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Alur Permohonan Tenaga Ahli 
 
 
  Mulai 

Pemohon membuat 
permohonan 

Dekan melakukan 
verifikasi 

Diterima? 

Permohonan dikirim ke  
Ketua Departemen 

Diterima? 

Pemohon menerima e-
mail surat balasan dan 

surat tugas 

Selesai 

Pemohon menerima e-
mail penolakan 

permohonan 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 
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Pemohon 
 
Membuat Permohonan 
 

1. Kunjungi alamat situs di ugm.id/tenagaahli 
2. Lengkapi formulir permohonan 

 
 
Beberapa hal yang perlu diperhatikan saat mengisi formulir 
permohonan adalah sebagai berikut. 
• Informasi pemohon harap diisi dengan lengkap, alamat e-mail 

akan digunakan sebagai tujuan balasan permohonan. 
• Informasi tenaga ahli bersifat opsional, yaitu jika Anda belum 

mengetahui tenaga ahli yang akan diminta, Anda dapat 
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mengosongkannya. Jika dikosongkan, maka akan ditentukan oleh 
Fakultas Teknik. 
 

3. Klik Buat Permohonan 

Apabila permohonan sudah dikirim, Anda akan dihubungi melalui e-

mail terkait dengan status permohonan tersebut apakah diterima 

atau ditolak. 

4. Selesai 

 

Melihat Status Permohonan 
 

Status permohonan akan dikirimkan melalui e-mail sesuai dengan alamat 

e-mail yang diisikan ketika membuat permohonan. Berikut adalah contoh 

untuk status permohonan jika diterima dan ditolak. 

 

A. Contoh permohonan diterima 

Apabila permohonan diterima, maka pada e-mail yang dikirimkan 

Anda dapat mengunduh surat balasan dan surat tugas berkenaan 

dengan pelaksaan kegiatan pada permohonan tersebut. 
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B. Contoh permohonan ditolak 

Apabila permohonan ditolak, maka Anda juga akan dikirimkan 

pemberitahuan melalui e-mail. 
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Dekan / Operator yang Membantu 
 

Verifikasi Awal Permohonan 
 

Dekan atau operator bertindak sebagai penentu awal dari permohonan 

yang dikirimkan, yaitu menentukan permohonan tersebut akan dikirimkan 

ke departemen mana, untuk selanjutnya oleh Ketua Departemen 

melakukan verifikasi. Akan tetapi, pada bagian ini juga bisa langsung 

menolak permohonan, sehingga tidak perlu dikirimkan ke Ketua 

Departemen. 

 

1. Buka layanan melalui alamat situs di https://sms.ft.ugm.ac.id/izin 

2. Masuk dengan SSO UGM 

3. Klik menu Permohonan Tenaga Ahli, sehingga dimunculkan daftar 

permohoan yang ada. 

 

Pada menu Opsi, Anda dapat melihat detail permohonan, mengirim 

ke Ketua Departemen atau menolak permohonan. 

 
  

https://sms.ft.ugm.ac.id/izin
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4. Klik Opsi > Lihat Detail untuk melihat detail permohonan seperti 

berikut 

 

 

5. Klik Opsi > Kirim ke Kadep untuk mengirimkan ke Ketua 

Departemen 

 

Saat mengirim ke Ketua Departemen, Anda diminta untuk memilih 

dosen yang ditugaskan dan departemen tujuan. Dosen yang 

ditugaskan bisa dikosongkan, untuk selanjutnya ditentukan oleh 

Ketua Departemen saat melakukan verifikasi. 
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6. Klik Opsi > Tolak untuk menolak permohonan 

 

7. Selesai 
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Ketua Departemen 
 

Ketua Departemen bertindak sebagai penentu akhir apakah permohonan 

tersebut diterima atau ditolak, dan juga menentukan tenaga ahli yang akan 

ditugaskan. Proses ini bisa dilakukan dengan dua acara, yaitu melalui e-mail 

atau melalui Layanan SPPD. 

 

Verifikasi Melalui E-mail 
 

Setiap permohonan yang ada akan dikirimkan melalui e-mail, silahkan ikuti 

petunjuk berikut. 

 

1. Buka aplikasi e-mail yang Anda gunakan dan cari permohonan 

tenaga ahli seperti contoh berikut. 

 

Pada e-mail permohonan tersebut, Anda dapat melihat surat 

permohonan, menyetujui atau menolak. 
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2. Apabila menu “Setuju” diklik, maka permohonan akan disetujui. 

 

 

3. Apabila menu “Tolak” diklik, maka Anda akan diminta untuk 

memasukkan alasan penolakan. 

 

 

4. Selesai 

 

Verifikasi Melalui Layanan SPPD 
 

Selain melalui e-mail, Anda juga dapat melakukan verifikasi permohonan 

melalui Layanan SPPD. 

 

1. Buka layanan melalui alamat situs di https://sms.ft.ugm.ac.id/izin 

2. Masuk dengan SSO UGM 

https://sms.ft.ugm.ac.id/izin
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3. Klik menu Permohonan Tenaga Ahli, sehingga dimunculkan daftar 

permohoan yang ada. 

 

Pada menu Opsi, Anda dapat melihat detail permohonan, menerima 

atau menolak permohonan. 

 
4. Klik Opsi > Lihat Detail untuk melihat detail permohonan seperti 

berikut 
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5. Klik Opsi > Terima untuk menerima permohonan 

 

Saat akan menerima permohonan, Anda diminta untuk memastikan 

Kembali tenaga ahli yang akan ditugaskan. 

 

6. Klik Opsi > Tolak untuk menolak permohonan 

 

Saat akan menolak permohonan, Anda diminta untuk memberikan 

alasan penolakan. 

 

7. Selesai 
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