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SALINAN KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR B/480/UN37/HK.02/2026
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PADA DIREKTORAT SISTEM INFORMASI DAN HUBUNGAN MASYARAKAT

Menimbang :

Mengingat

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

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

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalamm huruf a, perlu menetapkan Keputusan Rektor
Universitas Negeri Semarang tentang Standar Operasional
Prosedur pada Direktorat Sistem Informasi dan Hubungan
Masyarakat 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 SISTEM INFORMASI DAN HUBUNGAN
MASYARAKAT UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG.

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

Standar Operasional Prosedur pada Direktorat Sistem

Informasi dan Hubungan Masyarakat Universitas Negeri

Semarang sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU

terdiri atas:

1. Standar Operasional Prosedur Layanan Reset Password
Email Mahasiswa,;

2. Standar Operasional Prosedur Layanan Reset Password
Email Pegawai;

3. Standar Operasional Prosedur Layanan Join BOT
Telegram Mahasiswa;

4. Standar Operasional Prosedur Layanan Join BOT

Telegram Pegawai;

Standar Operasional Prosedur Layanan WiFi UNNES;

6. Standar Operasional Prosedur Layanan Pengisian KRS;

o



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

Standar Operasional Prosedur Layanan Pembatalan
Akhir Bimbingan;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pembatalan
Validasi SITEDI;

Standar Operasional Prosedur Layanan Reset Siap Ujian;
Standar Operasional Prosedur Layanan Pembatalan
SBVT;

Standar Operasional Prosedur Layanan Cetak Ulang
KTM;

Standar Operasional Prosedur Layanan Cetak Pengganti
ljazah/Transkrip;

Standar Operasional Prosedur Layanan Cetak Bukti
Pembayaran UKT;

Standar Operasional Prosedur Layanan Ubah Biodata
Mahasiswa;

Standar Operasional Prosedur Layanan Informasi
Umum;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pembuatan
Email Pegawai Baru;

Standar Operasional Prosedur Layanan Mapping Ulang
Email Mahasiswa Pindah Prodi;

Standar Operasional Prosedur Layanan Reset Pilihan
Bank Pembayaran UKT;

Standar Operasional Prosedur Layanan Front Office;
Standar Operasional Prosedur Layanan Customer
Service;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pembaharuan
FAQ di AGNES;

Standar Operasional Prosedur Layanan Kendala
Pengisian Datapokok;

Standar Operasional Prosedur Layanan Kendala
Pembatalan Finalisasi Datapokok;

Standar Operasional Prosedur Layanan Reset Isian
Datapokok;

Standar Operasional Prosedur Layanan Verifikasi Data
Calon Mahasiswa Baru;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penerbitan LoA
Conditional;

Standar Operasional Prosedur Layanan Penerbitan Surat
Tunda Kuliah/Defer;

Standar Operasional Prosedur Layanan Reset Password
Akun Seleksi Mandiri;

Standar Operasional Prosedur Layanan Kendala
Pengisian Akun Pendaftaran Seleksi Mandiri;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pengunduran
Diri Calon Mahasiswa Baru;

Standar Operasional Prosedur Layanan Jaringan LAN;
Standar Operasional Prosedur Layanan Instalasi WiFi
Access Point Baru;



33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.
43.
44.
45.
46.
47.

48.
49,

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

Standar Operasional Prosedur Layanan Instalasi CCTV;
Standar Operasional Prosedur Layanan Melihat/
Meminta Rekaman CCTV;

Standar Operasional Prosedur Layanan Permohonan
Lisensi Aplikasi;

Standar Operasional Prosedur Layanan Akun Zoom Large
1000 Participant;

Standar Operasional Prosedur Layanan Peminjaman
Laboratorium Komputer;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pemeliharaan
Hardware;

Standar Operasional Prosedur Layanan Mahasiswa,
Dosen, Tendik;

Standar Operasional Prosedur Layanan Web Hosting;
Standar Operasional Prosedur Layanan Pemeliharaan
Web;

Standar Operasional Prosedur Pembuatan Aplikasi;
Standar Operasional Prosedur Permohonan Peliputan;
Standar Operasional Prosedur Permohonan
Dokumentasi;

Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Website;
Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Media Sosial;
Standar Operasional Prosedur Manajemen Resiko/Krisis
Kehumasan;

Standar Operasional Prosedur Pembuatan Siaran Pers;
Standar Operasional Prosedur Permohonan Informasi
Publik;

Standar Operasional Prosedur Pengajuan Keberatan
Informasi Publik;

Standar Operasional Prosedur Penetapan dan
Pemutakhiran DIP;

Standar Operasional Prosedur Pendokumentasian
Informasi Publik;

Standar Operasional Prosedur Uji Konsekuensi Informasi
Publik;

Standar Operasional Prosedur Penanganan Sengketa
Informasi Publik;

Standar Operasional Prosedur Layanan Peminjaman Alat
Promed;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pembuatan Video
Profil;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pembuatan Video
Ucapan,

Standar Operasional Prosedur Layanan Pembuatan Video
Media Pembelgjaran;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pembuatan Video
Musik;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pembuatan Video
Iklan;
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Sinndar Operasional Prosedur Layanan Media Partner;
Standar Operasional Prosedur Layanan Live Streaming;
Standar Opernsional Prosedur Layanan Fasilitas Video
Conference;

Standar Operasional Prosedur Layenan Publikasi Audio
Visual;

Stsndar Operasionul Prosedur Nota Kesepahamian atau
Memaorandum of Understanding (Moll) UNNES;

Standar Operasional Prosedur Penjanpan Kerja Sama/
Memorandum of Agreement (MoA) Tingkat Universitas;
Standar Operasional Prosedur Peranjian Kerja Sama/f
Memorandum ol Agreement (MoA) Tinghkat Fakultas dan
Unit Kerja;

Standar Operasional Prosedur Pemeringkatan Q5 World
University Ranking - World and Regional Rankings;
Standar Operasional Prosedur Pemenngkatan 05 Waorld
University Ranking - Sustainability Rankings;

Standar Operasional Prosedur Pemeringkatan THE World
University Ranking; dan

Stundar Operasional Prosedur Pemeringkstan THE
Sustamnahility Impact Ratings,

Keputusan ini mulsi berlaku pada tanggal ditelapkan dengan

ketentuan apabila terdapat kekeliruan akan  diperbadid
sebagaimans mestinys.

Ditetapkan di Semarang
pada tanggal 12 Januar 2026

REKTOR
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

Salinan scsual dengan aslinya
Kepala Kantor Hukum td.

-

-,

g

Urifyersatiis Negerl Semarang,

5 MARTONO
NIP 1966030819890] 1001

LANDA
1esdead20081 22001



UNNES
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERT SEMARANG

NOMOR S0P 1
TGL PEMBUATAN 12 v 20265
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 bananr 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rek s Risel, Inovas & Sistem Informand
¥l
=¥
= e
= Y Prof. Dr. Ngabivanto, M 5,
L &0 L ME 19650103 1990032 1001
NAMA SOF LAYANAN FESET PASSWORD EMAIL MAHASISWA

HUALIFIKAS] PELAHSANA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 entang Pergurean Tingei Megen
Badan Hukum Universitas Negrn Scemarang

I. |Memiliki kemampuian dalam berkomunikass dengan badk dan persumsif

2. [Kepumisan Reklor Universitas Meperi Semarang Nomor B602 UNI7 JHEK /2022
teflang Staidar Lavanan Peda Unteersitas Nepen Somarnng

2. |Memiliki kemampuan mengoperasikan kompoter atoe lnptop dengnn baik

A, |Peraturan Belktor Universitas Megeri Semarang Momor 18 Tahun 20109 tentang
Fedoman Pemberinn Beward And Punishment Kepaida Pember dan Penerima
Layanan Publik Universitns Negeri Semarang

3, |Memiliki pengetahuan tentang aplikasi dan PENEREnAADN - meail

4. |Peraturan Bekior Universitas Negeri Semarang Momor 39 Tohon 20018 tentang
Penyelenggaraan Peiayanan Terpadu pada Linil Layvamnan Terpadu Universitas
Meperi Seinaring

4. |Memiliki ketelitinn, cekatan, termmpdl, kernmaham dam integritas yang tingg

KETERHAITAN

FERALATAN/FERLENGHAFAN

i. |SOP Layanan Front Odfice I, |Hompaner

2. |8P I.n:|.'l|1-r| Customer Service £ Waffgan internet

3. 3,

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0OF ridak dilakeanakan dengan baik. osaka pelaksanann lopanan ind di
LINMES wdak dapat berpalan dengan badk dan benar

Disimpan sebogod data ebelctromik
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defiull dan mesmbusl passwand bani

Pelaksana Mutu Babos
Ko Keghatan
Mahasiswa ALT Helengknpan Walitu Dutput
Mnhnssswn datang ngsung ke ALT @t
I menvampatkan aduan di lsman D KTM stan KT mahasisws 5 Mefuit l:;mm
e Ipeiesk. umpes ae. il —
ALT mengecek kesesusian data mahasisws dengan I_'_ ) _
2 KCTM/KTP yang dilampir} KT atau KTF mahasiswn 5 Menkl
Pamsword
ALT meresetkan password emadl dan memberian G .
3 Tidak Ada B Menit  |defmull ekl
predsverrd elefnsll ke meabusiae s hai siswa
4 [|Muhasisua login emall menggunakan password Tidak Ada & Menli




NOMOR S0P 2
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
& TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEETIF 12 Januari 2036
DISAHKAN OLEH Wl Fl:-r_l-l.l.HB Himel, Invass & Siatem Informasi
UNNES '
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI HiLir
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG A o, . s
TP S50 1001 9900 10601
HAMA S0P LAY ANAN RESET PASSWORD EMAIL PEGAWAI

HUALIFIKASI PELAKSANA

I, |Pernturan Pemerintal Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tingel Megeni
Hadan Hukum Universitas Negeri Semarang

1.

Memiliki kemampuan dalam berkomunikasi dengan baik dan persuasil

2, |Kepuiizsan Rektor Universitas Negert Semaranp, Nomar B/ 602 UNIT THE S 20F2
tentang Standar Layanan Peida Lniversitas Negeri Semarans

2.

Memiliki kemsmpuan mengopersikiom komputer aau Bptop dengan bk

3, |Peraturan Rektor Univeraitas Negen Semarang Nomor 18 Tabun 2019 tentang
Pedlaman Pemberian Rewand And Punishiment Kepada Pemberi dan Penering
Lavanan Publlk Linivereitas Negeri Seqmadraang

Memiliki pengetrhuan tentang aplikasi dan penggunnan e-mail

4. |Permiuran Reklor Universitas Negeri Semarang Nomaor 39 Tahun 2008 eniang
Penyelenggarsan Pelaynnan Terpado pada Unit Layanan Terpadu Universitas

Memdlikl ketelittan, cekatan, terampll, keramahan dan integritas vaong gk

Hegeri Semarang
HKETERKAITAN PERALATAN/PFERLENGEAPAN
I, |SOF Lavaman Frant Office 1. |Komparter |
& |50P Layanan Cuslamer Service 2. |Jaringan internet
3. 3.
FERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahila 30OF tidak dilnksnnakan dengan baik, numaka pelaksanran lyanan ind di
UNNES tidak dapat herjalan dengan baik dan benar

Dissmpan schagal data clekironik




Pelaksana Mutu Paku

- Pegawal UNNES ALT Kelengkapan wWaktu Duipul
Pegawal datang langsung ke ALT atau C} sakion
menyampaikan aduan di biman Kariu pegawai atau KTP S Menit | o
lselpdesh. unnesac, id S

. =
ALT mengeeck kesesunian dats Pegawai dengan .
e dilampirkan Kari pegawai slau KTF 5 Menai
) ) Passswor]

o “’“"“;r'*r"'“;t";:"“ﬂ el da membesiias [_h"' Tictik Ada 5 Menit  [default email
psanenre] clelan Al P i
Pegowni UNNES kogin cmofl menggunakan Tidsile Ad 2 Menit

passwnrd delwull dan membat password baru




UNNES
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KEMENTERIAN PENDIDMEAN TINGG, SAINS, DAN TEKNOLOGH
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR S0P 3

TGL PEMBUATAN 13 Jamuari 2026

TOL REVIERL 12 Januwar 2027

TdL EFEKTIF 13 Januari 2026

DISAHKAR OLEH Wakil Rekoor Rigot, novisl & Sistem [nformans
| Prof. Dr. Ngabivanto, M.8i,
L JUIT., NG5O TS | | (b

NAMA S0P LAY ANAN JOIN BOT TELECRAM MAHASISW &

DASAR HUKUOM

HUALIFIHAS] PELAHEANA

1. |Peraturan Pemeriniah Momor 36 Tahun 2022 tentang Perpuruan Tingg Kegeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

. |Memiliki kemampasan dalem berkomunikasi dengan baik dan persuasif

2. |Eeputusan Rekior Universitas Negerl Semarang Bomaor B /G002 S URNAT S HE 2022
tentang Standar Layvanan Pada Universitas Neger Semarang

2, |Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer, laptop atau HP dengan badk

3. |Peraturan Rektor Universitas Negen Semarang Nomor 18 Tahun 2009 tentang
Pedoman Pemberian Reward And Punishment Kepada Pemberi dan Penverima
Layanan Publik Universitas Negeri Semerang

Z. |Memilikl peopetahian tentang aplikass dan Eenpgunsan Telegiam

4. |Pernturan Rektor Universitas Megen Semarang Bomor 39 Tahun 2008 tentang

Penyebenggarann Pelayanan Terpadu paeda Unit Layanan Terpadu Universitas
Hegen Semprnng

4. |Memiliki ketelitian, celiatan, terampil, keramahan dan inegritas yang tingg

RALATAN/PFERLENGHAPAN

1. | S0P Layanan Frosv (Hhce

2. |S0F Layanan Customer Servce

Jaringan imtemet

3

FE
. |Eamputer alaun Handphone
F
3.

FERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila 20F tidak dilaksanakan dengnn baik, maka pelnksanaan lavamnan mi di
LINNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sehagnd data cbelooromil




LT

Mahariswa melakukan langkah uniuk loin Boa

Nl i s -l
Jmin BOT Telegram

Lloam 1T Telegrnm LINWES

' [Tricgram UNNES STUDENT INFO il b SMenit | unes sTupenT |0 UCENT INFG dapat didakukan
I searn marsdin
Kade OTF akan dikiren kr kodak
Mabsstiws memasukban kdes OTP lebegram yang Fliemd apadioan kode . .
4 | iicirim enelals kotak mas 1 mashasiswmn Fomaail malasesas 15 Menin | stk ermuil puling lnma 15
ifictail dlam wakiu Fequrss
Melimipirkean caplure )/ soreenishol . .
Mnhamswn menvampaknn odunit melalui lasnn ) Kemdals OTT yung tidak serkinim
3 helpdeak. arnes.oc.id ainw dmang lnngsang ke ALT m“qﬂ"*:aw;;mlrw Telegram e wrlciath §5 Menit
ALT mo-revpuesi-kan kasle OTP mclahe iclogram dan n ALT spediilapiatHiis
& enemberikon ke Mnhamiswn Efiund it s 5 Wil kode CFTP
Mnhasswa sudah
_ . herhasil Join BOT
5 |sahmsizen memasukban kode 0T Tidak Adn 10 pdesilr bred m UNNES

[BTUGENT INFC




NOMOR S0P 4
TGL PEMBUATAN 12 Januwar 2036
ﬂ' TEL BREEVTSE 12 Januar 2027
TGL EFEKTIF 12 Jaruar Sk
DISAHHAN OLEH Walkil E”F‘“?' g Rigel, Inovasi & Sistem Informasi
UNNES A\
EKEMENTERIAN PENDIDIEAN TINGGI, SAINS, DAN TEENOLOG f. "._.]
UNIVERSITAS NEGER] SEMARANG 2 proc: Dr. Ngsbivanta, M.,
L NP 196501031990021001
HAMA SOPF LAY ANAN JOIN BOT TELEGRAM PEOAWA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perpuruan Tinggl Megerd
Badan Hukum Universitar Negeri Semarang

b, |Memiliki kemampuan dalam berkomunikas) dengan baik dan persuasif

2. |Kepulusan Bekior Unneraslas Nogen Semarang Nomaor B))G02 FUNIY YHE J 2022
tenlang Scandar Lavanan Pada LUnnersias Kegen Semarang

2. |Memiliki kemampaan menpoperasitkan komputer, laptop atau HP dengan baik

3. |Peraturan Feltor Universitas Negen Semarang Nomor 18 Tahun 3019 tentang
Pedoman Pemberinn Reward And Punishment Kepada Pemberi dan Penerimn
Layanan Publik Universitas Negen Semarang

A, |Memiliki pengetahuan tentang aplikasi den penggumnsan Telegram

4. |Peraturan Bektor Unnversitas Megen Semarang Mosaos 39 Tahun 2018 tenlang
Penyebenpgaraan Pelayanan Terpadu pada Unil Lavanan Terpadu Universitas
Meprm Somornmg

4. |Mremihki ketelitian, eekatan, teraminl, keramalian dan inicgnias yang nngg

HKETERHKEAITAN

PERALATAN /PERLENGHAPAN

BOP Layanan Front Cdfice

Komputer atau Handphone

1.
2, |S0OP Layanan Customer Service

>

1.
2. [Jaringan intemnet
3

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0F thdak dilaksanakan demngan baik. maka pelaksanasm lnyvanan i di
LINMES tidak dapatl berjalan dengan baik dan benar

Dhsimpan sebapgad data ebektronik




¥ Kegiatan Ket
? P — ALT Eeleoghapan Wakiu Owtput
Pe g berhasid Join [Join BOT Telegrim URNES
| e e gy arl shoan o ':::l Rinall Pegawai 5 Menil  [BOT Telegram UNNES [INFO dapat dilakulkan secam
clegram UNNES INFO S -
- Kexle (T mkan dikinim ke kpiak
R ————— el Eanall Pegimal I8 Meny [Henddapadion bode | o onni] paling lme |5
dikarim melahm kosak masuk el FPegmemi OTE R —
l' Melamperknn caprure/ screciahal ) .
Prgewai mrmyampaikan alduan emelalis laman Brrlaks OTT yang tidak lerkirim
| helpdeti_ e ac. il aisy Antang bangung ke ALT | ﬁﬁﬂwm‘ ol BT Telegrom S e | Permolionen sdunm sctehah 15 Menit
ALT nue-request kan kode OTP melahsi relegram das : : . |ALT mendaparian
* |memberikan ke Prgawai Email Pegnwai 5Memic |
Pemiwnl sucdals
5 |Prgawsl memamikdsn kode OTP D Thdak Ads 10 Menit ."'.":“' "Eﬂﬂ
IMFCr




