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KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

Menimbang :

Mengingat

—

NOMOR B/408/UN37/HK.02/2019
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PADA
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
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) pada Biro Perencanaan dan Keuangan 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

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



Menetapkan :

KESATU

KEDUA

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN REKTOR TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR (SOP) PADA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

Menctapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada Biro
Perencanaan dan Keuangan Universitas Negeri Semarang yang
selanjutnya disebut SOP Biro Perencanaan dan Keuangan
Universitas Negeri Semarang sebagaimana tercantum dalam
lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Keputusan Rektor ini.

SOP Biro Perencanaan dan Keuangan Universitas Negeri

Semarang sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU terdiri

atas:

1. Pencatatan Pendapatan Pendidikan;

2. Pencatatan Rekonsiliasi Saldo Kas Dan Bank Antara

Bendahara Dengan Bagian Akuntansi,

Pencatatan Pengisian Kas Bendahara Pengeluaran;

Rekonsiliasi Persediaan Dan Aset Tetap Untuk Laporan Sap;

Pencatatan Pencairan Anggaran Uang Persediaan (Up);

Rekonsiliasi Persediaan Dan Aset Tetap Untuk Laporan Sak;

Pencatatan Pencairan Anggaran Ganti Uang Persediaan

(Gup);

Pencatatan Rekonsiliasi Dengan Pihak Eksternal Kppn,

9. Pencatatan Pencairan Anggaran Tambahan Uang Persediaan
(Tup);

10. Penyusunan Laporan Keuangan Sak;

11. Pencatatan Pencairan Anggaran Ls Bendahara;

12. Penyusunan Laporan Keuangan Sap;

13. Pencatatan Pencairan Anggaran Ls Pegawai;

14. Rekonsiliasi Dengan Kanwil Perbendaharaan;

15. Pencatatan Pencairan Anggaran Ls Pihak Ke-3;

16. Penerbitan Surat Keterangan Lanjutan;

17. Pencatatan Pembayaran Panjar Kerja Ls;

18. Penertiban Surat Keterangan Pengakuan Pendapatan (Pok
Suplemen);

19. Pencatatan Pertanggungawaban Panjar Kerja Ls;

20. Pencatatan Sp2d Di Siakunt;

21. Pencatatan Pada Saiba;

22. Pencatatan Pertanggungawaban Panjar Kerja Up;

23. Pencatatan Pembayaran Panjar Kerja Up;

24. Penertiban Surat Keterangan Pengakuan Pendapatan Dana
Kelolaan (Dka);

25. Peminjaman Dokumen Pertanggungjawaban;

26. Penatusahaan SPM dan SP2D;

27. Pendaftaran Kontrak Pengadaan Barang/Jasa Dana Rupiah
Murni;

28. Pengajuan SPP Gaji Induk;

29. Pengajuan SPP Kekurangan Gaji;
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30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
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56.
D
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99.
60.
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63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

71.
72.
73.

74.
75.
76.

Pengajuan SPP Kekurangan Tunjangan Profesi Dosen dan
Profesor;

Pengajuan SPP Tunjangan Profesi dan Profesor;

Pengajuan SPP Uang Makan PNS;

Pengajuan SPP UP RM;

Penghentian Gaji PNS;

Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM;
Pelaporan Pajak LS;

Pembayaran Belanja PNBP;

Pembayaran Biaya Pendidikan;

Pembukuan Sumber Dana PNBP;

Penatausahaan SP2B;

Pencairan Dana Kelolaan;

Penerimaan Dana Kelolaan;

Penerimaan Kegiatan Berkontribusi;

Penerimaan Usaha Lainnya;

Penetapan UKT Mahasiswa Baru;

Penetapan Ulang UKT;

Pengajuan SPP Bantuan Penggantian Penyusunan Disertasi/
Tesis/ Skripsi;

Pengajuan SPP Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut;
Pengajuan SPP Gaji dan Tunjangan Pegawai BLU;
Pengajuan SPP Remunerasi;

Pengembalian Biaya Pendidikan;

Pengesahan SP3B BLU;

Pengisian Kas Bendahara Pengeluaran;

Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM;

Piutang Lainnya;

Tagihan Pengembalian Bantuan Studi/Beasiswa UNNES;\
Layanan Pelaksanaan Evaluasi LAKUK;

Layanan Pelaksanaan dan Pengelolaan E-Kegiatan;
Layanan Penyusunan AKUP;

Layanan Penyusunan LAKIP;

Layanan Penyusunan LAKUK;

Layanan Penyusunan RENIP;

Layanan Review Penyusunan RENIP;

Layanan Penyusunan RENOP;

Layanan Review Penyusunan RENOP;

Layanan Penyusunan RENSTRA;

Layanan Review Penyusunan RENSTRA;

Layanan Penyusunan Kontrak Kinerja;

Layanan Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja;
Layanan Penyusunan Perjanjian Kinerja dengan
Kemenristekdikti;

Layanan Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran di SIMonev;
Layanan Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit Kerja;
Layanan Rapat Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit
Kerja;

Layanan Hibah Kerjasama,;

Layanan Pengajuan Usulan Program Kegiatan;

Layanan Pengelolaan Sianggar;



KETIGA

Tl
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
83.
86.
Ba7.
88.
89.

Layanan Penyusunan Kertas Kerja pada Sianggar;

Layanan Penyusunan Kertas Kerja;

Layanan Penyusunan Perencanaan Fisik;

Layanan Penyusunan POK;

Layanan Penyusunan Rencana Bisnis dan Anggaran,
Layanan Penyusunan Revisi POK;

Layanan Penyusunan Revisi Rencana Bisnis dan Anggaran;
Layanan Penyusunan Revisi RKAKL;

Layanan Penyusunan RKAKL;

Layanan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP;

Layanan Penyusunan Tarif Layanan;

Layanan Persiapan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP;
Layanan Persiapan Penyusunan Tarif Layanan.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal 02 Mei 2019.

Ditetapkan di Semarang
pada tanggal 17 Mei 2019

UFATHUR ROKHMAN
RENT® 196 2 10199 1031003@«,97




LAMPIRAN
KEPUTUSAN  REKTOR  UNIVERSITAS
NEGERI SEMARANG

NOMOR B/408/UN37/HK.02/2019
TANGGAL 17 MEI 2019

TENTANG  STANDAR  OPERASIONAL
PROSEDUR (SOP) PADA BIRO
PERENCANAAN DAN KEUANGAN
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PADA
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NO DAFTAR SOP

il Pencatatan Pendapatan Pendidikan,;

5 Pencatatan Rekonsiliasi Saldo Kas Dan Bank Antara Bendahara Dengan

Bagian Akuntansi;

3 Pencatatan Pengisian Kas Bendahara Pengeluaran;

4 Rekonsiliasi Persediaan Dan Aset Tetap Untuk Laporan Sap;

8 Pencatatan Pencairan Anggaran Uang Persediaan (Up);

6 Rekonsiliasi Persediaan Dan Aset Tetap Untuk Laporan Sak;

¥ Pencatatan Pencairan Anggaran Ganti Uang Persediaan (Gup);

8 Pencatatan Rekonsiliasi Dengan Pihak Eksternal Kppn;

9 Pencatatan Pencairan Anggaran Tambahan Uang Persediaan (Tup);
10 | Penyusunan Laporan Keuangan Sak;

11 | Pencatatan Pencairan Anggaran Ls Bendahara;

12 | Penyusunan Laporan Keuangan Sap;

13 | Pencatatan Pencairan Anggaran Ls Pegawali;

14 | Rekonsiliasi Dengan Kanwil Perbendaharaan;

15 | Pencatatan Pencairan Anggaran Ls Pihak Ke-3;

16 | Penerbitan Surat Keterangan Lanjutan;

17 | Pencatatan Pembayaran Panjar Kerja Ls;

18 | Penertiban Surat Keterangan Pengakuan Pendapatan (Pok Suplemen);
19 | Pencatatan Pertanggungawaban Panjar Kerja Ls;

20 | Pencatatan Sp2d Di Siakunt;

21 | Pencatatan Pada Saiba;

22 | Pencatatan Pertanggungawaban Panjar Kerja Up;

23 | Pencatatan Pembayaran Panjar Kerja Up;

24 Penertiban Surat Keterangan Pengakuan Pendapatan Dana Kelolaan

(DKA);

25 | Peminjaman Dokumen Pertanggungjawaban;

26 | Penatusahaan SPM dan SP2D;

27 | Pendaftaran Kontrak Pengadaan Barang/Jasa Dana Rupiah Murni;
28 | Pengajuan SPP Gaji Induk;

29 | Pengajuan SPP Kekurangan Gaji;

30 | Pengajuan SPP Kekurangan Tunjangan Profesi Dosen dan Profesor;
31 | Pengajuan SPP Tunjangan Profesi dan Profesor;

32 | Pengajuan SPP Uang Makan PNS;

33 | Pengajuan SPP UP RM;




NO

DAFTAR SOP

34 | Penghentian Gaji PNS;

35 | Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM;

36 | Pelaporan Pajak LS;

37 | Pembayaran Belanja PNBP;

38 | Pembayaran Biaya Pendidikan;

39 | Pembukuan Sumber Dana PNBP;

40 | Penatausahaan SP2B;

41 | Pencairan Dana Kelolaan;

42 | Penerimaan Dana Kelolaan;

43 | Penerimaan Kegiatan Berkontribusi;

44 | Penerimaan Usaha Lainnya;

45 | Penetapan UKT Mahasiswa Baru;

46 | Penetapan Ulang UKT;

47 Pengajuan SPP Bantuan Penggantian Penyusunan Disertasi/ Tesis/
Skripsi;

48 | Pengajuan SPP Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut;

49 | Pengajuan SPP Gaji dan Tunjangan Pegawai BLU,;

50 | Pengajuan SPP Remunerasi;

51 | Pengembalian Biaya Pendidikan;

52 | Pengesahan SP3B BLU;

53 | Pengisian Kas Bendahara Pengeluaran;

54 | Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM,;

55 | Piutang Lainnya;

56 | Tagihan Pengembalian Bantuan Studi/Beasiswa UNNES;\

57 | Layanan Pelaksanaan Evaluasi LAKUK;

58 | Layanan Pelaksanaan dan Pengelolaan E-Kegiatan;

59 | Layanan Penyusunan AKUP;

60 | Layanan Penyusunan LAKIP;

61 | Layanan Penyusunan LAKUK;

62 | Layanan Penyusunan RENIP;

63 | Layanan Review Penyusunan RENIP;

64 | Layanan Penyusunan RENOP;

65 | Layanan Review Penyusunan RENOP;

66 | Layanan Penyusunan RENSTRA;

67 | Layanan Review Penyusunan RENSTRA;

68 | Layanan Penyusunan Kontrak Kinerja;

69 | Layanan Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja;

70 | Layanan Penyusunan Perjanjian Kinerja dengan Kemenristekdikti;

71 | Layanan Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran di SIMonev;

72 | Layanan Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit Kerja;

73 | Layanan Rapat Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit Kerja;

74 | Layanan Hibah Kerjasama;

75 | Layanan Pengajuan Usulan Program Kegiatan;

76 | Layanan Pengelolaan Sianggar;

77 | Layanan Penyusunan Kertas Kerja pada Sianggar;

78 | Layanan Penyusunan Kertas Kerja;

79 | Layanan Penyusunan Perencanaan Fisik;

80 | Layanan Penyusunan POK;




NO DAFTAR SOP

81 | Layanan Penyusunan Rencana Bisnis dan Anggaran;

82 | Layanan Penyusunan Revisi POK;

83 | Layanan Penyusunan Revisi Rencana Bisnis dan Anggaran;
84 | Layanan Penyusunan Revisi RKAKL;

85 | Layanan Penyusunan RKAKL;

86 | Layanan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP;

87 | Layanan Penyusunan Tarif Layanan;

88 | Layanan Persiapan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP;
89 | Layanan Persiapan Penyusunan Tarif Layanan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 1

TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019

TGL REVISI 2 MEI 2021
TGL EFEKTIF 2 MEI 2019
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP PENCATATAN PENDAPATAN PENDIDIKAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1

Mampu mencatat Transaksi Pencatatan Pendidikan sesuai dengan

Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

Mampu mengahsilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan Akuntabel

Tentang Akuntansi Pemerintah

Memiliki kemampuan berkordinasi dengan Pihak Lain

2
3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010
4

Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman Akuntansi
dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

5|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

2
3
4

6|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang

Mampu mengoprasikan aplikasi Siakunt

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1|SOP Pencatatan Pengisian Kas Bendahara

p—

Sistem Informasi Akuntansi

2

Sistem Informasi Keuangan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan dengan baik maka data dalam Laporan Keuangan tidak akan Valid dan tidak

Akuntabel, sehingga akan menjadi temuan oleh Auditor.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENCATATAN PENDAPATAN PENDIDIKAN

Pelaksana Mutu Baku
) Bagian Pengadministrasi Verifikator Operator Siakunt- Aplikasi Validator
Ne Keghatan Keuangan Umum Penyusun LK di Siakunt (Kabag Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Bag.Akuntansi Akuntansi)
1|Menyampaikan dokumen : Rekening Koran dan Laporan Rekening Koran dan 10 menit Buku Agenda
Pembayaran ( } Laporan Pembayaran,
2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta mencatat buku Rekening Koran dan 30 menit Buku Agenda
Agenda Laporan Pembayaran,
buku agenda,
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber Rekening Koran dan 10 menit  [Dokumen
<> Laporan Pembayaran, terverifikasi
Tidak
4|Menginput data dokumen sumber Rekening Koran dan 10 menit Jurnal Pendapatan
Laporan Pembayaran,
buku agenda, Siakunt
ya
S5|Membuat Jurnal Transaksi BBM, Siakunt, Rekening |10 menit Buku Besar Bank
Koran Bendahara
Penerimaan
6|Menganalisa dan memvalidasi Jurnal Transaksi BBM, Siakunt, Rekening |10 menit Buku Besar Bank
Tidak /> Koran Bendahara
TN Penerimaan
7|Mencetak Buku Besar Siakunt, Buku Besar 5 menit Buku Besar Bank
Ya Bendahara
Penerimaan
8|Mengarsip Dokumen Buku Besar, LRA 5 menit Buku Besar Bank
C) Bendahara
Penerimaan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 2
TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019
TGL REVISI 2 MEI 2021
TGL EFEKTIF 2 MEI 2019
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP PENCATATAN REKONSILIASI SALDO KAS DAN BANK
ANTARA BENDAHARA DENGAN BAGIAN AKUNTANSI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1

Mampu Membuat Rekonsiliasi Saldo Kas Bank antara Bendahara dengan
Bagian Akuntansi

2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

Mampu memeriksa dan meneliti transaksi penerimaan dan pengeluaran

3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

4|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang
Pedoman Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

5|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem
Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan
Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

Mampu menghasilkan LK yang akurat, akuntabel dan tepat waktu

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Penyusunan Laporan Keuangan SAK

p—t

Sistem Informasi Akuntansi

2|SOP Penyusunan Laporan Keuangan SAP

2

Sistem Informasi Keuangan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik maka akan terjadi selisih pada Berita Acara
Rekonsiliasi antara Bendahara dengan Akuntansi yang mengakibatkan Laporan Keuangan
menjadi tidak akurat dan tidak akuntable.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENCATATAN REKONSILIASI SALDO KAS DAN BANK ANTARA BENDAHARA DENGAN BAGIAN AKUNTANSI

Pelaksana Mutu Baku
No Kexlat Bagian Pengadministrasi Verifikator Operator Siakunt Validator Pusat ——
eglatan Keuangan/Bendahara Umum Penyusun LK di Bagian (Kasubbag) Kelengkapan Waktu Output .
Akuntansi BPK
1|Menyampaikan dokumen berupa:Laporan/Catatan Bendahara Lapran Catatan Bendahara yang terdiri dari |10 menit Buku Laporan
yang terdiri dari Saldo Bank, Saldo Kas, Rekening Koran. ( } Saldo Bank, Saldo Kas, Saldo PK UP, Saldo Benadhara
PK LS, dan saldo Biaya yang Masih Harus
dibayar.
2|Menerima dan Memeriksa Kelengkapan Dokumen Laporan Lapran Ctatan Bendahara yang terdiri dari |30 menit Bukui Laporan
Bendahara " Saldo Bank, Saldo Kas, Saldo PK UP, Saldo Bendahara
I PK LS, dan saldo Biaya yang Masih Harus
dibayar.
3|Membuat Kartu Kendali dan Mencatat ke Buku Agenda Lapran Catatan Bendahara, Kartu Kendali |10 menit Buku Kendali dan
Buku Agenda
4|Memverifikasi Dokumen Laporan Bendahara dan Kartu Lapran Catatan Bendahara, Kartu Kendali |10 menit Dokumen Laporan
Kendali Bendahara
5|Menerima dokumen Laporan Bendahara Lapran Catatan Bendahara, Kartu Kendali |10 menit Buku Kendali
6|Rekonsiliasi Saldo Kas dan Bank Siakunt, Catatan Bendahara 10 menit Buku Besar Kas, Bank,
7|Membuat Berita Acara Rekon Bendahara dengan Bagian Siakunt, Catatan Bendahara, 10 menit Buku Besar Kas, Bank,
Akuntansi BPK
8|Membuat Rekapitulasi Perbedaan Laporan Bendahara dengan Siakunt, Catatan Bendahara, 10 menit Buku Besar Kas, Bank,
Buku Besar kas dan bank
9[Menganalisis dan memvalidasi Perbedaan Saldo Kas dan Bank /> BA Rekon Saldo Bank, Kas 5 menit BA Rekon Saldo Bank,
Kas
Tidak B
12|Mencetak dan mengarsip dokumen Layanan Penyusunan LK Buku Besar Kas dan Bank Unit 5 menit BA Rekonsiliasi

Ya
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 3

TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019

TGL REVISI 2 MEI 2021
TGL EFEKTIF 2 MEI 2019
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP PENCATATAN PENGISIAN KAS BENDAHARA
PENGELUARAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1 [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2|Mampu mengoperasikan aplikasi Akuntansi

3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

3|Mampu mencatat Transaksi Pengisian Kas Bendahara sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

4 |Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman Akuntansi
dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

5|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang

4|Mampu menghasilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan Akuntabel

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pencatatan Pendapatan Pendidikan

Sistem Informasi Akuntansi

—

2|SOP Pencatatan Pencairan Anggaran

2|Sistem Informasi Keuangan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik maka akan terjadi selisih antara Saldo kas di Siakunt dan
Sikeu, yang akan mempengaruhi akuntabilitas Laporan Keuangan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENCATATAN PENGISIAN KAS BENDAHARA PENGELUARAN

Pelaksana Mutu Baku
Bagian Pengadministrasi Verifikator Operator Siakunt- Aplikasi Validator
No Kegiatan Keuangan Umum Penyusun LK di Siakunt (Kabag Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Bag.Akuntansi Akuntansi)
1|Menyampaikan dokumen : SP KPA dan bukti transaksi SP KPA, bukti transaksi 10 menit Tanda terima SP KPA,
pemindahbukuan ( } pemindahbukuan bukti transaksi
pemindahbukuan
2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta mencatat buku SP KPA, bukti transaksi |30 menit Buku Agenda
Agenda pemindahbukuan
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber / SP KPA, bukti transaksi |10 menit SP KPA, bukti transaksi
\> pemindahbukuan pemindahbukuan yang
Tidak sudah diverifikasi
4|Menginput data dokumen sumber SP KPA, bukti transaksi 10 menit Jurnal Transaksi
ya pemindahbukuan,
Siakunt
5|Membuat Jurnal Transaksi SP KPA, bukti transaksi 10 menit Jurnal Transaksi
pemindahbukuan,
Siakunt
6[Menganalisa dan memvalidasi Jurnal Transaksi e Jurnal Transaksi pada 10 menit Jurnal Transaksi, Buku
e S Siakunt Besar Bank
Tidak Ya
7|Mencetak Buku Besar Siakunt, Buku Besar 5 menit Buku Besar Bank
8|Mengarsip Dokumen Buku Besar Bank 5 menit Buku Besar Bank




s

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 4

TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019

TGL REVISI 2 MEI 2021
TGL EFEKTIF 2 MEI 2019
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAL DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP REKONSILIASI PERSEDIAAN DAN ASET TETAP UNTUK

LAPORAN SAP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1

Mampu Menyusun Laporan Keuangan SAP secara tepat waktu dan
akuntable

2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2

Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

Mampu membuat Laporan Keuangan yang akurat, akuntable dan tepat
waktu.

4|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

S|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6|Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No.23 Tahun 2015 Tentang
Organisasi Tata Kerja Universitas Negeri Semarang.

7 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan
Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang

Mampu mengoperasikan Aplikasi SAIBA

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Laporan Penyusunan Laporan Keuangan SAP 1|SAIBA
2|SOP Rekonsiliasi dengan Kanwil Perbendaharaan 2|SIMAK BMN

3|SOP Rekonsiliasi dengan pihak eksternal KPPN

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan terjadi selisih antara Buku Besar Aset di
Laporan Keuangan dengan Buku Besar Aset di Laporan BMN. Sehingga mengakibatkan Laporan

Keuangan menjadi tidak akurat dan akuntable.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




REKONSILIASI PERSEDIAAN DAN ASET TETAP UNTUK LAPORAN SAP

Pelaksana Mutu Baku
Subbag BMN | Pengadministrasi Verifikator Operator SAIBA Aplikasi SAIBA | Validator Pusat
No Kegiatan (operator Umum Penyusun LK di Bagian (Kasubbag) Kelerigkapan Waktu Output Keterangan
BMN) Akuntansi BPK
1|Menyampaikan File arsip dalam Komputer (ADK) SIMAK File Arsip dalam Komputer (ADK) SIMAK |10 menit File arsip dalam Komputer
BMN dan persediaan serta dokumen rekapitulasi transaksi ( } BMN dan persediaan, dokumen (ADK) SIMAK BMN dan
persdiaan dan aset rekapitulasi transaksi persediaan dan persediaan, dokumen
aset rekapitulasi transaksi
2|Menerima, Memeriksa dan mencatat ke buku Agenda — File Arsip dalam Komputer (ADK) SIMAK |30 menit File arsip dalam Komputer
BMN dan persediaan, dokumen (ADK) SIMAK BMN dan
rekapitulasi transaksi persediaan dan persediaan, dokumen
aset rekapitulasi transaksi
di ol +
3[Memverifikasi Dokumen Rekapitulasi transaksi persediaan P File Arsip dalam Komputer (ADK) SIMAK |30 menit Dokumen terverifikasi
dan Aset I | BMN dan persediaan, dokumen
rekapitulasi transaksi persediaan dan
aset
4|Menerima Arsip Data Komputer (ADK) dari dokumen Rekap File Arsip dalam Komputer (ADK) SIMAK |10 menit Arsip Data Kpmputer (ADK),
Transaksi Harian (RTH) SIMAK BMN dan Persediaan BMN dan persediaan, dokumen Rekap Transaksi Harian (RTH),
rekapitulasi transaksi persediaan dan Tanda Terima
aset
5|Memasukkan ADK ke dalam Aplikasi (Posting data) W File Arsip dalam Komputer (ADK) SIMAK |3 Jam Arsip Data Kpmputer (ADK)
| | BMN dan persediaan, dokumen yang diposting
rekapitulasi transaksi persediaan dan
aset
6|Cetak Neraca SAIBA yang telah terima file dari SIMAK BMN File Arsip dalam Komputer (ADK) SIMAK |1 Jam Neraca SAIBA
| [[ BMN dan persediaan, dokumen
rekapitulasi transaksi persediaan dan
aset
7|Rekonsiliasi persediaan dan aset 3 BA Rekonsiliasi 3lam BA Rekonsiliasi
]
12|Menganalisis dan Memvalidasi Neraca Perbaikan Neraca Perbaikan 10 menit Neraca Perbaikan yan sudah
Tidak < > divalidasi
Ya
15]Mencetak dan mengarsip dokumen Layanan Penysusunan LK Laporan Keuangan SAP 5 menit Laporan Aset BMN, Laporan

SAP

Keuangan SAP




%

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 5

TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019

TGL REVISI 2 MEI 2021
TGL EFEKTIF 2 MEI 2019
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAIy DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP PENCATATAN PENCAIRAN ANGGARAN UANG

PERSEDIAAN (UP)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1

Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

2

Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2

Memiliki kemampuan dalam menganalisis Peraturan

3

Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

3

Mampu mencatat Transaksi Pencairan Anggaran sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman Akuntansi
dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

Mampu menghasilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan Akuntabel

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pencatatan SP2D dan SP3B

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran LS Bendahara

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran LS Pegawai

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran LS Pihak ke-3

1
2
3
4
5

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran TUP

6

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran GUP

—

Sistem Informasi Akuntansi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan benar, maka data yang disajikan dalam Laporan Keuangan tidak

Valid, tidak Akuntable dan menjadi temuan Auditor.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENCATATAN PENCAIRAN ANGGARAN UANG PERSEDIAAN (UP)

Pelaksana Mutu Baku
Bagian Pengadministrasi Verifikator Operator Aplikasi Validator Unit
No Kegiatan Keuangan/Bendahara Umum Akuntansi Unit Siakunt (Kabag Keterangan
Pengeluaran Pembantu Akuntansi) Kelengkapan Waktu Output
(BPP)
1{Menyampaikan dokumen sumber: SPUM, Bukti Bank Bank SPUM, Bukti Bank Bank |10 menit dok. SPUM dan
Masuk dan Rekening Koran ( } Masuk dan Rekening Kelengkapannya
Koran, SPP, SPUM
2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta mencatat buku SPUM, Bukti Bank Bank |30 menit Buku Agenda
Agenda Masuk dan Rekening
Koran

3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber SPUM, Bukti Bank Bank |10 menit Dok. SPUM yang

/> Masuk dan Rekening terverifikasi

\ Koran
4[Menginput data dokumen sumber SPUM, Bukti Bank Bank |10 menit Jurnal Transaksi

Tidak Masuk dan Rekening
Ya Koran, Siakunt
5[Membuat Jurnal Transaksi Jurnal Transaksi 10 menit Jurnal Transaksi
6|Menganalisa dan memvalidasi Jurnal Transaksi / Jurnal Transaksi 10 menit Jurnal Transaksi
Tidak
<>

7|Mencetak Buku Besar Iji Buku Besar, LRA 5 menit Buku Besar,
8[Mengarsip Dokumen Buku Besar, LRA 5 menit Buku Besar




NOMOR SOP 6

TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019
TGL REVISI 2 MEI 2021
TGL EFEKTIF 2 MEI 2019

8
UNNES

UM RITAS M2 GEIY S EMARANG

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN,DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

REKONSILIAST PERSEDIAAN DAN ASET TETAP UNTUK
LAPORAN SAK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 {Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

Laporan SAK

1{Mampu membuat Berita Acara Rekonsiliasi Persediaan dan Aset Tetap untuk

2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2[Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

3|Mampu membuat Laporan Keuangan yang akurat, akuntable dan tepat waktu.

4|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

5|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan
Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan layanan Umum Universitas Negeri Semarang

4|Mampu mengoperasikan Aplikasi Siakunt

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Penyusunan Laporan Keuangan SAK

—

Sistem Informasi Akuntansi

2|SIMAK BMN

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilakukan dengan baik maka akan terjadi selisih antara Buku Besar Aset di
Laporan Keuangan dengan Buku Besar Aset di Laporan BMN. Hal ini dapat memjadikan Laporan
Keuangan menjadi tidak akurat dan tidak akuntable

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




REKONSILIASI PERSEDIAAN DAN ASET TETAP UNTUK LAPORAN SAK

Pelaksana Mutu Baku
Subbag BMN | Pengadministrasi Verifikator Operator Siakunt Validator Unit Aplikasi Siakunt | Validator Pusat
No Kegiatan (operator Umum Penyusun LK di (Kasubbag) Keterangan
n Waktu Output
BMN]) Bagian Akuntansi Kelengkapa P
BPK
1|Menyampaikan dokumen Rekapitulasi Transaksi Persediaan Laporan Daftar Transaksi, Neraca, |10 menit Dokumen Rekapitulasi
dan Aset berupa Laporan Daftar Transaksi, Neraca, Laporan { } Laporan Barang Ekstra dan Laporan Transaksi Persediaan
Barang Ekstra dan Laporan Penyusutan Penyusutan
2|Menerima, Memeriksa dan mencatat ke buku Agenda Laporan Daftar Transaksi, Neraca, |30 menit Dokumen Rekapitulasi
l | Laporan Barang Ekstra dan Laporan Transaksi Persediaan dan
Penyusutan, BUKU AGENDA tanda terima
3|Memverifikasi Dokumen Rekapitulasi Transaksi Persediaan ‘_l Laporan Daftar Transaksi, Neraca, |30 menit Dokumen Rekapitulasi
dan Aset | | Laporan Barang Ekstra dan Laporan Transaksi Persediaan yang
Penyusutan sudah diverifikasi
4|Menerima Dokumen Rekapitulasi Transaksi Persediaan dan \ Dokumen Rekapitulasi Transaksi 10 menit BA Rekonsiliasi Aset
Aset l i Persediaan dan aset yang sudah
diverifikasi
5|Mencetak Buku Besar Siakunt berrupa Buku Besar Laporan Daftar Transaksi, Neraca, |3 Jam BA Rekonsiliasi Aset
Persediaan dan aset Unit Kerja | I Laporan Barang Ekstra dan Laporan
Penyusutan
6|Rekonsiliasi Transaksi Persediaan dan aset antara Siakunt + Laporan Daftar Transaksi, Neraca, 1Jam BA Rekonsiliasi Aset
dengan SIMAK BMN ] Laporan Barang Ekstra dan Laporan
____] Penyusutan,BA Rekonsiliasi
7|Menganalisa BA Rekon Persediaan dan Aset BA Rekonsiliasi 1Jam Laporan Aset BMN, Laporan
Tidak S Keuangan SAK
\/ Ya
8[Menganalisis dan Memvalidasi / BA Rekonsiliasi 30 menit Laporan Aset BMN, Laporan
Keuangan SAK
Tidak \>
Ya i
9[Mencetak dan mengarsipkan dokumen Layanan BA Rekonsiliasi 5 menit Laporan Aset BMN, Laporan

Penysusunan LK SAK

Keuangan SAK
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UNNES

LAV REITAS HEGER SERIARANG

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 7

TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019
TGL REVISI 2 MEI 2021
TGL EFEKTIF 2 MEI 2019

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN,DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

PENCATATAN PENCAIRAN ANGGARAN GANTI UANG
PERSEDIAAN (GUP)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1{Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1|Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2|Memiliki kemampuan dalam menganalisis Peraturan

3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

berlaku.

3|Mampu mencatat Transaksi Pencairan Anggaran sesuai dengan ketentuan yang

4|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman Akuntansi
dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

5|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6 [Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

4(Mampu menghasilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan Akuntabel

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pencatatan SP2D dan SP3B

—

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran UP

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran LS Pegawai

1
2
3[SOP Pencatatan Pencairan Anggaran TUP
4
5

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran LS Bendahara

6[SOP Pencatatan Pencairan Anggaran LS Pihak ke-3

Sistem Informasi Akuntansi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan benar, maka data yang disajikan dalam Laporan Keuangan tidak
Valid, tidak Akuntable dan menjadi temuan Auditor.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENCATATAN PENCAIRAN ANGGARAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

Pelaksana Mutu Baku
) Bagian Keuangan/Bendahara | Pengadministrasi Verifikator Operator Aplikasi Validator Unit
No Kegiatan < : Keterangan
Pengeluaran Pembantu (BPP) Umum Akuntansi Unit Siakunt (Kabag Kelengkapan Waktu Output
Akuntansi)

1{Menyampaikan dokumen sumber: SPUM, SPP, Rincian SPUM, SPP, Rincian Belanja 10 menit dok. SPUM dan

Belanja (SPTB), Bukti Setor Sisa UP, SSP dan Rekening Koran ( } (SPTB), Bukti Setor Sisa UP, SSP Kelengkapannya

dan Rekening Koran

2[Menerima dan Mengecek kelengkapan serta mencatat buku SPUM, Bukti Bank Bank Masuk |10 menit Buku Agenda

Agenda dan Rekening Koran

N
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber SPUM, Bukti Bank Bank Masuk |10 menit Dok. SPUM yang
<> dan Rekening Koran terverifikasi
Tidak
4[Menginput data dokumen sumber SPUM, Bukti Bank Bank Masuk 10 menit Jurnal Transaksi
ya > dan Rekening Koran, Siakunt
5[Membuat Jurnal Transaksi Jurnal Transaksi 10 menit Jurnal Transaksi
6[Menganalisa dan memvalidasi Jurnal Transaksi / Jurnal Transaksi 10 menit Jurnal Transaksi
Tidak \>
7|[Mencetak Buku Besar ] Buku Besar, LRA 5 menit Buku Besar
I Ya

8|Mengarsip Dokumen Buku Besar, LRA 5 menit Buku Besar




NOMOR SOP 8
TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019
& TGL REVISI 2 MEI 2021
% KH TGL EFEKTIF 2 MEI 2019
v DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCA DAN KEUANGAN
UNNES
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI Drs. HERI KISMARYONO, M.M
HRDERSITAS NEIAERUSENARANG NIP. 195905261983031001
BARE: SERIARCINRN NN KEANGAN NAMA SOP PENCATATAN REKONSILIASI DENGAN PIHAK
EKSTERNAL KPPN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1{Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara 1{Mampu membuat Berita Acara Rekonsiliasi dengan KPPN
2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara 2|Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain
3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah 3|Mampu membuat Laporan Keuangan yang akurat, akuntable dan tepat waktu.
4|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman

Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

9

Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6|Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No.23 Tahun 2015 Tentang
Organisasi Tata Kerja Universitas Negeri Semarang.

7|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan
Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Rekonsiliasi dengan kanwil perbendaharaan 1|Sistem Informasi Akuntansi
2|SOP Penyusunan Laporan Keuangan SAP 2|SIMAK BMN

3|E-Rekon LK KPPN
4|SAIBA
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilakukan dengan baik maka akan menjadikan Laporan Keuangan menjadi|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
tidak akurat dan tidak akuntable




PENCATATAN REKONSILIASI DENGAN PIHAK EKSTERNAL KPPN

Pelaksana Mutu Baku
Pengadministr Verifikator Validator Pusat Operator SAIBA KPPN
No Kegiatan asi Umum di bag. BPK Penyusun LK di Bagian Keterangan
(KPA) Akuntansi BPK Kelengkapan Waktu Output
1|Menyampaikan hasil Laporan dari Aplikasi SAIBA File arsip dalam Komputer (ADK) 10 menit BA Rekonsiliasi
2|Menganalisis dan memvalidasi Transaksi SP2D Transaksi SP2D 30 menit BA Rekonsiliasi
Tidak < >
3|Menyiapkan laporan dan pengiriman ADK untuk KPPN ya File arsip dalam Komputer (ADK) SIMAK 30 menit BA Rekonsiliasi
BMN dan persediaan, dokumen rekapitulasi
transaksi persdiaan dan aset
4|Rekonsiliasi dengan KPPN / BA Rekonsiliasi 3Jlam BA Rekonsiliasi
Tidak \>
Ya
5|Penerbitan BA Rekonsiliasi KPPN \ BA Rekonsiliasi 3Jam BA Rekonsiliasi
6|Memvalidasi BA Rekonsiliasi KPPN BA Rekonsiliasi 1lam BA Rekonsiliasi
7|Mencetak BAP KPPN BA Rekonsiliasi 10 menit BA Rekonsiliasi
8|Mengarsip dokumen BA Rekonsiliasi 5 menit BA Rekonsiliasi




NOMOR SOP 9

TGL PEMBUATAN |2 MEI 2019

H
TGL REVISI 2 MEI 2021
U TGL EFEKTIF 2 MEI 2019

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

. Y .
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN Lycs. HERLEISKMAREONO, M.HL

NIP. 195905261983031001

NAMA SOP PENCATATAN PENCAIRAN ANGGARAN TAMBAHAN
UANG PERSEDIAAN (TUP)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1|Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara 1|Mampu berkoordinasi dengan pihak lain
2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara 2|Memiliki kemampuan dalam menganalisis Peraturan
3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah 3|Mampu mencatat Transaksi Pencairan Anggaran sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.
4|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman 4|Mampu menghasilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan Akuntabel
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.
5|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.
6 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Pencatatan SP2D dan SP3B 1 [Sistem Informasi Akuntansi
2|SOP Pencatatan Pencairan Anggaran UP
3|SOP Pencatatan Pencairan Anggaran GUP
4|[SOP Pencatatan Pencairan Anggaran LS Pegawai
5|SOP Pencatatan Pencairan Anggaran LS Bendaharan
6[SOP Pencatatan Pencairan Anggaran LS Pihak ke3

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan benar, maka data yang disajikan dalam Laporan Keuangan|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
tidak Valid, tidak Akuntable dan menjadi temuan Auditor.




