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SALINAN KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR B/279/UN37/HK.02/2026
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA DIREKTORAT UMUM DAN
SUMBER DAYA MANUSIA UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

Menimbang : a.

Mengingat

: 1.

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 Umum dan Sumber Daya Manusia Universitas
Negeri Semarang;

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud

dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Rektor
Universitas Negeri Semarang tentang Standar Operasional
Prosedur Pada Direktorat Umum dan Sumber Daya Manusia
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);

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 2018 tentang



Menetapkan :

KESATU

KEDUA

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 UMUM DAN SUMBER DAYA MANUSIA
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Pada Direktorat
Umum dan Sumber Daya Manusia Universitas Negeri
Semarang sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan Rektor
ini.

Standar Operasional Prosedur Pada Direktorat Umum dan

Sumber Daya Manusia Universitas Negeri Semarang

sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU terdiri atas:

1. Standar Operasional Prosedur Perencanaan Bezetting
SDM;

2. Standar Operasional Prosedur Izin Mendaftar Tugas
Belajar;

3. Standar Operasional Prosedur Permohonan Keputusan
tentang Tugas Belajar;

4, Standar Operasional Prosedur Pengajuan Bantuan Studi;

Standar Operasional Prosedur Permohonan Penerbitan

Nomor Unik Pendidik dan Tenaga Kependidikan (NUPTK);

6. Standar Operasional Prosedur Perubahan Data Dosen
pada Sistem Informasi Sumber Daya Terintegrasi
(SISTER);

7. Standar Operasional Prosedur Penilaian Beban Kinerja
Dosen (BKD) pada Aplikasi Sistem Informasi Sumber
Daya Terintegrasi (SISTER);
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Standar Operasional Prosedur Perubahan Tipe Pendidik;
Standar Operasional Prosedur Layanan Cetak ID Card;

. Standar Operasional Prosedur Layanan Update

Homebase MyKepegawaian UNNES;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pengisian
Standar Kinerja Pegawai (SKP);

Standar Operasional Prosedur Layanan Akun SISTER,;
Standar Operasional Prosedur Layanan Home Base
Mutasi Eksternal;

Standar Operasional Prosedur Pemrosesan Permohonan
BPJS Kesehatan;

Standar Operasional Prosedur Usulan Satyalancana
Karyasatya;

Standar Operasional Prosedur Pengajuan SPP Bantuan
Penggantian Penyusunan Disertasi/Tesis/ Skripsi;
Standar  Operasional Prosedur Pengajuan  SPP
Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut;

Standar Operasional Prosedur Pengajuan SPP Gaji dan
Tunjangan Pegawai Tetap;

Standar Operasional Prosedur Pengajuan SPP Gaji dan
Tunjangan Pegawai Tidak Tetap;

Standar Operasional Prosedur Pengajuan SPP Gaji Induk;
Standar  Operasional Prosedur Pengajuan  SPP
Kekurangan Gaji;

Standar  Operasional Prosedur Pengajuan  SPP
Kekurangan Tunjangan Profesi Dosen dan Profesor;
Standar Operasional Prosedur Pengajuan  SPP
Remunerasi;

Standar Operasional Prosedur Pengajuan SPP Tunjangan
Profesi dan Profesor;

Standar Operasional Prosedur Pengajuan SPP Uang
Makan PNS;

Standar Operasional Prosedur Pemrosesan Surat
Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala (SPKGB) Pegawai
Tetap Non ASN;

Standar Operasional Prosedur Pemrosesan Surat
Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala (SPKGB) PNS;
Standar Operasional Prosedur Pemrosesan Surat
Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala (SPKGB) PPPK;
Standar Operasional Prosedur Pemprosesan Pengajuan
Cuti Pegawai;

Standar Operasional Prosedur Usulan Calon Pegawai
Tetap ke Pegawai Tetap;

Standar Operasional Prosedur Usulan Pegawai CPNS ke
PNS;

Standar Operasional Prosedur Usulan perpanjangan
kontrak pegawai;

Standar Operasional Prosedur Usulan Kenaikan Pangkat
Pegawai Tetap Non ASN;
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Standar Operasional Prosedur Usulan Kenaikan Pangkat
Pegawai PNS;

Standar Operasional Prosedur Usulan Pencantuman
Gelar Pegawai PNS;

Standar Operasional Prosedur Usulan Peremajaan
Pendidikan Pegawai PNS;

Standar Operasional Prosedur Usulan Kenaikan
Peninjauan Masa Kerja Pegawai PNS;

Standar Operasional Prosedur Usulan Alih Tugas Antar
Instansi PNS;

Standar Operasional Prosedur Usulan Kenaikan Jabatan
Fungsional Dosen Asisten Ahli - Lektor;

Standar Operasional Prosedur Usulan Kenaikan Jabatan
Fungsional Tertentu Non Dosen;

Standar Operasional Prosedur Usulan Kenaikan Jabatan
Fungsional Dosen Guru Besar;

Standar Operasional Prosedur Usulan Kenaikan Jabatan
Fungsional Dosen Lektor Kepala;

Standar Operasional Prosedur Usulan Ujian Dinas dan
Penyesuaian [jazah Pegawai PNS;

Standar Operasional Prosedur Usul Pensiun Pegawai;
Standar Operasional Prosedur Kesalahan Pencatatan
Aset;

Standar Operasional Prosedur Penghapusan Sisa
Bongkaran / Komponen Hasil Renovasi / Perbaikan Aset
UNNES;

Standar Operasional Prosedur Pemindahtanganan Aset;
Standar Operasional Prosedur Peminjaman Aset;

Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Aset;

Standar Operasional Prosedur Penghapusan Aset;
Standar Operasional Prosedur Perencanaan Pengadaan
Aset Milik UNNES;

Standar Operasional Prosedur Peminjaman Peralatan
Kerumahtanggaan;

Standar Operasional Prosedur Peminjaman Kendaraan
Dinas;

Standar Operasional Prosedur Pemeliharaan Kendaraan
Dinas;

Standar Operasional Prosedur Pemeliharaan Sarana dan
Prasarana;

Standar Operasional Prosedur Penggunaan Ruang untuk
Stakeholder;

Standar Operasional Prosedur Penggunaan Ruang untuk
Unit UNNES;

Standar Operasional Prosedur Layanan Surat Masuk
Internal;

Standar Operasional Prosedur Layanan Surat Masuk
Eksternal;

Standar Operasional Prosedur Layanan Surat Keluar;
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Standar Operasional Prosedur Layanan Surat Mahasiswa;
Standar Operasional Prosedur Layanan Penghormatan
Guru Besar;

Standar Operasional Prosedur Layanan Apel;

Standar Operasional Prosedur Layanan Upacara Bendera
tipe 1;

Standar Operasional Prosedur Layanan Upacara
akademik;

Standar Operasional Prosedur Layanan Upacara
Penutupan Dies Natalis;

Standar Operasional Prosedur Layanan Upacara
Penganugerahan Honoris Causa;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pengiriman
Surat;

Standar Operasional Prosedur Layanan Distribusi
Disposisi;

Standar Operasional Prosedur Layanan Pendampingan
Protokol;

Standar Operasional Prosedur Layanan Tanda Tangan
Rektor (Manual/Fisik);

Standar Operasional Prosedur Layanan Tanda Tangan
Rektor (Digital);

Standar Operasional Prosedur Layanan Pendampingan
Rektor Dalam Kegiatan;

Standar Operasional Prosedur Layanan Surat Keluar
SINDE (Sistem Naskah Dinas Elektronik);

Standar Operasional Prosedur Layanan Surat Masuk
SINDE (Sistem Naskah Dinas Elektronik);

Standar Operasional Prosedur Layanan Tarik Surat;
Standar Operasional Prosedur Layanan Permintaan
Pengesahan SPPD (Surat Perintah Perjalanan Dinas);
Standar Operasional Prosedur Layanan Persuratanan
Manual dalam Kondisi Darurat (Surat Masuk Fisik);
Standar Operasional Prosedur Layanan Persuratanan
Manual dalam Kondisi Darurat (Surat Keluar Fisik);
Standar Operasional Prosedur Layanan
Penandatanganan Sertifikat Rektor; dan

Standar Operasional Prosedur Layanan penyebaran
informasi internal;



KETIGA : Keputusan ini berlaku pada tanggal ditetapkan dengan

ketentuan apabila terdapat kekeliruan akan diperbaiki
sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Semarang
pada tanggal 12 Januari 2026

REKTOR
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

Salinan sesuai dengan aslinya ttd.
Kepala Kantor Hukum

Umvarsitaspl\legen Semarang, S MARTONO
s S i NIP 196603081989011001

“’NIP 1 984@2242.08 122001
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEXNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 1

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januan 2026 et THN

DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bldang)‘j’a;eﬁémqan Umum, Sumber Daya Manusia

)
‘?sofuw ayrBA Ph.D.
KIP, 196367181087021001

NAMA SOP Perencanaan Bezetting SDM

DA

SAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

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

L.

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2. |Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birckrasi 2. |Memiliki kemampuan merencanakan Bezetting SDM
Nomor 1 Tahun 2020 tentang Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja

3. |Permendikbudriset No. 28 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja 3. |mampu memahami masalah perencanaan Bezetting SDM
Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

1.

SOP Analisis Beban Kerja

1.

Komputer /printer/ scanner

2.

SOP Mutasi/Promosi Pegawai

2.

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan perencanaan
Bezetting SDM di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Palaksana Mutu Baku
Kasle
No Kegiatan P | t Ket
g Kementerian Rektor Kasubdit SDM Pengembangan engolah Data Kelenghapan Waktu Qutput
Kepegawalan
8PN
Disposisi surat
1 [Meminta data bezzeting pada Perguruan Tinggi D Surat Permohonan Data Bezzeting 1 menit permintaan
penyusunarn
bezzeting
Disposisi surat
d 0
2 [Menerima surat permintaan penyusunan bezzeting Surat Permohonan Data Bezzeting S menit permiintaan
| i penyusunan
hezzeting
5 Disposisi surat
3 Menerlxma disposisi surat permintaan penyusunan | I Surat Permohonan Data Bezzeting S menit permintaan
bezzeting penyusunan
bezzeting
2 Disposisi surat
4 Mener.ima disposisi surat permnintaan penyusunan [ I Sural Permotionan Data Bezzeting 5 menit permintaan
bezzeting penyusunan
bezzeting
" Disposisi surat
5 Mene:*}ma disposisi surat permintazn penyusunan | I Surat Permohonan Data Bezzeting 5 menit permintaan
bezzeting penyusunan
bezzeting
. B . . A X Surat Permohonan Data Bezzeting, Data
6 Mengidentifikasi data pegawai sampai 5 tahun | I Rifl Pegawai (Bezetting], Dokumen 60 menit Draft dokur‘nen
kedepan K . data bezzeting
epegawaian
+
7 |Membuat dokumen bezzeting sesuai format 1 - I Draft dekumen data bezzeting 120 menit g;?;tbi(;::é?]?
v
8 |Mengecek dan menyetujui dokumen beezzeting Ya <> Draft dokumen data bezzeting 10 menit Er‘?;'tbdoku;]en
- Tidak ata bezzeting
5
9 |Mengecek dan menyetujui dokumen bezzzeting Ya / ~ Tk Draft dokumen data bezzeting 10 menit c?;:-tbitz);::g?
10 |Menandatangani dokumen bezzeting Draft dokumen data bezzeting 10 menit Draft dOkur.“en
data bezzeting
|_‘
11 |Mengupload dan mengirim dokumen bezzeting Dokumen data bezzeting 10 menit DOkur.nen data
bezzeting
]
12 |menerinma data bezzeting ( ' Dokumen data bezzeting 1 menit Dokumen data

bezzeting




NOMOR SOP 2
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
- TGL REVISI 12 Januari 2027 :
Hﬁ KH TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 Crrk T
U DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang ge}ggdéiﬁm U;pum Sumber Daya Manusia
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI % %
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG \a S
Nlé, 19630 1 7021001
NAMA SOP 1zin Mendaftar Tugas Belajar
DASAR HUKUM KUALJFIKASI PELAKSANA
1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2, |Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 27 Tahun |2. [Memiliki kemampuan analisa yang baik

2022 tentang Pedoman Pemberian Tugas Belajar bagi Pegawai Negeri Sipil

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 3. jmampu memahami masalah tentang prosedur tugas belajar pegawai

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. ISOP pengajuan bantuan studi 1. |Komputer/printer/scanner

2. |'SOP permohonan Keputusan tentang Tugas Belajar 2. |Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses pendaftaran tugas belajar |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
bagi pegawai di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar




Pelaksana Mutu Baltu
Ne Keglatan Pegawal Rekt Direlitur Umum | = . o ihdit SDM | P gamKas;e. gan | Fengclah Data Kelengkapan Waktu Output
e eltor dan SDM . en SDMm Kepegawaian Ehap pu
M . . ( ) t h izi fi . . .
1 en.ga]ukan s%lratlpermlohonan izin mendaftar tugas sura‘ permo u-nanl izin lfnenda tar tugas 5 menit Disposisi
belajar melatui unit kerja belajar melalui unit kerja
- . F ..
i t hi
3 Men.enma surat permohonan izin mendaftar tugas surat permohonan izin fnfan(liaftalf tugas | i Disposisi
belajar belajar melalui unit kerja,; disposisi
4 )
Menerima disposisi surat permohonan izin sural permohonan izin mendaftar tugas R . .
3 . . . . . ) . 5 menit Disposisi
mendalftar tugas belajar belajar melalui unit kerja; diaposiai
v
Menerima disposisi surat permohonan izin surat permohonan izin mendaftar tugas . . L
4 X : , . o - 3 menit  |Disposisi
mendafiar tugas belajar belajar melalui unit kerja; disposisi
Menerima disposisi surat permohonan izin surat permohonan izin mendaftar tugas . . s
3 R . s . - ‘s S menit  [Disposisi
mendaftar tugas belajar belajar melalui unit kerja; disposisi
. » > ¥
Memvalidasi kesesuaian qa.n kelengkapan dokumen / surat permohonan izin mendaftar tugas . ) o
6 |pendukung permohonan izin mendaftar tugas . . A . o ' 60 menit |Disposisi
. Tidak \ betajar melalui unit kerja; disposisi
belajar va
J—' draft surat izin
7 |Membuat draft surat izin mendaftar tugas belajar Tidak iy | draft surat izin mendaftar tugas belajar |30 menit |[mendaftar tugas
belajar
/\ dralt surat izin
8 |Memvalidasi surat izin mendaftar tugas belajar Tidak ;\/" draft surat izin mendaftar tugas belajar |5 menit |mendaftar tugas
belajar
Ya
/ \ < draft surat izin
9 |Memvalidasi surat izin mendafiar tugas belajar Tidak \/ Ya draft surat izin mendaltar tugas belajar |5 menit mendaftar tugas
belajar
Yo
\‘ drait surat izin
10 |Memvalidasi surat izin mendaftar tugas belajar / Ya draft surat izin mendaftar tugas belajar |5 menit  [mendaftar tugas
belajar
¥a
Menandatangani surat izi daftar t belajar I I draft surat izin
BATI SUrat Izln menaaltar tugas bela) * ‘a draft surat izin mendaftar tugas belajar |5 menit |mendaftar tugas

tugas belajar

belajar




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Direktur Umum te. Pengolah Data
Pegawai Rektor Kasubdit SDM Pengambangan Kelengkapan Waktu Output
dan SDM SDM Kepegawaian

surat izin

12 |Memindai, mengarsipkan dan mengirim surat "] I surat izin mendaftar tugas belajar 15 menit |mendaftar tugas
belajar
surat izin

13 |Menerima surat izin mendaftar tugas belajar D < surat izin mendaftar tugas belajar 5 menit |mendaftar tugas

belajar
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NAMA SOP

Permohonan Keputusat: tentang Tugas Belajar

DASAR HUKUM

KUALIFTKASI PELAKSANA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1.

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2. |Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomeor 27 Tahnn
2022 tentang Pedoman Pemberian Tugas Belajar bagi Pegawai Negeri Sipil
Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

2.

Memiliki kemampuan analisa yang baik

3.

mampu memahami masalah tentang prosedur tugas belajar pegawai

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP pengajuan bantuan studi

1.

Komputer/printer /scanner

2. |S0P Izin Mendaftar Tugas Belajar

2.

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses permochonan keputusan
tentang tugas belajar bagi pegawai di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan

benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelalksana Mutu Baku
Kasie.
No Keglatan
o8 Pegawai Rektor Kasubdit SDM Pengambangan P;:g:gl::z::a Kementerian Kelengkapan Waktn QOutput
SDM P
Mengajukan surat permohonan penerbitan Surat Q .
. . . . surat permohttonan penerbitan Surat . . L
1 |Keputusan (SK) Tugas Belajar melalui Unit Kerja Keputzsan (SK) Tugpas Belajar 5 menit [Disposisi
dan menyiapkan berkas persyaratan
Menerima surat permohonan penerbitan SK Tugas surat permehonan penerbitan Surat . . .
2 Belajar Keputusan (SK) Tugas Belajar; disposisi 5 menit  |Disposisi
Menerima disposisi surat permohonan penerbitan | | surat permohonan penerbitan Surat . . "
. X .. 15 t D
? |5k Tugas Betajar Keputusan (SK) Tugas Belajar; disposisi |~ o 1spesisl
Menerima disposisi surat permohonan penerbitan | | surat periohonan penerbitan Surat . . ‘o
P . . . D
4 SK Tugas Belajar Keputusan (SK} Tugas Belajar; disposisi 5 menit isposisl
Menerima disposisi surat permohonan penerbitan | | surat permohonan penerbitan Surat , . .
5 SK Tugas Belajar Keputusan (SK) Tugas Belajar; disposisi 5 menit Pisposist
/ '
. . . surat permohonan penerbitan Surat . . ..
6 |Memverifikasi berkas usulan Tugas Belajar Tidak \> Keputusan (SK) Tugas Belajar; disposisi 50 menit |Disposisi
I_L_I - . draft perjanjian
7 |Membuat surat perjanjian Tugas Belgjar Tidak "1 draft perjanjian Togas Belajar 30 menit Tugae?Bl:]ajJa ra
Ya
8 |Mengkoreksi surat perjanjian Tugas Belajar Tidak ‘<>v draft perjanjian Tugas Belajar 5 menit |4t perianjian
Tugas Belajar
h'd-]
™~ . X . |draft perjanji
9 |Mengkoreksi suvat perjanjian Tugas Belajar < PlRe draft perjanjian Tugas Belajar 5 menit Tgagaspgglﬂa?:fn
dokumen
10 |Menandatangani Berkas Perjajian Tugas Belajar | I < dokumen perjanjian Tugas Belajar 5 menit  |perjanjian Tugas
Belajar
Va
: ; . dolkumen
11 Memindai dan memasukan data berkas ke sistem "] l dokumen perjanjian Tugas Belajar 3 menit Iperjanjian Tugas

Tugas Belajar Kementerian

Belajar




Pelaksana Mutt Baku
No Kegiatan Kasic. Pengolah Data
Pegawal Rektor Kasubdit SDM Pengambangan & Kementerian Kelenghkapan Waktu Output
Kepepawaian
SDM
dokumen
12 |memvalidasi berkas yang sudah terupload | I * dokumen perjanjian Tugas Belajar 5 menit |perfanjian Tugas
Belajar
dokumen
13 |Memproses SK Tugas Belajar ‘j—l I draft 8K Tugas Belajar 1 bulan |perjanjian Tugas
Belajar
, . SK Tugas
14 |Menerima SK Tugas Belajar lewat email | I SK Tugas Belajar 5 menit Be]ajaf
. . 3K Tugas
15 |Meminta dan mengarsip SK Tugas Belajar ‘D SK Tugas Belajar 5 menit Be[ajaf




%
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP

4

TGL PEMBUATAN

12 Januari 2026

TGL REVISI

12 Januari 2027

TGL EFEKTIF

12 Januari 2026

.

DISAHKAN OLEH

ok

Wakil Rektor Bidang Berds \caR ”“’aﬁ Umum, Sumber Daya Manusia
>

NAMA SOP

Pengajuan Bantuan Studi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2. |Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknolegi Nomor 27 Tahun
2022 tentang Pedoman Pemberian Tugas Belajar bagi Pegawai Negeri Sipil
Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi

2. |Memiliki kemampuan analisa yang baik

3. |mampu memahami masalah tentang prosedur tugas belajar dan pemprosesan

bantuan studi pegawai

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Izin Mendaftar Tugas Belajar

1. |Komputer/printer / scanner

2. |SOP Permohonan Keputusan tentang Tugas Belajar

2. |Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses pengajuan bantuan studi
bagi pegawai di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sehagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Balou
Kasle.
No K tan Kasile.
egia Pegawai Raoktor Kasubdit SDM Pengambangan P;:::;:l;::;a Kesej ah:::rann Kelengltapan Walktu Output
SDM
Mengajukan surat permohonan bantuan studi sural permohonan bantuan studi melalui
1 |melalui Unit Kerja dan menyiapkan berkas Unit Kerja: berkas persyaratan o menit  [Disposisi
persyaratan A peray
L4
surat permchonan bantuan studi melalyj , R s
2 [Menerima surat petmohorntan bantuan studi I I Unit Kirja' ber:a: pjrr;yarata::{tlispz;l;i 5 menit Disposisi
1 L3
A 2
3 Menerima disposisi surat permohonan bantuan I ' surat permohonat bantuan studi melalui S menit | Disposisi
studi Unit Kerja; berkas persyaratan; disposisi P
v
4 Menerima disposisi surat permohonan bantuan I I surat permohonan barntuan studi melalui S menit | Dispasisi
studi Unit Kerja. berkas persyaratan; disposisi P
N
5 Menerima disposisi surat permohenan bantuan I | surat permohonan bantuan studi melalui & menit | Disposisi
studi Unit Kerja; berkas persyaratan; disposisi P
/'
Menerima dan memverifikasi berkas usulan > surat permohonan bantuan studi melalui ; s s
. . : .. {60 D
6 bantuan studi Tidak \ Unit Kerja; berkas persyaratan; disposisi menit 1spostsi
Ya
Y
of draft Surat K SK} bant
7 |Membuat draft Surat Keputusan (SK) bantuan studi Tidak 1 s{\ildi urat Keputusan (SK} bantuan 30 menit g;ifttuss;]i studi
. . , o e . . |draft sk
8 |Memvalidasi draft SK bantuan studi Tidak '\/‘ draft SK bantuan studi 5 menit beantuan studi
Vo
Ya
9 |Memvalidasi draft SK bantuan studi <>A draft SK bantuan studi Smenit [drtSK
¥a
10 |Menandatangani draft SK bantuan studi | I M dokumen SK bantuan studi 5 menit dekumen SK .
Ya bantuan studi
Metnindai dan menyerahkan SK bantuan studi dokumen 8K bantuan studi 5 menit dokumen SK

kepada Kasi Kesejahteraan untuk proses pencairan

bantuan studi




Pelaksana Mutu Balku
Kasie
No Kegiatan ' Pengolah Data Kasie.
8 Kel
Pogawal Relitor Hasubdit SDM Peng;:;;a.ngan Repegawaian Kesejahte elengkapan Walkin Qutput
12 |memproses pencairan bantuan studi “"I | dokumen SK bantuan studi 5 menit dokumen SK
bantuan studi
13 [menerima bantuan studi C) * dokumen SK bantuan studi i bulan |UA7E bantuan

studi
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 5

TGL PEMBUATAN

12 Januari 2026

TGL REVISI

12 Januari 2027

TGL EFEKTIF

12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

Wakil Rektor Bidang P§,tén

eig‘g’l, Umum, Sumber Daya Manusia
<}‘ «P &

RIAY 5
“/E-‘?
e

M.EA., Ph.D.
519}%’7021001

2€"

NAMA SOP

Permohonan Penerbitan Nomor Unik Pendidik dan Tenaga
Kependidikan (NUPTK)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen

1.

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2.

Memiliki kemampuan analisa yang baik

3.

mampu memahami masalah tentang penerbitan NUFTK

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP layanan administrasi kepegawaian

1.

Komputer/printer /scanner

2. |SOP pengangkatan dosen

2.

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses NUPTK di UNNES tidak
dapat berjalan dengan tertib dan rawan kesalahan

Disimpan scbagai data elektronik dan manual




Pelaksana BMutu Baku
Kasie,
Ko Kegiatan
&l Pegawai Reltor Kasubdit SDM Pengarmbangan Pengolah Data Kementerian Kelengkapan Waktu Qutput
Kepegawaian
SDM
berkas
1 Mengumpulkan dokurm'en dan mengunggah ke ( } berkas permohonan penerbitan NUPTK |5 menit permol?onan
google form yang tersedia penerbitan
NUPTK
/ draft surat
2 |Mengidentifikasi isian dokumen P \> berkas permohonan penerbitan NUFTK |30 menit ifr‘::;:;a:"
Ya perguruan tnggi
draft surat
3 l\flemi.)uat surat permyataan pimpinan perguruan Tidak .'.I I draft surat ;_)crn)jataan pmmpinan 15 menit p?my:ataan
tinggi | perguruan tinggi pimpinan
perguruan tinggi
draft surat
4 Memvalidasi surat pernyataan pimpinan perguruan Tidak . /\_ draft surat pernyataan pimpinan 5 memnit pernyataan
tinggi a \/ perguruan tinggi e pimpinan
perguruan tnggi
draft surat
5 Memvalidasi surat pernyataan pimpinan perguruan \ drafl surat pernyataan pimpinan 5 menit pemyataan
tinggi / perguruan tinggi pimpinan
perguruan tnggi
surat
6 Menandatangani surat pernyataan pimpinan - surat pernyataan pimpinan perguruan 10 menit pernyataan
perguruan tinggi tinggi pimpinan
- perguruan tinggi
surat
7 Memindai dan mengarsip surat pernyataan surat pernyataan pimpinan perguruan 10 menit permyataan
pimpinan perguruan tinggi tinggi pimpinan
perguruan tinggi
,.
8 Meng!sn dan mengunggah usulan NUPTX ke dalam dokumen usulan NUPTK 10 menit dokumen
sistem milik Kementerian ustilan NUPTK
A
& |Mengecek dan memvalidasi usulan NUPTK / dokumen usutan NUPTK 60 menit dokumen
. usulan NUPTK
Tidak ™~
0 Memperbaharui data NUPTK di Sistem MyUNNES- D + 4 data NUPTK terbaru 5 menit tdeart:ml‘quPTK

Kepegawaian dan menginformasikan ke dosen
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOQP 6
TGL PEMBUATAN 12 Jantuari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027 s
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 iy TikGe,
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Pei*égg:aﬁﬁﬁn, Umum Sumber Daya Manusia
e e uariggity
aQ cf f & N
= -% \ e
o i
T P
s
\; F‘.’ 7 N
Prcﬂ,an ¥ourto, M. B, A Ph.D.
NIP” 196307 181987021001
NAMA SOP Perubahan Data Dosen pada Sistem Informasi Sumber Daya

Terintegrasi (SISTER)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |[Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
2. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 2. (Memiliki kemampuan analisa yang baik
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang 3. !mampu memahami masalah tentang perubahan data dosen pada SISTER
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHKAPAN
1. |SOP layanan administrasi kepegawaian 1. |Komputer/printer/scanner
2. |SOP pengangkatan dosen 2. |Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses Perubahan Data Dosen
pada aplikasi SISTER tidak dapat berjalan dengan tertib dan rawan kesalahan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Keglatan

Pelaksana

Mutu Baku

Dosen

Pengolah Data
Kepegawnian

Kementerian

Kelengkapan

Walktu

Qutput

Ket

Mengajukan Perubahan Data Dirs, Pendidikan, Jabatan, Sertifikasi,
Penempatan dan Rumpun llmu

berkas permohonan Perubahan Data Diiri

5 menit

berkas
permohonan
Perubahan Data
Diri

Mengidentifikasi usulan sesuai dengan unggahan

Tidak

>

Ya

berkas permohonan Perubahan Data Dird

30 menit

berkas
permohonan
Perubahan Data
Dird

Mengajukan usulan Perubahan Data Dir

e
S
]

File unggahan Perubahan Data Diri

15 menit

File unggahan
Perubahan Data
Dhri

Memvalidasi usulan

Tidak

O\
\Y

File unggahan Perubahan Data Diri

30 menit

File unggahan
Perubahan Data
Diri

Memperbaharui data dosen

File unggahan Perubahan Data Diri

3 memnit

File unggahan
Perubahan Data
Diri
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 7
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 oy
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor B1dan5\ ‘ @gg;};éﬁag Umum, Sumber Daya Manusia
&
=
I =
z >
w
2 5
“Prof. anto, MB.A,, Ph.D.,
W,
“-NIP 16) 287021001
NAMA SOP Penilaian Beban Kmer]a Dosen (BKD) pada Aplikasi Sistem
Informasi Sumber Daya Terintegrasi (SISTER)

DASAR HUKUM

KUALIFTKASI PELAKSANA

1. [Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen

I.

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2,

Memiliki kemampuan analisa yang baik

3.

mampu memahami masalah tentang BKD SISTER

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP layanan administrasi kepegawaian

1.

Komputer/printer/scanner

2. |SOP Perubahan Data Dosen pada SISTER

2.

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses pengisian dan penilaian
BKD SISTER di UNNES tidak dapat berjalan dengan tertib dan rawan kesalahan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Kegiatan

Pelaksann

Mutu Baku

Deosen

Rektor

Kasubdit SDM

Kasile.

Pengambangan
5DM

Pengolah Data
Hepegawalan

Asesor BKD

Kelengkapan

Waktiz

Output

Ket

Membuka periode pengisian BRD

-

draft ploting Asesor

15 menit

draft ploting
Ascsor

Memploling Asesor sesuai ketentuan jabalan,
pangkat dan pendidikan

—

draft ploling Asecsor

2 hari

draft ploting
Asesor

Mengisi dan menimpan data BKD sccara
permanen

dokumcn capaian BED doscsn

3 jam

dokuinen
capaian BKD
doscsn

Menilai BKD Asesi

Tidak

dokumen capaian BRD dosesn

2 jam

dokumen
capaian BKD
dosesn

Merekap hasil capaian BKD Dosen

Tidak

dokumen capaian BKD dosesn

I jam

dolcumen hasi
rekapitulasi
capaian BRD
dosesn

1]

Mengecek dan memvalidasi hasil capaian 3K0D

Ya

dokumen hasi rekapitulasi capaian BRD
dosesn

10 menit

dokumen hasi
rekapitulasi
capaian BKD
gosesn

Melaparkan hasil BKD Dosen

dokumen hasi rekapitutasi capaian BRL
dosesn

16 menit

dokumen hasi
rekapitulasi
capaian BKD
dosesn

Menerima dan mengesahkan dekumen hasil
capaian BKD

dokumen hasi rekapitulagi capainn BKD
dosesn

30 menit

dokumen hasi
rekapitulas{
capaian BKD
doscsn

Mengirim hasil BKD ke kementcrian

dokumen hasi rekapitulasi egpaian BKD
dosesn

15 menit

dokumen hasi
rekapitulasi
capaian BKD

dasesn
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 8
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Pemhéana\ayn, Umum, Sumber Daya Manusia
{)\U oo M Ezgﬁepﬂngan
& o LS -
ylu Nmms&esmz 1001
NAMA SOP Perubahan Tipe Pendidik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Undang-Undang Nomor 14 Tahun 20035 tentang Guru dan Dosen

1.

Memiliki kenampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2.

Memiliki kemampuan analisa yang baik

3.

mampu memahami masalah tentang perubahan data dosen

KETEREKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. [SOP Penilaian BKD SISTER Dosen

1.

Komputer /printer/scanner

2. |SOP Perubahan Data Dosen pada SISTER

2.

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses perubahan tipe pendidik
di UNNES tidak dapat berjalan dengan tertib dan rawan kesalahan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Kasie.

