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KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR 350/0/2018
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PADA

UNIT PELAKSANA TEKNIS (UPT) PENGEMBANGAN KONSERVASI

Menimbang :

Mengingat

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
menetapkan Keputusan Rektor tentang Standar Operasional
Prosedur pada Unit Pelaksana Teknis (UPT) Pengembangan
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 Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 5336);

- Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penataan Tatalaksana;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

. Peraturan ~ Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang

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

- Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor

23 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas
Negeri Semarang;

. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor

49 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas Negeri Semarang;

. 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;

- Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor

260/MPK.A4/KP/2014 tentang Pengangkatan Prof. Dr. Fathur
Rokhman, M.Hum. sebagai Rektor Universitas Negeri Semarang
Periode Tahun 2014-2018;



Menetapkan :

KESATU

KEDUA

KETIGA

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN REKTOR TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR PADA  UNIT PELAKSANA  TEKNIS (UPT)
PENGEMBANGAN KONSERVASI UNIVERSITAS NEGERI
SEMARANG

Menetapkan Standar Operasional Prosedur pada Unit Pelaksana
Teknis (UPT) Pengembangan Konservasi Universitas Negeri
Semarang yang selanjutnya disebut SOP Unit Pelaksana Teknis
(UPT) Pengembangan Konservasi Universitas Negeri Semarang
sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dari Keputusan Rektor ini.

SOP Unit Pelaksana Teknis (UPT) Pengembangan
KonservasiUniversitas Negeri Semarang sebagaimana dimaksud
dalam Diktum KESATU terdiri atas:

Layanan Sistem Penggunaan Lift;

Layanan Sistem Tata Udara;

Layanan Penggunaan Komputer, Printer dan LCD;
Layanan Sistem Kelistrikan;

Layanan Sistem Penerangan;

Layanan Modifikasi Selubung Bangunan;

Layanan Pengelolaan Hutan Kampus;

Layanan Lab Alam;

. Layanan Mutu Efisiensi Penggunaan Air;

10 Layanan Mutu SDA dan Lingkungan;

11.Layanan Mutu nilai dan karakter;

12.Layanan Mutu Seni dan Budaya;

13.Layanan Nir Kertas;

14.Layanan Pemrosesan SPJ;

15.Layanan Permohonan Bibit dan Kompos;
16.Layanan Pengelolaan Sarpras SDA dan Lingkungan;
17.Layanan Pembenihan, Pembibitan dan Penanaman;
18.Layanan Pengelolaan Limbah B3.

OO0 kWb

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal 22 Januari 2018.

Ditetapkan di Semarang
pada tanggal, 2 Juli 2018

o REKTOR
s UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

~~_ FATHUR ROKHMAN
NIP 196612101991031003 593%/



LAMPIRAN

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS

NEGERI SEMARANG
NOMOR 350/0/2018
TANGGAL 2 JULI 2018

TENTANG  STANDAR  OPERASIONAL
PROSEDUR PADA UNIT PELAKSANA
TEKNIS  (UPT) PENGEMBANGAN

KONSERVASI UNIVERSITAS
SEMARANG

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NEGERI

NO DAFTAR SOP UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI
1 Layanan Sistem Penggunaan Lift
2 | Layanan Sistem Tata Udara
3 Layanan Penggunaan Komputer, Printer dan LCD
4 | Layanan Sistem Kelistrikan
S | Layanan Sistem Penerangan
6 | Layanan Modifikasi Selubung Bangunan
7 | Layanan Pengelolaan Hutan Kampus
8 Layanan Lab Alam
9 | Layanan Mutu Efisiensi Penggunaan Air
10 | Layanan Mutu SDA dan Lingkungan
11 | Layanan Mutu nilai dan karakter
12 | Layanan Mutu Seni dan Budaya
13 | Layanan Nir Kertas
14 | Layanan Pemrosesan SPJ
15 | Layanan Permohonan Bibit dan Kompos
16 | Layanan Pengelolaan Sarpras SDA dan Lingkungan
17 | Layanan Pembenihan, Pembibitan dan Penanaman
18 | LayananPengelolaan Limbah B3
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UNARLRSITAS W I SEMARANG

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si
NIP. 196007121990032001

NAMA SOP SISTEM PENGGUNAAN LIFT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan
Universitas Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

1|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet.

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

2|Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Layanan Mutu SDA dan Lingkungan 1 Komputer/printer/scanner
2 2 Jaringan internet
3
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengelolaan sistem
penggunaan lift tidak sesuai dengan kaidah konservasi.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP SISTEM PENGGUNAAN LIFT
Mutu Baku
koordinator ka UPT Tim Energi, WR IV Rektor Pengadministras Unit Kerja
energi gugus i Umum
hegran konservasi Kelengkapan Waktu Output e
Fakultas dan
Kasubag RT
1|membuat usulan draft konsep sistem penggunaan lift Aturan Tata Kelola Sistem |7 hari Draf Pedoman
( b Penggunaan Lift Sistem
i Penggunaan Lift
2|memeriksa dan menyetujui draft sistem penggunaan lift Draf Pedoman Sistem 1jam Draf Pedoman
Penggunaan Lift Sistem
Penggunaan Lift
3|membahas draft konsep sistem penggunaan lift ek ek il e L S i iy Draf Pedoman Sistem 15 menit  |Draf Pedoman
I ’ I E I I : { Penggunaan Lift Sistem
i R —— -____._................,...‘.............,,...................;.........‘ Penggunaan Lift
4|memcetak draft sistem penggunaan lift a4 Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
: Penggunaan Lift Sistem
Penggunaan Lift
5|mengoreksi dan menyetujui panduan sistem penggunaan lift . Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
I <> Penggunaan Lift Sistem
Penggunaan Lift
6|memvalidasi panduan sistem penggunaan lift 4 Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
@ Penggunaan Lift Sistem
Penggunaan Lift
7|mengesahkan panduan sistem penggunaan lift Draf Pedoman Sistem 15 menit Pedoman Sistem
:": Penggunaan Lift Penggunaan Lift
8|menerima berkas panduan sistem penggunaan lift Disposisi, Pedoman 15 menit Pedoman Sistem
:‘ Sistem Penggunaan Lift Penggunaan Lift
|
9|mendokumentasikan, menggandakan dan mendistribusikan - Surat Pengantar, 3jam Pedoman Sistem
panduan sistem penggunaan lift serta mengupload di :7:] Pedoman Sistem Penggunaan Lift
website konservasi Penggunaan List beserta
softcopynya
melaksanakan panduan penggunaan sistem penggunaan lift Pedoman Sistem Sesuai Laporan evaluasi [Jika memang ada
Penggunaan Lift jadwal Pelaksanaan kendala terkait
N masing- Panduan Sistem |Panduan Tata
'E masing unit |Penggunaan Lift |Kelola Sistem
| Penggunaan Lift
¥
1]




Penggunaan Lift

mengevaluasi pelaksanaan/penerapan sistem penggunaan lift] == w s & cmaim c c i e e e e e e o e e e Laporan evaluasi 2 hari Revisi Panduan
i ¥ i
| .
: ] l | i [ | :I - P_elaksanaan Panduar.l Penggunaan Lift
e L | e T e e ) [ DEae agua ] Sistem Penggunaan Lift
membuat laporan evaluasi pelaksanaan panduan sistem ‘|r Laporan Pelaksanaan 1 hari Laporan
penggunaan lift Panduan Sistem Pelaksanaan
[—: Penggunaan Lift Panduan Sistem
Penggunaan Lift
menerima laporan evaluasi pelaksanaan panduan sistem Laporan Pelaksanaan 5 menit Laporan
penggunaan lift Panduan Sistem Pelaksanaan

Panduan Sistem
Penggunaan Lift




rjjmwﬂm

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si
NIP. 196007121990032001

NAMA SOP SISTEM PENGGUNAAN LIFT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan
Universitas Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

1{Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet.

