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SALINAN KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR B/920/UN37/HK.02/2019
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) UNIT LINK SISTEM REMUNERASI

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 (SOP) Unit Link Sistem
Remunerasi 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 (Berita Negara Tahun 2015 Nomor 1391);

. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 49

tahun 2016 tentang Statuta Universitas Negeri Semarang (Berita
Negara Tahun 2016 Nomor 1371);

. 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 (Berita Negara Tahun 2017
Nomor 1640);

. Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor

697/M/KPT.KP/2018 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan
Prof. Dr. Fathur Rokhman, M.Hum. sebagai Rektor Universitas Negeri
Semarang Periode 2018-2022;



MEMUTUSKAN:

Menetapkan : KEPUTUSAN REKTOR TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR (SOP) UNIT LINK SISTEM REMUNERASI UNIVERSITAS
NEGERI SEMARANG.

KESATU : Menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) Unit Link Sistem
Remunerasi Universitas Negeri Semarang yang selanjutnya disebut
SOP Unit Link Sistem Remunerasi Universitas Negeri Semarang
sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dari Keputusan Rektor ini.

KEDUA :  SOP Unit Link Sistem Remunerasi Universitas Negeri Semarang
sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU terdiri atas:
1. SOP penarikan data untuk proses perhitungan remunerasi;

SOP perubahan data mutasi pegawai;

SOP penilaian kinerja pegawai;

SOP penerbitan surat tugas/surat keputusan pada SIRADI

terintegrasi SIREMUN;

5. SOP perjalanan dinas;

6. SOP aktivitas mengajar dosen;

7. SOP membimbing/menguji disertasi;

8

9
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SOP membimbing/menguji skripsi;
. SOP membimbing/menguji tesis;

10. SOP pembimbingan Akademik;

11. SOP prosedur pengusulan dan penetapan proposal penelitian
dan pengabdian;

12. SOP prosedur evaluasi instrumen penelitian;

13. SOP prosedur monitoring dan evaluasi penelitian dan
pengabdian;

14. SOP prosedur evaluasi draft laporan akhir penelitian;

15. SOP prosedur laporan akhir penelitian dan pengabdian;

16. SOP penetapan dosen pembimbing KKN;

17. SOP penerjunan lapangan KKN;

18. SOP penarikan mahasiswa KKN;

19. SOP monitoring KKN;

20. SOP evaluasi dan entry nilai KKN;

21. SOP entry portofolio; dan

22. SOP seminar hasil penelitian dan pengabdian.

KETIGA :  Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Semarang
pada tanggal 28 Oktober 2019

REKTOR
Salinan sesuai dengan aslinya _ UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,
pala Bagian Hukum dan Kepegawaian
ﬁmersi,tg§ ;N.e eri Semarang, D
3 {iffe A FATHUR ROKHMAN
Mulywo-Wido ) S.Pd., M.M. NIP 196612101991031003

\ NIP 196702 /01990031002
T



SALINAN LAMPIRAN

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI

SEMARANG

NOMOR B/920/UN37/HK.02/2019
TANGGAL 28 OKTOBER 2019
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
UNIT LINK SISTEM REMUNERASI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) UNIT LINK
SISTEM REMUNERASI UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NO DAFTAR SOP

1 | SOP penarikan data untuk proses perhitungan remunerasi;

2 | SOP perubahan data mutasi pegawai;

3 | SOP penilaian kinerja pegawai;

4 | SOP penerbitan surat tugas/surat keputusan pada SIRADI terintegrasi

SIREMUN;

S | SOP perjalanan dinas;

6 | SOP aktivitas mengajar dosen;

7 | SOP membimbing/menguji disertasi;

8 | SOP membimbing/menguji skripsi;

9 | SOP membimbing/menguji tesis;

10 | SOP pembimbingan Akademik;

11 | SOP prosedur pengusulan dan penetapan proposal penelitian dan

pengabdian;

12 | SOP prosedur evaluasi instrumen penelitian;

13 | SOP prosedur monitoring dan evaluasi penelitian dan pengabdian;
14 | SOP prosedur evaluasi draft laporan akhir penelitian;

15 | SOP prosedur laporan akhir penelitian dan pengabdian;

16 | SOP penetapan dosen pembimbing KKN;

17 | SOP penerjunan lapangan KKN;

18 | SOP penarikan mahasiswa KKN;

19 | SOP monitoring KKN;

20 | SOP evaluasi dan entry nilai KKN;

21 | SOP entry portofolio; dan

22 | SOP seminar hasil penelitian dan pengabdian.
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP

1

TGL PEMBUATAN

10 Oktober 2019

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

WAKIL REKTOR BIDANG zMUM DAN KEUANGAN

Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001

NAMA SOP

SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan
Remunerasi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang sistem remunerasi

1

Dapat mengoperasikan komputer dengan baik, termasuk
menyambungkannya dengan internet dan membuka akses ke

2

Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Nomor 49 Tahun 2017 tentang sistem remunerasi

2

Memiliki kemampuan untuk menyambungkan komputer ke server
database dan menjalankan perintah shell pada server database.

Memiliki kemampuan untuk menjalankan SQL Query pada database.

KETERKAITAN

RALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Perubahan Data Mutasi Pegawai

Akses ke database

SOP Penerbitan SK/Surat Tugas pada Siradi Terintegrasi Siremun

Komputer

SOP Perjalanan Dinas

wlN]=|

Jaringan internet

SOP Penilaian Kinerja Pegawai

i

SOP Aktifitas Mengajar Dosen

SOP Pembimbingan Disertasi

SOP Pembimbingan Tesis

SOP Pembimbingan Skripsi

0|00 N[O || p [N

SOP Pembimbingan Akademik

10

SOP Pengusulan Evaluasi dan Penetapan Proposal Penelitian &
Pengabdian

SOP Evaluasi Instrumen Penelitian

SOP Monitoring dan Evaluasi Penelitian

SOP Evaluasi Draft Laporan Akhir Penelitian

SOP Laporan Akhir Penelitian dan Pengabdian

SOP Penetapan Dosen Pembimbing KKN

SOP Penerjunan Lapangan KKN

SOP Penarikan Mahasiswa KKN

SOP Monitoring KKN

SOP Evaluasi dan Entry Nilai KKN

SOP Verifikasi Reward

SOP Verifikasi Seminar Hasil Penelitian dan Pengabdian

SOP Penarikan Entry Portofolio

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

apabila SOP ini tidak dilakukan dengan baik maka proses pembayaran

remunerasi tidak akan berjalan dengan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Bakun
No atan Admin Siradi | Admin Warehouse Admin Tim Remun | Tim Penilal an Keteran,
e Siremun Kinerja Kc::waian Keleagkapan Waktu Output .

1|{Menyiapkan dan memeriksa data surat tugas (ST) yang sudah Komputer, Internet, 2jam  |Data Surat Tugas
divalidasi oleh Bagian Keuangan UNNES dan dinyatakan Q Akses ke server database siap diproses
lolos/disetujui untuk dibayarkan. Siredi

2[Melakukan kompilasi/penarikan data dari database-database Komputer, Internet, Sjam  |Data-data dari
yang terkait dengan perhitungan remunerasi, antara lain 1 Akses ke server database berbagai sumber
database sikadu (pengajaran), sitedi (bimbingan/ujian :: Warehouse siap diproses
skripsi, thesis, disertasi), simpeg (SKP, kehadiran pegawai),
siradi (Surat Tugas), SIPP (penelitian pengabdian dosen,
publikasi/reward/ prestasi)

3|Melakukan pengiriman data yang sudah ditarik dari berbagai Komputer, Internet, 3jam {Data-data untuk
sumber (database) ke database siremun untuk diproses lebih EL"‘ﬂ Akses ke server database perhitungan
lanjut  — Warehouse, Akses API ke remun sudah

server Siremun tersedia di

4|Melakukan perhitungan remunerasi berdasarkan data-data Komputer, Internet, 15 menit |Data hasil
yang sudah diterima dari Warehouse, dipadukan dengan data 1 Akses ke server Siremun perhitungan
|rubrik remunerasi yang berlaku serta berdasarkan data | remunerasi
kepegawaian (jabatan/pangkat) untuk menentukan grade

5|Melakukan pemeriksaan secara terperinci terhadap hasil Komputer, Internet, dhari |Data hasil
perhitungan remunerasi yang sudah dihasilkan pada proses rd_l Akses ke Aplikasi perhitungan
sebelumnya. Siremun remunerasi yang

sudah diperiksa

6|Memutuskan apakah data hasil perhitungan remunerasi Komputer, Internet, lhari |Data Capaian

sudah benar atau masih perlu perbaikan. <>__ Akses ke Aplikasi Kinerja
Siremun
7[Melakukan pleno penilaian kinerja O —— cv— -l Komputer, Internet, 1 hari |Data Capaian
| | 1 | Akses ke Aplikasi Kinesja
l————-————' Siremun
8|Membuat Surat Keputusan Rektor tentang capaian kinerja Data Capaian Kinerja 3hari |SK Rektor

Data hasil perhitungan remunerasi telah final dan dapat
diproses ke bagian Keuangan untuk dibayarkan.
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UNNES

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 2

TGL PEMBUATAN |10 Oktober 2019

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN

=

Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001

NAMA SOP

Perubahan Data Mutasi Pegawai

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem
Remunerasi

1

Menguasai IT

2|Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem
Remunerasi UNNES

2

Memahami peraturan tentang kepegawaian

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Mutasi Pegawai

1

Komputer/printer/scanner

2|SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

2

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka data pegawai
tidak terupdate, sehingga menyebabkan perhitungan Siremun tidak
sesuai

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan (2;::::;" :::::; Siremun Kelengkapan Waktu Output
1 [Menerima SK / Berkas Data Mutasi Pegawai Berkas data 15 Detik
Q Mutasi Pegawai
2 |Login Ke Sistem Simpeg melalui laman y 15 Detik
simpeg.unnes.ac.id
Y ID dan Password
4 |Update Mutasi Pegawai v 2 Menit
Data mutas
pegawai
5 |Data Mutasi Pegawai Terupdate ﬁ 1 Detik Data Mutasi
Data mutas Pegawai
pegawai Terupdate
6 (Penangkapan Data Mutasi Pegawai 1 Detik Data Mutasi
Pegawai

Terupdate
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UNNES

USRS HEGLIE MG

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 3
TGL PEMBUATAN 10 Oktober 2019
TGL REVISI
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN
Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001
NAMA SOP Penilaian Kinerja Pegawai

