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SALINAN KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR B/905/UN37/HK.02/2026
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG KONSERVASI

Menimbang: a.

Mengingat : 1.

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 4 ayat (3)
Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan dan
Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur
di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi, perlu ditetapkan Standar Operasional Prosedur Bidang
Konservasi Universitas Negeri Semarang;

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud

dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Rektor
Universitas Negeri Semarang tentang Standar Operasional
Prosedur Bidang Konservasi Universitas Negeri Semarang;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5336);

. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5500j;

. Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang

Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri
Semarang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2022
Nomor 197, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6824);

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 649);

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 411};



Menetapkan :

KESATU

KEDUA

. Peraturan Menteri Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi

Nomor 39 Tahun 2025 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan
Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2025, Nomor
661) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri
Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi Nomor 10 Tahun
2026 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Pendidikan
Tinggi, Sains, dan Teknologi Nomor 39 Tahun 2025 tentang
Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2026 Nomor 447),

. Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 28

Tahun 2026 tentang Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di
Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang;

. Keputusan Majelis Wali Amanat Universitas Negeri Semarang

Nomor 16/UN37.MWA/KP/2023 tentang Pengangkatan Rektor
Universitas Negeri Semarang Periode 2023-2028;

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG
KONSERVASI UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Bidang Konservasi
Universitas Negeri Semarang sebagaimana tercantum dalam
Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Keputusan Rektor ini.

Standar Operasional Prosedur Bidang Konservasi Universitas

Negeri Semarang sebagaimana dimaksud dalam Diktum

KESATU terdiri atas:

1. Standar Operasional Prosedur Layanan Kunjungan dan
Pelatihan Ecofarm;

2. Standar Operasional Prosedur Layanan Kunjungan dan
Permohonan Data Sampah,;

3. Standar Operasional Prosedur Layanan Permohonan
Praktik Kerja Lapangan (PKL)/Magang;

4. Standar Operasional Prosedur Layanan Kompetisi Hijau
Bersih, dan Sehat (HBAT);

5. Standar Operasional Prosedur Layanan Pelatihan Kader
Konservasi Tingkat Pemula;

6. Standar Operasional Prosedur Layanan Penerbitan
Jurnal Konservasi;

7. Standar Operasional Prosedur Layanan Pengembangan
Nilat dan Karakter;

8. Standar Operasional Prosedur Layanan Aksi Seni dan
Budaya;

9. Standar Operasional Prosedur Layanan Pemeringkatan Ul
GreenMetric;



10.

1

12,

13.
14.

15.

16.

Standar Operasional Prosedur Layanan Perawatan atau
Penebangan Pohon;

Standar Operasional Prosedur Layanan Permohonan Bibit
Tanaman;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pendampingan
Penanaman Pohon;

Standar Operasional Prosedur Layanan Tata Kelola Air;
Standar Operasional Prosedur Layanan Tata Kelola
Bangunan Hijau;

Standar Operasional Prosedur Layanan Tata Kelola
Ruang Terbuka Hijau; dan

Standar Operasional Prosedur Layanan Tata kelola
Sampabh.

KETIGA Keputusan ini berlaku pada tanggal ditetapkan dengan
ketentuan apabila terdapat kekeliruan akan diperbaiki
sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Semarang

pada tanggal 14 Oktober 2026
REKTOR

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

Salinan sesuai dengan aslinya ttd.

Kepala Kantor Hukum

Universitas Negeri Semarang, S MARTONO

.~ CAHYA

[
|

VULANIDARI

NIP 196603081989011001

NIP 198402242008122001
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 1
TGL PEMBUATAN 14 Oktober 2026
TGL REVISI 14 Oktopett 20956, _
TGL EFEKTIF 14 Qgi’ggeﬁ%@/ NS
DISAHKAN OLEH Lo ¥ E?¢ &‘.‘UB DIREKTORAT KONSERVASI
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€3
% i
é’ UNNES. @9 Nana Kariada Tri Martuti, M.Si.
c,m{zEKTow NIP 196603161993102001

NAMA SOP

LAYAN;@MKMMEK%AN PELATIHAN ECOFARM

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri

L Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang

Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

2. |Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan

Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas Negeri

3. i : ;
Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

3. |Memiliki kemampuan untuk memberikan layanan kunjungan dan pelatihan

Peraturan Rektor Nomor: 27 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola Kampus Berbasis
Konservasi di Universitas Negeri Semarang

4, |Memiliki kemampuan komunikasi dan interaksi publik

PERALATAN/PERLENGEKAPAN

SOP Layanan Pemeringkatan UIGM

1. |Komputer/printer/scanner

4
KETERKAITAN
1
2

SOP Layanan Pengembangan Nilai Karakter

2. |Jaringan internet

3. |Perlengkapan dan peralatan greenhouse

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan kunjungan dan
pelatihan di UNNES Ecofarm tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
- . Kepala
N Kegiata: dmini Ket
* e Stakeholder < woril Subdirektorat Pengelala Pelups Kelengkapan Waktu Qutput
Umum Ecofarm Ecofarm
Konservasi
Laptop/komputer, Surat
inter, t . h
1 [Membuat surat permohonan kunjungan/pelatihan ( ) g;::r:];] ;:l:;:sura 10 menit Eﬁ:?ﬁng;afpeia
kunjungan/pelatihan tihan
< Surat permohonan S::;li)honan
2 |Menerima surat permohonan kunjungan/pelatihan | I kunjungan /pelatihan 10 menit {Jcﬁn‘un e /pela
dan lembar disposisi UBUREAN P
tihan
Mengetanng d Bl di p — Surat permohonan
3 R 1lncm Ex _ISPOSH’I SUrat kunjungan / pelatihan 10 menit Disposisi
permohonan kunjungan/pelatihan dan lembar disposisi
l La;: tapy kosmputes; Surat balasan
4 Membuat surat balasan permohonan | ' printer, dan surat e Kkunjungan/pela
kunjungan /pelatihan balasan B
kunjungan/pelatihan &
4
Jika diterima akan dilanjutkan, jika ditolak maka /
5 |akan diberikan surat balasan ditolak \
penolakan /rekomendasi
Laptop/komputer, ;
) i ) Berkas
6 Mengecek kesiapan Ecofarm dan membuat jaringan internet, dan 30 miehit kunjungan/pela
disposisi ke petugas ecofarm diterima herkas tihen
kunjungan/pelatihan
— it e o Berkas
7 |Menerima kunjungan /pelatihan Jherkfls ! 10 menit kunjungan/pela
3 ; tihan
kunjungan /pelatihan
e
8 [Melakukan kunjungan/pelatinan Q % .{Jcrkss : 120 menit  |kunjungan/pela
. i tihan
kunjungan/pelatihan




%

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 2
TGL PEMBUATAN 14 Oktober 2026
TGL REVISI 14 Okmp 27
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH V& vt’ "““fmp}ﬂ%\ SUB-DIREKTORAT KONSERVASI
¥
&2 \
e :11
%’ LQ‘\ Nana Kariada Tri M M.Si
o 1. Nana Kariada Tri Martuti, i
*’1# E’NNEg o° NIP 196603161993102001
NAMA SOP umm&mmm,my@m DAN PERMOHONAN DATA SAMPAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA " WONSERVAS]

1 Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
" [Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang

% Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang % |Mazzen mensoperaniion Splikasl perkaniorem
3. Peraturan Relctor F\Iom_or: 22 Tahun 2009.Tentang Penetapan Universitas Negeri 3. |Memiliki kemampuan dalam hal tate persuratan
Semarang Sebagai Universitas Konservasi.
4. Peraturan Rektor Nomor: 27 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola Kampus Berbasis 4, |Memiliki kemampiuian dalam memberikan layanan kunjangan dan data persampahan

Konservasi di Universitas Negeri Semarang

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Pemeringkatan UIGM

1. |[Komputer/printer/scanner

2. |Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan kunjungan dan
permohonan data sampah di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Pihak yang Kepala
No Kegiat Ket
giatan mengajukan Sduduietean) Subdirektorat Bk Sainedy Kelengkapan Waktu Output
Umum (TPST)
permohonan Konservasi
M ik I ?pt‘?ﬂ;!:f) mi umtgli'uﬁzzrer Surat permohonan
1 SEStaL ERE PE-DnnanaL e pe ‘ 10 menit |kunjungan/pengambilan
kunjungan/pengambilan data kunjungan/ pengambilan At
data
M e e X Surat permohonan Surat permohonan
2 K EOGHL S A P"”;:_[I’ méd? kunjungan/ pengambilan 10 menit |kunjungan/pengambilan
njungan/pengamolian dava data dan lembar disposisi data
- Surat permohonan
3 [Memberikan disposisi persetujuan I kunjungan/ pengambilan 10 menit |Disposisi
data dan lembar disposisi
H Informasi Surat
s ; , : permohonan . |Berkas informasi
4 [Menerima informasi kunjungan/pengambilan data E TN TO— 10 menit ermgbanes
data
T Eri— ] Lapion/oemplon it —
g |Mstuatsiraloaiasad peinohonan L T % . 10 menit |[kunjungan/pengambilan
kunjungan/pengambilan data kunjungan /pengambilan data
data
Jika diterima maka akan dibuat surat disposisi
6 |permohonan data/kunjungan, jika ditolak akan > \
menerima surat penolakan atau rekomendasi ditolak & .
diterima
Mttt . : h 3 Surat permohonan
7 icm ‘? A data/kunjungan dan 10 menit |Disposisi
date/learungan lembar disposisi
M o " h y Surat permohonan
8 FRELINA ISpOSis: surat pexmohonan | I data/kunjungan dan 10 menit |Disposisi
data/kunjungan AR
lembar disposisi
Laptop/komputer,
3 kamera/smartphone, Lapbran dati-atan
9 |Memberikan data/menerima kunjungan | jaringan internet, dan 60 menit P ; .
dokumen kunjungan
laporan data atau dokumen ;
kunjungan
Laptop/komputer,
kamersa/smartphone, Lapotan data atad
10 [Menerima data/melakukan kunjungan @ o jaringan internet, dan 10 menit dokumen kunjungan
laporan data atau dokumen
kunjungan
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 3

