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KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
NOMOR 345/0/2018
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PADA
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN (BPK) UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

Menimbang : - bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 4 ayat (3) Peraturan
Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 71 Tahun
2017 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis
dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi perlu menetapkan Keputusan
"Rektor tentang Standar Operasional Prosedur pada Biro Perencanaan
dan Keuangan (BPK) Universitas Negeri Semarang;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 5330);

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
Tatalaksana,;

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran
Negara Tahun 2014 Nomor 16, Tamnbahan Lembaran Negara Nomor
3500);

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

7. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 49
Tahun 2016 tentang Statuta Universitas Negeri Semarang;

8. 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, ' '

9. Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
260/MPK.A4/KP/2014 tentang Pengangkatan Prof. Dr. Fathur
Rokhman, M.Hum. scbagai Reklor Universitas Negeri Semarang
Periode Tahun 2014-2018;

MEMUTUSKAN:

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



KESATU

KEDUA

Menetapkan Standar Operasional Prosedur pada Biro Perencanaan
dan Keuangan (BPK) Universitas Negeri Semarang yang selanjutnya
disebut SOP Biro Perencanaan dan Keuangan (BPK) Universitas
Negeri Semarang sebagaimana tercantum dalam Lampiran 1 samapai
dengan Lampiran III yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Keputusan Rektor ini.

SOP Biro Perencanaan dan Keuangan (BPK) Universitas Negeri
Semarang sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU terdiri
atas:

Pelaksanaan Evaluasi Lakuk;

Pelaksanaan Dan Pengelolaan E Kegiatan;
Penyusunan Akup;

Persiapan Penyusunan Lakip;

Penyusunan Lakip;

Persiapan Penyusunan Lakuk;

Penyusunan Lakuk;

Persiapan Penyusunan Renip;

. Penyusunan Renip;

10.Review Penyusunan Renip;

11.Persiapan Penyusunan Renop;

12.Penyusunan Renop;

13.Review Penyusunan Renop;

14.Persiapan Penyusunan Renstra;

15.Penyusunan Renstra;

16.Review Penyusunan Renstra;

17.Penyusunan Kontrak Kinerja;

18.Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja;
19.Penyusunan Perjanjian Kinerja Dengan Kemenristekdikti;
20.Monev Kinerja Kegiatan Dan Anggaran Di Simonev;
21.Monev Kinerja Kegiatan Dan Anggaran Unit Kerja;
22.Rapat Monev Kinerja Kegiatan Dan Anggaran Unit Kerja;
23.Hibah dan Kerjasama,;

24.Pengajuan Usulan Program Kegiatan;
25.Pengelolaan Sianggar;

26.Penyusunan Kertas Kerja pada Sianggar;
27.Penyusunan Kertas Kerja;

28.Penyusunan Perencanaan Fisik;

29.Penyusunan POK;

30.Penyusunan Rencana Bisnis dan Anggaran;
31.Penyusunan Revisi POK;

32.Penyusunan Revisi Rencana Bisnis dan Anggaran;
33.Penyusunan Revisi RKAKL;

34.Penyusunan RKAKL;

35.Penyusunan Target dan Realisasi PNBP;
36.Penyusunan Tarif Layanan;

37.Persiapan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP;
38.Persiapan Penyusunan Tarif Layanan;
39.Pembayaran Biaya Pendidikan;

40.Penetapan UKT;

41.Penetapan Ulang UKT;

42.Pengembalian Biaya Pendidikan;

43.Pelaporan Pajak LS;

44.Pembayaran Belanja PNBP;
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KETIGA

45.Pembayaran Remunerasi;

46.Pembukuan Sumber Dana PNBP;

47.Penatausahaan SP2B;

48.Pencairan Dana Kelolaan;

49.Penerimaan Dana Kerjasama DIPA dan Dana Kelolaan;

50.Penerimaan Kontribusi Kegiatan;

51.Penerimaan Usaha Lainnya;

52.Pengajuan SPP Gaji dan Tunjangan BLU;

53.Pengesahan SP3B;

54.Pengisian Kas ke Bendahara Pengeluaran;

55.Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM;

56.Piutang Lainnya;

57.Gaji Induk;

58.Penatausahaan SPM dan SP2D;

59.Pengajuan SPP Uang Makan PNS;

60.Pengajuan SPP UP RM;

61.Penghentian Gaji PNS;

62.Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM;

63.Profesi dan Profesor;

64.SPP Kekurangan Gaji;

65.SPP Kekurangan Profesi dan Profesor;

66.Pencatatan pada SAIBA;

67.Pencatatan Pembayaran dan Pertanggungjawaban PK LS;

68.Pencatatan Pencairan Anggaran UP;

69.Pencatatan Pendapatan Pendidikan;

70.Pencatatan Pengisian Kas Bendahara Pengeluaran;

71.Pencatatan Rekonsiliasi Saldo Kas Bank Antara Bendahara
dengan Unit Akuntansi;

72.Pencatatan Rekonsiliasi dengan Pihak Eksternal KPPN;

73.Penyusunan Laporan Keuangan SAK;

74.Penyusunan Laporan Keuangan SAP;

75.Rekon Persediaan dan Aset tetap untuk Laporan SAK;

76.Rekon Persediaan dan Aset tetap untuk Laporan SAP;

77.Rekonsiliasi dengan Kanwil Perbendaharaan;

78.SP2D pada Siakunt.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal 22 Januari 2018.

Ditetapkan di Semarang
pada tanggal, 17 Juli 2018

_~ REKTOR
dum\{;s SITAS NEGERI SEMARANG,

% 2

> '
‘ FATHUR ROKHMAN
——=NIP 19661210199103 1003/}5



LAMPIRAN I

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI

SEMARANG
NOMOR 345/0/2018
TANGGAL 17 JULI 2018

TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP) PADA BIRO PERENCANAAN

KEUANGAN (BPK) UNIVERSITAS
SEMARANG

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

NO DAFTAR SOP BAGIAN PERENCANAAN
1 Pelaksanaan Evaluasi Lakuk

2 Pelaksanaan Dan Pengelolaan E Kegiatan

3 Penyusunan Akup

4 Persiapan Penyusunan Lakip

S Penyusunan Lakip

6 Persiapan Penyusunan Lakuk

i Penyusunan Lakuk

8 Persiapan Penyusunan Renip

9 Penyusunan Renip

10 Review Penyusunan Renip

11 Persiapan Penyusunan Renop

12 Penyusunan Renop

13 Review Penyusunan Renop

14 | Persiapan Penyusunan Renstra

15 Penyusunan Renstra

16 | Review Penyusunan Renstra

17 | Penyusunan Kontrak Kinerja

18 | Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja

19 Penyusunan Perjanjian Kinerja Dengan Kemenristekdikti
20 Monev Kinerja Kegiatan Dan Anggaran Di Simonev
21 Monev Kinerja Kegiatan Dan Anggaran Unit Kerja
22 | Rapat Monev Kinerja Kegiatan Dan Anggaran Unit Kerja
23 Hibah dan Kerjasama

24 | Pengajuan Usulan Program Kegiatan

25 | Pengelolaan Sianggar

26 Penyusunan Kertas Kerja pada Sianggar

27 Penyusunan Kertas Kerja

28 Penyusunan Perencanaan Fisik

29 Penyusunan POK

30 Penyusunan Rencana Bisnis dan Anggaran




NO DAFTAR SOP BAGIAN PERENCANAAN
31 Penyusunan Revisi POK

32 Penyusunan Revisi Rencana Bisnis dan Anggaran

33 Penyusunan Revisi RKAKL

34 Penyusunan RKAKL

35 | Penyusunan Target dan Realisasi PNBP

36 | Penyusunan Tarif Layanan

37 | Persiapan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP

38 | Persiapan Penyusunan Tarif Layanan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Pelaksanaan Evaluasi LAKUK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 29 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Laporan

1{Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja

2[Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 36

Tahun 2016 tentang Pemantauan dan Evaluasi Program dan Anggaran

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

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

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

S|Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 51

Tahun 2016 Tentang Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi

Memiliki kemampuan persuratan

6 |Peraturan Rektor UNNES Nomor 44 Tahun 2017 Tentang Pelaksanaan

Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Universitas Negeri

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Penyusunan Renstra
2 SOP Penyusunan Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja
3 SOP Penyusunan LAKUK

1 Dokumen Laporan Kinerja Unit Kerja
2 Lembar Kerja Evaluasi (LKE)

3 Komputer/printer/scanner

4 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

o | i el 2124 . |

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag | Pengolah Data Analis Kabag Kepala BPK Rektor Wakil Tim Penilai | Unit Kerja
N
2 Keglatan EPPA Akuntabilitas | Perencanaan Rektor 11 Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Kinerja
1|Melaksanakan rapat koordinasi dan pembagian Bahan rapat 60 Menit [Notula rapat

C O+

tugas S
2|Menyiapkan data dokumen LAKUK R Dokumen LAKUK |60 Menit [Dokumen LAKUK
3|Menyiapkan form penilaian LAKUK Dokumen form 2 Hari Lembar kerja
l I penilaian LAKUK evaluasi dan form
T hasil evaluasi
4[Menerima bahan penilaian LAKUK Lembar kerja 60 Menit |Lembar kerja
evaluasi dan form evaluasi dan form
hasil evaluasi hasil evaluasi
S|Memberi daftar nama Tim Penilai LAKUK Daftar nama tim 10 Menit |Daftar nama tim
penilai penilai
6[Membuat Surat Tugas dan Undangan Rapat _ I Data pembuatan |30 Menit |Draf surat tugas
Koordinasi untuk Tim Penilai LAKUK s surat tugas dan dan undangan
konsep undangan
7|Mengoreksi drafl Surat Tugas dan Undangan Draf surat tugas 15 Menit |Draf surat tugas
Rapat Koordinasi dan undangan dan undangan yang
sudah valid
8|Mengoreksi dan paraf draf surat undangan Draf surat tugas 30 Menit |Draf surat tugas

dan undangan yang
sudah valid

dan undangan yang
sudah valid

D

Menandatangani Surat Undangan dan paraf draf
Surat Tugas

Ya

Draf surat tugas
dan undangan vang
sudah valid

30 Menit

Draf surat tugas
dan undangan yang
sudah valid

10{Menandatangani Surat Tugas Ya Draf surat tugas 1 hari Surat tugas
o “:} dan undangan yang|
sudah valid
11|Mengirim Surat Undangan dan Surat Tugas Surat tugas dan 1 hari Tanda terima
kepada Tim Penilai [:- undangan
12{Menerima Undangan Rapat Koordinasi | Undangan rapat 1 hari Undangan rapat
—e e — koordinasi koordinasi
13|Melaksanakan rapat koordinasi dan pembagian Bahan rapat 90 Menit |Notula rapat
tugas
14[Menilai dokumen sesuai dengan form penilaian Lembar kerja 6 Hari Lembar kerja

evaluasi dan form
hasil evaluasi

evaluasi dan draf
hasil evaluasi

A0
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Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag | Pengolah Data Analis Kabag Kepala BPK Rektor Wakil Tim Penilai | Unit Kerja
No Kegiatan EPPA Akuntabilitas | Perencanaan Rektor IT Kelengkapan Waktu Output Ketcomgan
Kinerja
15(Melakukan wawancara dengan Tim Penilai — ——— Dokumen LAKUK, |1 Hari Dokumen LAKUK,
LAKUK lembar kerja lembar kerja
evaluasi dan draf cvaluasi dan draf
: hasil evaluasi hasil evaluasi
16[Merekap hasil penilaian dokumen LAKUK dan Hasil penilaian 2 Hari Hasil penilaian
wawancara sesuai dengan tugas masing-masing alle . i} e D L., dokumen LAKUK dokumen LAKUK
sesuai dengan hasil dan wawancara
H wawancara
17|Mengirim hasil penilaian dokumen LAKUK dan L4 Hasil penilaian 1 Hari Hasil penilaian
wawancara : dokumen LAKUK dokumen LAKUK
! dan wawancara dan wawancara
18|Menerima hasil penilaian dokumen LAKUK dan Hasil penilaian 1 hari Hasil penilaian
wawancara dari Tim Penilai :}“ - dokumen LAKUK dokumen LAKUK
1 i dan wawancara dan wawancara
19| Verifikasi hasil penilaian dokumen LAKUK Tidak i Hasil penilaian 3 Hari Hasil penilaian
| i dokumen LAKUK dokumen LAKUK
- | dan wawancara dan wawancara
Ya yang telah di
Verifikasi
20|Membuat surat keputusan penyampaian hasil T = . _ | o Draf surat 15 Menit [Draf surat
penilaian LAKUK ke Unit Kerja . keputusan keputusan
Tidak Tidak
21 [Mengoreksi draf surat keputusan Draf surat 15 Menit |Draf surat
Q keputusan keputusan yang
telah dikoreksi
22|Mengoreksi dan paraf draf surat keputusan | va Draf surat IS Menit |Draf surat
,O. 2 keputusan yang keputusan yang
Ya telah dikoreksi telah dikoreksi dan
disetujui
23|Mengoreksi dan parafl dral surat keputusan :Tidak Draf surat 15 Menit |Draf surat
| . keputusan yang keputusan yang
telah dikoreksi dan telah dikoreksi dan
| Tidak disetujui disetujui
24 [Mengoreksi dan paraf draf surat keputusan Ya Draf surat 30 Menit |Draf surat
..O keputusan yang keputusan yang
telah dikoreksi dan telah dikoreksi dan
disetujui disetujui
25|Menandatangani surat keputusan Ya Draf surat 1 hari Surat keputusan
E i keputusan yang
telah dikoreksi dan
disetujui
26|Mengirim hasil Penilaian LAKUK ke Unit Kerja Hasil Penilaian 1 Hari Hasil Penilaian
I::::},, LAKUK LAKUK
27|Menerima hasil evaluasi dokumen LAKUK Hasil Penilaian 1 Hari Dokumen Hasil
| D LAKUK Penilaian LAKUK
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UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP 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 Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit Kerja

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet
3 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
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Pelaksanaan dan Pengelolaan E-Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan wmanMM._quMmu”&mu Validator unit Admin Unit e leHEk D Walktu Output Keterangan
1|Lapor ke admin e-kegiatan untuk meminta akun D Disposisi 5 Menit |Disposisi
2|Membuat Akun PJK _HU Data PJK 5 Menit |Akun PJK
3[Membuat proposal kegiatan di laporan.unnes.ac.id Draf proposal 30 Menit |Proposal
W a
4|Mencetak proposal k 4 Proposal 10 Menit |Proposal
Tidak
5|Validasi Proposal \\ Ya Proposal 15 Menit [Dokumen
w/Vl[ T proposal
6|Mencairkan anggaran kegiatan ¥ Rincian anggaran |30 Menit |Panjar Kerja
kegiatan
7|Melaksanakan kegiatan Data kegiatan 1 Hari Hasil
A kegiatan
8|Membuat laporan kegiatan melalui Draf laporan 30 Menit [Laporan
laporan.unnes.ac.id [
!
9[Mencetak laporan _HU Laporan 10 Menit |Laporan
T Tidak
10|Validasi laporan | ¥a Laporan 15 Menit |Dokumen
L vAv - laporan
11|Mencairkan sisa anggaran - Realisasi anggaran |30 Menit |Panjar Kerja
kegiatan
12|Menerima kekurangan anggaran Panjar Kerja 10 Menit |Panjar Kerja
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UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Dr&. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Penyusunan AKUP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

l|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

2|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

3|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.

3|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

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

4|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

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

5[Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Penyusunan Renstra
2 SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja
3 SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja dengan Kemenristekdikti

1 Rencana Kinerja Tahunan

2 Perjanjian Kinerja

3 Program Unggulan Pimpinan
4 Komputer/printer/scanner

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
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Pelaksana Mutu Baku
Rektor Wakil Rektor Kepala BPK Kabag Kasubbag | Pengolah Analis Tim Unit Kerja
No Heglatan Bidang IV Perencanaan | EPPA Data | Akuntabilitas | Penyusun Kelengkapan Waktu Output Keterangin
Kinerja
1{Memerintahkan penyusunan AKUP CD e Lembar disposisi 5 Menit Disposisi
2|Menerima, mendisposisi dan menugaskan 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 Data tim penyusun |30 Menit |Data tim penyusun
pembentukan tim penyusun AKUP
S|Melaksanakan rapat persiapan rencana Bahan rapat 120 Menit |Notula rapat
penyusunan AKUP
6|Mengkoordinasikan penyiapan data Data tim penyusun |30 Menit [Data tim penyusun
7|Membuat surat tugas dan undangan tim Data pembuatan 30 Menit  [Draf surat tugas dan
surat tugas dan undangan
konsep undangan
8|Mengolah data capaian kinerja dan anggaran Data dan capaian 3 Hari Draf analisis
tahun lalu (T-1) kinerja tahun lalu (T- capaian kinerja dan
| 1) anggaran tahun lalu
9|Mengoreksi draf surat tugas dan undangan | Draf surat tugas dan |15 Menit  |Draf surat tugas dan
undangan undangan yang
sudah valid
10|Mengoreksi dan paraf draf surat tugas dan Draf surat tugas dan [30 Menit |Draf surat tugas dan
undangan undangan yang undangan yang
sudah valid sudah valid
11|Menandatangani surat tugas dan undangan Ya Draf surat tugas dan |1 Hari Surat tugas dan
E‘ undangan yang undangan
i sudah valid
12|Membuat draf analisis terhadap capaian kinerja | Draf analisis capaian |3 Hari Draf analisis
dan anggaran tahun lalu kinerja dan capaian kinerja dan
anggaran tahun lalu anggaran tahun lalu
13|Mengoreksi draf analisis Draf analisis capaian (120 Menit [Draf analisis
: kinerja dan capaian kinerja dan
Tidak
anggaran tahun lalu anggaran tahun lalu
yang sudah valid
14|Menyiapkan draf analis untuk dibahas oleh tim Draf analisis capaian |60 Menit  |Draf analisis

Ya

kinerja dan
anggaran tahun lalu
yang sudah valid

capaian kinerja dan
anggaran tahun lalu
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Pelaksana Mutu Baku
Rektor Wakil Rektor Kepala BPK Kabag Kasubbag Pengolah Analis Tim Unit Kerja
No Yeglatan Bidang IV Perencanaan | EPPA Data Akuntabilitas | Penyusun Kelengkapan Waltu Output Ketgrangan
Kinerja
15|Mengirim undangan dan draf analis untuk tim Undangan dan draf |1 Hari Tanda terima

penyusun

analisis

16|Menerima undangan dan draf analisis Undangan dan draf |1 hari Undangan dan draf
,.t:] analisis analisis
17|Menganalisis capaian kinerja dan anggaran Draf analisis (T-1) 2 Hari Draf AKUP
tahun lalu (T-1) dan membuat rumusan g _Ij dan rumusan
kebijakan tahun berikutnya (T+1) | - kebijakan (T+1)
18|Mengirim draf AKUP | E Draf AKUP 15 Menit  |Draf AKUP
19|Mengirim draf AKUP kepada Rektor untuk dikaji I Draf AKUP 30 Menit  [Draf AKUP
Ulang |
Tidak | |
20|Mengkaji ulang rancangan AKUP Draf AKUP 2 Hari Draf AKUP yang
telah dikaji ulang
Ya
21|Menandatangani AKUP v Draf AKUP yang 1 Hari Dokumen AKUP
r"___l s telah dikaji ulang
22| Mengirim AKUP ke unit kerja :—] Dokumen AKUP 1 Hari Dokumen AKUP
23(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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UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Persiapan 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|Memiliki kemampuan mengolah data 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

4|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

S5|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Penyusunan LAKIP
2 SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja

1 Perjanjian Kinerja
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
terhambatnya penyusunan laporan kinerja

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Persiapan Penyusunan LAKIP

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag | Pengolah Data Analis Rektor Tim
N Ket
° Keglatan EPPA Akuntabilitas Penyusun Kelengkapan Waktu Output cterangan
Kinerja
1|Mengkoordinasikan persiapan data Disposisi 10 Menit  |Disposisi
2[Membuat surat tugas tim penyusun dan : Data pembuatan 30 Menit |Draf surat tugas
undangan rapat koordinasi I . surat tugas dan dan undangan
; ' | konsep undangan
3|Mengolah data capaian kinerja dan anggaran dari ¥ Data capaian kinerja |2 Hari Data capaian
unit (e-lakip dan SIMonev) : of dan anggaran kinerja dan
anggaran
4|Membuat draf analisis terhadap data capaian - Data capaian kinerja (2 Hari Draf analisis
kinerja dan anggaran ; 4 | ! dan anggaran
5|Mengoreksi draf analisis Draf analisis 1 Hari Draf analisis yang
R sudah valid
6|Menyiapkan draf analisis ] Ya Draf analisis 15 Menit  |Draf analisis yang
- ___..I I . sudah valid
Tidak |
7|Mengoreksi draf Surat Tugas dan Undangan Draf surat tugas dan |15 Menit  |Drafl surat tugas
Rapat Koordinasi “PQ*‘ = undangan dan undangan yang
Y sudah valid
8|Menandatangani surat tugas dan undangan | va ; Draf surat tugas dan|1 Hari Surat tugas dan
Bl Ernieel] i Trde—a ST S - undangan undangan
9[Mengirim undangan rapat koordinasi dan draf 4 Surat tugas, 1 hari Surat tugas,
analisis untuk tim * undangan dan drafl undangan dan draf
; analisis analisis
10(Menerima undangan rapat koordinasi dan draf Surat tugas, 1 hari Dokumen surat

analisis

undangan dan draf
analisis

tugas, undangan
dan draf analisis
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UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019
TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Dré. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Penyusunan LAKIP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 1|Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem Akuntabilitas
Birokrasi Nomor 29 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Laporan Kinerja
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan

2|Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 40 2|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Tahun 2016 Tentang Pedoman Penyusunan Laporan Kinerja PTN Badan
Hukum

3|Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 51 3|Memiliki kemampuan menganalisis data kinerja
Tahun 2016 Tentang Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah di Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

4|Peraturan Rektor UNNES Nomor 44 Tahun 2017 Tentang Pelaksanaan 4|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Universitas Negeri
Semarang

S5|Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Persiapan Penyusunan LAKIP

2 SOP Penyusunan Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja
3 SOP Penyusunan LAKUK

4 SOP Penyusunan Renstra

1 Perjanjian Kinerja
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

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
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Penyusunan LAKIP
Pelaksana Mutu Baku
Rektor Wakil Rektor Kepala BPK Kabag Kasubbag Tim Pimpinan Universitas Bagian
No Kegiatan Bidang II Perencanaan EPPA Penyusun (Rektor dan Wakil Perencanaan Kelengkapan Waktu Output St
Rektor) Kemristekdikti
1|Menerima dan mendisposisi surat permintaan Lembar disposisi |30 Menit Disposisi
penyusunan LAKIP dari Kemenristekdikti m }
2|Menerima, mendisposisi dan menugaskan Disposisi 30 Menit Disposisi
penyusunan LAKIP ke Kepala BPK [:],_.___..%,‘. .
3|Menerima disposisi dan menugaskan untuk Disposisi dan data|30 Menit Data tim penyusun
membentuk tim penyusun LAKIP S——— - pembentukan tim
! penyusun
4|Koordinasi dan memberi arahan pembentukan tim Data tim 30 Menit Data tim penyusun
penyusun LAKIP penyusun
5|Melakukan persiapan penyusunan LAKIP Bahan rapat 120 Menit  [Notula rapat
6|Menganalisis data capaian kinerja sesuai bidang < Data capaian 3 Han hasil analisis data

kinerja

capaian kinerja

~

Membahas bersama hasil analisa capaian kinerja

hasil analisis data
capaian kinerja

2 Hari

Draf LAKIP

8|Mereview LAKIP Draf LAKIP 2 Hari Hasil review draf
LAKIP
9|Menandatangani dokumen LAKIP va | Hasil review draf |1 Hari Dokumen LAKIP
10|Mengirim LAKIP ke Bagian Perencanaan Dokumen LAKIP |1 Hari Dokumen LAKIP
Kemristekdikti 4:,
11|Menerima dokumen LAKIP Dokumen LAKIP |1 Hari Dokumen LAKIP
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UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Persiapan 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

—

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|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 menganalisis data kinerja

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

3|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4[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

4|Memiliki kemampuan persuratan

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

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Penyusunan Renstra
2 SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja
3 SOP Penyusunan LAKUK

1 Data capaian kinerja dan anggaran
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
terhambatnya penyusunan laporan kinerja unit kerja

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Persiapan Penyusunan LAKUK

Pelaksana Mutu Baku
N Kegiata i impi i Keter
o giatan Kabag Unit | Pengolah Data |Pimpinan Unit o :;;-; @ Relsiigkapin Waktu Ouipui eterangan
1[Mengkoordinasikan penyiapan data C) Disposisi 10 Menit Disposisi
2{Membuat surat tugas tim penyusun dan 1 Data pembuatan surat 30 Menit Draf surat tugas dan
undangan rapat koordinasi tugas dan konsep undangan
T undangan
3|Mengolah data capaian kinerja dan anggaran dari ¥ Data capaian kinerja dan |2 Hari Data capaian kinerja
e-lakip anggaran dan anggaran
4/Membuat draf analisis terhadap data capaian Y Data capaian kinerja dan |2 Hari Draf analisis
kinerja dan anggaran I B anggaran
5|Mengoreksi draf analisis capaian kinerja dan [ Tidak Draf analisis 1 Hari Draf analisis yang
anggaran e sudah valid
6(Menyiapkan draf analisis | va D Draf analisis 15 Menit Draf analisis
Tidak i
7|Mengoreksi draf surat tugas, undangan rapat ! Draf surat tugas dan 15 Menit Draf surat tugas dan
koordinasi dan draf analisis E “Q*——— -------- undangan undangan yang sudah
valid
8|Menandatangani surat tugas dan undangan | ¥a Draf surat tugas dan 1 Hari Surat tugas dan
& "i::j undangan yang sudah undangan
valid
9{Mengirim undangan rapat koordinasi dan draf 3 Surat tugas, undangan 1 hari Surat tugas, undangan
analisis untuk tim dan draf analisis dan draf analisis
10|Menerima undangan rapat koordinasi dan draf @ Surat tugas, undangan 1 hari Dokumen surat tugas,
analisis dan draf analisis undangan dan draf
analisis
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. RI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Penyusunan LAKUK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 1|Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem Akuntabilitas
Birokrasi Nomor 29 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Laporan Kinerja
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan

2|Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 36 2|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Tahun 2016 tentang Pemantauan dan Evaluasi Program dan Anggaran
secara elektronik di lingkungan Kemenristekdikti

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

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

Memiliki kemampuan persuratan

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

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Persiapan Penyusunan LAKUK
2 SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja
3 SOP Penyusunan Renstra

1 Perjanjian Kinerja
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
penilaian kinerja yang dilakukan oleh Universitas Negeri Semarang

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Penyusunan LAKUK

Pelaksana Mutu Baku
N ta i Ket:
o Kegiatan Pimpinan Kabag Unit |Tim Penyusun| Rektor Subbag Helenghapan Waktu Gutput eterangan
Unit EPPA
1|Menerima surat permintaan penyusunan LAKUK Lembar disposisi |30 Menit |Disposisi
dari Rektor C:) —
2|Menerima disposisi surat permintaan penyusunan Disposisi 30 Menit  |Disposisi
LAKUK
3[Melakukan persiapan penyusunan LAKUK Y Bahan rapat 120 Menit |Notula rapat
4|Menganalisis data capaian kinerja dan anggaran ¥ Data capaian 2 Hari Hasil analisis
fr B B kinerja data capaian
j g kinerja
5|Membahas bersama hasil analisa capaian kinerja ) l ¥ Hasil analisis data |2 Hari Draf LAKUK
dan anggaran Tidak - capaian kinerja
Tidak :
6|Mereview LAKUK Ya Draf LAKUK 2 Hari Hasil review draf
<>< . e B LAKUK
7|Menandatangani dokumen LAKUK Ya | Hasil review draf |1 Hari Dokumen
I g LAKUK LAKUK
8|Mengirim LAKUK ke rektor 3 Dokumen LAKUK |1 Hari Dokumen
9|Menerima dokumen LAKUK ¥ Dokumen LAKUK |1 Hari Dokumen
LAKUK
10{Memberi disposisi dokumen LAKUK X Disposisi 30 Menit Disposisi
11{Menerima disposisi dokumen LAKUK Disposisi 30 Menit Dokumen
( ) LAKUK
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UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Persiapan 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)

[

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Undang-undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana Pembangunan | 2|Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan menganalisis program
Jangka Panjang Nasional Tahun 2005-2025 kegiatan

3|Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 3|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4|Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 50 4|Memiliki kemampuan persuratan

Tahun 2017 Tentang Rencana Strategis Kementerian Riset, Teknologi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEKAPAN

1 SOP Penyusunan Renstra
2 SOP Penyusunan RENIP

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan rencana
induk pengembangan menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Persiapan Penyusunan RENIP