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Perka BKN No 1 Tahun 2013 tentang Ketentuan Pelaksanaan
Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 Tentang Penilaian
Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil

1

Mampu Mengoperasikan Komputer

Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem
Remunerasi

Memahami peraturan terkait dengan bidang kepegawaian

3|Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem
Remunerasi UNNES
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi 1|Aplikasi Simpeg
2|Komputer/printer/scanner
3|Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penilaian kinerja
dan pembayaran remunerasi tidak dapat berjalan dengan lancar

Disimpan sebagai data elektronik
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Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pegawai Atasan Siremun Keterangan
Langsung Kelengkapan Waktu Output
1|Login menggunakan username dan Username, 15 detik |Username,
password, kemudian klik sub sistem dan ( ) Password Password
pilih menu SI Penilaian Kinerja (SINIKE)
2|Mengisi kontrak dengan cara klik menu Rencana Kegiatan |15 detik |Rencana Kegiatan
tambah kegiatan untuk melakukan input I
rencana kegiatan
3|Mengambil target kinerja pada kolom aksi, Rencana Kegiatan |15 detik |Rencana Kegiatan
untuk mengambil data tugas pokok dan E’
fungsi sesuai dengan jabatan nya, atau klik ]
tombol tugas jabatan lain untuk menginput
tugas pokok dan fungsi yang belum
tercantum
4|Mengisikan secara detail pada form yang Rencana Kegiatan |10 menit|Rencana Kegiatan
disediakan, kemudian klik save
5|Setelah semua tugas dan pokok terisi, untuk / Rencana Kegiatan |15 menit |Rencana Kegiatan
selanjutnya pegawai melaporkan kepada
atasan langsung untuk memintakan Validasi
rencana kegiatan yang sudah terisi
6|Memvalidasi rencana kegiatan. / Rencana Kegiatan |15 detik |Rencana Kegiatan
tidak setuju \>
7|Melakukan kegiatan sesuai dengan isi Rencana Kegiatan |sesuai |dokumen
kontrak tugasnya|pekerjaan yang
setuju dilaksanakan
8|membuka laman sinike untuk melakukan Username, 15 detik |Username,
pengisian capaian kinerja Password Password

B0




9|menginput Capaian dan Hasil SKP, dengan Realisasi Kegiatan |30 menit |Realisasi

cara klik tombol Tambah Capaian pada pada Kegiatan
kolom aksi, kemudian mengisi realisasi
kegiatan secara lengkap pada form yang
disediakan. Klik simpan

10|Memberikan penilaian kinerja, dengan cara Penilaian 5 menit |Penilaian
login pada sistem informasi kepegawaian Realisasi Kegiatan Realisasi
(SIMPEG), kemudian klik sub sistem dan Kegiatan
pilih menu SI Penilaian Kinerja (SINIKE),
klik menu SKP/Indeks Kinerja, lalu
menginput nilai pada masing - masing form
dan klik simpan

12|Sistem Remunerasi mengambil data untuk Data SKP 5 menit |Data SKP

diproses kedalam perhitungan Remunerasi




-0-

st

UNNES

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

DASAR HUKUM

NOMOR SOP 4
TGL PEMBUATAN 10 Oktober 2019
TGL REVISI
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN
Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001
NAMA SOP Penerbitan Surat Tugas/Surat Keputusan pada
SIRADI Terintegrasi SIREMUN
KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor Unnes Nomor 28 Tahun 2016 Tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas Unnes

1

Mampu Mengoperasikan Komputer

2 |Peraturan Rektor Unnes Nomor 33 Tahun 2016 Tentang
Implementasi Sistem Informasi Surat Dinas

2

Mampu Membuat Draf Surat Tugas/Surat Keputusan dan Merevisinya

Remunerasi

3 |Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem

Mampu Menggunakan Printer

4 |Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem
Remunerasi UNNES

Mampu Menggunakan Scanner

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 |SOP Surat Keluar Elektronik

1

Aplikasi SIRADI

2 |SOP Surat Masuk

2

Komputer/printer/scanner

3 |SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

3

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

pembayaran remunerasi tidak dapat berjalan dengan lancar

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses

Disimpan sebagai data elektronik
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Pelaksana Mutu Baku
User / Elektor / Validator Verifikator | Verifikator | SIREMUN
No Kegiatan Operator Operator Pimpinan Unit | Keuangan Tim Keterangan
SIRADI | Remunersi Pusat Remunerasi Kelengkapan Waktu Output
Unit

1|Menginput dokumen ST/SK melalui aplikasi dan SK/Surat Tugas |15 menit [surat tugas
memilih item rubrik yang sesuai dengan karakteristik ( F)
penugasan

2{Menilai jenis surat tugas apakah dapat dipakai untuk data surat S menit data surat
pembayaran remunerasi tidak /v tugas/SK tugas

3|Melakukan validasi atas kesesuaian karakteristik data surat 5 menit data surat
penugasan dengan item rubrik dan menilai kepatutan tugas/SK tugas
jumlah personil dalam penugasan. Jika terdapat
ketidaksesuaian item rubrik, maka validator melakukan tglak/Klgrifikasi vdlid
pembetulan atau meminta operator untuk melakukan
perbaikan dokumen T

4|{Melakukan validasi atas kesesuaian karakteristik data surat S menit data surat
penugasan dengan item rubrik dan menilai kepatutan tugas/SK tugas
jumlah personil dalam penugasan. Jika terdapat tolak/klarffikasi '\valid
ketidaksesuaian item rubrik, maka validator berhak
menolak atau klarifikasi untuk dilakukan perbaikan

S|Melakukan penilaian atas validitas dan kepatutan . A ! data surat tugas |5 menit data surat
dokumen penugasan dengan berpedoman pada tolak/klarififasi A valj tugas
ketentuan yang berlaku dan melakukan kiarifikasi jika NG
ragu-ragu ragu-ragu

6[Melakukan penilaian atas validitas dan kepatutan data surat S menit data surat
dokumen penugasan yang bersifat ragu-ragu dengan \valld tugas/SK tugas
berpedoman pada ketentuan yang berlaku yang belum ~
bisa diputuskan oleh verifikator keuangan pusat tolak

7 |Penangkapan data untuk diolah data surat S menit data pada

"C’D tugas/SK siremun
8|Data tidak dapat diproses untuk siremun data surat S menit surat tugas
( )« tugas/SK
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NOMOR SOP S
Y TGL PEMBUATAN |10 Oktober 2019
Y TGL REVISI
Hﬂﬁ (KH TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BID MUM DAN KEUANGAN
UNNES
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI Dr. S MARTONO, M.Si.
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG NIP. 196603081989011001
NAMA SOP PERJALANAN DINAS
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem
Remunerasi

1{Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

2|Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan menganalisis terkait
persoalan yang ada

3|PMK 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas Dalam Negeri bagi
Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap

3|Memiliki kemampuan terkait mekanisme pembuatan laporan

4|Memiliki ketelitian yang baik

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Surat Tugas

—

Komputer/printer/scanner

2|SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

2|Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka administrasi
pelaporan perjalanan dinas tidak berjalan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
Ket
No Kegiatan Operator Verifikator Pegawai Siremun Kelengkapan Waktu QOutput eterangan
1|Menerima surat tugas Surat Tugas dari |5 menit |Surat Tugas
( ) Pimpinan Unit dari
Pimpinan
3|(Melakukan entry surat tugas pada laman \L_l/ tidak setuju S}.lra? Tugas <‘iari 5 menit Sur.at Tugas
sikeu | I Pimpinan Unit cfi)lan .
mpinan
4|Melakukan verifikasi terhadap surat tugas /\ setuiu Draft Surat Tugas |5 menit |Draft Surat
perjalanan dinas yang diinput oleh operator ,\/ Perjalanan Dinas Tugas
Perjalanan
5|Melakukan perjalanan dinas Surat Tugas dari [sesuai [sesuai
l I Pimpinan Unit dan |penugas |penugasan
surat perjalanan |an
6|Membuat laporan perjalanan dinas 3 gra:ftlLapora; 20 menit E;aft
i I erjalanan Dinas poran
Perjalanan
7|menginput laporan perjalanan dinas pada Draft Laporan 5 menit |Draft
laman sikeu I |I’\ Perjalanan Dinas Lapoal:lan
Perjalanan
8|Memuvalidasi laporan perjalan dinas : : Draft Laporan S menit |Draft
Perjalanan Dinas Laporan
Perjalanan
9|Mencetak laporan perjalanan dinas ;apoaxian o S menit ;apoarlan
l l erjalanan Dinas erjalanan
Dinas

10

Pengambilan data
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NOMOR SOP 6
TGL PEMBUATAN 10 Oktober 2019
Q TGL REVISI
S H TGL EFEKTIF
v DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN
UNNES
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI Dr. S MARTONO, M.Si.
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG NIP. 196603081989011001
NAMA SOP AKTIVITAS MENGAJAR DOSEN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 |Peraturan Pemerintah RI No 32 Tahun 2015 tentang Perubahan Atas 1 |Kualifikasi akademik dan latar belakang pendidikan
Peraturan Pemerintah No 19 th 2005 tentang Standar Nasional sesuai dengan bidang tugas
Pendidikan.
2 |Peraturan Menteri Riset Teknologi dan Pendidikan Tinggi No 44 Tahun | 2 |Menguasai materi/bahan ajar mata kuliah
20185 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SN Dikti)
3 |Panduan Penyusunan Kurikulum bagi Pendidikan Tinggi dari DIKTI 3 |Mengetahui Kurikulum Program Studi
tahun 2016
4 |Panduan Akademik UNNES 4 |[Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
5 |Kalender Akademik dan Kemahasiswaan UNNES S |Memiliki kemampuan mengoperasikan alat perkantoran dan
6 |Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi
7 |Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 |SOP Penyusunan Jadwal Kuliah 1 |Komputer/printer/scanner
2 |SOP Pembimbingan Akademik 2 |Jaringan internet
3 |SOP Ujian Perkuliahan 3 |Aplikasi Sikadu 2.0
4 |SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai prosedur, maka ativitas mengajar

