s P

Unang-Lindang No. 20 Tahun J001 tertang

Siutem Pendidiian Nasiona:,

L Undsng-Uindang Ne. 14 Tahyms 2005 teetang . Memiliki kmmamipoan pengadministrasisn
Gy dan Dasen; tonaga akzdemik

I Undang-Undsng Romaor 5 Tahun J0M tentang. | 3 sAengetshul tugas dan fungsi Administrass
Agiamatur Wpll Negara Tennga Akademik

4 Meraluren Peserintabh B oo 37 Tahun 2006

tentang Doen

% Peraturan Peswarintah 0 Mo, 11 Tahun 2017

Tentany Manajermen Pegawal Negen Sipd
& Peratutan Metded Riet, Teinolop dan

Pendidiban Tinggl Ty Nomer 38 Tahun 2006
turtarg pombarian Kuass dan delegal
wiwarting pelikaanasn kogiatan admirdstras
kepegEwlan bepids pejatal tertari ol
limghurgan kermanterian Koe, Taknodogi dal
Pendisirn Tinggi;
 KETERMAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1 S0P Pendokummniazean L Lembar Revja/Cheb List kslengiapan beria
- A 1. ATK [kestas pulpen, sampullem, slatp, hektnr)
1 Komputer Printen/SCannae
4 Iatingae Irtednet
I




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoukswnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
SK Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

» Apabila SK terlambat dibuat maka pengusulan
berkas lainnya akan tertunda/terhambat.

Mrl040717




PELAKSANA

KOORDI WAKIL

KEGIATAN NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTR BAGIAN WR BIRO/
KARO KEPEGA TOR ASI UMUM BIDANG FAK./
KKU WAIAN KEPEGAW KEPEGAWAIAN BIO PKU / LEMBAGA
BIRO AIAN BIRO BIRO KKU REKTOR / UPT

KKU KKU

WAKTU OUTPUT

Menugaskan 15 Menit Disposisi
Koordinator untuk
meneliti surat yang

masuk

Menugaskan Wakil v 15 Menit Disposisi
koordinator untuk

mempersiapkan

konsep SK.

Memerintahkan 15 Menit Disposisi
Pengadministrasi

untuk mengumpulkan I:I
bahan/data SK berkala

Mengumpulkan 30 Menit Bahan/Data

bahan/data SK berkala ) SK Berkala
/ o]

dan meyerahkan

kepada Wakil

koordinator

Membuat konsep dan v 15 Menit Konsep SK
Menugaskan

Pengadministasi untuk l_—_l

diketik dan dicetak

Mengetik konsep SK, 30 Menit Konsep SK
mencetak dan

Mrl040717

A



menyerahkan kepada
Wakil koordinator

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

WAKTU

OUTPUT

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BIRO
KKU

KARO
KKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BIRO
KKU

PENGADMINISTR
ASI
KEPEGAWAIAN
BIRO KKU

BAGIAN
UMUM
BIO

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep SK
diparaf menyerahkan
kepada Koordinator
Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi
untuk diperbaiki

-

l

—>

Tidak

Y

Ya

10

Draft SK

Memeriksa konsep SK,
Jika setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

Ya

10 Menit

Draft SK

Memeriksa SK.

Jika setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR I/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan

—1 Tidak

10 Menit

SK

Mrl040717

Ya

Tidak

v




kepada Koordinator
untuk diperbaiki

NO KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BIRO
KKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BIRO
KKU

PENGADMINISTR

ASI

KEPEGAWAIAN

BIRO KKU

BAGIAN
UuMuMm
BIO

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

WAKTU

OUTPUT

10 Memeriksa SK, Jika
setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor
surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

A

Tidak

Ya

10 Menit

SK

11 Memberikan Nomor
Surat, Tanggal dan
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU

15 Menit

SK

12 Menyerahkan SK
kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

L

SK, Disposisi

Mrl040717




13

Menerima SK

SK, disposisi

14

Mendokumentasikan
SK

SK, Disposisi

Mrl040717




- B JUNIMA BRI KEPEG/TE
NOMORSOF | MAGA EDUKATIF/00Y/2024
 TEL.  Janiar 2024
PEMBUATAN
TGL. REVISI -
TGL.EFEXTIF | | ..
DISAHKAN OLEM
I
WANKIL REXTOR RIDANG PERENCANAAN, '
HELANGAN DAN LINLUM |
KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN Dy, Samish Gidguite, M 5.
Ca NIP. 196404071987031003
NAMA S0P [ PEMBUATAN SK
- PEMBAYARAN TUNIANGAN
EE— S | sERDOS
1 Undang-Undang No. 20 Tahur 2003 tentang L Mengstahui lingkup pekerjaan hidang
Siutesm Pendidikan Mnsonal: Wn
1. Uniang-tindang No. 14 Tabun 2005 tentang I Maomiikl kemampisan pengatdministrasian
Gurii dan Dasen, tenaga akademik
| 3. Undang-Undang Nomar & Tahun 2004 tentang | 3, Mengetahisl tugas dan fungsi Admiinistrasd
| Aparatur Sipll Negana) Tenaga bkademik
| 4, Peraturan Pamanintah Rl Mo, 37 Tahun 2009
tentang Dasen,
| 5 Paraturan Pemerintab Bi Mo, 11 Tahun 3017
| tantang Manajermen Pegawal Neger Spil;
& Peraturan Menter! Riset, Teknciagi dan
Pendicikan Tingg! Tinggd Nomar 98 Tahun 2016
tantang pamberin kusss dan delegas)
wewenang pelakiaraan kaglatan admislstras
kEpegawaan Kepada peiabat tertemty o
ks kementarian Raes, Teknologl dan
Pandidikan Tirggl:
1. 50P Pendokumentasian . Lembar kerja/Ched List kelengkapan berkay
- FRg— ATK (kertas pulpen, sampul lom, séotip, hekter)

1
1
i Komputer/Printer/Scannes
4. Jaringan internet




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:
1. Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
2. Disposisi Pimpinan Rektorat
Kemristekdikti:
1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi
NIP Konversi
SK CPNS
SK PNS
SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
SK Jabatan Akhir
Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

NoupkwnN

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

>

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR

ASI

KEPEGAWAIAN

BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep SK.

15 Menit

Disposisi

Memerintahkan
Pengadministrasi
untuk mengumpulkan
bahan/data SK
Pembayaran
Tunjangan Serdos

15 Menit

Disposisi

Mengumpulkan
bahan/data SK
Pembayaran
Tunjangan Serdos dan
meyerahkan kepada
Wakil koordinator

30 Menit

Bahan/Data
SK
Pembayaran
Tunjangan
Serdos

Membuat konsep dan
Menugaskan
Pengadministasi untuk
diketik dan dicetak

15 Menit

Konsep SK

Mengetik konsep SK,
mencetak dan
menyerahkan kepada

30 Menit

Konsep SK

Mrl040717
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Wakil koordinator

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

WAKTU

OUTPUT

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep SK
diparaf menyerahkan
kepada Koordinator
Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi
untuk diperbaiki

=

l

Y

Tidak

10

Draft SK

Memeriksa konsep SK,
Jika setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

Ya

10 Menit

Draft SK

Memeriksa SK.