Pengolah Data

Dosen Rektor Kasubdit SDM Pengambangan Kepegawaian Kementerian Kelengltapan Walttu Output
SDM
Mengidentifikasi tipe dosen dan menginformasikan dokumen
1 21 P gintormasi { } dokumen identifikasi tipe dosen 15 menit |identifikasi tipe
ke dosen untuk mengumpulkan persyaratan dosen
.
2 Menyiapkan dan mengumpulkan dokumen | I dokumen persyaratan 2 hari dokumen
persyaratan persyaratan
N
3 |Mengecek persyaratan yang terkumpul Tidak <> dokumen persyaratan 3 jam s:f;;?:?tan
dralf surat
Membuat surat permyataan pimpinan Perguruan . "l ] draft surat pernyataan pimpinan . pfern}iataan
4 , X Tidak | M- \ . 2 jam pimpinan
Tinggt Perguruan Tinggi Perguruan
Tineg
Uralt surat
Memvalidasi surat pernyataan pimpinan Perguruan . /\‘ draft surat permyataan pimpinan : p?m!'iamn
5 Tinggi Tidak \/ Perguruan Tinggi ¥ jam pimpinan
Perguruan
Tingat
draft surat
Memvalidasi surat pernyataan pimpinan Perguruan /\ draft surat pernyataan pimpinan . pq;m){ataan
6 i ! Ya + . A 10 menit {pimpinan
Tinggi Ya Perguruan Tinggi Perguruan
e
d%‘fns_urat
Menandatangani surat pernyataan pimpinan -2 draft surat pernyataan pimpinan _ |pernyataan
7 : ) . R 10 menit |pimpinan
Perguruan Tinggi Perguruan Tinggi Pergunuan
Timgg
suTat
. surat pernvataan pimpinan Perguruan pernyataan
8 |Mengusulkan Perubahan Tipe Dosen . P - pimp B! 30 menit |pimpinan
Tinggi; dokumen persyaratan Perguruan
"l"innsf:i- daknmen
sUra
‘{ } surat pernyataan pimpinan Perguruan pernyataan
9 [Memvalidasi ajuan perubahan tipe dosen . p > pimp gy 15 menit |pimpinan
Tinggi: dokumen persyaratan Perguruan

Tinggi- dalkiymern

Y
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 9

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Peraﬂcﬁnaan Umum, Sumber Daya Manusia

?@uy Utj‘dt@ 9[57oé 1001

NAMA SOFP lL.avanan Cetak ID Card

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. |Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 1. |{Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
2. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 2. |Memiliki kemampuan analisa yang baik
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang 3. |mampu memahami masalah tentang perubahan data dosen
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. 1. |Komputer/printer/scanner
2. 1]... 2. |Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses percetakan [D Card di
UNNES tidak dapat berjalan dengan tertib dan rawan kesalahan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pegawai I;::l;g:é:l:val.)i::aa Kelengkapan Waktu Output Ket
1 [Mengajukan permohonan cetak ID Card © 15 menit
¥
2 [Mencetak ID Card iD Card 30 menit {ID Card
3 [Mengambil I Card D < ID Card 5 menit |ID Card
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 10

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

DISAHKAN OLEH

Wakil Rektor Bidang Peréticanaan, Umum, Sumber Daya Manusia
\)\.\“ 5 NEC&'KCIS@Ilga_n
AN . 4

%, @B A., Ph.D.
3N[ _i\yi@mz 1§j“987021001

NAMA SOP

Layanan Update Homebase MyKeépegawaian UNNES

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |[Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen

1. |Memiliki kemampuan dalam keordinasi dengan pihak lain

2. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2. |Memiliki kemampuan analisa yang baik

3. |mampu memahami masalah tentang perubahan data dosen

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Penilaian BKD SISTER Dosen

1. |Komputer/printer/scanner

2. [SOP Perubahan Data Dosen pada SISTER

2. |Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses Update Homebase di
UNNES tidak dapat berjalan dengan tertib dan rawan kesalahan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Kementerian

Pengolah Data
Kepegawaian

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

mengusulkan pindah homebase

dokumen usul pindah homebase

15 menit

dokumen usul
pindah
homebase

memeriksa berkas kepengkapan

Tidal

dokumen usul pindah homebase

1 hari

dokumen usul
pindah
homebase

mengupdate homebase

dokumen usul pindah homebase

15 menit

dokumen usul
pindah
homebase




Sig

UNNES
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 11

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 . 155,

DISAHKAN OLEH

”/'
@’

O ERIAN o

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Undang-Undang Nomor 14 Tahun 20085 tentang Guru dan Dosen

1. [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri

Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2. |Memiliki kemampuan analisa yang baik

3. [mampu memahami masalah tentang perubahan data dosen

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. 1. |Komputer/printer/scanner
2. 2. |Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses pengisian SKP bagi
pegawai di UNNES tidak dapat berjalan dengan tertib dan rawan kesalahan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Wakil Rektor Bldgﬂg— E?Eﬁ‘ﬁﬂﬁ?nﬁ’an mum, Sumber Daya Manusia

ZJPrlfiﬁ an \MBA Ph.D.
B 1‘;6 0'9181987021001

Layanan Pengisian Standar Kinerja Pegawai (SKP)




Pelaksana Mutu Baku
Kasie
No Kegiatan Ket
g Pengembangan P;:g:;::ﬁ:? Pegawai Kelengkapan Waktu Output
SDM
I |Mengaktifkan periode Penilaian SKP Q 15 menit
h 4
2 |Membuat edaran pengisian SKP | I Surat edaran pengisian SKP 1 hari gg:;it;:nargﬁp
I_“
3 |Mengisi SKP | | 60 menit |SKFP Pegawai
v
4 |Memastikan semua pegawai mengisi semua | | 60 menmit |SKP Pegawai
h 4
5 |Menyinkronkan ke Sistem SKP Kementerian ( ) 60 menit |SKP Pegawal
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NAMA SOP

Layanan Akun SISTER

KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM
1. |Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 1. |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
2. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 2. |Memiliki kemampuan analisa yang baik

3. |mampu memahami masalah tentang perubahan data dosen

Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

PERALATAN/PERLENGKAPAN

KETERKAITAN

1. 1. |Komputer/printer/scanner

2. 2. |Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses pelayanan Akun SISTER
hagi pegawai di UNNES tidak dapat berjalan dengan tertib dan rawan kesalahan

Disimpan sebagai data elektrenik dan manual

P



Pelaksana Mutn Baku
No Keglatan Ket
£l Pegawai Pengolah Data Hementerian Kelengkapan Walitu Output
Kepegawaian
1 |Mengusulkan update akun email dan no hp sister ( ; 15 menit
2 |Memproses usulan di sister | | Surat edaran pengisian SKP 1 hari Surat edaran pengisian SKP
y
3 |Menyetujui perubahan akun 00 tmenit [SKP Pegawai
v
4 |Melakukan lupa password dengan akun baru ( ) 60 menit [SKP Pegawai
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NAMA S0P

Layanan Home Base Mutasi Eksternal

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen

1. |{Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2. |Memiliki kemampuan analisa yang baik

3. |mampu memahami masalah tentang perubahan data dosen

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Penilaian BKD SISTER Dosen

1. |Komputer/ptinter/scanner

2. |SOP Perubahan Data Dosen pada SISTER

2. |Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses layanan home hase mutasi
eksternal di UNNES tidak dapat berjalan dengan tertib dan rawan kesalahan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Dosen

Rektor

Kasuhdit SDM

Kasie.
Pengambangan
SDM

Pengolah Data
Kepegawaian

Kementerian

Kelengkapan

Waktu

Output

Mengajukan pindah Perguruan Tinggi

-

dokumen permohonan pindah Perguruan
Tinggi

15 mentt

dokumen
penmohonan
pindah
Perguruan

Tingal

Menerima permohonan mutasi eksternal

dekumen permohonan pindah Perguruan
Tinggi

30 menit

dokUumen
permohonan
pindah
Perguruan

Tinaa
aokumen

Menerima disposisi

-

dokumen permchonan pindah Perguruan
Tinggi

3 menit

permohonan
pindah
Perguruan

Menginformasikan persyaratan dokumen

draft surat pernyataan pimpinan
Perguruan Tinggi

30 menit

drait surat
pernyataan
pimpinan

Perguruan

Ti: i
d rai E sura

Mengirim dokumen persyaratan

draft surat pernyataan pimpinan
Perguruan Tinggi

30 menit

pernyataan
pimpinan
Perguruan

o)
dratt surat

mengecek dan menerima berkas persyaratan

Q

draft surat pernyataan pimpinan
Perguruan Tinggi

10 menit

pernyvataan
pimpinan
Perguruan

membuat surat pernyataan pimpinan Perguruan
Tinggi

draft surat pernyataan pimpinan
Perguruan Tinggi

30 menit

Frafar
pernyataan
pimpinan

Perguruan

Tinogi

Memvalidasi surat pernyataan pimpinan Perguruan
Tinggi

surat pernyataan pimpinan Perguruan
Tinggi; dokumen persyaratan

15 menit

surat
pernyataan
pimpinan
Perguruan

Menandatangani surat pernyataan pimpinan
Perguruan Tinggi

surat pernyataan pimpinan Perguruan
Tinggi; dekumen persyaratan

15 menit

Tinagi- dekymen
surat

pernyataan
pimpinan
Perguruan

suraE

10

Mengusulkan mutasi eksternal di 3ISTER

surat pernyataan pimpinan Perguruan
Tinggi; dokumen persyaratan

15 menit

pernyataan
pimpinan
Perguruan

suraE

—

Memvalidasi usulan mutasi eksternal

)

surat pernyataan pimpinan Perguruan
Tinggi; dokumen persyaratan

15 menit

pernyataan
pimpinan
Perguruan

Tingemi- Anlrimen
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NAMA SOP

Pemrosesan Permohonan BPJS Kesehatan

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1|Pasal 4 ayat (1) Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia
Tahun 1945

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4456)

Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 150,

kepegawaian

2(Memliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen

3|Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2011 tentang Badan Penyelenggara
Jaminan Sosial (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011
Nomor 116, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5256)

3|Mampu mengoperasikan aplikasi dan internet

4| Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGEKAPAN
1{SOP Pemprosesan BRPIS Kesehatan 1{Komputer, Scanner
2 2|Aplikasi E-DABU
3 3|E-Mail

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pemprosesan
pendaftaran BPJS Kesehatan tidak berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




S0P Pemrosesan BPJS Kesehatan

Polaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasi Pengolah Data BPJS Keterangan
Kelengk:
Pegawai Kesejahteraan Kepegawalan Kesehatan Fegawal elengiapan Waktu Qutput
E. SK CPNS/SK Pegawai Tetap/Kontrak Kerja 1 jam berkas
1 [Mengirim berkas syarat pengajuan BPJS Kesehatan D 2. Kartu Keluarga
1. SK CPNS/SK Pegawai Tetap/Kontrak Kerja 10 menit berkas
2 |Menerima berkas syarat pengajuan BPJS Keschatan 2. Kartu Keluarga
Daftar Gaji pegawai dan SP2D 20 menit berkas
3 |Mencetak Daftar Gaji Pegawai dan SP2D i
|
Membuat daftar nama pada form PPNPN bagi * Form PPNPN 20 menit berkas
4 |pegawai CPNS dan Input EDABU bagi pegawai Non
ASN 1
X Form FPNPN, SK CPNS, Kartu keluarga, Daftar Gaji, | 180 menit berkas
5 Mengirimkan berkas kelengkapan BPJS Kesehatan SP2D
bagi pegawai CPNS melalui e-mail
Form PPNPN, SK CPNS, Kartu keluarga, Daftar Gaji, |3 hari berkas
Memproses berkas kelengkapan BPJS Kesehatan SP2D
6 . . .
bagi pegawai CPNS melalui e-mail
Menerima pemberitahuan dari pihak BPJS Form PPNPN yang sudah ada nomor kepesertaan 1 menit berkas
7 |Kesehatan bahwa pegawai sudah terdaftar sebagai BPJS Kesehatan
anggota BPJS Kesehatan Lembaga T
] ] L Daftar nama pegawai beserta nomer kepesertaan 10 menit berkas
g Menginformasikan kepada pegawai nomor ) BPJS Kesehatan
kepesertaan BPJS Kesehatan sudah terdaftar/aktif
] ] Aplikasi Mobile JKN 10 menit Mehile JKN
9 Menetima kepada pegawal nomoer kepesertaan BPJS ( )
Kesehatan sudah terdaftar/aktif




o

UNNES

Ay RACAL W 2 o AT AL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 15

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN,

UMUM “SDM DAN KEUANGAN

Cg
oy "
5

)9

" /
_‘:‘ fr

| B !
R -t : — l_' ———
Ty : ‘ ]

 Prof. \ngl Yanto, M.B. A., Ph.D,
~NIF:i196307 18198702 100 1

TFRMN /Qr

NAMA SOP Usulan Satyalancana Karyasatya

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 1994 tentang Tanda Kehormatan
1 |Satyalancana Karya Satya (lembaran Negara Tahun 1994 Nomor 47, Tambahan
Lembaran Negara Tahun 1994 Nomor 3558)

1 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Keputusan Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 02 Tahun 1995
2 |tentang Ketentuan Pelaksanaan Penganugerahan Tanda Kehormatan Satya Lancana

Karya Satya

2 |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 14 Tahun 2009 tentang
3 Pedoman Penilaian dan Tata Cara Pengajuan Usul Tanda Kehormatan Satyalancana
Karya satya Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

3 |Memiliki kemampuan persuratan dan mengkaji peraturan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Usulan Penghargaan satyalancana karya satya

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka usulan penghargaan Satyalancana
karya satya tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Usulan Penghargaan Satyalancana Karyasatya

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kets
e operator data kasi kesejahteraan operator data Wakil Dekan IT Kelengkapan Waktu Output clerangan
kepeg. Unit kepepgawaian
Berkas usulan 180 menit |berkas
1 |Berkas usulan Satyalancana Karyasatya C)
Berkas usulan 120 menit [berkas
2 |Menerima berkas usulan Satyalancana Karyasatya tidak
) Pengecekan berkas 60 menit |Berkas
3 Pengecekan berkas dan pesetujuan berkas usulan Setu
Satyalancana Karyasatya
A i
X berkas usulan diinput [120 menit {berkas
4 [Menginput data ke sistem layanan osdm kemdiktisaintelg -k - —a—
3 Draf Surat pengantar |15 menit  |Surat
5 |membuat surat pengantar yang di mintakan ttd WR I pengantar
L Surat pengantar dan 15 menit  [Pengiriman
6 Mengunggah surat pengantar di sistem layanan osdm Cj berkas

kemdiktisaintek
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NAMA SOp Pengajuan SPP Bantuan Penggantian

Penvusunan Disertasi/Tesis/ Skripsi

KUALIFTKASI PELAKSANA

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

}|Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen
kepegawaian dan pembayaran

Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet

2
3

Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEAPAN

1{SOP Surat Masuk

SK Penerirna Bantuan Pergantian Penyusunan Disertasi

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

1
2

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan pengajuan SPP bantuan
penggantian penyvusunan disertasi/tesis/skripsi tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




S0P Pengajuan SPP Bantuan Pengpantian Penyusunan Disertasi/ Tesis/ Skripsi

Pelaksana Mutu Baku
Pengolah Data Pejabat Bendahara
No HKeglatan Hepegawaian k K::i PPABP Pembuat Pengeluaran Kelengkapan Waktu Oufput Keterangan
Pusat esejahteraan Komitmen Pembantn
Menerima Surat Permohonan Bantuan Surat Permohonan Bantuan
1 . ) . . . { ) Penggantian Penyusunan 5 Menit Disposisi
Penggantian Penyusunan Disertasi/Tesis/Skripsi ‘ Disertasi/Tesis/Skripsi
Mencatat dan Mendistribusikan Surat ke Kasi Surat Permohonan Bantuan . _——
2 X — Penggantian Penyusunan 15 Menit Disposisi
kesejahteraan dalam Agenda Surat Masuk : ) : s
Disertasi/Tesis /Skripsi
Mendisposisikan Surat Permohonan Bantuan L Surat Permohonan Bantuan Disposisi/ Persetuj
3 |Penggantian Penyusunan Disertasi/Tesis/Skripsi | Iif i i Penggantian Penyusunan 30 Menit Penfba aran wuan
untuk didistribusikan ke Pengolah SPP ! Disertasi/Tesis/Skripsi ¥
E Daftar Pembayaran Bantuan
Penggantian Penyusunan .
S |Membuat Daftar Pembayaran dan kelengkapannya Disertasi/Tesis/ Skripsi dan 60 Menit Daftar Pembayaran
I Disposisi Persctujuan
6 M_emll)uat Surat Permintaan Pembayaran Tagihan Daftar Pembayaran 5 Menit Surat Permmtaax_'x
Via Simkeu Pembayaran Tagihan
a Mengunggah Daftar Pembayaran dan kelengkapan ::] - SPPT dan Data Dukung 5 Menit Surat Permintaan
ke Simkeu SPPT Pembayaran Tagihan
‘i ) I ,73 SPPT dan Data Dukung
9 |Mengotorisasi Daftar Pembayaran Tidak | 2£§ dan Data Dukung 15 Menit SPPT Yang Telah
! Ditanda Tangan
1 SPPT dan Data Dukung SPP dan Data Dukung
10 |Memverifikasi SPPT — SPPT Yang Telah Ditanda 420 menit SPF Yang Telah Ditanda
Ya Tangan Tangan
SPPT dan Data Dukung
11 |Mengotorisasi SPPT dan Kelengkapannya R *E—!__} SPPT Yang ‘lelah Ditanda 15 Menit SPP dan Data Dukung
T Untuk Pembayaran
angan
- PPT dan Data Duk
Mengirim SPPT dan Data Dukung ke Pengolah @ S an Data Dukung . SPP dan Data Dukung
i2 . . . SPPT Yang Telah Ditanda 10 Menit
SPM untuk diproses lebih lanjut Tangan Untuk Pembayaran
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NAMA SOP

Pengajuan SPP Beasmwa/ Bantuan Studi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

b

(-

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen
kepegawaian dan pembayaran

3|Mampu mengoeperasikan aplikasi keuangan dan internet

4|Memiliki kemampuan persuratan

RKETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|S0OP Surat Masuk

-

SK Penerima Beasiswa Bantuan Studi Lanjut

2: S0P Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran PNBP

2[Aplikasi Sikeu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengajuan SPP beasiswa/bantuan studi
lanjut tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengajnan SPP Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut
Pelaksana Mutu Baku
Pengolah Kasi
No Kegiatan Data Pengolab Bendahara Ket
Kepegawaia kesejanhtema SPP PPK Pengelnaran Kelengkapan Waktu Qutput
n Pusat
. . 3K Penerimg 5 menit Disposisi
1 Menerimma SK Penerima Beasiswa, Bantuan
Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut Pegawai D Studi Lanjut Pegawai
5K Penerima 10 menit Disposisi
Mencatat dalam agenda surat masuk dan Beasiswa/Bantuan
o Men@xsmbnsﬂcan SK Per}enm'a . Studi Lanjut Pegawai
Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut Pegawai : dan Disposisi
ke Kasi kesejahteraan .
; Disposisi, SK 5 it Di isi
Menerima SK Penerima = Penltjsrima ment 1SpOSISt
3 [Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut Pegawai Beasiswa/Bantuan
untuk didisposisikan Studi Lanjut Pegawai
] Disposisi,SK Penerima {30 menit Dokumen
Mem?nrna- SK Penerir'na Beasiswa/Bantuan v Beasiswa/Bantuan Administrasi manual/
4 [Studi Lanjut Pegawai untuk Studi Lanjut Pegawai Aplikasi dan Daftar
diadministrasikan via manual / aplikasi dan Penerima Beasiswa
memproses daftar pembayaran ;
? Daftar Penerima 30 menit Surat Permintaan
Membuat SPPT dan Membuat Daftar 2 Beasiswa/Bantuan Pembayaran Tagihan
5 |Penerima Beasiswa/Bantuan Studi Studi Lanjut Pegawai
Lanjut * pada Aplikasi
é SPPT dan Data
A
¢ |Mengotorisasi Daftar Pembayaran : SPPT dan Data 15 Menit Dukung SPPT Yang
TIDAK | Dukung SPPT .
‘ Telah Ditanda Tangan
| SPPT dan D 90 menit SPPT dan D
Memverifikasi Daftar Penerima | I an Data an Lata
d Beasiswa/Bantuan Studi Lanjut ) Dukung SPPT Yang Dukung SPPT Yang
/ J I Telah Ditanda Tangan Telah Ditanda Tangan
va | 15 Menit
X
Menandatangani SPPT dan Daftar SPPT dan Data SPPT dan Data
8 Penerima Beasiswa /Bantuan Studi Lanut Dukung SPPT Yang Dukung SPPT Yang
Telah Ditanda Tanhgan Telah Ditanda Tangan
‘ 20 menit
o SPPT dan Data SPPT dan Data
9 | Pemgoiah SPM nncik diproses et lanjut - Dukung SPFT Yang Dulkung SPPT Vang
g P J Telah Ditanda Tangan Telah Ditanda Tangan
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NAMA SOP

Pengajuan SPP Gaji dan Tunjangan Pegawai
Tetap

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Rektor Nomor 18 Tahun 2014 tentang Penggajian Pegawai BLLU Non
PNS

1|Memahami peraturan dan mekanisme pembayaran gaji dan
tunjangan pegawai Tetap

2

Peraturan Rektor Nomor 21 Tahun 2014 tentang Gaji Tenaga Kependidikan
BLU

Tetap

2|Mampu menyusun daftar perubahan gaji dan tunjangan pegawai

3

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

pegawai Tetap

3|Teliti dalam menyusun usulan pembayaran gaji dan tunjangan

4

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

4|Mampu membuat laporan realisasi pembayaran gaji dan
tunjangan kegiatan Pegawai Tetap

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Pengujian SPPT dan Penerbitan SPM

1|Aplikasi MyUNNES-Keuangan

2

SOP Pembayaran Belanja APBN-BPPTNBH

2|Aplikasi Siagasatu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengajuan SPP Gaji dan

Tunjangan Pegawai Tetap akan terhambat

Disimpan sebagai data ¢lektronik dan manual




SOFP Pengajuan SPP Gaji dan Tunjangan Pegawai Tetap

Pelaksana, Mutu Baku
No Keglatan Peogolah Duta| Hepala Selsi PPABP Pengolah SPP Pejabat Bendahara Keterangan
Kepegawaian | Kesejahterann Pembuat Pengeluaran Kelengkapan Walktu Qutput
Komitmen Pembantu
. SX Penganglkatan dan 5 Menit  {Disposisi
Menerima SK l:engangka_tan dan Dokllrl:len :) Dokumen Perubahan Gaji
1 |Perubahan Caji dan Tunjangan Pegawai Tetap dan Tuniangan Pesawai
dari Seksi Disiplin, Mutasi dan Pemberhentian Tetap Jang &
L SK Pengangkatan dan 30 Menit |Disposisi
Mencatat 8K dalam Agenda Surat Masuk dan | | Dokumen Perubahan Gaji
2 |Mendistribusikan SK ke Kepala Seksi dar Tunjangan Pegawai
Kesejahteraan Tetap dan Disposisi
Menerima SK Pengangkatan dan Dokumen — Sk Pengangkatan dan . 1Jam Disposisi
A ] . l | Dokumen Perubahan QGaji
3 |Perubahan Gaji dan Tunjangan Pegawai Tetap : .
tuk didistribusik dan Tunjangan Pegawai
untuk didisinibustican Tetap dan Disposisi
v SK Pengangkatan dan 1 Jam Disposisi
Mendigposisikan SK Pengangkatan dan | li Dokumen Perubahan Gaji
4 |Dokumen Perubahan Gaji dan Tunjangan dan 'I‘un]ang?n Pr?g.awal
Pegawai Tetap untuk didistribusikan Tetap dan Disposisi
1 8K Pengangkatan dan Daftar Pembayaran Gaji
. o Dokumnen Perubahan Gaji dan Tumnj: T
Menginput Daftar Pembayaran Gaji dan :] ouamen reruta an' A _ [fan Tumangan Telap
5 : s . dan Tunjangan Pegawai 60 Menit
Tunjangan Pegawai Tetap ke Siagasatu Tetap dan Disposisi
. Daftar Pembayaran Gaji Dokumen Pembayaran
dan Tunjangan Teiap Gaji dan Tunjangan
6 |Mencetak Dokumen Gaji ::‘ 20 Menit
Dokumen Pembayaran Bukti Transfer Data
i Gaji dan Tunjangan Pembayaran Gaji dan
Mentransfer Data Pembayaran Gaji dan ! l Tunjangan Tetap
7 |Tunjangan Pegawai Tetap ke MyUNNES- 10 Menit
Keuangan
Daftar Pembayaran Gaji Validasi Kegiatan
8 (Menginput SPJ dalam MyUNNES-Keuangan E I dan Tunjangan Tetap 10 menit
u




Pelaksana Mutu Balku
Penata Koordinator Subkoor. Pengolah SPP Pejabat Bendahara
No Keglatan Dolumen Eagian Anggaran PNBP Pembuat Pengeluaran Eelenglkapan Walitu Output Keterangan
Keuangan Keuangan Komitmen Pembantu
Memhbuat Surat Perintah Pembayaran dan E:iﬁigf::;:i a;znmgajl E:r;e‘;azir:::‘iagan Data
9 Mencetak Data ?ukung SP-’PT {Usulan ) | }:, 10 menit Kelengkapan
Pembayaran Gaji dan Tunjangan Pegawai
Tetap
| Surat Perintah Arsip Surat Perintah
y ‘ Pembayaran dan Data Pembayaran dan Data
io Menyusun serta Mengarsip SPPT dan Data I | Kelengkapan 10 menit |Kelengkapan
Dukung SPPT i
TIDAK }
. ! Surat Perintah Surat Perintah
‘“><> Pembayaran dan Data _ |Pembayaran dan Data
11 |Memferivikasi SPPT dan Data Dukung SPPT Kelengkapan 60 menit | Kelengkapan
YA
Surat Perintah Surat Perintah
) Pembayaran dan Data Pembayaran dan Data
f . Kelengkapan Kelengkapan yang
Mengotorisasi dan Menandatangani SPPT | I grapi ;
Td
12 beserta Data Dukung SPPT am  |Telah di sahkan
Surat Perintah Surat Perintah
Mengotorisasi dan Mencetak Data Dukung . Pembayaran dan Data . |Pembayaran dan Data
13 I Kelengk 30 menit | kelengls
SPPT elengkapan elengkapan yang
! Telah di sahkan
i Surat Perintah Bukti Penerimaan
s : Pembayaran dan Data Surat Perintah
14 Mengirim SPPT dan Data Dukung SPP ke | Kelenekanan 10 menit | pombavaran dan Data
Pengolah SPM i g ghap y
Kelengkapan
L Surat Perintah Arsip Surat Perintah
{ } Pembayaran dan Data . |Pembayaran dan Data
15 |Mengarsip SPPT dan Data Dukung SPPT Dukung SPP 10 menit | pyeung SPPT




NOMOR SOP 19

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

S TGL REVISI 12 Januari 2027
H H TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
U DISAHKAN OLEH WAKIL REI%T@K Pg‘DﬂNG PERENCANAAN,
UM@M} %1 ‘HANKEUANGAN
ty "’:; “ﬂ

LR FRESS 0G4 > EELARAR

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

ERIAy o
UN.'U@.

‘c‘“

Prof) Pieﬁaﬁ’éfﬁt“ M B A., Ph.D.
NIP. 196307181987021001

NAMA SOP Pengajuan SPP Gaji dan Tunjangan Pegawai
Tidak Tetap

DASAR HUKUM KUALIFTKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor 16 Tahun 2023 Tentang Penggajian Pegawai Non 1 {Memahami peraturan dan mekanisme pembayaran gaji dan
Aparatur Sipil Negara Universitas Negeri Semarang tunjangan pegawai Tidak Tetap

2|Mampu menyusun daftar perubahan gaji dan tunjangan pegawai
Tidak Tetap

3|Teliti dalam menyusun usulan pembayaran gaji dan tunjangan
pegawai Tidak Tetap

4|Mampu membuat laporan realisasi pembayaran gaji dan
tunjangan kegiatan Pegawai Tidak Tetap

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1{SOP Pengujian SPPT dan Penerbitan SPM 1|Aplikasi MyUNNES-Keuangan
2|SOP Pembayaran Belanja APEN-BPPTNBH

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengajuan SPP Gaji dan|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Tunjangan Pegawai Tetap akan terhambat




SOP Pengajuan SPP Gaji dan Tunjangan Pegawai Tidak Tetap

Tetap

Pelaksana Mutu Balu
No Kegiatan Pengolah Data| Kepala Seksi PPABP Pengolah SPF Pejabat Bendahara Keterangan
Kepegawaian | Kesejahteraan Pembuat Pengeluaran Kelengkapan Waktu Qutput
Komitmen Pembantu
M - : - —
Menerima SK Pengangkatan Pegawai Tidak D ?id :: I’;‘ge?;'lgkatan Pegawai|S Menit |Disposisi
1 |Tetap dari Sekesi Disiplin, Mutasi dan P
Pemberhentian
SK Penganghkatan Pegawai|30 Menit |Disposisi
Mencatat SK dalam Agenda Surat Masuk dan | |I Tidak Tetap dan Disposisi
2 |Mendistribusikan SK ke Kepala Seksi
Kesejahteraan
f SK Pengangkatan Pegawail1 Jam Disposisi
3 Menerima SK Pengangkatan Pegawai Tidak I E Tidak Tetap dan Disposisi
Tetap untuk didistribusikan
] . i SK Pengangkatan Pegawai(l Jam Disposisi
4 Mlendlsposm]kan SKth::ng‘anglfatan Pegawal :___Jl Tidak Tetap dan Disposisi
Tidak Tetap untuk didistribusikan
. SK Pengangkatan Pegawai Daftar Pembayaran Gaji
[: :: l Tidak Tetap dan Disposisi dan Tunjangan Tetap
5 |Membuat Daftar Pembayaran Gaji 60 Menit
Daftar Pembayaran Gaji Dolkumen Pembayaran
dan Tunjangan Pegawai Gaji dan Tunjangan
6 |Mencetak Dokumen Gaji :: Tidak Tetap 20 Menit
Dokumen Pembayaran Bukti Transfer Data
Gaji dan Tunjangan Pembayaran Gaji dan
Mentransfer Data Pembayaran Gaji dan I i Tunjangan Tetap
7 |Tunjangan Pegawai Tidak Tetap ke MyUNNES- 10 Menit
Keuangan
Daftar Pembayaran Gaji Validasi Kegiatan
& IMenginput SPJ dalam MyUNNES-Keuangan I::! dan Tunjangan Tidak 10 menit




Mutu Baku

Pelaksana,
No Kegiatan Pengolah Data| Kepala Seksi PPABP Pengolah SPP Pejabat Bendahara Keterangan
Repegawaian | Kesejahteraan Pembuat Pengeluaran Kelengkapan Waktu Output
EKomitmen Pembantu
Membuat Surat Perintah Pembayaran dan Daftar P§mbay ar'an Gaji Surat Perintah
9 Mencetak Data Dukung SPPT (Usulan | | dan Tunjangan Tidak 10 menit Pembayaran dan Data
Pembayaran Gaji dan Tunjangan Pegawai Tidak — Tetap Kelengkapan
Tetap
Surat Perintah Arsip Surat Perintah
; Pembayaran dan Data Pembayaran dan Data
10 Menyusun serta Mengarsip SPPT dan Data I | Kelengkapan 10 menic |Kelengkapan
Dukung SPPT
TIDAK
- Surat Perintah Burat Perintah
o ’\> Pembayaran dan Data _ |Pembayaran dan Data
11 |Memferivikasi SPPT dan Data Dukung SPPT Kelengkapan 60 menil |gelenglapan
YA
Surat Perintah Surat Perintah
Pembayaran dan Data Pembayaran dan Data
Mengotorisasi dan Menandatangani SPPT Kelengkapan Kelenghkapan yang
1 I l :
2 beserta Data Dukung SEPT 7.Jam |Telah di sahlan
Surat Perintah Surat Perintah
13 |Mengotorisasi dan Mencetak Data Dukung rﬁ Pembayaran dan Data 30 . |Pembayaran dan Data
SPPT ! Kelengkapan menit | yolengkapan yang
Telah di sahkan
Surat Perintah Bukti Penerimaan Surat
14 [Mengirim SPPT dan Data Dukung SPP ke Pembayaran dan Data 10 . |Perintah Pembayaran
4 Pengolah SPM | | Kelengkapan mett | 450 Data Kelengkapan
Surat Perintah Arsip Surat Perintah
. { ) Pembayaran dan Data _ |Pembayaran dan Data
15 |Mengarsip SPPT dan Data Dukung SFPT Dukung SPP 10 menit Dukung SPPT




Sie

UNNES

+ FE ROSITAS, I P S A

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 20

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH WAKIL ]&C)BID%NG PERENCANAAN,
UN M SQ fmﬁ,g KEUANGAN
S8
<=
=

okl 3
‘s.aé}’!i._,‘_.

Pi; fH ‘Té’p.to MBA Ph.D.
Nrp-—‘r963e¢181’987021001

NAMA SOP Pengajuan SPP Gaji Induk

DASAR HUKUM

KUALIFTIKASI PELAKSANA

Pegawai Negeri Sipil

1 {Peraturan Pemerintah No 15 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedelapan Belas
atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 Tentang Peraturan Gaji

—

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Menteri Keuangan No 190/PMK.Q5/2012 tentang Tata Cara 2|Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan Belanja 3|Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet
Negara 4|Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Kenaikan Pangkat, SOP Kenaikan Jabatan 1|SK Mutasi Gaji Pegawai
2|S0OP Surat Masuk 2|Daftar Gaji
3|SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM 3|Aplikasi GPP, SAKTI dan Sikeu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran gaji induk

menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengajuan SPP Gaji Induk

Pelalesana Mutu Baku
PPABP/
No Kegiatan Pengolah Data Kasi Pengolah Pengelola Belanja | Pengolah Bendahara PPK Kelengkapan Waktu Cutput
Hepegawalan Kasuhdit SDBM Kesejaliteraan Data Pegawai SPP Pengeluaran Ehap P
Keuangan
. . . R . SK Mutasi Pegawai 2 menit SK Mutasi Pegawai
1 Menerima SK Mutasi Pegawai dari Seksi Disiplin, D
Mutasi, dan Pemberhentian :
SK Mutasi Pegawai 10 menit Disposisi/
2 Mencat.'.ﬂ dan mendistribusikan SK Mutasi Persetujuan
Pegawaidalam dalam agenda surat masuk
SK Mutasi Pegawai 5 menit Disposisi/
3 Menerima SK Mutasi Pegawai untuk -t - Persctujuan
didisposisikan ke kasi kesefahteraaan
Menerima SK Mutasi Pegawai untuk |:-—I Dispcsi_si, SK Mutasi 5 menit Disposigi,‘
4 |didisposisikan ke PPABP/Pengolah Data Pegawai Persetujuan
kepegawaian
v Disposisi, SK Mutasi 30 menit 5K Mutasi Pegawai
5 Mengelompokkan SK Mutasi Pegawai sesuai Unit | ] _ Pegawai per unit kerja
kerja/Fakultas |
= SK Mutasi Pegawai 180 menit SK Mutasi Pegawai
. R . . . - terinput pada Aplikasi
6 |Menginput 8K Mutasi Pegawai ke Aplikasi GPP GPP
E SK Mutasi Pegawai terinpul | 30 menit Daftar Gaji Induk
) ada Aplikasi GPP i i
7 |Memproses dafiar Gaji Induk ‘ p ! pada Aplikasi GPP
= Daftar Gaji Induk pada 30 menit Daftar Gaji Induk
& |Mencetak Daftar Gaji Induk Aplikasi GPP tercetak
Daftar Gaji Induk tercetak |120 menit Daftar Gaji Indul
9 |Memverifikasi Daftar Gaji Induk TIDAK <> - terverifikasi
YA
T ; Daftar Gaji Induk &0 menit Pengesahan Daftar
1o |Mengotorisasi dan mencetak daftar perubahan terverifikasi Perubahan Semeniara
sementara
: Daftar Gaji Induk, Daftar |60 menit Daftar Perubahan Gaji
11 [Melakukan Rekonsiliasi Gaji Ij - | Perubahan Sementara
Daftar Gaji [nduk, Daftar 120 menit SPP sikeu dan SAKTI,
12 IMembuat SPP Sikeu dan SAXTI Perubshan Sementara, Dafiar Lampiran, SSP
Perubahan Gaji
3 SPP sikeu dan SAKTI, 20 menit 3PP sikeu dan SAKTI,
| lif Lampiran, 83P Lampiran, SSP yang
13 |Menandatangani Dokumen SSP Belanja Pegawai I telah ditanda tangan
Y SPP asikeu dan SAKTI, 20 menit SPP sikeu dan SAKTI,
14 |Menandatangani Dokumen SPP Belanja Pegawai T T G Lampiran, S5F Lampiran, SSP yang
telah ditanda tangan
3PP sikeu dan SAKTI, 30 menit Dokumen $PP Belanja
15 [Menyusun Dokumen SPP Belanja Pegawai I ] Lampiran, 35P pegawai tersusun
T terotoriSAKTI
‘ Dokumen SPP Betanja 10 menit Dokumen SPP Belanja
15 |Menyerahkan SPP ke Pengolah SPM untuk C) pegawali tersusun pegawai terverifikasi
diverifikasi
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NAMA SOP Pengajuan SPP Kekurangan Gaji

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

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

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2

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

Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen
kepegawaian dan penggajian

3iMampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet
4|Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGEAPAN
1[{SOP Kenaikan Pangkat, SOP Kenaikan Jabatan 1|SK Mutasi Gaji Pegawai
2|SOP Surat Masuk 2[Daftar Gaji
3[SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM 3| Aplikasi GPP, SAKTI dan Siken

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SQP Pengajuan SPP Kekurangan Gaiji

Pelaksana Mutu Baku
PPABP/
No Kegiatan Pengolah Data Kaai Pengolah Pengelola Belanja | Pengolah Bendahara Kelengis Walt tput
Kepegawaian Kasubdit SDM Kesejahteraan Data Pegawai 8PP Pengeluaran PPK elengicapan Al Outpu
Keunangun
SK Mutasi Pegawai |2 menit SK Mutasi Pegawai

Menerima SK Mutasi Pegawai dari Seksi Disiplin,
Mutasi, dan Pemberhentian

o

SK Mutasi Pegawai |10 menit Disposisi
Mencatat dan mendistribusikan SK Mutasi & post /
2 . Persetujuan
Pegawaidalam dalam agenda surat masuk
. j X SK Mutasi Pegawai |5 menit Dispaosisi/
Menerirna SK Mutasi Pegawai untuk - :
3] ..., L ; . Persetujian
didisposisikan ke kasi kesejahteraaan
Menerima SK Mutasi Pegawai untuk I:_] 7 Disposisi, SK Mutasi |5 menit Disposisi/
4 |didisposisikan ke PPABP/Pengolah Data Pegawal Persetujuan
kepegawaian ;
. . . . Dispasisi, SK Mutasi |30 menit SK Muzasi Pegawai
5 Me:tigelompokka.n SK Mutasi Pegawai sesual Unit —: R R Pegawai per unit kerja
kerja /Fakultas ;
SK Mutasi Pegawai 180 menit SK Mutasi Pegawal
6 |Menginput SK Mutasi Pegawal ke Aplikasi GPP g;i;;zul pada Aplikasi
SK Mutasi Pegawai |30 menit Daftar Kekurangan
7 |Memproses daftar Kekurangan Gaji terinput pada Aplikasi Gaji pada Aplikasi
T GPP
GPP
B Daftar Kekurangan |30 menit Daftar Kekurangan
8 |Mencetak Daftar Kekurangan Gaji I Gaji pada Aplikasi Gaji tercetak
77” Daftar Kekurangan |120 menit Daftar Kekurangan
9 |Memverifikasi Daftar Kekurangan Gaji TIDAK ‘ Gaji tercetak Gaji terverifikasi
L YA
I Daftar Kekurangan |60 menit Pengesahan Daftar
10 Mengotorisasi dan mencetak daftar perubahan | l Gaji terverifikasi Perubahan Sementara
sementara i
Daftar Kekurangan |60 menit Daftar Perubahan Gaji
11 |Melakukan Rekonsiliasi Gaji Gaji, Daftar
Perubahan
Dafiar Kekurangan 120 menit SPP sikeu dan SAKTI,
12 |Membuat SPP Sikeu dan SAKTI Caji, Dafltar Perubahan Lampiran, SSP
Scmentars, Daflar
ﬁ 8PP sikeu dan 20 menit SPP sikeu dan SAKTI,
; i . D SAKTI, Lampiran, Lampiran, SSP yang
13 |Menandatangani Dokumen SSP Belanja Pegawai ssp telah ditanda tangan
SPP sikeu dan 20 menit SPP sikeu dan SAKTY,
14 |Menandatangani Dokurnen SPP Belanja Pegawali — 77[ | SAKTI, Lampirvan, Lampiran, 55F yang
; 58P telah ditanda tangan
i SPP sikeu dan 30 menit Dokumen SPP Belanja
15 |Menyusun Dokumen SPP Belanja Pegawai tl SAKTI, Lampiran, pegawai tersusun
i SSP terotoriSAKTI
3 . Dokumen SPP 10 menit Dokumen SPP Belanja
16 Menyerahkan 3PP ke Pengolah 8PM untuk @ Belanja pegawai pegawai terverifikasi

diverifikasi

tersusun
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NAMA SOP

Pengajuan SPP Kekurangan Tunjangan
Profesi Dosen dan Profesor

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

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

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

3|Mampu mengoperasikan komputer, aplikasi keuangan dan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

