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SALINAN KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR B/469/UN37/HK.02/2026
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PADA DIREKTORAT PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Menimbang : a.

Mengingat : 1.

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

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

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Rektor
Universitas Negeri Semarang tentang Standar Operasional
Prosedur pada Direktorat Perencanaan dan Keuangan
Universitas Negeri Semarang;

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

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

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5500);

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri
Semarang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2022 Nomor 197, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6824);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2012 Nomor 649)};



Menetapkan

KESATU

KEDUA

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 411);
Peraturan Menteri Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi
Nomor 39 Tahun 2025 tentang Penjaminan Mutu
Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2025, Nomor 661);

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11
Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja Organisasi di
Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Rektor Universitas Negeri
Semarang Nomor 1 Tahun 2026 tentang Perubahan Atas
Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11
Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja Organisasi di
Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang;

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

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA
DIREKTORAT PERENCANAAN DAN KEUANGAN
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur pada Direktorat
Perencanaan dan Keuangan Universitas Negeri Semarang
sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupakan
bagian tidak terpisahkan dari Keputusan Rektor ini.

Standar Operasional Prosedur pada Direktorat Perencanaan
dan Keuangan Universitas Negeri Semarang sebagaimana
dimaksud dalam Diktum KESATU terdiri atas:

1. Standar Operasional Prosedur Pembayaran Biaya

Pendidikan;

2. Standar Operasional Prosedur Penerimaan Kegiatan
Seminar;

3. Standar Operasional Prosedur Penerimaan Usaha
Lainnya/bisnis;

4. Standar Operasional Prosedur Penetapan UKT
Mahasiswa Barg;

5. Standar Operasional Prosedur Penetapan Ulang dan
Keringanan UKT;

6. Standar Operasional Prosedur Pengembalian Biaya
Pendidikan;

7. Standar Operasional Prosedur Pembukaan Rekening;
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11.
12.
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19,
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

Standar Operasional Prosedur Penutupan Rekening;
Standar Operasional Prosedur Pengisian RUP;

Standar Operasional Prosedur Penerimaan Pendapatan
Kerjasama;

Standar Operasional Prosedur Penatausahaan Piutang
Pendidikan;

Standar Operasional Prosedur Pencairan SP2D;

Standar Operasional Prosedur Pengembalian Belanja;
Standar Operasional Prosedur Pengisian Kas Bendahara;
Standar Operasional Prosedur Penyusunan Rencana
Penarikan Dana;

Standar Operasional Prosedur Penyusunan RPD dan
realisasi dana BPPTNBH;

Standar Operasional Prosedur Retur SP2D;

Standar Operasional Prosedur Pemungutan/
Pemotongan, Penyetoran dan Pelaporan PPh 21 Pegawai;
Standar Operasional Prosedur Pemungutan/
Pemotongan, Penyetoran dan Pelaporan PPh 21 Non
Pegawai dan PPh 26;

Standar Operasional Prosedur Pemungutan/
Pemotongan, Penyetoran dan Pelaporan PPh Unifikasi;
Standar Operasional Prosedur Penerbitan Kode Billing
dan Pelaporan Pajak Transaksi Kerjasama (R&D),
Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat;

Standar Operasional Prosedur Penerbitan Faktur Pajak;
Standar Operasional Prosedur Pembatalan Faktur Pajak;
Standar Operasional Prosedur Pelaporan PPN dan PPh
Pendapatan;

Standar Operasional Prosedur Penyusunan SPT Badan,
Standar Operasional Prosedur Verifikasi ADK Kontrak;
Standar Operasional Prosedur Verifikasi SPPT,
Penerbitan SPM;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pengajuan
Usulan Program Kegiatan;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Rencana Kerja Anggaran Tahunan;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pengelolaan
Input Sistem Perencanaan Anggaran pada Aplikasi My
Keuangan;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
DPA;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Revisi DPA,;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
RKAKL;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Revisi RKAKL;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Target Penerimaan Pendapatan;
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54.

55.

56.
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58.
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Standar Operasional Prosedur Layanan Pengusulan UKT;
Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Tarif Layanan,

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Revisi Tarif Layanan;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
SBM,;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Revisi SBM;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Tarif Pendidikan;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Rencana Kerja Anggaran Tahunan,

Standar Operasional Prosedur Pencatatan Pengisian Kas
Bendahara;

Standar Operasional Prosedur Pencatatan Pencairan
Petty Cash;

Standar Operasional Prosedur Pencatatan Pencairan
Tambahan Petty Cash;

Standar Operasional Prosedur Pencatatan Pencairan Top
Up Petty Cash;

Standar Operasional Prosedur Pencatatan Pencairan LS
Bendahara;

Standar Operasional Prosedur Pencatatan Pencairan LS
Pegawai;

Standar Operasional Prosedur Pencatatan Pencairan LS
Pihak Ketiga;

Standar Operasional Prosedur Pencatatan Pendapatan;
Standar Operasional Prosedur Prosedur Penyusunan LK
SAP;

Standar Operasional Prosedur Prosedur Pencatatan
Rekonsiliasi dengan KPPN;

Standar Operasional Prosedur Prosedur Pencatatan
Rekonsiliasi Saldo Kas dan Bank antara BPP dengan Unit
Akuntansi;

Standar Operasional Prosedur Pencatatan Rekonsiliasi
Rekening Bendahara Penerimaan dan Bendahara
Pengeluaran;

Standar Operasional Prosedur Prosedur Pencatatan
Piutang Pendidikan;

Standar Operasional Prosedur Penerbitan Surat
Keterangan Pendapatan;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Laporan Kinerja (LAKIN);

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang (RPJP);

Standar Operasional Prosedur Layanan Review
Penyusunan Rencana Pembangunan Jangka Panjang
(RPJP);



60.
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68.

69.

70.
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72.

73.

74.

75.

76.

77.

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Rencana Strategt;

Standar Operasional Prosedur Layanan Review
Penyusunan Rencana Strategis;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Perjanjian Kinerja Unit Kerja;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Perjanjian Kinerja Rektor;

Standar Operasional Prosedur Layanan Monev Kinerja
Program, Kegiatan dan Anggaran Unit Kerja;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Matriks Peran Hasil Kinerja;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pengumpulan
Data Kinerja;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pengukuran
Kinerja Rektor pada Aplikasi Kementerian,;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Target Rincian Output (RO) dan Komponen DIPA pada
Aplikasi Kementerian;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pelaporan
Capaian Rincian Output (RO) dan Komponen DIPA pada
Aplikasi Kementerian,

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Evaluasi Mandiri Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah (SAKIP);

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Evaluasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
(AKIP) Unit Kerja;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Tindak Lanjut Lembar Hasil Evaluasi (LHE) SAKIP;
Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Pengembangan Rencana Sarpras;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Target Keluaran Unit Kerja;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Revisi Perjanjian Kinerja Unit Kerja;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Identifikasi Risiko Unit Kerja; dan

Standar Operasional Prosedur Layanan Pemantauan
Level Risiko Unit Kerja.



KETIGA - Keputusan ini mulai berlaku pada tangeal ditetapkan dengan
ketentunn apabils terdapar kekelirusn akan diperbaiki
schagaimana mestinya.

Ditetapkan di Semarang
pada tenggal 12 Januari 2026

REKTOR
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

tel.

8 MARTONOD
NIP 19660308198901 1001
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HEMENTERIAN PENDIDIKEAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOF I

TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
TGL REVISI 12 Januar 2027
TGL EFEKTIF 12 Januars 2026

DISAHKAN OLEH Wakil Rekior'Bidang Perencanaan, Umum,

it SO dari Keuangnn

[

Prof. Hernt Yanto, M. B.A,, Ph.L,
MIF 1596207 18 1S TO2 1001

NAMA S0P Pembayaran Biayva Pendidikan

DASAR HUKUN

HUALIFIKAST PELAKSANA

Peraturan Menteri Pendidikan dan J-l;fhu:l.u;?m'u Nomaor 25 Tahun 2020

tentang Standar Satuan Biaya Operasional Pendidikan Tingg pada
Perguruan Tinggl Negen di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan.

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2| 5K Rektor Nomor B/ 56/UNIT /HE /2023 tentang Penctapan Besaran
Uang Kuliah Tunggal (UKT) dan Sumbangan Pengembangan [Insutus
(SPl) Program Diploma dan Sagjana Universitas Negeri Semarang,

2|Mampu mengoperasikan sistem keuangan dan mtemet

3|Peraturan Rektor Nomor 27 Tahun 2023 tentang Perubahan atas
Peraturan Eektor Nomor 4 Tahun 2023 tentang Besaran Biava
PendidikanBagi Mahasiswa Program Magster dan Doktor Universitas
Negeri Semarang,

3| Telitd dalam menyusun laporan penenmaan pendapatan

HETEREAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 S0P Layanan Laporan Rekonsilias

2 S0P Layanan Perkuliahan

3 SOP Penctapan UKT

4 SOP Penetapan Ulang dan Keringanan UKT

I Aplikas: My UNNES Keuangan
2 Data Pokok Mahasisaa

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran biava

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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EEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 2

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januar 2026

DISAHKAN OLEH Wakil Rekor Hl:dﬂng Perencanaan, Umum,
_BDM dan Keuangan

=

: ,L{;BI"F,": | e
=

T VJMMES o
Pn-.i.n-rnr*'r'aﬂ-rﬁ.h-l.n A., Ph.D
NIP 196307 181987021001

(1

iR

NAMA S0P Penerimaan Keglatan Seminar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

| |Peraturan Rektor Nomor 55 Tahun 2022 wentang Pedoman Pengelolaan
Dana Unmversitas Negeri Semarang

I |[Memiliki kemampuan dalam koeordinasi dengan pihak lain

Mampu mengoperasikan sistem keuangan dan internet

2
3 |Teliti dalam menyusun laporan penerimaan pendapatan

KETEREAITAN

PERALATAN/PERLENGHKAFAN

1|SOP Layanan Laporan Rekonsilins:

1 |Aplikasi My UNNES Keuangan
2 |seminar. unnes.ac. id
3 |Payment Gateway UNNES

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayvaran biaya

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNTVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP

3

TGL PEMBUATAN 12 Januarni 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januar 2026
DISAHEKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,
':-_rﬂlfﬁi:n_hll:unngnn
4
Frc-[.-[-[[:rl ¥Ydnth, MiB.A., Ph.D.

NIP 196307 181987021001

NAMA S0P Pencrimaan Usaha Lainnya/ bisnis

DASAR HUKUM

KUALIFIEASI PELAKSANA

[

5K Rektor Nomor Bf824 fUNAT FHK /2022 tentang Penetapan Besaran
Biaya Taril Lavanan Penunjang Akadermik Fakultas [mu Pencdidiban
Universitas Negerl Semarang

1| Memiliki kemampuan dalam koordinas: dengan phak lain

2|dan SK Rektor tentang tarf penunjang akademik fakultas lainnya

2iMampu mengoperasikan sistem keusngan dan intemet

3| Teliv cdalam Menyusun |.|I.l'lll:l|ﬂll.'l. FI'I"TIT'TlTI'l.I'IHn r.rn-l_'l..'l.pnl:..'l.n

HETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEAPAN

f—

S0P Layanan Laporan Eekonsiluast

1 Aplikas My UNNES Keuangan
2 Payment Gateway LINNES

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila 50P tidak dilaksanakan dengan bink, maka pembayaran biaya

Disimpan sehagal data elektronik dan manwal




Mufu Bakn
Heglatan Fenggunz Jusa Bzok Beadabrrs | Progelols Usil | Bekss Alanlensi Keterangan
II' Kodr Wertual 5 Eenii ke
Heormibavar Meays less Laymnem Tashs | . Arros Prnibaysran
Hainnya ) snue ke sk yrog elah cerunjul : :
' Disaa Taghan, |1 Hasl | |Rekening
Mlenerims Befeiatg Koran dai Bank dait o Iemaiine Bownn ilan
Helakukan Pembukian &8 My LIMMES Eegangsn Iwrmbayner dan I'rmteskcnmn o
H Pembiikuan di I..i;lfﬂ-l
Bl e=sbeual Laporsn Fendaguian Usha rl'—_I My UNNES | harj |Pesviapatan
Laifiye [ Tekni —————— | Keigamgan Unsihai
D etnnes Chiani
Data Frkomulinm Laparmn
Piriakykan verilikass dan Mrreiap Penrrimaan |_—'_| | hari [|Frestapsian
Lmaha Lameyw/ beus otk Sctap idan Ugithia
, -
Qsara Hrkrminhize: Laggmiram
Mclakukan Feionsliss denpan Sl Akunrains N .-..{__'_“} dan Laparsn | hari  [|Eerits Acars
dan Pelaporen Iendagmlan e konsakaim
Cmaima




ﬁ?
UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEENOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP -

TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
TGL REVISI 12 Januan 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHEAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,

ASDM dan I'I'.-.'unngnn

Pmﬂlﬂ#hﬁ& riBA Ph.D.

NIP 196307 181987021001

NAMA S0P Penctapan UKT Mahasiswa Baru

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menten Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahun 2020
tentang Standar Satuan Biaya Operagional Pendidikan Tingg pada
Perguruan Tinggi Negeri di Lingkungan Kementeran Pendidikan dan
Kebudayaan.

—

Memihik: kemarmpuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Fektor Nomor 33 Tahun 2017 tentang Penetapan Uang
Kulinh Tunggal Mahasiswa Universitas Negert Semarang

2|Mampu mengoperasikan sistem keuangan dan internet

A Teliti dalam menyusun laporan penerimaan pendapatan

EETEREAITAN

PERALATAN/PERLENGHKAPAN

1 80P Layanan Laporan Rekonsiliasd
2 S0P Layanan Perkulizhan

| Aplikazi My UNNES Keuangan
2 Datapokok mahasiswa

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran biaya

DHsimpan sebagai data elektronik dan manual
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 2

TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
TGL REVISI 12 Januan 2027
TGL EFEKTIF 12 Januan 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,

SDM dan keuangan

=11 i 1
Prof: HowTanio, M. B.A., Ph.D.
NIP 196307 181987021001

NAMA S0P Penctapan Ulang dan Keringanan UKT

HKUALIFIKAS]T PELAKSANA

I |Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahan 2020
tentang Standar Satuan Buya Operasional Pendidikan Tinggt pada
Perguruan Tinggl Negeri di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan.

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Rektor Nomor 33 Tahun 2017 entang Penetapan Uang
Kuliah Tunggal Mahasiswa Universitas Neger Semarang

2| Mampu mengoperasikan sistem keuangan dan internet

3| Teliti dalam menyusun laporan penerimaan pendapatan

HKETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEAPAN

1 S0P Layanan Laporan Bekonsihasi
2 S0P Layanan Perkuliahan

1 Aplikas: My UNNES Keuangan
2 Datapokok mahasiswa

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanakan dengan bauk, maka pembayaran buya

Disimpan sebaga data elektronik dan manual
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR S0P f

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,

S0M dan Keuangan

e

I'l LRIASY o

(T

Prof Hédi Yanto, MB.A_. Ph.D.
NIP 196307 181987021001

NAMA S0P Pengembalian Biayva Pendidikoan

DASAR HUKUM

KUALIFIEASI PELAKSANA

(=]

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudavaan Nomor 25 Tahun 2020
tentang Standar Satuan Biaya Operasional Pendidikan Tingg pada
Perguruan Tings Megen di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan,

LiMemiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak laan

2|Peraturan Rektor Nomor 34 Tahun 2017 tentang Penetapan Ulang Uang
Kuliah Tunggal Mahasiswa Universitas Negeri Semarang

2{Mampu mengoperasikan sistem keusngan dan internet

F|Peraturan Rekior Nomaor 33 Tahun 2017 tentang Penctapan Uang
Kuliah Tunggal Mahasiswa Universitas Negeri Semarang

J|Tehti dalam menyusun laporan penerimaan pendapatan

HETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 S0P Layanan Laporan Rekonsilins

2 S0P Layanan Perkuliahan

3 S0P Penetapan UKT

4 S0P Penetapan Ulang dan Keringanan UKT

1 Aplikasi My UNNES Keuangan
2 Data Pokok Mahasiswa

3 Sikeu

4 Sikadu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran biayva

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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KEMENTERIAN PENDIDIEAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGER] SEMARANG

NOMOR SOP T

TGL PEMBEUATAN 12 Januan 2026

TGL REVISI 12 Januan 2027
TGL EFEETIF 12 Januan 2026
DISAHEAN OLEH Wakil Hekvor Bidang Perencanaan, Limum,

SDM dan Keuangan

Prof. Hen Yanmto, M B.A.. Ph.D.
MNP 195630718 19587021001

HAMA SOP Pembukaan Rekening

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|{Peraturan Bektor Nomor 2 Tahun 2023 tentang Pedoman Pengelolaan
keuangan Universitas Negen Semarang

—

Memliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 Mampu mengoperasikan sistem keuangan dan internet

e

J)Teliti dalam menyusun laporan penerimaan pendapatan

KEETERKAITAN

MTHIMEWM

1 530P Penerimann Pendapatan Kerjasama

2 S0P Penerimanan Pendapatan Kegiatan Seminar, Hasil usaha/Lainnva
3 S0P Pencrimaan Pendapatan Pendidikan

4 50P Penpgembalian Biava Pendidikan

1 Aplikasi My UNNES Keuangan
2 Data Pokok Mahasiswa
3 Sikeu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOF udak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran biaya

Disimpan scbagai data elekironik dan manual
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EKEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP B

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januan 2027
TGL EFEKTIF 2 Januan 2026
DISAHEAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,

SOM dan Keuangan
Prof. HeH Yanto, MB.A.. Ph.D.
MIP 196307 181987021001

NAMA BOP Penutupan Rekening

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKEANA

Peraturan Rektor Noamor 2 Tahun 2023 tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Universitas Negeri Semarnng

—

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

4| Mampu mengoperasikan sistem kenangan dan internet

3 Teliti dalam menyusun laporan penerimaan pendapatan

PERALATAN/PERLENGKAFPAN

1 S0P Penenimaan Pendapatan Kerjasama

2 S0P Penerimaan Pendapatan Kegiatan Seminar, Hasil usaha )/ Lainnya
4 SOP Penenmaan Pendapatan Pendidikan

4 S0P Pengembalian Biaya Pendidikan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran biaya

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP a

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,

EI:IH-ﬂl.l,lh K euangian

R

Praf. ‘Hiert Yarte M B.A.. Ph.D.
MIF 196307 18 128702 1001

NAMA SOP Pengisian RUP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2023 tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Universitas Neger Semarang

I |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2IMampu mengoperasikan sistem keuangan dan internet

F|Teliti dalam menvusun laporan penerimaan pendapatan

HETERKAITAN PERALATAN /PERLENGHEAPAN
1 S0P Pengisinn ROP
PFERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahbila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran biaya

Disimpan sehagai data elekironik dan manual
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 10

TGL PEMBUATAN 12 Januarn 2026
TGL REVISI 12 Januars 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

Walal Rekior Bidang Perencanann, LUmum,

. ShM. dan Keuangan

Praf, Heri Yarito, M.B.A., Ph.D.
NIP 196:30718198702 1001

Penenimaan Pendapatan Kerjasama

DASAR HUKUM

HKUALIFIKAS] PELAKSANA

I |Peraturan Eckior Nomor 2 Tahun 2023 tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Universitas Negen Semarang

Memiliki kemampuan dalam koeordinasi dengan pihak Lain

d)|Mampu mengoperasikan sisiem kewangan dan internet

3| Teliti dalam menyusun laporan penerimaan pendapatan

PERALATAN /PERLENGKAPAN

—

S0P Pembukaan dan Penutupan Rekening

My UNNES Keuangan
2|Apps UNNES - ELSA

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembavaran biaya

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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NOMOR SOP 11

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,

50M dan Keuangan

Prof, Heri Yanto. M.B.A_ Ph.D.
NIP 196307 181987021001

NAMA S0P Penatausahaan Piutang Pendidikan

HUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomar 25 Tahun 2020
tentang Standar Satuan Biaya Operasional Pendidikan Tinggi pada
Perguruan Tinggl Negeri di Lingkungan Kementenan Pendidikan dan
Kebudayaan,