TGL PEMBUATAN 14 Oktober 2026
TGL REVISI 14 Oktober 2027
TGL EFEKTIF 14 QutbBer 303 _
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% Prof. Y. Nana Kariada Tri Martuti, M.Si.
>y UNNES O NIP 196603161993102001

NAMA SOP POV ANAR BERMOHONAN PKL/MAGANG

DASAR HUKUM

PUVUITH,

KUALIFIKASI PELAKSANAAN KONSERVAS)

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri

k. Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang
Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran

Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas Negeri

3. . . . .
Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

3. |Memiliki kemampuan dalam memahami alur layanan dan regulasi PKL/magang

Peraturan Rektor Nomor: 27 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola Kampus Berbasis

9. s e ; :
Konservasi di Universitas Negeri Semarang

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Pengembangan Nilai dan Karakter

1. |Komputer/printer/scanner

2. |Jaringan internet

3. |Kamera/smartphone

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan PKL/Magang di
Subdirektorat Konservasi UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Kepala
No Kegiatan dminis’ Ket
e Mahasiswa Fakultas a trasl | gubdirektorat Kelengkapan Waktu Output
Umum
Konservasi
1 |Mengajuka t permoh PKL/M _G Laptop/komputer; printer, dan 10 menit [Surat Permohonan
ngajukan surat permohonan /Magang suret Permnohonss g
2 Menerima pengajuan dan membuat surat - Laptop/komputer, printer, dan 10 menit Surat Permohonan
permohonan PKL/Magang | I surat Permohonan PKL/Magang : PKL/Magang
; ; . I ] 1 n .. |Surat Permohonan
3 |Menerima surat dan mengajukan PKL/Magang “ Surat Permohonan PKL/Magang 10 menit PKL/Megeng
& |Misedin dirat sensahong ! Surat Permohonan PKL/Magang |, . |Surat Permohonan
¢ urat o dan lembar disposisi PKL/Magang
. ; - < Surat Permohonan PKL/Magang . - .
= 3 si PK : ik £ nit Dis
5 |Memberikan disposisi PKL/Magang | I dan lembar disposisi 5 meni Disposisi
v
PKL/Magang jika diterima lanjut dengan membuat /
6 |[surat balasan, jika ditolak maka akan diberikan
rekomendasi PKL/Magang ditolak
diterima i
Laptop/komputer, printer, dan  |swit Balsssai
7 |Membuat surat balasan surat Balasan Permohonan 10 menit Permohonan PKL/Magan
PKL/Magang gang
. . . Surat Balasan Permohonan .. |Surat Balasan
8§ |Menerima surat penerimaan PKL/Magang PKL/Magang 10 menit Permohonan PKL/Magarnig
Laptop/komputer, jaringan fﬁiﬁl
9 |Melaksanakan PKL/Magang internet, kamera/smartphone dan PKL/M Laporan Data PKL/Magang
laporan Data PKL/Magang e
ang
w . .
Laptop/komputer, jaringan
10 IMembuat laporan PKL/Magang I l internet, kamera/smartphone dan |2 hari Laporan Data PKL/Magang

laporan Data PKL/Magang

L3




Pelaksana Mutu Baku
Kepala
No Kegiatan dmini Ket
gia Mahasiswa Fakultas A straul Subdirektorat Kelengkapan Waktu Output
Umum
Konservasi
13
14 |Menerima laporan PKL/Magang | I Lagptoy fiompriter; jaticgan 10 menit |Laporan PKL/Magang
internet, dan laporan PKL/Magang
15 Mendata laporan dan mendokumentasikan - Laptop/komputer, jaringan 10 menit Arsip Laporan
¥ |PKL/Magang ( ) internet, dan laporan PKL/Magang £ PKL/Magang
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 3
TGL PEMBUATAN 14 Oktober 2026
TGL REVISI 14 Oktptm 2027
TGL EFEKTIF 1%@%

DISAHKAN OLEH

LTERIAN e

o=

o —v'—feg,;}V A SUB-DIREKTORAT KONSERVASI

oi,q}r Nana Kariada Tri Martuti, M.Si.
UNNESPr NIP 196603161993102001

o

NAMA SOP

mmm‘ 1SI HBAT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA'" "UNSERVAS]

L. Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri

1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang

2 Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang % |[Mempumengnperasian epliem pelantacen
3. Peraturan Rektor .Norn.or: .2.2 Tahun 2009.Tentang Penetapan Universitas Negeri 3. |Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan
Semarang Sebagai Universitas Konservasi.
4 Peraturan Rektor Nomor: 27 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola Kampus Berbasis Menmiliki kompetensi dan penackibusn tentang kompelis Ebgt

Konservasi di Universitas Negeri Semarang

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Pemeringkatan UIGM

1. |Komputer/printer/scanner

2. |SOP Layanan Pendampingan Penanaman Pohon UNNES

2. [Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan kompetisi HBat di

UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Gugus Kepala
N Kegiat: dminis
y glatan Konservasi Fakultas/Unit Tim Juri o Umu.::ms‘ Tim Konservasi| Subdirektorat | Wakil Rektor 1 Rektor Kelengkapan Waktu Output
Fakultas/Unit Konservasi
1 Mct}yusun konsep, timeline dan tim juri D I.aptop;‘kumpullt.‘l“ 90 menit |Berkas kegiatan
kegiatan dan berkas kegiatan
o |Menyetujui konsep, timeline dan tim juri | | Berkas kegiatan 15 menit |Berkas kegiatan
kegiatan :
3 Meseaima pcmbc‘ritahuan lerlfa.lit S Berkas kegiatan 15 menit |Berkas kegiatan
pelaksanaan kegiatan kompetisi Hbat
Laptop/komputer, Surat
; \ | I - printer, dan surat . siel
4 |Membuat surat pemberitahuan kegiatan pesnberitahiiss 10 menit Ezng}fl::ltahuan
kegiatan geoe
) ; 5 ¢ WeribaRa Surat
5 Mcngctghm dan menandatangani surat :I | urg pemberitabuan|, o o pemberitahiian
pemberitahuan | B— kegiatan kegiatan
Laptop/komputer, Gz
Memperbanyak surat dan mengirimkan ke printer, dan surat —"
6 P y i I < o : 10 menit |pemberitahuan
fakultas/unit pemberitahuan Kegiatan
kegiatan
: ; - Surat pemberitahuan
7 Menennila sur;fl petn!aerltahuan dan II I kegiatan, dan lembar |10 menit |Disposisi
memberikan disposisi disposisi
=z Surat pemberitahuan
8 [Menerima disposisi I I kegiatan, dan lembar |10 menit |Disposisi
disposisi
G . 3 Laprop/komputer, Berkas kegiatan
9 i\:’ielakukag Srtinmet demgan l | berkas kegiatan dan |60 menit |dan surat
konservasi surat pemberitahuan pemberitahuan
10 e nasi ] Berkas kegiatan dan | 1o | gan suray
elakukan koordinasi dengan gugus surat pemberitahuan R

11




Pelaksana Mutu Baku
Gu Kepala
No Kegiatan g dmini i P
€ Konservasi Fakultas/Unit Tim Juri & ateenl Tim Konservasi| Subdirektorat | Wakil Rektor 1 Rektor Kelengkapan Waktu Output
Umum
Fakultas/Unit Konservasi
13
— SRy
14 |Melakukan pengisian eviden Hbat < X & : & 2 bulan |pengisian
- kamera/smartphone, : ;
£ eviden Hbat
dan berkas eviden
2 Laptop/komputer, Berkas
15 |Pengumpulan berkas akhir eviden Hbat I I jaringan internet, 60 menit [pengisian
dan berkas eviden eviden Hbat
; : Lapt ek Berkse
Menerima berkas eviden Hbat fakultas 8 Op‘“{.umputL : i
16 Hari it l jaringan internet, 60 menit |pengisian
s dan berkas eviden eviden Hbat
s ~ Laptop,/ komputer, Berlk:
Melakukan proses penjurian dan : ap i NP DL i rkcls
17 i tilan s jaringan internet, 1 minggu |pengisian
SRR IR dan berkas eviden eviden Hbart
4 Laptop/komputer,

18 |Melaporkan hasil penjurian I I e mlemﬂ_' 60 menit L.apf)rﬂ.n Vil
dan laporan hasil penjurian
penjurian
Laptop/komputer,

19 Menerima lapora.n hE‘J.Sﬂ penjurian dan A | I BIPRSRRRD TSN (am— . laringan mternet., 15 menit Lapt'n-a‘n hasil

melaporkan ke pimpinan g - H dan laporan hasil penjurian
: penjurian
20 Mcqcrllma laporan dan menyetujui hasil E Lapf)ratn hasil 15 menit Iﬂpl')ra.n hasil
penjurian penjurian penjurian
Laptop/komputer, " .
21 |Membuat berita acara penetapan juara H I £ printer, dan berkas |10 menit S:;:i?s berita
berita acara ==
. L .
29 Melakukan penandatanganan berita | l Btk bertaransy [0 tenit Berkas berita
acara acara
v
; Laptop/komputer, 3
RED e pengumuman peng
A 4
24




Pelaksana Mutu Baku
. Gugus Kepala
No Kegiatan
o Honservasi | Fakultas/Unit Tim Juri Administvadl oo @ S servasi| Biibiirektorat: | Wakil Rikitor 1 Rektor Kelengkapan Waktu Output
Umum
Fakultas/Unit Konservasi

25 | I

Laptop/komputer,
i jaringan internet, : Sertifikat dan

26 |Membuat sertifikat dan plakat 1 At Sertfliat dan 2 minggu plakat
plakat
Laptop/komputer,