UNNES

HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNTVERSITAS NEGER] SEMARANG

NOMOR S0P 5

TGL PEMBUATAN 12 Januan 200

TGL EEVIST 12 Januan 2027

TGL EFEETIF 12 Jmmvary 2026

MMEAHHAN OLEH Wikil Rekiar Fiset, [novas & Sistem Informass
Prafl, Dr. Ngabivante, M, S|
NIF. 19650103 1 9Pz 1 0]

NAMA S0P LAY ANAN WiFi LINNES

DASAR HUKLUM

KUALIFTHAST PELARSANA

I. |Peraturan Pemerimtah Nomor 36 Tohun 2022 tentang Perpurunan Tingg Megern 1. |Memiliki kemampuan dalam berloomunileasi dengan baik dan peersanssl
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2, |Eeputusan Hektor Universitms Negeri Semarang Nomaor B G032 PLINIT FHE f 2022 2, |Memilikl kempmpuan mengoperasdlan kompuier, laptop atae HFP denpan bailk
tentang Sandar Layaman Pada Universitas Negeri Semarmng

A, |Peraiuran Rekior Univeraiias Negen Semarang Nomor 18 Tahun 2009 tentang A |Memiliki persgetahuan tentang settingan WiFi dibeberapn perangkeat laptopfHP
Pedaman Pembersan Bewoard And Puvsfument Keposla Pemben dan Penerima
Layakas Pubhk Unnwcrsitas Negen Semarang

4. |Pernturan Rektor Universitas Negen Semarang Nomor 39 Tahon 2008 tentang 4. Memiliki ketelitean, oekatan, terampil, keramahan dan integrites vang tingg
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu pada Unit Layanan Terpadu Universdias
Negeri Semarang

HKETERKAITAN PERALATANPERLENGHAPAN

1. |SOF Layvanan Fraont OfMce 1. |Komputer, Laptop atau Hamsdphone

2. |50 Lavanan Cusiomer Service 2. LInringnam internet

3 L

FERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apatdla SOP tidak dilaksanakan dengan badk, maka pelaksanaan layanan ing da
UNNES tidnk dapat berjalan dengan baik dan benar

st pan Sebayzai dota slekirontk
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NOMOR S0P A
- TGL PEMBUATAN 12 Januar 2026
2 TGL REVISI 12 Januar 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 w0 T
DISAHKAN OLEH Wakil Re dang Akademik dan Kemahasiswaan
-
HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI ="
HRTVERSITAS NEGERT SEMARARG ~far" Faerniri, M_Si., Akt.
» b o6 20 1088031001
NAMA SOF LAYANAN PENCISIAN KRS

HUALIFITKASI FELAKSANA

I. |Peraturan Pemerininh Nomar 56 Tahun 2022 tentang Pergurnaan Tinggl Megen
Aadan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. |Mermibiki kemampean dalam berkomunikass dengan balk dan perauasif

3 |Keputusan Rektor Universitas Negen Semprnng Bomaor 80602 UNIT fHE 2022
tenting Btandar Layanan Pada Universitas Hegen S=marnng

Memilikl kemamgpuian menpoperastkan kemputer, laptop atau HP dengan badk

3. |Peraluran Bektor Universitas Meger Semarang Momor 18 Tahun 200% entang
Pedoman Pemberinn Beward And Punishment Kepada Pemberi dan Penerima
Layanan Publik Universitas Megen Semarang

4. |Memiliki pengetabhnsan eniang saettingan WiFi dibeberapa peranghat laplop ) HE

4, |Peraturan Rektor Uiniversitas Meger Semarang Momor 39 Tahun 2018 wentang
Penyelenggaruan Pelayanan Terpadu pada Uni Lavanan Terpadu Universitag

Megen Semarnng

4, |Memiliki ketelitian, cekatan, terampal, keramahan dan integntas yang tnggd

KETERHAITAN

FERALATAN/PFERLENGHAFAN

I, [SCP Laymnan Front Cifice

. |Komputer. Laptop atau Handphone

2, |50P Layaman Cusiamer Service

2. |Jaringan internet

3

3

PERINGATAN

FENCATATAN DAN FENDATAAN

Apahila S0 tilak dilaksanakan dengun baik, maka pelaksanaan layanan ind di
UINNES tidak dapal berjalan dengan bailk dan benar

Disimpan sebagad data ebelorronik
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KEMENTERIAN FENDIDIKAN TINGG, SAINS, DAN TEENOLOWH
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOPF T
TGL FEMBUATAN 12 Januan 2026
TGL REVISI 12 Januaar 2027
TOL EFEETIF 12 Januar 2026
DISAHKAN OLEH Wkl Rektor Bidang :luh__:n.d.tmri'. dmn Keminhasiswman
ProlDf. ZaeniH, M.Si., Ake
NIP, 100 22N 1 GER0 101
HAMA BOPF LAYANAN FEMBATALAN AKHIE BIMBIMOAN

EUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Peraturan Pemerininb Momor 36 Tahuwn 2022 tentang Perguruan Tinggl Negen
Fawdan Hulowm Universitas Megeri Semarnng

1. |Memiliki kesnampuan dabam berkomunikas denpan baik dan persuass

2 |Kepumusan Belotor Unfeersitans Neger Semarang Nomor BG02 0 UINIT HE S 200
tentang Standar Layanan Pada Universitas Negernl Semarang

A |Memiliki kereamipuan mengoperasikan Kompater, Bpiop siag HP dengan Daik

3. |Peraturan Rekvor Universitag Neger Semarang Nomor 18 Tahun 20019 tentamng
Pedoman Pemberian Beward Amd Punishment Kepade Pemben dan Penerima
Lavanan Publik Universites Negen Semarang

3. |Memiliki ketelitian, oeloatan, terampil, keramahan dan integritns yang ingg

#, |Peramuran Rekior Universitas Negen Semarang Nomor 30 Tahun 2008 tentang 4
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu pada Unit Layanan Terpadu Universitas
Megeri Semarang
EETERKAITAN FERALATAN/ PERLENGHAPAN

1. | S0P Lavanan Fromt Office

1. |Komputer, Laplop atau Hamdphaone

2. | S0P Layanan Customer Service

2, Llnringna miernset

3.

3

FERINGATAN

PENCATATAN DAN FENDATAAN

Apahbila S0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan lovanan i i
UMMES nidak dapai berialan dengan badk dan benar

Ddsimpan sebapai dota elektronik
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HOMOR SOPF B
TGL FEMBUTATAN 12 Januiar 2026
'Q TGL REVISI 12 Jamunr 2027
TGL EFERTIF 12 Janviari 2026
MSAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Akndemik don Kemnhasssywisn
UNNES
HEEMENTERIAN PENDIINEAN TINGH, SAINS, DAN TEENOLING] . ﬂ
UNIVERSITAS NEGER] SEMARARG Priof-Dr. Zacotrl, M54, Ak,
BIEEE, TS5 | 220 | EROT 1 (D 1
HANA GO LAYANAN PEMBATALAN VALIDAK] SITED

DASAR HUHUM HKUALIFIEASI PELAKSANA

I. |Peraturan Pemerintnh Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggl Negen 1. |Memiliki kemampuan dalam berkomunikas dengan balk dan perauasil
Badan Hukum Universitas Negeri Semamang

2, |Keputusan Rekior Universitms Negeri Semarang Nomor B/G0C (UNIT fHEK 200k 2. |Memiliki kemampuan mengoperasikan kompater, laptap atiu HP dengan baik
lentang Standar Layanan Pada Universitns Megeri Semanang

J. |Peraturan Rekior Pniversitas Negen Semarang Nomor 18 Tahun 2019 tentang 4. |Memiliki ketelitian, cekntan, ternmpil, keramabhan dan mtegritns yang tinggi
Pedoman Pemberian Beward And Punishment Kepada Pemberi dan Penerima
Layarsan Pullik Uiniversitas Neger Semarung

4, |Perniuran Rekior Uiniversitas Negerl Semarang Namar 39 Tahun 2008 tentang 4.
Penyvelenggarann Pelavanan Terpadu pada Undt Layanan Terpady Univeraitas
Negeri Semarang

KETERKAITAN FERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. |S0F Layvaman Front Ofice 1. J-I!u:mpmﬂ'. Lapiop atau Harsd phione

2. |Z0P Layanan Cusiomer Service 2. |Jarmgan internet

3. A,

FERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tdak dilnksanakan dengan badk, maka pelaksansan ayanan ink di
UNNES tidak dapat berjalan dengan balk dan benar

Disimpan sebapai data elektrondk
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HEMENTERIAN FERNDIDIHAN TINGGI, SAING, DAN TERROLADGE
UNIVERSITAS NEGERTI SEMARANG

ROMOR SOF 0

TOL PEMBUATAN 13 Jamsari 2036

TEL REVIS] 1Z Jnnuar 2027

TGL EFEKTIF 14 fansari 20056 i

DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Budang Akademik dan Kemahasiswann
Pral, I Zaenur; M5, Akl
RIP. 1564 12235198805 1001

HAMA S0P LAY ANAN RESET SIAF LJIAN

DASAR HUKUM EUTALIFIKASI FELAHSANA

1. |Peraturan Pemerintah Bomor 36 Tahon 2022 tentang Perguruan Tinggl Megen 1. |Memiliki kemampuan dalam berkomunikasi dengan baik dan persuasif
Badan Hukwm Universitas H'eqcri E‘-rnmu.'n.-ﬁ

2. |Keputusan Relktor Universitns Begeri Semarang Momor B G020 UNIT HE 2022 2, Memiliki kemampunn menpgoperasikan komputer, lapiog atau HP dengan baik
temtang Standar Layanan Pada Universitas Negen Semarang

3. |Peraturan Rekpor Universitas Negeri Semarang Momoer 18 Tahun 2009 entang &, |Memiliki pengetabiuan tenlang sstingan WiPi dibeberapa perangiat laptop/ HE
Pedeman Pemberian Beaard And Punishoeent Kepada Pemben dan Penermma
Lavanan Publik Unnersatas Negen Semarang

4. |Peraturnn Rektor Universitans Megeri Semarang Nomor 39 Tahun 2018 tentang 4, |Memibiki ketelitimn, cekatan, terampsl, keramahan dan integrilas vang Hngg
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu pada Unit Layanan Terpadu Universitas
Megeri Semarang

HETERKEAITAN PERALATAN/PERLENGHAFAN

1. | S0P Layvanan Fromi (Mhce . |Momputer, Laptop atau Handphone

2. |S0F Layanan Customer Service 2, |Jaringan internet

. 3.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanokan dengan baik, maka pelaksanaan layanan ind di
UNKES tidak dapat bergalan dengan badk den benar

Disimpan achagnd data ebelkctromnlik
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ROMOR S0F 10
A TGL PEMBUATAN 12 Janwan A6
=~ TGL REVISI 12 Janwan BT
TGL EFEKTIF 12 Januamn S5 T
DISAHKAN OLEH Wakil Rekior E!idn.ng Akmdemik dan Kemahasisasam
LUNNES
= k]
HEMENTERIAN PENDIDIEAN TINGOI, SAINS, DAN TEKNOLODGI all d
UNIVERSITAS NEGERI SEMARAN 'y _ o
AS E il’l:ur [he. fowrnipiri, M 54, Akt
BIF ‘19641 223 1 98RO 10 1
NAMA SOPF lAYANAN FEMBATALAN SHYT

DASAR HUKUM

HUALIFTHASI FELAKSANA

I, |Peraturan Pemeriniah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perpuruan Tinggl Megen
Hadrn Hukum Unsversitns Negeri Semarang

I. |Memiliki kemampuan dalem berkomunikas) dengan batk dan persnsd

2, [Keputusan Rekior Universitas Negen Semurang Nomar By602UNIT (HK ;2022
ienitang Standar Layanam Pada Liniversitas Negeri Semarang

2. |Memiliki kemrmpuan mengoperasikan komputer, laplop atan HP dengan baik

&, |Peraturan Reltor Uiniversitas Negen Semarmng Nomaor 18 Tahun 2019 tentang
Pedoman Pemberian Beward And Punishment Kepoada Pemberi doan Penerima
Layanan Publik Universitas Negernl Semarang

3. |Memiliki ketelitian, ceknton, terampil, keramahan din integritas vang tinggi

4. |Peraiuran BEeklor Universitas Nepen Semarang Nomor 39 Tahun 3018 tentang
Peryelenpgarsan Prelayanan Terpadu pada Unit Layanan Terpadu Universitas
Neper Senarane

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLERNGEAPAN

1. [B0OF Laynmpan Frant Ofos

1. |Kamputer, Laplop .ul.llrl:l;ﬁl:lphruw

2. |S0F Layanan Customer Servics

2. |Janimgn internet

3

3

FERINGATAN

FERCATATAN DAN PENDATAAN

Apalila S0P 1klak dilaksanakan dengan badk, maka peliksynmn layanan ini di
LUNNES tidak dapal berjalan dengan baik dan benar

Distmpan schagal data cleltrondk
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ROMOR SOF 11
A TGL PEMBUATAN 12 Januar N6
- TGL REVISI 12 Januar H0FT
TGL EFEKTIF 12 Janwar G
DISAHKAN OLEH Wakil Reltor Bidang Aksdemik dan kemahnsisaanm
UNNES
HEMENTERIAN PENDIDIHAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI = c‘.?' : _--_.?
UNIVERSITAR NEGER] SEMARANG ] R M.Si., AKL.
p R S04 1 223 19880 1001
NAMA SOP LAYANAN CETAK ULART KTM

KUALIFIKASI PELAKSANA

PFeraturan Pemerintnh Nomor 36 Tahun 2022 tentang Pergoruan Tinggi Meperi
Badan Hukum Universitas Negen Semarang

Memilikl kemampaan dalam berkomunikas) dengan batk dan persaasil

Keputusan Rekior Universitas Negen Semarang Noemor B602/UNIT (HK 2022
lentang Standar Layanan Pada Universitas Negeri Semarang

F-3

Memiliki kemampan menpoperasikan komputer, lapiop ataa AP dengan haik

Perwiuran Beklor Universitas Neger Semarang Momos 18 Tahun 3019 tentang
Pedoman Pemberian Beward And Punishment Kepmdn Pemberi dan Penerima
Layanan Publik Universitas Negen Semarang

Memiliki koetelitinn, cekatan, terampil, keramahan dan integritas vang tinggi

4, |Peraturan Rektor Universitas Negerl Semarang Nomsor 39 Tabhun 2018 tentang 4,
Pl-'ﬂ_'l'ﬂhl'lmﬂl'm Felayanan Terpadu padla Uini Lavanan Terpadu Universitas
Mg r Semarang
HETEREAITAN PERALATAN PERLENGHAPAN
l. |S0P Lavanan Front Oilice i. I-inmpnl.ﬂ. :I..n_Emp- atau Handphomne
2|80 Layanen Cusiomer Service 2. [Jaringan internes
3. 3,
FERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahdla 08 tiak dilakaanakan denmgamn baik, meakn pelakeanaan lvanan ind di
LINNES tidak dapan eralan denpan baik dan benar

Cizsimpan sebapai dota elektromik
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NOMOR S8OF 12
TGL PEMBUATAN 12 Janaear 2026
0 TGL REVIS 12 Januan 2007
TGL EFERTIF 12 Januan XG0
MEAHKAN OLEM Wakil I-E.?.I-elgr Hidning Akndemik den Kemahnsiswann
UNMNES Ty :
q = _:l?
UNIVERSITAS NEGERI BEMARANG 5 . Dr. Zaenuri, M.Si., Akt
S | INIR A6 1223 19RBO3 100 )
NAMA SOPF LAYANAN CETAK FEMNG IIATAH FTRANSEERIP

DASAR HUKLTM HUALIFIHAS] PELAHSANA

. [Perameran Pemmerintal Nomoer 36 Tahuan 2022 lentang Perguruan Tinge Mogeri I |Memiliki kemampaan dalsm erkomunikasi dengan baik dan persoasil
Badan Hukum Universitns Begeri Semarang

Z. |Keputusan Rekvor Universitas Negerl Semarang Nomor B 602 PUNIT JHEK S 2022 2. |Mermiliki kemampasn mengoperasikan komputer, lyptop atsn AP dengan baik
temang Standar Layvamnun Pesda Uinmeersitns Meper Semarang

3. |Pernturan Rektor Universitas Negen Semarang Nomor 18 Tahwn 3019 tentang 3. |Mesdlikl Ketelitian, cekatan, terampil, kernmahan dan integriths yang tingg
Pedoman Pembersan Rewnnd And Punlshiment Kepada Pember| dan Penerima
Lavanan Puldik Universitas Negern Semarnng

4. |Peraturan Rektor Universitas Neger Senueseng Nomor 39 Tahuan 3018 iemtang 4.
Penyvelengparsan Peloyanan Terpadu pada Unit Layanan Terpado Universitos
Hegeri Semarang

HETERKAITAN FERALATAN/FERLENGHAPAN

1. |50F Layanan Front Gfice . |Bomparber, Lapiog atau Handphone

£ S0P Leyanan Customer Servion 4. |Jaringan interne

3 3.