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan prthak lain

2 |Perdirjen Nomor 85/PB/2011 tentang Penatausahaan Piutang
Penerimaan Negara Bukan Pajak Pada Satuan Kerja,/Kementerian
Megara f Lembsgn

2|Mampu mengoperasikan sistem keuangan dan internet

|

3[Teliti dalam menyusun laporan penerimaan pendapatan

PERALATAN /PERLENGHAPAN

| SOP Layanan Laporan Rekonailiasi
2 S0P Layvanan Perkuliahan

3 S0P Penetapan UKT
4 S0P Penetapan Ulang dan Keringanan UKT

1 Aplikasi My UNNES Keuangan
2 Data Pokok Mahasiswa

3 Sikeuw

4 Sikadu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahbila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran biaya

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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HKEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 12

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVIS] 12 Januan 2027

TGL EFEKTIF 12 Januan 2026

DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,
_l_..E-_ﬁlﬁ_ﬂ_ll_:[*:lll:L Keuangan

Prof. fike ¥ into: M.B.A.. Ph.D.
MNIF 156307 18198702 100 ]

HNAMA 50PF SOF Pencanirnn SP20D

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemenntah Nomor 36 Tahun 2022 entang Perguruan Tinggi
Negen Badan Hukum Universitas Negen Semarang

1| Mampu menngoperasikan MyUNNES-Keuangan secara optimal

2| Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2022 tentang Pedoman Pengelolaan
Reuangan Universitas Negeri Semarang

2|Memiliki pemahaman terhadap peraturan pencairan anggaran

FMampu bekerja secara cepal dan efisien agar dapal memproses
pembayaran tepat waktu

4| Mampu mengoperasikan CMS Bank Operasional

HETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEAPAN

1 SCF Pencatran Dana (SP20]

I Komputer /printer/scanner

2 Jaringan internet

3 Aplikasi MyUNNES-Keuangan
4 Aplikasi CMS Bank Operasional

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan bk, makas pembayaran SP2D akan
terhambat

Disimpan sebagal data elektronik dan manual
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secmra dgiknl
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Keuangan dengan dats i SPI0 wrviu ke imlu
SriD 8 Mendt  |Daka cuy
g [Mengundub data pembayaran (payrol, bulk penbagaran payroll,
don pajdilke] i My UNNES- Keuimgm hulk dan peapak
| Dot csv pembopyaran |5 Mende [Transnksi SP20
pavroll, bulk dan pajak yang telah diungeah
- Mengunpeah data pembayaran {paymoll, habk ﬁ di aplikasi CMS
dan pajak) ke aplikams CMS Bank Operassonal Hank Uperssional
i ] 15 Menki [Tra k HPF2L¥
g [Melmkulan ckackusi pembayaran meinbi CMS I:: p:j‘:;l"m":mmh o S
Bank Operaaiomnal )
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEENOLOGI
UNITVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 13
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEETIF 12 Januari 2026
DISAHEAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,
SDM.dan Keuangan
s g
S5 Y
':;'I'i =
"Jh c 27
Prof. Hef Yiirito, M.B.A., Ph.D.
NIP 196307 18198702 1001
NAMA SOP SOP Pengembalian Belanja

DASAR HUKUM

HKUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi
Mepen Badan Hukum Universitas Negen Semarang

Memiliki pemahaman terhadap peraturan pengembalian sisa
dana kerja suma

2|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomaor 8 Tahun 2025
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengeluaran Anggaran Universitas Negen
Semarang

HKETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGEAPAN

1| S0P Pengembaluan Sisa Danag Kerja Soama

—

Kompuler /printer / scanner

2 Jaringan internet

J{Aplikasi MyUNNES-Keuangan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOF tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses Pengembalian
Belarja tidak akan berjalan dengan optimal

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEENOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOF 14
TGL PEMBUATAN 12 Januan 226
TGL REVISI 12 Januan M27
TGL EFEKTIF 12 Januan 226
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, U'mum,
:':**u."T;.EL"..“ Keuangan
Prof Hém Yunto, M. B.A., Ph.DD,
MIF 1965307 18198702 1001
NANA SOP Pengisian Kas Bendahara

DASAR HUKUM

EKUALIFIEASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi
Mepern Badan Hukum Universitas Negern Semdarang

1| Memiliki pemahaman terhadap peraturan pencairan anggaran

——

Peraluran Rektor Universitas Negen Semarang Nomaor 8 Tahun 2025
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengeluaran Anggaran Universitas

Mepen Semarang

2| Memiliki pemahaman terhadap Edaran Pengisian Kas bendahara

PERALATAN/PERLENGHAPAN

S0OF Pemvusunan Rencana Penarikan Dana

Dustas SPPT Harian

M:.-' LINNES Hr.u.'mEun

1
2
A| Komputer / printer/ scanner
4|.Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tdak dilaksanakan dengan baik, maka Pengisian Kas

Bendahara tidak dapat dilaksanakan

Disimpan sebagai data elekironik dan manual
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NOMOR SOPF 13

TGL PEMBUATAN 12 Januar 2026
ﬂ- TGL REVISI 12 Januan 2027
TGL EFEETIF 12 Januar 2026
DISAHKAN OLEH Walil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,
 SDM dan Kewangan
UNNES &k by
HEMENTERIAN PENDIDIKEAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI : -—ﬁ%
UNIVERBITAS NEGERI SEMARANG i Hit -
Prof, Heri Yanta, M.B.A., Ph.D.
MIP 19630718 198702 1001
HAMA S0P Penvusunan Rencana Penarkan Dana
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguraan Tingg
MNegen Badan Hukum Universitas Negen Semarang

Memiliki pemahaman terhadap peraturan pencairan anggaran

2| Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 8 Tahun 2025 2(Memiliki pemahaman terhadap Edaran Pengisdan Kas bendahara
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengeluaran Anggaran Lniversitas
Negeri Semarang

HETERHKAITAN PERALATAN/PERLENGEAPAN

—

SUP F-cng.i::i.nn Eas Dsita EPLY bulanamn

|
2|My UNNES Keuangan
J|Komputer f printer f scanner

4 |Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka Pencairan dana lainnya| Disimpan sebagai data elektronik dan manual
tidak sesum dengan aturan yang berlaku
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NOMOR SOP 16

7
UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERBITAS NEGERI SEMARANG

TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
TGL REVISI 12 Janwiarn 2027
TGL EFEKTIF 12 Januar 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,

SDM dan Keuangan

BPFTNEH

DASAR HUKLM

HKUALIFIKAS] PELAKSANA
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Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2| Peraturan REekior Universitas Neger Semarang Momor B Tahun 2025
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengeluaran Anggaran Universitas

Negeri Semarang

HKETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGHAPAN

1]|S0OP Penvusunan BPD dan Realisasi Dana BFFTNEH

| |Data SPPT Harian

2|My UNNES Keuangan

3 Komputer/printer / scanner

4|Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tiduk dilaksanakan dengan baik, maka Penyusunan RPD dan
realisasi dana BPPFTNBH tidak dapat dilakukan

DHsimpan sebagai data elektronik dan manuwal

Prof. HEH Yants M.B.A.. Ph.D.
NIP 196307 18198702 100 ]
NAMA SOF Penyusunan BEPD dan realisasi dana

I [Memiliki pemahaman terhadap peraturan pencairan anggaran
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI BEMARANG

NOMOR SOPF 17

TGL PEMBEUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,

SDM dan Keuangan

Prod! Heri Yanio, M.B.A., Ph.D.
NIP 196307 181987021001

NAMA SOP S0P Retur SP2D

DABAR HUKUM

HKUALIFIKAS] PELAKSANA

—

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinge
Negen Badan Hukum Universitas Negen Scmarang

| | Mampu menngoperasikan MyUNNES-Keuangan secara optimal

2| Peraturan RBektor Universitas Negen Semarnng Nomor 8 Tahun 2025
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengeluaran Anggaran Universitas Negerni

2|Memiliki pemahaman terhadap peraturan pencairan anggaran

3|Mampu bekerja secara cepat dan efisien agar dapal memproses
pembayaran tepal wakiu

PERALATAN /PERLENGHKAPAN

1|1S0OP Retur SP2D

1 Komputer ) printer/ scanner

2 Jaringan internet

3 Aplikasi MyUNNES-Keuangan
4 Aplikasi CMS Bank Operasional

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran retur SP2D
akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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EEMENTERIAN PENDIDMKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP |8
A TGL PEMBUATAN |2 Januari 2026
= TGL REVISI |2 Januarn 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,
Wﬁ.ﬁ#‘ﬂfﬂ.mnwm
Pt g

UNNES
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Prof. $heH Wanbo M.B.A., Ph.D.
NIP 196307 181987021001

NAMA SOP

S0P Pemunguianf Pemolongan, Penyetorn
dan Pelaporan PPh 21 Pegawai

HUALIFTHKASI PELAKSANA

=

Perpajakan

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2007 tentang Ketentuan Umum

Mampu melaporkan papak berdasarkan Klasifikasi jenisnys

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

2|Mampu mengoperasiban aplikasi pelaporan pajak

3| Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 20053 tentang Tanl Pemotongan
Pajak Penghasilan Pasal 21 atas Penghasilan sehubungan dengan
Pekerjaan, Jasa, atau Kegiatan Wajik Pajak Orang Prituch

3| Mampu melaporkan pajak tepatl wakiu

HKETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1180PF Penerbitan SP2D

Komputer/ printer / scanner

2[Jaringan internet

JlAplikasi Pajak Elekironik

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P udak dilaksanakan dengan baik, maka pelaporan pajak akan

terhamhbat

Drisimpan sebagai data elektronik dan manual
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EEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

Nt

UNNES

NOMOR SOP 19

TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januar 20026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,

SDPDM dan Kewangan

—=af—

Prof. Hert Yamo"M.B.A_, Ph.D.
NIF 196307 18198702 1 001

HNAMA S0P Pemunguian / Pemotongan, Penyetoran dan

Pelaporan PPh 21 Non Pegawai dan PPh 26

HKUALIFIKASI PELAKSANA

1| Undang-Undang Nomaor 28 Tahun 2007 tentang Ketentuan Limam

—

Mampu melaporkan pajak berdasarkan klasifikasi jenisnya

2|{Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2008 tentang Pajak Penghasilan 2IMampu mengoperasikan aplikasi pelaporan pajak
3|Peraturan Pemenntah Nomor 58 Tahun 2023 tentang Tan! Pemotongan I Mampu melaporkan pajak tepat waltu
Pajak Penghasilan Pasal 21 atas Penghasilan schubungan dengan
Pekerjaan, Jasa, atau Keglatan Wajib Pajak Orang Pribadi
HETEREAITAN PERALATAN/PERLENGHAPAN

S0F Penerbitan SF20

—

Komputer/ printer/ scanner

2

Jaringan intemet

3

Aplikasi Pajak Elektronik

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaporan pajak akan

terhambsat

Disimpan sebagal data elektronik dan manual




SOP Pemungutan/Pemotongan, Penyetoran dan Pelaporan PPh 21 Non Pegawal dan PPh 26
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NOMOR SOP 20

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januan 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHEAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,

SDM dan Keuangan

Prof,‘Herl Yanto, M.B.A., Ph.D
NIP 196307 181987021001

NAMA SOP Pemungutan / Pemotongan, Penyetoran dan
Pelaporan PPh Unifikasi

DASAR HUKUM HUALIFIKAS] PELAKSANA
1|Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2007 tentang Ketentuan Umum 1| Mampu melaporkan pajak berdasarkan klasifikasi jenisnya
Perpajakan

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

2|Mampu mengoperasikan aplikasi pelaporan pajak

3 Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomaor PER-11/PJ /2005 tentang
Ketentuan Pelaporan Pajak Penghasilan, Pajak Pertambahan nilai, Pajak
Penjualan atas Barang Mewah, dan Bea Meterm dalam ranghka
Pelaksanaan Siatem Inti Administrasi Perpajakan

A|Mampu melaporkan pajak tepat waktu

HETERKAITAN

FPERALATAN  PERLENGHAFAN

==

S0P Penertutan SP20

1 Kompuber printer f scanner
2 Jaringan internet
3 Aplikasi Pajak Elektronik

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanakean dengan baik, maka pelaporan pajak akan
terhambsat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




S0P Pemungutan/Pemotongan, Pesyetoran dan Pelaporan PPh Unifikasi

Pelaksana Mutu Baku
Unit Kerja |Pengolah Data| Kasi Pancairan
Ko Hegiaran Kenangan Gana dan Kelengkapan Waktna Dutput Ketermngan
Perpajaian
Bulkti kni 3 A ZFPT
i Melakukon input data transaksi dan pajok (:P R i
dulam usulan SPFT & My UFNNES-Kruamgn |
i BT S menil  (relkap -l
2 Merckop dato ebupot pada My UNNES xmil
Kouangan -
Menginpu dita PPh Unifikasl ke sisiem ; frkajp o-bivgaa ®eml 15 menil [Pra Pelapieran
I |oorctax dan menerbitkan bapot FFh Unifikaisi
]
. . Pra Pelaparan PIPh il mepit (| Konsep SFT
4 Melkskukain verifikaai Inikds |-:|:|.Ii|r||.: abetigan Unifikas Masa PP
Fekap pajak darl My UNNES Kesnngan TIDAK Unifikasi
) ) ) Konscp SPT Masa PFh 15 et ||Lasiporan SET
5 .'ll.1|:|...l|3-:ll'|!:ill1 PFPh Unifikasi INNES moekalai :.. Uniflkasi Masa Uniflkisi
siEleim CinGlax YA

=




¢

4
UNNES

HEMENTERIAN PENDIDIHAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGT
UNIYERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR S0P 21
TEL FEMBUATAN 12 dmneenr 2HEHG
TGL REVIST 12 JDaneari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januan 20605
SAHKAN OLEH Wakil Rekior Bidang Perencanaan, Umum,
o © _BDM dain Kruangan
x5 |
- '-_I
I:"ru!.-lli:ﬂ'!_"inm. N.B.A, FhD.
MIP 196307 18 198702 1001
Penerhitan Kode Billing dan Pelaporan Pajak
HAMA S0P Transaksi Kerjasama [RED], Penelitian dan

Pengabdian Kepada Masyaralat

KUALIFIKASI PELAKSANA

—_—

Undang-Uindnng Momor 7 Tahun 202 | tentrng Hammonisasi Peraturan
Perpajabean

1

Memiliki pemahaman terhadap peraturan dan mekanisme
pEIhi'lunE! FPh 21, PPh 23, PPh 26 dan FPh Pasal 4 Ayat 2

Peraturan Pemerintabh Nomor 36 Tahun 2022 tentang Pergurean Tinggs
Megen Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2 |Mampu berkoordinasi dengan pihak lain viung terkait

Urnlang-Undang Nomor 36 Tahun 2008 lentang Perubahan Keempat
LU 71983 tentang Pagak Penghasilan (FPh)

3 |Memahmmi sistem perpagakan

Peraturan Direkiur Jenderal Pajak Bomor PEE-11P) 2025 entang
Eetentuan Pelaporan Pajak Penghasilan, Pagak Pertambahan nilai, Pajak

! Penjualan atas Barang Mewah, dan Bea Meterai dalam ranghkcs
Pelaksannan Sistem Inti Administrasi Perpajakan
HKETEREAITAN PERALATAN/FERLENGEAPAN
1]|S0OP Penerbitan SPF20 1 |Sistem Hilling Pjak
o S0P Pemunguian/ Pemotongan, Penyvetoran dan Pelaporan PPh 3 | Mot
Limifikmss
3 ﬁ;::hunpjmf Pemmiongan, Penyvetoran dan Pelaporan PPh 21 3 linternat
FPERINGATAN FENCATATAN DAN FENDATAAN

Apabils SOF udak dilaksanakan dengan badk, maka pelaporan pajak tidak
dlapal dilakukan

DMsarmpan sebagri dotn elektronik dan manual




HOP Penerbiton Hode Billing dan Polaporen Pojak Transaksl Kerjaeama

R, Penelitian dan Pengabdlan Hepads Masyaraleal

Hudkts Sepor Pojank

Pulaksans Witu Faku
Eapsla Hopals Sekel | Feogeish Data
Adimintiteasd |Pepealian Dana HeusmEan
Frogram % & Pajak
L Keglatan Pegeliti | Kouamgsn/Adm Belongkapan Wakiu Crutput e
En kel rasd
Houangne &
Bilasls
Membuar Dafiar Pematongan P 21, PPh 23, Llimr I"rq'nrH_mmn I Jusm Lifiar
i [P Pasal 4 Ayat 2 dan menginmkan ke l:._—l_'} Fim 21, PP 23, PPl Frematangan
LI P s . Pasal <] Ayat
: — LEadyar Pemiice gan I Jmmn Ihaltnr
2 Menerima Uallar Pemolesigas yang dnjiskag | | P 21, FPh 23, FPR Pemotsn gan
P Pasal 4 Ayat 2
Melakiskai verilloisi peebiadinp dalar @ Daufiar Femdoloogan 1 .Jam il Faink
1 | rekapitubasi bukii pemobongan yimng HAaLali " 21, FTh 23, M
dhasmpaikan prochi RERAH Pasal 4 Ayal &
[—':l I Pl o En 1.l Eall I
Menerbickns kode blleng sins PP Pasal 21, {5 F1, P 2, 1% - g Paga:
4 | 1% Pagal X8 dan ety 9% Peaal 4 agnld 2 jika T Pamal 4 Avmi 3
dacs vang dilapories sudak valid. :
I . Hillisg Pajak 1 diia ik Sene
5 |Menerima [illing rang dalniag | F‘ D Pk
g |Mrmbeyar Pajak Sesual [Mng yang elah : Hillizig Pajak S Mrmilt |Fakt Seioc
ililmink Fijak
Mengisaskan Bkt Scar Pajak s 20, PP Ilillimgg 1Sajaik o Mieni PRkt St
T |Pasal 23, PFh Pasal 4 Avaa 2 {DHsmpin Fakfar | ' Pajuk
Pajak jika aksd
Menerima Huwkoh Seor Pajak PPy 21, FPh Pasal Rillirg Pijiak 5 Menit Bkl Seor
A |33 M Faaal 4 Ayal ¥ {Dalanspici Faktur Pajak 'l-I:| Fajak
ks @da ilafi Pyl
sk Femso & Meish Haikni 5
Menerima Mukti Seior Pajak don File fala = e - ,.,E'.“k' o
1 |Pemetangan Pajak FPh 21, PPH Pasal 21, PP *|:| S s e
"mmal 4 Avai 2 Delsmspici Fakhar Pajak jikcs sdo) Phskts Setor Prjak
Mraltar Prssnloiggan 10 Mewit Akt Potang
o | M tapa ks dan memBaial gkl pemaongan 'fi 21, Fi*h 23, M i Lagsorad
pajak # ) |Pomal 4 Avat 2 dan Fagak




Ve
UNNES

EEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOF 22

TGL PEMBUATAN 12 Januari 20026
TGL REVISI 12 Januan 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,

S0OM dan- Keuangan

f

Prof. ‘Hefi Wahia, M.B.A., Ph.D.
NIP 196307 18 1987021001

NAMA S0P Penerbitan Fakiur Pajak

DASAR HUKUM

HKUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomaor 7 Tahun 2021 tentang Harmonisas: Peraturan

Perpajakan

| |Memiliki pemahaman terhadap peraturan dan mekanisme
perhitungan PPN

Peraturan Pemenntah Nomor 36 Tahun 2022 entang Perguriaan Ti.n,m.gi
MNegeri Badan Hukum Universitas Negen Semarang

2IMampu berkoordinasi dengan pihak lain vang terkan

Peraturan Pemernintah Nomor 49 Tahun 2022 tentang Pajak
Pertambahan Mila Dibebaskan dan Pajak Pertambahan Milai atau Pajak
Pertambahan Nilai dan Pajak Penjualan atas Barang Mewah Tidak
Dipungul atas lmpor danfatau Penverahan Barang Kena Pajak Tertentu
danfatau Penyerahan Jasa Kenn Pajak Tertentu dan/atau Peman{auatan
Jasa Kena Pajak Tertentu dari Luar Daerah Pabean