) i jaringan internet, . Berkas rapor
27 |M has t 1 i
embuat rapor hasil pengisian Hba | I i Beskss EaLior minggu |, 1 Hbat
hasil Hbat
) ]_,apropfk_ompuu:r, Brerlas
” 2 — jaringan internet, 3
Menyampaikan hasil kompetisi HBat ‘ ' AT, .. |sertifikat,
28 pida supat pisspien el tehun dan berkas sertifikat, |30 menit plakat, dan,

plakat, dan, rapor

hasil Hbat

rapor hasil Hbat




%

NOMOR SOP 5

TGL PEMBUATAN

14 Oktober 2026

TGL REVISI

14 Oktober 2027

TGL EFEKTIF

14 QKtobE¥ @26

DISAHKAN OLEH

g\\’ ) NEEEQ}{EE—%LA SUB-DIREKTORAT KONSERVASI

$ o} (“
UNNES 1§
<Is
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI w2 "‘"
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG ?, Pro "“Dr Nana Kariada Tri Martuti, M.Si.
%, UNNES &% NIP 196603161993102001
NAMA SOP s MMWH@%AN KADER KONSERVASI TINGKAT PEMULA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA" "V">:RVASI
1. Dol aran F’emerin.tah I.\Tomor oo .Tahun =05 teniang SerpuruRn Tngpl Neast 1. |[Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
9. Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran

Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang
3. Perauran Reldar Nomor: 2,2 Talm 2009‘Tentang Eenetapam Universitas Neger! 3. |Memiliki kemampuan dalam merancang dan menyelenggarakan pelatihan

Semarang Sebagai Universitas Konservasi.
i Peraturan ‘Re‘ktor. No:cqor: 27 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola Kampus Berbasis 4. | Memilild kompetensi dasar:daser kemservasi, dansedyukesi ngiamgn

Konservasi di Universitas Negeri Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Layanan Pemeringkatan UIGM 1. |Komputer/printer/scanner
2. |SOP Layanan Pengembangan Nilai Karakter 2. |Jaringan internet
3. |SOP Layanan Aksi Seni dan Budaya 3. |Kamera dan smartphone

4. |Alat dan bahan praktik lapangan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan kader konservasi
tingkat pemula di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala
el Mahasiswa Falkultas Dinas/Mitm. | Administeasl | oo covadt| Subdirektort | Wakil Raktor 1 | BREDS Jating Kelengkapan Waktu Qutput
Terkait Umum
Konservasi
Laptop/komputer,

1 |Merumuskan konsep pelatihan kader konservasi D jaringan nternet, printer 5, . Proposai
dan berkas konsep kegiatan
kegiatan

4
2 [Menyetujui konsep pelatihan kader konservasi | Berkas konsep kegiatan |10 menit i;g:lﬁ:
3 |Melaporkan kegiatan ke pimpinan Berkas konsep kegiatan |15 menit PTOPOSHI
kegiatan
h
3 " : ; Proposal
4 (M 1 ki | I £
enerima laporan rencana kegiatan Berkas konsep kegiatan |15 menit kegiatan
Membuat draft surat pemohonan pelatihan kader - Lal_;)lﬂp!knmpu 1eLs ; Sumt
] % | I printer dan surat 10 menit permohonan
konservasi i :
permohonan kegiatan kegiatan
Memeriksa dan menyetujui surat pelatihan kader ,‘aurlm pernchonin ; : sy
6 oiharoasi —l kegiatan dan lembar 10 menit Disposisi
disposisi
b
7 Jika diterima maka dilanjut dengan kegiatan, jika /\
ditolak dapat merevisi surat permohonan ditolak V diterima
- Laptop/komputer, Surat

8 [Merevisi surat permohonan | I printer dan surat 10 menit permohonan
permohonan kegiatan kegiatan
Bt Te h Surat

9 [Menyetujui pelatihan kader konservasi | l Ay penmanonn 10 menit permohonan
kegiatan =

kegiatan
Laptop/komputer, Surat
10 |Membuat surat ke narasumber dan fakultas L_j - punter dan Surat 10 menit permoligaan
permohonan narasumber dan
narasumber dan peserta peserta
I - I Surat permohonan St
11 {Menerima surat permohonan narasumber pe S 10 menit permohonan
narasumber
narasumber




23

Pelaksana Mutu Baku
Kepala
No Kegiatan Administras
o Mahasiswa Fakultas Dll:;::::l:tm s i | Tim Ronservasi| Subdirektorat | Wakil Rektor 1 | BKSDA Jateng Kelengkapan Waktu Output
Konservasi
13
~—
4 Laptop/komputer,
14 |Mengirim surat tugas narasumber I I printer dan surat tugas |15 menit Sasat Guns
A - narasumber
4 Surat permohonan 2 Sutat
15 |Menerima surat permohonan peserta [ | + spri 15 menit  |permohonan
== P peserta
3 Laptop/komputer, Surat
16 |Melakukan pendaftaran peserta I printer dan surat 15 menit  |permohonan
permohonan peserta peserta
s . 4 Laptop/komputer, ’
17 Mengirim surat tugas dan daftar peserta calon I I printer dan surat tugas |10 menit Surat tugas
kader peserta peserta
L Laptop/komputer,
: M il i Surat tugas
18 Menerima daltar peserta calon kader dan " | jaringan internet, dan 10 menit  |peserta cﬁcm
narasumber :1;::; lt;ﬂg;:rpeser‘(a dan FRvasi ke
i ;:}?;:ik;]:g:zr' ) Berkas kegiatan
19 |Melaksanakan pelatihan kader konservasi gl | kamcra;‘sman;:lh.onc 36 jam kader
dan berkas kegiatan kenseryast
Laptop/komputer,
; ; < ks i " Laporan data
20 |Menerima data kader konservasi E jaringan internet, dan 10 menit pcsp:ﬂa
laporan data peserta
komputer
(e |
21 |Menerima laporan pelaksanaan kegiatan jfringan internet, dan 60 menit I:;E-i?:til;
laporan data peserta s
: La: [k t
ptop/komputer, :
i P « i Sertifikat dan
22 |Membuat sertifikat dan KTA kader konservasi : jaringan internet, dan |30 menit K?r nl :
file Sertifikat dan KTA
o - J : Laptop/komputer, )
Menyetujui desain sertifikat dan KTA kader | | jm‘?ngi{'l inte‘:net dai {8 senit Sertifikat dan

konservasi

file Sertifikat dan KTA

KTA

24




Pelaksana Mutu Baku
Ne Kegiatan Dinas/Mitra Administrasi Hapals
Mahasiswa Fakultas Tim Konservasi| Subdirektorat | Wakil Rektor 1 | BESDA Jateng Kelengkapan Waktu Output
Terkait Umum
Konservasi
25 | I
26 |Menandatangani sertifikat kader konservasi = I Sertifikat dan KTA 30 menit if::ﬁkal gan
rf
Mengeluarkan nomor KTA dan menandatangani ' it ; ; Sertifikat dan
=% sertifikat kader konservasi Sertifilat dan KTA G0 mpic KTA
r

e |Menerima berkas nomor KTA dan sertifikat kader LApRop /MU, ; Sertifikat dan
& konservasi Jaringan internet, dan 15 menit KTA

sertifikat dan KTA

Laptop/komputer, :
29 |Menerima e-sertifkat dan e-KTA kader konservasi D jaringan internet, dan 30 menit E i:zrr:rﬁkat o

sertifikat dan KTA heiedd




%

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 6
TGL PEMBUATAN 14 Oktober 2026
TGL REVISI 14 (@] 027
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH c,'j" o} V"‘J LA SUB-DIREKTORAT KONSERVASI
5
D=
o B 2
w m
Q -"R‘ gu————
diq, UNNES P%)? Dr. Nana Kariada Tri Martuti, M.Si.
DIREKTORAT NIP 196603161993102001
NAMA SOP um ﬁMNAﬂEﬂEEﬁJ’I‘AN JURNAL KONSERVASI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKS

I TV ICRVAS]

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri

Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2.

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang
Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

2. |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran

3. |Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas Negeri

Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

3. |Memiliki kemampuan dalam dasar-dasar publikasi ilmiah dan etika jurnal

4. |Peraturan Rektor Nomor: 27 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola Kampus Berbasis

Konservasi di Universitas Negeri Semarang

4. |Memiliki kemampuan dalam mengelola proses editorial dan administrasi jurnal

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Pemeringkatan UIGM

1. |Komputer/printer/scanner

2. |Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penerbitan jurnal konservasi di

UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Kasi Nilai Kepala
KHegiatan dmini Ket
gt Fusotiv; Migkeh| 4 sSnel Karakter dan | Subdirektorat ougelols Kelengkapan Waktu Output
older Umum Jurnal
Seni Budaya Honservasi
Laptop/komputer, Surat
Mengajukan surat permohonan penerbitan jurnal ( \ printer, dan surat 10 sHshit permohonan
disertai jurnal yang akan diterbitkan r—J permohonan penerbitan penerbitan
jurnal jurnal
X Surat permohonan S::Jr:itohun'm
Menerima surat permohonan penerbitan jurnal | I penerbitan jurnal dan 10 menit penrrhimr:
lembar disposisi REBRERES
jurnal
A o Surat permohonan
Mesicama i peTsoRonar dan mieqyRpRRisan == I penerbitan jurnal dan 15 menit |Disposisi
ke Ressubidi lembar disposisi
3 ; I..._."' Surat permohonan
l\"l.engc.ta_hm permshgbian dan srenberikas | I penerbitan jurnal dan 15 menit |Disposisi
dispoaisi lembar disposisi
E Laptop/komputer,
Membuat surat balasan printer, dan surat 10 menit |Surat balasan
balasan
Jika diterima maka lanjut pemrosesan, dan jika ditolak
maka akan menerima surat penolakan dan atau
rekomendasi lanjutan ditolak G
diterima Laptop/komputer,
: o o5 X rinter, jarings . .
Membuat surat disposisi lanjutan dan mengirim | I ﬂi;:r;:: tJ ’I{:;;:IE:; 165 menit Disposisi dan
jurnal untuk direview disposis; ik B berkas jurnal
jurnal
Laptop/komputer,
Menerima disposisi dan menerima jurnal =I| I le::tl)i?_ nd;::)z;?scil‘dan 10 menit E;iﬁz:lif:;
berkas jurnal
R o y j Laptop/komputer,
Merewieny s OELdan penpwim Jurival yang | jaringan internet, dan 60 menit |Berkas jurnal
memenuhi ketentuan berkas jurnal
y ), i} o Laptop/komputer,
Mcnenma‘]umal yang sudah direview dan l I . jaringan internet, dan 60 menit |Berkas jurnal
melayout jurnal berkas jurnal
—