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

2|Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Layanan Mutu SDA dan Lingkungan 1 Komputer/printer/scanner
2 2 Jaringan internet
3
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengelolaan sistem
penggunaan lift tidak sesuai dengan kaidah konservasi.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




B

SOP SISTEM TATA UDARA
Mutu Baku
koordinator ka UPT Tim Energi, WRIV Rektor Pengadministras Unit Kerja
No Kegiatan energi BUENS I Umum Keterangan
konservasi Kelengkapan Waktu Output
Fakultas dan
Kasubag RT
1 [membuat usulan draft pandduan konsep sistem Tata Udara Aturan Tata Kelola Sistem |7 hari Draf Pedoman
@ 1 Tata Udara Sistem Tata
) Udara
2 [memeriksa dan menyetujui draft panduan sistem Tata Udara - Draf panduan Sistem Tata|1 jam Draf Pedoman
t] Udara Sistem Tata
il Udara
3 [membahas draft panduan konsep sistem Tata Udara e bl it (il e N Riiininiaininhy 1 Draf Pedoman Sistem  [15menit  |Draf Pedoman
E I I I I : : Tata Udara Sistem Tata
o e e i i o o i Qi e s Vo i W ---’----""-**—*———T————‘ Udara
4 |memcetak draft panduan sistem Tata Udara | Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
; Tata Udara Sistem Tata
Udara
5 [mengoreksi dan menyetujui panduan Tata Udara i Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
C Tata Udara Sistem Tata
Udara
6 [memvalidasi panduan sistem Tata Udara ¥ Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
<> Tata Udara Sistem Tata
Udara
7 |mengesahkan panduan sistem Tata Udara Draf Pedoman Sistem 15menit  |Pedoman Sistem
I'—""""l Tata Udara Tata Udara
8 [menerima berkas panduan sistem Tata Udara Disposisi, Pedoman 15 menit Pedoman Sistem
E Sistem Tata Udara Tata Udara
9 |mendokumentasikan, menggandakan dan mendistribusikan L Surat Pengantar, 3 jam Pedoman Sistem
panduan sistem Tata Udara serta mengupload di website :b Pedoman Sistem Tata Udara
konservasi Penggunaan List beserta
softcopynya
10 [melaksanakan panduan penggunaan sistem Tata Udara Pedoman Sistem Tata Sesuai Laporan evaluasi |Jika memang ada
Udara jadwal Pelaksanaan kendala terkait
masing- Panduan Sistem |Panduan Tata
masing unit |Tata Udara Kelola Sistem Tata

Udara

& *_D




11 |mengevaluasi pelaksanaan/penerapan sistemTata Udara __.._..#..........................................._...,.._.,._‘....,._..._._... —————— fro o e e s s e o o . s i Laporan evaluasi 2 hari Revisi Panduan
i
: i | I :I H P_elaksanaan Panduan Tata Udara
O e O S —— e e e o o e Sistem Tata Udara
12 |membuat laporan evaluasi penggunaan panduan sistem Tata v Laporan Pelaksanaan 1 hari Laporan
Udara Panduan Sistem Tata Pelaksanaan
E Udara Panduan Sistem
Tata Udara
13 |menerima laporan evaluasi penggunaan panduan sistem Laporan Pelaksanaan S menit Laporan
Tata Udara Panduan Sistem Tata Pelaksanaan

Udara

Panduan Sistem
Tata Udara
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UNNES

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA PENGEMBANGAN KONSERVASI

Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si
NIP. 196007121990032001

NAMA SOP SISTEM PENGGUNAAN LIFT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan
Universitas Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

1|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet.

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

2|Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Layanan Mutu SDA dan Lingkungan 1 Komputer/printer/scanner
2 2 Jaringan internet
3
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengelolaan
sistem penggunaan lift tidak sesuai dengan kaidah konservasi.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




-

SOP PENGGUNAAN KOMPUTER, PRINTER DAN LCD

Mutu Baku
koordinator ka UPT Tim Energi, WR IV Rekt Pengadministras Unit Kerja
energi gugus i Umum
i Keghetan konservasi Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Fakultas dan
Kasubag RT
1 |membuat usulan draft pandduan konsep panduan Aturan Tata Kelola Sistem |7 hari Draf Pedoman
penggunaan komputer, printer dan LCD ( ) - panduan penggunaan Sistem panduan
4 komputer, printer dan penggunaan
LCD komputer,
printer dan LCD
2 |memeriksa dan menyetujui draft panduan sistem panduan ¥ Draf panduan Sistem 1jam Draf Pedoman
penggunaan komputer, printer dan LCD C: panduan penggunaan Sistem panduan
komputer, printer dan penggunaan
LCD |komputer,
printer dan LCD
3 [membahas draft panduan konsep sistem panduan Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
penggunaan komputer, printer dan LCD B O B T T e e ey panduan penggunaan Sistem panduan
I ‘ I l E l i komputer, printer dan penggunaan
oo e e o et st W e e e e e S LCD komputer,
i printer dan LCD
4 |memcetak draft panduan sistem panduan penggunaan Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
komputer, printer dan LCD i’ panduan penggunaan Sistem panduan
komputer, printer dan penggunaan
LCD komputer,
printer dan LCD
5 |mengoreksi dan menyetujui panduan panduan penggunaan k Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
komputer, printer dan LCD <> panduan penggunaan Sistem panduan
komputer, printer dan penggunaan
LCD komputer,
printer dan LCD
6 |memvalidasi panduan sistem panduan penggunaan y Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
komputer, printer dan LCD <>————— panduan penggunaan Sistem panduan
komputer, printer dan penggunaan
LCD |komputer,
printer dan LCD
7 |mengesahkan panduan sistem panduan penggunaan Draf Pedoman Sistem 15 menit Pedoman Sistem
komputer, printer dan LCD @ panduan penggunaan panduan
komputer, printer dan penggunaan
LcD komputer,
printer dan LCD
()




8 |menerima berkas panduan sistem ganduan penggunaan Disposisi, Pedoman 15menit  |Pedoman Sistem
komputer, printer dan LCD Sistem panduan panduan
penggunaan komputer, penggunaan
printer dan LCD komputer,
printer dan LCD
9 [mendokumentasikan, menggandakan dan mendistribusikan Surat Pengantar, 3 jam Pedoman Sistem
panduan sistem panduan penggunaan komputer, printer dan Pedoman Sistem panduan
LCD serta mengupload di website konservasi Penggunaan List beserta penggunaan
softcopynya komputer,
printer dan LCD
10 |melaksanakan panduan penggunaan sistem panduan Pedoman Sistem Sesuai Laporan evaluasi |Jika memang ada
penggunaan komputer, printer dan LCD panduan penggunaan jadwal Pelaksanaan kendala terkait
komputer, printer dan masing- Panduan Sistem |Panduan Tata
LCD masing unit |panduan Kelola Sistem
penggunaan panduan
komputer, penggunaan
printer dan LCD |komputer, printer
dan LCD
11 gevaluasi pelaksanaan/penerapan sistempanduan R B s s i, i B S o o e Laporan evaluasi 2 hari Revisi Panduan
penggunaan komputer, printer dan LCD Pelaksanaan Panduan panduan
o L e Sistem panduan penggunaan
penggunaan komputer, komputer,
printer dan LCD printer dan LCD
12 |membuat laporan evaluasi penggunaan panduan sistem Laporan Pelaksanaan 1 hari Laporan
panduan penggunaan komputer, printer dan LCD Panduan Sistem panduan Pelaksanaan
penggunaan komputer, Panduan Sistem
printer dan LCD panduan
13 |menerima laporan evaluasi penggunaan panduan sistem Laporan Pelaksanaan 5 menit Laporan

panduan penggunaan komputer, printer dan LCD

Panduan Sistem panduan
penggunaan komputer,
printer dan LCD

Pelaksanaan
Panduan Sistem
panduan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI
Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si

NIP. 196007121990032001
NAMA SOP SISTEM PENGGUNAAN LIFT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan
Universitas Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

1

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet.

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

Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Layanan Mutu SDA dan Lingkungan 1 Komputer/printer/scanner
2 2 Jaringan internet
3
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengelolaan sistem
penggunaan lift tidak sesuai dengan kaidah konservasi.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP SISTEM KELISTRIKAN
Mutu Baku
koordinator ka UPT Tim Energi, WR IV Rektor |Pengadministras Unit Kerja
energi gugus i Umum
Kegiata Keterangan
eeratan konservasi Kelengkapan Waktu Output e
Fakultas dan
Kasubag RT

membuat usulan draft pandduan konsep panduan sistem Aturan Tata Kelola Sistem |7 hari Draf Pedoman
kelistrikan ( ), Sistem Kelistrikan Sistem Sistem

+ Kelistrikan
memeriksa dan menyetujui draft panduan sistem Sistem ¢ Draf panduan Sistem 1jam Draf Pedoman
Kelistrikan | I Sistem Kelistrikan Sistem Sistem

Kelistrikan
membahas draft panduan konsep sistem Sistem Kelistrikan Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
b o o i e e i i Sistem Kelistrikan Sistemn Sistem

I ] I I I I : Kelistrikan

b s i e i e e b e e i B asmsEl s s |

memcetak draft panduan sistem Sistem Kelistrikan . Draf Pedoman Sistem 15 menit  |Draf Pedoman
II I Sistem Kelistrikan Sistem Sistem

Kelistrikan
mengoreksi dan menyetujui panduan Sistem Kelistrikan v Draf Pedoman Sistem 15 menit  |Draf Pedoman

<> Sistem Kelistrikan Sistem Sistem
Kelistrikan

memuvalidasi panduan sistem Sistem Kelistrikan Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman

>

Sistemn Kelistrikan Sistem Sistem
Kelistrikan
mengesahkan panduan sistem Sistem Kelistrikan Draf Pedoman Sistem 15 menit  |Pedoman Sistem

::l Sistem Kelistrikan Sistem
Kelistrikan




=19

A
menerima berkas panduan sistem istem Kelistrikan I i - Disposisi, Pedoman 15menit  |Pedoman Sistem
Sistem Sistem Kelistrikan Sistem
:3"' Kelistrikan
mendokumentasikan, menggandakan dan mendistribusikan Surat Pengantar, 3 jam Pedoman Sistem
panduan sistem Sistem Kelistrikan serta mengupload di Pedoman Sistem Sistem
website konservasi Penggunaan List beserta Kelistrikan
softcopynya
melaksanakan panduan penggunaan sistem Sistem Kelistrikan Pedoman Sistem Sistem |Sesuai Laporan evaluasi |lika memang ada
Kelistrikan jadwal Pelaksanaan kendala terkait
masing- Panduan Sistem |Panduan Tata
masing unit |Sistem Kelola Sistem
Kelistrikan Sistem Kelistrikan
mengevaluasi pelaksanaan/penerapan Sistem Kelistrikan g e e e Laporan evaluasi 2 hari Revisi Panduan
: | Pelaksanaa_n P.anduan Slst.ern'
|___,,__,,,T___,__‘ A Sistem Kelistrikan |Kelistrikan
membuat laporan evaluasi penggunaan panduan sistem ‘!' Laporan Pelaksanaan 1 hari Laporan
Sistem Kelistrikan Panduan Sistem Sistem Pelaksanaan
E Kelistrikan Panduan Sistem
Sistem
menerima laporan evaluasi penggunaan panduan sistem Laporan Pelaksanaan 5 menit Laporan
Sistemn Kelistrikan Panduan Sistem Sistem Pelaksanaan
I Kelistrikan Panduan Sistem
Sistem

Kelistrikan
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UNNES

46 981 A TAARANG

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si
NIP. 196007121990032001

NAMA SOP SISTEM PENGGUNAAN LIFT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan
Universitas Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

1{Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet.