Jika setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR 11/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

Tidak -

Ya

10 Menit

SK

Mrl040717

Tidak

v




NO KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR

ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

WAKTU

OUTPUT

10 Memeriksa SK, Jika
setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor
surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

A

Tidak

10 Menit

SK

11 Memberikan Nomor
Surat, Tanggal dan
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU

15 Menit

SK

12 Menyerahkan SK
kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

I

SK, Disposisi

13 Menerima SK

SK, disposisi

Mrl040717




14

Mendokumentasikan
SK

SK, Disposisi

Mrl040717




WAKIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN,
KELUANGAN DAN LINLIM

KEPALA BIRD KEPEGAWAIAN, KELANGAN DAN
LMLV

| e JUINIMA/BRELKEPEGTE
1 NAGA EDLKATHF/O01/ 2024
- januari 2024

| DASAR HUKUM:

1L Ungdang-Undang No, 20 Tahun X003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional,
1  Undang-Uncang No. 14 Tahun 2005 tertang
Burd dan Demer,
3. Undang-Undang Momor & Tahun X4 tentarg
Aparatur Sipil Negara;
Perafucan Pemariniab B kG, 37 Tahen 3009
fmntang Dosan;
% Perafuran Pemerintab B &G, 11 Tehon 3017
tertany Manajemen Pegiwil Meged Sail;
6, Peraturan Menierl Knel, Tehnokogl dan
| Pandicikan Tinggi Tinggs Nomar 98 Tahun 2018
tentang pemberian Kuaws dan deiegasl
wewENaNg pelaksanaan kagiatan administrasi
kEpagawa-an kepada pejabat tertenty di
lingkungan kementerian Riset, Teknologi dan
Pendidikan Tinggl;

1. SOP Pendokumentasian
& =

1 mmpimﬂmn bidang
kEpegawaian

1 Memilii kemampusn pengademinastrasian
tenaga akademik

3. Mengetahui tugas dan fengsl Administrasl
Tenaga Akademik

' TE-

| 1. Lembar kerja/Chek List kelengkapan berkas
2. ATE (kertas, pulpen, sempul lem, silobip, hekter|
3. Komputer/Printer/Scanner

4. Jaringan intarnet,




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoupkwnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
SK Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

> Apabila SK terlambat dibuat maka pengusulan
berkas lainnya akan tertunda/terhambat.

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR

ASI

KEPEGAWAIAN

BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep SK.

15 Menit

Disposisi

Memerintahkan
Pengadministrasi
untuk mengumpulkan
bahan/data SK
Pembayaran
Tunjangan
Kehormatan

15 Menit

Disposisi

Mengumpulkan
bahan/data SK
Pembayaran
Tunjangan
Kehormatan dan
meyerahkan kepada
Wakil koordinator

30 Menit

Bahan/Data
SK
Pembayaran
Tunjangan
Kehormatan

Membuat konsep dan
Menugaskan
Pengadministasi untuk
diketik dan dicetak

15 Menit

Konsep SK

Mengetik konsep SK,
mencetak dan
menyerahkan kepada

30 Menit

Konsep SK

Mrl040717
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Wakil koordinator

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

WAKTU

OUTPUT

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep SK
diparaf menyerahkan
kepada Koordinator
Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi
untuk diperbaiki

=

l

Y

Tidak

10

Draft SK

Memeriksa konsep SK,
Jika setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

Ya

10 Menit

Draft SK

Memeriksa SK.

Jika setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR 11/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

Tidak -

Ya

10 Menit

SK

Mrl040717

Tidak

v




NO KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR

ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

WAKTU

OUTPUT

10 Memeriksa SK, Jika
setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor
surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

A

Tidak

10 Menit

SK

11 Memberikan Nomor
Surat, Tanggal dan
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU

15 Menit

SK

12 Menyerahkan SK
kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

I

SK, Disposisi

13 Menerima SK

SK, disposisi

Mrl040717




14

Mendokumentasikan
SK

SK, Disposisi

Mrl040717




i i e FUNBIATBKKL/REPEG T
mw NAGA EDUNATIF/O01/2024
TGL. | - IANUART 2024
PEMBLIATAN
Vo, Sl b
TGL . EFEKTIF .
DISAHKAN OLEH :
WAKILREXTOR BIDANG
ylosve
WAKIL REXTDR BIDANG PERENCANAAN, i i
KELANGAN DAN UMUM | ol /
KEPALA RIRD KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN *:,& r_su-..ﬁ"ﬁm, M5,
- S [P 196604071987031003
RAMA 507 : PEMBLATAN 5K
- PENGANGEATAN TENAGA
DASAR HUKUIM: . — KUALIFIKAS) PELAKSANA:
1. Uncang-Undang Mo. 20 Tahun 2003 1entang 1L Mengetabui linghup peteriaan bidang
Sistern Pendidikan Nasianal; kepegawaian
| L Undang-lindang Mo, 14 Tabun J00% tentang 2 Memibiki kemampusn pengadrmnistrasian
[ G dan Dassn; tenaga shadernik
i, Undang-Uindang Nomor 5 Tanun 2014 tentard | 3, Mengetahul tugas dan fungsd Administrasi
. Aparatur Sipll Negara, Tenaga Akademik
4, Pergturan Pemerintah B No. 37 Tahun 2008
tenfang Dosen;

5. Peraturan Pemerirtab BMa, 11 Tahun 2047
tentang Marajemen Pegasal heger Squl,

G, Peraturan Menler Riset, Teknolagi dan
Pentlidikan Tinggl Tinggl Mormor 38 Tehun 1016

tentang pemberian kuasa dan delegas
wewenang pelakianaan wegiatan admimstran
KepEEawdian kepada pejanar terteniu o
lingkungan kemanterian Rset, Teknologi dan
Pendidikan Tinggi;
RETERKAITAN PERALATANPERLENGEAPAN-
L S0P Pendokumentasian i Lembar kerja/Chek List kelengkapan barkas
2. ATE (hertad, pulpen, sampul lem, siotip, hekter)
1 Komputer/ PrinterScanner
4. Jarkngan internet.




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:
1. Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
2. Disposisi Pimpinan Rektorat
Kemristekdikti:
1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi
NIP Konversi
SK CPNS
SK PNS
SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
SK Jabatan Akhir
Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

NoupkwnN

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

>

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep SK.

15 Menit

Disposisi

Memerintahkan
Pengadministrasi
untuk mengumpulkan
bahan/data SK
Pengangkatan Tenaga
Honor

15 Menit

Disposisi

Mengumpulkan
bahan/data SK
Pengangkatan Tenaga
Honor dan
meyerahkan kepada
Wakil koordinator

30 Menit

Bahan/Data
SK
Pengangkat
an Tenaga
Honor

Membuat konsep dan
Menugaskan
Pengadministasi untuk
diketik dan dicetak

15 Menit

Konsep SK

Mengetik konsep SK,
mencetak dan
menyerahkan kepada

!

30 Menit

Konsep SK

Mrl040717
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Wakil koordinator

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep SK
diparaf menyerahkan
kepada Koordinator
Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi
untuk diperbaiki

=

l

Y

Tidak

10

Draft SK

Memeriksa konsep SK,
Jika setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

Ya

10 Menit

Draft SK

Memeriksa SK.

Jika setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR 11/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

Tidak -

Ya

10 Menit

SK

Mrl040717

Tidak

v




NO KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR

ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

WAKTU

OUTPUT

10 Memeriksa SK, Jika
setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor
surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

A

Tidak

10 Menit

SK

11 Memberikan Nomor
Surat, Tanggal dan
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU

15 Menit

SK

12 Menyerahkan SK
kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

I

SK, Disposisi

13 Menerima SK

SK, disposisi

Mrl040717




14

Mendokumentasikan
SK

SK, Disposisi

Mrl040717




[—— B puNIMA B KL XEPEGTE
NAGA EDURATIF/D01/2024
TGl IANUARI M324
PEMBLATAN
TGL REVISI =
TGL.EFEKTIF |
DISAHKAN OLEH i
KEUARGAN DAN LIMUNM
KEPALA RIRD KEPEGAWALAN, KELANGAN DAN
LIMLIM
KNANMA SOP
I .
1. Undang-Uncang No. 30 Tahun 03 tentang 1. Mengetahul lingkup pekerjaan bidang
Slstem Fendidikan Naniona: . kepogawaian
GRIrS dan Dosen; T-I-nﬂllkl-d!mi:
3 Undang-Undang Nomor 5 Tanun 1004 tontang | 3 Mengetahul tugas dan fungsi Admiristrasi
Aparatir Sipl Netgars; Tenaga Aksdemik
4. Peratieran Pemscintah B No. 37 Tahun 2009
teritang Dosen;
G Peraturan Pemerintah B Mo 11 Tabun 3017
tertang Manapemen Pegawas Neger Sipil;
i Peraturan Mentes Riset, Teknalogl den
Pendidican Tinggl Tinggl Momaor 98 Tahun 2016
terlang pembetian basa dan delegas
wiraEnarg pelakianasn kagatan admennfasi
kepeg@aalan kepaia pejabar tertentu di
linghungan kementerian Riset, Teknalogl dan
Pendidun Tinggh
1. 507 Pendokamentatian 1 Lembar kerja/Chek List kelengkapan berkay
- - J— i ATE (kortas, pulpen, sampul lam, sihotip, hakier)
1. Kormputsr/Printer/Scanner
4. Jaringan internet,




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:
1. Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
2. Disposisi Pimpinan Rektorat
Kemristekdikti:
1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi
NIP Konversi
SK CPNS
SK PNS
SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
SK Jabatan Akhir
Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

NoupkwnN

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

>

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep SK.