Pelaksana Mutu Baku
Kasi Nilai Kepala
No Kegiatan ulis dminis Ket
.. Pemlls/Stakeh| A tenal | raktordun | Sobdivektomt | T omEtiola Kelengkapan Waktu Output
older Umum Jurnal
Seni Budaya Konservasi
13 | I
Laptop/komputer,
X 1ar 1 . . ¥ i
14 |Menerbitkan jurnal konservasi ke website JaHUERT Iqtemet, den 15 menit bl _]um’cl]
dan buku jurnal konservasi
konservasi
Laptop/komputer,
15 |Menerima pemberitahuan penerbitan jurnal D “ astHERn m‘tcmct, dan 5 menit Bitky _]urn.al
. dan buku jurnal konservasi

konservasi




Sie

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 4

TGL PEMBUATAN 14 Oktober 2026
TGL REVISI 14 Olstoher 2027
TGL EFEKTIF 1 @\bgqq ber 2’629
DISAHKAN OLEH £ &% @%LA SUB-DIREKTORAT KONSERVASI

D=

UNNES Pr Dr. Nana Kariada Tri Martuti, M.Si.
DIREKTADAT o NIP 196603161993102001

c\\ﬁERIAN p;:‘

NAMA SOP

g

'WﬂmﬂhNJPEMWBANGAN NILAI DAN KARAKTER

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Peraturan Pemenn.tah l‘\Iomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memilili kemampuan dalam Koordinasi dengan pihak lain
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang . A .
& Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang e e
3 Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas Negeri 3 Memiliki kemampuan dalam memahami, merancang, dan menyelenggarakan program
" |Semarang Sebagai Universitas Konservasi. * |nilai dan karakter
4 Peraturan Rektor Nomor: 27 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola Kampus Berbasis
" |[Konservasi di Universitas Negeri Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [SOP Layanan Pemeringkatan UIGM 1. |Komputer/printer/scanner
2. |SOP Layanan Pelatihan Kader Konservasi Tingkat Pemula 2. |[Jaringan internet
3. |SOP Layanan PKL/Magang 3. |Kamera dan smartphone
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan pengembangan nilai

dan karakter di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Kasi Nilai Kepala
No Kegiatan dmini Ket
gl Maliasiswa/BH0| Pendsmphiy A Atxasd Karakter dan | Subdirektorat Kelengkapan Waktu Output
JUKM BSO/UKM Umum
Seni Budaya Konservasi
Laptop/komputer,
1 |Membuat proposal terkait aksi nilai dan karalkter r’(:) J;;‘I;:ii?ndl;];e;?:;;sal 60 menit :::;?;ﬁ
kegiatan
2 |Mengetahui dan menyetujui kegiatan [ I Proposal kegiatan 15 menit ]F;r: (;i?;ai
. ’ " - L ! ter,
Membuat surat permohonan kegiatan dilampirkan Lalp QP“{ s ; Bt
3 2 iy 2 printer, dan surat 10 menit |permohonan
proposal yang telah disetujui pendamping permohonan Kegiatan kegiatan
bl La.ptopfkomputef, . et
1 [t sivas h printer, lembar disposisi 10 .
as permohonan dan: siivat petmokionsn menit |permohonan
: kegiatan
kegiatan
Surat permohonan
5 [Menerima surat dan menyampaikan ke kasubdit *{ I kegiatan dan lembar 15 menit |Disposisi
disposisi
[ - Surat permohonan
6 [Mengetahui kegiatan dan memberikan disposisi 1 I kegiatan dan lembar 15 menit |Disposisi
disposisi
- Laptop/komputer,
7 |Membuat surat balasan | I printer, dan surat 10 menit [Surat balasan
balasan
. . i b 4 . -
Jika diterima maka dilanjut dengan /\ diterima
8 |pendampingan, jika ditolak akan menerima surat v
penolakan /revisi/rekomendasi ditolak
Laptop,/komputer,
A ; . l_" jaringan internet, Berkas
9 Mqakukan pcnd.mmngar.l dan atau rgcn]adl { l kamera/smartphone, 60 menit |dokumen
narasumber kegiatan nilai dan karakter dins Barleas Aekasn Kegiatan
kegiatan
i Laptop/komputer,
jaringan internet, Berkas
10 [Melaksanakan kegiatan aksi nilai dan karakter I. —_ ....I kamera/smartphone, 120 menit |[dokumen
dan berkas dokumen kegiatan
kegiatan
L 4
11 | |




Pelaksana Mutu Baku
i Kasi Nilai Kepala
No Kegiatan Ket
" Mabasiswa/BSO| Pendamping | Administrast | o o000 dan | Subdirektorat Kelengkapan Waktu Output
/{UKM BSO/UKM Umum
Seni Budaya Konservasi
13 | l
i : Laptop/komputer,
14 Melaporkan pela%csanaan kegiatan dan jaringan internet, dan |60 menit Lapll:lran
mendokumentasikan : : kegiatan
laporan kegiatan
i Laptop/komputer, Arsip berkas
15 |Menerima laporan kegiatan ( ) jaringan internet, dan 10 menit |laporan
laporan kegiatan kegiatan




NOMOR SOP 8

TGL PEMBUATAN 14 Oktober 2026

& TGL REVISI 14 Qkjobsr 2027
H r) TGL EFEKTIF I Oktober2026
v DISAHKAN OLEH o '"””‘ \;}K@Am SUB-DIREKTORAT KONSERVASI

(=
< lo
Q& —
W [yl
g < =
=i
ﬂ: -y
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI U;L . ———
IVE MARAN Z.
e BRI ENEGERCEE - v UN N ES Pga' Dr. Nana Kariada Tri Martuti, M.Si.
NIP 196603161993102001
NAMA SOP mw]u,mﬂM’KKﬁhﬁENI DAN BUDAYA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA CNorRVASI
1 Peraturan Pemenn‘tah I_\lomor 36 .Fahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
5 Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2023 tentang ¥iamnn mensonerasikan aclbias neiliantoran
" [Struktur dan Tata Kerja Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang P 9P P P
3 Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas Negeri 3 Memiliki kemampuan dalam memahami, merancang, dan menyelenggarakan program
" |Semarang Sebagai Universitas Konservasi. " |seni dan budaya
4 Peraturan Rektor Nomor: 27 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola Kampus Berbasis
Konservasi di Universitas Negeri Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Layanan Pemeringkatan UIGM 1. |[Komputer/printer/scanner
2. |SOP Layanan Pelatihan Kader Konservasi Tingkat Pemula 2. |Jaringan internet
3. |Kamera dan smartphone
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan aksi seni dan

budaya di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Kasi Nilai Kepala
No Kegiatan inis Ket
gl Mahu.;its] w! a[{BSD P;gg‘}?};‘;’g Ad'?mu::“l Karakter dan | Subdirektorat Kelengkapan Waktu Output
Seni Budaya Konservasi
Laptop/komputer,

1 |Membuat proposal terkait aksi seni dan budaya y""( } JATIER Internet, 60 menit Pro]?oaal
printer, dan proposal kegiatan
kegiatan

; e I—‘: _ " al

2 |Mengetahui dan menyetujui kegiatan Proposal kegiatan 15 menit E;Z?:::n

y ; ; . Laptop/k ter, Surat
3 Membuat surat permohonan kegiatan dilampirkan P apf dompu = 10 meni st h
roposal yang telah disetujui pendamping prinket; Cat sural_l TEEAE. |\ petmnanan
B - permohonan kegiatan kegiatan
4 Laptop/komputer, Suirat

4 |Menerima surat permohonan A S 10 menit |permohonan
dan surat permohonan Soatin
kegiatan gials
Surat permohonan

5 |Menerima surat dan menyampaikan ke kasubdit == I kegiatan dan lembar 15 menit |Disposisi
disposisi

l—' Surat permohonan

6 |Mengetahui kegiatan dan memberikan disposisi kegiatan dan lembar 15 menit |Disposisi
disposisi
Laptop/komputer,

7 |Membuat surat balasan I printer, dan surat 10 menit [Surat balasan
balasan

Jika diterima maka dilanjut dengan \ diterima
8 |pendampingan, jika ditolak akan menerima surat - V
penolakan /revisi/rekomendasi ditolak
Laptop/komputer,
: — jaringan internet, Berkas
Melakukan pendampingan dan atau menjadi 1 s . s
9 B e st i duss Bins kamera,/smartphone, 60 menit |dokumen
narasumber keglalan sem dan hudaya dan berkas dokumen kegiatan
kegiatan
Laptop/komputer,
jaringan internet, Berkas

10 |Melaksanakan kegiatan aksi seni dan budaya I__I kamera/smartphone, 120 menit|dokumen

dan berkas dokumen kegiatan

kegiatan

11




Pelaksana Mutu Baku
Kasi Nilai Kepala
No Kegiatan dam dministrasi Ket
el Mubeslews/BRO| Pendumplag: | & e Karakter dan | Subdirektorat Kelengkapan Waktu Output
/UKM BSO/UKM Umum
Seni Budaya Konservasi
13
M P . o L Laptop/komputer,
14 elaporkan pelaksanaan kegiatan dan jaringan internet, dan €0 menit Laporan
mendokumentasikan i kegiatan
laporan kegiatan
. Laptop/komputer, Arsip berkas
15 |Menerima laporan kegiatan jaringan internet, dan 10 menit |laporan

laporan kegiatan

kegiatan




%

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 9
TGL PEMBUATAN 14 Oktober 2026
TGL REVISI 14 Qkiqber, 2027
TGL EFEKTIF 18" Qkirtwr 2026,
DISAHKAN OLEH 53’%{\"“ 4 k&P&A SUB-DIREKTORAT KONSERVASI
Q| & - o
q f—
x B =
5P \—f ) _;;r
‘% //'
W

Z UNNES’FOS‘%r Nana Kariada Tri Martuti, M.Si.