Pelaksana Mutu Baku
i Kasubba; Pengolah Data Analis Kaba, Rektor Tim Adhoc
Mo Hrgintun EPPA ¢ ¢ Akuntabilitas Perencafaan Penyusun Kelengkapan Waktu Output RetsnE
Kinerja Renip
1|Mengkoordinasikan dan membagi tugas Disposisi 10 Menit |Disposisi
penyiapan bahan penyusunan renip (:
2|Membuat surat tugas tim penyusun dan h 4 Data pembuatan (30 Menit |Draf surat tugas
undangan rapat koordinasi ,J }, ..... surat tugas dan dan undangan
s konsep undangan
3|Membuat draf identifikasi data renip 4 Data Renip 2 Hari Draf identifikasi
E:- data renip
Tidak ;
4|Mengoreksi draf surat tugas dan undangan rapat Draf surat tugas 15 Menit |Draf surat tugas
koordinasi <>4 : 2o dan undangan dan undangan
yang sudah valid
Tidak
S|Mengoreksi dan paraf draf surat tugas dan | Ya / Draf surat tugas 30 Menit |Draf surat tugas
undangan *\>,'3' B dan undangan dan undangan
yang sudah valid
6|Menandatangani surat tugas dan undangan rapat Draf surat tugas 1 Hari Surat tugas dan
koordinasi l l dan undangan undangan
T yang sudah valid
Tidak |
7|Mengoreksi draf identifikasi data renip Draf identifikasi 1 Hari Draf identifikasi
data renip data renip yang
sudah valid
8|Mengirim surat undangan rapat koordinasi untuk Surat udangan dan |1 Hari Tanda terima
tim dan menggandakan draf sistematika renip " draf identifikasi
data
9{Menerima undangan rapat koordinasi penyusunan Surat udangan dan|1 Hari Surat udangan dan
renip dan draf sistematika renip e — @ draf identifikasi draf identifikasi
data renip data renip
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UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019
TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP 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

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

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

4[Memiliki kemampuan menganalisis hambatan, tantangan dan peluang

5

5|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Persiapan Penyusunan Renip
2 SOP Reviuw Penyusunan Renip

3 SOP Penyusunan SK Rektor

4 SOP Penyusunan Renstra

1 Form aspirasi dan data evaluasi diri
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

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
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Penyusunan RENIP

Pelaksana Mutu Baku
Rektor |Wakil Rektor IV| Kepala BPK Kabag Kasubbag | Tim Adhoc | Pengolah Pimpinan Unit Senat
Na Hegtatus Perencanaan EPPA Penyusun Data Kerja/Stakeholder | Universitas Kelengkapan Waktu Output Hetermogan
Renip

1|Memerintahkan dan mendisposisi penyusunan Lembar disposisi 30 Menit Disposisi

renip D
2|Menerima, mendisposisi dan menugaskan 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
penyusun renip

Data tim penyusun

30 Menit

Data tim penyusun

5|Melakukan persiapan penyusunan renip Draf identifikasi data|1 Hari Draf identifikasi data
renip renip
6|Melaksanakan rapat koordinasi awal dengan tim Bahan rapat 120 Menit |Notula rapat
7|Menyusun rancangan renip Ii' Rancangan renip S Hari Rancangan renip
8|Menyusun form aspirasi dan pengumpulan data Form aspirasi dan 2 Hari Form aspirasi dan
evaluasi diri I: - data evaluasi diri data evaluasi diri
$|Mengirim form aspirasi dan pengumpulan data L 2 Form aspirasi dan |30 Menit Form aspirasi dan
evaluasi diri ke unit ]: i data evaluasi diri data evaluasi diri
10|Mengisi form aspirasi dan pengumpulan data Form aspirasi dan 3 Hari Hasil isian form
evaluasi diri data evaluasi diri aspirasi dan data
T cvaluasi diri
11{Mengirim form aspirasi dan data evaluasi diri = Hasil isian form 1 Hari Hasil isian form
: aspirasi dan data
cvaluasi diri evaluasi diri
12|Menerima form aspirasi dan data evaluasi diri dari Hasil isian form 1 Hari Hasil isian form
unit Ec aspirasi dan data aspirasi dan data
evaluasi diri evaluasi diri
13{Mengirim form aspirasi dan data evaluasi diri dari Hasil isian form 1 Harni Hasil isian form
unit kepada tim penyusun G aspirasi dan data aspirasi dan data
T evaluasi diri evaluasi diri
14/Mengolah data sesuai dengan kebutuhan Data form aspirasi |5 Hari Draf dokumen renip
rancangan awal penyusunan renip (draf dokumen E dan evaluasi diri dari
renip) T unit
15|Mempersiapkan dan mengajukan draf dokumen Draf dokumen renip |1 Hari Draf dokumen renip
renip ke senat universitas untuk di review Ij
16|Mereview dokumen renip t Draf dokumen renip |1 Hari Hasil review draf
ridak dokumen renip
17|Mengesahkan dokumen renip Ya Hasil review draf 1 Hari Dokumen renip
|:' i “ — dokumen renip
18/Mengajukan permohonan SK renip kepada Subbag Dral SK renip 3 Hari SK renip
Hutala BUHK D
19|Menerima SK renip dari Subbag Hutala BUHK :'} SK renip 1 Hari SK renip
20|Menggandakan, mendokumentasikan dan SK dan dokumen 1 Hari SK dan dokumen

mendistribusikan SK dan dokumen renip kepada
pihak terkait

renip

renip
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UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019
TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. 'HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Review Penyusunan RENIP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—

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 | 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|Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 50 4|Memiliki kemampuan dalam menganalisis hambatan, tantangan dan
Tahun 2017 Tentang Rencana Strategis Kementerian Riset, Teknologi peluang

dan Pendidikan Tinggi Tahun 2015 - 2019

S|Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Persiapan Penyusunan Renip 1 Notula

2 SOP Penyusunan Renip

2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




-24-

Review Penyusunan RENIP

Pelaksana Mutu Baku
” Senat Pengolah data | Tim Penyusun Kasubbag Kabag Rektor Peserta |Analis Akuntabilitas
N K
° cglatan Universitas EPPA Perencanaan Kinerja Kelengkapan Waktu Output HKeterangan
1|Memberi masukan terhadap draf renip Draf renip 1 Hari Draf renip yang
{ ); sudah diberi
masukan
2|Menerima hasil masukan draf renip dari senat Draf renip yang 1 Hari Draf renip yang
universitas sudah diberi sudah diberi
masukan masukan
3|Menganalisis hasil masukan sebagai bahan untulk Draf renip yang 2 Hari Draf renip yang
melaksanakan FGD sudah diberi sudah di analisis
masukan
4|Melaksanakan rapat koordinasi persiapan FGD Hasil analisis draf 1 Hari Hasil analisis
renip draf renip
5|Membuat surat undangan FGD Draf surat undangan|15 Menit Draf surat
undangan
6|Mengoreksi draf undangan FGD Draf surat undangan|15 Menit Draf surat
T undangan yang
sudah valid
7|Mengoreksi dan paraf draf undangan FGD Tidak Draf surat undangan |30 Menit Draf surat
O‘ undangan vang
sudah valid
8|Menandatangani undangan FGD i Draf surat undangan|1 Hari Undangan FGD
LodE ,{: yang sudah valid
9|Mengirim undangan kepada peserta dan Undangan dan 1 Hari Undangan dan
menggandakan materi FGD E:j., i e e ee s P materi FGD materi FGD
10|Menyampaikan paparan draf dokumen renip i Paparan draf 120 Menit  |Paparan draf
dalam kegiatanFGD | i . '.l % dokumen renip dokumen renip
11{Memberi masukan draf dokumen renip = Paparan draf 60 Menit Hasil masukan
D dokumen renip draf dokumen
renip
12|Membuat notulensi hasil FGD :"’] Notulensi 30 Menit Notulensi
13|Mengirim notulensi hasil FGD kepada tim ® Noutlensi 30 Menit Notulensi
14]Menerima notulensi hasil FGD ® Notulensi 30 Menit Notulensi
15{Finalisasi draf dokumen renip Draf dokumen renip |1 Hari Dokumen renip
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%

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Persiapan 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|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

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

2|Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan menganalisis program kegiatan

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

3|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

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

4|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Penyusunan Renstra
2 SOP Penyusunan RENIP

1 Komputer/printer/scanner

2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan rencana
operasional menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Persiapan Penyusunan RENOP

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag | Pengolah Data Analis Kabag Rektor Tim Adhoc
No Hegiatan EPPA Akuntabilitas | Perencanaan Penyusun Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Kinerja renop

1|Mengkoordinasikan dan membagi tugas Disposisi 10 Menit |Disposisi

penyiapan bahan penyusunan renop ( == ;
2|Membuat surat tugas tim penyusun dan ; Data pembuatan 30 Menit [Draf surat tugas dan

undangan rapat koordinasi .___,| }-_ RA—— surat tugas dan undangan

r konsep undangan
3|Membuat draf identifikasi data renop | Data renop 2 Hari Draf identifikasi data
i | l ' ] renop
__Tidak r s

4{Mengoreksi draf surat tugas dan undangan rapat s | Draf surat tugas dan |15 Menit |Draf surat tugas dan

koordinasi <>< T | undangan undangan yang

Tidak sudah valid

5|Mengoreksi dan paraf draf surat tugas dan Ya Draf surat tugas dan |30 Menit |Draf surat tugas dan

undangan - MM.<>;7WW 7 undangan undangan yang

va | sudah valid

6|Menandatangani surat tugas dan undangan rapat [:I Draf surat tugas dan |1 Hari Surat tugas dan

koordinasi Tidak undangan undangan
7|Mengoreksi draf identifikasi data renop Draf identifikasi data |1 Hari Draf identifikasi data

O""‘ o renop renop yang sudah
valid

8|Mengirim surat undangan rapat koordinasi untuk Ya Surat udangan dan |1 Hari Tanda terima

tim dan menggandakan draf sistematika renop .....:4 - - draf identifikasi data

renop

9[Menerima undangan rapat koordinasi penyusunan Surat udangan dan |1 Hari Surat udangan dan

renop dan draf sistematika renop

draf identifikasi data
renop

draf identifikasi data
renop
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UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs” HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

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

Jangka Panjang Nasional Tahun 2005-2025

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

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

Nasional

Memiliki kemampuan dalam memberikan ide untuk kemajuan inovasi

4|Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan

Pembangunan Nasional

4

Memiliki kemampuan menganalisis hambatan, tantangan dan peluang

S

Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Persiapan Penyusunan Renop
2 SOP Review Penyusunan Renop
3 SOP Penyusunan SK Rektor

1
2
3

Matrik Indikator Renop
Komputer/printer/scanner
Jaringan internet

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
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Penyusunan RENOP

Pelaksana Mutu Baku
No o Rektor Walkil Rektor Kepala BPK Kabag Kasubbag | Tim Adhoc | Pengolah Pimpinan Unit Reviewer Ket -
g Perencanaan EPPA Penyusun Data Kerja/Stakeholder Kelengkapan Waktu Output © L
renop
1|Memerintahkan dan mendisposisi penyusunan Lembar disposisi 30 Menit [Disposisi
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 S pembentukan tim
penyusun
4|Koordinasi dan memberi arahan pembentukan tim Data tim penyusun |30 Menit |Data tim penyusun
penyusun renop
5|Melakukan persiapan penyusunan renop - Draf identifikasi data|1 Hari Draf identifikasi data
6|Melaksanakan rapat koordinasi awal dengan tim E Bahan rapat 120 Menit [Notula rapat
7|Menyusun rancangan awal renop I—:I Rancangan renop S Hari Rancangan renop
8|Menyusun matrik indikator renop dan kondisi Matrik indikator 2 Hari Matrik indikator
existing [j ) renop dan kondisi renop dan kondisi
| existing existing
9|Mengirim matrik indikator renop dan kondisi Matrik indikator 30 Menit [Matrik indikator
existing unit kerja/stakeholder E s renop dan kondisi renop dan kondisi
i existing existing
10|Mengisi matrik indikator renop dan kondisi L 2 Matrik indikator 3 Hari Hasil isian matrik
existing l:] renop dan kondisi indikator renop dan
T existing kondisi existing
11|Mengirim matrik indikator renop dan kondisi ¥ Hasil isian matrik 1 Hari Hasil isian matrik
existing l:] indikator renop dan indikator renop dan
kondisi existing kondisi existing
12|Menerima matrik indikator renop dan kondisi Hasil isian matrik 1 Hari Hasil isian matrik
existing unit D. ; indikator renop dan indikator renop dan
kondisi existing kondisi existing
13|Mengirim matrik indikator renop dan kondisi 4 Hasil isian matrik 1 Hari Hasil isian matrik
existing yang telah diisi unit kepada tim penyusun D indikator renop dan indikator renop dan
kondisi existing kondisi existing
14(Mengolah data sesuai dengan kebutuhan Hasil isian matrik 3 Hari Draf dokumen renop
rancangan awal penyusunan renop y indikator renop dan
kondisi existing
Tidak |
15|Mereview draf dokumen renop Draf dokumen renop |1 Hari Hasil review draf
dokumen renop
16|Mengesahkan dokumen renop Ya Hasil review draf I Hari Dokumen renop
:}. ......... - dokumen renop
17|Mengajukan permohonan SK renop kepada Draf SK renop 3 Hari SK renop
Subbag Hutala BUHK {::
18|Menerima SK renop dari Subbag Hutala BUHK [__y:, SK renop 1 Hari SK renop
18|Menggandakan, mendokumentasikan dan CjD SK dan dokumen 1 Hari SK dan dokumen
mendistribusikan SK dan dokumen renop kepada renop renop
pihak terkait
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UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Dys. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Review Penyusunan RENOP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1{Undang-undang Nomor 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan 1|Memahami peraturan perundang-undangan tentang rencana pembangunan

Pembangunan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia tahun
2004 Nomor 104, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4421)

jangka panjang dan menengah

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

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

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

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

Memiliki kemampuan persuratan

KETEREKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Persiapan Penyusunan Renop
2 SOP Penyusunan Renop

1 Draf Dokumen Renop
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

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
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Review Penyusunan RENOP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Tim Penyusun| Pengolah data Reviewer Kasubbag Kabag Rektor Peserta Analis Keterangan
E EPPA Perencanaan Akuntabilitas Kelengkapan Waktu Output A
Kinerja
1|Membuat pointer draf renop Pointer draf renop 1 Hari Pointer draf renop
2|Mengirim pointer draf renop ke reviewer iﬁ Pointer draf renop 30 Menit |Pointer draf renop
3|Memberi masukan draf renop Pointer draf renop 1 Hari Hasil masukan drafl
i I renop
4|Menerima hasil masukan draf renop dari reviewer —_—1 Hasil masukan draf |1 Hari 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 i e i i renop renop
6|Melaksanakan rapat koordinasi persiapan FGD Hasil analisis draf 1 Hari Hasil analisis draf
I renop renop
7|Membuat surat undangan FGD = Draf surat undangan|15 Menit |Draf surat
8|Mengoreksi draf undangan FGD | Draf surat undangan|15 Menit |Draf surat
undangan yang
sudah valid
9|Mengoreksi dan paraf draf undangan FGD - Draf surat undangan |30 Menit |Draf surat
- O undangan yang
[Tidak ¥4 , sudah valid
10|Menandatangani undangan FGD l——'—l Draf surat undangan|1 Hari Undangan FGD
11{Mengirim undangan kepada peserta dan = Undangan dan 1 Hari Undangan dan
menggandakan materi FGD ': materi FGD materi FGD
12|Menyampaikan paparan draf dokumen renop Paparan draf 120 Menit |Paparan draf
dalam kegiatan FGD o e ] dokumen renop dokumen renop
13|Memberikan masukan drafl dokumen renop ¥ Paparan drafl 60 Menit |Hasil masukan draf
l:—i dokumen renop dokumen renop
14|Membuat notulensi hasil FGD [—'—_I Notulensi 30 Menit [Notulensi
15| Mengirim notulensi hasil FGD kepada tim Noutlensi 30 Menit |Notulensi
1
16| Menerima notulensi hasil FGD D Notulensi 30 Menit |Notulensi
17|Finalisasi draf dokumen renop ¥ Draf dokumen renop |1 Hari Dokumen renop
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UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Dys. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Persiapan Penyusunan RENSTRA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

f—t

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 20 Tahun 2017
tentang Rencana Induk Pengembangan Universitas Negeri Semarang
tahun 2016 - 2014

[e—y

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan menganalisis program kegiatan

3|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Penyusunan Renstra
2 SOP Penyusunan RENIP

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan rencana
strategis bisnis menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Persiapan Penyusunan RENSTRA

Pelaksana Mutu Baku
No Kaglatan Kasubbag | Pengolah Data Analis Kabag Rektor Tim Adhoc Katarangan
EPPA Akuntabilitas | Perencanaan Penyusun Kelengkapan Waktu Output
Kinerja renstra
1|Mengkoordinasikan dan membagi tugas Disposisi 10 Menit |Disposisi
penyiapan bahan penyusunan renstra ( ) e
2|Membuat surat tugas tim penyusun dan ; Data pembuatan 30 Menit |Draf surat tugas dan
undangan rapat koordinasi - ,,,{—_':}, 1 surat tugas dan undangan
T | konsep undangan
3|Membuat draf identifikasi data renstra r L 4 I Data renstra 2 Hari Draf identifikasi data
Tidak | I ! renstra
4|Mengoreksi draf surat tugas dan undangan rapat | Draf surat tugas dan |15 Menit |Draf surat tugas dan
koordinasi <>“——*— — undangan undangan yang sudah
Tidak | valid
5|Mengoreksi dan paraf draf surat tugas dan Ya Draf surat tugas dan |30 Menit |Draf surat tugas dan
undangan 'O Yo undangan undangan yang sudah
| valid
6|Menandatangani surat tugas dan undangan rapat Draf surat tugas dan |1 Hari Surat tugas dan
koordinasi B undangan undangan
Tidak |
7|Mengoreksi draf identifikasi data renstra Draf identifikasi data|1 Hari Draf identifikasi data
O B renstra renstra yang sudah
| valid
8|Mengirim surat undangan rapat koordinasi untuk e Surat udangan dan |1 Hari Surat udangan dan
tim dan menggandakan draf sistematika renstra . .{::},__. e draf identifikasi data draf identifikasi data
- renstra renstra
8[Menerima undangan rapat koordinasi penyusunan | Surat udangan dan |1 Hari Surat udangan dan
renstra dan draf sistematika renstra Q draf identifikasi data draf identifikasi data
renstra renstra
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UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs?” HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP 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 - 2014

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

S5|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Persiapan Penyusunan Renstra
2 SOP Review Penyusunan Renstra
3 SOP Penyusunan SK Rektor

1 Matrik Indikator Renstra
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

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




B

Penyusunan RENSTRA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Rektor Wakil Rektor Kepala BPK Kabag Kasubbag | Tim Adhoc | Pengolah Pimpinan Unit Reviewer Keterangan
& Perencanaan EPPA Penyusun Data Kerja/Stakeholder Kelengkapan Waktu Output X
renstra
1|Memerintahkan dan mendisposisi penyusunan Lembar disposisi 30 Menit  |Disposisi
renstra
2|Menerima, mendisposisi dan menugaskan Disposisi 30 Menit  |Disposisi
penyusunan renstra ke Kepala BPK
3|Menerima disposisi dan menugaskan untuk Disposisi dan data 30 Menit  |Data tim penyusun

membentuk tim penyusun renstra

pembentukan tim
penyusun

4|Koordinasi dan memberi arahan pembentukan tim Data tim penyusun 30 Menit  |Data tim penyusun
penyusun renstra
5|Melakukan persiapan penyusunan renstra Draf identifikasi data |1 Hari Draf identifikasi data
renstra renstra
6|Melaksanakan rapat koordinasi awal dengan tim Bahan rapat 120 Menit [Notula rapat
7|Menyusun rancangan awal renstra Ejj Rancangan renstra 5 Hari Rancangan renstra
8|Menyusun matrik indikator renstra dan kondisi 3 Matrik indikator 2 Hari Matrik indikator renstra
existing E —- renstra dan kondisi dan kondisi existing
existing
9|Mengirim matrik indikator renstra dan kondisi Matrik indikator 30 Menit Matrik indikator renstra
existing unit kerja/stakeholder 1 renstra dan kondisi dan kondisi existing
: existing
10{Mengisi matrik indikator renstra dan kondisi - Matrik indikator 3 Hari Hasil isian matrik
existing E renstra dan kondisi |indikator renstra dan
T existing kondisi existing
11{Mengirim matrik indikator renstra dan kondisi - Hasil isian matrik 1 Hari Hasil isian matrik
existing : indikator renstra dan indikator renstra dan
kondisi existing kondisi existing
12|Menerima matrik indikator renstra dan kondisi Hasil isian matrik 1 Hari Hasil isian matrik
existing unit E- i indikator renstra dan indikator renstra dan
kondisi existing kondisi existing
13[Mengirim matrik indikator renstra dan kondisi Matrik indikator 1 Hari Matrik indikator renstra
existing yang telah diisi unit Kepada tim penyusun D renstra dan kondisi dan kondisi existing yang
existing yang sudah sudah diisi
diisi
14|Mengolah data sesuai dengan kebutuhan Hasil isian matrik 3 Hari Draf dokumen renstra
rancangan awal penyusunan renstra indikator renstra dan
kondisi existing
15|Mereview draf dokumen renstra Tidak ~ Draf dokumen renstra |1 Hari Hasil review draf
dokumen renstra
16| Mengesahkan dokumen renstra Ya Hasil review draf 1 Hari Dokumen renstra
E dokumen renstra
17|Mengajukan permohonan SK renstra kepada Draf SK renstra 3 Hari SK renstra
Subbag Hutala BUHK i ,{:]
18|Menerima SK renstra dari Subbag Hutala BUHK :l SK renstra 1 Hari SK renstra
18(Menggandakan, mendokumentasikan dan SK dan dokumen 1 Hari SK dan dokumen renstra

mendistribusikan SK dan dokumen renstra
kepada pihak terkait

renstra
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UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

DrgZ HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Review 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 - 2014

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

S5|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Persiapan Penyusunan Renstra
2 SOP Penyusunan Renstra

1 Draf Dokumen Renstra
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

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
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Review Penyusunan RENSTRA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Tim Penyusun | Pengolah data Reviewer Kasubbag Kabag Rektor Peserta Analis Keterangan
£ EPPA Perencanaan Akuntabilitas Kelengkapan Waktu Output B
Kinerja
1|Membuat pointer draf renstra Pointer draf renstra 1 Hari Pointer draf renstra
2|Mengirim pointer draf renstra ke reviewer Pointer draf renstra 30 Menit |Pointer draf renstra
3|Memberi masukan draf renstra Pointer draf renstra 1 Hari Hasil masukan draf
renstra
4|Menerima hasil masukan draf renstra dari Hasil masukan draf 1 Hari Hasil masukan draf
reviewer renstra renstra
5|Menganalisis hasil masukan draf renstra dari g Hasil masukan draf |2 Hari Hasil analisis draf
reviewer sebagai bahan untuk melaksanakan FGD ey renstra renstra
6|Melaksanakan rapat koordinasi persiapan FGD Hasil analisis draf 1 Hari Hasil analisis draf
renstra renstra
7|Membuat surat undangan FGD D Draf surat undangan |15 Menit |Draf surat undangan
= i
8[Mengoreksi draf undangan FGD : b Draf surat undangan |15 Menit [Draf surat undangan
o <> yang sudah valid
9|Mengoreksi dan paraf draf undangan FGD Draf surat undangan |30 Menit |Draf surat undangan
R Ry 1 vang sudah valid
Tidak Ya i
10|Menandatangani undangan FGD Draf surat undangan |1 Hari Undangan FGD
N vang sudah valid
11{Mengirim undangan kepada peserta dan Undangan dan materi |1 Hari Undangan dan
menggandakan materi FGD R I ! FGD materi FGD
12| Menyampaikan paparan draf dokumen renstra ‘——-—] Paparan drafl 120 Menit |Paparan draf
dalam kegiatan FGD ! i - i B dokumen renstra dokumen renstra
13|Memberikan masukan draf dokumen renstra ¢ Paparan draf 60 Menit |Hasil masukan dral
!M_J:} dokumen renstra dokumen renstra
14]Membuat notulensi hasil FGD [: Notulensi 30 Menit |Notulensi
15|Mengirim notulensi hasil FGD kepada tim x Noutlensi 30 Menit [Notulensi
16)Menerima notulensi hasil FGD s——.——"ﬁ.——] Notulensi 30 Menit [Notulensi
17|Finalisasi draf dokumen renstra Cb Draf dokumen renstra |1 Hari Dokumen renstra
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

Sg

UNNES

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

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs/HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Penyusunan Kontrak Kinerja

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

I|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

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

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 Kontrak Kinerja
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

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
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Pelaksana Mutu Baku
Rektor Wakil Rektor II | Kepala BPK Kabag Kasubbag | Pengolah Analis Tim Bag
No Kegiatan Perencanaan EPPA Data Akuntabilitas Validator | Pengelolaan Keterangan
Kinerja PK BLU Kelengkapan Waktu Output
Kemenkeu
1|Menerima dan mendisposisi surat permohonan Lembar disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan kontrak kinerja dari kementerian C) -~
keuangan
2|Menerima, mendisposisi dan menugaskan Disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan kontrak kinerja -
3|Menerima disposisi dan memberikan arahan Disposisi 30 Menit [Disposisi
penyusunan kontrak kinerja
4]Melakukan koordinasi dan memberikan arahan 4 Disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan kontrak kinerja l I
5|Menerima arahan dan memberikan petunjuk Disposisi 30 Menit |Konsep Kontrak
teknis penyusunan kontrak kinerja Kinerja
6|Melakukan rapat koordinasi persiapan Konsep Kontrak 15 Menit [Konsep Kontrak
penyusunan kontrak kinerja e Kinerja Kinerja
7|Membuat form kontrak kinerja Form Kontrak 15 Menit |Form Kontrak
- S . Kinerja Kinerja
8|Membuat surat undangan rapat koordinasi . ¥ Draf surat undangan |15 Menit |Draf surat undangan
dengan tim e — >§ I
i Tidak
9|Mengoreksi draf surat undangan rapat Draf surat undangan|10 Menit |Draf surat undangan
! 0‘7 vang sudah valid
Tidak |
10|Mengoreksi dan paraf draf surat undangan rapat - Ya Draf surat undangan|15 Menit |Draf surat undangan
<>.____ _— s yang sudah valid
11{Menandatangani surat undangan Ya Draf surat undangan|1 Hari Surat undangan
:}‘ - R e yang sudah valid
12{Mengirim surat undangan kepada tim Surat undangan 30 Menit [Tanda terima
13|Menerima undangan dan form kontrak kinerja Surat undangan dan |1 Hari Surat undangan dan
.Ij form kontrak kinerja form kontrak kinerja
14|Merumuskan indikator dan target kinerja UNNES P Indikator dan target |1 Hari Indikator dan target
tahun berjalan ; - 4: kinerja kinerja
Tidak
15[Mereview indikator dan target kinerja yang telah Indikator dan target |1 Hari Hasil review
disusun oleh tim O—- e = - - — kinerja Indikator dan target
kinerja
16|Mengisi form kontrak kinerja sesuai dengan Ya Hasil review 30 Menit | Hasil review
format dari Kementerian Keuangan E e e B Indikator, target Indikator, target
kinerja dan form kinerja dan Isian
kontrak kinerja form kontrak kinerja
17|Menandatangani kontrak kinerja Hasil review 1 Hari Kontrak Kinerja
:l“ B Indikator, target
! kinerja dan Isian
form kontrak kinerja
18(Mengirim dokumen kontrak kinerja ke Bagian Kontrak Kinerja 30 Menit |Kontrak Kinerja
Pengelolaan PK BLU Kementerian Keuangan ]I l
19|Menerima dokumen kontrak kinerja Kontrak Kinerja 1 Hari Dokumen Kontrak
( ) Kinerja
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UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP 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

3[Memiliki kemampuan dalam menganalisis data kinerja

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

4|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

5|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja dengan Kemenristekdikti
2 SOP Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit Kerja

1 Perjanjian Kinerja
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

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
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Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Rektor Kepala BPK Kabag Kasubbag | Pengolah Analis Pimpinan [Pengolah Data Keterangan
e Perencanaan EPPA Data Akuntabilitas Unit Unit Kelengkapan Waktu Output g
Kinerja
1|Memerintahkan membuat edaran untuk unit Disposisi 30 Menit |Disposisi
menyusun perjanjian kinerja unit kerja @ T
2({Memberikan arahan dan menugaskan membuat Disposisi 30 Menit |Disposisi
surat edaran penyusunan perjanjian kinerja unit i R
kerja
4|Mengkoordinasikan dan memberikan petunjuk Disposisi 15 Menit |Disposisi
teknis penyusunan perjanjian kinerja unit kerja [ I—-- s
5|Mengkoordinasikan untuk membuat surat cdaran i’ Disposisi 15 Menit |Draf surat edaran
6|Membuat surat edaran N = Draf surat edaran 10 Menit |Draf surat edaran
Tidak e -| I
7|Mengoreksi draf surat edaran Draf surat edaran 10 Menit (Draf surat edaran
| Qq 4 yang sudah valid
|
8|Mengoreksi dan paraf draf surat edaran - va Draf surat edaran 15 Menit |Draf surat edaran
O‘ - yang sudah valid
9|Menandatangani surat edaran Ya ! Draf surat edaran 1 Hari Surat edaran
E o o yang sudah valid
10|Mengirim surat edaran ke unit kerja D Surat edaran 30 Menit [Surat edaran
11]Menerima surat edaran dan mendisposisi surat v Disposisi 30 Menit | Disposisi
kepada pihak terkait di unit E:I ......
12|Mengisi target kinerja sesuai dengan renstra unit y Target kinerja 1 Jam Target kinerja
melalui sistem e-lakip o : D melalui sistem e-
iTidak -
| Lakip
13|Memvalidasi data isian target kinerja unit Data isian target 1 Jam Hasil Validasi Target
<>q kinerja kinerja
14|Mencetak perjanjian kinerja unit Ya § Hasil Validasi Target [1 Jam Draf Perjanjian
::} B kinerja Kinerja
15|Menandatangani perjanjian kinerja Draf Perjanjian 1 Hari Perjanjian Kinerja
16([Mengirim dan mendokumentasikan perjanjian Perjanjian Kinerja 30 Menit  |Perjanjian Kinerja
kinerja kepada pimpinan unit Ej """""""""
17|Menerima dokumen perjanjian kinerja Perjanjian Kinerja 1 Hari Perjanjian Kinerja
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S

UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Dr<. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja dengan

Kemenristekdikti

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
S5|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran di SIMonev

1 Perjanjian Kinerja
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Penyusunan Perjanjian Kinerja dengan Kemenristekdikti

Pelaksana Mutu Baku
- WKeititis Rektor Wakil Rektor II | Kepala BPK Kabag Kasubbag | Pengolah Analis Tim Bag Perencanaan o m—
£ Perencanaan EPPA Data Akuntabilitas Validator | Kemristekdikti Kelengkapan Waktu Output 8
Kinerja
1|Menerima dan mendisposisi surat permohonan Lembar disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan perjanjian kinerja dari Kemristekdikti C:D o PO
2|Menerima, mendisposisi dan menugaskan Disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan perjanjian kinerja
3|Menerima disposisi dan memberikan arahan Disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan perjanjian kinerja
4|Mengkoordinasikan dan memberi arahan Disposisi 30 Menit |Disposisi
penyusunan perjanjian kinerja
5|Menerima arahan dan memberikan petunjuk Disposisi 30 Menit |Kensep perjanjian

teknis penyusunan perjanjian kinerja

kinerja

6|Melakukan rapat koordinasi persiapan Konsep perjanjian 15 Menit [Konsep perjanjian
penyusunan perjanjian kinerja kinerja kinerja
7[Membuat draf perjanjian kinerja Form perjanjian 15 Menit |[Form perjanjian
kinerja kinerja
8|Membuat surat undangan rapat koordinasi Draf surat undangan |15 Menit |Draf surat
dengan tim undangan
9{Mengorcksi draf surat undangan rapat Draf surat undangan|10 Menit |Draf surat
undangan yang
sudah valid
10|Mengoreksi dan paraf draf surat undangan rapat Draf surat undangan|15 Menit |Draf surat
yang sudah valid undangan yang
sudah valid
11|Menandatangani surat undangan Draf surat undangan|1 Hari Surat undangan
yang sudah valid
12{Mengirim surat undangan kepada tim Surat undangan 30 Menit |Tanda terima
13|Menerima undangan dan draf perjanjian kinerja Surat undangan dan |1 Hari Surat undangan
form perjanjian dan form perjanjian
T kinerja kinerja
14|Membahas draf perjanjian kinerja } Indikator dan target |1 Hari Indikator dan
[r— m kinerja target kinerja
{Tidak -
15|Mereview draf perjanjian kinerja A Indikator dan target |1 Hari Hasil review
Q‘ kinerja I[ndikator dan
Y target kinerja
16|Menandatangani perjanjian kinerja fo Hasil review 30 Menit |perjanjian kinerja
L__j | Indikator dan target
i kinerja
17|Input perjanjian kinerja di SIMonev Ej perjanjian kinerja 1 Hari perjanjian kinerja
18|Mengirim dokumen perjanjian kinerja ke Bagian h3 perjanjian kinerja 30 Menit |perjanjian kinerja
Perencanaan Kemristekdikti :
19|Menerima dokumen perjanjian kinerja perjanjian kinerja 1 Hari perjanjian kinerja
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$e

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran di SIMonev

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

o

1{Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem Akuntabilitas
Kinerja

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Memiliki kemampuan dalam menganalisis data kinerja

2
3
4

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

5|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja dengan Kemenristekdikti

1 Perjanjian Kinerja
2 Komputer/printer/scanner

3 Jaringan internet

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
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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 Kemristekdikti Kelengltapan Walktn Qutpuit
1|Melaksanakan rapat koordinasi persiapan monev Disposisi 10 Menit |Disposisi
2|Membuat surat permohonan data pelaksanaan I Data pembuatan surat [30 Menit |Draf surat permohonan
rogram dan anggaran | el m;,i F - s ermohonan data
Broer e Tidak Tidak F
3|Mengoreksi draf surat permohonan Draf surat permohonan |15 Menit |Draf surat permohonan
yang sudah valid
4|Mengoreksi dan paraf draf surat permohonan Draf surat permohonan |15 Menit |Draf surat permohonan
yang sudah valid yang sudah valid
5|Menandatangani surat permohonan Draf surat permohonan |1 Hari Surat permohonan
yvang sudah valid
6|Memproses surat permohonan untuk dikirim ke Surat permohonan 30 Menit |Tanda terima
unit kerja
7|Menerima surat permohonan data pelaksanaan Surat permohonan 1 Hari Surat permohonan
program dan anggaran
8|Mengisi form data pelaksanaan program dan Form data pelaksanaan |1 Hari Isian data pelaksanaan
anggaran Ei:] program dan anggaran program dan anggaran
9|Menerima data dari unit kerja Isian data pelaksanaan |2 Hari Data pelaksanaan
[::]*"' program dan anggaran program dan anggaran
10|Mengolah data untuk pengisian capaian di X, SIMonev 3 Jam Data capaian dari
SiMonev [ | SIMonev
11{Menganalisis hambatan/kendala dari data yang H Data capaian dari 2 Jam Analisis data capaian
dikirim unit kerja E ! SIMonev
12|Mengisi data capaian program dan anggaran i Data capaian program |2 Jam Laporan capaian
secara berkala (capaian output dan pengadaan i dan anggaran kinerja
setiap bulan, capaian kinerja setiap triwulan dan :j N
penerimaan UKT setiap semester di SIMonev)
13|Menerima laporan capaian program dan anggaran Laporan capaian I Jam Dokumen laporan
C:::D kinerja capaian kinerja
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S

UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019
TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
Drs. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit Kerja

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1

Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem
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
S5[Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja

—_

Perjanjian Kinerja Unit Kerja

2

Komputer/printer/scanner

3

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit Kerja

Pelaksana Mutu Balku
No Kegiatan Rektor Ka BPK Kabag Kasubbag EPPA| Pengolah Analis Tim Monev Wakil Rektor Keterangan
Perencanaan 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 Disposisi 30 Menit | Disposist
monev kinerja program dan anggaran unit kerja s
sekaligus membentuk tim monev |
3|Mengkoordinasikan dan memberikan petunjuk Disposisi 15 Menit | Disposisi
teknis rencana monev kinerja program dan E i e |
anggaran unit kerja
4|Melaksanakan rapat persiapan rencana monev Disposisi 30 Menit |Draf rancangan
kinerja program dan anggaran unit kerja :’ monev
5|Mengkoordinasikan penyiapan data : Data capaian kinerja |1 Hari Data capaian kinerja
[j ..... kegiatan dan kegiatan dan
anggaran anggaran
6|Membuat surat tugas dan undangan rapat Data pembuatan 30 Menit |Draf surat tugas dan
koordinasi TTigak 5IE surat tugas dan undangan
i konsep undangan
7|Mengumpulkan data capaian kinerja I—'—J——l Data capaian kinerja |30 Menit |Data capaian kinerja
unit kerja unit kerja
8|Mengoreksi draf surat tugas dan undangan Draf surat tugas dan |15 Menit |Draf surat tugas dan
& = Tva O“ undangan undangan yang
sudah valid
9|Menandatangani surat tugas dan undangan rapat Draf surat tugas dan |1 Hari Surat tugas dan
koordinasi |:—I undangan yang undangan
sudah valid
10|Menganalisis data capaian output, kinerja dan L data capaian output, |1 Hari Hasil analisis data
anggaran f !: kinerja dan capaian output,
anggaran kinerja dan
anggaran
Mengumpulkan bahan monev sebagai bahan rapat Hasil analisis data 1Jam Bahan Monev
koordinasi dengan tim i}"’ TS capaian output,
kinerja dan
anggaran
Mengirim undangan rapat koordinasi dan materi .4 Undangan dan 30 menit |Undangan dan
persiapan monev R o ":}' T o bahan monev bahan monev
Menerima undangan rapat koordinasi dan materi Undangan dan 1 Hari Undangan dan
monev bahan monev bahan monev
Mengolah data monev per bidang Data Monev per 3 Jam Data monev per
bidang bidang
Menyiapkan paparan monev untuk rektor dan WR Data monev per 1 Hari Draf paparan Monev
P - e bidang
| Tidak
Mengoreksi draf paparan rektor Draf paparan monev |1 Hari Draf paparan monev
O" et Rektor yang sudah
1 dikoreksi Rektor
Mengoreksi dral paparan monev per bidang Draf paparan monev |1 Hari Draf paparan monev
| | e O per bidang per bidang
Melaksanakan rapat monev i Ya. ‘[\)'_l Ya Paparan Monev 1 Hari Paparan monev
A




A7

i

Membuat laporan monev

Paparan Monev 2 Jam Draf laporan Monev
| I
i T
Mengoreksi laporan monev : Jidak Draf laporan Monev |1 Jam Draf laporan monev
Menandatangani laporan monev D Ya ] Draf laporan monev (1 Jam Laporan Monev
Mengirim laporan monev kepada rektor D Laporan Monev 30 Menit |Laporan Monev
Menerima laporan monev kinerja program dan | Laporan Monev 30 Menit |Dokumen Laporan

anggaran unit kerja

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, MM
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Rapat Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit

Kerja

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1|Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem 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
5|Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Penyusunan Penyusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja

—

Perjanjian Kinerja

2|SOP Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit Kerja

2|Komputer/printer/scanner

3|Jaringan internet

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
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Rapat Monev Kinerja Kegiatan dan Anggaran Unit Kerja

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubbag | Pengolah Data Kabag Rektor Pimpinan | Wakil Rektor Analis Ketetaiigai
EPPA Perencanaan Unit Kerja Akuntabilitas Kelengkapan Waltu Qutput
Kinerja
1[{Melaksanakan rapat koordinasi monev Bahan rapat 1 Hari Bahan rapat
CD " i koordinasi monev koordinasi
monev
2|Membuat surat undangan rapat monev Disposisi 15 Menit |Disposisi
[ Tidak 'I:j'
3|Mengoreksi draf surat undangan rapat monev : | Disposisi 15 Menit |Draf surat
O" undangan
4|Mengoreksi dan paraf surat undangan monev } v Tidak Draf surat undangan|15 Menit |draf surat
Lya ,m_m_<> undangan yang
: sudah valid
5 : draf surat undangan |1 Hari Surat undangan

Menandatangani surat undangan rapat monev

yang sudah valid

6]Mengirim undangan rapat monev kepada Surat Undangan 30 menit |Tanda terima
pimpinan unit kerja [:" o B
7|Menerima undangan rapat monev kinerja program Surat Undangan 1 Hari Surat undangan

dan anggaran

8[Menyampaikan capaian kinerja per bidang dalam Data capaian kinerja |1 Hari Paparan per
rapat monev E per bidang bidang
9|Mengevaluasi hasil capaian kinerja UNNES ::F Paparan per bidang [l Hari Capaian Kinerja
10{Membuat notulensi dan hasil rapat monev Capaian Kinerja 2 Jam Notulensi
3 ' '1 } yang sudah di
evaluasi

11|Menerima notulensi hasil rapat monev Notulensi 30 menit |Dokumen

C:D' """""""""""""""""" === Notulensi




-50-

%

UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

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

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

2|Memiliki pengetahuan teknis penerapan peraturan pemerintah terkait
pengkasifikasian anggaran DIPA

Memiliki pengetahuan teknis pemrosesan usulan kegiatan kerjasama

3
4|Memiliki pengetahuan teknis terkait proses keuangan
5

Memiliki pengetahuan teknis terkait proses akuntansi

6|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

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
en P as
No Kegiatan Kegiatan o Per < e F A: dan P::nzl:g: :uan i Umum Keuangan Akuntansi Héleogiis Waktu Output Keterangan
Anggaran
1[Melaporkan rencana pelaksanaan kegiatan Kontrak 30 menit [Surat Usulan
kerjasama/hibah dengan melampirkan dokumen (: Kerjasama/Hibah, Pencairan
dasar Pelaksanaan dan Rencana Penggunaan H Rencana Anggaran Dana
Dana Belanja
2|Mengkaji dan menugaskan Kepala BPK untuk Disposisi 30 menit |Disposisi
memperlajari rencana kegiatan kerjasama dan
hibah
3|Menelaah dan menugaskan Kabag Perencanaan Disposisi 30 menit |Disposisi
untuk mempelajari
4|Mengkoordinasikan pelaksanaan rencana kegiatan Surat Usulan 30 menit |Disposisi
: Pencairan Dana,
i Kontrak
5|Memberikan penjelasan teknis pemrosesan usulan = Surat Usulan 30 menit |Disposisi
l_—__] 1 Pencairan Dana,
H Kontrak
6[Menalaah dan mengkaji dokumen dasar kegiatan 2 Surat Usulan 1 jam Penentuan
- = l: Pencairan Dana, dana
Kontrak DIPA/DKA,
7 |Memverifikasi dokumen - Surat Usulan 30 menit |Penentuan
I: Pencairan Dana, dana
Kontrak DIPA/DKA
8|Menyusun surat keterangan ‘ Surar Usulan 30 menit |Surat
E Pencairan Dana, Keterangan
Kontrak Dana
9|Mengoreksi dan memvalidasi surat keterangan — Surat Keterangan 30 menit |Surat
I: Dana DIPA/DKA Keterangan
Dana
10|Mengoreksi dan memvalidasi surat keterangan - Surat Keterangan 30 menit [Surat
Ej Dana DIPA/DKA Keterangan
Dana
11|Mengetahui dan menyetujui kegiatan Surat Keterangan 30 menit |Surat
. :] Dana DIPA/DKA Keterangan
Dana
12|Mengetahui dan menyetujui leegintan Surat Keterangan 30 menit
I } Dana DIPA/DKA
13|Memproses penerbitan surat Keterangan - Surat Keterangan 30 menit
p . : Dana DIPA/DKA
14|Revisi Program Kegiatan — Rencana Anggaran |30 menit |POK
:] Belanja
15|Permintaan dana ke bagian keuangan Surat Keterangan 20 menit |Panjar Kerja
S Dana DIPA/DKA
16|Mencairkan dana Surat Keterangan 10 menit |Panjar Kerja
Ij Pencairan Dana,
Kontrak
17 |Pelaksanaan Kegiatan - Kontrak kerja sesuai kegiatan
18|Mempertaggungjawabkan penggunaan dana -~ kuitansi, nota, dan  |sesuai SPJ
kegiatan : kelengkapan lain liadwal
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Pelal Mutu Baku
Unit Pelal Wakil Rekt Kepala BPK Kabag Kasub. Penyusun |Pengolah Data gadmini Bagi Bagian
No Kegiatan Kegiatan b1 g Perencanaan | Perencanaan | Program dan | Program dan asi Umum Keuangan Akuntansi Keterangan
Program dan Ap an Anggaran Kelengkapan Waktu Output
Anggaran
19| Verifikasi penggunaan dana : 20 menit |SPJ hasil uji
20|Pembuatan laporan penerimaan dan penggunaan - foto, spj, dan 30 menit |Laporan
dana I: dokumen terkait kegiatan
21|Menyampaikan salinan laporan penerimaan pada 2 Laporan kegiatan 20 menit |SP2D
bagian Perencanaan D
22|Menatausahakan laporan penerimaan m SP2D 20 menit
23|Menyampaikan revisi ke bagian Keuangan E 20 menit [POK
24|Mengesahkan penerimaan dan penggunaan dana i Laporan saldo 2 jam
kerjasama ke KPPN E
25|Menyampaikan bukti pengesahan penerimaan dan - 30 menit |SP2D
penggunaan dana kerjasama ke bagian Akuntansi E
26|Melakukanan Pencatatan C) 30 menit |Laporan Keuangan
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UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs? HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

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
Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga
dan Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

3|Memiliki pengetahuan teknis pemrosesan usulan kegiatan

4|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Layanan Penyusunan Kertas Kerja
2 Layanan Penyusunan Rencana Fisik

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan proses
usulan program kegiatan tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




..

Kegiatan

Pelaksana

Bagian
Akuntansi
Unit Kerja

Pimpinan Unit
Kerja

Kabag

Perencanaan

Kasub
Perecanaan

Program
Anggaran

Penyusun
Program dan

Anggaran

Pengolah Data
Program dan
Anggaran

Pengadministr
asi Umum

Tim Adhoc
Universitas

Wakil Rektor
I

Rektor

—

Menyiapkan bahan usulan

Menyusun draft usulan program kegiatan

Ya

Mereviu usulan

\ Tidak

Menyampaikan usulan ke Bagian Perencanaan

[}

Menerima usulan

Mereviu usulan dan mendisposisi

Memberikan penjelasan teknis

Mengumpulkan dan mengelompokkan usulan unit

Mengkompilasi dan menyusun draft usulan
program kegiatan

10

Membahas usulan program kegiatan

Ya

Tidak

Menyusun draft usulan program kegiatan hasil
revieu/pembahasan

Tidak

12

Menelaah dan memvalidasi draft usulan program
kegiatan hasil revieu/pembahasan

13

Mengoreksi dan memvalidasi draft usulan
program kegiatan hasil revieu/pembahasan

Ya

14

Menyetujui draft usulan program kegiatan hasil
revieu/pembahasan

15

Penandatangan usulan program kegiatan
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

%

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

DISAHKAN OLEH BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

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
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

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




-56-

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 Ketengkapan Walctu Cmspuk
Anggaran
1|Koordinasi 15 menit
2|Memberikan petunjuk teknis s manual book 30 menit
l I sianggar, peraturan
RKAKL terbaru
3|Menelaah rencana program anggaran ._] Renstra, Target, 1 jam update
| | SBU, Program master
Kegiatan Sianggar
4|Melaksanakan update sistem Y update master S jam Sianggar
; | Sianggar versi baru
5|Menelaah dan mengkaji ¥ 30 menit |Sianggar
6|Melakukan input kegiatan pada Sianggar -4 Kerta kerja, TOR, 3 hari POK
7|Validasi hasil inputan Sianggar Ej POK 20 menit
8|Verifikasi dan Validasi hasil inputan Sianggar D POK 2 jam
9|Transfer data dari Sianggar ke Sikeu POK 10 menit [Transfer data
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP
A TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
- TGL REVISI 10 Januari 2019
g' r) TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
v DISAHKAN OLEH BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Layanan Penyusunan Kertas Kerja pada Sianggar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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 kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

ot

2[Memiliki pengetahuan teknis penyusunan program kegiatan

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 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

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




-58-

Pelaksana Mutu Baku
Unit Kerja Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub Penyusun |Pengolah Data|Pengadministr| Tim Adhoc
No Kegiatan II Perencanaan Perecanaan Program dan | Program dan asi Umum Universitas Keterangan
Program Anggaran An Kelengkapan Waktu QOutput
Anggaran
1|Menyiapkan dan menyusun usulan kertas kerja 30 menit |Usulan sub
CD unit kerja
2|Menerima kertas kerja unit ; Kertas Kerja 10 menit |Disposisi
3|Menelaah dan mengoordinasikan penyusunan : Kertas Kerja 30 menit
kertas kerja pada sianggar : l:l s e |
4|Memberikan penjelasan teknis 3 L2 Kertas Kerja 30 menit
] |
5|Pembahasan kertas kerja Tidak : Kertas Kerja 1 minggu |Berita Acara
6|Input Sianggar = Ya Kertas Kerja 3 hari Dokumen
D 1 e B Sianggar
7|Mengolah data hasil inputan :l Dokumen Sianggar |3 jam
8|Finalisasi draft RKAKL ’: Dokumen Sianggar |4 jam RKAKL
9|Menggandakan, mendokumentasikan, H RKAKL 30 menit
mendistribusikan (:
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NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

4 TGL REVISI 10 Januari 2019

H ( TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
v DISAHKAN OLEH BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

UNNES

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
Drs. HERI KISMARYONO M.M.
IR N DAN KEUAN
FIRC PERENCANAN GAN NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Layanan Penyusunan Kertas Kerja
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menteri Riset, Teknlogi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 13 1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Tahun 2015 tentang Rencana Strategis Kemenristek dan Dikti Tahun
2015-2019

2|Peraturan Rektor Nomor 13 tahun 2018 Perubahan Rencana Startegis 2|Memiliki pengetahuan teknis penyusunan program kegiatan
Bisnis UNNES 2015-2019

3|PMK No 94 /PMK.02/2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan 3|Memiliki pengalaman reviu kertas kerja, dan pengetahuan tentang peraturan
Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga terkait, dan pemahaman proses penyusunan awal program kegiatan

dan Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

4|Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

(-

1|Layanan Pengajuan Usulan Program dan Kegiatan Komputer/printer/scanner

2|Layanan penyusunan kertas kerja pada Sianggar 2|Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan kertas|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
kerja tidak dapat berjalan dengan baik dan benar
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Pelaksana Mutu Baku
Unit Kerja Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub Penyusun Pengolah Data |Pengadministr| Tim Adhoc
No Kegiatan II P n P laan Program dan | Program dan asi Umum Universitas Keterangan
Program Anggaran Anggaran Kelengkapan Waktu Output
Anggaran
1|Menyampaikan usulan/revisi kertas kerja Usulan sub unit 30 menit |Kertas Kerja
D kerja
2|Memeriksa dan mendisposisikan Kertas Kerja 10 menit |Disposisi
3|Memeriksa dan mendisposisikan Kertas Kerja 10 menit |Disposisi
4{Memeriksa dan mengkoordinasikan usulan z Kertas Kerja 20 menit |Disposisi
5|Memeriksa dan memberikan penjelasan teknis Kertas Kerja 30 menit |Mekanisme
I % ) teknis
i pembahasan
6|Menyiapkan kelengkapan data untuk pembahasan :! Kertas Kerja 30 menit
7|Menyusun instrumen pembahasan 5 Kertas Kerja 20 menit |Template
8|Memeriksa kelengkapan dokumen dan kertas kerja 20 menit |Draft berita
menganalisis kesesuaian kertas kerja unit dengan [:j acara
peraturan perundangan yang berlaku, T
sinkronisasi dengan RKAKL Satker, dan i
mengarahkan pada penganggaran yang optimal I
9iMencetak kertas kerja dan menyusun draft berita Kertas Kerja 10 menit [Draft berita
acara masing-masing unit acara
10]Menerima, meneliti dan mengkoreksi kertas kerja Kertas Kerja 20 menit |Draft berita
dan draft berita acara masing-masing unit acara
11|Menandatangai berita acara atas kesimpulan hasil Kertas Kerja 5 menit  |Berita acara
pembahasan Eﬁ hasil reviu
12|Memvalidasi kertas kerja hasil pembahasan Kertas Kerja 30 menit |Disposisi
dengan menandatangani berita acara atas
kesimpulan hasil pembahasan dan melaporkan
13|Menerima, meneliti, mengkoreksi dan melaporkan Kertas Kerja 10 menit |Disposisi
pada Wakil Rektor Il
14|Menerima, meneliti, mengoreksi dan menugaskan Kertas Kerja 10 menit |Disposisi
tim untuk tindak lanjut
15|Tindak lanjut 2 minggu |Kertas Kerja
S — hasil reviu
dan berita
16|Mengarsipkan dokumen B 10 menit |Kertas Kerja
C.—__) hasil reviu
dan berita
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

$ie

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

DISAHKAN OLEH

BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drg” 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

2|Peraturan Rektor Nomor 13 tahun 2018 Perubahan Rencana Startegis 2|Memiliki pengetahuan teknis penyusunan program kegiatan
Bisnis UNNES 2015-2019
3|PMK No 94 /PMK.02/2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan 3|Memiliki pengalaman reviu usulan perencaan fisik, dan mencari kesesuiannya
Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga dengan target renstra
dan Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran
4|Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

—

Layanan Pengajuan Usulan Program dan Kegiatan

—_

Komputer/printer/scanner

2

Jaringan internet

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
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masterplan

Pelal 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 I Keterangan
Program An o Anggaran Kelengkapan Waktu Output
Anggaran
1|Melakukan koordinasi CD Kebijakan 30 menit
2|Memberikan petunjuk teknis !: Kebijakan 30 menit
3|Menyiapkan data untuk penyusunan masterplan E Kebijakan 3 hari
4|Mengidentifikasi dan megevaluasi data block plan, Kebijakan 1 hari
renstra, renip, dan kesesuaian visi misi
S|Menyusun dan melakukan pembahasan Kebijakan 1 bulan
6[Melaksanakan studi kelayakan E Kebijakan 3 hari
7|Menyusun draft out plane dan detail desain S Kebijakan 1 minggu |Draft

8|Mengevaluasi dan memvalidasi draft masterplan Tidak :t: Ya Draft masterplan 10 menit [Disposisi
9|Menyetujui dan menandatangani masterplan ’ Draft masterplan 10 menit |Dokumen
W [:’ masterplan
10|Melaksanakan tugas penerapan masterplan il Dokumen sesuai
! E masterplan jadwal
11|Menggandakan, mendokumentasikan, i Dokumen 5 menit
mendistribusikan pihak terkait @ masterplan
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

%

UNNES

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

DISAHKAN OLEH

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

—

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 Layanan Penyusunan Kertas Kerja 1 Komputer/printer/scanner
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




-64-

Pelaksana Mutu Baku
Rektor Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub Penyusun |Pengolah Data|Pengadministr| Tim Adhoc Unit Kerja
No Kegiatan n P Per Program dan | Program dan asi Umum Universitas Keterangan
Program An S AR i Kelengkapan Waktu Output
Anggaran
1|Menugaskan WR Il untuk menyusun POK DIPA 30 menit [Disposisi
bersumber dari DIPA (:
2|Menerima tugas dan mendelegasikan D DIPA 10 menit |Disposisi
3|Memberikan pengarahan dan mendelegasikan E DIPA 30 menit |Disposisi
4|Mengkoordinasikan penyusunan POK Ej DIPA 20 menit |Disposisi
5|Memberikan penjelasan teknis , DIPA 20 menit |Disposisi
6|Mengumpulkan bahan dan melakukan persiapan DIPA 20 menit
7|Menyiapkan konsep POK DIPA 3 hari Draft POK
8|Menerima, meneliti, mengoreksi draft POK :l: Draft POK 2 jam Disposisi
Ya Tiflak
9|Memfinalisasi dan menyampaikan draft POK :} Draft POK 10 menit | Disposisi
10|Mengoreksi dan memvalidasi draft POK E Draft POK 10 menit |Disposisi
11|Menerima, meneliti, memvalidasi draft final POK [j Draft POK 10 menit |Disposisi
12|Menerima, meneliti Kesesuian dengan DIPA X thiax Draft POK 30 menit
13|Revisi penyusunan POK l:
14|Memaraf draft POK Draft POK 10 menit |Disposisi
15|Menandatangani POK Draft POK 10 memit |POK
16|Penggandaan dan pengiriman POK pada pihak b POK 30 menit
terkait, mengarsipkan dokumen POK G
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%

UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH

BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Layanan Penyusunan 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

L]

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

4|Peraturan Direktur Jendral Perbendaharaan Nomor PER/20/ PB/2012
tentang Pedoman Teknis Penyusunan Rencana Bisnis dan Anggaran

Satuan Kerja Badan Layanan Umum

Mampu mengolah data dengan word dan excel

5

Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Layanan Penyusunan Revisi RBA

1
2

Komputer/printer/scanner
Jaringan internet

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
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Pelaksana Mutu Baku
Rektor Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub Penyusun |Pengolah Data|Pengadministr| Unit Kerja Tim Dikti dan
P P
Ko Kegiatan hid P P o Pr:f:.:\r:n-n Pr:npam dan asi Umum Dewas Helssghapis —— Output Keterangan
Anggaran
1|Memberikan tugas menyusun RBA 10 menit |Disposisi
2|Menerima dan mendelegasikan tugas i 10 menit |Disposisi
3|Memberikan pengarahan dan menugaskan m 30 menit |Disposisi
4|Mengkoordinasikan penyusunan RBA Ej 20 menit |Disposisi
5|Memberikan penjelasan teknis penyusunan RBA l: 20 menit |Disposisi
6|Menyiapkan data dan bahan % 3 hari 'TRPNBP,
I:I Kertas Kerja
Unit, POK,
Laporan
Keuangan,
Data
Akademik,
Data SDM,
Data
Kerjasama,
Data
Penenlitian,
Data
Pengabdian,
Data Prestasi
Mahasiswa
7|Membuat draft permintaan RBA unit 30 menit |Draft Surat
:} Permintaan
RBA unit
8|Menggandakan, mendokumentasikan, : 2 jam Surat
mendistribusikan surat :] Permintaan
RBA unit
9|Mengirimkan dokumen RBA unit Surat Pengantar 10 menit |RBA Unit
10|Menerima dokumen RBA unit Surat Pengantar 5 menit  |RBA Unit
11|Mengumpulkan, merekap, mengkompilasi, dan 20 menit |RBA Unit
mengolah data usulan RBA :j
12{Menyusun draft RBA ] TRPNBP, Kertas 2 minggu |Draft RBA
E: Kerja Unit, POK,
Laporan Keuangan,
Data Akademik,
Data SDM, Data
Kerjasama, Data
Penenlitian, Data
Pengabdian, Data
Prestasi Mahasiswa
dan Beasiswa
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Pelaksana Mutu Baku
Rektor Walkil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub Penyusun |Pengolah Data|Pengadministr| Unit Kerja Tim Dikti dan
No Kegiatan I P P an EX dan | Prog: dan asi Umum Dewas Keterangan

i P s Kelengkapan Waktu Output ¥
Anggaran

13|Melaksanakan pembahasan RBA Draft RBA 1 hari

14|Menelaah dan memvalidasi draft RBA Ya j Tichk Draft RBA 10 menit |Disposisi

15|Menandatangani usulan RBA |: 10 menit |RBA

16|Menugaskan tim untuk pembahasan RBA dengan - 10 menit |Disposisi

17|Pembahasan, konsultasi, finalisasi RBA dengan Surat Tugas, RBA 3 hari RBA Final

18|Menandatangani RBA I: :} 1 hari RBA

19{Menggandakan, mendistribusikan RBA 3 1 hari RBA
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%

UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH

BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Layanan Penyusunan Revisi POK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—t

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

—t

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|PMK No 11/PMK.02/2018 tentang Tatacara Revisi Anggaran Tahun 2|Memiliki pengetahuan teknis penyusunan program kegiatan, dan pengetahuan
2018 tata cara revisi
3|Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

—

Layanan Penyusunan POK

1

POK |

2|Layanan Penyusunan Kertas Kerja

2

Komputer/printer/scanner

3

Jaringan internet |

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




Pelaksana Mutu Baku
Unit Kerja Rektor Wakil Rektor Kepala BPK Kabag Kasub Penyusun Pengolah Data | Pengadministr| Tim Revisi
No Kegiatan I P P Program dan | Program dan asi Umum POK Keterangan
Program Anggaran Anggaran Kelengkapan Waktu Qutput
Anggaran
1|Menyampaikan usulan revisi POK Usulan Revisi, POK |30 menit |Disposisi
C:D Semula Menjadi,
. 1 TOR, RAB
2|Menelaah dan menugaskan untuk proses revisi i Usulan Revisi, POK |10 menit |Disposisi
E:.. S Semula Menjadi,
TOR, RAB
3|Menelaah dan memberikan pengarahan i Usulan Revisi, POK |20 menit |Disposisi
Semula Menjadi,
TOR, RAB
4|Mengkoordinasikan revisi POK Usulan Revisi, POK |20 menit |Disposisi
Semula Menjadi,
TOR, RAB
5|Meberikan penjelasan teknis Usulan Revisi, POK |20 menit |Disposisi
Semula Menjadi,
TOR, RAB
6|Mengumpulkan data dan bahan Usulan Revisi, POK |30 menit
:] Semula Menjadi,
i TOR, RAB
7|Menyiapkan konsep Revisi POK x Usulan Revisi, POK |3 hari Draft Revisi
[: Semula Menjadi, POK
i TOR, RAB
8|Menganalisis, dan membahas revisi POK iR % Draft Revisi POK 2 jam
[l : ::
9[{Mencetak draft final revisi POK [:: Ya Draft Revisi POK 10 menit
10|Menerima, meneliti, mengoreksi dan memvalidasi Ya Draft Revisi POK 20 menit
draft final revisi POK | Q Tidpk
11|Menerima, meneliti, mengoreksi dan memaral ; Draft Revisi POK 10 menit |Disposisi
o A Ya
draft final revisi POK <> Tidak
12|Menerima, meneliti, mengoreksi dan memaraf val Tidak Draft Revisi POK 10 menit |Disposisi
draft final revisi POK s Q -
13|Menerima, meneliti, mengoreksi dan memaraf val Tidak Draft Revisi POK 30 menit |Disposisi
draft final revisi POK <>
l4|Menandatangani Revisi POK [:j Draft Revisi POK 10 menit |POK
15|Penggandaan dan pengiriman POK pada pihak 3 POK 2 minggu

terkait, mengarsipkan dokumen Revisi POK
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%

UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH

BIRO PERENCANAAN DAN ANGAN

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

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

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

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

Mampu mengolah data dengan word dan excel

5

Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Layanan Penyusunan Rencana Bisnis dan Anggaran

1
2

Komputer/printer/scanner
Jaringan internet

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
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Revisi

Pelaksana Mutu Baku
Wakil Rektor Kasub Penyusun Dikti dan
No Kegiatan I P P Program dan Dewas
el E Program An Kelengkapan Waktu Output
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
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 L 2 jam Surat
B Permintaan
RBA unit
9|Pembahasan revisi RBA Surat Pengantar 10 menit |RBA Unit
e RBA
10|Menyusun draft Revisi RBA : Surat Pengantar Smenit |RBA Unit
[ =
11|Mengoreksi memvalidasi draft revisi RBA ¥ - 20 menit |RBA Unit
<>r.da '
12|Mengoreksi memvalidasi draft revisi RBA TRPNDP, Kertas 2 minggu |Draflt RBA
‘Oﬂda Kerja Unit, POK,
Laporan Keuangan,
13| Mengkonsultasikan drfat revisi RBA dengan Draft RBA 1 hari
pejabat berwenang
14|Melakukan pembahasan revisi RBA ': Draft RBA 10 menit |Disposisi
15|Melakukan pembahasan akhir dan finalisasi revisi 10 menit |RBA
16|Mencetak dokumen revisi RBA dan lembar 10 menit |Disposisi
pengesahan
17{Menandatangani RBA dan lembar pengesahan :] 3 hari RBA Final
18|Menggandakan, dan mendokumentasikan RBA 1 hari RBA




ST

Pelal Mutu Baku
Rektor Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Kasub Penyusun Pengolah Data | Pengadministr Tim Dikti dan
Kegiatan i P Per Program dan | Program dan asi Umum Dewas Keterangan
Program Anggaran Anggaran Kelengkapan Waktu Output
Anggaran

»

Membuat surat pengantar RBA dan surat tugas i 1 han Draft
pengantar S Pengantar

Mengoreksi dan memvalidasi

<

i dan surat
- 10 menit
[ 4 e A SRSk

Mengoreksi dan memvalidasi ¥ i i 10 menit
I Tidak|

Mengoreksi dan memvalidasi Y] 10 menit
) Tichk

Menandatangani surat pengantar RBA dan surat C] 10 menit |Surat

tugas pengantar = Pengantar
dan Surat
Mendistribusikan RBA ' 1 hari RBA
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
0 TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

U DISAHKAN OLEH BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

UNNES

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
Drs. HERI KISMARYONO M.M.
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN NIP. 195905261983031001
NAMA SOP Layanan Penyusunan Revisi RKAKL
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

[—

1|PMK No 94/PMK.02/2017 tentang Petunjuk Penyusunan dan Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Penelaahan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga
dan Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

2(PMK No 11/PMK.02/2018 tentang Tatacara Revisi Anggaran Tahun 2Memiliki pengetahuan teknis penyusunan program kegiatan, dan pengetahuan
2018 tata cara revisi

3|Memiliki kemampuan mengoperasikan aplikasi RKAKL, dan mengolah data

4|Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

[a—

1|Layanan Penyusunan RKAKL Komputer/ printer/scanner

2|Layanan Pengajuan Kertas Kerja 2|Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan Revisi|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
RKAKL tidak dapat berjalan dengan baik dan benar




A

Pelak Mutu Baku
Kasub Kabag Kepala BPK | Wakil Rektor Rektor Penyusun |Pengolah Data|Pengadministr Tim Unit Kerja
No Kegiatan P P o Program dan | Program dan asi Umum Keterangan
Pro An An Kelengkapan Waktu Output
Anggaran
1|{Menyusun rencana kegiatan penyusunan RKAKL c: Proposal 10 menit |Disposisi
2|Menyetujui dan memvalidasi rencana kegiatan -~ Proposal 10 menit |Disposisi
penyusunan RKAKL E:] - 1
3|Menyetujui rencana kegiatan penyusunan RKAKL |j Proposal 10 menit |Disposisi
4|Melaksanakan rapat koordinasi 20 menit
-
|
5|Membreakdown dan menyebarluaskan pagu L 1 Surat Pagu 1 jam Pagu indikatif|
sementara ke seluruh unit : ......... unit
6|Menyusun usulan kertas kerja [:' Pagu indikatif unit |1 minggu |Kertas kerja
7|Mengumpulkan kertas kerja/data RKAKL C:l Kertas Kerja 20 menit
8|Mengolah kertas kerja/data RKAKL masing- 4 Kertas Kerja 3 hari
masing unit :,,,, g i
9|Melaksanakan pembahasan, kombinasi bahan X Kertas Kerja 2 hari Berita acara
RKAKL masing-masing unit e E
10{Memasukkan data dan komponen input pada Kertas Kerja 20 menit
fasilitas kertas kerja I:
11|Menyusun draft RKAKL g Kertas Kerja 2 jam Draft RKAKL
12|Menelaah usulan RKAKL :l Draft RKAKL 30 menit
13|Menelitian usulan RKAKL dengan pagu yang telah : Draft RKAKL 10 menit
ditetapkan <> Tidak
14|Melaksanakan vinalisasi RKAKL ¥ ‘f Draft RKAKL 3 jam RKAKL
15[Meneliti dan memvalidasi RKAKL : RKAKL 10 menit
16|Mengoreksi dan memvalidasi RKAKL Y RKAKL 10 menit
Tichk ¢ B
17[Mengoreksi dan memvalidasi RKAKL i Ya RKAKL 10 menit
e <>
18|Menyetujui dan memvalidasi RKAKL RKAKL 10 menit
'I:ida'k
19|Menandatangani RKAKL RKAKL S menit
20|Menggandakan, mendokumentasikan RKAKL dan RKAKL 1 hari tanda terima

mengirimkan dokumen RKAKL ke dikti

RKAKL
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

%

UNNES

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

DISAHKAN OLEH

BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

s. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

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

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

4|Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Layanan Penyusunan Revisi RKAKL
2 Layanan Pengajuan Kertas Kerja

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

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
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Pelaksana Mutu Baku
Kasub Kabag Kepala BPK | Wakil Rektor Rektor Penyusun |Pengolah Data | Pengadministr Tim Unit Kerja
No Kegiatan P Per 18 Program dan | Program dan asi Umum Keterangan

Pr An o A Kelengkapan Walktu Output

Anggaran
1|Menyusun rencana kegiatan penyusunan RKAKL @ Proposal 10 menit |Disposisi
2|Menyetujui dan memvalidasi rencana kegiatan Proposal 10 menit | Dispesisi

penyusunan RKAKL

3|Menyetujui rencana kegiatan penyusunan RKAKL Proposal 10 menit |Disposisi
4|Melaksanakan rapat koordinasi E 20 menit
5|Membreakdown dan menyebarluaskan pagu s Surat Pagu 1 jam Pagu indikatif]|

sementara ke seluruh unit

unit

6|Menyusun usulan kertas kerja :j Pagu indikatif unit |1 minggu |Kertas kerja
7 |Mengumpulkan kertas kerja/data RKAKL [:l Kertas Kerja 20 menit
8|Mengolah kertas kerja/data RKAKL masing- 3 Kertas Kerja 3 hari
masing unit
9|Melaksanakan pembahasan, kombinasi bahan - Kertas Kerja 2 hari Berita acara

RKAKL masing-masing unit

10

Memasukkan data dan komponen input pada
fasilitas kertas kerja

Kertas Kerja

-

11|Menyusun draft RKAKL Kertas Kerja 2 jam Draft RKAKL
12|Menelaah usulan RKAKL :l Draft RKAKL 30 memt
13|Menelitian usulan RKAKL dengan pagu yang telah b ! Draft RKAKL 10 menit
ditetapkan 0 idak
¥a i
14 |Melaksanakan vinalisasi RKAKL Draft RKAKL 3 jam RKAKL
15|Meneliti dan memvalidasi RKAKL :] RKAKL 10 menit
16|Mengoreksi dan memvalidasi RKAKL Tidak % " RKAKL 10 menit
17 |Mengoreksi dan memvalidasi RKAKL = RKAKL 10 menit
Yal
Tid@
18|Menyetujui dan memvalidasi RKAKL : Q RKAKL 10 menit
Tidak .
i Ya
|
I
i
19|Menandatangani RKAKL | RKAKL 5 menit
20|Menggandakan, mendokumentasikan RKAKL dan 3 RKAKL 1 hari tanda terima

mengirimkan dokumen RKAKL ke dikti

RKAKL
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

A TGL REVISI 10 Januari 2019
TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

\j DISAHKAN OLEH BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN e b
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP Layanan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

—

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

5|Memiliki pengalaman pembahasan target pendapatan dengan kementerian

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|Komputer/printer/scanner

2|Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan target|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
pendapatan PNBP tidak dapat berjalan dengan baik dan benar
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Pelaksana Mutu Baku
Tim Adhoc Kasubbag Kabag Wakil Rektor Rektor Penyusun |Pengolah Data|Pengadministr| Unit Kerja
No Kegiatan P P aan I Program dan | Program dan asi Umum Keterangan
Program dan Anggaran Anggaran Kelengkapan Waktu Output
Anggaran
1|Persiapan penyusunan Target PNBP c: 20 menit
2[Menerima usulan TRPNBP unit Usulan TRPNBP 2 minggu |Tanda terima
3|Pembahasan dan reviu bersama unit if Tidhk Usulan TRPNBP 1 minggu |Berita acara
4|Memperbaiki usulan TRPNBP Ya : Usulan TRPNBP, 4 hari TRPNBP hasil
i - e E berita acara perbaikan
5|Mengkompilasi dan menyusun TRPNBP > TRPNBP hasil 4 hari Draft
[: perbaikan Proposal
TRPNBP
6[Melakukan entry data ke aplikasi, dan mencetak - TRPNBP hasil 1 jam Draft
i i e y I: perbaikan Proposal
| TRPNBP
7|Mengoreksi dan memvalidasi A Tida Draft Proposal 20 menit |disposisi
<>- == TRPNBP
1. Ya
8|Mengoreksi dan memvalidasi Draft Proposal 10 menit |disposisi
|- <>V€ TRPNBP
Tidak™..
9|Menyetujui dan memvalidasi 3 Ya Draft Proposal 10 menit |disposisi
<>, ST HAp TRPNEP
Tidpk
10|Menandatangani usulan TRPNBP Draft Proposal 10 menit |Proposal
E TRPNBP TRPNBP
1 1|Mengirim dan membahas usulan TRPNBP Proposal TRPNBP, 3 hari Berita acara
C:D Surat Tugas
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%

UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Layanan Penyusunan Tarif Layanan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|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

2[PMK No 204 /PMK.05/2016 tentang Tarif Layanan Badan Layanan

dan Pendidikan Tinggi

Umum Universitas Negeri Semarang Pada Kementerian Riset, Teknologi,

2[Memiliki pengetahuan tentang produk layanan UNNES

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

3|Memiliki pengetahuan teknis perhitungan unit cost

4|Mampu mengolah data dengan word dan excel

5|Memiliki pengalaman pembahasan tarif layanan dengan kementerian

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|Layanan Persiapan Penyusunan Tarif Layanan 1|Komputer/printer/scanner
2 2|Jaringan internet
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
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Pelaksana Mutu Baku
Tim Adhoe Kasubba, Kabag Kepala BPK | Wakil Rektor Rektor Penyusun Pengolah |Pengadminist|Unit Layanan|Kemenristek PK-BLU
£
Kegiatan P P ann i Program dan |Data Program| rasi Umum diketi KaternpEan
Program dan Anggaran |dan Anggaran Kelengkapan Waktu Output &
Anggaran
1|Persiapan penyusunan Tarif Layanan G 20 menit
2|Menyiapkan dan menyampaikan usulan dan Template unit cost |2 minggu|Usulan tarif
perhitungan unit cost — I:, layanan,
1init caet
3|Menerima usulan dan perhitungan unit cost < Usulan tarif 1l hari |Tandat
[ ) [ : layanan, unit cost terima
Menyusun draft usulan tarif layanan Usulan tarif 4 hari Draft tarif
P e T A ik o (e e E: layanan, unit cost layanan
5|Melakukan pembahasan draft usulan tarif « Draft tarif layanan |4 hari draft akhir
layanan tarif layanan
6|Menyampaikan draft akhir usulan tarif : Draft akhir tanf 4 jam disposisi
layanan D O R R e T A M S SRR I YT e SRS S e | SR er R anng [ T R B AR SRR RS e T layanan
7|Mengoreksi draft akhir ) Tida . Draft akhir tarif |20 menit |disposisi
By Pt - ; RRR—— lsyacia
Ya
8|Menelaah dan mengoreksi draft akhir 3 Ya Draft akhir tanf 10 menit |disposisi
1 -dak'<> ] layanan
9|Mengoreksi dan menyetujui draft akhir Ya Draft akhir tanf 10 menit |disposisi
T} k<> layanan
Menyetujui dan memvalidasi draft akhir - Draft akhir tarif 10 menit [disposisi
CH— s
Mengesahkan draft akhir : Draft akhir tarif 10 menit |Usulan Tarif
T R ayanan ——
. LINNES
Menggandakan dan mendokumentasikan b : Usulan Tarif 1 hari
usulan tarif layanan E:] Layanan UNNES
Mengirim dokumen ke Kemenristekdikti Usulan Tarif 1 hari
| o
Menerima usulan dan mengirimnya 2 Usulan Tarif 2 minggu
[: Tidak |Layanan UNNES
Menelaah usulan v Usulan Tarif 1 bulan
2 O Layanan UNNES
Mengesahkan permenkeu tentang tarif ' Usulan Tanf 2 minggu |PMK Tarif
lavanan {: Layanan UNNES Layanan
Menerima PMK Tarif Layvanan D PMK Tarif Layanan |1 hari disposisi
Penyusunan SK Rektor Delegasi E::j PMK Tarif Layanan |2 minggu|SK Rektor
Sosialisasi Taril Layanan 8 PMK Tarif 1 hari
D Layanan, SK
Relatar
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

$ie

UNNES

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

DISAHKAN OLEH

BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Drs” HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Layanan Persiapan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

u—y

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 kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2

Memiliki pengetahuan teknis penyusunan TRPNBP

3

Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETEREKAITAN

PERALATAN/PERLENGEKAPAN

1|Layanan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP

e

Komputer/printer/scanner

2

Jaringan internet

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
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Pelaksana Mutu Baku
Rektor Wakil Rektor | Kepala BPK Kabag Rektor Penyusun Pengolah Data | Pengadministr| Unit Kerja
No Kegiatan I Perencanaan Program dan | Program dan asi Umum Keterangan
A B A i Kelengkapan Waktu Output g

1|Menerima surat permintaan target dan realisasi 10 menit |Disposisi

by —
2|Menerima, menelaah, dan mendisposisi I:l 10 menit |Disposisi
3|Menerima menelaah, mendisposisi, dan y 10 menit |Disposisi

memberikan pengarahan Ej
4|Mengkoordinasikan penyusunan target dan - Surat TRPNBP 20 menit |Template

realisasi PNBP [: e TRPNBP
5|Menyampaikan surat permintaan - Surat permintaan 1 jam

| ! 1 - = TRPNBP Unit,
Template TRPNBP

6|Menyusun TRPNBP :l 1 minggu [TRPNBP unit
7|Mengirimkan usulan TRPNBP 10 menit |TRPNBP unit
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NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019
TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

%

UNNES

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

DISAHKAN OLEH BIRO PERENCANAAN DAN KEWJANGAN

Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Layanan Persiapan Penyusunan Tarif Layanan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

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

—_

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|PMK No 204/PMK.05/2016 tentang Tarif Layanan Badan Layanan 2|Memiliki pengetahuan teknis penyusunan Tarif Layanan
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 pengalaman persuratan dan pendokumentasian
Pelaksanaan Anggaran Badan Layanan Umum
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|Layanan Persiapan Penyusunan Tarif Layanan 1|Komputer/printer/scanner
2|Jaringan internet
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
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Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kabag Wakil Rektor | Tim adhoc Peng.admmistr Kelengkapun Walktu Outgut eterangan
Perencanaan II asi Umum
1|Melaksanakan rapat koordinasi pembentukan tim (: 30 menit |Disposisi
i 1
{
2|Pembuatan surat tugas tim adhoc 2 10 menit |Surat Tugas
f |
3|Pengesahan surat tugas tim adhoc Tidak O 10 menit |Disposisi
""" ' Ya
4|Menyiapkan bahan rencana kerja A4 3 hari Template unit
cost, draft
I porposal
5|Rapat koordinasi penyusunan tarif j 1 jam

Ditetapkan di Semarang

~~ REKTOR
& ENUNIVE

= -
' FATHUR ROKHMAN
~NIP 196612101991031003& #

RSITAS NEGERI SEMARANG,



LAMPIRAN II

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI

SEMARANG
NOMOR 345/0/2018
TANGGAL 17 JULI 2018

TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP) PADA BIRO PERENCANAAN
KEUANGAN (BPK) UNIVERSITAS

SEMARANG

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NO DAFTAR SOP BAGIAN KEUANGAN
1 Pembayaran Biaya Pendidikan
2 Penetapan UKT
3 Penetapan Ulang UKT
4 Pengembalian Biaya Pendidikan
5 Pelaporan Pajak LS
6 Pembayaran Belanja PNBP
¥ Pembayaran Remunerasi
8 Pembukuan Sumber Dana PNBP
9 Penatausahaan SP2B
10 | Pencairan Dana Kelolaan
11 | Penerimaan Dana Kerjasama DIPA dan Dana Kelolaan
12 | Penerimaan Kontribusi Kegiatan
13 | Penerimaan Usaha Lainnya
14 | Pengajuan SPP Gaji dan Tunjangan BLU
15 | Pengesahan SP3B
16 | Pengisian Kas ke Bendahara Pengeluaran
17 | Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM
18 | Piutang Lainnya
19 | Gaji Induk
20 | Penatausahaan SPM dan SP2D
21 | Pengajuan SPP Uang Makan PNS
22 | Pengajuan SPP UP RM
23 | Penghentian Gaji PNS
24 | Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM
25 | Profesi dan Profesor
26 | SPP Kekurangan Gaji
27 | SPP Kekurangan Profesi dan Profesor




Sie

UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN

KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Layanan 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 Mahasiswa Baru D3 dan S1 dan Biaya Pendidikan Mahasiswa Baru
Pascasarjana
2|Mampu mengoperasikan sistem keuangan dan internet
3|Teliti dalam menyusun laporan penerimaan pendapatan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Layanan Laporan Rekonsiliasi
2 SOP Layanan Perkuliahan

3 SOP Penetapan UKT

4 SOP Penetapan Ulang UKT

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pembayaran Biaya Pendidikan

Pelaksana Mutu Baku
Mahasiswa Bank Pengolah Bendahara
N Ket
° Kegiatan Data Penerimaan Kelengkapan Waktu Output premnEa
Keuangan
Bukti Pembayaran
1 |Melakukan Pembayaran Biaya Pendidikan ( ) KTM dan Uang 5 Menit |Biaya Pendidikan
- Bukti Pembayaran
2 |Menerima Pembayaran Biaya Pendidikan :: KTM dan Uang 2 Menit |Biaya Pendidikan
3 Bukti Pembayaran
3 |Menginput Data Pembayaran ! ! KTM dan Uang 2 Menit |Biaya Pendidikan
i Bukti Pembayaran
4 |Validasi data pembayaran <>_ 3 R ,P;zghiinpi;rgghamn 2 Menit [Biaya Pendidikan
; Bukti Pembayaran
/ i
S |Mencetak bukti pembayaran i l ?:ghginPi;ngziharm 2 Menit |Biaya Pendidikan
o Data Pembayaran
6 [Menerima data pembayaran I § Data Pembayaran 1 Hari |Biaya Pendidikan
’ Bukti Pembayaran
7 |Menerima Bukti Pembayaran 1 = Bukti Pembayaran 2 Menit |Biaya Pendidikan
Laporan Data
8 |Melakukan Verifikasi Pembayaran l E Data Pembayaran 5 Menit |Pembayaran
9 Mengambil Keputusan Terkait Verifikasi ‘ <> T T - 5 Menit :Ef;:naf;:a
Pembayaran, Jika di Tolak Kembali ke Bank Y 4
Ry ' n
10 |Mengecek Ulang Data Pembayaran I: Data Pembayaran 5 Menit Iéis]{);:;ara?a




Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Mahasiswa Bank Pengolah Bendahara
Data Penerimaan Kelengkapan Waktu Output
Keuangan

Keterangan

-

Membuat Bahan Laporan Pembayaran Biaya

]

Laporan Pembayaran

Draft Laporan
Pembayaran Biaya

11 lpendidikan Biaya Pendidikan 1 Harl  |Pendidikan
Laporan Pendapatan
I 5 Rekap Pendapatan . |PNBP
12 |Membuat Laporan Pendapatan PNBP PNBPp P 1 Hari
[::] Laporan Rekonsiliasi
13 |Melakukan Rekonsiliasi dengan Bagian Akuntansi E Data Rekonsiliasi 1 Bulan [Akuntansi
: . e o Rekap Pendapatan Rekap Pendapatan
13 Mendokumentasikan Hasil Rekonsiliasi dengan CD PNBP dan Data 10 Menit |PNBP dan Data

Bagian Akuntansi

Rekonsiliasi

Rekonsiliasi




NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
A TGL REVISI 10 Januari 2018
¥ TGL EFEKTIF 20 Januari 2018
H\ﬁ (KH DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
SV KEUANGAN
UNNES
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG .
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN Drs; Heri Ksmaryono, M.M
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP Penetapan UKT Mahasiswa Baru
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 39 Tahun 1|Mampu menganalisis data pokok mahasiswa
2017 tentang Biaya Kuliah Tunggal Dan Uang Kuliah Tunggal Pada
Perguruan Tinggi Negeri Di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi,
Dan Pendidikan Tinggi

2|Peraturan Rektor Nomor 36 Tahun 2017 Tentang Penetapan BKT dan 2|Mampu menganalisis data realisasi pendapatan dan belanja dari
UKT Mahasiswa Baru D3 dan S1 dan Biaya Pendidikan Mahasiswa Baru layanan pendidikan tahun lalu dengan data target pendapatan
Pascasarjana dan rencana belanja tahun berjalan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pembayaran Biaya Pendidikan 1 Komputer/printer/scanner
2 SOP Layanan Perkuliahan 2 Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Penetapan UKT Mahasiswa Baru

Pelaksana Mutu Baku
Mahasiswa | Operator Unit | Wakil Dekan II | Tim Penectapan | Pengolah Data Kassubag Kabag Keuangan
No Kegiatan (P«;?golah Data UKT Keuangan |Anggaran PNBP Holnnpkeprn Waltu Output Keterangan
euangan)
(:} ‘‘‘‘‘‘‘‘ I Kartu Peserta Ujian, Rekap Data
1 |Mengisi Data Pokok Mahasiswa dalam Sistem Data Pribadi dan Data | 7 Hari Pokok
Dukung Lainnya Mahasiswa
e Rekap Data
2 |Melakukan Verifikasi Data Pokok Mahasiswa 1 :I Releap Dat? Faleale 1 Hari Pokok
Mahasiswa f
Mahasiswa
Rekap Data Pokok Rekap Data
3 |Melakukan Validasi Data Pokok Mahasiswa S "1 % Mahasiswa dan Data 1 Hari Pokok
Pendukung Mahasiswa
; Rekap Kategori
Melakukan Rapat Penctapan Kategori UKT s {:::::3 Rekap Data Pokok ; p
4 : i 1 Hari |UKT Mahasiswa
Mahasiswa Baru T Mahasiswa
Baru
[j:] Rekap Data Pokok Rekap Kategori
5 |Menetapkan Kategori UKT Mahasiswa Baru - Mahasiswa dan Data 1 Hari |UKT Mahasiswa
i Pendukung Baru
Draft SK
Membuat Draft SK Penetapan Kategori UKT Rekap Kategori UKT . | Penetapan UKT
6 p s 1 Hari ;
Mahasiswa Baru Mahasiswa Baru Mahasiswa
Baru
(I F i
7 Memferivikasi Draft SK Penetapan Kategori UKT i - Draft SK Penetapan 1 Jam Penetapan UKT
Mahasiswa Baru UKT Mahasiswa Baru Mahasiswa
i Baru
o Draft SK
8 Memvalidasi Draft SK Penetapan Kategori UKT 1 § s Draft SK Penetapan 1 Jam Penetapan UKT
Mahasiswa Baru UKT Mahasiswa Baru Mahasiswa
Baru
% T SK Rektor
0 Memproses Draft SK Penetapan Kategori UKT . = Draft SK Penetapan 1 Hari Penetapan UKT
Mahasiswa Baru ke Bagian Kepegawaian | UKT Mahasiswa Baru Mahasiswa
Baru
(j Arsip SK Rektor
10 Mengarsip SK Penetapan Kategori UKT Mahasiswa SK Rektor Penctapan 5 Menit Penetapan UKT

Baru

UKT Mahasiswa Baru

Mahasiswa
Baru




%

UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEUANGAN

DISAHKAN OLEH

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Layanan Penetapan Ulang UKT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1|Mampu menganalisis data pokok mahasiswa