PENCATATAN PENCAIRAN ANGGARAN TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)

Pelaksana Mutu Baku
. Bagian Keuangan/Bendahara Pengadministrasi Verifikator Operator Aplikasi Validator Unit
No Kegiatan Pengeluaran Pembantu (BPP) Umum Akuntansi Unit Siakunt (Kabag Kelengkapan Waktu Output Ketesrangan
Akuntansi)
1|Menyampaikan dokumen sumber: SPUM, Bukti Bank SPUM, Bukti Bank 10 menit dok. SPUM dan

Masuk(BBM) dan Rekening Koran

o

Masuk(BBM) dan
Rekening Koran

Kelengkapannya

2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta mencatat buku ey SPUM, Bukti Bank Bank |30 menit Buku Agenda
Agenda I | Masuk dan Rekening
Koran
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber /> SPUM, Bukti Bank Bank |10 menit Dok. SPUM yang
Masuk dan Rekening terverifikasi
Tidak ™ koran
4|Menginput data dokumen sumber SPUM, Bukti Bank Bank |10 menit Jurnal Transaksi
,.E |I Masuk dan Rekening
ya Koran, Siakunt
5|Membuat Jurnal Transaksi E:_] Jurnal Transaksi 10 menit Jurnal Transaksi
6|Menganalisa dan memvalidasi Jurnal Transaksi / Jurnal Transaksi 10 menit  [Jurnal Transaksi
Tidak \>
7|Mencetak Buku Besar ‘_——‘ Buku Besar, LRA 5 menit Buku Besar,
I Ya Laporan LRA
8|Mengarsip Dokumen Buku Besar, LRA 5 menit Buku Besar, LRA




NOMOR SOP 10
O TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019
T TGL REVISI 2 MEI 2021
TGL EFEKTIF 2 MEI 2019
q DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SAK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|/Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

akuntable

1|Mampu Menyusun Laporan Keuangan SAK secara tepat waktu dan

2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2|Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

4 |Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

S|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang

3|Mampu mengoperasikan Aplikasi Siakunt

PERALATAN /PERLENGKAPAN

SOP Pencatatan Rekonsiliasi Persediaan dan Asset untuk Laporan SAK

p—

Sistem Informasi Akuntansi

KETERKAITAN
1
2

SOP Pencatantan Rekonsiliasi Saldo Kas dan Bank antara Bendahara deengan Unit Akuntansi

2|SIMAK BMN

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan mengakibatkan Laporan Keuangan menjadi
tidak akurat dan tidak akuntable.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PEYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SAK

Pelaksana Mutu Baku
Operator Aplikasi Siakunt Satuan Pimpinan Pihak Eksternal
Siakunt Pengawas Universitas | (Kemenristekdi
No Kegiatan di d Keterangan
g Penyusun LK .I Internal kti dan PK BLU) Kelengkapan Waktu Output B
Bag Akuntansi
BPK

1|Menerima Berita Acara Rekonsiliasi Persediaan dan Aset, BA Berita Acara Rekonsiliasi Persediaan dan Aset, BA Rekon dengan |10 menit Laporan Realisasi Anggaran,

Rekon dengan Bendahara serta Rekapitulasi Perbedaan ( ) Bendahara serta Rekapitulasi Perbedaan Laporan Bendahara Laporan Aktivitas, Laporan Ekuitas,

Laporan Bendahara dengan Buku Besar Kas dan Bank Unit dengan Buku Besar Kas dan Bank Unit Kerja Neraca dan Laporan Arus Kas

Kerja
2|Mencetak Laporan Realisasi Anggaran, Laporan Aktivitas, Berita Acara Rekonsiliasi Persediaan dan Aset, BA Rekon dengan |2 jam Laporan Realisasi Anggaran,

Laporan Ekuitas, Neraca dan Laporan Arus Kas I I Bendahara serta Rekapitulasi Perbedaan Laporan Bendahara Laporan Aktivitas, Laporan Ekuitas,

dengan Buku Besar Kas dan Bank Unit Kerja Neraca dan Laporan Arus Kas
3|Menyusun Laporan SAK dan Membuat CaLK Laporan Realisasi Anggaran, Laporan Aktivitas, Laporan Ekuitas, |1jam Laporan Keuangan SAK
[ ] Tidak Neraca dan Laporan Arus Kas
4|Review Laporan Keuangan Laporan Realisasi Anggaran, Laporan Aktivitas, Laporan Ekuitas, |2 jam Laporan Keuangan SAK
/\ Ya Neraca dan Laporan Arus Kas

5[Mengetahui KPA dan Kepala BPK D Laporan Keuangan SAK 30 menit Laporan Keuangan SAK
6|Mengarsip dan Menyampaikan LK SAK, BA CaLK yang telah Laporan Keuangan SAK 24 jam Laporan Keuangan SAK

ditandatangani oleh KPA ke Kemenristek Dikti dan Direktorat
lenderal PKBLU




&
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 11

TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019

TGL REVISI 2 MEI 2021

TGL EFEKTIF 2 MEI 2019

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP PENCATATAN PENCAIRAN ANGGARAN LS BENDAHARA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1
2

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

—

Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2|Memiliki kemampuan dalam menganalisis Peraturan

3

Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

3[Mampu mencatat Transaksi Pencairan Anggaran sesuai dengan ketentuan yang
berlaku.

Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman Akuntansi
dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

5

Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

4|Mampu menghasilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan Akuntabel

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pencatatan SP2D dan SP3B

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran LS Pegawai

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran LS Pihak 3

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran TUP

1
2
3
4
5

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran GUP

5

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran UP

—

Sistem Informasi Akuntansi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan benar, maka data yang disajikan dalam Laporan Keuangan tidak

Valid, tidak Akuntable dan menjadi temuan Auditor.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENCATATAN PENCAIRAN ANGGARAN LS BENDAHARA

Pelaksana Mutu Baku
Validator Unit
No Kegiatan Bagian Ke n/B ara | P dministrasi o] t Keterangan
e g uangan/Bendah engadministra Verifikator et _or Aplikasi Siakunt (Kabag Kelengkapan Waktu Output PE
Pengeluaran Pembantu (BPP) Umum Akuntansi Unit i
Akuntansi)

1|Menyampaikan dokumen sumber: SPUM LS Bendahara, SPTB, SPUM LS Bendahara, SPTB, SPP, |10 menit dok. SPUM dan

SPP, Rincian Belanja, Bukti Bank Masuk, Bukti Panjar Kerja LS Rincian Belanja, Bukti Bank Kelengkapannya

©~% Masuk, Bukti Panjar Kerja LS

2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta mencatat buku — SPUM, Bukti Bank Bank Masuk |30 menit Buku Agenda

Agenda | dan Rekening Koran
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber / SPUM, Bukti Bank Bank Masuk |10 menit Dok. SPUM yang

dan Rekening Koran terverifikasi
Tidak \\>
4|Menginput data dokumen sumber SPUM, Bukti Bank Bank Masuk |10 menit Jurnal Transaksi
zll Il dan Rekening Koran, Siakunt
ya
5|Membuat Jurnal Transaksi E_—_} Jurnal Transaksi 10 menit Jurnal Transaksi
6|Menganalisa dan memvalidasi Jurnal Transaksi / Jurnal Transaksi 10 menit  [Jurnal Transaksi
Tidak \>
7|Mencetak Buku Besar Buku Besar 5 menit Buku Besar
I Lf < Ya

8|Mengarsip Dokumen Buku Besar 5 menit Buku Besar




%
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 12

TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019
TGL REVISI 2 MEI 2021
TGL EFEKTIF 2 MEI 2019

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SAP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

et

akuntable

Mampu Menyusun Laporan Keuangan SAP secara tepat waktu dan

Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

Ul

Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan
Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang

2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara 2|Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain
M embuat Laporan Keuangan yang akurat, akuntable dan tepat
3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah 3 EM“M: SR HaE ERR IR B
4|Mampu mengoperasikan Aplikasi SAIBA

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

—_

SOP Rekonsilisasi Persediaan dan Aset Tetap untuk Laporan Keuangan SAP

1

SAIBA

2

SOP Pencatatan Rekonsiliasi Laporan Realisasi Laporan Realisasi Anggaran dengan Pihak
Eksternal (KPPN)

2

3

SOP Pencatatan dengan Kanwil Perbendaharaan

SIMAK BMN

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan mengakibatkan Laporan Keuangan
menjadi tidak akurat dan tidak akuntable.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PEYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SAP

Operasional, Laporan
Aktivitas,Laporan Perubahan Ekuitas,
Neraca dan Laporan Arus Kas

Pernyataan Telah Di Review

/N
IV

I

Pelaksana Mutu Baku
" Operator SAIBA T Pihak Eksternal
Bigkan Penyusun LK di Bag Aplikasi Siakunt Stuan Fangawes Pn"npm‘an (Kemenristekdikti dan PK Kelengkapan Waktu Output Keterongan
. Internal Universitas
Akuntansi BPK BLU)
Menerima Berita Acara Rekonsiliasi internal Persediaan dan Berita Acara Rekonsiliasi internal 10 menit Laporan Realisasi Anggaran, Laporan
Aset, BA Rekon dengan KPPN Persediaan dan Aset, BA Rekon Operasional, Laporan Aktivitas,Laporan
( } dengan KPPN Perubahan Ekuitas, Neraca dan Laporan

Arus Kas, Laporan Saldo Anggaran
Lebih/Kurang

Mencetak Laporan Realisasi Anggaran, Laporan Operasional, Berita Acara Rekonsiliasi internal 2 jam Laporan Realisasi Anggaran, Laporan

Laporan Aktivitas,Laporan Perubahan Ekuitas, Neraca dan = I Persediaan dan Aset, BA Rekon Operasional, Laporan Aktivitas,Laporan

Laporan Arus Kas, Laporan Saldo Anggaran Lebih/Kurang dengan KPPN Perubahan Ekuitas, Neraca dan Laporan
Arus Kas, Laporan Saldo Anggaran
Lebih/Kurang

Menyusun Laproan SAP dan Membuat CalK Laporan Realisasi Anggaran, Laporan |1 jam Laporan Keuangan SAP

EL—"L Tidak Ope.r.asional, Laporan .
] Aktivitas,Laporan Perubahan Ekuitas,
Neraca dan Laporan Arus Kas,
Review Laporan SAP Laporan Realisasi Anggaran, Laporan |3 Jam Laporan Keuangan SAP

Laporan Realisasi Anggaran, Laporan
Operasional, Laporan
Aktivitas,Laporan Perubahan Ekuitas,
Neraca dan Laporan Arus Kas,

1Jam

Laporan Keuangan SAP

Otorisasi KPA dan Kepala BPK

Laporan Keuangan SAP

1Jam

Laporan Keuangan SAP

Menyampaikan LK SAK, BA CaLK yang telah ditandatangani
oleh KPA ke Pihak Eksternal (Kemenristekdikti dan PK BLU)

Laporan Keuangan SAP

1 Hari

Laporan Keuangan SAP




NOMOR SOP 13

TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

o
TGL REVISI 2 MEI 2021
q TGL EFEKTIF 2 MEI 2010

UNNES

ELATAL D136 6 EMARANG

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP PENCATATAN PENCAIRAN ANGGARAN LS PEGAWAI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1{Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1{Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2|Memiliki kemampuan dalam menganalisis Peraturan

3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

3|Mampu mencatat Transaksi Pencairan Anggaran sesuai dengan ketentuan
yang berlaku.

4|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman Akuntansi
dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

S|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

4|Mampu menghasilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan Akuntabel

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1[SOP Pencatatan SP2D dan SP3B

2|SOP Pencatatan Pencairan Anggaran LS Bendahara
3|SOP Pencatatan Pencairan Anggaran LS Pihak 3
4
5

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran TUP
SOP Pencatatan Pencairan Anggaran GUP
S|SOP Pencatatan Pencairan Anggaran UP

Sistem Informasi Akuntansi

—

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan benar, maka data yang disajikan dalam Laporan Keuangan tidak
valid, tidak Akuntable dan menjadi temuan Auditor.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENCATATAN PENCAIRAN ANGGARAN LS PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
Bagian . .
No Kegiatan Keuangan/Bendahara Pengadministrasi Verifikator Operat.or ' A.plikasi Vall(dKaat:ar:mt R Wkt Otitgiit Keterangan
Pengeluaran Pembantu Umum Akuntansi Unit Siakunt ’
Akuntansi)
(BPP)
1|Menyampaikan dokumen sumber: SPUM LS Pegawai, SPTB, SPUM LS Pegawai, SPTB, |10 menit dok. SPUM dan
SPP, Rincian Belanja, E-SPT, Bukti Transfer SPP, Rincian Belanja, E- Kelengkapannya
( } SPT, Bukti Transfer
2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta mencatat buku SPUM, Bukti Bank Bank |30 menit  |Buku Agenda
Agenda Masuk dan Rekening
Karan
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber / SPUM, Bukti Bank Bank |10 menit Dok. SPUM yang
\> Masuk dan Rekening terverifikasi
Tidak Koran
4|Menginput data dokumen sumber SPUM, Bukti Bank Bank |10 menit Jurnal Transaksi
Masuk dan Rekening
Ya Koran, Siakunt
5|Membuat jurnal Transaksi Jurnal Transaksi 10 menit Jurnal Transaksi
6|Menganalisa dan memvalidasi Jurnal Transaksi Tidak f> Jurnal Transaksi 10 menit Jurnal Transaksi
8|Mencetak Buku Besar Buku Besar 5 menit Buku Besar,
Ya
9|Mengarsip Dokumen Buku Besar 5 menit Buku Besar




M
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 14
TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019
TGL REVISI 2 MEI 2021
TGL EFEKTIF 2 MEI 2019
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN, DAN KEUANGAN
Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP REKONSILIASI DENGAN KANWIL PERBENDAHARAAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1

Mampu Melakukan Rekonsiliasi dengan Kanwil Perbendaharaan

Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2

Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

3

2
3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah
4

Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

S|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan
Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang

Mampu membuat Laporan Keuangan yang akurat, akuntable dan tepat waktu

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1{SOP Pencatatan Rekonsiliasi dengan Pihak External KPPN

1

SAIBA

2

SIMAK BMN

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan terjadi selisih saldo akun dengan
kanwil perbendaharaan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




REKONSILIASI DENGAN KANWIL PERBENDAHARAAN

Pelaksana Mutu Baku
Aplikasi e-Rekon | Operator Penyusun| Validator (Kabag | Satuan Kerja Dikti | Aplikasi SAIBA Verifikator KPA Pengadministrasi | Kanwil Jateng Ditjen
Kegiatan Wilayah LK Wilayah Akuntansi) Wilayah Jawa di Masing2 (Kasubbag) Umum Perbendaharaan Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Tengah Satker

Laporan Realisasi Anggaran, Laporan Operasional, Laporan Laporan Realisasi Anggaran, Laporan |10 menit  |Data di Aplikasi E-Rekon

Aktivitas,Laporan Perubahan Ekuitas, Neraca dan Laporan D Operasional, Laporan

Arus Kas, Laporan Saldo Anggaran Lebih/Kurang Aktivitas,Laporan Perubahan
Ekuitas, Neraca dan Laporan Arus
Kas, Laporan Saldo Anggaran
Lebih/Kurang

Mengambil data dari Aplikasi e-Rekon . Laporan Realisasi Anggaran, Laporan |1 Jam Data di Aplikasi E-Rekon

| | Operasional, Laporan
Aktivitas,Laporan Perubahan
Ekuitas, Neraca dan Laporan Arus

Kas, Laporan Saldo Anggaran
Lebih/Kurang

Memonitoring data rekon wilayah dan memberikan Laporan Realisasi Anggaran, Laporan |2 jam Data untuk direkomendasikan ke

rekomendasi ke satuan kerja b Operasional, Laporan Satuan Kerja

l I Aktivitas,Laporan Perubahan
Ekuitas, Neraca dan Laporan Arus

Kas, Laporan Saldo Anggaran

Lebih/Kurang

Memperbaiki Data Laporan Keuangan Laporan Realisasi Anggaran, Laporan [10 menit  |ADK yang sudah diperbaiki
A Operasional, Laporan
Aktivitas,Laporan Perubahan
Ekuitas, Neraca dan Laporan Arus
Kas, Laporan Saldo Anggaran
Lebih/Kurang

Perbaikan Data pada SAIBA Lapeoran Realisasi Anggaran, Laporan |3 Jam ADK yang sudah diperbaiki
Operasional, Laporan
Aktivitas,Laporan Perubahan
Ekuitas, Neraca dan Laporan Arus
Kas, Laporan Saldo Anggaran
Lebih/Kurang

Upload Ulang data Laperan Realisasi Anggaran, Laporan |1 Jam ADK yang sudah di upload
- Operasional, Laporan

i [ Aktivitas,Laporan Perubahan

Ekuitas, Neraca dan Laporan Arus

Kas, Laporan Saldo Anggaran
Lebih/Kurang

~

Mencetak dan Menyusun Laporan Keuangan Wilayah serta Laporan Keuangan dan CalLK 3Jlam Laporan Keuangan Wilayah

Calk J |

| E—
Memveifikasi dan memvalidasi Laporan Keuangan Laporan Keuangan dan CalK 3Jam Laporan Keuangan Wilayah
Tidak < >
Menandatangani Laporan Keuangan dan CalK Laporan Keuangan dan CalK 1Jam Laporan Keuangan Wilayah
Ya
Mengarsip Laporan Keuangan Wilayah dan Mengirim ke Laporan Keuangan dan CalK 1 Hari Laporan Keuangan Wilayah
Pihak Terkait
'I__j
11|{Menyampaikan Laporan Keuangan Wilayah Laporan Keuangan Wilayah 1Hari Laporan Keuangan Wilayah
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
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NOMOR SOP 15

TGL PEMBUATAN |2 MEI 2019

TGL REVISI 2 MEI 2021
TGL EFEKTIF 2 MEI 2019
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP PENCATATAN PENCAIRAN ANGGARAN LS PIHAK KE-

3

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1

Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

2

Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2

Memiliki kemampuan dalam menganalisis Peraturan

3

Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

3

Mampu mencatat Transaksi Pencairan Anggaran sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

4

Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman Akuntansi
dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

Mampu menghasilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan Akuntabel

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pencatatan SP2D dan SP3B

(o

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran LS Bendahara

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran LS Pegawai

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran TUP

1
2
3
4
5

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran GUP

6

SOP Pencatatan Pencairan Anggaran UP

Sistem Informasi Akuntansi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan benar, maka data yang disajikan dalam Laporan Keuangan tidak

Valid, tidak Akuntable dan menjadi temuan Auditor.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENCATATAN PENCAIRAN ANGGARAN LS PIHAK KE-3

Pelaksana Mutu Baku
i . Validator Unit
No Kegiatan Bagian Keuangan/Bendahara | Pengadministrasi Verifikator Operator Aplikasi = I(Kaabag kelargiiagan Waktu Output Keterangan
Pengeluaran Pembantu (BPP) Umum Akuntansi Unit Siakunt Akuntansi)
1|Menyampaikan dokumen sumber: SPUM LS Pihak ke-3, SPTB, SPUM LS Pegawai, SPUM LS Pihak ke-3, 10 menit dok. SPUM dan
SPP, Rincian Belanja, SSP, Faktur, Bukti Transfer ( > SPTB, SPP, Rincian Belanja, SSP, Faktur, Kelengkapannya
Bukti Transfer
2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta mencatat buku _l SPUM, Bukti Bank Bank Masuk dan 30 menit Buku Agenda
Agenda I f Rekening Koran
3[Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber SPUM, Bukti Bank Bank Masuk dan 10 menit Dok. SPUM yang
Tidak \ Rekening Koran terverifikasi
4|Menginput data dokumen sumber SPUM, Bukti Bank Bank Masuk dan 10 menit Jurnal Transaksi
Y ll Il Rekening Koran, Siakunt
5|Membuat Jurnal Transaksi E_.l Jurnal Transaksi 10 menit Jurnal Transaksi
6[Menganalisa dan memvalidasi Jurnal Transaksi Jurnal Transaksi 10 menit Jurnal Transaksi
Tidak <>
7(Mencetak Buku Besar Buku Besar 5 menit Buku Besar
E Ya
8[Mengarsip Dokumen Buku Besar 5 menit Buku Besar




DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 16

A TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019

| TGL REVISI 2 MEI 2021
fjJ QXL TGL EFEKTIF 2 MEI 2019

UNNES

LA REITAD L CRHN SEMAHANG

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
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BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Penerbitan Surat Keterangan Lanjutan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1{Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1|Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2|Memiliki kemampuan dalam menganalisis Peraturan

3[Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

4|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

S|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.tentang Pedoman Pendapatan Universitas
Negeri Semarang.

6|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan
Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang

3|Menerbitkan surat keterangan lanjutan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Penerbitan Surat Keterangan Pengakuan Pendapatan (Dok Suplemen)

1|Laporan Lanjutan Kegiatan

2|Komputer/printer/scanner

3|Surat Keterangan Pendapatan (POK Suplemen)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan benar, maka surat keterangan lanjutan tidak akan
diterbitkan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Penerbitan Surat Keterangan Lanjutan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Unit Pelaksana| Bagian Akuntansi |Subbag Pelaporan| Operator Surat Bagian Bagian Ketarangan
dan Pelaporan Keuangan Keterangan Perencanaan Keuangan Kelengkapan Waktu Output
Lanjutan
1|Membuat laporan realisasi belanja yang berisi total nilai Dokumen Pendukung/ |20 menit Tanda terima laporan
kegiatan, realisasi belanja tahun lalu, sisa dana yang akan C) Surat Keterangan dari
digunakan tahun berikutnya (termasuk tunggakan tahun lalu Pimpinan Unit Bahwa
Kegiatan dilakukan Lanjut
2|Memverifikasi dan validasi laporan realisasi belanja Dokumen Pendukung/  [120 menit |Laporan yang sudah
berdasarkan data dari bagian keuangan Surat Keterangan dari divalidasi
Tidak Pimpinan Unit Bahwa
3|Menganalisa dokumen / Dokumen Pendukung/ |30 menit Laporan yang sudah
\>-——-— Surat Keterangan dari divalidasi
Ya Pimpinan Unit Bahwa
4|Menerbitkan surat keterangan realisasi belanja dan sisa dana Surat Keterangan 30 menit Surat Keterangan
kegiatan yang akan digunakan (surat keterangan lanjutan) E: Lanjutan
5|Menggandakan dan Menyampaikan surat keterangan ke unit . Surat Keterangan 15 menit Bukti pengiriman
pelaksana kegiatan, bagian perencanaan, bagian keuangan l""'"—;] Lanjutan surat
| ISR |
6|Menerima surat keterangan lanjutan pelaksanaan kegiatan & v Surat Keterangan 5 menit Surat Keterangan
(] o | DO
7|Mengarsip Dokumen ¥ Surat Keterangan 5 menit Surat Keterangan
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NAMA SOP

PENCATATAN PEMBAYARAN PANJAR KERJA LS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1|Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

2|(Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2{Memiliki kemampuan dalam menganalisis Peraturan

3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

3|Mampu Mencatat Transaksi PK LS sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

4|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman Akuntansi
dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

4|Mampu Menghasilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan Akuntabel

5|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

S5{Mampu mengarsip dokumen pertanggung jawaban PK dengan rapi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pencatatan Pencairan Anggaran

—

2|SOP Pencatatan Pertanggungjawaban Panjar Kerja LS

Sistem Informasi Akuntansi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik maka akan terjadi selisih pada Berita Acara Rekonsiliasi yang
akan mempengaruhi kualitas Laporan Keuangan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENCATATAN PEMBAYARAN PANJAR KERJA LS

Pelaksana Mutu Baku
Validator Unit
No Kegiatan i ini i o] t Aplikasi Keterangan
B Bagian Keuangan/Bendahara Pengadministrasi Verifikator perator ) PllkBSI (Kabag ialnnghapan Waktu Output g
Pengeluaran Pembantu (BPP) Umum Akuntansi Unit Siakunt .
Akuntansi)
1|Menyampaikan dokumen sumber: PK 3, BBM 2 dan BBK 2 C:::) PK 3, BBM 2 dan BBK 2 10 menit Tanda Terima
2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta mencatat buku PK 3, BBM 2 dan BBK 2 10 menit Buku Agenda
Agenda
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber o PK 3, BBM 2 dan BBK 2 10 menit PK 3, BBM 2 dan
\ BBK 2 yang
sudah

4|Menginput data dokumen sumber PK 3, BBM 2 dan BBK 2, 10 menit Jurnal transaksi

Siakunt pada Siakunt
5|Membuat Jurnal Transaksi PK 3, BBM 2 dan BBK 2, 10 menit Jurnal transaksi

Siakunt pada Siakunt
6[Menganalisa dan memvalidasi Jurnal Transaksi / Jurnal Transaksi pada 10 menit Jurnal Transaksi

Tidak \ Siakunt pada Siakunt
7|Mencetak Buku Besar Buku Besar PK 5 menit Laporan
ya Keuangan
8|Mengarsip Dokumen Buku Besar PK 5 menit Laporan
2 Keuangan
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NAMA SOP LAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN PENGAKUAN
PENDAPATAN (POK SUPLEMEN])

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

[y

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2|Mampu mengoperasikan komputer

3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

3|Mampu menganalisa mata anggaran pendapatan dalam Bagan Akun Standar
sesuai dengan ketentuan yang berlaku

4|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

5S|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang

4|Mampu mengarsip dokumen Surat Keterangan beserta lampiran

7|Peraturan Menteri Keuangan Nomor 220/PMK.05/2016 tanggal 30 Desember 2016, tentang
Sistem Akuntansi Dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Penebitan Surat Keterangan Lanjutan 1|Surat Perjanjian Kerjasama
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik maka akan terjadi pencairan dana tidak dapat
dilakukan

Disimpan sebagai data komputer dan manual




PENERTIBAN SURAT KETERANGAN PENGAKUAN PENDAPATAN (POK SUPLEMEN)

Pelaksana Mutu Baku
Unit Pelaksana]| Kepala BPK Kepala Bagian Kepala Subbag | Kepala Subbag Operator Bagian
No Kegl 1 Pel Al " Keterangan
eglatan Akuntansi dan p Surat Keuangan Kelengkapan Waktu Output 8
Pelaporan Keuangan Keterangan
DIPA
1|Kepala BPK mendisposisi kegiatan kerja sama / hibah ke Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 10 menit |disposisi
Bagian Akuntansi (:— i Kerjasama, RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat
Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
2|Bagian akuntansi menerima disposisi, kemudian ~ Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 30 menit |disposisi
memverifikasi dokumen dasar kegiatan kerja sama/Hibah ‘ I Kerjasama, RAB, SPTJM, Bukti Transfer, Surat
Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
3|Memproses Disposisi dan memverifikasi data dukung J Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 10 menit |disposisi
QA a{ l Kerjasama, RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat
ya Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
4| Menerima Disposisi untuk diproses keterangan pengakuan Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 10 menit |disposisi
pendapatan Dana Kelolaan {DKA} “tidak >C D Kerjasama, RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat
Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
5|Jika hasil verifikasi data dukung oleh Subbag Pelaporan 1 K Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 2hari - |disposisi dan
Keuangan tidak lengkap akan dikembatikan ke Unit Pelaksana Gdak __</_ 3 Kerjasama, RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat draft
Kegiatan ¥ Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
6|Memproses draft Surat Keterangan Pengakuan pendapatan L__‘ Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 10 menit |draft surat
L—___ Kerjasama, RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat keterangan
Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
7'Memveriﬁkasi Draft Surat Keterangan l:"'_'l Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian S menit |draft surat
._._J‘ Kerjasama, RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat keterangan
Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
8|Memperbaiki surat keterangan untuk dikonsultasikan kembali Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 10 menit |draft surat
dengan Subbag Pelaporan Keuangan tidak . Kerjasama, RAB, SPTJM, Bukti Transfer, Surat keterangan

Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan

w

Memvalidasi draft surat keterangan pengaxuan pendapatan

Surat Keterangan dan Lampiran

10 menit |surat
keterangan

10

Menandatangi Surat Pengakuan Pendapatan

Surat Keterangan dan Lampiran

10 mienit |surat
keterangan

11

12

Menggandakan rangkap 3 yang akan disampaikan ke Bagian
Perencanaan, Bagian Keuangan dan Unit Pelaksanaan
Kegiatan

Surat Keterangan dan Lampiran

10 menit |surat
keterangan

Menyampaikan Surat Keterangan Rencana Pelaksana
Kegiatan ke Bagian Perencanaan,Bagian Keuangan dan Unit

Pelaksanaan Kegiatan

13

Surat Keterangan dan Lampiran

10 menit |surat
keterangan

Mengarsip Dokumen di Bagian Akuntansi dan Pelaporan

Surat Keterangan dan Lampiran

S menit |surat
keterangan
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NAMA SOP

KERJA LS

PENCATATAN PERTANGGUNGJAWABAN PANJAR

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1

Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2

Memiliki kemampuan dalam menganalisis Peraturan

dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah 3|Mampu mencatat Transaksi PK LS sesuai dengan ketentuan yang
berlaku.
4|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman Akuntansi 4(Mampu menghasilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan Akuntabel

S|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi Pengelolaan
Kevangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

Mampu mengarsip dokumen pertanggung jawaban PK dengan rapi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pencatatan Pencairan Anggaran

2|SOP Pencatatan Pembayaran PK LS

—

Sistem Informasi Akuntansi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik maka akan terjadi selisih pada Berita Acara Rekonsiliasi yang
akan mempengaruhi kualitas Laporan Keuangan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENCATATAN PERTANGGUNGAWABAN PANJAR KERJA LS

Pelaksana Mutu Baku
. Validator Unit
No Kegiatan i i Keterangan
# Gagian Ksuangan/Bendahars Pengedminlstrasi Verifikator Operat.or Aplikasi Siakunt (Kabag Kelengkapan Waktu Output s
Pengeluaran Pembantu (BPP) Umum Akuntansi Unit Akuntansi)
1|Menyampaikan dokumen sumber: SPJ, BSPJ-PK, SSP SPJ, BSPJ-PK, SSP 10 menit Tanda Terima
2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta mencatat buku —I SPJ, BSPJ-PK, SSP 5 menit Buku Agenda
Agenda | |
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber //‘* SPJ, BSPJ-PK, SSP 10 menit PK 3, BBM 2 dan
\ BBK 2 yang
Tidak sudah

4|Menginput data dokumen sumber SPJ, BSPJ-PK, SSP, Siakunt 10 menit lurnal transaksi

Ya ‘-i |—» pada Siakunt
5[Membuat Jurnal Transaksi —1 SPJ, BSPJ-PK, SSP, Siakunt 10 menit Jurnal transaksi

pada Siakunt

—

6|Menganalisa dan mevalidasi Jurnal Transaksi /- Jurnal Transaksi pada Siakunt 10 menit Jurnal Transaksi

Tidak \> pada Siakunt

7|Mencetak Buku Besar PK LS Buku Besar PK 5 menit Laporan
I il Ya Keuangan
8|Mengarsip Dokumen Buku Besar PK 5 menit Laporan
‘ } Keuangan
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NAMA SOP LAYANAN SP2D DI SIAKUNT
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1|Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara 1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara 2(Mampu mengoperasikan aplikasi Akuntansi
3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah 3|Mampu mencatat Transaksi SP2D pada Sistem Informasi Akuntansi

sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

4|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman 4|Mampu menghasilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan Akuntabel
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

5|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi 5|Mampu mengarsip dokumen SP2D dengan benar
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang,

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGEKAPAN
1 _mOw Pencatatan pada SAIBA H_mwm.moa Informasi Akuntansi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik maka akan terjadi selisih dalam Laporan Keuangan Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENCATATAN SP2D DI SIAKUNT

Pelaksana Mutu Baku
Validator Pusat
No Kegiatan i i Aplikasi Keterangan
g Bagian Keuangan/Bendahara Pengadministrasi Verifikator Operat'or ' .pll asi (Kasubbag Kelengkapan Waktu Output [
Pengeluaran Pembantu (BPP) Umum Akuntansi Unit Siakunt .
Akuntansi)
1|Menyampaikan Dokumen SP2D SP2D 10 menit tanda terima
O i
2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta mencatat buku SP2D, buku agenda 30 menit Buku Agenda
Agenda
3[Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber /> SP2D, buku agenda 10 menit Jurnal SP2D
tidak N
4|Menginput data dokumen SP2D SP2D, Siakunt 10 menit Jurnal SP2D
ya
5[Membuat Jurnal Transaksi 1 Jurnal SP2D 10 menit Jurnal SP2D
J
6[Menganalisa dan memvalidasi Jurnal Transaksi / lurnal SP2D pada Siakunt |10 menit lurnal SP2D
\>
Tidak
7|Mencetak Buku Besar Jurnal, Buku Besar, Siakun]5 menit Cetak Buku
| | Ya Besar

8|Mencetak LRA Jurnal, Buku Besar 5 menit Lapran Realisasi
i__:} Anggaran
9|Mengarsip Dokumen Buku Besar 5 menit Laporan
Q Realisasi

Anggaran
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NOMOR SOP 21

TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019
TGL REVISI 2 MEI 2021
TGL EFEKTIF 2 MEI 2019

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DANKEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

PENCATATAN PADA SAIBA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara 1{Mampu berkoordinasi dengan pihak lain
2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara 2[Memiliki kemampuan dalam menganalisis Peraturan
3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah 3|Mampu mencatat Transaksi Keuangan pada SAIBA sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.
4|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman Akuntansi dan | 4|Mengahasilkan Laporan Keuangan SAP yang Akurat dan Akuntabel
Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.
S|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi Pengelolaan S5|Mampu melakukan rekonsiliasi dengan SIMAK BMN
Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.
6|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Pencatatan SP2D pada Siakunt 1{Sistem Akuntansi Instansi Berbasis Akrual
2[SOP Rekonsiliasi Persediaan dan Aset Tetap untuk Laporan SAP
3|SOP Rekonsiliasi KPPN
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan benar, makan akan terjadi selisih saldo pada Laporan Keuangan SAP

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENCATATAN PADA SAIBA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i dah dmini i Keterangan
€ Bagian Keuangan/Bendahara Pavgadministrss] Verifikator Operator SAIBA | Aplikasi SAIBA Kelengkapan Waktu Output o
Pengeluaran Pembantu (BPP) Umum
1|Menyampaikan dokumen sumber: SP2D, SP2B dan SSPB, dan SP2D, SP2B dan SSPB, 10 menit Tanda terima SP2D,
SSBP ( } dan SSBP SP2B dan SSPB
2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta mencatat buku 4 SP2D, SP2B dan SSPB 10 menit Buku Agenda
Agenda Tidak
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber - SP2D, SP2B dan SSPB 10 menit SP2D, SP2B dan SSPB
‘ \> yang sudah
diverifikasi
4|Menginput data dokumen sumber dan perbaikan input data SP2D, SP2B dan SSPB, 10 menit Arsip Data Komputer
lama N| | Aplikasi SAIBA (ADK) dan Cetakan
ya e RTH
5|Arsip data komputer (ADK) dan cetakan register transaksi Jurnal Transaksi di 10 menit Buku Besar
harian (RTH) Aplikasi SAIBA
Tidak
6|Menganalisa RTH terhadap dokumen sumber \/ Jurnal Transaksi di 10 menit Buku Besar
</ Aplikasi SAIBA
7|Mencetak Laporan dan Menyimpan ADK Aplikasi SAIBA 10 menit Laporan Keuangan
Ya i SAP
8|Menyusun Laporan Realisasi Anggaran, Laporan Operasional, Aplikasi SAIBA 5 menit Laporan Keuangan
Laporan Perubahan Ekuitas dan Neraca SAP
9[Menyimpan Laporan untuk keperluan rekonsiliasi Aplikasi SAIBA 5 menit Laporan Keuangan
( )} SAP
10|Mengarsip dokumen Sumber G Aplikasi SAIBA 5 menit Arsip ADK, RTH
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DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
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NAMA SOP PENCATATAN PERTANGGUNGJAWABAN PK UP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|{Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1|Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2[Memiliki kemampuan dalam menganalisis Peraturan

3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

3|Mampu mencatat Transaksi PK UP sesuai dengan ketentuan yang
berlaku.