J|Memahami aplikasi Coretax

HETERKAITAN

PERALATAN PFERLENGEAFAN

(-

SOF Penyusunan SPT Badan

1 |Aphkas Coretax

2

SOP Pelaporan PPN dan PPh Pendapatan

2| Komputer

J|Jaringan Internet

PERINGATAN

PERCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P thlak dilaksanakan dengan baik, maka penerbitan faktur
pajak tidak dapat dilakukan

Drisimpan sebagai data elektronik dan manual




Penerbitan Faktur Pajak

Polaksana Mutu Baku
Pengolah Data Hepala Sehsl
N Akuntansi k
. Kegiatan _— Keuangan Kelenghapan Waktu | Output Keterangan
) i S, KPYF Pemberi Diodeamen Waktu pengerjann
1 [Memial dat usalan kera sama di MyUNNES- ﬁ— - - D, Dok, Pendukung unulan kerja  (mengikuti dari S0P Unit
Keaamngan Lainnya i i Kerin Pemnisul
PES, NPYP Pemberd B Mennt  |Daoloumen
a Menerima data wsulan kerga sama i Duna, Dok, Pendukung usulan kerjo
MyLUINNES-Riuangsn Laskiiivs BT
3, NMYP Pembers I jmm Diralt Faktur
Melakuikan verltkas den konfirmas iermadag . Dhiren, Dk, Peaslukuing Pujuk
3 |dokumen kelenghapan usulan kerja sama AALAH ' Lainnya
untuk pembuatan aktur pajak
BENAR
_ o FLEE, NFWF Pemberi 15 Menil |[Deall Faktur
" Membuat drall mktur pajuk dan mengitimbkan I L - Dana, Dok. Pendukung Pujak
ko pomdahion agar dieck tericbah dohal | | Lainnya
j Draf Fokiur Pojoak % Meniz Dsafl Pakiur
5 |Menyampaikan draft Gkiur pajuk yang telah SE— Pugnk
clibiml kepada pemochon
1
I
| Diralt Fukiuir Pajnk Drafl Faktur |'Waklu ponsgo s
B Memcrikam dralt faknar pagak dan .:::h"‘- | Prjak mengikuatl dari S0P Linn
menghamunikasiican dengan pember dana -~ TilaskE Eera Pengusul
Dralt Fakiur Pajok 15 Mot {Faktur Pajak
T IMineritkan Tikiur pojak dar sistem Cornclax BENAR E
i
| Faktur Pujak Smenit  [Fakiur Pajak
B [Menerima Faktur pajak yang iclah sclesad | J l o }




UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 23

TGL PFEMBUATAN 12 JJanumn 2026
TGL REVISI 12 Januar 2027
TGL EFEKTIF 12 Januar 2026
DISAHEAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,

_ HI?}_I'.{_T!nn Keuangan

1

i =
' "

Praf. HisH Yante, M.B.A., Ph.D.
NIP 196307 18 1987021001

NAMA SOP Pembatalan Fakiur Pajak

DASAR HUKTIM

KUALIFIKEASI PELAKSANA

—

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2021 tentang Harmonisast Peralu ran
Perpajakan

—

Memiliki pemahaman terhadap peraluran dan mekanisme
perhitungan PPN

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguran Tingg
Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2| Marmpu berkoordinas: dengan pahak Lain yang terka

Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2022 tentang Pajak
Pertambahan Nilai Dibebaskan dan Pajak Pertambahan Nilai atau Pajak
Pertambahan Milai dan Pajak Penjualan atas Barang Mewah Tidak
Dipungu'r Alas 'I:rnpnr dan/atau Penyerahan Barmng Kenn Pajnk Tertentu
dan fatau Penyerahan Jasa Kena Pajak Tertentu danfatau Pemanfaatan
Jasa Kena Pajonk Tertentu dart Laar Daerah Pabean

3| Memahami aplikasi Coretax

HKETEREAITAN

PERALATAN/PERLENGHEAPAN

S0P Penyusunan SPT Buadan

—_—

Aphkasi Coretax

2

S0P Pelaporan PPN dan PPh Pendapaton

2| komputer

AlJaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila 5OF tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembatalan faktur
pajak tidnk dapat dilakulkan

Disimpan sehagai data clektronik dan manual




Pembatalan Faktur Pajak

Pulakzana Mt Baku
Pengolah Deta
§ Pemohen Krusiigan K Duna & ¥ Ezionphkapsm Waktua Cratput FRAELR
Perpajnian Perpajakan
Buirinl Permedioiah Eaira Wnkoa pengerinen
- Pembacalan Fakiur Permohonan  |mengike o dom SOE
Mrmbsunl mirsd prrmchoien peinlsisln FPagak dan Pendokang I-"thnrljl:n Unw Kerjn Pemgusul
Bakiur pijuk Lasnres Fakiur 'gjnk
Surat Permationan 4 kEenit | Perkas
Pembatalan Pakiar ilinposis
Menerima din mendssposisl maral periasohonan | |:' i Pagak dan Pendukung
pErmbatilan ki pajak dar prmahon | | Laimnys
|
| Sairmd Prrmoksinian 15 Meny | Kenfirmnsi
Pl lndouean verifilasi dan koafinmes 1erbadap | LENGEAT  IProchaimlnn Fakiur Pl L b i
dedrumen ek rgiapan permohorn TIDAK . = Prpak dam Troadis kung Falerur Pajak
Sursd Permoakonan 15 Mennt | Konfirmaesi
Pembatalan Fakiur Pepghypislan
M bndoubean verifkns fdoar pagal ds Coreias Papalk dam Peaulukung Fakius Pajuk
L
Fakriur Pajak 5 elEnin Faktiir Pajak
Melniculean walicias pemtlalan Enktur pagak Hititalkai ihituatalbi
|
| Fakiur Pajak 5 Meait  |Fakiur Pajnk
____r+——-- = ikt alleamy dlitusrtsslloamy

Mererrimn Eakeus pajnk i welals dibwinikan
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UNNES

gy -

HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR S0P 24
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHEKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum,
SO dim Keuangan
% '.-"f':-.' ] ‘.'--.'-
1 [
LR
Prof. Hor Yanito, M.B.A_, Ph.D.
NIF 196307 18 198702 1001

NAMA SOP Pelaporan PPN dan PPh Pendapatan

DASAR HUKUM

EUALIFIEASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2021 tentang Harmonisasd Peraturan
Perpajakan

e

Memiliki pemahaman terhadap peraturan dan mekanisme
perhitungan PPN

P

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguran Tingg
Negen Badan Hukum Universitas Negen Semarang

2IMampu berkoordinasi dengan pihak lain yang terkai

3

Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2022 tentang Pajak
Pertambahan MNilai Dibebaslkan dan Pajak Pertambaihan Milad atau Pajak
Pertambahan Nilai dan Pajak Penjualan atas Barang Mewah Tidak
Dipq_mgul; atas Impor dan fatau I"'r'n_'r-r.-rnh:ln Barmng Kenn Pagak Tertentu
dan fatau Penyerahan Jasa Kena Pajak Tertentu danfatan Pemanfaatan
Jasa Kena Pajank Tertentu dan Luar Donerah Pabean

3| Memahami aplikasi Coretax

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGEKAPAN

SOP Penyusunan SPT Badan

Aplikasi Coretax

S0P Penerbitan Fakiur Pajak

2| Komputer

|
2
3

S0P Pembatalan Faktur Pajak

3| Inernet

FPERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOPF udak dilaksanakan dengan baik, maka pembayvaran dan
pelaporan PPN dan PPh Pendapatan tidak dapat dilakukan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Felukssna Mury Bakiu
Penguiah Dats Hepala Sxbod Ko B 51 BLTH ¢ B A Rendabarn
Ha Kaglatan Hemazgan Fepceiren Dona & Hroangiz & Befdahars Lmusi | Pengalugran Wal Estarangan
PFjrk Perpajakan I NES THNEE Ehap ¥
Fakiur “sgak 5 mienit Frieag Daia
1 Flrngebenisfiuis Gkt pegak kriusman den : Kriuarnn o et Pembhayuran PN
pmak diganpeing den prrdaparan e Az faiau P
Menghineng, dan mervkap I paak Fakvar Psak X lnm Bricap in
2 |kensaran dam pajak dumezune dan :! Krliisi mn o dazs I'emilimviran 1%
e an vaiig aknn ihbeysrian el apaian an.f wim. PR
Brkap Duin 5 Meait | Fchap Dain
Menganmisn dita GaRror pajali el aran dan T hymsan T Iermharnsan 199
T |peeik e tygguing dar priikapates yaig akan E ian fwisu Prh can fwiau 1
e iharrkn
Wirneauna dats Whver jujsk Erlaran dan Eekmp [ais I Mewn | Relkap Dwin _
+ |oapak tixgungmuing dar pencdapstan ¥ang skan m | Perslayaran FIN Py acan PN
tibayarkan TIAK | dan fstad P daii ot PP
-1 Eekap s | Jdmm= Saras Irrmedonnn
Mrmbuai draft marat permohones pembsyeran E Pruhaysran FITN dean Dwia 1
5 | PPE dan FYh kepueda Kisases, Berdaluera Umiim i e 1T i Fernteayariin |
] ] | | | '1""1|'..-'“ "h
] Erkap lsta | Hard Srad Mermeasiunn
& itk dan derlaiog ke o e St Prastuysran TN | Ky Lt
Mermctenan Pombavares 'Y dan Mt dnnsiww MO [ Pembaysrnn N
L dan = Fith
S Bural Peroshonan | 10 Ml |Sarst Permsshanan
¢ [Menenma Suramt Permohesan Prstayaran PR YA dan Dwin E dan Ckila
il FFE Pr=larvaron F°H I Frmbarrmenn P
i dan "*h dan fsény Fi*h
1T - B Sral lermchonan 1 Ham Harms Prrmehanan
'ﬂi‘:" ilmn Dhais lan Plwin
H Ml | cicui ke ek s rH'“IHlH_I'JrI-r.l!“ TIDAE Pessluivarnn PR Il"'ql:l.*:"h.llll 1
paen [FF i atea F dan e P
Tﬁ - -— i - c—
o [hantan. i b v HE Menay | Dyt pesbsiyiiran
" W pp i i apE s Hire e an PP dlas sl PP PPN i | arais PP
©ipemibsiparan FEY daan PP Elilksg Pemnlmiyvairan
o Tkt jrinbosireas ||| lass Kaiieps BFT Masa
1 Mastgiliiiaal Rasides i SIPT Mlyansy Sais e ek PN elam il PP thaan billirg
bilkrg pefiibsaira 199 dos [T :l" - pFre=tavyarnn PN
| B sy fwlliwl PP
| K i BFT Mona 1 Mlesis | Ronacy 50T Masa
" Bbsiicrntia den iecimleearkon billg . - —_— - ---: e bilk=g dnn Bukh sstor
peinlaras J5H s Pt i e an R talling paorRssyarun
| tsin faiss 19 N i
: Ko HET Momsa 5 Menn  |Bubs Pelaponans SFT
- | | I — J thian Bakl sl
12 |Melabukan pelnjeran SPT Masa PPN dan Frh D Inllisig, prebayassn
" glam ! minu h




NOKMOR S0P 25

TGL PEMBITATAN 12 Januar 2026

& TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEETIF 12 Januari 2026
DISAHEAN OLEH Wakil Fektor Bidang Perencanaan, Umum,

SDM dan Keuangan
UNNES
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI . :
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
Prof. Heri Yantad, M.B.A., Ph.D.
NIP 196307 18 1987021001

NAMA SOP Penyusunan 5PT Badan

DASAR HUKUM

EUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2021 tentang Hamonisasi Peraturan
Perpajakan

Memiliki pemahaman terhadap peraturan dan mekanisme
perhatungan pajak

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Pergaman Tingg
Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2|Mampu berkoordinasi dengan pihak lain vang terkait

Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2022 tentang Pajak
Pertambahan Nilai Dibebaskan dan Pajak Pertambahan MNilad atau Pajak
Pertambahan Nilal dan Pajak Penjualan atas Barang Mewah Tidak
Dipungut atas Impor dan fatau Penyerahan Barang Kena Pajak Tertentu
dan /atau Penyerahan Jasa Kena Pajak Tertentu danfatau Pemanfaatan
Jasa Kena Pajak Tertentu dan Luar Daerah Pabean

J|Memahami konsep SPT Badan

HKETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHAPAN
| |S50F Penerbitan Fakiur Pajak 1|Aplikasi Coretax
2{S0P Pembavaran dan Pelaporan PPN 2| Komputer
3| Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN FENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan bak, maka penyusunan SPT
Badan tidak dapat dilakukan

Disimpan sebagal data elektronik dan manual




Frisksana Mutu Babe |
Hapala Bubdii lrpala Bahsi Kopals Sekal Dirwkiug
Ba Haiglwtan Esrmingan dan  Frocwiren Deai dad Pendapatas Peairnoainasan 3 Wakil Rakias B s Wakiu Krtoramgmn
Paspadala Perpajahan Kezangen gl pun s
Laporan heunngas |10 Memi | Laporas
. Mgl ik |spran krgangsn Audiied e (:} vamg olaks d Suidil [MSTET T
Borpala Hrks PFencazran Dann e Pempajakan Fiakai!
I . L B
| Lapersn kreuangan |14 Henii | Lapome
2 |Mewserimm Lagaran Beuangan Sudaed 'I:ZI yang irkh da Audh m:lvﬂ
] Laporss Keusngan  F24 Jam  |Deia
Mriakukan kperbmas estiuk mlrreh o L8 b ] vang ekl di Audin Perda jiaian
I |Prodagatai, belafja atau brban aesiial J ] [ B P hpe
e Pt i g b ol ey T b - rUL Ao |
' Lmila Peodapstan & |40 Jam | Lapdsran
4 |MEFO SN lagaran kewangan penvesiaian Frbain K il mregnn
Fi=kal Fuakpd
Kensep SPT Badan |1 Jain hisieep SFT
5 |Poepusunan Konacp BFT Radan peda Cercian il Biaciun
r i Kaniep SPT B = Hadisep APT Paadan |50 Mesi | hosscp SPT
6 |melaporknn fe Dirckiue Perrnotnsen A . FH— e
ATy P . I
B i Kadiscp SPT Radan | 15 Menk | Konscp J5PT
Mere rimeh drals Hiss Bonsep SPT Badan ke I:_I Lhaign
T |DereEnir Merencanase dan Eeuangan dan
mrlakuznn kmrdinan
- B Ranscp ST Badan [+ Jam 50T Badas
X ] I i
& |Metakukan Rapet Koordinas orrifikas dan 11 [ ] [ | {1 |
vadicliond drdlt shei Beindsp 31T Bodirs | i
|
Heasep SFT Badan |1 Jamn AT B
T | My iman Kensep ST Fladan —— i R -I:
o 41T Bsdan G Mresw  Perscihujuan
10 Meneriitis s Estiaep SPT Ballan yamg 15180 | =_ AFT Bakas
Y
HIT Badan 30 Mreem (ST Badams
B [T ——— ::l
: BPT Badan 30 biean [Bulel Lapor
12 | Metsguiran B Fadsn E_‘_:il AFT Radam
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UNNES

HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEENOLOGI

UHIVERSITAS NEGERI SEMARANG

HOMOR SOF 26

‘TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
TGL REVISI 12 Jamuar MrET
TGL EFEKTIF 12 Januan 2rbe
DISAHEAN OLEH Wakll Rekior Badang Fej'tl‘.uﬂ!l.‘ri.ﬂ.l;.l, Ui, SO Jdan Keuangan

f'sq**

mf"“ﬂcl-mmgm BA., Ph.D

MIF 196307 18198702 1001

'|L|‘“"|:|,.

—

NAMA SOF Verifiknsi ADK Kontrak

DASAR HUHRUM

HUALIFIKAS] PELAKSANA

1. |Peraturan Pemeriniah Nomor 36 Tahun 200 I_Ii.-|11.:|'up‘_!-"rrgunu-|-|1 Tingei Negeri
Bedan Hukum Univerasias Negeri Semarang

1.

Memiliki kemampuan dakam memverifikasd dan validasi atas ketepatan dan kebemaran
dokumen pengusulan ADK Kontmk dan dokumen pendukungnyn

a

2. |Pernturan Rektor Universitns Megeri Semarang Noamor 79 Tahun 2024 Tentang 2. |Memiliki pemabaman mengenal peraiuran - peraturen pedoman pelaksuosan
Fedoman Pengsidsan Barang /lasa Universitas Neger Semarang ANEEATRN
o - 3. |Memiliki kemampuan dakam mengoperasikan aplikasi MyLUNNES- Keuangan dan
Peraturan Rektor Universitas Negerl Semarang Nomor 137 Tahun 2005 Tentaing aplikasi komputer lxinmys
Standar By Masukan Universitas Negeri Semarang Tahun Anggaran 2006
4. [Peraturan Reklor Universitas MNegeri Semarang Nomor 156 Tahun 2025 Tentang 4. |Memiliki kemampuan berkoordinasi dengan pilak Liin

Pedomam Pelaksansan Pengeluarnn Anggaman Universitas. Negeri Semarang

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGHAPAN
i 1. |Komputer|printer | Kalkulator

2 2. Waringan internet

3. A JAplikast My UNNES-Keuangan
FERINGATAN PFENCATATAN DAN PENDATAAN

Apalika 3OP likdak dilaksanakan dengan baik, maka verifilkasi ADK Kontrak akan

vk ket

risimpan sehagai data elektronik
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UNIVERSITAR NEGER] BEMARANTG
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EKEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS DAN TEEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREKTORAT PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOFP 25

TGL PEMEUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2006
DISAHHKAN OLEH Wakil Rektor Ei.dan-g Perencanaan, Umum, SDM dan

EQ .‘H.euangun

....'uj—

sz‘ leﬂ":'a:ttl:u M.B.A. PhD.
NIP 196307 181987021001

NAMA 50P Layanan Pengajuan Usulan Program Kegiatan

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

—

Peraturan Rektor nomaor 55 Tahun 2023 tentang Pengelolaan Dana
Perguruan Tinggi Negeri Universitas Negeri Semarang

—_—

Memiliki kemampuan dalam keordinasi dengan pihak lain

2|Memiliki pengetahuan teknis dan pengamalan revieu program kegatan

| Memiliki pengetahuan teknis pemrosesan usulan keglatan

4| Memiliki kemampuan persuratan

KETERHKAITAN

PERALATAN /PERLENGEAPAN

1|Layanan Penyusunan Kertas Kerja

2 Layanan Penyusunan Rencana Fisik

PFERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanakan dengan balk, maka pelaksanaan proses
usulan program kegiatan tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Drisimpan sebagai data elektronik dan manual
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREKTORAT PERENCANAAN DAN EEUANGAN

NOMOR SOP 29

TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
TGL REVISI 12 Januar 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum, 5DM dan
Eegangan

Prot: fikd Manto: M_.B.A. Ph.D.
NIP 196307 181987021001

NAMA SOP

Layvanan Penyusunan Rencana Kerja Anggaran Tahunan

DASAR HUKUM

KUALIFIEASI PELAKSANA

—

Peramuran Rektor nomor 55 Tahun 2023 tentang Pengelolaan Dana
Perguruan Tingig Negen Universitlas Negeri Semarang

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pthak lain

2 Peraturan Rekior Nomor 34 tahun 2020 tentang Bencana Strategis
Bisnis Universitas Negeri Semarang Tahun 2020-2024 Revisi |

2

Memilki pengetabuan terkait program unggulan UNNES, dan target berbagai
pelayanan t+1

3 3|Memiliki pengetahuan teknis penyusunan kertas kerja BKAT
e 4|Mampu mengolah data dengan word dan excel
S|Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian
EETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|Layanan Penyvusunan Revisi RKAT

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahla S0P udak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan REAT
tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagal data elektronik dan manual
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EKEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREKTORAT PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 30

TGL PEMBUATAN 12 Januwar 2026
TGL REVISI 12 Januar 2027
TGL EFEKTIF 12 Januan HK26
DISAHHAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum, SDM dan

Keuangan

Prof. Her Yanto: M B.A.. Ph.D.
NI 196307 181987021001

NAMA SOP Layanan Pengelolaan Input Sistem Perencanaan Anggaran
pada Aplikasi My Keuangan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAHSANA

f—

Peraturan Rektor nomor 55 Tahun 2023 tentang Pengelolaan Dana
Perguruan Tingg Negen Universatas Negeri Semarang

I |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Memiliki pengeiahuan teknis penyusunan program kegiatan

J|Memiliki pengetahuan bagan sislem

4|Mampu mengopernsikan aplikasi My Keuangan dan internet

EETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGEAPAN

| |Layanan Penyusunan POK

o

Sistem Aplikas: Sianggar

2|Layanan Penyusunan Kerias Kerja pada Sianggar

3|Layanan Penvusunan Kertas Kerja

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGER] SEMARANG
DIREETORAT PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR S0P 31

TGL PEMBUATAN 12 Januar 2026
TGL REVISI 12 Januan 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum, SDOM dan

heuangn

Prof. Hérd'YaHtio- ¥ B.A.. Ph.D.