FERINGATAN FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila 3OP tidak dilnksinakan dengan baik, makn pelaksanann byanan ini di
UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagni data eleloronik
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UNNES

HEMENTERIAN PENDIDIHAN TTNGG], SAINS, DAN TERRNOLOCGH
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR S0P 13

TGL PEMBUATAN 12 Januan 206
TGL REVISI 2 Jemomn 3037
TGL EFEKTIF 12 Jamuar 20026
DIEAHKAN OLEH

Wakil Hektor Bideng Akademik dan Kemahasiswaan

Tl ry
LR

D Faenuri, M5, Akt
NIP, M43 223 198803 1001

NAMA S0P

LAY ANAN CETAK BURTI PEMBAYARAN UKT

DASAR HUKTM EUALIFIKAS] FELAHSANA

I. |Peraturan Pemerintah Nomaor 36 Tahun 2022 tentang Pergursan Tinggi Negeni 1. |Memiliki kemnmpuan dalnm berkomunikasi dengan badk dan persansdl
Badan Hokum Universitas Negeri Semarang

2, |Beputusan Belilor Uiniversitas Begeni Semarang Momor BYG02 /LMY HE 2002 2. |Memiliki kemampuan mengoperasikcan kompauter, laptop atau HP dengan baik
Lentang Standar Layanan Pada Undversitas Negernl Ssmarang

3. |Peraturan Bekior Universitas Negeri Semarang Momor 18 Tahun 20019 tentoang A, |Memiliki ketelitian, cekatan, terampil, keramahan don mtegrites yong tingg
Pedoman Pemberian Rewand And Punishment Kepads Pemiben dan Penerima
Layanan Publik Universitas Meger Semarang

4. |Peraturan Rekior Universitas Negerl Semarang Nomor 3% Taliun 2008 tentang 4
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu peda Unit Layanan Terpadu Universitas
Negeri Srmarang

HETEREAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

. |SOP Layanan Fronl Oflice 1. |Homputer, Laplop sty Hand phone

2, |5 Layanan Customer Service 2. Jnrini_n.n mibermet

3. 4.

FERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apnhila S0F tdak dilaksanakan dengan bal, maka pelaksnnnan lavaman in di
UNNES tidak dapat bergalan dengan badk dan benar

Daimpin sebagal dota olekironik
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NOMOR S0P 4
TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
& TGL REVISI 12 Januan 2027
TGL EFEETIF 12 Januar 2026
HESAHKAN OLEH Wakil Reksor Bidang Akndemik dan Kemahasiswson
UNNES
Fad
HEMENTERIAN PENDIDIEAN TINGEI, SAINS, DAN TEKROLOGI o~
INIVERSITAS NEGERI SEMARANG Prof- Dr: Zaenurl, M.S1,, Akt
RIF, 19641223 1580 1001
HAMA SOF LAYANAN UBAH BIDODATA MAHASISE A

DASAR HUKUM HUALIFTEASI PELAKSANA

I. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 ientang Perguruan Tinggl Megen 1. |Memdlile kemampaan dalam berkomunikas dengan balk dan persaasd]
Badan Hukum Unhvwersitas Negeri Semarang

2, |Eeputusan Rekior Universitas Negerl Semarnng Nomor B/ 02 UNITFHE S 2022 2. |Memiliki kemampuan menpoperasikon komputer, laplop atau HP dengan aik
lentang Standar Layanan Pada Universitns Negeri Semarnnng

3. |Peraturan Bektor Univeraiias Negen SBemarang Momor 18 Tahun 3019 tentang A |Memiliki ketelitinn, cekatan, ternmpil, keramahan dam integrites vong Hnggi
Pedlaman Pemberian Beward And Punishment Kepada Pemberi dan Penerima
Layanan Publik ndversitas Neger Sermarang

4. |Peraturan Reklor Universitas Megen Semarang Nomar 39 Tahon 2008 tentang 4.,
Penyelenggarnnn Pelaynman Terpadu pada Unit Layanan Terpadu Universsias
Hegeri Semarang

KETEREAITAN PERALATAN/PERLENGHAPAN

1. |S0OF Layvanan Franl OfMce - 1. |Komputer, Laptop atag Handphone -

2. [5OF Lavanan Cusiormer Service 2. .Jnr:nﬂ;nn infernet

3. 3

FERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila 30P tidak dilaksanakan dengan badk, makn pelaksanman layanan inl di
UNKES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Digimpan sebagai datn clokironik
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Ealnsissn mengajukon permalicnen ciil bimlata Liain mnkassmwa somy (elak
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NOMOR SO 15
TGL PEMBUATAN 12 Jannan 2026
8 TGL REVIST 1’2 Januian 2027
TGL EFEKTIF 12 Januan 2026
HEAHHAN OLEH Wakil Rektor Bidsng Riset, Inovasi & Sistem Informesi
UNNES
HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOOL
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG Frof, Or. Ngabiyanto, M.Si.
KIF, 19650103 1590002 1000
NAMA S0P LAY ANAN INFORMAS] UMUM
DASAR HUELM HUALIFTKAST PFELAHKSANA
1. | Perajuran Pemeriniah Momar 36 Tahoan 22 tentang Perguruan Tinggi Negen 1. |Memilild kemnmpuan dalam berloomuniliensi dengan baik dan persasnsif
Hadan Hukum Dniveranas Nepen Semarang
2. |Kepuiiean Rekior Universitas Negeri Semarang Nomor B /G032 7UNIT fHE 32 2. |Memilild kemampuan mengoperasiican komputer, laptop atay HPF dengan aik
eniang Siandar Lavanan Pada Univeraitas Neper Semamng
3. |Peraturnn Rektor Universitas Negen Semarang Nomor 18 Tabun 2009 tentang 3. |Memiliki Ketelitian, cekatan, terampil, keramahan dan integritas vang Hnggi
Pedoman Pemberian Reward And Punishment Kepada Pember dan Peserima
Layanan Publik Universitns Negeri Semarang
4. |Peraturan Rekior Universitos Negeri Semarang Nomor 5% Tahun 20018 teninng A,
Penyelengearaan Pelayanan Terpadu peda Undt Layanan Terpadu Universitas
Meperi Semarang
HETERKAITAN PERALATAN PERLENGEAPAN
1. |S0P Lavanan Front Cilice 1. |Komputer, Laptop atau Handphione
2, |SOP Layvanan Custamer Service 2_ |Juringnn intermet
5, 3.
PERINGATAN PENCATATAN DAN FENDATAAN

Apabila S0OF ridak dilakranakan dengan baik, maka pelaksamaan layamen ind di
LUIMNES dak dapal bergalan dengan bk dan bemar

Digimpan sebagal diuta clelironik
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NOMOR S0P 6
TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
B TGL REVISI 12 Januari 2027
TOL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH Wiakil Rekior Hiset, Inovasl fe Sistem Informasi
UNNES a
1 il & =
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG Brof. B Mgnigimnto, M.Si.
L1 NI TO6S0 10 192 100 ]
HAMA BOP LAY ANAN PEMBUATAN EMAIL PECGAWAI BARL

KUALIFIKASI PELAKSANA

PFeraniran Perneriniah Bomor 36 Tahun 2022 tentang Pergumnenn Tinggl Negeri
Hadan Hukum Universitas Negerd

1

Memiliki kemampuan dalam berkomunikas dengan baik dan persuasil

Keputusan Bekior Universitos Begeri Semarang Momor B/ 603 FUNIT HE 2023
tentang Stamdar Layvanan Pada niversitas Negen Semarang

Memiliki kemampuan mengoperaaikan komputer, Bplop atan HP dengan bk

Peraturan Relotor Universitas Negerl Semarang Nomor 18 Talian 20019 tentang
Fredoman Pemberinn Reward And Panishment Kepsada Peroberi dan Penerima
Layvanan Publik Universiths Negerl Semarang

Memiliki ketelitian, celntan, terampil, keramahan dan integritas yang tmg

Peraturan Bektor Universitas Negeri Semarang Bomor 35 Tahun 2008 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu peda Unil Layanan Terpadu Universitas
Megeri Semaramg

HETERHAITAN PERALATAN/PERLENGHAPAN

1, |SCP Lavanan Froa Office I. |Momputer, Laptop atau Handphone
£, | SUP Layanan Cusiomer Sorvice ] J.I'.l.rini.l'.l.l'l imbermet

3, &

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apalyila S0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksannan layanan ind i
LINNES tidak dapnt berfnlan dengan badk dan benar

Chaimpan achagad datn clektronik
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NOMOR S0P 7
TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
& TUL REVISI 12 Janmuian 20627 i Tafs
TGL EFEETIF 12 Januari 2026 "'—ﬂ"-:.-.- ’
DISAHKAN OLEH Wakil Htln."i,'F ARE ﬂh"m-k dan Kemahasiswann
i iy %
UNNES is A
I:fj = o= L
HEMENTERIAN PENDIDIHAN TINGGI, SAINS, DAN TEENOLOGI -_;. i" -
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG ! MBS _
m %Eﬂfahal*jumnuﬂl
NAMA S0P LAY ANAN MAPPING ULANG EMAIL MAHASISWA FINDAH PRODH
DASAR HUKETTM KHUALIFIKASI FELAKSANA
1. |Feraturan Peeneriniah Nomor 36 Takhun 20622 entang Pergurean Tinges Negemn 1. |Memalik kemamipuan dalpm Berkomunilcas dengan halk dan IH."H-'I.'-F.#I[
Badan Hokwisn Universitas Neperi Senmsarning
2. [Kepuusan Rekior Universitns Negerl Semarang Nomor B/602/UNIT/HK/ 2022 |1 [Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer, lagiop atau HP dengan baik
tertmng Stamnilar Lavanan Pada Univeraltas Nepen Semarming
A, |Peraturan Bektor Universitas Negeri Semarang Nomor 18 Tahun 2009 tentang A, |Memiliki ketelitian, celkptan, ternmpil, keramahan doan integritas yang Sngg
PFedoman Pemberinn Resward And Punishment Kepadn Pemben dan Penerima
Layanan Publik Universitas Negeri Semarang
i, |Peratuiran Bektor Unversites Negen Semarang Nomor 39 Tahun 2008 tentang 4.
Penyelengearaan Pelayanan Terpala pada Unidt Lavanan Terpadla Umveraslas
Meperi Semarang
HETERHAITAN PERALATAN | PERLENGEAPAN
1. |SOP Layanan Fromt Office 1. |Komputer, Laptop atmu Hand phone
2, |SCP Layanan Customer Service 2. |Jaringmn internet
3, 3.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahila 50T ridak dilakranakan dengan baik, maka pelaksanaan layvanam ind di
LNNES telak dapal bergalan dengan badk dan benar

Disimpan sehagai data elekironik
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NOMOR SOP T
TGL FEMBTUIATAN 12 Janwar 2026

& TGL REVISI 12 Janunri 2027
TGL EFEETIF 12 Janear 026
MSAHKAN OLEH Wakil Bekior Reset, Inovas & Sistem Informasa

UNNES
HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEENOLOGE = |
Sl s e o Fral. Dr. Ngabivantoe, M.5i
| WP, DSGS0 L | 2ol | 0l ]

NAMA 20OPF LAYANAN RESET FILIHAN m PEMBAYARAN UUKT

DASAR FUHUS

HUALIFITHAS] FELAKSANA

Peraluran Pemenntal Nomar 36 Tahun 2022 wentang Pergandan Tingg Negeri
Hadan Hukum Unmeersmtas Negen Semarang

Memibiki kemampuan dalam berkomuntkass dengan baik dan perauasid

Erepulusem Rektor Universitas Negerl Semuramg Moo B/602/UN3T FHE F2022
ietitang Standar Layainan Pada Linneerstas Negen Scomatang

2.

Memiliki kimampann mengoperasikan Eemputer, apiop alag HP dengoen badk

Permturan Rektor Universitas Megen Semarang Momor 18 Tahun 3019 tentang
Pedoman Pemberian Reward And Punishment Kepada Pemberi dan Penerima
Layanan Publik Universitas Negen Semarang

Memiliki ketelitian, cekatan, teraml, keramahan dan integritas yang tinggs

4. |Persturan Bekier Universitas Mepen Semarang Nomor 39 Tahun 2018 lentang 4.
Penyebenpggarsan Pelayanan Terpadu pada Unil Layvanan Terpadu LUndversitag
Neperi Semmaring
HETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHAPAN

S0P Layanan Front Office

Eomputer, Laptop atau Handphone

]I

S0P Layanan Customer Service

¢

.Jn.rinEn.n imeErmet

3

i

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tilak dilaksaowakan dengan baik, maka pelakaanaan layanan in
UNNES tidak dapatl berjalan dengan baik dan benar

Driwimpaan sehagal data elekrronik
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UNMNES

KEMENTERIAN FENDIDIEAN TINGEL, SAINS, DAN TEKNOLOGL
UNIVERSITAE NEGER] SEMARANG

NOMOR S0P 1%

TGL FEMBUATAN 12 Janwari 2026

TGL REVISI 12 Jamwari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januwari 2036

DISAHKAN OLEH Wkl Erlrrm Riset, Inovns & Sisteny Informansd
Prof, D, Mgabi'anlae, M.Si.
HIP § oGS0 LS | el L0

NAMA SOPF LAYANAN FRONT OFFICE

KUALIFIHAS] PELAHSANA

1. |Peraturan Pemeriniah Nomar 36 Tahun 2022 1.-rr|_r.|.||:r.|g Penguruan Tinggd Negeri
Badan Hukum Universitas. Negeri Semarang

1. |Memiliki kemmampuan dalam berkomunibass dengan baik (an perssasil

2. |Keputusan Feltor Universitns Negeri Semarmng Nomor BA602 FURNIT /HE 2023
tentang Stendar Layanan Pada Universitans Negen Semarnng

2. |Memiliki kemampuan mengoperasikan Kompaier, lapiog atan HP dengan baik

A, |Peraturan Bockior Unmwversitas Nepger Semarang Namor 18 Talun 2009 1entamng
Pedomsan Pemberian Bewand And Punishment Eepada Pemnlsen dan Penenma
Layanan Publk Unrversitios Neger Semarang

3. |Memiliki ketelitian, oeloatan, terampil, kermmaham dan integritns yang tingg

4. Peraturan Belchor Undversitns Negeri Semarmng Nomor 3% Tahun 2018 tentang 4.
Penyelenggaraan Pelnyanan Terpadu padn Unit Layanam Terpadu Universitas
Megeri Semarang
HETERKAITAN PERALATAN /PERLENGHAFAN
1. |S0F Loyanan Custoamer Service 1. |Komputer, Laptop atau Handphone
2. 2. Llaringan internet
3. 4.
PEEINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelak=sansan laymman ini di
LUNNES tidak dapat berjalen dengan badk dan benar

[eisimpan sehagai data elektronik
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UNNES

HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGE
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR S0P 20

TGL PEMBUATAN 12 Janurr 2026

TGL REVISI 12 Janwari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januar 2026

DISAHKAN OLEH Wakil Relkbor Biget, Inovasi & Sigtem Informass
Frof., Dr. Ngabivante, M.SQ
MIF: P9GS0 103 10002 00 1

NAMA SOPF LAYANAN CUSTDMER SERVICE

DASAR HUKUM HUALIFTHASRI FELAHEANA

1. |Peramniran Pemeriniah NBomor 36 Tahun 20FE tentang Perguruan Tinggi Megeri . |Memiliki kemampunn dalem berkomunikass dengan baik dan persunssf
Hadlan Hukum Universitas Negen Scmarang

2. |Kepuinsan Bekior Universitns Negeri Sermsarang Nomor B 603 PUNIT FHEK 2022 2. |Memiliki kemampunn mengoperasikan kompater, laptop atau HP dengan bailk
temviang Stambiar Layanan Pada Universitas Negeri Semarang

3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomar 18 Tahun 2009 tentang 3. |Memilili ketelitian, celatan, terampil, keramahan dan inlegrits yvang tnge
Pedoman Pemnberian Rewand And Punishment Kepada Pemben dan Penerina
Layanan Publik Universits Negeri Semarang

4. (Peraluran Bekior Undiversitas Negeri Sermarang Bomor 39 Tahun 308 tentang 4,
PFenyelengearaan Pelayvanan Terpsdu pada Unit Layanan Terpasdo Universitns
Negeri Semarang

HKETERKAITAN FERALATAN/FEELENGHEAPAN

1. |S0OP Layvanan Froot Oifice 1. |Kampaiter, Laptop atau Handphone

3. 2. |[Janngan inlermet

&, 3

PERINGATAN FENCATATAN DAN PFENDATAAN

Apabila 50F ridak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanoan layanam ini di
LINNES =lak dapat berjalan dengan badk dan benar

Disimpan sebagad datn elelktrondk
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UNNES

HEMENTERIAN FENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKROLOGT
UNIVERSITAS NEGER] SEMARANG

NOMOR SOP 21

TOH: FEMBTUATAN 12 M 2006

TGL REVIS] 13 Jamuars 2027

T EFEKTIF 12 Jsurvuery 2026

DISAHEAN OLEH Walil Rektor B Kiset, Inovasl B Sistem Informnsi
Prof. Dr. Ngabivanto, M.Si.
BIF, | V9650 P | 9EacE 100 |

NAMA S0P LAYANAN PEMBAHARUAN FADQ DI AGNES

DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. {Peraturan Pemerintah Nomor 56 Tahun 2022 tenting Perguruan Tinggl Megeri I, |Memiliki kemampumn dalam berkomunikasi dengan baik dan persuasif
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2. |Keputusan Rekior Universitas Negeri Semarung Nomor B G02/UNIT (HE /2022 2, |Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer, laptop atau HP dengan badk
tentang Stamdar Layanan Pada Universitaos Negerl Ssemarang

3. [Perafuran Rekior Uinhversiias Negen Semarang Nomor 18 Tahun 20 19 teniang &, |Memiliki ketelitinn, cekatnn, terampl, kbermmahan dan integritas vang tingei
Pedoman Pembenian Reward And Punishment Kepada Pemberi dan Penerima
Laysinan Publik Univeraitas Negeri Semarang

4_ (Peraturan Bektor Universitas Megen Semarang Nomor 39 Tahun 2008 tewiang &,
Penyebenggarasm Pelayanan Terpadu pada Unit Layanan Terpado Lnifversitas
Megeri Semarang