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

1|8K Mutasi Gaji Pegawai

2|Daitar Pembayaran Tunjangan Profesi dan Profesor

3|Aplikasi SAKTI dan Sikeu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengajuan SPP Kekurangan Tunjangan Profesi Dosen dan Profesor

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengelola Belanja | PPABP/Pengolah | Bendahara Pengolah Keterangan
Kel ka Wakt
Pegawai Data Keuangan Pengeluaran SPP FPK slengiapan akte Output
Merekapitulasi Daftar Mutasi Pegawai Yang D Daftar Mutasi
1 [memiliki Kekurangan tunjangan Profesi, Profesor Pegawai 10 menit |Rekap daftar

dan mempersiapkan SK

perfalultas /unit

Daftar Pembayaran

2 Membuat Daftar-dan Menccta]lc Pembayaran I:j - Rekap daftar 480 menit |Kekurangan
Kekurangan tunjangan Profesi, Profesor dan SSP -
| - Tunjangan
I
4 |Memverifikasi Daftar Pembayaran - <> Daltar Pembayaran 15 menit Daftar Pem?;_far,an
Tidak ‘ Ya yang terverifikasi
. N S Daftar Pembayaran . Daftar Pembayaran
5 |Mengotorisasi Daftar Pembayaran il vang terverifikasi S menit yang disahkar
o Daftar Pembayaran . Daftar Pembayaran
6 |Mengotorisasi Daftar Pembayaran D terotorisasi S menit yang disahkan
¥
. . N Daftar Pembayaran . SPP Aplikasi SAKTI
7 |Membuat SPP pada Aplikasi SAS dan Sikeu | ] ; yang disahkan 30 menit dan Sikeu
; SPP Aplikasi SAKTI
Menandatangani Daftar Pembayaran, SPP dan —— fE SPP Aplikasi SAKTI . dan Sikeu, Daftar
8 . 5 menit
kelengkapan dan Sikeu Pembayaran yang
disahkan
i i SAKTI
Menyusun Dokumen SPP Kekurangan Tunjangan 3 Sapr]? Qipkl:;a%:ﬁar Egﬁju ::J{inaSnPP
9 [Profesi dan Profesor untuk dibawa ke Pengolah é ’ S menit g

SPM

Pembayaran yang
disahkan

Tunjangan Profest
dan Profesor

e
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TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH WAKIL REKTQR’ BIRANG PERENCANAAN,
\gmgsﬁﬁ%ﬁw KEUANGAN
&E ;'*;: Eon %’"
sz:ngn Nanto, M: BA. , Ph.D.
NIP 196307181987021001
NAMA SOP Pengajuan SPP Remunecrasi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

remunerasi

1|Teliti dalam mengidentifikasi perubahan data pembayaran

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

2|Mampu memahami peraturan perpajakan

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

3|Mampu memproses pembayaran remunerasi berdasarkan
ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pembayaran Belanja PNEP
2 SOP Pelaporan Pajak

3 SOP Pengujian SPP dan Penerbitan SPUM

1 Aplikasi Sikeu

2 SK Pembayaran Remunerasi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran remunerasi akan

terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengajuan SPP Remunerasi

Pelaksana Mutu Balm
Pengelola .
No Kegiatan Kasi Pejahat Pembuat Keterangan
Kasubdit SDM Kesejahteraan Belanja Komitmen, Staf PPK Kelengkapan Waktu Output
Pegawai
1 Mer'ler_lma 8K Relctor. Penerima Remunerasi (: SK Rektor I?enenma 5 Menit Disposisi
dari Tim Remunerasi Remunerasi
|
Mendisposisikan SK Rektor Penerima ‘ . Disposisi/
. e . SK Rektor P . )
2 |Remunerasi untuk didistribusikan ke kasi :l I R cxtor fenerima 30 Menit |[Persetujuan
) emunerasi
kesejahteraan Pembayaran
Mendisposisikan SK Rektor Penerima ¥ . Disposisi/
3 |Remunerasi untuk didistribusikan ke Pengolah | I — SK Rektor P_ﬁnerlma 30 Menit |Persetujuan
Remunerasi
data SDM Pembayaran
] . SK Rektor Penerima Daftar
4 Membuat Daftar Pembayaran dan Mengarsip | Remunerasi dan 480 Menit |Pembayaran
SK I Disposisi
5 |Mengunggah Daftar Pembayaran ke Sikeu dan ﬁ Daftar Pembayaran 30 Menit Rekabp Daftar
Mencetaknya : Pembayaran
6 Membuat Surat Perintah Pembayaran dan ii, Rekap Daftar 60 Menit E‘l;urat;[ Perintah
kelengkapannya kemudian Mencetaknya [ Pembayaran crmbayaran
] SPP dan Data Dukung SPP dan Data
7 Menyusun serta Mengarsip SPP dan Data : — SpPP 120 Menit |Dukung SPP
Dukung SPP z ;
' SPP dan Data
N j I | SPP dan Data Dukung : Dukung SPP
8 |Mengotorisasi Daftar Pembayaran TIDAK | ‘ SpP 30 Menit Yang Telah
‘ { Ditanda Tangan
l Y
: @ SPP dan Data Dukung gi];g:;n SDE?l:a
9 |Memverifikasi SPP SPP Yang Telah 60 Menit £
| Ditanda Tangan Yang Telah
YA 8 Ditanda Tangan
I i SPP dan Data Dukung SPP dan Data
10 |Mengotorisasi SPP dan Kelengkapannya SPP Yang Telah 30 Menit |Dukung Untuk
Ditanda Tangan Pembayaran
. SPP dan Data Dukung SPP dan Data
11 |Mengirim SPP dan Data Dukung ke Pengolah (j SPP Yang Telah 30 menit IDukung Untuk

SPM

Ditanda Tangan

Pembayaran




NOMOR SOP 24
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WAKIL REKTQR rﬁ}PANG PERENCANAAN,
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI § § ‘ ﬁa‘%%rf‘} 3 %
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG RSN I
= s I
P¥of. Yaato, MBA., Ph.D.
NTP."196307181987021001
NAMA SOP Pengajuan SPP Tunjangan Profesi dan
Profesor
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1|Peraturan Menteri Keuangan No 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara 1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Dan Belanja
Negara

2|Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 20 Tahun 2017 2|Memiliki pengalaman dalam analisis peraturan kepegawaian dan
tentang Pemberian Tunjangan Profesi Dosen dan Tunjangan Kehormatan Profesor penggajian

3|Mampu mengoperasikan komputer, aplikasi keuangan dan

4|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Penyusunan SK Rektor 1|SK Mutasi Gaji Pegawai
2 SOP Surat Masuk 2 |Daftar Pembayaran Tunjangan Profesi dan Profesor
3 SOP Pengujian SPP, Penerbitan SPM dan Pencairan Anggaran RM 3|Aplikasi SAKTI dan Sikeu

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengajuan SPP Tunjangan Profesi dan Profesor

Pelaksana Mutu Baitu
No Kegiatan DP;nata Kasubdit Kasi. Pengelola Pengolah Bendahara PPK Kelengkapas Waktn Output Keterangan
okumen sSDM kesejahteraan | Belanja Pegawai &PP Pengeluaran Eiap utpa
kepegawaian
. - . - 38K Rektor P i
Menerima SK Rektor Penerima Tunjangan Profesi C) Pexor T enenma ; SK Rektor
1 B dan Prof dari kasi b SDM ; Tunjangan Profesi 5 menit diteri
osen dan Profesor dari kasi pengembangan | Dosen dan Profesor iterima
Mencatat dan mendistribusikan SK Rektor SK Rektor Penerima Disposisi
2 |Penerima Tunjangan Profesi Dosendan | | | |7 Tunjangan Profesi |60 menit Pergetu' an
Profeserdalam agenda surat masuk : Dosen dan Profesor Ju
Menerima SK Rektor Penerima Tunjangan Profesi SK Rektor Penerima Disposisi
3 |Dosen dan Profesor untuk didisposisikan ke kasi - ] Tunjangan Profesi |5 menit Persetu'uan
kesejahteraan Dosen dan Profesor J
Menerima SK Rektor Penerima Tunjangan Profesi SK Rektor Penerima Disposisi
4 |Dosen dan Profesor untuk didisposisikan N Tunjangan Profesi 3 menit Perg et uan
Pengolah Data kepegawaian Dosen dan Profesor J
Mendistribusikan SK Rektor Penerima Tunjangan SK Rektor Penerima SK Rektor Penerima
5 |Profesi Bosen dan Profesor kepada | I Tunjangan Profesi |5 menir Tuniangan Profesi
Pengadministrasi Belanja Pegawai . Dosen dan Profesor Desgen dan Profesor
Mengelompoklkan SK Rektor Penerima Tunjangan SK Rektor Penerima SK Rektor Penerima
6 |Profesi Dosen dan Profesor sesuai Unit Tunjangan Profesi 45 menit  [Tunjangan Profesi
kerja/Fakultas Dosen dan Profesor Dosen dan Profesor
. K Rektor P i
Membuat daftar pembayaran dan Surat Perintah —- 3 ceror Fenerima . Daftar
7 Pembavaran Tunjangan Profesi  [480 menit |[pembayaran dan
Y Dosen dan Profesor SSP
8 Membuat Surat Perintah Pembayaran pada SAS il Daftar pembayaran 60 menit SPP sikeu dan
dan Sikeu dan SSP SAKT!
. - Daftar pembayaran, Daltar pembayaran,
g [F\fe’.‘y‘;“g keg’ngkapa“ Pengajuan Surat s ‘jl SSP, SPP Sikeu dan |60 menit  |SSP, SPP Sikeu dan
erint. embayaran SAKTI SAKTI tergusun
10 |[Menandatangani Daftar Pembayaran SSP, SPP Sikeu dan |5 menit aftar pembayaran
: yang telah disahkan
| SAKTL
; Daftar pembayaran, SD;ng_l?em;ayﬂm“
11 |Menandatangani SPP dan Daftar Pembayaran S3P, SPP Sikeu dan |5 menit e dan
SAKTI SAKTI yvang telah
disahkan
I:'j Daftar pembayvaran,
) SSP, SPP Sikeu dan - Dokumen SPP dan
12 |[Menyiapkan Berkas SPP dan Kelengapan SAKTI yang telah 5 menit kelengkapan
disahkan
13 |Menyerahkan SPP ke Penata Dokumen Keuangan { ) Dokumen SPF dan 5 menit Berkas SPP dan
kelengkapan lkelengkapan
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TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

WAKIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN,
UMUM i s‘ffM vbAN KEUANGAN
5 3’ ) \ 1‘/3_

umvt_?\

,\ ‘ER‘AH 'o,\

P%p R NESteM.B.A., Ph.D.

P. 196307 18 1987021001

NAMA SOP

Pengajuan SPP Uang Makan PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKS

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

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

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

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

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

internet

3|Mampu mengoperasikan komputer, aplikasi keuvangan dan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

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

1|Daftar Hadir Pegawai

2|Daftar Pembayaran Uang Makan

3|Aplikasi GPP, SAKTI dan Sikeu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengajuan SPP Uang Makan PNS

Pelaksana Mutu Bakan
Pengadministrasi
Belanja PPABP/
No Kegiatan Pegawai/Penata operator belanja Bendahara Pengolah PPK Relengkapan Waktu Output Keterangan
Pengeluaran SPP
Dokumen Keuangan pegawai
(Unit)
. . . . Data kehadiran
1 Menenr.ni d‘:nl'n];len-gmgut c]iaaftar kehadiran (D g:k:‘fra?{::zraj?dfsl; 480 menit |Pegawai terinput
pegawai ke Aplikasi gaji we | & di Aplikasi GPP
k4 Data kehadiran daftar
2 Menclt)atak gca;i;ar pembayaran uang makan dan Pegawai terinput di 5 menit |pembayaran dan
membuat S§ Aplikasi GPP S5P
Daftar
_ E— Daftar pembayaran .. |Pembayaran
5
3 |Menandatangani daftar pembayaran uang makan | dan SSP menit Terotorisasi
[ PPABP
¥ Daftar
. — Daftar Pembayaran .. |Pembayaran
4 |Menandatangani daftar pembayaran uang makan Terotorisasi PPABP S menit Terotorisasi
Bendahara
k'
Daftar Pembayaran .. |SPP Aplikasi
: . . —_— 15
5 |Memproses SPP pada Aplikasi SAKTI dan Sikeu Terotorisasi dan SSP menit SAKTI dan Sikeu
Daftar
. ) . Daftar Pembayaran,
6 [l\:.l'[erlﬁotc-rlsa's.l,Jr Menandatangani SPP dan Daftar l SPP Sikeu dan SAKTI| 5 menit g?}zr;ﬁag:rnagAisr
cmbayaran | terotorisasi PPK L
i terotorisasi PPK
I
- | Daftar Pembayaran, E:rllcu;:.le:n SPP
7 |Menyusun dokumen pengajuan SPP Uang Makan SPP Sikeu dan SAKTI| 10 Menit £a)
.. Uang Makan
terotorisasi PPK
[ Lengkap
. Dokumen
Dokumen Pengajuan ,
g Meml;)awa_Dokumen SPP ke Pengelah SPM untuk d} SPP Uang Makan 5 menit Pengajuan SPP
diverifikasi Uang Makan

Lenglkap

Teriverifikasi




KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

S

UN NES

ASREITIS NI LB SELAMARD

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 26
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TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
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Pr0£ H Ta:{m, M. B A., Ph.D.
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NAMA SOP

Pemrosesan Surat Pemberitahuan
Kenaikan Gaji Berkala (SPKGB) Pegawai
Tetap Non ASN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor Nomor 16 Tahun 2023 tentang Penggajian Pegawai 1{Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Non Aparatur Sipil Negara Universitas Negeri Semarang
2 2|Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen
3 3|Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet
4{Memiliki kesnampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Pengajuan SPP Gaji Induk 1|Aplikasi Kesejahteraan SDM
2 2| Aplikasi Gaji Siagasatu
3 3|Aphkas: MyUNNES-Kepegawaian
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran gaji induk

menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pemrosesan SPEGB [Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala) Pegawai Tetap Non ASN

Pelaksana Mutu Balu
Pengolah Data
No Kegiatan Kepegawaian HKaal Kasubdit SDM | ireitur Umum PPABP Pegawai Kelengkapan Waktu Output
Kesejahteraan dan SDM
Pusat
Aplikasi 10 menit Daftar Pantatan
1 Mengidentifikasi pegawal yang memenuhi 1 ] Kesejahteraan SDM Kenaikan Gaji Berkala
persyaratan untuk Kenaikan Gaji Berkala
Aplikasi S menit Draft SPKGB
2 Membuat Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji I ]_ Kesejahteraan SDM
Berkala (SPKGB)}
|
‘ Aplikasi 5 menit SPKGH disahkan
3 Memparaf Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji E i} Kesejahteraan SDM
Berkala (SPKGB] |
; Aplikasi 60 menit SPKGR ditandatangani
4 Menandatangani Surat Pemberitahuan Kenaikan B ] _ ,,7D Kesejahteraan SDM
Gaji Berkala (SPKGB)
SPKGB 60 menit SPKGB
5 Mendistribusikan Surat Pemberitahuan Kenaikan | Ii, - - - - D ——C:) didistribusikan
Gaji Berkala (SPKGB) .
[ : Aplikasi Gaii 5 menit SPKGB terproses
6 Memproeses Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaiji ‘ é Siagasatu
Berkala {SPKGB} ke Aplikasi Gaji Web ‘
i Aplikasi MyUNNES- |5 menit SPKGB terarsip
" Mengarsip Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji @ Kepegawaian

Berkala (SPKGB)
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NIP/ 7181987021001

NAMA SOP

Pemrosesan Surat Pemberitahuan
Kenaikan Gaji Berkala (SPKGB) PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Gaji Pegawai Neger1 Sipil

1 [Peraturan Pemerintah No 5 Tahun 2024 tentang Perubahan Kesembilan
Belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 Tentang

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 2|Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen
3 3|Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet
4{Memiliki kemampuan persuratan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1[SOP Pengajuan SPP Gaji Induk 1|Aplikasi Kesejahteraan SDM
2 2|Aplikasi Gaji Web
3 3|Aplikasi MyUNNES-Kepegawaian
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran gaji induk

menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pemrosesan SPKGB (Surat Pemberitahuan Kenzailkan Gaji Berkala) PNS

Pelaksana Mutu Baku
i Direktur Keteran,
No Kegiatan Pengolah Data Kasi Kasubdit Umum dan PPABP Pegawai Kelengkapan Wakta Output gan
Kepegawaian Kesejahteraan SDM SDM
Aplikasi 10 menit Daftar Pantauan

Mengidentifikasi pegawai yang memenuhi
persyaratan untuk Kenaikan Gaji Berkala

-

Kesejahteraan SDM

Kenaikan Gaji Berkala

[ Aplikasi 5 menit Draft SPKGB
2 Membuat Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji I |7 - Kesejahteraan SDM
Berkala (SPKGB)
v Aplikasi 5 menit SPKGB disahkan
a Memparaf Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji | ‘ - 7_| |_ - Kesejahteraan SDM
Berkala (SPKGB)
Aplikasi 60 menit SPKGB ditandatangani
4 Menandatangani Surat Pemberitahuan Kenaikan . E Kesejahteraan SDM
Gaji Berkala (SPKGB)
SPKGR 60 menit SPKGRB
5 Mendistribusikan Surat Pemberitahuan Kenaikan D . - _ E - O didistribusikan
Gaji Berkala (SPKGB) i
|
; Aplikasi Gaji Web 5 menit SPKGB terproses
6 Memproses Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Cb
Berkala (SPKGB} ke Aplikasi Gaji Web ;
‘ Aplikasi MyUNNES- |5 menit SPKGB terarsip
- Mengarsip Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji @ Kepegawaian

Berkala (SPKGB)
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NAMA SOP Pemrosesan Surat Pemberitahuan

Kenaikan Gaji Berkala (SPKGB) PPPK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

dengan Perjanjian Kerja

1|Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2023 tentang Kenaikan
Gaji Berkala dan Kenaikan Gaji Istimewa Bagi Pegawai Pemerintah

1/Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 2{Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen
3 3[Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan dan internet
4|Memiliki kemampuan persuratan
EETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1{SOP Pengajuan SPP Gaji Induk

1|Aplikasi Keseciahteraan SDM

2

2| Aplikasi Gaji Desktop

3

3| Aplikasi MyUNNES-Kepegawaian

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran gaji induk

menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pemrosesan SPKGB (Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala) PPPE

Pelaksana Mutu Baku
Direktur
Kegiatan Pengolah Data Kasi Umum dan PPABP/ Pengolah Kelengkapan Waktu OQutput Keterangan
Kepegawaian Kesejahterann SDM Data Keuangan
Mengidentifikasi pegawai yang Aplik_asi 10 menit Daj“ta.r Pantalfan
memenuhi persyaratan untuk C) Kesejahteraan Kenaikan Gaji Berkala
Kenaikan Gaji Berkala SDM
; Aplikasi 5 menit Draft SPKGB

Membuat Surat Pemberitahuan E B _ Kesejahteraan
Kenatkan Gaji Berkala (SPKGB} SDM

H Aplikasi 5 menit SPXGRE disahkan
Memparaf Surat Pemberitahuan r J . 7ﬁ| J Kesejahteraan
Kenaikan Gaji Berkala (SFKGB] SDM
Menandatangani Surat Apliklast' 60 menit SPKGB ditandatangani
Pemberitahuan Kenaikan Gajt - —- Kesejahteraan
Berkala (SPKGB) SDM
Mendistribusikan Surat SPKGB 60 menit SPKGB
Pemberitahuan Kenaikan Gaji - """: didistribusikan
Berkala {SPKGB) 1 [
Memproses Surat Pemberitahuan i w Aplikasi Gaji 5 menit SPKGB terproses
Kenaikan Gaji Berkala (SPKGE) ke Desictop
Aplikasi Gaji Web

Aplikasi MyUNNES{5 menit 3PKGB terarsip

Mengarsip Surat Pemberitahuan
Kenaikan (Gaji Berkala (SPKGB}

Kepegawaian
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NAMA SOP

Pemprosesan Pengajuan Cuti Pegawai

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomor 24
Tahun 2017 Tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

I|Memiliki kemmampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Dengan Perjanjian Kerja

2|Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2022 Tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Pemerintah

kepegawaian

2|Memiliki kemampuan dalam analisis peraturan, dokumen

Semarang

3 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 122 Tahun 2024
Tentang Cuti Pegawai Non Aparatur Sipil Negara Universitas Negeri

3|Mampu mengoperasikan aplikasi kepegawaian dan internet

4|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1{SOP Uang Makan

1|Komputer, Scanner

2{MyUNNES-Siradi

2|MyUNNES-Kepegawaian

3

3|Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pemprosesan cuti

pegawai menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengajuan Cuti

Pelaksana Mutu Balku
PYBMC
No Kegiatan Unit Kerja yang Admin
Pegawai Atasan Langsung [Dekan [ Wakil Membidangi SDM Kepegawaian Kelengkapan Waktu Output
Rektor II)
Mengisi F P ; Cuti di MyUNNES- Form Pengajuan Form
1 CHglst rorm rengapuan LAt ¢ My CD . 84 10 menit |Pengajuan
Kepegawaian Cuti :
Cuti
o L . Form
Mencetak Surat Permohonan Cuti di MyUNNES- Form Pengajuan , .
2 Ke ai Cuti 5 menit Pengajuan
pegawaian Cuti
Form Pengajuan Form
3 [Menandatangani Surat Permohonan Cuti ¥ Cuti 84 5 menit  |Pengajuan
Cuti
Form Pengajuan Form
4 |Mengirim Surat Permohonan Cuti « on £ 60 menit |Pengajuan
Cuti
. . -, . Form
5 Menerima dan Mendisposisikan Surat Permohonan Form Pengajuan 60 menit |Pengaiuan
Cuti sampai ke Unit Kerja yang Membidangi SDM g Cuti Cmf J
. . L . Form
Menerima dan Mendisposisikan Surat Permohonan Form Pengajuan . .
6 ) . . » . S menit Pengajuan
Cuti ke Admin Kepegawaian Cuti Cuti
utl
. . P . Form
Memverifikasi Permohonan Cuti di MyUNNES- Form Pengajuan . .
7 Kepegawaian » Cuti 30 menit |Pengajuan
PES; I Cut
:
& |Mencetak Formulir Cuti di MyUNNES-Kepegawaian SBurat [zin Cuti (5 menit  [Surat lzin Cuti
9 |Menandatangani Formulir Cuti > Surat [zin Cuti |5 menit  |[Surat fzin Cuti
y
10 |Membuat dan Mengirim Surat Izin Cuti Surat Izin Cuti |5 menit |Surat Izin Cut
b
11 |Menerima Surat lzin Cuti - Surat Izin Cuti |5 menit  [Surat [zin Cuti
y
12 |Melaksanakan Cuti ‘ , Surat [zin Cuti |5 menit  |Surat Izin Cuti




NOMOR SOP 30
TGL PEMBUATAN 12 January 2026
g TGL REVISI 12 January 2026
ﬁ r TGL EFEKTIF 12 January 2026
v DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN, UMUM,
SDM, .DAN:KEUANGAN
UNNES
(R ROTAG HT SRS SEHARATG oiz; [ j} NG
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI = _—
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG CA Al 7
) " mmati o
Prof. fgri ¥aftpE M- BAT, Ph.D.
NIP. 196307 181987021001
NAMA SOP Usulan Calon Pegawai Tetap ke Pegawai Tetap
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSATL
1|Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
2|Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 2|Memiliki pengetahuan dan kemampuan teknis usul Calon Pegawai Tetap
ke Pegawai Tetap
3|Peraturan Rektor Nomor 11 Tahun 2023 3|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
4|Peraturan Rektor Nomor 48 Tahun 2023 4|Memiliki kemampuan persuratan
o |Keputusan Majelis Wali Amanat Nomor 16/ MWA.UN37/KP/2023
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1|Komputer/printer / scanner
2 2|Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan usulan

Kenaikan Pangkat Pegawai tidak berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Direktur Keterangan
& Pengusul |SDM Unit Kerja WR2 Umum dan Subdit SDM Kelengkapan Waktu Output &
SDM
1 mengusulkan berkas usulan Calon Pegawai Tetap ke Pegawai soft file dokumen 1iam soft file dokumen
Tetap ditingkat unit kerja dalam bentuk soft file dan hard file pendukung ! pendukung
menerima berkas usulan, melakukan pemeriksaan berkas
o y
usulan, fian melakukan usulan Calon Pegawai Tetap ke /\ Surat pengantar dan - Surat pengantar
2 |Pegawai Tetap dengan mengunggah file usulan pada google \ / dokumen pendukun 15 menit dan dokumen
form dan mengirimkan surat pengantar dan dokumen usulan Tidak X Ya P 8 pendukung
secara fisik kepada Wakil Rektor Il
menerlr‘na surat penganta'\r usqlan Calon -Pegawal Tetap ke Surat pengantar dan . Surat pengantar
3 |[Pegawai Tetap dan mendisposisikan ke Direktur Umum dan 1S menit dan dokumen
dokumen pendukung
SDM pendukung
menerima surat pengantar usulan Calon Pegawai Tetap ke Surat pengantar dan . Surat pengantar
4 . o g 15 menit  |dan dokumen
Pegawai Tetap dan mendisposisikan ke Subdit SDM dokumen pendukung
pendukung
b 4
menerima usulan, dan melakukan pemeriksaan berkas usulan / Surat pengantar dan \ Surat pengantar
5 . o 15 menit dan dokumen
berdasarkan disposisi Pimpinan Tidak dokumen pendukung
pendukung
Ya
6 |membuat SK Pegawai Tetap, dan mengusulkan pengesahan SK Pegawai Tetap 30 menit SK Pegawai Tetap
7 |melakukan penandatangan SK Pegawai Tetap I ] SK Pegawai Tetap 30 menit SK Pegawai Tetap
. . . - eaEm - e o L - D [EED W SR G . l
3 melakukan penjadwalfm terkait per.werahan SK Pegawai | I [sk Pegawai Tetap 30 menit Surat undangan
Tetap kepada pegawai yang menerima = - - E - —m— penyerahan SK
K iT i
9 melakukan penyerahan SK Pegawai Tetap kepadg pegawai SK Pegawai Tetap 30 menit SK Pegawai Tetap

yang menerima
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NOMOR SOP 31

TGL PEMBUATAN 12 January 2026

TGL REVISI 12 January 2026

TGL EFEKTIF 12 January 2026

DISAHEKAN OLEH
SQM, DAN-KEUANGAN
D5 WEGEL

N e
';} LA

Hal ' =

2
Prof, Her Mud G @.I‘;.A., Ph.D.
NIP. 196307181987021001

NAMA SOP Usulan Pegawai CPNS ke PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

[

Memiliki kemampuan dalam kcordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil

2|Memiliki pengetahuan dan kemampuan teknis usul Pegawai CPNS ke
PNS

3|Peraturan Presiden Nomor 58 Tahun 2013 tentang Badan Kepegawaian
Negara

3[Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4|Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 14 Tahun 2018 tentang
Petunjuk Teknis Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

4|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 1|Komputer/ printer/scanner

2 2|Jaringan internet

3 3|Sistem usulan kenaikan pangkat
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan usulan Kenaikan

Pangkat Pegawai tidak berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

WAKIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN, UMUM,




Pelaksana Mutu Baku
No Kegilatan Direktur Keterangan
8 Pengusul |SDM Unit Kerja WR2 Umumdan Subdit SDM Kelengkapan Waktu Output 8
SDM
1 mengusulkan berkas usulan CPNS ke PNS ditingkat unit kerja soft file dokumen 1jam soft file dokumen
dalam bentuk soft file dan hard file y pendukung pendukung
menerima berkas usulan, melakukan pemeriksaan berkas
usulan, dan melakukan usulan CPNS ke PNS dengan Tidak /‘k Surat pengantar dan Surat pengantar
2 |mengunggah file usulan pada google form dan mengirimkan \ va dokumen pendukung 30 menit dan dokumen
surat pengantar dan dokumen usulan secara fisik kepada ‘/ pendukung
Wakil Rektor Il
Surat pengantar
3 menerima surat pengantar usulan CPNS ke PNS dan Surat pengantar dan 15 menit dan dzkurgnena
mendisposisikan ke Direktur Umum dan SDM dokumen pendukung pendukung
Surat pengant
4 menerima surat pengantar usulan CPNS ke PNS dan Surat pengantar dan 15 menit dan dzkurienar
mendisposisikan ke Subdit SDM Universitas Ya dokumen pendukung pendukun
) Surat t
5 menerima usulan, dan melakukan pemeriksaan berkas usulan / Surat pengantar dan 15 menit dana d;)::g:ar:\ ar
berdasarkan disposisi Pimpinan Tidak dokumen pendukung pendukun
6 |membuat SK PNS, dan mengusulkan pengesahan = I SK PNS 30 menit SK PNS
7 |melakukan penandatangan SK PNS SK PNS 30 menit  |SK PNS
8 melakukan penjadwalan terkait penyerahan SK PNS kepada ] : SK PNS 30 menit Surat undangan
pegawai yang menerima | sy S0 ES TI----- penyerahan SK
9 melakukan penyerahan SK PNS kepada pegawai yang é SK PNS 30 menit SK PNS

menerima
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TGL REVISI 12 January 2026

TGL EFEKTIF 12 January 2026

DISAHEKAN OLEH WAKIL REKTOR, BEI‘ }}’N G PERENCANAAN, UMUM,
;SDM; d;mf LgEUANGAN

Proir héﬁ‘?anm \M B.A., Ph.D.
NIP. 196307181987021001

NAMA SOP Usulan perpanjangan kontrak pegawai

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSAT

f—

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012

1jMemiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

21Peraturan Permerintah Nomor 36 Tahun 2022

kontrak pegawai

2{Memiliki pengetahuan dan kemampuan teknis usul perpanjangan

3|Peraturan Rektor Nomor 11 Tahun 2023

3|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4 (Peraturan Rektor Nomor 48 Tahun 2023

4|Memiliki kemampuan persuratan

5{Keputusan Majelis Wali Amanat Nomor 16/ MWA UN37/KP/2023

KETEREKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

J—

Komputer/printer/ scanner

2

2{Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan usulan
perpanjangan kontrak pegawai tidak berjalan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku

Kegiat i i K
egiatan SDM Unit WR2 DUSDM Subdit SDM Kelengkapan Waktu Output eterangan
Kerja Universitas
mengusulkan berkas usulan perpanjangan Kontrak Pegawai soft file dokumen 30 menit soft file dokumen
beserta pengantar dari Pimpinan unit Cr-J pendukung pendukung

Surat pengantar

i lan dari unit kerja d disposisikan kepad E' Surat ntar d
m.enerlma usulan dari unit kerja dan mendisposisikan kepada — pengantar dan 15 menit dan dokumen
Direktur Umum dan SDM dokumen pendukung
pendukung
menerima disposisi dan mendisposisikan kepada Subdit SDM H . . . ) .
) . disposisi pimpinan 15 menit disposisi pimpinan
Universitas
. . L } Surat pengantar
menerima disposisi dan memproses sesuai dengan disposisi Tidak / Surat pengantar dan .
impinan dokumen pendukun 15 menit dan dokumen
pimp Ya P € pendukung
Surat pengantar
t
membuat draft SK Kontrak Surat pengantar dan 30 menit dan dokumen
dokumen pendukung
. pendukung
e R S
memproses tanda tangan SK kontrak ! I |SK Kontrak 30 menit SK Kontrak
l— HEE GNP NP Eay I A T - e T W - l
menghimpun dan mendokumentasikan SK Kontrak yan Y
& . P yane SK Kontrak 30 menit SK Kontrak
sudah disahkan

menyampaikan SK Kontrak ke unit kerja SK Kontrak 30 menit SK Kontrak




NOMOR SOP 33
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'Q’ TGL REVISI 12 January 2026
S ( TGL EFEXTIF 12 January 2026
if DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN, UMUM,
SDIM, DAN KEUANGAN
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DIREKTUR UMUM DAN SUMBER DAYA MANUSIA me%e %’If;ﬁﬁ é-_, :R/[ .\%?A., P D.
NIP. 196307181987021001
NAMA SOP Usulan Kenaikan Pangkat Pegawai Tetap Non ASN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1{Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
2{Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 2|Memiiiki pengetahuan dan kemampuan teknis usul Pangkat Pegawai
3{Peraturan Rektor Nomor 11 Tahun 2023 3|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet
4|Peraturan Rektor Nomor 48 Tahun 2023 4|Memiliki kemampuan persuratan
5|Keputusan Majelis Wali Amanat Nomor 16/ MWA.UN37/KP/2023
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGEAPAN
1 1|Komputer/printer/scanner
2 2|Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, tnaka pelaksanaan usulan

Kenaikan Pangkat Pegawai tidak berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan SDM Unit Kerja WR 2 Direktur Subdit SDM Keterangan
€ Pengusul Umum dan Universitas Kelengkapan Waktu Output &
SDM
mengusulkan berkas usulan kenaikan pangkat ditingkat unit soft file dokumen , soft file dokumen
1 . ) 1jam
kerja dalam bentuk soft file pendukung pendukung
menerima berkas usulan, melakukan pemeriksaan berkas
; Surat pengantar
usulan, dan melakukan usulan kenaikan pangkat dengan Tidak \ Surat pengantar dan .
2 et 30 menit dan dokumen
mengunggah file usulan pada google form dan mengirimkan / Ya dokumen pendukung endukun
surat pengantar secara fisik kepada Wakil Rektor Il i P &
menerima surat pengantar usulan kenaikan pangkat dan Surat pengantar dan . Surat pengantar
3 L . 15 menit  |dan dokumen
mendisposisikan ke Direktur Umum dan SDM dokumen pendukung
pendukung
menerima surat pengantar usulan kenaikan pangkat dan | Surat pengantar dan . Surat pengantar
4 - .. . Ya 15 menit dan dokumen
mendisposisikan ke Subdit SDM dokumen pendukung
pendukung
menerima usulan, dan melakukan pemeriksaan berkas usulan Surat pengantar dan . Surat pengantar
5 o Tidak 15 menit  |dan dokumen
berdasarkan disposisi Pimpinan dokumen pendukung
pendukung
6 |membuat SK Pangkat dan mengusulkan pengesahan [ SK Pangkat 30 menit SK Pangkat
7 |melakukan penandatangan SK Kenaikan Pangkat l SK Pangkat 30 menit SK Pangkat
. . I I e N Lo S
8 melakukan penj.adwalan terk.alt penyerahan SK Pangkat i II $K Pangkat 30 menit Surat undangan
kepada pegawai yang menerima | ==L .= F-1----—-— penyerahan SK
k K
9 melakukan penyerahan SK pangkat kepada pegawai yang é $K Pangkat 30 menit SK Pangkat

menerima
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TGL PEMBUATAN

12 January 2026

TGL REVISI

12 January 2026

TGL EFEKTIF

12 January 2026

DISAHEAN OLEH

WAKIL REKTOR Bl%l\gﬁ PERENCANAAN, UMUM,
.KQDM‘%M%;{EE:ANGAN

I ‘:-l"
Fea Y .g, -
"_5;.' @ A

NIP. 196307181987021001

NAMA SOP

Usulan Kenaikan Pangkat Pegawai PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

2|Memiliki pengetahuan dan kemampuan teknis usul Pangkat Pegawai

Peraturan Presiden Nomor 58 Tahun 2013 tentang Badan Kepegawaian Negara

3|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 14 Tahun 2018 tentang
Petunjuk Teknis Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