Y7 NIP 196603161993102001

MMMGMTAN UIGM

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Pemcnn.tah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2 Peratu.ran‘Re.ktor At Nomof Ll Tahun 2023 taaiing Srscti W e B 2. |Memiliki pemahaman tentang prinsip-prinsip konservasi berkelanjutan
Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

3. Peratmjan Rektor UNN.ES [?Iomcrr: 27 Tah}ln 2012 Tentang Tata Kelola Kampus 3. |Memiliki pemahaman tentang indikator-indikator Ul Greenmetric
Berbasis Konservasi di Universitas Negeri Semarang

g Peratk,.lran Rektor UNNES: Nor.nor: ‘22 Tahun 200? Tentang Penetapan Universitas | —— L —_———
Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

3.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Kompetisi Hbat UNNES 1. |Komputer/printer/scanner

2. |SOP Layanan Pengembangan Nilai Karakter 2. |Jaringan internet

3. |SOP Layanan Aksi Seni Budaya 3. |Peralatan pengambilan data

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pemeringkatan Ul Greenmetric di

UNNES tidak terlaksana dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ka Subdit Ket
Tim UIGM Rektor Tim Konservasi Tim Reviewer Kelengkapan Waktu Output
Honservasi
iy : . uter, printer, i |8 t pemberitahuan
1 |membuat dan memngirimkan surat pemberitahuan D kot p : 10 menit aurd |:|
kertas, email pemeringkatan
: komputer, printer, surat pemberitahuan
2 |menerima surat dan disposisi YeTEiE meni pemeringlatn
. . [ . . - L -
mencrima disposisi dan berkoordinasi dengan tim surat pemberitahuan ) ) -
3 3 ; .. |30 menit |disposisi
konservasi dan lembar disposisi
3 berkas UIGM,
4 |mempelajari indikator UIGM dan pengumpulan data | kamera/HP, 2 bulan data UIGM
terkumpul
komputer
4 i IGM
5 melakukan peny u:#.unan'ewcience UIGM dan J'—-' berkas UIGM, 1 bulan |berkas UIGM
menyerahkan ke tim reviewer komputer
//r
melakukan review evidence UIGM, jika ada revisi revifi komputer, berkas . :
% ; : o BT e 1 u |berkas UIGM
" dikembalikan ke tim konsevasi untuk direvisi \ uiGMm MEARERS | REEIAN
diterjma
L 4 h
7 |melakukan finalisasi evidence akhir 1 | I Ecll{l"}n;uler. EE 3 jam berkas UIGM final
g (IR AR DB AD SUR RIS San IR | I < berkas UIGM 30 menit |berkas UIGM final
ke pimpinan
; 3 kas UIGM, TV : ; "
9 |menerima laporan dan melakukan submit UIGM { | + ot s - 30 menit |data UIGM tersubmit
monitor, kemputer
- 1GM diteri
. A te :
10 |menerima evidence UIGM via sistem | I komputer 10 menit dftta Sl dima
tim UIGM
r
11 melakukan penjurian dan mengumumkan hasil | I komputer, printer, L il hasil penjurian
penjurian kertas, berkas UIGM UIGM
y




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
* Tim UIGM Rektor B Eubait Tim Konservasi Tim Reviewer Kelengkapan Walktu Output
Konservasi

menerima pengumuman pemeringkatan dan I ' komputer, sertifikat, : hasil pemeringkatan

12 L sisposiat § - plakat S uIGM
i ; - i i A sertifikat, plakat, .. |hasil pemeringkatan
13 |menerima disposisi dan hasil pemeringkatan -II I Temnbar disposizi 30 menit UIGM
- k JIGM, " r
14 |mengarsipkan dokumen evidence UIGM ’{ ) Grstmen Lo 10 menit du_klfn-]m
scanner, komputer terarsipkan




NOMOR SOP 10

TGL PEMBUATAN 14 Oktober 2026

R4 TGL REVISI 14 ogtg her 2027
TGL EFEKTIF 14Kk ober 4026
v DISAHKAN OLEH D" <! ‘““W ?%A SUB-DIREKTORAT KONSERVASI
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI w
IVE Z,
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG \-‘% UNNESProi&Br Nana Kariada Tri Martuti, M.Si.
‘94/ NIP 196603161993102001
NAMA SOP uml m\fﬂ{‘mﬁwﬂm ATAU PENEBANGAN POHON
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA NOVSERVAS|
1. FCrluran Pemenn.tah i.\lomor o :I‘ahun 2023 tmteng Ferguraan Dinggl Heger| 1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja s ; g
2. Orpaiiisaii D Bawab Rekior Univessitas Negeti Sefiarang 2. |Memiliki pengetahuan tentang manfaat ekologi dan ekonomi tanaman
3. Peratur_an Rektor UI.\IN.ES Nomqr: 27 Tah}m 2012 Tentang Tata Kelola Kampus | T, T —
Berbasis Konservasi di Universitas Negeri Semarang
4 Peratlilran Rektor UNNES Nm"nor: ‘22 Tahun 200? Tentang Penetapan Universitas 4. |Memiliki kompetensi dalim pengelolasi tanatmat
Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Layanan Pemeringkatan Ul Greenmetric 1. |Komputer/printer/scanner
2. |SOP Layanan Pendampingan Penanaman Pohon UNNES 2. |Peralatan kebun
3. |SOP Layanan Kompetisi Hbat UNNES 3. |Peralatan survey
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan perawatan atau

peenebangan pohon di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar Risimprn sebagal detaselekronilc dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ka Subdit | Administrasi Fakultas/ Unit
t ian U s i Kelengkapan Waktu Output
Rektor/WR 2 Seksi TU Konse i Umum Bagian Aset | Bagian Umum | Tim Survei ES gkap! P
embuat surs 7 . . |8
j [ReRonat s permohonan pecawatan atau \ ) komputer, printer, kertas 10 menit St
penebangan pohon permohonan
i £ r—r
5 [menerima hLln_lt_ permohonan dan memberikan I komputer, printer, lembar disposisi |10 menit surat
lembar disposisi permohonan
4
3 |memberikan disposisi | I S'flmt Ecrmohonan shanlembay 5 menit  |disposisi
disposisi
4 :L::»?ma dispossi dan memberikan disposisi -H ] surat permohonan dan disposisi 10 menit |disposisi
5 melakukan survei dan pengecekan pohon yang akan peralatan survey, surat 1 iam data pohon vang
dilakukan perawatan atau penebangan permohonan J telah disurvei
6 |menerima laporan hasil survei lapangan | | * daftar pohon, laporan survei 10 menit |laporan survei
membuat surat balasan permohonan, jika ditolak -/\ ditolak ; .
T 3 komputer, printer, kertas 10 menit |surat balasan
membuat surat penolakan atau rekomendasi _\ /
. ¢ ¥ diterima
g [ RETaiRaE peaciutanperanc R s | | < surat balasan dan lembar disposisi |10 menit |disposisi
penebangan dan memberikan disposisi
g |menerima dlsp.osmf dan melakukan pencatatan disposisi, komputer 3 jam data pohon
serta berkoordinasi dengan bag umum terekap
; ohon sudah
melakukan f : 3 p.
= pcz:a}«atan ata pelnebangan sesual T peralatan kebun/penebangan, " dilakukan
10 |dengan disposisi dan memberikan laporan it 1 hari
| I— komputer, printer perawatan atau
pelaksanaan
penebangan
h 3 1
D <+ dokumen laporan 10 menit |27S'P faporan

menerima laporan perawatan atau penebangan

kegiatan
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP

11

TGL PEMBUATAN 14 Oktober 2026

TGL REVISI 14 0 027

TGL EFEKTIF
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U rof r. Nana Kariada Tri Martuti, M.Si.
&’3’ NNE§ cSs%l\'IP 196603161993102001
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NAMA SOP

un mgm&m&;ﬂﬁm&mmw BIBIT TANAMAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA 0 cRvAs

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri

> Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja

5 Ry i 2 X . miliki tal tente faat ekologi k i
2 Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang 2. |Me pengetehnan tentang mentaat ckplog den:ckonomi tanaman
a3 Peraturlan Rektor UI:\INlES I‘\Iomc?r: 27 Tah}m 2012 Tentang Tata Kelola Kampus 3. |Biemilili kemumpuan identifikasi tanaman
Berbasis Konservasi di Universitas Negeri Semarang
2. Peraturan Rektor UNNES Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas 4. |Memiliki kompetensi dalam pengelolaan tanaman

Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Pemeringkatan Ul Greenmetric