dosen tidak dapat berlangsung dengan baik.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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F Mutu Bakn
Kajur/Sckjur/Ketaa
No [Keglatan Baglan/Koordinator |  Tim Jadwal Sikadu 2.0 Dosen Mabssiswa Dosen Wali Slremun Keleagiapan Wakta output Heterangan
Proal
T |Mclakuken pembagian tugas mengw ?urikulum?rodx 1 Hari Data Tuges
L_) Data Kompetensi Dosen iMengqfar L_
2 [Menyusun dan Menginput Jadwal Kuliah Data Tugas Mengajar 3 Hari Wadwal Kulish [Sesuai Jadwal Kalender
Dozen (Akndemik UNNES
Data Ruang
Data Kelas
3 [Menyimpan data Jadwal Kuliah Jadwal Kuliah Otomatis  [Jadwal Kulich
Beban SKS
Iziengajar Dosen
4 |Upload Perangkat Pembelgjaran RPS dan Bahan Ajar S Menit/ Perangkat Selembetnya 1 minggu sebelum)|
1 Mata Kuliah |Pembelaj: perkulieh
S |Data Perangkat Pembelgjaran Tersimpan di Sikadu 2.0 Data P gk: (& i Data Perangkat
Pembelajaran Pembelgjaran
I::_I
6 |Mengisi Rencana Studi Data Kurikulum Prodi 20 Menit  |Rencana Smdi  [Jedwal pengisian Rencana
Jadwal Kuliah Studi sesuei Kelender
Akademik 10 hari
7 |DataR Studi Mahasi Tersi di Sikadu _L Rencana Studi Gtomatia _ |[Rencana Studi
]
Y —
8 |Mengecek dan lidasi R Studi Meahasi: Rencana Studi 15 Menit
é Kurikulum Prodi
" Bejum Setuju adwal Kulish
9 [Melak kan Perkulinhan dan Mengi Jurnal Kulich Setifu ﬁaban Ajar Sesuai Data Jumlah Sesuni Panduan Akademik
Beban SKS |Perkutiahan UNNES, jumlah tatap
Daftar Peserta (per SKS S0 muka delam kegiatan
Kulizh /Jurnal Kulish 60 Menit) perkuliehan paling sedikit 16
kali termasuk ujian tengah
] den ujian akhir
10 [Validasi Jurnal Perkulichan . Daftar Peserta 10 Menit Data Jumlah
Kuliah /Jurnal Kulish Perkulichan
11 |Data Perkuliahan Tersimpan di Sikadu Data Jumlah Perkulighan |Otomatis Data Jumieh
Perkulizhan
12 |Meleksanakan Ujian Sesuni Jadwal Daftar Peserta Ujian [96 - 120 Lembar
Soal Ujian Menit/mata |Jawab/Hasil
kulioh Ujian
13 |Input dan Validasi Nilai Akhir Daftar Nilai Mahasiswa |30 Menit/ [Nilai Akhir
Rombe!
14 |Data Tersimpan di Sikadu 2.0 C: Nilai Akhir Mahasiswa [Otomatis | Nilas AKhir
1S |Otomatisasi Penghimpunan Data Data Beban SKS Mengsjar [0 q Data R 5 ghitungmn R -
Dosen e Ktivites Mengajar d
Mengajar dosen |berdasarkan beban SKS
Data Nitai Akhir Mengajar/semester
Mahasiswa
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St

UNNES

LSEVATIS Mt AT

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 7

TGL PEMBUATAN (10 Oktober 2019
TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN

Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001

NAMA SOP Membimbing/Menguji Disertasi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 [Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 18 Tahun
2010 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor Universitas Negeri
Semarang Nomor 9 Tahun 2007 Tentang Pedoman Penilaian Hasil
Belajar Mahasiswa Universitas Negeri Semarang

1 [Memiliki kompetensi bidang studi/keilmuan

Pedoman Akademik Universitas Negeri Semarang

Memenubhi kualifikasi sebagai pembimbing dan penguji Disertasi

Pedoman Penulisan Disertasi Universitas Negeri Semarang

Kemampuan membimbing dan menguji Disertasi

Hlw|n

Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

AN

Menguasai operasional peralatan perkantoran dan internet (sistem
SITED])

Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

KETERKAITAN

)

ERALATAN/PERLENGKAPAN

1 |[SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

Sistem SITEDI

Komputer/printer/scanner

WIN| =

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan ketentuan, maka proses
pembimbingan dan ujian Disertasi tidak dapat terlaksana maupun
terdokumentasi di sistem dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




-16-

No Pclak Mutu Baku
Keglatan Koordinator Sitoat Mahastswa Po:bol.;:inL Dosea Penguji | &1 Kelonghay Waltu Output Keterangan
1 |Menetapkan Pembimbing Disertasi Data mahasiswa 1S menit Data
D pengusul, data topik pembimbing
Disertasi, data dosen Disertasi
pembimbing Discrtasi
2 |Data Pembimbing Tersimpan di Sistem [_:j Data pembimbing Data
Disertasi pembimbing
Disertasi
3 |Input Rencana Bimbingan Tanggal rencana 5 menit Data rencana
bimbingan, bahasan bimbingan
., bimbingan
4 |Melaksanakan Pembimbingan r—-'—] |Tanggal bimbingan, 15 menit | Data bimbingan
materi bimbingan
5 |Data Bimbingan Tersimpan di Sistem | Data bimbingan otomatis Data bimbingan
:_.l‘
6 |Daftar Ujian Proposal Proposal dan Berkas 15 Menit Data peserta
>f I Persyaratan Ujian Ujian Proposal
I Proposal
7 |Menetapkan Panitia Ujian Data peserta ujian 15 menit Data Panitia
I 1. Proposal Disertasi, Ujian
] Dokumen Proposal
Disertasi, Data dosen
penguji
8 |Data Panitia Ujian Tersimpan di Sistem N Data panitia ujian is Data Panitia
- Ujian
9 |Melaksanakan Ujian Proposal Disertasi 90 menit  |Nilai Ujian
S HC ] P
10 {Otomatisasi Penghimpunan Data Panitia Ujian | Data Penitia Ujian otomatis Data Panitia
Proposal | | l Ujian
11 [Input Rencana Bimbingan é Tanggal rencana 5 menit Data rencana
bimbingan, bahasan bimbingan
bimbingan
12 {Melaksanakan Pembimbingan Tanggal bimbingan, 1S menit  |Data bimbingan
I I materi bimbingan
13 |Data Bimbingan Tersimpan di Sistem Data bimbingan is Data bimbi
E_l‘
14 |Validasi Akhir Bimbingan Data pelaksanaan 10 menit Disertasi dan Sesuai dengan
J'_'I bimbingan siap diuji panduan Disertasi
1 UNNES,
bimbingan
minimal 16 kali
15 |[Mendaftar Ujian Tahap 1 (Tertutup) [— Disertasi dan Berkas 15 menit  |Data Peserta
| IE— Persyaratan Ujian Ujian Disertasi
Disertasi Tahap 1
A
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St

UNNES

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 8

TGL PEMBUATAN |10 Oktober 2019

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN

Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001

NAMA SOP Membimbing/Menguji Skripsi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 18 Tahun
2010 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor Universitas Negeri
Semarang Nomor 9 Tahun 2007 Tentang Pedoman Penilaian Hasil
Belajar Mahasiswa Universitas Negeri Semarang

1

Memiliki kompetensi bidang studi/keilmuan

2 [Pedoman Akademik Universitas Negeri Semarang

Memenuhi kualifikasi sebagai pembimbing dan penguji skripsi

w

Pedoman Penulisan Skripsi Universitas Negeri Semarang

Kemampuan membimbing dan menguji skripsi

4 |Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem
Remunerasi

Pl

Menguasai operasional peralatan perkantoran dan internet (sistem SITEDI)

5 |Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 |SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

Sistem SITEDI

Komputer/printer/scanner

WM =

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan ketentuan, maka
proses pembimbingan dan ujian skripsi tidak dapat terlaksana
maupun terdokumentasi di sistem dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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No Polaksana Mutu Baku
Kajur/8ekjur/ Ket
Keoglatan Kotua Bagian/ Doscn CTRD AN
Koordinator Sitodi Mahasiswa P bimbing Doscon Poagufi Siremun Kelengkapan Waktu Output
Prodt D: mah ul, 15 t D
mbimbing Skripsi atn asiswa pengusul, meni ata
1 [Menctapkan Pe = &8 pe D_ data topik skripsi, data dosen pembimbing
| pembimbing skripsi okripoi
2 |Data Pembimbing Tersimpan di Sistem Data pcrmbimbing skripai otomatis Data
pembimbing
I akripsi
T . Tanggal rencana limbingan, S menit Data rencana
I t ncana Bimbingan
3 nput Re bahasan bimbingan bimbingan
4 |Melaksanakan Pembimbingan Tanggal bimbingan, materi 1S menit Data bimbingan
bimbingan
Data Bimbingan Tersimpan di Sistem :"—l, | Data bimbingan otomatis Data bimbingan
e
6 |Validasi Akhir Bimbingan Data pelak aan bimbingan 10 menit Skripsi siap Scsuai dengan
N ' diuji panduan skripsi
l— UNNES,
bimbingan
rrs Kartu Tanda Mahasiswa, Kartu |15 menit Data Peserta — *
7 |Mendaftar Uiian Rencana Studi, Kartu Hasil Ujian Skripsi
Studi, Bukti Pembayaran SPP,
l 'L‘ Rel dasi Pembimbi
Bukti Pemerhati Sidang
Skripsi, Sertifikat Kuliah Kerja
Lepangan, Scrtifikat TOEFL
T T Datn peserta ujian skripsi, 15 menit Data Panitia
ti an
8 |Menetapkan Panitia Usi Dokumen skripsi, Data doscn Ujian
penguji
9 |Data Panitia Ujian Tersimpan di Sistem L Data panitia ujian otomatis gm Panitia
ljian
10 |Mclaksanakan Ujian Skripai 90 menit Nilai skripai
t i Acara dan Nilai Skripsi Nilai skripsi, Waktu S menit Berita Acara dan
11 |Input Berita a ps ' : Peloksanann Ujian Skripsi Nilai Ujien
Tidak diterirha Skripsi
i i ita A a Ujian Skripsi Berita Acara Ujian Skripsi 5 menit Berita Acara
12 |Validasi Berita Acara Uj ps iterima o et
13 |Validasi Akhir Nilai Skripsi e ] Nilai skripsi, Berita Acara S menit Nilai skripai
$‘ Ujian Skripai
A A
14 |Data Nilai Skripsi Tersimpan di Sistem Nilai skripsi otomatis Nilai skripsi
’I_:
= T —— — - - e sieioal
t tisas: an Data Nilai Skripsi Nilai skripsi, Data Panitia otomatis Ni| psi,
15 |Otomatisasi Penghimpun. ps Ujion ket s okeripel
)“ , Ujian Skripai
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$e