HETERKAITAN FPERALATAN/PERLENGHAFPAN

1. |BOP penegakan etika pegawal UNNES l. |Komputer, Laptop atau Handphone

2. |60P ..., 2. |Jaringan intemet

3. |8OP ..., X

PERINGATAN FPENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahbila B0OF tidak dilaksanakan dengan badk, maka pelaksanaan layanan ind i
LINNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Dhasmpain schagna cdata clekironik
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NOMOR S0P 22
A TOL PEMBUATAN 12 Janwari 2026
- TGL REVISI 12 Januari 2027
| TGL EFEKTIF 12 Januwar 2026
DISAHKAN OLEHR Wakil Rektor Badang Akndemik dan Kemahasisaan
UNNES
HEMENTERIAN PFENDIDIHAN TINGOI, BAINS, DAN TEEKNOQLOGE = o
HRIVERSITAS REGERI SEMARANGE Fraf. D, Zaenuri, M.Si., Akt
NP L0 | e | i ()|
NAMA S0P LAYANAN KENDALN PENCISIAN DATAPOKDE
DASAR HITEIIM KUALIFTEARI PELAKSANA
. [Peraturan Pemerintah Bomor 36 Tahon 2072 tentang Perguruan Tinggi Megeri 1. |Memibiki kemampaan dalam kboordinas] dengan pibak lRin
Badlan Hukum Universitas Negen Semursng
2 |Peraturan Bektor Nomor X2 Tahun 3010 tentang Registrasi Mahasiswa Universitas |2, |[Memiliki bemampaan mengoperasikan sisiem informasi dan inleme
N i E-cmn.rl.nE
3. |Peraturan Menteri Riset, Telnobogi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 39 Tahon 2006 |3 |Memiliki pengetahuan tenilang aplikasd penertmaan mahanizva barg
termng Biayva Kuliah Tungeal dan Uang Kulih Tunggal pade Perguruan Tingg
HNegeri di lingkungan Kementerinn Riset, Teknologi, dan Pendidikean Tinggi
4. |Memiliki ketelitian, celatan, terampil, kesabaran, keramalan, setia, dan integritas
EETERHKAITAN FERALATAN FPERLENGEAFAN
1. |S0P Lavanan Fromt Ofice 1. |Rompaterf printer { scanmer
J. |HOP Layanan Curtoiier Service A |Jdaringan inlernet
3 3
FERINGATAN FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidek dilaksanakan dengan batk, makn pelaksannnn layanan ind di
UNNES tidak dapat berjalan dengan badk dan benar

Disimpan sehagai data elekironik dan manial
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NOMOR S0F |
TGL PEMBUATAN 12 Janunri 2026
TGl REVIS]D 12 Januar 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHEAN OLEH Wakil Rektor Bdang Akademik dan Kemnhasiswnnn
)
Praf. Dr. Zaemvdr, M5, AkL
NIP, B |22 G e
HAMA S0P LAYANAN KENDALA FPEMBATALAN FINALISAS] DATAPOKOK

KUALIFIKAS] PELAKSANA

. |Peratuiran Pemenntabh Nomar 36 Tablon 2023 wentang Pergumian Tinggs Negen
Baslan Hukuim Universitas Neger Semarang

1. |Memiliki Eemampuan dalam koordinasi dengan pihak lnin

Peratiuran Bektor Noamor 22 Taban 2010 tentang Repstras Mahasisawa Liniveraias
Heperi Semarang

2, |Memiliki kemampuan mengoperasikban sistem indormas dan intermet

1. |Peraturan Menterni Bisci, Teknolopg, dan Pendsdikan Tiagg Namor 29 Tabui 2006
tenian g Binva Kuliah Tunggal dan Lang Euliah Tungeal pailla Pergurian Tingsi
Mepen d lingkungaun BEementerian Bisst, Teknabag, dan Pendidikan T

3. [Memiliki pengetahuan tentang aplikasi penerimann mahasiswa bar

4, IMemalikd ketelitian, oclatan, rerampil, kesabaran, bermmahamn, setia, dan integritns
yANE Mg

HKETERHAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
L. |30F Lavanan Fromn Ofes 1. |Komputer/printer / scanner
2. |S0F Layanan Cusiomer Service 2. llarmgan internet

3. |SOP Layanan Kendals Pengsian Datapokok a

FERINGATAN

FERCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOF tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan layanan ing
UNNES tidok dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpad sebhagal dala elektronik dan manual
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UNNES

o

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGG, SAINS, DAN TEKNOLOWGT
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOPF 4
TOL PEMBUATAN 123 Jamuary 20026
TGL REVISI 12 Jraars 2027
TOL EFEKTIF 12 Jamaan 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Bektor Bidang Akademik dan Eemahasiswaan
ey _:'..r"
Prod, Dr. 2meourd, MOS0, Akt
NIF. 1962 1223198803 1001
HAMA 50P LAYAMNAN RESET [SIAN DATA POEREOKE

KEUALIFIKAS] PELAHKSANA

1. |Peraturan Pemeriniah Momor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggl Negen
Badan Hukum Universitas Negerl Semarnng

1. |Memilikk kempmpuan dalnm koondinasi dengan pihak in

2. |Peraturan Rektor Nomor 22 Tabhun 2000 tentang Repsirasl Mahasiswa Universitns
Negeri Semarang

2. |Memiliki kemampuan mengopernsikam sistem informosi doam intermet

3. |Peraturan Menteri Bisct, Teknologl, dan Pendibikcan Tinggl Momor 39 Tahwn 29006

bertang Biaya Kuliah Tunggal dan Uang Kuliah Tunggal pada Perguruan Tinggl
Megeri dil Enghungan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidilcan Tinggz

3. |Memiliki pengetrhuan tentang npliknsi penerimaan mahasiswa brro

d. |Memilik ketelitian, cekntan, termmpil, kesabarun, keraminhan, setia, don integritas
vang Hngsl

HKETERKAITAN

FERALATAN/FERLENGEAPAN

1. |BOP Layanan Fromt Office

1. |Komparterfprinter § scanmer

BP Ln:.-'n,nqn L lEREETET Service

a. .Jl.rinF.n infernet

2.
3. |SOF Layanan Kendala Pengisian Datapokok

3.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN FENDATAAN

Apabila B0 tidak dilaksanakan dengan ik, maka pelaksansan ayanan o dd
UNNES tidak dapat berjalan dengan badk dan benar

Disimpan schagal data elekironik dan manual
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UNNES

HKEMENTERIAN PENDIDIRAN TINGGI, SAINS, DAN TERNOLOART
UNIVERSITAS REGERI SEMARANG

NOMOR S0P 5
TOL PFEMBUATAN 12 Januwarci MG
TGL BREVIST 12 Janunrl HF
TOL EFEETIF 13 Janwari MG
MEAHKAN OLEN Wnlal Rektor Bidang Almdemik dan Kemahasiswaan
Ll _‘.‘.i'
Pral. Dr. Zaenauri, M.Si., Akt
NIP. 194 1223108803 10010
NAMA SOF LAYANAN VERIFTEKARI DATA CALON MAHASISWA BARL

DASAR HIUTHIN

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 22 tentang Perguruan Tinggl Negenl
Hadan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. |Memilild kemampuan dalam Koosdinasd dengan pihak lain

2 |Peraturnn Eektor Nomor FF Tahun 2010 tentang Registrasi Mahasiswa Univeraitas
Negeri Semarang

2. |Memiliki Remampian mengoperasikan sislem inkoemasl dan intermet

3. (Peraturn Menteri Ris=t, Teknologi, dan Pendidikan Tinggl Nomaor 39 Tahun 2016
tentang Bisyn Kulinh Tunggal dan Usng Kuliah Tunggal pada Pergumian Tinggl
Negeni di lingkungan Kementerian Riset, Teknologl, dan Pendidikan Tingg

Ao |Memiliki pengetahuan entang aplikasi penerinaan mahagisas ar

4_ |Peraturan Bekbor Bomor 24 Tahun 30107 tentang Nomor induk Mahasiswa
Universitns Negeri Semarang

4. |Memililki ketelitian, cekatan, verampil, kesabaran, keramahan, setia, dan integritas
yang unga

5. |Peraturan Rektor Nomor & Tahun 201% tentang Perubahan Ketiga Aflas Peraturan
Rektor Nomor 34 Tahun 3017 entang Nomor [nduk Mahssiswn Universitos Negeri

Semarnng

FERALATAN | PFERLENGEAFAN

S0P Layanan Fromt Cifice

1. |Komputer  prinverf scanner

1.
2. |50P Layanan Customer Service

2. |darmgnm internet

FENCATATAN DAN FENDATAANR

Apabila 30F tdak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksamnan layaman ini di
LINNES 1xiak dapal berjalan dengan baik dan henar

Disimpan sehagai data elekironik dan manual

i BT
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UNNES

N

KEMENTERIAN FERDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOCGL
UNIVERSITAS NEGER] SEMARANG

NOMOR B0OF 266
TGL FEMBUATAN 12 Januan 2026
TOL EEVIST 12 Januar 3027
TGL EFEKTIF 12 Januarn 2026
DISAHHAN OLEH Wakil Relidr Bidang Akademik dan Kemahasiswaan
3
-~
Peof. Dr. Zperur, M50, Aki
| MIP 106 1 223 1 Esl 1001
NAMA S0P LAYANAN PENERBITAMN LA CONDITIONAL

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAHRSANA

1. |Peraturn Pemerintah Momor 36 Tahun 2022 tentang Pergurean TS Neger
Hadan Holoum Universitas Negen Semarang

1. |Memilild kemampuan dalam keordinasi dengan plhak ladn

2. |Peraturan Rektor Momor 22 Tahun 2010 wentang Registrsi Mahssisva Universitns
Megeri Semarang

2, [Memiliki kemampuan mengoperasikan asstem milormas: dan intermet

A, |Peraturan Menter| Riset, Tekmologh, dan Pendidikan Tingg Nomor 39 Tahun 2016
tentang Biaya Kullah Tunggal dan Uang Kulish Tunggal pada Perguruan Tinggi
Meger di linghungan Kementerian Riset, Tekiodogi, dan Pendidikan Tinggi

3. |Memiliki pengetahuan tentang aplikas penerimaan mahassswa baru

4, |memiliki ketelition, celatan, terampil, Kesabaran, keraimahan, setia, dan integritns
yang tinggi

HETERHAITAN

FERALATANPERLENGHAFPAN

1. |BOF Layanan Fronl (Mhice

1. |Komputer/poinies  seamnes

£, | 5L Layanan Customer Service

2, .I.:u.nn‘.nn imlerne

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila B0F tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanasn layanan i di
UNNES tidak dapat berjulan dengan baik dan henar

Disimpan sebagai data edekironik dan manuwal
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NOMOR S0P 27

TGL PEMBUATAN 12 Januari 3006
TGL REVIST 12 Januan 20637
TGL EFEKTIF 12 Jamuar 2026

DISAHKAN OLEH Wakil Fekitor Belang Akademik dan Bemahasiswaan

]

o

Prod - Lir. Zaenun, .5, Akt
NI 19eAE 12231985803 1001

e

NAMA BOP LAYANAN PENERBITAN SURAT TUNDA KULIAH/ INEFER

KUALIFIKAS] PELAKSANA

i. |Peraturan Pemerintah Momor 36 Tahun 2022 tentang Pergursan Tinggl Negeri
Badan Hukuwm Universitas Negen Semarang

1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2, |Peraturan Bektor Bomor 22 Tahwn 2010 tentang Registmsi Mahasiswa Universitns
Meger Semarang

A |Memiliki kemampuan mengoperasiknn sistem informasi dan inbermset

4, |Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggl Momor 3 Tabhun 2016
tentang Bisva Kulinh Tunggal dan Uang Koliah Tunggel pada Perguruan Tingg
Megeri di lingkungan Kementerinn Riset, Telmnologi, dan Pendidikan Tinggm

A, |Memiliki pengetahuan tentang aplikasi penerimaan mahasiswa am

d. |Memiliki ketelitian, cekatan, terampil, Kesabaran, keramahan, setia, dan integritas
Vaing tirges

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Fromt Cifice

1. |Komputer ! printer/ scanmer

2. |50 P Layanan Custaomer Service

2 Jnrmﬂ,m EbErTseD

PERINGATAN

FERCATATAN DAN PENDATAAN

Apaliila S0P tidak dilaksanakan dengan Baik, maka pelaksanpan layamnun ini di
LINNES tmlak dapat berjalan dengan badk dan benar

Msimpan sehagai dota elekirondk dan manual
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melnkukmm segalmmm
ndmenistran dan mendapaikan
KIND

Pemoban meyviss Susal Kelirrasgas Tussla
Kisliah § el




NOMODR S0P ]
TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
A TEL REVIST 12 Januard 207
TGL EFEKTIF 12 Januan 2026
DISAHHAN OLEH Wakil Rekior Bidang Akademik dan Kemahasiswaan
UNNES
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEENOLOAGT ‘..-‘?
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG Prof-Dir. Faenuri, M8, Akt.
HIF 1964 1.23.3198803 1001
NAMA S0P LAYANAN RESET PASSWORD AKUN SELEKS] MANDIR]

DASAR HUKUM

1. |Persturan Pemerintaly Momor 36 Tahun 20 entang Perguruan Tingel Negerd
Hadan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. |Memilikk kempmpunn drlem koordinasd dengnn pahak bnim

Pernturan Rekior Nomor 22 Tahun 2000 tentang Registrass Mahasisws Unfversinan
Hegeri Seqmarang

2. |Memilild kemampuan mengopernsikan sistem informasi dan intermet

3. |Pernturan Menten Riset, Teknologi, dan Percbidikan Tinggi Nomor 39 Tahun 2016 |3, |Memiliki pengetahuan tentang aplikasi penenimaan mahasiswa baru
tesitang Biya Kuliah Tunggal dan Uang Bulish Tunggal pada Pergunian Tinggi
Negeri di Bnpkungan Bementerian Bigsel. Teknologi, dan Pendidikan Tingg
4, |Memilikl ketelitian, celatan, terampil, kesabaran, kernmnhan, setia, dan integritns
ang tngel
HETEREAITAN FERALATAN | FERLENGHAFAN

1. |S0F Laynmnon Front Offioe

|.. Kamputer { printer / scanner

2. |S0OF Layanan Customer Servioe

. |Jaringan internet

PFERINGATAN

m'l'.l'l‘ﬂ DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanakan dengan balk, maka pelaksanasn layanan ind di
UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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ot oplikns 58

Pelaksana Mutu Baku
Heplatan Ket
Caloe Mahazizwa ALT Ko Je DEkApaD Wakitu Cutput
Prmebom menvempaikon odean kendola pengpsion
. ETP/ Idemtitas caloi mahasiswa ilam .
meliliai lnman belpdeak. annes s id aing dniang 5 hlreiit Permchonnn stdasn
| ump ke ALT D emall sirg digurskan uniuk mendlaliae
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEENOLOGT
FHTVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 24
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Jarnuar 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan
el
-7

[Prof. P, Zaenuri, M.Si., Akt

NP, 1564 Lﬁmmmmm
NAMA S0P LAY ANAN KENDALA PENGISIAN AKLIN PENDAFTARAN SELEKSI

MANDIRT

KUALIFTEAS] PELAHSANA

i. |Peraturnn Pemerintah Nomaor 36 Tahun 2023 tenteng Perguroan Tinggd Negeni 1. |Memilikd kemampuan dolaem koondinass dengan pihak knin
Badan Hukum Universitas Negeri
2, |Peraturan Belctor Momor 22 Tahun 2010 tentang Begistrusi Mahssissa Universitns (2. | Memiliki kemampuan mengopernsikan sistem informasi dan internet
Megeri Semarang
3, |Peraturan Menteri Riset, Teknologl, dan Pendidikan Tinggi Nomor 39 Tahun 2006 |3, |[Memilik pengetnhuan tentang apliknsi penerimmsan mahasiswa bam
tentang Biava Kuliah Tunggal dan Uang Kulinh Tunggal pada Perguruan Tinggi
Megeri di lingkungan Kementerinn Riset, Teknologl, dan Pendiddlean Tingg
4. |Memililki ketelitinn, celkatan, terampil, kesabaran, kernmahan, setia, dan integritas
tingg
HKETERHAITAN FPERALATAN/PERLENGHAPAN
I. |BOP Layanan Front Cifice 1. I'I:nmpd.lln'ln']'mntcr,flﬂnnn-ur
S0P I..n:..'ﬂn.-n CuRbEner Service X, .Jn.rmEn irfermet

FI-II- GATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelakaanaan Eyanan ini di
LINNES tilak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elekironik dan mansal
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Calon Mabhasiswa ALT Helenpkapan Wakiu Dt piak
Femahon menyampaileen mlinn Brndsls pengiean Diwta dif ! dolcumen yang akan diunggak
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AL LT

Diwin dir) delymen vang akan diungeaks
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EKEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI. SAING, DAN TEKNOLOGL

HOMOR S0P 30

TOL PEMBUATAN | & Jarcar 036
TGL REVIST 12 S 2027
TGOL EFEKTIF 12 damuart 2026

DISAHKAN OLEH Wakil Rekior Ridang Aksdemik dan Kemahasisaaan

-

Prof, D, Zeenur, M5, Akt
MIP 1058 223 10RO 100 )

HAMA S0P LAYANAN PERNGUNDURAN DIRI CALON MAHASISWA BARL

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

i. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2023 tentng Pergurean Tinggl Negeri
Badnn Hukum Universitns Negen

1. |Memiliki kemampuan dalom keordinasi dengan pilak Lain

2. |Peraturan Bektor Bomor 22 Tabhun 20010 tentang FBegistrsi Mahasissa Universitas
Negeri Semarnng

3. Memiliki kernampuan mengoperasikan sigtem informasi dan inermet

3. |Peraturan Menderi Riset, Teknologi, dan Pendidilaan Tinggl Homor 3% Tahun 2016 |5 |[Memiliki pengetahuan tentmg aplikasi penerimaan mahasissa baru
tentnng Binya Kulinh Tungeal dan Uang Kuolinh Tunggnl pada Perguripm Tingg
Megen di lingkungan Kementernian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
d. |Memiliki ketelitian, cekatan, terampil, kesabamum, keramahan, setin, don integritas

FANE tNgE

HKETERKAITAN FERALATAN/PERLENGEKAPAN
1, |SOP Layanan Front Office 1. |Komputer/ printer scanner
2, |SCP Ll!'nmm Customer Serviee 2. 1A iritermet
PERINGATAN FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apalila J0F tidak dilaksanakan dengan sk, maka pelaksanaan layanan ini di
LMNES tidlak dapan bergalan dengan haik dan benar

Hrimpan schapgai data elekinmaik dan manual
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maandisy dan mengurggnt form mang selah dils ke
HEERrEn

Dinkuamen bineoa

Pelaksana Mutn Balku
Het
. Calon Mihasalswi ALT Helnmgkapan Wakitw Outpat
Pemelii esiagge focmnls pragisiduran disl vang
dinmduh pacs sisiem pdnapokol oo seleil { } Karma Peseris Sebeks Mungdin dan % Menit | Permohosan aduan