4|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman Akuntansi dan
Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

4|Mampu menghasilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan Akuntabel

S|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

5|Mampu mengarsip dokumen pertanggung jawaban PK dengan rapi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pencatatan Pencairan Anggaran

2|SOP Pencatatan Pembayaran PK UP

—

Sistem Informasi Akuntansi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik makan akan terjadi selisih pada Berita Acara Rekonsiliasi yang
akan mempengaruhi kualitas Laporan Keuangan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENCATATAN PERTANGGUNGAWABAN PANJAR KERIA UP

Pelaksana Mutu Baku
Validator Unit
N i &
o Kegiatan Bagian Keuangan/Bendahara Pengadministrasi Verifikator Operator ) Aplikasi Siakunt (Kabag Kalsngkapan Waktu Output Keterangan
Pengeluaran Pembantu (BPP) Umum Akuntansi Unit Akuntansl)
1(Memberi dokumen sumber: BSPJ-PK, SPJ, SSP D BSPJ-PK, SPJ, SSP 10 menit Tanda Terima
2[Menerima dan Mengecek kelengkapan serta mencatat buku s | BSPJ-PK, SPJ, SSP 30 menit Buku Agenda
Agenda I I
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber / BSPJ-PK, SPJ, SSP 10 menit PK 3, BBM 2 dan BBK 2
Tidak \ yang sudah diverifikasi
4|Menginput data dokumen sumber BSPJ-PK, SPJ, SSP 10 menit Jurnal transaksi pada
ya J1 II Siakunt
5|Membuat Jurnal Transaksi ‘_[ BSPJ-PK, SPJ, SSP 10 menit Jurnal transaksi pada
Siakunt
[:_!
6|Menganalisa dan memvalidasi Jurnal Transaksi /) Jurnal Transaksi pada Siakunt 10 menit Jurnal Transaksi pada
Tidak \> Siakunt
a
7|Mencetak Buku Besar Buku Besar PK 5 menit Laporan Keuangan
E:_!
8|Mengarsip Dokumen Buku Besar PK 5 menit Laporan Keuangan




NOMOR SOP 23
% TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019
2 TGL REVISI 2 MEI 2021
TGL EFEKTIF 2 MEI 2019
q DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
UNNES

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

PENCATATAN PEMBAYARAN PANJAR KERJA UP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1 [Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2|Memiliki kemampuan dalam menganalisis Peraturan

3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

3|Mampu mencatat Transaksi PK UP sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

4|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman Akuntansi
dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

4|Mampu menghasilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan Akuntabel

5|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

5[Mampu mengarsip dokumen pertanggung jawaban PK dengan rapi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pencatatan Pencairan Anggaran

—

2|SOP Pencatatan Pertanggungjawaban PK UP

Sistem Informasi Akuntansi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik makan akan terjadi selisih pada Berita Acara Rekonsiliasi

yang akan mempengaruhi kualitas Laporan Keuangan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENCATATAN PEMBAYARAN PANJAR KERJA UP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian Keuangan/Bendahara Pengadministrasi Varikatar Operator Aplikasi Validator Unit (Kabag Kelengkspan Waktu Output Keterangan
Pengeluaran Pembantu (BPP) Umum Akuntansi Unit Siakunt Akuntansi)
1{Memberi dokumen sumber: Bukti Panjar Kerja (BPK) Bukti Panjar Kerja (BPK) |10 menit Tanda Terima
2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta mencatat buku S Bukti Panjar Kerja (BPK) |30 menit Buku Agenda
Agenda |
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber / Bukti Panjar Kerja (BPK) |10 menit PK 3, BBM 2 dan
Tidak \ BBK 2 yang
sudah
4[Menginput data dokumen sumber Bukti Panjar Kerja (BPK) |10 menit Jurnal transaksi
Ya /!i || pada Siakunt
5[Membuat Jurnal Transaksi ey Bukti Panjar Kerja (BPK) |10 menit Jurnal transaksi
| | pada Siakunt
6|Menganalisa dan memvalidasi Jurnal Transaksi o Jurnal Transaksi pada 10 menit Jurnal Transaksi
Tidak > Siakunt pada Siakunt
\ =
7[Mencetak Buku Besar :I Buku Besar PK 5 menit Buku Besar PK
8|Mengarsip Dokumen Buku Besar PK 5 menit Buku Besar PK




NOMOR SOP 24
TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019
Alv TGL REVISI 2 MET 2021
TGL EFEKTIF 2 MEI 2019
i DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
UNNES
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NAMA SOP

LAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN PENGAKUAN
PENDAPATAN DANA KELOLAAN (DKA)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

l|{Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1{Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2|Mampu mengoperasikan komputer

3|Peraturan Pemerintah No.71 TAHUN 2010 Tentang Akuntansi Pemerintah

3|Mampu menganalisa mata anggaran pendapatan dalam Bagan Akun Standar
sesuai dengan ketentuan yang berlaku

4|Peraturan Menteri Keuangan No.76 /PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 Tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.

S|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.24 Tahun 2018 Tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

6|Peraturan Menteri Keuangan Nomor 220/PMK.05/2016 tanggal 30 Desember 2016, tentang
Sistem Akuntansi Dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum

4{Mampu mengarsip dokumen Surat Keterangan beserta lampiran

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1[SOP Penebitan Surat Keterangan Lanjutan H_mcnmﬁ Perjanjian Kerjasama
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik maka akan terjadi pencairan dana tidak dapat
dilakukan

Disimpan sebagai data komputer dan manual




PENERTIBAN SURAT KETERANGAN PENGAKUAN PENDAPATAN DANA KELOLAAN (DKA)

Pelaksana Mutu Baku
Unit Pelaksana Kepala BPK Kepala Bagian Kepala Subbag | Kepala Subbag |Operator Surat Bagian
No Kegiatan Keterangan
B Akuntansi dan Akuntansi Pelaporan Keterangan Keuangan Kelengkapan Waktu Output B
Pelaporan Keuangan DIPA
1|Unit Pelaksana melaksanakan kegiatan kerja sama/hibah Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 10 menit |disposisi
C) Kerjasama, RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat
Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
2|Kepala BPK mendisposisi kegiatan kerja sama / hibah ke Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 10 menit |disposisi
Bagian Akuntansi | _[—l Kerjasama, RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat
Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
3|Bagian akuntansi menerima disposisi, kemudian Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 30 menit |disposisi
memverifikasi dokumen dasar kegiatan kerja sama/Hibah <M\ Ya Kerjasama, RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat
/ Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
4|Memproses Disposisi dan memverifikasi data dukung Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 10 menit |disposisi
| | Kerjasama, RAB, SPTJM, Bukti Transfer, Surat
Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
5|Menerima Disposisi untuk diproses keterangan pengakuan Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 10 menit |[disposisi
pendapatan POK Suplemen . { ) Kerjasama, RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat
tidak : :
Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
6|Jika hasil verifikasi data dukung oleh Subbag Akuntansi tidak Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 2 hari disposisi dan
lengkap akan dikembalikan ke Unit Pelaksana Kegiatan | ! fisk / T Kerjasama, RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat draft

Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan

7|Memproses draft Surat Keterangan Pengakuan pendapatan — Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 10 menit |draft surat
Kerjasama, RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat keterangan
A~ Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
8|Memverifikasi Draft Surat Keterangan /\ Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian Smenit |draft surat
v P Kerjasama, RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat keterangan
Ya Tido Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
10{Memvalidasi draft surat keterangan pengakuan pendapatan r_' Surat Keterangan dan Lampiran 10 menit |surat
Ij keterangan
11|Menandatangi Surat Pengakuan Pendapatan —- Surat Keterangan dan Lampiran 10 menit [surat
E: keterangan
12|Menggandakan rangkap 3 yang akan disampaikan ke Bagian Surat Keterangan dan Lampiran 10 menit |surat
Perencanaan, Bagian Keuangan dan Unit Pelaksanaan I 1 keterangan
. 8 B | B
Kegiatan
13|Menyampaikan Surat Keterangan Rencana Pelaksana \ Surat Keterangan dan Lampiran 10 menit |surat
Kegiatan ke Bagian Keuangan dan Unit Pelaksanaan Kegiatan ( e C) keterangan
14|Mengarsip Dokumen di Bagian Akuntansi dan Pelaporan 4 Surat Keterangan dan Lampiran Smenit |surat

keterangan
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NOMOR SOP 25
TGL PEMBUATAN 2 MEI 2019
TGL REVISI 2 MEI 2021
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DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP PEMINJAMAN DOKUMEN PERTANGGUNGJAWABAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Sistem
Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

2

3|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.04 Tahun 2016 Tentang Kebijakan
Akuntansi Pengelolaan Keangan Badan layanan Umum Universitas Negeri Semarang.

Mampu mendokumentasikan dengan baik arsip dokumen pertanggungjawaban

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

H_mow Penerbitan Surat Keterangan Pengakuan Pendapatan Dana Kelolaan (DKA)

1

Sistem informasi Akuntansi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik maka dokumen pertanggungjawaban tidak
dapat tersimpan dengan baik dan mengakibatkan hilangnya dokumen.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PEMINJAMAN DOKUMEN PERTANGGUNGJAWABAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Unit /Fakultas Pengadministrasi Verifikator ‘ Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Umum (Kasubag akuntansi)
1|Menyampaikan Surat Permohonan Peminjaman Dokumen Tidak surat permohonan 10 menit surat
Pertanggungjawaban ( ¥ e permohonan
2|Menerima dan Mengecek surat Permohonan Peminjaman surat permohonan 30 menit surat
Dokumen Pertanggungjawab serta mencatat buku Agenda # permohonan
3|Memverifikasi Surat Permohonan Peminjaman Dokumen b 4 surat permohonan 10 menit surat
Pertanggungjawaban Ya <::::::::>—— permohonan
4(Mencari dokumen pertanggungjawaban yg akan dipinjam v dokumen 10 menit dokumen
pertanggungjawaban pertanggungjaw
aban
5|Membuat daftar peminjaman ( manual ) 2 blanko peminjaman 10 menit blanko
dokumen peminjaman
dokumen
6[Dokumen dipinjamkan blanko peminjaman 2 hari blanko
- dokumen, dokumen yang peminjaman
dipinjamkan dokumen
7|{Dokumen dikembalikan blanko peminjaman 1jam blanko
» dokumen, dokumen yang peminjaman
dipinjamkan dokumen
8|Membuat daftar pengembalian (manual) L blanko pengembalian 10 menit blanko
< dokumen pengembalian
Tidak dokumen
9|Verifikasi dokumen yang sudah dikembalikan / dokumen yang 10 menit blanko
"‘\> dipinjamkan pengembalian
dokumen
10|Mengarsip dokumen yang telah dikembalikan dokumen 10 menit dokumen
' ( }: Ya pertanggungjawaban pertanggungjaw

aban
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NOMOR SOP 26

TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL REVISI 2 Mei 2021
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DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Penatusahaan SPM dan SP2D

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 [Peraturan Menteri Keuangan Nomor 32/PMK.02/2018 tentang Standar
Biaya Masukan Tahun Anggaran 2019

1[Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara

Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan

2|Memiliki kemampuan dalam menatusahakan dokumen keuangan

3|Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1{SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM

1|Surat Perintah Pembayaran

2|Surat Perintah Membayar

3|Surat Perintah Pencairan Dana

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka SPM dan SP2D tidak
tertadministrasi dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Penatusahaan SPM dan SP2D

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubbag Anggaran Pengadministrasi | Bendahara Keterangan
Non PNBP Belanja Pegawai | Pengeluaran Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima Bukti Pengajuan SPM dari KPPN > S;hlztl Pengajuan S menit Tanda terima SPM
A
. 1 ; Rekap SPM yang
2 |Membuat Rekap SPM yang dibawa ke KPPN [ | Tanda terima SPM (2 Jam dibawa ke KPPPN
S Nomor SP2D dari . Daftar monitoring
3 |Membuat monitoring SPM dan SP2D SPAN 3 jam SPM dan SP2D
k'
g Mengambil nomor SP2D dari Sistem Monitoring l l Daftar monitoring 5 menit Nomor SP2D dari
SPAN SPM dan SP2D SPAN
5 [Mengambil Dokumen Pajak untuk pelaporan Ej gg;nl,?r SP2D dari 30 menit Dokumen pajak
. Dokumen Pajak
Menyusun daftar monitoring SPM dan SP2D yang j Diipinen Faja dan . dan Daftar
6 : Nomor SP2D dari 30 menit o
sudah selesai SPAN monitoring SPM
dan SP2D
A 4
. I ! Daftar monitoring ; SP2D yang
7 |Mengupload nomor SP2D ke dalam Sikeu SPM dan SP2D S menit terupload di Sikeu
T =
Mengotorisasi Daftar monitoring SPM dan SP2D Daftar monitoring . Defiarmenitesing
8 : S menit SPM dan SP2D
yang sudah selesai SPM dan SP2DR "
yang terotorisasi
Dokumen Daftar
9 Menyerahkan berkas SPM, SP2D dan (:{ Berkas SPM dan 5 menit monitoring SPM

kelengkapannya ke Bagian Akuntansi

SP2D

dan SP2D
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NAMA SOP Pendaftaran Kontrak Pengadaan Barang/Jasa Dana Rupiah

Murni

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 [Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang
Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan Dan Belanja Negara

1|Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan keuangan

2[Memiliki kemampuan berkoordinasi dengan pihak lain

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pengujian dan Penerbitan SPM

1|Aplikasi SAS

2|SOP Penatausahaan SPM dan SP2D

2|Sistem Span (Kemenkeu)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pendaftaran
kontrak pengadaan barang/jasa sumber dana rupiah murni akan
terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pendaftaran Kontrak Pengadaan Barang/Jasa Dana Rupiah Murni

No Keglatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Unit Kerja Pengolah SPP KPPN Kelengkapan Waktu Output
Draf Surat Perjanjian Kerja 1 Hari Surat Perjanjian Kerja
1 Pejabat Pembuat Komitmen Menandatangani ( __/‘ (SPK) dan Dokumen (SPK) dan Dokumen
Surat Perjanjian Kerja (SPK) Pendukung Kontrak Pendukung Kontrak yang
telah disahkan
Surat Perjanjian Kerja (SPK) 20 Menit |Ringkasan Kontrak,
Meneginput D Kontralk ke dalas Aviics dan Dokumen Pendukung Kartu Pengawasan
2 |Sistom ﬁ';uki? Satker (SAS) plest L1 Kontgk yang telah disaitian gz;tsrtiﬁ g‘ﬂ;ﬁgﬁsas_
1
Kontrak
Ringkasan Kontrak, Kartu 1 Jam Ringkasan Kontrak,
b Pengawasan Kontrak (Karwas), Kartu Pengawasan
3 Pejabat Pembuat Komitmen Menandatangani | Register Data Realisasi Kontrak Kontrak (Karwas),
Ringkasan Kontrak Register Data Realisasi
Kontrak yang disahkan
Ringkasan Kontrak, Kartu 20 Menit [Ringkasan Kontrak,
Mendaftarkan Ringkasan Kontrak, Kartu = Pengawasan Kontrak (Karwas), Kartu Pengawasan
4 Pengawasan Kontrak (Karwas), Register Data [ I Register Data Realisasi Kontrak Kontrak (Karwas),
Realisasi Kontrak ke Pengolah SPP maksimal 3 yang disahkan Register Data Realisasi
hari kerja setelah tanggal SPK Kontrak
: 3 Ringkasan Kontrak, Kartu 10 Menit |ADK Ringkasan Kontrak
M.Bngambll Arsip Data Komputer (ADK) Pengawasan Kontrak (Karwas),
5 |Ringkasan Kontrak, Kartu Pengawasan 1 | Register Data Realisasi Kontrak
Kontrak (Karwas), Register Data Realisasi
Kontrak pada aplikasi SAS
Ringkasan Kontrak, Kartu 1 Jam ADK Ringkasan Kontrak,
Mendaftarkan Ringkasan Kontrak, Kartu [ | Pengawasan Kontrak (Karwas), Kartu Pengawasan
6 Pengawasan Kontrak (Karwas), Register Data e Register Data Realisasi Kontrak Kontrak (Karwas),
Realisasi Kontrak ke KPPN maksimal 5 hari Register Data Realisasi
kerja setelah tanggal SPK TR Kontrak
Ringkasan Kontrak, Kartu 1 Hari ADK Ringkasan Kontrak,
Pengawasan Kontrak (Karwas), Kartu Pengawasan
7 |Mencatat dan memverifikasi pendaftaran <> Register Data Realisasi Kontrak Kontrak (Karwas),
kontrak yang diajukan oleh SATKER Register Data Realisasi
Kontrak
YA
ADK Ringkasan Kontrak, Kartu |1 Hari Bukti Register Kontrak
Pengawasan Kontrak (Karwas),
g |Menerima bukti pendaftaran kontrak melalui Register Data Realisasi Kontrak

email




NOMOR SOP 28
TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
N TGL REVISI 2 Mei 2021
Jlj TGL EFEKTIF 2 Mei 2019
Jj xx DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI B, Tierl Ristayons Mo
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG ' o
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN NIP. 195905261983031001
NAMA SOP Pengajuan SPP Gaji Induk
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 {Peraturan Pemerintah No 15 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedelapan 1{Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 Tentang Peraturan
Gaji Pegawai Negeri Sipil
2|Peraturan Menteri Keuangan No 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara 2|Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen kepegawaian dan
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan penggajian
Belanja Negara 3|Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet
4(Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1{SOP Kenaikan Pangkat, SOP Kenaikan Jabatan 1|SK Mutasi Gaji Pegawai
2|SOP Surat Masuk 2|Daftar Gaji
3|SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM 3|Aplikasi GPP, SAS dan Sikeu
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran gaji induk|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
menjadi terhambat




SOP Pengajuan SPP Gaji Induk

Pelaksana Mutu Baku
PPABP/
Penata 2 Kasubbag
No Kegiatan Dobaacs Kepala Bagian ‘Angiinran Pengolah Pengadministrasi | Pengolah Bendahara PPK Eediengicspan Waktu Gubpnt Keterangan
Keuangan Data Belanja Pegawai SPP Pengeluaran
Keuangan Non PNBP
Keuangan
KM iP i i SKM i i
1 Menerima SK Mutasi Pegawai dari Bagian ( ) = UingiTegawal |2 menit Wl Pegawal
Kepegawaian
3 - = - Di —
2 Mencatat dan mendistribusikan SK Mutasi 1 | SKMutasi Pegawal | 10‘menit P;:g:tstijslin
Pegawaidalam dalam agenda surat masuk
- - - Di R
3 Menerima SK Mutasi Pegawai untuk ."Ir_ll SfcMutas| Pepawai  |Smenit P;:E:t?:jsl?;n
didisposisikan ke Kasubbag Anggaran Non PNBP
Menerima SK Mutasi Pegawai untuk o 1 Disposisi, SK Mutasi |5 menit Disposisi/
4 |didisposisikan ke PPABP/Pengolah Data '____l Pegawai Persetujuan
Keuangan
i ; s — Disposisi, SK Mutasi |30 menit SK Mutasi Pegawai
Mengelompokkan SK Mutasi Pegawai sesuai Unit J ; ¥
P t ki
5 kerjay Faknltas 1 | egawai per unit kerja
— SK Mutasi Pegawai |180 menit |SK Mutasi Pegawai
6 |Menginput SK Mutasi Pegawai ke Aplikasi GPP 4t | l terinput pada Aplikasi
GPP
SK Mutasi Pegawai 30 menit Daftar Gaji Induk
7 |Memproses daftar Gaji Induk terinput pada Aplikasi pada Aplikasi GPP
GPP
. . E Daftar Gaji Induk 30 menit Daftar Gaji Induk
8 |Mencetak Daftar Gaji Induk 1‘ pada Aplikasi GPP tercetak
Daftar Gaji Induk 120 menit Daftar Gaji Induk
9 |Memverifikasi Daftar Gaji Induk TIDAK tercetak terverifikasi
YA
Mengotorisasi dan mencetak daftar perubahan l I Da'&a"? Gajl_lnduk 6l menit Pengeaalian Daftar
10 terverifikasi Perubahan Sementara
sementara
‘H Daftar Gaji Induk, |60 menit Daftar Perubahan Gaji
11 |Melakukan Rekonsiliasi Gaji | J Daftar Perubahan
Sementara
— Daftar Gaji Induk, 120 menit  |SPP sikeu dan SAS,
12 [Membuat SPP Sikeu dan SAS Daftar Perub[';a:fan Lampiran, SSP
Sementara, tar
— SPP sikeu dan SAS, |20 menit SPP sikeu dan SAS,
13 |[Menandatangani Dokumen SPP Belanja Pegawai ‘—_| Lampiran, SSP Lampiran, SSP yang
telah ditanda tangan
v SPP sikeu dan SAS, |20 menit SPP sikeu dan SAS,
14 |Menandatangani Dokumen SPP Belanja Pegawai ll | Lampiran, SSP Lampiran, SSP yang
telah ditanda tangan
I::l SPP sikeu dan SAS, |30 menit Dokumen SPP Belanja
15 |Menyusun Dokumen SPP Belanja Pegawai Lampiran, SSP pegawai tersusun
terotorisasi
— Dokumen SPP 10 menit Dokumen SPP Belanja
16 Menyerahkan SPP ke Pengolah SPM untuk CD Belanje pegawai

diverifikasi

tersusun

pegawai terverifikasi
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DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Pengajuan SPP Kekurangan Gaji

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menteri Keuangan 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan
Belanja Negara

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Pemerintah No 15 Tahun 2019 tentang Perubahan
Kedelapan Belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977
Tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil

2

Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen kepegawaian dan
penggajian

3

Mampu mengoperasikan komputer, aplikasi keuangan dan internet

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1[{SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM

1

Kartu Gaji Pegawai/Rekapitulasi Gaji Pegawai

2|SOP Pengajuan Gaji Induk

2

Daftar Pembayaran Kekurangan Gaji Pegawai

3|SOP Penghentian Gaji PNS

3

Aplikasi GPP, SAS dan Sikeu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran
kekurangan gaji menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pengajuan SPP Kekurangan Gaji

Pelaksana Mutu Baku
, . PPABP/
N K t
o egiatan Pengadministras.l Pengolah Data Bendahara Pengolah PPK Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Belanja Pegawai Pengeluaran SPP
Keuangan
1 Merekapitulasi Daftar Mutasi Pegawai Yang ( ) Daftar Mutasi T Rekap Daftar Mutasi
memiliki kekurangan gaji dan mempersiapkan SK Pegawai Pegawai
2 |Mencetak Kartu Pegawai | I g:é;tg:;:s‘sx 20 menit |Kartu Pegawai
i .
Menginput dan memproses kekurangan gaji pada il Mutam ; Da{tar Kekura?nga_n
3 Aplikasi GPP pegawai, SK, dan 1 Hari Gaji pada Aplikasi
P Kartu Pegawai GPP
e Daftar Kekurangan Daftar Kekurangan
4 |Mencetak daftar kekurangan Gaji [ | TIDAK Gaji pada Aplikasi 5 menit |Gaji pada Aplikasi
GPP GPP
Daftar Kekurangan
5 [Memverifikasi Daftar Kekurangan Gaji ggﬁiﬁggaﬂgaﬂ 60 menit |Gaji yang
YA J terverifikasi
0
6 Menandatangani/Mengotorisasi Daftar g:il'itaragckurangm & sl Daftar Kekurangan
Kekurangan Gaji s r{' e{iﬁkgasi Gaji terotorisasi
{
7 |Mencetak daftar perubahan gaji sementara ‘ I g:ﬁii‘:ﬁz&gm 5 menit g:ﬁasrezfgﬁr;zan
8 |Melakukan Rekonsiliasi Daftar Gaji | |l g:ﬁ?ﬁﬁ;}’aﬁ“ 10 menit g:jfitar Peaubainn
v
9 |Menandatangani Daftar Kekurangan Gaji | |I gz;ita: Peribabiag 5 menit gzjf?raggﬁéilg{zﬂ
10 |Membuat SPP pada Aplikasi SAS dan Sikeu | | g:f?i;ﬁ;iﬁ? 15 menit gz gﬁ:las: R
11 Menandatangani Daftar Kekurangan Gaji, SPP dan I = I SPP Aplikasi SAS 5 Hienit ng:arsg}fkua;angan
kelengkapan dan Sikeu di sJ ailkan L
; " Daftar Kekurangan Dokumen
12 Menyusun Dokumen Pengajuan SPP Kekurangan - Gaji, SPP yang 25 menit |Pengajuan SPP

Gaji untuk dibawa ke Pengolah SPM

disahkan

Kekurangan Gaji
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NAMA SOP Pengajuan SPP Kekurangan Tunjangan Profesi Dosen

dan Profesor

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Menteri Keuangan No 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan Belanja
Negara

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 20 Tahun
2017 tentang Pemberian Tunjangan Profesi Dosen dan Tunjangan
Kehormatan Profesor

2|Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen kepegawaian dan

penggajian

3|Mampu mengoperasikan komputer, aplikasi keuangan dan internet

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM

1|SK Mutasi Gaji Pegawai

2

SOP Pengajuan SPP Tunjangan Profesi dan Profesor

2|Daftar Pembayaran Tunjangan Profesi dan Profesor

3|Aplikasi SAS dan Sikeu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran kekurangan
tunjangan profesi dosen dan profesor menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengajuan SPP Kekurangan Tunjangan Profesi Dosen dan Profesor

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengadministrasi | PPABP/Pengolah | Bendahara Pengolah Keterangan
Belanja Pegawai Data Keuangan | Pengeluaran SPP PPK L e Walktu Output
Merekapitulasi Daftar Mutasi Pegawai Yang o) Daftar Mutasi
1 |memiliki Kekurangan tunjangan Profesi, Profesor Pegawai 10 menit |Rekap daftar
dan mempersiapkan SK perfakultas/unit
2 Membuat Daftar dan Mencetak Pembayaran l le Tida Releaits duh 1 Hari Eall;t:r Exsbapaan
Kekurangan tunjangan Profesi, Profesor dan SSP e Sl ankear an b
Tunjangan
; . - Daftar Pembayaran
4 |Memverifikasi Daftar Pemb i Y
mbayaran \Y> Daftar Pembayaran Slon yang terverifikasi
a
P ] Daftar Pembayaran Daftar Pembayaran
S |Mengotorisasi Daftar Pemb I | b i ¥
g embayaran yang terverifikasi DItk yang disahkan
Y
6 |Mengotorisasi Daftar Pembayaran I J Daftar _Pembaya:an 5 menit Daftar _Pembay aran
terotorisasi yang disahkan
v
; i . ] Daftar Pembayaran SPP Aplikasi SAS
7 |Membuat SPP pada Aplikasi SAS dan Sik [ — y i H
a pada Aplikasi an Sikeu yang disahkan 30 menit dan Sikeu
¥ SPP Aplikasi SAS
8 Menandatangani Daftar Pembayaran, SPP dan ; I SPP Aplikasi SAS 3 dan Sikeu, Daftar
kelengkapan i pagHLE
gkap, dan Sikeu Pembayaran yang
disahkan
Menyusun Dokumen SPP Kekurangan Tunjangan . iPP g\.;;{hkam Z,As 30}1:: men BEE
9 [Profesi dan Profesor untuk dibawa ke Pengolah é &0 Bieen; Doler 5 menit e ;
SPM Pembayaran yang Tunjangan Profesi
disahkan dan Profesor
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DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Pengajuan SPP Tunjangan Profesi dan Profesor

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menteri Keuangan No 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara 1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan
Belanja Negara
2|Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 20 Tahun | 2|Memiliki pengalaman dalam analisis peraturan kepegawaian dan penggajian
2017 tentang Pemberian Tunjangan Profesi Dosen dan Tunjangan
Kehormatan Profesor 3|Mampu mengoperasikan komputer, aplikasi kenangan dan internet
4|Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Penyusunan SK Rektor 1|SK Mutasi Gaji Pegawai
2|SOP Surat Masuk 2|Daftar Pembayaran Tunjangan Profesi dan Profesor
3|SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM 3|Aplikasi SAS dan Sikeu
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran tunjangan

profesi dosen dan profesor menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengajuan SPP Tunjangan Profesi dan Profesor

Pelaksana Mutu Baku
PPABP/
i Penata Kasubbag
No K t Ket
egiatan Dokumen Kepala Bagian Anggaran Pengolah Pengadministrasi | Pengolah Bendahara PPK Kalengkapen Waktu Ontput eterangan
Keuangan Data Belanja Pegawai SPP Pengeluaran
Keuangan Non PNBP
Keuangan
Menerima SK Rektor Penerima Tunjangan Profesi C::) L] Rektor Penem?la , o
1 E : ¥ Tunjangan Profesi 5 menit |SK Rektor diterima
Dosen dan Profesor dari Bagian Kepegawaian
Dosen dan Profesor
Mencatat dan mendistribusikan SK Rektor e SK Rektor Penerima ; s
i i . . . . Disposisi
2 [Penerima Tunjangan Profesi Dosen dan | | Tunjangan Profesi 5 menit Persetuiuan
Profesordalam agenda surat masuk Dosen dan Profesor J
Menerima SK Rektor Penerima Tunjangan Profesi - SK Rektor Penerima Disposisi
3 [Dosen dan Profesor untuk didisposisikan ke I | Tunjangan Profesi 5 menit Pcr:etu'uan
Kasubbag Anggaran Non PNBP Dosen dan Profesor J
Menerima SK Rektor Penerima Tunjangan Profesi — SK Rektor Penerima Disposisi
4 |Dosen dan Profesor untuk didisposisikan Pengolah l I Tunjangan Profesi 5 menit POSS
Persetujuan
Data Keuangan Dosen dan Profesor
Mendistribusikan SK Rektor Penerima Tunjangan l: . ] SK Rektor Penerima SK Rektor Penerima
S |Profesi Dosen dan Profesor kepada Tunjangan Profesi 5 menir |Tunjangan Profesi
Pengadministrasi Belanja Pegawai Dosen dan Profesor Dosen dan Profesor
Mengelompokkan SK Rektor Penerima Tunjangan - SK Rektor Penerima SK Rektor Penerima
6 |Profesi Dosen dan Profesor sesuai Unit I I Tunjangan Profesi 45 menit |Tunjangan Profesi
kerja/Fakultas Dosen dan Profesor Dosen dan Profesor
Membuat daftar pembayaran dan Surat Perintah ] ok lIQektor Penem'na Deftar
7 Pembavaran Tunjangan Profesi 8 Jam pembayaran dan
Y Dosen dan Profesor SSP
M .
3 emb}lat Surat Perintah Pembayaran pada SAS Daftar pembayaran 1 Tai SPP sikeu dan SAS
dan Sikeu dan SSP
Menyusun kelengkapan Pengajuan Surat Perintah I | = PEDieyarac; ; Daltar pentuyatas,
9 Pembavaran SSP, SPP Sikeu dan |5 menit  |SSP, SPP Sikeu dan
Yy SAS SAS tersusun
C
1 | | Daftar pembayaran,
10 [Menandatangani Daftar Pembayaran Ll | IS SSP, SPP Sikeu dan |5 menit i pemb.ayaran
yang telah disahkan
SAS
I| l Daftar pembayaran, Daftar pembayaran
11 [Menandatangani SPP dan Daftar Pembayaran SSP, SPP Sikeu dan |5 menit  |SPP Sikeu dan SAS
SAS yang telah disahkan
I:j': Daftar pembayaran,
i SSP, SPP Sikeu dan ; Dokumen SPP dan
12 |Menyiapkan Berkas SPP dan Kelengapan SAS yang telah 2 mmenit kelengkapan
disahkan
13 [Menyerahkan SPP ke Pengolah SPM ( ) Polwmen SEF aan 5 menit Betkas APRiasn
kelengkapan kelengkapan
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NAMA SOP Pengajuan SPP Uang Makan PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 32/PMK.02/2018 tentang Standar
Biaya Masukan Tahun Anggaran 2019

1{Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Bagi Pegawai Aparatur Sipil Negara

2|Peraturan Menteri Keuangan No 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara 2|Memiliki kemampan dalam analisis peraturan, dokumen kepegawaian dan
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan penggajian
Belanja Negara

3|Peraturan Menteri Keuangan Nomor 72/PMK.05/2016 tentang Uang Makan| 3[Mampu mengoperasikan komputer, aplikasi keuangan dan internet

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM

1 [Daftar Hadir Pegawai

2|Daftar Pembayaran Uang Makan

3|Aplikasi GPP, SAS dan Sikeu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran uang makan
menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengajuan SPP Uang Makan PNS

Pelaksana Mutu Baku
Pengadministrasi
Belanja Kepala Sub PPABP/
No Kegiatan
g Pegawai/Penata Bagian Pengolah Data Beslagincs EEngolsl PPK Kelengkapan Waktu Output Ertcniionn
Pengeluaran SPP
Dokumen Keuangan Keuangan Keuangan
(Fakultas)
1 |Mencetak Rekap Daftar Hadir Pegawai Rt Daftar Hadir Pegawai| 5 menit [Foiop Daftar
Hadir Pegawai
[ ; Rekap Daftar
2 |Memverifikasi dan memvalidasi Kehadiran Staf | | Rekap Daftar Hadir | g 1 onit |Hadir Pegawai
Pegawai wore
tervalidasi
; Data kehadiran
3 |Menginput daftar kehadiran pegawai ke GPP l | Raloip ];)aftar I‘-Iach.r 8 Jam |Pegawai terinput
Pegawai tervalidasi : S
di Aplikasi GPP
Mencetak daftar pembayaran uang makan dan ;l Blate kghad_u’an . . i
4 Pegawai terinput di 5 menit |pembayaran dan
membuat SSP e
Aplikasi GPP SSP
— Daftar
: Daftar pembayaran .. |Pembayaran
5 |M d [ |
enandatangani daftar pembayaran uang makan dan SSP 5 menit PPN
PPABP
2 Daftar
; 1 Daftar Pembayaran Pembayaran
6 |Menandat l f 4 i y
enandatangani daftar pembayaran uang makan Terotorisasi PPABP 5 menit e v— S
Bendahara
¥ Daftar Pembayaran _—
7 |Memproses SPP pada Aplikasi SAS dan Sikeu | ._]l Terotorisasi dan 15 menit EE APhkam SAS
dan Sikeu
SSP
b 4 Dafta.r
8 Mengotorisasi/ Menandatangani SPP dan Daftar Il I Daftar Pembayaran, 5 menit Pembayaran, SPP
Pembayaran SPP Sikeu dan SAS Sikeu dan SAS
terotorisasi PPK
Ej Daftar Pembayaran, E:nkuar'.?; SPP
9 |Menyusun dokumen pengajuan SPP Uang Makan SPP Sikeu dan SAS 10 Menit £al
. Uang Makan
terotorisasi PPK
Lengkap
3 . Dokumen
Membawa Dokumen SPP ke Pengolah SPM untuk C: Delarmen Pengajuam .. |Pengajuan spp
10,7, ; SPP Uang Makan 5 menit
diverifikasi Le Uang Makan
DEkED Teriverifikasi
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 33

TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL REVISI 2 Mei 2021
TGL EFEKTIF 2 Mei 2019

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Pengajuan SPP UP RM

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan
Belanja Negara

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 32/PMK.02/2018 tentang Standar
Biaya Masukan Tahun Anggaran 2019

2

Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan keuangan

3

Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM

1

Petunjuk Operasional Kegiatan

2

DIPA SATKER

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengjauan SPP uang

persediaan menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengajuan SPP UP RM

Pelaksana Mutu Baku
Kassubag
No K tan Keteran
ogln BPP Pongolsti DUtk | iitunly | Bendahmm | oo KPA fengolaj | FEX Ridung Kelengkapan Waktu Output BRT:
Keuangan Unit Pengeluaran SPP I
Non PNBP
1 |Menyusun Kebutuhan Uang Persediaan :;_J dabu ka?butuhan uang 15 menit Releap Kebut.uhan
persediaan Uang Persediaan
9
2 [Membuat SPP berdasarkan rekap yang dibuat BPP I } Reldp Reluthlina Uing 15 menit |SPP Sikeu
Persediaan
Menandatangani Dokumen kelengkapan I Iﬁﬁ - . : SPP Sikeu
g Pengajuan UP RM REEalkE Snent terotorisasi
Menerima usulan pengajuan SPP UP dari unit ¥
. . . . _I .
4 kerja d.an Membu.at I_)aftar Distribusi Uang I SPP Sikeu terotorisasi 20 menit SPP Snl.(eu _
Persediaan dan Rincian Rencana Penggunaan terotorisasi
Pusat untuk ditandatangani KPA
Daftar Distribusi
Memverifikasi Daftar Distribusi Uang Persediaan ) Daftar Distribusi Uang Hang Fer.sedlaan
- / . o dan Rincian
5 |dan Rincian Rencana Penggunaan Pusat untuk TIDAK WA Persediaan dan Rincian 1 Jam Rencana
ditandatangani KPA v Rencana Penggunaan
Penggunaan yang
di paraf
Daftar Distribusi
Menandatangani Daftar Distribusi Uang Daftar Distribusi Uang ;J::i::?;:laan
6 |Persediaan dan Rincian Rencana Penggunaan l |I Persediaan dan Rincian 10 menit
i i Rencana
Pusat untuk ditandatangani KPA Rencana Penggunaan
Penggunaan
tertanda tangan
’_I Daftar Distribusi Uang
Persediaan dan Rincian
7 |Membuat SPP SAS dan SPM 10 menit |SPP SAS dan SPM
Rencana Penggunaan
terotorisasi
¥
8 |Mengotorisasi SPP SAS dan kelengkapannya ! I SPP SAS dan SPM 5 menit RPFSAS da1.1 SP.M
yang terotorisasi
Menyerahkan SPP dan kelengkapannya ke D SPP SAS dan SPM yang : Dokumen 8PP dan
9 S ; s 5 menit [SPM yang
Pengolah SPM untuk diverifikasi terotorisasi terotorisasi
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 34

TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL REVISI 2 Mei 2021
TGL EFEKTIF 2 Mei 2019

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Penghentian Gaji PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017
Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

1 [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Menteri Keuangan No 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan

Belanja Negara

2|Memiliki kemampan dalam analisis peraturan, dokumen kepegawaian dan

penggajian

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan nomor PER-2/PB/2018
tentang Pelaksanaan Pembayaran Gaji Menggunakan Database Gaji
Terpusat