LSRR, HEOVI

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 9

TGL PEMBUATAN |10 Oktober 2019

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN

Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001

NAMA SOP Membimbing/Menguji Tesis

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 18 Tahun 2010
tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor Universitas Negeri
Semarang Nomor 9 Tahun 2007 Tentang Pedoman Penilaian Hasil
Belajar Mahasiswa Univérsitas Negeri Semarang

1 |Memiliki kompetensi bidang studi/keilmuan

2|Pedoman Akademik Universitas Negeri Semarang 2 |Memenuhi kualifikasi sebagai pembimbing dan penguji Tesis
3|Pedoman Penulisan Tesis Universitas Negeri Semarang 3 |Kemampuan membimbing dan menguji Tesis
4|Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistemm Remunerasi 4 |Menguasai operasional peralatan perkantoran dan internet (sistem

SITEDI)

S|Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas Nomor

49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

Sistem SITEDI

Komputer/printer/scanner

WIN|—=

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan ketentuan, maka proses
pembimbingan dan ujian Tesis tidak dapat terlaksana maupun
terdokumentasi di sistem dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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No Pelal Mutu Baku
Keglatan Hoordinater Sitedi Mahasiewa | o B8 |posen Pengujt|  Siremun Kelengkapen Waktu Output Keterangen
1 |Menetapkan Pembimbing Tesis Data mahasiswa 15 menit |Data
( } pengusul, data topik pembimbing
Tesis, data dosen Tesis
pembimbing Tesis
2 |Data Pembimbing Tersimpan di Sistem Data pembimbing Tesis [otomatis Data
pembimbing
Tesis
3 |Input Rencana Bimbingan Tanggal rencana 5 menit Data rencana
bimbingan, bahasan bimbingan
J, bimbingan
4 [Melaksanakan Pembimbingan E: Tanggal bimbingan, 15 menit  |Data bimbingan
materi bimbingan
S |Data Bimbingan Tersimpan di Sistem Data bimbingan otomatis Data bimbingan
6 |Daftar Ujian Proposal Proposal dan Berkas 15 Menit  |Data peserta
Jj Persyaratan Ujian Ujian Proposal
| — Proposal
7 |Menetapkan Panitia Ujian Data peserta ujian 15 menit  |Data Panitia
1. Proposal Tesis, Dokumen Ujian
N Proposal Tesis, Data
dosen penguji
8 |Data Panitia Ujian Tersimpan di Sistem Data panitia wjian otomatis _|Data Panitia
/‘II l Ujian
9 |Melaksanakan Ujian I | Proposal Tesis 90 menit :ilai U:;ian
> ropos:
(I | I .
10 [Otomatisasi Penghimpunan Data Panitia Ujian Data Penitia Ujian otomatis Data Panitia
Ujian
Proposal
11 |Input Rencana Bimbingan L'l Tanggal rencana S menit Data rencana
bimbingan, bahasan bimbingan
bimbingan
12 |Melaksanakan Pembimbingan Tanggal bimbingan, 15 menit  |Data bimbingan

materi bimbingan




13 |Data Bimbingan Tersimpan di Sistem Data bimbingan otomatis Data bimbingan
14 {Validasi Akhir Bimbingan Data pelaksanaan 10 menit  |Tesis dan siap [Sesuai dengan
>I I bimbingan diuji panduan Tesis
UNNES,
bimbingan
minimal 16 kali
15 |Mendaftar Ujian [—-'I, Tesis dan Berkas 15 menit  |Data Peserta
I< Persyaratan Ujian Tesis Ujian Tesis
16 |Menetapkan Panitia Ujian Data peserta ujian Tesis, |15 menit [Data Panitia
I 1l Dokumen Tesis, Data Ujian
e dosen penguji
17 |Data Panitia Ujian Tersimpan di Sistem Data panitia ujian otomatis  |Data Panitia
Ujian
’L._:]
18 |Melaksanakan Ujian Tesis 120 menit |Nilai Tesis
19 |Input Berita Acara dan Nilai Tesis Nilai Tesis, Waktu 5 menit Berita Acara dan
- e, < > Pelaksanaan Ujian Tesis Nilai Ujian Tesis
20 |Validasi Berita Acara Ujian Tesis Fi I . | Berita Acara Ujian tesis |5 menit Berita Acara
Ujian tesis
21 |Validasi Akhir Nilai Tesis Nilai Tesis, Berita Acara |5 menit Nilai Tesis
l IS Ujian Tesis
22 |Data Nilai TesisTersimpan di Sistem \'1 Nilai Tesis is  |Nilai Tesis
h
Nilai Tesis, Data Panitia [otomatis Nilai Tesis, Data

23

Otomatisasi Penghimpunan Data Nilai Tesis

Ujian Tesis

Panitia Ujian

Tesis
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g

UNNES

oot user

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 10

TGL PEMBUATAN |10 Oktober 2019

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN

Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001

NAMA SOP PEMBIMBINGAN AKADEMIK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

l{Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
Republik Indonesia Nomor 44 Tahun 2015 Tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi

1 |Dosen pembimbing mempunyai kompetensi sebagai pembimbing
akademik dan persyaratan sesuai ketentuan perundang-undangan
yang berlaku

Peraturan Presiden Republik Indonesia 8 tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia

Memahami dan menguasai ketentuan akademik dan
kemahasiswaan sesuai ketentuan atau pedoman yang berlaku

Peraturan Rektor UNNES Nomor 35 Tahun 2015 tentang
Kurikulum Universitas Negeri Semarang Berbasis Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia dan Konservasi Tahun 2015.

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

H

Pedoman Akademik UNNES

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

wn

Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem

Memiliki kemampuan persuratan

Beraturan R;ektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

1|Komputer/printer/scanner

2 2|Jaringan internet
3 3|Sikadu 2.0
4|Siremun
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pelaksanaan
Pembimbingan Akademik tidak dapat berjalan dengan baik dan benar
dan data remunerasi tidak dapat diperoleh

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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| Pelaksana Mutu Baku
Kajur/8Sckjur/ | Operator Akademik| Sikadu 2.0 [Mahasiswa Dosen Wali Siremun
No Koglatan Mf:;;:o " Kelengkapan Waktu Output Keterangan
nator Prodi
1|Menetapkan Dosen Wali Data Mahasiswa dan 1 Jam SK Dosen Wali
: Dosen Wali
2|Menginput Data Dosen Wali dan Data Mahasiswa Data Mahasiswa dan 1S menit Data Mahasiswa
Dosen Wali dari Prodi dan Dosen Wali
SK Dosen Wali
3|Data Dosen Wali Tersimpan di Sistem Y Data Mahasiswa dan Otomatis Data Mahasiswa
Dosen Wali dan Dosen Wali
4|Melakukan Bimbingan Akademik dan Nonakademik Usulan Rencana Studi  |Sesuai Data Termasuk
Permasalahan akademik [Permasalahan |Pembimbingan |diantaranya
dan non akademik Akademik dan  |Validasi KRS dan
Mahasiswa non Akademik |bimbingan
Data Mahasiswa permasalahan
nonakademik
S|Membimbing Mahasiswa baik dalam hal akademik dan Usulan Rencana Studi  [Sesuai Data
nonakademik Permasalahan akademik [Permasalahan |Pembimbingan
dan non akademik Akademik dan
Mahasiswa non Akademik
Data Mahasiswa
6|Data Pembimbingan Tersimpan di Sistem Data Pembimbingan Otomatis Data
Akademik dan non Pembimbingan
Akademik Akademik dan
non Akademik
7|Otomatisasi Data Pembimbingan Data Pembimbingan Otomatis Data Jumlah
D Akademik dan non Pembimbingan
Akademik Akademik

(Perwalian)
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LVENIITAL MU BN

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 11

TGL PEMBUAT. 10 Oktober 2019

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH| WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN

Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001

NAMA SOP PROSEDUR PENGUSULAN, EVALUASI DAN

PENETAPAN PROPOSAL PENELITIAN &

IOTVAYAY A TDTNT ANYL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor UNNES No 3 Tahun 2017 tentang Standar Biaya
Keluaran Bidang Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat
Tanggal 23 Januari 2017

1 [memahami tentang panduan penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat dana DIPA UNNES

2 [Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat Dana DIPA| 2 |mampu mengoperasikan SIPP (Sistem Informasi Penelitian dan
PNBP UNNES Pengabdian) UNNES

3 |Panduan Penggunaan SIPP bagi Pengusul, Evaluator 3 [menguasai penggunaan komputer

4 [Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem
Remunerasi

5 |Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas

Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 |SOP Evaluasi Instrumen Penelitian

1 |Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat dana
DIPA PNBP UNNES

SOP Monitoring dan Evaluasi Penelitian

Komputer/printer /scanner

SOP Evaluasi Draft Laporan Akhir Penelitian

2
31|J arin)gﬁan internet

SOP Laporan Akhir Penelitian dan Pengabdian
SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

Ul p|WIN

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka pengusulan, evaluasi
dan penetapan proposal penelitian dan pengabdian kepada masyarakat
tidak akan berjalan dengan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Polaksana Mutu Baka
Pusat Layanan | Kasubbag | Pengadministrasi
No Kegiatan Ketua LPPM Sckretarls | KabagTU | Penelitiandan | Program & | Program & Pengusul | Bvaluator Kolengkapan Waktu Output Ketcrangan
Pengabdian Akuntansi Laporan
. Disposisi pembuatan draft Disposisi pembuatan draft
1 Pe;"::z‘;::;‘:‘k m:m::‘:n‘:n‘:?:; pengumuman tawaran usulan 120 |pengumuman tawaran
gm: penga < > proposal dan panduan menit |usulan proposal dan panduan
penelitian dan pengabdian penelitian dan pengabdian

Disposisi untuk membuka tawaran
2 |penelitian & pengabdian melalui
SIPP

Disposisi pembuatan draft
pengumuman tawaran usulan
proposal dan panduan
penclitian dan pengabdian

Draft pengumuman tawaran
10 menit jusulan proposal dan panduan
penelitian dan pengabdian

Pembuatan surat penawaran usulan

Draft pengumuman tawaran

Pengumuman tawaran

]

3 |penelitian dan pengabdian yang al } usulan proposal dan panduan |60 menit|usulan proposal dan panduan
diunggah di web LP2M penelitian dan pengabdian penelitian dan pengabdian