2|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 Layanan Perkuliahan

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Penetapan Ulang UKT

Pelaksana Mutu Baku
Mahasiswa Walkil Dekan II | Operator Unit Tim Survei |Tim Penetapan| Pengolah Data Kassubag Kabag Keuangan
iat: Keterangan
Neo Kegiatan UKT UKT Keuangan |Anggaran PNBP Kelengkapan Waktu Output cter
Surat Permohonan |1 Hari Surat
g ( - Pinanjauan Ulang Permohonan
1 gﬁrbua‘: Sltll“al Permohonan Peninjauan Ulang UKT Mahasiswa dan Pinanjauan Ulang
Mahasiswa Data Dukung UKT Mahasiswa
- Surat Permohonan |5 Hari Surat
2 Memantau Surat Permohonan Peninjauan Ulang Pinanjauan Ulang Permohonan
UKT Mahasiswa UKT Mahasiswa Pinanjauan Ulang
_ UKT Mahasiswa
Menyeleksi Kelayakan Mahasiswa untuk S}.lral.Pcrmuhonan 1 Hari Surst
3 Dilakukan Survei Pinanjauan Ulang Permohonan
! UKT Mahasiswa Pinaniauan Ulaneg
t Pe h 1 i
WD Il Menolak Surat Permohonan Peninjauan (:,, " S.ura L eHiRoanan Hari Surf_:\t_Penolakan
4 Ulang UKT Mahasisw. Pinanjauan Ulang Peninjauan Ulang
ang atiasiaea UKT Mahasiswa UKT
1 Data Pendukung dan|7 Hari Data Pokok
5 |[Memperbarui Pengisian Data Pokok ::} Dokumen Terbaru
ta Penduk lan|3 Hari &
Melakukan Verifikasi Data Pokok Baru dan Bukti - - Sta Pendulkpgian b Lt Pobolk
6 : Dokumen Terbaru untuk
Lainnya T
= | menetapkan ulang
Pokok Terba i
Melakukan Validasi Data Pokok Baru dan Bukti Rl Polcac Tethary, (2 Herk:  [Hata Pakiik
7 Lainny: - <>-: untuk menetapkan Terbaru untuk
e 1 ulang UKT menetapkan ulang
| Data Pokok Terbaru |4 Hari Data Dukung
. ; dan Data Pendukung untuk
8 [Melakukan Survei ke Rumah Mahasiswa Lainnya Menetapkan
Kategori UKT
Data Dukung untuk |1 Hari Draft Surat
9 |Melakukan Rapat Penetapan UKT - . Menetapkan Kategori Penetapan Ulang
UKT Kategori UKT
Draft Surat 2 Hari Surat Penetapan
10 |Menetapkan Ulang Kategori UKT Mahasiswa —=) "3 Penetapan Ulang Ulang Kategori
: Kategori UKT UKT
Membuat Draft Hasil Penetapan Ulang UKT I Dealt Sarat 3 Hem Sural P::netapf'ln
Il . — {:l Penetapan Ulang Ulang Kategori
Mahasiswa . A -
Kategori UKT UKT
t P aps Hari &
Memferivikasi Draft Hasil Penetapan Ulang UKT {:::::] Surat benctapan, |1 Hari  |Sumat Penetapan
12 2 Ulang Kategori UKT Ulang Kategori
Mahasiswa :
i UKT
; s i a 1 Hari &
Memvalidasi Draft Hasil Penetapan Ulang UKT Sz Iﬁenehp{an = ant Surat P'enctap."m
13 p Ulang Kategori UKT Ulang Kategori
Mahasiswa
UKT
Surat Penetapan 1 Hari Draft SK Rektor
14 |Menerima Hasil Penctapan Ulang UKT Mahasiswa [:.:::}' - Ulang Kategori UKT Penetapan Ulang
Kategori UKT
Mengirimkan Hasil Penetapan Ulang UKT Draft SK Rektor 2 Hari Arsip SK Rektor
15 |Mahasiswa ke Bagian Kepegawaian untuk C) Penetapan Ulang Penetapan Ulang
dibuatkan SK Rektor Kategori UKT Kategori UKT




%

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN

KEUANGAN

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
Kuliah Tunggal Mahasiswa UNNES dengan mekanisme yang berlaku
3|Mampu menyusun laporan pengembalian biaya pendidikan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Penetapan UKT
2 SOP Pembayaran Biaya Pendidikan
3 SOP Layanan Perkuliahan

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




-10-

SOP Pengembalian Biaya Pendidikan

Pendidikan

Pelaksana Mutu Baku
Mahasiswa Bendahara Pengolah Data Kassubag Kabag. Kepala BPK Penata Wakil Rektor Rektor Bank
N
2 Keglatan Penerimaan Keuangan Anggaran PNBP| Keuangan Dokumen I Kelengkapan Waktu Output Keoterangan
Keuangan
Surat Permohonan 1 Hari Surat
Membuat Surat Permohonan Pengembalian J Pengembalian Biaya Permohonan
1 |Biaya Pendidikan dan Persyaratan Pendukung & Pendidikan, Bukti Pengembalian
Lainnya Pembayaran, Buku Biaya
Tabungan Pendidikan
::] Surat Permohonan 1 Hari Rekap Surat
Menerima Surat Permohonan Pengembalian T Penggmbahan Bm,yﬂ Pemohongn
2 A o | Pendidikan, Bukti Pengembalian
Biaya Pendidikan dan Syarat Pendukungnya i
Pembayaran, Buku Biaya
Tabungan Pendidikan
Surat Permohonan 1 Hari Rekap Surat
Memverifikasi Surat Permohonan - Pengembalian Biaya Permohonan
3 |Pengembalian Biaya Pendidikan dan Syarat Pendidikan, Bukti Pengembalian
Pendukungnya Pembayaran, Buku Biaya
Tabungan Pendidikan
Ei] Rekap Surat 1 Hari Rekap Daftar
4 Merekapitulasi Daftar Pemohon Pengembalian Permohonan . Pemohon .
Biaya Pendidikan Pcngemba]lan Biaya Pengembalian
Pendidikan Biaya
Pendidikan
Draft Surat 1 Hari Surat
E::] Permohonan Permohonan
5 Membuat Draft Surat Permohonan Pt.:rscluj}:m!j e Pcrsciujl;xa.l_'l
Persetujuan Pengembalian Biaya Pendidikan PLnK';H} alian Biaya Pgngcm alian
Pendidikan Biaya
Pendidikan
Draft Surat 1 Hari Disposisi
5 Memvalidasi Draft Surat Permohonan m germ(;hpnan
Persetujuan Pengembalian Biaya Pendidikan Srae ujua:-n .
Pengembalian Biaya
Pendidikan
Draft Surat 1 Hari Disposisi
7 Memvalidasi Draft Surat Permohonan " {::D Pcrmuh.nnan
Persetujuan Pengembalian Biaya Pendidikan Pt'r-‘"f‘u.l\lﬂ{l )
| Pengembalian Biaya
Pendidikan
Surat Permohonan 1 Hari Surat
Persetujuan Permohonan
s Mengotorisasi Surat Permohonan Persetujuan ’ m Pengembalian Biaya Persetujuan
Pengembalian Biaya Pendidikan Pendidikan Pengembalian
Biaya
Pendidikan
Surat Permohonan 1 Hari Surat
Persetujuan Permohonan
9 Memproses Nomor Surat Permohonan - Pcng!_:n:lbalinn Biaya Pcrsctujua)l'm
Persetujuan Pengembalian Biaya Pendidikan Pendidikan Pengembalian
Biaya
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Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Mahasiswa Bendahara Pengolah Data Kassubag Kabag. HKepala BPK Penata Wakil Rektor Rektor Bank
Penerimaan Keuangan Anggaran PNBP| Keuangan Dokumen II Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Keuangan
" o . i ¥ ] Surat Persetujuan 2 Hari Disposisi
10 ;ﬂen@sposxm Persetujuan Pengembalian Biaya i _E: Pengembalian Biaya
endidikan i e
; Pendidikan
11 Mencatat Disposisi Dalam Agenda Surat L} Disposisi, Buku 1 Jam Nomor Surat
Masuk E:j’ Agenda Surat
Menggandakan dan Mendistribusikan - Dispasist, Bk L. das Dispasisi
12 1, L — w Agenda Surat
Disposisi i .
i Disposisi, Buku 1 Jam Disposisi
13 |Mengarsip Disposisi i CD Agenda Surat
14 Meneruskan Disposisi Persetujuan : Disposisi 1 Hari Disposisi
Pengembalian Biaya Pendidikan -
15 Meneruskan Disposisi Persetujuan B o Disposisi 1 Hari Disposisi
Pengembalian Biaya Pendidikan
16 |Meneruskan Disposisi Persetujuan [:j_ Disposisi 2 Hari Disposisi
Pengembalian Biaya Pendidikan
Cek dan Rekap Daftar |3 Hari Cek dan Rekap
s balian Biay Pengembalian Biaya Daftar
17 enyiapkan Cek untuk Pengembalian Biaya !:} Pendidikan Pengembalian
Pendidikan 5
Biaya
Pendidikan
Menandatangani Cek Pengembalian Biaya Cek 2 hari Cek
18 s »
Pendidikan .
: Cek dan Surat 1 Hari Bukti
19 |Memproses Pengembalian Biaya Pendidikan I: = e Pengembalian Biaya Pengembalian
Pendidikan Biaya
Pendidikan
Cek dan Surat 1 Hari Bukti
o |Melakukan Transfer Pengembalian Biaya .‘é Pengembalian Biaya Pengembalian
Pendidikan Pendidikan Biaya
Pendidikan
Bukti Transfer 1Jam Bukti
Pengembalian
Biaya
2] Mengarsip Bukti Transfer Pengembalian Biaya Q Pendidikan dan

Pendidikan

Rekap Daftar
Pengembalian
Biaya
Pendidikan
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UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN

KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Pelaporan Pajak LS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2007 tentang Ketentuan Umum
Perpajakan

I|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 |Komputer/printer/scanner

2|Jaringan internet

3|Aplikasi Pajak Elektronik

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




18-

SOP Pelaporan Pajak LS

Pelaksana Mutu Baku
. Unit Kerja Penata Pengolah Data
Neo Keglatan Dokumen Keuangan Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Keuangan
Soft Copy eSPT 1 Hari Laporan eSPT
1 Mengirim e-mail data eSPT ke bagian C__/ Sementara
keuangan
. Aplikasi 1 Jam Laporan eSPT
2 |Menginput eSPT 21 ke dalam aplikasi i i Sementara
- Data eSPT dan e- 1 Hari Laporan eSPT
. b ; e p
3 Melllsmkromsamkan .cl'fata antara input eSPT ! | Bilfirig SeRiEREE
dari unit dengan e-billing :
Soft Copy eSPT 1 Hari Laporan eSPT
4 |Menginput e-billing PPh 21 !:: Sementara
Data e-billing 1 Hari Laporan eSPT
5 |Mengirim e-billing sesuai dengan Nomor SPUM —v——@ Sementara
Py ||Data eSPT dan e- 1 Hari Laporan eSPT
6 |Memferivikasi data eSPT dengan e-billing v " |billing Sementara
Laporan eSPT 1 Hari  |eSPT Induk
7 |Pemberkasan dan Pelaporan i i Sementara Masa
eSPT Induk Masa yang |1 Hari Surat
. ( ) Telah Ditandatangani Laporan
8 [Melaporkan Pajak ke KPP Bendahara Pajak
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN

KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Pembayaran Belanja PNBP

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 mengoperasikan sistem informasi keuangan

Peraturan Rektor Nomor 26 Tahun 2011 tentang Sistem Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum (BLU)

Mampu mengoperasikan layanan internet banking (BNI direct)
dalam proses pembayaran belanja PNBP

3

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

3

Teliti dalam menyusun data laporan realisasi belanja PNBP

4

Teliti dalam menyusun data usulan pengesahan belanja PNBP

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Pelaporan Pajak

1

Komputer/printer/scanner

2|SOP Pembukuan Sumber Dana PNBP 2|Jaringan internet
3|SOP Pengesahan SP3B
4|SOP Penatausahaan SP2B
5|SOP Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pembayaran Belanja PNBP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bendahara Pengolah Data Kassubag T ———
g Pengeluaran Keuangan Anggaran PNBP Kelengkapan Waktu Output &

Menerima SPUM dari Penata Dokumen P ’ Rekap Data

1 Keuangan CD( ; i 10 Menit Pembayaran

I | SPUM dan Bukti . Rekap Data

2 [Mencetak Rekap Data Pembayaran Potongan Pajak 10 Menit S ——
; ; ; ; I | Rekap Data -

3 |Memvalidasi SPUM (Validasi 1) i | | Pembayaran 20 Menit | Data Pembayaran

4 Memferifikasi SPUM dengan data yang ada di = ‘ Data Pembayaran dan % i Data Pembayaran
Sikeu - ¥ SPUM dan SPP Pajak dan SPUM

v Data Pembayaran .. | Data Pembayaran

5 |Mengunduh Data Pembayaran l:: Pajak dan SPUM 30 Menit Pajak dan SPUM

\i,’

6 Mengunggah Data Pembayaran dan Pajak (e- :] Data Pembayaran - Bukti Pembayaran
tax) untuk SPUM LS 7 Pajak SPUM dan Pajak
Melakukan Permintaan e-biliing untuk I l .. | Bukti Pembayaran

¥ Pembayaran Pajak T e-tax 30 Menit SPUM dan Pajak

; l i, . Bukti Pembayaran . Validasi
8 |Melakukan Persetujuan Pertama SPUM dan Pajak 10 Menit Pembayaran
: s Bukti Pembayaran . Validasi

9 [Melakukan Persetujuan Kedua 'I E SPUM dan Pajak 30 Menit Pembayaran

10 Mencetak Bukti Transfer dan Pembayaran a Data Pembayaran 1 Hari Bukti Pembayaran
Surat Setoran Pajak [—:Z“" Pajak dan SPUM SPUM dan Pajak

. . CD.;__._ SREN—— Bukti Pembayaran Finalisasi

11 [Memvalidasi SPUM (Validasi 2) SPUM dan Pajak 1 Jam Bhmibyaen
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEUANGAN

DISAHKAN OLEH

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Pembayaran 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
2 SOP Pelaporan Pajak
3 SOP Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




TP

SOP Pembayaran Remunerasi

Pelaksana Mutu Baku
Penata Kepala Bagian Kassubag. Pengolah SPP Pejabat Bendahara
Ho Keglasan Dokumen Keuangan Anggaran PNBP Pembuat Pengeluaran Kelengkapan Waktu Output Totermnaan
Keuangan Komitmen Pembantu
SK Rektor Penerima 1dam
1 |Menerima SK Rektor Penerima Remunerasi (;D Remunerasi Disposisi
4 . 30 Menit
[:“:::] SK Rektor Penerima 3 o
2 |Mencatat SK dalam Agenda Surat Masuk R > Disposisi
emunerasi
Mendistribusikan SK ke Kepala Bagian S SK Rektor Penerima [o0 Memit
endistribusikan e Kepal : i
5 30 Menit
Menerima SK Rektor Penerima Remunerasi L ] SK Rektor Penerima &2 o
4 saapricn : . Disposisi
untuk didistribusikan Remunerasi
Mendisposisikan SK Rektor Penerima 3 1 Jam
: e ; ; SK Rektor Penerima ) L.
5 |Remunerasi untuk didistribusikan ke Pengolah .‘{ l R : Disposisi
SPP emunerasi
Membuat Daftar Pembayaran dan Mengarsip i E R 8K Rektor Penerima. {16 Jam Daftar
6 SK . Remunerasi dan Pembayaran
i Disnnsgigi
Mengunggah Daftar Pembayaran ke Sikeu dan :: Dol Pembayaiin | 1dam Relag Deftar
7 Pembayaran
Mencetaknya
R 30 Menit (Validasi Sistem
4 " Rekap Daftar
8 |Menginput SPJ dalam Sistem Prognosa E Pembayaran Prognosa
R Rekap Dalft. i
Membuat Surat Perintah Pembayaran dan €<ap ar 7 Jam Surat Perintah
2 kelengkapannya kemudian Mencetaknya Pembayaran dan Pembayaran
gkapanny y: Potonean Paiak
i SPP dan D : SPP dan Data Dukung |2 Jam SPP dan Data
10 |Menyusun serta Mengarsip SPP dan Data ::] Spp Dukung SPP
Dukung SPP T
S ] ¥ Jn SPP dan Data
L T SPP dan Data Dukung Dukung SPP
11 [Mengotorisasi Daftar Pembayaran i SPP Yang Telah
Ditanda Tangan
7 jam
<>~ - SPP dan Data Dukung S;Ek‘lin [S)?,f
12 [Memverifikasi SPP I SPP Yang Telah g
Ditanda Tangan Yang Telah
g Ditanda Tangan
¥ 7 Jam
! I SPP dan Data Dukung SPP dan Data
13 [Mengotorisasi SPP dan Kelengkapannya SPP Yang Telah Dukung Untuk
Ditanda Tangan Pembayaran
o o : SPP dan Data Dukung |} Jam SPP dan Data
14 Mengirim SPP dan Kelengkapaanya ke CD" SPP Yang Telah Dkt Utk

Pengolah SPM

Ditanda Tangan

Pembayaran
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UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEUANGAN

DISAHKAN OLEH

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Pembukuan Sumber Dana PNBP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

I|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

2|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

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pembayaran Belanja Sumber Dana PNBP
2 SOP Pengesahan SP3B

| 3 SOP Penatausahaan SP2B

PERINGATAN

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pembukuan Sumber Dana PNBP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan h Dat Kepala BPK Ket a
g Pengolah Data Bendahara epa Relafigkapin Waktu Output eterangan
Keuangan Pengeluaran
1 [Menginput Transaksi PNBP C}(—————— SPUM 2 Jam ks D amsciel
l PNBP
Mengirim Data Transaksi PNBP ke Bagian I__:J: Data Transalksi PNEE, Rekap Data
2 . . . BKU dan BP yang 1 Jam s 3
Akuntansi (Secara Otomatis By Sistem) : Rekonsiliasi
telah Ditanda Tangan
. Data Transaksi PNBP
Melakukan Rekonsiliasi dengan Rekening . ; Laporan
3 Ko l::, dan Rekening Koran 1 Hari Rekonsiliasi
Bank
A Data Transaksi PNBP
Mencetak Buku Kas Umum dan Buku ; ’
4 ESu— I::l dan Rekening Koran | 30 Menit BKU dan BP
Bank
5 Melakukan Verifikasi Buku Kas Umum dan N L~ BKU dan BP 1 fat Validasi BKU
Buku Pembantu dan BP
) BKU dan BP
6 Menandatangani Buku Kas Umum dan Buku BKU dan BP i Jag P
Pembantu .
Ditanda Tangan
. BKU dan BP
M S—
7 enandatangani Buku Kas Umum dan Buku ,»{:: BKU dan BP 1 Jaiii yang telah
Pembantu | .
| Ditanda Tangan
8 |Mengarsip Data Transaksi PNBP @7 EE— felcap- Dot 1 Jam Aesip Releap Data

Rekonsiliasi

Rekonsiliasi
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UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEUANGAN

DISAHKAN OLEH

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Penatausahaan SP2B

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|{Memiliki ketelitian dalam mendokumentasikan SP2B

2

2|Mampu mendokumentasikan SP2B dengan cepat

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pengesahan SP3B
2 SOP Pembukuan Sumber Dana PNBP
3 SOP Pembayaran Belanja PNBP

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Penatausahaan SP2B

Pelaksana Mutu Baku
. Pengolah Data Bagian
Ho Heglatan - Keuangan Akuntansi Kelengkapan Waktu Output Keterangan
) Mencetak SP2B dari Sistem Span DJBN C:) SP3B dan SPTJ 10 Menit SPOB
Kemenkeu
/
Copy SP3B,
2 |Menggandakan SP3B, SPTJ dan SP2B SP3B, SPTJdan | 5 Menit|  SPTJ dan
SP2B
SP2B
: Copy SP3B,
3 |Menyusun SP3B, SPTJ dan SP2B Copy SP3B, SFTJ | 55 Menit| SPTJ dan
dan SP2B
SP2B
Mengirim SP3B, SPTJ dan SP2B ke Bagian Copy SP3B, SPTJ | Bekap dan
4 PO dan SP2B 10 Menit| Copy SP3B,
SPTJ dan
v Rekap dan Copy Arsip Rekap
S |Mengarsip SP3B, SPTJ dan SP2B ( ) SP3B, SPTJ dan 10 Menit dan Copy
SP2B SP3B. SPTJ
( : ) Rekap dan Copy ASS:E gf)l;?p
6 [Mengarsip SP3B, SPTJ dan SP2B SP3B, SPTJ dan 10 Menit SP3B, SPTJ

SP2B

dan SP2B
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019
ﬁ? K TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
H\ KH KEUANGAN
UNNES
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG L.
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN Drs. Feri 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 1|Mampu memproses dana kelolaan sesuai dengan aturan dan SOP
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan Belanja Negara yang berlaku
2|Peraturan Menteri Keuangan Nomor 98 /PMK.05/2017 tentang Tata Cara 2|Mampu mengidentifikasi dana kelolaan yang masuk ke dalam
Pembayaran Dalam Rangka Penarikan dan Pengembalian Dana pada Badan Layanan rekening
Umum
3|Teliti dalam menyusun laporan pencairan dana kelolaan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Penerimaan Dana Kerjasama DIPA dan Dana Kelolaan 1|Komputer/printer/scanner
2|Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pencairan Dana Kelolaan
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Pelaksana Mutu Baku
Bendahara Bendahara Wakil Rektor
N Kegi P a P i Bid U eranga
(] egiatan engeluaran enerimaan idang Umum Kelengkapan Waktu Output Keterangan
dan Keuangan
Menerima Dokumen Surat Permohonan C__J Surat . ; . v
1 : PermohonanPencairan | 30 Menit Disposisi
Pencairan Dana Kelolaan
Dana Kelolaan
; : i i Di isi,
Mengecek Rekening dan Memastikan Apakah AERaeL Surat_ . -
2 Permohonan Pencairan 1 Jam Disposisi
Dana Sudah Keluar
Dana Kelolaan
/,v* Disposisi, Surat
3 [Memverifikasi Kesesuaian Data \> Permohonan Pencairan 1 Hari Disposisi
Dana Kelolaan
§ S Thiipaniss, Sivat Dokumen Pencairan
4 [Menyiapkan Dokumen Pencairan Dana e M Permohonan Pencairan 1 Hari
Dana Kelolaan
Dana Kelolaan, Cek
. Dokumen Pencairan
N % Surat Persetujuan Dt ioelolasi was
5 |Menandatangai Dokumen Pencairan Dana " Pencairan Dana 1 Hari : i
Telah Di Tanda
Kelolaan
Tangan
k Dokumen Pencairan Surat Persetujuan
6 |Memproses Pencairan Dana Kelolaan el Dana Kelolaan yang 1 Hari Pencairan Dana
Telah Di Tanda Tangan Kelolaan, Cek
4 . Dokumen Pencairan
Mengirim Dokumen Pencairan Dana Kelolaan — alnraen. Feneainan .. | Dana Kelolaan yang
7 ; . Dana Kelolaan yang 30 Menit ;
ke Bagian Akuntansi ; Telah Di Tanda
Telah Di Tanda Tangan
Tangan
NS .
{ } Dokumen Pencairan Q;ig;g::lgzzz
8 [Mengarsip Dokumen Pencairan Dana Kelolaan Dana Kelolaan yang 30 Menit

Telah Di Tanda Tangan

Kelolaan yang Telah
Di Tanda Tangan
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UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019
TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEUANGAN
Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP Penerimaan Dana Kerjasama DIPA dan 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

Mampu berkoordinasi dengan pihak lain yang terkait

3

Teliti dalam melakukan pencatatan dan pencairan dana kerjsama

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pencairan Dana Kelolaan

1

Komputer/printer/scanner

2

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Penerimaan Dana Kerjasama DIPA dan Dana Kelolaan

Pelaksana Mutu Baku
4 Bagian Penata Kepala Bagian Kassubag Bendahara
Ho Picgiatas Perencanaan Dokumen Keuangan Anggaran PNBP| Penerimaan Kelengkapan Waktu Output Hetefangan
Keuangan
z 2 Surat Perjanjian
1 Mex}gmmkan Surat Keterangan dan Dokumen G Reriagamer(idoll) dan 1 Hari
Kerjasama :
dokumen lainnya
2 Merjlenma Surat Ke.terangan dgn Dol_{umen ‘% ! Data Lapqran Kegiatan 1 Jam Hispasiil
Kerjasama untuk di proses lebih lanjut Kerjasama
Memverifikasi Surat Keterangan dan Dokumen Data Laporan Kegiatan
3 |Kerjasama serta Mendisposisikan ke Kassubag )% ; Kerjasama dan 1 Hari Disposisi
Anggaran PNBP Disposisi
Memproses Surat Keterangan dan Dokumen " e Rats Lap v Begetan . . ..
4 ; : E Kerjasama dan 1 Hari Disposisi
Kerjasama ke Bendahara Penerimaan ; . E 2
! Disposisi
Memantau Penerimaan Dana di Rekening Data Laporan Kegiatan TE
5 |Koran dan Meminta Bukti Transfer Dana 51| Kerjasama dan 1 Hari ckening
: : R Koran
Kerjasama ke PJK Disposisi
. . . b Data Laporan Kegiatan .
Menginformasikan Penerimaan Dana ke S j Rekening
6 . < i Kerjasama dan 1 Hari
Penanggungjawab Kegiatan b ; i Koran
Disposisi
o . : . . . Pembukuan
1
- Melakukan Pembukuan di Sistem Informasi g | Informasi Penerimaan | Setiap e
Keuangan (sikeu) Dana Bulan
Dana
: Rekap BBM
E E dan Rekap
8 Mencetak Rekap BBM dan Rekap Pendapatan Pembukuan Setiap Pendapatam
Kerjasama DIPA dan Dana Kelolaan Penerimaan Dana Bulan Kerjasama
DIPA dan

Dana Kelolaan
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Pelaksana Mutu Baku
Bagian Penata Kepala Bagian Kassubag Bendahara
No |Eegiatan Perencanaan Dokumen Keuangan Anggaran PNBP| Penerimaan Kelengkapan Waktu Output Betorsnaan
Keuangan
Rekap BBM
Mengirm Rekap BBM dan Rekap Pendapatan i Rekap BBM dan Rekap dan Rekap
9 Kerjasama DIPA dan Dana Kelolaan ke Bagian t ' Pendapatam Setiap Pendapatam
Akuntansi dan Mengusulkan Pengesahan ! Kerjasama DIPA dan Bulan Kerjasama
Pendapatan Kerjasama DIPA ke KPPN Dana Kelolaan DIPA dan Dana
Kelolaan
Arsip Rekap
BBM dan
Mengarsip Dokumen Rekap BBM dan Rekap C: Reka%ii]: (:::IECRRP Setia Rekap
10 [Pendapatan Kerjasama DIPA dan Dana F P P Pendapatam
’ Kerjasama DIPA dan Bulan g
Kelolaan Kerjasama

Dana Kelolaan

DIPA dan Dana
Kelolaan
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
)y TGL REVISI 10 Januari 2019
%ﬁ'@ TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
U KEUANGAN
UNNES
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG .
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN Drs. Herl Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP Penerimaan Kontribusi Kegiatan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

I|Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum

1

Mampu mengidentifikasi dan membukukan penerimaan dari
kontribusi kegiatan

&

Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

3

Mampu menyusun laporan penerimaan atas penerimaan
kontribusi kegiatan

4

Teliti dalam melakukan pencatatan penerimaan keuangan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pembukuan Sumber Dana PNBP

1

Komputer/printer/scanner

2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

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 Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum

lainnya

1|Mampu mengidentifikasi dan membukukan penerimaan usaha

2|Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

periode yang akan datang

3|Mampu menyusun laporan dari penerimaan usaha lainnya pada

4|Memiliki ketelitian dalam pencatatan penerimaan usaha lainnya

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Laporan Rekonsiliasi

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Penerimaan Usaha Lainnya

Pelaksana Mutu Baku
. Pengguna Bank Bendahara Pengelola
N K t
= SRR Jasa Layanan Penerimaan | Unit Bisnis Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Membayar Biaya Jasa Layanan ke Bank Data Tagihan 5 Menit |Bukti
yang telah ditunjuk G Pembayaran
5 [Memproses Pembayaran Biaya Jasa ! : l Data Tagihan dan |5 Menit (Bukti
Layanan Identitas Pembayar Pembayaran
3 Menerbitkan Bukti Pembayaran dan ::: Data .’I‘agihan dan 1 Menit |Bukti
Mencetak Rekening Koran Identitas Pembayar Pembayaran
. . Data Tagihan dan 1 Menit |[Bukti
4 [Menzmme Bukt Pambagarad l _ % - Identitas Pembayar Pembayaran
5 |Melaporkan Bukti Pembayaran !__..L_M‘g Bukti Pembayaran 1 Hari Laporan Bukti
Pembayaran
6 |Menerima Rekening Koran dari Bank E:::} Dska Tag1han — L Has  |RebeniggKoen
‘ Identitas Pembayar
, |Melakukan Pembulkuan di Sistem ::] Data Tagihan, 1Har | Peminlop. g
Informasi Keuangan (sikeu) Identitas Pfarnbay = Susen
. dan Rekening Koran
[___::j Pembukuan di Sikeu Rekap
8 |Mencetak Rekap Pendapatan Per |Pendapatan
Bulan |dari
Penerimaan
Rekap Pendapatan Data
sy : dari Penerimaan Per |Rekonsiliasi
9 [Melakukan Rekonsiliasi l I‘
Usaha Lainnya dan Bulan
Rekening Koran
Memferivikasi dan Merekap Penerimaan T:-| I Dats Belonsiliog Per Reka;?
10 ; Penerimaan
Jasa Layanan untuk Setiap Bulan Bulan .
i Jasa Lainnya
I:' Data Rekonsiliasi per |Berita Acara
11 [Mencetak Berita Acara Rekonsiliasi dan Rekap Bulan Rekonsiliasi

Penerimaan Jasa
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Pelaksana Mutu Baku
. Pengguna Bank Bendahara Pengelola
K
N Keghatan Jasa Layanan Penerimaan Unit Bisnis Kelengkapan Waktu Output eterangan
. Berita Ac Laporan Berit
Melaporkan Berita Acara Rekonsiliasi ke '—___J_J iy Per Pt R
12 : : Rekonsiliasi Acara
Bagian Akuntansi Bulan S
Rekonsiliasi
- Laporan Berita Acara Arsip Laporan
. L CD ( ) P
13 |Mengarsip Berita Acara Rekonsiliasi Rekonsiliasi Buflz;"l Berita Acara
Rekonsiliasi
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UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEUANGAN

DISAHKAN OLEH

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Pengajuan SPP Gaji dan Tunjangan 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