NIF 196307 IR 1987021001

NAMA SOP

Layanan Penvusunan DPA

DASAR HUHKLUN

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturnan Bektor nomor 55 Tahun 2023 tentang Pengelolaan Dana
Perguruan Tinggi Negeri Universitas Neger Semarang

1|Memiliki kemampuan dalam koordinas: dengan pihak lain

ZIMemiliki pengetahuan tekres penyusunan program kegantan dan dpa

PERALATAN / PERLENGEAPAN

I Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

HETEREKAITAN

1|Layanan Penyusunan Kertas Kerja

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERINGATAN
Apahbila S0P udak dilaksanakan dengan baik. maka penyusunan POK fisilk

tidak dapat berjalan dengan bak dan benar

Dhsimpan sebagal data elektronik dan manual
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NOMOR SOP 32

TGL PEMBUATAN 12 Januar 2026
A TGL REVISI 12 Januar 2027
Y TGL EFEKTIF 12 Januan 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum, SDM dan

Keuvangan

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREKTORAT PERENCANAAN DAN HEUANGAN

Prof. Heri Yanto, M.B.A., Ph.D.
MIP 196307 18198702 1001

NAMA S0P Layanan Penyusunan Revisi DPA

DASAR HUKUM HUALIFIKAS]I PELAKSANA

1|Peraturan Rektor nomor 55 Tahun 2023 tentang Pengelolaan Dana 1| Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Perguruan Tinggi Negeri Universitas Negeri Semarang
2|PMK Ko 199/PMK.02 /2021 tentang Tatacara Revisi Anggaran 2IMemiliki pengetahuan teknis penyusunan program kegiatan, dan pengetahuan
tata cara revisi
JMemiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

HETERKAITAN PERALATAN /PERLENGHEAPAN

I |Layanan Penyusunan POK 1 |POK

2|Lavanan Penyvusunan Kertas Kerja

PERINGATAN PERCATATAN DAN PENDATAAN

Apahbila S0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan revisi POK | Disimpan sebagai data elekironik dan manual
tidak dapat berjalan dengan baik dan benar
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UNNES

HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREKTORAT PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP

33

TGL PEMBEUATAN

12 Januari 2026

TGL REVISI

12 Januar 2027

TGL EFEKTIF

12 Januwan 20G3&

DISAHKAN OLEH

Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum, SDM dan
Ketaangan

Pral. Hern Yanto, M. B.A,, Ph.D
MIF 196307 18 Ve 702 1000

NAMA SOP

Layanan Penvusunan REKAKL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—

PME No 208/ PME.02/ 2019 tentang Petunjuk Penyusunan dan

Penelanhan Rencana Kerja dan Anggaran Kementernian Negara/ Lembaga
dan Penpgesahan Daftar [sian Pelaksanaan Anggaran

—

Memiliki kemampuan dalam koordinas: dengan pohak lain

Memiliki pengetahuan teknis penyusunan program kegiatan

Memiliki kemampuan mengoperasikan aplikasi RKAKL, dan mengolah data
excel

Memilili pengalaman persuratan dan pendokumentasian

HKETERKAITAN

FERALATAN/PERLENGHAPAN

1 L.'l}'.'JJ:II.LI"I Penyusunan Revisi EKAKL

2 Lavanan Pengajuan Kertas Kerja

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan REAKL
tidak dapat begalan dengan bk dan benar

Disimpan schagai data elektronik dan mamnual
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UNNES

1L PR

EEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREKTORAT PERENCANAAN DAN KEUANGAN

ROMOR S0P a4
TGL PEMBUATAN 12 Januars 2026
TGL REVISI 12 Januan 2027
TGL EFEKTIF 12 Januan 2026
DISAHEAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum, SDM dan
Prof. Heri Yanto, M.B_A., Ph.D.
NIP 196307 181987021001
NANA SOP Layvanan Penyusunan Revisi REAKL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—

PME No 208/ PME_02/2019 tentang Petunjuk Penyusunan dan
Penclaphan Rencana Kerja dan Anggaran Kementenian Negara/ Lembaga
dan Pengesaban Daltar [sian Pelaksanaan Anggaran

1

Moemiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

FME No 208/ PME.DZ2 /2019 tentong Petumuk Penyusunan dan
Penclanhan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/ Lembaga

Memilik pengetahuan teknis penyusunan program keglatan

Lo

Memibki kemampuan mengoperasikan aplikas: RKAKL, dan mengolah data
excel

Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

HETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 'Lu}'n.n:m Penyusunan FBevisi REKAKL

2|Layvanan Pengajuan Kertas Kerja

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan bak, maka penyusunan REAKL
tidak dapat berjalan dengan batk dan benar

Masmmpan scbagann dota elektronik dan manual
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREETORAT PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR S0P 39

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHEAN OLEH Wak:l Rektor Bidang Perencanaan, Umum, SDM dan

- Keuangan

Prof. Heri Yanto, M.B.A., Ph.D.
NIF 196307 181987021001

NAMA S0P Layanan Penyusunan Target Penenmaan Pendapatan

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS]T PELAKSANA

f—

PP NG, 22 TAHUN 1997 Tentang Jemis dan Penyetoran PNBP

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Memiliki pengetahuan reviu target penerimaan, dan pengetahuan realisasi
penenimann dan berbagas sumber

G| Memihki kemampunn mengoperasikan nplikasi TEPFNEP

4| Mampu mengoelah data dengan word dan excel

a|Memiliki pengalaman pembahasan target pendapatan dengan kementeran

HETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEAPAN

Layanan Persiapan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila 50P tidak dilaksanakan dengan beuk, maka penyusunan target
pendapatan PNBP tdak dapan berjalan dengan baik dan benar

Disimpan scbagal data elektronik dan manual
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NOMOR SOP 36

TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
A TGL REVISI 12 Januwan 2027
1 TGL EFEKTIF 12 Januan 20026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan. Umum, SDM dan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS DAN TEKNOLOGI ’:_ﬁ

Prol. Herd Yanio, M.B.A., Ph.D.
MIF 196307 18 1Sl 702 1000001

NAMA S0P Layanan Pengusulan UKT
DASAR HUKUM HUALIFIKASI PELAKSANA
1|Permendikbudristek No. 2 Tahun 2024 tentang SSBOPT pada PTN di 1 Memuliks kemampuan dalam keordinasi dengan pihak lain
Lingkungan Kemendikbudristek
2|Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, Dan Teknologi 2|Memihilk pengetahuan tentang tarl pendidikan

Republik Indonesia Nomor 54/ P/ 2024 Tentang Besaran Standar Satuan
Biaya Operasional Pendidikan Tinggi

3 J|Mampu mengolah data dengan word dan excel
4| Memiliki pengalaman pembahasan tanf pendidikan
KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGEAPAN

| |Layanan Persiapan Penyusunan Tanl Layanan

FPERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tdak dilaksanakan dengan bunk, maka penyusunan taril Disimpan sebagai data elekironik dan manual
layanan tidak dapat berjalan dengan baik dan benar
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NOMOR S0P 37
TGL PFEMBUATAN 12 Januari 2026
& TGL REVISI 12 Jarmuar 2027
TGL EFEKTIF 12 Januar] 2026
DISAHEKAN OLEH Wakil Rektor Bidadg Perencanaan, Umum, SDM dan
UNMNES : g !E
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG . : {
Praf. Her Yanto, M.B.A., Ph.D
DIREETORAT PERENCANAAN DAN KEUANGAN S )
NIF 196307 1R 1987021001
HAMA S0OP Layanan Penyvusunan Tanl Layvanan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Menteri Kenanpan Nomar 52/ PMEO0S5/ 2015

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Menteri Kenangan Nomor 120/ PMEOS5/ 2016 tentang

Memiliki penpetahuan entang produlk lavanan UNNES

PME No 204 /PME.O5/ 2016 tentang Tanf Lavanan Badan Lavanan

Memiliki penpetahuan teknis perhitlungan unit oost

PHME No 92 (PME.O5/201 1 tentang Bencana Bisnis dan Anggaran scria

Mampu mengolah data dengan word dan exce]

oY il ol 2

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi

2
A
4
o

Memiliki pengalaman pembahasan tanf lavanan dengan kementerian

KETEREAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1 |Lavanan Persiuipan Penvusunan Tardl Lavanan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan taril
layanan tdak dapat benalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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NOMOR SOPF a8
TGL PEMBUATAN 12 Januaar 20265

ﬂ' TGL REVISI 12 January 2027
'TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum, SDM dan

E
UNNES Kelrg, O
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS DAN TEEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREKTORAT PERENCANAAN DAN KEUANGAN _ o 1. IE';i
Prof. Heri Yahito, M.BA., Ph.D.
NIP 19630718 198702 1001

HAMA SOP Leyanan Penyusunan Revisi Taril Lavanan

DASAR HUKUM

Peraturan Menten Keuangan Nomor 527 PME 05200 5

Memiliki kemampuan dalam koordinas: dengan pithak lain

Memihkl pengetahuan tentan uk la an UNNES

1 1
£ |Peraturan Menten Kevuangan Nomor 1290 PME.OS /2016 tentang s
3 [PME Na 204 /PRME_05/20 16 tentang Tarll Lavanan Badan Lavanan 3| Memiliki pengetahuan teknis perhitungan unit cost
4 |PME Mo 92 /PME. .05/ 201 1 tentane Rencana Bisnis dan Angeparan seria 4| Mampu meneolah data denpan word dan exeel
SIMemiliki pengalaman pembahasan tarif lavanan dengan kemenienan
KETERKAITAN FERALATAN /PERLENGHAPAN

1| Lavanan Penyusunan Bevisi Tarl Layanan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan bak, maka penvusunan tanf
layanan tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan scbaga data elektronik dan manual
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NOMOR SOP 39

TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
A TGL REVISI 12 Januan 2027
| TGL EFEKETIF 12 Januari 2026
DISAHEAN OLEH Wakil Rekior Bidang Perencanaan, Umum, SDM dan
UNNES Keyangan
EEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS DAN TEKNOLOGI o 2 ' é
UNTVERSITAS NEGERI SEMARANG ¥ A

DIREKTORAT PERENCANAAN DAN KEUANGAN -

Prof. Hem Yanto, M.B.A.. Ph.D.
NIP 196307 18198702 1001

NAMA S0P Layanan Penyusunan SBM

DASAR HUKUM EKUALIFIEASI PELAKSANA

1 |Peraturan Menten Keuangan Nomar 532 /PME 052015 1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 |Peraturan Menten Kcunngan Momor 129 PME.O5/20 16 tentang 2| Memihki pengetahuan tentang produk layvanan UNNES

3 |PME Mo 204/ PME.D5 20 16 teritang Tarf Lavanan Badan Lavanan 3| Memhkl pengetabuan lelkns rmrhil_uniun urit cost

4 |PMK No 92/PME.05/2011 tentang Rencana Bisnis dan Anggaran serta 4| Mampu mengolah data dengan word dan excel

S| Peraturan Menteri Keuangan Nomor 83/ PRME.QO2/ 2022 Tentang Standar | 5|Memiliki pengalaman pembahasan tacif lavanan dengan kementerian
KETERKAITAN FERALATAN/ PERLENGEAPAN

| |Layanan Penyvusunan SBM

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanakan dengan bak, maka penyusunan tanf Disimpan sehagal data elektrontk dan manual
layanan tidak dapat berjalan dengan baik dan benar
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NOMOR SOP A}

TGL PEMEUATAN 1.2 Januari 20626

n TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januan 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum, SDM dan
Ren
UNNES —
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS DAN TEKNOLOGI f:

DIREKTORAT PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Prof. Heti Yita: M. B.A., Ph.D.
MIF 196307 1B 193702 1001

NHAMA S0P Lavanan Penvusunan Bevisi SEM
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA
1 |Peraturan Menteri Keuangan Nomor 52/ PMEQOS5/2015 1| Memiliki kemampuan dalam koeordinasi dengan pihak lain
2 |Peraturan Menieri Keuangan Momor 129 PME.O5/ 2016 tentang 21 Memiliki peneetahuan tentang produk lavanan UNNES
3 IPME Mo 204 /PME.O5/ 2016 tentang Tarifl Lavanan Badan Lavanan JMemiliki penpeiahuan teknis perhitungan unit cost
4 |IPMEK No 92/PME.05/201 | tentang Rencana Bisnis dan Anggaran seria 4l Mampu mengolah data dengan word dan excel
S|Peraturan Menter Keuangan Nomor B3/ PME 02 /2022 Tentang Standar | 5|{Memilik: pengalaman pembahasan tanf layanan dengan kementerian

HETERKATTAN LENGHAPAN

1| Lavanan Penyvusinin Bevs SHM

PERINGATAN FPENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyvusunan taril Disimpan sebagai data elekironik dan manual
Inyanan tidak dapat berjalan dengan baik dan benar
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HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREETORAT PERENCANAAN DAN HEUANGAN

NOMOR SOP %1

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEETIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum, SDM dan

——=u—

Prol. Heri Yanto, M.B:A., Ph.D.
NIP 196307 181987021001

HNAMA SOP Lavanan Penyvusunan Tanml Pendadilkan

EKUALIFIKASI PELAKSANA

Keputlusan Rektor UNNES Nomor B/E2X0) UNITHE 2022 Tentang

1 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

|
2 |Peraturan Rektor UNNES Nomor 27 Th 2023 Tentang Perubahan atas 2|Memiliki pengetahuan tentang produk layanan UNNES
3 a{Memiliki pengetabuan teknis perhitungan unit cost
4 4 | Mampu mengalah data dengan word dan excel
o Memilhiki pengalaman pembaha tanf nan den kementerian
EKETERKAITAN PERALATAN/PERLENGEAPAN

| |Layvanan Persiapan Pemyusunan Tanfl Pendidikan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

Disimpan sehagai data elektronik dan manual
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ﬁ{*
UNNES

HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREKTORAT PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 42

TGL PEMBUATAN 12 Januari 20026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januearn 2026

DISAHHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum, SDM dan
Kexrisigan

Prod., H-rn; .‘!".'ml'-l:l_ M.H.A., Ph.DD.
NIP 196307 18198702100

NAMA S0P Layvanan Penyusunan Rencana Kena Anggaran Tahunan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Reklor nomor 55 Tahun 2023 wentang Pengelolaan Dana
Perguruan Tingn Nepen Unversitas h'.r'g[-ri Semarang

—

Memibk: kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Rektor Nomaor 34 tahun 20020 tentang Rencana Strategis
Bisnds Unmversitas Negerl Semarang Tahun 2020-2024 Revis |

2| Memiliki pengetabuan terkait program unggulan UNNES, dan target berbagai
pelayanan t+ 1

3 J|Memiliki pengetahuan teknis penyusunan kertas kerja REKAT
| 4| Mampu mengolah data dengan word dan excel
2| Memiliki pengaliman persuratan dan pendokumentagian
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1| Layvanan Penyusunan Revisl REAT

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan RKAT
tidak dapal berjalan tlen gan beuk dan benar

Disampan sebagal data elektronik dan manual
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UNMNES

T e

KEMENTERIAN PENDIDNEAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGER] SEMARANG

NOMOR SOF 4.8

TGL PFEMBUATAN 12 Jamuan 2026
TGL REVIST 12 Jmnvan Sy
TGl EFEKTIF 12 Jdanuan X
DISAMEAN OLEH Wakil Bekior Bidang Pereneanann; Umum, S0M dan Keuangan

Prof. Hen Namte, M-B.A., Ph, D,
NIP, 19630718 1987021001

NAMA S0P Pencatatnn Pengisian Kas Bendahars

DASAR

KUALIFIKAS] PELAKSANA

i. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 20232 tentang Perguruan Tinggl Neger
Badan Hukum Universitns Negeri Semamang

1. |Memiliki kemampuan dalam koordinass dengan pihak lain

2 |Peraturen Menteri Kewangan MoMOE 100/pmdk.02 72020 Tahun 2020 tentang Tola
Carm Penpediman, Pencriran don Pertanggungjawnban Pemberian Bantunm
Pemndanaan Pergurumsn Tinggu Negeri Badan Hulam

2. |Memiliki kemumpuan mengoprasikan komputer

3. |Peraturnn Meneteri Keunngan Momor 2351 P8 K05 3022 Tahun 2023 tentamg
Kebijnkan Akuntansi Pemerintnh Posat

. |Memiliki kemaumpuan menganalisis immsaksi jumal Pengisian Has Bendahars

4. |Peraturan Rektor Universitns Megerd Srmamng Nomor 2% Tahon 2025 Tentang
Mekanisme dan Tatn Cam Penyelenggaraan Akuntansi dan Laporan Eeoangan

4. |Memiliki kemumpuan memverifilns jumal pengisiann kas

HETEREAITAN FERALATAN FERLENGHAFAN
I. |50 Bekonsilam Fekenimg Hendahara Penenmann dan Pengeluoram 1. |Kompuier/ primber [ scanner
2. 2. aringan internet

3. 3.

PERINGATAN FENCATATAN DAN FENDATAAN

Apalila SOF tidak dilaksanakan dengan baik, maka buku besar bank dan releening
koran tidak balamce.

Msimpan schagai data «lektronik




Pelahiama Mutu Baka
M
o Hegiatan Sekal Akantansi dan Esleagkapan Wkt Outpat
WMemidownbond dakuimen penigsian kas dasi My I{ ) . .
1 Unnes Keuangan [ckamen pengsian kos bank I meni
|
. - - . fAjumal
2 |Memverifikns Jurnal Pengisinn Reloening Banlk <:I,:} Jurmil pengisinn has 2 menit R
e |
. L . . Jurmel yang
3 |Revisi Jurnal Pengisian Kas . Jurnal pengsian kas 2 il ielaly oliresrisi
d |Cenk Buka Besar Rekening Bank Di— buku besar rekening bank 2 menit | buky besar




HOMOR 20F 44

TGL PEMEUATAN 12 Januard 2026
TGL REVISI 12 Januar 2027
TGL EFERTIF 13 Januari P26

HKEMENTERIAN FENDIDIHAN TIRGEGI, SAINS, DARN TEENOLOG
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

DISAHKAN OLEH

Wiakil Rektor Bidang Perencanman, Umum, SOM dan Keunngan

Prof, Her-Yanto, MEA., Ph.D.
NIF, 1 607 1 8 GET 02 100

HAMA S0OF

Fencatntan Pencairan Petty Cash

DASAR HUKLM

HUALIFTHASI PELARSANA

1. {Peraturan Permerintoh Bommor 36 Tahun 202 eeniang Pergursan Tinggi Begen
Aadan Hukwm Universitas Negeri Semarang

1. |Memiliki kemampuan dalam koordinesi dengan pihak Inin

2. |Peraturan Menten Keuangan NaMOE 0 ponk 02/ 2020 Tahuan 2020 tentang Tatna
Cara Penyediaan, Pencairan dan Pertanggrungiawaban Pemberian Bantuwan
Pendaisnan Pergurean Tingea Megeri Badan Flukam

2. |Memiliki kbemampuan mengoprasikan kemputer

Ao (Peraturan Meneter Keuangan Nomor 251 PMELDS /2022 Tahun 22 teniang
Fehijakan Akuntaiini Pemerintah Puissasl

A |Memiliki kemampuan menganalisis transaksi jumal Petty Cash

4. |Freraturan Bekior Universitas Negeri Semarang Bomaor 25 Tahun 2025 Tentang
Mekanisme dan Tata Cara Penyvelenggarsan Akuntansi dan Laporan Kewangan

4. |Memiliki brmampuan memverifikasi jurmal Peety Cash

KETERHAITAN

FERALATAN 'PERLENGEHAPAN

1. |SOP Pencatatan Rekonsiliasi Saldoe Kas dan Hank antara HPP demggan unit Akuntang

1. |Kompuiler fprintes / scannes

4

2. damngan vlermed

3

3

FERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SCF tdak dilaksanakan dengan bauak, omkEa baku besar bank dan rekening
Eoran txlak balance.