1. |Komputer/printer/scanner

2. |SOP Layanan Pendampingan Penanaman Pohon UNNES

2. |Jaringan internet

3. |SOP Layanan Kompetisi Hbat UNNES

3. |Peralatan kebun

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka permohonan bibit pohon di
UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Teknisi
No Kegiatan Ket
gl Admiaiteas Ns Sutbadik pembenihan dan Patugds Kelengkapan Waktu Output
Umum Konservasi Ecofaram
pembibitan
surat
1 |membuat surat permohonan bibit komputer, printer, kertas 10 menit |permohonan
hibit
3 surat
2 |menerima dan memproses surat permohonan bibit I | komputer, surat permohonan bibit |10 menit |permohonan
bibit
4
3 memberikan disposisi terkait ketersediaan bibit, jika /\ diterima surat permohonan dan lembar 5 menit  |disposisi
ditolak memberikan surat jawaban/rekomendasi ditolak disposisi . SRR
; s 2 bibit terdata
mengecek dan mendata ketersediaan bibit yang bisa - 3 . :
4 |dikeluarkan, menjelaskan pelaporan dan membuat I l ::era]atan HesHmn, dafa iR 1 jam S“ESLI,EI Stk dan
dispoesisi ke petugas ecofarm Aanaman yang
dikeluarkan
L bibit terdata
5, lenyinptan Wbl tansman | | peralatan kl"_’b‘ur‘l. daftar bibit 30 menit |3€SUa stok dan
tanaman, bibit tanaman vang
dikeluarkan
menerima data jenis bibit dan membuat surat komputer. printer. daftar bibit blbi: lferctla;ad
6 |balasan berisi jenis bibit dan jumlah bibit vang | | < tm:a‘:mn 'kznas ? : 10 menit [ oS LA
disetujui serta berita acara serah terima bibit ! YEUIR
dikeluarkan
7 menerima surat balasan dan konfirmasi < Shirat Balasun g ot sistemasi
ketersediaan bibit pohon h pelaporan
8 melakukan serah terima bibit pohon dengan berita acara serah terima bibit, bibit 10 menit sistemasi
petugas ecofarm pohon ¢ pelaporan
9 melakukan penanaman pohon dan membuat peralatan kebun, bibit tanaman, 3iam laporan kegiatan
laporan kegiatan penanaman pohon komputer, kertas, printer J2 penanaman
) . dokumen
menerima laporan kegiatan dan memberik . o 5
10 disnosisi la ];ra: 8l mibertian | | dokumen laporan dan disposisi 15 menit |laporan dan
p P disposisi
D o dokumen laporan 10 menit SR leporin

Mengarsipan laporan

kegiatan
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
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NOMOR SOP 12

TGL PEMBUATAN 14 Oktober 2026

TGL REVISI 14 Oktober|R027
TGL EFEKTIF 14 @Vbﬁggpg‘é Sy
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4’{& UNN Qg' Nana Kariada Tri Martuti, M.Si.
DIRFKTORAT ONIP 196603161993102001

NAMA SOP ERYARANERENDAMBINGAN PENANAMAN POHON

DASAR HUKUM

ST

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
" |Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1.

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja

Z G : : % . |Memiliki kologi d k it
2 Organisasi Di Bawali Rektor Universiins Negeri Semarans 2 emiliki pengetahuan tentang manfaat ekologi dan ekonomi tanaman
3. Peratultan Rektor Ul.\INIES Nomgr: 27 Tahpn 2012 Tentang Tata Kelola Kampus 3. [Memiliki kemampuan identifikasi tanaman
Berbasis Konservasi di Universitas Negeri Semarang
Peraturan Rektor UNNES Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas g .
4. 4. |Memiliki kompetensi dalam pengelolaan tanaman

Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. [SOP Layanan Pemeringkatan Ul Greenmetric

1.

Komputer/printer/scanner

2. |SOP Layanan Pendampingan Penanaman Pohon UNNES

2

Peralatan berkebun

3. |SOP Layanan Kompetisi Hbat UNNES

3.

Peralatan keamanan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan pendampingan
penanaman pohon di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
w Fakultas Aduminista s subd.lt. Tim konservasi Tesnisl pembaniiian Petugns Kelengkapan Waktu Output
umum Honservasi dan pembibitan Ecofarm
- surat
1 |memhbuat surat permohonan bibit C. ,:"D k;r::::ler, kettas, 10 menit |permohonan
F o
P bibit
- komputer, surat BHIcat
2 |menerima dan memproses surat permohonan bibit | ' ermpohon"m bibit 10 menit |permohonan
P § bibit
L surat permohonan
3 |memberikan disposisi l I bibit dan lembar 5 menit  |disposisi
disposisi
4 |melakukan survey lokasi penanaman il | HP, peralatan survei 1 jam :Z:‘_if 1‘:}?::;’.
menerima laporan survei dan persetujuan lokasi ’ - — berkas survey lokasi,
e 2 2 i - ditolak diterima ; o b . A i
5 |jika ditolak dibuat surat jawaban dan rekomendasi / \ disposisi, berkas 10 menit |disposisi
lokasi yang lain \/ survei
bibit terdata
6 mengecek dan mendata ketersediaan bibit dan | | daftar BibiE tEaaman T sesuai stok dan
membuat disposisi ke petugas ecofarm ] yang
dikeluarkan
f bibit terdata
7 |menyiapkan bibit tanaman | | daftar bibit tanaman |30 menit iziugm ok dan
dikeluarkan
menerima data jenis bibit dan membuat surat daftar bibit tanaman, :{'};:;f;?j;a Sk
8 |balasan berisi jenis bibit dan jumlah bibit vang E | < komputer, printer, 10 menit sang
disetujui rias B
e Hertas dikeluarkan
b
9 menerima balasan surat dan mulai menyiapkan | surat balasan, 5 mienit sistemasi
lubang penanaman peralatan berkebun pelaporan
a
10 melakukan serah terima bibit dengan petugas | | : berita acara serah 10 menit sistemasi
ecofarm terima bibit " |pelaporan
¥ berkas penanaman berkas
11 [melakukan penanaman pohon | I pohon, bibit pohon, 3 jam penanaman
peralatan berkebun pohon
h




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan it Administrasi Ka subdit Tim komservasi | T€knisi pembenihan Petugas Kelengkapan Waldtu S Ket
umum Konservasi dan pembibitan Ecofarm ghap P
melakukan pendampingan penanaman serta - berkas penanaman Siomon dapat
12 2 : o : | Sy
memberikan pengarahan terkait pengisian Siomon pohon, HP terisi
; y i HP, 2 si i i h
13 |menghimbau mahasiswa untuk mengisi siomon | | Hakumeatasi 15 menit Sm,nfnn el
penanamarn terisi
mengecek pengisian dan validasi siomon serta komputer, printer, .. |dokumen
14 2 15 menit
memberikan laporan penanaman pohon j S dokumen laporan laporan
dokumen
2 ; i dokumen laporan dan "
15 |menerima laporan dan disposisi laporan ; il 15 menit |laporan dan
lembar disposisi ; A
disposisi
16 |mengarsipkan laporan dokumen laporan 10 menit avslp laporas
) kegiatan
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
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NOMOR SOP 13
TGL PEMBUATAN ___ |14 Oktober 2026
TGL REVISI 1@0&%4’% 7
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH & ,{9‘ SUB-DIREKTORAT KONSERVASI
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<y UNNES'@‘? Dr. Nana Kariada Tri Martuti, M.Si.
DIREKTORAT

- s NIP 196603161993102001
NAMA SOP |LA?MMAN55M‘I5A KELOLA AIR

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Peraturan Pemenn.tah 1.\lomor 36 _Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja T S e }
A S 3 : ; ! - - ~ngelol DA berkel t
2 Organisast Di Bawah Rektar Universitas Negeri Semtarang 2. [Memiliki pemahaman tentang prinsip-prinsip pengelolaan SDA berkelanjutan
Peraturan Rektor UNNES Nomor: 27 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola Kampus Memiliki Pengalaman dalam pengelolaan teknis sumber daya air, pemeliharaan
Berbasis Konservasi di Universitas Negeri Semarang infrastruktur air, serta inventarisasi dan pemantauan
4 Peraturan Rektor UNNES Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas
" |Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.
5 Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 109 Tahun 2024 tentang
" |Pedoman Tata Kelola Konservasi Air Universitas Negeri Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Layanan Pemeringkatan Ul Greenmetric 1. [Komputer/printer/scanner
2. |SOP Layanan Kompetisi Hbat UNNES 2. |Peralatan survei
3. |SOP Layanan Bangunan Hijau 3. |Peralatan keamanan
4. |SOP Layanan Ruang Terbuka Hijau |
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengololaan air di UNNES tidak
terkelola dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i Ket
gia Fakultas/unit | Administrasi Ka Subdit KasiSDAdan [, . @ @ asi Ealangies Wakta Ghipits
terkait Umum Konservasi Lingkungan F
i inter, ;
1 |membuat surat permohonan pendampingan (_‘j komputer, printes 10 menit sura perfnohunan
kertas pendampingan
1 ) i
2 |menerima dan memproses surat permohonan L 10 menit ST permohonan
kertas pendampingan
'::l h
3 |memberikan disposisi Blirat PErMORONan, g jenit disposisi
lembar disposisi
. . . . 4 disposisi, berkas
, |menernima disposisi dan menyiapkan peralatan : 2 5
4 survei, peralatan 10 menit |berkas survei
survey lapangan ;
survei
: ;s ¢ berkas survei,
melakukan survei lokasi sarpras dan lingkungan : . : A
5 ; ey I I peralatan survei, 1 jam data survei lokasi
untuk transportasi hijau
peralatan keamanan
y
membuat laporan d beri i i - ter, printer, a ; "
6 Do an memberikan hasil survei | | komputer, printer |1 jam bafiiis Survel Iokass
lapangan kertas, berkas survei
7 |menerima hasil survei dan mereview hasil survei | | berkas hasil survei 1 jam lapc?ran peN Iokast
hasil survei
menyusun laporan review dan rekomendasi - komputer, printer IgpEtatEE Hin
8 % p 2 + B " |30 menit |berkas rekomendasi
pengelolaan air kertas, berkas survei :
lokasi
menerima laporan review dan disposisi. jika ditolak ditolak . .
) 1 S laporan review, .. |laporan review dan
9 |melakukan revisi surat berdasarkan hasil review \ /1 Tombar dianost 10 menit disposist
dan rekomendasi pengelolaan air P P
diterima
membuat surat balasan dan mendokumentasikan = komputer, printer, ., |surat balasan sesuai
10 , ; - 10 menit . K 2
laporan hasil survei scanner, kertas hasil review lokasi
+ tindak lanjut tata
1 menerima surat balasan dan menindaklanjut | | komputer, printer, 10 menit kelola air dapat
pengelolaan air kertas dilakukan sesuai
rekomendasi
-