4|Mampu membuat laporan realisasi pembayaran gaji dan
tunjangan kegiatan BLU

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM

2|SOP Pembayaran Belanja PNBP

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
Penata Kepala Bagian Kassubag. Pengolah SPP Pejabat Bendahara
He Reglatan Dokumen Keuangan Anggaran PNBP Pembuat Pengeluaran Kelengkapan Waktu Output Beterangan
Keuangan Komitmen Pembantu
Menerima SK Pengangkatan dan Dokumen C::D gKkPengangkatanhdanG 3 A0 Meuit. [Disposist
1 |Perubahan Gaji dan Tunjangan Pegawai BLU . I%mep ETUb; an.all
dari Bagian Kepegawaian dBi?J unjangan regawait
& SK Pengangkatan dan 30 Menit |Disposisi
! g Dokumen Perubahan Gaji
2 |Mencatat SK dalam Agenda Surat Masuk dan Tunjangan Pegawai
BLU dan Disposisi
SK Pengangkatan dan 30 Menit [Disposisi
3 Mendistribusikan SK ke Kepala Bagian Dokumen Perubahan Gaji
Keuangan dan Tunjangan Pegawai
BLU dan Disposisi
Menerima SK Pengangkatan dan Dokumen SK Pengangkatan dan ) 1 Jam Disposisi
4 |Perubahan Gaji dan Tunjangan Pegawai BLU Dokumep Perubiahian G_aﬂ
untuk didistribusikan dan ']‘un_]an_gan l?’e.gawal
BLU dan Disposisi : s
Mendisposisikan SK Pengangkatan dan & gKkPenganskatgnhdan Gaii 1 oy Piapnsidl
5 |Dokumen Perubahan Gaji dan Tunjangan ?Zj . 2 ‘,‘rmeP SEH, f;‘ B Al
Pegawai BLU untuk didistribusikan a1 un_]a.n.gan .e.gawa.l
BLU dan Disposisi
SK Pengangkatan dan Daftar
Menginput Daftar Pembayaran Gaji dan r""-:’j Dokumen Perubahan Gaji Pembayaran
6 |Tunjangan Pegawai BLU ke Sikeu dan e dan Tunjangan Pegawai | 60 Menit [Gaji dan
Siagasatu BLU dan Disposisi Tunjangan
BLU
. Daftar Pembayaran Gaji Dokumen
{ § dan Tunjangan BLU Pembayaran
7 |Mencetak Dokumen Gaji 20 Menit |Gaji dan
Tunjangan
& Daftar Pembayaran Gaji Daftar
dan Tunjan BLU Pemb.
3 Mentransfer Data Pembayaran Gaji dan Cz MR 10 Menit GZji da:;}aran
Tunjangan Pegawai BLU ke Sikeu | e Tuni
! unjangan
BLU
Daftar Pembayaran Gaji Validasi
9 |Menginput SPJ dalam Prognosa Anggaran dan Tunjangan BLU 10 menit |Prognosa




-

Pelaksana Mutu Baku
No Keplatan Penata Kepala Bagian Kassubag. Pengolah SPP Pejabat Bendahara Ket
& Dokumen Keuangan Anggaran PNBP Pembuat Pengeluaran Kelengkapan Waktu Output slerangan
Keuangan Komitmen Pembantu
Daftar Pembayaran Gaji Surat
Membuat Surat Perintah Pembayaran dan - dan Tunjangan BLU Perintah
10 |Mencetak Data Dukung SPP (Usulan | i‘ ! 10 menit |Pembayaran
Pembayaran Gaji dan Tunjangan Pegawai BLU ‘ | dan Data
| i Kelenalranan
Surat Perintah Arsip Surat
. | Pembayaran dan Data Perintah
1 Menyusun serta Mengarsip SPP dan Data I | ! Kelengkapan 10 menit |Pembayaran
Dukung SPP | an Data
] Kelengkapan
. Surat Perintah Surat
L i <> Pembayaran dan Data Perintah
12 |Memferivikasi SPP dan Data Dukung SPP | Kelengkapan 60 menit |pembayaran
dan Data
| Surat Perintah Surat
Pembayaran dan Data Perintah
13 |Mengotorisasi dan Menandatangani SPP I:: Kelengkapan 74 Pembayaran
beserta Data Dukung SPP am  |dan Data
Kelengkapan
yang Telah di
Tanda
Surat Perintah Surat
|4 [Mengotorisasi dan Mencetak Data Dukung W] Pembayaran dan Data ., |Perintah
SPP y . Kelengkapan 30 menit | pembayaran
| dan Data
Surat Perintah Bukti
Pembayaran dan Data Penerimaan
|5 [Mengirim SPP dan Data Dukung SPP ke :}- S Kelengkapan 10 it S‘-“'.ai
Pengolah SPM T TERIE |Perintah
Pembayaran
dan Data
Surat Perintah Arsip Surat
. C) Pembayaran dan Data Perintah
16 g&;;gar51p Fotocopy SPP dan Data Dukung Kelengkapan 10 menit |Pembayaran
dan Data

Kelengkapan
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
ey TGL REVISI 10 Januari 2019
Y TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
%ﬁ (HH DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
b KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG ;
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN B5a, Herl Merltyens: MM
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP Pengesahan SP3B
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 |Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-501PB12007 1|Mampu menyusun laporan pengesahan pendapatan dan belanja
tentang Petunjuk Pelaksanaan Pengelolaan Penerimaan Negara Bukan BLU tepat waktu

Pajak (PNBP) oleh Satuan Kerja Instansi Pemerintah yang
Menerapkan Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum (PK-BLU);

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

3|Teliti dalam mengidentifikasi usulan pengesahan pendapatan

belanja BLU
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1{SOP Pembayaran Belanja PNBP 1|Komputer/printer/scanner
2|SOP Penatausahaan SP2B 2[Jaringan internet
3|Aplikasi SAS
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
N Kepi Bendahara Bendahara Kassubag Pengolah Data PPSPM KPA
o egiatan Penerimaan Pengeluaran |Anggaran PNBP Keuangan Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Rekening Koran dan Reap
1 |Membuat Rekapitulasi Penerimaan PNBP ( } Data Dukung Lainnya 1 Bulan Pen};:];‘t;n;a.n
|
; ; ; SPUM dan Data Rekapitulasi
2 |Membuat Rekapitulasi Belanja PNBP | D Dukung Lainnya 1 Bulan Belanja PBNP
Mereview Rekapitulasi Penerimaan dan | |I' Rek.apltulast Rekgpltulass
3 Belanja PNEP i Penerimaan dan 1 Jam | Penerimaan dan
| Belanja PNBP Belanja PNBP
Memverifikasi Rekapitulasi Penerimaan dan <> Rckgpltulast Rek‘apxtulast
4 Belanja PNBP Penerimaan dan 1 Jam [ Penerimaan dan
Belanja PNBP Belanja PNBP
Rekapitulasi
; y ; ¢ l:: Rekapitulasi Penerimaan dan
5 Menal.'ldatangam Has11.Rekapltula51 Penerimaan dan 1 Jam Belanja PNBP
Penerimaan dan Belanja PNBP . ¥
Belanja PNBP yang Telah di
Tanda Tangan
Rekapitulasi
L ,[ E §
6 [Membuat SP3B dan SPTJ pada Aplikasi SAS , Feastinann e | Hari | SP3B dan SPTJ
i Belanja PNBP yang
Telah di Tanda Tangan
. . ,{::::3 . |SP3B yang Telah
7 |Menandatangani SP3B yang telah dibuat SP3B 1 Hari di Tands Tangax:
8 |Menandatangani SPTJ yang telah di buat E——-——w:::l SPTJ 1 Hari S,PTJ yang Telah
di Tanda Tangan
< yang Telah di
9 [Menyusun Berkas SP3B dan SPTJ | GESR c_ian SPTJ yang 1 Jam Tanda Tangan
Telah di Tanda Tangan | ;
dan di ambil
ADK nva
c) SP3B dan SPTJ vang
10 [Menguslkan SP3B dan SPTJ ke KPPN Telah di Tanda Tangan| | Hari SP3B

dan di ambil ADK nya
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
A TGL REVISI 10 Januari 2019
JJJ‘WXX TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
q KEUANGAN
UNNES
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG -
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN DIS;, HEL Sismaryond, ¥l
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP Pengisian Kas ke Bendahara Pengeluaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
l|Peraturan Rektor Nomor 45 Tahun 2017 tentang Mekanisme| 1|Mampu memprediksi kebutuhan belanja PNBP
Pelaksanaan Pembayaran atas Beban Daftar Isian Pelaksanaan
Anggaran Sumber Dana PNBP
2 2|Mampu memonitoring ketersediaan dana di rekening
3 3|Mampu berkoordinasi dengan pihak terkait untuk proses
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Pembayaran Belanja PNBP 1|Komputer/printer /scanner
2|Jaringan internet
|
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pengisian Kas ke Bendahara Pengeluaran

Pelaksana Mutu Baku
Bendahara Bendahara Kuasa Bank
i Kas: t
o Reglatan Pengeluaran subag Penerimaan Pengguna Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Anggaran PNBP
Anggaran
Surat Permohonan 30 Menit |Persetujuan

Membuat Surat Permintaan Pengisian Kas

Permintaan Pengisian
kas

Pengisian Kas

[: Surat Permohonan 30 Menit |Persetujuan
2 [Menerima Surat Permintaan Pengisian Kas . Permintaan Pengisian Pengisian Kas
kas
{
/\\ Surat Permohonan 30 Menit |Persetujuan
3 |Memverifikasi Surat Permintaan Pengisian Kas ~ Permintaan Pengisian Pengisian Kas
kas
) .. B h ::! Surat Permohonan 1 Jam Disposisi
4 Mem.pxl‘oses Disposisi Surat Permohonan : Pecinintaaii PAHpisin
Pengisian Kas : -
. .. Surat Permohonan 1 Jam Surat Persetujuan
5 Membuat Kon§ep Surat Persetujuan Pengisian S Permintaan Pengisian Pengisian Kas
Kas dan Menyiapkan Cek Kkas
WV Surat Persetujuan 30 Menit [Surat Persetujuan
6 |Mengecek Surat Persetujuan Pengisian Kas [:‘ Pengisian Kas Pengisian Kas yang
Telah di Paraf
: Surat Persetujuan 1 Hari Surat Persetujuan
Menandatangani Surat Persetujuan Pengisian = Pengisian Kas dan Cek Pengisian Kas dan
C Kas dan Cek [:::} Cek yang Telah di
Tanda Tangan
Surat Persetujuan 1 Jam Surat Persetujuan
] Memproses Surat Persetujuan Pengisian Kas ::____.__....._.._., Pcngl’?ls;nhK(?? ']fiandCck zﬁfllcglsmﬂ 'II“(f;S }?Zﬂ
dan Cek yang telah ditandatangani f %zia; AL Gl EHOd Tzncfaa%gmgeai L
Surat Persetujuan 5 Jam Pemindahbukuan
9 Memindahbukukan dari Rekening Rektor ke :{ ' Pengisian Ka_s dan Cek Rekening
Rekening Bendahara Pengeluaran . yang Telah di Tanda
i Tangan
Pemindahbukuan 1 Jam Bukti
10 |Menerima Bukti Pemindahbukuan Rekening . i }"f Rekening Pemindahbukuan
Rekening
/ Surat Permohonan 15 Menit |Arsip Surat
11 [Mengarsip Surat Permohonan Pengisian kas C) geri{gl.man Kas dan ﬁer‘sgtg]ua}:{l 5
dan Bukti Pemindahbukuan Rekening P:mg:ldahbukuan Bi’;(gésmn asdan
RPelkening Pemindahhnlnian
¥ Surat Persetujuan 15 Menit |Arsip Surat
Mendokumentasikan Surat Persetujuan KPA C_—_:D Pengisian Kas dan Persetujuan
12 |dan Bukti Transaksi Pemindahbukuan Bukti Pengisian Kas dan

Rekening

Pemindahbukuan
Rekening

Bukti
Pemindahbukuan
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Sie

UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN

KEUANGAN

Drs. Heri Kismaryono. M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Rektor Nomor 50 Tahun 2017 tentang Standar Biaya
Masukan Universitas Negeri Semarang

1

Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan keuangan

2

Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan sistem informasi

3

Memiliki kemampuan berkoordinasi dengan pihak lain

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Pembayaran Belanja PNBP

1

Komputer/printer/scanner

2

SOP Pelaporan Pajak LS

2

Jaringan internet

3

SOP Pengesahan SP3B

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM

Pelaksana Mutu Baku
. Unit Kerja Pengolah SPM Penata PPSPM
N t Ket
e Feghican Dokumen Kelengkapan Waktu Output SRS
Keuangan
Membuat Surat Permintaan Pembayaran serta T SPP dan Data Dukung
1 |kelengkapaanya untuk dikirimkan ke Bagian ,——/ Kelengicapian
Keuangan
} _ PP D kung |1
Menerima Surat Permintaan Pembayaran dan l:::j - afa Dulneg |2 et
2 . 3 . Kelengkapan
Kelengkapannya untuk di proses lebih lanjut
: SPP dan Data Dukung |10 Menit |Kartu Kendali
3 [Menginput SPP dan Mencetak Kartu Kendali i i Kelengkapan
Melakukan Verifikasi Surat Permintaan , SEFdan Dane Dulaung |3 Hasi valdes Sl
4 — — - Kelengkapan
Pembayaran
SPP dan Data Dukung |10 Menit |Kartu Kendali
[ ! Kelengkapan ang telah di
5 |Validasi Surat Perimintaan Pembayaran A J;aragf
Mencetak Surat Perintah Untuk Membayar S SERdan Data Duisung, [10Meit (SPUM
6 | § Kelengkapan
(SPUM) b
SPUM dan Dokumen |1 Hari SPUM dan
7 |Memferivikasi SPUM yang Telah Dicetak _"O Pendukung Dokumen
7 Pendukung
SPUM dan Dokumen |1 Hari SPUM dan
& Pendukung Dokumen
. T Pendukung
8 |Menandatangani SPUM L______J yang Telah di
Tanda
Tangan
1 SPUM dan Dokumen |10 Menit |Arsip SPUM
! Pendukung yang Telah dan
f di Tanda Tangan Dokumen
9 Mengarsip SF_’UM dan memprosesnya untuk Q‘“‘““— & Pendukung
proses pencairan yang Telah di
Tanda

Tangan
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Sie

UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019
TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

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|Komputer/printer /scanner

2|Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Piutang Lainnya
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pemohon Walkil Rektor II Penata Kepala Bagian Kassubag Bendahara Keterangan
Dokumen Keuangan Anggaran PNBP| Pengeluaran Kelengkapan Walktu OQutput
Keuangan
1 Mengajukan Surat Permohonan Pinjaman Surat Permohonan 1 Hari
Dana Pinjaman Dana
. - Surat Permohonan 1 Hari Disposisi
2 [Menerima Surat Permohonan Pinjaman Dana Pinjaman Dana
Menentukan Persetujuan Pinjaman atas Surat Surat Permohonan 1 Hari Surat Persetujuan
3 Permohonan Pinjaman Dana Pinjaman Dana Pinjaman Dana
4 Memproses Disposisi Persetujuan Pinjaman [: } S},lr.at Permohonan 1 Hari Disposisi
7 Pinjaman Dana
Dana
5 |Memeriksa dan Memvalidasi Persetujuan E:::] Surat Permohonan lJam  [Disposisi
Pinjaman Dana i Pinjaman Dana
6 Memeriksa dan Memvalidasi Persetujuan Surat Permohonan 1 Jam Disposisi
Pinjaman Dana _‘.j( % Pinjaman Dana
Membuat Kelengkapan Dokumen atas ‘ ! S.ur.at Rermphonan L Hez Pispamsi
7 Parsetu Pini D = \{::::3 Pinjaman Dana dan
juan Pinjaman Dana 2 i
Disposisi
Surat Permohonan 1 Hari Surat Persetujuan
:""“’"‘x: Pinjaman Dana dan Pinjaman Dana dan
8 Menandatangani dokumen persetujuan st Disposisi Surat Perjanjian
pinjaman dana Pinjaman Dana yang
Telah di Tanda
Tangan
Surat Persetujuan 15 Menit |Nomor Surat Surat
9 Mencatat Administrasi Kelengkapan Dokumen >§ j Pinjaman Dana dan Persetujuan
atas Persetujuan Pinjaman Melalui Siradi Surat Perjanjian Pinjaman Dana dan
Piniaman Dana Surat Perianiian
Surat Persetujuan 1 Hari Surat Persetujuan
Menandatangani Surat Persetujuan Pinjaman i 1 i oo e iy ety Do e
10 [Dana dan Sgrat Perjanjian Pinjaman Dana di ""'*‘—'"'"’E g;?:;:;j;?;zn Eiﬁi;T;JaD?;Tyan e
Btas Materes Telah diTanda
Tangan
Surat Persetujuan 1 Hari Surat Pencairan
N ‘{::::::2 Pinjaman Dana dan Pinjaman Dana dan
11 |Memproses Pencairan Pinjaman Dana | S}Jr_at Perjanjian Do.kumen Penduloung
Pinjaman Dana yang Lainnya
Telah diTanda Tangan
Surat Persetujuan 10 Menit |Surat Persetujuan
E::::j Pinjaman Dana dan Pinjaman Dana dan
12 IMenggandakan Dokemen Pinjaman Dana S}n:at Perjanjian S.ur.at e
Pinjaman Dana Pinjaman Dana yang
Telah diTanda
Tangan
ks Copy Surat Pencairan |30 Menit [Arsip Copy Surat
s g . . (_—_:_D Pinjaman Dana dan Pencairan Pinjaman
Mengirim Dokumen Piutang ke Bagian
13 Akuntansi dan Mengarsipnya Dokumen Pendukung Dana dan Dokumen
Lainnya Pendukung Lainnya
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S

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEU AN

Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Pengajuan SPP Gaji Induk

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Gaji PNS

1|Peraturan Pemerintah No 30 Tahun 2015 tentang Perubahan Ketujuh
Belas Atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 Tentang

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen

2
3[Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet
4|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Kenaikan Pangkat, SOP Kenaikan Jabatan

1|Aplikasi GPP, Aplikasi SAS, Sikeu

2|SOP Surat Masuk

2|Komputer/printer /scanner

3[SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM

3|Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran gaji induk

menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pengajuan SPP Gaji Induk

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini
Penata Kasubbag |PPABP/Peng
No Kegiatan Dokumen | KePalaBagian |\ o ran | olah Data Siesl Pengolah | Bendahara PPK Kelengkapan Walktu Output Heltspapm
Keuangan Belanja SPP Pengeluaran
Keuangan Non PNBP Keuangan
Pegawai
: ; KM i i | i i ai
. Menerima SK Mutasi Pegawai dari Bagian (: S utasi Pegawai |2 menit SK Mutasi Pegawai
Kepegawaian
L SK Mutasi Pegawai |10 menit Agenda Surat
2 |Mencatat dalam agenda surat masuk | : |
Agenda Surat 3 menit SK Mutasi Pegawai
3 [Mendistribusikan SK Mutasi Pegawai terdistribusi
4 |Menerima SK Mutasi Pegawai untuk I:'.- ________ BEMufasi Fegawit.  [amentt Rssposizi
didisposisikan ke Kasubbag Anggaran Non PNBP
Menerima SK Mutasi Pegawai untuk Disposisi, SK Mutasi |5 menit Disposisi
5 |didisposisikan ke PPABP/Pengolah Data Pegawai
Keuangan
6 Mengelompokkan SK Mutasi Pegawai sesuai Unit :] géss::fl' B Muesst |30 menit S(I:(rl\ldl::il:lizfzgawal
kerja/Fakultas 8 Be 1
- SK Mutasi Pegawai |180 menit  |SK Mutasi Pegawai
7 |Menginput SK Mutasi Pegawai ke Aplikasi GPP E: terinput pada
Aplikasi GPP
. SK Mutasi Pegawai 30 menit Daftar Gaji Induk
8 |Memproses daftar Gaji Induk : terinput pada Aplikasi pada Aplikasi GPP
GPP
h 4 Daftar Gaji Induk 30 menit Daftar Gaji Induk
9 |Mencetak Daftar Gaji Induk 7 D pada Aplikasi GPP tercetak
£y
<‘>__ Daftar Gaji Induk 120 menit Daftar Gaji Induk
10 [Memverifikasi Daftar Gaji Induk - tercetak terverifikasi
- Mientorsas: i fschsei daltic perabalian E‘j Daﬁ-’u: Gaji‘_lnduk 60 menit Daftar Perubahan
Shtharitata terverifikasi Sementara
Daftar Gaji Induk, 60 menit Daftar Perubahan
12 |Melakukan Rekon Gaji ' Daftar Perubahan Gaji
Sementara
Daftar Gaji Induk, 120 menit SPP sikeu dan
13 [Membuat SPP Sikeu dan SAS i Daftar Perubahan SAS, Lampiran,
Sementara, Daftar sSSP
l——"—I SPP sikeu dan SAS, |20 menit SPP sikeu dan
14 |Menandatangani Dokumen SPP Belanja Pegawai Lampiran, SSP SAS, Lampiran,
SSP yang telah
) | I SPP sikeu dan SAS, |20 menit SPP sikeu dan
15 |Menandatangani Dokumen SPP Belanja Pegawai Lampiran, SSP SAS, Lampiran,
SSP yang telah
SPP sikeu dan SAS, |30 menit Dokumen SPP
16 |Menyusun Dokumen SPP Belanja Pegawai :I Lampiran, SSP Belanja pegawai
terotorisasi tersusun
Menyerahkan SPP ke Pengolah SPM untuk ﬁ DOku{ncn 8PP . 10 menit Dokm:ncn SRE .
17 Belanja pegawai Belanja pegawai

diverifikasi

tersusun

terverifikasi
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019
jJ@WX TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN s, HEh BN RRYDRO M.
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP Penatusahaan SPM dan SP2D
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 [Peraturan Menteri Keuangan No. 49/PMK.02/2017 tentang Standar Biaya Masukan 1 [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
2 |Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara Pembayaran 2| Memiliki kemampuan dalam menatusahakan dokumen keuangan
Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan Belanja Negara
3|Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM 1|Aplikasi Sikeu
2|Komputer/printer/scanner
3|Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka SPM dan SP2D tidak|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
tertadministrasi dengan baik
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Penatusahaan SPM dan SP2D

Pelaksana Mutu Baku
" Kasubbag . Penata
K ta: K
= SEatan Anggaran Non P]::li c'l;n:::st;isii Pifxn:?::rl:n Dokumen Kelengkapan Waktu Output cterangan
PNBP i & Keuangan
1 |Menerima Bukti Pengajuan SPM dari KPPN C:D S5 menit Tanda terima SPM
i
) ; : Rekap SPM yang
2 [Membuat Rekap SPM yang dibawa ke KPPN B Tanda terima SPM 20 menit dibawa ke KPPPN
5 [Mengambil nomor SP2D dari Sistem Monitoring E N Rekap SPM yang Tpm— Nomor SP2D dari
SPAN dibawa ke KPPPN SPAN
o - Nomor SP2D dari . Daftar monitoring
4 |Membuat monitoring SPM dan SP2D E SPAN 30 menit SPM dan SP2D
5 Mengambil nomor SP2D dari Sistem Monitoring il Daftar monitoring = disnil Nomor SP2D dari
SPAN SPM dan SP2D em SPAN
6 |Mengambil Dokumen Pajak untuk pelaporan D 1 I gg;nl;)r SFeD dad 30 menit Dokumen pajak
i ¥
7 Mendokumentasikan dokumen pajak untuk C:D Dokusien pajak 30 menit Dokumen pajak
pelaporan
3 Menyusun daftar monitoring SPM dan SP2D yang I::] Nomor SP2D dari A0 et Daftar monitoring
sudah selesai T SPAN SPM dan SP2D
v
; :’ Daftar monitoring . SP2D yang
9 |Mengupload nomor SP2D ke dalam Sikeu SPM dan SP2D 5 menit terupload di Sikeu
Mengotorisasi Daftar monitoring SPM dan SP2D Daftar monitoring . Daftar monitoring
10 . 5 menit SPM dan SP2D
yang sudah selesai SPM dan SP2D s
‘ terotorisasi
| : p
Daftar monitoring i
11 Menyerahkan berkas SPM, SP2D dan (i) SPM dan SP2D 5 menit Daftar monitoring

kelengkapannya ke Bagian Akuntansi

terotorisasi

SPM dan SP2D
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

Pengajuan SPP Uang Makan PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKS

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

1 [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Belanja Negara

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

2|Memiliki kemampan dalam analisis peraturan, dokumen
kepegawaian dan penggajian

3|Peraturan Menteri Keuangan Nomor 72/PMK.05/2016 tentang Uang
Makan Bagi Pegawai Aparatur Sipil Negara

internet

3|Mampu mengoperasikan komputer, aplikasi keuangan dan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

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

1|Aplikasi GPP, Aplikasi SAS, Sikeu

2|Komputer/printer/scanner

3|Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran uang

makan menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pengajuan SPP Uang Makan PNS

Pelaksana Mutu Baku
3 F PPABP/Pengola
K ta. Ket
No egiatan Pengac.'gmimstrmfi Kepa.ls_l Sub h Data Bendahara Pengolah PPK Kalongkapan Waktu Outgut eterangan
Belanja Pegawai Bagian Pengeluaran SPP
Keuangan
1 |Mencetak Rekap Daftar Hadir Pegawai (G 5 menit Reke_).p Daftar .
Hadir Pegawai
— " Rekap Daftar
2 [Memverifikasi dan memvalidasi Kehadiran Staf lj Sl I?aftar Hegit 15 menit |Hadir Pegawai
Pegawai ; ¥
tervalidasi
- . Data kehadiran
3 [Menginput daftar kehadiran pegawai ke GPP | | Rekap I.ja&ar }.Iadl.r 30 menit [Pegawai terinput
1 Pegawai tervalidasi ; IR
i di Aplikasi GPP
Mencetak daftar pembayaran uang makan dan : Sxta ke.had."an . . pakar
4 membuat SSP i Pegawai terinput di 5 menit [pembayaran dan
1 Aplikasi GPP SSP
A 3 Daftar pembayaran .. |Pembayaran
5 [Menandatangani daftar pembayaran uang makan dan SSP 5 menit Teratofisssl
PPABP
¥ Daftar
. l ’ N Daftar Pembayaran .. |Pembayaran
6 |Menandatangani daftar pembayaran uang makan Terotorisasi PPABP 5 menit Teraterisast
Bendahara
Daftar Pembayaran w5
7 |Memproses SPP pada Aplikasi SAS dan Sikeu |i| Terotorisasi dan 15 menit |50 ApUEs! SAS
dan Sikeu
SSP
) Pembs
B Daftar Pembayaran, .. |Pembayaran, SPP
8 |Mengotorisasi SPP dan Daftar Pembayaran SPP Sikeu dan SAS 5 menit Sikeu dan SAS
terotorisasi PPK
Ij Daftar Pembayaran, E;): seiuan SPP
9 |Menyusun dokumen pengajuan SPP Uang Makan SPP Sikeu dan SAS 10 Menit &8
ey Uang Makan
terotorisasi PPK
Lengkap
= Dokumen Pengajuan Dolramen
Membawa Dokumen SPP ke Pengolah SPM untuk C:-—) ol .. |Pengajuan SPP
10 4o : SPP Uang Makan 5 menit
diverifikasi s Uang Makan
gxap Teriverifikasi
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
y TGL REVISI 10 Januari 2019
# TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
H\\ ? DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
\f KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG Drs. HERI KISMARYONO M.M.
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN NIP. 195905261983031001
NAMA SOP Pengajuan SPP UP RM
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1|Peraturan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012 tentang 1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan Dan Belanja Negara

2|Peraturan Menteri Keuangan No. 49/PMK.02/2017 tentang 2|Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan keuangan
Standar Biaya Masukan

3|Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM 1|Aplikasi Sikeu dan SAS

2|Komputer/printer/scanner

3|Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengjauan SPP|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
uang persediaan menjadi terhambat
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Pengajuan SPP UP RM

Pelaksana Mutu Baku
HKassubag
K
No Kegiatan BPP Pengolah Data PPK unit Bendahara A ' KPA Pengolah | PPK Bidang Kelengkapan Waktu Output eterangan
Keuangan Unit Pengeluaran 28 SPP I
Non PNEP
- < C} data kebutuhan .. |Rekap Kebutuhan
1 |Menyusun Kebutuhan Uang Persediaan T | uang persediaan 15 menit Uang Persediaan
i 1 ] Rekap Kebutuhan ; i
2 |Membuat SPP berdasarkan rekap yang dibuat BPP . Usng Persediaan 15 menit  |SPP Sikeu
Menandatangani Dokumen kelengkapan [:j-—-- — . : SPP Sikeu
& Pengajuan UP RM . 5 menit terotorisasi
Menerima usulan pengajuan SPP UP dari unit I:, SPP Sikeu . |sPp sikeu
4 : PR 20 menit R
kerja terotorisasi terotorisasi
Daftar Distribusi
Membuat Daftar Distribusi Uang Persediaan dan - . Uang Persediaan
ey X SPP Sikeu § P g
5 [Rincian Rencana Penggunaan Pusat untuk } e 30 menit |dan Rincian
: e 1 terotorisasi
ditandatangani KPA | Rencana
| Penggunaan
Daftar Distribusi
Memparaf Daftar Distribusi Uang Persediaan dan m Dt Dlsmpum Gang .Pcr‘scdman
i Uang Persediaan dan . dan Rincian
6 [Rincian Rencana Penggunaan Pusat untuk e 10 menit
. A Rincian Rencana Rencana
ditandatangani KPA
Penggunaan Penggunaan yang
di paraf
Daftar Distribusi
- . . 9, cerias
Menandatangani Daftar Distribusi Uang . il Dls_mPuS' Uang .Ier.mdmdn
5 et Uang Persediaan dan . dan Rincian
7 |Persediaan dan Rincian Rencana Penggunaan R 10 menit
. R Rincian Rencana Rencana
Pusat untuk ditandatangani KPA
Penggunaan Penggunaan
tertanda tangan
‘:I Daftar Distribusi
8 |Membuar SPP SAS dan SPM pang Persediaan dan| 14 00 |SPP 8AS dan SPM
Rincian Rencana
1 Penggunaan
E SPP SAS dan
9 |Mengotorisasi SPP SAS dan kelengkapannya SPP SAS 5 menit  |kelengkapannya
vang terotorisasi
. S ; SPP SAS dan SPP, SPM dan
10 Mcnyerahkan SPP dan kelenghkapannya ke d:) kelengkapannya 5 menit  [kelengkapannya