Disimpan seboagnd datn elektromik
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HOMOR SOP 4%
TGL FEMBUATAN 12 Jamuar M
& TGL REVISL 12 Januar 2007
TGL EFERKTIF 1 Jnmaan S {
DISAHMEAN OLEH Wakil Bektor Bidang I":r-pﬂl:un.n'._n,_l.]mum. SDM dan Keuangan
UNNES TS
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, 3AINS, DAN TEKNOLOGI _‘¢‘
UNIVERSITAS NEGERI BSEEMARANG =Y -
Prof, He ¥ante; M.A.. PhD.
NIP. 507 IR 1ORTO2 10d 1
HAMA S0P Pencatatan Pencairan Tambahan Peity Cash
DASAR HUKUM HUALIFIKAS]I FELAHSANA
. [Peraturan Pemenntih Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggy Neger i. [Memiliki kemampuin dalam kosndinasi dengan pihak kaim
Badan Hukum Universitns Megeri Srmarang
2, |Peraturan Menter Keunngan BoMOR 1007 pmic02 /30 Tahun 2020 tentamng Tata |2, | Memiliki kemampenn mengoprasikan komputer
Carn Penyedinnn, Pencriren dan Penenggungjawnban Pemberinn Bantunm
Pendanman Perguruam Tinggu Megeri Badan Hukum
3, |Peraturan Meneteri Keuangan Momor 231 JPME 05 /2022 Tahun 2022 wentang 3 |Memiliki kemampuan menganalisis ransakss jurnal Perry Cash
Kebipnknn Akuntansi Pemerinenh Pusat
4, |Peraturan Rektor Universitas Negen Semarang Bomor 25 Tahun 2025 Tentang 4, |Memidiki kemampuan memveriliicasd jurnal Petty Cash
Meknnisme dan Totn Carn Penyelenggarann Akuntans dan Laporan Keuamgan
HETERKAITAN PFERALATAN/PERLENGHAPAN
1. |30F Pencatatan Bekonsiling Saldo Kas dan Bank antiry BPF dengan undt Alkuntan 1. |Bosmpater / printer | scanner
Z, 2. |-Jaringmun internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apalile S0P tidak dilaksanaken dengan baik, maka buky begar ank dan relkening
kormn tidnk bhalanoe,

[hsimpan se-hagai dara elekoranii
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UNNES

gt

EEMERTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAING, DAN TEKRNOLOGT
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

ROMOR S0P i

TOL PFEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVIST 12 Janwari 2027
TOL EFEKTIF 12 Januar] 2rbb
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang F‘r1'|:|_1-|:lu||.u.l.n, Umuom, SO dan Kewangan

y dAF
LRI .

2 aa |
Prof. Herd Yanto, M.HA., Ph.D,
MIP, 16307 181987021001

NAMA BOPF Pencatatan Pencairan Top Up Petty Cash

KUALIFIKAST PELAKSANA

1. |Pernturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2023 tentang Pergunuan Tingg Negen
Badnn Hukum Universitns Negeri Semarnng

1. |Memililk kemmpuan dalom koordinas dengan pihak lain

2, |Pernturan Menteri Kewangon BodMOR 1000 pmd.02 /2020 Tahun 2000 tentang Tada
Cara Penyediann, Fencairan dan Perianggungiawaban Pemberian Banytaan
Pendanann Perguruan Tinggue Negern Badan Hukuam

2. IMemiliki kemampuan mengoprisikan komputer

3, |Peraturan Meneteri Kewangan Somor 231 /PME 05 22023 Tahun 2022 tentang
Kebgnkan Akuntansi Pemerintnh Pusat

3. |Memilild kemampuan menganalisis transaks] jumal Petty Cash

4, |Pernturan Reltor Unversitas Negerl Semarang Nomor 25 Tahun 2025 Tentang
Mekanisme dan Tatw Cara Penvelengearnan Akuntans dan Laporan Keuangan

4, |Memilido kemampusn memverifilkesi jumal Petty Cash

KETERKAITAN

FERALATAN FERLENGEAPAN

i. |S0OFF Pencotatan Rekonsilingi Saldo Kas don Bank antara BPP dengoan amit Ao ban

1. |Kompuberprinter scanner

2

4. Hlaringan internet

FERINGATAN

FENCATATAN DAN FENDATAAN

Apalsila SO 1#lak dilaksanakan dengan baik, maka buku besar bank dan rekening
koran tidak halance.

Drisimipan sebagal dals slekironik
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NOMOR S0OF 47
TGL FEMEUATAN 13 Famuary 20020

& TGL REVISI 12 Janumn 2027
TGL EFEKTIF 12 Januan 20206
HEAHKAN OLEH Wakil Eekior Bidang Perchcansin, Umum, 300 dan Keuanpgan

UNNES
HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGEL, SAINS, DAN TEHNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
Prol. Heri Yinto, M. BA, Ph.k
TR R R O O

NARNMA SOPF Pencatatan Peiscarran LS Bemdahara

DASAR HITHITN

HUALIFIMAS] PELAHSANA

. [Peraturan Pemenintnh Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tingg Neperi
Halan Hukum Universitas Begen Semarang

1.

Memihkn kemampean dalam Eoorhnas dengan plak lan

Peraturan Mentern Keuangan MobOE 1007 pmi 02 O 00N Talwan 2020 tenbang, Tata
Cara Penyedisan, Percadirin dan Pertanggungjiawalkan Pemberian Bantisan
Pendansnn Perpursan Tmgpu Mepen Boadan Hukum

2

Memihikn kemampmeniy mcngopraskan Bemplter

1. |Perafturan Meneter -H:unng.un Mo 231 /PSE.O5 7 2022 Tahun 2022 ientang 3. [IMemiliki kemampaean menganahises transaks 1.5 Bendahara
Kebijakan Akuntansi Pemnerintah Pusa i

4, |Peraturan Rektor Universitas Neger Semarang Momaor 25 Tahun 2025 Tentang 4. Memiliki kemampaiads memverifikass jurnal L3 Beodaluera
Melkanisme din Tata Cara Penyelenpearaan Akuntansi dan Laporan Eebargomn

HETERHAITARN PERALATAN/PERLENGHAPAN

. |S0OF Pencatatan Rekonsiliagd Saldo Kas dan Bank antara BFF dengan undi Akunisn

Komputer / prinier | scanner

3

2.

LIRringan fytermnel

FERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apalila 3OF tidak dilaksanakan dengan beaik, maka buku besar hank dan rekening
koran Lidak balamee.

Diigimpan sarbagai data elekironik
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HOMOR SOP 48
TGL FEMEUVATAN 12 Januari 2026
& TGL REVISI 12 Jamuart 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
MSAHKAN OLEH Wﬂﬂﬂuﬂmmmm.EDHMHw
i
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEHNOLOGI ;.I ||Zi"
Prof. Hed faato 8B4, Ph.0.
NIP. 196307 181 987021001
NAMA SOPF Pencatatan Pencairnm LS Pegaani

I, |Peraturan Pemerintnh Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggl Megeri
Padan Hukum Universitas Megen E-l:mnrl“

. |Memiliki kemampasan dalam keordinasi dengan pihak lain

Pernmuran Menten Keuangan MobOR 1000 pa k02 3000 Taboan 2020 tentang Tatn
Cara Penyedinan, Pencairan dan Perianggungjawaban Pemberian Bantuan
Pendanann Perguruan Tinggu Neger Badan Hukum

2,

Memiliki kemampunn mengoprasikan kompuoer

3, |Pernturan Meneteri Keuangan Nomor 231 /PME05/2022 Tahun 2022 tentang 3, |Memiliki kemampunn menganalisis transaksi LS Bendaharn
Kebijakan Akumntansd Pemerintah Posat
4, |Peramuran Rekior Universitas Negenl Semarang Nomor 25 Tahun 2025 Tentang d, |Memilikl kemampuan memverifikasi jurmal LS Bendabhara

Mekanisme dan Tata Cara Penyelenggaraan Akuntansd dan Laporan Keuangan

HETERHAITAN FERALATAN/PEFLENGHAFAN
I. [3QP Pencatatan Rekonsiliasi Saklo Kas dan Bank antara BPP dengan unit Akuntan | | Eemputer /prinfer/ scanner

X 2 J.u.nnF.n intermet

3. 3. |....

FERINGATAN FENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP tklak dilnksanakon dengan baik, maka buky besar bank dam rekening | Disimpan sebhagni data elelkronik

horan tidak bhalamnce,
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGE. SAINS, DAN TEKNOLOGL
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR S0P 4149
TGL PEMBUATAN 12 Januar 2026
TGL REVISI 12 Januan 2027
TGL EFEKTIF 12 Januar 202G
DISAHKAN OLEH Waldl Belior Bidang Pereneanamn, Limwm, SOM dan KEeuangan
T [ " T L
i L )
I-‘mlj. el Yo, MOEA, Ph.ik
NIP. V96307 IR 19RTO2 1001
NAMA 50P Pencatatan Pencrdran LS Plhak Ketign

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. |Peraturan Pemesiniah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Pergurean Timggl Negen
Badan Hukum Universitas Negen Semarang

1.

Bemiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pdhak kain

2. |Peraturan Menter! Kesangan NoMOR 100 pmdc 02 72020 Tahum 2000 tentang Tata
Cara Penyediaan, Pencalran dan Peritanggungawaban Pemberian Baniuan
Pendanaan Pergurian Tinggy Megerl Badan Hukum

&L

hMemilikil kemampuan mengoprasikan komputer

3. | Peraiuran Mendert Keuansgan Nomor 231 /PME.OS 30 Tabun 2022 fentang 3 |Memiliid kemampuan menganalists iransakal LS Pihak Ketiga
Eeljakan Akuntanal Pemeriniah Puasi
4. |Peraturan Rekior Unmersitas Negerl Scmarang Nomor 25 Tahun 2025 Tentang d, [Memalin kemampuan memverificasl jumal 1S Phak Ketiga

Mekani®gme dan Tata Cara Fenpelenggniman Akuntans day Laporin Keuangan

HETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGEAFPAR
1. |SOF Pencatatan Rekonsiliasi Bekenmg Hendahara Penerimann dan Pengeluaran 1. |Komputer | primter §/ scanner
2. 2. |Jarngan mnternet

3, 3

PFERINGATAN

FERCATATAR DAN PENDATAAN

Apalila S0P tidak dilaksanakan dengan batk, maka buku besar bank dan rekening
koram tnddak bakarioe.

Liskmpan sebagal data elekironik
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NOMOR SOP 50
TGL FEMBUATAN 12 Jumenr Ak
9 TGL REVISI 12 Januari 2027
TiGL EFEETIF 12 Januwari b
MEAHKAN OLEN Wakil Rektor Bidang Perepcanaan., Umum, S0M dan Kewangan
UNNES AT E. ’ EI
HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEENOLOCG § = y —
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG [+ 5 C
A 2
Prol Hen Yasio, MB.A., Ph[2
WIP. 196307 TR 1987021001
HAMA S0P Pencatatan Pendapatan
DABAR HUEUM HUALIFIKASI FELAKSANA
1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahoun 20072 tentang Perguraan Tinggl Megen 1. [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Hadan Hulum Universitas Megern Semarnng
2, |Peraturan Mentert Keunngan NabOR 100/ pandc, 00 2020 Tahoan 2020 tentang Tata |2, | Memiliki kemampaan mengoprisikan komputer
Cara Penyediaan, Pencairen dan Pertanggungiaaban Pemberinn Bamiuan
Pendanman Perguruan Tinggu Negeri Badan Hukum
3, |Peraturan Menscteri Keuangan Nomar 231 PME.05,2022 Tahun 20020 tentang A |Memiliki kemampuan menganalisis transaksi Pendapalan
Kebipnkan Akuntansl Pemerintah Pusat
4, |Peraturan Rektor Unfvergitas Negen Semarang Nomar 28 Tahun 230825 Tentang 4, |Memiliki kemampuan memyverifikasi jumal penddapatan
Mekansme dan Tata Carn Penyvelenggaraan Alkunianss dan Laparan Keuangan
KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGHAPAN
1. |SOP Pencatatan FBeloonsilliasi Rekening Bendnhara Penerimaan dan Pengeluaran l. |Kompaiber) printer ) scanner
2 2. |Jaringan internet
3, A .-
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tdak dilaksanakan dengan hadk, maka buku besar bank dan rekening
koTals tHlak Dalanoe,

[Halmpan schagn datn ebelkrranik
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UNNES

EEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERBITAS NEGER]I SEMARANG

NOMOR S0P

51

TG PEMBUATAN 12 Januard 2036
TGL REVISI 12 Jaran 2027
TGL: EFEKTIF 12 Januari 2036

DISAHKAN OLEH

Walkil Bektor Bidang F':I'Eﬂl,'..l:ll.l:!.l‘l. Umum, S0 dan Keuangan

Prof. Henl Yanto, M.B.A., Ph.D,
NIP. 196307 IRV SETOE OO

NAMA S0P

Prosedur Penyusunnm LK SAP

DASAR HUKUM

EUALIFIKAS] PELAHSANA

l. |Persturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perpuran Tinge Negeri
Badan Hukum Universitas Negerl Semarang

1. |demiliid kemampuan dalam koordinasi dengam pihak Lain

2. |Peraturan Menteri Keuangan NMoMOE 1007 pebc 02 £ 2020 Tahon 20290 tentang Toin
Cara Penyediaan, Pencairan dan Pertanggunglevalan Pemberian Baniuan
Pendanaan Pergurans Tinggn Neger Badan Huakum

2. |Memilikl kemanmpuan mengoprasikcan komputer

3. |Peraturan Meneteri Beuangen Momor 2231 P PR EOS A0S Tahin 2022 1emntaimg
Kebijakan Akuntansi Pemerinkah Pusa

3. |Memiliki Kemampuan mengrounbisis trmnsaksi keuangan

4, |Peraturan RBekior Universstas Megen Semarang Nomor 23 Tabun 2025 Tentarg
Mekanizsme dan Tata Cara Penyvelenggaraan Akumntansi dan Laporan Keuangan

4. |Memiliki Remampuan memverifiknsl Laporan Keuangan SAP

PERALATAN/PERLENGEAPAN

1. |BOP Pencatatan Rekonsiliasl Bekening Hendahara Penenmann dan Pengeluaran

1. |Komputer f printer / scanmer

2.

2 .Jl.n.nF.n internet

FERINGATAN

PERCATATAN DAN PENDATAAN

Apahila 500 tidak dilaksanakan dengan baik, maka buku besar bank dan rekening
koran tidak balance.

Dissmpan stbagal dath ehekiromnk
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UNNES

HEMENTERIAN FERDIDIKAN TINGGI, BAIRE, DAN TERN QLG
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 52
TGL PEMBUATAN 12 Januarn 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januar 2026

DISAHEAN OLEH Wakil Fektor Bidang Perencanaon, Umum, S0M dan Keuangan

Prod. Heti Yo, MEA. Ph.DD.
Hllﬂ.uéhan*nmzmu:mm
MAMA SOPF Prostdur Pencatatan Rekoisiliaag 'l]i!"l"lﬂ.l'l. LA b

DASAR HIUTKUM

KUALIFIHAS] PELAKSANA

Peraturan Pemenntah Nomor 36 Tahun 2002 lentang Pergorian Tingg MNegen
Hadan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. |Memiliki kemampuan dakam Boordinas dengan pohak kain

Peratury Menter Keuangan NoMOR 100, pmk. 02,/ 2020 Tahun 2020 tentang Tata
Carn Penyedinan, Pencairan dan Peianggungswaban Pemberian Bantwan
Pendanasan Pergurian Tinggu Negeri Badan Hukum

2. |Memilikl kemampuan mengoprasikcan kompatoer

Pernturan Mencten Keuangan Momor 230 ) PME.O5 7 2032 Tahun 2032 1entang
Krhigakan Akuntansi Femerintah Puasat

3. Memiliki kemampuan menganaliais iranaaksi Keumgan

Pernturan Rektor Universitas Negern Semaramg Nomor 25 Tahun 2025 Tentang
Mekanisme dan Tata Cara Penyelenpgaraan Akuntansi dan Laporsn Kowamgan

4. Memiliki kermatmpuan rekomailing

HETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHAPAN
1. |50 Prosedur Penjusunan LK SAF 1. |Komputer/printer/ scanner
2. 2, J.n.rl.nu.m tmbermset

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

#pabila S0P tidak dilak=anakon dengan badkl, maka aku bosar bank dan rekening
kurwn tidak balanee.

Danimypan sebapad data elekronik




Molu Baku

Sekel Akoptamsl dan
Polaporan [Operater
GLF

Operalar SAKTI di
masingd modul SAKTI

Hebenghapan

Meneclak Rehomsilsg: SAETI SPAN dan & jiikas
Momitorsng SAKTI

Rekansilinsi SAKT] SPAN
duri Aplikusi Moriaring
HAKTI

3 el

Mengnmaliang haail rekoailing SAKTI-SPAN

L]

Relosnsiliasi SAKTI SPAN
dar Aphiknsi Monfiormg
HAKTH

1300 i

Idemifiknsi Masalak

Thilik

Brkonsiling SAKTI SFAN
dan Apldeasi Mem#ornmp
RAKTI

el

Proerbitan Sumni sl Brkonsiliss (3HE] dari KPS

Surat Haml Feeknradbin
I£HF

CHE fiEsii

Pralaiinn Daia i Aphiknsi SAKT] dari modial terloas

Reknnsihas SAKT] SPAN
dani Apliksss Menitoring
AAKTI

24 meni

Bbendownboed ceankan SHE dan Aphikom SAKTI

Surat Hosil Relonsds
(AR L]

JEHE maril

Hudal Fasd Refoonstlia
[S1HH])

Blemyimgumn evtakamn EHE untuk krlengopan LK

Sursd Hamil Fekansiliss
IEHE)

G} Fiei 10

urwi Hnsil Rekansilinsd
| EHFG




UNNES

PR LT

KEMENTERIAN PENINDIKAN TINGG, SAINS, DAN TEENOLOGT
UNIVERSITAS NEGER]I SEMARANG

NOMOR 80P

54

TGL FEMBUATAN

12 Janwari 2026

TGL REVISD

12 Janwari 2027

TGL EFEKTIF

12 Janusar 2056

DISAHKAN OLEH

Wakil Rektor Bidang Peretcindam, Unmum, SDM dan Kevangan

Prof. Her Yanio, M.BA., Ph.O.
NIE 19307 L1 98702 1001

NAMA SOF

Prosedur Pencatntan Rekonsilsss Saldo Kas diun Bank anatara
(1o dElEII.I‘I. Uit Akuntansi

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. [|Peraturan Pemeriniah Momaor 36 Tahun 2022 tentlang Perpuraan Tinge Neger
Eadan Huakusm Universitas Neger Semmasaing

Mormaliki Beimampaan dalam Koordimasl dengan pihak laan

2. |Peraturan Menteri Keuangan NoMOE 100 pak. 0 S 2020 Tabiuwn 20020 tenilang Tata
Cara Penyediman, Pencairan dan Pertanggungiawaivim Pemberian Bantuan
Fendanaan Perguruan Tinggu Mepen Badan Hukum

B

Mermlikl kemampaan mengoprasikan kemputes

Mekanisme dan Tata Cara Penyelengepaman Akuntansi dan Laporan Kegangan

A, [Peraturan Meneteri Eeuangan Nomor 231 /PME.O5 2022 Tahun 2000 teniang Z. | Bermalak kemamjaian menpanalisa transaks keuangan
Kebijakan Akuntansi Pemerintah Pusa
d. [Peraturan Bektor Universitas Negeri Semarang Nomaor 25 Tahun 2005 Tenlang 4. |Memiliki kemampann crkonsilsas

HETERRKAITAN PERALATAN ' PERLENGHAPAN
1. |50F Prosedur Penvusunan LK SAK 1. |Komputerprinter | scanner

2 2, |Janngan intemne
FERINGATAR PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila 3OF tidak dilaksanakan dengan baik, maka buku besar bank dan sekening
Eorun tkink balance.