3|Mampu mengoperasikan komputer, aplikasi keuangan dan internet

4|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1[SOP Layanan Pemberhentian dengan Hormat (pensiun)

1|SK Pegawai Pensiun/Meninggal /Pindah

2|SOP Surat Masuk

3|SOP Pengajuan SPP Kekurangan Gaji

2[SK Pemberhentian Pegawai

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penghentian gaji PNS
menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Penghentian Gaji PNS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Penata Kepala PPABP/ Keterangan
Dokumen | Bagian |XCPM2Sub|, olah Data| Fcngddministrasi \Wakil Rektor| oo Kelengkapan | Waktu Output
Bagian Belanja Pegawai I
Keuangan | Keuangan Keuangan
SK Pensiun,SK
1 |Menerima SK Pensiun dari Bagian Kepegawian C) Penghentian Gaji 2 menit |Disposisi
Pegawai
2 Mencatat dan mendistribusi SK Pensiun dalam I ] ?K P;nsn:._m,sg i 5 menit [Di isi
agenda surat masuk engnentian- biajt Sposial
Pegawai
"-—-—--l SK Pensiun,SK . s
3 |Mendisposisikan SK Pensiun | ] Penghentian Gaji 5 menit DlSpOSlt.‘,lf
: Persetujuan
Pegawai
_ — SK Pensiun,SK , .
4 |Mendisposisikan SK Pensiun I | Penghentian Gaji 5 menit |PiSPosisi/
: Persetujuan
Pegawai
1 SK Pensiun,SK
5 |Melakukan nonaktif pada Aplikasi GPP | II Penghentinn Gaji 5 menit [d2t8 pegawai
Pegawai dan nonaktif pada GPP
Disnosisi
!:;:I' Daftar Kek
6 |Memproses kekurangan gaji jika SK terlambat SK Pensiun 10 menit ngitar ekurangan
TIDAK L] S Pensiin, dat SKPP dan Surat
7 |Membuat SKPP dan Surat Penonakifan Rekening =|| I SHE, 30 menit |Penonaktifan
pegawai .
Rekening
Memverifikasi SKPP dan Surat Penonakifan & e IEE"Han Surat o [orre-danSurat.
8 : YA Penonaktifan 10 menit |Penonaktifan Rekening
Rekening . ihleasi
Rekening terverifikasi
SKPP dan Surat SKPP dan Surat
9 [Memberi paraf dan memonitoring SKPP [: :::] Penonaktifan Rekening 10 menit |Penonaktifan Rekening
terverifikasi terfiat
10 |Mengotorisasi SKPP =E | SKPP terfiat 10 menit [SKPP terotorisasi
i
11 |Mengotorisasi Surat Penonaktifan Rekening ! ] Siae Penondladin it [SHo: beoonakdlin:
Rekening terfiat Rekening terotorisasi
i : SKPP dan Surat SKPP dan Surat
12 i':ﬂli‘nb(‘?rl Nomor SKPP dan Surat Penonakifan | Lr Penonaktifan Rekening 10 menit |Penonaktifan Rekening
ckening terotorisasi bernomor
: : SKPP dan Surat SKPP dan Surat
13 g‘[enytls‘.l;‘ré zipif dafl Surar Penianalifan Relcoting 1 l Penonaktifan Rekening 5 menit [Penonaktifan Rekening
cseria S bernomor siap diusulkan ke KPPN
@ SKPP dan Surat
14 IMengusulkan SKPP ke KPPN Penonaktifan Rekening 7 hari [Dokumen SKPP

siap diusulkan ke KPPN




NOMOR SOP 35
TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
og TGL REVISI 2 Mei 2021
%ﬁ (KH TGL EFEKTIF 2 Mei 2019
if DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI Dis, Hei Kismsryoio MM
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG ’ -
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN _ NIP. 19.5905261983031001‘
NAMA SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran
RM
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara 1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan
Belanja Negara

2|Peraturan Menteri Keuangan Nomor 32/PMK.02/2018 tentang Standar 2|Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan keuangan
Biaya Masukan Tahun Anggaran 2019 3|Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Penatausahaan SPM dan SP2D 1 [Surat Perintah Pembayaran

2|Surat Perintah Membayar

3|Aplikasi Sikeu

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pengujian SPP,|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM akan terhambat




SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM

Pelaksana Mutu Baku
. PPSPM/
No K ta Ket
eglatan Unit Kerja | Pengolah SPM Pe:;ic;lah Kabag Kelengkapan Waktu Output cterangan
Keuangan
i C } SPP dan
1 M k
enylapkan SPP dan kelengkapannya ; SPP dan kelengkapan |8 Jam kelengkapan
h 4
Menerima dan menginput berkas pengajuan SPP C""_l ; SPP dan
2
dan mencetak kartu kendali R lorlenploapa || Srnamit kelengkapan
y
3 |Mencetak SPM dan lampiran | | SPP dan kelengkapan |10 menit SPM dan lampiran
4 |Melakukan verifikasi SPP, SPM dan kelengkapan \ e A SPM dan lampiran 8 Jam SRR d?m SP.M
terverifikasi
TIDAK YA
4
. = SPP dan SPM . SPP yang
S
Memvalidasi SPP L terverifikasi e tervalidasi
4
Menyusun berkas SPM dan kelengkapan untuk | ] . . SPM dan lampiran
o diotorisasi PPSPM SEPyehg tarvalidasi 10/ mendt yang terususun
W
7 [Mengotorisasi SPM dan kelengkapannya I I SPM dan lampiran 10 menit s
yang terususun yang terususun
E l SPM dan lampiran o
8 |Menyusun berkas SPM yang akan dibawa ke KPPN I® an ‘ampire 20 menit yang siap dibawa
yang terotorisasi
ke KPPN
- SPM dan lampiran
9 [Membuat Arsip Data Komputer (ADK) SPM I yang siap dibawa ke |20 menit ADK SPM
KPPN
- Dokumen usulan
10 (M i ( ) i
engusulkan SPM dan lampiran ke KPPN ADK SPM 30 menit SPM dan Lampiran
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 36

TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL REVISI 2 Mei 2021
TGL EFEKTIF 2 Mei 2019

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Pelaporan Pajak LS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Perpajakan

1{Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2007 tentang Ketentuan Umum

1|Mampu melaporkan pajak berdasarkan klasifikasi jenisnya

2|Undang-Undang Nomor 42 Tahun 2009 tentang PPN

2|Mampu mengoperasikan aplikasi pelaporan pajak

3|Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2008 tentang Pajak Penghasilan

3|Mampu melaporkan pajak tepat waktu

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pembayaran Belanja PNBP

1|Aplikasi Pajak Elektronik

2|Bukti Setor Pajak

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

terhambat

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaporan pajak akan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pelaporan Pajak LS

Pelaksana Mutu Baku
3 Unit Kerja Penata Pengolah Data
No Kegiatan Ket
g Dokumen Keuangan Kelengkapan Waktu Output eterangan
Keuangan
Soft Copy eSPT 1 Hari Data eSPT
1 Mengirim e-mail data eSPT ke bagian ( ) Awal
keuangan N
Data eSPT Awal dan 1 Jam Laporan eSPT
2 [Menginput eSPT 21 ke dalam aplikasi Aplikasi Sementara
\
Mensinkronisasikan data antara input eSPT oaperat 6SFL ala aporan entil
3 dari unit dengan e-billin Sementara dan Data Sementara
s eSPT dan e-billing
. Data e-billing 1 Jam Laporan eSPT
4 |Mengirim e-billing sesuai dengan Nomor SPUM Sementara
N Data eSPT dan e-billing|8 Jam Laporan eSPT
5 |Memferivikasi data eSPT dengan e-billing TIDAK ~ * Sementara
YA
- Laporan eSPT 30 Menit |[eSPT Induk
6 |Pemberkasan dan Pelaporan Sementara Masa
eSPT Induk Masa yang |3 Jam Dokumen
Tel i i L
7 |Melaporkan Pajak ke KPP G elah. Ditahdatangsi aporan

Bendahara

Pajak




NOMOR SOP 37
TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
104 TGL REVISI 2 Mei 2021
TGL EFEKTIF 2 Mei 2019
U DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG Dis, Herl Bismaryona, MM
P ! . M.
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN NIP. 19590526 1983031001
NAMA SOP Pembayaran Belanja PNBP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1|Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190 /PMK.05/2012 tentang Tata 1|Mampu mengoperasikan sistem informasi keuangan
Cara Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Negara
2|Peraturan Rektor Nomor 26 Tahun 2011 tentang Sistem Pengelolaan 2|Mampu mengoperasikan layanan internet banking (BNI direct) dalam proses
Keuangan Badan Layanan Umum (BLU) pembayaran belanja PNBP
3|Peraturan Rektor Nomor 45 Tahun 2017 tentang Mekanisme 3|Teliti dalam menyusun data laporan realisasi belanja PNBP

Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Daftar Isian Pelaksanaan
Anggaran Sumber Dana PNBP

4|Teliti dalam menyusun data usulan pengesahan belanja PNBP

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pelaporan Pajak Aplikasi Sikeu

2|SOP Pembukuan Sumber Dana PNBP Surat Perintah Pembayaran

1
2
3|SOP Pengesahan SP3B 3|Surat Perintah untuk Membayar
4|SOP Penatausahaan SP2B 4 |Aplikasi internet Banking

5|SOP Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran belanja|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
PNBP akan terhambat




SOP Pembayaran Belanja PNBP

Pelaksana Mutu Baku
: Bendahara Pengolah Data Kassubag
N
° Reghttan Pengeluaran Keuangan Anggaran PNBP Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Menerima SPUM dari Penata Dokumen @ . Rekap Data
1 Fd
Keuangan — SPUM S Menit Pembayaran
2 |Mencetak Rekap Data Pembayaran Rekap Data 10 Menit - oiap Dats
Pembayaran Pembayaran
3 [Memvalidasi SPUM (Validasi 1) Sekup Daga 20 Menit | Data Pembayaran
Pembayaran
TIDAK
Memferifikasi SPUM dengan data yang ada di 7 SPUM dan Data Data Pembayaran
4 | 1 Jam :
Sikeu \> YA Pembayaran Pajak dan SPUM
SPUM dan Data ., | Data Pembayaran
5 M ‘ l ;
engunduh Data Pembayaran Petnbsyarsm 30 Menit Pajak dan SPUM
6 Mengunggah Data Pembayaran dan Pajak (e- I | Data Pembayaran e Bukti Pembayaran
tax) untuk SPUM LS Pajak dan SPUM SPUM dan Pajak
7 Melakukan Permintaan e-biliing untuk ! I Bukti Pembayaran 30 Menit Bukti Pembayaran
Pembayaran Pajak SPUM dan Pajak Pajak
Melakukan Persetujuan Pembayaran Tahap - Bukti Pembayaran . Validas: Buktl
8 IS : 10 Menit | Pembayaran SPUM
Satu SPUM dan Pajak g
dan Pajak
. Validasi Bukti
Mel i .
9 elakukan Persetujuan Pembayaran Tahap >11 I Bukti Pembayefran 30 Menit | Pembayaran SPUM
Kedua SPUM dan Pajak .
dan Pajak
10 Mencetak Bukti Transfer dan Pembayaran Data Pembayaran 1 Hari Bukti Pembayaran
Surat Setoran Pajak I Pajak dan SPUM SPUM dan Pajak
11 |Memvalidasi SPUM (Validasi 2) < Dut FOMbeati. | g o | DU Valdas

SPUM dan Pajak

SPUM




NOMOR SOP 38

TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
5 TGL REVISI 2 Mei 2021
ﬁ—? TGL EFEKTIF 2 Mei 2019
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
v KEUANGAN

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN Drsx.; Heri Kismaryona. M.M

NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Pembayaran Biaya Pendidikan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1|Peraturan Rektor Nomor 36 Tahun 2017 tentang Penetapan BKT dan 1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
UKT Mah_asiswa Baru D3 dan S1 dan Biaya Pendidikan Mahasiswa Baru [ Mampu mengoperasikan sistem keuangan dan internet
Fascasarjena 3|Teliti dalam menyusun laporan penerimaan pendapatan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Layanan Laporan Rekonsiliasi 1|Aplikasi Sikeu

2[SOP Layanan Perkuliahan

3|SOP Penetapan UKT

4|SOP Penetapan Ulang UKT

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran biaya|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
pendidikan akan terhambat




SOP Pembayaran Biaya Pendidikan

Pelaksana Mutu Baku
. Mahasiswa Bank Pengolah Data | Bendahara
N K : Keterangan
o egiatan Keuangan Penerimaan Kelengkapan Waktu Output ¢ ®
Bukti P
1 Melakukan Pembayaran Biaya Pendidikan melalui : Kartu Tanda 30 Hari B;ky; ng(zifka;in
Bank yang ditunjuk Mahasiswa dan Uang
i Bukti Pembayaran
) s | Kartu Tanda . |Biaya Pendidikan dan
2 |Memproses pembayaran biaya pendidikan ! Mehasiswardan Uang 5 Menit |p,¢n Pembayaran
Biaya Pendidikan
Kartu Tanda Bukti Pembayaran
3 [Menerima Bukti Pembayaran Biaya Pendidikan K artit 1 Menit |Biaya Pendidikan
Mahasiswa dan Uang
; . o . 3 Data Pemb Rekap Data
Menerima Data Pembayaran Biaya Pendidikan dari ~ . . ewep :
4 Bank dituniuk melalui sist » Biaya Pendidikan 8 Jam |Pembayaran Biaya
ank yang ditunjuk melalui sistem Pendidikan
. . . : A Rekap Data Pembukuan
5 I;Lexligilél‘imﬁkamkan Penerimaan Pembayaran Biaya | 1 Pembayaran Biaya 2jam |Penerimaan Biaya
ndidizan Pendidikan Pendidikan
4 Pembukuan Draft Laporan
6 Membuat Bahan Laporan Pembayaran Biaya Penerimaan Biaya | Hari |Pembayaran Biaya
Pendidikan Pendidikan Pendidikan
3 Draft Laporan Laporan Pendapatan
7 Membuat Laporan Pendapatan PNBP Pemb_a%’ aran Biaya 1 Hari PNBP
Pendidikan
v Laporan Pendapatan
8 |Melakukan Rekonsiliasi dengan Bagian Akuntansi PNBP 30 Hari |Data Rekonsiliasi
Dokumen Hasil
. . T . h
9 Mendokumentasikan Hasil Rekonsiliasi dengan (—j Data Rekonsiliasi 30 Menit |Rekonsiliasi

Bagian Akuntansi
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 39

TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL REVISI 2 Mei 2021
TGL EFEKTIF 2 Mei 2019
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN

KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Pembukuan Sumber Dana PNBP

DA

SAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata
Cara Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Negara

1|Mampu melakukan pembukuan tepat waktu

Peraturan Rektor Nomor 45 Tahun 2017 tentang Mekanisme
Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Daftar Isian Pelaksanaan
Anggaran Sumber Dana PNBP

2|Memiliki ketelitian dalam melakukan pembukuan sumber dana
PNBP

3|Mampu menggunakan sistem informasi keuangan

KE

TERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Pembayaran Belanja Sumber Dana PNBP

1|Aplikasi Sikeu

2

SOP Pengesahan SP3B

3

SOP Penatausahaan SP2B

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembukuan sumber

dana PNBP akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pembukuan Sumber Dana PNBP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegi Keterangan
egiatan Pengolah Data Bendahara Kepala BPK Hdlengiapan Waktu pr— erang
Keuangan Pengeluaran
1 |Menginput Transaksi PNBP < SPUM 2 Jam Data Transalcsi
gnp C x PNBP
\ N
Mengirim Data Transaksi PNBP ke Bagian | | Data Tansake T Rekap Data
2 ; . ) BKU dan BP yang telah| 1 Jam i
Akuntansi (Secara Otomatis By Sistem) ’ Rekonsiliasi
Ditanda Tangan
% -
Melakukan Validasai data transaksi dengan Ela Trans'akm PNBP Laporan
3 - dan Rekening Koran 2 Jam .
Rekening Koran Rekonsiliasi
Bank
\ Data Transaksi PNBP
M .
4 Pe?;;fimku Bay Lmum.dan Bulma dan Rekening Koran | 30 Menit | BKU dan BP
TIDAK Bank
Melakukan Verifikasi Buku Kas Umum dan e Validasi BKU dan
5 Brilen Pembisnti \% BKU dan BP 8 Jam BP
i BKU dan BP
6 Menandatangani Buku Kas Umum dan Buku :j BKU dan BP 15 Menit yang telah
Pembantu .
Ditanda Tangan
; BKU dan BP
M | .
- . enandatangani Buku Kas Umum dan Buku I BKU dan BP 15 Menit yang telah
embantu i
Ditanda Tangan
8 CD Rekap Data 30 Menit Arsip Rekap Data

Mengarsip Data Transaksi PNBP

Rekonsiliasi

Rekonsiliasi




NOMOR SOP 40
TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
A TGL REVISI 2 Mei 2021
= TGL EFEKTIF 2 Mei 2019
g\h (P DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG ¥ o
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP Penatausahaan SP2B
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1|Peraturan Rektor Nomor 45 Tahun 2017 tentang Mekanisme 1|Memiliki ketelitian dalam mendokumentasikan SP2B
Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Daftar Isian Pelaksanaan
Anggaran Sumber Dana PNBP 2|Mampu mendokumentasikan SP2B dengan cepat
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Pengesahan SP3B 1|Aplikasi Span (Kemenkeu)
2[SOP Pembukuan Sumber Dana PNBP 2|Aplikasi SAS
3|SOP Pembayaran Belanja PNBP
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penatausahaan SP2B|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
akan terhambat




SOP Penatausahaan SP2B

Pelaksana Mutu Baku
" Pengolah Data Bagian
N
° Begpatan Keuangan Akuntansi Kelengkapan Waktu Output iEteranEsn
M .
1 encetak SP2B dari Sistem Span DJBN ( ) SP3B dan SPTJ 5 Menit |SP2B
Kemenkeu
\
SP3B, SPTJ dan .. |Copy SP3B, SPTJ dan
2 |M ’ ’
enggandakan SP3B, SPTJ dan SP2B SPOB 20 Menit SPOB
Copy SP3B, SPTJ .. |Copy SP3B, SPTJ dan
3 M
enyusun SP3B, SPTJ dan SP2B dan SP2B 10 Menit SPOB
\
4 Mengirim SP3B, SPTJ dan SP2B ke Bagian Copy SP3B, SPTJ 5 Menit Rekap dan Copy SP3B,
Akuntansi dan Mengarsip dan SP2B P ISPTJ dan SP2B
- Rekap dan C
ekap dan Copy :
. .. |Arsip Rekap dan Copy |
5 M P3B
engarsip SP3B, SPTJ dan SP2B SPSB,Sig']I;J dan S5 Menit SP3B, SPTJ dan SP2B
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 41

TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019

TGL REVISI 2 Mei 2021

TGL EFEKTIF 2 Mei 2019

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Pencairan Dana Kelolaan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan Belanja Negara

1

Mampu memproses dana kelolaan sesuai dengan aturan dan SOP yang
berlaku

2

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 98/PMK.05/2017 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Penarikan dan Pengembalian Dana pada Badan Layanan
Umum

Mampu mengidentifikasi dana kelolaan yang masuk ke dalam rekening

3

Teliti dalam menyusun laporan pencairan dana kelolaan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Penerimaan Dana Kelolaan

—t

Aplikasi Sikeu

2

Rencana Anggaran Belanja Dana Kelolaan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pencairan dana kelolaan akan

terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pencairan Dana Kelolaan

Pelaksana Mutu Baku
Bendahara Bendahara Wakil Rektor
No Kegiatan Pengeluaran Penerimaan Bidang Umum Keterangan
dan Keuangan Kelengkapan Waktu Output
Menerima Dokumen Surat Permohonan Surat .Perrnohonan . . .
1 . Pencairan Dana 30 Menit |Disposisi
Pencairan Dana Kelolaan ( )
Kelolaan
Mengecek Rekening dan Memastikan Apakah . Disposisi; Surat
2 Permohonan Pencairan |30 Menit [Disposisi
Dana Sudah Keluar
Dana Kelolaan
e > Disposisi, Surat
3 [Memverifikasi Kesesuaian Data TIDAK N Permohonan Pencairan |8 Jam Disposisi
Dana Kelolaan
YA
l e DHppbsis, SHt Dokumen Pencairan
4 |Menyiapkan Dokumen Pencairan Dana ] Permohonan Pencairan |1 jam
Dana Kelolaan
Dana Kelolaan, Cek
; Dokumen Pencairan
Surat Persetujuan D Kelalss v
S |Menandatangai Dokumen Pencairan Dana 1 , l Pencairan Dana 15 Menit . yang
Telah Di Tanda
Kelolaan
Tangan
Dokumen Pencairan ?Okzii?:an
6 |Memproses Pencairan Dana Kelolaan ?l Dana Kelolaan yang 1 Jam P:;iair‘;n o—
— Telah Di Tanda Tangan
Kelolaan dan Cek
: Arsip Dokumen
Mengirim dan Mengrasip Dokumen Pencairan . Daletmes: Feioma Pencairan Dana
7 : : ( ) Dana Kelolaan yang 30 Menit
Dana Kelolaan ke Bagian Akuntansi . Kelolaan yang Telah
Telah Di Tanda Tangan .
Di Tanda Tangan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 42

TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019

TGL REVISI 2 Mei 2021

TGL EFEKTIF 2 Mei 2019

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Penerimaan Dana Kelolan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata
Cara Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Negara

1

Memiliki pemahaman terhadap peraturan dan mekanisme pengelolaan dana
kerjasama DIPA dan dana kelolaan

2

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 98/PMK.05/2012 tentang
Penarikan dan Pengembalian Dana pada Badan Layanan Umum

2

Mampu berkoordinasi dengan pihak lain yang terkait

3

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 76 /PMK.05/2008 tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum

3

Teliti dalam melakukan pencatatan dan pencairan dana kerjsama dan dana
kelolaan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
IISOP Pencairan Dana Kelolaan 1|Aplikasi Sikeu
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penerimaan dana
kelolaan akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Penerimaan Dana Kelolaan

Dana Kelolaan

Pelaksana Mutu Baku
Bagian Penata Kepala Bagian Kassubag Bendahara Keterangan
Nol [Reglutsn Akuntansi Dokumen Keuangan Anggaran PNBP| Penerimaan Kelengkapan Waktu Output &
Keuangan
C ) Surat Perjanjian Kerjasam 3
1 |Mengirimkan Surat Keterangan Dana Kelolaan (NL‘IL::?J] d:gaé]éfﬁm:gjginn:a 1 Hari
9 Menerxga Surat l(eFerangan Dana Kelolaan |I l Data Dana Kelolaan i Jars Disposisi
untuk di proses lebih lanjut
: ; G Data Laporan Kegiatan
3 Menwerifiliial tan. Meayetuus Suvat J——: Kerjasama dan Disposisi 1 Hari Disposisi
Keterangan Dana Kelolaan | F— Penugasan Kerjasama
Memverifikasi dan Menyetujui Surat r——‘:l Data Laporan Kegiatan ; ; g
4 A ; = 5 1 Hari Disposisi
Keterangan Dana Kelolaan Lo Kerjasama dan Disposisi P
Memvalidasi Penerimaan Dana di Rekening Data Laporan Kegiatan Relening
S |Koran dan Meminta Bukti Transfer Dana !! | Penugasan/ Kerjasama dan 1 Hari Koran
Kerjasama ke PJK Disposisi
Menginformasikan Penerimaan Dana Kelolaan Data Laporan Penugasan . Rekening
. . 1H
5 ke Penanggungjawab Kegiatan [::I Kerjasama dan Disposisi 2 Koran
Melakukan Pembukuan di Sistem Informasi 2 Pembukuan
: . Setia .
7 |Keuangan (sikeu) dan Mengakui Penerimaan I:: Informasi Penerimaan Dana lelag Penerimaan
Dana Kelolaan Dana
8 Mencetak Rekap Bukti Bank Masuk Dana ; l Putnbiiiian Peierimess Das Setiap Rekap BBM
Kelolaan Bulan Dana Kelolaan
g |Mengirm Rekap Bukti Bank Masuk Dana ‘::—_—l Rekap BBM Dana Kelolaan Setiap Rekap BBM
Kelolaan ke Bagian Akuntansi P Bulan Dana Kelolaan
. . ; Dokumen
10 Mengarsip Dokumen Rekap Bukti Bank Masuk Pl BN Do bidiaan Setiap Rekap BBM
Dana Kelolaan CD P Bulan




S

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 43

TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL REVISI 2 Mei 2021
TGL EFEKTIF 2 Mei 2019

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Penerimaan Kegiatan Berkontribusi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|PP Nomor 23 tahun 2005, tentang Pengelolaan Keuangan Badan
Layanan Umum beserta perubahannya

1

Mampu mengidentifikasi dan membukukan penerimaan dari kontribusi
kegiatan

2|PMK Nomor 44 /PMK.05/2009, tentang Rencana Bisnis dan Anggaran,

serta Pelaksanaan Anggaran BLU

2

Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

3

Mampu menyusun laporan penerimaan atas penerimaan kontribusi kegiatan

Teliti dalam melakukan pencatatan penerimaan keuangan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pembukuan Sumber Dana PNBP

2|SOP Pembayaran Belanja PNBP

3|SOP Penyusunan Revisi POK

|

Aplikasi Sikeu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penerimaan kegiatan
berkontribusi akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Penerimaan Kegiatan Berkontribusi

Pelaksana Mutu Baku
N i i Ket an
° Keglatan Pa:}itxa UPT TIK Bend?.hara Peserta Kelengkapan Waktu Output cHs
Kegiatan Penerimaan
Mengunduh e usiilsn permohonan akun form surat permllntaan akun surat permmtaall-l akun
: ; ; : CD pembayaran kegiatan pembayaran kegiatan
kegiatan berkontribuai dari web . . . ; :

1 : . ; berkontribusi/form surat 2 menit berkontribusi/ form surat
semunar.unnes.ac.id, bpk.unnes.ac.id atau ; . . . ’ . ,
sikeu.unnes.ac.id permintaan integrasi web Unit- permintaan integrasi web

’ T UPT TIK Unit-UPT TIK
, form surat permintaan akun surat permintaan akun
Mengisi dan mengirim form via email ke email UPT I j prenibi pan }ceglatan ; pembay aran }{eglatan

2 . ) berkontribusi/form surat 60 menit berkontribusi/ form surat

TIK dan tembusan email ke bagian keuangan ! : : . ; i .
permintaan integrasi web Unit- permintaan integrasi web
UPT TIK Unit-UPT TIK
form surat permintaan akun

Merespon .surat de:ngan dengan memberikan dan ( : l pembaya_ran _kegIatan ) integrasi web Unit-UPT

3 |atau mengintegrasikan Web penyelenggara dengan berkontribusi/form surat 1 hari
X ; ; X . TIK/akun

Sistem payment permintaan integrasi web Unit-

UPT TIK
; Data Rincian Kegiatan (Tanggal ;
4 Mer.lglsl dan mengupload data penyelenggaraan I le Pelaksanaan, Tarif dan Nama 180 menit Pata berupa nama ljzeguatan,
kegiatan i . jadwal kegiatan, tarif
Kegiatan)
S |Peserta melakukan registrasi _;II l email peserta 30 menit Kode Virtual Account
i » Data peserta dengan realisasi Data peserta dengan realisasi

6 [Melakukan monitoring pembayaran l | pémbayaran PM pebayarsn
Menyusun laporan realisasi penerimaan kegiatan data pembayaran host to host . .

7 »f l
berkontribusi L (virtual account) it rekap realisasi pembayaran

- " 5 . .
Menglrm} Iapp ran rea_]1sas1 FElGHcaan keglatan ( ) Rekap realisasi pembayaran, : Petunjuk Operasional

8 |berkontribusi ke Bagian Perencanaan, Bagian RAB 1 hari Ketatas
Akuntansi dan Pengolah SPM &




PENERTIBAN SURAT KETERANGAN PENGAKUAN PENDAPATAN (POK SUPLEMEN)

Pelaksana Mutu Baku
Unit Pelaksana| Kepala BPK Kepala Bagian Kepala Subbag | Kepala Subbag Operator Bagian Bagian
No Kegiatan Perencanaan Keuangan Keterangan
B Akuntansi dan Pelaporan Akuntansi Surat g Kelengkapan Waktu Output I
Pelaporan Keuangan Keterangan
DIPA
Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 10 menit |disposisi
j , RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat
1|Unit Pelaksana melaksanakan kegiatan kerja sama/hibah ( } Kejica i A . ur
Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
2 Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 10 menit |disposisi
Kepala BPK mendisposisi kegiatan kerja sama / hibah ke | ] Kerjasama, RAB, SPTJM, Bukti Transfer, Surat
Bagian Akuntansi Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
\ Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 30 menit |disposisi
Bagian akuntansi menerima disposisi, kemudian \ Ya Kerjasama, RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat
memverifikasi dokumen dasar kegiatan kerja sama/Hibah D'M//' Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
4 Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 10 menit |disposisi
™ Di isid ifikasi data duk Kerjasama, RAB, SPTIM, Bukti Transfer, Surat
emproses Disposisi dan memverifikasi data dukung Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 10 menit |disposisi
Menerima Disposisi untuk diproses keterangan pengakuan tidak >“ } Kerjasama, RAB, SPTJM, Bukti Transfer, Surat
pendapatan Dana Kelolaan (DKA) Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
) ‘ — : perjanji " ' W
6 iliearhiasil verifikas] data dukung glsh Sbbag Pelaporan Surflt Laporan Penerimaan Da.na erjanjian 2 hari disposisi dan
: ; ; ; o /\ Kerjasama, RAB, SPTJM, Bukti Transfer, Surat draft
Keuangan tidak lengkap akan dikembalikan ke Unit Pelaksana tidak ya s -
; v Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
Kegiatan
Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 10 menit |draft surat
7|Memproses draft Surat Keterangan Pengakuan pendapatan Tidak N I Kerjasama, R.AB. SPTIM, Buktl.Transfer, Surat keterangan
S Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
8 Surat Laporan Penerimaan Dana, Perjanjian 5 menit |draft surat
j i ; ;i i fer, Surat ki
Memverifikasi dan memvalidasi Draft Surat Keterangan o Kerjasama; BAS, oF 1 BUktl.Trans B Eterangan
Penetapan Tim Pelaksana Kegiatan
Ya
Surat Keterangan dan Lampiran 10 menit [surat
9|Menandatangi Surat Pengakuan Pendapatan | ] - keterangan
10|Menggandakan rangkap 3 yang akan disampaikan ke Bagian Surat Keterangan dan Lampiran 10 menit |surat
Perencanaan, Bagian Keuangan dan Unit Pelaksanaan Il l| keterangan
Kegiatan
Menyampaikan Surat Keterangan Rencana Pelaksana v Surat Keterangan dan Lampiran 10 menit |surat
11]Kegiatan ke Bagian Perencanaan,Bagian Keuangan dan Unit ( } C D] C D] keterangan
Pelaksanaan Kegiatan
12 Surat Keterangan dan Lampiran 5 menit |surat
Mengarsip Dokumen di Bagian Akuntansi dan Pelaporan ( ) keterangan




NOMOR SOP 44

TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL REVISI 2 Mei 2021
TGL EFEKTIF 2 Mei 2019

UNNES

NP ITSEAR NEGL 66 B8R

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Penerimaan Usaha Lainnya

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menteri Keuangan Nomor 76 /PMK.05/2008 tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum

1|Mampu mengidentifikasi dan membukukan penerimaan usaha lainnya

2|Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

3|{Mampu menyusun laporan dari penerimaan usaha lainnya pada periode

yang akan datang

4|Memiliki ketelitian dalam pencatatan penerimaan usaha lainnya

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Laporan Rekonsiliasi llAplikasi Sikeu
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penerimaan usaha
lainnya akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Penerimaan Usaha Lainnya

Pelaksana Mutu Baku
: Pengguna Bank Bendahara Pengelola
K
o Keglatan Jasa Layanan Penerimaan | Unit Bisnis Kelengkapan Waktu Output eterangan
1 Membayar Biaya Jasa Layanan ke Bank Data Tagihan 5 Menit |Bukti Pembayaran
yang telah ditunjuk C>_ |
Memproses Pembayaran Biaya Jasa [::1: Data Tagihan dan S Menit |Bukti Pembayaran
2 Layanan Identitas Pembayar
5 Menerbitkan Bukti Pembayaran dan E::m.mj Eiata jI‘aglgan l§lan 1 Menit [Bukti Pembayaran
Mencetak Rekening Koran — ERtag Fembayer
Menerima dan Melaporkan Bukti C:——‘ Data Tagihan dan 1 Menit |Bukti Pembayaran
= Pembayaran w— Identitas Pembayar
) Rekenine K dari Bank d Data Tagihan, 1 Hari Rekening Koran
T ; elgniu 01"8;‘_1 S?-n ank dan l E Identitas Pembayar dan Pembukuan
6 Melakuke.m EHPILERATL e Lt dan Rekening Koran di Sikeu
Informasi Keuangan (sikeu)
Pembukuan di Sikeu Rekap Pendapatan
P . .
7 |Mencetak Rekap Pendapatan i I er |dari Penerl'lmaan
Bulan |Usaha Lainnya
Rekap Pendapatan Data Rekonsiliasi
o 1 dari Penerimaan Per
8 |Melakukan Rekonsiliasi :______; S Bulan
Rekening Koran
: e Data Rekonsiliasi R P i
9 Memferivikasi dan Merekap Penerimaan { i RS SEIRTE Per JZ::I]),aj:;er;maan
Jasa Layanan untuk Setiap Bulan Bulan y
Mencetak Benta' Acara Rekonsmg:‘?l dan E::—_j Data Rekonsiliasi Per Laporan Bentz.al .
10 |Melaporkan Berita Acara Rekonsiliasi ke dan Rekap Bulan Acara Rekonsiliasi
Bagian Akuntansi Penerimaan Jasa
Berita Acara Pask Arsip Dokumen
12 |Mengarsip Berita Acara Rekonsiliasi CD Rekonsiliasi Bulan Berita Acara

Rekonsiliasi
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DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Penetapan UKT Mahasiswa Baru

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 91 Tahun
2018 tentang Biaya Kuliah Tunggal Dan Uang Kuliah Tunggal Pada
Perguruan Tinggi Negeri Di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi,
Dan Pendidikan Tinggi

1|Mampu menganalisis data pokok mahasiswa

2 |Peraturan Rektor Nomor 36 Tahun 2017 Tentang Penetapan BKT dan
UKT Mahasiswa Baru D3 dan S1 dan Biaya Pendidikan Mahasiswa Baru

Pascasarjana

Mampu menganalisis data realisasi pendapatan dan belanja dari layanan
pendidikan tahun lalu dengan data target pendapatan dan rencana
belanja tahun berjalan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pembayaran Biaya Pendidikan

2|[SOP Layanan Perkuliahan

1|Aplikasi Data Pokok Mahasiswa

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penetapan UKT
Mahasiswa akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Penetapan UKT Mahasiswa Baru

Pelaksana Mutu Baku
Mahasiswa | Operator Unit | Wakil Dekan II | Tim Penetapan| Pengolah Data Kassubag Kabag Keuangan
No Kegiatan (Pengolah Data UKT Keuangan Anggaran PNBP Keterangan
Keuangan) Kelengkapan Waktu Output
Kartu Peserta Ujian,
1 |Mengisi Data Pokok Mahasiswa dalam Sistem C) Data Pribadi dan Data |7 Hari Rekap Data Pokok
. Mahasiswa
Dukung Lainnya
1
2 [Melakukan Verifikasi Data Pokok Mahasiswa l I “ekap DataPolole |y e, |Fskap Data Polnk
Mahasiswa Mahasiswa
"'_.l Rekap Data Pokok
3 |Melakukan Validasi Data Pokok Mahasiswa [ | Mahasiswa dan Data |1 Hari RelEp D Bta Pokok
Mahasiswa
Pendukung
L4
Melaklfkan Xapaf Penctapan Kategar UK_T Rekap Data Pokok ; Data Penetapan UKT
4 |Mahasiswa Baru dan Penentuan Kategori UKT ; 1 Hari :
: Mahasiswa Mahasiswa Baru
Mahasiswa Baru
5 Membuat Draft SK Penetapan Kategori UKT !:""‘“ 1 Data Penetapan UKT 1 Hari Draft SK Penetapan
Mahasiswa Baru Mahasiswa Baru m UKT Mahasiswa Baru
¥
6 Persetujuan Draft SK Penetapan Kategori UKT :: Draft SK Penetapan I Jsim Draft SK Penetapan
Mahasiswa Baru UKT Mahasiswa Baru UKT Mahasiswa Baru
7 Persetujuan Draft SK Penetapan Kategori UKT 1 } Draft SK Penetapan 1 Jaii Draft SK Penetapan
Mahasiswa Baru UKT Mahasiswa Baru a UKT Mahasiswa Baru
8 Menyampaikan Draft SK Penetapan Kategori UKT C)( e Draft SK Penetapan 1 Hari SK Rektor Penetapan
Mahasiswa Baru ke Bagian Kepegawaian UKT Mahasiswa Baru UKT Mahasiswa Baru
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
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NOMOR SOP 46

TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL REVISI 2 Mei 2021
TGL EFEKTIF 2 Mei 2019
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN

KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Layanan Penetapan Ulang UKT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 91 Tahun
2018 tentang Biaya Kuliah Tunggal Dan Uang Kuliah Tunggal Pada
Perguruan Tinggi Negeri Di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi,
Dan Pendidikan Tinggi

1

Mampu menganalisis data pokok mahasiswa

Peraturan Rektor Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penetapan Ulang Uang
Kuliah Tunggal Mahasiswa UNNES

2

Mampu menganalisis data realisasi pendapatan dan belanja dari
layanan pendidikan tahun lalu dengan data target pendapatan

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1

SOP Penetapan UKT

2

SOP Pembayaran Biaya Pendidikan

3

SOP Layvanan Perkuliahan

1

Aplikasi Data Pokok Mahasiswa

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penetapan Ulang UKT

Mahasiswa akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Penetapan Ulang UKT

Pelaksana Mutu Baku
Mahasiswa Wakil Dekan II | Operator Unit Tim Survei |Tim Penetapan| Pengolah Data Kassubag Kabag Keuangan
t:
No Kegiatan UKT UKT Keuangan Anggaran PNBP Kelengkapan Waktu Output Hetersngan
Surat Permohonan |1 Hari Surat
. ( ) Pinanjauan Ulang Permohonan
1 Membuat S|:lrat Permohonan Peninjauan Ulang UKT Mahasiswa dan Pinanjauan Ulang
UKT Mahasiswa Data Dukung UKT Mahasiswa
Surat Permohonan |5 Hari Surat
9 Menyeleksi Surat Permohonan Peninjauan Ulang i Sre— l Pinanjauan Ulang Permohonan
UKT Mahasiswa UKT Mahasiswa Pinanjauan Ulang
UKT Mahasiswa
t—_—‘ Data Pendukung dan|7 Hari Data Pokok
3 [Memperbarui Pengisian Data Pokok N | Dokumen Terbaru
TIDAK
o) -
Melakukan Verifikasi Data Pokok Baru dan Bukti \/ ata Rendulung dans Harl Pata Fokals
4 Lainnva . Dokumen Terbaru untuk
¥ YA menetapkan ulang
G ; Data Pokok Terbaru |2 Hari Data Pokok
5 t‘[aglaktlkan Validasi Data Pokok Baru dan Bukti untuk menetapkan Terbarii Hatik
nnya ulang UKT menetapkan ulang
Data Pokok Terbaru |4 Hari Data Dukung
. . [ 1 dan Data Pendukung untuk
6 |[Melakukan Survei ke Rumah Mahasiswa i O | Lainnya Menetapkan
Kategori UKT
Melakukan Rapat Penetapan UKT dan Menetapkan ] cate Ekang untuk. kB e
7 Ul Kat : UKT Mahasi l | Menetapkan Kategori Penetapan Ulang
AHE HARCEOL 15w UKT Kategori UKT
’ h 4 Draft Surat 3 Hari Surat Penetapan
a8 mer}rllbl..lat Draft Hasil Penetapan Ulang UKT ! 1 Penetapan Ulang Ulang Kategori
ahasiswa Kategori UKT UKT
G . e — Surat Penetapan 1 Hari Surat Penetapan
g Memfepv;k&Sx Draft Hasil Penetapan Ulang UKT Ulang Kategori UKT Ui Kategori
Mahasiswa
UKT
e : Surat Penetapan 1 Hari Surat Penetapan
10 Memva_lldam Draft Hasil Penetapan Ulang UKT | Ulang Kategori UKT Ulang Kategori
Mahasiswa UKT
Surat Penetapan 1 Hari Draft SK Rektor
11 |Menerima Hasil Penetapan Ulang UKT Mahasiswa I i Ulang Kategori UKT Penetapan Ulang
Kategori UKT
Mengirimkan Hasil Penetapan Ulang UKT Draft SK Rektor 2 Hari SK Rektor
12 |Mahasiswa ke Bagian Kepegawaian untuk (__D Penetapan Ulang Penetapan Ulang
dibuatkan SK Rektor Kategori UKT Kategori UKT
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TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019

TGL REVISI 2 Mei 2021

TGL EFEKTIF 2 Mei 2019

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
Drs. Heri Kismaryono, M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Pengajuan SPP Bantuan Penggantian Penyusunan

Disertasi/Tesis/ Skripsi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2019 tentang Beasiswa dan Bantuan Studi Lanjut
Pendidikan Diploma, Sarjana, dan Pascasarjana bagi Dosen dan Tenaga
Kependidikan UNNES

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2

Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen kepegawaian dan
pembayaran

3

Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet

4

Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Surat Masuk

1

Aplikasi Sikeu

2|SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran PNBP

2

SK Penerima Bantuan Pergantian Penyusunan Disertasi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan pengajuan SPP

bantuan penggantian penyusunan disertasi/tesis/skripsi tidak dapat berjalan dengan
hailr Aaxm bhanasr

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengajuan SPP Bantuan Penggantian Penyusunan Disertasi/ Tesis/ Skripsi

Pelaksana Mutu Baku
Penata Kepala Kassubag Pejabat Bendahara
t:
Ho Kegiatan Dokumen Bagian Anggaran | Pengolah SPP| Pembuat Pengeluaran Kelengkapan Waktu Output Hetemgan
Keuangan | Keuangan PNBP Komitmen Pembantu
SK Rektor Penerima 5 Menit
1 Menerima SK Rektor Penerima Bantuan Bantuan Penggantian T —
Penggantian Penyusunan Disertasi/Tesis/Skripsi ( ) Penyusunan P
Disertasi/Tesis/ Skripsi
! SK Rektor Penerima 15 Menit
Mencatat dan Mendistribusikan SK ke Kepala Bantuan Penggantian . ..
2 Bagian Keuangan dalam Agenda Surat Masuk Ej Penyusunan Bisposist
Disertasi/Tesis/ Skripsi
Mendisposisikan SK Rektor Penerima SK Rektor Penerima 30 Menit
3 Penggantian Penyusunan Disertasi/Tesis/Skripsi =| I Bantuan Penggantian Disposisi/ Persetujuan
untuk didistribusikan ke Kassubag Anggaran | — Penyusunan Pembayaran
PNBP Disertasi/Tesis/ Skripsi
30 Menit
Mendisposisikan SK Rektor Penerima SK Rektor Penerima
Penggantian Penyusunan Disertasi/Tesis/Skripsi sf I Bantuan Penggantian Disposisi/ Persetujuan
4 e i =
untuk didistribusikan ke Kassubag Anggaran Penyusunan Pembayaran
PNBP untuk didistribusikan ke Pengolah SPP Disertasi/Tesis/ Skripsi
SK Rektor Penerima 30 Menit
N Bantuan Penggantian
5 [Membuat Daftar Pembayaran dan Mengarsip SK e Penyusunan Daftar Pembayaran
Disertasi/Tesis/ Skripsi dan
TIDAK Disposisi Persetujuan
6 |Mengunggah Daftar Pembayaran ke Sikeu dan Daftar Pembayaran 5 Menit Rekap Daftar
Mencetaknya Pembayaran
: S Menit Validasi Sistem
7 |Menginput SPJ dalam Sistem Prognosa Rekap Daftar Pembayaran Prognosa
I
8 Membuat Surat Perintah Pembayaran dan I I Rekap Daftar Pembayaran :-Menit ﬁurabt Rerintah
kelengkapannya kemudian Mencetaknya P Y cmbayaran
I"j 15 Menit SPP dan Data Dukung
9 [Mengotorisasi Daftar Pembayaran ) SPP dan Data Dukung SPP SPP Yang Telah Ditanda
Tangan
7 jam SPP dan Data Dukung
10 |Memverifikasi SPP M SEP den Data Dukune SPE SPP Yang Telah Ditanda
e Yang Telah Ditanda Tangan
YA Tangan
- 15 Menit
N SPP dan Data Dukung SPP SPP dan Data Dukung
Kl [eeRgotesisssr SERn. Kelgiepanyd E: Yang Telah Ditanda Tangan Untuk Pembayaran
10 Menit
12 Mengirim SPP dan Data Dukung ke Pengolah SPM C__ )= SPP dan Data Dukung SPP SPP dan Data Dukung

untuk diproses lebih lanjut

Yang Telah Ditanda Tangan

Untuk Pembayaran




NOMOR SOP 48

TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019

TGL REVISI 2 Mei 2021
A TGL EFEKTIF 2 Mei 2019
‘S\’((' DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN Drs. Heri Kismaryono, M.M.

NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Pengajuan SPP Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1|Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2019 tentang Beasiswa dan Bantuan 1{Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Studi Lanjut Pendidikan Diploma, Sarjana, dan Pascasarjana bagi Dosen
dan Tenaga Kependidikan UNNES 2[Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen kepegawaian
dan pembayaran
3|Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet
4(Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Surat Masuk 1|SK Penerima Beasiswa Bantuan Studi Lanjut
2|SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran PNBP 2|Aplikasi Sikeu
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengajuan SPP|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
beasiswa/bantuan studi lanjut tidak dapat berjalan dengan baik dan benar




SOP Pengajuan SPP Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut

Pelaksana Mutu Baku
Penata Kasubbag
N Ket
a Keglatan Dokumen Hepals Baglan Anggaran Pengolah PPK Benduliira Bendahara Kelengkapan Waktu Output
Keuangan SPP Pengeluaran | Pengeluaran
Keuangan PNBP
. X SK Penerima 5 menit Disposisi
Menerima SK Penerima @ Beasiswa/Bantuan
1 Bea_saswz_a/Bantuan St1.1d1 Lanjut Pegawai Studi Lanjut Pegawai
dari Bagian Kepegawaian
5 SK Penerima 10 menit |Disposisi
Mencjatat' dalg.m agenda sur‘at masuk dan — Beasiswa/Bantuan
2 Menc¥1str1busxkan SK Per}enm_a ) I i Studi Lanjut Pegawai
Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut Pegawai dan Disposisi
Menerima SK Penerima SK Penerima 5 menit Disposisi
5 |Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut Pegawai ey Beasiswa/Bantuan
untuk didisposisikan ke Kasubbag I ] Studi Lanjut Pegawai
Anggaran PNBP
Menerima SK Penerima v Disposisi, SK S menit Disposisi
4 Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut Pegawai | || Penerima
untuk didisposisikan ke Tim Pengelola Beasiswa/Bantuan
Beasiswa Studi Lanjut Pegawai
e e . . Disposisi,SK Penerima |30 menit |Dokumen
5 Bcas;f\;?./ dBaf:t.uan Sj,;u(h IfanJUt Fegamal r..-..-" Beasiswa/Bantuan Administrasi manual/
ST e uitiistisalican vieimameal | 1 | Studi Lanjut Pegawai Aplikasi dan Daftar
aplikasi dan memproses daftar Denabima Beasiswa
namhasraran
Daftar Penerima 30 menit |Daftar Penerima
; |Membuat SPP dan Mencetak Daftar ~— Beasiswa/Bantuan Beasiswa/Bantuan
Penerima Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut l J Studi Lanjut Pegawai Studi Lanjut tercetak
pada Aplikasi
Menandatangani Daftar Penerima k4 Daftar Penerima [B):r;g.:z?};ﬁian
8 |Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut Ke l I Beasiswa/Bantuan 15 Menit Y i e
Pengolah SPP Studi Lanjut el
TIDAK o Daftar Penerima 1 Jam Daftar Penerima
g Memverifikasi Daftar Penerima \ /, Beasiswa/Bantuan Beasiswa/Bantuan
Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut Studi Lanjut Pegawai Studi Lanjut Pegawai
YA terverifikasi
+* Daftar Penerima 15 Menit  |SPP sikeu dan
10 Menandatangani SPP dan Daftar | l Beasiswa/Bantuan Lampiran SSP
Penerima Beasiswa/Bantuan Studi Lanut Studi Lanjut Pegawai Beasiswa/Bantuan
Studi Lanjut Pegawai
Dokumen SPP 20 menit |Dokumen SPP SPP
Menyerahkan SPP ke Pengolah SPM Penerima Penerima
11 }1nt‘uk diverifikasi atau diproses lebih C:' Beasiswa/Bantuan Beasiswa/Bantuan
anjur Studi Lanjut Studi Lanjut
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TGL REVISI 2 Mei 2021
TGL EFEKTIF 2 Mei 2019

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Pengajuan SPP Gaji dan Tunjangan Pegawai BLU

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor 18 Tahun 2014 tentang Penggajian Pegawai
BLU Non PNS

1

Memahami peraturan dan mekanisme pembayaran gaji dan tunjangan
pegawai BLU

2|Peraturan Rektor Nomor 21 Tahun 2014 tentang Gaji Tenaga
Kependidikan BLU

2

Mampu menyusun daftar perubahan gaji dan tunjangan pegawai BLU

3|Peraturan Rektor Nomor 32 Tahun 2015 Perubahan atas Peraturan
Rektor Nomor 21 Tahun 2014 tentang Gaji BLU

3

Teliti dalam menyusun usulan pembayaran gaji dan tunjangan BLU

4 |Peraturan Rektor Nomor 25 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas
Peraturan Rektor Nomor 15 Tahun 2015 tentang Pengelolaan Tendik
BLU

Mampu membuat laporan realisasi pembayaran gaji dan tunjangan kegiatan

BLU

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM

1

Aplikasi Sikeu

2|SOP Pembayaran Belanja PNBP

2

Aplikasi Siagasatu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengajuan SPP Gaji

dan Tunjangan Pegawai BLU akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengajuan SPP Gaji dan Tunjangan Pegawai BLU

Pelaksana Mutu Baku
Penata Kepala Bagian Kassubag. Pengolah SPP Pejabat Bendahara
Ket
No Eepiatn Dokumen Keuangan Anggaran PNBP Pembuat Pengeluaran Kelengkapan Waktu Output SR
Keuangan Komitmen Pembantu
Menerima SK Pengangkatan dan Dokumen SD};E:B :z%inf%i{futlighdain Gaii 2 Memt. |[Disposisl
1 |Perubahan Gaji dan Tunjangan Pegawai BLU > : A
. . . dan Tunjangan Pegawai
dari Bagian Kepegawaian BLU
SK Pengangkatan dan 30 Menit |Disposisi
Mencatat SK dalam Agenda Surat Masuk dan I ii Dokumefl Perubahan Glaji
2 |Mendistribusikan SK ke Kepala Bagian dan Tunjangan Pegawai
Keuangan BLU dan Disposisi
Menerima SK Pengangkatan dan Dokumen “""""‘"""’t =it Fengangkatan. dan % Ledam Dispesisi
- : : ! f Dokumen Perubahan Gaji
3 |Perubahan Gaji dan Tunjangan Pegawai BLU . .
i ; dan Tunjangan Pegawai
untuk didistribusikan ; o
BLU dan Disposisi
< SK Pengangkatan dan 1 Jam Disposisi
Mendisposisikan SK Pengangkatan dan i % Dokumen Perubahan Gaji
4 |Dokumen Perubahan Gaji dan Tunjangan dan Tunjangan Pegawai
Pegawai BLU untuk didistribusikan BLU dan Disposisi
& SK Pengangkatan dan Daftar Pembayaran Gaji
Menginput Daftar Pembayaran Gaji dan i i Dokumen Perubahan Gaji dan Tunjangan BLU
5 [Tunjangan Pegawai BLU ke Sikeu dan dan Tunjangan Pegawai 60 Menit
Siagasatu BLU dan Disposisi
Daftar Pembayaran Gaji Dokumen Pembayaran
dan Tunjangan BLU Gaji dan Tunjangan
6 [Mencetak Dokumen Gaji E::j 20 Menit
Dokumen Pembayaran Bukti Transfer Data
Gaji dan Tunjangan Pembayaran Gaji dan
Mentransfer Data Pembayaran Gaji dan [::] . |Tunjangan BLU
7 : Z : 10 Menit
Tunjangan Pegawai BLU ke Sikeu
Daftar Pembayaran Gaji Validasi Prognosa
8 |Menginput SPJ dalam Prognosa Anggaran I ’ dan Tunjangan BLU 10 menit




Pelaksana Mutu Baku
Penata Kepala Bagian Kassubag. Pengolah SPP Pejabat Bendahara
N
° Kegiatan Dokumen Keuangan Anggaran PNBP Pembuat Pengeluaran Kelengkapan Waktu Output Satemangay
Keuangan Komitmen Pembantu
Daftar Pembayaran Gaji Surat Perintah
Membuat Surat Perintah Pembayaran dan e P dan Tunjangan BLU _ |Pembayaran dan Data
9 |Mencetak Data Dukung SPP (Usulan I | 10 menit |Kelengkapan
Pembayaran Gaji dan Tunjangan Pegawai BLU
Surat Perintah Arsip Surat Perintah
) Pembayaran dan Data Pembayaran dan Data
10 Menyusun serta Mengarsip SPP dan Data I I Kelengkapan 10 menit |Kelengkapan
Dukung SPP
TIDAK
/ Surat Perintah Surat Perintah
\> Pembayaran dan Data . |Pembayaran dan Data
11 [Memferivikasi SPP dan Data Dukung SPP Kelengkapan 60 menit Kelengkapan
YA
Surat Perintah Surat Perintah
Pembayaran dan Data Pembayaran dan Data
Mengotorisasi dan Menandatangani SPP tl Kelengkapan Kelengkapan yang
12 | 7 :
beserta Data Dukung SPP Jam |Telah di sahkan
Surat Perintah Surat Perintah
N et | (| | N (R Pembayaran dan Data . |Pembayaran dan Data
13 [Mengotorisasi dan Mencetak Data Dukungsep| | (V| e )::I Kelengkapan 30 menit Kelengkapan yang
Telah di sahkan
Surat Perintah Bukti Penerimaan Surat
14 |Mengirim SPP dan Data Dukung SPP ke Ee‘l“baia" andan Data it ge“‘g*ﬂt‘ Pé”l‘baylfr dn
Pengolah SPM [ 14 elengkapan an Data Kelengkapan
Surat Perintah Arsip Surat Perintah
( ) Pembayaran dan Data Pembayaran dan Data
15 |Mengarsip SPP dan Data Dukung SPP Dukung SPP 10 menit |Dukung SPP
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UNNES

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
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TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL REVISI 2 Mei 2021
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DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN

KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono. M.M
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NAMA SOP Pengajuan SPP Remunerasi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Rektor Nomor 26 Tahun 2015 tentang Pedoman Penilaian
Prestasi Kerja bagi Pegawai dalam rangka Implementasi Remunerasi

1

Teliti dalam mengidentifikasi perubahan data pembayaran
remunerasi

2

Peraturan Rektor Nomor 44 Tahun 2016 tentang Perubahan atas
Peraturan Rektor Nomor 25 Tahun 2015 tentang Sistem Remunerasi
UNNES

2

Mampu memahami peraturan perpajakan

3

Peraturan Rektor Nomor 51 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pembayaran
Remunerasi pada Pegawai UNNES

3

Mampu memproses pembayaran remunerasi berdasarkan
ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Pembayaran Belanja PNBP

1

Aplikasi Sikeu

2

SOP Pelaporan Pajak

3

SOP Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM

2

SK Pembayaran Remunerasi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran
remunerasi akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengajuan SPP Remunerasi

Pelaksana Mutu Baku
Penata Kepala Bagian Kassubag. Pengolah SPP Pejabat Bendahara
No Kegiatan Dokumen Keuangan Anggaran PNBP Pembuat Pengeluaran Keterangan
Keuangan Komitmen/ Pembantu Helengkapan Wilktn Ouipnt
Staf PPK
- 5 Menit
1 |Menerima SK Rektor Penerima Remunerasi C? S Relaor P.encrlma Disposisi
Remunerasi
o3 : 5 15 Menit
2 Mencatat dan Mendistribusikan SK ke Kepala SK Rektor Penerima Dishcais
Bagian Keuangan dalam Agenda Surat Masuk Remunerasi P
Mendlsp031§1kan SK_ R’_ekt'or Pc-.:nenma SK Rektor Penerima 30 Menit DlSpOSl?lf
3 |Remunerasi untuk didistribusikan ke 1 | A Persetujuan
Remunerasi
Kassubag Anggaran PNBP Pembayaran
i isi i 30 Menit i isi
Mendlsposgukan SK. R’f:ktf)r Pt.:nenma R N T — ent D1sposts:.1/
4 |Remunerasi untuk didistribusikan ke Pengolah i R : Persetujuan
emunerasi
SPP Pembayaran
i [ SK Rektor Penerima 8 Jam Daftar Pembayaran
5 gf!]:mbuat Daftar Pembayaran dan Mengarsip 3 i€ = p——_ .
Disposisi
: 30 Menit Rekap Daftar
Mengunggah Daftar Pembayaran ke Sikeu dan
6 Mericetaknya :: Daftar Pembayaran Pembayaran
30 Menit Validasi Sistem
7 |Menginput SPJ dalam Sistem Prognosa E::-—-’ e Prognosa
Pembayaran
; Rekap Daftar :
8 Membuat Surat Permtal'.l Pembayaran dan I:j Pembayaran dan 1 Jam Surat Perintah
kelengkapannya kemudian Mencetaknya : Pembayaran
Potongan Pajak
2 Jam SPP dan Data
9 Menyusun serta Mengarsip SPP dan Data 1 I SPP dan Data Dukung Dukung SPP
Dukung SPP SPP
\r.__: 30 Menit
e SPP dan Data
10 |Mengotorisasi Daftar Pembayaran gil}: s etk Dukiie Dukung SPP Yang
Telah Ditanda Tangan
TIDAK
7 jam
<> SPP dan Data Dukung SPP dan Data
11 [Memverifikasi SPP SPP Yang Telah Dukung SPP Yang
Ditanda Tangan Telah Ditanda Tangan
YA
30 Menit
I | SPP dan Data Dukung SPP dan Data
12 [Mengotorisasi SPP dan Kelengkapannya SPP Yang Telah Dukung Untuk
Ditanda Tangan Pembayaran
1 Jam
23 ( )< SPP dan Data Dukung SPP dan Data
13 Mengirim SPP dan Data Dukung ke Pengolah SPP Yang Telah Dulaunetintil
SPM <
Ditanda Tangan Pembayaran




NOMOR SOP 51
TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
a TGL REVISI 2 Mei 2021
o TGL EFEKTIF 2 Mei 2019
\L_Jr)d DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN ANGAN
= REVARG Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP Pengembalian Biaya Pendidikan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1|Peraturan Rektor Nomor 36 Tahun 2017 Tentang Penetapan BKT dan 1|Teliti dalam menghitung jumlah pengembalian biaya pendidikan

UKT Mahasiswa Baru D3 dan S1 dan Biaya Pendidikan Mahasiswa Baru

2|Peraturan Rektor Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penetapan Ulang Uang | 2|Mampu memproses pengembalian biaya pendidikan sesuai dengan
Kuliah Tunggal Mahasiswa UNNES mekanisme yang berlaku

3|Mampu menyusun laporan pengembalian biaya pendidikan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Penetapan UKT 1|Aplikasi Sikeu

2|SOP Pembayaran Biaya Pendidikan

3|SOP Layanan Perkuliahan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengembalian biaya|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
pendidikan akan terhambat




SOP Pengembalian Biaya Pendidikan

Pelaksana Mutu Baku
Mahasiswa Bendahara Pengolah Data Kassubag Kabag. Kepala BPK Penata Wakil Rektor Rektor Bank Kot
o Keglatan Penerimaan Keuan An,| PNBP| Keuangan Dokumen I Kelengkapan Waktu Output alisins
gan ggaran
Keuangan
Surat Permohonan 1 Hari Surat
Membuat Surat Permohonan Pengembalian ( . Pcnan_lbahan Bxa.ya Permohonqn
1 |Biaya Pendidikan dan Persyaratan Pendukung i Pendidikan, Bukti Péﬂgembahan
Lainnya Pembayaran, Buku Biaya
Tabungan Pendidikan
Surat Permohonan 5 Menit  |Rekap Surat
Pengembalian Biaya Permohonan
2 Menerima Surat Permohonan Pengembalian :: Pendidikan, Bukti Pengembalian
Biaya Pendidikan dan Syarat Pendukungnya Pembayaran, Buku Biaya
Tabungan Pendidikan
/{\\ Surat Permohonan 1 Jam Rekap Surat
Memverifikasi Surat Permohonan S~ Pengembalian Biaya Permohonan
3 |Pengembalian Biaya Pendidikan dan Syarat Pendidikan, Bukti angcmbaha“
Pendukungnya Pembayaran, Buku Biaya
Tabungan Pendidikan
Rekap Surat 1 Jam Rekap Daftar
; 4 ; [ l Permohonan Pemohon
a l[\;_ercki;pu:_l:_sl Daftar Pemohon Pengembalian Pengebalian Biaya Pengembalian
reye Fenictican, Pendidikan Biaya
Pendidikan
Draft Surat 1 Jam Surat
:"‘“‘*“‘1 Permohonan Permohonan
5 Membuat Draft Surat Permohonan Persetujuan Pcrsclujum.'l i Pcrscl.ujuag
Pengembalian Biaya Pendidikan Pengembalian Biaya Pengembalian
Pendidikan Biaya
Pendidikan
Draft Surat 1 Hari Disposisi
ey Permohonan
6 Mcmva]‘idﬂsi Draft Sura.t Pcrrlnohonﬂn . [:_____j Persetujuan
Persetujuan Pengembalian Biaya Pendidikan Pengembalian Biaya
Pendidikan
Draft Surat 1 Hari Disposisi
] Permohonan
7 Memvalidasi Draft Surat Permohonan [————l Persetujuan
Persetujuan Pengembalian Biaya Pendidikan Pengembalian Biaya
Pendidikan
Surat Permohonan 1 Hari Surat
3 Persetujuan Permohonan
8 Mengotorisasi Surat Permohonan Persetujuan | | Pengembalian Biaya Persetujuan
Pengembalian Biaya Pendidikan Pendidikan Pengembalian
Biaya
Pendidikan
Surat Permohonan 1 Hari Surat
Persetujuan Permohonan
9 Memproses Nomor Surat Permohonan : gcnsc:l?ahan Biaya Sersetu-'l:‘l:ﬁl
Persetujuan Pengembalian Biaya Pendidikan tadicrien B‘i!:f:m an
Pendidikan




Pelaksana Mutu Baku
" Mahasiswa Bendahara Pengolah Data Kassubag Kabag. Kepala BPK Penata Wakil Rektor Rektor Bank "
No Kegiatan Penerimaan Keuangan Anggaran PNBP| Keuangan Dokumen I Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Keuangan
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Mahasiswa Bendahara Pengolah Data Kassubag Kabag. Kepala BPK Penata Wakil Rektor Rektor Bank Ratecaniai
Penerimaan Keuangan Anggaran PNBP Keuangan Dokumen II Kelengkapan Waktu Output £
Keuangan
T : - ? Surat Persetujuan 2 Hari Disposisi
10 ;ﬁen{ﬁ:ﬂs{;}:{omm Persetujuan Pengembalian Biaya | [ ; Perigembalis By
R Pendidikan
1 Mencatat Disposisi Dalam Agenda Surat Disposisi, Buku 1 Jam Nomor Surat
Masuk Agenda Surat
J Disposisi, Buku 1Jam Disposisi
12 | Mendistribusikan dan Mengarsipkan Disposisi [:i:] Agenda Surat
|3 |Meneruskan Disposisi Persetujuan [:::] ] Disposisi 1 Hari Disposisi
Pengembalian Biaya Pendidikan 1
14 |Meneruskan Disposisi Persetujuan | Disposisi 1 Hari Disposisi
Pengembalian Biaya Pendidikan
15 |Meneruskan Disposisi Persetujuan [: ::::] ) "mj Disposisi 2 Hari Disposisi
Pengembalian Biaya Pendidikan
Cek dan Rekap Daftar |3 Hari Cek dan Rekap
i . i Pengembalian Biaya Daftar
16 Mt:n)tza_pkan Cek untuk Pengembalian Biaya l 1 Pendidikan Pengembalian
Pendidikan R Biaya
Pendidikan
Cek dan Rekap Daftar |2 hari Cek yang telah
17 |Menandatangani Cek Pengembalian Biaya N Pengembalian Biaya di tanda tangan
Pendidikan L Pendidikan
Cek dan Surat 1 Hari Bukti
5 . . - Pengembalian Biaya Pengembalian
18 |Memproses Pengembalian Biaya Pendidikan ES Pendidikan Biaya
Pendidikan dan
Cek dan Surat 1 Hari Bukti
2 . | N oomm— : . .
19 Melakukan Transfer Pengembalian Biaya } e Pengembalian Biaya Pengembalian
Pendidikan Pendidikan Biaya
Pendidikan
Bukti Transfer 1 Jam Bukti
Pengembalian
Biaya
Pendidikan dan
20 |Menerima Pengembalian Biaya Pendidikan C:: Rekap Daftar
Pengembalian
Biaya

Pendidikan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 52

TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL REVISI 2 Mei 2021
TGL EFEKTIF 2 Mei 2019

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Pengesahan SP3B BLU

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-501PBI2007
tentang Petunjuk Pelaksanaan Pengelolaan Penerimaan Negara Bukan
Pajak (PNBP) oleh Satuan Kerja Instansi Pemerintah yang

Menerapkan Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum (PK-BLU);

1|Mampu menyusun laporan pengesahan pendapatan dan belanja BLU tepat
waktu

2 |Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-2/PB/2015,
tentang Mekanisme Pengesahan Pendapatan dan Belanja Satuan Kerja
Badan Layanan Umum.

2[Mampu mengoperasikan aplikasi Sistem Aplikasi Satker

3|Teliti dalam mengidentifikasi usulan pengesahan pendapatan belanja BLU

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pembayaran Belanja PNBP

1|Data Rekap Belanja dan Pendapatan

2|SOP Penatausahaan SP2B

2|Aplikasi SAS

3|Aplikasi Span Kemenkeu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengesahan SP3B BLU
akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengesahan SP3B BLU

Pelaksana Mutu Baku
N Bendahara Bendahara Kassubag Pengolah Data PPSPM KPA K
o Hegiatun Penerimaan Pengeluaran | Anggaran PNBP Keuangan Kelengkapan Waktu Output eterangan
1 |Membuat Rekapitulasi Penerimaan dan F{i—b _______ i Rekening Korandan | | oo Ii‘;‘i‘;ian
Belanja PNBP [ B (._._..—._.__:._) | Data Dukung Lainnya OB
Mereview Rekapitulasi Penerimaan dan | I Rekfapltulasn Rek.apitulam
2 Belania PNBP Penerimaan dan 1 Jam | Penerimaan dan
J Belanja PNBP Belanja PNBP
; 2 ; 3 ; > Rekapitulasi Rekapitulasi
3 g;g?an;ﬁgspl Releagniadess Peaprimnandan TIDAK ™~ Penerimaan dan 1 Jam [ Penerimaan dan
J YA Belanja PNBP Belanja PNBP
Rekapitulasi
3 5 . . Rekapitulasi Penerimaan dan
g | Henancatangan Has R mpiinlos ! | Penerimaan dan 1Jam | Belanja PNBP
J Belanja PNBP yang Telah di
Tanda Tangan
Rekapitulasi
[ 1 )
5 [Membuat SP3B dan SPTJ pada Aplikasi SAS — Senesnaan flan 1 Hari | SP3B dan SPTJ
Belanja PNBP yang
Telah di Tanda Tangan
: s f ! . |SP3B yang Telah
6 [Menandatangani SP3B yang telah dibuat [ I SP3B 1 Hari di Tanda Tangan
7 |Menandatangani SPTJ yang telah di buat ::l SPTJ 1 Hari S.PTJ yauig Telah
di Tanda Tangan
SP3B dan SPTJ
l yang Telah di
8 |Menyusun Berkas SP3B dan SPTJ [:——j SP3BCan SPTd Yang | § yom | “Pands Tangen
Telah di Tanda Tangan . .
dan di ambil
ADK nva
; (: SP3B dan SPTJ yang
9 [Menguslkan SP3B dan SPTJ ke KPPN Telah di Tanda Tangan| 1 Hari SP3B

dan di ambil ADK nya
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 53

TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL REVISI 2 Mei 2021
TGL EFEKTIF 2 Mei 2019

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Pengisian Kas Bendahara Pengeluaran

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor 45 Tahun 2017 tentang Mekanisme
Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Daftar Isian Pelaksanaan
Anggaran Sumber Dana PNBP

1|Mampu memprediksi kebutuhan belanja PNBP

2|Mampu memonitoring ketersediaan dana di rekening

3|Mampu berkoordinasi dengan pihak terkait untuk proses pemindahbukuan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Pembayaran Belanja PNBP 1 IAplikaSi Sikeu
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengisian kas ke
Bendahara Pengeluaran akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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NOMOR SOP 54
TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
8 TGL REVISI 2 Mei 2021
TGL EFEKTIF 2 Mei 2019
%ﬁ KKH DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN Lits, Eien S smecront, bi.h)
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 |Peraturan Rektor Nomor 50 Tahun 2017 tentang Standar Biaya 1|Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan keuangan
Masukan Universitas Negeri Semarang 2|Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan sistem informasi
3|Memiliki kemampuan berkoordinasi dengan pihak lain
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Pembayaran Belanja PNBP 1|Aplikasi Sikeu
2|SOP Pelaporan Pajak LS
3|SOP Pengesahan SP3B
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengujian SPP dan|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
penerbitan SPUM akan terhambat




SOP Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM

Pelaksana Mutu Baku
" Unit Kerja Pengolah SPM Penata PPSPM
N K t Ket
° PElatan Dokumen Kelengkapan Waktu Output Sl
Keuangan
Membuat Surat Permintaan Pembayaran serta Dokumen . b 30 Menit |SPP dan Data
1 |kelengkapaanya untuk dikirimkan ke Bagian C\_._/ Pertanggungjawaban Dukung
Keuangan Kegiatan Kelengkapan
Menerima Surat Permintaan Pembayaran dan l:: SPP dan Data Dukung |30 Menit [SPP dan Data
5 Kelengkapannya untuk di proses lebih lanjut Kelengkapan Dukung
serta Menginput SPP dan Mencetak Kartu Kelengkapan
Kendali
Validasi
Nalaliikan Ventileasi Supat Permintasn P SPP dan Data Dukung |1 Jam alidasi SPP
3 Pembayaran <~ Kelengkapan
TIDAK
YA SPP dan Data Dukung (10 Menit [Kartu Kendali
o ! Kelengkapan yang telah di
4 |Validasi Surat Perimintaan Pembayaran paraf
Mencetak Surat Perintah Untuk Membayar SPF dan DataDukuag |5 Memit  |[SEUM
5 1 Kelengkapan
(SPUM) TIDAK
) SPUM dan Dokumen |30 Menit |[SPUM dan
6 |Memferivikasi SPUM yang Telah Dicetak \> Pendulkung ge(:)rl:fclil;nk?;g
YA SPUM dan Dokumen |5 Menit SPUM dan
Pendukung Dokumen
7 |Menandatangani SPUM Pendukung yang
I Telah di Tanda
Tangan
SPUM dan Dokumen |10 Menit [Arsip SPUM dan
Mengarsip SPUM dan memprosesnya untuk Pc_:ndukung yang Telah Dokumen
8 4 di Tanda Tangan Pendukung yang
proses pencairan

Telah di Tanda
Tangan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 55

TGL PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL REVISI 2 Mei 2021
TGL EFEKTIF 2 Mei 2019
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Piutang Lainnya

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum

1|Mampu berkordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Menteri Keuangan Nomor 98 /PMK.05/2017 tentang
Penarikan dan Pengembalian Dana pada Badan Layanan Umum

2|Mampu menghitung jumlah piutang lainnya secara akurat

3|Mampu memonitoring jatuh tempo piutang lainnya

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1[SOP Pembukuan Sumber Dana PNBP

1 _ Surat Permohonan _

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pencairan dana
kelolaan akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Piutang Lainnya