4 Pembukaan tawaran pengusulan : l:onpgot;:udr::n;;au;n usulan 60 menit Tawaran usulan proposal
penelitian dan pengabdian pada SIPP l I penelitian dan pengabdian pada SIPP

5 Pengunggahan usulan proposal | l Tawaran usulan proposal pada 30 Hari Usulan proposal yang sudah
penelitian dan pengabdian di SIPP sipp diajukan
Ploting evaluator untuk tahap Daftar ploting evaluator

6 |evaluasi usulan proposal penelitian l I’ g;.'::;rmml yang sudah 120 meni|untuk tahapan evaluasi
dan pengalbxiian di SIPP usulan proposal
Evaluasi usulan Pr 1 liti Daftar ploting evaluator untuk Hasil evaluasi dari Evaluator

7 uasi us .a" roposal penelitian l tahapan evaluasi usulan 7 Hari |untuk tahapan evaluasi
dan pengabdian di SIPP { - roposal usulan proposal
Pemeringkatan hasil evaluasi usulan I—""—| . . |Hasil pemeringkatan hasil

8 proposal penelitian dan pengabdian l J proposal 2 Hari evaluasi usulan proposal
Finalisasi/penetapan pe : ; : .

o e Hasil pemeringkatan hasil Draft hasil penetapan

9 Jusulan proposal penelitian dan I__, " 120 meni
pengabdian di SIPP evaluasi usulan proposal pemenang

10 Pengumuman tentang penetapan Draft hasil penetapan 120 meni Draft SK Penetapan
Pemenang penelitian dan pengabdian pemenang Pemenang
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NOMOR SOP 12
e TGL PEMBUATAN |10 Oktober 2019
Y TGL REVISI
Sﬁ (KH TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN
UNNES
Dr. S MARTONO, M.Si.
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN NIP. 196603081989011001
TINGGI NAMA SOP PROSEDUR EVALUASI INSTRUMEN PENELITIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 [Peraturan Rektor UNNES No 3 Tahun 2017 tentang Standar | 1 [memahami tentang panduan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat
Biaya Keluaran Bidang Penelitian dan Pengabdian kepada dana DIPA UNNES
Masyarakat Tanggal 23 Januari 2017
2 |Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat 2 |mampu mengoperasikan SIPP (Sistem Informasi Penelitian dan Pengabdian)
Dana DIPA PNBP UNNES UNNES
3 |Panduan Penggunaan SIPP bagi Pengusul, Evaluator 3 |menguasai penggunaan komputer
4 |Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem
Remunerasi
5 [Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan
atas Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 |SOP Pengusulan dan Evaluasi Penetapan Proposal Penelitian | 1 [Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat dana DIPA PNBP
dan Pengabdian UNNES
2 |SOP Monitoring dan Evaluasi Penelitian 2 |Komputer/printer/scanner
3 |SOP Evaluasi Draft Laporan Akhir Penelitian 3 |Jaringan internet
4 |SOP Laporan Akhir Penelitian dan Pengabdian
5 |SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka evaluasi|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
instrumen penelitian tidak akan berjalan dengan lancar
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Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag |Pengadministrasi
Kegiat Keterangan
No eglatan Ketua LPPM Kabag TU Program & Program dan Evaluator Peneliti Kelengkapan Waktu Output te
Akuntansi Laporan
. |Disposisi pembuatan Disposisi pembuatan draft
Perintah mengumumkan draft pengumuman pengumuman
1 |pemberitahuan evaluasi instrumen < ) pemberitahuan 10 menit |pemberitahuan
penelitian pelaksanaan evaluasi pelaksanaan evaluasi
instrumen instrumen
dD::?tOSIi: pembuatan Pengumuman
Pembuatan pengumuman evaluasi e . guim ., |pemberitahuan
2. . pemberitahuan 60 menit .
instrumen penelitian . pelaksanaan evaluasi
pelaksanaan evaluasi .
! instrumen
instrumen
. Pengumuman Disposisi pengumuman
Mengunggah pengumuman evaluasi . .
3 |instrumen penelitian pada laman pemberitahuan 10 menit pemberitahuan

LPPM

pelaksanaan evaluasi
instrumen

pelaksanaan evaluasi
instrumen

Ploting evaluator untuk tahap L Dokumen instrumen 120 Daftar ploting evaluatm:
4 untuk tahapan evaluasi
evaluasi instrumen pada SIPP penelitian menit instrumen penelitian
Mengunggah dokumen instrumen Dokumen instrumen Do::;?:far;ms rbaikatxli
5 |penelitian dan perbaikan proposal penelitian, perbaikan | 10 menit pe » P
nelitian pada SIPP oposal penelitian proposal penelitian yang
> i revisi proposa’ pe sudah di unggah
Penilaian atas dokumen instrumen \ Doﬁ?:;lnsf:;&
6 |penelitian yang sudah di unggah ke » P 60 menit|Hasil evaluasi instrumen
& / proposal penelitian yang
pada SIPP sudah di unggah
7 Peneliti melihat hasil evaluasi lI  [Hasil evaluasi 10 menit peneliti mengetahui hasil
instrumen penelitian pada SIPP tidakrevisi instrumen evaluasi instrumen
- . i peneliti mengetahui .
8 Peneliti mencetak nota persetujuan hasil evaluasi 5 menit Nota Persetujuan

hasil evaluasi instrumen penelitian

instrumen

instrumen penelitian
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BVERLIIAS MELCT SEMAANG

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 13
TGL PEMBUATAN |10 Oktober 2019
TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN

Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001

NAMA SOP

PROSEDUR MONITORING DAN EVALUASI
PENELITIAN & PENGABDIAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Rektor UNNES No 3 Tahun 2017 tentang Standar Biaya
Keluaran Bidang Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat
Tanggal 23 Januari 2017

1

memahami tentang panduan penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat dana DIPA UNNES

Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat Dana
DIPA PNBP UNNES

mampu mengoperasikan SIPP (Sistem Informasi Penelitian dan
Pengabdian) UNNES

Panduan Penggunaan SIPP bagi Pengusul, Evaluator

menguasai penggunaan komputer

Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem
Remunerasi

Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Pengusulan dan Evaluasi Penetapan Proposal Penelitian dan
Pengabdian

1

Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat dana DIPA
PNBP UNNES

2 | SOP Evaluasi Instrumen Penelitian 2 |Komputer/printer/scanner

3 | SOP Evaluasi Draft Laporan Akhir Penelitian 3 |Jaringan internet

4 |SOP Laporan Akhir Penelitian dan Pengabdian

S [SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka monitoring dan
evaluasi penclitian dan pengabdian kepada masyarakat tidak akan

berjalan dengan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
Ko Keglatan Kasubbag Program & Pengadministras! Pelaksana Penelitian Keterangan
Ketua LPPM Sckretaris Kabag TU Akuntansi Pro, &La dan Pengabdian Evaluator Kelengkapan Waktu Output
s e Disposisi
g:gsxsx pembuatan pembuatan draft
Perintah mengumumkan kegiatan L peng muman pengumuman
X {kegiatan monitoring 120 -
1 |monitoring dan evaluasi penelitian . kegiatan
N dan evaluasi menit .
dan pengabdian N monitoring dan
penelitian dan valuasi ..
|pengabdian evaluasi penelitian
dan pengabdian
Disposisi pembuatan Draft
. 1 draft pengumuman pengumuman
Disposisi uml.'k n'xengum . kegiatan monitoring . [kegiatan
2 |kegiatan monitoring dan evaluasi dan evaluasi 10 menit -
nelitian dan pengabdi an 2 uasi ‘momtorfng dan
pe penelitian dan evaluasi penelitian
pengabdian dan pengabdian
Draft pengumuman Pengumuman
Pengumuman kegiatan monitoring kegiatan monitoring kegiatan
3 |dan evaluasi penelitian dan dan evaluasi 60 menit|monitoring dan
pengabdian penelitian dan evaluasi penelitian
pengabdian dan pengabdian
Pengumuman D’:ms‘llw
Mengunggah pengumuman kegiatan kegiatan monitoring z Bum
P N oy R N . |kegiatan
4jmonitoring dan evaluasi penelitian dan evaluasi 10 menit o
dan pengabdian penelitian dan monitoring dan .
neabdian evaluasi penelitian
penga dan pengabdian
gm“fmw daftar ploting
Ploting evaluator untuk tahapan ke giatan monitorin evaluator kegiatan
5|kegiatan monitering dan evaluasi 8l . 2 1120 meni monitoring dan
i . dan evaluasi . .
penelitian dan pengabdian cvaluasi penelitian
penelitian dan dan pengabdian
pengabdian pe
laporan kemajuan,
Mengunggah laporan kemajuan, . laporan
mengisi catatan harian, mengunggah lay kemajuan, . |penggunaan
laporan penggunaan |10 menit
laporan penggunaan anggaran 70% an anggaran yang
pada SIPP Bgaran sudah terunggah
pada SIPP
Menitoring dan cvalua‘si penelitian ek laporan kemajuan, hasil pelak
dan pengabdian terkait progres N
laksanaan penclitian dan setuju / laporan penggunaan hegiatan
7|F° 1aan pe . anggaran yang 120 menijmonitoring dan
pengabdian, jika kurang dari yang dah valuasi litian
ditentukan, Evaluator berhak s da S]t;;un ggah zan " pcb:;:m
memberikan komentar pada SIPP setuju P penga
pelaksana
hasil pelaksanaan penelitian dan
kegiatan monitoring pengabdian dapat
8|Hasil monitoring dan evaluasi dan evaluasi 5 menit |melanjutkan
penelitian dan pelaksanaan
pengabdian penelitian untuk
tahap selanjutnya
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NOMOR SOP 14
s TGL PEMBUATAN |10 Oktober 2019
Y TGL REVISI
%ﬁ (KH TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN
UNNES
Dr. S MARTONO, M.Si.
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI NIP. 196603081989011001
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG NAMA SOP PROSEDUR EVALUASI DRAFT LAPORAN AKHIR
PENELITIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 [Peraturan Rektor UNNES No 3 Tahun 2017 tentang Standar 1 [memaharmi tentang panduan penelitian dan pengabdian kepada
Biaya Keluaran Bidang Penelitian dan Pengabdian kepada masyarakat dana DIPA UNNES

Masyarakat Tanggal 23 Januari 2017

2 |Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat Dana 2 |mampu mengoperasikan SIPP (Sistem Informasi Penelitian dan