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

2|Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Layanan Mutu SDA dan Lingkungan 1 Komputer/printer/scanner
2 2 Jaringan internet
3
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengelolaan sistem
penggunaan lift tidak sesuai dengan kaidah konservasi.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP SISTEM PENERANGAN
Mutu Baku
koordinator ka UPT Tim Energi, WR IV Rektor Pengadministras Unit Kerja
No Kegiatan energi EUgLS 1 Umun Keterangan
konservasi Kelengkapan Waktu Output
Fakultas dan
Kasubag RT
1 |membuat usulan draft pandduan konsep panduan sistem Aturan Tata Kelola Sistem |7 hari Draf Pedoman
Penerangan ( ) Sistem Penerangan Sistem Sistem
i Penerangan
2 |memeriksa dan menyetujui draft panduan sistem Sistem ¢ Draf panduan Sistem 1jam Draf Pedoman
Penerangan I I Sistem Penerangan Sistem Sistem
Penerangan
3 |membahas draft panduan konsep sistem Sistem Penerangan Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
P e —— b om el ———— e e T T T Sistem Penerangan Sistemn Sistem
I E [ I ] E } Penerangan
T S E U SR, S ———. TOOE RSUR DI
4 |memcetak draft panduan sistem Sistem Penerangan i Draf Pedoman Sistem 15 menit  |Draf Pedoman
I I Sistem Penerangan Sistem Sistem
Penerangan
5 |mengoreksi dan menyetujui panduan Sistem Penerangan Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
<> Sistem Penerangan Sistem Sistem
Penerangan
6 |memvalidasi panduan sistem Sistem Penerangan 4 Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
<> Sistem Penerangan Sistem Sistem
Penerangan
7 |mengesahkan panduan sistem Sistem Penerangan i Draf Pedoman Sistem 15 menit Pedoman Sistem
E: Sistem Penerangan Sistem
Penerangan
:A
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8 |menerima berkas panduan sistem §i Disposisi, Pedoman 15 menit  [Pedoman Sistem
i Sistem Sistem Sistem
[:‘ Penerangan Penerangan
9 |mendokumentasikan, menggandakan dan mendistribusikan Surat Pengantar, 3 jam Pedoman Sistem
panduan sistem Sistem Penerangan serta mengupload di X. Pedoman Sistem Sistem
website konservasi Cj Penggunaan List beserta Penerangan
softcopynya
10 |melaksanakan panduan penggunaan sistem Sistem Pedoman Sistem Sistem |Sesuai Laporan evaluasi [Jika memang ada
Penerangan Penerangan jadwal Pelaksanaan kendala terkait
masing- Panduan Sistem [Panduan Tata
masing unit |Sistem Kelola Sistem
Penerangan Sistem
Penerangan
11 [mengevaluasi pelaksanaan/penerapan Sistem Penerangan e o e e e e e o e o e o e e 1 e et 1 Laporan evaluasi 2 hari Revisi Panduan
; ] ] ] I E l:l ; Pelaksanaan Panduan Sistem
| e T | RNl e T ity | S R U S, Sistem Penerangan Penerangan
i
i
12 [membuat laporan evaluasi penggunaan panduan sistem 4’ Laporan Pelaksanaan 1 hari Laporan
Sistem Penerangan Panduan Sistem Sistem Pelaksanaan
G Penerangan Panduan Sistem
Sistem
13 |menerima laporan evaluasi penggunaan panduan sistem Laporan Pelaksanaan 5 menit Laporan

Sistem Penerangan

|

Panduan Sistem Sistem
Penerangan

Pelaksanaan
Panduan Sistem
Sistem
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UNNES

TR Dt G 5T MAARANG

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si
NIP. 196007121990032001

NAMA SOP MODIFIKASI SELUBUNG BANGUNAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan
Universitas Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

1|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet.

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

2[Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Layanan Mutu SDA dan Lingkungan 1 Komputer/printer/scanner
2 2 Jaringan internet
3
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengelolaan sistem
penggunaan lift tidak sesuai dengan kaidah konservasi.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Mutu Baku
koordinator Tim Energi, WRIV Rektor Pengadministras Unit Kerja
energi gugus i Umum
Kegian konservasi Kelengkapan Waktu Output Betevangnn
Fakultas dan
Kasubag RT
membuat usulan draft pandduan konsep panduan modifikasi Aturan Tata Kelola Sistem |7 hari Draf Pedoman
selubung bangunan [ }—m Modifikasi Selubung Sistem
1 Bangunan Modifikasi
Selubung
Bangunan
memeriksa dan menyetujui draft panduan sistem Modifikasi Draf panduan Sistem 1jam Draf Pedoman
Selubung Bangunan Modifikasi Selubung Sistem
Bangunan Modifikasi
Selubung
Bangunan
membahas draft panduan konsep sistem Modifikasi Selubung Draf Pedoman Sistem 15menit  [Draf Pedoman
Bangunan b e [ e [ o e e e e e (] Modifikasi Selubung Sistem
L | | | l: : Bangunan Modifikasi
S s NoR—— I TS RS M N S S | Selubung
Bangunan
memcetak draft panduan sistem Modifikasi Selubung & Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
Bangunan r-““l ] Modifikasi Selubung Sistem
Bangunan Modifikasi
Selubung
Bangunan
mengoreksi dan menyetujui panduan Modifikasi Selubung Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
Bangunan Modifikasi Selubung Sistem
Bangunan Modifikasi
Selubung
Bangunan
memvalidasi panduan sistem Modifikasi Selubung Bangunan ¥ Draf Pedoman Sistem 15 menit Draf Pedoman
<> Modifikasi Selubung Sistem
Bangunan Modifikasi
Selubung
Bangunan
mengesahkan panduan sistem Modifikasi Selubung Bangunan Draf Pedoman Sistem 15 menit Pedoman Sistem
[::] Modifikasi Selubung Modifikasi
Bangunan Selubung
Bangunan




menerima berkas panduan sistem Modifikasi Selubung
Bangunan

Disposisi, Pedoman
Sistem Modifikasi
Selubung Bangunan

15 menit

Pedoman Sistem
Modifikasi
Selubung
Bangunan

mendokumentasikan, menggandakan dan mendistribusikan
panduan sistem Madifikasi Selubung Bangunan serta
mengupload di website konservasi

Surat Pengantar,
Pedoman Sistem
Penggunaan List beserta
softcopynya

3 jam

Pedoman Sistem
Modifikasi
Selubung
Bangunan

melaksanakan panduan penggunaan sistem Modifikasi
Selubung Bangunan

Pedoman Sistem
Modifikasi Selubung
Bangunan

Sesuai
jadwal
masing-

masing unit

Laporan evaluasi
Pelaksanaan
Panduan Sistem
Modifikasi
Selubung
Bangunan

lika memang ada
kendala terkait
Panduan Tata
Kelola Sistem
Modifikasi
Selubung
Bangunan

mengevaluasi pelaksanaan/penerapan Modifikasi Selubung
Bangunan

Laporan evaluasi
Pelaksanaan Panduan
Sistem Penerangan

2 hari

Revisi Panduan
Modifikasi
Selubung
Bangunan

membuat laporan evaluasi penggunaan panduan sistem
Modifikasi Selubung Bangunan

Laporan Pelaksanaan
Panduan Modifikasi
Selubung Bangunan

1 hari

Laporan
Pelaksanaan
Panduan
Modifikasi
Selubung

menerima laporan evaluasi penggunaan panduan sistem
Modifikasi Selubung Bangunan

Laporan Pelaksanaan
Panduan Modifikasi
Selubung Bangunan

5 menit

Laporan
Penerangan
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UNNES

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si
NIP. 196007121990032001

NAMA SOP PENGELOLAAN HUTAN KAMPUS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan
Universitas Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

1|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet.

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

2|Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan.