4|Memiliki kemampuan persuratan

5

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 3 tahun 2023 tentang Angka
Kredit, Kenaikan Pangkat dan Jenjang Jabatan Fungsional

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1|Komputer/printer/scanner
2 2|Jaringan internet
3 3|Sistemn SIASN BKN
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan usulan Kenaikan
Pangkat Pegawai tidak berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Direktur Keterangan
8 Pengusul |SDM Unit Kerja WR 2 Umum dan Subdit SDM Kelengkapan Waktu Output &
SDM
mengusulkan berkas usulan kenaikan pangkat ditingkat unit soft file dokumen . soft file dokumen
1 i 1jam
kerja dalam bentuk soft file pendukung pendukung
menerima berkas usulan, melakukan pemeriksaan berkas y Surat pengantar
usulan, dan melakukan usulan kenaikan pangkat dengan Tidak / \ Surat pengantar dan . peng
2 g 30 menit  |dan dokumen
mengunggah file usulan pada google form dan mengirimkan \ ( Ya dokumen pendukung endukun
surat pengantar secara fisik kepada Wakil Rektor Il 1 P e
3 menerima surat pengantar usulan kenaikan pangkat dan 1 Surat pengantar dan 15 menit Z:;a;g::iaer:ar
mendisposisikan ke Direktur Umum dan SDM | S| dokumen pendukung
pendukung
menerima surat pengantar usulan kenaikan pangkat dan Surat pengantar dan . Surat pengantar
4 N . 15 menit  |dan dokumen
mendisposisikan ke Subdit SDM dokumen pendukung
pendukung
menerima usulan, dan melakukan pemeriksaan berkas usulan 3 Surat pengantar dan . Surat pengantar
5 . o 15 menit  |dan dokumen
berdasarkan disposisi Pimpinan dokumen pendukung
pendukung
6 |membuat surat pengantar usulan kenaikan pangkat | I Surat usulan 15 menit  |Surat usulan
7 |melakukan penandatangan surat pengantar Surat usulan 15 menit Surat usulan
menerima surat pengantar usulan kenaikan pangkat yang .
8 \ . . Surat usulan 1S menit  |Surat usulan
sudah ditandatangani oleh pimpinan
9 |melakukan peremajaan data pada SIASN BKN dokumen usulan 30 menit  |hasil peremajaan
10 |melakukan input usulan kenaikan pangkat pada SIASN BKN dokumen usulan 30 menit hasil input usulan
11 |mengirimkan surat usul kenaikan pangkat ke Kementerian surat pengantar 30 menit hasil pengiriman
kenai Ve
12 melakukan pemantauan usulan kenaikan pangkat pada SIASN surat pengantar 30 menit hasil pemantauan
BKN
Tidak
duh SK Pangkat dah terbit pada sistem d yY¥e
13 mengundu ang .a y.ang sucah terbit pada sistem dan surat pengantar 30 menit SK Pangkat
melaporkan kepada pimpinan
|
14 |menyampaikan SK Pangkat kepada Pimpinan é SK Pangkat 30 menit SK Pangkat
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NIP. 196307 181987021001

NAMA SOP

Usulan Pencantuman Gelar Pegawai PNS

DASAR HUKUM

KUALIFTKASI PELAKSALR

1|Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

—_

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

2|Memniliki pengetahuan dan kemampuan teknis usul Pencantuman Gelar

3|Peraturan Presiden Nomor 58 Tahun 2013 tentang Badan Kepegawaian
Negara

3|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4|Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 14 Tahun 2018 fentang
Petunjuk Teknis Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

4|Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1|Komputer/printer/scanhner
2 2|Jaringan internet
3 3|Sistem SIASN BKN
PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan usulan
Kenaikan Pangkat Pegawai tidak berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Direktur
No Kegiatan Keterangan
egl Pengusul |SDM Unit Kerja WR2 Umum dan Subdit SDM Kelengkapan Waktu Output &
SDM
mengusulkan berkas usulan pencantuman gelar ditingkat unit soft file dokumen . soft file dokumen
1 ) 1jam
kerja dalam bentuk soft file pendukung pendukung
menerima berkas usulan, melakukan pemeriksaan berkas ,
Surat pengantar
usulan, dan melakukan usulan pencantuman gelar dengan Tidak / \ Ya Surat pengantar dan .
2 . 30 menit dan dokumen
mengunggah file usulan pada google form dan mengirimkan \ / dokumen pendukung endukun
surat pengantar secara fisik kepada Wakil Rektor Il 1 P &
. Surat pengantar
menerima surat pengantar usulan pencantuman gelar dan Surat pengantar dan .
3 N 15menit  |dan dokumen
mendisposisikan ke Direktur Umum dan SDM dokumen pendukung
pendukung
L-l t
menerima surat pengantar usulan pencantuman gelar dan Surat pengantar dan . Surat pengantar
4 . o . L 15 menit  |dan dokumen
mendisposisikan ke Subdit SDM Universitas dokumen pendukung
pendukung
t t
menerima usulan, dan melakukan pemeriksaan berkas usulan Surat pengantar dan . Surat pengantar
5 i R 15 menit dan dokumen
berdasarkan disposisi Pimpinan dokumen pendukung
pendukung
v
6 |melakukan peremajaan data pada SIASN BKN | I dokumen usulan 30 menit hasil peremajaan
7 |melakukan input usulan pencantuman gelar pada SIASN BKN | I dokumen usulan 30 menit hasil input usulan
b &
lakuk | d.
9 ;T:SBNLIIBI:I: pemantauan usulan pencantuman gelar pada / dokumen usulan 30 menit hasil pemantauan
Tidak N\
Ya
. . N h A
1 menyampaikan informasi kepada pengusul bahwa (j SK Pencantuman 30 menit SK Pencantuman

Pencantuman Gelar sudah disetujui BKN

Gelar

Gelar




s

NNES

m\n IR W W EALMCOANG

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREKTUR UMUM DAN SUMBER DAYA MANUSIA

NOMOR SOP 36

TGL PEMBUATAN 12 January 2026

TGL REVISI 12 January 2026

TGL EFEKTIF 12 January 2026

DISAHKAN OLEH WAKIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN, UMUM,
@BMB.MN KEUANGAN

Zy tan

me/éeﬁ*fé"m&’ M‘B A., Ph.D.
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NAMA SOP Usulan Peremajaan Pendidikan Pegawai PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

—

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

Memiliki pengetahuan dan kemampuan teknis usul Peremajaan
Pendidikan

3|Peraturan Presiden Nomor 58 Tahun 2013 tentang Badan Kepegawalan Negara

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4|Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 14 Tahun 2018 tentang Petunjuk
Teknis Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Memiliki kemampuan persuratan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 1|Komputer/printer/scanner

2 Z2|Jaringan internet

3 3|Sistem SIASN BKN
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan haik, maka pelaksanaan usulan Kenaikan
Pangkat Pegawai tidak berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Direktur Keterangan
Pengusul |SDM Unit Kerja WR 2 Umum dan Subdit SDM Kelengkapan Waktu Output
SDM
mengusulkan berkas usulan peremajaan pendidikan ditingkat soft file dokumen . soft file dokumen
1 | . 1jam
unit kerja dalam bentuk soft file y pendukung pendukung
menerima berkas usulan, melakukan pemeriksaan berkas /"\
usulan, dan melakukan usulan peremajaan pendidikan Ya Surat pengantar
Tidak \ Surat pengantar dan .
2 |dengan mengunggah file usulan pada google form dan 30 menit dan dokumen
. . . 1 dokumen pendukung
mengirimkan surat pengantar secara fisik kepada Wakil pendukung
Rektor Il
menerima surat pengantar usulan peremajaan pendidikan Surat pengantar dan . Surat pengantar
3 . . . 15 menit dan dokumen
dan mendisposisikan ke Direktur Umum dan SDM dokumen pendukung
# pendukung
menerima surat pengantar usulan peremajaan pendidikan Surat pengantar dan . Surat pengantar
4 S ! 15 menit  |dan dokumen
dan mendisposisikan ke Subdit SDM dokumen pendukung
pendukung
menerima usulan, dan melakukan pemeriksaan berkas usulan Surat pengantar dan . Surat pengantar
] . e 1S menit dan dokumen
berdasarkan disposisi Pimpinan dokumen pendukung
pendukung
6 |melakukan peremajaan data pada SIASN BKN dokumen usulan 30 menit  |hasil peremajaan
7 an::lakukan input usulan peremajaan pendidikan pada SIASN dokumen usulan 30 menit hasil input usulan
9 melakukan pemantauan usulan peremajaan pendidikan pada / dokumen usulan 30 menit hasil pemantauan
SIASN BKN Tidak \
Ya
. - " . o
10 membentahukan. kepada ybs bahwa data pendidikan ybs di d) dokumen usulan 30 menit data pendldl.kan
BKN sudah sesuai sudah sesuai
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NAMA SOP

Usulan Kenaikan Peninjauan Masa Kerja Pegawai
PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS]I PELAKSAT

1

Undang-Undang Nomeor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

—

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

=)

Kerja

Memiliki pengetahuan dan kemampuan teknis usul Peninjauan Masa

Peraturan Presiden Nomor 38 Tahun 2013 tentang Badan Kepegawaian Negara

3|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 14 Tahun 2018 tentang Petunjuk
Teknis Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

4| Memiliki kemampuan persuratan

Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas
Peraturan Pemerintah Nomoer 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai
Negeri Sipil

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1|Komputer/printer/scanner
2 2|Jaringan internet
3 3|Sistem usulan peninjauan masa ketja
4|Sistemn SIASN BKN
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan usulan Kenaikan

Pangkat Pegawai tidak berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Direktur Keterangan
& Pengusul |SDMUnitKeria| WR2 Umumdan | SubditSDM Kelengkapan Waktu Output &
SDM
1 mengusulkan berkas usulan peninjauan masa kerja ditingkat soft file dokumen Liam soft file dokumen
unit kerja dalam bentuk soft file y pendukung J pendukung
v
ima berk lan, ki i
menerima berkas usulan, melaku an pemeriksaan tferkas / \ Ya Surat pengantar
usulan, dan melakukan usulan peninjauan masa kerja dengan Tldak \ Surat pengantar dan .
2 L 30 menit  |dan dokumen
mengunggah file usulan pada google form dan mengirimkan 4 dokumen pendukung endukun
surat pengantar secara fisik kepada Wakil Rektor II P €
menerima surat pengantar usulan peninjauan masa kerja dan Surat pengantar dan B Surat pengantar
3 . - . 15 menit dan dokumen
mendisposisikan ke Direktur Umum dan SDM dokumen pendukung
pendukung
4 menerima surat pengantar usulan peninjauan masa kerja dan 1 Surat pengantar dan 15 menit ::;a;z::iaer:ar
mendisposisikan ke Subdit SDM | I dokumen pendukung
pendukung
menerima usulan, dan melakukan pemeriksaan berkas usulan Surat pengantar dan . Surat pengantar
5 s 15 menit  [dan dokumen
berdasarkan disposisi Pimpinan dokumen pendukung
% pendukung
6 |membuat surat pengantar usulan peninjauan masa kerja Surat usulan 30 menit Surat usulan
7 |melakukan penandatangan surat pengantar Surat usulan 30 menit  |Surat usulan
i t | inj j .
3 menerima sun:a pengantar usu an. pertunjauan masa kerja Surat usulan 30menit  |Surat usulan
vang sudah ditandatangani oleh pimpinan
9 |melakukan peremajaan data pada SIASN BKN | I dokumen usulan 30 menit hasil peremajaan
mengirimkan sura a d ulan
10 .g. urat p'eng ntar cian dokurr.\en us surat pengantar 30 menit hasil pengiriman
peninjauan masa kerja kepada kementerian
Y
melakuka mant | inj kerja pada
11 'e n pemantauan usulan peninjauan masa kerja pad / surat pengantar 30 menit hasil pemantauan
sistem Tidak '
. v 72
mengunduh SK Peninjauan Masa Kerja yang sudah terbit ! SK Peninjauan
12 R _ surat pengantar 30 menit .
pada sistem dan melaporkan kepada pimpinan Masa Kerja
menyerahkan SK Peninjauan Masa Kerja kepada pegawai SK Peninjauan Masa ] SK Peninjauan
13 . 30 menit .
yang menerima Kerja Masa Kerja
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NAMA SOP

Usulan Alih Tugas Antar instansi PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIEASI PELAKSANA

1{Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil

Instansi PNS

2|Memiliki pengetahuan dan kemampuan teknis usul Mutasi Antar

3}|Peraturan Presiden Nomor 58 Tahun 2013 tentang Badan Kepegawaian Negara

3|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4|Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 14 Tahun 2018 tentang Petunjuk
Teknis Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

4|Memiliki kemampuan persuratan

5|Peraturan BKN Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

—

Komputer/ printer/scanner

2

2|Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakanh dengan baik, maka pelaksanaan usulan Alih Tugas
Antar Instansi Pegawai Negeri Sipil tidak berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Mutu Baku

Direktur

No Kegiatan Keterangan
g Pengusul Rektor Wakil Rektor Il | Umum dan Subdit SDM Unit Kerja Kelengkapan Waktu Output €
SDM
Pelamar mengirim surat permohonan pindah instansi beserta (_\ Surat permohonan Surat permohonan
1 8 P P J dan dokumen 30 menit [dan dokumen
berkas pendukung kepada Rektor r
pendukung pendukung
t h
menerima permohonan usulan pindah instansi beserta berkas ‘h-l Surat permohonan i Surat permohonan
2 . L . dan dokumen 30 menit [dan dokumen
pendukung dan mendisposisikan ke Wakil Rektor Il
pendukung pendukung
Surat
menerima permohonan usulan pindah instansi dan ‘H urat permohonan . Surat permohonan
3 \ . . dan dokumen 15 menit |dan dokumen
mendisposisikan ke Direktur Umum dan SDM
pendukung pendukung
4 menerima permohonan usulan pindah instansi dan Surat pengantar dan 15 menit Surat pengantar dan
mendisposisikan ke Subdit SDM dokumen pendukung dokumen pendukung
menerima disposisi pimpinan beserta surat pengantar dan
Surat d t
5 |dokumen pendukung, serta memproses sesuai dengan Tidak urat pengantar dan 15 menit Surat pengantar dan

disposisi

Y

dokumen pendukung

dokumen pendukung

membuat surat penawaran dan menyampaikan ke unit kerja

o

Surat pengantar dan

Surat pengantar dan

6 15 .
yang sesuai dokumen pendukung menit dokumen pendukung

7 menerima surat penawaran, dan menyampaikan hasil Surat pengantar dan 15 menit Surat pengantar dan
penentuan keputusan beserta bukti pendukung nya dokumen pendukung dokumen pendukung
menerima hasil keputusan dari unit kerja dan menyampaikan Tidak Surat pengantar dan Surat pengantar dan

kepada pengusul

dokumen pendukung

15 menit

dokumen pendukung

o

9 |membuat surat pengantar kepada Kementerian Surat pengantar dan 30 menit Surat pengantar dan
dokumen pendukung dokumen pendukung
mengirimkan surat pengantar alih tugas antar Instansi beserta Surat pengantar dan Surat pengantar dan
10 30 menit
dokumen pendukung nya dokumen pendukung dokumen pendukung
h
11 |memantau usulan alih tugas Ej Surat pengantar dan 30 menit Surat pengantar dan
dokumen pendukung dokumen pendukung
- y . - ik
12 menerima 5K alih tugas dari Kementerian dan menyampaikan @ SK Alih Tugas 30 menit |SK Alih Tugas

ke pimpinan
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NAMA SOP Usulan Kenaikan Jabatan Fungsional Dosen

Asisten Ahli - Lektor

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Undang-Undang Nemor 14 Tahun 2005 tentang guru dan dosen

1

Mermiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

2

Memiliki pengetahuan dan kemampuan teknis usul kenaikan
jabatan Asisten Ahli - Lektor

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 jo. Nomeor 17 Tahun 2020 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4|Peraturan Menteri PAN dan RB Nomeor 1 Tahun 2023 4|Memiliki kemampuan persuratan
S{Keputusan Mendikbudristek Nomor 384 /P/2024
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

1

Komputer/printer/scanner/laptop

2 2|Jaringan internet
3 3|Sistem SISTER Dikti
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan usulan Kenaikan
Jabatan Pegawai tidak berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ki WR2 DM D Penilai Kete
g Pengusul SDM Fakuitas DUS Sulfdlt S' M Tim Penilai AA Kelengkapan Waktu Output rangan
Universitas Lektor
1 mengusulkan berkas usulan kenaikan Jabatan ditingkat soft file dokumen 1iam soft file dokumen
fakultas dalam bentuk soft file 7 pendukung } pendukung
menerima berkas usulan, melakukan pemeriksaan berkas / \ Ya
usulan, melakukan pemla{ar'\ usula? (':ian mengirimkan usulan dak\ / Surat pengantar dan ' Surat pengantar
2 |berdasarkan rekomendasi tim penilai fakultas dengan 4 30 menit dan dokumen
k " dokumen pendukung
menunggah berkas usulan di google form dan menyampaikan pendukung
surat pengantar kepada WR2
menerima surat pengantar usulan kenaikan jabatan dan L‘| Surat pengantar dan . Surat pengantar
3 s . 15 menit  |dan dokumen
mendisposisikan ke Direktur Umum dan SDM dokumen pendukung
pendukung
menerima surat pengantar usulan beserta disposisi dari WR 2 H Surat pengantar dan . Surat pengantar
4 . L : . 15 menit dan dokumen
dan mendisposisikan ke Subdit SDM Universitas dokumen pendukung
pendukung
menerima usulan, melakukan pemeriksaan berkas usulan dan Tidak / Ya Surat pengantar dan . Surat pengantar
> menyampaikan ke tim penilai berdasarkan disposisi pimpinan \/ dokumen pendukung 15 menit dan dokumen
pendukung
A
6 |melakukan penilaian usulan kenaikan jabatan ke Asisten Ahli —| I dokumen usulan 120 menit |dokumen usulan
meneri i ilai lakuk j
7 enerima berkas hasil penlla'nan dan melakukan Tidak dokumen hasil rapat |30 menit dokumen usulan
pengelompokan rekomendasi
Ya
8 |membuat surat pengantar dan surat pendukung lainnya surat pengantar 30 menit surat pengantar
melakukan input usulan sertifikat uji kompetensi pada 3
9 |aplikasi SISTER Dikti sesuai dengan hasil akhir keputusan tim I I dokumen usulan 30 menit usulan terinput
penilai
)
rtifkat uji i ji
10 {memproses pembuatan Sertifikat Uji Kompetensi / sertitka u", 30 menit sertifkat u",
kompetensi kompetensi
Tidak
Ya
11 |membuat SK kenaikan jabatan, dan mengusulkan pengesahan sk kenaikan jabatan {30 menit sk kenaikan jabatan
melakuk d i an Asisten E:
12 Ahlia ukan penandatanganan SK Kenaikan Jabat ¢ sk kenaikan jabatan |30 menit sk kenaikan jabatan
13 |SK jabatan telah disahkan sk kenaikan jabatan |30 menit  |sk kenaikan jabatan

QD
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NAMA SOP

Usulan Kenaikan Jabatan Fungsional Tertentu
Non Dosen

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—

Undang-Undang Nemor 14 Tahun 2005 tentang guru dan dosen

(=)

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Undang-Undang Nomer 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

2|Memiliki pengetahuan dan kemampuan teknis usul kenaikan
jabatan Fungsional Tertentu Non Dosen

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 jo. Nomor 17 Tahun 2020 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

3[Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4|Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 1 Tahun 2023 4|Memiliki kemampuan persuratan
5|Keputusan Mendikbudristek Nomor 384 /P/2024
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1|Komputer/printer/scanner/laptop
2 2|Jaringan internet
3 3|Sistem Kementerian
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan usulan Kenaikan

Jabatan Pegawai tidak berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i j Keterangan
egi Pengusul Unit Kerja WR 2 DUSDM Su!{dit S.DM Kelengkapan Waktu Output g
Universitas
mengusulkan berkas usulan kenaikan Jabatan dalam bentuk soft file dokumen . soft file dokumen
1 . . 1jam
soft file ke Unit Kerja y pendukung pendukung
Y
menerima berkas usulan, melakukan pemeriksaan berkas / \ Ya
usulan, melakukan pemlafa{\ usula!1 tflan mengirimkan usulan Tldak \ / Surat pengantar dan . Surat pengantar
2 |berdasarkan rekomendasi tim penilai fakultas dengan 30 menit dan dokumen
N . dokumen pendukung
menunggah berkas usulan di google form dan menyampaikan pendukung
surat pengantar kepada WR2
menerima surat pengantar usulan kenaikan jabatan dan Surat pengantar dan . Surat pengantar
3 s . 30 menit  |dan dokumen
mendisposisikan ke Direktur Umum dan SDM dokumen pendukung
pendukung
menerima surat pengantar usulan beserta disposisi dari WR 2 Surat pengantar dan . Surat pengantar
4 . . . 30 menit  |dan dokumen
dan mendisposisikan ke Subdit SDM Universitas dokumen pendukung
pendukung
Surat pengantar
Surat tard
5 |menerima usulan, melakukan pemeriksaan berkas usulan Tidak / urat pengantar dan a4 enit dan dokumen
\ dokumen pendukung
pendukung
Ya Surat
membuat surat pengantar usulan kenaikan jabatan ke Biro . Surat pengantar dan . urat pengantar
7 X 30 menit  |dan dokumen
SDM Kementerian dokumen pendukung
pendukung
8 |mengirimkan usulan ke Biro SOM Kementerian surat pengantar 30 menit  |surat pengantar
Y
9 |menerima hasil usulan kenaikan jabatan dari Kementerian Tidak _ / > sk kenaikan jabatan |30 menit  [sk kenaikan jabatan
Ya
K kenaikan j kuk
13 mengunduh SK kenaikan jabatan dan melakukan proses Cb sk kenaikan jabatan |30 menit  |sk kenaikan jabatan
penyerahan SK Jabatan
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NAMA SOP

Usulan Kenaikan Jabatan Fungsienal Desen Guru
Besar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang guru dan dosen

1 [{Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Undang-Undang Neomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

besar

2|Memiliki pengetahuan dan kemampuan teknis usul jabatan guru

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 jo. Nomor 17 Tahun 2020 tentang

Manajemen Pegawai Negeri Sipil

3|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4|Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 1 Tahun 2023 4|Memiliki kemampuan persuratan
5|Keputusan Mendikbudristek Nomor 384 /P/2024
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1|Komputer/printer/scanner/laptop
2 2|Jaringan internet
3 3|Sistem SISTER Dikti
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan usulan Kenaikan
Jabatan Pegawai tidak berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan SDM Fakultas WR2 DUSDM Subdit SDM Tim Integritas | Tim Komisi Senat Keterangan
lengk
Pengusul Universitas Kinerja Guru Besar | Universitas Kelengkapan Waktu Output
1 mengusulkan berkas usulan kenaikan Jabatan ditingkat soft file dokumen 1iam soft file dokumen
fakultas dalam bentuk soft file y pendukung ! pendukung
menerima berkas usulan, melakukan pemeriksaan berkas Ya
usulan, melakukan pemlata? usulan t'!an mengirimkan usulan Tdak \ / Surat pengantar dan . Surat pengantar
2 |berdasarkan rekomendasi tim penilai fakultas dengan 4 30 menit dan dokumen
. " dokumen pendukung
menunggah berkas usulan di google form dan menyampaikan pendukung
surat pengantar kepada WR2
menerima surat pengantar usulan kenaikan jabatan dan ‘_I Surat pengantar dan . Surat pengantar
3 e " 1Smenit  |dan dokumen
mendisposisikan ke Direktur Umum dan SDM dokumen pendukung
pendukung
4 menerima surat pengantar usulan beserta disposisi dari WR 2 I 1 Surat pengantar dan 15 menit Z:;a;:: nga;tar
dan mendisposisikan ke Subdit SOM Universitas dokumen pendukung um
pendukung
menerima usulan, melakukan pemeriksaan berkas usulan dan Tidak \ Ya Surat pengantar dan Surat pengantar
5 menyampaikan ke tim penilai berdasarkan disposisi pimpinan IV dokumen pendukung 15menit  dan dokumen
pendukung
6 |metakukan penilaian usulan kenaikan jabatan ke Guru Besar l_J I I dokumen usulan 120 menit |dokumen usulan
ima berkas hasil ilaian d |
7 |menerima berkas ast pent a,an an melakukan Tidak dokumen hasil rapat |30 menit  |dokumen usulan
|pengelompokan rekomendasi
Ya
8 |membuat surat pengantar dan surat pendukung lainnya | I surat pengantar 30 menit surat pengantar
melakukan input usulan kenaikan jabatan dan mengirim 4
9 |usulan pada aplikasi SISTER Dikti sesuai dengan hasil akhir I I dokumen usulan 30 menit usulan terinput
keputusan tim penilai
Y
| lan kenaikan j
10 me akuk?n.pemantauan usulan kenaikan jabatan pada / surat pengantar 30 menit  |hasil pemantauan
SISTER Dikti Fidak
Ya - —
mengunduh Sertifikat Uji Kompetensi, dan membuat surat Sertifikat Uj_'
11 surat pengantar 30 menit Kompetensi dan
pengantar usulan pembuatan SK kenaikan jabatan
surat pengantar
melakukan penandatanganan surat pengantar usulan S 5 Sertifikat UJ,'
12 ) surat pengantar 30 menit Kompetensi dan
pembuatan SK Kenaikan Jabatan
surat pengantar
13 mengirimkan surat usulan pembuatan SK kenaikan jabatan ke N surat pengantar 30 menit ls(e::ﬁ::t:ll' d
Biro SDM Kementerian ’I_j peng ompetensi dan
surat pengantar
14 |mengunduh SK Kenaikan jabatan yang sudah disahkan ( > SK Jabatan 30 menit SK Jabatan
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NAMA SOP Usulan Kenaikan Jabatan Fungsional Dosen

Lektor Kepala

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Undang-Undang Nomer 14 Tahun 2005 tentang guru dan dosen

1|Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Undang-Undang Nomor 20 Fahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

2[Memiliki pengetahuan dan kemampuan teknis usul kenaikan
jabatan Lektor Kepala

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 jo. Nomor 17 Tahun 2020 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

J|Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4|Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 1 Tahun 2023 4|Memiliki kemampuan persuratan
5|Keputusan Mendikbudristek Nomor 384/P/2024
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1|Kemputer/ printer/scanner,/ laptop
2 2{Jaringan internet
3 3|Sistem SISTER Dikti
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan usulan Kenaikan
Jabatan Pegawai tidak berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan SDM Fakultas WR2 DUSDM Subdit SDM Tim Integritas Senat Keterangan
P Kele t
engusul Universitas Kinerja Universitas elengkapan Waktu Outpu
1 mengusulkan berkas usulan kenaikan Jabatan ditingkat soft file dokumen Liam soft file dokumen
fakultas dalam bentuk soft file pendukung ) pendukung
Y
menerima berkas usulan, melakukan pemeriksaan berkas / \ va
usulan, melakukan pemla,a? usula.n tian mengirimkan usulan dak \ / Surat pengantar dan ) Surat pengantar
2 |berdasarkan rekomendasi tim penilai fakultas dengan 4 30 menit dan dokumen
R dokumen pendukung
menunggah berkas usulan di google form dan menyampaikan pendukung
surat pengantar kepada WR2
t t
menerima surat pengantar usulan kenaikan jabatan dan '__l Surat pengantar dan . Surat pengantar
3 o ) 15 menit dan dokumen
mendisposisikan ke Direktur Umum dan SDM dokumen pendukung
endukung
menerima surat pengantar usulan beserta disposisi dari WR 2 1 Surat pengantar dan . Surat pengarntar
4 A . N 15menit  |dan dokumen
dan mendisposisikan ke Subdit SDM Universitas dokumen pendukung
endukung
menerima usulan, melakukan pemeriksaan berkas usulan dan | Tidak / Ya Surat pengantar dan . Surat pengantar
5 menyampaikan ke tim penilai berdasarkan disposisi pimpinan N \/ dokumen pendukung 30 menit dan dokumen
pendukung
6 melakukan penilaian usulan kenaikan jabatan ke Lektor dokumen usulan 120 menit |dokumen usulan
Kepala ‘[ Le——— 4 ===0
i kas hasi ilai ki
7 |menenma berkas hasil peni afan dan melakukan < Tidsk dokumen hasil rapat |30 menit dokumen usulan
pengelompokan rekomendasi
Ya
8 |membuat surat pengantar dan surat pendukung lainnya I I surat pengantar 30 menit surat pengantar
melakukan input usulan kenaikan jabatan dan mengirim 4
9 |usulan pada aplikasi SISTER Dikti sesuai dengan hasil akhir I I dokumen usulan 30 menit usulan terinput
keputusan tim penilai
Y
elakuk | ikan jabat da SISTER
10 gl.k: ukan pemantauan usulan kenaikan jabatan pada / surat pengantar 30 menit hasil pemantauan
ikti Tidak
Ya rtifikat Uji
mengunduh Sertifikat Uji Kompetensi, dan membuat surat . Sertifika UJ.I
11 . surat pengantar 30 menit Kompetensi dan
pengantar usulan pembuatan SK kenaikan jabatan
surat pengantar
Sertifikat Uji
12 melakukan penandatanganan surat pengantar usulan surat pengantar 30 menit Kompetensi dan
pembuatan SK Kenaikan Jabatan peng P
surat pengantar
rtifikat Uji
13 mengirimkan surat usulan pembuatan SK kenaikan jabatan ke surat pengantar 30 menit i(e)rnl Ie:ensjil dan
Biro SDM Kementerian Lj peng P
surat pengantar
14 |mengunduh SK Kenaikan jabatan yang sudah disahkan < ) SK Jabatan 30 menit SK Jabatan
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NAMA SOP Usulan Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah

Pegawai PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSAT

—

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil

Memiliki pengetahuan dan kemampuan teknis usul Ujian Dinas dan
Penyesuaian [jazah Pegawai PNS

Peraturan Presiden Nomor 58 Tahun 2013 tentang Badan Kepegawaian Negara

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 14 Tahun 2018 tentang Petunjuk
Teknis Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Memiliki kemampuan persuratan

5|Peraturan Pemerintah {PP) Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas
Peraturan Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri
Sipil
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1|Komputer/printer/ scanner
2 2|Jaringan internet
3 3|Sistem ujian dinas dan penyesuaian ijazah
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan usulan Kenaikan
Pangkat Pegawai tidak berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Direktur Keterangan
& SDM Unit Kerja WR 2 Umum dan Subdit SDM Kelengkapan Waktu Output &
SDM
1 mengusulkan berkas usulan ujian dinas dan penyesuaian soft file dokumen 1iam soft file dokumen
ijazah ditingkat unit kerja dalam bentuk soft file pendukung . pendukung
menerima berkas usulan, melakukan pemeriksaan berkas /‘\
usulan, dan melakukan usulan ujian dinas dan penyesuaian Ya
. Tldak Surat pengantar dan . Surat pengantar dan
2 lijazah dengan mengunggah file usulan pada google form dan 30 menit
- . " dokumen pendukung dokumen pendukung
mengirimkan surat pengantar secara fisik kepada Wakil
Rektor ||
menenma? sun.'.at pengantar us!JIan t.u.nan dmas.dan ;L Surat pengantar dan . Surat pengantar dan
3 |penyesuaian ijazah dan mendisposisikan ke Direktur Umum 15 menit
dokumen pendukung dokumen pendukung
dan SDM
4 menerima surat pengantar usulan ujian dinas dan Surat pengantar dan 15 menit Surat pengantar dan
penyesuaian ijazah dan mendisposisikan ke Subdit SDM I—j— dokumen pendukung dokumen pendukung
5 menerima usulan, dan melakukan pemeriksaan berkas usulan Surat pengantar dan 15 menit Surat pengantar dan
berdasarkan disposisi Pimpinan dokumen pendukung dokumen pendukung
6 membuat.sur?t pengantar usulan ujian dinas dan Surat usulan 30 menit Surat usulan
penyesuaian ijazah [
7 |melakukan penandatangan surat pengantar | I Surat usulan 30 menit Surat usulan
menerima surat pengantar usulan ujian dinas dan o I .
Surat usula 30 menit t usul
8 penyesuaian ijazah yang sudah ditandatangani oleh pimpinan e urat usuian en Surat usulan
9 n:nengmmkan surat ;_)en.g.antar dan dokumen usm.JIan ujian L Surat usulan 30 menit hasil usulan u;llan .t.:lmas
dinas dan penyesuaian ijazah kepada kementerian dan penyesuaian ijazah
' beritahuan hasil usulan ujian dinas d /' hasil usulan ujian di
a
10 menenma? sun."at pem e.n uan .aSl usulan ujian dinas dan Surat pemberitahuan |30 menit asil usulan uj'|an L inas
penyesuaian ijazah dari kementerian Tidak dan penyesuaian ijazah
Ya
. lol K ikut uiian di hasi lan iian di
1 memberltahulfan 'I_<epada ybs yang lolos untuk ikut ujian dinas Surat pemberitahuan |30 menit asil usulan u1.|an '('imas
dan penyesuaian ijazah dan penyesuaian ijazah
A A
12 rnelaksana'kan ujian ‘dmas dan penyesuaian ijazah sesuai | Surat pemberitahuan |1 hari ujian dma's daln
jadwal dari kemeterian Ya penyesuaian ijazah
. . b Tidak ) . o
13 menerlmz-? sun.'.at pembcfrltahuan h.aSl| ujian dinas dan / Surat pemberitahuan |2 bulan Sertifikat ujlan. dln.as
penyesuaian ijazah dari kementerian \ dan penyesuaian ijazah
Sertifikat ujian dinas
», - I e . . " -, Iy .
14 memberitahukan hasil usulan ujian dinas dan penyesuaian D dan penyesuaian 30 menit Sertifikat ujian dinas

ijazah kepada ybs

ijazah

dan penyesuaian ijazah
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NAMA SOP Usul Pensiun Pegawai

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

11Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

1{Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

Memiliki pengetahuan dan kemampuan pemrosesan usul Pensiun

Peraturan Presiden Nomor 58 Tahun 2013 tentang Badan Kepegawaian
Negara

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4|Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomer 19 Tahun 2014

tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian Negara Jo Nomer 31
Tahun 2015

Memiliki kemampuan persuratan

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 14 Tahun 2018 tentang
Petunjuk Teknis Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGEAPAN
1 1|Komputer/printer/scanner
2 2|Jaringan internet
3 3|Sistemn Persuratan
4 4|Aplikasi SIASN BKN
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan usulan
Pensiun tidak berjalan dengan baik

Disimpan sebagai daia elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i j Wakil Rektor Il DUSDM Subdit SDM Keteranga
& Unit Kerja akfl Rektor ubdt Kelengkapan Waktu Output gan
1 i surat pengantar
mengusulkan berkas usulan pensiun BUP surat pengantar dan 20 ment o bzrkgs
( ) a
berkas usulan
usulan
2|menerima surat pengantar dan memberikan disposisi kepada surat pengantar
. surat pengantar dan )
Direktur Umum dan SDM 15 menit dan berkas
berkas usulan
usulan
3|menerima surat pengantar beserta dispesisi piminan dan surat pengantar
. . . . surat pengantar dan .
memberikan disposisi kepada Subdit SDM 15 menit dan berkas
berkas usulan
Ya usulan
i i isi pimpi i surat pengant
4|menerima disposisi pimpinan dan melakukan pengecekan Tidak / surat pengantar dan _ pengantar
berkas usulan 15 menit dan berkas
\ berkas usulan
usulan
i surat t
5|menginputkan usulan ke SIASN BKN surat pengantar dan . pengantar
30 menit dan berkas
berkas usulan
usulan
6|melakukan pemantauan usulan di SIASN BKN surat pengantar
surat pengantar dan .
30 menit dan berkas
berkas usulan
usulan
7|mengunduh SK Pensiun yang sudah disahkan
Internet, Laptop/PC 30 menit 5K Pensiun
8|penyampaian SK pensiun kepada pegawai
( ) SK Pensiun 30 menit SK Pensiun




Qe

NyEs

pripre e

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP

45

TGL PEMBUATAN

12 Januari 2026

TGL REVISI

12 Januari 2027

TGL EFEKTIF

12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Umum, Sumber
Daya\MamIsm, & Keuangan