15 Menit

Disposisi

Memerintahkan
Pengadministrasi
untuk mengumpulkan
bahan/data SK
Pemberhentian
Tenaga Honor

15 Menit

Disposisi

Mengumpulkan
bahan/data SK
Pemberhentian
Tenaga Honor dan
meyerahkan kepada
Wakil koordinator

30 Menit

Bahan/Data
SK
Pemberhent
ian Tenaga
Honor

Membuat konsep dan
Menugaskan
Pengadministasi untuk
diketik dan dicetak

15 Menit

Konsep SK

Mengetik konsep SK,
mencetak dan
menyerahkan kepada

!

30 Menit

Konsep SK

Mrl040717

A




Wakil koordinator

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep SK
diparaf menyerahkan
kepada Koordinator
Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi
untuk diperbaiki

=

l

Y

Tidak

10

Draft SK

Memeriksa konsep SK,
Jika setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

Ya

10 Menit

Draft SK

Memeriksa SK.

Jika setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR 11/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

Tidak -

Ya

10 Menit

SK

Mrl040717

Tidak

v




NO KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR

ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

WAKTU

OUTPUT

10 Memeriksa SK, Jika
setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor
surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

A

Tidak

10 Menit

SK

11 Memberikan Nomor
Surat, Tanggal dan
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU

15 Menit

SK

12 Menyerahkan SK
kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

I

SK, Disposisi

13 Menerima SK

SK, disposisi

Mrl040717




14

Mendokumentasikan
SK

SK, Disposisi

Mrl040717




e e m s wmm s - s e e |

Bl UM EMATBALIK/KEPEG/TE
| S NAGA EDUKATIF /0012024
- TEL. JI.HLFAHI {124
 PEMBUATAN
| TGL REVISI -
| TGL . EFEKTIF E
DISAHIAN OLEM |-
~ WAKILREXTOR BIDANG
e KE
WANIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN,
KEUANGAN DAN LIMUM
KEPALA BIRD KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN o muﬂ'&u.uh M5
unUM | - { NP 19640407 1987031003
NAMA 50 | PEMBUATAN LAPORAN
= SURAAGIAN TENAGA
| DASAR HUKUM:  KUALIFIKAS] PELAKSANA

Urddang-Lindang Mo 20 Tahun 2009 tentang

St Pendadinan Masional;

Urdang-Lindang No. 14 Tahun 2005 tentang
g dan Donen;

Undang-Undang Nomor § Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipll Megara.

Peraturan Pemerintah Bl Mo, 37 Tahan 3005
tentang Dasen

Peraturan Pemerintakl B Mo, 11 Tehun 2007
tentang Manajemen Pegawal Mager Sipil;
Peraturan Méntari Riset, Teknclogl dan
Pendidikan Tirggl Tmgg! Noamor 38 Tahun 2016
tentang pemberian kusss dan delegasi
wmgsngng pelaasanaan kegatan admirdstrasi
ke pegaveaian bepada pejabat terterty di
linghungen kementerian Bhet, Teknologl dan
Pendidikan Tingg;

L

Mengetatia) lingiup peker,aan bidang
kepegawatan

Memilikl kemampusn pengadministrasian

tenaga akademik

Mengetahusd tugas dan fungs! Administrail

Tenaga Akademik

— PR -

3
£

e mm

KomputesPrinter/Scanner
laringan intornet.

1. ummm:tunmﬂlhmhﬂm
1. ATK (hertas,pulpen, sampud lem, sihotip, hekter)



KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoukwnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
SK Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

> Apabila SK terlambat dibuat maka pengusulan
berkas lainnya akan tertunda/terhambat.

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KOORDINAT
OR
KEPEGAWAI
AN BKKU

WAKIL

KOORDINATO

R

KEPEGAWAIA

N BKKU

PENGOLAH DATA
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN UMUM
BKKU

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan konsep
laporan.

]

15 Menit

Disposisi

Memerintahkan
Pengolah Data untuk
mengumpulkan
bahan/data laporan

v

15 Menit

Disposisi

Mengumpulkan
bahan/data laporan dan
meyerahkan kepada
Wakil koordinator

6Jam

Bahan/Data laporan

Membuat konsep
laporan dan
Menugaskan Pengolah
Data untuk mengetik
dan mencetak konsep
laporan

2 jam

Konsep laporan

Mengetik konsep
laporan, mencetak dan
menyerahkan kepada
Wakil koordinator

6jam

Konsep laporan

Memeriksa hasil cetakan
Jika telah sesuai dengan
konsep laporan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada

Ya

Konsep Laporan

Mrl040717

Tidak




Pengadministrasi untuk
diperbaiki

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KOORDINAT
OR
KEPEGAWAI
AN BKKU

WAKIL
KOORDINATO
R
KEPEGAWAIA
N BKKU

PENGOLAH DATA
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN UMUM
BKKU

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa konsep SK,
Jika setuju
diparaf/ditandatangani
dan menyampaikan
kepada wakil
koordinator untuk
didokumentasikan,

Jika tidak setuju
mengembalikan kepada
Wakil koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

Ya

[
»

Ya

Disposisi, laporan

Menugaskan Pengolah
data untuk
mendokumentasikan
laporan

Disposisi, Laporan

Mendokumentasikan
laporan

!

Disposisi, Laporan

Mrl040717




|m;ur | Bl JuNIMA B REPEGTE

o | NAGA EDUKATIF/O01/2024
TGL. | - JANUARI 2004
PEMBUATAN |
| TEL. REVISI [= ..
| TGL.GFENTF | .. !
| DISAHKAN OLEH
WAKIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN,
KELIANGAN DAN UMUM
KEFALA BIRD KEPEGAWALAN, KELUANGAN DAN
usum
KAMA SOF
_____ : S TRIGHARMA (WD)
DASAR HUKLIM: KUALIFIEAS] PELAKSANA; |
1. Undang-Undang Mo, 20 Tahan 2003 fentang 1. Mengetabal inghup pekeraan bidang
e Penddlkan Madional; bepq_]-wuhn
1. Uradang-Undang M. 14 Tahun 2005 tentang 1 Memilikl kemampusn pengadmanistrazian
Gy dan Dowen; tenaga akademik
¥  Urdang-lLindimng Nomor & Tahun 2014 tentang 3, Mengeitahul tugas dan fungsi Admanistrass
Agaratur Sipll Negara; Tenaga Akademik
4. Peraturan Pamerintab ®) Mo, 37 Tahun 2008
tentang Dauer,
5. Peraturan Pemecintab B Na. L1 Tahun X407
tentang Manajemen Pegawai heges Sinil;
6. Paraturan Menter Riset, Teknoiogl dan
Perdidikan Tinggl Tingg! Momar SR Tahun A E
| tentang pemberian kusia dan deiegas)
wernenang prlaksanaan boglatan adminestrasi
kepegawalan kepada pejabat tertenty dl
lingkungan kementerian Rises, Teknologl dan
Pendidikan Tinggl;
L 500 Pendokumentasian 1 Lembar kerja/Chek Lt kelenghepan berkas
- S L ATK [kertas pulpen, sampullem, silotip, hebter]
3.  Komputer/Printer/Scanner
4. laningan internel.

21



KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoukwnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
SK Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

> Apabila SK terlambat dibuat maka pengusulan
berkas lainnya akan tertunda/terhambat.