U=

Dimmpan sehagai data edekironik
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UNNES

i

KEMENTERIAN FENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEHKNOLOGL
URIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOF s
TGL PEMBUATAN 12 Jdnnuan 2026
TGL REVISI 12 Jarvuari 20T
TaGL EFEKTIF 12 dnmuaan 2026
DHMSAHKAN OLEH Wakil Rektor Bilang Perenicangan, Umum, S0OM dan Keuangan
] E
2 Li* i 4
Prof, Hen Marte; MEA,, Ph.D,
HIP.I%:H:?TIHHE?&E]M]
HAMA S0P Pencatatan Rekonsdliasi Bekening Bnedahara Penerimann dan
Bendahara Pengeluaran

KUALIFIKAS] PELAHSANA

1. |Peraturan Pemenmtal Nomor 36 Tahun 2022 wentang Perguroan Tingg Negen
Bailan Hulum Lniversitas Neger Scinarang

1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lam

2. |Peraturan Menten Keuangan NoMORE 100/ pmk. 02,2020 Tahun 2020 entang Tata |2, |[Memiliki kemampuan mengoprasiknn komputer
Cara Penyedisan, Pencairan dan Penanggungiawalan PFembenian Baniuan
Penclanaan Perguruan Tinggu Negeri Badan Hukum
3. |Peraturan Meneteri Keuangan Nomor 231 PMED5 /2022 Tahun 2022 tentang A [Memiliki kemampuan mengnnalisis trensaksi keuangan

Kebijakan Akuntansi Pemmerintah Pusst

4. |Pernturan Rektor Universitaa Negen Semarang Nomor 25 Talun 20235 Tentang
Mekanisme dan Tata Cara Penyelenggaraan Akuntansi dan Laporan Eeuangan

4, |Memiliks kemampuan rekonsiliasd

HETERHAITAN

FERALATAN/PERLENGEAFAN

1. |S0F Proscddur Pemyusunan LE SAK

1. |Komputer/printer f scanner

2,

2. | e internet

PERINGATAN

FERCATATAR DAN FENDATAAR

Apabila 30P tidak dilaksamakan dengan baik. maka buku besar bank dan relening
karan tidak balance,

Marmipan &hagal data clebarondic
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NOMOR S0P 55
TGL PEMBUATAN 12 Januan 2036
'!—!I' TG REVIST 12 JdanusEr HEFET

TGL EFERKTIF 12 Janmuarn 20255
DISAHKAN OLEH Wikl Rektor Bilang Perencanaan, Umuam, SDM dan Keuangan

UNNES : EE

HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI s
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG ' jid
Prof. Heri Yanto, M.B.A., Ph.D,
MOP ISG30T 1 BI98T02 10010

NAMA S0P Proscdur Pencatatan Piutang Pendidikan

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. |Peraturan Pemenaviah Bomos 30 Tahun S22 ienlang Pergunian Tinggs Negon
Badan Huknim Lniversitas Negen Semarang

Memiliki kemampuan dalpm Roordinasd dengan pahak lain

2. |Peraturan Mentert Keuangan MRobMOE V00 pamk 02 S8R Talun 020 entang Tala
Cara Penyadiaan, Pencairan dan Perangeingawabsan Pemberian Banrsan
Pendanaan Pergumean Towgpn Mepef Badan Hukaim

EI

Memiliks kemampuan mengoprasikan Rampasber

Mekanisme dan Tata Cara Pervelengganaan Akuntansi dan Laporan Beuangan

3. |Peratuiran Memseteri Kevangan Namar 230 ) PRELDS Q20032 Tahan 2022 tenlang 3. |Memiliki Eemampuan menganalisis transakel kousngan
Kebijakan Akuntanasd Pemerintah Puasatr
4. |Peraturan Bekior Universitas Negeri Semarang Nomor 25 Tahun 2025 Tentang 4. |Memiliki kemampuan rekansiliag

EETERHAITAN PERALATAN PERLENGHAPAN
1. S0P Prasedur Penvosunan LK SAK 1, |Komputer/ prinier/ scanner
2. |50P Prosedur Perapusunan LE S0P 2, |laringan internet

.3 3| LIEL

FPERINCGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SO bdak dilnksanakan dengan bak, maka buku besar bank dan rekeming
Eoran lklak lalance.

Disimpan scbagai data elektronik
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NOMOR 80P 5
TGL PEMBUATAN 12 Jamuari 2026

¢ Tl REVIS] 12 Januar 2027
TGL EFERTIF 12 fanuar 2026
MBAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perancansin, Umum, SDM dan Eeuangan

UNNES '
HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGER] SEMARANG
Praf. Heri Xanto, MJBLA., Ph.D.
NP, | 50T | B RAT O 1 ()

NAMA SOF S0OF Penerbitan Surst Keterangan Pendapatan

HUALIFIHABI PELAHSANA

I, [Pernturan Pemerintaly Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitns Negeri Semannng

I. |Memiliki kemampasan dalam koordinasi dengan piliak lain

2, |Pernturan Menderi Kewmngan BModOR 1007 pmbc02 /300 Tahun 2020 tentang Tatn
Cara Penyediaan, Pencairan dan Peranggungiawaban Pemberian Bantsan
Pendnnann Perguruan Tinggu Megen Badan Holoum

2. |Memiliki kemampazn mengoprasikan komputer

3, |Peraturan Mensteri Kewangan Nomor 231 /PRME 052022 Tahun 2022 tentang
Kebyjakan Akuntans Pemerintnh Pusat

X |Memiliki kemampasan menganalisis transaksi kewangan

4, |Peraturan Beloor Universitas Negeni Semarang Moosor 25 Tahun 2025 Tentang 4,

Melcanisme: dan Tatn Carn Penyelenggarman Akuntans dan Laporan Keunngan
HETEREAITAN PERALATAN/PERLENGHAFAR
. |SOF Prosedur Pencatatan Persdapatan I. |Kasnjpuler )/ prinler | sCarnner
2 . |slaringan inlerne
PERINGATAN FENCATATAN DAN FENDATAAN

Apatila 2O tdak dilaksanakan dengan baik, maka buku besar bank dan rekening
koran ddmk balance.

Disimpan s=lagai data slektronik
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NOMOR S0pF 5T
TGL PEMBUATAN 12 Jdxmuar 2066
TGL REVIST 12 Jpmuary 2027
TGL EFEKTIF 12 Jamaan 2036
DISAHEAN OLEH
Wakil Rektor Bidang Perencanang, Umum, S0M dan Keuangan
Pral. HerkYania, M. B.&, Ph.0D

NIE. 1943071898702 LoD |

NAMA BOF Layvanan Penvusunan Laposmn Kinega [LAKIN)]

DASAR HUKUM HUALIFIKAS]I PELAKGANA

. [Peratiran Presslen Momoer 39 Talun 2014 ieniang Sistermn Akuniabilites Kinerja . |Memahami peraluran perundang-undangan temiang Sistem Aluntabilites Kinerga
Ingtans Pemerinial (SAKIF)

£, |Peraturan Menieri PAN dan BB Namar 53 Tahun 2004 tentang Peiunjuk Teknis 2. |Memiliki kemampaian dalam keordinas dengan pihak lain
Perjanjian Kinerja, Pelaposan Kinerfa, dan Taia Cara Revig atas Laporan Kinerja
Insansa Pemerintals

3, [Pernioren Menteri Pendayagunnan Aparaiur Begara dan Reformasi Birolkorasi 3, |Memiliki kemampuan dalam mengolal data dan menyusan laparan
Homor B8 tehun 2021 tentang Evaluasi Akuntabilitas Kinerja Instans| Pemerintah

4, |Peraiuran Rekior LINNES Moomor 44 Tahun 2017 Tentang Pelaksansin Sistem 4. |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan intermet
Akuntabilites Kinera Instansa Pessermbah Universitmns Nogen Semamng

HETERHAITAN PERALATAN/PERLENGHAPAN

l. 1. |Aplikas SAKIP/ Perencanaan dan Penganggaran

2. 2. |Aplikasl prngolah dokamen

3, 3, |Komputer printer | scannes

4, |[Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP idak dilaksanakan dengan baik. maka berdampak pada penurunan
akuniabilites dan kepercayaan publik, kualitas laporan kinera serta nilai SAKIP

Diximpan schagni data elektronik dan manusal
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NOMOR SOP 58
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Jmnunri 2027
TGL EFEKTIF 12 Janunri 2026
DISAMKAN OLEH S
Wakil Rekior Hmmﬁ_ﬂi&'w._ymum. SDM dan Keurngan
-\-I.:- d woLh
3
ey ]“ Y x
Prof. He . MLEA., Ph.D.
MEP. 1963071819802 1001
HAMA S0P Layanan Penvusunan Rencana Pembangunan Jangka Panjang
(RPJF)

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

i, |Undang-undang Nomar 25 tmhun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Masional [Lembaran Negara Republik Indonesia tahun 2004 Bomor 104, Tamisaban
Lembaran Negara Republik Indonesin Nomor 4421)

Memahami peraturan perundang-undangan tentang rencana [hrmhant_umn jangka
panjing dan menengah

2, |Undang-undang Nomor 17 Tahun 3007 tentang Rencana Pembangunan Jangka 2. |Memiliks kemampuan dalam koordinass dengan pihak lsin
Panjang Nasional Tahun 2005-2025

3. |Undang-undang Nomaor 20 Tahun 3003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 3. [Memahai sistemn perencanann pembangunan

4, |Peraturan Menteri Pendidikan Tinggl, Sains, dan Teknologi Nomor 40 Tahun 2025 (4. |Memiliki kemampuan menganalisis hambatan, tantangan dan peluang
trntang Bencana Sirategis Kemenitenan Pendidikan Tinggei, Saine dan Teknobog
Tahun 2025- 202

& |Peraturan Pemerintah Momor 36 Tahun 2022 teniang Perguruan Tingg Negeri 5. |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internel

Badnn Hukum Universitas HeFri Enm-urun;ﬂ:

HETERKAITAN

PERALATAN fFERLENGHAPAN

1. |SOPF Beview Penyusiunan EPJP 1. |Form aspirasd dan data evaluasi diri

2. |S0F Penvusunan SK Relbor 2. |[Komputer/ printer

3 3. |Peralatan Penunjang Administrasi
4. Llaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka dokumen REIP berpotensd tidak
sesin ketentuan peraturan perundang-undangan dan tidak dapat dipadikan acuan
PERCTICHaTAT

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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UNNES

EEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SATHS, DAN TEEKNOLDMGT
UNIVERSITAS NEGERI SEMARARG

NOMOR B0OP 59
TGL PEMBUATARN 12 Januar 2026
TGL REVIST 12 Januari 2027
TGl EFEKTIF 12 Jmnuan 220
DISAHKAN OLEH
Wakil Rektor Bulang Perepcanaan, Umum, SDM dan Keuangan
Prof. Heri Yanto, MBA., Ph.D.
MNP, . 196307 181987021001
NAMA S0P Layanan Feview Penyusunan Bencana Pembangunan Jangka
Panjnng (REJP

DASAR HUEDS

KUALIFIHASI FELAKSANA

I. |Undang-umdang Nomor 25 tahun M tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
MNassonal {Lembaran Negara Republik Indonesia tahun 2004 Nomor 104, Tambahan
Lembaran Negara Bepublik Indonesia Nommor 4421§

1. |Memahami peraturan perundang-uncangan ientang rencana pembangunan jangks
panjang dan mencngah

2. Undrng-undang Nomor 17 Tabun 2007 temtang Bencana Pembangunan Jangka
Panjang Nassonal Tahun 2005- 0002

2. Memiliks kemampasan dalam keorcdhinas dengan pahak lam

4. Undang-umdang Nomor 200 Tahun 2003 tentang Sistem Pendudikan Nasional

3. |Memahal sistem perencanaan peimnbanguian

4. |Permturan Menteri Pendidikan Tinggd, Sains, dan Teknologi Nomoer 40 Tahun 2025 |4, |[Memiliki kerampasan menganalisis hambatan, iantangan dan peluang
tentang Rencana Strategis Kementenan Pendidikan Tinggi, Sains dan Tekmnologi
Tahun 20252029
3. |Peraturan Pemerintabh Momor 36 Tahun 2022 entang Perguruan Tingg Negeri 5, |Mampu mengoperasikan aplikasl perkantoran dan intermset
Badan Hukum Universitas Negen Semarang
EETEREAITAN PERALATAN/PERLENGHAFAN
l. |Draf Dokumen EPJP
FERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tklak dilaksanakan dengan balk, maka dekumen RPJP tidak disusun
secan optimal sesuai dengan arab kebijakan strategis

Disimpan sebagni data manual
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UNNES

HKEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TERRNOLOHE
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR 30F el

TGL PEMBUATAN 12 Januar H026H
TGL REVISI 12 Januar 02T
TGL EFEETIF 12 Januan 20dh
DISAHEAN OLEH

Wakil Rektor Hu’mu Ft'rﬂ'bén'mn_n. Umum, SO dan Keuangan

1L
| L

_;Em[‘ M Yanto, MB.A., Ph.D.

KIP TONIT 18198702 1001

NAMA BOP Layanan Penyusunan Rencana Strategis

Peraturan Majelis Wali Amanat Universitas Negeri Semarang Momor 8 Tahun 20083
tentang Penctapan Rencana Strategis Univeriatns Negeri Semnrang Tahun 2023
2028

Memalami peraturan perundang-undangan tentang rencana pembsangunan jamngka
prnjang dan menengnh

2. |Pernturan Menteri Pendidilean Tinggl, Sains, dan Teknodogi Momor 40 Tahun 2025 |2 |Memiliki kemampuan dakon Esordinasi dengan pifak hin
tentang Rencana Strategis Kementerian Pendidikan Tingm, Sains dan Teknobog
Trhivun HE5.2020
A |Pernturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2022 tentang Pergunenn Tinggi Negeri 4. |Memahai sistem perencanaan pembanguman
Hadbann Hukum Unmversitas Negeri Semarang
4. |Memiliki kemampuan menganalisis haomistan, tintangan dan pelunng
5. |Mampu mengoperasilan aplikasi perkantoran dan internet
KETERKAITAN PERALATAN/PFERLENGHAPAN
1. [SOF Review Penvusunan Rencana Straiegis 1. |Kerias Kerja, Kerangka Kenn dan Kondisi Existing
A |80P Penyusunan 8K Rektor 3. |Komputer ) printer
3. |Peralatan Fenun}nﬁ, Adininislrasi
d. |Jaringan internst
PERINGATAN FENCATATAN DAN FENDATAAN

Apahbila S0P tidak dilak=anaken dengan baik, maka kualiths perencanaan strategs
menjadi thkak optimal dan berisike menghambal pencapatan target kinerja

Hsimpun selbagai data ebekinnik dan manwal
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UNNES

B e p——

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEEMARANG

NOMORE S0P il
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januar 2026
DISAHHAN OLEH o
Whkil Bektor Bidang Perencanaan, Umum, SDM dan Keuangnn
Prof sHeri Yanto, M.BLA., Ph.D.
NP, 196307 181987021001

NANMA S0P Layanan e I-‘r.nl'um:lnn.n Hr.mn_l:l_erﬁdmmgjs

DASAR HUKLIS

HUALIFIHASI PELAKSANA

i. [Peraturan Majelis Wali Amanat Universitas Negen Semarang Nomor B Tahun 2023
tentang Ponctapan Rencana Strategss Lniveristas Negerl Semarang Tahun 20235 -
2028

. |Memahaml peraturan perundang-undangan tentang rencana pembangunan jangka
panjang dan menemngah

2. |Peraturan Menteni Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi Nomoer 40 Tahun 2025
tentang Rencana Strategls Kementerian Pendidikan Tinggl, Sains dan Telknologi
Tahun 2025-20049

2, |Memiliki kemampuan dalam koordinesi dengan pihak Lnin

3. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun MX22 tentang Perguruan Tingg Negerd
Badan Hukum Universiias Megenl Semarang

3. |Memahai sistem perencanaan pembangunan

d, |Memiliki kemampuan menganalisis hambatan, intangan dan peluang

3. _|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

HETEREAITAN PERALATAN/PERLENGHAFAN
l. |Dral Dodobmeen Rensira
FERINGATAN - PERNCATATAN DAN FENDATAAN

Apabila S0P ixlak dilaksanakan dengan baik, maka terdapat risike ketidaksesurinn
Renstra dengan REJP dan kehijakan nasional

Disimpan sebaga data manual
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KEMENTERIAN PENDIDIEAN TINGGI, SAINS, DAN TEENOLOHED
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR S0P G
TGL PEMBUATAN 12 Januar 2026
TGL REVISI 12 Januan 2027
TGL EFEETIF 12 Januar 22
DISAHEAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perefcanaan, Umum, SDM dan Keunngan
Prof. Heri Yanto, M.B.A,, Ph.D.
NIF, 19530718 1987021001
NAMA EOP Lavanan Penvusunan Perjanjian Kinerja Unit Kerja

DASAR HUEUM KUALIFIKAS] PELAHSANA
I. |Permturan Presiden Nomor 29 Tahun 20014 tentang Sisterm Akuntalnlitas Kinserja 1. |Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja
Insianss Pemerintah (SAKIF)
2. |Peraturan Menteri PAN dan BB Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis 2. |Memibiki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Perpanjn Kinerja, Pelaporan Kinerja, dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja
Insbtinsi Pemeariniah
3. |Peraturan Menteri Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi Nomor 40 Talhun 2025 |3, |Memillki kemampuan dalam menganalisis data kinerja
teniang Rencana Strategls Kementerian Pendidikan Tinggl, Sains dan Teknologi
Tahun 2025-WrrS
4. |Peraturan Rekior UNNES MNomor 44 Tahun 20017 Tentang Pelaksanaan Sketem d. |Mampu mengopernsikan aplikasi perkanioran dan internet
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Universitas Negeri Semarang
5. |Peraturan Majelis Wali Amanat Universitas Negerl Semarang Momor 8 Tahun 20031
tentang Penetapan Hencana Strategis Univeristns Megen Semarang Tahun 2023 -
228
EETEREAITAN PERALATAN/PERLENGHAPAN
1. 1. |Aplikasi SAKIP) Perencanaan dan Penganggaran
2. 2. |Aplikasi pengalah dokumen
4. |Komputer f printer | scanmer
4. |Jaringan internet
FPERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tadak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
terhambainya peningkatan integrites, akuntabilitns, transpamansi disn kinerj it
krrja