ProT‘Heg‘J_ 1;’c> M.BA., Ph.D.
NIP: 1969}07181987021001

NAMA SOP

SOP Kesalahan Pencatatan Aset

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 [Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

1| Mampu mengoperasikan komputer khususnya world dan excel

2 [Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi
Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2|Mampu mengoperasikan sistem internet

3|Mampu mengunakan printer

4|Mengetahui peraturan mengenai pengelolaan Aset, BAST PTN BH,

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP LAPORAN PERSEDIAAN

1|Komputer/printer/scanner

2|Jaringan internet

3|Kertas HVS

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik akan terjadi disclamer dalam
pencacatan aset yang berakibat laporan keuangan mengalami disclamer

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




KESALAHAN CATAT ASET DALAM SISTEM SETELAH LAPORAN KEUANGAN

Pelaksana Mutu Baku
Seksi
Akuntansi
No Kegiatan Operator Kasubdit Kasubbag |Pengadministra Keterangan
Unit Seksi Aset dan Umum BMN/RT si BMN/RT Kelengkapan Waktu Output
Pelaporan
dan SP1

SPPT, datacatat
aset/data aset dalam
sistem, Perbedaan

Penemuan Kesalahan catat aset {kesalahan kode

1 |barang, jumlah barang, nilai rupiah telah tervalidasi ( ) komputer/laptop, 1 Tahun fhasil catat dan
dalam sistem) tidak sesuai SPPT jaringan internet , SPPT
scaner atau alat digital
dokumen
T Rompuker /Iaptop, Surat
Membuat surat permohonan Koreksi catat dan 1 jaringan internet , 2 Meni permohonan
- enit .
2 pengiriman surat permohonan Koreksi catat :—-' scaner atau alat digital koreksi catat
Pl varie belahy
T Rompurer;/@|pron, Catatan sirat
 — jaringan internet , . masuk di
3 |Menerima surat dan mendeposisi surat 1 | Jscanir atau alat digital 10 menit siradi.unnes.ac
Aol1in i herkas
| Kompu?é’r/ laptop,
L—l jaringan internet , dan . ,
4 |Menerima deposisi surat dan menelaah permasalahan Jsc:anir atau alat digital 5 Menit Hasil telaah
dolaunen
bellpoint, Surat
L
. . . |—L—'ﬂl kompulter/laptop, undangan
5 Melakuka:n berkoordinasi dengan SP1, dan seksi |—‘r—|‘ ruang rapat baik online|3Menit koordinasi dan
akuntansi dan pelaporan atau luring, dan hasil
jaringan internet koordinasi
Surat jawaban
, . . , . 3 bollpoint, salah catat
6 Memproses jawaban sesuai hasil koerrdinasi dan surat va [——1 ! kemputer/laptop, dan |2 Menit yang telah
jawaban permohonan salah catat Tidak jaringan intemet, ditandatangga
ni
L__.I bollpoint, ,
7 Melakukan proses pembetulan catatan aset dalam komputer/laptop, dan |2 Menit Data Perbaikan
sistem dan pelaporan catat jaringan internet’ Catat aset
[m————— - — e e e _—_——— -
| hollpeint,
8 Membuat laporan pembetulan pencatatan aset dan (| | { | l | I kﬂn?puter/laptop dan 10 BA salah catat
herita acara kesalphan catat aset L e — — — R ljaringan intemetl aset
Bol T,
k:m]:}OL:Ter/ laptop, bon Data laporan
9 |Laporan Akhir Aset yang telah dibetulkan { }e ’ 19 menit |aset yang telah

pinjam, dan jaringan

iniernet

diperbaiki
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NAMA SOP SOP PENGHAPUSAN SISA BONGKARAN /
KOMPONEN HASIL RENOVASI / PERBAIKAN ASET

UNNES

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Rektor UNNES Nomor 36 Tahun 2023 tentang Tata Cara
Pemberian dan Penerimaan Hibah Aset Universitas Negeri Semarang

Mampu mengoperasikan komputer khususnya world dan excel

Peraturan Rektor UNNES Nomor 43 Tahun 2023 tentang Pengelolaan

2 [Aset Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri 2 |Mampu mengoperasikan sistem internet
Semarang
3 Peraturan Rektor UNNES Nomor 49 Tahun 2023 tentang Tata Cara 3 |Mampn mengunakan printer
Penghapusan Aset Milik Universitas Negeri Semarang
4 IMengetahui peraturan mengenai pengelolaan Aset, BAST PTN BH, dan
5 |[Mampu mengoperasikan sistem aplikasi my UNNES

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1|SOP Pengelolaan aset UNNES 1 [Komputer/printer/scanner
2|SOP Penghapusan 2|Jaringan internet

3|Kertas HVS
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik akan terjadi disclamer
dalam pencacatan aset yang berakibat laporan keuangan mengalami

disclamer

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Penghapusan Sisa Bongkaran/Komponen Hasil Renovasi AMU

Pelaksana Mutu Balou
No Kegiatan Pengguna Seksi Pengelola {WR 11/Dir Keterangan
AMU/EPP/Seksi Selksi Aset Pendapatan / DUSDM/Kasubdit Kelengkapan Waktu Gutput
Kerumahtanggaan SPL umumy}
Melakukan identifikasi sisa renovasi Komputer/laptop, jaringan Daftar sisa renovasi bangunan/

1 |bangunan/ komponen riusak yang diganti :) internet , scanner atau alat 3 Harl komponen rusak yang diganti
untuk peralatan mesin digital dekumen untuk peralatan mesin

Lo Surat surat laporan dan
Membuat surat laporan dan permochoann Komputer/laptop, jaringan .
. . . permohoann penghapusan sisa

2 penghapusan sisa renovasi bangunan/ internet , scanner atau alat 5 Meni \

. . I L . enit renovasi bangunan/ komponen
komponien risak yang diganti untuk | digital dokumen dan sistem ; .
. 7 ‘ = rusak yang diganti untuk
peralatan mesin : siradi ' i
peralatan mesin
menerima surat dan Membuat surat Komputer/laptop, jaringan surat permohoann tjin

a permohonan ijin penghapusan sisa ‘;I internet , scanner atau alat 10 menit penghapusan sisa renovasi
renovasi bangunan/ komponen rusak | | digital dokumen dan sistem bangunan/ komponen rusak yang
yang diganti untuk peralatan mesin siradi diganti untuk peralatan mesin

Komputer/laptop, jaringan
. gl internet , scanner atau alat . . .
4 |Menerima surat, menelaah permasalahan | digital dokumen dan sistem 30 Menit  |dispostsi surat
siradi
. Komputer/laptop, jaringan
6 |Disposisi surat ‘/> internet , scanner alau alat 2 Menit disposisi surat
P u Tidak i digital dokumen dan sistem P
siradi
Memproses surat jawaban tidak setuju Komputer/laptop, jaringan
usulan penghapusan sisa renovasi I internet , scanner atau alat . . . .

7 l I L . 30 t b d t
kangunan/ kempoenen rusak yang diganti digital dokumen dan sistem ment Surat jawaban tidal setuju
untuk peralatan mesin siradi

. . K er/laptop, jarin
Memproses penghapusan sisa renovasi romput /1aptop, jaringan Membuat surat pengumurman
) . internet , scanner atau alat .. ({penghapusan, surat limit dan
8 |bangunan/ koempenen rusak yang diganti Ya .. i 180 menit . .
) digital dokumen dan sistem penyebaran informasi adanya
untuk peralatan mesin - PR
I siradi sertaweb DUSDM penghapusan
Melaporkan hasil penghapusan sisa .Komputerflaptop, Jaringan .
. R — e VRS | . internet , scanner atau alat . Pengumuman pemenang dan hasil
9 |renovasi bangunan/ komponen rusak | L - 30 menit
) . , digital dokumen dan sistem penyetoran penghapusan
yang diganti untuk peralatan mesin 1 E I I | o
siradi serta my unnes keuangan
I——'—————'———|'—'———'——'—'—'—'—
|
@ Komputer/laptop, jaringan

9 |Laporan Akhir internet , scanner atau alat 30 menit |dokumen laporan

digital dokumen dan sistem
siradi serta my unnes keuangan
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NAMA SOP SOP Pemindahtanganan Aset

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia nomor 36 Tahun 2022 tentang
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1 |Mampu mengoperasikan komputer khususnya world dan excel

Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nemor 430 Tahun 2023
2 |tentang Penetapan Nilai Kekayaan Awal Perguruan Tinggi Negeri Badan
Hukum Universitas Negeri Semarang

2 |Mampu mengoperasikan sistem internet

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomer 43 Tahun 2023
3 |tentang Pengelolaan Aset Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum
Universitas Negeri Semarang

3 |Mampu menggunakan printer

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 49 Tahun 2023

M tahui t i lol Aset
4 Tentang Tata Cara Penghapusan Aset Milik Universitas Negeri Sematang 4 engetahuil peraturan mengenal pengelolaan Ase
Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 78 Tahun 2024 : .
Mengetahu t dapatan PNBP
5 Tentang Penatausahaan Aset Milik Universitas Negeri Semarang 5 ge ! peratiran mengena pericapatan
6 |Mengetahui peraturan perpajakan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pelimpahan Aset/Hibah dari luar UNNES

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet
3 Kertas HVS

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik akan terjadi disclamer dalam
pengelolaan aset yang berpengaruh dalam penilaian laporan keuangan UNNES

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Rektor/Wakil Kepala
No Kegiatan Pihak di Pengadministrasi Rektor HKepala | Pengadministrasi Keterangan
torat Kelengkapan Waktu QOutput
Luar UNNES Persuratan I/ Direktur S“bgi“" OT8% | geksi Aset AMU gkap P
mum
DUSDM

1 Surat pemberian/penyerahan
Aset Milik UNNES @

. . 3 Komputer/laptop, jaringan

2 MFI_lenma surat pemberian Aset I l internet , scaner atau alat |2 Menit
Milik UNNES digital dokumen
Memproses dalam surat masuk - Catatan surat masuk di

. 3 Komputer/laptop, jaringan o .

3 surat p_embenan/penyerahan :L—j internet , dan scaner atau 5 Meanit siradi.unnes.ac.id dan
Aset Milik UNNES dalam agenda alat digital dokumen berkas surat masuk
dan memberi form disposisi serta form disposisi
Menerima surat 3 . Penelaah Surat

bollpoint, komputer/laptop, . -

4 |penyerahan/pemberian Aset I I danF]'aringan i:tem é’ ¢ PP 12 Menit penyerahan Asct Milik
Milik UNNE3 | UNNES

1
Memberikan keputusan . disposisi yang berisi
X bollpoint, komputer/laptop, . b .

S |persetujuan atau penolakan Aset —_—— 1 .. . 2 Menit Keputusan disetujui atau

Milik UNNES Tidalk a dan jaringan internet ditolak Surat
Menelaah kembali dan
M ima di isi d beri . melanjutkan disposisi
Crerima diSposis dan Membes I'_| bollpoini, komputer/laptop, - yang herisi Keputusan

& penga.ra_han teknis bail disetujui L dan jaringan internet 2 Menit disetujui atau ditolak
atau tidak Surat penyerahan Aset

Milik UNNES
Menerima disposisi | ‘

v pgn_yerahan/penerlmaan Aset | ] bollplon?t, kon}puter,’laptop, 10 menit surat jawaban
Milik UNNES dan memproses dan jaringan internet
surat jawaban

. Dokumen berita acara
. Bollpoint, komputer/laptop, . i

8 Mc_nylapkan d_u}cumen serah r_____; bon pinjam, dan jaringan 30 Menit serah terima Aset Ml_llk

terirna Aset Milik UNNES _— internet UNNES dan Aset Milik
UNNES
Bollpoint, kartu pengenal,

g Penandatangan serah terima Aset ¥ komputer/laptop, bon 20 Menit BAST
Milik UNNES pinjam, dan jaringan

internet

10 Input Aset Milik UNNES dalm Bollpoint, komputer/laptop 10 menit Daia Aset Milik UNNES
sistem dan jaringan internet dalam SIMAK BMN
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NAMA SOP SOP Peminjaman Aset
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Peraturan Pemernntah Republik Indonesia nomor 36 Tahun 2022 tentang 1 |Mampu mensoperasikan komputer khususnva world dan excel
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang P gop P Y
Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 430 Tahun 2023
2 |tentang Penetapan Nilai Kekayaan Awal Perguruan Tinggi Negeri Badan 2 |Mampu mengoperasikan sistem internet
Hukum Universitas Negeri Semarang
Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 43 Tahun 2023
3 [tentang Pengelolaan Aset Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas | 3 |[Mampu mengunakan printer
MNegeri Semarang
4 Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 49 Tahun 2023 4 |Mengetahui peraturan mengenai pengelolaan Aset
Tentang Tata Cara Penghapusan Aset Milik Universitas Negeri Semarang & b & peng
Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 78 Tahun 2024 . .
5 o . . . M tah tan PNBP
Tentang Penatausahaan Aset Milik Universitas Negeri Semarang 5 |Mengetahui peraturan mengenai pendapatan
6|Mengetahui peraturan perpajakan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 RKAMU 1 Komputer/printer/scanner
2 RKKL 2 Jaringan internet
3 DPA UNNES 3 Kertas HVS
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik akan terjadi disclamer dalam
pengelolaan aset yang berpengaruh dalam penilaian laporan keuangan UNNES

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Mutu Baku

Pelaksana
Warga Pengadminiatrasl Direktur Umum & Kopala Kepala Seksi Aset/ Pengadministrasi Barang Kete:
N K it Waktu FEOgan
° egiatan UNNES/Calon Persuratan Sumber Daya Manusia Suhdirektorat Kerumahtanggaan Milik Negera / Kelengkapan (menit) Output
Peminjam Umum Herumnahtanogaan
Mengajukan surat .
! permohonan peminjaman aset @
. Komputer/laptop, jaringan
2 MCn.Cl‘fm?l surat permohonan :: internet, scaner atau alat 2
peminjaman aset digital dokumen
Memproses dalam surat Komputer/laptop, jaringan :;i::a{:i‘iat?l;‘:::a:l:lizsr;g(ndllwrkas
3 masuk surat permohonan ' . internet, dan scancr atau alat 5 . N .
pemimjaman dalam agenda ——1 digital doktimen 59r,|l {m}suk serta form
dan memberi form disposisi disposisi
Menerima sirat peminjaman 2 bollpoint, kemputer/laptop, : N ..
4 aset I ! l dan jaringan ntermet 3 Penelanh Surat peminjaman
) | disposisi yang berisi
B Mcmbctlkan keputusan & bollpoint, kompuicr/laptop, 2 Keputusan disetujui atan
2 pcrsFlgjuan atau penelakan Tidak Ya dan jaringan internet ditolak Surat permohonan
peminjaman Aset peminjaman
Menelaah kembali dan
Menerima disposisi dan 1 bollpoi melanjutkan disposisi yvang
" N point, kompuicr/laptop, e R
6|memberi pengaraban teknis Ei i dan jaringan internet 2 berisi l.\c.pulusan diseiujul
baik disetujui atay tidak | atau ditolak Surat
i permohoran peminjaman
!
Menerima disposist ‘ .
7 peminjaman aset dan ﬁ I)OHRO!I}{' kompuler/laptop, 10 sural jawaban peminjaman
memproscs surat jawaban dan jaringan internet
peminjaman aset
. , L. Bellpoint, komputer/laptop, kondisi BMN yang akan
Men}ﬂ;ylpkan permintaan b i ;___: bon pinjam, dan jaringan 30 dipinjam siap dan bon
peminjaman asct internel pinjam
N Bollpoint, karty pengenal,
4] Me‘_"g_a“‘b’l barang yang d: komputer/laptop, bon pinjam, 30 13on Finjam
dipinjam dan jaringan internct
: Bollpoint, kartu pengenal,
10 Menggunaka.n barang yang, :: komputer/iaptop, bor pinjam, 3l Bon Pinjam
dipinjam dan jaringan internet
; H—] Bollpoint, kartu pengenat,
] M,c?g_cmbﬂhkim, bara_mg yang komputer/laptop, bon pinjam, 32 Bon Pinjam
dipinjam selesai kegiatan dan jaringan internes
Menerima, pengembalian Bollpoint, komputer/laptop, Pengembalian barang BMN
»{ ] bon pinjam, dan jaringan 10 yang dipinajm ke tempat

kondisi asct

pinjaman aset dan pengecekan

internet

semual
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NAMA SOP

SOP Pengelolaan Aset

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Pemerintah Republik Indenesia nomor 36 Tahun 2022 tentang
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1 [Mampu mengoperasikan komputer khususnya word dan excel

Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomeor 430 Tahun 2023
tentang Penetapan Nilai Kekayaan Awal Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum
Universitas Negeri Semarang

2 |Mampu mengoperasikan sistem internet

3

Peraturan Rekter Universitas Negeri Semarang Nomor 43 Tahun 2023 tentang
Pengelolaan Aset Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri
Semarang

3 [Mampu menggunakan printer

4

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 42 Tahun 2023 Tentang
Tata Cara Penghapusan Aset Milik Universitas Negeri Semarang

4 [Mengetahui peraturan mengenai pengelolaan Aset

5

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 78 Tahun 2024 Tentang
Penatausahaan Aset Milik Universitas Negeri Semarang

5 |Mengetahui peraturan mengenai badan akun standar dan keuangan

KETEREAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 RKAMU 1 Kertas HVS
2 RKKL 2 Komputer/printer/scanner
3 DPA UNNES 3 Jaringan internet
4 Bolpoin
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan

baik akan terjadi

pengelolaan aset yang berpengaruh dalam penilaian laporan keuangan UNNES

disclamer dalam

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana BMutu Baku
Wakil Rektor
Direktur Bidang
Kepala Pengadministras
No Kegiatan Kepala Seksi Umum dan Perencanaan, - Keterangan
Unit Kerja Aset Sub;irektotat Sumber Daya | Umum, Sumber i Ba;ingrlzlﬂik Kelengkapan Waktu Output
mum Manusia Daya Manusia, g
dan Keuangan

Surat permohonan indentifikasi Aset Printer, ..iSurat Permohonan
1|guna rencana pemeliharaan dan W—CZ) komputer /laptop, dan |10 Menit] indetifikasi Aset

pengembangan Aset ke depan kertas

Menerima Surat indentifikasi Aset X Surat Permohonan
2|meliputi kondisi, keberadaan barang E Buku Surat masuk 2 Menit indetifikasi Aset

dan lain-lain

Melakukan indentifikasi Aset J Printer,

Caxuian maenuixast As komputer/laptop, . o . .

3|meliputi kondisi, keberadaan barang i:l ke rt:s dar{ d::tap 2 Minggy Draf hasil identifikasi

dan lain-lain berdasarkan data riil MyUNNES-Keuangan

Melaporkan kondisi Aset d J Printer,

elaporkan kondisi Aset dan komputer/laptop, _ ’ _ '

4|merubah cacatan dalam MyUNNES- :: kerteI;s daI{ dgtap 10 Menit| Data identifikasi

Keuangan sesuai kondisi riil MyUNNES-Keuangan

Menerima data kondisi Aset dan data

5|MyUNNES-Keuangan sesuai kondisi Bulku Surat masuk 5 Menit |Data identifikasi
riil dan melakukan penelaah

. . , , Printer,
Melaporkan hasil telagh inventarisasi | I kamputer/laptop Data langkah-langkah

6|Aset dan langkah-langkah perbaikan b o ! 1 Bulan .

olpoint, jaringan perbaikan pengelolaan
pengelolaan Aset internet, dan kertas
Menerima hasil telaah inventarisasi _
Aset dan langkah-langkah perbaikan Printer,

7 pengelolaan Aset {Data g |——hl i komp.uter.jla}ptop, 1 hari Data l_angkah—]angkah
Pemeliharaan, Data Penghapusan, ‘polpomt, jaringan perbaikan pengelolaan
Data kekurangan alat dan mternet, dan kertas
pengembangan Aset)

. -
) . Printer, . |Data langkah-langkah

&|Memberikan pengarahan teknis komputer/laptop, dan |1 hari perbaikan pengelolaan

kertas
Meneri ahan teknis d Printer,
EOCrima pengaranan 1exnis dan komputer /laptop, . |Data langkah-langkah
9|langkah langkah perbaikan P /1aptop 1 hari gk gk

pengelolaan Aset

bolpoint, jaringan
internet, dan kertas

perbaikan pengelolaan




Pelaksana Mutu Baku
Wakil Rektor
Direktur Bidang
Kepala Pengadministras
No Kegiatan Unit Kerja Kep‘::eTEkBi Subdirektorat ng::: ]‘:1):;3 UI:;:,‘:;TI:I?; i Ba;lang Milik Kelengkapan Waktu Output Heterangan
Umum Manusia Daya Manusia, egara
dan Keuangan
Menyusun Konsep langkah-langkah
tel-mis_pcngelo!aan Aset {(Usulan . 1I‘;’rintf:r, | Surat persetujuan langkah-
1o |Pemeliharaan, usulan reval dan lain- |. I omputer/laptop, 1 hari |langkah perbaikan
lain) dan draf surat surat bolpoint, jaringan pengelolaan
persetujuan perbaikan pengelclan internet, dan kertas
Aset
i Printer, h
Menan@atangam S_urat permohonan N komputer/laptop, ) Surat pf-:rmo oan
11 [persetujuan perbaikan pengelolaan 1 | bolpoint, jaringan | hari persetujuang langkah
F- »
Aset internet, dan kertas perbaikan pengelolaan
Printer, Surat
Menerima Surat persetujuan | I komputer /laptop, . |persetujuan/penolakan
12 . L 1 hari .
perbaikan pengelolaan Aset bolpeint, jaringan langkah-langkah perbaikan
internet, dan kertas pengelolaan
- Printer, Surat
Melakukan telaah persetujuan komputer/laptop, . |persetujuan/penoiakan
13 . | | S 1 hart .
perbaikan pengelolaan Aset bolpoint, jaringan langkah-langkah perbaikan
internet, dan kertas pengelolaan
Memberikan diposisi perselujuan /’
14 |atau penolakan perbaikan Tidak \>
pengelolaan Aset
Printer, Surat
Menerima disposisi perbaikan | }% Y komputer/laptop, 1 hari persetujuan/penolakan
15 pengelolaan Aset a bolpoint, jaringan langkah-langkah perbaikan
internet, dan kertas pengelolaan
Printer, Surat
Menerima disposisi perbaikan I__l_ komputer/laptop, 1 hari persetujuan/penolakan
16 pengelolaan Aset _ I bolpoint, jaringan langkah-langkah perbaikan
internet, dan kertas pengelolaan
Printer, Surat
Menerima disposisi perbaikan » komputer/laptop, 1 hari persetujuan/penolakan
17 pengelolaan Aset bolpoint, jaringan art langkah-langkah perbaikan
internet, dan kertas pengelolaan




Pelaksana Mutu Baku
Wakil Rektor
Direktur Bidang
Kepala Pengadministras
No Kegiatan P Ket
8 Unit Kerja Kepala Seksi Subdirektorat Umnm dan Perencanaan, i Barang Milik Kelengkapan Waktu Output cterangan
Aset Sumber Daya | Umum, Sumber
Umum Negara
Manusia Daya Manusia,
dan Keuangan
r -
Melakukan langkah langkah Printer, langkah langkah perbaikan
perbaikan pengelolaan Aset dan komputer/laptop, ,
18 . : N 1 hari |pengelolaan dan data
petunjuk teknis langkah-langkah bolpoint, jaringan MYUNNES-K
teknis perbaikan pengelolaan ke unit internet, dan kertas -Reuangan
Menerima langkah langkah Printer
perbaikan pengelolaan Aset dan " kom u:[er Jlapto langkah-langkah perbaikan
19|petunjuk teknis langkah-langkah | _r PULEL/ apop, lhari |pengelolaan dan data
. . . bolpoint, jaringan
teknis perbaikan pengelelaan dari internet. dan kertas MyUNNES-Keuangan
Aset pusat ’
. z Printer, .
Melakukan langkah-langkah sesuai | l Kkomputer/lapto langkah-langkah perbaikan
20|petunjuk teknis langkah-langkah puier/raptop, 1 hari |pengelolaan dan data
. . bolpoint, jaringan
teknis perbaikan pengelclaan internet. dan kertas MyUNNES-Keuangan
Melaporkan langkah-langkah sesuai 3 Printer, .
petunjuk teknis langkah-langkah I komputer/laptop, . |langkah-langkah perbaikan
21 . . L i hari |pengelolaan dan data
teknis perbaikan pengeleolaan ke Aset bolpoint, jaringan MVUNNES-K
Pusat internet, dan kertas y -heuangan
Printer, .
Menerima laporkan perbaikan komputer/laptop, . langkah-langlkah perbaikan
22 R ; b . o 1 hari |pengelolaan dan laporan
pengelolaan dari Unit balpoint, jaringan data MyUNNES-K
internet, dan kertas ata My cuansan
¥ Printer,
93 Melalkukan pengecekan dan | II komputer/laptop, | hari laporan data MyUNNES-
verifikasi data perbaikan dari unit bolpoint, jaringan att Keuangan
internet, dan kertas
18 komputer/laptop, 1 hari laporan data MyUNNES-

Pengadministrasian data

bolpoint, jaringan
internet, dan Kertas

Keuangan
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NAMA SOP

SOP Penghapusan Aset

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia nomor 36 Tahun 2022 tentang
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1 |Mampu mengoperasikan komputer khususnya word dan excel

Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 430 Tahun 2023
tentang Penctapan Nilai Kekayaan Awal Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum
Universitas Negeri Semarang

2 [Mampu mengoperasikan sistem internet

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 43 Tahun 2023 tentang
Pengelolaan Aset Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri
Semarang

3 [Mampu mengunakan printer

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 49 Tahun 2023 Tentang
Tata Cara Penghapusan Aset Milik Universitas Negeri Semarang

4 [Mengetahui peraturan mengenai pengelolaan Aset

S

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 78 Tahun 2024 Tentang
Penatausahaan Aset Milik Universitas Negeri Semarang

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Pengelolaan Aset

1 |Kertas

2 |Komputer/printer/scanner

3 [Jaringan internet

4 [Meterai

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik akan terjadi

pengelolaan aset yang berpengaruh dalam penilaian laporan keuangan UNNES

disclamer dalam

Disimpan sehagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Panitia
No Keglatan Pengudministrasi | Penghapusan Reictor/Wakil Pejabat Keterangan
Out
Unit Korja |Sekal Asct| ,  Milk UNNES | dan Panitia | Relktor Bidang 1| FOStOV/MWA | o inalan Kelenglapan Waltn utput
Lelang
Mengusulkan daftar usulan Data pendukung kebutuhan,
penghapusan Aset Milik UNNIES printer, kompuler flaptop, :
1 o' ™ e | B :
berserta kelengkapannya ke Scksi bolpoin, jaringan iniernet, dan | minggu Sural usulan
Aset kertas
Menerima daftar usulan ;
o Surat pesgantar usulan & . .
2|penghapusan Aset Milik UNNE.S :': dn;dgrl‘(u%lg pengt!::pz;(x:n | Hari 1anda terima
unit )
. I2ata pendukung kebutuhan,
Memeriksa daftar usulan Asel X AT
3|Milik UNNES yang nkan dihapus ﬁ;ll";;’ k?:‘flﬂsi/::ﬁt?g dan 2 Minggu h::';::;:ll;:im usulan
dan kelengkapan administrasi —+- j keri]as - Jarings ’ penghap
\ Data pendukung kebutuhan,
Merekap scmua d"‘"f‘?’ usular! . printer, komputer /laptop, R [yrafl Finalisasi usulan
4|penghapusanAset Milik UNNES o h 2 Minggu
nit [ holpoin, jaringan internct, dan penghapusan
u ‘ kertas
Mclakukan pengecckan daftar % Data pendukung kebutuhan,
dan barang yang akan dihapus printer, komputer/laptop, o M Draf Finalisas! usulan
- A N 2 Minggu
dan pembudtan Draf Usulan |j ‘ boipoin, jaringan internet, dan 8 penghapusan
penghapusan seluruh UNNES | kertas
]
Persclujuan usulan penghapusan i
o . Data pendukung kebutizhan,
Aset Milik UNNES meialui il printer, komputer/iaptop, . Surat usulan
fHjpenandatangan sural usulan | bolpoim, jaringan internet, dan I Minggu cphapusan
penghapusan Asct Milik UNNES i kcr;:as + JArnga i ” prnghap
UNNES i !
! Data pendukung kebxutuhan,
Mengirim surat usulan printer, komputer/laptop, . -
PR ; 3 He tanda o g
penghapusan Asel Milik UNNES i] - - = - holpoin, jaringan intermet, dan Hari nda tesima
kerlas
D. ndulke ket .
Mcmproses sural keputusan Efta pendukung kebutukan, Surdl pemberitahuan
X - - —— ] printer, komputer/laptop, . e
B|persctujuan atau penolakan Tidak bolpoin, iarneEan internet. dan 1 hari hasil usulan
Penghapusan Asct Milik UNNES Ya kcrl:q 1 JATE ’ ' penghapusan
Menerima surat perselujuan D::tcr;crgt:m&%;ﬁ?u[t:)'han’ Surat pembetitabuan
S|penghapusan dari I[;Jl m,n' ,'m: o En;erl)-mil dan 1 hari hasil usulan
Kemristekdikti/KPKNL - porpont, JaTngs T penghapusan
o Membuat surat permohonan Surat usuian permohonan 3 hari Sural permohonan

usulan penetapan tiunggal lelang
dan petugas ielang

penctapan tanggal lelang

pencilapan tanggal lelang

| Q]




Peclaksana Mutu Baku
Panitia
Kegiatan Fengadministrasi | Penghepusan Rektor/Waikil Pejabat Keterangan
Asct Milik UNNES | dan Panitla | Rektor Bidang IT Penjualan Kelenghapan Walstu Qutput
Lelang

Memproses surat keputusan
penctapan tanggal lelang atau
tanpgal penjualan tanpa lelang

Sural usulan permohonan
penetaparn tanggal lelang,
pririer, komputer/laptop,
bolpain, jaringan internel, dan
kertas

3 hari

Surat permohonan

pcnetapan tanggal lelang

Menerima surat penelapan
tanggal lelang dan pemibentukan
panitia lelang dan penerbitan
sural tugas panitia hapus

Printer, kompuicr/laptop,
bolpaint, dan jaringan internel

Membentuk panitia lclang dan
membruat surat tugas panitia
penghapusan

I S

-y

Surat panitia lelang, kertas,
taptop/komputer, printer, dan
jaringan internet

3 hari

Surat panitia lelang

Meluksanakan lelang dan
menerbitkan risalah lelang

Printer, komputer/laptop,
Balpain, faringan internet, das
kertay

Menerima risalzh lelang dan
micmbagikan ke unit kerja

Risalah lelang, printer,
komputcr,/lapiop, bolpoin,
jaringan internel, dan kertas

1 Brari

Risalah Ielang dan unit

umnit verkait

Menerima risalah lelang dan
menghapus Aset Milik UNNES
sesual risatan lelang dari cacatan
simak Asel Milik UNNES

Risalah lelang, printer,
kompurcr/laptop, boipein,
jaringan internet, dan keriasg

3 [lar

data penghapusan di

SIMAK

Menginput penghapiisan dari
aplikasi Asect Milik UNNES

Idata MyUNNES-Keuangan,
Printer, kempuler/laptop,
bolpoin, jaringan internet, dan
kertas

1 Hari

data penghapusan di

SIMAK

Menerima data Apllikasi Asot
Milik UNNES hasil pcnghapusan
dan mengecek data

Dala MyUNNLES-Keuangan,
printer, komputer/ laptop,
bolpoin, jatitgan inlernet, dan
kertas

1 Hari

data pcnghapusan di

SIMAK




NOMOR SOP 51
TGL PEMBUATAN |12 Januar 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

St

UNN ES

A s fabe i A A

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

DISAHEKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Perq:nca.naan Umum, Sumber

Daya M,an},lma;& Kégiangan

Prof. \Hen Tagat’ojal\?[ B A TE‘h D.
NIP, /19630'7;&1»987021001
NIP 197061668008121001

NAMA SOp SOP Perencanaan Pengadaan Aset Milik UNNES

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Pemerintah Republik Indonesia nomor 36 Tahun 2022
tentang Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri
Semarang

1|Mampu mengoperasikan komputer khususnya world dan excel

2{Keputusan Menteri Kenangan Republik Indonesia Nomor 430 Tahun

2023 tentang Penetapan Nilai Kekayaan Awal Perguruan Tinggi Negeri

Mampu mengoperasikan sistem internet

3{Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 43 Tahun 2023 | 3|Mampu menggunakan printer
tentang Pengelolaan Aset Perguruan Tihgg Negeri Badan Hukum
Universitas Negeri Semarang
4|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 49 Tahun 2023 | 4|Mengetahui peraturan mengenai pengelolaan Aset dan mekanisme
Tentang Tata Cara Penghapusan Aset Milik Universitas Negeri penganggaran, Akun
Semarang
5|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 78 Tahun 2024 | 5|Mengetahui peraturan mengenai peraturan pengadaan

Tentang Penatausahaan Aset Milik Universitas Negeri Semarang

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGEKAPAN

1 RKAMU 1 Kertas HVS

2 RKKL 2 Komputer/printer/scanner

3 DPA UNNES 3 Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik akan terjadi disclamer
dalam pengelolaan aset yang berpengaruh dalam penilaian laporan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Pejabat Pengadaan
. Pejabat Kuasa
No Kegiatan Keterangan
g Kepala Seksi Unit Kerja Subdit Pembuat dan Kantor Pengpguna Kelengkapan Waktu Output &
Asget Perencanaan Pelayanan
Komitmen Anggaran
Pengadaan
Membuat surat permintaan_ Printer, komputer/laptap
1 usulan kebutuhan barang/jasa ( } bolpoin, jaringan internet, |1 hari Surat
unit kerja (RKAMU) 5 Tahun ke dan kertas
depan dan Finalisasi
Menerima surat permintaan Printer, komputer/laptop, Pencatatan surat
2|usulan kebutuhan barang/jasa I I bolpoin, jaringan internet, |10 Menit masuk
(RKAMU)/Finalisasi dan kertas
Men]lbuit Saftal_l; ﬁni'h SZ:;]’ . 4 Printer, komputer/laptop, Data usulan
apusuian xebutunan bara g/jasa bolpoin, jaringan internet, |3 Hari kebutuhan barang
dan mengentri dalam sistem dan kertas dan iasa
informasi aset dan gudang 1
Menginimkan daftar finalisasi
;n, dafta.r usw:tlilaa:dkebutl;lhan l__'“' Printer, komputer/laptop, Data usulan
g|Par ang/'_]asa' copy dan 1 I bolpein, jaringan internet, (1 jam kebutuhan barang
memvalidasi usulan pengadaan dan kertas dan iasa
dalam sistem informasi aset dan !
gudang
Menerima surat usulan daftar ' Pri
5 kebutuhan barang/jasa dan | I bol :;;; lfaoglnplxrﬁ;igg’ 1 Jam Pencatatan surat
melakukan telaah usulan serta d axf ker,t; s E ’ masuk
finalisasi
Merekap daftar usulan 4 Printer, komputer/laptop, Rekap usulan
6lkebutuhan barang/jasa final | I bolpoein, jaringan internet, |3 Hari barang dan jasa
dan membuat draf pengadaan dan kertas tiap umit
. . Printer, komputer/laptop
‘I ’
7 Membentuk Tim Pelgja I bolpoin, jaringan intermet, |1 hari Surat tugas
pengadaan bersama KPP — dan kertas
Menerima dan membahas pagu 4 Printer, komputer /laptop,
8langgaran seluruh kebutuhan Tidak \/_;.:}— Ya belpein, jaringan internet, |2 Bulan :g:fe:;u.gzz
barang/jasa dan kertas g 1
POK K h:
Mengidentifikasi dan [ dgn ,a::u;;n?;ba:mg
memverifikasi rencana [ I jasa, f ) ) Paket pengadaan
9 . komputer /laptep, bolpoint, |1 Minggu .
pengadaan sesuai pagu jaringan internet, dan barang dan jasa
anggaran kertas
Menyusun HPS pengadaan .
barang/jasa dan serta < ane_r’ kotflputer./ laptop, , HPS kebutuhan
11 bolpoin, jaringan internet, |1 Minggu

menyusun mekanisme
pengadaan dan entri LPSE

dan kertas

barang dan jasa




Pelaksana Mutu Baku
Pejabat Pengadaan
Pejabat Kuasa
No K tal Keteran
egiatan Kep:l:‘:eksi Unit Kerja Perix:::;an Pembuat ‘;’?Eax:zzt Pengguna Kelengkapan Waktu Output gad
Komitmen ¥ Anggaran
Pengadaan
Memerintahkan pengadaan Prmtv:r, l.mmputer./ laptop, . Surat perintah
12 b . . L | bolpoin, jaringan mternet, |1 Hari encadaan
arang/jasa scsuai peraluran dan kertas peng
Melaksanakan pelelangan L Printer, komputer/laptop, Pengadaan barang
13]/pengadaan barang/jasa sesuai l I bolpoin, jaringan infernet, |6 Bulan dan jasa
peraturan dan kertas
Menerima lapor pelaksanaan ‘;.I Printer, komputer/laptop,
14|lelang/ Pengadaan dan hasil bolpoin, jaringan internet, |3 Bulan :;:f:;andg?iz:aan
lelang /pengadaan barang/jasa dan kertas & J
Membuat Berita Acara 4 :
— Printer, k ter/laptop,
Penyelesian Fekerjaan dan e comput er»/ apton
15 Berita A Ah teri bolpein, jaringan internet, |1 Jam
ET1la ACAra SEr; eruna dan kertas
barang
Menerima barang)/j ' :
enerima barang/jasa sesuai
Berita acara PPK bersama I Printer, komputer/laptop, Ceklis barang dan
16|kelengkapan administrasi belpein, jaringan internet, |1 Minggu ea g
mendistribusikan sesuai unit dan kertas ]
kerja penerima/pengusul
MEneTnna Barang;/asa bersaia
kelengkap an admu}lstrg si dan Printer, komputer/lapiop, Penromoran
17 melakukan invetarisasi belpein, jaringan internet 1 Minggu inventarisasi
(mengentri dalam MyUNNES- ' !
dan kertas barang
Keuangan dan penempelan
namnr inventarisasi
h Printer, komputer/laptop,
18| Mengirim data f helpein, jaringan internet, |1 hari Data MyUNNES-
dan kertas Keuangan
[3
19|Selesai { ,




KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 52
TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

AfQ’hD

1001

NAMA SOP SOP Peminjaman Peralatan Kerumahtanggaan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. 1Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2. |Peraturan Menteri Keuangan Nomor 40 Tahun 2024 tentang Tata Cara
Penggunaan Barang Milik Negara

2. |Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

3. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan tata kerja
QOrganisasi di Bawah Rektor UNNES

3. |Mampu mendata dan merekap jenis peralatan kerumahtanggaan

4. |Mampu menyiapkan jenis dari peralatan kerumahtanggaan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP surat masuk

1. |Komputer/printer/scanner

2. |Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses berjalannya
peminjaman peralatan kerumahtanggaan di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik
dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Wakil Rektor Bidang Perenca;].a%nj Umum SDM, dan Keuangan




Pelaksana Mutu Baku
Direktur Umum Hepala
No Kegiatan Kepala Seks dministrasi
et Paminjam dan Sumber Daya Subdirektorat ep i Pengadministras Kelengkapan Waktu Output
Kerumahtanggaan | Kerumahtanggean
Menusia Uimum
M suk i Surat
1 K enga}t:l an surat peminjaman barang ( ) Komputer / Laptop, jaringan internet 5 menit |Peminjaman
erumahtanggaan barang
M. i inj b: - Surat
2 K enenn:la surat peminjaman barang | I Surat Peminjaman barang 5 menit |Peminjaman
erumahtanggaan barang
3 Menerima Disposisi peminjaman barang -I I Surat Peminjaman barang, disposisi 10 menit |Disposisi
kerumahtanggan
4 |Menyetujui peminjaman barang kerumahtanggan I ] Suyrat Peminjaman barang, disposisi 10 menit |Disposisi tujuan
. - .. . . & ] . .
5 M_ene!-lma disposisi dan menginput di My UNNES PlSPDS!SI, Komputer / Lantop, jaringan 10 menit |Disposisi tujuan
Siradi internet
¥
6 Mengecek kete_rs_ed.laan barang dan menyiapkan - Surat Peminjaman barang, disposisi 60 menit |Disposisi tujuan
barang yang dipinjam tidak
\ . N . ‘. Barang yang
7 [Mengambil Barang vang dipinjam D -+ 1a dispesisi dipinjam




%
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 53

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bldang;P(eJ:encanaan Umum, SDM,

o, M3 A, Ph.D.
1\9%7021001

NAMA SOP S0P Peminjaman Kendaraan Dinas

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1, [Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memiliki kemampuan dalam keordinasi dengan pihak lain
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
2. [Peraturan Menteri Keuangan Nomor 40 Tahun 2024 tentang Tata Cara 2. |Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Penggunaan Barang Milik Negara
3. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan tata kerja  |3. |Mampu mengoperasikan kendaraan dinas
Organisasi di Bawah Rektor UNNES
4. |Mampu mendata dan merekap jenis kendaraan dinas
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [SOP surat masuk 1. |Aplikasi MyUNNES-Office
2. |SOP Pemeliharaan Kendaraan Dinas 2. |Komputer/printer/scanner
3. {Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses berjalannya
peminjaman Kendaraan Dinas di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaknana Mutu Baku
Waldl Rektor
No Eegiatan Bidang Direktur Umum dan Kepala
e Peminjam Ke:’::ntdina;::as Perencanaan, Sumber Daya Subdirektorat Ke:xenl::]:t::u:u Pengemudi Kelengkapan Walktn Qutput
Umum, 3DM, dan Manusia Umum 22
Keuangan
Mengajukan surat peminfaman Kendaraan Komputer / Laptop . Surat
1 : Lo . ! 10 menit |Peminjaman
Dinas jaringan internet
barang
4 .
Memberikan Informasi ketersediaan Surat Peminjaman . Sura‘t .
z . . barang, Rekap 30 menit |Peminjaman
Kendaraan Dinas yang akan dipinjam .
ketersediaan barang barang
M - . ) .
4 (Menerima surat peminjaman kendaraan Ll | Surat Pen:un]ar.nz:\n 10 menit |Disposisi
Dinas barang, disposisi
Menerima disposisi peminjaman Kendaraan Surat Peminjaman .. |Disposisi
L . Lo 10 menit |
Dinas barang, disposisi tujuan
Menerima disposisi peminjaman Kendaraan Surat Peminjaman . |Disposisi
5 | A . . 10 menit ;
Dinas barang, disposisi tujuan
Menerima disposisi dan meberikan Surat Peminjaman .. |Disposisi
6 .. . - . e 30 menit :
pengarahan peminjaman Kendaraan Dinas tidalk \ barang, disposisi tujuan
Ulspiiglgl
Menerima disposisi, koordinasi penggunaan /\ Disposisi, Komputer / tujuan,
7 |Kendaraan Dinas, dan menyetujui sistem Hidak \ a v Laptop, jaringan 30 menit |sistem
peminjaman / a internet MyUNNES
Nifire
Menyiapkan Kendaraan Dinas, dan personil | I Dizposisi, Kendaraan ., |Kendaraan
8 yang dibutuhkan Ya jf — dan pengemudi 6¢ menit Dinas
9 |Menggunakan kendaraan Dinas Q < Kendﬂraar! dan K(_andaraan
perigemudi Dinas




NOMOR SOP 54
TGL PEMBUATAN 12 Januar 2026
& TGL REVISI 12 Januari 2027
Hﬁ (H TGL EFEKTIF 12 Januar 2026, ., 11
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bs‘dagg:l?éscx;loanaan Umum, SDM,
déan ep
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLQGI ;EJ
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG -,
Préf, H B% Ph.D.
N[ﬁ’ 3&%‘19@7021001
NAMA SOP SQOP Pemellha_raan Kendaraan Dinas

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri

Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. |Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

2. |Peraturan Menteri Keuangan Nomor 40 Tahun 2024 tentang Tata Cara

Penggunaan Barang Milik Negara

2. |Mampu merawat kendaraan dinas

3. |Mampu mendata dan merekap jenis kendaraan dinas

3. (Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan tata kerja
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP surat masuk 1. |Aplikasi MyUNNES-Office
2. |SOP Surat Keluar 2. |Komputer/printer/scanner
3. |Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses berjalannya
Pemeliharaan Kendaraan Dinas di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan

henar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Koordinator Kepala Seksi Pejabat pembuat
Kel ka
Pengemudi Kendar Dinas | kerumahtan Komitmen DUSDM Pejabat Pemilihan elengkapan Waktu Output
Melakukan Pemeriksanaan kondisi kendaraan dinas ‘ ’ . ] Hasil ¥ondisi
1 Kendaraan Dinas 120 Menit |Kendaraan
dan membuat laporan N
Dinas
/ Komputer / Laptep, Printer, Jaringan Laporan
2 |Menerima laporan evaluasi Xendaraan Dinas - e PLep, ’ & 30 Menit |evaluasi sarana
tidak \ Internet
dan pragarana
- . Laporan
Ya
3 |Membuat Laporan Pemeliharaan Kendaraan Dinas h :f_] c;?rlp;::erj Laptop, Printer, Jaringan 30 Menit |evaluasi sarana
dan prasarana
.
4 M.enenma laporan evaluasi Pemeliharaan Kendaraan I i L_apargn‘evaluaSI sarana dan prasarana, 30 Menit | Disposisi tujuan
Dinas dispoaisi
5 Memproses Pennohonan Pemeliharaan dengan Disposisi 10 Menit |Disposisi tujuan
mengalokasikan Anggaran
6 [Menunjuk Penyvedia Disposisi 10 Menit |Penyedia
7 |Melakukan Perbaikan ke Bengkel Penyedia Kendaraan Dinas 120 Menit g?:::rm
Kendaraan
8 |Melakukan Pemeriksanaan Hasil Perbaikan C) - Kendaraan Dinas 60 Menit |Dinas yang telah

diperbaiki
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR SOP 25

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 _, ;...
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Wakil Rektor: 51d§ng@gg§nqanaan Umum, SDM,

A., Ph.D.
7021001

NAMA SOP

SOP Pemeliharaan Sarana dan Prasarana

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1.

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

2. |Peraturan Menteri Pekerjaan umum Nomor 24 /PRT/M /2008 tentang Pedoman 2. |[Mampu merawat Sarana dan Prasarana
Pemeliharaan dan Perawatan Bangunan Gedung
3. |Peraturan Menteri Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Nomor 3. [Mampu mendata dan merekap kernsakan sarana dan prasarana

16 /PRT/M /2010 Tahun 2010 tentang Pedoman Teknis Pemeriksaan Berkala
Bangunan Gedung

4. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan tata kerja
Organisasi di Bawah Rektor UNNES

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP surat masuk

1.

Peralatan Pertukangan

2. |SOP Surat Keluar

2.

Komputer /printer /scanner

3.

Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses berjalannya
Pemeliharaan Sarana dan Prasarana di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan
benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Kepala Direktur Umum dan
Noe Kegiatan Telmisi Sarana | Kepala Seksi Pejabat pembuxt
t ili Kel Tea Walrtu Output
dan Prasarana | kerumahtanggaen Subdirektorat Sumber Daya Komitmen DUSDM Pejabat Pemilian elenglkapan pu
Umum Manusia
Melakukan P ik: baikan Kondisi Hasil kondisi
1 Se axu d n ;men saan / per a1ban 1°n st CF_) Sarana dan Prasarana 120 Menit|Sarana dan
arana dan Prasarana serta membuat laporan 7 Prasarana
. La
. . poran
Pri J . )
2 |Menerima laporan evaluasi Sarana dan Prasarana - / Komputer / Laptop, Printer, Jaringan 10 Menit |evaluasi sarana
tidak \ Internet
dan prasarana
Ya Komputer / Laptop, Printer, Jaringan Surat
3 [Membuat surat permchonan perbaikan P ptop, > g 10 Menit |Permchonan
internet .
I I Perbaikan
5
Ej Laporan
evaluasi sarana
Menerima laporan kondisi Sarana dan Prasarana Laporan evaluasi sarana dan prasarana, .. (dan prasarana
4 .. \ 3¢ Menit
dan menyetujui surat permohonan Surat Permehenan Perbaikan dan Surat
permehonan
pethaikan
X Laporan
| | evaluasi sarana
Menerima laporan dan menandatangani surat Laporan evaluasi sarana dan prasarana, .. |dan prasarana
5 X 30 Menit
pernmehonan Surat Permohenan Perbaikan dan Surat
permohonan
perbaikan
g |memproses _Permnhonan Pemeliharaan dengan Disposisi 10 Menit DlslpDSlSI
mengalokasikan anggaran Tujuan
L
7 Melaku‘kan koordinasi dengan KPP untuk menunjuk Dispasisi 120 Menit| Penyedia
penvedia
Sarana dan
8 |melakukan Pemeriksaan Hasil Perbaikan (:) <+ Sarana dan Prasarana Prasarana yang

telah diperbaiki
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TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH Wakil Rektor\ﬂai}iigtp“erencanaan Umum, SDM,
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\Q 4 \Keuafr,\gan
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I
’%,Pof X-LH-VJ:m M:BA Ph.D.

T AN ES 82887021001

NAMA SOP SOP Penggunaan Ruang untuk Stakeholder

DASAR HUKUM KUALIFTKASI PELAKSANA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2. |Peraturan Menteri Keuangan Nomor 40 Tahun 2024 tentang Tata Cara 2. [Mampu mengoperasikan sarana dan prasarana dengan baik
Penggunaan Barang Milik Negara

3. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan tata kerja |3. [Mampu menata ruang dengan baik
Organisasi di Bawah Rektor UNNES

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP surat masuk 1. |Aplikasi MyUNNES-Office

2. 2. |Komputer/printer/scanner

3. [Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses berjalannya
penggunaan ruang di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Wakil Rektor
Bidang Direktur Umum Kepala
No Keglatan T
L Stakeholder :::::i‘:::;‘ traai Perencanaan, dan Sumber Daya Subdirektorat Ke:lenl::l:t f:k.i Opemtg&;]:inNNEs Kelengkapan Wakta Qutput
B8 Umum, SDM, dan Manuaia Umum £
Keouangan
Surat
1 |Mengajukan surat peminjaman ruang C) Kompuler / laptop, jaringan internet 10 Menit |Peminjaman
i Ruang
] Sural
} . . L | 1 Sistem MyUNNES-Office dan Data . -
2 informasi ketersediann Ruang yang akan dipingam I Sarpras Ruangan 10 Menit |Peminjaman
Ruang
I—--——-—- - L T ) L 1 F 1T 1 11 —--———-—' dara
Menerima Surat Peminjaman Ruang dan menerima 1 1 |Surat Peminjaman Ruang, Komputer / peminjaman
3 [tembusan surat dan menginput Peminjaman Ruang — ']I | | laptop, jaringan internet ' 10 Menit  |ruang lerinput
A TINNES (W
4 |Mencrima dispesisi peminjaman ruang Disposisi 10 Menit  |Disposisi Tujuan
X . . . - B . .
3 [Menerima dispostsi peminjaman ruang I I Disposisi 10+ Menit |Disposisi Tujuan
6 g‘:llfﬂ’fmﬁ disposisi dan mcberikan pengarahan = <> Bisposisi, Sarana dan Prasarana Ruang |10 Menit |Disposisi Tujuan
minjaman ruang
I
i i isi rngi i 51 Ya i Lsi, K jaringa . .
7 I‘:‘lcncnma. dispasisi dan menginput di SIRADI (Arsip E)nspostsn, Komputer [/ iaptop, jaringan 16 Menit | Disposisi Tujuan
Surat) neernet
g |Menerima disposisi, koordinasi penggunaan ruang, L Disposisi, Kemputer / laptop, jaringan 10 Menit | Penyedia
dan menyetujui sistem peminjaman | I internet -
Menyiapkan ruang, perlengkapan dan personil vang . .. |Ruangan yang,
G diburuhkan | Sarana dan Prasarana Ruang 60 Menit sudah siap
R g 7
L0 [Penggunaan Ruang D + Sarana dan Prasarana Ruang UAngall yang

sudah siap
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NOMOR SOP 57

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bldaﬂg‘ lfitggencanaan Umum, SDM,

pr Tgd0d EEﬁQa?ozmm

NAMA SOP SOP Penggunaan Ruang untuk Unit UNNES
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA
1. [Peraturan Pemerintah Nemor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memilild kemampuan mengoperasikan komputer
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang
2. |Peraturan Menteri Keuangan Nomor 40 Tahun 2024 tentang Tata Cara 2. |Mampu mengoperasikan sarana dan prasarana dengan baik
Penggunaan Barang Milik Negara
3. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan tata kerja  |3. |Mampu menata ruang dengan baik
Organisasi di Bawah Rektor UNNES
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP surat masuk 1. |Aplikasi MyUNNES-Office
2. 2. |Komputer/printer/scanner
3. jJaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses berjalannya
penggunaan ruang di UNNES tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sehagai data elektronik dan manual




Pelaeksana Mutu Baku
No Keglaten pengadministrasi Kepala Seksi Taknisi Sarana dan Ket
Kelengka,
Peminjum Kerumahtanggaan | Kerumahtanggaan | Prasarana Hantor clengiapan Waktu Output
data
. . peminjaman
Login Menggunakan aplikasi My UNNES Office dan A . . .
1 . ( K I3 . t
menginput peminjaman Kendaraan Dinas ‘_J omputer / laptop. jaringan internet 10 Meni ruang terinput
di sistem
:j‘]‘la-l‘i'ﬂ[ MNNES (3T~
N L 4 peminjaman
2 K.ocrdmasn Pe‘nggunaan Ruang dan menyetujui - < Komputer / laptop, jaringan internet 10 Menit |ruang terinput
sistem peminjaman tidak i .
di sistem
Rar] INKNES N{firg
3 |Menugaskan Personil yang dibutuhkan Ya D Komputer / laptop, jaringan internet 10 Menit |Personil
. k 4
4 Menyaap an Sarana dan Prasarana Ruang yvang E: | Sarana dan Prasarana Ruang 60 menit Ruangat:l yang
digunakan sudah siap
5 |Penggunaan Ruang (:) < Sarana dan Prasarana Ruang Ruangan yang

sudah siap
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TGL PEMBUATAN

12 Januari 2026

TGL REVISI

12 Januari 2027

TGL EFEKTIF

12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

Wakil Rektor Bidang Perer;canaan Umum, Sumber Daya

Prof "Hen Y%M B.. N Ph.D.
NIP. L95’307181987021001

NAMA SOP

SOP Layanan Surat Masuk Internal

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. jPeraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi
Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1.

Memahami tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

2. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata (2. |Memiliki pengeteahuan dan kemampuan mengoperasikan Komputer
Kerja Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang
3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 17 Tahun 2023 3. |Mampu menggunakan sistem persuratan internal UNNES (MyUNNES-Siradi)
Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri
Semarang
4. |Ketentuan internal lain yang relevan. 4. |Memiliki kemampuan koordinasi dan komunikasi administratif yang baik dengan unit

kerja terkait.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |S0P Layanan Surat Masuk Eksternal

1.

Komputer/printer/scanner

2. |SOP Layanan Distribusi Disposisi 2. |Jaringan internet
3. |SOP Layanan Persuratan Manual 3. |Akses aplikasi MyUNNES-Siradi
4. |Buku agenda surat (jika diperlukan untuk pencatatan manual)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka layanan surat masuk
internal berpotensi mengalami keterlambatan, kesalahan distribusi, dan
berdampak pada kelancaran administrasi serta pengambilan keputusan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Flawchart SOP Layanan Surat Masuk

Pelalesana Mutu Baku
No Keglatan Selksi Ketatagsahaae | Pimpinan Tuyjuan Sekretaris Ket
Stakeholder dan Keprotokolan Surat Pimpinan 1Init Terkait Penata Arsip Helenghapan Waktu Output
Pimpinan yang berwenang (Pengirim) menandatangi ‘ ' . L <] hari |Surat dinas Scsuai Pedoman Tala
L . ] Aange bat b : R . .

i mengirimkan serat dinas 3 urat ditandatangani pejabat berwenang kerja resmi Naskah Dinas UNNES
Scksi Ketatausahaan dan Keprotokols i ) sljam o us surat
Sekst ket " usahaan "\ cpratuxolin mt,‘n(frlma . _/ Nomor, tanggal, perihal, tujuan, tanda kerja 3 SUrA Tahap Verifikasi

2 |dan memerikaz surat dinas masuk secara fistk dan | Tidak ik {sesuai / tidak . .
digital pada sistem MyUNNES Siradi N tangan saa scsuai) administrasi

Y Ya diterima
Jika surat sudah sesuai, Seksi Ketatausahaan dan - Lembar disposis di
. . ‘oz : P . < 1 jam .

3 |Keprotokolan memproses lembar disposist dan I I Lembar disposisi / inpul sistem kerja scmatkandilembar

menverahkan kepada tujuan surat - L ~ [terdepan
Surat siap disposis:

4 lepifwm Fl“'u.]uan Surat mencrima surat masuk dan .—JI I Arahan disposisi jelas < '2.har1 Sumlt B Mer}cntukml tinelak
mendisposisi kerja Terdisposisi lanjut surat
Sekrcle_ms pimpinan memasnklan data disposisi ) . . . < 1jam Disposisl ' Menggunakan

5 |pada sistem kemudian menyerahkan kepada Seksi Data disposisi lengkap di sistem : terckam i . :

, , kerja : MyUNNES-Siradi
Ketatausithaan dan Keprotokelin sistem 4
d is pimpl 15 13 A [eksi . Di isi . . ..
S::'krcmn'; pimpinan zncn). erahkan kcpﬂd’l. Sekst . N . ) o s ljam isposisi ) Surat Fisik dan disposisi
6 [Ketatausahaun dan Keprotokolan untuk di /‘ Surat terdisposisi tercopy sesual ijuan h terekam di .
. ) kerja . terisi
distribusikan sistcm
iles 120 e T el jui " i
Jika l‘memdn I‘ujuan_Sul_'at me ndisposisi pady unil N Surat dan lembar disposisi vang sudaly  |< | hari  |Suraq diterima N o
7 |terkait, maka sekretaris pimpinan meneruskan o N . . ) Untuk ditindaldanguti
) - terisi kerja unit terkait
pada unit terkait
Jilen dlisposisi untuk diarsipkan, makn sekretaris D s lhari |ATIP sural Sesuai ketentus

8 e ‘ ESpOSISt uniu Arsipkan, - . * Surat finat dan disposisi . {elektronik /man esual keten u'l,“

pimpinan meneruskan pada penata arsip kerja kearstpan UNNES

ual)
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M@'A Ph.D.
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NAMA SOP

SOP Layanan Surat Masuk Eksternal

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. [Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memahami tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang
2. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja |2. |[Memiliki pengetahuan dan kemampuan mengoperasikan Komputer
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang
3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 17 Tahun 2023 3. |Mampu menggunakan sistem persuratan UNNES (MyUNNES-Siradi)
Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang
4. |Ketentuan internal lain yang relevan. 4, |Memiliki kemampuan koordinasi dan komunikasi administratif yang baik dengan unit

kerja terkait.

KETEREKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Surat Masuk Internal

1.

Komputer/printer/scanner

2. |SOP Layanan Distribusi Disposisi 2. |[Jaringan internet
3. |SOP Layanan SINDE Surat Masuk 3. |Akses aplikasi MyUNNES-Siradi
4. |SOP Layanan Persuratan Manual 3. |Buku agenda surat (jika diperlukan untuk pencatatan manual)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka layanan surat masuk internal
berpotensi mengalami keterlambatan, kesalahan distribusi, dan berdampak pada
kelancaran administrasi serta pengambilan keputusan pimpinan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Flowchart SOP Layanan Surat Masuk Eksternal

Pelaksana Mutu Baku
Seksi
Neo Kegiatan Pim
el Stakeholder | Ketatausahaands pinan Tujuan Sekretaris Unit Terkait Penata Arsip Kelengkapan Waktu output
Burat Pimpinan
Keprotokolan
Stakeholder mengirimkan surat dinas eksternal =< [ hari .
secara fisik langsung, melalui email resmi, atau ‘ ) kerja Surat dinag
8 ’ E—/ itandatangani pengirim kst 1
1 melaiui sistem SINDE kepada Seksi Ketatausahaan Surat ditand g peng {pengirim Znigg:f
dan Keprotckolan. arn|
LS : Y K
Seksi lr\etat?usahaan dz:m Keprotokolan mene_nma ) / |dentitas pengirim jelas dan tujuan surat |s 1 jam ep.utusan
2 [dan memeriksa surat dinas masuk secara hisik dan | tidak epesifik keria lanjut /
digital pada sistem MyUNNES Siradi \ B g dikembalikan
a
Jika surat sudah sesuan_, Seksi Ketatausahaan dan Lembar disposisi / input sistem, nomor |= i jam Surat siap
3 |Keprotokolan memindai surat, memproses lembar ; ) .
) T A agenda kerja disposisi
disposisi dan menyverahkan kepada tujuan surat
Pimpinan Tujuan Surat menerima surat masuk dan o I : iod d < 2hari |Surat
4 mendisposisi T Aranan disposisi jelas ketja Terdisposisi
Sekretaris pimpinan memasukkan data disposisi <1iam |Disposisi
5 |pada sistem kemudian menyerahkan kepada Seksi '|“ I Data disposisi lengkap di sistem ke .Ja terekam di
Ketatausahaan dan Keprotokclan g sistem
Sekretaris pimpinan menyerahkan kepada Seksi , Disposisi
; a . . . . s 1 jam .
6 |Ketatausahaan dan Keprotokolan untuk di /- Surat terdisposisi tercopy sesuai tujuan keria terekam di
distribusikan "l sistem
Jika ﬁmplnan T‘u_|uan_SLul'at :'nendlsposml pada unit Surat dan lembar disposisi yang sudah = 1 hari |Surat giterima
7 |terkait, maka sekretaris pimpinan meneruskan L . : )
: - terisi kerja unit terkait
pada unit terkait
: ; . N s . |Arsip surat
8 J:.ka f]lspOSlSl untuk diarsipkan, maka .sekretans ,’_( ) Surat final dan disposisi < l'hari (clektronik /man
pimpinan meneruskan pada penata arsip kerja

ual)




Ket

[Surat eksternal tidak
wajib mengikuti
Pedoman Tata Naskah
Dinas UNNES

Kanal sah: fisik
langsung, email, dan

Tanggal surat maksimal
1 bulan sebelum tanggal
diterima

Tahap verifikasi
administratif awal

Lembar disposisi di
sematkan dilembar
terdepan.

Pengirim surat diberi
informasi nomor agenda
untuk keperluan lacak
surat

Menentukan tindak
lanjut surat

Menggunakan
MyUNNES-Siradi

Surat Fisik dan
disposisi terisi

Untuk ditindaklanjuti
sesuai disposisi

Sesuai ketentuan
kearsipan UNNES
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Prof"%i;ke sL
NIP. frgﬂ?)g

NAMA SOpP SOP Layanan Surat Keluar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

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

1. |[Memahami tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

2.

Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja
QOrganisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

2. |Memiliki pengetahuan dan kemampuan mengoperasikan Komputer

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 17 Tahun 2023
Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

3. |Mampu menggunakan sistemn persuratan UNNES (MyUNNES-Siradi)

4. |Ketentuan internal lain yang relevan. 4. |Memiliki kemampuan koordinasi dan komunikasi administratif yvang baik dengan unit
kerja terkait.

KETEREKAITAN PERALATAN/PERLENGHKAPAN

1. |SOP Layanan Surat Masuk Internal 1. |Komputer/printer/scanner

2. |SOP Layanan Distribusi Disposisi 2. |Jaringan internet

3. jSOP Layanan SINDE Surat Masuk 3. |Akses aplikasi MyUNNES-Sirad:

4. |SOP Layanan Persuratan Manual 3. |Buku agenda surat (jika diperlukan untuk pencatatan manual)

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka layanan surat keluar
berpotensi mengalami keterlambatan, kesalahan redaksional, kesalahan tujuan
pengiriman, serta berdampak pada akuntabilitas dan legalitas dokumen resmi

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Flowchart SOP Layanan Surat Keluar

Pelaksana Mutu Baku
Atasan
No Kegiatan Ket
e Unit Terkait | Langsung/Pemar Pejabat Caraka Tujuan Surat Kelengkapan Waktu Output
of Penandatangan
Draft disusun sesuai
K t, ped .
. . .onsep surat, pedoman tata r}askah + 3060 |Draft surat kaidah bahasa, format,
1 |Unit terkait membuat draft surat keluar dinas, data pendukung (lampiran, dasar .
surat) menit keluar dan kewenangan
penandatangan
/" Pemeriksaan meliput
- . 4 ; - . :
2 Atasan langsung/pemaraf mengoreksi keaesuaian idak \> Draft surat keluar 1 .han Draft terkorel_«gl substansi, re.daksmnal,
surat keluar kerja / catatan revisi |dan kesesuaian
kewenangan
Ya
+ Paraf sebagai tand
Jika sudah sesuai, atasan langsung/pemaraf + 1 hari |Surat keluar ara’ sebagal tanda
3 Draft final surat keluar ; persetujuan sebelum
membubuhkan paraf kerja terparaf
penandatanganan
] cnar [Suratkeluar | .
4 |Unit terkait memroses tanda tangan fisik /digital 1 Surat kelkuar terparafl Kerja sudah s:htanda manual atau elektronik
tangani .
sesuai ketentuan
v
Unit terkait memindai dan menginputkan ke . : + 15-30 |Arsip digital Dekumen diunggah
. I I S , fi F s R .
3 MyUNNES Siradi urat ditandatangani, scanner/file PD menit surat keluar sebagai arsip resmi
L
8 Jika ﬁumt da_p!al dlk]l‘l.l‘ﬂ unit terkait sendiri, Unit Surat fisik/digital, buku ekspedisi 1 .han Buktl_
terkail mengirim ke tujuan surat kerja penerimaan
Jika membutuhkan bantuan pengiriman surat N o . t+1hari |Buktd
7 dapat dikirimkan melalui Caraka 'C) Surat fisik/digital, buku ekspedisi kerja penerimaan
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Préf, Heri\‘mw%, M.BA., Ph.D
NIP: 196307481 987021001
NAMA SOP S0P Layanan Surat Mahasiswa
DASAR HUKUM KUALIFIKAS]I PELAKSANA
1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memahami tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang
2. [Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja |2. [Memiliki pengetahuan dan kemampuan mengoperasikan Komputer
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Setnarang
3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 17 Tahun 2023 3. {Mampu menggunakan sistem persuratan UNNES (MyUNNES-Siradi)
Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang
4. |Ketentuan internal lain yang relevan. 4. |Memiliki kemampuan koordinasi dan kemunikasi administratif yang baik dengan unit

kerja terkait.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. [SOP Layanan Surat Keluar

1.

Komputer /printer/ scanner

2. |SOP Layanan Akademik Mahasiswa 2. |Jaringan internet
3. |SOP Layanan Tanda Tangan Elektronik 3. |Akses aplikasi MyUNNES-Siradi
4, |SOP Layanan Persuratan Manual 3. |Buku agenda surat (jika diperlukan untuk pencatatan manual)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik atau terjadi kesalahan pengisian
data, ketidaksesuaian jenis surat, atau penvimpangan dari alur SOP, maka hal
tersebut dapat menyebabkan keterlambatan layanan, penolakan permohonan, serta

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Flowchart SOP Layanan Surat Mahasiswa

Pelaksana Mutu Bakun
No Kegiatan Pengadministrasi Pimpinan Ket
Kel W
Mahasiswa AL wa Kasi Akamawa Penandatangan elengkapan aletu Output
. . . . Data yang diinput harus
Mahasiswa memilih layanan surat sesuai yang Akun MyUNNES-Student aktif, data A
. L T . " 1+ 10-15 |Usulan surat sesuai dengan
1 [dibutuhkan, mengisi data dan memvalidasi ajuan mahasiswa, dokumen pendukung (jika . - .
menit mahasiswa kebutuhan dan tujuan
surat pada My UNNES-Student adaj
penggunaan surat
v Pemeriksaan meliputi
Pengadminsitrasi akademik menerima dan . / . + 1 hari KtputAusan . kelengkapan data,
2 . o tidak Usulan surat mahasiswa . sesuai dan tidaic S
mengorcksi usulan surat pada My UNNES-Siradi \ kerja sesuai kesesuaian jenis surat,
ya dan format
. . . - - . h-d + - . -
3 Jika §udah stsua;,pengadmmsatrasl akademik Draft surat akademik 1 _han usullan S}lrat dlmmtallcan paraf surat
meminta paraf Kepala Seksi Akamawa kerja hasil revisi secara sistem
+ 1 hari Paraf sebagai tanda
4 |Kepala Seksi Akamawa memaral surat of I usulan surat hasil revisi . Surat terparal  |persetujuan sebelum
| I— kerja
penandatanganan
Penantanganan (Dekan/Wakil Dekan | 'j + 1530 jourat enandatangan
S5 ganan | . ) » Surat terparaf . ditandatangani p sianganan
menandatangani surat secara digital | menit digital secara digital
mengirirn dari
Pengadministrasi Akademik mengirim surat pada . . ]£ 1 hari . . [MyUNNES-Siradi akan
6 MyUNNES Siradi : - Surat usulan yang telah ditandatangani kerja File Surat resmi diterima di MyUNNES-
Student
L\ a_h 1
. . . mahasiswa
- +
7 Mahasiswa mencrima surat pada MyUNNES D File surat regmi ! _harl File Surat resmi |dipersilahkan mencetale
Student kerja

sendiri
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NAMA SOP SOP Penerimaan Tamu Dinas

DASAR HUKUM

KUALIFTKASI PELAKSANA

1. |[Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan

1. |Memahami peraturan keprotokolan dan tata urutan kehormatan.

2. [Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 25 Tahun 2019 tentang
Pedoman Keprotokelan Universitas Negeri Semarang

2. |[Memiliki kemampuan komunikasi formal dan pelayanan tamu

3. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja
COrganisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

3. |Memiliki Kemampuan koordinasi lintas unit dan pimpinan.

4. |Ketentuan internal lain yang relevan.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Surat Keluar 1. |Daftar Hadir

2. |SOP Layanan Pendampingan Protokol 2. |Plakat dan Souvenir (jika diperlukan)
3. [SOP Layanan Pendampingan Rektor dalam Kegiatan 3. |Soundsystem

4. [SOP Distribusi Disposisi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika terjadi ketidaksesuaian penerapan tata protokol, kesalahan penempatan tamu,
atau kelalaian koordinasi, maka hal tersebut dapat berdampak pada citra institusi
dan kelancaran hubungan kedinasan, schingga seluruh petugas wajib mematuhi
ketentnan keprotckolan vang berlaku.

Disimpan sebagai data elektronilk




Flowchart SOP Penerimaan Tamu Dinas

Pelaksana Mutu Baku
Beksl
No K \¢ o Ket
cglatan Tamu Dinas Retatansahaan & Pimpinan Sekretarls Unit Terkait Kelengkapan Waktu Cutput
Pimpinan
Keprotokolan
T di uk h Surat permehonan resmi, identitas Surat Dinas Surat disampaikan
1 kal‘l'l}l maskmendgajgi an. surat permohonan ‘ ' instansi, tujuan dan waktu +5 Menit |Permohonan melalui surat elektronik
UnpIAgan kepada Fimpinan kunjungan Kunjungan atau persuratan resmi
Seksi K ah dan K 5 Lemb Pencatatan dan
4 de si Ketatausahaan dan eprotqkolan m_enenrna { | Surat Dinas Permohonan Kunjungan |t 5 Menit Dis 0‘;—51 disposisi dilakukan
an memproses surat masuk dari tamu dinas. P sesuai SOP surat masuk
L Heputusan
Pimpinan menerima surat masuk dan memutuskan \ * 30. Keputusan memperimbangkan
3 . R Surat permohonan dan disposisi menit=1 o ;
akan menerima atau menolah kunjungan / .y . |Pimpinan agenda, urgensi, dan
hari kerja N PP
kepentingan insdtusi
Pemberitahuan
Jika pimpinan meneolak, maka tamu dinas - + 1 hari |penclakan Keputusan ditulis pada
4 i i Keputusan pimpinan i 4 o
memperoleh informasi penolakan kerja kepada tamu lembar disposisi
dinas
. N . . . L
Jika lepingn mep?nma, maka sekretﬂnns‘ | | ) X + 1 hari Input disposisi
5 |menginput dispesisi pada MyUNNES-Siradi dan Keputusan pimpinan _— R
: . erja pada Sistem
menjadwalkan penerimaan
. Penyusunan
Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan menyusun Dra}ft draft surat
6 |surat balasan Kesediaan kunjungan serta surat « Disposisi Surat 1 1 Jam balasan dan sesuai SOP surat Keluar
undangan intetnal. surat undangan
7 Unit terkait menerima surat undangan dan Surat balasan dan undangan yang 1+ 15-30
menyiapkan materi serta pemateri yang diperlukan. telah ditandatangani merit
'l_j
A A
8 Tamu dinas menerima informasi jadwal penerimaan | I Surat balasan dan undangan yang + 15-30
kunjungan. telah ditandatangani menit
¥
N , . . r— + 2. Jam
9 P'mp‘_“a“ dan “’.’“ terkait mela}:sanakan F?g‘am A , Kegiatan penerimaan Tamu Dinas sd 1 Hari
penerimaan kunjungan tamu dinas sesuai jadwal. Kerja
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NAMA SOP SOP Layanan Penghormatan Guru Besar
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. |[Undang-Undang Nomor @ Tahun 2010 tentang Keprotokolan 1. |Memahami peraturan keprotokelan dan tata urutan kehormatan.
2. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 25 Tahun 2019 tentang 2. |Memiliki kemampuan komunikasi secara empatik dengan keluarga guru besar
Pedoman Keprotokolan Universitas Negeri Semarang
3. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja |[3. [Memiliki Kemampuan koordinasi lintas unit dan pimpinan.

Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

4, |Ketentuan internal lain yang relevan.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Surat Keluar

Peti Jenazah dan meja untuk meletakkan peti

2. |SOP Layanan Pendampingan Protokol

Foto Presiden dan Wakil Presiden

3. [SOP Layanan Pendampingan Rektor dalam Kegiatan

Bendera Universitas

Bendera Fakultas

SIEEA IS

Soundsystemn

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Penghormatan Terakhir Guru Besar ini tidak dilaksanakan sesuai
ketentuan, maka pelaksanaan kegiatan berpotensi tidak terkoordinasi dengan baik,
menimbulkan ketidaksesuaian tata keprotokolan, serta berdampak pada citra institusi
dan hubungan kelembagaan dengan keluarga almarhum,

Disimpan sebagai data elektronik




Flowchart SOP Penghormatan Terakhir Guru Besar

Pelaksana Mutu Baku
Pimpinan dan Ket
No Keglatan Protokoler Keluarga Stakeholder Menwa dan Kelengkapan Waktu Output
Besar terkait Petugas Upacara
Informasi kematian diterima dari sumber
. . : : +
1 Protokoier Inenerima informas kematian guru besar resmi/keluarga, jika bukan dari sumber ]0._15 konfirmas: awal
dan mengkonfirmasi ke keluarga guru besar - resmi maka dikenfirmasi ke keluarga menit
b
Keluarga guru besar membuat keputusan akan / + 1 hari pernyataan
2 |melaksanakan upacara penghormatan terakhir tidak \\ komunikasi dengan kefuarga kerja persetujuan
atau tidak atau penolakan
Ya
il j alka kol i £ 30 Pernyataan
3 Jika setuju m protokoler menyiapkan I | * pernyataan persetujuan atau penolakan |menit-1 ¥
pelaksanaan upacara hari kerja setuju
Femm=_—_—_— ~Undangan Perlengkapan
Protokoler melaksanakan koordinasi dengan Menwa N I l | -Riyawat Hidup Guru Besar £1has |dan
4 |untuk bertugas dan menyampaikan undangan ke o r I i -Foto Guru Besar berfigura kerja Kelengkapan
pimpinan dan stakeholder terkait B ——— | -Surat Tugas Menwa dan Petugas Upacara Siap
Upacara
Pelaksandan
Upacara
Penghormatan
5 Pelaksanraan Upacara Penghormatan Terakhir Guru (:) o Perlengkapan dan Kelengkapan Upacara (£ 15-30 Ter gl i Ghuru
Besar Siap menit

Besar

terlaksana
hirimat
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NAMA SOP SOP Layanan Apel

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan

1. |Kemampuan koordinasi dan pengaturan jadwal petugas

2. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Sernarang Nomor 25 Tahun 2019 tentang
Pedoman Keprotokeolan Universitas Negeri Semarang

2. |Kemampuan menyusun narasi resmi dan komunikasi formal.

3. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

3. |Pemahaman tata upacara/apel dan keprotokolan.

4. [Ketentuan internal lain yang relevan.

4. |Ketelitian dalam penyesuaian naskah dan administrasi kegiatan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Surat Keluar

1. |Draft narasi apel rutin

2. |SOP Layanan Keprotokolan

2. |Daftar Petugas dan Pembina Apel

3. |level untuk pembina upacara

4. |Soundsystem/mikrofon apel

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka layanan surat masuk internal
berpotensi mengalami keterlambatan, kesalahan distribusi, dan berdampak pada
kelancaran administrasi serta pengambilan keputusan pimpinan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Flowchart SOP APEL

Mutu Bakn
Seksi
Ro Regiatan Petugas | Pembina/ Petugas Ket
gla Ketatausabhaan & | Pembina/ Petugas Pembina/ Pe 8 a/ Pe Kelengkapan Waktu Output
selanjutnya yang bertugas
Keprotokolan
Seksi Ketatausghaan dan Keprotokolan membuat
1 1 beserta petugas dan pembina pada apel : < 1 jam . Sudah dicetak dan di
| [narasiape P 3 , Narasi dan teks Doa Apel ] Dibaca saat Apel i
selanjutnya dan mencetak untuk dibacakan di P kerja w letakkan di Satpam
kegiatan apel rutin.
Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan <2 hari Kesiapan membantu mencetak
2 |berkoordinasi dengan Petugas dan pembina apel | I Media Komunikasi kerja Petugas dan Jjika ada materi yang
selanjutnya Pembina disajikan
h 4
Apabila petugas atau pembina siap bertugas maka <1lia melanjutkan petugas
- . . < da ki t X
3 |dilaksanakan apel rutin hari senin namun jika I l‘_ Media Komunikasi l{exjjam E&b{?h ffnjultsan atau pembina
petugas atau pembina tidak dapat bertugas. selanjutnya
4 |mencari pengganti pembina d 1 Media Komunikasi <1 jam ada keputusan giz.ﬂgh:nlzg;g; petugas
pengganti p an petugas 'I__:| kerja lebih lanjut p
selanjutnya
, - . . < 1 hari .
5 Seksi Keta.tausahaan dan Keprotokolan merevisi | I * Narasi Apel baru an Keputusan final |Cetak Narasi Apel baru
teks narasi apel kerja
6 |pelak Apel Rutin Seni » Pembina dan Petugas siap untuk < 1 hari ersi 1 |selesai
elaksanaan Apel Rutin Senin < ) bertugas kerja persiapan ape elesai
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NAMA SOP

SOP Layanan Upacara Bendera tipe 1

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |[Undang-Undang Nomor @ Tahun 2010 tentang Keprotokolan

1.

Memahami peraturan keprotokolan dan tata urutan kehormatan.

2. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 25 Tahun 2019 tentang 2. |Kemampuan Koordinasi Lintas Unit Kerja
Pedoman Keprotokolan Universitas Negeri Semarang

3. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja |3. |Kemampuan Komunikasi formal dan pengendalian kegiatan
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

4, |Ketentuan internal lain yang relevan. 4. |Kemampuan manajemen waktu dan ketepatan pelaksanaan acara

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

. |SOP Layanan Upacara Akademik

Bendera Merah Putih dan tiang bendera standar

. |SOF Layanan Pendampingan Protokol

Naskah Susunan Upacara dan perangkat pengeras suara

. |SOP Layanan Pendampingan Rektor dalam Kegiatan

Surat Tugas Petugas Upacara

. |SOP Layanan Penyebaran Informasi Internal

Area/lapangan upacara vang represecntatif

G| | Wb

SOP Layanan Sirat Masuk Internal

IS I

Perangkat dokumentasi kegiatan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila koordinasi pelaksanaan, kesiapan petugas, atau kelengkapan sarana upacara
tidak terpenuhi sesuai ketentuan keprotokolan, maka pelaksanaan Upacara Bendera
dapat terganggu dan berpotensi menurunkan ketertiban serta citra institusi.

Disimpan sebagai data elektronik




Kepgiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Protokoler

Reltor

Panitia
Penyelenggara

Kelengkapan

Wakty

Cutput

Ket

Menerima surat dinas/edaran pelaksanaan upacara
bendera

)

Surat dinas/edaran

1 10-15 menit

surat diterima dan tercatat sistem

Rektor menerima surat dan memutuskan untuk

/\.
vV

2 |melakukan upacara bendera atau tidak. Jika tidak | tidak surat diterima dan tercatat sistem % | hari kerja Keputusan pelaksanaan upacara
maka surat diarsipkan
va
Jika memutuskan melakukan upacara bendera :
3 |maka Rektor menunjuk panitia penyelenggara | I Keputusan pelaksanaan upacara 2 10-15 menit disposisi ke panita pelaksana
upacara
a Koordinasi dengan l{.epz.lla Seksi Ketatausahaan dan 'I ] disposisi ke panita pelaksana + 30 menit—1 hari kerja dokumen teknis pelaksanaan
Keprotokolan serta tim internal | I upacara
1. surat permohonan menjadi
pembina
5 |mem iapkan surat dinas, petugas dan perlengkapar dokumen teknis pelaksanaan upacara + 30 menit-1 hari kerja 2. undangan VIP d.a n reguler
upacara 3. surat tugas panitia
4. daftar hadir manualflink
5. susunan acara
susunan acara dan kelengkapanya berupa:
- narasi pewara P
. erlengkapan dan Kelengk
6 [Melaksanakan bersih upacara bendera | I teks doa +2 Jam U aca%a Sr;.)an an Relengiapan
teks amanat pembina upacara p p
teks lainya sesuai kebutuhan upacara
w
7 |Melaksanakan Upacara Bendera ( ) Perlengkapan dan Kelengkapan Upacara Siap |t 1-2 Jam Pelaksanaan Upacara Bendera

terlaksana hidmat
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NAMA SOP SOP Layanan Upacara akademik

DASAR HURKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1, |Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan

1.

Memahami peraturan keprotokolan dan tata urutan kehormatan.

2. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 23 Tahun 2019 tentang 2. |Kemampuan Koordinasi Lintas Unit Kerja
Pedoman Keprotokolan Universitas Negeri Semarang

3. [Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja |[3. |Kemampuan Komunikasi formal dan pengendalian kegiatan
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

4. |Ketentuan internal lain yang relevan. 4. |Kemampuan manajemen waktu dan ketepatan pelaksanaan acara

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Layanan Upacara Bendera 1. |Naskah Susunan Upacara dan perangkat pengeras suara
2. |SOP Layanan Pendampingan Protokol 2. |Surat Tugas Petugas Upacara
3. |SOP Layanan Penyebaran Informasi Internal 3. |Area/lapangan upacara yang representatif
4. |SOP Layanan Sirat Masuk Internal 4. |Perangkat dokumentasi kegiatan
5.

Dokumen resmi lain yang dibutuhkan (SK lulusan terbaik, SK pengukuhan Profesor d]

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila koordinasi pelaksanaan, kesiapan tata tempat, tata penghormatan, dan
kelengkapan upacara akademik tidak terpenuhi sesuai ketentuan keprotokolan, maka
pelaksanaan Upacara Akademik dapat terganggu serta berpotensi menurunkan
kekhidmatan dan citra institusi,

Disimpan sebagai data elektronik




Flowchart SOP Upacara Akademik

Peloksana Mutu Baku
Ket
No Kegiatan Subdit Akademik & Sekai Ketatausahaan & | Panitia Penyelenggara Kelengkapan Waktu Qutput
Hemahasiswaan Keprotokolan Upacara Akademik
+ 3-7 hari |Jadwal dilaksanakan oleh
1 |Menetapkan jadwal pelaksanaan Upacara Akademik | ' Agenda akademik, rencana kegiatan sebelum |pelaksanaan subdit akademik
kegiatan |ditetapkan dankemahasiswaan
5 Menyiapkan kelengkapan Upacara Non Akademik N | ' Dokumen tata upacara, rencana tata * ljam Kesiapan teknis :Ei‘égxh?:: ::fﬂ
(tata letak, tata penghormatan, tata upacara) — tempat kerja keprotokolan keprotokolan
L . A .. . | Pembagian melibatkan panitia
3 |Koordinasi panitia dan pembagian tugas ] | SK panitia, daftar tugas * 2-4 hari tugas jelas penyelenggara
v
i i Ej Seluruh perlenghkapan upacara +2 Jam Kesiapan memastikan kelancaran
4 |Melaksanakan giadi bersib P gRap P Pelaksanaan acara
Y
Upacara
5 |Pelaksanaan Upacara Akademik {Non Bendera) Seluruh sarana upacara t 4-6 Jam {terlaksana tertib | proses selesai

dan khidmat
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NAMA SOP SOP Layanan Upacara Penutupan Dies Natalis

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |[Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan

1. |[Memahami peraturan keprotokolan dan tata urutan kehormatan.

2. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 25 Tahun 2019 tentang
Pedoman Keprotokolan Universitas Negeri Semarang

2. |Kemampuan Koordinasi Lintas Unit Kerja

3. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

3. |Kemampuan Komunikasi formal dan pengendalian kegiatan

4, |Ketentuan internal lain vang relevan,

4, |Kemampuan manajemen waktu dan ketepatan pelaksanaan acara

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Upacara Bendera 1. |Dokumen susunan acara dan tata tempat

2. |SOP Layanan Pendampingan Protokol 2. |Tata tempat dan kelengkapan sesuai pedoman protokol
3. [SOP Layanan Penyebaran Informasi Internal

4. |SOP Layanan Sirat Masuk Internal

5. ISOP Layanan Upacara Akademik

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila perencanaan, koordinasi, dan kesiapan pelaksanaan Upacara Penutupan
Dies Natalis tidak dilaksanakan sesuai ketentuan keprotokolan, maka kegiatan
berpotensi tidak berjalan tertib, mengurangi kekhidmatan acara, serta berdampak
pada citra institusi.

Disimpan sebagai data elektronik




Flowchart SOP Upacara Penutupan Dies

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
gl Unit Penyelenggara | Seksi Ketatausehann & Panitia Penyelenggara Kelengkapan Waktu Output
Dies Keprotokolan Upacara Penutupan Dies
. |Proposal dan RAB
+3-7h
1 gleny tu sun F;.Upnsalr?aag R: B P;.laks.ﬂgaﬁn U%acg r.at Proposal dan RAB Sebe]u:]m Daftar penerima Anugrah
enu Upar} 1¢8, 8¢ or cerdinas: dengan S s"‘ { ) Daftar penerima Anugrah Konservasi ) Konservasi
Konservasi untuk Penerimaan Anugerah Kenservasi kegiatan | . .
vang disetujui
Menyiapkan kelengkapan Upacara Non Akademik |j Dokumen tata upacara, rencana tata t ljam . .
N » A K teknis k it
2 (tata letak, tata penghormatan, tata upacaraj — tempat kerja esiapan teknis keprotokotan
3 |Koordinasi panitia dan pembagian Lugas ‘II l SK panitia, daftar tugas 1 2-4 hari |Pembagian tugas jelas
A 4
4 |Melaksanakan gladi bersih | | Seluruh perlengkapan upacara +2Jam |Kesiapan Pelaksanaan
u terlak i
5 |Pelaksanaan Upacara Akademik (Non Bendera) D’ Seluruh sarana upacara t+4-6 Jam kgié:i(i:;i erlaksana tertib dan
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NAMA SOP SOP Layanan Upacara Penganugerahan Honoris Causa
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. |[Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan 1. |[Memahami peraturan keprotokolan dan tata urutan kehormatan,
2. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 25 Tahun 2019 tentang 2. |[Menguasai tata upacara akademik dan keprotokolan resmi
Pedoman Keprotokolan Universitas Negeri Semarang
3. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja |3, |Kemampuan Koordinasi lintas unit dan pengelolaan tamu VVIP/VIP
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

4, |Ketentuan internal lain yang relevan. 4. |Kemampuan komunikasi formal dan manajemen pelaksanaan acara
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGEKAPAN
1. |SOP Layanan Upacara Bendera 1. |Dokumen preses akademik dan SK Rektor penganugerahan honoris causa
2. |SOP Layanan Pendampingan Protokol 2, |Daftar undangan VVIE/VIP dan undangan resmi kegiatan
3. |SOP Layanan Penyvebaran Informasi Internal 3. |[Susunan acara, tata tempat dan tata upacara
4. |SOP Layanan Surat Masuk Internal 4. |Perlengkapan upacara akademik dan perangkat pendukung
5. |SOP Layanan Upacara Akademik
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila proses akademik, koordinasi keprotokolan, dan kesiapan pelaksanaan Disimpan sebagai data elektronik

Upacara Penganugerahan Honoris Causa tidak dilaksanakan sesuai ketentuan, maka
kegiatan berpotensi tidak berjalan khidmat, menimbulkan ketidaktertiban tata
upacara, serta berdampak pada reputasi institusi.




Flowchart SOP Upacara Penganugerahan Honoris Causa

Pelaksana Mutu Baku
Bubdit Akademik Beksi Panitia K
et

No Keglatan & H Pen;ﬁénzsn Ketatausahaan 8 Penyelenggara Kelengkapan Waktu Output

Kemahasiswaan onoris La Keprotokolan Upacara
Proposal dan
Subti Akademik dan Kemahasi lakuk 13
u ademik dan Kemahasiswaan melakukan .
- Bulan Daft

1 |proses akademik hingga terbut SK Rektor ( ) Dokumen akademik dan draft SK Rektor | 28 Anu:faime”ma
Penganugerahan Honoris Causa kegiatan |Kenservasi

vang disetujui
Seksi Ketatausahaan & keprotekolan dan Penerima F===="1"-=""

o |Honoris Causa menerima info pelaksanaan N : : - draft tata letak dan susunan acara * 1 hari |Kesiapan Mengacu pada standar
Penganugerahan Honoris Causa kemudian | a keria Pelaksanaan keprotokolan
menyiapkan kelengkapan upacara e

y
Panitia Pelaksana Upacara Penganugerahaan Pembagian
3 |Honoris Causa melakukan koordinasi dan SK panitia, daftar tugas + 2-4 hari tugas jelas
menyiapkan kelengkapan sesuai pembagian tugas
Kesiapan
i i | I £
4 |Melaksanakan gladi bersih Seluruh perlengkapan upacara 2 Jam Pelaksanaan
L Upacara
s Pelaksanaan Upacara Penganugerahaan Honoris Seluruh sarana upacara t 4-6 Jam [terlaksana tertib

Causa

dan khidmat
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NAMA SOP

SOP Layanan Pengiriman Surat

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memaham: tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang
2. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja |2. |Ketelitian dalam verifikasi dokumen
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang
3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 17 Tahun 2023 3. |Memiliki kemampuan koordinasi dan komunikasi administratif yang baik dengan unit

Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

kerja terkait.

4. |Ketentuan internal lain yvang relevarn.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Surat Keluar

1.

Buku agenda pengiriman surat

2.

Dekumen surat keluar yang lengkap

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pemeriksaan kesesuaian tata naskah dinas, pencatatan agenda ekspedisi, atau
bukti penerimaan tidak dilakukan dengan benar, maka berpotensi menimbulkan
keterlambatan penyampaian surat, kesalahan distribusi, serta temuan administratif
yang berdampak pada akuntabilitas layanan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Flowchart SOF Layanan Pengiriman Surat

Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Seksi Fakultas / Unit /
Stakeholder | Ketatausahaan dan| Jasa Ekspedisi Kelengkapan Waktu Output
Keprotokolan Pengiriman

Ket

Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan menerima Surat ditandatangani pejabat < 1 hari . . |Sesuai Pedoman Tata Naskah
1 R : Surat dinas resmi .
surat dari unit pengolah berwenang kerja Dinas UNNES
Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan b4 s1j Status suraf
i i . Nomor, tanggal, perihal, tujuan, keria \ X . . .. .
2 |memeriksa kesesuaian surat terhadap aturan tata |tidak el geal b 1 1 (sesuai / tidak Tahap Verifikasi administrasi
. e tanda tangan sejak .
naskah dinas dan kelengkapan surat. diteri sesuai)
iterima
13’3- Catatan data
Jika surat sesuai dan lengkap maka nomor surat . . < 1l jam |nomor surat,
. , . Buku Agenda Eksped ; .
3 akan dicatat di buku agenda ekspedisi E u genda Lhspedist kerja tanggal dan tujuan
surat
Surat diteri
Seksi Ketatausahaan dan Keprotekolan ! m‘::;n _1;;1;‘;1; oleh
mengirimkan surat sesuai unit tujuan, untuk | Surat dikirimkan ke unit dan <o: unit dgn ; akul%as
4 |tujuan internal, akan langsung dikirimkan, untuk Ij falultas maupun ke pihak ekspedisi ; J .
. o . .. erja maupun jasa
tujuan eksternal maka akan dikirimkan melalui pengiriman ekspedisi
jasa ekspedisi pengiriman pe .
pengiriman
Tanda tangan penerima surat di Arsib buku agenda Proses selesai setelah surat
Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan meminta L masing-masing unit dan fakultas di P buky ag . |keluar terkirim dan dilengkapi
, . .. . . . ekspedisi dan bukti . ?
s tanda tangan penerima di buku agenda ekspedisi buku agenda ekspedisi untuk tujuan (<2 jam resl pengiriman bukti tanda tangan penerima
untuk tujuan internal dan meminta bukti internal serta menerima bukti resi kerja surat di buku agenda maupun

pengiriman untuk tujuan eksternal

pengiriman untuk tujuan eksternal
surat

dari jasa ckspedisi
pengiriman

resi pengiriman dari jasa
ckspedisi pengiriman
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NAMA SOP

SOP Layanan Distribust Disposisi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. [Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1.

Memahami tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

2. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja (2. |Memiliki pengetahuan dan kemampuan mengoperasikan Komputer
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang
3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomer 17 Tahun 2023 3. |Mampu menggunakan sistem persuratan UNNES (MyUNNES-Siradi)
Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang
4. [Ketentuan internal lain yang relevan. 4. |Memiliki kemampuan koordinasi dan komunikasi administratif yang baik dengan unit

kerja terkait.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Surat Masuk Internal 1. |Komputer/printer/scanner
2. |SOP Layanan Persuratan Manual 2. {Jaringan internet
3. |Akses aplikasi MyUNNES-Siradi
3. |Buku agenda surat {jika diperlukan untuk pencatatan manuazal)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka layanan Distribusi Disposisi
berpotensi mengalami keterlambatan, kesalahan redaksional, kesalahan tujuan
pengiriman, serta berdampak pada akuntabilitas dan legalitas dokumen resmi

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Flowchart SOP Layanan Distribusi Disposisi

Pelaitsana Mutu Baku
No Kegiatan Seksi Ketatausahaan Ket
T Surat Kelengkapan Waktu Output
& Keprotokolan ujuan Sura gxap utpt
. Drafi t
Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan mengambil + d.ra t S:S}lra
1 |surat yang telah didisposisi di ruangan pimpinan/ Lembar disposisi, daftar unit tujuan £5-10 Isposisi Tahap awal
yang telah P gan punp ’ menit diterima oleh pengambilan dokumen
Sekretaris Pimpinan
petugas
L 4 . L Salinan , \
5 Jika tujuan disposisi lebih dari satu maka akan Mesin fotokopi/printer, kertas, lembar +10-15 disposisi sesuai Dilakukan hanya bila
digandakan sesuai jumlah tujuan disposisi disposisi menit . \ tujuan lebih dari satu
jumlah tujuan
A 4
3 |Membagikan di ..  d tui Surat disposisi/salinan, daftar distribusi, [+ 10-30  |Surat keluar Distribusi dapat manual
cmbagikan diSposisl sesudl dengan tijuan sarana distribusi internal menit terparaf atau melalui sistem
4 Proses disposisi dinyatakan selesal apabila tujuan ;{ , 2;‘;11; 1cflisposisi, bukti tindak lanjut/arsip -'_I;’] 22;5 Arsip disposisi

disposisi telah menerima disposisi
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NAMA SOP

SOP Layanan Pendampingan Protokol

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan

1.

Memahami tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang

2. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja |2. [Mampu berkomunikasi secara efektif dan mengelola administrasi acara
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 25 Tahun 2019 tentang 3. |Mampu pengetahuan dan kemampuan mengoperasikan Komputer
Pedoman Keprotokolan Universitas Negeri Semarang

4, |Ketentuan internal lain yang relevan. 4. |Memiliki keterampilan problem solving di lapangan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Surat Masuk Internal

1.

Perangkat Komunikasi (HT/Smartphone}

2. |SOP Layanan Penggunaan Sarana dan Prasarana 2. |Jaringan internet
3. |S0OP Layanan Konsumsi 3. |Dokumen Operasicnal (Rundwond, Daftar Tamu, Denah Kursi)
4. |SOP Layanan Keamanan 4. |Buku agenda surat (jika diperlukan untuk pencatatan manual)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka layanan pendampingan
protokol berakibat pada terganggunya kelancaran acara dan citra pimpinan/intansi.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Flowchart SOP Layanan Pendampingan Protokol

Pelaksana Mutu Bakw
Seksi -
N Kegiat: et
° eglutan Pomohon | Metstamsshaus | piq Reglatan | Tim Protokol | Petugas Protokol | Petugas Arsip Kelengkapan Waktu Outpat
an
Keprotokolan
Seksi Ketziausahann dan Keproiokolan menerima Surat permohonan, Lampiran s L hari  [Surat permohonan yang telah Scsuai Pedornan
I |permohonan layanan pendampingan protokel dac ( hY {Proposal/ Rundown) kerja teragenda Keprotokolan UNNES
panilia kegiatan ‘_J
P P = £y . 3
Berkas Pcrn_‘iut,mn.j‘n (b.uml &: ! ',ﬂ posall, s 1 JAE N embar verifikasi yang teinb diisi Tahap Verifikasi
. |Scksi Ketatausabaan dun Keprotokolin melikukan | . e Agenda Kegiatan Pimpinan, 501 kerja Status: Layak/Tiduk Layil kelayaka
2 ¥ h . titlak < Keprotokolan, Lembar Checklist seink {$1atus: Layak/Tidak Layak atau clayakan
verifikasi kelayakan pendampingan. P P ' clak Bentrek/Tidak Bentrok) pendampingan
Verifkasi diterirma
Draf Susunan Acara {Rundown) dari Susunan Acara Definitif, Denah Tata
. |Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolian melakukan | I Panitis, Lembar Ceklis Kebutuhan < 1 hari | Tempat [Seating Arrangement) yang Mencntukan tindak
9 |rapat koordinasi dengan Panitia Kegiatan ya | - Protokol, Ural Denah Lokasi / Layoul kerja disepakati, Catatan Kescpakatan lanjut rapat keordinasi
Ruangan Rapat
Scksi Ketatausahaan dan Keprotokelan melakukan
mp;.,u koerdinasi tim prg(.okl')l 1{1wmal herdasarkan Susunan Acara (Rundown) Final & £1iam Dafiar Pembagian Tugas {Plotling) Pesthagian (ugas
5 hasil rapat dengan !‘gllxua hegiatan uptuk J, ] E . ~‘.- i a N l:: J Persanil, Perlengkapan Protokol siap c..“_mgta.n Ugas
menetapkan pembagian tugas, stnflcgl prlnksanaan | - Denah Lokasi (Hasil Rakor Panilia) eria operasional snesifilc
di lapangan, serta melakukan persiapan (cknis
pelaksanaan legintar
T rcklist Perlengkapan, . . . . . s
Scksi Ketatausahazn dan Keprotokolan melakukan + I ]gembar C:Lf;k"s:q cdeng B[’.;", | =2jam |Laporan Kesiapan Acara, Kelengkapan Pemeriksaan fisik akhic
b |pemeriksaan akhir kelengkapan dan perlengkapan usunan Acara (Rundown) Final, kerja sarana dan prasarana kegiatan
kegiatan Dokumen Pendukung
kegiatan terlaksana dengan tertib,
Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan melakukan Ej Susunan Acara (Rundown) Final & Sesuai khidmat, dan lancar, Tamu S0F saling terkait
pelaksanaan pendampingan protokol yang terdéri Maskah MC, cnah Tata Tempal & Papan  |durasi VVIP/Pejabat mendapackan tempat dengan 50P
7 dari tata tempat, tata penghormatan dan tata Mama (Table Sign), Alat Komunikasi kegiatan |dun penghormatan sesuai Dokumentasi Pimpinan
upacara (HT/Headset), Kelengkapan Scremeonial  [(Tentatif] [kedudukannya (Preseance), Uratan dan SOP Pengamanan
Acara berjalan sesuai skenario waktu
Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan melakukan Catatan kejndian /evaluasi lapangan <1 han | -@Poren Pelaksanann Kegiatan, Arsip |laporan menjadi bahan
& |evaluasi, dokumentasi, dan menyusun laporan r‘.: ' (Notes), Filo Dokumeniasi (Foto/Video kerja‘ Dokumentasi, Dafiar Inventaris pertinihangan uatuk
layanan pendampingan protokel kegiatan), Masalah kegiatan sclanjutnya
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NAMA SOP

SOP Layanan 'Tanda Tangan Rektor (Manual/Fisik]

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS]I PELAKSANA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1.

Memahami tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

2. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja |2, |Memiliki pengetahuan,ketelitian terkait administrasi persuratan & mahir dalam
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang komputer

3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 17 Tahun 2023 3. |[Memahami sistem kearsipan dan pengagendaan surat. Mampu mendokumentasikan
Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang surat secara rapi, sistematis, dan mudah ditemukan kembali.

4. |Ketentuan internal lain vang relevan. 4. |Memiliki kemampuan koordinasi dan komunikasi administratif yang baik dengan unit

kerja terkait.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. [SOP Layanan Surat Masuk Internal 1. |Dokumen/Surat

2. |SOP Layanan Surat Keluar 2. |Buku Register manual

3. |SOP Layanan Persuratan Manual 3. |Alat tulis,Map

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka layanan Permintaan Tanda
Tangan Fisik Rektor berpotensi mengalami kesalahan format surat, kerapihan,
ketelitian hingga keamanan surat dan berdampak pada kelancaran administrasi serta
proses tanda tangan pimpinan

Disimpan sebagai data manual




Pelaksana Mutn Balm
o Kegistan Sekretaris Sekretarls Ket
Kelen, A Walttu Ont,
Unit Terkait PLnpinan Omiversitas Wakil Rektor Rektor Peuata Arsip Zhap put

1 Sekrelaris Pimpinan menerima dokumen tanda ( y dilengkapi surat penganiar/lembar s | hari Surat/Dekumen Sesual Pedoman Tata
iangan dari unit pengusul di meja layanan Reklor. gt disposisi pendukung kerja Naskah Dinas UNNES
Sekretaris Pimpinan melakukan pemeriksaan / terdapal parafl pejabat/ pimpinan unit 3 | jam

g |kelengiapan dan format dokumen dengan liclk ey yang mengajukan, format kerja Status sural/dokamen (scsuai / tidak |Tahap Verifikasi
ketentuan sudah terdapat paraf dari pimpinan unit i ) dokumen/surat sesuai dengan ketentuan |scjak sesuai) administrast
pengusil surai. ¥e tata naskah dinas diterima
Jika dokumen memenuhi syarat, Sekrelaris
Pimpinan mencata: di buku register herupa tanggal < | jam

3 [terima, jenis & jumlah dokumen, unit pengusul, Sural/dekumen scsuai & lengkap Kerfa mendata suralf dokuem yang masuk |ACC Dokumen
nama primroses, posisi kondisi surat, nama
pengambil, dan keterangan.

Seksi Ketatmusahaan dan Keprotokolan /

4 |menyerahkan dokumen kcpqd‘a Sekreraris Lidak Surmi/dokumen scsuai & lengkap =1jam  |surat/ dokumen diletakan di meja Tuhap Verifikast )
Universitas uniuk verifikasi isi dan kelayakan \ - kerju Bes. Univ Lanjutan dari pimpinan
dokumen. -

Jika dokumen memenuhi kelayakan, Sekretaris I .
Y » . %14 ; : :

5 [Universitas membubuhkan parafl pada dokumen Surat/dokumen scsual & lengkap . Jam o hubuh paraf Ses.Univ A.C(_ !Joku men Cleh

erji pimpinan
tersebut.
Jika surut hersifat lintas bidang atau strategis
e DY : B 4
maka Sekru_ans Pimpinan _men,x erah}mn dokumen i / Surat/dokumen sesual, lengkap & <1 jam surat/ dokumen diserahkan ke Ses Tahap Verifikasi

6 kepada Wakil Rektor scsuai dengan bidang scielah tidak \ 1ertapat paraf scs univ kerja WR untuk diproses paral Lanjutan dari pitnpinan
diparaf oleh Sekretaris Universitas untuk dilakukan
verifikasi tahap ke 2,

- A ; . . ACC Dokumen Oleh

7 |Jika dolumen memenuhi ketayakan, Wikil Rekior | Sutatfdekumen sesuai & lengkap s1jam e bubuh paraf WR pimpinan dan uneuk
membubiuhkan paraf pada dokumen tersebut. kerja di

iproses
i

8 Sekretaris Pimpinan menyampaikan dokumen yang tidak /> menata dokumen berdasarkan prioritas  [s I jam sural/ dokumen diletakan di mefa all doku terveriikasi
sudah lenigkap dan terverifikasi kepada Rektor. ) N Ya kehutuhan (segera dan normai) kerja Rektor untuk memperoleh TTD : men terverntixasi
Setelah tanda tangan selesai, Sekretaris Pimpinan

9 akan rr!cng;:mbll d(_)kum(:n di meja Rektor, l I + Memibawa Surat/Dokumen kelezar dari |53 jam o e Tangan Rektor Berkas sudah ¢i TID
memeriksn kembali kelengkapan tanda 1angan ruang Rektor kerju Rektor
Rekior.

Sekretaris Pimpinan membubuhkan cap dinas
Rektor dan mencatat <okumen vang sudah . . . .
! . s 1jam |Surat/dokmen yang sudsh di TTD Sesus ;

10 |ditandatangani Rektor di huku register dengan Cap dinas Rektor kcer: dibub{xhi sl 'm‘lplel ligekm: l > Na:?c:;]P[;?:ezdSNT]\?lE‘z
keterangan " sudah ditandatangani Rektor, beserta :
tangga! penyelesaian tanda langan™,

E
Sekretaris Pimpinan menylmpan berkay satu | I Memfatokani berkas unik arsi s 1 jam Arsi Scsual ketentuan
P 2 B h rsip surat/dokumen ;

it rangkap untuk di arsipkan (apabila diperlukan). P r P kerja p surat/ kearsipan UNNES

Sekretaris Pitpinan menyimpan dokumen asli C) ; - . o . :
’ : 3 f A _ . y : s Ljam |sutay/dokumen sudah sclesai Berkas siap diambi] unit
12 |lainnya di lanci Tengah { berkas sudah tanda Merapikan berkus ke dalam map kerja diproses pengusul

tangan Rektor] .
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NAMA SOP SOP Layanan Tanda Tangan Rektor (Digital)

DASAR HUKUM

RUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. |Memahami tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

2. |Peraturan Rektor UNNES Nomer 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

2. |Memiliki pengetahuan dan kemampuan mengoperasikan Komputer

3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 17 Tahun 2023
Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

3. |Mampu menggunakan sistem persuratan internal UNNES (MyUNNES-Elsa)

4. |Ketentuan internal lain vang relevan.