3|Mampu mengelola lingkungan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Layanan Mutu SDA dan Lingkungan

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka hutan kampus tidak
sesuai dengan kaidah konservasi.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP MINIATUR HUTAN KAMPUS

Mutu Baku
Ka. UPT TIM (konservasi) |teknisi pembenih di ra uLp 'WR2 Rektor BUHK Unit (Fakultas, | Stakeholder
pembibitan dan si Umum Pasca, Biro,
No Kegintan pertamanan UPT, Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Badan,Lembaga
)
1|mendesain konsep hutan kampus dispasisi 10 menit  |disposisi
2|merumuskan konsep hutan kampus ¢ program kerja, SOP, Tim (1 bulan draft panduan
[ ; "l i penyusun Miniatur Hutan
Kampus
3|mereview konsep hutan kampus - Draf Panduan Miniatur |3 hari Draf Final
<> Hutan Kampus Panduan
[ {Miniatur Hutan
4|membuat surat pengantar terkait konsep pengelolaan hutan L,, o Surat Pengantar, Draf 1jam Surat Pengantar,
kampus Final Panduan Miniatur Draf Final
Hutan Kampus Panduan
Miniatur Hutan
Kampus
5|memeriksa kelengkapan berkas dan memvalidasi surat Surat Pengantar, Draf 10 menit  [Surat Pengantar,
pengantar terkait konsep pengelolaan hutan kampus Final Panduan Miniatur Draf Final
Hutan Kampus Panduan
Miniatur Hutan
Kampus
6|memvalidasi dan memparaf konsep panduan pengelolaan | Draf Final Panduan 15 menit Draf Final
hutan kampus P Miniatur Hutan Kampus Panduan
Miniatur Hutan
Kampus
7|mengesahk duan Pengelolaan Hutan Kampus i_ Draf Final Panduan 45 menit  |Panduan
1" “’i ] Miniatur Hutan Kampus Miniatur Hutan
Kampus
8|menerima berkas panduan Pengelolaan Hutan Kampus Panduan Miniatur Hutan |10 menit Panduan
I SRR | Kampus Miniatur Hutan
Kampus
9|pengadaan bibit dan tanaman hutan kampus Panduan Hutan Kampus, |1 bulan Bibit tanaman
ke 1 daftar nama bibit hutan kampus
tamanan, dekumen
kontrak
10|menerima laporan pengadaan bibit dan tanaman hutan m B Laporan Pengadaan Bibit (45 Menit Laporan
kampus tanaman hutan kampus Pengadaan Bibit
tanaman hutan
kampus
11|menginventarisasi dan merawat hutan kampus Daftar nama bibit Sesuai Bibit tanaman
: tamanan jadwal hutan kampus
waktu
pelaksanaan
kegiatan
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dan evaluasi hutan kampus

12|melaksanakan program hutan kampus di unit ¥ Panduan Miniatur Hutan |Sesuai Miniatur Hutan
I l Kampus jadwal Kampus Di

waktu setiap unit
kegiatan di
masing-
masing unit

13|memonitor pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan hutan Checklist bibit tanaman, |[Secara Hasil Monitoring

kampus I 1 panduan miniatur Hutan |periodik 1 laksanaan
—

Kampus bulan sekali |pemeliharaan
dan perawatan
hutan kampus

14|membuat laporan evaluasi pelaksanaan , pemeliharaan dan Hasil Monitoring 1 hari Laporan Hasil
perawatan hutan kampus l l pelaksanaan Monitoring
pemeliharaan dan pelaksanaan
perawatan hutan kampus pemeliharaan
dan perawatan
hutan kampus
15|menerima laporan pelaksanaan , pemeliharaan dan T‘ | Hasil Monitoring 15 menit Hasil Monitoring
perawatan hutan kampus i : pelaksanaan pelaksanaan
pemeliharaan dan pemeliharaan
perawatan hutan kampus dan perawatan
hutan kampus
16|merekomendasikan surat penawaran kerjasama 2 jam Daftar nama
L ! | List daftar nama lembaga/instansi
lembaga/instansi
17|membuat surat penawaran kerjasama, menggandakan, Surat Pengantar,daftar |1 jam Surat
mendistribusikan dan mendokumentasikan “I '[- nama Pengantar,daftar

p haan/lembaga nama

finstansi perusahaan/lem
baga /instansi

18|menerima penawaran kerjasama hutan kampus Dokumen kontrak Sesual Dokumen
kerjasama kesepatan |kontrak
O kerjasama
19|menolak penawaran hutan kampus
20|menerima kerjasama hutan kampus Dokumen kontrak 1 hari Dokumen
E—.—..J kerjasama kontrak
kerjasama
21|melaksanakan kerjasama dan membuat laporan pelaksanaan Kontrak kerjasama
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UNNES

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si
NIP. 196007121990032001

NAMA SOP PEMBUATAN LABORATORIUM ALAM

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas
Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

1{Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet.

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

2|(Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Layanan Mutu SDA dan Lingkungan

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengelolaan
Laboratorium Alam tidak sesuai dengan kaidah konservasi.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
Ka. UPT Tim SDA dan Badan Pengadminis ULP WR4 Rektor
No Haglatan Lingkungan Pengembang | trasi Umum Kelengkapan Waktu Output Bteragan,
Bisnis
1|mendesain konsep lab alam Disposisi 10 menit |Disposisi
2|merumuskan dan membuat konsep lab alam x program kerja, SOP, |1 bulan |Konsep
e |
I J Tim penyusun Pembuatan
Laboraratoriu
m Alam
3|merancang konsep bisnis lab alam 3 Surat Pengantar, 3 hari Konsep
I l Konsep Pembuatan Bisnis
Laboratorium Alam Laboratorium
Alam
4|merumuskan hasil dan membuat proposal Konsep Bisnis 1 hari Proposal
penawaran kerjasama lab alam ke stakeholder | = i —’{ I|= Laboratorium Alam Konsep
Bisnis
Laboratorium
Alam
5|mereview rumusan konsep lab alam < * Proposal Konsep 1 hari Proposal
Bisnis Laboratorium Konsep
~ Alam Bisnis
6|memvalidasi dan memparaf konsep lab alam ._<> Proposal Konsep 15 menit |Proposal
: Bisnis Laboratorium Konsep
Alam Bisnis
7|mengesahkan panduan lab alam Proposal Konsep 45 menit |Proposal
—bi l Bisnis Laboratorium Bisnis
Alam Laboratorium
8|menerima berkas panduan lab alam Proposal Bisnis 10 menit |Proposal
I Lr Laboratorium Alam Bisnis )
Laboratorium
9|membuat surat pelaksanaan program lab alam, Surat Pengantar, 1 jam Surat
menggandakan, mendokumentasikan dan » Proposal Bisnis Pengantar,
mendistribusikan E Laboratorium Alam Proposal
Bisnis
Laboratorium
Alam
10{mengevaluasi pelaksanaan konsep panduan lab Daftar nama barang |1 bulan |Laporan
alam Yty i il R s T e T Laboratorium Alam Pengadaan
U S T S SR L Laboratorium
Alam
11imembuat surat permohonan pengadaan barang Daftar nama barang (1 bulan |Laporan
lab alam Laboratorium Alam Pengadaan
g,ﬁi I Barang
Laboratorium
Alam
12|memparaf dan memvalidasi surat permohonan Daftar nama barang |1 bulan Laporan
dan berkas panduan lab alam Laboratorium Alam Pengadaan
> Barang
Laboratorium

Alam




13|mengesahkan surat permohonan dan berkas Daftar nama barang Laporan
panduan lab alam Laboratorium Alam Pengadaan
Barang
Laboratorium
Alam
14|menerima surat permohonan dan berkas panduan Daftar nama barang Laporan
lab alam Laboratorium Alam Pengadaan
Barang
Laboratorium
Alam
15|menginstruksikan untuk menyerahkan berkas Daftar nama barang Laporan
dan surat permohonan lab alam Laboratorium Alam Pengadaan
Barang
Laboratorium
Alam
16(menyerahkan surat permohonan dan berkas Daftar nama barang Laporan
panduan lab alam Laboratorium Alam Pengadaan
Barang
Laboratorium
Alam
17|mendiskusikan pengadaan baranglabalam | [ T | || Daftar nama barang Laporan
--------- Laboratorium Alam Pengadaan
Barang
"""""""""""""""""" Laboratorium
Alam
18|melaksanakan pengadaan barang lab alam Daftar nama barang Laporan
Laboratorium Alam Pengadaan
Barang
Laboratorium
Alam
19|mendapatkan laporan pengadaan barang lab alam Laporan Pengadaan Laporan
Barang Pengadaan
Laboratorium Alam Barang
Laboratorium
Alam
20|membuat proposal draft penawaran bisnis untuk Panduan Proposal
di lanjutkan menjadi income genereting unnes Laboratorium Alam Penawaran
dan memvalidasi Bisnis
Laboratorium
Alam
21|menggandakan dan mendistribusikan dan Surat Surat
mendokumentasikan penawaran bisnis untuk di Pengantar,daftar Pengantar,daf
lanjutkan menjadi income genereting unnes nama tar nama
perusahaan/lembag perusahaan/
a / Unit lembaga /