“‘Mengundurkan D

SNHF, SNET, 5N

. Kartu Peseria Selcks Mandin, SK Hisory gt
P e E:l Penctapan Calon Malssises Bars jalur |5 Mool [melisises pads
SHEP, SNET, B SNHP. SNET, dan SM
Kartu Pesera Selelosi Mandin, 5K Sudah diterina SNBI atsu
ALT menssdak permohiomss peng el snen den <>F Fersnpan Lakon Mahasisum e pdur sudah dilerizan SHET don sudak
SHHP, SHET, S0 pegiatras di UNNES
[Tedak diicrima SMNE". Twink
Kartu Pesena Selekosl Mandir, 5K Moifas! persetujuan :
:'i': membserikan persetujuan sjuan pengunduran i Pemetapan Calon Mahasiswn Baru jadar |1 Menst  |san pengundumn d“""u':: g:‘; ;': wurdah
SHAP, SNET, S5 lbrd lf aphfensi — o m‘"““"’“
Kurtu Pracrin Selekal Mandir, SK Motiflkasl pernetiguan
Femmoliuom mereing inn iformas) saton Penetapan Calon Mahasiswn Barg jabor |} Menin  [ajuan pengunduran
prmpguanharan dar o) man daiapaokosd SNIP. SHET. S il ol nguliicaad
- Kartu Peaeria Seleksi Mandirl, SK
ALY mergutinh sinrus mhastyms menjel! (:) Penetupan Calon Mahesiswn Ban jabor |1 Jam  |BK Pengunduran Din




NOMOR BOF 31
TGL PEMBUATAN 12 Enmasar 2026
g TGOL REVISI 12 Jfanuan 2027
TGL EFEETIF 12 Januwari 20246
DISAHKAN OLEH Wakil Roktor Riset, Inovasi & Siztem Informssi
UNNES
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG -

Profl. ¥, Ngabivanito, M. 5i
MILF. NSE50 O3 190 | (i ]

HAMA S0P Layanan Jarnngan LAN

1. |Peraturan Menterl Riset, Teknalogl, dan Pemnslidikan Tinggl Nomor 62 Taliun 2017 (1. [Mampu menganalisis kebutuhan jaringan LAN
tentang Tata Kelola Teknologl Informass di lingkungan Kementerian Risel,
Teknodogi, dan Pendidikan Timgs

2, |Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan  Pendidikan Tingg Nomor 23 Tahun 2015 |2 |Mampy mebnbkuoloan instalasi dan trouble shootmge jarmpesn LAN
ientang Organisasi dan Tatn Kerja Uninversitas Negen Semarang

3. |Memahami teknik penghabelan pada jaringan LAN

4. |Mampu menggunakan alat ukur dan pengujian jarimgan

HETERKAITAN PERALATAN/PERLENGEAPAN
L. |Permohonan @armagan LAN dan siakeholkder 1. |Eakel UTP, BI45, TFLI'l,H_ faniHI
4. |Permintaan penambalan aringan LAN dard stakeholder 2. |ZBwiech f Hub
3. d. |LAN tester
4. |Peralnimn p-cnrlu'l-n.:nﬁ [ﬂ-hl:nﬁ. lalee] lahel, cable ties)
PERINGATAN PFENCATATAN DAN FPENDATAAN

Apabila tdak dilnkukan dengan baik makn akan berpengamoh terhadap performa| Msimpan sebagai data clekironik dan manusal
jaringan LAN yang lerpasang




Polaksana Muis Balm
Hegiatan FEEl &t
dan Jaringen
| Mrnpgapakan pre=mshonnn mstalam Fremalir f asrad 15 Pttt Ml
jaringan 1LAN jrerimahiaian clirrems
2 [Menenma dan memvertiksn promabeeoe I Formalir permadeanam |15 menil | Siatus vwenfikasi
Memerikaa kelengkapan dokumen | Idumen Enghkap
a ; _ i Formailir, denah lokas |15 memil I widin e i
Mengembalikasn pegcliota diruk Permohonarn
4 kel g\"’,:'> Calabinn kekiifaigan 15 meem direvisd Jika Tidak
Memrimia Sural Peraiohonall deem Iispnas ksl
5 |mendispons ke Kis Intrastrulns dan m PR B 1 hiari Infrmstrubin dan [Jika Ya
amaymn Jaringan
& | Mrrgredwslkan survey lekns instalam I ] lidoumen kenphan 1 haia Jakwal wiirvey
T Lu::h.l'hmn.n-qu-mﬂhm Deraal jolcani 1 hati T —
o Inmalas Hasl sirvey 1 Hernesss toslilued
Mriakukan Komuanikna dengan FMopuaas
9 [Unit ierko kesersedian perabstan dan <i> ppmen Betshas 1 han hokomemns i Tidak
Linhiaii vang dibaiilikn
10 | Wielak sanakan insaias jaringan LAN Peralatan jaringan 1-3 hani ml M Tersrdia
11 | Mrlakukaem progapas boveka jo s LAN pester, hipiop 1 hiari - Langan herfum g
L ]
12 | Mbehabinakasn seral torim bl instalial Q- Merita ntam 1 hari mu|| T‘"‘ Selesni




UNNES

N T

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

NOMOR S0P

L

TGL PEMBUATAN 12 Januart 20206

TGL REVIS] 12 Janumn 2027

TGL EFERTIF 12 Jamuart 20205

DISAHEAN OLEH Wakil Rektor Finct, Inovasi & Sistem Informns
Prof, Dr, Ngabivanto, M.SL
FP 19650 D03 oo |0 |

NAMA SOPF Layrnan Instalasl WIFI Acceas Point Bara

KUALIFIKAS] PELAHSANA

1. |Peraturan Menter] Riset, Teknologh, dan Pendlidikan Tinggl Nomos 62 Tahun 20017
tentang Tata Kelola Teknolog Informasd di inghungan Kementeran Riset,
Teknolog, dan Pendidikan Tinggs

1. |Mampu menganalisis kebutuhan jaringam Wil

2, |Peraluran Menteri Hiset, Teknologi, dan  Pendidiknn Tinggi Momor 223 Tahun 2005 |2, |Menguasad konfigurass WiFi den LAN
tentang Organisasd dan Tata Kerjo Universitas Neger Ssmarang
Memahami keamanan aringan nirkahe
Berprngalaman instalasi Aocess Foint
HETERKAITAN FERALATAN/PERLENGHAFAN

l. | Permobhonun garingan Wili dan stakehobder

I, |Kabel UTP, B)45, Tang Crimping

2. |Permintsan prnambahan 'Wifi bars dan stakeholder

< |Swaleh ) Hub, Acoess Podnt

3, |Laporan ganpgguan koneksi Wili dan stakeholder

A, |LAN vesner

Peralatan pendukung jobeng, label kabel, cable tes, Langea)

FPERINGATAN

l‘lﬂ'ﬂﬁ.‘!‘.ﬂ.‘l“ DAN PENDATAAN

Apalila tidak dilakukan dengan balk dapat menyehabian bualitas sinval WiFi tdak
optimal dan mengakibationn ganggunn konekal bagl pengguna

Disimpan sebhagni data elektronik dan manual




Peliksasa Miitw Baku
Kmad
Pemnkon Senf TO Dizeictar DSIH |  Infmstrokisr Jaringsn Kelenghspan Walctu Chutpuk
dan Juringan

krrgajukan prrmchomen insalas Wik Formsulir [ waras TPermahinean

! |Arcess Pt beeu D frermahota BBl | reriana e
| 3
¥ |sbrnerime dan memverilikns permohonan Formailir permobomsn |15 menil | Siacus vendfikes
i

Memeriias kelenghnpan doklisscmn Dediame lenghap
3 —— Pormiulin, desah lokasl | 15w 7 Ednd D famri

Menpem ballkan permonme uink Frroh )
)| [ Q Caaten kelurmngsn |15 memin | SR ik Titink

Mencnma Sura! Peomsdwein dan 1 m Ko
O [|miendespeesa ke Kasl Inltasizakiier . Dekismrn beegghajr I ledss Imifrmsd faktur dan Liks ¥Ya

Anrnpan LInringsn

Menjudwalian sisve lokscd proseass gan m ]
[} - Uokumrn boghkap | han Lmtaml mEremy

5

Melakakom sarers Inkne. pemasn pgsn .

) P Iensh okas I han Flasl sy
Lo

Mrryasan revcana dan kelmghan
L i I Hamsi sumvey | hamn Femaran i il

Mrkakakan Komunikas dengss 1mpns
9 |Unin verkam kesermedinan pernlman da m""l::"“""""'" I han m’m"""’“ | Fioa, Tickae

bradian yizg ditratubkan ek s

) e M
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3

ThL PEMBUATAN 12 Januar 206G

TGL REVISI 12 Januarn 2027

TGL EFEKTIF 12 Jamuars 20626

DISAHHAN OLEH Walkil Fekior Bi Riset, Inovasi & Sistem Informasi
Prod, Dr, Npabiyanio, M, 54,
HIP, 19650003 1990021001

NAMA S0P Laymnan Instalasd CCTV

DASAR HUKLUM

KUALIFIKAS] PFELAKSANA

I. |Peraturan Menteri Riset, Teknaologi, dan Pendidikan Tinggl Bomor 62 Tahun 2007
tentnmg Tata Kelola Teknologi Informasi di ingkungan Kementerian Biset,
Teknologi, dan Pendsdiknn Tingg

1. |Memahami sistemn CCTV dan jaringan

2. |Peraturan Menter Fasel, Teknologl, dan Pendbdikan Tinggp Nemoer 23 Tahun 2015
ientang Crganianss dan Tata Kerga Unrdersitas Negpei Semarang

2. |Mampu melakukan mstnbvs dan komfigurnsi kamens

3. |Memahami dasar Reamanan slsiem pengawasan

4. |Berpenpalaman instnbas kamern COTY

FERALATAN | PERLENGHAFPAR

|, |Permintaan penamibahan knmera CCTV baru dan stakeholder 1. |Kabel UTP, RJ45, Tang Crimpang
2. |Permintman pemeliharaan kamern CCTV dan stakeholder 2. |Swdich PoE, Kamera CCTY
3. |Laporan gangguan sistem COTY dan stakehalder A, |LAN teater, Lapiop Kooligurasi
4. |Peralatan pendubung [obeng, labe]l kabel, cable ties, tangga)

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apalila proses instalasi, konhpurasi, dan pengujian COTYV tidak dilakukan sesoad
standlar dan prosedur yvang berlaku, dapal menyebabkan kamera CCTV tidak
Imerfunge optismal

Misimpan sebagai data elekironik dan manual
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L]
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A Hiodl skirvey 1 hari ot distlist
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Raitienm OCTY
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UNNES

I

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI. SAINS, DAN TEKNOLOGL
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

ROMOR S0P 34

TEL PEMBUATAN 12 Jnnunri 2026

TGL REVISI 13 Jdanuar 20027

TGL EFEKTIF 12 .lanunri 2036

DISAHKAN OLEH Wakil Rekipr kg Riset, Inovasl S Sisten Informass
Prof. Dr. Ngabivanto, M.Si.
BEF, 18G50 10 1SR 1001

RAMA SOPF Lavarsn Melibat / Memmbn Bekaman CCTV

KUALIFIKAS] PELAKSANA

I. |Peraturan Menteri Riset, Teknologl, dan Pendidikan Tingg Momor 62 Tahun 2007

tenting Tath Keledn Teknologl Informans di Mngkungan Kemenierian Bisct,
Teknobog, dan Pendidilean Tenpgi

Memalsaam aislem CCTY dan pengelolan data

2. |Peraturan Menien Riset, Teknologi, dan Pendadikan Tinggi Momaor 23 Tahun 2005 |2 |Memahami etika dan kerahasiaan informasi
tentang Organigasi dan Tate Kega Universitas Negeni Semanng
4. |Bermenang mengnkses sistem CCTY
4. |Memahamd dasar keamanan sisiem pengaramsan
HETERHAITAN PERALATAN/FERELENGHAIMAN
1, |Permahoian penchisuran relansan CCTY dari atakeholder 1. |Laptop/PC, Mondlor penyangin
2. |Laporan kehilangan, keruaakan, atau msiden Keamanan dar stakehokler 2. |Server/NVE/DVR CCTY
4, |Permeantian Klarifikaal kapetian dam pampisan Oeint terknt d. |Media penyimpanan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN FENDATAAN

Apaldla proses penayangan, penvalinan. dan penyernban rekmman CCTY  tdak
dilakukan sesuai prosedur, dapast menyebabikan kebocomn date dan pelanggaran
keralmsisan informasi, serta dapat menimbulkan permasalaban hukom dan etiks

Disimpan sehagad data elelkrronik dan manoal
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Pelaksasn Mutw Baku
Ko Eaad peralar Kat
giatan Femohan Infrastrukiur h""l::t .H.I- Command Helenghapan Wakiu Output
dam J-I.l'h.ll.l. Cenler
Pemobeom mengaivkan permahonan Farmuslir peermsibsaran, . % rrrwskwirian
melihat fmemimis rekiman CETY {:} identitns pemodioen 10 memht diterimin Muibei
¥
Menerima dan mempelagar permohonan . Permo b
melihas / ot e, CCTV 1 Farimulir permsahanan |15 menit ——
Memverdiknse kelengapen dan urge s E'.III lodcasi, wakiu. W mersit  |Hanid verifikasi
| E—
¥
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UNNES

L e i

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOMGL
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR S0OF A5

TGl PEMBUATAN 12 Jamuart 2026

TG REVIS] 12 Jnmuanr 2027

TGL EFEKTIF 12 Jarvuar 2026

DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Hi Risct, [novas & Sistem |Indormas
Prof, Dr, Ngabivanto, M, 50
MLE. ; P50 T ] R T

NAMA SOP Layanan Permohonan Lis=nsi Aplikasi

DASAR HUKLUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

. |Peraturan Menten Risol, Teknologi, dan Pendidikan Tingg Nomaor 62 Tahun 2007
ieniang Tala Eeloda Teknologl Informasi di Bngkungan KEementerian Fiset,
Teknalagn, dan Pemndiudikan T

I. |Memahami mangjemsen lis=nsi perangkat lunak

2. |Pernturnn Menteri Riset, Teknolgd, dan Pendsdikam Tingg Nomor 23 Tahun 2005
tentang Crganisasi dan Tatn Kerja Liniversitas Negen Semarang

£ |Memahama legalites dan kepanilan penggunaan sofbware

3. |Mampu melalukan instalasi dan aktivasd aplilas

HETERKAITAN

FERALATAN/PFERLENGHAFAN

1. |Permahonan prnggunsan aplikasi dor stnkehobder

PC/ Laptop

2. |Permintaan instalasi alag pembaruan agliknsi don stakeholbder

Akses midmin lisensi

J. Jlaporan panppaan aktivisi lisensi dori stakelwobier

i
2
3. |Sistem pencatitan aset | Hsensi
4. |Koneksi internet

FERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila penggunann aplikasi telak sesuai sensi dan prosedur, dapat Mesyebabdoan
pelanggaran hak cipta, mendmbalkan fsiko hokum dan sanksi insttusi

Chsimnpan scbhagan data cleltromik dan mmaniaal




Prlaksans Muta Balu
] Hegilatan Admin Lise Het
" Pengguna I I""' Bistem Aplikasi Kelenghkapan Waktu Dutput
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1 {knxd \mhai mimbem /E s D binenisi, wkentilas 10 menil ERETE il
e A —u preng
¥
o |Mdmin Lisena melakukan pengecekan Lantn pennohonan 30 menit  |Hasil pengecekan
permabhoihan lisctisd ascara erkala lisensi
Admin Lisensi memverifikas kelengkapan Mama aplikasi, jenis ; .
3 F——— h I e e e Y meenind Stnius weriliknsa LHkm todnk, selesans
T
i Adimimi Lisens: melakokan akivwvnsa eminal A pemEing, lEesens I hari Inlarmens) HLATE rika Yau
pengguna dan menstaplkan lisensi aplikasi aplikast Permahanan
L]
Pessohan menerima emall dan melakulkan @ L . . Lasena siap :
5 - Emmil mstruksi 1D ereermid di ] el s
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NNES

HKEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGL. SAINS, DAN TEENOLOGI
UNTVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOBMOR S0OF X

TOL FEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 1:2 Janunm 2027

TUL EFERTIF 12 Januar 2026

DISAHEAN OLEH Walkil Rektor Bigang Risct, Inovasi & Sistem Inlormasa
Prod. [, I'tﬂ_nh!_mnrn. T
NIP, 19650103 190002 1001

HAMA S0P Laymnan Alun Zoom Large 1000 Participant

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. |Peraturan Menteri Rised, Teknologi, dan Pendidikan Tinggl Momor 62 Tahun 2007 |1, [Memahami pengelolean akun Zoom dan fitur webinar f meeting besar
tentnng Totn Kelola Teknolog Informasa di linglungnn Kementersnn Riset,
Teknolog, dan Pendidikan Tingg
4. |Peraiuran Menteri Rised, Teknologi, dan  Persdidikan Tigg Momor 2.3 Tahun 2005 (2.0 Mampe melakukan pengaturan jadwal dan keanmanan meeting
teplang Organieas dan Tata Kerja Universitas Neger Semarang
G [Mampu memberikan dukungan ieknia dasar
HETERHAITAN PERALATAN/ PERLENGHAPAN
1. |Permahonmn PENEHLINEAR akun Zoom dan stekeholder 1. |PC/ Laglap
2. |Permintaan perubahan jadvnl kegintan dari stabeholder 2. |Akun Zoom Large 1000 Partscipant
3. |Laporan gangguan aplilkns Zoom dar stakehaolder 3. [|Perangkat moniioring meoting
4, |Konekal intermet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pengranaan akun Seom  Larpe ek sesuad
MengpadiEu phdwal kegiatan it ladn

prosslur, maka  dagpat

Digimpan sehagai data elekironik dan mansal
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dian Celk e lemgRapnn sepean) PIC damn Fornuabln premuolamdr |15 s B—
il pefiggusma |
Menerma Sursl Permshonan Akun mom z d Dirspusion ke Kas
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NOMOR S0OF 37
A TGL FEMBLUATAN 12 Jamiian 2026
= TGL REVISI 12 Jenuan 2027
TGL EFEKTIF 12 Janmiiar 2026
DISAHEAN OGLEH Wakil Hekior Riset, Inovasi & Sistem Inlormeas
UNNES
HEEMENTERIAN FENDIDIKAN TINGGI, BAINS, DAN TEENOLOGT
UNIVERSITAS NEOER]I SEMARANG Prol. Dr. Neabivarto. b.Si.
KiP 10650 P03 1 9rSDor? (o0 1
NAMA S0P Lay adtngy Peemingnrmag Labora o m HII'I"ITPLIEI.'I'

DASAR HITKITM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

. [Pernturnn Menteri Biset, Telbmologl, dan  Pendidilkonn Tinggl Momor 62 Tahan 2007
tentang Tatm Kelola Teknologh Informasi di lingkungan Kementerian Risel,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

1. |Memahami pengelolean laboratorium Bampater

2. |Peraturan Menteri Risel, Teknologi, dan Pensdidikan Tinggi Momor 2.3 Tahun 2005
eitang Organisasi dan Tata Kerja Universitns Neger Semomanig

2. |Mampu melakukan pengeoekan peranghkal dan jringan

J. |Mampu membirkan dikuagan eknis dasar sclama Kegiatan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |Permohonan pengpunsan laboratoriam dan stakeholder 1. [Perangkat komputer laboratorium

2. |Permintaary msialios atod lisens aplikas dan stakeholder 2. imgin LAN dan intermet

J. Japoran gaogpuan perangkat atau garingan dori stakeholder 3. |Perangkat lunak pendukung keginlan
4. |Form checklist kondisi laboraborism

FERINGATAR

FENCATATAN DAN FENDATAAN

Apabila penggunann laboratoriom  lomparier thllak sesuai prosedur, mabka dapat
Menyebablan keresakan perangkat dan fsiliths, Mengganggu jadwal penggunann
umit lain

Degimpan scbagal data clekironik dan manual
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48

TGL PEMBUATAN 12 Janwari 2036

TOL REVIS] 12 Janwar 20T

TGL EFEKTIF 12 Januari 26

DISAHHAN OLEH Walkil Rektor £ Riget, Inovasd & Sistem Informasi
Profl Dr. Ngabiyvanto, k.5i.
NIF, 196501003 1 95002 1 (0]

NAMA S0P Layanan Pemeliharaan Mardware

HUALIFTHAS]I PELAHKSANA

1. |Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggl Nomor 62 Tahun 3017
teniang Tata Kebola Teknologi Informasi di lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi. don Pendidilonn Tinggi

. |Memahami perawatan dan perbaikan hardware

2. |Peramiran Menter Rissl, Teknodog, dan Pendidikan Tingg Nomor 23 Tahun 2015
temlang Urgadnaasl dan Tata Kera Dhverslas Mepger Semarang

2. |Mampa melakukon diagnosn Kemaenkan peranghan

A, |Memahami prosedur keselamatan kerja

FERALATAN/PERLENGHAFAN

1. |Laparan gangguan perangkal keras dari stakeholder

Toalkil perlsaikan hardwane

2. |Permintaan perbakan atii pengeantan perangkat dan stakebolder

Perangkat pengEants (spoare ]

3.