DIPA PNBP UNNES Pengabdian) UNNES
3 |[Panduan Penggunaan SIPP bagi Pengusul, Evaluator 3 |menguasai penggunaan komputer
4 |Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem

Remunerasi

S |Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan
atas Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 [SOP Pengusulan dan Evaluasi Penetapan Proposal Penelitian 1 (Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat dana DIPA PNBP
dan Pengabdian UNNES
2 |SOP Evaluasi Instrumen Penelitian 2 |Komputer/printer/scanner
3 |SOP Monitoring dan Evaluasi Penelitian dan Pengabdian 3 |Jaringan internet
4 |SOP Laporan Akhir Penelitian dan Pengabdian
5 |SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka monitoring dan|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
evaluasi draft laporan akhir penelitian tidak akan berjalan dengan
lancar
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Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag |Pengadminis
No Kegiatan f;;:; Kabag TU | Program & trasi Evaluator| Peneliti Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Akuntansi |Program dan
Disposisi pembuatan draft
Perintah mengumumkan Disposisi pembuatan dr:hft pengumuman
1 |pemberitahuan evaluasi draft ( ) 2 e pe;lgumuman pemberitahuan {,, . |pemberitahuan )
laporan akhir penelitian pelaksanaan evaluasi draft pelaksanaan evaluasi
laporan akhir penelitian draft laporan akhir
reneliti
Disposisi pembuatan draft Pengumuman
9 Membuat pengumuman evaluasi 1_" l pengumuman pemberitahuan 60 menit pemberitahuan
draft laporan akhir penelitian pelaksanaan evaluasi draft pelaksanaan evaluasi
laporan akhir penelitian draft laporan akhir
Disposisi pengumuman
Mengunggah pengumuman evaluasi D Pengumuman pemberitahuan pemberitahuan
3 |draft laporan akhir penelitian pada pelaksanaan evaluasi draft 10 menit |pelaksanaan evaluasi
laman LPPM laporan akhir penelitian draft laporan akhir
nenelitian
. } Daftar ploting evaluator
Melalukan plc.btmg evaluator unt}:k h-‘ Dokumen instrumen 120 |untuk tahapan evaluasi
4 |tahap evaluasi draft laporan akhir " . .
penelitian menit |draft laporan akhir
pada SIPP ior
penelitian

Mengunggah dokumen draft laporan

Dokumen instrumen

Dokumen instrumen

S . I penelitian, perbaikan proposal | 10 menit|penelitian, perbaikan
akhir penelitian pada SIPP penelitian proposal penelitian yang
o Khi Dokumen instrumen
Meml.al. dokumen draft l.aporan i \< penelitian, perbaikan proposal ., |Hasil evaluasi draft
6 |penelitian yang sudah di unggah / " . 60 menit , "
pada SIPP penelitian yang sudah di laporan akhir penelitian

unggah

Mencetak nota persetujuan hasil
evaluasi draft laporan akhir
penelitian

peneliti mengetahui hasil
evaluasi draft laporan akhir
penelitian

S menit

Nota Persetujuan
instrumen penelitian
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP

15

TGL PEMBUATAN

10 Oktober 2019

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN

Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001

NAMA SOP

PROSEDUR LAPORAN AKHIR PENELITIAN DAN
PENGABDIAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor UNNES No 3 Tahun 2017 tentang Standar
Biaya Keluaran Bidang Penelitian dan Pengabdian kepada
Masyarakat Tanggal 23 Januari 2017

1

memahami tentang panduan penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat dana DIPA UNNES

2 |Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat Dana | 2 [mampu mengoperasikan SIPP (Sistem Informasi Penelitian dan
DIPA PNBP UNNES Pengabdian) UNNES
3 |Panduan Penggunaan SIPP bagi Pengusul, Evaluator 3 |[menguasai penggunaan komputer

4 |Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem
Remunerasi

S [Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan
atas Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 |SOP Pengusulan dan Evaluasi Penetapan Proposal Penelitian
dan Pengabdian

1

Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat dana DIPA
PNBP UNNES

SOP Evaluasi Instrumen Penelitian

2

Komputer/printer/scanner

SOP Monitoring dan Evaluasi Penelitian dan Pengabdian

3

Jaringan internet

SOP Evaluasi Draft Laporan Akhir Penelitian

QIR M RS

SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka laporan akhir
penelitian dan pengabdian tidak akan berjalan dengan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




wBpqedusg

h uBp URRI[aU3d Blep uerqureduad L
uerpquduad
uep ueniasuad [1Isey uBIenj-ULILN] - wrerpqsBuad wep wepgouad
%001 ueseddue useunS8uad uezodej -
uerpqeduad uep ueniauad sex1aq — uerpqsBuad wep usnijausd [oxnre - euesie[sd epeday uerpqeduad °
uemndumBuad nyng vwuag vpuey| s : o 5_“5 a.w: o uep uenijouad sexzaq uemdum3uad
uep uenijauad npe -.-a._&a_ - 1PINq BWHS} BPUE} UEALISQUIN
Adoopaey
uelode] uwep wesSoxl sensmunupeluag (redwasya 1) werpqeSuad
Yajo ddis 3% uespndut 1p yepns uerpqeduad uep uenisuad [ISBY URIEN] BN -
uerpqeduad uBp uenijauad jisey uBIBN|-UBIEN] - (redwmasyo ) 9,
wuep uentouad [isey uerenj-ueren| - %001 usred3ue useun33uad uviodef - 001 uereSSue uesunS3uad welode; -
%001 uered3ue ueeuns3uad ueiode| - |3rusur o uerpqeSuad uep ueniauad [H{nIe - (redwasya 1)| ¢
uerpqeduad usp ueniauad [aynIe - uetpqeSuad ueipqeduad uep ueniauad aynIe -
uerpqeluad uep uenijauad anpje uesodey - (redwmasya g) ueipqesuad
uep uwenijauad Jnppe uezoder - Adooprey uep ueniauad Jnppe uwesodef -
Adooprey : 32320 usumyop wexdumSuapy
ddis eped
ddIS eped yed3unta) yepns werpqeduad uerpqeduad uetpqeduad
uep uenisuad isey uerenj-uerenj - uep uenijauad [1sey weren|-ussen| - uep uenijsuxd fsey uerenj-uereny -
%001 uelreS3ue useun3suad ueiode| - %001 uered3ue useundsuad uelodej - %001
uerpqeluad usp uenauad [axynIe -|JIUaW O uepqeduad usp uenisuad [aynae - uere3due uveunsSuad uezode] -| ¢
uerpqeSuad ueipqeluad [ L uerpqe3uad wep uwenijouad [ane -
uep uenauad e ustode] - uep uentjauad Inpie uszodey - e — uerpqeduad
Adodxjos fdooyos uep uenijauad anpje welodey -
: uaumsiop yes3un3uspy
BID3SID ns uw MMMMM uerpe3uad Wdd'1 ueuref eped uerpeSuad
1P ©Ipasia) yop P Jusw Qg uep uentjsuad sexyiaq uemdumBuad L uep ueniauad seyraq vemdumsuad| ¢
uep uenyjauad suyiaq updumnuad uenyeluquad vswmumsu uewnumiuad yeSsunSua)
uenyeiaquad uswnumsuad HeLaq d N
usipeduad
uerpeduad )
: uep uenijouad sey1aq wemdwniuad uerpeluad uep usnouad
uep ueniauad sex1aq usndumauad ::oi 09 usnyejaquiad uswmunSuad sey13q uedum3uad veumumSuag (4
uenywiaquisd uswnunSuag
yesp ueienquiad sisodsig
uerpeluad uerpuduad werpedusd
uep uenijauad suxiaq uwemdumn3uad uep ueniauad seyiaq wemdwnSuad 3
uenywyuaquad wewmuwmSuad Husm o1 uenysjuraquad usmmum3uad _ _.Ilm u uep ucu:o“& wﬁh“”ﬂﬁ&:.w& I
yeap usyenquad isisodsiq ye1p umenquiad 1sisodsiq T e
ueipqedueg | wesodeq uep | jsununyy
- juding nem uwedesjduooyy unworns |uep wepfouc | wuidord jsesy| p wesBosg [ nJ Seqey | WaaTemyoy — on
euesyeled | -spupwpelueg | Beqqnsey
neg nny i vuusjulog

lmml




-36-

§e

UNNE

RIS MO S ARG

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 16
TGL PEMBUATAN |10 Oktober 2019
TGL REVISI
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDAN M DAN KEUANGAN
Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001
NAMA SOP PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING KKN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor UNNES nomor 16 Tahun 2015 tentang
Pedoman Kuliah Kerja Nyata Bagi Mahasiswa UNNES

1

memahami pedoman pelaksanaan Kuliah Kerja Nyata UNNES

2 [Peraturan Rektor UNNES nomor 10 Tahun 2017 tentang 2 |mampu mengoperasikan portal KKN
Pemberian Penghargaan Kepada Mahasiswa Berprestasi Luar
Biasa UNNES

4 |Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem 3 |menguasai pengunaan komputer

Remunerasi

Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 |SOP Penerjunan Lapangan KKN 1 |Pedoman Pelaksanaan KKN
2 |SOP Penarikan Mahasiswa KKN 2 |Komputer/printer/scanner
3 | SOP Monitoring KKN 3 |Jaringan internet