Unit
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
SQ( TGL REVISI 10 Januari2019
TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
HH HH DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG o >
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI NIP. 196007121990032001
NAMA SOP PENYUSUNAN PANDUAN LAYANAN MUTU
EFISIENSI PENGGUNAAN AIR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
l|Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan 1|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet.
Universitas Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.
Peraturan Rektor Nomor: 27 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola 2|Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan.
Kampus Berbasis Konservasi di Universitas Negeri Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Layanan Mutu SDA dan Lingkungan 1 Komputer/printer/scanner
2 2 Jaringan internet
3
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengelolaan|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
pengunaan air tidak sesuai dengan kaidah konservasi.




s

Pelaksana Mutu Baku
Ka. UPT TIM (konservasi) |Pengadministra WR2 Rektor Unit (Fakultas, Sub Bagian
si Umum Pasca, Biro, Rumah Tangga
No Kegiatan ! 3 Keterangan
% UPT, Kelengkapan Waktu Qutput &
Badan,Lembaga
)
1|mengarahkan untuk membuat draft Penyusunan Panduan disposisi 10 menit  |disposisi
Layanan Mutu Efisiensi Penggunaan Air ( )}
2|membuat draft Penyusunan Panduan Layanan Mutu Efisiensi program kerja, SOP, Tim |1 bulan draft Panduan
Penggunaan Air ] r : penyusun Layanan Mutu
1 E i 1 I I l : : Esisiensi
s s - e o o e s e st s e o e o o ]t s e s .k 0 e e e ) Penggunaan Air
3|mereview draft Penyusunan Panduan Layanan Mutu Efisiensi draft Panduan Layanan |1 hari draft Panduan
Penggunaan Air Mutu Esisiensi Layanan Mutu
Penggunaan Air Esisiensi
Penggunaan Air
4lmembuat surat pengantar draft Penyusunan Panduan Surat Pengantar, draft 1jam Surat Pengantar,
Layanan Mutu Efisiensi Penggunaan Air Panduan Layanan Mutu draft Panduan
N I_——-] Esisiensi Penggunaan Air Layanan Mutu
5 Esisiensi
Penggunaan Air
5(memeriksa kelengkapan berkas draft Penyusunan Panduan Checklist, draft Panduan |1 jam Draft Panduan
Layanan Mutu Efisiensi Penggunaan Air ¥ Layanan Mutu Esisiensi Layanan Mutu
</ “ Penggunaan Air |Esisiensi
Penggunaan Air
6|memvalidasi dan memparaf berkas Penyusunan Panduan | Draft Panduan Layanan |10 menit Draft Panduan
Layanan Mutu Efisiensi Penggunaan Air _O Mutu Esisiensi Layanan Mutu
" Penggunaan Air Esisiensi
Penggunaan Air
7|mengesahkan panduan berkas Penyusunan Panduan Layanan Draft Panduan Layanan (30 menit  |Panduan
Mutu Efisiensi Penggunaan Air N Mutu Esisiensi Layanan Mutu
'Lr___: Penggunaan Air Esisiensi

Penggunaan Air




menerima berkas Penyusunan Panduan Layanan Mutu 4 Panduan Layanan Mutu |10 menit Panduan
Efisiensi Penggunaan Air : Esisiensi Penggunaan Air Layanan Mutu
Esisiensi
9|menggandakan, mengadministrasikan dan mendistribusikan Surat Pengantar, 1jam Surat Pengantar,
berkas Penyusunan Panduan Layanan Mutu Efisiensi Panduan Layanan Mutu Panduan
Penggunaan Air Esisiensi Penggunaan Air Layanan Mutu
Esisiensi
Penggunaan Air
melaksanakan panduan mutu efisiensi penggunaan air T T T T e e ey T e e T T T === === |Panduan Layanan Mutu |Sesuai Panduan
E [ l I Esisiensi Penggunaan Air |jadwal Layanan Mutu
s s e e e e e o e s s st et s e e e masing- Esisiensi
masing unit [Penggunaan Air
mengevaluasi pelaksanaan efisiensi penggunaan air Laporan evaluasi 2 hari Revisi Panduan
I ___Jlﬂ Pelaksanaan Panduan Layanan Mutu
Layanan Mutu Penggunaan Air
Penggunaan Air
membuat laporan efisiensi penggunaan air } Laporan Pelaksanaan 1 hari Laporan
: Panduan Layanan Mutu Pelaksanaan
Penggunaan Air Panduan
Layanan Mutu
Penggunaan Air
menerima laporan efisiensi penggunaan air Laporan Pelaksanaan 5 menit Laporan
Panduan Layanan Mutu Pelaksanaan
Penggunaan Air Panduan
Layanan Mutu
Penggunaan Air
merawat dan atau mengganti peralatan yang rusak et S Panduan Layanan Mutu  |Sesuai List daftar
( D) C Esisiensi Penggunaan Air [kebutuhan [peralatan yang

rusak
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UNNES

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si
NIP. 196007121990032001

NAMA SOP PENYUSUNAN PANDUAN LAYANAN MUTU
SDA DAN LINGKUNGAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas
Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

1|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet.

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

2|Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Layanan Mutu Efisiensi Penggunaan Air
2 SOP Layanan Mutu Hutan Kampus

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengelolaan Sumber
Daya Alam dan Lingkungan tidak sesuai dengan kaidah konservasi.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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P Mutu Baku
Koordinator Ka. UPT TIM (konservasi) |Pengadministral Tim Gugus WR4 Rektor Unit (Fakultas,
& SDA dan si Umum Konservasi Pasca, Biro,
N Kegiat: ’ Keterangan
° B Lingkungan UPT, Kelengkapan Waktu Output £a
Badan,Lembaga
)
1|Menyampaikan usulan draft panduan mutu SDA dan Disposisi 10 menit Disposisi
Lingkungan Q
m = = T o T T S T T S S R e e e e e R - Py 2 ry
2 meng.kajl dan mendiskusikan usulan draft panduan mutu SDA I ' I f : Disposisi 10 menit Disposisi
dan Lingkungan :
R ——— T (e R — ey e 1
3|membuat undangan pembahasan draft panduan Mutu SDA Disposisi 10 menit Disposisi
dan Lingkungan ‘-‘I |
|
4|menandatangani undangan pembahasan draft panduan Mutu Disposisi 10 menit Disposisi
SDA dan Lingkungan
5[menyebarkan undangan pembahasan draft panduan Mutu Disposisi 10 menit Disposisi
SDA dan Lingkungan -i I
6 n_tembahas dan mereview draft panduan mutu SDA dan I i l f I_E_I ! Disposisi 10 menit | Disposisi
Lingkungan i I :
i i S i st [ e — T Ie—— o o o i i s s e
7|menginstruksikan membuat surat pengantar draft panduan Program kerja, SOP, Tim |1 bulan Draft Panduan
mutu SDA dan Lingkungan ::I penyusun Layanan Mutu
SDA dan
Lingkungan
8|membuat surat pengantar panduan mutu SDA dan Surat pengantar ke tim |1 Jam Surat Pengantar
Lingkungan review, draf dokumen Review draf
| - I panduan layanan mutu panduan layanan
SDA dan lingkungan mutu SDA dan
| Lingkungan
9|memvalidasi surat pengantar dan berkas panduan Mutu SDA Draft Panduan Layanan |3 Hari Draf Final
dan Lingkungan L Mutu SDA dan Panduan
£ Lingkungan Layanan Mutu
SDA dan
Lingkungan
10|memvalidasi surat pengantar dan berkas panduan Mutu SDA Surat pengantar ke 30 Menit  [Surat Pengantar
dan Lingkungan Rektor, Draf Final draf final
"'/\v'\ Panduan Layanan Mutu Panduan
SDA dan Lingkungan Layanan Mutu
SDA dan
Lingkungan
:A
|




%=

Mengesahkan draft panduan Mutu SDA dan Lingkungan Draf Final Panduan 45 Menit  |Panduan
E Layanan Mutu SDA dan Layanan Mutu
Lingkungan SDA dan
Lingkungan
Menerima berkas panduan Mutu SDA dan Lingkungan L Disposisi 10 Menit Panduan
l 1 Layanan Mutu
SDA dan
Lingkungan
Mengadministrasikan dan mendistribusikan dan 4 Surat pengantar, 1Jam Surat Pengantar
mendokumentasikan ke unit panduan Mutu SDA dan L’_I panduan layanan mutu Panduan
Lingkungan, serta mengupload di website konservasi SDA dan lingkungan Layanan Mutu
SDA dan
Lingkungan
Melaksanakan panduan mutu SDA dan Lingkungan o - T T i T - - e " 1|Buku Panduan Layanan |Sesuai Laporan Jika memang ada
E ] I [ L l [: E I : Mutu SDA dan jadwal Pelaksanaan kendala terkait
: Lingkungan maing- Buku Panduan  |Buku Panduan
e e o s o .t ot s B B e e B S p——- masing unit |Layanan Mutu |Layanan Mutu
SDA dan SDA dan
Lingkungan Lingkungan
Mengevaluasi pelaksanaan Panduan mutu SDA dan : Laporan Pelaksanaan 2 hari Revisi Buku
Lingkungan : ! Buku Panduan Layanan Panduan
] Mutu SDA dan Layanan Mutu
i Lingkungan SDA dan
| Lingkungan
menyerahkan hasil evaluasi pelaksanaan panduan Mutu SDA Laporan Pelaksanaan 2 hari Revisi Buku
dan Lingkungan Buku Panduan Layanan Panduan
_—"<>7 Mutu SDA dan Layanan Mutu
Lingkungan SDA dan
+ Lingkungan
melaporkan hasil evaluasi Panduan Mutu SDA dan *t Revisi Buku Panduan 2 Hari Buku Panduan
Lingkungan A ;( j ( ) Layanan Mutu SDA dan Layanan Mutu
Lingkungan SDA dan
Lingkungan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si
NIP. 196007121990032001

NAMA SOP PENYUSUNAN PANDUAN LAYANAN MUTU
NILAI DAN KARAKTER

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1(Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan
Universitas Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

1|{Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet.