1
2.
3. | Software uliliths das pengujian
4

. |Farm laporan pemselilaraan

FERINGATARN

FENCATATAN DAN FENDATAAN

Apabila pemeliharaan hardware tidak dilakukan sesuni prosedur, dapat menyebablcan
kerusakan lebdh lnnjut pada pernnglon

Disimpan sehagai data ebelotromilk don meamnual
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NOMOR SOP

i)

TGL PEMBUATAN

12 JANLTARI 2026

o TGL REVISI 12 JANUARI 2026
TGL EFEKTIF 1S JANUIARI 2026
DISAHEAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG RISET DAN INOVASI
UNNES
KEMENTERIAN mﬂ, SBAINS, DAN PENDIDIEAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREEKTORAT SISTEM INFOEMASI DAN HUMAS

Frof. Dr, Ngabiyanto, M.5i.
NIP, 19650 103 199002 1001

NAMA SOP SOP LAYANAN MAHASISWA, DOSEN, TENDIK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

f—

Peraturan Menten Pendidikan, Kebudavaan, Riset, dan Teknolog
Momor 8 Tahun 2022 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis
Elektronik Kementerian Pendidikan, Kebudavaan, Riset, dan
Teknolog

2 2
3 A
HETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHAPAN
: )
3 3
PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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NOMOR SOP 40
A TGL PEMBUATAN 12 JANUART 2036
- TGL REVISI 12 JANUART 20026
TGL EFEKTIF 19 JANUAR] 2026
DISAHEAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG RISET DAN INOVASI
UNNES
KEMENTERIAN RISET, SAINS, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREKTORAT SISTEM INFORMASI DAN HUMAS
Prof, Dr. Ngabivanto, M, 51,
NIP. 19650103 199002 1041
NAMA SOP SOP LAYANAN WERB HOSTING
DASAR HUKUM KEUALIFIEASI PELAHSANA
I |Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan 1
Teknalogn Nomor B Tahun 20232 tentang Sistem Pemerintahan
Berbasis Elektronik Kementerian Pendidikan, Kebudayaan,
Fisrt, dan Teknodog
2 2
3 3
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGEAPAN
1 1
2 2
3 3
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagm data elcktronik dan manual
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KEMENTERIAN RISET, SAINS, DAN PENDIDIKEAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREKTORAT SISTEM INFORMASI DAN HUMAS

NOMOR SOP 4]

TGL PEMBUATAN 12 JANUARI 2026
TGL REVISI 12 JANUARI 2026
TGL EFEKTIF 19 JANUARI 2026
DISAHEKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG RISET DAN INOVAS]

Prof, Dr. Ngabiyanto, M.Si.
NIP. 19650103 1990021001

NAMA SOP SOP LAYANAN PEMELIHARAAN WEB

DASAR HUKUM

HUALIFIKASI PELAKSANA

—

Peraturan Menteni Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi Namaor 8 Tahun 2022 tentang Sistem Pemerintahan
Berbasis Elektronik Kementerian Pendidikan, Kebudavaan,
Riset, dan Teknolog

1

2 2
3 3
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHAPAN
1 1
2 2
3 3
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Dhsimpan sebaga data elektromik dan manual
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UNNES

e mem =

KEMENTERIAN RISET, SAINS, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

DIREKTORAT SISTEM INFORMASI DAN HUMAS

NOMOR SOP 42

TGL PEMBUATAN 12 JANUARI 2026
TGL REVIS] 12 JANUAR] 2026
TGL EFEKTIF 19 JANUART 2026

DISAHKAN OLEH

WAKIL REKTOR BIDANG RISET DAN INOVASI

Prof. Dr. Ngabivanto, M.Si.
NIP. 19650 1031990021001

NAMA SOP

S0P LAYANAN PEMBLUATAN APLIKASI

DASAR HUKUM

HUALIFITHASI PELAKSANA

b

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Mamor B Tahun 2022 tentang Sistem Pemenntahan Berbasis
Elektronik Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknolog

1

2 2
3 3
HKETEREAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1
2 2
3 3
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

!:I"i:il:u]:un :u-.l:lnH,:i data elekironik dan rmanoal
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NOMOR BOP 43
TGL FEMBUATAN 12 Januwar 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEETIF 12 Januar 2026
DISAHHKAN OLEH Wkil Rekbor Rimet, Inovisi & Sistem Informasi
1 Prol D, Ngabfvanto, M.Si.
MNP 19501 03 | G2 | b
NAMA SOP Permohonan Peliputan

KUALIFTKASI PELAKSANA

I |Undang-Undang Bomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbuloaan Informasi Publik

1|Memahami alur pengajuan permobhonan peliputan

2 |Permturnn Pemeriniah Nomor &1 Taluan 2000

Memahami tugas dan fungsi kehumasan

A [Undang-Undang Nomar 25 Tahun 2000 tentang Pelayanan Publik

4
A|Memiliki kewenangan mengambil keputusan terkait prioritas peliputan
4| Memahami pengelobsan website danfatau media sosial instans

HETERKAITAN

FERALATAN /FERLERGHAFAN

1|80P Penpelolaan Website

Ko ier f printer | SCaner

2180F Penpelolaan Media Sosial

2 Jnnninn infernies

S0P Permohonan Dokumentasi

FPERINGATAN

FERCATATAN DAN FENDATAAN

Apabdla S0OF mil tdak dilaksanakan sesani Ketentuan, maks pelakeanaan lavaisan
tidnk bergalan secara optimal dan akuntabel,

Disimpan sebagal arsip dalam bentuk data ebelboronik dan fatey manual,




Palsinara Mty B

Regitan Pemohon | Biaff Humes | CTURIE ] v paipetes . Wakem i
Mengajukan permehanan pelipsaian kegiman {::} Sagialferm peiimfiia prhiptan | 10 i :::T""
mm memyerilkag periolumn B— Berkas enghap 14 meenit Ramor repsiras
PH“T;THT:::,”‘.”“LW Tidmk dimriuui FTr—— Dispumia pmpans E5 menit Krpmilaman
st s e s I —— S—
ul:rr'r_::::nd.lnmyunh‘nlﬂibﬂlhli il——:l_ vt beriea 4 e
:::nl:;munnuemmmm-m |_|_‘ e sy b PR mm
:m;vh-ﬁh—ﬂmm_ G He-rias kegatan 10 freersit r"“""l.. '“I




NOMOR S0P 4
A TGL PFEMBUATAN 12 Januwari 20086
= TGEL REVISI 12 Jarnwarl 2027
TGL EFEKTIF 12 Januwari A i -
DISAHKAN OLEH Waakil Fektor Hi . Inowvasm & Sistem Informansd
UNNES 3 il
. Tl :
: { if "
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI | 1o vl D, Ngslbiyanto, M54,
UNIVERSITAS NEGERT SEMARANG HIP. 196501 03 199002 1001
HAMA 5BOP Permohanan Dokumentasi

DASAR HIFKLIN

EKUALIFIKAS] PELAKSANA

I |Unebang-Undang Momor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informns Publik

=1

Memahami alur permahonan dan pengelolaan dokumentasi kegiatan

4 |Peraturan Pemerinialy Nomer 61 Tahun 2000

Mampu melakukan verilikasi dan penugasan tim dokumentasi

J Umlang-Lindang Momar 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik

3
d|Memiliki kewenangan dalam pengelolaan dokumentast kegialan
4| Petugas vang membidang fungsi kehumasan

HETERHAITAN

PERALATAN/ FERLEN GHAPAN

1|S0F Penpelolaan Websile

| | Komputer ! printerf scanser

2|S0P Penpelolaan Medss Sosinl

2 Kamera fotof vleo

HEOF Permohonan Dokumentasi

3| Media Penvimpanan

FERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apalala S0P ini tidak dilaksanakan sesuai Ketentuan, maka pelaksanaan lnvanan
tidak berjakan aecarm optimal don akunlabel.

Masimpan scbagal arsip dalam benruk data elekironik dan/atat manual.
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ROMOR S0P

45

A TGL PEMBEUATAN 12 Jamuan 2026
. TGL REVISI 12 Jamyuart 2027
TGL EFEKTIF 12 Jamuan 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rekior Riset, Inovas & Sistem Informasi
UNNES
HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEHKNOLOGI .
Frol. Dr. Bgabivanto, M.5i
UNIVERSITAS NEGER] SEMARANG
NI, ISGS0 O 1002 | )
NAMA 50OF Fengelalsan Weligite
DASAR HIFELUM

HUALIFIKAS] PELAHSANA

I [Unlang-Uindang Nomor 14 Tahun 2008 entang Keterbukaan Informasi Fullik

I | Memilikl kemampuan pemyuntingan konten digital

Peraluran Pemerintal Noasor 61 Taliun 2010

Mampu menpoperasikan sistem pengelolaan Konlen

3
3 |Undang-Undang Nomor 25 Tahun 20049 tentang Pelayamnn Publik

2
J|Memphami kakdah penulisan, ctiks publikasi, dan citra h,-.rnhqﬁg

KETERKAITAN

FERALATAN/FERLENGHAPAN

1 |20OF Permohonan Pelipatan

Eomputer !/ Lapiop

2|20P Penetnpan dan Pemutakhiran DIP

1
2| Janingan Intermet
3

3|S0F Ui Ronstkuenal Informasi Publik

Akun dan ARses Webaine

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P ini tidak dilaksanakan sesinl Belenmuan, maka pelaksanann Wyanan
nilak Derpakan secara aopbimal dan akuniabel,

Disimpan sehagai arsip dalam beniuk data elekironik dan fataun manual.
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UNNES

UNIVERSITAS NEGER]I SEMARANG

HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGG, SAINS, DAN TEKNOLOG

NOMOR SOF Ay
TGEL FEMBUATAN 12 Janvumrd 2036
TGL REVIS] 12 Jamsary 2027
TGL EFEKTIF 12 Januar 2036
DISAHKAN OLEH Wakil Rekior Faset, Inovasi & Sistem Informasi
PFrof. OF. Ngabivanto, M5S0
pONEE. DSRS0 PO | 00 00|
NAMA BOP Pengelolisin Media Sosial

DASAR HUKUM

KUALIFIKASTI PELAKSANA

1 (Uselang-Didang Namaer 14 Tahun 2008 tentang Eeterbukasn [nformas Publik

1

Memahami etika komunikasi dan penggunaan media sosial instansi

2 |Peraturan Pemerintah Momor 61 Tahun 2010

2| Mampa menyusen konten media sosial

4 |Undang Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik

AMemahami knidah penulisan, etika publikesi, dan clira lembaga

4| Memiliki kemsumpuan dasar dessin dan penpeldaan Konten digital

KETERHAITAN

FERALATAN ! PERLENGKAFAN

L BOF Permohonan Pelipuian

1 | Ko puites | Lapiop

2| [0P Permohonan Dokumentasi

£ [dnrinngan Iniermic

J|S0P Ujil Konsekuensi Informasd Puhlik

JlAkun dan Akses Media Sosaal

FERINGATAR

FENCATATAN DAN PENDATAAN

tidak berjalan secarn optimal dan aluntabel,

Apabiln S0P ind tidak dilaksanakan scsuad ketenman, makn pelnlkesanaan layaman

Daimspon scbagal arsap dalam bentuk data lekirosk dan falau manual.
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KEMENTERIAN FERDIDIEAN TINGGI. SAING, DAN TEKROLOGL
UNTVERSITAS NEGERI SEMARANDG

NOMOR S0P 47

TUL FEMBUATAN 12 Januar 2026

TGL REVISI 12 dangard 2037

TOL EFEKTIF 12 Jamuari 206

DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bi Rimet, Indvrasi & Sistemn Informasi
Prod. Dr” Mgahiyanio, b.Si,
NP, 196503 199002 1001

HAMA BOP Manapemen Reatko/Erisis Kehumasan

DASAR HUKTIM

EUALIFIKAST PELAKSANA

| {Undang-Undang Bomoer 14 Tahun 2008 tentang Keterbukcnan Informasd Publik

i Memahami tugas dan fungs: kehamasan serla mangemen 1su dan krsas
homunikas

2 |Feraturnn Pemeriniab Momor G0 Takon 2000

2 IMampu melakukan pemantavan, analisis, dan penpelolaan risiko kehumasan

3 Llndnna:-'l.l:rbd..n.ng Momor 25 Tahun 3008 tentang Pelayanan Publik

3 [Mampu menyusun pesan kunci dan rekomendasi strategi komunikasi

HKETERKAITAN FERALATAN/PFERLENGEAFAN
S0P Pengelolaan Webaite I |Komputer / prinber / scanner
2| S0P Pengelolaan Media Soslal 2 llaringan internet
PERINGATAN PFENCATATAN DAN FENDATAAN

Apabila 508 ini tdak dilakesanakom sesuni ketentuan, meka pelaksanann lnyanan
tidlak berjalam sccara optiimal dan akuntabel.

Dhsimpan sebagai arsip dalam bentuk data eleltronik dan /atau manual.
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UNNES

Y r— T T

HKEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEEKNOLOCGE
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR 80P A8

TGL PEMBUATAN 12 Janwar] 2026

TGL REVISI 12 Jonunri 2027

TGL EFEETIF 12 Janar 226

DISAHHAN OLEH Walil Relktor Heget, Inovasi & Sistem Inlormas
Pral. Dr. Ngabivoanto, M. Si
MIP. 106500 10 ] e | (e 1

NAMA SOF Fembakalan Siaran Pera

I |Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbuksan Informasi Publik

| | Memahami tugas dan fungsi kehumasan serta komunikasi publik

2 |Pernturan Pemerintnh Nomor 61 Tahon 2010

2| Memiliki kemampuan penpumpulan data dan pengolahan informasi

3 |Undang-Undang Nemor 25 Tahun 2009 entang Pelavanan Publik

3| Memahami Implikasl kebijakan dan dampak komunikasi publik

KETERHAITAN

FERALATAN/PERLERGHAFAN

HSOP Penpelolann Website

—

Komputer/ printer f scanner

2|S0OP Pengelolaan Media Sosial

2|Janngan iniemet

FERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila 30F ind tidak dilaksannkan sesuai ketentuan, maka pelaksanaan laysman
tidak berjalan secarn optimal dan alountnbe].