Disimpan s=hagai data elektronik dan manual




o [ Ml Bk
= e Esirs | Dwrsorer OFE | Ferevouraas dan | Fereycwrsas | Fragelsh Dals | Aksstabdias  Tim Feajadas | Fispses Osl | Fesgeik Oels TaR Haliirbapos -l.u—.] Dulgml
Aaaramal Fragram w
Terp b ol mjurda Wi TEapedd
p |Feriskmiehianh vl e as del e E_ I
rpanjieEn Bierris Unk kors
Irmpaie T Wrmin e
4 pirsles et niabaio dhwi e g Ltk I I r
eIy fhdaees pevEe e perga s e
- — [Erris NF Wy | ke L
A il per s piw v Sk peTE e e s wed I |
[
| prsre vl Cda pr v e o |5 e [T
. wrrarmaken rnr bdnsd wmard! | b Paddeam ED = T
PRI T Ea e e il ke
B S oo o WL Tl i b il B D B Wil Bl e
5 m;-;:.nh1mml I I wie o e dgiail Fais cawlai pai
rldm P e
e prreduedne maiad Lo fak cbas | 11 Sherwi el snerd fpagas
O | e b el i Tl g S L ol |I E = ——
-q..r-a--lu..—.--nhi.i.-l.-n EL ST P Ll i § s ihasiy
— o
0 | g D e A darmas T
- TRy ET T 2 Hani Tt CdipeiAd -
n P BT R S PP R TRL TL R F o R [ R e E_ I TEe i [ P
oreag by o s PYSRT N PR i
Tl g Cmpuaker kive vis 4= o Ml iy fadalioeior
o [l b e b kel i F'-,".lelﬂ'-l:u ' [
s e ke ared ferga
| Seirm prrnbessiass e B Ferwi L
i |t s prrn b rhmb v alanges l :I L [ETECTY S FFTRECT S
P R A R BT P T s & b
Wpbrike pah b N Hard Mt yiinn iyl B
D1 e i it L i il BT 1 ] e
o Uainka rukbakw bea F Ha Bk 1nin ened oo
rrrmiere i LR PR T TS| ficre T
" e - - Ej
ki M e Al 100 Bl hosls. d o 1B5
i ridE P A | TTeaian 119 Borei s LI
i1 LI E
Targez Kawrm Lmih Barm 1 Jam Tormn Bwma el
14 [reindnskan irgt e kiocre dan srgevies | I ST
e cas Barled il sl Ml BRTE  beuomagali
Ikl frumai it Wi 0 Telami o dakan
1, [ ey g Pt Lk J_': I Trrge losroe
japldgss Vsl VR Leasreee
[T T HE M T ik s
v rbis dekisorn PV iprdind ke e Famebal A e
Bl T T e I:
Ll Py Wi e s Hanr JFrvisr an kizenia
aiasdaiemsd dadusTEr fnarren et peee f
= e Dl b e L er | I—:I
Prrj ke wesria [ Hena Ferianpes Kineris
o [rer e a1 Ak I:: -
L S T e LR T RS SR T ]
Py e e |y i Vs sl b i

e B i DRl B i R B Eers

U




UNNES

HEMENTERIAN PENDIDIEAN TINGGI, SAINS, DAN TERENOL G
UNIVERSITAS NEGER] SEMARANG

NOMOR SOF B3
TGL PEMBUATAN 12 Janoari 20856
TGL REVISI 12 Janvuari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHEAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum, SDM dan Keuangan
Profl. Her Yanto, MB.A,, Ph T3
NP, 15307 18198702 1001
HAMA SOPF Lavannn Penvusunon HIJ_!EII.I‘I.I‘I h’.in['ria Hektor

DASAR HUKUM

HUALIFIKAS] PELAKSANA

1. |Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitns Kinerja
Instansi Pemerintah [SAKIF

I. |Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem Akuntahilitas Kinerja

4. |Peraturan Menieri PAN dan BB Nomor 53 Tahun 2004 entang Pelunjuk Teknis
Peronjinn Kinerjn, Pelaporan Kinerja, dan Tate Carn Reviu atas Laporan Kinerja
Inslans Pemerintaly

2. |Memiliki kemampunn dilam keordinasi dengan pihak lain

3. |Perameran Menleri Pencdidikan Tinggi, Saine, dan Teknologi Nomor 40 Tabhun 2025
tentang Rencana Strategis Kementerian Pendidikan Tinggi, Saina dan Teknoslogi
Tahun 2025-H1H

Memiliki kemampunn dalam menganalisis data kinerja

4. |Peraturan Rekior UNNES Nomor 44 Talun 2017 Tentang Pelaksanaan Sistem
Akuntnbilitas Kinerja Instansi Pemerintah Universitas Negeri Semarang

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan intermet

5. |Peraturan Majelis Wali Amanat Universitas Negen Semarang Nomor 8 Tahun 2023
teniang Penetapan Rencana Strategis Univeristns Negeri Semarang Tahun 2023 -
2028

KETERKAITAN PERALATAN/FERLENGEAPAN
i. iI. |Aplikpsi SAKIF Perencanaan dan Penganggaran
&, 2. |Aplikssi pengolah dokumen
A, A, |Kompuler | printer seanner
4. Llaringan internet
FERINGATAN FPENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP thlak dilaksanakan dengan balk, maka pecjanjlan Kinerja berpotensi tdak
selarms dengan arah kebijakan strategis instilusi dan kementerian

Disimpan saebagai data elekironik dan manual
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, BAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGER] SEMARANG

NOMOR BOP | 113
TGl PEMBUATAN 12 Januar Wrké
TGL REVISI 12 Januan 2027
TGL EFEKTIF 12 Januar WG
DISAHKAN OLEH Wakll Rektor Bxlang Perencenaan, Umum, SDM dan Keuangan
= il '_'f i |
Prof. Heri Yanto, ME.A, Ph.D.
WPl IpRSGTA 1087021001
HAMA SOP Layanan Monev Kinerja Program, Kegiatan dan Anggaran Linit
Kerja

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. |Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Siatem Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah (SAKIF]

1. |Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sistem Akuntohilitas Kinerin

2, |Peratwran Menterd PAN dan RE Namor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis
Peganjian Kinerge, Pelaporan Kinega, dan Tets Cam Revio atas Lapornn Kinerga
Instansd Pemerintah

4. |Memiliki kemampuan dalam koordinasd dengan pihak lain

A, |Peraturan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 88 tahun 202 ] tentang Evaluas Akuniabalitas Kinesa Instansi Pemenmiah

A, |Memiliki kemampuan dalam mengolah data dan menyusun laporan

4, |Peraturan Reltor LINMES Nomor 44 Tahun 2017 Tentang Pelaksanaan Sietem
Akuntnbilitas Kinerja Instansi Pemerintabh Universitns Negen Semarang

d. |Mampu mengoperasikan aplikasi perkaniorn dan ntemet

HETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHAPAN
1. 1. |Aplikasi SAKIP/Perencanaan dan Penganggaran
2, 2. |Aplikasi pengolah dokumen
Jd. |Komputer f prinber { scanmer
4. Llaringan internet
PERINGATAN FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tudak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan program dan
penggunaan anggaran Udak dapat terpantau dan dievaluans secara optimal

Disimpan sebagai dals elektronik dan manual
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\ﬂ*
UNNES

[ S —

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR S0P 65

TGL PEMBUATAN 12 Januari 226
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januwari 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum, S0M

chish Keuangan

S

Prof, Hen Yante, M.BLA., Ph.D.
NP, 19630718 1987021001

NAMA S0P Layanan Penyusunan Matriks Peran Hasil Kinetja

DASAR HUKLM

HUALIFIKAS] PELAKSANA

1. |Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2014 tentang Sistermn Akuntabilitas Kinega
Inslansi Pemerintah

Memahami peraturan perundang-undangan tentang Sisvem
Akuniabilitas Kinerja

2. |Peraturan Menten Pendavagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momor 14 tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan
Kineja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja [nstansi Pemerintah

2,

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak Lain

3. |Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudaysan. Riset, dan Teknologi Nomor 40 Tahun |3, [Memiliki kermampuan dalam menganalisis data kinerja
2022 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah di KEementerian
Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

4, {Pernturan Rektor Nomaor 34 tahun 2020 tentang Rencana Strategis Bisnis 4, |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internel

Universitas Negeri Semarang Tahun 2020-2024 Revisi |

5. |Peraturan Majelis Wali Amanat Universitas Negerl Semarang Nomor B Tahun 2023
tentang Penetapan Rencana Strategis Universitas Neger Semarang Tahun 2023-
2=

Memiliki kemampuan persuratan

HKETERHAITAN PERALATAN (FERLENGHEAPAN
l. |SOP Penyusunan Perjanjian Kinerjia Unit Kerja 1. |Komputer/ prinier/scanter

Z 4. |Janngan internet

3. 3. |Dokumen Perjanjian Kinerja
PERINGATAN FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tdak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan peningkatan
integritas, akuntabilltas, transparans] dan kKinerfa unit kerja di UNNES tidak dapat
berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagal data elektronik dan manual
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGER] SEMARANG

NOMOR S0P it
TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Pefencennan, Umum, SDM dan Keuangan
Frol. HemeYanto, MLB.A., Ph.DX
BIP. 1eb307 18 |9/ 100 ]
HAMA SOP Layanan Pengumpulan Data Kinerja

DABAR HUKUM

HUALIFTHAS] PELAKBANA

. |Peraturan Preasden Memor 29 Tahun 2004 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemeriniah (SARTF

l.

Memahami peratumn perundang-undangan entang Sastem Akuntabilitas Kinerja

2, |Permturan Menteri PAN dan BB Nomor 53 Tabhun 2004 tentang Petunjuk Teknis
Ferjanjian Kinerga, Pelaporan Kinerja, dan Tata Cara Beviu alas Laporan Kinera
Insiansi Pemeriniah

-

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan gahak kain

A |Peraturan Menteri Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi Nomor 40 Tahun 2025
tentang Bencana Sdrategis Kemenlerian Pendidikan Tomgel, Sains dan Teknoelog
Tahun 20252005

3.

Memiliki kemampuan dalam menganalisis daia kinerga

4, |Peratwran Reklor UNNES Nomor 44 Tahoun 3017 Tentang Pelaksanaan Sistem
Akuntabilitas Kinerjs Instans Pemeciniah Universiias Negerl Sernarang

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan inlermet

5, Peraturan Majelis Wali Amanal Universitas Negeri Semarang Bomor 8 Tahun 2023
tentang Penelapan Rencana Strategis Univeristas Negerh Semarang Tabun 2023 .
2028

KETEREAITAN PERALATAN/ PERLENGHAPAN
1. I. |Aplikasi SAKIP/ Perencanaan dan Pengangearan
2. 2. |Aplhkas pengolialy dokuimen
3 3. |Koemputer/ printer | scanner
4. |Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berdampak pada
terhambainya pemingkatan integritas, akuntabilitas, transparansd dan kKinerja undt
kerja

[Hsimpan schagal data elektronik dan manual
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HKEMENTERIAN PENDMDIHAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR S0F &7
TGL PEMBUATAN 132 Janiusar 2026
TGL REVISI 12 Janunr 2027
TGL EFEKTIF 12 Januasi 2036
MEAHHAN OLEH Wakil Hekior El:h.ng.l:'ﬂ'u;l_'l.wn. Urmum, S0 dan
Keuangnn
Prof. Herd Yaoio, MJB.A,, Ph. D,
NIF., 196307 18 1 98702 1000
NAMA BOP Layanan pengulouran kinerga Bektor pada apliknsi
Kemenierian

DASAR HUKUM EUALIFIKASI PELAKSANA
1. |Peraturan Presiden Nomor 29 tahun 2004 tentang Sistem Akuniabilitas 1. |Memahami peraturan perindang-undangan tentang Sistem Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah Kinerja
2. |Peraturan Menteri Pendayagunann Aparatur Megara dan Belormass 2. |Memiliki kemampian dalam koordinass dengan pihak lain
Birokrasi Momor 14 tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian
Kinerjn, Peloporan Kinerjn dan Tata Carn Reviu ntas Laporan Kinerga
Inetam=i Pemerintnh
3. |Peraturan Menteri Pendiclikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknolog Nomor |3, |Memiliki Kemampuan dalam menganalisis data kinerja
40 Tahun 2022 tentang Sistem Akuntabdliths Kinerga Instans] Pemerintah
i Kementerinn Pendudikan, Kebudaynan, Hiset, dan Teknslog
4, |Preraturan Bekior Momar 34 tahun 2000 tentang Rencana Strategis Bisnis (4. | Mampue mengoperasikan aplilcas perkanboran dan inlermet
Liniveraitas Megeri Semarang Tohun 20020-2024 Revisd [
5, |Peraturan Magelks Wall Amanat Universstas Negen Seimacang Nomor B S Memiliki kermaumpuan persuratan
Tahun 2] tentang Penctipan Bencann Sirpicgls Undversites Negeri
Semarang Tahun Q3 A0EH
HETEEEAITAN FERALATAN | PFERLENGHAPAN
l. |S0F Pemyusunsm Perjanjinn Kinerja dengan Kemdiktisainielk 1. |Hompules | prinber / scanmner
2, |Jaringan mternet
3, |Dakumen Perganjian Kinerjs
FERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tklak dilaksanakan dengan balk, maka pelaksanaan peningknton

integritms., akuninbilitas, tranaparanal dan Kmera unit kerja d UNNES tidnk
dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagni data elekironik dan manual
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UNNES
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HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLDGE
UNIVERSITAS NEGERT SEMARANG

ROMOR S0P [i:8

TOl FEMEUATAR 12 Jomunni 2026
TOl REVISD 12 Jomann 2027
Tl EFEKTIF 12 Jmnann 3026
DIBAHKAN OLEH Wakil Rekior Belang Pereficainaan, Limum, SDM din Keusngan
S |

Prol. Hen Yanio, 8.8 A, Pho0.

NIP. 16507 16 9ET02 (M
NAMA BOPF Layannsn Penyuusiciean Thaipel Rincian Chilpul (RO} dan BEampoanen THPA

pacda Aplikiesi Kementerian

DASAR HUHLM

HUALIFTHAS] FELAKSANA

Sural Edaran Bersamss Metiter PPN Bappcnas Nomor B-
S17/M_PPY )/ DUBJPP.O04 .03/ 05 7030 teniang edoman Hedesain Sisiem Perencanann

dan Pengongearan

1|Memabami peraturnn perundang-undangan tentang Sistem Akuntabiditas Kinerja

2 Peraturan Direkiir Jenderal Anggaran Namor PER-5/AG 2020
tentang Peronjuk Teknis Penyvusunon dan Penelnahan Rendanan

Kitrpa dan Anppmaran Kementerian Negamf Lombagan don
Pengesahan Dafiar isinn Pelaksanann Anggnran

¥

|Mcenilikcl kemampuan dalam Eoordinas dengan pihok ain

3|Perataran Menteri Pendaysgunaan Aparsiur Megura dan Beformas] Birokrasi Nomor 53
Takamn 20 14 Tentng Perunjuk Tekns Perjan)lan Kinera Pelaporan Kinerja don Tala
Cars Reviu Atnes Laporon Kinerga Instansi Pemerintah dengan Rahimat Tuhon yong
Mnha Esa

Lak

|MceEndik kemampiaan dalam men@eialss dale kinerp

4 |[Pernturan Bekior UNNES Homor 44 Tahun 2017 tentang Pelaksanmnn Sisiem
Akuntabililas Kincrja Instans Pomerintah Universfas Nopgeri Seamsrang

4|Mampy mcngopEerastkan aplikas perkantoran dan intermet

S| Memiliio kemampuan persuralan

HETERKAITAN FERALATAN/FERLENGHAFAN
1|REA-K /L
.'I'!Aphl-:u'n kKemeniterian
TAN

Apabily S0 pdak diluksanakan dergan batk, maka akon berdompak podn ponalosan
kinerja oleh Kemendikiisainiek

Hsimpan sebagal dwia ebelronik dan manuwal
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UNNES

TS ERT T

EEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI BEMARANG

NOMOR SOP

L

TGL PEMBUATAN

12 Jamuari 2025

TGL REVISI

12 Januar 2027

TGL EFEKTIF

12 Januari 2026

Wakil Bektor Bidlang Perencanaan, Umom, S0M dan
Kewnngan

———sie—

Frof. Heri Yanto, M_B.A., Ph.D.
NIP. 196307 18198702 1001

Layanan Pelaparan Capaian Rincian Output (RO don
]'[nmr.mnr.n D PA padn Aplikasi Kementerian

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

Sural Edaran Bersama Meniler PPN/ Bappenas Nommor B-
S517/ M PPN DB PROG 005 /2020 tentang sdoman Redesain Sistem
Perencanaan dan Femnpanggaran

Memohami peraturan perundang-undangan tentnng Sistemn Akuntahbilitas
Kinerja

Peraturan Direkiur Jenderal Anggaran Nomor PER-57AG /2020
tentang Petunjulk Teknis Penyusunan dan Penelrahan Rencann
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/ Lem baga dan
Pengesahan Daftar Isiin Peloksansan Anggaran

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pthak lain

Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara dan Relormasi
Hirokrasi Momor 53 Tahun 2014 Tentang Petunjuk Teknis Perjanjian
Kinerja Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja
Instansl Pemeriniah dengan Eahmat Tuhan vang Maha Fsa

Memiliki kemampasan dalam menganalisis data kinerja

Peraturan Rekior UNNES Nomor 44 Tahun 2017 tentang Pelaksansan
Sistem Akuntabilitas Kinerja [Instansi Pemerintanh Universitas Megeri
Bemarang

Mampu mengoperasikan aplikasi perkanioran dan internet

5

Memiliki kemampaian persuratan

KETERKAITAN

PERALATAR/FERLENGEAFAN

Layamnan Penyusunan Target Rincian CQutput [(BO) dan Komponen pasda
Aplikaal Kemenlerian

Kertas Kerja Capaian Rinctan Output dan Koemponen

2

Aplikasi Kementerian

PFERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apalika S0P tidak dilnksanakan dengon baik, maka akan berdampak pada
penilaian kinerja aleh Kementerian Pendidikan Tinggi , Sains dan Teknologi

Disimpan sebagni dota elektronik dan manual
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R Ko peseienn. K31 o K st Einmpesin
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NOMOR 80P T
TGL FEMBEUTATAN 12 Jiasymari Jorodi
TGL REVIRD 13 Junusr| J0IT
TGL EFEETIF 13 Susomrl 3026
[EIRARBAN (LN Waldl Relctor Ridong Perencpnann, Ummam, 198 dam
lmcimiagan
H‘lld'._ Bk Yanao, M.RA,, PH.I,
A NS0T SR T O |
HAMA SOF Layunam Peoyumanom Evaloss) Mamdin Sistem
Akuntabisitun Kioeos lnstaned Promrental ([SARTF

DASAR HUKUM

Fietaruaran Prosiden Namor 20 ialnien 20 14 iepdang Sisiven Alooni sl
EBinerja Insmnal Pesmserinuih

Memahamb perntsran peripndang-dandangon eniang Seiem Alounmabilnans
Kinw il

Periituram Abrmten Pendersganman Aperatiar Negern dam Beformasi
Ehrnkrisl Nomine B Tahun 30014 Tenusng Peiinuk Tekme Perjan)ian
Einerja Pelaporen Kinesja dan Tatn Cara Revine At Laporun Kinetje
Inmtnnes Pemserindoh dengun Babimot Tohan yang Mo B

L=

Memmlibl kemamprean dalim konlines dengnn pstak ksin

k-

Pernturan Memen Pendaysgunann Apnraror Negara, dan Reformansi

Marokiial Noimne B8 telvan ML ienbang Bealiis AkuinihiBiae Riscria
bumiinsd Pemmssrintnh

e

Mesnellkl kraukiajnenn dalam detiiganndiala ikvia kineija

™

Pernturan Menier Pesulldilonn, Kebudayams, Bt fin Telnnlogg Bomor
) Tiainids J03Y enimng Blaseim Alserabiliies Kineria Dislansl
Pemerintuh dl Kemenierses Bemnleliban, Kelsdayvaan, Bsed den

Koy

Slairpmi merpserankan aplibasl erhnisorainSan mierei

Perntyran Bekir Uiniversites Negeri Samacang Fomues 44 Taban 2017
ietiimng Pelnknnnsan Bisiem Akemubilies Kipers inalanal Peseriniah

Mokl Brminimjviss peErstiiatan

FERALATAN, FERLENGHAPAN

0P Layaeun Penyuaimn Tindak Lanjul LHE SAKLE

|

Deobmimen ks Phakenrg Logprommn SAKIE

TAN

Ajmbila BOHY Lidak dibikin sabn iengan balk, maka aken brmbimpak pods
penidaien dmeqe oloh Eementeran #feodidibmn Tinges, Beans don Teknodogi

PENCATATAN DAN FENDATAAN
Disimpon sebagnl datn clelccronilk don monom|
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIHAN TINGGL, BAINS DAN TEKNOLOCGL
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

ROMOR 50OF 71

Tl FEMBUATAN 12 Jnmvunri 2036

TGL REVISI 12 Junuari 2027

TGL EFEKTIF 12 JMpmspe 20246

THEAHKAN OLEH Wakil Bekior Belang Percncanaan, Dimam, SDM dan Eeuangan
Prol. Her Yarnio, M.B.A., Fh.D.
NP, 196307 L8] 98 2 10

NAMA SOP Laymnan Perpusunan Evaluasi Akuninbilitas Kinerja Instansi Pemerintah

IAKIF) Unit Kerja

DASAR HUKUM

Peraturan Presigden Momar 339 cahun 2004 lenlang Bistem ARuntabilitas H.i|:-r|-_|'.|| )
insionsi Pemertniah

KUALTFIKASI PELAKSAMNA

Mermnalsmi perEluran 'I.HII:IIJIII:I!'I.I.I'II.I:IIE.'IH lenlang Ristcm Akunlabilitus Kirserja

2| Peratwran Menteri Pendayagunnan Apairalur Megara dan Reformasi Birokrsd Nosmsor
33 Tahun 20014 Tentang Petunjuk Teknis Pernjian Binerja Pelaporan Kinerjo dan
Tath Cara Revig Atas Laposan Kinesa lnstans Permerintoh donganm Rohmmat Tuhan
vong Mnha Esa

J| Ml kemampuan dalam Eoordinesl dengan pobak lhan

3| Pernturan Menteri Pendayngunnan Aparatur Megorn dan Beformasi Birokerasd Nomaor
A8 1abun 221 tentang Evaluasi Akuntahilitas Kinerja Instunsi Pemserintah

1| Memiliki kemampuian dalivm menganalizss data Biena

4| Peraturan Menterd Pendidikan, BEcbadayaan, Bisct, dan Teknolog Nomor 40 Tobun
2027 tenvang Seem Akuintabhalinags Kinerja Inseansd Pemerintaly di Kemenlersan
Pendidiknmn, Kebudayann, Risct, dan Tekmnalog

4 [Mamipu mengoperasikban aplikasi perbanioran dan interoet

BT

Peraturan Rekior Universitns Begern Semarang Nomor 44 Tahun 2007 ienang
Priaksinaan Sistem Akuntabilitos Binera Instansi Pererintah

HMemibk Eemamplinn persuralan

KETERRAITAN

.