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

2|Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Layanan Mutu Efisiensi Penggunaan Air
2 SOP Layanan Mutu Hutan Kampus

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengelolaan Sumber
Daya Alam dan Lingkungan tidak sesuai dengan kaidah konservasi.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




43,

Pelaksana Mutu Baku
TIM (konservasi), |Pengadministra| Tim Gugus Unit (Fakultas,
si Umum Konservasi Pasca, Biro,
iata . ’ Keterangan
No Kegtatan UPT, Kelengkapan Waktu Output s
Badan,Lembaga
)
1|Menyampaikan usulan draft panduan mutu nilai dan karakter Disposisi 10 menit Disposisi
2|mengkaji dan mendiskusikan usulan draft panduanmutu {777 Pl ] Disposisi 10 menit  |Disposisi
nilai dan karakter 1 [: :
M wisausd [ sl
3|membuat undangan pembahasan draft panduan Mutu nilai Disposisi 10 menit Disposisi
dan karakter -{‘ |
|
4|menandatangani undangan pembahasan draft panduan Mutu Disposisi 10 menit  |Disposisi
nilai dan karakter
5|menyebarkan undangan pembahasan draft panduan Mutu Disposisi 10 menit  |Disposisi
nilai dan karakter -= I
|
6|membahas dan mereview draft panduan mutu nilai dan L__{_I Dispasisi 10 menit  |Disposisi
karakter l i
e —— e o e o o e e i e e e i
7|menginstruksikan membuat surat pengantar draft panduan Program kerja, SOP, Tim |1 bulan Draft Panduan
mutu nilai dan karakter penyusun Layanan Mutu
SDA dan
Lingkungan
8|membuat surat pengantar panduan mutu nilai dan karakter Surat pengantar ke tim |1 Jam Surat Pengantar
review, draf dokumen Review draf
J:] panduan layanan mutu panduan layanan
| SDA dan lingkungan mutu SDA dan
! Lingkungan
9|memvalidasi surat pengantar dan berkas panduan Mutu nilai Draft Panduan Layanan |3 Hari Draf Final
dan karakter Mutu SDA dan Panduan
Lingkungan Layanan Mutu
SDA dan
Lingkungan
10|memvalidasi surat pengantar dan berkas panduan Mutu nilai Surat pengantar ke 30 Menit Surat Pengantar
dan karakter Rektor, Draf Final draf final
Panduan Layanan Mutu Panduan
SDA dan Lingkungan Layanan Mutu
SDA dan
Lingkungan
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11

Mengesahkan draft panduan Mutu nilai dan karakter %j Draf Final Panduan 45 Menit Panduan
Layanan Mutu SDA dan Layanan Mutu
Lingkungan SDA dan
Lingkungan
12|Menerima berkas panduan Mutu nilai dan karakter i Disposisi 10 Menit Panduan
1 Layanan Mutu
L‘ SDA dan
Lingkungan
13|Mengadministrasikan dan mendistribusikan dan | Surat pengantar , 1Jam Surat Pengantar
mendokumentasikan ke unit panduan Mutu nilai dan | l panduan layanan mutu Panduan
karakter, serta mengupload di website konservasi SDA dan lingkungan Layanan Mutu
SDA dan
Lingkungan
14|Melaksanakan panduan mutu nilai dan karakter i i T T T 17 |BukuPanduan Layanan  [Sesuai Laporan Jika memang ada
I l E ! ‘ ] E ! | : Mutu SDA dan jadwal Pelaksanaan kendala terkait
: Lingkungan maing- Buku Panduan  |Buku Panduan
-------- o o e o e e s . e e o o o s s e 28 masing unit [Layanan Mutu |Layanan Mutu
i SDA dan SDA dan
3 Lingkungan Lingkungan
v
15[{Mengevaluasi pelaksanaan Panduan mutu nilai dan karakter § : Laporan Pelaksanaan 2 hari Revisi Buku
; i , | | | l | D : Buku Panduan Layanan Panduan
i i Mutu SDA dan Layanan Mutu
N A B et Bl e Lingkungan SDA dan
| Lingkungan
16|menyerahkan hasil evaluasi pelaksanaan panduan Mutu nilai Laporan Pelaksanaan 2 hari Revisi Buku
dan karakter | Buku Panduan Layanan Panduan
""<> — Mutu SDA dan Layanan Mutu
Lingkungan SDA dan
s Lingkungan
17|melaporkan hasil evaluasi Panduan Mutu nilai dan karakter Revisi Buku Panduan 2 Hari Buku Panduan
. d
={' ( ) Layanan Mutu SDA dan Layanan Mutu
Lingkungan SDA dan

Lingkungan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si
NIP. 196007121990032001

NAMA SOP PENYUSUNAN PANDUAN LAYANAN MUTU
NILAI DAN KARAKTER

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas
Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

1|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet.

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

2|Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Layanan Mutu Efisiensi Penggunaan Air
2 SOP Layanan Mutu Hutan Kampus

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengelolaan Sumber
Daya Alam dan Lingkungan tidak sesuai dengan kaidah konservasi.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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P Mutu Baku
Koordinator Ka. UPT TIM (konservasi), |Pengadministra] Tim Gugus WR1 Rektor Unit (Fakultas,
seni dan dan FBS siUmum Konservasi Pasca, Biro,
iatan H . Keterangan
i Keg budaya UPT, Kelengkapan Waktu Output e
Badan,Lembaga
)
1|Menyampaikan usulan draft panduan mutu Seni dan Budaya Disposisi 10 menit  [Disposisi
2|mengkaji dan mendiskusikan usulan draft panduan mutu sen]| | % izt st T e Disposisi 10 menit  [Disposisi
o e i 1Y e —! 8 "
ll i
Lo oo o o e e o e e s e ok s s i $o g e e o o o e s ot ot i 30 e o s v e s 405 s i
3|membuat undangan pembahasan draft panduan Mutu seni Disposisi 10 menit Disposisi
dan budaya { l
4|menandatangani undangan pembahasan draft panduan Mutu Disposisi 10 menit Disposisi
seni dan budaya
5|menyebarkan undangan pembahasan draft panduan Mutu Disposisi 10 menit Disposisi
seni dan budaya -i I
6|membahas dan mereview draft panduan mutu seni dan i } Disposisi 10 menit Disposisi
it [ ] | J [ I I
il ) F epe—— s el R P Sp—— s el L T T p——— o
7|menginstruksikan membuat surat pengantar draft panduan Program kerja, SOP, Tim |1 bulan Draft Panduan
mutu seni dan budaya E":I penyusun Layanan Mutu
SDA dan
Lingkungan
8)membuat surat pengantar panduan mutu seni dan budaya Surat pengantar ke tim |1 Jam Surat Pengantar
review, draf dokumen Review draf
+ 1 i panduan layanan mutu panduan layanan
SDA dan lingkungan mutu SDA dan
Lingkungan
9|memvalidasi surat pengantar dan berkas panduan Mutu seni Draft Panduan Layanan |3 Hari Draf Final
dan budaya Mutu SDA dan Panduan
|| Lingkungan Layanan Mutu
SDA dan
Lingkungan
10{memvalidasi surat pengantar dan berkas panduan Mutu seni Surat pengantar ke 30 Menit Surat Pengantar
dan budaya Rektar, Draf Final draf final
"'/\/'\ Panduan Layanan Mutu Panduan
SDA dan Lingkungan Layanan Mutu
SDA dan
Lingkungan




Lingkungan

Mengesahkan draft panduan Mutu seni dan budaya Draf Final Panduan 45 Menit  |Panduan
C—":' Layanan Mutu SDA dan Layanan Mutu
Lingkungan SDA dan
Lingkungan
Menerima berkas panduan Mutu seni dan budaya Disposisi 10 Menit  |Panduan
Layanan Mutu
SDA dan
Lingkungan
Mengadministrasikan dan mendistribusikan dan Surat pengantar, 1lJam Surat Pengantar
mendokumentasikan ke unit panduan Mutu seni dan panduan layanan mutu Panduan
budaya, serta mengupload di website konservasi SDA dan lingkungan Layanan Mutu
SDA dan
Lingkungan
Melaksanakan panduan mutu seni dan budaya T - ) 1|Buku Panduan Layanan [Sesuai Laporan lika memang ada
l I } Mutu SDA dan jadwal Pelaksanaan kendala terkait
: Lingkungan maing- Buku Panduan |Buku Panduan
oo e o e b o e o v e e e o o o, o o i [ o e e vt s i masing unit |Layanan Mutu |Layanan Mutu
SDA dan SDA dan
Lingkungan Lingkungan
Mengevaluasi pelaksanaan Panduan mutu seni dan budaya f Laporan Pelaksanaan 2 hari Revisi Buku
Il Buku Panduan Layanan Panduan
1 Mutu SDA dan Layanan Mutu
i Lingkungan SDA dan
Lingkungan
menyerahkan hasil evaluasi pelaksanaan panduan Mutu seni Laporan Pelaksanaan 2 hari Revisi Buku
Buku Panduan Layanan Panduan
Mutu SDA dan Layanan Mutu
Lingkungan SDA dan
Lingkungan
melaporkan hasil evaluasi Panduan Mutu seni dan budaya | Revisi Buku Panduan 2 Hari Buku Panduan
C"j Layanan Mutu SDA dan Layanan Mutu
Lingkungan SDA dan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA PENGEMBANGAN KONSERVASI

Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si
NIP. 196007121990032001

NAMA SOP PANDUAN NIRKERTAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKS

1|Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan
Universitas Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

1|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet.