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiat Pemohon Wakil Rektor II Penata Kepala Bagian Kassubag Bendahara Keteransan
an Dokumen Keuangan Anggaran PNBP| Pengeluaran Kelengkapan Waktu Output &
Keuangan
i Mengajukan Surat Permohonan Pinjaman Surat Permohonan Pinjaman |1 Hari Disposisi
Dana = Dana
) Surat Permohonan Pinjaman |30 Menit |Disposisi
2 [Menerima Surat Permohonan Pinjaman Dana I I Dana
5 |Persetujuan Pinjaman atas Surat Permohonan 6 Surat Permohonan Pinjaman |1 Hari Persetujuan
Pinjaman Dana TIDAK Ry Dana Pinjaman Dana
Persetujuan Pinjaman Dana 15 Menit |Persetujuan
4 Memproses Disposisi Persetujuan Pinjaman YA I_,..: dan_ Surat Permohonan Pinjaman Dana
Dana Pinjaman Dana
. R . Persetujuan Pinjaman Dana 15 Menit |Persetujuan
5 geﬁlksigﬁ Menivelidasl Persstujuan ’E_:] dan Surat Permohonan Pinjaman Dana
HHAmAn Pinjaman Dana
; " . Persetujuan Pinjaman Dana 15 Menit |Persetujuan
6 gerlnenks%calf:; Memvalidasi Persetujuan I——-—:] oy Slirat PR aleHER Pinjaman Dana
nIgna — Pinjaman Dana
Persetujuan Pinjaman Dana 1 Jam Persetujuan
7 lt:’[eml:ufat Keg:ingkapanDDokumen atas ; | dan Surat Permohonan Pinjaman Dana
ersetujuan Pinjaman Dana Pinjaman Dana
Surat Persetujuan Pinjaman 15 Menit |Surat Persetujuan
[:_"""I Dana Pinjaman Dana dan
g |Menandatangani dokumen persetujuan p— Surat Perjanjian
pinjaman dana Pinjaman Dana yang
Telah di Tanda
Tangan
Surat Persetujuan Pinjaman 15 Menit |Nomor Surat Surat
9 Mencatat Administrasi Kelengkapan Dokumen ,]‘ l Dana dan Surat Perjanjian Persetujuan
atas Persetujuan Pinjaman Melalui Siradi Pinjaman Dana Pinjaman Dana dan
Surat Perjanjian
Surat Persetujuan Pinjaman 15 Menit |Surat Persetujuan
i ntameant Bt Pecsakiiiia DAL Dana dan Surat Perjanjian Pinjaman Dana dan
enanda injam l l o uceins
10 |Dana dan Sugrat Perjanjian Pin'.]aman D:\na di —" MaiEmeS Db S.ur.at Ry i
- rjanj J Pinjaman Dana yang
Atas Materai Telah diTanda
Tangan
Surat Persetujuan Pinjaman 1 Hari Bukti Pencairan
11 |Memproses Pencairan Pinjaman Dana r—_l Dana dan Surat Perjanjian Pinjaman Dana dan
p J | Pinjaman Dana yang Telah Dokumen
diTanda Tangan Pendukung Lainnya
Bukti Pencairan Pinjaman 10 Menit |Dokumen Pinjaman
12 Menggandakan dan Mengirim Dokumen Dana dan Dokumen Dana

Pinjaman Dana ke Bagian Akuntansi

Pendukung Lainnya




NOMOR SOP 56
TGL PEMBUATAN 16 Januari 2019
TGL REVISI 16 Januari 2020
Q TGL EFEKTIF 21 Januari 2019
% P DISAHKAN OLEH KEPALA PERENCANAAN DAN KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG .
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN Drs. Herl Kismaryono, M.M.
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP Tagihan Pengembalian Bantuan
Studi/Beasiswa UNNES
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1|Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2019 tentang Beasiswa dan 1{Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Bantuan Studi Lanjut Pendidikan Diploma, Sarjana, dan Pascasarjana
bagi Dosen dan Tenaga Kependidikan UNNES 2|Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen
kepegawaian dan pembayaran
3|Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet
4|Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Surat Masuk 1|Surat Pernyataan Tidak Mampu Menyelesaikan Studi
2|SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran PNBP
3|SOP Pengajuan SPP Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka tagihan|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
pengembalian bantuan studi tidak dapat berjalan dengan baik dan benar




SOP Tagihan Pengembalian Bantuan Studi/Beasiswa UNNES

Pelaksana Mutu Baku
" Penata Kasubbag
Ne Kaglatan Dokumen | KePalaBagian | . an |Pengolah sPP Kelengkapan Waktu Output ek
Keuangan
Keuangan PNBP
. . surat keterangan tidak mampu |3 menit surat keterangan tidak
Menerima -surat kete‘zrangaz.l tidale m?mpu menyelesaikan studi Penerima mampu menyelesaikan studi
1 men).reles‘é!:lkan stud1.Pem§:nma_ Beasiswa/ Ba.ntuan C:D Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut Penerima Beasiswa/Bantuan
Studi Lanjut Pegawai dari Bagian Kepegawaian Pegawai Studi Lanjut Pegawai
Mencatat dalam agenda surat masuk dan | surat kete:fangan ﬁQak mampu 15 menit [surat keterangan t.i.dak _
c p ; menyelesaikan studi Penerima mampu menyelesaikan studi
Mendistribusikan surat keterangan tidak mampu l L| : . . g .
2 ; R . . Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut Penerima Beasiswa/Bantuan
menyelesaikan studi Penerima Beasiswa/Bantuan P 4 : : :
. : : egawai Studi Lanjut Pegawai
Studi Lanjut Pegawai
Menerima surat keterangan tidak mampu - ;fs;;zgaﬁa;iﬁageieﬁg 5 menit |Disposisi
3 men){elesgzkan studJ.Penenma Beasiswa/Bantuan | | Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut
Studi Lanjut Pegawai ke Kasubbag Anggaran PNBP Pegawai
Disposisi surat keterangan tidak |5 menit  |Disposisi
Menerima surat keterangan tidak mampu "——1 mampu menyelesaikan studi
4 |menyelesaikan studi Penerima Beasiswa/Bantuan Penerima Beasiswa/Bantuan
Studi Lanjut Pegawai ke Tim Pengelola Beasiswa Studi Lanjut Pegawai
Disposisi surat keterangan tidak |5 menit surat keterangan tidak
Menerima surat keterangan tidak mampu h 4 mampu menyelesaikan studi mampu menyelesaikan studi
5 |menyelesaikan studi Penerima Beasiswa/Bantuan I::l Penerima Beasiswa/Bantuan Penerima Beasiswa/Bantuan
Studi Lanjut Pegawai Studi Lanjut Pegawai Studi Lanjut Pegawai
] . surat keterangan tidak mampu 60 menit [surat keterangan tidak
Menghlm_ng nilai taglhan yang ha_rus . ] menyelesaikan studi Penerima mampu menyilesaikan studi
6 dikembalikan oleh penerima bea&s‘wa yang tidak G Beasiswa,/Bantuan Studi Lanjut Penerima Beasiswa/Bantuan
mampu menyelesaikan S.tlei Penenma Pegawa Studi Lanjut Pegawa
Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut : z
terverifikasi
surat tagihan pengembalian tidak |30 menit [surat tagihan pengembalian
Mengkonsep surat tagihan pengembalian tidak E mampu menyelesaikan studi tidak mampu menyelesaikan
7 |mampu menyelesaikan studi Penerima j Penerima Beasiswa/Bantuan Studi studi Penerima
Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut Pegawai Lanjut Pegawai Beasisw_fa/Bantuan Studi Lanjut
Pegawai
surat tagihan pengembalian tidak surat tagihan pengembalian
Menyetujui surat tagihan pengembalian tidak mampu menyelesaikan studi tidak mampu menyelesaikan
8 |mampu menyelesaikan studi Penerima l lr‘ Penerima Beasiswa/Bantuan Studi |5 menit studi Penerima _ _
Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut Pegawai Lanjut Pegawai Beas:s“f'a/Ban'tuan .Stud: Lanjut
Pegawai terverifikasi
surat tagihan pengembalian tidak |5 menit surat tagihan pengembalian
Menyetujui surat tagihan pengembalian tidak mampu menyelesaikan studi tidak mampu menyelesaikan
9 |mampu menyelesaikan studi Penerima E__'lﬁ Penerima Beasiswa/Bantuan Studi studi Penerima
Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut Pegawai i) Lanjut Pegawai terverifikasi Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut
Pegawai disetujui
. . surat tagihan pengembalian tidak |30 menit |surat tagihan pengembalian
MEHglﬁm}(?n d‘_ln mengadministrasi Surn at taglhan mampu menyelesaikan studi tidak mampu menyelesaikan
10 pengembalian tidak mampu menyelesaikan studi Penerima Beasiswa/Bantuan Studi studi Penerima

Penerima Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut ke
Pegawai

Lanjut Pegawali

Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut
Pegawali
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TGL PEMBUATAN 02 Mei 2019
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DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Layanan Pelaksanaan Evaluasi LAKUK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 29 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan

1

Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 36
Tahun 2016 tentang Pemantauan dan Evaluasi Program dan Anggaran
secara elektronik di lingkungan Kemenristekdikti

2

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Rekpublik Indonesia Nomor 53 tahun 2014 tentang Petunjuk
Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu atas
Laporan Kinerja Instansi Pemerintah

3

Memiliki kemampuan dalam menelaah dan menganalisis data kinerja

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 40
Tahun 2016 Tentang Pedoman Penyusunan Laporan Kinerja PTN Badan
Hukum

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

a

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 51
Tahun 2016 Tentang Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

5

Peraturan Rektor UNNES Nomor 44 Tahun 2017 Tentang Pelaksanaan
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Universitas Negeri
Semarang

Memiliki kemampuan persuratan




KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Penyusunan LAKUK 1{Dokumen Laporan Kinerja Unit Kerja
2|(Lembar Kerja Evaluasi (LKE)
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Laporan Kinerja yang|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
telah disusun unit kerja tidak diketahui kebenaran dan keakuratan
datanya sehingga tidak dapat dilakukan perbaikan, peningkatan kinerja
dan penguatan akuntabilitas unit kerja




Layanan Pclaksanaan Evaluasi LAKUK

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag Pengolah Analis Kabag Kepala Rektor Walkil Tim Unit
N t gan
° Raglatus EPPA Data Akuntabilitas | Perencanaan BPK Rektor II | Penilai Kerja Kelengkapan Waktu Output IRRESER
Kinerja
1|Melaksanakan rapat koordinasi dan pembagian Bahan rapat 60 Menit |Notula rapat
tugas ( )
2|Menyiapkan data dokumen LAKUK r-—:] Dokumen LAKUK |60 Menit |Dokumen LAKUK
3|Menerima bahan penilaian LAKUK dan memberi Lembar kerja 60 Menit |Lembar kerja
daftar nama Tim Penilai LAKUK I:"'“‘"‘] evaluasi, form hasil evaluasi, form hasil
evaluasi dan daftar evaluasi dan daftar
nama tim penilai nama tim penilai
4[Membuat Surat Tugas dan Undangan Rapat L Data pembuatan |30 Menit |Draf surat tugas
Koordinasi untuk Tim Penilai LAKUK o I« surat tugas dan dan undangan
Tidak Tidak konsep undangan
5|Mengoreksi draf Surat Tugas dan Undangan Draf surat tugas 15 Menit |Draf surat tugas
Rapat Koordinasi <>"”“'“"‘E dan undangan dan undangan yang
sudah valid
6|Menandatangani Surat Undangan dan paraf draf Ya / Draf surat tugas 30 Menit |Draf surat tugas
Surat Tugas -~ dan undangan dan undangan yang
r\> yang sudah valid sudah valid
7|Menandatangani Surat Tugas Ya Draf surat tugas 1 hari Surat tugas
'l I dan undangan
yang sudah valid
8|Menerima surat undangan dan surat tugas yang Surat tugas 10 Menit |Surat tugas
telah ditandandatangani Rektor I Il‘
9|Menyiapkan form penilaian LAKUK r——-j Dokumen form 2 Hari Lembar kerja
1 penilaian LAKUK evaluasi dan form
hasil evaluasi
10|Mengirim Surat Undangan dan Surat Tugas Surat tugas dan 30 Menit |Tanda terima
kepada Tim Penilai | | undangan
11|Melaksanakan rapat koordinasi dan menilai Dokumen LAKUK, |6 Hari Dokumen LAKUK,
dokumen sesuai dengan form penilaian N I lembar kerja lembar kerja
Meiakukan wawancara dengan Tim Penilai [ evaluasi dan draf evaiuasi dan draf
LAKUK hasil evaluasi hasil evaluasi
12 [Merekap hasil penilaian dokumen LAKUK dan Hasil penilaian 3 Hari Hasil penilaian
wawancara sesuai dengan tugas masing-masing ol I dokumen LAKUK dokumen LAKUK
dan mengirim hasil penilaian dokumen LAKUK - sesuai dengan hasil dan wawancara
dan wawancara wawancara
13|Menerima hasil penilaian dokumen LAKUK dan Hasil penilaian 1 hari Hasil penilaian
wawancara dari Tim Penilai ! || gokumen LAKUK gokumen LAKUK
an wawancara an wawancara
14|Verifikasi hasil penilaian dokumen LAKUK Tidak Hasil penilaian 3 Hari Hasil penilaian
dokumen LAKUK dokumen LAKUK
A dan wawancara dan wawancara
Ya yang telah di
e Verifikasi
15|Membuat surat keputusan penyampaian hasil ¥ Draf surat 15 Menit [Draf surat
penilaian LAKUK ke Unit Kerja > I keputusan keputusan
Tidak
L 4
Lad| Led b B .




Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag Pengolah Analis Kabag Kepala Rektor Wakil Tim Unit
No Kegiat Ket
eglatan EPPA Data | Akuntabilitas | Perencanaan | BPK Rektor Il | Penilai | Kerja Kelengkapan | Waktu Output srerangan
Kinerja
'\Q/' g L] Lo ]
Tidak L 3
16 [Mengoreksi draf surat keputusan Draf surat 5 Menit |Draf surat
-+ Tidak keputusan keputusan yang
d telah dikoreksi
17 |Mengoreksi dan paraf draf surat keputusan Ya Draf surat 15 Menit |Draf surat
/> keputusan yang keputusan yang
N telah dikoreksi telah dikoreksi dan
Tidak disetujui
18 |Mengoreksi dan paraf draf surat keputusan Ya Draf surat 30 Menit |Draf surat
,,/ > keputusan yang keputusan yang
™ telah dikoreksi dan telah dikoreksi dan
disetujui disetujui
19|Menandatangani surat keputusan Ya Draf surat 1 hari Surat keputusan
| I keputusan yang
telah dikoreksi dan
disetujui
20|Mengirim hasil Penilaian LAKUK ke Unit Kerja | Hasil Penilaian 30 Menit |Hasil Penilaian
-+ | K
[ E LAKUK LAKU
21|Menerima hasil evaluasi dokumen LAKUK Hasil Penilaian 1 Hari Dokumen Hasil

LAKUK

Penilaian LAKUK
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TGL PEMBUATAN 02 Mei 2019
TGL REVISI 02 Mei 2021
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DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Layanan Pelaksanaan dan Pengelolaan E-Kegiatan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 34 Tahun 2012
tentang Pedoman Pelaksanaan E-Kegiatan di Lingkungan Universitas
Negeri Semarang

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 2014 2|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
tentang Laporan Akuntabilitas Kinerja di Lingkungan Universitas Negeri
Semarang

3|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 12 Tahun 2015 3|Memiliki kemampuan persuratan

tentang Pedoman Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja di
Lingkungan Universitas Negeri Semarang

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 23
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri

Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Pelaksanaan Evaluasi LAKUK 1|Aplikasi E-Kegiatan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
terhambatnya pelaksanaan dan pelaporan kegiatan di unit - unit kerja

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Pelaksanaan dan Pengelolaan E-Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pena}:eggguia:ﬂ'lawab Validator unit | Admin Unit Kelengkepun Waktu Gibpnit Keterangan
1|Lapor ke admin e-kegiatan untuk meminta akun C} Disposisi S Menit |Disposisi
2(Membuat Akun PJK r-u-lj Data PJK 5 Menit |Akun PJK
3|Membuat dan mencetak proposal kegiatan di r!-—-—L Tidak Draf proposal 30 Menit |Proposal
laporan.unnes.ac.id "
4|Validasi Proposal Ya Proposal S Menit |Dokumen
>/\ proposal
5|Mencairkan anggaran kegiatan Rincian anggaran 30 Menit |Panjar Kerja
kegiatan
6(Melaksanakan kegiatan Data kegiatan 1 Hari Hasil
n kegiatan
7|Membuat dan mencetak laporan kegiatan melalui '_..L Iidlk Draf laporan 45 Menit |Laporan
laporan.unnes.ac.id I
8|Validasi laporan Laporan 5 Menit |Dokumen
Y
> Y2 laporan
9|Mencairkan sisa anggaran L 4 Realisasi anggaran 30 Menit |Panjar Kerja
I I kegiatan
10({Menerima kekurangan anggaran ] Panjar Kerja 10 Menit |Panjar Kerja

!




NOMOR SOP 59
TGL PEMBUATAN 02 Mei 2019
0% TGL REVISI 02 Mei 2021
TGL EFEKTIF 02 Mei 2019
( DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
Drs. HERI KISMARYONO, MM
B N ’

IRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN NIP. 19590526 1983031001

NAMA SOP Layanan Penyusunan AKUP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 29 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan

1

Memiliki kemampuan menganalisis capaian kinerja tahun sebelumnya

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 51
Tahun 2016 Tentang Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

2

Memiliki kemampuan menganalisis program dan targer tahun berikutnya

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 51
Tahun 2017 tentang Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi.

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor UNNES Nomor 44 Tahun 2017 Tentang Pelaksanaan
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Universitas Negeri
Semarang

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 13 Tahun 2018
Tentang Perubahan Rencana Strategis Bisnis Universitas Negeri
Semarang Tahun 2015 - 2019

S5

Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja

Rencana Kinerja Tahunan

Perjanjian Kinerja

1
2
3

Program Unggulan Pimpinan




PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
terhambatnya pencapaian Visi dan Misi Universitas Negeri Semarang

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan AKUP

Pelaksana Mutu Baku
P Rektor | Wakil Rektor Kepala Kabag Kasubbag | Pengolah Analis Tim Unit
No K tan Ket
e Bidang IV BPK | Perencamaan | EPPA Data | Akuntabilitas | Penyusun | Kerja Kelengkapan Waktu Output lerangen
Kinerja
1|Memerintahkan penyusunan AKUP (:)__l Lembar disposisi 5 Menit Disposisi
2|Menerima, mendisposisi dan menugaskan m Disposisi 30 Menit [Disposisi
penyusunan AKUP
3|Menerima disposisi dan menugaskan untuk Disposisi dan data |30 Menit |Data tim penyusun

membentuk tim penyusun AKUP

pembentukan tim
penyusun

4|Melakukan koordinasi dan memberi arahan 4 ! Data tim penyusun |30 Menit |Data tim penyusun
pembentukan tim penyusun AKUP l |
5|Melaksanakan rapat persiapan rencana "—[ Bahan rapat dan 160 Menit |Notula rapat dan
penyusunan AKUP dan penyiapan data I:__I data tim penyusun data tim penyusun
6|Membuat surat tugas dan undangan tim . Data pembuatan 30 Menit |Draf surat tugas dan
wf ! surat tugas dan undangan
Tidak I konsep undangan
7|Mengoreksi draf surat tugas dan undangan N Draf surat tugas dan |15 Menit [Draf surat tugas dan
</‘ undangan undangan yang
sudah valid
8|Menandatangani surat tugas dan undangan |__L Ya Draf surat tugas dan |1 Hari Surat tugas dan
SR By undangan yang undangan
sudah valid
9|Menerima surat tugas, undangan dan Surat tugas, 3 Hari Draf analisis
mengolah data capaian kinerja dan — undangan dan data capaian kinerja dan
anggaran tahun lalu (T-1) " | capaian kinerja anggaran tahun lalu
tahun lalu (T-1)
10|Membuat draf analisis terhadap capaian Draf analisis capaian |3 Hari Draf analisis
kinerja dan anggaran tahun lalu l____"j kinerja dan anggaran capaian kinerja dan
tahun lalu anggaran tahun lalu
11|Menyiapkan draf analis untuk dibahas oleh Draf analisis capaian |2 Hari Tanda terima
tim dan mengirim undangan untuk tim kinerja dan anggaran
penyusun | " tahun lalu yang
sudah valid dan
undangan
12|Mengirim undangan dan draf analis untuk Undangan dan draf |1 Hari Tanda terima

tim penyusun

analisis




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Rektor | Wakil Rektor Kepala Kabag Kasubbag | Pengolah Analis Tim Unit Keterangan
Bidang IV BPK Perencanaan EPPA Data Akuntabilitas | Penyusun Kerja Kelengkapan Waktu Output
Kinerja
; 1
12(Menganalisis capaian kinerja dan anggaran Draf analisis (T-1) 3 hari Draf AKUP
tahun lalu (T-1), membuat rumusan g dan rumusan
kebijakan tahun berikutnya (T+1) dan Tidak kebijakan (T+1)
mengirim draf AKUP
13|Mengirim draf AKUP kepada Rektor untuk Draf AKUP 30 Menit  |[Draf AKUP
dikaji Ulan l Ll
y g =
14(Mengkaji ulang rancangan AKUP . Draf AKUP 2 Hari Draf AKUP yang
</‘ telah dikaji ulang
Ya
15|Menandatangani AKUP 4 Draf AKUP yang 1 Hari Dokumen AKUP
I | telah dikaji ulang
16|Mengirim AKUP ke unit kerja e | Dokumen AKUP 1 Hari Dokumen AKUP
17|Menerima AKUP dan menjadi acuan ¥ Dokumen AKUP 1 Hari Dokumen AKUP

penyusunan RKT dan rencana kinerja
kegiatan dan anggaran semua unit kerja
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DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Layanan Penyusunan LAKIP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 29 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan

1

Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem Akuntabilitas
Kinerja

2

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 40
Tahun 2016 Tentang Pedoman Penyusunan Laporan Kinerja PTN Badan
Hukum

2

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

3

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 51
Tahun 2016 Tentang Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

3

Memiliki kemampuan menganalisis data kinerja

4

Peraturan Rektor UNNES Nomor 44 Tahun 2017 Tentang Pelaksanaan
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Universitas Negeri
Semarang

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

5

Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Penyusunan LAKUK

Capaian Perjanjian Kinerja

Aplikasi E-Monev

1
2
3

Aplikasi SIMonev




PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
penilaian kinerja oleh Kementerian, Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan LAKIP

Pelaksana Mutu Baku
N Rektor | Wakil Rektor |Kepala BPK Kabag Kasubbag | Pengolah Analis Tim Pimpinan Universitas Bagian Keterangan
° Kegiatan Bidang II Perencanaan EPPA Data Akuntabilitas | Penyusun | (Rektor dan Wakil Perencanaan Kelengkapan Waktu Output
Kinerja Rektor) Kemristekdikti
1|Menerima dan mendisposisi surat permintaan Lembar disposisi 30 Menit Disposisi
penyusunan LAKIP dari Kemenristekdikti @
2|Menerima, mendisposisi dan menugaskan 3 Disposisi 30 Menit Disposisi
penyusunan LAKIP ke Kepala BPK | J
3|Menerima disposisi dan menugaskan untuk Disposisi dan d_am 30 Menit Data tim penyusun
membentuk tim penyusun LAKIP I 'I pembentukan tim
penyusun
4|Koordinasi dan memberi arahan pembentukan tim E"“ ) Data tim penyusun |30 Menit Data tim penyusun
penyusun LAKIP
5]|Mengkoordinasikan dan membagi tugas penyiapan — Data capaian kinerja | 120 Menit D‘ata ‘capaian
data capaian kinerja I | kinerja
6|Membuat surat tugas tim penyusun dan Data pembuatan 30 Menit Draf surat tugas
undangan rapat koordinasi ,-—’1 I surat tugas dan dan undangan
konsep undangan
7|Mengoreksi draf surat tugas dan undangan rapat Tidak N Draf surat tugas dan |5 Menit Draf surat tugas
koordinasi undangan dan undangan yang
sudah valid
8|Menandatangani surat tugas dan undangan rapat Ya i Surat tugas dan 1 Hari Surat tugas dan
koordinasi I ||~ undangan undangan
9|Menerima surat tugas yang telah ditandatangani Data capaian kinerja |2 Hari D.ata _capaian
Rektor dan mengolah data capaian kinerja dan ol 1 dan anggaran kinerja dan
anggaran dari unit (e-Monev dan SIMonev) — anggaran
10|Membuat draf analisis terhadap data capaian : Data capaian kinerja |2 Hari Draf analisis
kinerja dan anggaran I dan anggaran
11{Mengirim undangan, surat tugas dan draf analisis Surat tugas, 60 Menit Surat tugas,
untuk tim :‘" undangan dan draf undangan dan draf
analisis analisis
12{Menganalisis dan menilai kesesuaian data capaian iy Tidak hasil anal%sis _data 3 Hari Draf LAKIP
kinerja sesuai bidang jf ESO | | capaian kinerja
13|Mereview LAKIP | Draf LAKIP 2 Hari Hasil review draf
LAKIP
14|Menandatangani dokumen LAKIP Ya | Hasil review draf 1 Hari Dokumen LAKIP
I l' - LAKIP
15|Mengirim LAKIP ke Bagian Perencanaan Dokumen LAKIP 10 Menit Dokumen LAKIP
Kemristekdikti i' II
16|Menerima dokumen LAKIP Dokumen LAKIP 1 Hari Dokumen LAKIP
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NAMA SOP

Layanan Penyusunan LAKUK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 29 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan

1

Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem Akuntabilitas
Kinerja

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 36
Tahun 2016 tentang Pemantauan dan Evaluasi Program dan Anggaran
secara elektronik di lingkungan Kemenristekdikti

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Rekpublik Indonesia Nomor 53 tahun 2014 tentang Petunjuk
Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu atas
Laporan Kinerja Instansi Pemerintah

3

Memiliki kemampuan menganalisis data kinerja

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 40
Tahun 2016 Tentang Pedoman Penyusunan Laporan Kinerja PTN Badan
Hukum

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 51
Tahun 2016 Tentang Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

5

Peraturan Rektor UNNES Nomor 44 Tahun 2017 Tentang Pelaksanaan
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Universitas Negeri

Semarang

Memiliki kemampuan persuratan




KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Penyusunan LAKIP 1|Perjanjian Kinerja

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
penilaian kinerja yang dilakukan oleh Universitas Negeri Semarang




Layanan Penyusunan LAKUK

Pelaksana Mutu Baku
No i i i i
Kegiatan Pinal:i::an Kabag Unit | Subbag EPPA Pe;;g:;ah Pe :‘II‘;:: L Rektor S;Pb::g Kelengkapan Waktu Otiiit Keterangan
1|Menerima surat permintaan penyusunan LAKUK Lembar disposisi |30 Menit Disposisi
dari Rektor ( )
2|Menerima disposisi surat permintaan penyusunan v Disposisi 2 Jam Notula rapat
LAKUK dan mengkoordinasikan rapat persiapan | _{
3(Mengkoordinasikan penyiapan data E'—I Notula rapat 10 Menit  |Notula rapat
4|Membuat surat tugas tim penyusun dan y Data pembuatan |30 Menit Draf surat tugas
undangan rapat koordinasi =Ej surat tugas dan dan undangan
Tidak konsep undangan
5|Mengoreksi draf Surat Tugas dan Undangan Rapat N Draf surat tugas |15 Menit Draf surat tugas
Koordinasi < > i dan undangan dan undangan
6|Menandatangani surat tugas dan undangan Ya Draf surat tugas |1 Hari Surat tugas dan
> dan undangan undangan
E; yang sudah valid
7|Menerima surat tugas dan undangan yang telah ‘ Surat tugas dan |1 Hari Surat tugas dan
ditandatangani pimpinan unit E undangan undangan
8(Mengolah data capaian kinerja dan anggaran dari r___‘r Data capaian 3 Hari Draf analisis
e-lakip dan membuat draf analisis L........: kinerja dan
Tidak anggaran
9|Mengoreksi draf analisis capaian kinerja dan X Draf analisis 1 Hari analisis capaian
anggaran dan draf analisis <\: kinerja dan
e
anggaran yang
10| Mengirim undangan rapat koordinasi dan draf Ya 1 Surat tugas, 30 Menit Surat tugas,
analisis untuk tim 1 | undangan dan undangan dan
draf analisis draf analisis
11|Menganalisis dan membahas hasil analisis data ¥ Hasil analisis data |5 Hari Draf LAKUK
capaian kinerja dan anggaran :Ej capaian kinerja
Tidak
12|Mereview LAKUK N Draf LAKUK 2 Hari Hasil review draf
</- LAKUK
13|Menandatangani dokumen LAKUK Ya Hasil review draf (1 Hari Dokumen
| = LAKUK LAKUK
14|Mengirim LAKUK ke rektor 4 Dokumen LAKUK (1 Hari Dokumen
[ LAKUK
15|Menerima dan memberi disposisi dokumen LAKUK ¥ Dokumen LAKUK, |1 Hari Dokumen
1 Disposisi LAKUK,
Disposisi
16|Menerima disposisi dokumen LAKUK 4 Disposisi 30 Menit Dokumen
( ) LAKUK
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NAMA SOP Layanan Penyusunan RENIP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-undang Nomor 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia tahun
2004 Nomor 104, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4421)

1|Memahami peraturan perundang-undangan tentang rencana
pembangunan jangka panjang dan menengah

Jangka Panjang Nasional Tahun 2005-2025

2|Undang-undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana Pembangunan

2|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

3|Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

3|Memiliki kemampuan dalam memberikan ide untuk kemajuan inovasi

4|Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 50
Tahun 2017 Tentang Rencana Strategis Kementerian Riset, Teknologi
dan Pendidikan Tinggi Tahun 2015 - 2019

4|Memiliki kemampuan menganalisis hambatan, tantangan dan peluang

S[Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Review Penyusunan Renip

1|Form aspirasi dan data evaluasi diri

2|SOP Penyusunan SK Rektor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka visi, misi dan tujuan

yang akan dicapai UNNES selama 25 tahun ke depan menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan RENIP

Pelaksana Mutu Baku
Rektor |Wakil Rektor| Kepala BPK Kabag Kasubbag | Pengolah Analis Tim Adhoc | Pimpinan Unit Senat
No Kegiatan v Perencanaan EPPA Data Akuntabilitas | Penyusun Kerja/ Universitas Keterangan
Kinerja Renip Stakeholder Kelenghkapan Waktu Output
1|Memerintahkan dan mendisposisi penyusunan Lembar disposisi 30 Menit Disposisi
renip C_:_)“"“‘“i
2|Menerima, mendisposisi dan menugaskan E Disposisi 30 Menit  |Disposisi
penyusunan renip ke Kepala BPK
3|Menerima disposisi dan menugaskan untuk Disposisi dan data |30 Menit Data tim penyusun
membentuk tim penyusun renip pembentukan tim
penyusun
4|Koordinasi dan memberi arahan pembentukan tim Data tim penyusun |30 Menit  |Data tim penyusun
penyusun renip { Il
5|Mengkoordinasikan dan membagi tugas penyiapan : Disposisi 10 Menit Disposisi
bahan penyusunan renip = j
6|Membuat surat tugas tim penyusun dan undangan Data pembuatan 30 Menit Draf surat tugas dan
rapat koordinasi G surat tugas dan undangan
Tidak | konsep undangan
7|Mengoreksi draf surat tugas dan undangan rapat i Draf surat tugas dan |15 Menit Draf surat tugas dan
koordinasi O‘*‘— undangan undangan yang
] sudah valid
8|Menandatangani surat tugas dan undangan rapat Ya | Draf surat tugas dan |1 Hari Surat tugas dan
koordinasi I undangan yang undangan
sudah valid
9|Menerima surat tugas dan yang telah —1 Surat tugas dan 1 Hari Surat tugas dan
ditandatangani Rektor 1 J [ undangan undangan
10|Membuat draf identifikasi dan sistematika renip Data Renip 2 Hari Draf identifikasi dan
sistemnatika renip
11|Mengirim surat undangan rapat koordinasi untuk Surat udangan dan |1 Hari Surat udangan dan
tim dan menggandakan draf sistematika renip | L! draf sistematika drafl sistematika
renip renip
12|Menyusun rancangan renip, form aspirasi dan Rancangan renip, 7 hari Rancangan renip,
pengumpulan data evaluasi diri ,_].J I Form aspirasi dan Form aspirasi dan
data evaluasi diri data evaluasi diri
13|Mengirim form aspirasi dan pengumpulan data Form aspirasi dan 30 Menit Form aspirasi dan
evaluasi diri ke unit | N data evaluasi diri data evaluasi diri
14| Mengisi form aspirasi dan pengumpulan data Form aspirasi dan 4 Hari Hasil isian form
evaluasi diri % I data evaluasi diri aspirasi dan data
evaluasi diri
15|Menerima dan mengirim form aspirasi dan data Hasil isian form 2 Hari Hasil isian form
evaluasi diri dari unit kepada tim penyusun | ] ] aspirasi dan data aspirasi dan data
— evaluasi diri evaluasi diri
16|Mengolah data sesuai dengan kebutuhan Data form aspirasi, |6 Hari Draf dokumen renip
rancangan awal penyusunan renip (draf dokumen evaluasi diri dari
renip), mempersiapkan dan mengajukan draf f unit dan draf
dokumen renip ke senat universitas untuk di 1_,:_' dokumen renip
review
17|Mereview dokumen renip | P Draf dokumen renip |1 Hari Hasil review draf
Tidak \> dokumen renip
18| Mengesahkan dokumen renip | ya |Hasil review draf 1 Hari Dokumen renip
!:!‘ dokumen renip
19|Mengajukan permohonan SK renip kepada Subbag Draf SK renip 3 Hari SK renip
Hutala BUHK i I
20(Menerima SK renip dari Subbag Hutala BUHK :} SK renip 30 Menit SK renip
21|Menggandakan, mendokumentasikan dan d) SK dan dokumen 1 Hari SK dan dokumen

mendistribusikan SK dan dokumen renip kepada

pihak terkait

renip

renip
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NAMA SOP Layanan Review Penyusunan RENIP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1{Undang-undang Nomor 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia tahun
2004 Nomor 104, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4421)

1|Memahami peraturan perundang-undangan tentang rencana
pembangunan jangka panjang

2|Undang-undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Panjang Nasional Tahun 2005-2025

2|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

3|(Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

3|Memiliki kemampuan dalam memberikan ide untuk kemajuan inovasi

4|Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 50
Tahun 2017 Tentang Rencana Strategis Kementerian Riset, Teknologi
dan Pendidikan Tinggi Tahun 2015 - 2019

4|Memiliki kemampuan dalam menganalisis hambatan, tantangan dan
peluang

S|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 _mOHu Penyusunan Renip 1 _Uﬂm&. Dokumen Renip
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka dokumen Renip tidak
dapat disusun dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Review Penyusunan RENIP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan .SenaF Pengolah Tim Kabag Kasubbag Peserta Keterangan
Universitas data Penyusun | Perencanaan EPPA Kelengkapan Waktu Output
1|Memberi masukan terhadap draf renip (: Draf renip 1 Hari Draf renip yang
sudah diberi
2|Menerima hasil masukan draf renip dari senat v Draf renip yang 30 Menit Draf renip yang
universitas | ll sudah diberi sudah diberi
masukan masukan
3|Menganalisis hasil masukan sebagai bahan untuk 'H Draf renip yang 2 Hari Draf renip yang
melaksanakan FGD | i sudah diberi sudah di analisis
masukan
4|Koordinasi dan memberi arahan pelaksanaan y Hasil analisis draf |30 Menit Hasil analisis
1 ; 3
FGD | | renip draf renip
5|Melaksanakan rapat koordinasi persiapan FGD 4 Hasil analisis draf |2 Jam Hasil analisis
I:_I . e
renip raf renip
6|Melaksanakan FGD L 4 Draf dokumen renip |1 Hari Hasil masukan
draf dokumen
renip
7|Finalisasi draf dokumen renip (—b Draf dokumen renip |3 Jam Dokumen renip




NOMOR SOP 64
TGL PEMBUATAN 02 Mei 2019
4 TGL REVISI 02 Mei 2021
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v DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI Drs. HERI KISMARYONO, MM
UNIVERBLLSS NEGER]. SEMARANG NIP. 195905261983031001
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN e Cayanan Penyusunan RENOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-undang Nomor 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia tahun
2004 Nomor 104, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4421)

1

Memahami peraturan perundang-undangan tentang rencana pembangunan
jangka panjang dan menengah

2|Undang-undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana Pembangunan | 2|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Jangka Panjang Nasional Tahun 2005-2025
3|Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 3[Memiliki kemampuan dalam memberikan ide untuk kemajuan inovasi
Nasional
4|Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan 4|Memiliki kemampuan menganalisis hambatan, tantangan dan peluang
Pembangunan Nasional
S|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Review Penyusunan Renop

1

2[SOP Penyusunan SK Rektor

Matrik Indikator Renop

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
terhambatnya pencapaian visi misi universitas