PERALATAN/PERLENGHAPAN

Lavanan Penyusunan Evaluns| Mandin Sisiemn Anintabilias Kineeg [nstanai
Pemerinioh (SAEIR

—

Cakumen Divla Duukung Laponan SARTF Unil Kerga

2Kerias Kerga Evalausl AKIP Undt Kerjn

PFERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabikn BOF tidak dilaksanakan dengon baik, maks akan berdempak pada penilaian
kinerpn olety Kemenlerian Pebdidikan Tinggs Ssins dan Teknolgg

Desimpan sebagnd dota delooronik dan mansal
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 |Mends e undarssn cueikias Konas kerie UGEP [l Saprwe ‘U paiisrgan i berel Ui Hearmi (lmlaapae ke
VRN Kria :. Eevias Kevm Kvllias ko Evallias AKIT Uk
ST Ui orfa in
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NOMOR S0P T4
TGL PEMBUATAN 12 Jdnvoard 20306
ﬂ' TGL REVISI 12 Jnryusors 20T
TOL EFENTIF 12 cEnmuari 200065
DIGAHKAN OLEH Wakil Bcktor Hidang Perencanasm, Umum, S0M dan
Kruwingmn
UNNES
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGE, BAINS DAN TEENOLOGIT
UNIVERSITAS NEGERI BEMARANG i PN
Prof. e, Yanto, MBA , .0
MIF. 1S40 | B AIETO2 |01
MAMA SO S0P Layasmn Permousunen Tisdak Lasjul Lemibuar
Hanil Evaluansl [LHE) SAKI

DASAR HUNTM

KUALIFIKAS] PELAKEANA

Poraturan Presiden Nomor 20 taliun 2014 tentang Sialem Akontabititns
Kinerg Instuns Pemerintal

=

1jMemnphami permtorman perundang andangan - seniang Saeem Adoondabiliias
HiteHs

Permturnn Menier Mendayagunanen Aparatuir Negnm don Reformasi
Hirokranl Bomor 53 Tahiwn 2014 Tervinng Petumjuk Teknin Perjanjianm
Kinegn Pelaporen hinerin dan Tota Cira Revio Alns Laganan Kiners
Instarsi Pemerintal dengan Ralimat Tuhan yang Maha Esa

A iemilila keemaumprann dalam boordinasi denggan gahoak s

Peraturas Mender Pendayvogamsan Apaniur Negnon dan Reformas|
irokmmu Nomor B8 tahun 2031 tentanyg Evaluasi Akuntabulites Kinesp
Inntansl Permeriminh

Mrmilika h:ﬂru:r.u'q:.l.'ln_rin[nm menginalinis dotn Einera

Peraturan Menteri Penctidilows, Kebasduymin, Reset, dan Telnalogl Nomar
40 Tahun 2023 trovtng Siwtem Akuntabilitas Kinerga Drsfans
Pemermtah di Kemmnierian Pendelikan, Kebudagyaan, Riset, dan

Mt mengoperasikan aphilcast perkanioran dan internet

S| Peranuran Reltor Universitan Nogen Semarang Nomae: 44 Tabun 2007

trntang Pelaksanann Sistom Akuntabilitas Kinerja lnstensl Pemerintah

5 Wbrmifikd rmiampaoin poraicrminn

FERALATAN | FERLENGEAPAN

Layarnam 'enyusanan Evnlupsd Mandm Sistem Alcontabifitas Kipetja
Instans Pemenniah {SARIF)

L Deripumen Leynbsar Hisl] Evalunai (LHE)

PFERINGATAN

PENCATATAN DAN FENDATAAN

Apahila S0P tidak dilaksinakan derignn balk, inaka akan bertumpakl pacla)
pendlninn kinega oleh Bementerinn Pendidikan Tinggl, Soins don Tekoolog

Difalrmpun sebagil dotn eléktronil don manial
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NOMOR SO Ta
TGL PEMBUATAN 13 Januari 2026
TGL REVISI 13 Jamuar 2027
TGL EFEKTIF 12 Janaari 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum, S0M dan
Kewnngan
Praol, Hers Yanto, M.B.A, Ph.D
) NIP, 19G3TIAI98702 1001
HAMA SOP S0P Layvanan Penyvusunan Pengembangan Rencana
Sarpras

KUALIFIKASI PELAKSANA

1jPeraturan Preasben Nomor 29 tabun 20149 tentang Sistem Akuntabalitas
HII‘IH‘LH Instansi Pemerintah

1

Memahami peraluran perundang -undangan entane Sisten Akuntabilitas
Kinerja

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Biroknasi
Nomaor 53 Tahun 2014 Teniang Pelunjuk Teknis Perjanjian Kinerja Pelaporan
Kinerja dan Tata Cara Beviu Atas Laporan Kinera Instansi Pemerintnh
dengan Rahmal Tuhan vang Maha Esa

4

Memilild kemampuan dalam koordinast dengan pihak lain

Peraturan Menien Pendayapgunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momor 88 tahun 2021 tentang Evalumsi Akuntabilitns Kinerja Instansi
Pemerintah

Memiliki kemsampuan dalam menganalisis dala kinerja

Peraturan Menter Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknolsgi Mamor 40
Tahun 20232 teniang Sistem Akuntabilitas Kinerja [nstansd Pemerintah di
Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Ris=t, dan Teknolog

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

Peraturan Rekior Universitas Negeri Semamng Nomor 44 Tahun 2017
tentang Pelaksanann Sistem Akuntabilites Kinerja Instansi Pemeriniak

5

— e —

Memiliki kermampuan persaralan

HKETERKAITAN

FERALATAN/FERLENGHEAFAN

1

Dokumen Rencana Pengembangan Sarpras

2

Aplikasi Kementerian

FERINGATAN

FERCATATAN DAR PENDATAAN

Apabdla SOP thdak dilaksanakan dengan baik, maks akan berdampal pads
penilaian kinega oleh Kementerian Pendidikan Tinggi, Sains dan Teknologi

MMaimpan sebagai data clekironik dan manual
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UNNES

HEMENTERIAN FENDIDIKAN TINGG, SAINS DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOF 74

TGL PEMBUATAN |12} Januan 2004

TGl REVISI 1% Januar 2037

TOL EFEKTIF 12 Januar 2006

DISAHKAN OLEH Wakil Reknor Bidang Pereteanaan, Unim, SOM dan
Prod, Her Yanio, M.B4, Ph.D.
MIP. 10607 IRTGRTOR | 0]

NAMA BOP BOF Layanan Peryvusunan Targel Keluaran Unin Kerga

DABAR HUHUM

Peraturin Prosiden Nomor 29 tnhun 30049 tentang Sistem Akuntabodites KEmerjo
Inatamiat Pemerintah

Memahami peraluran peruindong - andangan Enuang Setem Ahuniabilitas
Kinera

Peraturun Menlen Pendsyvagunann Aparair Negora dan Beformis Birokrasi
Namar 53 Tahun 2014 Tentang Petunjuk Teknis Perjanian Kinerga Pelaporan
Bmena don Tois Cara Boviu Ales Laporanm Kinorea Instansi Pemerintah dengan
Rahmat Tuhan yang Moha Esa

Memiliki kemampuan dalam koordines dengun pihak [ain

e

Pegalaran Memlen Penilayvagunnn Aperatus Negora dan Beformas Blrokrast
Momor 88 tnhon 202 ] teniang Evaloas Akoninbilites Kmengn Instamosi
Pesmemitah

Mermliki kemampiean daslam menganalises datn kanerjs

s

Peranaran Menten Pendidiban, Kebnslavaan, Riset, San Teknologe MNomor 440
Tahun H22 enviang Setem Akunviabilitss Kinenga Instansy Pemenniab ds
Kementeran Pomdelikan, KelMidayaan, Fiscl, dan Teknokog

4| Mampu menpoperasikan aplikas perkantosan dan intermet

Peraturan Rekior Unfversitas Negerl Semarasng Nomdar 44 Tabhuin 2007 wentang
Pelaksanann Sistem Akuntabilitas Kinerga Instansi Pemeriniah

Mermalil) Kefmam pian persiranm

FERALATANFERLENGHAFAN

Lavanon Pengumpulan Deta Kinerjn

| | Dadoumen Bencann Pengembiangan Sarpros

2 aplikasi Kemenierian

TAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apmaleln SOP ixlak dilaksanakan dengan baik, makn akan berdampak pada
prnilaian kiverja obeh Kementerian Percdidikan Tinggd, Sains dan Teknologi

Diaimymin Aebuygei dhvla clekiromik dan maineal




Layuman Peavesotss Tengrli Folesrao Uel Hors

Herp ek
[ Diremtar DFE R M Baksi Frmgniak Dwis Simalin Mrupinan e -ﬁlllllll-t-
- Kl Fermcemseg Frraremesa &bl lna. Erlem g Wabis LRI i Ei———
dan Alurdanei ﬁt_—_
L |Hrarnressksr arouk T presssy IO Mrmm | D vigeErs
oo L b i b, U BLIZEDN AT ':::"'__'
krlren
I | ey aslian dan ' purrrms - 1% Hrra | L
ey vk s srabusn v isiamdn Ij——
et bedappran wrpl beems
b il g mr i w msi ol [ESTE BTN 16 il | g
T T R ﬂ
[ B i Lineet b liaadiii v
4 | bbrrgha s s e [ [ESTEES L lik Mrnli | Crbsgprrsi
pr e larger bchmean urm :}
krig
% lhbrmabuial susai proordaan I-;-rll-:prr_inm o e e =
(LR T L= PSP TS T T | B i prirrEapren largrd hrinaren prewied pan
krija nail krijp i i e
¥ | Vemperv ks ol sune e misen Irah sira) Ermleain 15 Wrmlk |Dhsll soesi
PE IS ALITEN Wrppt erheasan uea — 1 sk I e Largere kelusiren P s
krrja 1 ' krna PTTLYAnAn wmre
m——
1 | Wimvssymlelarieo wHE pryaimissn I Lera K wural promerdaan 10 Mo | sl perrwi pslases

pr i e Larped el i
wah krip

[y Al i
rlisaras LBl e i

i ||Flemrnms sru L T W P IO LA 1T Wmig | sl pevrwsleasm
P saEsn iarget bolesesn dan -1 prvEsurmn langey elusren PUTTLEFERAN Erpr
wermgi sl v kel ey el e v ke LELTE T T Y 2
ey perlyhidsen prrsusanan o
Lrigrd brhumran

% |Wlmrged ey et srigsman - e P Abln Dok umsens Taped
parta m e w Ry L NEH - S __E::I pros e bareged kel Erlgran Bl kevja
krsargan yasl brr

Lo I ¥empmarries 1nprose wrpe br s L= Tergr hrlssean || Hano Dekumrn Terge
EnF brij pada aplikre My LNYES _ _¢>_ e U Krnm mriumran Ll e
LmgargEn i

H1 | Wil mkeany prpsged maas glay faigri I.l-:-h-r-'--mh-h--n [t T [T T PTTE R
L bamprans g, ol iwopis | sl ks Ll B Rrlasamin kil Eiga

ikl e UNNEA
riaiigii




&

UNNES

—

EEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGER] SEMARANG

NOMOR SOF 75
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Jdmnuari 206G
DISAHKAN OLEH Wakil Rekior Bidang Pergncanaan, Umum, 80M dan Keuangan
Profl. Heno Yanio, M.H.A., Ph,[3,
NIP, VR0 T8 198702 1001
NAMA S0P Layanan Penyusunan Revis Perfanjian Kinera Unit Kerja

DASAR HUKUM

HKUALIFIEASI PELAKSANA

1. |Peraiuran Prescen Nomor 29 Tahun 2004 tentang Sisterm Akuntahilitas Kinerja
Instansi Pemerintah (SAKIF

1. |Memahami peraturan perundang-undamgan tentang Skstem Akunlabilitas Kinerja

2. |Peraturan Menteri PAN dan RB Nomaor 53 Tabun 2004 tentang Petunjuk Teknis
Perjanjpan Kmena, Pelaporan Kinerja, dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah

2. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lnin

3. |Peraturan Menteri Pendidikan Tinggs, Sains, dan Telmologi Nomor 40 Tabun 20625
lentang Bencana Strategis Kementeran Pendidikan Tinggi, Sains dan Teknolog
Tahun 20252029

2. |Memiliki kemampuan dalam menganalisis data kinerja

4. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 44 Tahun 2017 Tentang Pelaksanaan Sistem
Akuniabilitas Kinena Instansi Pemerintah Universdtas Neger Semarang

4, [Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

url

Peraturan Majelis Wali Amanat Universitas Negerl Semarang Momor 8 Tahun 2023
tentang Penetapan Rencana Strategs Univeristas Neger Semarang Tahun 20023 -
2028

KETERKAITAN FPERALATAN/FERLENGEAFAN
1. 1. [Aplikasi SAKIP Perencanasan dan Penganggaran
2. 2, |Aplikasi pengolah dolumen
3 4. (Komputer/ printer scanner
4. LJarimgan internet
PERINGATAN FENCATATAN DAN FENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan balk, maka terjadi ketddakaesusian antara
larget kinerja, program, &an anggaran yang berdampak pada menurannva kualitas
pelaporan dan evaluast kinerja umit kerpa,

Disimpan sebagai data =lektronik dan manual
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UNNES
KEMENTERIAN FENDIDIKAN TINGGI, SBAINE, DAN TEEKROLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

HOMOR S0P TG

TGL PEMBUATAN 12 Januwseri 2026
TGL REVIS] 12 Jrnuar 2027
TGL EFEETIF 12 Januard 226

DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum, SOM dan Keuangan

HEAE T

Prof. Hern Xanto, MB.A., PRI
NIP 1 BEN0T1E 1 ORTO2 1001

NAMA SOP Layanan Penyusunan [dentifilasi Risiko Unilt Kerja

DASAR HUELUM

HUALIFIKARI PELAHKSANA

I. |Pernturan Pemerintah Momor &0 Tabun 3008 tentang Sistern Pengendalinn intern
Pemserintah

I. |Memahami sistem penpgendalian intern pemerintabh dan manajemen msilon

2, |Peraturan Rektor UNNES Momor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja
Organisasi di bawah Rekbor Universitas Negen Semarang

2, |Mampu melakukan dentifikasi, analisis, dan pemetaan risilon

3. |Peraturan Wali Amanat Undversitas Negerl Semarang Nomor 53 Tahun 2023
tentang Crganisasi, Tata Kega dan Keanggotaan Komite Audit Universitas Negen

Semarang

S, |Memilikl Remampuan dalam keordinast dengan pihak lain

4. |Permturan Rektor UNNES Nomor 4 Tahun 2025 tentnng Pedoman Mangjemen
Fisiko Universiias Nepen Semarang

4. |Mampu mengoperasikan aplilasi perkantoran dan internet

HETERKAITAN PERALATAN /PERLENGEAPAN

I. |SOF Layanan Pemantawan Level Rigiko Unit Kerja 1. |Aplikasi Manapmen Risilo

. 2. |Form Mdentifikas) Rl

- | 3 |Kompaterfprinterscanner
4. |Jarimgamn interne

FERINGATAN FENCATATAN DAN FENDATAAN

Apabika BOP tklak dilaksanakan dengan bailk, maka pengendalian risiko dan
pencrpaian Kinerga unit kerja tidak optimal

Distmpan sebagni data elekironlk dam manwal
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NOMOR SOP T

A TGL PEMBUATAN 1.2 Januari 2khH
Y TEL REVISI 12 Januar 2T
TGL EFEKTIF 12 Januarh 2006
DISAHHAN OLEH Wakil Rekior Bidang Perencanaan, Umum, SDM dan Kevangan

UNNES | 3!‘ {
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOG [ ;

UNIVERSITAR NEGERI SEMARANG Prod, Heri '_:'nnﬁ:, M.BA_, Ph.I

NIF. 196307181 98702 1001

NAMA S0P Layanan Pemantauan Level Risiko Unit Kerja
DASAR MUKUM HUALIFIMAS] PELAKSANA
I. |Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern |1, [Memahami sistem pengendalian intern pemenintah dan manapmen rislko

Femerintakh

2. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahwn 20023 tentang Struktur dan Tata Kerja |2, [Mampu melakukan identifikasi, analisis, dan pemetaan risiko
Drganisasi di bawah Rekior Universilas Begeri Semarmng

J. |Peraturan Wali Amanal Universitas Negerl Semarang Nomor 53 Tahun 2023 3. [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pthak kin
tentang Organisasi, Tata Kerja dan Keangeotaan Komdte Audit Univeraitas Neger
Semarang

d. |Pemituran Eekior UNNES Nomor 4 Tahun 2025 tentang Pedoman Manapemen d. Mampu mengoperasikan aplikasi perkantorsn dan intermet
Eizlko Universitas Negeri Semarang

HETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHAPAN

. |30OF Penyusunan dentifilknsi Hisiko Unit Kegja 1. jAplknsi Mannjemen Risiko

2. 2. |Form ldentifikasi Risiko

3 |Komputer/ printer/ scanner

d. Llaringan intermet

FPERINGATAN FENCATATAN DAN FENDATAAN

Apabila S0P tidak dilnksanakan dengan baik, maka pengendalinn risiko dan isimpan sebagai data elektronik dan manwal
pencapaian kinerja unit kerja tdak optimal
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