4 |SOP Evaluasi dan Entry Nilai KKN

5 |SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka penetapan dosen
pembimbing KKN tidak akan berjalan dengan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
Staf Kepala Pusat |Pengadministrasi| Dosen |(Ketua LP2M| Seckretaris | Kabag, TU | Kasubbag, | Pengadminis
Kegiatan Akademik |Pengembanga | Programdan |Pembimbin LPPM Umum |trasiUmum | gelengkapen | Waktu Output Keterangan
Pusat KKN n KKN Laporan g
1 |Perencanaan usulan jumlah dosen Daftar lokasi KKN Rencana jumlah
pembimbing berdasarkan lokasi yang sudah < # DPL
direncanakan oleh tim pusbang KKN
Persetujuan jumlah DPL oleh Ka Pusbang J Draft Daftar Draft Daftar jumlah
KKN ] \ jumiah DPL DPL yang telah
tidak disetujui
Membuka pendaftaran dosen pembimbing di - Draft Daftar daftar calon DPL
portal KKN jumlah DPL yang
telah disetujui
Pendaftaran DPL KKN pada Portal KKN menu pendaftaran daftar calon DPL
—LI— DPL
Seleksi dosen pembimbing oleh tim pusbang daftar calon DPL Draft daftar calon
KKN DPL hasil seleksi
Melaporkan hasil seleksi DPL Draft daftar calon Draft daftar calon
DPL hasil seleksi DPL hasil seleksi
yang telah disetujui
Ketua LPPM mendisposisi Hasil seleksi DPL / Draft daftar calon Disposisi daftar
kepada Sekretaris untuk dibuatkan SK DPL hasil seleksi calon DPL hasil
penetapan DPL . \ yang telah seleksi
tdak disetujui
Disposisi pembuatan SK Penetapan DPL Disposisi daftar Disposisi daftar
calon DPL hasil calon DPL hasil
seleksi seleksi
Pembuatan SK penetapan DPL Disposisi daftar Draft SK Penetapan
calon DPL hasil DPL
seleksi
Penandatanganan SK Penetapan DPL Draft SK SK penetapan DPL
Penetapan DPL yang telah
ditandatangani
Pengumuman penetapan DPL di portal KKN SK penetapan DPL pengumuman
yang telah penetapan
ditandatangani
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 17
TGL PEMBUATAN |10 Oktober 2019
TGL REVISI
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN
Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001
NAMA SOP PENERJUNAN LAPANGAN KKN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 [Peraturan Rektor UNNES nomor 16 Tahun 2015 tentang Pedoman
Kuliah Kerja Nyata Bagi Mahasiswa UNNES

1 |[memahami pedoman pelaksanaan Kuliah Kerja Nyata UNNES

2 |Peraturan Rektor UNNES nomor 10 Tahun 2017 tentang Pemberian 2 |mampu mengoperasikan portal KKN
Penghargaan Kepada Mahasiswa Berprestasi Luar Biasa UNNES

4 |Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi | 3 [menguasai pengunaan komputer

5 |Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas

Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 |SOP Penetapan Dosen Pembimbing KKN

1 |Pedoman Pelaksanaan KKN

2 |SOP Penarikan Mahasiswa KKN 2 |Komputer/printer/scanner

3 | SOP Monitoring KKN 3 |Jaringan internet

4 |SOP Evaluasi dan Entry Nilai KKN

5 |SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka penetapan dosen
pembimbing KKN tidak akan berjalan dengan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Polaksana Mutu Baku
Poogadministeasi Kotua LP2M Bupatl DPL (Kocrdinator | Staf Akmdomik Kapus, Kabag, TU Kasubbag.Program | DL Mabasiwa
Ne Keglatan Program dan Kabupaten) Pusat KKN Pongembangan & Akuntansi Kolengkapan Wakta Output
Laporan KEKN
1 |Pemb Surat P h Pencrjunan Draft surat 120 menit |Draft surat
kepada Bupati setempat P h permohenan
penerjunan peacrjunan
Bupati kepada Bupati
2 |Penand Surat P Dradt surat |60 menit  |surat
penerjunan oleh Ka. LPPM P h permchonan
penerjunan [penerjunan
kepada Bupati kepada Bupati
yang telah
Trlseny'rimnn surat permohonan penerjunan surat permohonan |2 hari surat
kepada Bupati setempat penerjunan permchenan
kepada Bupati
yang telah
4 [Peractujuan Bupati Surat permohanan |2 hari Disposisi surat
tidak / penerjunan yang permoh
\ telah diterima di
Knbupaten
5 [Follow up surat permohenan dan Surat permohonan | 180 menit  thasil
berkoordinasi dengan Kabup P » [penerjunan yang koordinasi
untuk waktu dan tempat pelaksanaan telah diterima di penentuan
[pencrjunan Kabupaten 'waktu dan
tempat
6 |Pelaporan hasil koordinasi terknit waktu dan Y hasil koordinasi |1 hari ke sepaktan
tempat pelaksanaan kepada Ka.Pusbang KKN penentuan waktu waktu dan
dan tempat {tempat
penerjunan pencrjunan
7 |Hasil koordinasi terkait wakiu dan tempat b kesepaktan waktu [180 menit  |kesepaktan
pelaksanaan dan tempat 'waktu dan
penerjunan tempat
penerjunan
8 |Disposisi laporan Korkab untuk dapat kesepaktan waktu |10 menit draft jawal
ditakukan ploting mahasiswa KKN dan K| l..._.i | dan tempat
penjadwalan penerjunan 1 T penerjunan
[9 [Floting dan penjadwalan peacrjunan | draft jowa! dan |1 hari [jawal dan
mahasiswa KKN draft ploting daftar ploting
mahasiswa jmahasiswa
10 [pengumuman haail ploting dan jedwal 13 jawal dan daftar |60 menit  |jadwal dan
penerjunan mahasiswa KKN di Portal KKN ploting mahasiswa daftar ploting
yang tersedian
di porta) KKN
11|Survey ke lokasi KKN terkait dengan lindwal dan daftar |120 menit {Laporan
program yang akan dikerjakan ploting yang program KKN'
tersedian di portal
KKN
12 buat dan ggah laporan hasil Laporan program |10 menit  |Laporan
survey ke portal KKN KKN' program KKN
13 | Dowload laporan hasil survey mahasiswa Laporan program |60 menit  |bahan program
pada porta) KKN sebegai bahan penilai -11 I me kegiatan
14 {Penerjunan mahasiswa KKN ke loknsi sesuai behan program 1 hari Penerjunan
[dengan waktu dan tempat yang ada pada kegiatan KKN
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 18

TGL PEMBUATAN |10 Oktober 2019
TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN

Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001

NAMA SOP

PENARIKAN MAHASISWA KKN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor UNNES nomor 16 Tahun 2015 tentang Pedoman
Kuliah Kerja Nyata Bagi Mahasiswa UNNES

1

memahami pedoman pelaksanaan Kuliah Kerja Nyata UNNES

2 |Peraturan Rektor UNNES nomor 10 Tahun 2017 tentang
Pemberian Penghargaan Kepada Mahasiswa Berprestasi Luar
Biasa UNNES

2

mampu mengoperasikan portal KKN

4 |Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem
Remunerasi

menguasai pengunaan komputer

5 |Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas
Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 |SOP Penerjunan Lapangan KKN

1

Pedoman Pelaksanaan KKN

SOP Penetapan Dosen Pembimbing KKN

2

Komputer/printer/scanner

SOP Monitoring KKN

Jaringan internet

e Y] )

SOP Evaluasi dan Entry Nilai KKN

5 |SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka Penarikan Mahasiswa
KKN tidak akan berjalan dengan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Polaksana Mutn Baku
No Hegiatan Ka.Pusbang KKN Kotua LP2M Sokrotaris LPPM Kabag. TU bbag dmint 1l Bupati Koordianter Staf Akademik | Peogadministrasi
Umum Kabupatea : program & laperan Kelengkapan Wekta Output
1 |Ka.Pusbang KKN mengajukan surat surat permohonan |60 menit  [surat
permohonan Penarikan KKN kepada penarikan permohonan
Ka.LPPPM penariken
2 |Disposisi surat permohonan kepada surat permohonan |60 menit  [Dispoaisi surat
Sekretaris penarikan [permohonan
penarikan
3 |Disposisi surat permhonan kepada Kabag Disposisi surat |30 menit  [Disposiai surat
dan Kasubbag Umum permchenan permchonan
penarikan penarikan
4 |Disposisi kepada Pengadministrasi umum Disposisi surat 30 menit  [Disposisi surat
untuk membuat surat permohonan permchenan permohonan
[penarikan kepada Bupati penarikan penerikan
S |Membuat draft surat h P i Dizposisi surat  |2jam dreft surat
kepada Bupati permohonan permohonan
penarikan penarilan
6 [Penand & surat § h draft surat 60 menit  [surat
penarikan oleh Ka LPPM permohonan permohonan
penasikan penarikan yang|
telah
ditandatangani
7 IPcrscwjuan penarikan KKN surat permohonan [2hari 'Fisposisi surat
penarikan yang permok
telah penarikan
ditandatangani
8 rFolvw up surat dan berkoordinasi untuk Disposisi surat |1 hari kesepok
menentukan waktu dan tempat penarikan permchonan waktu dan
penarikan tempat
| n penarikan
9 |Laporan kepada Tim Pusbang KKN terkait Disposisi surat 1 hari ljadwal
jadwal pnarikan permohonan penarilan
[10|Penyusunan jadwal penarikan KKN [jadwal penarikan |1 bari [jadwal
penarikan KKN
& ran final
11 |Mengunggah jadwal penarikan KKN di portal jadwal penarikan [60 menit  |jadwal
KKN KKN yang final penarikan yang
terlah
terunggah &
portal KKN
12 [Disposisi jadwal penarikan kepada Kasutbag ljadwal penarikan |180 menit |disposisi jadwal
Umum untuk pemrosesan surat tugas yang terlah penarikan
terunggeh &
portal KKN
13 [Disposisi kepada Pengadministrasi umum disposisi jadwa! |30 menit  |disposisi jadwal
untuk membuat tugas penarikan penarikan penarikan
14 [Membuat surat tugas penarilan disposisi jadwal [180 menit |draft surat
penarikan tugas
penarilan KKN
1)
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15| Pe d: surat tugas penarik draft surat tugas 60 menit surat tugas
oleh Ka LPPM penarikan KKN penarikan yang
telah
ditand .
[ 16[Feng surat tugas penariken dan form surat tugas 1 hari surat tugas
sppd kepada DPL penarikan yang penarikan dan
telah form sppd
ditandatang; diterima deh
DPL
[17 [ Pelaksanaan penarikan surat tugas 1 hari pelaksanaan
penarikan dan penarikan
form sppd diterima
oleh DPL
18|Pembuatan laporan hasil penarikan dan pelaksanaan L hari laporan hasil
laporkan kepada pusbang KKN penarikan penarikan KKN
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 19
TGL PEMBUATAN |10 Oktober 2019
TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN

Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001

NAMA SOP MONITORING KKN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor UNNES nomor 16 Tahun 2015 tentang Pedoman
Kuliah Kerja Nyata Bagi Mahasiswa UNNES

1 [ memahami pedoman pelaksanaan Kuliah Kerja Nyata UNNES

2 [Peraturan Rektor UNNES nomor 10 Tahun 2017 tentang Pemberian | 2 |mampu mengoperasikan portal KKN
Penghargaan Kepada Mahasiswa Berprestasi Luar Biasa UNNES