Digimpan eebagai arsip dakom bentuk data elekironik dan/atau manual,
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UNNES

T W

KEMERTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEHNOLOGI
IINIVERSITAR NEGER] SEMARANG

NOMOR SOP 44

TGL PEMBUATAN

12 Jdmmuar 2036

TGl REVISI

12 damuars J0E7

TGL EFERTIF

12 Jmumn 2036

Wakil Rekrar B g Eiset, Inovasi & Sistem Informns

Prof-Dr” Mgaldyamto, MOS0
BIF. PG50 DO OO0 [ 00 |

HAMA SOF

Permohonan Informasd Publik

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

Undang:-Undang Momor 14 Tnhun 308 tentang Keterbulman Informasd Publik

1

Memohami peraturan perundang-undangan terlcnit keterbubkmnn informnsi publik

Lindang-Undang Momor 25 Tahun 3009 tentang Pelayanan Publik

Maimpu mcmproecs permoboma mformast sesum Dnfinr Informasa Publik (DEIF

Undang-Undang Momor 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan

i | | B2

Memiliki kemampuan administrasi layanan informasi publik

Undang:Undang Momaor 11 Tahwn 20008 tentang Informasi dan Transalosi
Elekironik

= || Ed

5 Feraturan Pemenniah Nomor b1 Tahun 2000 ventang Pelaksanann Undang-
7 |Undang Namar 14 Talun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Pulilik

& Perwluran Komisi Informas Nomor | Tahun 2021 tentang Standar Layanan
Informas Publik

Memahami Peraturan derkait pembatasan Peraturan Perundang-undangan

FERALATAN/PERLENGHAFAN

1[50 Penetapan dan Pemulakhiran DIP

Eaniputer ! Lapiap

2500 Penpajuan Keberntan Informas Publik

1
2

Jaringan Intermet

S0P U Keneekwenad Informasl Fubiik

3

Chaftar [nformasi FPubilik

FERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apalila tidak dilaksanakan S0P ini mengakibatkan pelaksanaan pelayaman
permeafionan informas publik tdak dapat berjalan dengan badk dan benar

[hsimpan schagai araip dalam benmuk data elektronik dan fatsy manual.
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ROMOR S0P S
TGL PEMBUATAN 13 Fanuari 2026
A TGL EEVISI 12 Jamanry 2027
= TGL EFEKTIF 13 Janear 2026
DISAHEAN OLEH Walkil Bekbor Faset, Inovasi & Sistem Inlormwnsd
UNNES
Pral, O, Ngabsvaanis, M.Si
EEMENTERIAN PENDIDNEAN TINGIGI, BAINS, DAN TERNOLOECET ;
mmummm MO, 00003 1 PU0NKE ] 00
NAMA SOPF Pengajuan Keberntan Informasl Publik

DASAR HUKUM

| |Undang-Undang Bomar 14 Tabhun 2008 tentang Keterbuknan Informasi Publik

1

Memiliki pengetahunn tentang sdministras Pengajuan Keheratan Pelayvanan Informasd
Publik

Undamg:Undang Bomor 25 Tahun 2009 tentamg Pelapmman Pobdik

Memiliki kemampuan mengelola Peraturnn Perundang-undangan

Undang-Undang Nomar 4.3 Tahun 2000 tentang Kearsipan

e

Memeahami Peraturan terkan perlatasan Porundang-undangan

Undamg:Undang Momor 11 Tahun 2008 tentang Informas dan Transaksi
Elekiromilk

P R

Memiliki kemampunn dalam boordinas dengan plhak lain

5 |Peraturan Pemerininh Nomor 61 Tahun 2010 tentang Peloksanaan Undang
Undrmg Bomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbulcaan Informas Publik

6 |Peraliuran KEomisi Informass Nomor 1 Tahun 2021 tentang Slandar Layanan
Infarmasd Pyuldik

FPERALATAN/FERLENGHAFAN

I |50F Penetapan dan Pemutakhiran DIF

1

Eamputer | Lagtop

2 |80p PEnpjun.n Kebermtan Informasi Publik

F

Jaringan Intermnet

3 |SOF Uji Konsckuensi Informasi Publik

3

CraMar Informasi FPubilik

FERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apaldla 1ilak dilaksanakan S0P ini mengakibatkan Pengajuan Keberatan Pelavanan
Informas] Publik tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Dimimpeaan sebugni arsip dalam bentuk data elbektronik dan/atou mamual.




Falskssns Muku Baku
Kagistan BLadl
Pk Humas i Lggats Aimmsm FPID THae Lo gt B s i Waltu Dretpeot
FFIT
Briku rrgmiram dan dekumesn Ehusi daam
Forii Keleanian yang
trmiuk il Vi B P F i e iigA ] L
M il degtaheart o i ke e an O EEEe— E e Bl dan Senins 10 manin [reksh dis don brerkes
diri henghup pefmolen pendulang
—L
Mioegistrnsi orbevsta Fuiai Hﬂr-:um el L b L Yy (——
|
x
Form kckoinlan Ll dlsn daii Bewking
Mermenks das meneriskan kelbematan L 15 menit |[Dispeind

prTasLhL g

MrreriAphkan kepoiusan

i 1] Berkas pengajuan krieralan yasg iciah
dus kengkap, (2 DI yang telah diumumbkss

¥ e Weig Kopul uicsas

Slemrampai ke bl kepadks pa-stahion

Dokcumen, infmman yang de=akaud akh
precrabies arm rekomnrnddasn surst jErnaakan
dari PP abaw PP peslbaniu kescha
e yari Aol ATl ifereka il
ey, dhiker uslibkian

13 meniit

lhfafmas diterimia




NOMOR S0P al
TGL PEMBUATAN 12 Januar 2026
A TOL REVIS] 12 Jamwuar 2027
1 TGL EFEKTIF 12 Januar 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rekor B g Bifer, Inovasl & Sistem llormasi
UNNES
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGH . ———
NIP. 19650103 195002 1 00|
HAMA SOP Penctapan dan Pemutakhiran NP

DABAR HUKLN

KUALIFIKAS]I PELAHSANA

1 |Undang-Undang Momor 14 Tahun 2008 entang Koterbukaan Informasi Publik

Memiliki pengetahuan ientang administrasi Penetapan dan Pemutakhiran Daftar
Informnsi Publik.

2 |Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Mampu menyusun dan memutakhirkan Dalar Informasi Publik

3 [Undang-Undang Nomor 43 Tahun 3009 tentang Kearsipan

4 |Undang-Undang Nomar 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi
Ek=kiromik

2
3 |Memiliki kbemampunn menclanh Pervturnn I"n:nmclnng;-unu;lnngnn_
4 |Mampu mengoondinasikan layaman informasi publik

5 |Pernturan Pemenintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Unilang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbulaan nlommas Publik

i | Pernturan Komis Informasi Momor 1 Tahun 22 tentang Standar Layanan
Informani Fublik

FERALATARN/FERLENGHAPAN

I |20F Permohonan Informasi Publik

Komputer | Laptop

2|S0F Pengajuan Keberatan Informasi Publik

Z|Jaringan Inbemet

$|S0OP Pendokumentnsian Informani yang dikecoabilcan

3| Dodoumen Hasil Ui Konsekuensi

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanmkan S0P ind mengnkibatknn pelaksmmann peretapan dad
pemutakhiran daftar informasi publik tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Diaimpan schagai arsip dalam bentuk data elebironik dan /atan manual,




Falaksarna Sfuto Balku
o HKeglatan
Unit Kerjm P PFembantu Eelenghupan Walklu Oratput
! | Mrmpampatkan dala e D Dt Mlurinass A hairi D 1eikempiid
i
F | Melakikan klansfloes inbsrmnm i Lformn s 1 hiari Rl ki
1 | Melakukan Uy Eansekusns Taadnimer uji 2 han [IELTINTIT
4 || My iaphcas THI (Tisfinr Indormessl Fuablik) DA™ Misssd 1 hari P i taplean
_I-I.L—
5 |Mempablikaskan THP (Duhar Isformes Pabilik] HH ™ [ Fraffnr Informssd Pulilik] §8 menii | THI inysng
i |Mengarsiphan daloamen D Aasip DIP Dsfar ndemes) Publiki I0 menit |Arsip




UNNES

HEMENTERIAN FENDIDIKAN TINGGI. SAINS. DAN TEKNOLOGE
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SO a2

TEL PEMBUATAN 13 Januard 2006

TOL REVIS] 12 Jnramr 2027

TGL EFEKTIF 12 Jamuar 2026

DISAHKAN OLEH Wakil Rekior Rmgng Riset, Inovas) & Siatem Informas)
Prof, Lis. Ngabdvarto, b.Si.
B TOGS0N0S o2 1001

NAMA S0P Perdlokumentasian [nformas Publik

KUALIFIKAS]I PELAKSANA

—

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbulkaan nformasd Publik

Memiliki pengetahuan tentang administrast Perloakumentasian Informas Publik

Undang-Lindang Nommor 25 Tahun 20609 tentang Pelayanan Publik

Memiliki kemampuan menelaah Peratgran Perundang-undangan

Undang- Undang Nomor 43 Tahun 20046 tentang Kearsspan

Memnhami Peraturan terkast pembatasan Peraturan Perundang-undangan

o LB

Undang:Undang Nomor 11 Tehun 308 tenteng infermasl dan Transakss
Elektronik

Memiliki kemampuan dalam koordinasl dengan pihak ladin

Peraturan Pemeriniah Nomor &1 Tabun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-

5 Undang Momor 14 Tahon 2008 Tentang Keterbuksan Informas Publik
& Preraluran Komigi Inlormasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Sandar Layvanan
Infmrmasd Puldik
HETERKAITAN PERALATAN /PERLENGHAPFAN
1150 Lijd Konsekuenas Informasi Publik || Bonpater / Lapiop
50T Pengajuan Kelwratan fnformasi Palalik 2|haringan [nternet

HSP Permwahonmn Informasl Publik

3

Dokumen Minformass vang dikaji

FERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila ddak dilakssnakan S0P ini mengakibatkan pelakssnnan pendokumentasian

inlormasi pubbik tilak dapal berjalan dengan baik dan benar

Lhsimpan sachagal arsip dalam bentuk data edektronik dan ' stou mamoal.
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NOMOR S0P 53

';! TGL FEMBUATAN 12 Janan 2006
TGL REVISI 12 Januard 2037
TGL EFEETIF 12 Januar 2026
DISAHHAN OLEH Wakil Bektor Riset, Inovasd & Sistem Informes
UNNES
KEMENTERIAN FENDIDHEAN TINGGI, SAINS, DAN TEENOLOGT
UNIVERSITAS NEGER] SEMARANG Prof. Dr. Ngatiyanto, M.5i.
MNP, 550 103 1 90 1 0]
NAMA S0P Lji Konsekuensi Informasl Publik
DASAR HUKUM KUALIFIKAST PELAKSANA
I |Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbuksan informas Publik 1 |Memilild pengetahuan tentang administrasi Konsekuensl Informas Publik
2 | Umnlang-Undamg Nomaor 25 Tahun 2009 tentang Peloynnan Publik 2 |Memiliki kemuiumpuan menelaah Peraturmn Perondang-undangan
34 |Unidang-Undeng Nomor 43 Tahun 20009 tentang Kearsdpan 3 |Memahami Peraturan terkail pembuatan Peraturan Perundang-undamgan
4 g"”"‘”'i““'““ﬁ Homor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksd 4 [Memilila kemampuan dakam keordinast dengan pihak lain
g |Peraturan Femerintah Momor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
7 |Undang Nemor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik
& Feraiuran Komisl Informasi Momaor 1 Tahun 2021 tentang Stamdar Layaman
Informasl Publik
KETERHAITAN PFERALATAN | PERLENGHAPAN
1| B0F Ui Konsckuensi Informnsi Pulbilik 1| Komputer | Lapbop
2 |BOF Pengajuan Keberatn Informasi Publik 2| Jaringan Intermet
J|SOP Permohonan Informasi Publik 3| Dokumen /informasd vang dikaji
PFERINGATARN PENCATATAN DAN FENDATAAN

bl BCVP ind tidak dilaksannkan sesuni ketentuan, maka pelaksanaan layanan ) )
::::k oerhals 2. oovinal Gk Sl kel ey Dasimmpan achagni arsip dadam bentuk data elektronik dan/ate manoal,
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NOMOR S0P 54
A TGL PFEMBUATAN 12 Jansiae Hns
= TOL REVISI 12 Januamn 2027
TGL EFEETIF 12 Januar 20
DISAHHAN OLEH Wakil Rektor Qidang Riset, Inovasi & Sistem Informasi
UNNES
KEMENTERIAN PENDIDIMAN TINGGL, SAING, DAN TEKNOLOGI Pral, . Mpahavantn, BOSE
TNIVERSITAS NEGER] SEMARANG NIF. 19650103 199002 10D |
NAMA SOP Penangrenan Sengheta Informas Publik

HUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Undang-Undang Bomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informas Publik | ﬂ:_lmdﬂn T‘ﬁ;?ﬂ;ﬁg administresl penangsnan sengleeda informasl pubiik al
2 |Undang:-Undang Nomor 25 Tahun 206 tentang Pelayanan Publik 2 | Memiliki kemaumpuan memaharmi dan menelaah peraturan perundang-undangan teriait
3 |Undang-Undang Nomor 43 Tahun 200¢ tentang Kearsipan 3 [Memahami tata cara penyvusunan dan pelaksanaan proscdur penanganan sengkela
4 |Yndang-Undang Nomor 11 Talun 2008 tentang Informasi dan Transaks | Memiliia kemampuan berkoordinas: dan berkomunikas) dengan pihak intemal matipan
Elekironik eksternal terkart.
5 Feraniran Pemerintah Nomor 61 Takun 2000 entang Pelaksanaan Undang-
Undlang Momor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbuksan Informasi Publik
& Feraturan Komisi Informussi Momor | Tahun 20210 tentang Standar Layaman
Informs Publik
KEETERHAITAN PERALATAN PERLENGHAPAN
1 |SOP Permohonan Informani Publik I | Komputer/ Laptop
2fJaringan Internel
3| Dokumen/informasi vang dikagi
PERINGATAN PFENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahila 30 ini tidak dilaksanakan, maka proses penanganan sengheta informasi
pubdik di Universitns Negeri Semnrnng tidak dopat berjalan secerm tertib, efeloid, dan
sesuai dengan ketentuan peraturan peramdang-umdamngam.

[malmpaiy &Ebaga ararp dalam beniuk data ¢lektromik dan fatau mamasl.
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NOMOR S0OF 55

TGL FEMBUAT AN 12 Januar 2026

TGL REVIS] 1.2 Jamaar 2027

'Q TGL EFEEKTIF 12 Januean 2026
DISAHEAN OLEH WAKIL REETOR BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISW AN
UNNES E E
TNIVEBRSITAS NEGERI SEMARANG

Pral, De, Zacavidri, M54, Akl
HIP: 1084 172D 1SS0l (001

NAMA SOP Lavanan Peminjaman Ala Pramed

HKUALIFIKAS]I PELAHSANA

| |Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayman, Riset, Dan Teknologi Bepuiblik
Indonesin Bomor 39 Tahun 2031 Tentang Integritns Akademik Dalam
Memghasilknn Knrya liminh Tinggi

Memiliki kemampuan dalam koordinasi -III'WH plhak lain

1
2| Memiliki kemaumpuan menclanh peraturan peraturan perundang-odangan
3| Memiliki pengetahuan tentang alat vang visa dipinjam di Promed

HKETERKAITAN

FERALATAN/PERLENGHAFAN

1| 5L persanratan

—_

Eompuler ! prinler scanner

Z|-Faringan intermet

FERINGATAN

FENCATATAN DAN FERDATAAN

Apahila 208 tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan pencegahan dan

penanggulingan pelanggarm integritias akademik di UNKES tidak dapat berjalan
dengan ik dan benar

Disimpan sehagai data elelktronil dan manual
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NOMOR S0P )
TOL PEMBUATAN 12 Jaruan 2036
TGL REVIS] 12 damgard 20637
Tl EFEETIF 12 Jariviarn 2026
O DISAMEAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAALN
UNNES o -
KEMENTERIAN PENDNIMEAN TINGGI, SAINS, DAN TEENOLOGT .
Prod, Dr. Zeenur, .S, Akt

UNIVERSITAR NEGER]I SEMARANG NIP. 10641223 19RR031001

HNAMA SOP Lavanan Pembuatan Video Profil

KUALIFTHAST FELAHKSARA

1 |Peraturan Menteri Pendidilean, Kebudayaan, Risel, Dun Teknologi Repohblik
Indfonesia Momar 39 Tahan 20021 Tentang Integritas Akademik Dadam
Menghasilkan Karya Imiah Tingge

Memiliki kemnmpuan dalam koondinasi dengan pithak lain

1
2 Memiliki Remampuan menclaah peraliran peraluran perandang-undamgan
A Memiliki pengetnhunn tentnng video prodil

FERALATAN {FERLENGHAFAN

1 |SOP persurmtan

| | Komputer/ printer [ scanner

2| 50P pembuatnn video

4 pAnringEan intlernet

3| 530P publikasi audio visual

3] Audio Video Recorder | Lighting

FERINGATAN

PENCATATAN DAN FENDATAAN

Apahila S0P tibak dilakaanakan dengan baik, maka pelaksansan pencegahan dan

peoangpulangan pelangparan integrioes akademik dif UNNES tdok dapat erjakan
dengan haik dan benar

Dsimpan schagai dota elektronik dan manwal
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UNNES

Ry S e .

KEMENTERIAN FPENDIDIKAN TINGGL, SAINS, DAN TEKNOLOGE
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

HOMOR 50F &7

TGL FEMEBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 13 uJanwan 2027
TL EFERTTF 12 Januari 2026
DISAHHAN OLEH WARKIL FEKTOR BIDAND AKADEMIE DAN KEMAHASISWAAN

ey
Praf, Dre Zaenurs, bS5, AkL
NP 1054 12231 088003 1 (k1

NAMA S0P Layanan Pembuatan Yedeo Lieagmn

DASAR HUKUM

KUALIFTEAS] FELAKSANA

| |Peraturan Menter Pendidikan, Kebudayaan, Riset, Dan Teknologi Republik
Indoeesin Nomor 39 Tahun 2021 Tentang Integrntas Akndermik Dalmm
Menghasilkan Earva Nmiah Tinggi

1| Memililkd kemampuan dalam koordinasd dengan pihak bain

4| hemiliki kemampuan menelaah peraluran peraturan perundang-undangan

3| Memilikd pengetahuan tentang videos ucapan

KETERKAITAN

PFERALATAN/FERLENGEAPAN

S0P persuratan

=

Komputer) printer / sconmer

2| Jaringan interne

1
2s0p pembuatan video
ABOP layanan publikasi asdio visual

Al Audio Video Reoorder | Lighting

PERINGATAN

PFERCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila 3OF tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksansan pencegahan dan
penanggulangan pelanggaran integritas akademik di UNRES tidak dapat berjalan
demngan bk dam bemar

Disimpan schagal data elelronik dan manwal

o e
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGL, SAINS, DAN TEKNOLOGT
UNIVERSITAS NEGER] SEMARANG

NOMORE 50F SE

TGL PEMBUATAN 12 Januan 200G
TGL REVISTD 12 dunuan 2027
TGL EFEETIF b2 damuard 20205
DISAHKAN OLEH WAKIL REETOR BIDANG AKADEMIE DAN KEMAHASISWAAN

- = 1
r.‘.l"‘r

Prof. D, Zienori, oS, Akt.