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

2|Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Layanan Mutu SDA dan Lingkungan

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penggunaan
nirkertas tidak berjalan baik dan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




ST

Pelaksana Mutu Baku
TIM (konservasi) |Pengadministra Rektor Unit (Fakultas, UPTTIK
. si Umum Pasca, Biro,
Keterangan
Mo Kagjstmn UPT, Kelengkapan Waktu Output i
Badan,Lembaga
)
1|mengarahkan untuk membuat draft panduan nirkertas Disposisi 15 menit Disposisi
2|membuat draft panduan nirkertas =000 | pe———— |77 = N e e AT AR s T — i Undangan, ST. Tim 1 jam Draf Panduan
[ — 1 Nirkertas
e e i e e i H
3|mengoreksi draft panduan (jika ditolak, kembali ke tim untuk Draf Panduan Nirkertas |3 jam Draf Panduan
membuat draft kembali), jjika diterima proses berlanjut Nirkertas
4|membuat surat pengantar dan kelengkapan draft panduan Surat Pengantar, Draf 1jam Surat Pengantar,
nirkertas ket |_._:l Panduan Nirkertas Draf Panduan
Nirkertas
5|memeriksa kelengkapan berkas dan memvalidasi draft | Draf Panduan Nirkertas |30 menit  |Draf Panduan
panduan nirkertas == ot SRR RSP Nirkertas
6|memvalidasi dan memparaf panduan nirkertas Draf Panduan Nirkertas |15 menit  |Draf Panduan
Nirkertas
7|mengesahkan panduan nirkertas ‘ Draf Panduan Nirkertas |45 menit Panduan
8|menerima berkas panduan nirkertas | Panduan Nirkertas 15 menit Panduan
2 Nirkertas
9|menggandakan, mengadministrasikan dan mendistribusikan — Surat Pengantar, 1jam Surat Pengantar,
panduan nirkertas dan mengupload di website konservasi i | I Panduan Nirkertas Draf Panduan
Nirkertas
10|membuat aplikasi sistem pengelolaan nirkertas | ——— |7 T T T T T —— e R s | """"““"} Panduan Nirkertas 1 bualn Aplikasi Panduan
| I I I i Nirkertas
________ i e i i e e o e e e e
11|mereview sistem panduan pengelolaan nirkertas (jika Aplikasi Panduan 2 hari Aplikasi Panduan
diterima ke proses selanjutnya, jika tidak kembali ke upt tik Nirkertas Nirkertas
untuk membuat sistem
12|mensosialisasikan pelaksanaan sistem nirkertas ke unit lewat — Undangan, Aplikasi sesuai Aplikasi Panduan
sistem g | ] Panduan Nirkertas jadwal Nirkertas
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melaksanakan sistem nirkertas Panduan Nirkertas sesuai Panduan

jadwal Nirkertas
Ve P D S B i s masing-
masing unit
memonitoring pelaksanaan sistem nirkertas dan evaluasi === e - e e o e s o e e [ o e e ] o o o o Panduan Nirkertas 2 hari Laporan Hasil
program nirkertas | ] [ ] [ | Evaluasi Aplikasi
A I [T N e S ! Panduan
! Nirkertas
membuat laporan pelaksanaan sistem nirkertas Laporan Hasil Evaluasi 2 hari Laporan Hasil
Aplikasi Panduan Evaluasi Aplikasi
Nirkertas Panduan
Nirkertas

menerima laporan pelaksanaan program Aplikasi Panduan

Nirkertas
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LRGN R $ 1 GRERE BOLMRANG

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si
NIP. 196007121990032001

NAMA SOP PEMROSESAN SPJ

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKS

1|Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas
Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

1|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet.

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

2(Memiliki kemampuan dalam hal administrasi keuangan

Peraturan Menteri Keuangan No. 49 /PMK.02 /2017 tentang Standar
Biaya Masukan Tahun 2018

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Komputer/printer/scanner

2 Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pemrosesan SPJ tidak
berjalan dengan baik dan lancar.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengelola Ka. UPT Pejabat Pengadaan PPHP Staf PPK PPK BPP Kétsratian
Dokumen Kelengkapan Waktu Qutput 5
Keuangan
1|menyiapkan berkas SPJ surat tugas, daftar hadir, |1 minggu Dokumen SPJ
( ) daftar honor, SK PPK,
Espt, jadwal kegiatan,
undangan, nota kwitansi.
Jika SPD dilengkapi
dengan lampiran SPD,
daftar pengeluaran real,
kwitansi,dan kelengkapan
lainnya
2|menyusun kelengkapan SPJ SPP, SPTB, Pajak 2 hari Dokumen SPJ
—
i
&
3|memvalidasi Berkas SPJ ¥ Dokumen SPJ 15 Menit  |Dokumen SPJ
4|memintakan tanda tangan pejabat terkait untuk kelengkapan - Dokumen SPJ 1 hari Dokumen SPJ
pengesahan SPJ I '!é '
|3
S|menandatangani berkas SPJ /> Dokumen SPJ 1 hari Dokumen SPJ
iy
5|menandatangani berkas SPJ r—j Dokumen SPJ 1 hari Dokumen SPJ
FL"
5|memvalidasi Berkas SPJ Dokumen SPJ 1 hari Dokumen SPJ
’l_:j
5|menandatangani berkas SPJ Dokumen SPJ 1 hari Dokumen SPJ
i
8|mendokumentasikan dan mengandakan serta menyetorkan ! Dokumen SPJ 1 hari Dokumen SPJ
berkas SPJ :LL
—
9[menyerahkan berkas SPJ (apabila disetujui langsung Dokumen SPJ 1 hari Dokumen SPJ
mengipnut ke sistem, apa bila tidak diperbaiki dan kembali /—\>
ke proses menandatangani berkas SPJ) T
10|menginput SPJ ke sistem , Rincian Dokumen SPJ 2 jam Rincian
sk

dokumen SPJ

11

menerima TUP/PK
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UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si
NIP. 196007121990032001

NAMA SOP PERMOHONAN BIBIT DAN KOMPOS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKS

1|Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas
Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

1|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran.

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

2|Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Layanan Mutu SDA dan Lingkungan

1 Komputer/printer/scanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Layanan permohonan
bibit dan kompos tidak berjalan dengan baik dan lancar.

Disimpan sebagai data manual
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Pelaksana Mutu Baku
mahasiswa | Pengadministra Ka. UPT teknisi penjaga KBK
dan si Umum pembenihan| dan atau
. stakeholder , pembibitan| Kompos
No Kegistan dan Kelengkapan Waktu Output I
pertamanan
1{membuat surat permohonan permintaan bibit dan Surat permohonan |1 jam Surat
atau kompos G i permohonan
2|menerima dan memproses surat permohonan ¥ Surat permohonan |10 menit |Surat
permintaan bibit dan kompos E: Bibit atau kompos permohonan
2 Bibit atau
kompos
3|menerima dan atau menyetujui permintaan (jika Disposisi 15 menit |Disposisi
menolak kembali ke tendik untuk /\
menginformasikan ke pemohon, jika diterima TS~
4|mengecek siomon, menjelaskan pelaporan, h 4 Form pengambilan |30 menit [Daftar bibit
mendata bibit, membuat berita acara serah L__J bibit, B.A Serah tanaman /
terima, form pengambilan bibit dan atau kompos Terima kompos
S|menerima form pengambilan dan mendata Daftar bibit tanaman [30 menit |Daftar bibit
pengambilan bibit 'l_._::] / kompos tanaman /
kompos
8|membuat laporan pelaksanaan kegiatan Daftar bibit tanaman (30 menit [Laporan
penggunaan bibit dan kompos | l« / kompos daftar bibit
r— tanaman/
kompos
9|menerima laporan kegiatan penggunaan bibit dan Laporan daftar bibit |10 menit |Laporan
kompos %%_ l tanaman/ kompos daftar bibit
tanaman /
10|mendata laporan dan mendokumentasikan Laporan daftar bibit |10 menit [Arsip Daftar
penggunaan bibit dan kompos »( ) tanaman/ kompos Bibit
Tanaman/ko
mpos
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
.y TGL REVISI 10 Januari2019
¥ TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
q DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI : ; : :
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG s H,Nw Hw.m m:oH ouw Mﬂ%%%mwm%w M.S1
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI :
NAMA SOP PENGELOLAAN SARPRAS SDA DAN
LINGKUNGAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1{Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas 1|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet.
Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.
Peraturan Rektor Nomor: 27 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola Kampus 2|Memiliki kemampuan dalam hal tata persuratan.
Berbasis Konservasi di Universitas Negeri Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pengadaan Sarpras SDA|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
dan Lingkungan tidak berjalan dengan baik dan lancar