4. |Memiliki kemampuan koordinasi dan komunikasi administratif yang baik dengan
unit kerja terkait.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEAPAN

1. |SOP Layanan Surat Masuk Internal

1. |[Komputer,Telepon genggam, Aplikasi WhatsApp

2. |SOP Layanan Tnada Tangan Fisik Rektor

2. |Jaringan internet

3. |SOP Layanan Persuratan Manual

3. |Akses aplikasi MyUNNES-Elsa

4. |Buku agenda surat (jika diperlukan untuk pencatatan manual)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka layanan Permintaan Tanda
Tangan Fisik Rektor berpotensi mengalami kesalahan format surat, kerapihan,
ketelitian dan berdampak pada kelancaran administrasi serta proses tanda tangan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

e



Flowchart $OP Layanan Tanda Tangan Elektronik {ELSA) Rektor

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Selkretaris Ket
o)
Unit Terkait Pimplnan Rektor Kelenpkapat Walktu utput
. Surat dinas
1 IL:’JS; pe:nguszilillglncrliiu?gg:?a(fm:(l:?tfl:n?slm?nfmigzi ( , Diupload di Aplikasi Elsa < 1hari resmiyang Sesuai Pedoman Tata
unit djifa gl,’ika_si E%,SAP P Pimp - kerja terunggah di Naskah Dinas UNNES
P ' aplikasi Elsa
Sekretaris Pimpi menerima dekumen tand s 1jam
retans m?man . _ U _ a_m a dilengkapi surat pengantar/lembar kerja file Tahap Verifikasi
2 [tangan elektronik dari unit pengusul di aplikasi - P : e :
ELSA disposisi pendukung sejak Surat/Dokumen |administrasi
diterima
o . 4 terdapat paraf pejabat/ pimpinan unit
Sekretaris lepman mcmerlksa‘ bal'llwa dokumen . _/ yang mengajukan, format <1 jam Surfatl ) Tahap Verifikasi
4 |telah sesuai ketentian yang meliputi format surat| tidak ) ; Revisi/tidalk il .
dan isi substansi dekumen < dokumen/surat sesuai dengan kerja revisi administrasi
an Ist sibstan ’ ketentuan tata naskah dinas
Apabila dokumen sudah memenuhi = <1 iam Surat tidak
6 |syarat,Sekretaris Pimpinan melanjutkan ke tahap I I Surat/dokumen sesuai & lengkap ke 'Ja revisi dan siap |ACC Surat
permintaan persetujuan Reklor. 1 diajukan
Sekretaris Pimpinan menyampaikan permohonan | Permohonan
7 tanda tangan elektronik kepada Rektor melalui Telepon gengeam & Aplikasi WhatsA, < 1jam melalu Menggunakan Apiikasi
WhatsApp, dilampirkan file dokumen yang telah |__| P EE PP lieria WhatsApp
o WhatsApp
diperiksa.
Rektor memeriksa isi dokumen dan menyampaikan . o =1 jam Persetujuan Komunikasi melalui
8 tanggapan melalui WhatsApp. tidak \ Telepon genggam & Aplikasi WhatsApp kerja Rektor Aplikasi WhatsApp
Jika Rektor menyetujui, Sekretaris Pimpinan akan I | Tel s s 1jam |Surat disetujui
. t ; .
10 melakukan proses penandatanganan elektronik. ya elepon genggam & Aplikasi WhatsApp kerja untuk diproses ACC Surat oleh rektor
) . . . r
S_ekretans P:rqpman memasuka_n dokumen yang . / Flie dokumen yang akan di TTD & < 1jam file memastikan di Aplikasi
10 jdiunggah ke sistem ELSA sesuai dengan file yang| tidak \ Aplikasi Elsa keria Surat/Dokumen|Elsa
telah disetujui Rektor. ya P 1
. . . 3
Apabila Idokur'jrlen. vang diunggah telah sesual3 File Dokumen yang sudah diunggah, s I jam Berkas ):ang
10 |Sekretaris Pimpinan akan menandatangani Koneksi Internet & Aplikasi Elsa Reria sudah di proses TTD Elsa
dokumen secara elekironik melalui sistem ELSA. J tandatangani
Setelah landa tangan elektronik berhasil 1 berkas surat
10 dlterqpkan, sistermn akan meng,hasﬂkan dcﬂ.{ume.n C: ) Koneksi internet & aplikasi Elsa s1 jam  |siap dldlownload muncul })arcode TTD
resmi dengan tanda tangan digital ter sertifikasi kerja oleh unit elektronik
dan QR code validasi. pemochon
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NAMA SOP

SOP Layanan Pendampingan Rektor Dalam Kegiatan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan

1.

Pemahaman tata keprotokolan dan hierarki jabatan.

2. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja  |2. {Kemampuan koordinasi lintas unit dan komunikasi formal.
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 25 Tahun 2019 tentang 3. |Manajemen waktu dan pengaturan agenda pimpinan.
Pedoman Keprotokolan Universitas Negeri Semarang

4. |Ketentuan internal lain yang relevan. 4. |Ketelitian administrasi dan penyusunan laporan kegiatan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Surat Masuk Eksternal 1. |Komputer/printer/scanner
2, |SOP Layanan Distribusi Disposisi 2. |Jaringan internet
3. |SOP Layanan Persuratan Manual 3. |Akses aplikasi MyUNNES-Siradi
4. |Buku agenda surat (jika diperlukan untuk pencatatan manual)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka layanan surat masuk internal
berpotensi mengalami keterlambatan, kesalahan distribusi, dan berdampak pada
kelancaran administrasi serta pengambilan keputusan pimpinan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Flowchart SOP Layanan Pendampingan Rektor Datam Keglatan

Keglataz

Pelaksana

Mutu Baku

Pihak
Peanyslenggara

Sclsl Ketatausahann dan
Keprotokalan

SBekrctaris Roktor

Ajudan Relttor

Penata Arsip

Helengkapan

Waktu

Qutpit

Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan
menerima informasi undangan atau jadwal
kegiatan Rektor dari unit pengundang atau pihak
ekstemal.

-

Sural resmi dari unit atau instansi
ekstermat

kY

1 hari kerja

Surat Dinas Masuk

Masuk dalam SIRADI

Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan
menginput keterangan pendampingan berupa
waktu, tempat, agenda, pakaian, dan peran
Rekter dalam acara dan memastikan Rekior
berkenan hadir.

Informasi dari surat dlan lampiran surat |

1 jam kerja

Agenda Rektor

Menginformasikan ke Rekter

Seksi Ketatausahzan dan Keprotokolan
berkoordinasi dengan Sekretaris Rektor dan
Ajudan mengenai konfirmasi kehadiran Rektor.

Sural resmi dari unit atau instansi
eksternal

E

1 hari kerja

Penyesuaian Agenda Reklor

Kepastian kehudiran Rekior

Ajudan melakukan komunikasi dengan panitia
penyelenggara unfuk memperoleh rundown dan

tata tempat (seat plan).

Sural resmi dan unil alau instansi
eksternal

=

1 jam kerja

Kelengkapan Infermasi

Memperkuat kehaditan Reklor

Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan serta
Ajudan menyiapkan kelengkapan dan
perlengkapan giat Rektor berupa dokumen atau
materi kegiatan, kendaraan dinas, akomodasi,

rute perjalanan, dan pakaian.

i

Surat resmi dan tambahon informasi
lengsung

<

1 heari kerja

Kelengkapan administrasi
dan non administrasi Reklor

Melengkapi perlengkapan agenda
Rektar

Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan
memastikan tata kehadiran sesuai urutan
protokol {urutan penyambutan, penempatan
tempat duduk, unutan berbicara).

Buku saku Pratokol

1 jam kerja

Acara sesuai Protokol

Memastikan acara sesuai Protokol

Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan menjaga
kelancaran komunikasi antara Rektor dan panitia
{jika ada peruhahan susunan acara).

Rundown dan informasi

1 jam kerja

Acara sesuai Protokol

Memastikan kelancaran acara

Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan
mengatur waktu agar Rektar hadir dan
meninggalkan acara sesuai jadwal resmi.

Riilsalnl

Agenda Rektor

E

1 hari kerfa

Mengatur Agenda Rekior
sesuai jadwal

Memastikan ReRtor menghaditi
agenda yvang terjacdwal

Jika terjadi perubahan mendadak, Ajudan segera
berkoordinasi dengan Sekretaris Rekter dan Tim
Protokol.

Rundown dan informasi tarkini

E1

1 hari keria

Penyesuaian Agenda

Memberikan informasi terkini

Setiap perubahan disampaikan dengan hormat
kepada pihak penyelenggara dan dicatat dalam
laporan kegiatan.

Agenda Rektor

<

1 hari kegja

Penyesuaian Agenda

Memberikan informasi tecking

Ajudan memastikan pengantaran Rektor hingga
lokasi tujuan herikutnya.

D

Agenda Rektor

<

1 hari kerja

Ketancaran Rektor dalam
menjalankan Agenda

Mempermudah Rektor datam
menjalankan Agenda

Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan
melakukan pengecekan terhadap barang pribadi
dan dokumen kegiatan.

Rundown dan informasi

{ jam kerja

Mencrapkan Protokal
keamanan

Mengamankan dan metancarkan
Rektor dalam menlalankan Agenda

Seksi Ketatausahaan dan Seksi Keprotakolan
menyusun laporan singkat kegiatan yang dihadiri
Rektor, bensi: waktu, tampat, bentuk kegiatan,
hasil penting, seda catatan koordinasi.

H

Dokumen laporan

5

1 hari kegja

Membuail Dokumen laporan

Mencatat bal penting pada Agenda
Rektor yang teiah dilnksanakan

Seksi Ketatausahaan dan Seksi Keprotokolan
laporan disampaikan kepada Sekretarig Reklor
dan arsipkan.

Dokumen laporan

H

I hari kerja

Mengarsipkan Dokumen

Mengarsipkan Dokumen laporan
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NAMA SOP

SOP Layanan Surat Keluar SINDE (Sistem Naskah Dinas
Elektronik)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. [Memahami tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

2. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja |2. |Memiliki pengetahuan dan kemampuan mengoperasikan Komputer
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 17 Tahun 2023 3. |Mampu menggunakan SINDE (Sistem Naskah Dinas Elektronik)
Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

4. |Ketentuan internal lain yang relevan. 4, |Meriliki kemampuan koordinasi dan komunikasi administratif yang baik dengan unit

kerja terkait.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Surat Masuk Eksternal 1. |Komputer/printer/scanner

2. |SOP Layanan Distribusi Disposisi 2. |Jaringan internet

3. |SOP Layanan Persuratan Manual 3. |Akses aplikasi SINDE

4. |Buku agenda surat {jika diperlukan untuk pencatatan manual)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka Layanan Surat Keluar SINDE
berpotensi mengalami keterlambatan, kesalahan distribusi, dan berdampak pada
kelancaran administrasi serta pengambilan keputusan pimpinarn.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Flowchart SOP Layanan Surat Keluar

Pelaksuna Mutu Baku
No Keglatan Beksi Pimpinan Tujunn Belrretaris Ket
Stakeholder Ketatausahaan Unit Terkait Penata Arsip Kelengkapan Waltu Cutput
Surat Pimpianan
dan Keprotokolan
Pimpinan yang berwenang (Pengirim) menandatangi ( ) g ; PR € 1 hari  [Sumt dinas Sesuai Pedoman Tata
P B urat ditangatangani abat berwenan: . . N
! mengirimkan surat dinas Bant per & kerja resmi Naskah Dinas UNNES
Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan nenerima L 51 j“m S1atus surat
aus in Ke ) Nomor, tanggal. perihal, tjuan, 1anda  |kera et g s Tahap Verifikasi
2 ldan memeriksa surat dinas keluar secara digital tidak / Egal. pe J D (sesuai / tidak ahap vert l.kﬂs'
1 teme \ ’ tangan sejnk sesuni] administrasi
sesuai lujuan surat ya diterima |7
Jika surat sudah sesuai, Scksi Ketatausahaan dan il
- |Keprotokolan memproses surat keluar sesuai B e . : - < | jam - - |Bukti Tanda Terima
h S o | | ukcti Tanda Terima/ input sistem h Surat siap dikirim .
2 tujuan surat 4i aplikasi SINDE dan mengivimkan fnp kerjn P dapat di cctak
bukti tanda terima dari aplikasi tersebut
Sekretaris pimpinan menerima surat masuk dan
6 n".lcnc:_etak surnl l.ersebllll un}uk dlscrjahkan kepaca [ I Arahin disposisi jclas Tentatif ?urﬂ} . Surat Figik dan disposisi
pimpinan dan memberikan informasi proses surat L Terdisposisi kosong
melalui notifikasi pada aplikasi SINIIZ ke pengirim
Pimpinan Tujuan Surat menerima surat masuk den Disposisi .
7 |mendisposisi surat masuk untuk. arahan 4 Data disposisi lengkap di sistem Tentatif  |terckam di Menentukan tindak
; e lanjut surat
stlanjutnya sistem
Sckrelaris pimpinan memasukkan data disposisi Disposisi
ada sistem kemudian memberikan informasi ; ot ; ; i Surat Fisik dan disposisi
g [Padd SIS i 1 i g . b Surat terdisposisi terecopy sesual tujuan | Tenlatil  jterekam di lerisi i
proses s'u.rat melalui notifikasi pada aplikasi SINDE \/ ya sistem erisi
ke pengirim
o ; = Surat dan lembar dispasisi dah & iteri
g |Sckretaris pimpinan menyerabkan kepada unit ( ) urat dan lembar disposisi yang sudah g,y (Sumt diterima | gingatianjug
terkait untuk dilakukan proses selanjutiya. terisi unit lerkait
. . .. .. . Arsip surat - .
m Jika disposisi untuk diarsipkan, maka sckretaris lidak N Surat final dan disposisi Tentatil | [elektronik/man b(_sun_l kelcnllm‘n
kearsipan UNNIZS

pimpinan meneruskan pada penata arsip

usly
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NAMA SOP

SOP Layanan Surat Masuk SINDE (Sistem Naskah Dinas
Elektronik)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1.

Memahami tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

2. {Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja (2. |Memiliki pengetahuan dan kemampuan mengoperasikan Komputer
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang
3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomeor 17 Tahun 2023 3. |Mampu menggunakan SINDE (Sistemn Naskah Dinas Elektronik)
Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang
4. |Ketentuan internal lain yang relevan. 4. [Memiliki kemampuan koordinasi dan komunikasi administratif yang baik dengan unit

kerja terkait.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Surat Masuk Eksternal

1.

Komputer/ printer/scanner

2. |SOP Layanan Distribusi Disposisi 2. |Jaringan internet
3. |SOP Layanan Persuratan Manual 3. |Akses aplikasi SINDE
4. |Buku agenda surat (jika diperlukan untuk pencatatan manual)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka layanan surat masuk internal
berpotensi mengalami keterlambatan, kesalahan distribusi, dan berdampak pada
kelancaran administrasi serta pengambilan keputusan pimpinan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Flowehart 0P Layanan Surat Masuk SINDE

Pelakzana Mutu Baku
Ho Keglatan Seles Fimpinan Tujuan Sekretaris Ket
Stakeholder |Ketatausahaan dan Unit Terkait Penate Arsip Helengkapan Waktu Cutput
Burat Pimpinan
Keprotokolan
1 SCR_Si Ke!.alal{ﬁalllaan da.r.l chrotnkolan menerima ‘ ’ Surat ditandatangani pejabat berwenang 1 .har: Sura% dinas Scsuai Pel.:loman Tata
notifikasi dari sistem aplikasi SINDE kerja resmi Naskanh Dinas UNNES
b
Jika surat belum sesuai, Scksi Ketatausahaan dan < 1 hari ) .
. . . . ari a .. Proses Derhenti s:
4 | Keprotokolan melakukan keordinasi dengan tidak /> Sural diperbaiki sesuai catatan kerja Surat Revisi sur-ltl 1#2‘;};“:' s
pengirine lewat informasi pada aplikasi SINDE \- va o
Jika surat sudah sesuai, Scksi Ketatausahaan dan Lembar di -
3 kolan memproses surat dengan menginput - ; PRI : < 1jam mbar disposisi di
5 Keprotokolal Pproses : it nenginp Lembar disposisi / input sistem ; sematkandilembar
pada MyUNNES- Siradi beserta lembar disposisi kerja terdepan
dan menyerahkan kepada tujuan suratl Surat siap disposis{
6 I"uni:i_nnn 'Iju.junn Surat mencrima surat masuk dan = | Arahan disposisi jekis < 2.hari Sura.t » Me::u!ntukan tindak
mendisposisi kerja Terdisposist lanjut surat
Sekretaris pimplnan memasukkan isi disposisi pada — < 1iam Disposisi M
7 |sistem kemudian menyerazhkan kepada Selksi 1 I Data disposisi lenghap di sistem S terekam di cnghanaeEn
3 kerja . MyUNNES-Siradi
Ketatawsahaan dan Keprotokolan sistem
+
Sckretaris pimipinan menyerahkan kepada Seksi N LYisposisi il A (e e
8 |Ketmausahaan dan Keprotokolan untuk di \ v Sural terdispesisi tereepy sesuat tujuan 51 .Jam terekam i Sura‘l Fisik dan disposisi
S / ; kerja . terisi
distribusikan sistem
Jika Pimpinan Tujuan Surat mendisposisi pada unit . Sural dan lembar disposisi yang sudah |4 1 hari . o
9 |icrkait, maka Scksi Ketatausahaan dan tiduk terisi kerja untuk ditindaklanjuti
Kepratokolan mencruskan pada unit terkait
Jika disposisi untuk diarsipkar, maka sckretaris s 1 hari Arsip sural Sesuai ketentuan
4 d " s -{., ’ Surat final dan disposisi N lektronik e “
10 P kega fele nik/man kearsipan UNNES

pimapinan meneruskan pada penata arsip

ual}
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NAMA SOP

S0P Layanan Tarik Surat

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memahami tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang
2. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja (2. |Memiliki pengetahuan dan kemampuan mengoperasikan Komputer
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang
3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 17 Tahun 2023 3. |Mampu menggunakan sistem persuratan UNNES (MyUNNES-Siradi)
Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negerl Semarang
4. |Ketentuan internal lain yang relevan. 4. |Memiliki kemampuan koordinasi dan komunikasi administratif yang baik dengan unit

kerja terkait.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Lavanan Surat Keluar

Komputer/printer/scanner

Jaringan internet

1.
2.
3.

Akses aplikasi MyUNNES-Siradi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila proses persetujuan tarik surat, perubahan isi, atau pengiriman ulang tidak
dilakukan sesuai prosedur pada sistem MyUNNES-Siradi, maka dapat menimbuikan
ketidaksesuaian dokumen resmi, kesalahan distribusi informasi kedinasan, serta
risiko temuan administratif pada pengelolaan arsip elektronik.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Flowchart SOP Layanan Tarik Surat

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Unit Pengolah Wali Sistem Ket
Kel ka Wakt
Surat (Admin Sistem) clengiapan Akt Output
Unit pengolah surat mengeklik menu request tarik Permintaan
1 |surat di sistem MyUNNES-Siradi pada surat yang Q Akses sistem dan data t 2 menit . awal proses
.. tarik surat
sudah berstatus terkirim
Wali Sistem (admin sistem) menerima permintaan . Permintaan
2 |tarik surat melalui menu request tarik surat pada Dashboard permintaan £ 5 menit . . Tahap pemeriksaan
. . terverifikasi
MyUNNES-Siradi
Wali Sistemn {admin sistem) menyetujui request tank 1 Status surat
4 |surat sehingga menjadikan status surat menjadi hak admin untuk akses verifikasi + 2 menit berubah surat dapat diperbarui
siap kirim
Operator Surat Unit Kerja yang ingin
- mengubah tujuan surat dan tembusan dapat
langsung mengubah dalam posisi surat siap kirim
s .. . . .. |memerlukan
5 |-Mengubah isi surat dan atau dokumen surat < menu revisi t 2 menit |surat versi revisi .
‘ . . » penyesuaian dokumen
terlampir harnis mengklik “revisi surat” yang akan
mengubah surat dalam posisi “draft” untulk
kemudian menyesuaikan surat
¥
D surat siap
6 |Surat siap diproses kembali sesuai alur persuratan Draft final surat keluar t 2 menit |melanjutkan akhir proses tarik surat

proses
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NAMA SOP

SOP Layanan Permintaan Pengesahan SPPD (Surat Perintah
Perjalanan Dinasj

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. [Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memahami tata naskah dinas dan ketentuan administrasi perjalanan dinas.
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

2. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja |2. |Mengetahui struktur jabatan dan kewenangan pejabat penandatangan di lingkungan
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang universitas.

3. [Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 17 Tahun 2023 3. [Memiliki ketelitian tinggi dalam pemeriksaan dokumen dan legalitas administrasi.
Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

4. |Ketentuan internal lain yang relevan. 4, |Mampu berkomunikasi secara formal dan profesional kepada tamu maupun pejabat

internal.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. [SOP Layanan Surat Masuk Internal

1.

Lembar SPPD asli yang diajukan untuk pengesahan,

2. |SOP Layanan Persuratan Manual

Cap/Stempel dan nama pejabat penandatangan

Alat tulis dan perlengkapan administrasi pendukung.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP i tidak dilaksanakan secara tertib dan konsisten, maka layanan
Permintaan Pengesahan SPPD (Surat Perintah Perjalanan Dinas) berpotensi
mengalami keterlambatan, ketidaksesuaian legalitas dokumen, serta menimbulkan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Flowchart SOP Layanan Permintaan Pengesahan SPPD

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Stakeholder

Beksi
Ketatausahaands
Keprotokolan

Pejabat penanda tangan

Kelengkapan

Waliu

Output

Ket

Scksi Ketatausahaan dan Keprotokolan menerima
permohonan pengesahan SPPD dari tamu yang
berkunjung ke UNNES

-,

Surat Tugas dan Lembar SPPD

< 3 menit

SPPD diterima

Seksi Ketatausahaan dan Keprotokoilan

[l
L

Pemberian centang y

2 jmemastikan kebutuhan tandatangan dan stempel Surat Tugas dan Lembar SPPD < 5 menit |SPPD lengkap pada lembar SPPD yang

di lembar SPPD yang diterima dimaksud

Seksi Ketatausahaan dan Keprotokelan kemudian & Mencari pimpinan yang
3 |l Kepala Seicsi pacs Direktores vang Pimpinan adz d tempat menit LB SPED e st van

rektorat yan
memberikan tanda tangan pada SFPD tersebut. lebih tinggi
h'd

4 Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan meminta Lembar SPPD = 20 Lembar SPPD

tanda tangan pejabat pada lembar SPPD. menit tertandatangani

Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan

membubuhkan cap dinas di atas tanda tangan

pejabat UNNES pada lembar SPFD tersebut dan

memberikan informasi nama pejabat, jabatan dan X Lembar SPPD

Lembar SPPD, Cap UNNES, d £ 15 .

5 |NIP pejabat. Jika lembar SPPD belum <\ Informasi Nama szabat an menit tertandatangani

tertandatangani dan tercap UNNES lengkap maka / dan tercap

Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan kembali

meminta tanda tangan pejabat dan membubuhkan

cap dinas.

Jika lembar SPPD sudah tertandatangani dan |
6 [tercap UNNES lengkap maka Seksi Ketatausahaan Lembar SPPD, Cap UNNES, dan <10 Lembar SPPD

Informasi Nama Pejabat merit diterima oleh mitra

dan Keprotokolan memberikan kembali lembar
SPPD kepada tamu yang berkunjung ke UNNES
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NAMA SOP

SOP Layanan Persuratanan Manual dalam Kondisi Darurat (Surat
Masuk Fisik)

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. |Memahami tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

2. |Peraturan Rektor UNNES Nomeor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

2. |Ketelitian dalam pencatatan agenda manual

3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 17 Tahun 2023
Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

3. |Kemampuan verifikasi kelengkapan dekumen

4, |Ketentuan internal lain yang relevan,

4. |Koordinasi distribusi surat dan disposisi antarunit

KETEREAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Surat Masuk

1. |buku agenda surat fisik atau lembar pencatatan offline

2, |SOP Layanan Distribusi Disposisi

2. |Lembar disposisi dan formulir tanda terima

3. |Rak/lemari arsip fisik yang aman

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pencatatan manual, penomoran agenda, distribusi disposisi, atau
pengarsipan fisik tidak dilakukan sesuai prosedur darurat, maka berpotensi terjadi
kehilangan dokumen, ketidaksesuaian data persuratan, keterlambatan tindak lanjut
kedinasan, serta temuan administratif pada pengelolaan arsip.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Flowchart SOP Layanan Persuratanan Manual dalam Kondisi Darurat {Surat Masuk Fisik)

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Ket
8l Sar;s::z::‘;:ﬁm Unit Tujuan Penata Arsip Kelengkapan Waktu Cutput
i j - . s 2 Mend N
1 Sekesi K.e tatausahaar} dan Kc;grotokolan menenma ( ) Surat fisik, loket penerimaan ; enit Surat diterima |awal proses
surat di loket/penerimaan fisik kerja
r K 1
Memverifikasi [isik sesuai Pedoman Tata Naskah Surat fisik £ 5 Menit |, ooouaian .
2 ; . : dokumen Tahap Pemeriksaan
Dinas Pedoman tata naskah dinas kerja .
terkonfirmasi
Memberikan nomer agenda mamllk manual dan < 5 Menit [Nomor agenda  |Proses berhenti sampai
3 |mencatat pada buku/lembar offline Buku agenda/manual excet Keria masuk manual |surat sesuai
contoh : SM-2026/0001 !
4 Mmc.a‘tat dat? mlfumal (Langgal, pengitim, hal, Buku agenda dan alat tulis y SIMemt Data surat . |Pencataran lengkap
lampiran, unit tujuan, penerima) kerja terdokumentasi
M hk ' dan lembar di sl k i : s 10 rat diterim
5 cnyerahkan su.ral. an fembar disposist ke unit I I lembar disposisim formulis tanda terima |Menit su'a , erima Distribusi Disposisi
tujuan dengan bukti tanda terima ketja unit tujuan
6 Unit tg_]uan r-nelai\'.uka.n disposisi/ pelaksanaan | | surat dan disposisi variatif tindak lanjut Proses kedinasan
sesuai petunjuk pimpinan surat
Unit tujuan mengembalikan hasil tindak lanjut ke s 10 status tindak
7 |Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan untuk I l < Dokumen jawaban/hasil Menit lamiut tercatat Pengandatian arsip
pencatatan dan arsip sementara kenja 1
Arsip fisik disimpan pada rak/lemari arsip . . & 5 Menit [Arsip tersimpan s
8 . ) _ o I Rak/lemari arsi . P D
sementara sesuail klasifikast 1 /e P kerja aman enyimpanan Darurat
Setelah sistemn pulih, data surat masuk diinput ke <10 Data tersinkrot akhir proses surat
9 |MyUNNES-Siradi dengan tetap menggunakan D Komputer & akses sistem Menit di sistern masuk manual dalam
nomaor manuyal kerja kondisi darurat
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NAMA SOP

SOP Layanan Persuratanan Manual dalam Kondisi Darurat (Surat
Keluar Fisik)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. [Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1. |Memahami tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang

Pedeman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

2. |Peraturan Rektor UNNES Neomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

2. |Kecermatan pencatatan agenda dan ekspedisi surat

3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semmarang Nomor 17 Tahun 2023
Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

3. |Kemampuan verifikasi kelengkapan dokumen

4. |Ketentuan internal lain yang relevan.

4, |Koordinasi distribusi surat dan disposisi antarunit

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Surat Masuk

buku agenda surat fisik atau lembar pencatatan offline

2. |SOP Layanan Distribusi Disposisi

draft surat fisik

il Rl e

Ralk/lemari arsip fisik yang aman

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila verifikasi tata naskah, penomoran surat keluar manual, pencatatan ekspedisi,

dan input ulang ke sistem tidak dilaksanakan sesuai prosedur, maka berpctensi
terjadi kesalahan administrasi, duplikasi nomor surat, ketidakterlacakan pengitiman,
serta temuan audit dalam pengelolaan persuratan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Flowchart SOP Layanan Persuratanan Manual dalam Kondisi Darurat {Surat Keluar Fisik)

Pelaksana Mutu Baku
Seksi
No Keglatan Ket
el Unit SP enfolah Ketatausahann & Unit Tujuan Penata Arsip Kelenglrapan Waktu Output @
ural Keprotokol
Unit pengolah menyiapkan draft surat fisik sesuai CD <15 Draft surat siap
3 fi t fisi i ;
L Pedoman Tata Naskah Dinas Draft surat fisik 1?::2: divertfikasi awal proses
Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan '_' s 10
2 |memverifikasi tanggal, hal, lampiran, dan pejabat l | Pedoman TND Menit Hasil verifikasi |Tahap Pemeriksaan
penandatangan kerja
L 2
. . . Meni . -
q Mengemballk_an draft kepada unit pengelah apabila | I Draft surat fisik s 5. enit Draft diperbaiki Proses berhftml sampai
belum sesuai pedoman kerja surat sesuai
Memberikan nomor surat keluar manual apabila '_j .
4 |draft telah sesuai Buku agenda, nomor agenda dan stempel iES.gJIemt E:lmo: Sl::at 1 Penomoran
(contoh: “SK-2025/00017) " uar manua
Unit pengolah Tases penandatan; b3 s 10
5 i pengolan memp: P atangana surat bertanda tangan Menit Surat siap lkirim | Distribusi Disposisi
pejabat dan menyerahkan kembali surat kerja
Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan s 10
6 |mengirimkan surat melatui kurir, pos, atau antar I Surat fisik, jasa pengiriman Menit Surat terkirim Proses kedinasan
instansi keria
Mencatat pengiriman pada buku ekspedisi (tanggal s 10 Bukti
7 Htat pengt , pa ekspedisi (tanggal, I I Buku ekspedist Menit Hatl Pengandalian arsip
pénerima, nomaor resi . pencatatan
ketrja
X
a Menglnp ut_ surat keluar ke MyUNNES-Siradi setelah ( ) Rak/lemari arsip 5.Memt Arsip tersimpan Normalisasi sistem
sistem pulih karja aman
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NAMA SOP

SOP Layanan Penandatanganan Sertifikat Rektor

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

1.

Memahami tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang
Pedeman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

2. {Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja (2. |Memiliki pengetahuan, ketelitian terkait administrasi persuratan & mahir dalam
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeti Semarang, komputer

3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 17 Tahun 2023 3, |Memahami sistem kearsipan dan pengagendaan surat. Mampu mendokumentasikan
Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang surat secara rapi, sistematis, dan mudah ditemukan kembali.

4. |Ketentuan internal lain yang relevan. 4, |Memiliki kemampuan koordinasi dan komunikasi administratif varig baik dengan unit

kerja terkait.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Surat Keluar

1.

Surat Permohonan/desain sertifikat

2. |SOP Layanan Permintaan Tanda Tangan Fisik 2. |Komputer/leptop dengan akses MyUNNES-Siradi
3. 1SOP Layanan Permintaan Tanda Tangan elektronik 3. |Stempel resmi
4. |Alat pemindai

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila verifikasi desain sertifikat, pemberian nomor sertifikat, pembubuhan cap
dinas, serta proses pemindaian dan distribusi tidak dilaksanakan sesuai ketentuan,
maka berpotensi terjadi ketidaksahan dokumen, kesalahan administrasi, duplikasi
nomoeor, serta temuan audit dalam pengelolaan dokumen resmi universitas.

Disimpan sebagai data manual




Flowchart S0P Layanan Permintaan Tanda Tangan Sertifikat Rektor

Pelaksana Mutu Balu
No Keglatan Unit Pelalsana Seksi Eet
Kel Jea) Walkt Output
keglatan Ketatausshaan Rektor elengiapan it HepH
Unit pelaksana Kegiatan mengajukan permohonan
1 |penandatanganan sertifikat kepada Rektor dengan ( ’ Surat permohoan desain sertifikat +10 menit |Berkas permohonan Tahap pengajuan

melampirkan desain sertifikat.

Seksi Ketatausahaan dan Keprotokelan memeriksa

/N

>

terdapat paraf peabat/ pimpinan unit
yang mengajukan, format

2 |isi surat c?an desain sertifikat sesuai Pedoman Tata| tidak dokumen/surat sesuai dengan ketentuan 16 menit |Hasil verifikasi Tahap pemeriksaan
Naskah Dinas Berlaku .
tata naskah dinas
Jika sesuai, maka Sekst Ketatausahaan dan | I . . . L
' : Berk rmohonan +5 t |Berkas diajuk D
3 Keprotokeolan mengajukan kepada Rektor rras pe ment erias digjukan 15posist pmpinan
. . . b
Reltor memeriksa dan memberikan persetujuan /
4 |[terhadap desain, kemudian menandatangani tidak Sertifikat Variatif | Sertiftkat bertanda tangan Otorieasi
sertifikat. \ a
Jika Rektor berkenan tanda tangan. maka Seks
6 |Ketatausahaan dan Keprotokolan mengambil | l + Sertifikat bertanda tangan +5 menit |Sertifikatl siap diproses Pengambilan dokumen
Sertifikat yang sudah ditandatangam Rektor
Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan mengambil I I . - .
. N s Komputer, akses sistem +5 t N tifikat :
7 Nortor Sertifikat pada sistem MyUNNES Siradi mP ment OmoT sertiiia Penomoran
v
Seksi Ketatausahaan dan Keprotokolan | | : < 1 hari s Prozes berhenti sampai
. . . Cap d , . Surat, R .
8 membubuhkan cap dinas dan memindai Sertifikat P dinas, scanner kerja urat/dokumen Revisi surat/dokumen sesuai
Seksi Keratausahaan dan Keprotokolan memberikan 3
9 |Sertifikat yang telah ditandatangani, dicap dan I Sertilikat final +10 menit |Sertifikat tercap & arsip digital Legalitas & arsip
diberi nomor surat kepada Unit Pelaksana Kegiatan
Sckretaris Pimpinan menyimpan dokumen asli 2
10 |lainnya di lanei Tengah ( berkas sudah tanda ( ) Merapikan berkas ke dalam map +5 menit |Sertifikat diterima unit Tahap akhir

tartgan Rektor] .
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NAMA, SOP SOP Layanan penyebaran “infermasi internal
DASAR HUKUM KUALJFIKASI PELAKSANA
1. |Peraturan Pemerintah Nomer 36 Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri 1. |Memahami tugas dan fungsi kerja organisasi sesuai Peraturan Rektor Tentang
Badan Hukum Universitas Negeri Semarang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang
2. |Peraturan Rektor UNNES Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja |2. |Ketelitian dalam verifikasi isi dan kelengkapan informasi
Organisasi di Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang
3. |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 17 Tahun 2023 3. |Kemampuan pengelolaan media distribusi informasi digital

Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Negeri Semarang

4. |Ketentuan internal lain yang relevan.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. |SOP Layanan Surat Keluar 1. |Dokumen informasi internal
2. |SOP Layanan Persuratan Manual 2. |Komputer/leptop dan akses internet
3. |SOP Layanan Distribusi Disposisi 3. |akses ke sistem

4. |Format laporan penyebaran informasi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila verifikasi isi informasi, kesesuaian format tata naskah dinas, ketepatan
sasaran penyebaran, serta pembuatan laporan distribusi tidak dilaksanakan sesuai
ketentuan, maka berpotensi menimbulkan kesalahan informasi, ketidakterlacakan
distribusi, gangguan keordinasi internat, serta temuan audit administrasi.

Disimpan sebagai data manual




Flowchart SOP Layanan Penyebaran Informasi Internal

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Unit Pelaksana Seksi Ket
kt Kelengk: Waktu Output
kegiatan Ketatausahaan Rektor clenghapan uien
i E:ti:ntgligi d?rfr;z’:r?;{ltf;:::zi?h ;t::‘:;:al sesual t ) Draft informasi/surat edaran +15 menit |Draft informast Tahap penyusunan
] - 4 1 T 3
Unit kerja mengirimkan informasi kepada Seksi
2 |Ketatausahaan dan Keprotokolan untuk Draft informasi #5 menit |Informasi diterima Pengajuan
diverilikasi
.
3 Seksi thatausahaan dan Keprutokola.n memeriksa tidak / Draft, pedoman TND £10 menit |Hasil verifikasi Pemeriksaan
kesesuaian dan kelengkapan informasi \
a
h 4
5 |Memberikan persctujuan penyebaran apabila telah | l Draft final £5 menit |Informasi disetujui Validasi
h'd
6 Mengunggah informasi %{e Telegram UNNES INFO | I Komputer, akscs Telegram +10 menit | Informasi tersebar Distribusi
dan menyebarkan sesuai sasaran
, . Y
7 M.em.buat. laporan penyebaran sebagai buku | I Format laporan #10 menit|Laporan penyebaran Arsip & kontrol
distribusi
Sekretaris Pimpinan menyimpan dokumen asli
19 |lainnya di lanci Tengah { berkas sudah tanda ( ) Merapikan berkas ke dalam map £5 menit [Sertifikat diterima unit Tahap akhir
tangan Rektor) .