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan RENOP

Pelaksana Mutu Baku
Rektor Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasubbag | Pengolah Analis Tim Adhoc |Pimpinan Unit| Reviewer
No Keteran,
Hegiatan Perencanaan EPPA Data Akuntabilitas | Penyusun Kerja/ Kelengkapan Waktu Output b
Kinerja renop Stakeholder
1|Memerintahkan dan mendisposisi penyusunan Lembar disposisi 30 Menit |Disposisi
renop
2|Menerima, mendisposisi dan menugaskan Disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan renop ke Kepala BPK I:_
3|Menerima disposisi dan menugaskan untuk Disposisi dan data |30 Menit |Data tim penyusun
membentuk tim penyusun renop pembentukan tim
penyusun
4|Koordinasi dan memberi arahan pembentukan tim Data tim penyusun |30 Menit |Data tim penyusun
penyusun renop ﬁ
5|Mengkoordinasikan dan membagi tugas penyiapan Draf identifikasi data |2 jam Draf identifikasi data
bahan penyusunan renop I { renop renop
6|Membuat surat tugas tim penyusun dan undangan 3 Data pembuatan 30 Menit |Draf surat tugas dan
rapat koordinasi | | surat tugas dan undangan
Tidak konsep undangan
7|Mengoreksi draf surat tugas dan undangan rapat Draf surat tugas dan |15 Menit |Draf surat tugas dan
koordinasi My undangan undangan yang
sudah valid
8|Menandatangani surat tugas dan undangan rapat Ya E Draf surat tugas dan |1 Hari Surat tugas dan
koordinasi I*'—"'"" undangan undangan
9|Menerima surat tugas yang telah ditandatangani Surat tugas, 1 Hari Surat tugas,
Rektor dan menyiapkan bahan dan data untuk ,{ ;‘A undangan, bahan undangan, bahan
draf renop } dan data renop dan data renop
10| Menyusun draf renop ‘:Y: Data renop 2 Hari Draf identifikasi data
renop
11|Mengirim surat undangan rapat koordinasi untuk Surat udangan dan |60 menit
tim dan menggandakan draf sistematika renop | 1 draf identifikasi data
] renop
12{Menyusun matrik indikator renop dan kondisi Matrik indikator 2 Hari Matrik indikator
existing 1 l renop dan kondisi renop dan kondisi
existing existing
13[Mengirim matrik indikator renop dan kondisi Matrik indikator 30 Menit  [Matrik indikator
existing unit kerja/stakeholder l i renop dan kondisi renop dan kondisi
existing existing
14| Mengisi dan mengirim matrik indikator renop dan Matrik indikator 5 Hari Hasil isian matrik
kondisi existing 1 ] renop dan kondisi indikator renop dan
existing kondisi existing
15| Menerima dan mengirim matrik indikator renop Hasil isian matrik 1 Hari Hasil isian matrik
dan kondisi existing yang telah diisi unit kepada | E‘ indikator renop dan indikator renop dan
tim penyusun | kondisi existing kondisi existing
{
16/ Mengolah data sesuai dengan kebutuhan Hasil isian matrik 3 Hari Draf dokumen renop
rancangan awal penyusunan renop indikator renop dan
kondisi existing
17|Mereview draf dokumen renop P Draf dokumen renop |1 Hari Hasil review draf
Tk \ dokumen renop
laa
18| Mengesahkan dokumen renop Ya Hasil review draf 1 Hari Dokumen renop
E_J dokumen renop
19(Mengajukan permohonan SK renop kepada Subbag Draf SK renop 3 Hari SK renop
Hutala BUHK :I
20{Menerima SK renop dari Subbag Hutala BUHK f SK renop 10 Menit |SK renop
21| Menggandakan, mendokumentasikan dan SK dan dokumen 1 Hari SK dan dokumen
mendistribusikan SK dan dokumen renop kepada ( ) renop renop
pihak terkait
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S

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
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BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

DISAHKAN OLEH
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NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Layanan Review Penyusunan RENOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1{Undang-undang Nomor 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia tahun
2004 Nomor 104, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4421)

1

Memahami peraturan perundang-undangan tentang rencana pembangunan
jangka panjang dan menengah

Undang-undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Panjang Nasional Tahun 2005-2025

2

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

3

Memiliki kemampuan dalam memberikan ide untuk kemajuan inovasi

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional

4

Memiliki kemampuan menganalisis hambatan, tantangan dan peluang

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 50
Tahun 2017 Tentang Rencana Strategis Kementerian Riset, Teknologi
dan Pendidikan Tinggi Tahun 2015 - 2019

5

Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Penyusunan Renop 1|Draf Dokumen Renop
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
terhambatnya pencapaian visi misi universitas

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Review Penyusunan RENOP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Tim Pengolah | Reviewer Kabag Kasubbag | Peserta Keterangan
Penyusun data Perencanaan EPPA Relenglapan Wektu Output
1|Membuat pointer draf renop Pointer draf renop 1 Hari Pointer draf renop
2|Mengirim pointer draf renop ke reviewer E'_i Pointer draf renop 30 Menit Pointer draf renop
3|Memberi masukan draf renop — Pointer draf renop 1 Hari Hasil masukan draf
lj renop
4|Menerima hasil masukan draf renop dari reviewer ! Hasil masukan draf |30 Menit Hasil masukan draf
[ renop renop
5|Menganalisis hasil masukan draf renop dari - Hasil masukan draf |2 Hari Hasil analisis draf
reviewer sebagai bahan untuk melaksanakan FGD | II renop renop
6|Koordinasi dan memberi arahan pelaksanaan FGD y Hasil analisis draf |30 Menit Hasil analisis draf
I i renop renop
7|Melaksanakan rapat koordinasi persiapan FGD E'——| Hasil analisis draf |2 Jam Hasil analisis draf
renop renop
8|Melaksanakan FGD — Draf dokumen renop |1 Hari Draf dokumen
! I renop

o

Finalisasi draf dokumen renop

Draf dokumen renop

3 Jam

Dokumen renop
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NAMA SOP Layanan Penyusunan RENSTRA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 20 Tahun 2017
tentang Rencana Induk Pengembangan Universitas Negeri Semarang

tahun 2016 - 2040

I1{Memahami peraturan perundang-undangan tentang rencana pembangunan
jangka panjang dan menengah

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Memiliki kemampuan menganalisis hambatan, tantangan dan peluang

2
3|Memiliki kemampuan dalam memberikan ide untuk kemajuan inovasi
4
5

Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Review Penyusunan Renstra 1|Matrik Indikator Renstra
2|SOP Penyusunan SK Rektor

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
terhambatnya pencapaian visi misi universitas

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layuraa Penrasuzan RENSTRA

- Felaksana Mutu Baku
T, Rekter | Wakil Fektor | Kepala BPK Kabag Kasubbag | Pengolah Analis Tim Adhec | Fimpinan Unit | Reviewer
No " Keterangan
Heglatan Pereccanaan | EPPA Data | Akuntabilitas | Penyusun Kerja/ Kelengkapan Waltu Output
Hinerja renstra Stakeholder
1{Memerintahkan dan mendisposisi penyusunan Lembar disposisi 30 Menit  [Disposisi
renstra C
2| Mencrima, mendisposisi dan menugaskan |____,1_| Disposisi 30 Menit | Disposisi
penyusunan renstra ke Kepala BPK 1 |
3|Menerima disposisi dan menugaskan untuk Disposisi dan data 30 Menit  |Data tim penyusun

membentuk tim penyusun renstra -

pembentukan tim
penyusun

bahan penyusunan renstra

Renstra

4|Koordinasi dan memberi arahan pembentukan tim Data tim penyusun 30 Mecnit  [Data tim penyusun
penyusun renstra I |_ I,
H
5]Mengkoordinasikan dan membagi tugas penyiapan '._‘l_, Matrik Indikator 10 Menit  |Matrik Indikator Renstra

6|Membuat surat tugas tim penyusun dan undangan
rapat koordinasi

Data pembuatan surat
tugas dan konsep

30 Menit

Draf surat tugas dan
undangan

Tidak T undangan
7| Mengoreksi dral surat tugas dan undangan rapat L Draf surat tugas dan |15 Menit  |Draf surat tugas dan
koordinasi <).~_E undangan undangan yang sudah
- valid
8|Menandatangani surat tugas dan undangan rapat Ya | Draf surat tugas dan |1 Hari Surat tugas dan
koordinasi ! undangan yang sudah undangan
valid
9|Menerima surat tugas dan vang telah Surat tugas dan 1 Hari Surat tugas dan
yang
ditandatangan. Rektor i ,..I im._ m“-[ undangan undangan
10| Membuat araf identifikasi data rensira Data renstra 2 Hari Draf identifikasi data
1 renstra
11|Mengirim surat undangan rapat koordinasi untuk ; Surat udangan dan 1 Hari Surat udangan dan draf
tim dan menggandakan draf sistematika renstra I ; draf sistematika sistematika renstra
renstra
12(Menyusun rancangan awal renstra, matrik Rancangan renstra, 7 Hari Rancangan renstra,
indikator dan kondisi existing I I Matrik indikator Matrik indikator renstra
renstra dan kondisi dan kondisi existing
existing
13|Mengirim matrik indikator renstra dan kondisi Matrik indikator 30 Menit  |Matrik indikator renstra
existing unit kerja/stakeholder I ]I renstra dan kondisi dan kondisi existing
existing
14|Mengisi dan mengirim matrik indikator renstra dan Matrik indikator 5 Hari Hasil isian matrik
kondisi existing | I rensira dan kondisi indikator renstra dan
existing kondisi existing
15]Menerima dan mengirim matrik indikator renstra Hasil isian matrik 1 Hari Matrik indikator renstra
dan kondisi existing yang telah diisi unit kepada I 1 — indikator renstra dan dan kondisi existing yang
tim penyusun —h kondisi existing sudah diisi
16| Mengolah data sesuai dengan kebutuhan Hasil isian matrik 3 Hari Draf dokumen renstra
rancangan awal penyusunan rensira — indikator renstra dan
1 | i kondisi existing
17| Mereview draf dokumen renstra O Draf dokumen renstra |1 Hari Hasil review drafl
dokumen renstra
Tidak T
18| Mengesahkan dokumen renstra Ya ! Hasil review draf 1 Hari Dokumen renstra
E_..J dokumen renstra
13| Mengajukan permoheonan SK renstra kepada Draf SK renstra 3 Hari SK renstra
Subbag Hutala BUHK 'L_:j
20(Menerima S renstra dari Subbag Hutala BUHK L SK renstra 1 Hari SK renstra
(I
21|Menggandakan. mendokumentasikan dan SK dan dokumen 1 Hari SK dan dokumen renstra

mendistribusikan SK dan dokumen renstra kepada
pihak rerizait

renstra
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NAMA SOP Layanan Review Penyusunan RENSTRA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

l|{Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 20 Tahun 2017

tentang Rencana Induk Pengembangan Universitas Negeri Semarang
tahun 2016 - 2040

1|{Memahami peraturan perundang-undangan tentang rencana pembangunan
jangka panjang dan menengah

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2
3[Memiliki kemampuan dalam memberikan ide untuk kemajuan inovasi
4|Memiliki kemampuan menganalisis hambatan, tantangan dan peluang

S[Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Penyusunan Renstra H_Uﬂm&. Dokumen Renstra
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
terhambatnya pencapaian visi misi universitas

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Review Penyusunan RENSTRA

Pelaksana Mutu Baku
Senat Pengolah Tim Kabag Kasubbag Peserta
N Ket
° Keglatan Universitas data Penyusun | Perencanaan EPPA Kelengkapan Waktu Output cheranean
1{Memberi masukan terhadap draf renstra (: Draf renstra 1 Hari Draf renstra
yang sudah
diberi masukan
2|Menerima hasil masukan draf renstra dari senat L4 Draf renstra yang 1 Hari Draf renstra
universitas l || sudah diberi yang sudah
masukan diberi masukan
3|Menganalisis hasil masukan sebagai bahan untuk LA Draf renstra yang 2 Hari Draf renstra
melaksanakan FGD L__I sudah diberi yang sudah di
masukan analisis
4|Koordinasi dan memberi arahan pelaksanaan FGD '—-I Hasil analisis draf (30 Menit Hasil analisis
renstra draf renstra
5|Melaksanakan rapat koordinasi persiapan FGD ’—I Hasil analisis draf 120 Menit |Hasil analisis
renstra draf renstra
6|Melaksanakan FGD ¥ Draf dokumen 1 Hari Hasil masukan
Il I renstra draf dokumen
renstra
7|Finalisasi draf dokumen renstra é Draf dokumen 1 Hari Dokumen
renstra renstra




.-
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NAMA SOP Layanan Penyusunan Kontrak Kinerja

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1|Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan| 1|Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah Kinerja
2|Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem 2|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
3|Peraturan MenPAN-RB Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis 3|Memiliki kemampuan dalam menganalisis data kinerja
Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan
Kinerja Instansi Pemerintah
4|Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 50 - 4{Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
Tahun 2017 Tentang Rencana Strategis Kementerian Riset, Teknologi
dan Pendidikan Tinggi Tahun 2015 - 2019
5|Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

11SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja dengari Kemenristekdilti

1|Dokumen Kontrak Kinerja

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
terhambatnya peningkatan iategritas, akuntabilitas, transparansi dan
kineria UNNES

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan Kontrak Kinerja

Pelaksana Mutu Baku
Rektor |Wakil Rektor II| Kepala BPK Kabag Kasubbag | Pengolah Analis Tim Bag
Kegiatan Perencanaan EPPA Data Akuntabilitas | Validator | Pengelolaan Keterangan
Kinerja PK BELU Kelengkapan Walktu Output
Kemenkeu
Menerima dan mendisposisi surat permohonan Lembar disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan kontrak kinerja dari kementerian ( ,\
keuangan
Menerima, mendisposisi dan menugaskan Disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan kontrak kinerja | II
3|Menerima disposisi dan memberikan arahan Disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan kontrak kinerja | ||
4|Melakukan koordinasi dan memberikan arahan Disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan kontrak kinerja l |
Menerima arahan, memberikan petunjuk teknis Disposisi 60 Menit |Konsep Kontrak
penyusunan kontrak kinerja dan melakukan rapat E—l Kinerja
koordinasi persiapan penyusunan kontrak kinerja

Membuat surat undangan rapat koordinasi dengan v Draf surat undangan |15 Menit (Draf surat undangan

tim

1
L

~

Draf surat undangan |10 Menit |Draf surat undangan

Mengoreksi draf surat undangan rapat
Q yang sudah valid

Menandatangani surat undangan Ya | Draf surat undangan |1 Hari Surat undangan

yang sudah valid

Menerima surat tugas yang sudah ditandatangani Surat undangan 10 Menit |Surat undangan
Membuat form kontrak kinerja ' Form Kontrak 15 Menit |Form Kontrak
I | Kinerja Kinerja
Mengirim surat undangan kepada tim dan form Surat undangan 30 Menit [Tanda terima
kontrak kinerja
Menerima undangan, form kontrak kinerja dan Surat undangan, 1 Hari Surat undangan,
merumuskan indikator dan target kinerja UNNES — form kontrak kinerja form kontrak kinerja
tahun berjalan | S— dan Indikator dan dan Indikator dan
target kinerja target kinerja
13|Mereview indikator dan target kinerja yang telah Indikator dan target |1 Hari Hasil review
disusun oleh tim kinerja Indikator dan target
kinerja
Mengisi form kontrak kinerja sesuai dengan format Hasil review 30 Menit | Hasil review
dari Kementerian Keuangan J[ l Indikator, target Indikator, target
kinerja dan form kinerja dan Isian
kontrak kinerja form kontrak kinerja
Menandatangani kontrak kinerja Hasil review 1 Hari Kontrak Kinerja
Indikator, target
kinerja dan Isian
form kontrak kinerja
Mengirim dokumen kontrak kinerja ke Bagian Kontrak Kinerja 30 Menit |Kontrak Kinerja
Pengelolaan PK BLU Kementerian Keuangan
Menerima dokumen kontrak kinerja Kontrak Kinerja 1 Hari Dokumen Kontrak

Kinerja
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BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NAMA SOP Layanan Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan
Kinerja Instansi Pemerintah

1|{Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja

2[Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem

Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

2|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

3|Peraturan MenPAN-RB Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis
Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan

Kinerja Instansi Pemerintah

3|Memiliki kemampuan dalam menganalisis data kinerja

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 50
Tahun 2017 tentang Rencana Strategis Kementerian Riset, Teknologi
dan Pendidikan Tinggi Tahun 2015 - 2019

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

S|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja dengan Kemenristekdikti

1|Perjanjian Kinerja

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
terhambatnya peningkatan integritas, akuntabilitas, transparansi dan
kinerja unit kerja

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja

Pelaksana Mutu Baku
Rektor Kepala BPK Kabag Kasubbag | Pengolah Analis Pimpinan |Pengolah Data Keterangan
Ne Tepiatan Perencanaan | EPPA Data | Akuntabilitas Unit Unit Kelengkapan Walktu Output
Kinerja : .
1(Memerintahkan membuat edaran untuk unit Disposisi 30 Menit |Disposisi
menyusun perjanjian kinerja unit kerja ( )
2|Memberikan arahan dan menugaskan membuat "_l Disposisi 30 Menit |Disposisi
surat edaran penyusunan perjanjian kinerja unit
kerja . . . . . )
3|Mengkoordinasikan dan memberikan petunjuk '__...I Disposisi 15 Menit |Disposisi
teknis penyusunan perjanjian kinerja unit kerja
i isi i daran
4|Mengkoordinasikan untuk membuat surat edaran " Disposisi 15 Menit |Draf surat e
5|Membuat surat edaran — Draf surat edaran 10 Menit |Draf surat edaran
g I _

i Draf surat edaran 10 Menit |Draf surat edaran
6|Mengoreksi draf surat edaran <>‘ yang sudah valid
7|Menandatangani surat edaran | Ya Draf sm;ia;;da;':jn 1 Hari Surat edaran

| le u va
m—— yang s
8|Mengirim surat edaran ke unit kerja — Surat edaran 30 Menit |Surat edaran
i
9|Menerima surat edaran dan mendisposisi surat v Disposisi 30 Menit |Disposisi
kepada pihak terkait di unit I J
isi inerj i i Target kinerja 1 Jam Target kinerja
10 ::;-;gl:fil stlasrtic[:; knl];lr(jia sesuai dengan renstra unit I I melalui sistem e-
isi il Vali i Target
11{Memvalidasi data isian target kinerja unit dan '_I D.ata isian target 1 Jam I:i::s: 'aa idasi Targ
mencetak perjanjian kinerja unit | | kinerja Tj
i perjanji inerj 5 Draf Perjanjian 1 Hari Perjanjian Kinerja
12[Menandatangani perjanjian kinerja
s penany ) T | Kinerja
13|Mengirim dan mendokumentasikan perjanjian ¥ Perjanjian Kinerja 30 Menit |Perjanjian Kinerja
kinerja kepada pimpinan unit l |
14(Menerima dokumen perjanjian kinerja + Perjanjian Kinerja 1 Hari Perjanjian Kinerja
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Layanan Penyusunan Perjanjian Kinerja dengan
Kemenristekdikti

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan
Kinerja Instansi Pemerintah

1|Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem Akuntabilitas
Kinerja

2|Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem

Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

2|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

3|Peraturan MenPAN-RB Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis
Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan

Kinerja Instansi Pemerintah

3|Memiliki kemampuan dalam menganalisis data kinerja

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 50
Tahun 2017 tentang Rencana Strategis Kementerian Riset, Teknologi
dan Pendidikan Tinggi Tahun 2015 - 2019

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

S|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1{SOP Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran di SIMonev

1 |Perjanjian Kinerja

2|Aplikasi SIMonev

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
terhambatnya peningkatan integritas, akuntabilitas, transparansi dan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

kinerja UNNES




Layanan Penyusunan Perjanjian Kinerja dengan Kemenristekdikti

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Rektor | Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasubbag | Pengolah Analis Tim Bag Perencanaa.n Keterangan
I Perencanaan EPPA Data Akuntabilitas | Validator | Kemristeldikti Kelengkapan Waktu Output
Kinerja
1|Menerima dan mendisposisi surat permohonan Lembar disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan perjanjian kinerja dari Kemristekdikti [ C )
2|Menerima, mendisposisi dan menugaskan y Disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan perjanjian kinerja ! |l
3|Menerima disposisi dan memberikan arahan v Disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan perjanjian kinerja | II
4| Mengkoordinasikan dan memberi arahan L._._l Disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan perjanjian kinerja L
5|Menerima arahan dan melakukan rapat koordinasi ‘!.__l Konsep perjanjian 60 Menit |Konsep perjanjian
persiapan penyusunan perjanjian kinerja | | kinerja kinerja
6|Membuat surat undangan rapat koordinasi v Draf surat undangan |15 Menit |Draf surat
dengan tim { undangan
Tidak :
7|Mengoreksi draf surat undangan rapat Draf surat undangan |10 Menit |Draf surat
<> undangan yang
I sudah valid
8[Menandatangani surat undangan Ya I Draf surat undangan |1 Hari Surat undangan
E_I‘ yang sudah valid
9|Menerima surat undangan yang telah Surat undangan 10 Menit |Surat undangan
ditandatangani 1
i S |
10|Membuat draf perjanjian kinerja j Form perjanjian 15 Menit [Form perjanjian
[_j kinerja kinerja
11{Mengirim surat undangan kepada tim v Surat undangan 30 Menit |Tanda terima
]
12{Menerima undangan, draf perjanjian kinerja dan Surat undangan dan |2 Hari Indikator dan
membahas draf perjanjian kinerja N l form perjanjian target kinerja
Hridak kinerja
13[Persetujuan draf perjanjian kinerja . Indikator dan target |1 Hari Hasil review
</« kinerja Indikator dan
va target kinerja
14|Menandatangani perjanjian kinerja Hasil review 30 Menit |perjanjian kinerja
1 Indikator dan target
kinerja
15|Input perjanjian kinerja di SIMonev ¥ perjanjian kinerja |1 Jam perjanjian kinerja
16[(Mengirim dokumen perjanjian kinerja ke Bagian ¥ perjanjian kinerja 30 Menit |perjanjian kinerja
Perencanaan Kemristekdikti |:_l
17(Menerima dokumen perjanjian kinerja perjanjian kinerja 1 Hari perjanjian kinerja
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Layanan Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran di
SIMonev

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor UNNES Nomor 44 Tahun 2017 tentang Pelaksanaan 1|Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem Akuntabilitas
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Universitas Negeri Kinerja
Semarang
2|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
3|Memiliki kemampuan dalam menganalisis data kinerja
4|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
5[Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja dengan Kemenristekdikti 1|Perjanjian Kinerja

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Laporan Kinerja yang
telah disusun UNNES tidak diketahui kebenaran dan keakuratan datanya
sehingga tidak dapat dilakukan perbaikan, peningkatan kinerja dan
penguatan akuntabilitas UNNES

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran di SIMonev

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag |Pengolah Data Kabag Rektor Unit Kerja Analis Bagian
No Kegiatan EPPA Perencanaan Akuntabilitas Pemantauan Keterangan
. Kinerja | Kemristekdilkti Eslenglagan Waktu Qutput

1|Melaksanakan rapat koordinasi persiapan monev Disposisi 10 Menit [Disposisi
2|{Membuat surat permohonan data pelaksanaan 3 Data pembuatan surat (30 Menit |Draf surat permohonan

program dan anggaran »{ l« permohonan data

Tidak | b—r—i Tidak
3|Mengoreksi draf surat permohonan oy Draf surat permohonan |15 Menit |Draf surat permohonan
ﬁ/ ) yang sudah valid
4|Mengoreksi dan paraf draf surat permohonan v Draf surat permohonan |15 Menit |Draf surat permohonan
2 =<> yang sudah valid yang sudah valid
5|Menandatangani surat permohonan Ya Draf surat permohonan |1 Hari Surat permohonan
l|_:] yang sudah valid

6|Memproses surat permohonan untuk dikirim ke Surat permohonan 30 Menit |Tanda terima

unit kerja I L«
7|Menerima surat permohonan dan mengisi form Surat permohonan, 2 Hari Surat permohonan,

data pelaksanaan program dan anggaran -‘Jl I Form data pelaksanaan Isian data pelaksanaan

program dan anggaran program dan anggaran

8|Menerima dan mengolah data isian capaian dari Isian data pelaksanaan |3 Hari Data capaian dari

unit kerja di SIMonev I Lr program dan anggaran SIMonev
9|Menganalisis hambatan/kendala dari data yang Data capaian program (1 Hari Laporan capaian kinerja

dikirim unit kerja dan Mengisi data capaian dan anggaran

program dan anggaran secara berkala (capaian 1

output dan pengadaan setiap bulan, capaian 1 |

kinerja setiap triwulan dan penerimaan UKT setiap

semester di SIMonev)

10 Laporan capaian 1 Jam Dokumen laporan

Menerima laporan capaian program dan anggaran

kinerja

capaian kinerja
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TGL PEMBUATAN 02 Mei 2019
TGL REVISI 02 Mei 2021
TGL EFEKTIF 02 Mei 2019
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Layanan Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit
Kerja
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1|{Peraturan Rektor UNNES Nomor 44 Tahun 2017 tentang Pelaksanaan 1|Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Universitas Negeri Akuntabilitas Kinerja
Semarang
2|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
3|Memiliki kemampuan dalam menganalisis data kinerja
4|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
S|Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1[SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja 1|Perjanjian Kinerja Unit Kerja

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
terhambatnya penyampaian laporan kinerja unit kerja sebagai
pertanggungjawaban kinerja kepada Stakeholders dan Universitas

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit Kerja

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Rektor Ka BPK Kabag Kasubbag | Pengolah Analis Tim Monev Keterangan
Perencanaan EPPA Data Akuntabilitas Kelengkapan Waktu Output
Kinerja
1|Memerintahkan untuk melaksanakan monev Disposisi 30 Menit |Disposisi
kinerja program dan anggaran unit kerja ( )
2|{Mengkoordinasikan dan memberikan arahan r Disposisi 30 Menit [Disposisi
monev kinerja program dan anggaran unit kerja
sekaligus membentuk tim monev
3|Mengkoordinasikan dan memberikan petunjuk v Disposisi 15 Menit [Disposisi
: S petuny ey p p
teknis rencana monev kinerja program dan
anggaran unit kerja
4|Melaksanakan rapat persiapan rencana monev r Disposisi 3 Jam Data capaian kinerja
kinerja program dan anggaran unit kerja dan I Il kegiatan dan
mengkoordinasikan penyiapan data anggaran
5|Membuat surat tugas dan undangan rapat 4 Data pembuatan 2 Jam Surat tugas dan
koordinasi, menggandakan dan mengumpulkan | ] surat tugas dan undangan
data capaian kinerja konsep undangan
6|Menganalisis data capaian output, kinerja dan H' data capaian output, |1 Hari Hasil analisis data
anggaran 1 ; kinerja dan capaian output,
anggaran kinerja dan
7|Mengumpulkan bahan monev sebagai bahan I Hasil analisis data 1 Jam Bahan Monev
rapat koordinasi dengan tim Ej capaian output,
kinerja dan
anggaran
8|Mengirim undangan rapat koordinasi dan materi Undangan dan 30 menit |Undangan dan
persiapan monev ']l II bahan monev bahan monev
9|Menerima undangan rapat koordinasi, materi Undangan dan 2 Hari Undangan dan
monev, mengolah data monev per bidang dan ﬁ' bahan monev bahan monev, Data
menyiapkan paparan monev untuk rektor 4 | l monev per bidang
dan Draf paparan
Tidak Monev
10|Mengoreksi draf paparan rektor Draf paparan monev |1 Hari Draf paparan monev
<\= Rektor yang sudah
/ dikoreksi Rektor
11|Melaksanakan rapat monev Paparan Monev 1 Hari Paparan monev
]
12{Membuat laporan monev Paparan Monev 2 Jam Draf laporan Monev
'II
13(Mengoreksi laporan monev Tiday Draf laporan Monev |1 Jam Draf laporan monev
14|Menandatangani laporan monev dan mengirim :l j Ya Draf laporan monev |30 Menit |Laporan Monev
laporan monev kepada Rektor
15|Menerima laporan monev kinerja program dan Laporan Monev 30 Menit |Dokumen Laporan
anggaran unit kerja ( )< Monev
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Drs. HERI KISMARYONO, MM
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NAMA SOP Layanan Rapat Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran

Unit Kerja

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 [Peraturan Rektor UNNES Nomor 44 Tahun 2017 tentang Pelaksanaan 1{Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem Akuntabilitas
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Universitas Negeri Kinerja
Semarang
2|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
3|Memiliki kemampuan dalam menganalisis data kinerja
4|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
S|Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
IISOP Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit Kerja llPerj anjian Kinerja
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
terhambatnya penyampaian laporan kinerja unit kerja sebagai
pertanggungjawaban kinerja kepada Stakeholders dan Universitas

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Rapat Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit Kerja

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kabag Kasubbag Pengolah Kabag Rektor Pimpinan | Wakil Rektor Analis Keterangan
s Perencanaan EPPA Data Perencanaan Unit Kerja Akuntabilitas Kelengkapan Waktu Output
Kinerja
1|Mengkoordinasikan dan memberi petunjuk teknis . o : ; i
30 Menit Disposisi
pelaksanaan rapat monev (: Dispostel P
2|Melaksanakan rapat koordinasi monev Bahan rapat 120 Menit |Bahan rapat
I = koordinasi monev koordinasi
monev
3|Membuat surat undangan, menggandakan dan y Draf surat undangan|1 Hari Surat undangan
mengirim undangan rapat monev kepada l I
pimpinan unit kerja
4|Menerima undangan rapat monev kinerja program Surat Undangan 1 Hari Surat undangan
dan anggaran ™ (O |
| S—

Menyampaikan capaian kinerja per bidang dalam
rapat monev

Data capaian kinerja |1 Jam

per bidang

Paparan per
bidang

6|Mengevaluasi hasil capaian kinerja UNNES Paparan per bidang (2 Jam Capaian Kinerja
!:_I"
7|Membuat notulensi dan hasil rapat monev Capaian Kinerja 1 Jam Notulensi
-{ l yang sudah di
evaluasi
8|Menerima notulensi hasil rapat monev Notulensi 30 menit  |Dokumen
( )< Notulensi
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NAMA SOP Layanan Hibah Kerjasama

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menteri Keuangan Nomor 220/PMK.05/2016 tentang Sistem
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Perubahan Atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 220/PMK.05/2016
Tentang Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layakan
Umum

Memiliki pengetahuan teknis penerapan peraturan pemerintah terkait
pengkasifikasian anggaran DIPA

Memiliki pengetahuan teknis pemrosesan usulan kegiatan kerjasama

Memiliki pengetahuan teknis terkait proses keuangan

3
4
5]

Memiliki pengetahuan teknis terkait proses akuntansi

6|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|/SOP Pengelolaan SIANGGAR

1|Kontrak kerja

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan kegiatan
hibah /kerjasama tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Unit Pelaksana| Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub. Penyusun Pengolah Data | Pengadministr Bagian Bagian
No Kegiatan Kegiatan i Perencanaan | Perencanaan | Program dan | Program dan asi Umum Keuangan Akuntansi Kelengkapan Wakti Output Keterangan
Program dan Anggaran Anggaran
Anggaran
1|Melaporkan rencana pelaksanaan kegiatan Kontrak 30 menit |Surat Usulan
kerjasama/hibah dengan melampirkan dokumen c:) Kerjasama/Hibah, Pencairan
dasar Pelaksanaan dan Rencana Penggunaan Dana | Rencana Anggaran Dana
| R
] Belanja
2|Mengkaji dan menugaskan Kepala BPK untuk |—: Disposisi 30 menit |Disposisi
memperlajari rencana kegiatan kerjasama dan
hibah
3|Menelaah dan menugaskan Kabag Perencanaan e Disposisi 30 menit |Disposisi
untuk mempelajari | |
4|Mengkoordinasikan pelaksanaan rencana kegiatan ‘:-——-—1 Surat Usulan 30 menit |Disposisi
Pencairan Dana,
Kontrak
5[Memberikan penjelasan teknis pemrosesan usulan = Surat Usulan 30 menit |Disposisi
| ] Pencairan Dana,
Kontrak
6[Menalaah dan mengkaji dokumen dasar kegiatan Surat Usulan 1 jam Penentuan
Pencairan Dana, dana
- Kontrak DIPA/DKA,
7|Memverifikasi dokumen ...__..I Surat Usulan 30 menit |Penentuan
| I Pencairan Dana, dana
Kontrak DIPA/DKA
8|Menyusun surat keterangan Surat Usulan 30 menit |Surat
r Pencairan Dana, Keterangan
Kontrak Dana
9[Mengoreksi dan memvalidasi surat keterangan Surat Keterangan 30 menit |Surat
[-—————‘D Dana DIPA/DKA Keterangan
Dana
10[Mengoreksi dan memvalidasi surat keterangan Surat Keterangan 30 menit |Surat
‘lj Dana DIPA/DKA Keterangan
1 1{Mengetahui dan menyetujui kegiatan Surat Keterangan 30 menit Q::;t
Dana DIPA/DKA Keterangan
= DNana
12{Mengetahui dan menyetujui kegiatan Surat Keterangan 30 menit
i Dana DIPA/DKA
13|Memproses penerbitan surat keterangan R Surat Keterangan 30 menit
i I Dana DIPA/DKA
14|Revisi Program Kegiatan dan Permintaan dana ke Rencana Anggaran 60 menit [POK, Panjar
bagian keuangan E Belanja, Surat Kerja
Keterangan Dana
DIPA/DKA
16 (Mencairkan dana — Surat Keterangan 10 menit [Panjar Kerja
E | I Pencairan Dana,
| Kontrak
17 |Pelaksanaan Kegiatan i Kontrak kerja sesuai kegiatan
jadwal
18|Mempertaggungjawabkan penggunaan dana i kuitansi, nota, dan |sesuai SPJ
kegiatan | } kelengkapan lain jadwal




Pelaksana Mutu Baku
Unit Pelaksana| Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub. Penyusun |Pengolah Data | Pengadministr Bagian Bagian
No Kegiatan Kegiatan 11 Perencanaan | Perencanaan | Program dan | Program dan asi Umum Keuangan Akuntansi Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Program dan Anggaran Anggaran
Anggaran
19(Verifikasi penggunaan dana, Pembuatan laporan | foto, spj, dokumen (60 menit |SPJ hasil uji,
penerimaan dan penggunaan dana dan terkait dan laporan Laporan
menyampaikan salinan laporan penerimaan pada kegiatan kegiatan,
bagian Perencanaan SP2D
22|Menatausahakan laporan penerimaan dan X SP2D 40 menit |[POK
menyampaikan revisi ke bagian Keuangan | :I |
24[Mengesahkan penerimaan dan penggunaan dana Laporan saldo 2 jam SP2D
kerjasama ke KPPN dan menyampaikan bukti
pengesahan penerimaan dan penggunaan dana
kerjasama ke bagian Akuntansi :
26 [Melakukanan Pencatatan 3 30 menit |Laporan Keuangan
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NAMA SOP Layanan Pengajuan Usulan Program Kegiatan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menteri Riset, Teknlogi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 13
Tahun 2015 tentang Rencana Strategis Kemenristek dan Dikti Tahun
2015-2019

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Rektor Nomor 13 tahun 2018 Perubahan Rencana Startegis
Bisnis UNNES 2015-2019

2|Memiliki pengetahuan teknis dan pengamalan revieu program kegiatan

3|PMK No 94 /PMK.02/2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan

dan Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga

3|[Memiliki pengetahuan teknis pemrosesan usulan kegiatan

4|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|Layanan Penyusunan Kertas Kerja

1|TOR, RAB, RBA

2|Layanan Penyusunan Rencana Fisik

2|Kertas Kerja

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

usulan program kegiatan tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan proses

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Pengajuan Usulan Program Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Bagian Pimpinan Unit Kabag Kasub Penyusun Pengolah Data | Pengadministr| Tim Adhoc Wakil Rektor Rektor
No Kegiatan Akuntansi Kerja Perencanaan | Perecanaan | Program dan | Program dan asi Umum Universitas i Keterangan
Unit Kerja Program Anggaran Anggaran Kelenghupms Waltn Uutgat
Anggaran
1[Menyiapkan bahan usulan Usulan sub unit 2 minggu |TOR, RAB
( ) kerja
2[Menyusun draft usulan program kegiatan I:L.l TOR, RAB, RBA 1 minggu |Kertas Kerja
gz Vi
3 " = - -
Mereviu usulan Tidak - ertas Kera e i:;ﬁ:\fxie:]ﬂ
<
4|Menyampaikan usulan ke Bagian Perencanaan Kertas Kerja, TOR, 30 menit |tanda terima
I I RAB, RBA
1
S|Menerima usulan Kertas Kerja, TOR, |30 menit
RAB, RBA
6|Mereviu usulan dan mendisposisi _...._.] Kertas Kerja, TOR, 10 menit |Disposisi
1 | RAB, RBA
7|Memberikan penjelasan teknis == Kertas Kerja, TOR, 10 menit |Disposisi
| ] RAB, RBA
8|Mengumpulkan dan mengelompokkan usulan unit Kertas Kerja, TOR, |20 menit |Disposisi
—I I RAB, RBA
9|Mengkompilasi dan menyusun draft usulan Kertas Kerja, TOR, |2 minggu |Kertas Kerja,
program kegiatan | | RAB, RBA TOR, RAB,
RBA hasil
kompilasi
10{Membahas usulan program kegiatan ~| | Tidak Kertas Kerja, TOR, |2 minggu |Perbaikan
= RAB, RBA usulan
Ya
1 1|Menyusun draft usulan program kegiatan hasil - | Kertas Kerja, TOR, |2 minggu |draft usulan
revieu/pembahasan .‘I | J RAB, RBA program
Tidak kegiatan
12|Menelaah dan memvalidasi draft usulan program o~ draft usulan program|1 hari Disposisi
kegiatan hasil revieu/pembahasan 5 kegiatan
<
13|Mengoreksi dan memvalidasi draft usulan program Tidak Ya draft usulan program|1 hari Disposisi
kegiatan hasil revieu/pembahasan S~ kegiatan
14|Menyetujui draft usulan program kegiatan hasil Ya E 1 draft usulan program|1 hari Disposisi
revieu/pembahasan 1 | kegiatan
15|Penandatangan usulan program kegiatan draft usulan program|1 hari Usulan
(—j kegiatan program

kegiatan
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NAMA SOP Layanan Pengelolaan Sianggar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1/PMK No 94 /PMK.02/2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan
Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga
dan Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Memiliki pengetahuan teknis penyusunan program kegiatan