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Fakultas/unit | Administrasi Ka Subdit Kasi SDAdan [, 0 ervasi e e p— Ket
terkait Umum Konservasi Lingkungan
12 melakukan monitoring pelaksanaan pengelolaan [ | berkas monitoring 1 jam berkas monitoring
sampah | — program program
tata kelola air dapat
13 menerima masukan hasil monitoring dan | I = berkas monitoring 10 et dilakukan sesuai
melaksanakan tindak lanjut program ) masukan hasil
monitoring
E o dokumen laporan ) it .
4 g‘{incn‘m‘a; laporan akhir pelaksanaan program dan ’| | pelaksanaan dan 15 menit :1:::;: ;:_s Ii:li-.sanaan
isposisi laporan L lembar disposisi P
. dokumen laporan, .. |arsip laporan
15 |mengarsipkan laporan D - _r HarEn 10 menit DA
scanner kegiatan
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TGL PEMBUATAN 14 Oktober 2026
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TGL EFEKTIF 14 eﬁﬁam@q}%sﬁ
DISAHKAN OLEH & &P & SUB-DIREKTORAT KONSERVASI
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"% U NNE’S’ Nana Kariada Tri Martuti, M.Si,
nnerranee N0 NIP 196603161993102001
NAMA SOP Jﬁwmmmmmgm BANGUNAN HIJAU

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

TN ICRVAST

1 Peraturan Pemenqtah Nomor 36 :I‘ahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja o .

2. S ; ; ; . |Memilik tahun tente lole h

B Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang = RHILIIS PorgFraliin SsEiang pelgpowa hangulian B an

3. Peratu::an Rektor UI.\IN.ES I:‘knmo.r: 27 Ta.h}.ln 2012 Tentang Tata Kelola Kampus W I ——— —————
Berbasis Konservasi di Universitas Negeri Semarang

4 Peratt.lran Rektor UNNES Nm:nor: '22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas 4. |Memiliki pemahaman dan kemampuan menerapkan prinsip berkelanjutan
Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

3.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. [SOP Layanan Pemeringkatan Ul Greenmetric 1. |Komputer/printer/scanner

2. |SOP Layanan Kompetisi Hbat UNNES 2. |Peralatan survei

3. |SOP Layanan Tata Kelola Ruang Terbuka Hijau 3. |Peralatan keamanan

4. |

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka tata kelola bangunan hijau di
UNNES tidak terkelola dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




NOMOR SOP 15
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DISAHKAN OLEH " & a@‘gn SUB-DIREKTORAT KONSERVASI
uuﬂgg zE Hﬁ r% 22
vl m
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI ‘f%‘ ;.;f R ————=
VHIERSIISS MEGERTAENARMIG \' UN N ES’erﬁDr Nana Kariada Tri Martuti, M.Si.
.|~ DIREKTORAT NIP 196603161993102001
NAMA SOP b 2. OLA RUANG TERBUKA HIJAU (RTH)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemerin.tah I.anor 36 I’I‘ahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja i
% Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semara_r;gg h 2., (Mesailic grngetalman feataug penglolaan KIH
Peraturan Rektor UNNES Nomor: 27 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola Kampus . .
3. ¥ i s : : 3. |[Mampu memahami permasalahan-permasalahan lingkungan
Berbasis Konservasi di Universitas Negeri Semarang
4 Peraturan Rektor UNNES Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas
" |Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.
5 Keputusan Rektor UNNES Nomor B/3669/UN37 /HK.02/2024 tentang Komitmen
" |UNNES dalam Mencapai Netral Karbon Tahun 2045
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Layanan Pemeringkatan Ul Greenmetric 1. |Komputer/printer/scanner
2. |SOP Layanan Kompetisi Hbat UNNES 2. |Peralatan survei
3. |SOP Layanan Penebangan Pohon 3. |Peralatan keamanan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka tata kelola ruang terbuka hijau di

UNNES tidak terkelola dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Fakultas/unit | Administrasi Ka Subdit Kasi SDA dan Het
Tim Konservasi Kelengkapan Waktu Output
terkait Umum Konservasi Lingkungan e g P
" kemputer, printer, .. |surat permohonan
1 |membuat surat permohonan pendampingan C\} 10 menit ?
FRYRS P pinga kertas pendampingan
= komputer, printer surat permohonan
2 |menerima dan memproses surat permohonan P HP o 10 menit s
kertas pendampingan
. t h
3 |memberikan disposisi Al penmonenas  |smeEndt disposisi
dan lembar disposisi
. . _— i . J disposisi, berkas
menerima disposisi dan menyiapkan peralatan . ; %
4 survei, peralatan 10 menit |berkas survei
survey lapangan :
survei
3 berkas survei,
5 |melakukan survey lokasi banguanan | I peralatan survei, 1 jam berkas survei lokasi
peralatan keamanan
h
membuat laporan dan memberikan hasil survei komputer, printer, : . N
6 : |1 jam berkas survei lokasi
lapangan kertas, berkas survei
i _ < i " 5 I pyiew | i
7 |menerima hasil survei dan melakukan review I | + berkas hasil survei 1 jam I;tpc:ran rw'ue“ et
hasil survei
; : 4 ; laporan review dan
menyusun laporan review dan rekomendasi tata komputer, printer, i 4
8 I . |30 menit |berkas rekomendasi
kelola bangunan kertas, berkas survei i
lokasi
menerima laporan review dan disposisi, jika ditolak ditolak /\\ laporan review, . |1aporan review dan
9 |melakukan revisi surat berdasarkan hasil review \/- leribat Aisposiat 10 menit disposist
dan rekomendasi tata kelola bangunan P L
diterima
10 membuat surat balasan dan mendokumentasikan i I= komputer, printer, 10 menit surat balasan sesuai
laporan hasil survei scanner, kertas hasil review lokasi
[ tata kelola
menerima surat balasan dan menindaklanjuti tata komputer, printer, .. |bangunan hijau
11 2 10 menit 2
kelola bangunan hijau kertas dapat dilakukan
sesuai rekomendasi
A




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i s Ket
B Fakultas/unit | Administrasi Ka Subdit. Kasi SDA dan Tim Konse i Kelengkapan Walctu Output
terkait Umum Konservasi Lingkungan sl
. |melakukan monitoring pelaksanaan tata kelola " berkas monitoring ; berkas monitoring

12 2 1 i 1 jam i

bangunan hijau program program

tat kelola bangunan
. : e, R hijau dapat
9 + herkas - : "
13 E-::;:;:::;a?::tj];iln :a:sl:_?tomtormg dan l | ):; H8 MARNOnRE 10 menit |dilakukan sesuai
ax tanj peog masukan hasil
monitoring
eneri la khir pelaksaz am d dolcamen aporan laporan pelaksanaan

g [FECHETITE MROPRIL AR RR B NSRRI RO AR 1 | pelaksanaan dan 15 menit [ 2POran peta:

disposisi laporan I Fa dan disposisi

lembar disposisi
" dokumen laporan .. |arsip laporan
< " ! 10 it b

15 |mengarsipkan laporan C) SPanAST men kegiatan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
gial Fakultas/unit | Administrasi Ka Subdit Kasi SDAdan [ o asi Eafonyinpan Walktu Output
terkait Umum Konservasi Lingkungan
komputer, printer ALrat
1 [membuat surat permohonan pendampingan _J l:r'rls?s 'l B 10 menit |permochonan
Z pendampingan
- komputer, printer Surat
2 |menerima dan memproses surat permohonan | | kenaps P I 10 menit |permohonan
pendampingan
; h
3 [memberikan disposisi | | :;';{;;fgir;:o;:inn' 5 menit  |disposisi
menerima disposisi dan menyiapkan peralatan _ Skapamer, bariad
4 PERE FIapKan peraate I | survei, peralatan 10 menit |berkas survei
survey lapangan e
berkas survet, berkas sirvel
5 |melakukan survey lokasi RTH peralatan survei, 1 jam lokasi
peralatan keamanan okas
6 membuat laporan dan memberikan hasil survei I | komputer, printer, T berkas survei
lapangan kertas, berkas survei 3 lokasi
laporan review
7 |menerima hasil survei dan melakukan review | | berkas hasil survei 1 jam lokasi hasil
survei
! laporan review
8 |menyusun laporan review dan rekomendasi RTH | I t[c):;)sm;;l[::sn;z‘;vci 30 menit f:;o:'lee;k;:si
lokasi
menerima laporan hasil review dan disposisi, jika ditolak . gz o
9 |ditolak melakukan revisi surat berdasarkan hasil /\\‘ kaporan g 10 menit iaporﬂ‘n PRV
\/ lembar disposisi dan disposisi
review dan rekomendasi RTH di lokasi lain 2 e po
diterifna ¢ bal
10 membuat surat balasan dan mendokumentasikan H | < komputer, printer, 10 et 2§$ai :ﬂa;;‘kn
laparan hasil survei scanner, kertas g ;_ew.ew e
- program RTH
11 menerima surat balasan dan menindaklanjuti | I komputer, printer, 10 menit dapat dilakukan

program terkait RTH

kertas

sesuai
rekomendasi




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Fakultas/unit | Administrasi Ka Subdit Kasi SDA dan Ket
K
tarlait Haii Kot i Likg Tim Konservasi elengkapan Waktu Output
berkas monitoring beslay
9 p— g - =l | . R
12 |melakukan monitoring pelaksanaan program RTH 1 program 1 jam monitoring
program
program RTH
menerima masukan hasil monitering dan I I . berkas monitoring .. |dapat dilakukan
13 P - 10 menit i
melaksanakan tindak lanjut program sesuai masukan
hasil monitoring
P 3 s dokumen laporan laporan
menerima laporan akhir pelaksaan program dan > ;
14 | . o | pelaksanaan dan 15 menit |pelaksanaan
disposisi laporan = iy ; =
lembar disposisi dan disposisi
15 [mengarsipkan laporan D = (,bku mr:n B peean, 10 menit |[2TS'P Jagioren
scanner kegiatan
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NAMA SOP