NIP, 1964 12231988031001

NAMA BOP Layaman Pembuatan Video Medin Pembelajaran

DASAR HUKUM

KUALIFIKAST PELAKSANA

1 {Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Risel, Dan Telnologl Republik
Indonesin Momor 39 Tehun 3021 Tentang Integritas Akademik Dalam

Menghasilkan Karya Omiah Tinggi

Memiliki Kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

=1 =

Memiliki kemampuan menslaah peranuran peraturan pl:mndnnl-undml.nn

L]

Memiliki pengetahuan tentang videa profil

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHAPFAN
| |BOP porswratan I |Komiputer ) printer f acanner
2|8OP pembasatan video 2} Jaringan intermet
3

SOP pubilhikasi auds viswal

IlAudio Video Recorder | I.iEhI:inl

FERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila 500 tidak dilnksanakan dengan baik, maka pelaksanaan pencegaluan dan

penanggulsngan pelanggaran integritas alkademilk di UNKNES vdak dapat berjakan
dengan baik dam benar

Dhgimpan sebagai data elekironik dan manual
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UNNES

HKEMENTERIAN PENDIDIEAN TINGGI, SAINS, DAN TEHKNOLOGL
UNTVERSITAS NEGER] SEMARANG

NOMOR SOF 59

TGL PEMBUATAN 12 Januar 2026
TGL REVISI 13 JJameari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januar 2026

MSAHHAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHAS|SWAAN

[ al J?
Fral, 0y, facndagm, 8. 5., AKT.
MIF. 156 12T 1 SER | (x) ]

NAMA SOP Livanan Pemburtan Vides Musik

DASAR HUKUM

HUALIFIKAS] PELAHSANA

1 |Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayman, Riset, Dan Teknologl Bepuidik
indonesin Momor 39 Tahun 2031 Tentang Integricns Akademik Dialam
Menghasilkan Karya lmiah Tinggi

I | Memiliki kemampuan dalam koordinesi dengan plhak ladn

Elemiliki kemammean meenckash peraturan peratoran perumslbang-undangan

R | Pt

Memiliki pengetnhuan tentang video profil

EETERKAITAN

FERALATAN/PERLENGHAFAN

SOP persurmbon

Eomputer f printerf scomner

1
2|B0F pemBruatan video
&

S0P publikasi audio visual

1
Z|-faringan internet
S Memihiki pengeiahuan tentang video prafil

FERINGATAN

FENCATATAN DAN FERDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksainakan dengan baik, maka pelaksanaan pencegahan dan
penanggulangan pelanggaran integritas alkademilk di UNKES tidak dapat berjalan
dengan hadk dan benar

Digimpan sehagai data elekironik dan manual
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UNNES

EEMERTERIAN FENDIIMEANR TINGGI, SAING, DAN TEKRNOLOMGT
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

RNOMOR S0P 0
TOL PEMBUATAN 12 Januar Hd6
TGL REVISI 12 Januan HF27T
TOL EFEKTIF 12 Janvian 203G
DISAHKAN OLEH WAKIL REETOR BIDARG AKADEMIK AN KEMAHASISW AAN
= -
A

Prod, [, Zecnurd, MOS0, Ak

NIF. 1064 1223198803 1001
HAMA BOP Lavennn Pembuatan Video lklan

DASAR HUKUM

1 [Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, Dan Teknologh Repuhlik
Inbonesin Momaor 39 Tahun 20201 Tenting Integritas Akademik Daliom
Menghasilkam Karya 1Imiah Tinggi

Memiliki kemamipuan dalam koondinasi deninn pileak lain

Memiliki kemampuan menelaah peraturon peralunan perundang-undongnm

Ll

Memiliki pengretahuan u:nl'.n.n,ﬂ: video iklan

HKETERKAITAN

FERALATAN {PERLENGHAFARN

| | SO persurmtan

Komputer | prinber { scanner

2 BOP permbuatan vides

dhlaringan internet

35S0 publikasl audio visgal

il

Memiliki pengetahuan tentang video prodil

PERINGATAN

FENCATATAN DAN FENDATAANR

Apabila 2OP tikdak dilakeanakan dengon baik, molka pelaksannan pencegnhan damn

penangulangan pelangearn inbegritns nkademik di UMNES tidak dapat ergalan
dengan baik dan benar

Disimpan sebagal data elektrondk dan manual
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KEMENRTERIAN FPENDIDIKAN TINGGT, SAINS, DAN TERNOLOGT
UNTVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOPF il

TGL PEMBUATAN 12 Januan 236G

TEL REVISLD 12 Jdanmuarn 23T

TGL EFEKTIF 123 Jmnar 2006

DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG AEKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN
E =3 —-:.:?
Prod. Dr. Eeenurd, MMOSL, Akt
NIF, 19641223 1988031001

NAMA SOP Layanam Media Partwer

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI FELAKSANA

| |Perafiiran Menten Pendsdikan, Kebudayamn, Fiset, Dhim Teknodog Begublik
Indonesia Mormor 39 Tahun A2 ] Tentang Integritas Akademik Dalam

Menghasilkan Karva Nmiah Tigg

Memiliki kemampuan dokun koordinast dengon pihak lain

] S

Memilikd kemampuan meseelaah peraturan peraiuran p:-mndnni-und.nnﬁui

|25

Memiliki penpetnhuan bentang kerjivsama

HETERHAITAN

PERALATANPERLENGHAPAN

1 |SOP persuratan

Komputerf printer | scanger

2|50P pubbikasl audio visweal

2}Janngan internes
3l Memiliki peEEnhunn tentang l.'hden-p:r'ni'l.l

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila B0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanasan pencegahan dan
persAngEulangan pelanggacan integrtas akedemik di UNNES dak dagal bergalan
dengan baik dan Benar

Disimpamn sebagai data elekironik dan manwal
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UNNES

T

KEMENTERIAN PERDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEENOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 6

TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
TGL REVISI 13 JTamuari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januen 2026
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

7

Fral. Dir. Zaenurd, M.50, AR
MIF. |44 F223 1 98E03 1001

NAMA S0P Layanan Live E-lrﬂ-u'nh!_

DASAR HUKUM

| |Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayvaan, Riset, Dan Telnologi Bepublik
Indonesin Nomor 39 Tahun 302] Tentang Integritas Akademik Dalam
Memghasilkan Earva [minh Tmggr

1 | Memiliki kemampuan dalam koeordinasi dengan pihak lain

2| Memiliki kemampunn menelaah peraturan peraturnn perundang-ondangnn

3{Memiliki pengetahuan tenlang live streaming

KETERHAITAN

FERALATAN /PERLENGHAPAN

| |SOF persurstan

1| Kamputer / prinier / scanner

2|80P publikasi audis visual

2|Jaringan interme

3| Audio Video Recorder [ Lighting

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila 50F tidak dilnksanakan dengan boik, maks pelaksanman pencegahan dan
penanggulsngan pelanggaran integritas aksdemik di UNNES tidak dapat berjalan
dengan aik dim bemar

Disimpan sehagad data elektronik dan manaal
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UNNES

HKEMENTERIAN FENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR BOP CE!

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januar 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 20236
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

[ar =

-

Pral, Or, Zremuar, W51, Ak
MIF. 1564 1223 196603 1001

NAMA S0P Lovanan Fasilitas Video Conference

DASAR HUKUM

HUALIFIKAS] FELAKSANA

I |Peraduran Menteri Pemalidikan, Eebudaysan, Fisct, Dan Teknalag Bepubhk
Indonesia Nomor 39 Tahun 2021 Tentang Inlegritas Akademik Dalam
Menghasillknn Knrya lmiah Tinged

1[Memiliks kemampuan dalam keordinasi dengan pihak laim

2| Memiliki kemampuan menelaah peraturan peraluran perumdamg-andangan

3 Memiliks peagetahuan tentang video canfrence

HETERKAITAN

PERALATANR/PERLENGHAPAN

1 |30AF persLiralan

| | Komputer / printer/ scanner

2|S0OF publikast audio visual

2. nringan internet

JjAudio Video Recarder / Lighting

FERINGATAN

FENCATATAN DAN PERDATAAR

Apnhile SOF tdak dilaksannkon dengan baik, maka pelaksanaan pencegalan dan

penanggulangan pelanggaran integritas akademik i UNNES tidak dapat borjalan
dengam baik dan benar

Disimpan sebagal data elekirenik dan manual
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UNMES

HEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERBITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP il

TGL PFEMBUATAN 12 Januan 2026

TGL REVISI 12 Januan 2027 S
TG EFEKTIF 12 Jamuar 2026
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BITWANG ARADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

=] - .‘:#

Fral, [ Easwuari, M.Si,, Akt
MIP. |tshe) 225 )RS0 | O

NAMA SOPF Layanan Publikasi Audio Visual

HUALIFIHASI PELAKEBANA

| |Pernmuran Menteri Pendlidikan, Kebudayvean, Fiset, Dan Teknolog Bepublik
Indonesia Nomor 39 Tahun 2021 Tentang Iniegritas Aksdemik Dalam
Menghasilkcan Karya limviah Tingg

Memiliki kemampuan dalam koordinasi drnEn pihak lain
Memiliki kemamgaehn menclaah peraturan peraturan perundang-undangan

b

S| Memiliki pengetahuan tentang video conflrence

PERALATAN/PERLENGHAPAN

1 |=0F persuratan

—

Kamputer | printer | seannes

2|50P pembuntan video

Flaringan interme

3| Ao Vides Beconder | Lightmge

FERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahila SOF tidak dilnksanakan dengnn badk, maka pelaksanann pencegaban dan
penanggulangan pelanggaran integritas akademik di UNNES ndak dapat berjalan
dengan baik dan benar

Disimpan scbhagni detn elekironik dan manual
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NOMOR SOP 65
TGL PEMBUATAN 12 Januar 2026
4 TGL REVISI 12 Januari 2027
r TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG KERJA SAMA, BISNIS DAN HUBUNGAN
INTERNASIONAL
UNNES
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI Prof. Dr.fur QudtE, M. 1PM
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG MIP. 1 1307994031001
NAMA 50P Mota Kesepahaman atau Memorandum of Understanding (Mol)
LUNMNES
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA
1 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 1 [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
2021 tentang Panduan Kerja Sama UNNES 2 |Memiliki kemampuan menelaah peraturan peraturan perundang-undangan
3 |mampu memahami masalah isi pasal yang disepakati bersama
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 [SOP Perjanjian Kerja S5ama Tingkat Universitas 1 |[Komputer/printer/scanner
2 |SOP Perjanjian Kerja 5ama Tingkat Fakultas dan Unit Kerja 2 |laringan internet
PERINGATAN 3 |Kertas Mol
Apabila S0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Moll |PENCATATAN DAN PENDATAAN
dan perjanjian kerja sama dengan mitra strategis tidak dapat Disimpan sebagai data elektronik dan manual
dilaksanakan
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dan

perjanjian kerja sama dengan mitra stratesis tidak dapat

dilaksanakan

NOMOR SOP G
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
f TGL REVISI 12 Januari 2027
ﬁ TGL EFEKTIF 12 Januarn 2026
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG KERJA SAMA, BISNIS DAN HUBUNGAM
INTERNASIONAL
UNNES
KEMENTERLAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI Prof. By Nur Quifiss, M.T., IPM.
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG IR A A199503W01
MAMA SOP Perjanjian Kerja Sama/ Memorandum of Agreement (ModA)
Tingkat Universitas
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA
1 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun 1 [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
2021 tentang Panduan Kerja Sama UNNES 2 |Memiliki kemampuan menelaah peraturan peraturan perundang-undangan
3 |mampu memahami masalah isi pasal yang disepakati bersama
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 |SOP Nota Kesepahaman atau MoU UNNES 1 |Komputer/printer/scanner
2 |50P Perjanjian Kerja Sama Tingkat Fakultas dan Unit Kerja 2 |laringan internet
PERINGATAN 3 |Kertas MoA
Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Moll (PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




TR E

ks A SR T TS LT P e e At
T 0 W B e T

e i e T siean irra b | rraremny
i e e T P
- I e e “‘:ﬁﬁ —-n — a .

!

L A [ T R C PP P S
i

e o K et Lol e —
E e L i e i

L T e S
T

Fr=mor saccad e dog aa o= oo e v i ol
i

= -

B A e e R B R IR Ee
S e F i e B ] Ao e e s e i

™
TR L A L L L R AW, [ R
v Pk, 1B e bl e

R R T PR P TERE S
e § e e Db ] bl Fedglespak b o py e
rem e rira dek e peew i e

—
i

—_ -
;

s E

B e TR T A T ek B TR S AT TR P
e B e e o o P I TR e
ey e ot S, 31 1 o e
W e o L L T D A e sl ammi ] e
Pob Bl L B D TR P ] e 1T el b R
ke -t i, 41 e e B b
T BT L P L R L L ARy ey
B b s g e e g il B g
el g g

s

TR
LR ac ke st

ot = Brd s P e 1 ey i e w7
-

T i R I rd | B rd T e men

i i i sk s il g v, o i s et s
e

T B B T R e ey [ R L R e
s

N

Lmasa o re fas amew red L megan way L e e s

Cf mm ma e ] e i g ke s .
e e S L T L e R TE Lo

SAEE LatpST e A

[ TE S ——
R




NOMOR S0P &7
TGL PEMBUATAN 12 Januan 2026
A TGL REVISI 12 Jansarn 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
r DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG KERJA SAMA, BISNIS DAN HUBUNGAN
INTERNASIOMNAL
UNNES
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI Prdtrn Nur Qudus, M.T, IPM.
e e T NIP. {96911301994031001
NAMA S0P Perjanjian Kerja Sama/ Mkmorandum of Agreement (MoA)
Tingkat Fakultas dan Unit Kerja
DASAR HUKLM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11 Tahun
2021 tentang Panduan Kerja Sama UNNES

1 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 |Memiliki kemampuan menelaah peraturan peraturan perundang-undangan

3 |mampu memahami masalah isi pasal yang disepakati bersama
PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 |Komputer/printer/scanner

1 |50P Nota Kesepahaman atau Mol UNNES
2_|SOP Perjanjian Kerja Sama Tingkat Universitas

2 Ja-ringan intermet

PERINGATAN

3 |Kertas MoA

Apahila S0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Mol
dan perjanjian kerja sama dengan mitra strategis tidak dapat
dilaksanakan

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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NOMOR 50P =g

TGL PEMBUATAN 12 januar X026

f Tl REVISI 12 lanuari 7037
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEM WAKIL REKTOR RIDANG KERJA SAMA, BISNIS DAN HUBLUNGAN
~ INTERMASIOMAL
UNNES '

NAMA S0 Pemeringhatan S Warld University Ranking - World and
Reglonal Rankings

DASAR HLIKLIM KUALIFECAS] PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor Universitas Negen Semarang Nomor 137 Tahun | 1 [Memiliki kemampuan dalam keordinasi dengan pihak lain

2024 tentang Visi, Mis, Tujuan dan Strategi UNNES 2 |Memiliki kemampuan menelaah peraturan peraturan perundang-undangan

KETERKAITAN 3 |mampu memahami masalah isi pasal yang disepakati bersama

1 |SOP Pemeringkatan 05 Sustainability Ranking PERALATAN | PERLENGHAPAN

7 |SOF Pemeringkatan THE World University Ranking 1 |Komputer/ printes/ scanner

1 [50P Pemeringkatan THE Sustainability impact Ratings 2 llaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabita SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Moll  |Disimpan sebagal data elektronik dan manual
dan perjanjian kerja sama dengan mitra strateges tidak dapat
[dilaksanakan
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NOMOR S0P 69
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

A TGL REVISI 12 Januari 2027

'r TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG KERJA SAMA, BISNIS DAN HUBLUNGAN

INTERMASIOMNAL
UNNES
.
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI Prof. Drghur Qudus, M.T., IPM.
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG NIP, P60 924031001
NAMA 50P Pemeringkatan Q5 World University Ranking - Sustainability
Fianlu'ng
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomaor 131 Tahun
2024 tentang Visi, Misi, Tujuan dan Strategi UNNES

1 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 |Memiliki kemampuan menelaah peraturan peraturan perundang-undangan

KETERKAITAN

3 |mampu memahami masalah isi pasal yang disepakati bersama

1 |S50P Pemeringkatan Q5 World and Regional Rankings

PERALATAN [ PERLENGKAPAN

2 |S0P Pemeringkatan THE World University Ranking

1 |Komputer/printer/scanner

3 |SOP Pemeringkatan THE Sustainability Impact Ratings

2 |Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Mol
dan perjanjian kerja sama dengan mitra strategis tidak dapat
dilaksanakan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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NOMOR SOP 70
TGL PEMBUATAN 12 |anuari 2026
A TGL REVISI 12 Januari 2027
r TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG KERJA SAMA, BISNIS DAN HUBUNGAN
INTERNASIONAL
UNNES
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI Praf. Dr R S
UNSVERSITAS NEGERS SEMARANG NIP. Tp6911301994031001
MAMA SOP Pemeringkatan THE World University Ranking
DASAR HUKLM KUALIFIKAS] PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor Universitas Neder Semarang Nomor 131 Tahun
2024 tentang Visi, Misi, Tujuan dan Strategi UNNES

1 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 |Memiliki kemampuan menelaah peraturan peraturan perundang-undangan

EETERKAITAN

3 |mampu memahami masalah isi pasal yang disepakat) bersama

1 |SOP Pemeringkatan 05 World and Regional Rankings

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

2 |SOP Pemeringkatan (S Sustainability Ranking

1 |Komputer/ printer/scanner

3 |SOP Pemeringkatan THE Sustainability Impact Ratings

2 |laringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Mol
dan perjanjian kerja sama dengan mitra strategis tidak dapat
dilaksanakan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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NOMOR S0P N
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
A TGL REVISI 12 Januari 2027
1 TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG KERJA SAMA, BISNIS DAN HUBUNGAN
INTERNASIONAL
UNNES
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGL, SAINS, DAN TEKNOLOGI Prof Dr- Nur Qudus, M.T., IPM.
UNIVERSITAS NEGER! SEMARANG NIP. 19§911301994031001
NAMA SDP SOP Pemernngkatan THE Sustainability Impact Ratings
DASAR HUKLIM HKUALIFIKASI PELAKSANA
1 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 131 Tahun 1 [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
2024 tentang Visi, Misi, Tujuan dan Strategi UNNES 2 [Memiliki kemampuan menelaah peraturan peraturan perundang-undangan
KETERKAITAN 3 |mampu memahami masalah isi pasal yang disepakati bersama
1 |SOP Pemeringkatan (05 World and Regional Rankings PERALATAN/PERLENGKAPAN
2 |SOP Pemeringkatan 05 Sustainability Ranking 1 |Komputer/printer/scanner
3 |SOP Pemeringkatan THE World University Ranking 2 llaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Mol
dan perjanjian kerja sama dengan mitra strategis tidak dapat
dilaksanakan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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