3|Memiliki pengetahuan bagan sistem

4|Mampu mengoperasikan aplikasi sianggar dan internet

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|Layanan Penyusunan POK

2|Layanan Penyusunan Kertas Kerja pada Sianggar

3|Layanan Penyusunan Kertas Kerja

1|Sistem Aplikasi Sianggar

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan
pengelolaan Sianggar tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Pengelolaan Sianggar

Pelaksana Mutu Baku
Kabag Kasubbag Pengolah Data UPT TIK Akuntansi Kasubbag
No Kegiatan Perencanaan | Perencanaan | Program dan Unit Kerja Akuntansi Keterangan
Program dan Anggaran Unit Kerja Eelenghkapan Wakin Output
Anggaran
1|Koordinasi 15 menit
2|Memberikan petunjuk teknis manual book 30 menit
sianggar, peraturan
RKAKL terbaru
3|Menelaah rencana program anggaran Renstra, Target, 1 jam update
SBU, Program master
Kegiatan Sianggar
4|Melaksanakan update sistem i update master S jam Sianggar
Sianggar versi baru
5|Menelaah dan mengkaji 30 menit |Sianggar
versi baru
6|Melakukan input kegiatan pada Sianggar Kerta kerja, TOR, 3 hari POK
RAB, Target Renstra
7|Validasi hasil inputan Sianggar POK 20 menit
8|Verifikasi dan Validasi hasil inputan Sianggar POK 2 jam
9|Transfer data dari Sianggar ke Sikeu POK 10 menit |Transfer data
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NAMA SOP Layanan Penyusunan Kertas Kerja pada Sianggar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|PMK No 94/PMK.02/2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga | 2|Memiliki pengetahuan teknis penyusunan program kegiatan
dan Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran 3|Memiliki pengetahuan bagan sistem
4|Mampu mengoperasikan aplikasi Sianggar dan internet

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 |Layanan Pengajuan Usulan Program dan Kegiatan

2|Layanan Pengelolaan Sianggar

3|Layanan Penyusunan kertas kerja

1|Kertas Kerja

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan kertas
kerja Sianggar tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan Kertas Kerja pada Sianggar

Pelaksana Mutu Baku
Unit Kerja Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub Penyusun | Pengolah Data | Pengadministr( Tim Adhoc
Ket
No Kegiatan II Perencanaan Perecanaan Program dan | Program dan asi Umum Universitas Kelengkapan Waltu Output eterangan

Program Anggaran Anggaran

Anggaran
1|Menyiapkan dan menyusun usulan kertas kerja 30 menit |Usulan sub

(G unit kerja
]
2|Menerima kertas kerja unit ij Kertas Kerja 10 menit |Disposisi
3[Menclaah dan mengoordinasikan penyusunan esecy Kertas Kerja 30 menit
kertas kerja pada sianggar | |

4|Memberikan penjelasan teknis Kertas Kerja 30 menit

[ ]
5|Pembahasan kertas kerja Tidak ‘<> Kertas Kerja 1 minggu |Berita Acara
6|Input Sianggar 7 \C Kertas Kerja 3 hari Dokumen

Sianggar
7 |Mengolah data hasil inputan [j Dokumen Sianggar |3 jam
8|Finalisasi draft RKAKL 11_] Dokumen Sianggar |4 jam RKAKL
9|Menggandakan, mendokumentasikan, \ RKAKL 30 menit
mendistribusikan CD
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NAMA SOP

Layanan Penyusunan Kertas Kerja

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menteri Riset, Teknlogi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 13
Tahun 2015 tentang Rencana Strategis Kemenristek dan Dikti Tahun
2015-2019

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Nomor 13 tahun 2018 Perubahan Rencana Startegis
Bisnis UNNES 2015-2019

Memiliki pengetahuan teknis penyusunan program kegiatan

PMK No 94 /PMK.02/2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan
Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga
dan Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

Memiliki pengalaman reviu kertas kerja, dan pengetahuan tentang peraturan

terkait, dan pemahaman proses penyusunan awal program kegiatan

4

Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1l |Layanan Pengajuan Usulan Program dan Kegiatan

1

Usulan sub unit kerja

2|Layanan penyusunan kertas kerja pada Sianggar

2

Kertas Kerja

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan kertas
kerja tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan Kertas Kerja

Pelaksana Mutu Baku
Unit Kerja Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub Penyusun |Pengolah Data |Pengadministr| Tim Adhoc
N i i K
o Kegiatan I Perencanaan Perecanaan Program dan | Program dan asi Umum Universitas Kele ps Walkta Output eterangan
Program Anggaran Anggaran
Anggaran
1|Menyampaikan usulan/revisi kertas kerja Usulan sub unit 30 menit |Kertas Kerja
@ kerja
I i )
2(Memeriksa dan mendisposisikan ﬁ Kertas Kerja 10 menit |Disposisi
!
3|Memeriksa dan mendisposisikan ,-{ Kertas Kerja 10 menit |Disposisi
4 [Memeriksa dan mengkoordinasikan usulan 5 Kertas Kerja 20 menit |Disposisi
[ ]
5|Memeriksa dan memberikan penjelasan teknis Kertas Kerja 30 menit |Mekanisme
[ ] teknis
pembahasan
6|Menyiapkan kelengkapan data untuk pembahasan X Kertas Kerja 30 menit
]
7 |Menyusun instrumen pembahasan A Kertas Kerja 20 menit |Template
I i Berita Acara
8|Memeriksa kelengkapan dokumen dan A kertas kerja 20 menit |Draft berita
menganalisis kesesuaian kertas kerja unit dengan | :l W
peraturan perundangan yang berlaku,
sinkronisasi dengan RKAKL Satker, dan
mengarahkan pada penganggaran yang optimal
9|Mencetak kertas kerja dan menyusun draft berita j_ Kertas Kerja 10 menit |Draft berita
acara masing-masing unit . acara
Tidak
10|Menerima, meneliti dan mengkoreksi kertas kerja ; Kertas Kerja 20 menit |Draft berita
dan draft berita acara masing-masing unit —4<>» acara
1 1|Menandatangai berita acara atas kesimpulan hasil Ya Kertas Kerja 5 menit |Berita acara
pembahasan | !L hasil reviu
12|Memvalidasi kertas kerja hasil pembahasan ! Kertas Kerja 30 menit |Disposisi
dengan menandatangani berita acara atas R _.D
kesimpulan hasil pembahasan dan melaporkan
13|Menerima, meneliti, mengkoreksi dan melaporkan Kertas Kerja 10 menit |Disposisi
pada Wakil Rektor II I| |
14|Menerima, meneliti, mengoreksi dan menugaskan P Kertas Kerja 10 menit |Disposisi
tim untuk tindak lanjut | |
15| Tindak lanjut . 2 minggu |Kertas Kerja
I | hasil reviu
dan berita
16|Mengarsipkan dokumen 10 menit |Kertas Kerja
( ) hasil reviu
dan berita
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S

UNNES

PEARSIAS o LEMARRNG

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Layanan Penyusunan Perencanaan Fisik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Menteri Riset, Teknlogi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 13
Tahun 2015 tentang Rencana Strategis Kemenristek dan Dikti Tahun
2015-2019

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Nomor 13 tahun 2018 Perubahan Rencana Startegis
Bisnis UNNES 2015-2019

Memiliki pengetahuan teknis penyusunan program kegiatan

PMK No 94/PMK.02/2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan
Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga
dan Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

3

Memiliki pengalaman reviu usulan perencaan fisik, dan mencari kesesuiannya
dengan target renstra

4|Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|Layanan Pengajuan Usulan Program dan Kegiatan 1|Draft masterplan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan
perencanaan fisik tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan Perencanaan Fisik

Pelaksana Mutu Baku
Kabag Kasub Penyusun |Pengolah Data | Pengadministr | Tim Pelaksana| Kepala BPK | Wakil Rektor Rektor
No Kegiatan Perencanaan | Perecanaan | Program dan | Program dan asi Umum o Kelengkapan Waltu Output Keterangan
Program Anggaran Anggaran
Anggaran
1|Melakukan koordinasi Kebijakan 30 menit
o |
2|Memberikan petunjuk teknis E Kebijakan 30 menit
3[Menyiapkan data untuk penyusunan masterplan _ :::: Kebijakan 3 hari
4|Mengidentifikasi dan megevaluasi data block plan, [ Kebijakan 1 hari
renstra, renip, dan kesesuaian visi misi | I]
5[Menyusun dan melakukan pembahasan / Kebijakan 1 bulan
6|Melaksanakan studi kelayakan f Kebijakan 3 hari
7[Menyusun draft out plane dan detail desain : Kebijakan 1 minggu |Draft
| ! masterplan
8[Mengevaluasi dan memvalidasi draft masterplan T Tidak /\ Ya Draft masterplan 10 menit |Disposisi
<
9[Menyetujui dan menandatangani masterplan S Draft masterplan 10 menit |Dokumen
1 I masterplan
10|Melaksanakan tugas penerapan masterplan . Dokumen sesuai
[ I masterplan jadwal
11|Menggandakan, mendokumentasikan, Dokumen 5 menit
mendistribusikan pihak terkait ( ) masterplan
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DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Layanan Penyusunan POK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1{PMK No 94 /PMK.02/2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan
Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga
dan Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

I|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Memiliki pengetahuan teknis penyusunan program kegiatan dan POK

3

Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 _bm%mdmb Penyusunan Kertas Kerja 1 _Uﬁm@ POK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan POK fisik
tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan POK

Pelaksana Mutu Baku
Rektor Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub Penyusun Pengolah Data | Pengadministr| Tim Adhoc Unit Kerja
N K Pe Keterangan

o egiatan I P aan P n Program dan Program dan asi Umum Universitas Kelengkapan Waktu Output ete: ga
Program Anggaran Anggaran
Anggaran

1|Menugaskan WR Il untuk menyusun POK DIPA 30 menit |Disposisi

bersumber dari DIPA (:

T -
2|Menerima tugas dan mendelegasikan lj DIPA 10 menit |Disposisi
3|Memberikan pengarahan dan mendelegasikan 2 DIPA 30 menit |Disposisi
4|Mengkoordinasikan penyusunan POK X DIPA 20 menit |Disposisi
S5|Memberikan penjelasan teknis DIPA 20 menit |Disposisi

] |
6|Mengumpulkan bahan dan melakukan persiapan f DIPA 20 menit
7 |Menyiapkan konsep POK 3 DIPA 3 hari Draft POK
|
8[Menerima, meneliti, mengoreksi draft POK j Draft POK 2 jam Disposisi
Ya ] Tigak
9[Memfinalisasi dan menyampaikan draft POK {j Draft POK 10 menit |Disposisi
10|Mengoreksi dan memvalidasi draft POK I_:| Draft POK 10 menit |Disposisi
11]Menerima, meneliti, memvalidasi draft final POK ) Draft POK 10 menit |Disposisi
| I:
12{Menerima, meneliti kesesuian dengan DIPA <\ Tk Draft POK 30 menit
a
—
13|Revisi penyusunan POK Ya L_j
14|Memaraf draft POK —D Draft POK 10 menit |Disposisi
15|Menandatangani POK Draft POK 10 menit |POK
] |
16 Penggandaan dan pengiriman POK pada pihak (j POK 30 menit
terkait, mengarsipkan dokumen POK
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DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Layanan Penyusunan Rencana Bisnis dan Anggaran

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1Peraturan Menteri Riset, Teknlogi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 13
Tahun 2015 tentang Rencana Strategis Kemenristek dan Dikti Tahun
2015-2019

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Nomor 13 tahun 2018 Perubahan Rencana Startegis
Bisnis UNNES 2015-2019

2

Memiliki pengetahuan terkait program unggulan UNNES, dan target berbagai
pelayanan t+1

PMK No 92/PMK.05/2011 tentang Rencana Bisnis dan Anggaran serta
Pelaksanaan Anggaran Badan Layanan Umum

Memiliki pengetahuan teknis penyusunan kertas kerja RBA

Peraturan Direktur Jendral Perbendaharaan Nomor PER/20/ PB/2012
tentang Pedoman Teknis Penyusunan Rencana Bisnis dan Anggaran
Satuan Kerja Badan Layanan Umum

4

Mampu mengolah data dengan word dan excel

5

Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 _rmw.mbmb Penyusunan Revisi RBA H_Nolmm Kerja Unit, POK, Laporan Keuangan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan RBA tidak
dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan Rencana Bisnis dan Anggaran

Pelaksana Mutu Baku
" Rektor Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub Penyusun |Pengolah Data|Pengadministr| Unit Kerja Tim Dikti dan
o Kegiatan I Per Per Program dan | Program dan asi Umum Dewas Keterangan
Program Anggaran Anggaran Kelengkapan Waktu Output
Anggaran
1{Memberikan tugas menyusun RBA 10 menit |Disposisi
r) L—_—|
2|Menerima dan mendelegasikan tugas f 10 menit |Disposisi
3[Memberikan pengarahan dan menugaskan i 30 menit |Disposisi
4|Mengkoordinasikan penyusunan RBA I:kj_ 20 menit |Disposisi
5|Memberikan penjelasan teknis penyusunan RBA t’ 20 menit |Disposisi
6|Menyiapkan data dan bahan 3 hari TRPNBP,
I ; s Kertas Kerja
Unit, POK,
Laparan
Keuangan,
Data
Akademik,
Data SDM,
Data
Kerjasama,
Data
Penenlitian,
Data
Pengabdian,
Data Prestasi
Mahasiswa
7|Membuat draft permintaan RBA unit, B Draft Surat 2 jam Surat
menggandakan, mendokumentasikan, ! l— Permintaan RBA Permintaan
mendistribusikan surat | unit RBA unit
9[Mengirimkan dokumen RBA unit 3 Surat Pengantar 10 menit |RBA Unit
RBA
10[Menerima dokumen RBA unit 2 Surat Pengantar 5 menit  [RBA Unit
r..___l | RBA
11{Mengumpulkan, merekap, mengkompilasi, dan 20 menit |RBA Unit
mengolah data usulan RBA
12(Menyusun draft RBA 5 TRPNBP, Kertas 2 minggu [Draft RBA

Kerja Unit, POK,
Laporan Keuangan,
Data Akademik,
Data SDM, Data
Kerjasama, Data
Penenlitian, Data
Pengabdian, Data
Prestasi Mahasiswa
dan Beasiswa




Pelaksana Mutu Baku
Rektor Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub Penyusun |Pengolah Data|Pengadministr| Unit Kerja Tim Dikti dan
N Ket:
o Kegiatan I Perencanaan | Perecanaan | Program dan | Program dan asi Umum Dewas Kelengkapan Wal Output eterangan
Program Anggaran Anggaran
Anggaran
13|Melaksanakan pembahasan RBA Draft RBA 1 hari
[ ]
L
14| Menelaah dan memvalidasi draft RBA Ya /\ Tidhk Draft RBA 10 menit |Disposisi
<
15|Menandatangani usulan RBA dan menugaskan i 10 menit |RBA
tim pembahasan RBA I I ——
17 Pembahasan, konsultasi, finalisasi RBA dengan ] Surat Tugas, RBA |3 hari RBA Final
Dikti P II I
18| Menandatangani RBA [—‘_j J:I 1 hari RBA
[
19|Menggandakan, mendistribusikan RBA " 1 hari RBA
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q DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Layanan Penyusunan Revisi POK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1{PMK No 94 /PMK.02/2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan
Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga
dan Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|PMK No 11/PMK.02/2018 tentang Tatacara Revisi Anggaran Tahun
2018

2

Memiliki pengetahuan teknis penyusunan program kegiatan, dan pengetahuan
tata cara revisi

3

Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 |{Layanan Penyusunan POK

2|Layanan Penyusunan Kertas Kerja

1

POK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan revisi POK
tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan Revisi POK

Pelaksana Mutu Baku
Unit Kerja Rektor Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub Penyusun Pengolah Data | Pengadministr | Tim Revisi
No Kegiatan 11 Perencanaan Perecanaan Program dan | Program dan asi Umum POK Keterangan
Program Anggaran Anggaran Kelengkapan Waktu OQutput
Anggaran
1|Menyampaikan usulan revisi POK Usulan Revisi, POK |30 menit |Disposisi
C) Semula Menjadi,
] TOR, RAB
2|Menelaah dan menugaskan untuk proses revisi Usulan Revisi, POK |10 menit |[Disposisi
Semula Menjadi,
E—J TOR, RAB
3|Menelaah dan memberikan pengarahan 2 Usulan Revisi, POK |20 menit |Disposisi
| E Semula Menjadi,
TOR, RAB
4|Mengkoordinasikan revisi POK Usulan Revisi, POK |20 menit [Disposisi
| ll Semula Menjadi,
TOR, RAB
S|Meberikan penjelasan teknis Usulan Revisi, POK [20 menit |Disposisi
| | Semula Menjadi,
], TOR, RAB
6|Mengumpulkan data dan bahan ! Usulan Revisi, POK |30 menit
SR E Semula Menjad,
l TOR, RAB
7 [Menyiapkan konsep Revisi POK b Usulan Revisi, POK |3 hari Draft Revisi
Semula Menjadi, POK
TOR, RAB
8|Menganalisis, dan membahas revisi POK Draft Revisi POK 2 jam
Tidak
b
9|Mencetak draft final revisi POK 3 Draft Revisi POK 10 menit
- 3
10(Menerima, meneliti, mengoreksi dan memvalidasi Ya / Draft Revisi POK 20 menit
draft final revisi POK T~ Tighk
1ap
11]Menerima, meneliti, mengoreksi dan memaraf draft X Draft Revisi POK 10 menit |Disposisi
final revisi POK kL <> i
12(Menerima, meneliti, mengoreksi dan memaraf draft Ya /.\ Tidak Draft Revisi POK 10 menit |Disposisi
final revisi POK e
13[Menerima, meneliti, mengoreksi dan memaraf draft va /\ Tidak Draft Revisi POK 30 menit  [Disposisi
final revisi POK <
14|Menandatangani Revisi POK Draft Revisi POK 10 menit |POK
15|Penggandaan dan pengiriman POK pada pihak POK 2 minggu

terkait, mengarsipkan dokumen Revisi POK
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DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Layanan Penyusunan Revisi Rencana Bisnis dan Anggaran

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menteri Riset, Teknlogi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 13
Tahun 2015 tentang Rencana Strategis Kemenristek dan Dikti Tahun
2015-2019

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Nomor 13 tahun 2018 Perubahan Rencana Startegis
Bisnis UNNES 2015-2019

2

Memiliki pengetahuan terkait program unggulan UNNES, dan target berbagai
pelayanan t+1

3|PMK No 92/PMK.05/2011 tentang Rencana Bisnis dan Anggaran serta

Pelaksanaan Anggaran Badan Layanan Umum

Memiliki pengetahuan teknis penyusunan kertas kerja RBA

Peraturan Direktur Jendral Perbendaharaan Nomor PER/20 / PB/2012
tentang Pedoman Teknis Penyusunan Rencana Bisnis dan Anggaran
Satuan Kerja Badan Layanan Umum

4

Mampu mengolah data dengan word dan excel

5

Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 _hm%mdmb Penyusunan Rencana Bisnis dan Anggaran 1|RBA, Update Data terkait
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan Revisi
RBA tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan Revisi Rencana Bisnis dan Anggaran

Pelaksana Mutu Baku
Rektor Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub Penyusun Pengolah Data | Pengadministr Tim Dikti dan
N
o Kegiatan 11 Perencanaan Perecanaan Program dan | Program dan asi Umum Dewas Kelengkapan Wakta Output Keterangan
Program Anggaran Anggaran
Anggaran
1|Memberikan tugas revisi RBA 10 menit |Disposisi
|
2|Menerima dan mendelegasikan tugas :: 10 menit |Disposisi
3|Memberikan pengarahan dan menugaskan 30 menit |Disposisi
4|Mengkoordinasikan penyusunan RBA 20 menit |Disposisi
5|Memberikan penjelasan teknis penyusunan RBA RBA, Update Data 20 menit |Disposisi
terkait
6|Melaksanakan rapat persiapan 3 hari TRPNBP,
" | Kertas Kerja
Unit, POK,
7 |Mengumpulkan data bahan revisi ¥ 30 menit |Draft Surat
| | Permintaan
RBA unit
8|Mengolah data revisi masing-masing unit 2 jam Surat
| |I Permintaan
RBA unit
9|Pembahasan revisi RBA ¥ Surat Pengantar RBA |10 menit |RBA Unit
l L]
10|Menyusun draft Revisi RBA a Surat Pengantar RBA|5 menit  |RBA Unit
11Mengorcksi memvalidasi draft revisi RBA i /K I 20 menit [RBA Unit
Ny /Tlda
12{Mengoreksi memvalidasi draft revisi RBA S TRPNBP, Kertas 2 minggu |Draft RBA
</Tida Kerja Unit, POK,
Ya ] Laporan Keuangan,
13|Mengkonsultasikan drfat revisi RBA dengan ¥ Draft RBA 1 hari
pejabat berwenang i % }
14|Melakukan pembahasan revisi RBA dan finalisasi 3 Draft RBA 20 menit |RBA
revisi RBA
15|Mencetak dokumen revisi RBA dan lembar 1 ‘ 10 menit |Disposisi
pengesahan b
16(Menandatangani RBA dan lembar pengesahan :j ‘{: 3 hari RBA Final
17 [Menggandakan, dan mendokumentasikan RBA I 1 hari RBA

Revisi




Mutu Baku

Pelaksana
Rektor Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub Penyusun |Pengolah Data | Pengadministr Dikti dan
No K t: Ket.
egiatan i Perencanaan Perecanaan Program dan | Program dan asi Umum Dewas Kelengkapan Walktu Ointgrat eterangan
Program Anggaran Anggaran
Anggaran
18(Membuat surat pengantar RBA dan surat tugas X 1 hari Draft
pengantar Pengantar
| dan surat
19|Mengoreksi dan memvalidasi 4 /\ J 10 menit
\/ Tidpk
20|Mengoreksi dan memvalidasi . 10 menit
S Tidak
21|Mengoreksi dan memvalidasi Vi 10 menit
TS Tidhk
22|Menandatangani surat pengantar RBA dan surat —' 10 menit |Surat
tugas pengantar l | Pengantar
dan Surat
23[Mendistribusikan RBA R 1 hari RBA
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DISAHKAN OLEH
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Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Layanan Penyusunan Revisi RKAKL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|PMK No 94 /PMK.02/2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan
Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga
dan Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|PMK No 11/PMK.02/2018 tentang Tatacara Revisi Anggaran Tahun

2018

2

Memiliki pengetahuan teknis penyusunan program kegiatan, dan pengetahuan
tata cara revisi

3

Memiliki kemampuan mengoperasikan aplikasi RKAKL, dan mengolah data

4

Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|Layanan Penyusunan RKAKL

2|Layanan Pengajuan Kertas Kerja

1

Pagu indikatif unit

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan Revisi
RKAKL tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan Revisi RKAKL

Pelaksana Mutu Baku
Kepala BPK | Wakil Rektor Rektor Penyusun |Pengolah Data|Pengadministr Tim
No Kegiatan I Program dan | Program dan asi Umum Keterangan
Anggaran An, - Kelengkapan Waktu Output
1|Menyusun rencana kegiatan penyusunan RKAKL Proposal 10 menit |Disposisi
2[Menyetujui dan memvalidasi rencana kegiatan Proposal 10 menit |Disposisi
penyusunan RKAKL R
3|Menyetujui rencana kegiatan penyusunan RKAKL E._I Proposal 10 menit |Disposisi
4|Melaksanakan rapat koordinasi :I 20 menit
5[Membreakdown dan menyebarluaskan pagu Surat Pagu 1 jam Pagu
sementara ke seluruh unit | |l indikatif unit
6|Menyusun usulan kertas kerja Pagu indikatif unit |1 minggu |Kertas kerja
7|Mengumpulkan dan mengolah kertas kerja/data Kertas Kerja 3 Hari
RKAKL masing-masing unit | I
8|Melaksanakan pembahasan, kombinasi bahan Kertas Kerja 2 hari Berita acara
RKAKL masing-masing unit |
9|Memasukkan data, komponen input pada fasilitas 3 Kertas Kerja 2 jam Draft RKAKL
kertas kerja dan Menyusun draft RKAKL
10|Menelaah usulan RKAKL Draft RKAKL 30 menit
11[Menelitian usulan RKAKL dengan pagu yang telah Draft RKAKL 10 menit
ditetapkan
12|Melaksanakan vinalisasi RKAKL f Draft RKAKL 3 jam RKAKL
13|Meneliti dan memvalidasi RKAKL RKAKL 10 menit
14|Mengoreksi dan memvalidasi RKAKL Y RKAKL 10 menit
il |
15|Mengoreksi dan memvalidasi RKAKL g Ya RKAKL 10 menit
Tidpk ~ " ‘
16| Menyetujui dan memvalidasi RKAKL <¢>',a RKAKL 10 menit
Tidak
17 |Menandatangani RKAKL E RKAKL 5 menit
18| Menggandakan, mendokumentasikan RKAKL dan RKAKL 1 hari tanda terima

mengirimkan dokumen RKAKL ke dikti

RKAKL
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NAMA SOP Layanan Penyusunan RKAKL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1{PMK No 94 /PMK.02/2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan
Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga
dan Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Memiliki pengetahuan teknis penyusunan program kegiatan

3[Memiliki kemampuan mengoperasikan aplikasi RKAKL, dan mengolah data

excel

Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

l|Layanan Penyusunan Revisi RKAKL

2|Layanan Pengajuan Kertas Kerja

1|RKAKL

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan RKAKL
tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan RKAKL

Pelaksana Mutu Baku
Kasub Kabag Kepala BPK | Wakil Rektor Rektor Penyusun Pengolah Data | Pengadministr Tim Unit Kerja
No Kegiatan Perecanaan Perencanaan 11 Program dan | Program dan asi Umum Keteran,
i s e Kelengkapan Waktu Output i
Anggaran
1 |Menyusun rencana kegiatan penyusunan RKAKL % Proposal 10 menit |Disposisi
o e ——
2|Menyetujui dan memvalidasi rencana kegiatan L Proposal 10 menit |Disposisi
penyusunan RKAKL
3|Menyetujui rencana kegiatan penyusunan RKAKL E;l Proposal 10 menit |Disposisi
4|Melaksanakan rapat koordinasi i] 20 menit
5|Membreakdown dan menyebarluaskan pagu Surat Pagu 1 jam Pagu indikatif
sementara ke seluruh unit [ ll unit
6|Menyusun usulan kertas kerja r_._.._ Pagu indikatif unit |1 minggu |Kertas kerja
L1
7|Mengumpulkan dan mengolah kertas kerja/data b Kertas Kerja 3 hari
RKAKL masing-masing unit I ; ]
]
8|Melaksanakan pembahasan, kombinasi bahan X Kertas Kerja 2 hari Berita acara
RKAKL masing-masing unit
9|Memasukkan data, komponen input pada fasilitas Kertas Kerja 2 jam Draft RKAKL
kertas kerja dan menyusun draft RKAKL
10|Menelaah usulan RKAKL E Draft RKAKL 30 menit
T
11|Menelitian usulan RKAKL dengan pagu yang telah > ' Draft RKAKL 10 menit
ditetapkan ik
Ya 1
12|Melaksanakan vinalisasi RKAKL i Draft RKAKL 3 jam RKAKL
13|Meneliti dan memvalidasi RKAKL 1 RKAKL 10 menit
14 |Mengoreksi dan memvalidasi RKAKL E“<\Ya RKAKL 10 menit
—
15|Mengoreksi dan memvalidasi RKAKL . RKAKL 10 menit
— Ya|
Fidak
16 |Menyetujui dan memvalidasi RKAKL RKAKL 10 menit
Tidak
Ya
17 |Menandatangani RKAKL RKAKL 5 menit
]
18|Menggandakan, mendokumentasikan RKAKL dan N RKAKL 1 hari tanda terima

mengirimkan dokumen RKAKL ke dikti

RKAKL
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NAMA SOP Layanan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 [PP NO. 22 TAHUN 1997 Tentang Jenis dan Penyetoran PNBP

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2[Memiliki pengetahuan reviu target penerimaan, dan pengetahuan realisasi

penerimaan dari berbagai sumber

3[Memiliki kemampuan mengoperasikan aplikasi TRPNBP
4|Mampu mengolah data dengan word dan excel
S|Memiliki pengalaman pembahasan target pendapatan dengan kementerian
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Layanan Penyusunan Tarif Layanan 1|Usulan TRPNBP
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan target
pendapatan PNBP tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP

Pelaksana Mutu Baku
Tim Adhoc Kasubbag Kabag Wakil Rektor Rektor Penyusun Pengolah Data | Pengadministr| Unit Kerja
No Kegiatan Perencaan Perencanaan I Program dan | Program dan asi Umum Keterangan
Pro dan An An wn Kelengkapan Waktu Qutput g8
Anggaran
1|Persiapan penyusunan Target PNBP 20 menit
1
2|Menerima usulan TRPNBP unit i Usulan TRPNBP 2 minggu |Tanda terima
3|Pembahasan dan reviu bersama unit <\ Tidbk Usulan TRPNBP 1 minggu |Berita acara
il
4|Memperbaiki usulan TRPNBP Ya |_ Usulan TRPNBP, 4 hari TRPNBP hasil
berita acara erbaikan
[ ] i
5|Mengkompilasi dan menyusun TRPNBP Y TRPNBP hasil 4 hari Draft
—{ ! perbaikan Proposal
| TRPNBP
6|Melakukan entry data ke aplikasi, dan mencetak = TRPNBP hasil 1 jam Draft
perbaikan Proposal
TRPNBP
7 |Mengoreksi dan memvalidasi ~_Tida Draft Proposal 20 menit |disposisi
e TRPNBP
"~ Ya
8|Mengoreksi dan memvalidasi J Draft Proposal 10 menit |disposisi
_/Xwa TRPNBP
Tidak™~ "
9|Menyetujui dan memvalidasi ¥ Draft Proposal 10 menit |disposisi
W il TRPNBP
Tidhk "
10 |Menandatangani usulan TRPNBP ) Draft Proposal 10 menit |Proposal
; ] TRPNBP TRPNBP
11|Mengirim dan membahas usulan TRPNBP 3 Proposal TRPNBP, 3 hari Berita acara
( ) Surat Tugas
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NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Layanan Penyusunan Tarif Layanan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1|Peraturan Menteri Keuangan Nomor 100/PMK.05/2016 tentang 1{Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Pedoman Umum Penyusunan Tarif Layanan Badan Layanan Umum
2|PMK No 204 /PMK.05/2016 tentang Tarif Layanan Badan Layanan 2|Memiliki pengetahuan tentang produk layanan UNNES
Umum Universitas Negeri Semarang Pada Kementerian Riset, Teknologi,
dan Pendidikan Tinggi
3(PMK No 92/PMK.05/2011 tentang Rencana Bisnis dan Anggaran serta 3|Memiliki pengetahuan teknis perhitungan unit cost
Pelaksanaan Anggaran Badan Layanan Umum 4|Mampu mengolah data dengan word dan excel
S|Memiliki pengalaman pembahasan tarif layanan dengan kementerian
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|Layanan Persiapan Penyusunan Tarif Layanan 1[Usu1an tarif layanan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan tarif|
layanan tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Penyusunan Tarif Layanan

Pelaksana Mutu Baku
Tim Adhoc Kasubbag Kabag Kepala BPK | Wakil Rektor Rektor Penyusun Pengolah | Pengadminis |Unit Layanan| Kemenristek PK-BLU
Perencaan |Perencanaan I Program dan |Data Program| trasi Umum dikti
N
° Hoglatnz Program dan Anggaran dan Kelengkapan Waktu Qutput Keterangan
Anggaran Anggaran
1|Persiapan penyusunan Tarif Layanan Q 20 menit
2|Menyiapkan dan menyampaikan usulan dan Template unit cost |2 minggu|Usulan tarif

perhitungan unit cost i— layanan,
unit coct
3[Menerima usulan dan perhitungan unit cost i] Usulan tarif 1 hari Tandat
layanan, unit cost terima
4|Menyusun draft usulan tarif layanan ’._j Usulan tarif 7 hari draft akhir
! L layanan, unit cost tarif layanan
5|Melakukan pembahasan draft usulan tarif Y Draft tarif layanan |4 hari  |draft akhir
layanan dan menyampaikan draft akhir ¢ b tarif layanan
usulan tarif lavanan v
6|Mengoreksi draft akhir | Tida Draft akhir tarif 20 menit |disposisi
""<> layanan
A~ Ya
7|Menelaah dan mengoreksi draft akhir /“'\\h Draft akhir tarif 10 menit |disposisi
e ey v ! layanan
81Mengoreksi dan menyetujui draft akhir ¥ Ya Draft akhir tarif 10 menit |disposisi
T Fhl layanan
9|Menyetujui dan memvalidasi draft akhir = Draft akhir tarif 10 menit |disposisi
#‘“—g layanan
10|Mengesahkan draft akhir :: Draft akhir tarif 10 menit |Usulan Tarif
layanan Layanan
‘ IINNES
11| Menggandakan, mendokumentasikan usulan ¥ Usulan Tarif 2 Hari
tarif layanan dan mengirim dokumen ke 1 Layanan UNNES
Kemenrietaledileti H
12|Menerima usulan dan mengirimnya Ij] Usulan Tarif 2 minggu
Tidak  |Layanan UNNES
13|Menelaah usulan , i ’<> Usulan Tarif 1 bulan
S Layanan UNNES
14|Mengesahkan permenkeu tentang tarif ! Usulan Tarif 2 minggu|PMK Tarif
layanan ] Layanan UNNES Layanan
L5|Menerima PMK Tarif Layanan ! PMK Tarif Layanan |1 hari disposisi
|
16|Penyusunan SK Rektor Delegasi !j PMK Tarif Layanan |2 minggu|SK Rektor
17|Sosialisasi Tarif Layanan W PMK Tarif 1 hari
C:) Layanan, SK

Relrtar
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NAMA SOP Layanan Persiapan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1{PMK No 94/PMK.02/2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan
Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga
dan Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2[Memiliki pengetahuan teknis penyusunan TRPNBP

3|Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
H_hm%mbmb Penyusunan Target dan Realisasi PNBP :mznmﬁ permintaan TRPNBP Unit
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan target
pendapatan PNBP tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Layanan Persiapan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP

Pelaksana Mutu Baku
Rektor Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Rektor Penyusun Pengolah Data | Pengadministr | TUnit Kerja
No Kegiatan II Perencanaan Program dan | Program dan asi Umum Keterangan
& Anggaran A i Kelengkapan Waktu Output
1|Menerima surat permintaan target dan realisasi 10 menit |Disposisi
PNBP :)
—
2|Menerima, menelaah, dan mendisposisi |j 10 menit |Disposisi
3|Menerima menelaah, mendisposisi, dan 10 menit |Disposisi
memberikan pengarahan . E Il
4 |Mengkoordinasikan penyusunan target dan —1 Surat TRPNBP 20 menit |Template
realisasi PNBP l i TRPNBP
5|Menyampaikan surat permintaan Surat permintaan 1 jam
I |—~ TRPNBP Unit,
Template TRPNBP
6 |Menyusun TRPNBP ; 1 minggu |TRPNBP unit
]
7 |Mengirimkan usulan TRPNBP 10 menit |TRPNBP unit
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NAMA SOP Layanan Persiapan Penyusunan Tarif Layanan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

l|Peraturan Menteri Keuangan Nomor 100/PMK.05/2016 tentang
Pedoman Umum Penyusunan Tarif Layanan Badan Layanan Umum

1{Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

PMK No 204/PMK.05/2016 tentang Tarif Layanan Badan Layanan
Umum Universitas Negeri Semarang Pada Kementerian Riset, Teknologi,
dan Pendidikan Tinggi

Memiliki pengetahuan teknis penyusunan Tarif Layanan

3|PMK No 92/PMK.05/2011 tentang Rencana Bisnis dan Anggaran serta

Pelaksanaan Anggaran Badan Layanan Umum

3|Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|Layanan Penyusunan Tarif Layanan 1|{Usulan tarif layanan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan tarif
layanan tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual







Layanan Persiapan Penyusunan Tarif Layanan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kabag Wakil Rektor Tim adhoc Peng.administr fdlengkanan Waktu Gkt Keterangan
Perencanaan II asi Umum
1|Melaksanakan rapat koordinasi pembentukan tim QD 30 menit [Disposisi
]
2|Pembuatan surat tugas tim adhoc N 10 menit |Surat Tugas
3|Pengesahan surat tugas tim adhoc Tidak /1\\ 10 menit |Disposisi
\\//Ya

4|Menyiapkan bahan rencana kerja 3 hari Template unit
cost, draft
porposal

5|Rapat koordinasi penyusunan tarif 1 jam

-~
ROKHMAN

101991031003 tx/_f%
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