Pengolah SPM untuk diverifikasi

vang terotorisasi

siap diuji
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Se

UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019
TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
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

—

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

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

3|Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan nomor PER-2/PB/2018 3|Mampu mengoperasikan komputer, aplikasi keuangan dan

tentang Pelaksanaan Pembayaran Gaji Menggunakan Database Gaji
Terpusat

internet

4

Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Layanan Pemberhentian dengan Hormat (pensiun)

1

Aplikasi GPP

2[SOP Surat Masuk 2|Komputer/printer/scanner
3|SOP Pengajuan SPP Kekurangan Gaji 3|Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Penghentian Gaji PNS

Mutu Baku
Pelaksana
N K t: Ket
° sgiatan Penata Kepala Kepala Sub PPABP/Pengola|Pengadminist Wakil Rektor eterangan
Dokumen Bagian ; h Data rasi Belanja I PPK Kelengkapan Waktu Output
Keuangan | Keuangan gien Keuangan Pegawai
1 |Menerima SK Pensiun dari Bagian Kepegawian D SK Pensiun 2 menit [SK Pensiun
. ; t
2 |Mencatat dalam agenda surat masuk ‘ | SK Pensiun 5 menit :ﬁgafzsrlldka Rtk
3 |Mendistribusi SK Pensiun E—— = SK Pensiun 5 menir |SK Pensiun
¥
4 |Mendisposisikan SK Pensiun I | .] E_ e SK Pensiun 5 menit |Disposisi
. . data pegawai
5 |Melakukan nonaktif pada Aplikasi GPP E._J__’ g;flpsfjfl SK 5 menit |nonaktif pada
3 GPP
3 . i ., |Daftar
6 |Memproses kekurangan gaji jika SK terlambat SK Pensiun 10 menit -
® SK Pensiun, data SHEE dau St
7 |Membuat SKPP dan Surat Penonakifan Rekening : ey ! 30 menit |Penonaktifan
| peg Rekening
Memverifikasi SKPP dan Surat Penonakifan w et dan. Suxat - [P dn.n. Surat
8 i Penonaktifan 10 menit |Penonaktifan
Rekening ] Rekening Rekening terverifikasi
S‘"’ 1 SKPP dan Surat SKPP dan Surat
9 |Memberi paraf dan memonitoring SKPP ’ Penonaktifan Rekening 10 menit |Penonaktifan
i terverifikasi Rekening terfiat
10 |Mengotorisasi SKPP D SKPP terfiat 10 menit |SKPP terotorisasi
. . i . <t ¢ at P <tifz
11 [Mengotorisasi Surat Penonaktifan Rekening E :‘:;‘z::;?;;l::ran 10 menit 22{2;::?;2?;;::5‘
. . N | L . SKPP dan Surat SKPP dan Surat
12 Mernbt.:n Nefies SREP daw Surat-Paririkit E Penonaktifan Rekening 10 menit |Penonaktifan
Rekening : terotorisasi Rekening bernomor
" " SKPP dan Surat
13 [Menyusun SKPP dan Surat Penonakifan Rekening = .[: ?:::n:?;zr:r;;kming S menit|Penonaktifan
beserta FC SK Pensiun ] b ermoraor Rekening siap
i dinsulian ke KPPN
SKPP dan Surat SKPP yang telah
14 |Mengusulkan SKPP ke KPPN Penonaktifan Rekening 7 hari |disahkan oleh Kasi
siap diusulkan ke KPPN PD KPPN
: : : i SKPP yang telah i
Menerima SKPP yang telah disahkan oleh Kasi PD gl . .. |Tanda terima
disahkan oleh Kasi PD
Is KPPN untuk diserahkan ke Bagian Kepegawaian @ [\l:EN e . Mkt SKPP
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

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
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan
Belanja Negara

1 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Menteri Keuangan No. 49/PMK.02/2017 tentang Standar
Biaya Masukan

2|Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan keuangan

3|Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Penatausahaan SPM dan SP2D

1|Aplikasi SAS, Sikeu

2|Komputer/printer/scanner

3|Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pengujian SPP,
Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM

54

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . = Pengolah |PPSPM/Kaba| Petugas Keterangan
Unit Kerja | Pengolah SPM SPP g Keu KIPS KPPN Kelengkapan Waktu Output
. o —a— SPP dan ; SPP dan
1 |Menyiapkan SPP dan kelengkapannya felenighapan 5 menit Kelengkapan
Menerima berkas pengajuan SPP dan a SPP dan y SPP dan
2 - S menit
kelengkapannya kelengkapan kelengkapan
3 |Menginput dan mencetak kartu kendali E I iy 10 menit Kartu kendali
kelengkapan
3
4 [Mencetak SPM dan lampiran ’“”“”“[::::] FBuis 10 menit SPM dan lampiran
kelengkapan
5 |Melakukan verifikasi SPP, SPM dan kelengkapan i:__-! SPM dan lampiran |30 menit e da.az.l SP.M
terverifikasi
I 1
6 |Validasi SPP PR dfm SEM 5 menit SPP tervalidasi
terverifikasi
¥
Menyusun berkas SPM dan kelengkapan untuk S S : ; i SPM dan lempiran
z diotorisasi PPSPM :] BPP teralidas 10:menit yang terususun
8 [Mengotorisasi SPM dan kelengkapannya | I SEM dan lempioan 10 menit St dan 1en:1p:'r-?m
T yang terususun yang terotorisasi
N SPM dan lempiran
9 |Menyusun berkas SPM yang akan dibawa ke KPPN E i M dain len.]pm.m 20 menit yang siap dibawa ke
yang terotorisasi KPPN
SPM dan lempiran
10 [Membuat Arsip Data Komputer (ADK) SPM yang siap dibawa ke 20 menit ADK SPM
H KPPN
11 |Melakukan injek PIN PPSPM :} ADK SPM 20 menit PIN PPSPM
12 |[Mengusulkan SPM dan lampiran ke KPPN I:'__] PIN PPSPM 20 menit SPM dan lampiran
i d
13 |Memverifikasi berkas yang dibawa satker O igﬂ g;:;’lamplran, 20 menit Tanda Terima SPM
14 M.engan.}b.n berkas yang ditolak oleh KPPN untuk ﬁ 20 menit Tanda terima
diperbaiki penolakan
15 [Memproses pencairan SPM oleh KPPN C D |tandaTerimasPM |1 hari SFM siap

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

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
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan
Belanja Negara

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Menteri Keuangan No. 164 /PMK.05/2010 tentang Tunjangan
Profesi Guru dan Dosen, Tunjangan Khusus Guru dan Dosen, serta
Tunjangan Kehormatan Profesor

penggajian

2|Memiliki pengalaman dalam analisis peraturan kepegawaian dan

3|Mampu mengoperasikan komputer, aplikasi keuangan dan

4|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Penyusunan SK Rektor
2 SOP Surat Masuk
3 SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM

1 Aplikasi GPP, Aplikasi SAS, Sikeu
2 Komputer/printer/scanner

3 Jaringan internet

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
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Pengajuan SPP Tunjangan Profesi dan Profesor

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini
Penata Kasubba PPABP/Pen;
No Kegiatan Dikias Kepala Bagian An : olah Datag strasi Pengolah | Bendahara PPK Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Keuangan 28 Belanja SPP Pengeluaran
Keuangan Non PNBP Keuangan Pegawai
SK Rektor Penerima
1 Menerima SK Rektor Penerima Tunjangan Profesi C:::) Tunjangan Profesi 5 menit S_K Rektor
Dosen dan Profesor dari Bagian Kepegawaian Dosen dan Profesor diterima
SK Rektor Penerima
2 |Mencatat dalam agenda surat masuk Tunjangan Profesi 5 menit  |Agenda Surat
| Dosen dan Profesor
Mendistribusikan SK Rektor Penerima Tunjangan ‘j:] & SK Rektor
Agenda Surat S menit C .
& Profesi Dosen dan Profesor & terdistribusi
Menerima SK Rektor Penerima Tunjangan Profesi o
4 |Dosen dan Profesor untuk didisposisikan ke Disposisi 5 menit |Disposisi
Kasubbag Anggaran Non PNBP |
Menerima SK Rektor Penerima Tunjangan Profesi - o
5 |Dosen dan Profesor untuk didisposisikan Pengolah [:] Disposisi 5 menit |Disposisi
Data Keuangan
Mendistribusikan SK Rektor Penerima Tunjangan ’——-—] SK R
; e i ektor
6 |Profesi Dosen dan Profesor kepada L’ Disposisi 5 menir terdistribusi
Pengadministrasi Belanja Pegawai
- - 3 . ) SK Rekt
Mengelompokkan SK Rektor Penerima Tunjangan ! | SK r_ick(or Pencnr_na ] ch:.lmzr
7 |Profesi Dosen dan Profesor sesuai Unit Tunjangan Profesi 45 menit Tunjangan Profesi
kerja/Fakultas Dosen dan Profesor Dosen dan
- SK Rektor Penerima Daftar
8 |Membuat daftar pembayaran dan SSP : | Tunjangan Profesi 60 menit |pembayaran dan
Dosen dan Profesor SSp
Daftar bayaran .. |SPP sikeu dan
9 |Membuat SPP Sikeu dan SAS l:) i e ¥ 20 menit |,
Daftar pembayaran, Daflar
. 3 i pembayaran, SSP,
10 [Menyusun kelengkapan Pengajuan SPP SSP, SPP Sikeu dan |5 menit SPP Sikeu dan
5AS SAS tersusun
lﬁ ) Daftar pembayaran, Daftar
11 |Menandatangani Daftar Pembayaran p{:____—:} T SSP, SPP Sikeu dan |5 menit pembayaran
SAS terotorisasi
Daftar pembayaran, Daftar
12 |Menandatangani SPP dan Daftar Pembayaran E: SSP, SPP Sikeu dan |5 menit |pembayaran, SSP,
- ; SAS SPP Sikeu dan
il Daftar pembayaran, Berkas SPP dan
13 |Menyiapkan Berkas SPP dan Kelengapan SSP, SPP Si_kcu_da.n 5 menit |kelengkapan
| SAS terotorisasi siap
: Berkas SPP dan
Berkas SPP dan .
14 |Menyerahkan SPP ke Pengolah SPM i) 5 menit  |kelengkapan

kelengkapan

siap diverifikasi
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UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

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

2|Peraturan Pemerintah No 30 Tahun 2015 tentang Perubahan
Ketujuh Belas Atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977
Tentang Peraturan Gaji PNS

2|Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen
kepegawaian dan penggajian

3

3|Mampu mengoperasikan komputer, aplikasi keuangan dan

KETEREKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM
2 SOP Pengajuan Gaji Induk
3 SOP Penghentian Gaji PNS

1 Aplikasi GPP, Aplikasi SAS, Sikeu
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pengajuan SPP Kekurangan Gaji

Mutu Baku
No Kegiatan Eelalxana Keterangan
Pengadministrasi | PPABP/Pengolah| Bendahara Pengolah
Belanja Pegawai | Data Keuangan |Pengeluaran SPP PPK Kelengkapan Waktu Output
Merekapitulasi Daftar Mutasi Pegawai Yang (G | " : .. |Daftar Mutasi
1 memiliki kekurangan gaji dan mempersiapkan SK Monttoring pesewal }2menit pegawai dan SK
|
2 [Mencetak Kartu Pegawai !j e Mutas; 20 menit |Kartu Pegawai
pegawai dan SK
Menginput dan memproses kekurangan gaji pada Do Mo DRttt el g
3 80P P gan gaj p (::l pegawai, SK, dan 120 menit |Gaji pada Aplikasi
Aplikasi GPP ’ :
5 Kartu Pegawai GPP
= Daftar Kekurangan
4 |Mencetak daftar kekurangan Gaji [:::l ) Gaji pada Aplikasi 5 menit Da%'.tar Eclchvasigan
7 | Gaji tercetak
] GPP
: ’ 5 O Daftar Kekurangan .. |Daftar Kekurangan
5 |Memverifikasi Daftar Kekurangan Gaji . Gijitercstak 60 menit Gaji terverifikasi
6 |Menandatangani Daftar Kekurangan Gaji :’ Daf.tar Kek}l.rang.an 5 menit Dal.’!:ar Kekgranga.n
T Gaji terverifikasi Gaji terotorisasi
7 |Mencetak daftar perubahan sementara ‘j Dal_’_tar Kekgran_gan 5 menit Daitar Perubatien
Gaji terotorisasi Sementara
8 |Melakukan Reken Gaji : = Daitar Perubahan e |o ol Fetubalion
Sementara Gaji
9 |Menandatangani Daftar Kekurangan Gaji : I Daftar Perubshan 5 menit Daj".taz' Kequangan
; Gaji Gaji terotorisasi
¥
10 [Membuat SPP pada Aplikasi SAS dan Sikeu L T Daftar Kekurangan | ;o ... [SPP Aplikasi 3AS
i Gaji terotorisasi dan Sikeu
Menandatangani Daftar Kekurangan Gaji, SPP dan | I SPP Aplikasi SAS . Dal".tar Kekurangan
11 : S menit |Gaji, SPP
kelengkapan dan Sikeu e
terotorisasi
Dokumen
12 [Menyusun Dokumen SPP Kekurangan Gaji E‘ Da{tar Kekurangla.n .| 10 menit [Kekurangan Gaji
! Gaji, SPP terotorisasi
) dan SPP tersusun
¥ Dokumen
Menyerahkan SPP ke Pengolah SPM untuk C:) Dokt . ; Kekurangan Gaji
1721 . 5 . Kekurangan Gaji 5 menit
diverifikasi dan SPP

dan SPP tersusun

terverifikasi
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st

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN

KEUANBAN

Drs. HERI KISMARYONO M.M.
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP Pengajuan SPP Kekurangan Profesi Dosen
dan Profesor

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Pemerintah No 30 Tahun 2015 tentang Perubahan Ketujuh Belas
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 Tentang Peraturan Gaji
PNS

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2009 tentang Tunjangan Profesi Guru
dan Dosen, Tunjangan Khusus Guru dan Dosen, serta Tunjangan
Kehormatan Profesor

2|Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen
kepegawaian dan penggajian

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

3|Mampu mengoperasikan komputer, aplikasi keuangan dan
internet

4 |Peraturan Menteri Keuangan No. 164/PMK.05/2010 tentang Tunjangan
Profesi Guru dan Dosen, Tunjangan Khusus Guru dan Dosen, serta
Tunjangan Kehormatan Profesor

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM
2 SOP Pengajuan SPP Tunjangan Profesi dan Profesor

1 Aplikasi GPP, Aplikasi SAS, Sikeu
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet

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
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Pengajuan SPP Kekurangan Profesi Dosen dan Profesor

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengadministrasi | PPABP/Pengolah | Bendahara Pengolah Keterangan
Belanja Pegawai Data Keuangan | Pengeluaran SPP Kelpugkapsn Wiktn Output
Merekapitulasi Daftar Mutasi Pegawai Yang Daftar Mutasi
1 |memiliki Kekurangan tunjangan Profesi, Profesor Pegawai 10 menit |Rekap daftar
dan mempersiapkan SK perfakultas/unit
Membuat Daftar Pembayaran Kekurangan : Daftar
2 tunjangan Profesi, Profesor dan SSP e R, Pembayaran
. Daftar
3 [Mencetak Daftar Pembayaran Daftar Pembayaran 5 menit
Pembayaran
Daftar
4 [Memuverifikasi Daftar Pembayaran Daftar Pembayaran 15 menit [Pembayaran
terverifikasi
= Daftar
S |Mengotorisasi Daftar Pembayaran I l I Da.ftar. Pem?)ayaran 5 menit |Pembayaran
| terverifikasi Y
s terotorisasi
Daftar
6 |Mengotorisasi Daftar Pembayaran l:l — i Pertgyarat 5 menit |Pembayaran
| terotorisasi -
| terotorisasi
7 |Membuat SPP pada Aplikasi SAS dan Sikeu [___Y_‘ s Dafter Paibey@ss. | agovenir (07 Aplikasi BAS
terotorisasi dan Sikeu
- SPP Aplikasi SAS dan
8 Menandatangani Daftar Pembayaran, SPP dan [ SPP Aplikasi SAS 5 MBI Sikeu, Daftar
kelengkapan dan Sikeu Pembayaran
| terotorisasi
¥ ; 7 z
: SPP Aplikasi SAS dan SPP Aplikasi SAS dan
9 M_enylisun Dokumen SPP Kekurangan Tunjangan : i o & it |Siken Dot
Profesi dan Profesor | Pembayaran terotorisasi Pembayaran siap
1 B S SPP Aplikasi SAS dan
Menyerahkan SPP ke Pengolah SPM untuk SFF Aplibeal 305 den . |sikeu, Daftar
10 di ifikasi Sikeu, Daftar 5 menit Pembayaran sia
verilgasi Pembayaran siap riivrriﬁ-l\iq s p
AS1

Dite
/ N

\ = leT
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LAMPIRAN III

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI

SEMARANG
NOMOR 345/0/2018
TANGGAL 17 JULI 2018

TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

(SOP) PADA BIRO PERENCANAAN

KEUANGAN (BPK) UNIVERSITAS NEGERI

SEMARANG

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NO DAFTAR SOP BAGIAN AKUNTANSI

1 Pencatatan pada SAIBA

2 Pencatatan Pembayaran dan Pertanggungjawaban PK LS
3 Pencatatan Pencairan Anggaran UP

- Pencatatan Pendapatan Pendidikan

5] Pencatatan Pengisian Kas Bbendahara Pengeluaran

6 Pencatatan Rekonsiliasi Saldo Kas Bank Antara Bendahara dengan

UnitAkuntansi

7 Pencatatan Rekonsiliasi dengan Pihak Eksternal KPPN

8 Penyusunan Laporan Keuangan SAK

9 Penyusunan Laporan Keuangan SAP

10 | Rekon Persediaan dan Aset tetap untuk Laporan SAK

11 | Rekon Persediaan dan Aset tetap untuk Laporan SAP

12 | Rekonsiliasi dengan Kanwil Perbendaharaan

13 | SP2D pada Siakunt




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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN

DAN KEUANGAN
Drs."HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP PENCATATAN PADA SAIBA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1

Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

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

Memiliki kemampuan dalam menganalisis Peraturan

Mampu Mencatat Transaksi Keuangan pada SAIBA

Mengahsilkan Laporan Keuangan SAP yang Akurat

3
4
S

Mampu melakukan rekonsiliasi dengan SIMAK BMN

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1|sop Layanan Pencatatan SP2D pada Siakunt

Sistem Akuntansi Instansi Berbasis Akrual

Komputer/printer/scanner

1
2
3

Jaringan internet

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




B

Pelaksana Mutu Baku
Bagian Pengadministra | Verifikator Operator Aplikasi
Keuangan/Be si Umum SAIBA SAIBA
No Kegiatan ndahara Keterangan
et Pengeluaran Kelengkapan Waktu Output &
Pembantu
(BPP)
1|Memberi dokumen sumber: SP2D, SP2B dan SSFPB SP2D, SP2B dan 10 menit |Tanda terima
( } SSPB SP2D, SP2B dan
SSPB
2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta SP2D, SP2B dan 10 menit [Buku Agenda
mencatat buku Agenda SSPB
3|Memuverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber tidak SP2D, SP2B dan 10 menit |SP2D, SP2B dan
-O SSPB SSPB yang sudah
! diverifikasi
4[Menginput data dokumen sumber dan perbaikan SP2D, SP2B dan 10 menit |Arsip Data
input data lama l e SSPB, Aplikasi Komputer (ADK)
i SAIBA dan Cetakan RTH
5|Arsip data komputer (ADK) dan cetakan register b Jurnal Transaksi di |10 menit |Buku Besar
transaksi harian (RTH) (: Aplikasi SAIBA
6|Menganalisa RTH terhadap dokumen sumber Jurnal Transaksi di |10 menit |Buku Besar
<> !:} Aplikasi SAIBA
7|Mengarsip dokumen Sumber ¥ Aplikasi SAIBA 10 menit [Arsip ADK, RTH
8|Cetak Laporan dan Menyimpan ADK Aplikasi SAIBA 10 menit |Laporan
E Keuangan SAP
9|Laporan Realisasi Anggaran, Laporan Operasional, - Aplikasi SAIBA 5 menit |Laporan
Laporan Perubahan Ekuitas dan Neraca ::I Keuangan SAP
10|Menyimpan Laporan untuk keperluan rekonsiliasi Aplikasi SAIBA S menit |Laporan
@, Keuangan SAP
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UNNES

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019
TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEUANG

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

PENCATATAN PEMBAYARAN DAN
PERTANGGUNGJAWABAN PK SUMBER
DANA PNBP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKS

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

1|Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

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

2[Memiliki kemampuan dalam menganalisis Peraturan

Mampu Mencatat Transaksi PK LS sesuai dengan ketentuan

3
4|Mampu Mengahsilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan
S|Mampu mengarsip dokumen pertanggung jawaban PK

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1[SOP Layanan Pencatatan Pencairan Anggaran

1|Sistem Informasi Akuntansi

2|Komputer/printer/scanner

3|Jaringan internet

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
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Pelaksana Mutu Baku
Bagian Pengadministra| Verifikator Operator Aplikasi Validator
No Kegiatan Keuangan si Umum Akuntansi Siakunt Unit (Kaba, Keterangan
® Benduiari Unit Akuritnnsi]g Kelenghkapan Wakin Output
Pengeluaran
1|Memberi dokumen sumber: PK 3, BBM 2 dan BBK PK 3, BBM 2 dan 10 menit |Tanda Terima
2 > BBK 2
2|{Menerima dan Mengecek kelengkapan serta X PK 3, BBM 2 dan 30 menit |Buku Agenda
mencatat buku Agenda | | 2 GE BBK 2
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber PK 3, BBM 2 dan 10 menit |PK 3, BBM 2
| I BBK 2 dan BBK 2
f yang sudah
4|Menginput data dokumen sumber PK 3, BBM 2 dan 10 menit |Jurnal
! O {:—] BBK 2, Siakunt transaksi
tidak a ; pada Siakunt
S|Membuat Jurnal Transaksi PK 3, BBM 2 dan 10 menit |Jurnal
’ ; BBK 2, Siakunt transaksi
pada Siakunt
6|Menganalisa Jurnal Transaksi ! . Jurnal Transaksi 10 menit [Jurnal
i { } pada Siakunt Transaksi
! pada Siakunt
7[Memperbaiki Jurnal Transaksi i T Jurnal Transaksi 10 menit |Jurnal
Srmae [: pada Siakunt Transaksi
pada Siakunt
8|Memvalidasi Jurnal Transaksi Jurnal Transaksi 10 menit |Jurnal
pada Siakunt transaksi
tervalidasi
9|Jurnal Transaksi tervalidasi Jurnal transaksi 5 menit  |Buku Besar
tervalidasi PK
10|Cetak Laporan Buku Besar PK 5 menit  |Buku Besar
PK
11|Cetak Buku Besar Buku Besar PK 5 menit  [Laporan
Keuangan
12|Mengarsip Dokumen Buku Besar PK 10 menit |Laporan

(‘::} o E. 2 Keuangan




st

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

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN (10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019
TGL EFEKTIF 22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN

KE G

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP PENCATATAN PENCAIRAN ANGGARAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1

Mampu berkoordinasi dengan pihak lain

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

2

Memiliki kemampuan dalam menganalisis Peraturan

3

Mampu Mencatat Transaksi Pencairan Anggaran sesuai

4

Mampu Mengahsilkan Laporan Keuangan yang Akurat

KETEREKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Pencatatan SP2D dan SP3B

Sistem Informasi Akuntansi

Komputer/printer/scanner

1
2
3

Jaringan internet

I

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan benar, maka data yang disajikan
dalam Laporan Keuangan tidak Valid, tidak Akuntable dan menajadi

temuan Auditor.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




T

Pelaksana Mutu Baku
Bagian Pengadministrasi| Verifikator Operator Aplikasi Validator Unit (Kabag
Keuangan/Be Umum Akuntansi Siakunt Akuntansi)
No Kegiatan ndahara Unit Keterangan
Pengeluaran Kelengkapan Waktu QOutput
Pembantu
(BPP)
1|Menyampaikan dokumen sumber: SPUM, Bukti SPUM, Bukti Bank |10 menit |dok. SPUM
Bank Bank Masuk dan Rekening Koran (: e Bank Masuk dan dan
Rekening Koran, Kelengkapann
2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta ¥ SPUM, Bukti Bank |30 menit |Buku Agenda
mencatat buku Agenda | | -------- e Bank Masuk dan
B Rekening Koran
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber k2 SPUM, Bukti Bank |10 menit |[Dok. SPUM
[ I Bank Masuk dan yang
Rekening Koran terverifikasi
4|Menginput data dokumen sumber } SPUM, Bukti Bank |10 menit [Jurnal
- 7770 : l R Bank Masuk dan Transaksi
tidak ya l Rekening Koran,
S|Jurnal Transaksi . Jurnal Transaksi 10 menit [Jurnal
E Transaksi
6|Menganalisa Jurnal Transaksi Jurnal Transaksi 10 menit |Jurnal
I:}' 1 Transaksi
7|Perbaikan Jurnal Transaksi - Jurnal Transaksi 10 menit |Jurnal
1_———} Transaksi
8|Memuvalidasi Jurnal Transaksi . |Jurnal Transaksi 10 menit |Jurnal
Transaksi
tervalidasi
& tidak
9|Jurnal Transaksi tervalidasi <~) — i Jurnal Transaksi 5 menit |Jurnal
! ~| | tervalidasi Transaksi
ya tervalidasi
10|Cetak Laporan : Buku Besar S5 menit |Buku Besar, LRA
11|Cetak Buku Besar Buku Besar, LRA 5 menit |Buku Besar,
e | Laporan LA
12(Mengarsip Dokumen Buku Besar, LRA 10 menit |Buku Besar, LRA




NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
102 TGL REVISI 10 Januari 2019
TGL EFEKTIF 55 Januar 2018
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 PENDAPATAN PENDIDIKAN
DASAR HUKUM NAMA SOP

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

1|Mampu Mencatat Transaksi Pencatatan Pendidikan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

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

2|Mampu Mengahsilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan
Akuntabel

3|Memiliki kemampuan berkordinasi dengan Pihak Lain

4|Mampu Mengoprasikan aplikasi Siakunt

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Layanan Pencatatan Pengisian Kas Bendahara

—

Sistem Informasi Akuntansi

2|Komputer/printer/scanner

3|Jaringan internet

PERINGATAN

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




G

Pelaksana Mutu Baku
Bagian Pengadministra| Verifikator Operator Aplikasi Validator
Keuangan si Umum Siakunt- Siakunt (Kabag
N Kegiat: Penyusun LK Akuntansi Ket
2 SEEET % di ) Kelengkapan Waktu Output EREAREAN
Bag.Akuntan
si
1|Menyampaikan dokumen : Rekening Koran dan Rekening Koran dan |10 menit
Laporan Pembayaran G Laporan
Pembayaran,
2[Menerima dan Mengecek kelengkapan serta - Rekening Koran dan |30 menit
mencatat buku Agenda I l S Laporan
. Pembayaran, buku
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber Rekening Koran dan |10 menit
1 R
] Pembayaran,
4|Menginput data dokumen sumber Rekening Koran dan |10 menit
N E s Laporan
tidak 'a Pembayaran, buku
5|Membuat Jurnal Transaksi 2 BBM, Siakunt, 10 menit
I ! i Rekening Koran
6|Menganalisa Jurnal Transaksi - BBM, Siakunt, 10 menit
[——_t ik Rekening Koran
P
7|Perbaikan Jurnal Transaksi [:] " [Siakunt 10 menit
tidak
8|Memvalidasi Jurnal Transaksi Siakunt 10 menit
A tidak |
9lJurnal Transaksi tervalidasi ~ : Siakunt 5 menit
V. 1
10|Cetak Laporan [:} Siakunt, LRA 5 menit
11|Cetak Buku Besar : Siakunt, Buku Besar |5 menit
12| Mengarsip Dokumen Buku Besar, LRA 10 menit
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st

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERE NAAN DAN
KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

PENCATATAN PENGISIAN KAS BENDAHARA
PENGELUARAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSAT

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

1 Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

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

2|Mampu mengoperasikan aplikasi Akuntansi

3|Mampu Mencatat Transaksi Pengisian Kas Bendahara sesuai

4|Mampu Mengahsilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Layanan Pencatatan Pendapatan Pendidikan

—

Sistem Informasi Akuntansi

2|SOP Layanan Pencatatan Pencairan Anggaran

2|Komputer/printer/scanner

3|Jaringan internet

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
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Pelaksana Mutu Baku
Bagian Pengadministra| Verifikator Operator Aplikasi Validator
Keuangan si Umum Siakunt- Siakunt (Kabag
No Kegiatan Penyu:iun LK Akuntansi) R T — Waktu P Keterangan
Bag.Akuntan
s1
1{Menyampaikan dokumen : SP KPA dan bukti SP KPA, bukti 10 menit |Tanda terima SP
transaksi pemindahbukuan ( ) transaksi KPA, bukti transaksi
pemindahbukuan pemindahbukuan
2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta £ SP KPA, bukti 30 menit |Buku Agenda
mencatat buku Agenda | } transaksi
™ pemindahbukuan
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber SP KPA, bukti 10 menit [SP KPA, bukti
|: transaksi transaksi
pemindahbukuan pemindahbukuan
4|Menginput data dokumen sumber SP KPA, bukti 10 menit [Jurnal Transaksi
— E | - I
tidak ya pemindahbukuan,
5|Membuat Jurnal Transaksi SP KPA, bukti 10 menit [Jurnal Transaksi
[: 1 transaksi
X pemindahbukuan,
6|Menganalisa Jurnal Transaksi Jurnal Transaksi 10 menit |Jurnal Transaksi,
I:" pada Siakunt Buku Besar Bank
N
7|Perbaikan Jurnal Transaksi \/ Bukti Transaksi, 10 menit [Buku Besar Bank
I ! tidak Jurnal Transaksi
pada Siakunt
8|Memvalidasi Jurnal Transaksi Jurnal Transaksi 10 menit |Buku Besar Bank
i I: ,,,,,,,,,, pada Siakunt
tidak N
9lJurnal Transaksi tervalidasi - i:j Bukti Transaksi 5 menit |Buku Besar Bank
va
10|Cetak Laporan Siakunt, LRA S5 menit |Buku Besar Bank