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR

ASI

KEPEGAWAIAN

BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/,UPT

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep Surat
Keterangan.

15 Menit

Disposisi

Memerintahkan
Pengadministrasi
untuk mengumpulkan
bahan/data Surat
Keterangan
Melaksanakan
Tridharma

15 Menit

Disposisi

Mengumpulkan
bahan/data Surat
Keterangan
Melaksanakan
Tridharma dan
meyerahkan kepada
Wakil koordinator

30 Menit

Bahan/Data
Surat
Keterangan

Membuat konsep dan
Menugaskan
Pengadministasi untuk
diketik dan dicetak

15 Menit

Konsep
Surat
Keterangan

Mengetik konsep
Surat Keterangan,
mencetak dan

30 Menit

Konsep
Surat
Keterangan

Mrl040717

A




menyerahkan kepada
Wakil koordinator

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

WAKTU

OUTPUT

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/,UPT

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep Surat
Keterangan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi
untuk diperbaiki

=

l

Y

Tidak

10

Draft Surat
Keterangan

Memeriksa konsep
Surat Keterangan, Jika
setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

Ya

10 Menit

Draft Surat
Keterangan

Memeriksa Surat
Keterangan.

Jika setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR I/ Rektor
Jika tidak setuju

[ Tidak

10 Menit

Surat
Keterangan

Mrl040717

Ya

v

Tidak




mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR

ASI

KEPEGAWAIAN

BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/,UPT

WAKTU

OUTPUT

10

Memeriksa Surat
Keterangan, Jika
setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor
surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

A

Tidak

10 Menit

Surat
Keterangan

11

Memberikan Nomor
Surat, Tanggal dan
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU

15 Menit

Surat
Keterangan

12

Menyerahkan Surat
Keterangan kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

I’

10 Menit

Surat
Keterangan,
Disposisi

13

Menerima Surat
Keterangan

10 Menit

Surat
Keterangan,
disposisi

Mrl040717




14

Mendokumentasikan
Surat Keterangan

15 Menit

Surat
Keterangan,
Disposisi

Mrl040717




WAKIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN,

| | B LINIMAA/BRK I KEPEG/T

R O | NAGA EDUKATIF/001/2024
TEL . | o AANUIKEF 2074
PEMBUATAN '

MELANGAN DAN UMUM /
KEFALA BIRD EEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN Dy Sanus| Gugule, M5
— ______|INIP.196404074SE7031003
- NAMA 508 | PEMBLIATAN SURAT
- PERNYATAAN BAHWA
BERKAS ADALAH BEMAR
IEEE————— || || I _{wiDN)
 DASAR HUKLIM: KUALIFICAS] PELAKSANA:
1. Undang-Undang No. 20 Tahur 2003 tentang 1 Mengetahul linghup pokeriaan bidang
Sstam Periddiian Masianal; kEpEgawaLAn
2. Uratang-Lindang Mo, 14 Tahun 2005 tentang L Memibikl kemampuan pengadministrasian
. Elﬂ dar Dosen; tenaga akademik
. Uridang-lLindang Momor 5 Tahun 2014 1entang 1, Mengetabul tugas dan fungsl Administras
Aparatur Sipll Megars; Tenaga Akademik
d, Peraturan Pemsrintakl K Mg, 37 Tehian 209
tentang Dosen,
| 5. Peraturan Pemarintah RT Na. 11 Tahun 217
tentang Monajemaen Pegawal Neger: Sipil,
G Peraturan Menter Blset, Terrologl dan
Penbidikan Tggl Tngg! Nomor 38 Tahun 2016
tentang pemberian kuasa dan delegasi
wewenang pelahsanaan kegiatan adminiitrasi
kepegawaish wepads pepabat tertenty di
linghumgan kementerian Rnet, Teknoogl dan
Pendidikan Tinggt;
I EETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. 50@ Pendokumentasian 1. Lembar karia/Chek List kelengkapan berkas
2. 2. ATK [kertas,pulpen, sempul lem, sitotip, hekter)
1 Komputes/Printer/Scannes
4, Jaringan mternet




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoukwnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
SK Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

> Apabila SK terlambat dibuat maka pengusulan
berkas lainnya akan tertunda/terhambat.

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR

ASI

KEPEGAWAIAN

BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/,UPT

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep Surat
Pernyataan.

15 Menit

Disposisi

Memerintahkan
Pengadministrasi
untuk mengumpulkan
bahan/data Surat
Pernyataan bahwa
berkas adalah benar

15 Menit

Disposisi

Mengumpulkan
bahan/data Surat
Keterangan
Pernyataan bahwa
berkas adalah benar
dan meyerahkan
kepada Wakil
koordinator

30 Menit

Bahan/Data
Surat
Pernyataan

Membuat konsep dan
Menugaskan
Pengadministasi untuk
diketik dan dicetak

15 Menit

Konsep
Surat
Pernyataan

Mengetik konsep
Surat Keterangan,

Mrl040717

30 Menit

Konsep
Surat

A




mencetak dan
menyerahkan kepada
Wakil koordinator

Pernyataan

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

WAKTU

OUTPUT

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/,UPT

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep Surat
pernyataan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi
untuk diperbaiki

=

4

»

Ya

Tidak

10

Draft Surat
Pernyataan

Memeriksa konsep
Surat pernyataan, Jika
setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

Ya

10 Menit

Draft Surat
Pernyataan

Memeriksa Surat
pernyataan.

Jika setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR Il/ Rektor

[ Tidak

10 Menit

Surat
Pernyataan

Mrl040717

Ya

v




Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

NO KEGIATAN

PELAKSANA

Tidak

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/,UPT

WAKTU

OUTPUT

10 Memeriksa Surat
pernyataan, Jika
setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor
surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

A

Tidak

Ya

10 Menit

Surat
Pernyataan

11 Memberikan Nomor
Surat, Tanggal dan
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU

15 Menit

Surat
Pernyataan

12 Menyerahkan Surat
pernyataan kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

L

10 Menit

Surat
Pernyataan,
Disposisi

13 Menerima Surat
pernyataan

10 Menit

Surat
Pernyataan,

Mrl040717
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disposisi

14

Mendokumentasikan
Surat pernyataan

15 Menit

Surat
Pernyataan,
Disposisi

Mrl040717




NAGA EDFLIKATIF /0002024
TGL. JANLUAR 1024

. — | B fmea Bk U NEPEGTE "

WAKIL RENTOR BIDANG PERENCANAAN,

KEUANGAN DAN LML
UMM . P, 16404071 987031003
NAMA SOP ¢ PEMBLATAN USUL
o | (. * | PERBAINAN NIF BARY
1. Undang-Lindang Mo 20 Tahun 003 tentang L Mengetahul lingkup pekeraan bidang
S«temn Pendidikan National; kepegawalan
1. Urdang-Lindang Mo, 14 Tahun 2005 tentang 2. Memilikl kemampean pengsdministrasian
Gury dan Dosen; tepags akademik
3 Urdang-Lindang Nomor 5 Tahun 2004 18Mtang | 3. Mengetahad tugas dan fungsl Administras
Aparatur Sipil Nagara; Tenaga fcademik
4, Peraturan Pemerintah 0 Mo 37 Tabun 3004

tentang Dosen,

5. Permturan Pemeciniah B No. 11 Tabhes 7037
tentang Manaemen Pegawal Negeri Sail;

6 Peraturan Mentes Riset, Tekndlogl dan
Pendidikan Tinggl Tinggl Nomaor 58 Tahun 1016
tertang pemberian kuaa dan delegas:
wewanarg pelakianssn keglatan agmnistras
kepejjawalan kopaca pejabat tertentu di
linghungan kementerian Hiset, Teknologl dan
Pendichdcan Tengg!

1 S0P Pendokumentasian L Lembar kerja/Chek List helengkapan berkan

- TR 2 ATE (kertas pulpen, sempul lem, silotip, haktoer]
3, EomputerPrinter Ssanner
4. laringan internat.