4 |Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem 3 |menguasai pengunaan komputer
Remunerasi

S [Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas

Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penerjunan Lapangan KKN

1 |Pedoman Pelaksanaan KKN

SOP Penarikan Mahasiswa KKN

2 |Komputer/printer/scanner

SOP Penetapan Dosen Pembimbing KKN

3 |Jaringan internet

SOP Evaluasi dan Entry Nilai KKN

al B W N —

SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan makaMonitoring KKN tidak
akan berjalan dengan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
- Regiatan Kepala Pusat  |Kabag. TU Kasubbag. Umum | Pengadministrasi Ketua LP2M DPL Lurah Ket
° egia Pen&e:"'“&“ Umum Kelengkapan | Waktu | Output erangan
KKN
1 |Perintah pembuatan surat tugas monitoring disposisi 15menit  |disposisi
KKN pembuatan surat pembuatan
tugas monitoring surat tugas
monitoring
2 |Disposisi kepada Kasubbag. Umum untuk disposisi 10 menit  |disposisi
dibuatkan surat tugas monitoring pembuatan surat pembuatan
tugas monitoring surat tugas
monitoring
3 |Disposisi kepada Pengadministrasi umum disposisi 10 menit  |disposisi
untuk membuat draft surat tugas pembuatan surat pembuatan
tugas monitoring surat tugas
monitoring
4 |Pembuatan draft surat tugas monitoring disposisi 60 menit  |draft surat
pembuatan surat tugas
tugas monitoring monitoring
S |Penandatanganan surat tugas monitoring draft surat tugas |30 menit |surat tugas
‘ monitoring monitoring
yang telah
ditandatang
ani
6 |Pelaksanaan monitoring hasil koordinasi |1 hari laporan
A 4 dengan desa monev
terkait monev
7 |Pelaporan monitoring laporan monev 1 hari laporan
monev telah
< ;< diterima
pusbang
KKN
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 20
TGL PEMBUATAN |10 Oktober 2019
TGL REVISI
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN
Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001
NAMA SOP EVALUASI DAN ENTRY NILAI KKN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor UNNES nomor 16 Tahun 2015 tentang
Pedoman Kuliah Kerja Nyata Bagi Mahasiswa UNNES

1

memahami pedoman pelaksanaan Kuliah Kerja Nyata UNNES

2 |Peraturan Rektor UNNES nomor 10 Tahun 2017 tentang 2 |mampu mengoperasikan portal KKN
Pemberian Penghargaan Kepada Mahasiswa Berprestasi Luar
Biasa UNNES

3 |Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem 3 |menguasai pengunaan komputer
Remunerasi

4 |Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan atas | 4 [mampu mensikronkan nilai ke sikadu

Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penerjunan Lapangan KKN

Pedoman Pelaksanaan KKN

SOP Penarikan Mahasiswa KKN

Komputer /printer/scanner

SOP Monitoring KKN

WIN| =

Jaringan internet

SOP Penetapan Dosen Pembimbing KKN

N D] WIN)]+—

SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka Evaluasidan Entry
Nilai KKN tidak akan berjalan dengan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
N Regiatan Ka.Pusbang KKN | Pengadministrasi mahasiswa DPL Siremun Re
° gla program & laporan Kelengkapan Waktu Output terangan
1 |Perintah untuk memgumumkan jadwal jadwal pengumpulan 10 menit  |disposisi pengumuman
pengumpulan laporan di portal KKN O laporan jadwal
2 {Pengumuman jadwal pengumpulan laporan disposisi pengumuman [60 menit  |jadwal pengumpulan
hasill KKN di protal KKN jadwal laporan terunggah pada
protal KKN
3 [Mengumpulkan dan mengunggah laporan jadwal pengumpulan 3 hari laporan pada portal KKN
hasil kKN di Portal KKN laporan terunggah pada
protal KKN
4 |Memvalidasi laporan hasil KKN pada portal laporan KKN yang telah |180 menit [laporan KKN yang telah
KKN bagi DPL, Entry dan validasi nilai divalidasi mahasiswa divalidasi DPL
6 |Sikronisasi hasil validasi nilai dengan nilai yang telah 1 hari nilai yang telah
Sikadu divalidasi DPL pada tersinkronkan dengan
portal KKN sikadu
7 |Nilai KKN keluar di Sikadu nilai yang telah 1 hari nilai yang keluar pada
- tersinkronkan dengan sikadu
sikadu
8 |Pengambilan data
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 21

TGL PEMBUATAN |10 Oktober 2019

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN

Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001

NAMA SOP

ENTRY PORTOFOLIO

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 [Peraturan Rektor UNNES No 3 Tahun 2017 tentang Standar
Biaya Keluaran Bidang Penelitian dan Pengabdian kepada
Masyarakat Tanggal 23 Januari 2017

1

memahami tentang panduan penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat dana DIPA UNNES

Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat Dana
DIPA PNBP UNNES

mampu mengoperasikan SIPP (Sistem Informasi Penelitian dan
Pengabdian) UNNES

Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem
Remunerasi

menguasai penggunaan komputer

Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan
atas Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 |SOP Verifikasi Reward 1 [Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat dana DIPA
2 |SOP Verifikasi Seminar Hasil Penelitian dan Pengabdian 2 |Komputer/printer/scanner
3 |SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi 3 |Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka Entry Portofolio
tidak akan berjalan dengan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
Dosen Gugus Penjaminan Validator Verifikasi Tim reward | Bidang Akademik Siremun
No Kegiatan Keterangan
gl Mutu Universitas Kelengkapan | Waktu Output
komputer dan

| [Dosen membula sistem (—) internet 2menit | sippunnes.ac.id
sipp.unnes.ac.id .
Melakukan input tri darma dokumen porotofolio
Perguruan tinggi melalui menu tri

. . !

darma terkait por‘tofoho mg surat penawaran

9 pengelolaannya di luar sistem ) 10 menit|yang sudah
sipp.unnes.ac.id seperti, (seminar, ditandataneani
menulis buku, jurnal, HKI, paten g
dll) dilengkapi dengan bukti yang di
upload di laman sipp
Gugus penjaminan mutu melakukan Berita acara 1 hari |dokumen ploting

3 ploting validasi atas inputan > penetapan ploting
portofolio yang diunggah oleh dosen l dan evaluator
Rapat finalisasi atas input dan Berita acara 2hari [usulan proposal di

4 |divalidasi oleh tim gugus penetapan portofolio SIPP
Ploting evaluator untuk tahap : Ploting evaluator lhari |daftar ploting
evaluasi proposal, untuk portofolio tidak Valid i evaluator
yang lolos diajukan ke tim reward

S |universitas, untuk yang tidak valid di
kembalikan ke Dosen untuk di valid
berikan surat keterangan
Menilai masukan yang telah di dokumen di sistem |2 minggu|Portofolio

6 |usulkan ke universitas terkait tidak diterima/ ditolak
portofolio dan point reward yang
Penetapan SK reward oleh bidang | SK Penetapan 2 minggu|SK Rektor /WR 1

7 Penetapan
Pengambilan data

8 )
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 22
TGL PEMBUATAN |10 Oktober 2019
TGL REVISI
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG UMUM DAN KEUANGAN
Dr. S MARTONO, M.Si.
NIP. 196603081989011001
NAMA SOP Seminar Hasil Penelitian dan Pengabdian

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor UNNES No 3 Tahun 2017 tentang Standar
Biaya Keluaran Bidang Penelitian dan Pengabdian kepada
Masyarakat Tanggal 23 Januari 2017

l|memahami tentang panduan penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat dana DIPA UNNES

2|Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat Dana
DIPA PNBP UNNES

2|mampu mengoperasikan SIPP (Sistem Informasi Penelitian dan
Pengabdian) UNNES

3|Peraturan Rektor Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem
Remunerasi

3|{menguasai penggunaan komputer

4|Peraturan Rektor Nomor 53 Tahun 2018 tentang Perubahan
atas Nomor 49 Tahun 2017 tentang Sistem Remunerasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Verifikasi Reward

Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat dana DIPA

2|SOP Entry Portofolio

3[SOP Penarikan Data untuk Proses Perhitungan Remunerasi

1
2|Komputer/printer /scanner
3|Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka Seminar Hasil
Penelitian dan Pengabdian tidak akan berjalan dengan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
Gugus Penjaminan Ketua LPPM Sekretaris LPPM Kabag/Kasubag | Panitia Seminar Penelitl/dosen Eavaluator Publiser siremun
t Mutu dan pusat umum t
Mo Keoglatan Sotalitits das Keolengkapan Walktu Output Keterangan
pengabdian
1 Malaporlfan kegiatan peneliian dan kcrfapulnr dan o siie slaunseaacd
pengabdian kepada masyarakat internet
——
!
Instruksi membuat surat pembukaan
laksanaan Seminar hasil EUENE pREAATAn
2 ”ncn. e iiiter S Y dokumen porotofolio | 10 menit |yang sudah
pozieirtan, penga pa T ditandatangani
masyarakat i
=
Monitoring recana dan kegiatan *
a Seminar hasil penellitian Q dokumen porotofolio e zgrekam da]mt_t
sipp.unnes.ac.id
Membuat surat pembukaan Seminar =
hasil penelitan dan pengabdian
kepada masyarakat dengan
mempertimbangkan lokasi, waktu Berita acara
4 |pembicara dan akomodasi, dan penetapan ploting 1 hari dokumen ploting
operator membuka pendaftaran dan evaluator
seminar di laman sipp.unnes.ac.id
Mempersiapkan acara kegiatan dan
s pembagian tugas dan pelaksassn Berita acara 2 hari  |usulan proposal di
SRR penetapan portofolio SIPP
2 5
Mendaftar seminar hasil melalui
laman sipp.unnes.ac.id dengan o @ =
6 melampirkan judul dan abstrak ! Review portafolio 1 minggu |draft SK rektor/wrl
Menilai artikel yang di upload di tidak
laman sipp, sesuai standart setuju
penulisan tulisan jurnal nasional, . SK Rektor /WR 1
7 |iika tidak sesuai di kembalikan ke SK Penetapan 2minggu | otapan
dosen
Melaksanakan seminar mengirim
a hasil seminar dalam bentuk artikel Liflet kelengkapan hari
ke penerbit proseding sesuai dengan seminar dll Bioaxt
waktu dan tempat kegiatan
Pengambilan Data publikasi artikel |
10 { ’

Salinan sesuai dengan aslinya

_“Kepala Bagian Hukum dan Kepegawaian
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