surat diisi secara manual, contoh: Pembantu Lapang. 

c. Jika akan menambahkan pihak eksternal maka klik checklist tambahkan pihak 
eksternal. Sebelumnya klik daftarkan pihak eksternal baru dengan memasukkan NIK 
dan email maka akan mendapatkan user dan password untuk masuk ke sistem 
penugasan. Setelah mendaftarkan maka bisa menambahkan pihak eksternal dengan 
menginputkan NIK akan muncul nama secara otomatis. Jabatan di surat diisi secara 
manual, contoh: Pembantu Lapang. 

d. Klik Simpan&Lanjut ke Preview 

e. Tampilan selanjutnya sebagai berikut. Jika sudah betul maka klik ajukan surat tugas 

 
Setelah klik ajukan surat tugas maka akan muncul di ajuan saya dan menunggu verifikasi 
dari LPPM. Jika telah selesai diverifikasi dan didigisign oleh LPPM maka surat tugas akan 
muncul di menu arsip surat. 



 
f. Jika Surat Tugas membutuhkan SPPD, setelah surat tugas muncul di arsip surat maka 

akan muncul di SPPD dan silahkan lengkapi foto-foto kegiatan dengan Bukti Foto dan 
Geotagging. Setelah melengkapi foto-foto maka akan muncul cetak laporan, klik 
cetak laporan sebagai lampiran SPJ SPPD. 
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