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoupkwnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
Sk Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

> Apabila PERBAIKAN NIP BARU terlambat dibuat
maka pengusulan berkas lainnya akan
tertunda/terhambat.

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASl
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep surat usulan.

15 Menit

Disposisi

Menugaskan
Pengadministasi untuk
mengetik dan
mencetak

15 Menit

Konsep surat
usulan

Mengetik konsep
surat usulan,
mencetak dan
menyerahkan kepada
Wakil koordinator

30 Menit

Konsep surat
usulan

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep surat
usulan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi

Tidak

Tidak

v

Ya

10

Draft surat
usulan

Mrl040717




untuk diperbaiki

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa konsep
surat usulan, Jika
setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

»
»

Ya

10 Menit

Draft surat
usulan

Memeriksa surat
usulan.

JIka setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR Il/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

- Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Memeriksa surat
usulan, Jlka setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor

Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Mrl040717




surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

Mrl040717

A

PELAKSANA
BAGIAN
KOORDI WAKIL
UMUM WR BIRO/ KEMEN
NO KEGIATAN KARO NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI BKKU BIDANG FAK./ DIKBUD | WAKTU OUTPUT
KKU KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN PKU / LEMBA | RISTEK
WAIAN KEPEGAW BKKU REKTOR GA/
BKKU AIAN BKKU | UPT
9 Memberikan Nomor — 15 Menit | Surat usulan
Surat, Tanggal dan l_
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan l———l
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU
10 Melakukan, 3 Jam Surat Usulan
Pensortiran berkas, dan lampiran
pengemasan dan v
pengiriman surat ke |::|
jasa pengiriman
11 30 Menit | Disposisi,
Melakukan I Surat Usulan,
pendokumentasian dokumen
pendukung
12
Proses Pembuatan/ A 4 Perbaikan NIP
NIP Perbaikan Baru E Baru
13 Menerima NIP 10 Menit | Perbaikan NIP
Perbaikan Baru dan ¢ Baru, lembar
Menyiapkan lembar disposisi
disposisi serta
menyerahkan kepada
Rektor
14 Menyerahkan NIP 10 Menit | Perbaikan NIP
Perbaikan Baru . A Baru, Disposisi
L




kepada Karo AUK
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

15

Menyerahkan NIP
Perbaikan Baru
kepada Koordinator
Kepegawaian BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

10 Menit

Perbaikan NIP
Baru, Disposisi

16

Menyerahkan NIP
Perbaikan Baru
kepada Wakil
koordinator Tenaga
Akademik BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan .

10 Menit

Perbaikan NIP
Baru, Disposisi

17

Menyerahkan NIP
Perbaikan Baru
kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

10 Menit

Perbaikan NIP
Baru, Disposisi

18

Menyerahkan NIP
Perbaikan Baru ke unit
kerja

iy

2 jam

Perbaikan NIP
Baru

Mrl040717




19 Menerima NIP .

Perbaikan Baru 10 Menit Perbalk.an NlP

Baru, disposisi

20 Mendokumentasikan . Perbaikan NIP
15 Menit

NIP Perbaikan Baru

Baru, Disposisi

Mrl040717




: s M, fUNIMABERLU/KEPEG/TE

UNIVERSITAS MEGERT MAMNADD

WAKIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN,
KEUANGAN DAN LUNLIM

KEPALA HIRC KEPEGAWAIAN, KELANGAN DAN

UL
 DASAR HUKUM: | KUALIFIKASI PELARSANA:

1L Usdang-Undang No. 20 Tabun 2003 tentang 1. Mengetahui lingkup pekerjaan bidang
Higsem Pendidinan BMasimal; kEpegawHan

2. Undang-Undang No. 14 Tabun 2005 tentang 2. Memiliki bemampuan pengadminisirastan
Gury dan Ddaden; tenags skademnih

1, Undcarg-Undang Mamat 5 Tahun 2084 tertang 3. Mengotahui tugas dan fungsi Administrasi
Aparatir Sind Megara, Tenagas Akadernik

4, Peraturan Pemaerintsh B Mo, 37 Tabun 2005

5, Peraturan Pamenniah A Mo, 11 Tabun 2017
tamtang Manajamen Fegawal Negeri Spil;

. Peraturan Benter et Teknologl dan
Pendidiuan Tingg: Tinggi Mamor 58 Tabun 2016

| Temtang pemberian buasa dan delepns
wiwenang pelaksanaan keglatan admnistras) ‘

tentang Dosen; ‘

bepegraalan erpada pejabat tertentu di
linghurgan kementessan Riael, Teknolog dan
Penclidean Tinggl,

| KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPS |
1. Lembar kerja/Chek List kelangkapan berkas |
d. AT {kertas, pulpen, sampul Jem, silotip, hekter)
1  Komputor/PrinterScanner

4. Jarngan intemat,




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoupkwnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
Sk Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

> Apabila KARPEG terlambat dibuat maka
pengusulan berkas lainnya akan
tertunda/terhambat.
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NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASl
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep surat usulan.

15 Menit

Disposisi

Menugaskan
Pengadministasi untuk
mengetik dan
mencetak

15 Menit

Konsep surat
usulan

Mengetik konsep
surat usulan,
mencetak dan
menyerahkan kepada
Wakil koordinator

30 Menit

Konsep surat
usulan

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep surat
usulan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi

Tidak

Tidak

v

Ya

10

Draft surat
usulan

Mrl040717




untuk diperbaiki

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa konsep
surat usulan, Jika
setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

»
»

Ya

10 Menit

Draft surat
usulan

Memeriksa surat
usulan.

JIka setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR Il/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

- Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Memeriksa surat
usulan, Jlka setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor

Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Mrl040717




surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.
PELAKSANA
BAGIAN
KOORDI WAKIL
UMUM WR BIRO/ KEMEN
NO KEGIATAN KARO NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI BKKU BIDANG FAK./ DIKBUD | WAKTU OUTPUT
KKU KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN PKU / LEMBA | RISTEK
WAIAN KEPEGAW BKKU REKTOR GA/
BKKU AIAN BKKU | UPT
9 Memberikan Nomor L 15 Menit | Surat usulan
Surat, Tanggal dan l_
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan l———l
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU
10 Melakukan, 3 Jam Surat Usulan
Pensortiran berkas, dan lampiran
pengemasan dan v
pengiriman surat ke |::|
jasa pengiriman
11 30 Menit | Disposisi,
Melakukan I Surat Usulan,
pendokumentasian dokumen
pendukung
12 Proses
Pembuatan/Karpeg ﬁ Karpeg
13 Menerima Karpegdan 10 Menit | Karpeg,
Menyiapkan lembar ¢ lembar
disposisi serta disposisi
menyerahkan kepada
Rektor
14 Menyerahkan Karpeg 10 Menit | Karpeg,
kepada Karo AUK . A Disposisi
L

Mrl040717
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untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

15

Menyerahkan
Karpegkepada
Koordinator
KepegawaianBKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

10 Menit

Karpeg,
Disposisi

16

Menyerahkan
Karpegkepada Wakil
koordinator Tenaga
Akademik BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan .

10 Menit

Karpeg,
Disposisi

17

Menyerahkan
Karpegkepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

10 Menit

Karpeg,
Disposisi

18

Menyerahkan Karpeg
ke unit kerja

A 4

2 jam

Karpeg

19

Menerima Karpeg

A 4

10 Menit

Karpeg,
disposisi

Mrl040717
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20

Mendokumentasikan
Karpeg

15 Menit

Karpeg,
Disposisi
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UNIVERSITAS NEGERI MANADO

WANIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN,

. — -
. 42 MAGA EDUNATIE/D01/2024

TGEL . ¢ NP B R &

PEMBUATAN

KHEUARGAN DAN LINLIR
EEPALA BIRD KEPEGAWAIAN, KELANGAN DAN
UnUM
L TR (KARIS)
1 Undang-Urndang Mo, 20 Tahun 1003 tentang 1. Mengetahul linghup pekerjaan bidang
Sigtem Pendidican Mazipnal; kopngawaian

1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2005 tentang
Gairu dan Doser;

i Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang

| Aparatur Sipl Negara;

Peraturan Pemasmiah Rl Mo, 1T Takur 2009

tertang Doven;

Persturan Pearmerantah R Mo, 11 Tabon 2017

taritang Manaj=men Pegaws Negeri Sipil

Peaaturan Merter Risst, Teknolog dan

Pendidiian Tingg: Tinggl Namor 98 Tahun 2016

tentang perhibeian kumra dan delegas

WA AN felEnianadn bedulah sdminisra

knpagawalan bapaks pejatiat tertentu di

knghungan kementerian Riset, Teanokgl dan

Pendidican TR

WETERKAITAN:

| &

| 3

Mem|liki bermampuan pengadmimstrasian
tenags akademb
Mengetahial tugas dan fungsi Administrasl
Tenags Akademik

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. A30P Pendokumentasian
r

1. Lembar kerja/Chek List kedenghapan berkas

2. ATE (kertas,pulpen. sampul lem, silotip, hekter)
1. Komputer/Printer/Scannes

i, |aringan intemet




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:
1. Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
2. Disposisi Pimpinan Rektorat
Kemristekdikti:
1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi
NIP Konversi
SK CPNS
SK PNS
SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
Sk Jabatan Akhir
Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

NoukwnN

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

>

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASl
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
KOORDINATOR untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan WAKIL
KOORDINATOR untuk
mempersiapkan
konsep surat usulan.

15 Menit

Disposisi

Menugaskan
Pengadministasi untuk
mengetik dan
mencetak

15 Menit

Konsep surat
usulan

Mengetik konsep
surat usulan,
mencetak dan
menyerahkan kepada
WAKIL KOORDINATOR

30 Menit

Konsep surat
usulan

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep surat
usulan diparaf
menyerahkan kepada
KOORDINATOR

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi

Tidak

Tidak

v

Ya

10

Draft surat
usulan

Mrl040717




untuk diperbaiki

PELAKSANA

KOORDI WAKIL

WR BIRO/ | KEMEN

CEGIATAN karo | NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI | BAGIAN | oo | oy | puein | wakTu OUTPUT
KKy | KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN UMUM | "o/ | LemBA | RISTEK

WAIAN | KEPEGAW BKKU BKKU | PEKTOR | GA/

BKKU AIAN BKKU UPT

Memeriksa konsep Tidak » 10 Menit | Draft surat
surat usulan, Jika usulan
setuju diparaf dan Ya
menyampaikan
kepada Karo,
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada WAKIL Ya
KOORDINATOR untuk
diperbaiki

Memeriksa surat 10 Menit | Surat usulan
usulan.

JIka setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR Il/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan Ya
kepada
KOORDINATOR untuk
diperbaiki

- Tidak

Memeriksa surat 10 Menit | Surat usulan
usulan, Jlka setuju
diparaf/Menandatang Tidak ——
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk

Ya

Mrl040717 l



pemberian nomor
surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

PELAKSANA
BAGIAN
KOORDI WAKIL
UMUM WR BIRO/ KEMEN
NO KEGIATAN KARO NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI BKKU BIDANG FAK./ DIKBUD | WAKTU OUTPUT
KKU KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN PKU / LEMBA RISTEK
WAIAN KEPEGAW BKKU REKTOR GA/
BKKU | AIAN BKKU
| UPT
9 Memberikan Nomor . 15 Menit | Surat usulan
Surat, Tanggal dan l_
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan l———l
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU
10 Melakukan, 3 Jam Surat Usulan
Pensortiran berkas, dan lampiran
pengemasan dan v
pengiriman surat ke |::|
jasa pengiriman
11 30 Menit | Disposisi,
Melakukan I Surat Usulan,
pendokumentasian dokumen
pendukung
12 Proses Pembuatan
KARIS/KARSU ﬁ KARIS/KARSU
13 Menerima 10 Menit | KARIS/KARSU,
KARIS/KARSUdan < lembar
Menyiapkan lembar disposisi
disposisi serta
menyerahkan kepada
Rektor
14 Menyerahkan 10 Menit | KARIS/KARSU,

Mrl040717
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KARIS/KARSU kepada
Karo AUK untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

Disposisi

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuMm
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

15

Menyerahkan
KARIS/KARSUkepada
KOORDINATOR
KepegawaianBKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

10 Menit

KARIS/KARSU,
Disposisi

16

Menyerahkan
KARIS/KARSUkepada
WAKIL KOORDINATOR
Tenaga Akademik
BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan .

10 Menit

KARIS/KARSU,
Disposisi

17

Menyerahkan
KARIS/KARSUkepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

10 Menit

KARIS/KARSU,
Disposisi

18

Menyerahkan
KARIS/KARSU ke unit
kerja

i

2 jam

KARIS/KARSU

Mrl040717




19 Menerima
KARIS/KARSU 10 Menit KAR!S/KA'R.SU,
disposisi
20 Mendokumentasikan
KARIS/KARSU :] 15 Menit | KARIS/KARSU,
Disposisi
7

Mrl040717




 DASAR HUKUM:
1

Ungang-Undang No. 20 Tahun 2003 tantang
Sistem Pendidikan Naclonal,

Uncang-Undang No. 14 Takun 2005 tentang
Guru dan Doden;

Uneang-Lindang Nemar 5 Tabun 2014 temang
Aparatise Sipil Negara;

Pevaturan Pernesantah I No. 37 Tahup 2005
tamtang Dosen;

Peraturan Pemariniah Bl Mo 11 Tahun 201 F
tertang Manajemer Pegawal Negeri Sip?,
Peraturan Menter! Riset, Tebnologl dan
Pendidiican Tinggl Tinggl Momor S8 Tahun 2016
taptang pemberian kuasa dan delogas
wewenang pelakidnaan kegiatan sdministras
kopegawalan kepada pejabat tertenty di
inghungan bementerian Alset, Teknalogl dan
Pendidikan Tinggr,

B NN BRL KEPEG/TE
| NAGA EDUKATIFDU1/2024
1 : IANLIARE 2024

kepegawaan

Mamiliki kemampuan pengadministrasian
tenaga stademis

Mengetabal tuges dan lungsl Adrministras
Temags Akademik

KETEREAITAMN:

1. S0P Pendokumentasian

r

ATE (kertas, pulpen, sampul lem, silotip, hekter|
Eormputen/PrinterSoanner
laringan internet.




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:
1. Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
2. Disposisi Pimpinan Rektorat
Kemristekdikti:
1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi
NIP Konversi
SK CPNS
SK PNS
SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
Sk Jabatan Akhir
Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

NoupkwnN

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

>

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASl
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan WAKIL
KOORDINATOR untuk
mempersiapkan
konsep surat usulan.

15 Menit

Disposisi

Menugaskan
Pengadministasi untuk
mengetik dan
mencetak

15 Menit

Konsep surat
usulan

Mengetik konsep
surat usulan,
mencetak dan
menyerahkan kepada
WAKIL KOORDINATOR

30 Menit

Konsep surat
usulan

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep surat
usulan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi

Tidak

Tidak

v

Ya

10

Draft surat
usulan

Mrl040717




untuk diperbaiki

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa konsep
surat usulan, Jika
setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada WAKIL
KOORDINATOR untuk
diperbaiki

Tidak

»
»

Ya

10 Menit

Draft surat
usulan

Memeriksa surat
usulan.