"‘Wﬁ&m@&;‘w WWELOLA SAMPAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1;

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja [2. [Memiliki pemahaman tentang prinsip-prinsip pengelolaan SDA berkelanjutan
Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

3. |Peraturan Rektor UNNES Nomor: 27 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola Kampus 3. |Memiliki pemahaman tentang regulasi sampah dan prinsip 3R (Reduce, Reuse,
Berbasis Konservasi di Universitas Negeri Semarang Recycle)

4. |Peraturan Rektor UNNES Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas [4. |Memiliki pengetahuan tentang metode pengelolaan sampah dan pengelolaan sampah

Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

B3

5. |Surat Edaran Universitas Negeri Semarang Nomor B/28401/UN37 /RT.02/2024
Tahun 2024 tentang Kewajiban Pengelolaan Daur Ulang Sampah di Lingkungan
UNNES

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [SOP Layanan Pemeringkatan Ul Greenmetric 1. |[Komputer/printer/scanner

2. |SOP Layanan Kompetisi Hbat UNNES 2. |Peralatan survei

3. |SOP Layanan Tata Kelola Ruang Terbuka Hijau 3. |Peralatan keamanan

4.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengelolaan sampah di UNNES
tidak terkelola dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
gl Fakultas/unit | Administrasi Ka Subdit Kn‘si SDA dan Konse " Relengkapaa Waktu Output
terkait Umum Konservasi Lingkungan
. komputer, printer, .. |surat permohonan
10 t :
1 |membuat surat permohonan pendampingan Q laria meni pendampingan
L 4 .
; ter, ter, y t permohonan
2 |menerima dan memproses surat permohonan komputer, prner 10 menit [SHUTaT PETM
kertas pendampingan
h 4 h
) . - t permohonan 3 3 £
3 |memberikan disposisi aiad s oA 15 menit disposisi
dan lembar disposisi
ima di (SEdun ) lat 3 disposisi, berkas
I T e s e s survei, peralatan 10 menit |berkas survei
survey lapangan 3
2 survei
melakukan survei lokasi sarpras dan lingkungan berkas survei,
5 bk B bR peralatan survei, 1 jam berkas survei lokasi
untul pengelolaan sampah : 5
peralatan keamanan
A
6 membuat laporan dan memberikan hasil survei | l komputer, printer, N1 jam bk sivel ekas]
lapangan kertas, berkas survei
: ; ; ; 5 ; | | = ; : ; laporan review lokasi
7 |menerima hasil survei dan mereview hasil survei “ berkas hasil survei 1 jam h pa ;
asil survei
menyusun | g iew da k iasi = komputer, printer laparan Feview dax
8 st borlalie Ll St P P ' . |30 menit |berkas rekomendasi
pengelolaan sampah kertas, berkas survei S
lokasi
menerima la poran review dan disposisi, J_lka d_lto]ak ditolak A ., T ———
9 |melakukan revisi surat berdasarkan hasil review /—= lembar disposisi 10 menit disnosisi
dan rekomendasi pengelolaan sampah \\\ o
diterina
membuat surat balasan dan mendokumentasikan komputer, printer, .. |surat balasan sesuai
10 i s . 10 menit . i S
laporan hasil survei scanner, kertas hasil review lokasi
‘: pengelolaan sampah
neri sur als i anjuti ter, printer, = p
1 n::'letll‘;rﬂ:lularlnb.;l;san dan menindaklanjuti | t::::gu printer 10 menit |dapat dilakukan
R SR sesuai rekomendasi
y




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
gl Fakultas/unit Administrasi Ka Subdit Kasi SDA dan Tim Konservasi Kelengkipan Walktu Qutput
terkait Umum Konservasi Lingkungan

melakukan monitoring pelaksanaan pengelolaan . berkas monitoring . berkas monitoring
12 | 1 jam

sampah program program

pengelolaan sampah

menerima masukan hasil monitoring dan | ] . berkas monitoring . |dapat dilakukan
13 : ; 10 menit 4

melaksanakan tindak lanjut program sesuai masukan

hasil monitoring
F : dokumen laporan
, |menerima laporan akhir pelaksanaan program dan > . |laporan pelaksanaan

14 |5, i 1 pelaksanaan dan 15 menit . Vo

disposisi laporan i v dan disposisi

lembar disposisi
) kume 1 . i
15 |mengarsipkan laporan (D . AaRumen, JHporan 10 menit |2T5P Bpor
scanner kegiatan
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EKEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI %ﬂ
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG *\é UNNES Pr Dr Nana Kariada Tri Martuti, M.Si.
W Higsaese \ NIP 196603161993102001
NAMA SOP umu WNARNTATAKELOLA TRANSPORTASI HIJAU
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemeriqtah Nomor 36 ATahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memilild kemampuan dalam koordinasi dengsn pihak lain
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
5 Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja 5 Memiliki pemahaman tentang transportasi berkelanjutan, perencanaan dan
" |Organisasi Di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang " |implementasi transportasi hijau
3. Peratur.an Bikbor U].\]N.Es Homqr: A Tahyn <012 Tenteng Teta Keloln Kompus 3. |Memiliki kemampuan analisis data emisi dan dampak lingkungan
Berbasis Konservasi di Universitas Negeri Semarang
4 Peraturan Rektor UNNES Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas 4 Memiliki orientasi pada inovasi dan solusi kreatif dalam mengatasi tantangan
" |Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi. " |transportasi
5 Keputusan Rektor UNNES nomor B/3669/un37/HK.02/2024 tentang Komitmen
" |UNNES dalam Mencapai Netral Karbon Tahun 2045
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Layanan Pemeringkatan Ul Greenmetric 1. |Komputer/printer/scanner
2. |SOP Layanan Kompetisi Hbat UNNES 2. |Peralatan survei
3. |SOP Layanan Tata Kelola Ruang Terbuka Hijau 3. |Peralatan keamanan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka tata kelola transportasi hijau di
UNNES tidak terkelola dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
£l Fakultas/unit | Administrasi Ka Subdit Kasi SDAdan [, = @ vasi e — O
terkait Umum HKonservasi Lingkungan
i komputer, printer ., |surat permohonan
£ ' ! 10 menit i
1 |membuat surat permohonan pendampingan Q Leitag meni pandampingan
2 - k uter, printer, _ |sur mohon:
2 |menerima dan memproses surat permohonan HESERP 10 menit S48 per‘ s
kertas pendampingan
E"j t b
+ . - suratl permononari, =y % i "
3 E - it 5 memt dis
3 |memberikan disposisi lembar disposisi meni isposisi
e s e SR S y disposisi, berkas
4 |menerima disposisi dan menyiapkan peralatan Ej survei, peralatan 1o enil [Berkss sirvat
survey lapangan enreEs
lakuk ~vei lokasi sai dan lingk berkas survei,
5 DIESEh sl BUEVS .0 .?S BALpIas Can ANpsunp | | peralatan survei, 1 jam berkas survei lokasi
untuk transportasi hijau
peralatan keamanan
¥
membuat laporan dan memberikan hasil survei komputer, printer, . - "
G . |1 jam berkas survei lokasi
lapangan kertas, berkas survei
i ; . . i ; | |4 : ) i review lokasi hasil
7 |menerima hasil survei dan mereview hasil survei + berkas hasil survei 1 jam :_Iprz!:n SR R
menyusun laporan review dan rekomendasi tata komputer, printer, ., |laporan review dan berkas
8 s i . |30 menit : =
kelola transportasi hijau kertas, berkas survei rekomendasi lokasi
menerima Iapora‘n review dan disposisi, J‘Ika d'n.ula‘k ditolak /\‘ lapran reviev: . |tamoran veview:dan
9 |melakukan revisi surat berdasarkan hasil review \ / et disaseia 10 menit disonsis
dan rekomendasi tata kelola tansportasi hijau - > Ly
diterima
10 membuat surat balasan dan mendokumentasikan I I i komputer, printer, 10 menit surat balasan sesuai hasil
laporan hasil survei scanner, kertas review lokasi
o tindak lanjut tata kelola
1 menerima surat balasan dan menindaklanjuti tata I | komputer, printer, 10" miexitt transportasi hijau dapat

kelola transportasi hijau

kertas

dilakukan sesuai
rekomendasi




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Fakultas/unit | Administrasi HKa Subdit Kasi SDA dan Ket
Tim Konservasi Kelengkapa Waktu Output
terkait Umum Konservasi Lingkungan e ghapan P
12 melakukan monitoring pelaksanaan tata kelola _l I berkas monitoring 1 Fin berkas monitoring
transportasi hijau = program J program
tat kelola transportasi
menerima masukan hasil monitoring dan | | . berkas monitoring .. |hijau dapat dilakukan
13 2 B 10 menit . ¥
melaksanakan tindak lanjut program sesuai masukan hasil
monitoring
g : dokumen laporan
N I o ]
14 n?cnen‘n'fa laporan akhir pelaksanaan program dan pelaksanaan dan 15 menit |@Poran Pc]aksanaan dan
disposisi laporan s 3 s disposisi
lembar disposisi
. dokumen laporan, z . :
15 |mengarsipkan laporan » 10 menit |arsip laporan kegiatan

scanner