Pelaksana Mutu Baku
Rektor Ka. UPT Teknisi Sarpras/| administrasi
i terangal
Keglatan Rumah Tangga BN Kelengkapan Waktu Output Kererangan
menyampaikan kebijakan terkait pengelolaan sarpras SDA Dispaosisi 15 menit Disposisi
dan Lingkungan C) S SHifiderre
2|menyetujui pelaksanaan pengelolaan sarpras SDA dan Disposisi 45 menit Disposisi
Lingkungan s
3|menugaskan kepada koord, SDA untuk mendata dan List Daftar Sarpras SDA |1 hari List Daftar
menganalisis pengelolaan sarpras SDA dan Lingkungan ! Im._m 2 dan Lingkungan Sarpras SDA dan
Lingkungan
4|membuat prototype sarpras SDA dan Lingkungan List Daftar Sarpras SDA |7 hari Prototype
dan Lingkungan Sarpras SDA dan
Lingkungan
it oinminiar et LT A N PO ———— — -— S ——— SR GOSN (S List Daftar Sarpras SDA |7 hari Prototype
dapat diterapkan di unit dan Lingkungan Sarpras SDA dan
I ] e
SRR o 05t 4] i s e e ———;
6|melaksanakan pengadaan Sarpras SDA dan Linkungan Dokumen kontrak 1 bulan Daftar Sarpras
SDA dan
Lingkungan
7|serah terima barang dan laporan pengadaan soAdan [ [ [ ] Daftar Sarpras SDAdan |3 jam Laporan Daftar
lingkungan l! Lingkungan Sarpras SDA dan
H :
SRS H Lingkungan
8|menginventarisasi barang Sarpras SDA dan Lingkungan Daftar Sarpras SDAdan |3 jam Laporan Daftar
of ! Lingkungan Sarpras SDA dan
o Lingkungan
9]mengaplikasikan prototype, memberikan kebijakan merawat Prototype Sarpras SDA  [Sesuai Kebijakan
Sarpras SDA dan Lingkungan dan Lingkungan jadwal Penggunaan
masing- Sarpras SDA dan
masing Unit |Lingkungan
menjaga dan melaporkan kerusakan sarpras SDA dan D Prototype Sarpras SDA  [Secara Daftar laporan
Lingkungan dan Lingkungan periodik 2 |kerusakan
bulanan Sarpras SDA dan
Lingkungan
menindaklanjuti kerusakan sarpras SDA dan Lingkungan _— Daftar laporan kerusakan [Sesuai
Sarpras SDA dan tingkat
Lingkungan kerusakan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI

Prof. Dr. Ir. Amin Retnoningsih, M.Si
NIP. 196007121990032001

NAMA SOP PENGELOLAAN PEMBENIHAN, PEMBIBITAN

DAN PENANAMAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKS

1|Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan
Universitas Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.

|

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

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1 i inmene s s s
2 2 Komputer/printer/scanner
3 3 Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

................

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
Ka. UPT |Pengadministra teknisi Pengelola tukang stakeholder
—— si Umum pembenihan, Dokumen kebun Eataiai
egia pembibitan dan Keuangan Kelengkapan Waktu Output i
pertamanan
mengintruksikan untuk mengadakan pembelian harga survei pasar, |1 bulan |bibit pchon
bibit pohon dan kerjasama permintaan bibit ke D jenis bibit
stakeholder
membuat surat permohonan bibit ke stakeholder : surat pengantar, 30 menit |surat
dan mensurvei harga pasar bibit (untuk pembelian ‘-{ I lampiran kebutuhan permohonan
sendiri) bibit, list stakeholder bibit ke
terkait, stakeholder
memvalidasi surat permohonan bibit ke surat pengantar, 30 menit |surat
stakeholder dan menyetujui pembelian jenis bibit lampiran kebutuhan permohonan
(untuk pembelian sendiri) bibit, list stakeholder bibit ke
terkait, stakeholder
menyerahkan jenis bibit untuk dibeli via pos, 30 menit |surat terkirim
; menghubungi
i I stakeholder terkait
menggandakan, mendokumentasikan dan via pos, 30 menit |surat terkirim
mengirim surat permohonan bibit ke stakeholder M i menghubungi
(jiika menerima permohonan proses berlanjut, jika E stakeholder terkait
tidak masih ada dari pembelian langsung)
menerima permohonan kerjasama bibit / lahan, perlengkapan (4 jam bibit tertata
.\> angkut di kebun bibit
menerima balasan kerjasama bibit lahan, perlengkapan |4 jam bibit tertata
| L[- angkut di kebun bibit
menerima dan mendata dan mendokumentasikan lahan, perlengkapan |4 jam bibit tertata
bibit “—]I LI" angkut di kebun bibit
melakukan pembenihan, pembibitan dan peralatan 1 hari bibit baru
penanaman bibit —— T e et o o ] o e e o i pembenihan, dan bibit
: | I D : pembibitan dan tertanam
I N A A I penanaman (lahan,
polibag, media
tanam, alat

berkebun, sarung
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10(membuat laporan pelaksanaan pembibitan, - data bibit yang 4 jam data laporan
pembenihan dan penanaman :: sebelum dan setelah pelaksanaan
ditanam dan pembibitan
dibenihkan serta pembenihan
dokumentasi dan
pelaksanaan penanaman
11|merawat bibit (menyiram, dll) J peralatan merawat |4 jam bibit terawat,
’l_r-—j tanaman disiram,
dipupuk, dll
12|mendata laporan dan mendokumentasikan laporan pelaksanaan |2 jam laporan
I .._IL‘ pembibitan dan pelaksanaan
dokumentasi terata dengan
kegiatan baik dan
terdokument
asikan
13|menerima laporan data bibit ¥ laporan pelaksanaan |10 menit |laporan
m pembibitan dan pelaksanaan
dokumentasi diterima
14|mengevaluasi pelaksanaan laporan bibit data bibit awal, 1 jam data
kegiatan tersingkron
- penanamarn, dengan baik
— e titase o
pembenihan terdokument
pembibitan dan asikan
laporan dengan baik

15

mendata laporan dan mendokumentasikan bibit

m___.D

16

mengirimkan laporan bibit yang diperoleh dari
stakeholder
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
5 TGL REVISI 10 Januari2019
= TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
qjx DISAHKAN OLEH KEPALA UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI . o ;
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG Prof. Mw Hmm m:oH o:w H_Nﬁwwwmwm%m M5
UPT PENGEMBANGAN KONSERVASI -
NAMA SOP PENGELOLAAN LIMBAH B3
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKS
1{Peraturan Rektor Nomor: 22 Tahun 2009 Tentang Penetapan Universitas 1
Negeri Semarang Sebagai Universitas Konservasi.
2|Peraturan Rektor Nomor: 27 Tahun 2012 Tentang Tata Kelola Kampus 2
Berbasis Konservasi di Universitas Negeri Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 .,
2 2 Komputer/printer/scanner
3 3 Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
................ Disimpan sebagai data elektronik dan manual




w5

P Mutu Baku

P = — 3 Ket
Kegiatan xno_.q.,_.wub dan| Ka. UPT WR2 Rektor P . asi Ka. Lab Teknisi Lab IPAL Kelengkapan Waktu Output erangan
m mum

menyusun konsep pengelolaan limbah B3 dan membuat

standar panduan pengelolaan limbah B2 nU

L]

mereview draft standar panduan pengelolaan limbah B3 (iika
menolak kembali ke tim jika menerima proses berlanjut)

mendata draft standar panduan pengelolaan limbah ,
mendistribusikan dan mendokumentasikan draft, dan
membuat surat pengantar yang disahkan oleh pimpinan

s

memvalidasi surat pengantar dan draft standar panduan
pengelolaan limbah

u

memvalidasi surat pengantar dan draft standar panduan
pengelolaan limbah

(=2}

mengesahkan panduan pengelolaan limbah B3

menerima berkas panduan pengelolaan limbah B3 dan

menginstruksikan untuk membuat surat pengantar _ T

o

dan panduan pengelolaan limbah B3

membuat surat pengantar panduan pengelolaan limbah B3 B

w

memvalidasi surat pengantar dan panduan pengelolaan |
H i
limbah B3 wd

menggandakan, mendokumentasikan dan mendistribusian
surat pengantar dan panduan pengelolaan limbah B3

menerima surat pengantar dan panduan pengelolaan limbah
B3

melaksanakan pemisahan jenis limbah dan pengumpulan

hasil limbah B B

o e e e e o

pengemasan has

] I

e e s o e o e e

LT

'y

pengelolaan limbah B3

(D

‘.\__‘Ug._ﬁﬁwﬁwg di Semarang
' VREKTOR
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

- r

: "FATHUR ROKHMAN

~ NIP 196612101991031003 ¢,