JIka setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR Il/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

- Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Memeriksa surat
usulan, Jlka setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor

Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Mrl040717




surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

Mrl040717

A

PELAKSANA
BAGIAN
KOORDI WAKIL
UMUM WR BIRO/ KEMEN
NO KEGIATAN KARO NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI BKKU BIDANG FAK./ DIKBUD | WAKTU OUTPUT
KKU KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN PKU / LEMBA | RISTEK
WAIAN KEPEGAW BKKU REKTOR GA/
BKKU AIAN BKKU
| UPT
9 Memberikan Nomor H 15 Menit | Surat usulan
Surat, Tanggal dan l_
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan l———l
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU
10 Melakukan, 3 Jam Surat Usulan
Pensortiran berkas, dan lampiran
pengemasan dan v
pengiriman surat ke |::|
jasa pengiriman
11 30 Menit | Disposisi,
Melakukan I Surat Usulan,
pendokumentasian dokumen
pendukung
12 Proses Pembuatan
KPE ﬁ KPE
13 Menerima KPEdan 10 Menit | KPE, lembar
Menyiapkan lembar ¢ disposisi
disposisi serta
menyerahkan kepada
Rektor
14 Menyerahkan KPE 10 Menit | KPE, Disposisi
kepada Karo AUK — v
L




untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

15

Menyerahkan
KPEkepada
Koordinator
KepegawaianBKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

10 Menit

KPE, Disposisi

16

Menyerahkan
KPEkepada WAKIL
KOORDINATOR
Tenaga Akademik
BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan .

10 Menit

KPE, Disposisi

17

Menyerahkan
KPEkepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

10 Menit

KPE, Disposisi

18

Menyerahkan KPE ke
unit kerja

i

2 jam

KPE

19

Menerima KPE

Mrl040717

1

10 Menit

KPE, disposisi




20

Mendokumentasikan
KPE

15 Menit

KPE, Disposisi
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O | NAGA EDUKATIF/O0L/2034
TGL . | - IANLIARI 2024
PEMBUATAN :
TOL REVISI |
TGL . EFEKTIF B
DISAHKAN OLEH
|
|
WANIL REXTOR BIDANG PERENCANAAN, !
KELANGAN DAN LIMLIM /
KEPALA BIRD KEPEGAWAIAN, KELANGAN DAN '*.ﬁ.ﬁ of. Dr. Sanusl Gugule, M.5.
UMUM o eiep 10B40M071087031003
NAMA S0P : PEMBUATAN LISUL TANDA
. PENGHARGAAN [SATYA
| LANCANA KARYA SATYA]
1. Urdang-Uindang No. 20 Tahun 2003 tentang 1. Mengetatud linghup pekerjaan bidang
Sestern Pengidikan Nasianal; REpEgawaian
1. Urdang-Undang Na. 14 Tahun 2005 tentang 1 Memilikl kemampoean pengadministrasian

Gury dan Doen;

Urdeng-Lindang Momor & Tahin 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara;

Persuran Pemerintab Bl Mo, 37 Tahun 2
tanisng Dosern;

Peraluran PFemerintaf Bl Mo 11 Tshun 2007
tentang Manajemen Pegawal Negsr Sipil,
Peemturan Menter Rivet, Teknologi dan
Pendidiian Tingg Tinggl Nomor 98 Tabun 3016
tentang pemberian kuasa dan delegay
wewEnang fedFcsanadn kegiatan sdminiviras
knpagawalan kapada pojabat tartentu di
linghuirgan kementerian Riset, Teinolog! dan
Pendician Tingg',

1. S0P Pendokumentasian

L
| i
3
i

tenaga nkademik
5. Mengetahid tugas dan fungsl Administras
Tenaga Akademik

Lernbar kierjn/Chek List kelengkapan borkas
ATK (kertes pulpen, sampul bem, siotip, hekier)
Komputer/Printes/Scanner

laringan Internat.




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:
1. Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
2. Disposisi Pimpinan Rektorat
Kemristekdikti:
1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi
NIP Konversi
SK CPNS
SK PNS
SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
Sk Jabatan Akhir
Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

NoukwnN

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

>
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NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASl
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan WAKIL
KOORDINATOR untuk
mempersiapkan
konsep surat usulan.

15 Menit

Disposisi

Menugaskan
Pengadministasi untuk
mengetik dan
mencetak

15 Menit

Konsep surat
usulan

Mengetik konsep
surat usulan,
mencetak dan
menyerahkan kepada
WAKIL KOORDINATOR

30 Menit

Konsep surat
usulan

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep surat
usulan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi

Tidak

Tidak

v

Ya

10

Draft surat
usulan

Mrl040717




untuk diperbaiki

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa konsep
surat usulan, Jika
setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada WAKIL
KOORDINATOR untuk
diperbaiki

Tidak

»
»

Ya

10 Menit

Draft surat
usulan

Memeriksa surat
usulan.

JIka setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR Il/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

- Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Memeriksa surat
usulan, Jlka setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor

Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Mrl040717




surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

PELAKSANA
BAGIAN
KOORDI WAKIL
UMUM WR BIRO/ KEMEN
NO KEGIATAN KARO NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI BKKU BIDANG FAK./ DIKBUD | WAKTU OUTPUT
KKU KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN PKU / LEMBA | RISTEK
WAIAN KEPEGAW BKKU REKTOR GA/
BKKU AIAN BKKU | UPT
9 Memberikan Nomor — 15 Menit | Surat usulan
Surat, Tanggal dan l_
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan l———l
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU
10 Melakukan, 3 Jam Surat Usulan
Pensortiran berkas, dan lampiran
pengemasan dan v
pengiriman surat ke |::|
jasa pengiriman
11 30 Menit | Disposisi,
Melakukan I Surat Usulan,
pendokumentasian dokumen
pendukung
12 Proses Pembuatan
Tanda Penghargaan \ 4 Tanda
E Penghargaan
13 Menerima Tanda 10 Menit | Tanda
Penghargaan dan | Penghargaan,
Menyiapkan lembar lembar
disposisi serta disposisi
menyerahkan kepada
Rektor
14 Menyerahkan Tanda 10 Menit | Tanda
Penghargaan kepada I Penghargaan,

Mrl040717
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Karo AUK untuk Disposisi
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan
PELAKSANA
KOORDI WAKIL
WR BIRO KEMEN
NO KEGIATAN KARO NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI | BAGIAN BIDANG FAK.// DIKBUD | WAKTU OUTPUT
KKU KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN uMum PKU / LEMBA RISTEK
WAIAN KEPEGAW BKKU BKKU REKTOR GA/
BKKU | AIAN BKKU
UPT
15 Menyerahkan Tanda
Penghargaan kepada
Koordinator < Tanda
KepegawaianBKKU |_J 10 Menit | Penghargaan,
untuk diteruskan ke Disposisi
unit kerja dan
diarsipkan
16 Menyerahkan Tanda
Penghargaannkepada v
WAKIL KOORDINATOR |_—| Tanda
Tenaga Akademik 10 Menit | Penghargaan,
BKKU untuk Disposisi
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan .
17 Menyerahkan Tanda
Penghargaan kepada
Pengadministrasi Tanda
Subbagian Tenaga v 10 Menit | Penghargaan,
Akademik BKKU untuk I::I Disposisi
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan
18 Menyerahkan Tanda Tanda
Penghargaan ke unit > | 2 jam
. Penghargaan
kerja
19 Menerima Tanda 10 Menit Tanda
Penghargaan — Penghargaan,
|

Mrl040717
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disposisi

20

Mendokumentasikan
Tanda Penghargaan

15 Menit

Tanda
Penghargaan,
Disposisi

Mrl040717




- B JUNIMA BREUKEPEGTE
| MAGA EDLUIKATIF/ODL 2024

: IAMUARI 2024

WRKIL, REKTOR BIDANG
lﬁ![‘l[ﬁﬂw. KE

D Senusi Gugule, M5
P, lwmtm
TAN USUL 5K
= PEMBEBASAN SEMENTARA

DALAM IABATAN

- — e - memiedm e — ..’-m

DASAR HUKLIN: KUALIFIKAS PELAKSANA;

1. Undang-Lindang Mo, 20 Tahun 2003 tentang 1. Mengetahal lingkiop pekerjasn bidang

Sistam Pendidikan Nasional; kepegawaian

2 Urdang-Undang No. 14 Tahun 2005 tentang
Gury don Dosen;

3. Undang-Lindang Momor 5 Tahon 2014 tentang
Aparatur Hpll Megars:

4, Perpfuran Pemeciecakh B e 37 Tahun 2005
tentang Dioaen;

% Pemturan Pemenntal B Mo 11 Tahun 2017
tentang Manajermen Pegawai Negen Sipil;

G Fergiuran Menterl Bt Tﬂnﬂuﬂm
Pendidikan Tinggl Tinggs Momor 98 Tahun 2018
Ientang pemberian kussa dan delegasl
weeweay pelaiianaan kegiaan adrminisirasl
krpagawaan wepada pejabat tertantu dl
lingkungan kementerian Riset, Teknokog! dan
Pendidikan Tinggl,

Memilikl kemampuan pengadministrasian
tanaga akademik
Mengetabul tugss dan fungs! Administrasl
Tenags Akademd

o —

IETEII.H‘IM
1. 50 Pendokumentasian
2

PERALATAN/FERLENGEKAFAN:

L
1.