—
—

Cetak Buku Besar

Siakunt, Buku Besar

5 menit

Buku Besar Bank

Mengarsip Dokumen

Buku Besar,
Laporan Realisasi
Anggaran

10 menit

Buku Besar, Laporan
Realisasi Anggaran
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%

UNNES

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

PENCATATAN REKONSILIASI SALDO KAS
BANK ANTARA BENDAHARA DENGAN UNIT
AKUNTANSI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSAI

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

—

Mampu Membuat Rekonsiliasi Saldo Kas Bank antara Bendahara
dengan unit Akuntansi

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

Mampu memeriksa dan meneliti transaksi penerimaan dan

pengeluaran

3

Memiliki kemampuan

untuk berkoordinasi dengan pihak lain

4

Mampu menghasilkan

LK yang akurat, akuntabel dan tepat waktu

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

—

SOP Layanan Penyusunan Laporan Keuangan SAK dan Laporan Keuangan SAP

—

Sistem Informasi Akuntansi

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

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
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Pelaksana Mutu Baku
Bagian Pengadministra| Verifikator Operator Validator Validator
Keuangan/ si Umum Siakunt Unit Pusat
Bendahara Penyusun LK (Kasubbag)
No Kegiatan Pengeluaran di Bagian Keterangan
g Pembantu Akuntansi Kelengkapan Waktu Output E
(BPP) BPK
1|Menyampaikan dokumen Lapran Ctatan 10 menit |Buku
berupa:Laporan/Catatan Bendahara ( ) Bendahara Laporan
Benadhara
2(Menerima dan Memeriksa 4 Lapran Ctatan 30 menit |Bukui
I ] Bendahara Laporan
T Bendahara
3|Membuat Kartu Kendali dan Mencatat ke Buku ¥ Lapran Ctatan 10 menit [Buku Kendali
Agenda E Bendahara, Kartu dan Buku
Kendali Agenda
4(Memverifikasi Dokumen Laporan Bendahara dan 4 Lapran Ctatan 10 menit |Dokumen
Kartu Kendali | i Ruaana i Bendahara, Kartu Laporan
i Kendali Bendahara
5|Menerima dokumen Laporan Bendahara = Lapran Ctatan 10 menit |Buku Kendali
: Bendahara, Kartu
Kendali
6|Rekonsiliasi > Siakunt, Catatan 10 menit |Buku Besar
- D Bendahara Bank
7|Membuat Berita Acara Rekon Bendahara dengan A\ Siakunt, Catatan Buku Besar
Bagian Akuntansi BPK = D Bendahara, Bank
8|Membuat Rekapitulasi Perbedaan Laporan : Siakunt, Catatan 10 menit [Buku Besar
Bendahara dengan Buku Besar kas dan bank Unit & : Bendahara, Bank
Kerja. |
9(Menerima BukuBesar Siakunt Berupa Buku Besar | Siakunt, Catatan 10 menit |BA Rekon
Kas dan Bank Unit Kerja | Bendahara, Buku Saldo Bank
| Besar Bank
10|Menganalisis BA Rekon Saldo 5 menit BA Rekon
Bank Saldo Bank
11|Memvalidasi . |BA Rekon Saldo 5 menit  |BA Rekon
Bank Saldo Bank
12{Menerima BukuBesar Siakunt Berupa Buku Besar Buku Besar Kas dan |5 menit [BA Rekon
Kas dan Bank Unit Kerja T : Bank Unit Saldo Bank
13|Memberikan Hasil Laporan yang telah divalidasi Buku Besar Kas dan |10 menit |BA Rekon
berupa Buku Besar Siakunt. Bank Unit Saldo Bank
14|Layanan Penyusunan LK Buku Besar Kas dan |10 menit |BA Rekon
Bank Unit Saldo Bank
15|Layanan Akuntansi Buku Besar Kas dan |10 menit |BA Rekon
Bank Unit Saldo Bank
16|Mengarsip Dokumen Buku Besar Kas dan |10 menit |BA Rekon
D‘ I ST ) RS Bank Unit Saldo Bank
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

%

UNNES

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

PENCATATAN REKONSILIASI DENGAN
PIHAK EKSTERNAL KPPN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSA?

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

1{Mampu Membuat Rekonsiliasi dengan KPPN

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

2|Memiliki kemampuan

untuk berkoordinasi dengan pihak lain

3|Mampu membuat Laporan Keuangan yang akurat, akuntable dan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1{SOP Layanan Rekonsiliasi dengan kanwil perbendaharaan

Sistem Informasi Akuntansi

Komputer/printer/scanner

1
2
3|Jaringan internet
4|SAIBA

S|SIMAK BMN

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilakukan maka akan memjadikan Laporan Keuangan menjadi
tidak akurat dan tidak akuntable

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Y5

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini Verifikator Validator | Operator SAIBA | Aplikasi KPPN
No Kegiatan strasi Pusat di bag.| Penyusun LK di SAIBA Keterangan
& Umum BPK (KPA) Bagian Kelengkapan Waktu OQutput gn
Akuntansi BPK
1[Menyampaikan hasil Laporan dari Aplikasi SAIBA File arsip dalam Komputer 10 menit |BA
(ADK) Rekonsiliasi
2|Menganalisis dan memvalidasi - Transaksi SP2D 30 menit |BA
I:l Rekonsiliasi
A
3[Menyiapkan laporan dan pengiriman ADK untuk File arsip dalam Komputer 30 menit |BA
KPPN (ADK) SIMAK BMN dan Rekonsiliasi
persediaan, dokumen
rekapitulasi transaksi
4|Perbaikan data , File arsip dalam Komputer 10 menit |BA
D__ - (ADK) SIMAK BMN dan Rekonsiliasi
i persediaan, dokumen
| rekapitulasi transaksi
5|Membuat Jurnal Penyesuaian d File arsip dalam Komputer 3 Jam BA
(ADK) SIMAK BMN dan Rekonsiliasi
persediaan, dokumen
rekapitulasi transaksi
6[Menyimpan ADK dan cetak laporan yang telah File arsip dalam Komputer 1 Jam BA
diperbaiki C x> (ADK) SIMAK BMN dan Rekonsiliasi
persediaan, dokumen
rekapitulasi transaksi
7|Rekonsiliasi BA Rekonsiliasi 3Jam BA
B ":]' Rekonsiliasi
PN
8|Penerbitan BA Rekonsiliasi KPPN b ! |BA Rekonsiliasi 3Jam  [BA
: Rekonsiliasi
9|Memvalidasi BA Rekonsiliasi KPPN BA Rekonsiliasi 1 Jam BA
B ) Rekonsiliasi
10|Perbaikan data Rekon BA Rekonsiliasi 1 Jam BA
| Rekonsiliasi
11|Jurnal Penyesuaian | | |BA Rekonsiliasi 1 Jam BA
| [ i Rekonsiliasi
12|Cetak BAP KPPN BA Rekonsiliasi 10 menit |[BA
E: Rekonsiliasi
13|Mengarsip dokumen | BA Rekonsiliasi 30 menit |BA
( )< - = Rekonsiliasi
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

st

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

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

PEYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SAK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSA!

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

[

akuntable

Mampu Menyusun Laporan Keuangan SAK secara tepat waktu dan

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

2|Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

3|Mampu mengoperasikan Aplikasi Siakunt

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

—

SOP Layanan Penyusunan LK SAP

ju—y

Sistem Informasi Akuntansi

2|(Komputer/printer/scanner

3|Jaringan internet

4|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




] s

Pelaksana Mutu Baku
Operator Aplikasi Satuan Pimpinan Pihak
Siakunt Siakunt Pengawas | Universitas | Eksternal
No Kegiatan i:{ng;x;zrgx Internal uﬁi?fi?ff STk Walktu Output Keterangan
Akuntansi PK BLU)
BPK
1|Menerima Berita Acara Rekonsiliasi Persediaan Berita Acara Rekonsiliasi 10 menit |Laporan
dan Aset, BA Rekon dengan Bendahara serta @ Persediaan dan Aset, BA Realisasi
Rekapitulasi Perbedaan Laporan Bendahara T Rekon dengan Bendahara Anggaran,
dengan Buku Besar Kas dan Bank Unit Kerja | serta Rekapitulasi Perbedaan Laporan
| Laporan Bendahara dengan Alktivitas,
2|Cetak Laporan 4 Berita Acara Rekonsiliasi 60 menit |Laporan
B Persediaan dan Aset, BA Realisasi
Rekon dengan Bendahara Anggaran,
serta Rekapitulasi Perbedaan Laporan
3|Laporan Realisasi Anggaran, Laporan Aktivitas, Berita Acara Rekonsiliasi 120 menit | Laporan
Laporan Ekuitas, Neraca dan Laporan Arus Kas ::‘ Persediaan dan Aset, BA Realisasi
i ‘ Rekon dengan Bendahara Anggaran,
! serta Rekapitulasi Perbedaan Laporan
4|Menyusun Laproan SAK dan Membuat CaLK Laporan Realisasi Anggaran, |10 menit |Laporan
[ ] Laporan Aktivitas, Laporan Keuangan
i Ekuitas, Neraca dan Laporan SAK
j Arus Kas
S|Review Laporan Keuangan Laporan Realisasi Anggaran, |120 menit|Laporan
N ! Laporan Aktivitas, Laporan Keuangan
| | Ekuitas, Neraca dan Laporan SAK
tidaka_ Arus Kas
6|Pernyataan Telah Di Review e ) Laporan Realisasi Anggaran, |120 menit|Laporan
| | Laporan Aktivitas, Laporan Keuangan
LYaf, l Ekuitas, Neraca dan Laporan SAK
) Arus Kas
7|Perbaikan Laporan dan CaLK Laporan Realisasi Anggaran, |120 menit|Laporan
| l Laporan Aktivitas, Laporan Keuangan
Ekuitas, Neraca dan Laporan SAK
Arus Kas, CaLK
8|Koreksi Jurnal Transaksi | Laporan Realisasi Anggaran, |30 menit |Laporan
] Laporan Aktivitas, Laporan Keuangan
l | Ekuitas, Neraca dan Laporan SAK
' i Arus Kas, CaLK
9|Mengetahui KPA dan Kepala BPK 4 Laporan Keuangan SAK 30 menit |Laporan
:---——-- — Keuangan
i SAK
10|Menyampaikan LK SAK, BA CalLK yang telah Laporan Keuangan SAK 1440 menil Laporan
ditandatangani oleh KPA s Keuangan
C) SAK
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st

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019
TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEUANGAN
Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP PEYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SAP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSAT

1

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

1

Mampu Menyusun Laporan Keuangan SAP secara tepat waktu dan
akuntable

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

Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

3

Mampu membuat Laporan Keuangan yang akurat, akuntable dan

4

Mampu mengoperasikan Aplikasi SAIBA

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Layanan Rekonsilisasi Persediaan dan Aset tetap untuk Laporan Keuangan
SAP

1

SAIBA |

2

Komputer/printer/scanner

3

Jaringan internet

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 Laporana BMN.
Sehingga mengakibatkan Laporan Keuangan menjadi tidak akurat dan akuntable.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




o

Pelaksana Mutu Baku
Operator Aplikasi Satuan Pimpinan Pihak
SAIBA Siakunt Pengawas | Universitas | Eksternal
Penyusun Internal Kemenriste
- Kegiatan LK :i Bag ‘kdikti dan Kelengkapan Waktu Output Eehicign
Akuntansi PK BLU)
BPK
1|Menerima Berita Acara Rekonsiliasi internal Berita Acara Rekonsiliasi 10 menit |Laporan Realisasi Anggaran,
Persediaan dan Aset, BA Rekon dengan KPPN C:D internal Persediaan dan Aset, Laporan Operasional, Laporan
BA Rekon dengan KPPN Aktivitas,Laporan Perubahan
‘ Ekuitas, Neraca dan Laporan
| Arus Kas, Laporan Saldo
2|Cetak Laporan Berita Acara Rekonsiliasi 1 Jam Laporan Realisasi Anggaran,
I:} internal Persediaan dan Aset, Laporan Operasional, Laporan
BA Rekon dengan KPPN Aktivitas,Laporan Perubahan
Ekuitas, Neraca dan Laporan
Arus Kas, Laporan Saldo
Anggaran Lebih /Kurang
3|Laporan Realisasi Anggaran, Laporan Operasional, Berita Acara Rekonsiliasi 2 jam Laporan Realisasi Anggaran,
Laporan Aktivitas,Laporan Perubahan Ekuitas, [—:j internal Persediaan dan Aset, Laporan Operasional, Laporan
Neraca dan Laporan Arus Kas, Laporan Saldo BA Rekon dengan KPPN Aktivitas,Laporan Perubahan
Anggaran Lebih/Kurang Ekuitas, Neraca dan Laporan
Arus Kas, Laporan Saldo
Anggaran Lebih /Kurang
4|Menyusun Laproan SAP dan Membuat CaLK Laporan Realisasi Anggaran, |10 menit |Laporan Keuangan SAP
Laporan Operasional, Laporan
I: S Aktivitas,Laporan Perubahan
Ekuitas, Neraca dan Laporan
5|Review Laporan Realisasi Anggaran, |3 Jam Laporan Keuangan SAP
’ Laporan Operasional, Laporan
- ] z Aktivitas,Laporan Perubahan
P Ekuitas, Neraca dan Laporan
6|Pernyataan Telah Di Review e V Laporan Realisasi Anggaran, |1 Jam Laporan Keuangan SAP
i ] Laporan Operasional, Laporan
D P Aktivitas,Laporan Perubahan
: Ekuitas, Neraca dan Laporan
7|Perbaikan Laporan dan CaLK ! Laporan Realisasi Anggaran, |3Jam Laporan Keuangan SAP
Ej i Laporan Operasional, Laporan
i Aktivitas,Laporan Perubahan
| { Ekuitas, Neraca dan Laporan
8|Koreksi Jurnal Transaksi Laporan Realisasi Anggaran, |3 Jam Laporan Keuangan SAP
: Laporan Operasional, Laporan
- ’E N Aktivitas,Laporan Perubahan
Ekuitas, Neraca dan Laporan
9|Otorisasi KPA dan Kepala BPK :I Laporan Keuangan SAP 1 Jam Laporan Keuangan SAP
|
10|Menyampaikan LK SAK, BA CalK yang telah | Laporan Keuangan SAP 1 Hari Laporan Keuangan SAP
ditandatangani oleh KPA (:D
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%

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

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
TGL REVISI 10 Januari 2019

TGL EFEKTIF

22 Januari 2018

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEUANGAN

Drs. HERI KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP

REKON PERSEDIAAN DAN ASET TETAP
UNTUK LAPORAN SAK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSAT

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

Laporan SAK

1|Mampu Membuat Rekonsiliasi persediaan dan aset tetap untuk

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

2|Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

3|Mampu membuat Laporan Keuangan yang akurat, akuntable dan

4|Mampu mengoperasikan Aplikasi Siakunt

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Layanan Rekonsiliasi Persediaan dan Aset Tetap untuk Laporan SAP

—

Sistem Informasi Akuntansi

2|Komputer/printer/scanner

3|Jaringan internet

4|SIMAK BMN

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilakukan 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
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Pelaksana Mutu Baku
Subbag Pengadministra| Verifikator Operator Validator Aplikasi Validator
BMN si Umum Siakunt Unit Sialkunt Pusat
(operator Penyusun LK (Kasubbag)
i Kegiatan BMN) di Bagian Kelengkapan Waktu Output Eeterangan
Akuntansi
BPK
1|Menyampaikan dokumen Rekapitulasi Transaksi Laporan Daftar Transaksi, 10 menit [Dokumen Rekapitulasi
Persediaan dan Aset berupa Laporan Daftar G Neraca, Laporan Barang Transaksi Persediaan
Transaksi, Neraca, Laporan Barang Ekstra dan Ekstra dan Laporan
Laporan Penyusutan Penyusutan
2|Menerima, Memeriksa dan mencatat ke buku 4 Laporan Daftar Transaksi, 30 menit |Dokumen Rekapitulasi
Agenda | l - Neraca, Laporan Barang Transaksi Persediaan
Ekstra dan Laporan dan tanda terima
Penyusutan, BUKU AGENDA
3|Memverifikasi DokumenRekapitulasi Transaksi " Laporan Daftar Transaksi, 30 menit |Dokumen Rekapitulasi
Persediaan dan Aset !:] ey Neraca, Laporan Barang Transaksi Persediaan
Ekstra dan Laporan vang sudah diverifikasi
i Penyusutan
4|Menerima Dokumen Rekapitulasi Transaksi - Dokumen Rekapitulasi 10 menit |BA Rekonsiliasi Aset
Persediaan dan Aset :] Transaksi Persediaan vang
: sudah diverifikasi
S|Rekonsiliasi Transaksi persediaan dan aset e Laporan Daftar Transaksi, 3 Jam BA Rekonsiliasi Aset
S idak Neraca, Laporan Barang
43 SR [ Ekstra dan Laporan
: <> Penyusutan
6|Menerima Buku Besar Siakunt berrupa Buku va Laporan Daftar Transaksi, 1 Jam BA Rekonsiliasi Asct
Besar Persediaan dan aset Unit Kerja '"[: Neraca, Laporan Barang
Ekstra dan Laporan
Penyusutan,BA Rekonsiliasi
7 |Menerima BA Rekon Persediaan dan Aset BA Rekonsiliasi 1 Jam Laporan Aset BMN,
I:~" — Laporan Keuangan
¥ SAK
8|Rekonsiliasi Ulang Transaksi persediaan dan aset | BA Rekonsiliasi 3 Jam Laporan Aset BMN,
| S Laporan Keuangan
| = SAK
9|Memvalidasi Jurnal Transaksi Siakunt yang telah i : BA Rekonsiliasi 1 Jam Laporan Aset BMN,
disesuaikan | l:} i Laporan Keuangan
[ SAK
\
10{Membuat Jurnal Penyesuaian | BA Rekonsiliasi 1 Jam Laporan Aset BMN,
[:] Laporan Keuangan
SAK
11|Memberikan Hasil Laporan yang telah divalidasi BA Rekonsiliasi 1 Jam Laporan Aset BMN,
berupa buku besar Siakunt S Laporan Keuangan
| ¥ SAK
| |
12| Layanan Akuntansi : BA Rekonsiliasi 10 menit |Laporan Aset BMN,
| D Laporan Keuangan
1 SAK
13|Menganalisis dan Memvalidasi J BA Rekonsiliasi 30 menit |Laporan Aset BMN,
| ;1 l — Laporan Keuangan
SAK
14|Layanan Penysusunan LK SAK BA Rekonsiliasi 30 menit |Laporan Aset BMN,
( ) i Laporan Keuangan
SAK
15|Mengarsip Dokumen BA Rekonsiliasi 30 menit |Laporan Aset BMN,
C} - st Laporan Keuangan
SAK
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
Q TGL REVISI 10 Januari 2019
S H TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
v 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 REKON PERSEDIAAN DAN ASET TETAP
UNTUK LAPORAN SAP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSAT

—

1|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang Mampu Menyusun Laporan Keuangan SAP secara tepat waktu dan
Sistem Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas akuntable
Negeri Semarang.

2|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.04 Tahun 2016 Tentang 2[Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain
Kebijakan Akuntansi Pengelolaan Keangan Badan layanan Umum Universitas
Negeri Semarang'

3|Mampu membuat Laporan Keuangan yang akurat, akuntable dan

4|Mampu mengoperasikan Aplikasi SAIBA

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Layanan Rekonsilisasi Persediaan dan Aset tetap untuk Laporan Keuangan 1[SAIBA
SAP 2|Komputer/printer/scanner
3|Jaringan internet
4|SIMAK BMN |
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan terjadi selisih antara|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Buku Besar Aset di Laporan Keuangan dengan Buku Besar aset di Laporana BMN.
Sehingga mengakibatkan Laporan Keuangan menjadi tidak akurat dan akuntable.




DB

Pelaksana Mutu Baku
Subbag Pengadministra| Verifikator Operator Aplikasi Verifikator Validator
BMN si Umum SAIBA SAIBA Pusat
{operator Penyusun LK (Kasubbag)
N t
o Kegiatan BMN) di Bagian Kelengkapan Waktu Output Reterangan
Akuntansi
BPK
1[Menyampaikan File arsip dalam Komputer (ADK) File arsip dalam Komputer 10 menit |File arsip dalam Komputer
SIMAK BMN dan persediaan serta dokumen T (ADK) SIMAK BMN dan (ADK) SIMAK BMN dan
rekapitulasi transaksi persdiaan dan aset persediaan, dokumen persediaan, dokumen
rekapitulasi transaksi rekapitulasi transaksi
persdiaan dan aset persdiaan dan aset
2|Menerima, Memeriksa dan mencatat ke buku = File arsip dalam Komputer 30 menit |File arsip dalam Komputer
Agenda e (ADK) SIMAK BMN dan (ADK) SIMAK BMN dan
persediaan, dokumen persediaan, dokumen
rekapitulasi transaksi rekapitulasi transaksi
persdiaan dan aset persdiaan dan aset
3|Memverifikasi Dokumen i File arsip dalam Komputer 30 menit [Dokumen terverifikasi
E 1 (ADK) SIMAK BMN dan
| persediaan, dokumen
rekapitulasi transaksi
4(Menerima ADK dari dokumen RTH SIMAK BMN 3 File arsip dalam Komputer 10 menit |ADK, RTH, Tanda Terima
dan Persediaan S (ADK) SIMAK BMN dan
persediaan, dokumen
rekapitulasi transaksi
5|Memasukkan ADK ke dalam Aplikasi (Posting il File arsip dalam Komputer 3 Jam ADK yang diposting
data) (ADK) SIMAK BMN dan
persediaan, dokumen
rekapitulasi transaksi
6|Cetak Neraca SAIBA yang telah terima file dari File arsip dalam Komputer 1 Jam Neraca SAIBA
SIMAK BMN E <] (ADK) SIMAK BMN dan
T persediaan, dokumen
i rekapitulasi transaksi
7 |Rekonsiliasi persediaan dan aset [: BA Rekonsiliasi 3Jam BA Rekonsiliasi
va Aludak |
8|Menerima Berita Acara Rekonsiliasi Persediaan P BA Rekonsiliasi 3 Jam BA Rekonsiliasi
9[Jurnal Penyesuaian (Jurnal Neraca) BA Rekonsiliasi 1 Jam Jurnal Penyesuaian
10({Membuat Memo Penyesuaian Jurnal Penyesuaian 1 Jam Memo penyesuaian
11|Mencetak Neraca Perbaikan Jr i Memo Penyesuaian 1 Jam Neraca Perbaikan
12|Menganalisis dan Memvalidasi Neraca Perbaikan 10 menit |[Neraca Perbaikan yan
C:] sudah divalidasi
T
13|Layanan Penysusunan LK SAP Neraca, LRA, LPE, LO 30 menit |Laporan Aset BMN,
| Laporan Keuangan SAP
|
14|Memberikan Hasil Laporan Aplikasi SAIBA hd Laporan Keuangan SAP 30 menit |Laporan Aset BMN,
I [ ]_ I Laporan Keuangan SAP
15|Layanan Akuntansi Laporan Keuangan SAP 30 menit |Laporan Aset BMN,
CD Laporan Keuangan SAP
16|Mengarsip Dokumen Laporan Keuangan SAP 30 menit |Laporan Aset BMN,
S - - i Laporan Keuangan SAP
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018
A TGL REVISI 10 Januari 2019
¥ TGL EFEKTIF 27 Januari 2018
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN
KEUANGAN :
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN Thest. ELART KISMARVEING, .M
NIP. 195905261983031001
NAMA SOP REKONSILIASI DENGAN KANWIL
PERBENDAHARAAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSA!
1|Peraturan Menteri Keuangan No.76/PMK.05/2008 Tanggal 23 Mei 2008 1|Mampu Melakukan Rekonsiliasi dengan Kanwil Perbendaharaan
Tentang Pedoman Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum.
2|Peraturan rektor Universitas Negeri Semarang No.02 Tahun 2009 tentang 2|Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain
Sistem Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum Universitas
Negeri Semarang.
3|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang No.04 Tahun 2016 Tentang 3|Mampu membuat Laporan Keuangan yang akurat, akuntable dan
Kebijakan Akuntansi Pengelolaan Keangan Badan layanan Umum Universitas tepat waktu.
Negeri Semarang.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Layanan Pencatatan Rekonsiliasi dengan Pihak External KPPN 1 SAIBA
2 2 Komputer/printer/scanner
3 3 Jaringan internet
4 SIMAK BMN
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan terjadi selisih dengan|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
kanwil perbendaharaan.
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Pelaksana Mutu Baku
Aplikasi e- Operator Validat S Kerja| Aplikasi Verifikator KPA Pengadmini Kanwil
Rekon Wilayah | Penyusun LK (Kabag Dikti SAIBA di (Kasubbag) strasi Jateng
Ho Kegiatan Wilayah Akuntansi) | Wilayah Masing2 Umum Ditjen Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Jawa Tengah| Satker Perbendaha
raan
1|Laporan Realisasi Anggaran, Laporan Operasional, Laporan Realisasi Anggaran, |10 menit |Data di Aplikasi E-Rekon

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

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

L~

Mengambil data dari Aplikasi e-Rekon

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

1 Jam

Data di Aplikasi E-Rekon

Memonitoring data rekon wilayah dan
memberikan rekomendasi ke satuan kerja

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

2 jam

Data untuk direkomendasikan
ke Satuan Kerja

Memperbaiki Data Laporan Keuangan

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

10 menit

ADK yang sudah diperbaiki

o

Perbaikan Data

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

3 Jam

ADK yang sudah diperbaiki

(=

Upload Ulang data

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

1 Jam

ADK vang sudah di upload

~

Mencetak dan Menyusun Laporan Keuangan
Wilayah serta Calk

Laporan Keuangan dan CalLK

3Jam

Laporan Keuangan Wilayah

oo

Memveifikasi

Laporan Keuangan dan CalLK

3 Jam

Laporan Keuangan Wilayah

Memvalidasi

Laporan Keuangan dan CaLK

1 Jam

Laporan Keuangan Wilayah

Mengesahkan

Laporan Keuangan dan CaLK

Laporan Keuangan Wilayah
yang sudah disahkan

Mengarsip Laporan Keuangan Wilayah dan
Mengirim ke Pihak Terkait

Laporan Keuangan dan CaLK

1 Hari

Laporan Keuangan Wilayah

12

Menerima Laporan Keuangan Wilayah

Laporan Keuangan Wils

1 Hari

Laporan Keuangan Wilayah
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NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN 10 Januari 2018

& TGL REVISI 10 Januari 2019

& TGL EFEKTIF 22 Januari 2018
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN

KEUANGAN
UNNES :
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN Drs. HERL KISMARYONO, M.M
NIP. 195905261983031001

NAMA SOP PENCATATAN SP2D DI SIAKUNT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSAT

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

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

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

Mampu mengoperasikan aplikasi Akuntansi

3

Mampu Mencatat Transaksi SP2D pada Sistem Informasi Akuntansi

4

Mampu Mengahsilkan Laporan Keuangan yang Akurat dan

5

Mampu Mengarsip dokumen SP2D dengan benar

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Layanan Pencatatan pada SAIBA

—

Sistem Informasi Akuntansi

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik maka akan terjadi selisih dalam

Laporan Keuangan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Pelaksana Mutu Baku
Bagian Pengadministra | Verifikator Operator Aplikasi Validator
Keuangan/ si Umum Akuntansi Siakunt Pusat
Bendahara Unit (Kasubbag
N Kegiat Pengeluaran Akuntansi) t
e REinkan Pembantu Kelengkapan Waktu Output Betomngin
(BPP)
1|Menyampaikan Dokumen SP2D SP2D 10 menit |tanda terima
(— sp2p
2|Menerima dan Mengecek kelengkapan serta SP2D, buku agenda |30 menit |Buku Agenda
mencatat buku Agenda I:: —
3|Memverifikasi Kelengkapan dokumen Sumber E: SP2D, buku agenda |10 menit |Jurnal SP2D
4(Menginput data dokumen SP2D ¥ SP2D, Siakunt 10 menit |Jurnal SP2D
S5|Membuat Jurnal Transaksi :j Jurnal SP2D 10 menit [Jurnal SP2D
6|Menganalisa Jurnal Transaksi ; N Jurnal SP2D pada 10 menit [Jurnal SP2D
— S
e ya
7|Perbaikan Jurnal Transaksi : S~ Jurnal SP2D 10 menit [Jurnal SP2D
|tidalk
8|Memvalidasi Jurnal Transaksi Jurnal sp2d 10 menit |Jurnal SP2D
. |tidak *
9lJurnal Transaksi tervalidasi R e Jurnal S2D 5 menit Jurnal yang
ya E sudah
T tervalidasi
10|Cetak Laporan i Jurnal, Buku Besar, §5 menit Cetak Buku
1 =
11|Buku Besar ; Jurnal, Buku Besar |5 menit Lapran
E Realisasi
Anggaran
12|Mengarsip Dokumen Buku Besar 10 menit |Laporan
C} - Realisasi

Anggaran
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