1.
4

Lembar kerja/Chek List kelengkapan herkas
ATK (kertas,pulpen, sampul bem, silotip,
Stapler, Cutter)

Komiputer/ PrinterScanner

Iaringsn internet




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoukswnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
Sk Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

» Apabila SK terlambat dibuat maka pengusulan
berkas lainnya akan tertunda/terhambat.

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASl
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan WAKIL
KOORDINATOR untuk
mempersiapkan
konsep surat usulan.

15 Menit

Disposisi

Menugaskan
Pengadministasi untuk
mengetik dan
mencetak

15 Menit

Konsep surat
usulan

Mengetik konsep
surat usulan,
mencetak dan
menyerahkan kepada
WAKIL KOORDINATOR

30 Menit

Konsep surat
usulan

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep surat
usulan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi

Tidak

Tidak

v

Ya

10

Draft surat
usulan

Mrl040717




untuk diperbaiki

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa konsep
surat usulan, Jika
setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada WAKIL
KOORDINATOR untuk
diperbaiki

Tidak

»
»

Ya

10 Menit

Draft surat
usulan

Memeriksa surat
usulan.

JIka setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR Il/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

- Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Memeriksa surat
usulan, Jlka setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor

Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Mrl040717




surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.
PELAKSANA
BAGIAN
KOORDI WAKIL
UMUM WR BIRO KEMEN
KEGIATAN KARO NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI BKKU BIDANG FAK.// DIKBUD | WAKTU OUTPUT
KKU KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN PKU / LEMBA | RISTEK
WAIAN KEPEGAW BKKU REKTOR GA/
BKKU AIAN BKKU | UPT
Memberikan Nomor l__' 15 Menit | Surat usulan
Surat, Tanggal dan
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan l———l
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU
Melakukan, 3 Jam Surat Usulan
Pensortiran berkas, dan lampiran
pengemasan dan v
pengiriman surat ke |:j
jasa pengiriman
30 Menit | Disposisi,
Melakukan Surat Usulan,
pendokumentasian dokumen
pendukung
Proses Pembuatan SK
L1 s«
Menerima SK dan 10 Menit | SK, lembar
Menyiapkan lembar disposisi
disposisi serta l—i:
menyerahkan kepada
Rektor
Menyerahkan SK 10 Menit | SK, Disposisi
kepada Karo AUK N A
L

A
(€]

Mrl040717



untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

15

Menyerahkan SK
kepada Koordinator
KepegawaianBKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

16

Menyerahkan
SKnkepada WAKIL
KOORDINATOR
Tenaga Akademik
BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan .

10 Menit

SK, Disposisi

17

Menyerahkan SK
kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

18

Menyerahkan SK ke
unit kerja

2 jam

SK

19

Menerima SK

A\ 4

10 Menit

SK, disposisi

20

Mendokumentasikan

15 Menit

SK, Disposisi

Mrl040717




SK
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| T8 JuNIMABKRU/KEPEG/TE
. | NAGA EDUKATIF/001,/2024
| IANUAR) 2024

DANG

o

-Or, e, M5
P, 1940407196 7031003
PEMBLUATAN USLIL 5K
PENGAKTIFAN KEMBALI
1. Lindang-Lindang No. 20 Tahun 2003 tentang - L Mengetabul lingkup pekedaan bidang
| Sistem Pendidian Nasional; Legegawasan
1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2005 tentang 1. Memiliki kernampuan pengadministrasian
. Gurus dan Dasen; G tenaga akademik
- Undang-Undang Nosmaoe i tentEng | 3 Mengetabul dan fungsi Admindsizasi

Aparatus St egara, it
4. Pergturen Permeeintah B No. 17 Tahun 2000

tertang Doern;
5. Peraturan Pemecntah BT No. 11 Tahun 2017

tentang Manapemen Pegawal Negeri Sipi.
& Peraturan Marter Riset, Teknologi dan

Pendidican Tingg: Tinggl Nomor 38 Tahan 201

tentang permbierisn kuasa can delegas!

WENENENE DR AN ASN kegistan sdministrasl

bepegawalan bopady pejabat tertenty di

Imghurgar kementerian Aket, Teinolog: dan

Pendidikan Tengg;
1. S0P Pendokumantasian 1. Lembar kevja/Chek List l!"'l'l#-llﬂ‘-" Berkas
2 - 1 ATK (kertas,pulpen, sampul lem, silotip,

Stapler, Cuttes)
1, Komputer/Printer/Scanner
4. laringan intornet.




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoupkwnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
Sk Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

> Apabila SK terlambat dibuat maka pengusulan
berkas lainnya akan tertunda/terhambat.

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASl
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/,
uPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep surat usulan.

15 Menit

Disposisi

Menugaskan
Pengadministasi untuk
mengetik dan
mencetak

15 Menit

Konsep surat
usulan

Mengetik konsep
surat usulan,
mencetak dan
menyerahkan kepada
Wakil koordinator

30 Menit

Konsep surat
usulan

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep surat
usulan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi

Tidak

Tidak

v

Ya

10

Draft surat
usulan

Mrl040717




untuk diperbaiki

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/ ’
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa konsep
surat usulan, Jika
setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

»
»

Ya

10 Menit

Draft surat
usulan

Memeriksa surat
usulan.

JIka setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR Il/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

- Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Memeriksa surat
usulan, Jika setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor

Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Mrl040717




surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

PELAKSANA
KOORDI WAKIL
WR BIRO KEMEN
NO KEGIATAN KARO NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI | BAGIAN BIDANG FAK.// DIKBUD | WAKTU OUTPUT
KKU KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN UMUM PKU / LEMBA | RISTEK
WAIAN KEPEGAW BKKU BKKU REKTOR GA/,
BKKU AIAN BKKU . UPT
9 Memberikan Nomor J 15 Menit | Surat usulan
Surat, Tanggal dan
Cap Validasi UNIMA ljg
dan mengembalikan
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU
10 Melakukan, 3 Jam Surat Usulan
Pensortiran berkas, dan lampiran
pengemasan dan v
pengiriman surat ke |:j
jasa pengiriman
11 30 Menit | Disposisi,
Melakukan y Surat Usulan,
pendokumentasian dokumen
pendukung
12 Proses Pembuatan SK
[ 1] s
13 Menerima SK dan 10 Menit | SK, lembar
Menyiapkan lembar disposisi
disposisi serta l—i<
menyerahkan kepada
Rektor
14 Menyerahkan SK 10 Menit | SK, Disposisi
kepada Karo AUK A A
L

Mrl040717




untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/ ’
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

15

Menyerahkan SK
kepada Koordinator
Kepegawaian BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

16

Menyerahkan SK
kepada Wakil
koordinator Tenaga
Akademik BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan .

10 Menit

SK, Disposisi

17

Menyerahkan SK
kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

18

Menyerahkan SK ke
unit kerja

2 jam

SK

19

Menerima SK

\ 4

10 Menit

SK, disposisi

20

Mendokumentasikan

15 Menit

SK, Disposisi

Mrl040717




SK
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NAGA EDUKATIF /0012034

| JAMUAR 2024

\ a ST
\ lm:. Dir, Sanual Gugsite, M.5.
I, 19640407 1987031003

| PEMBUATAN LISUL 5K TUGAS
I | eeaam
1. Undang-Urdang Ne. 20 Tahur 2003 tentang 1 Mengetahui lingkup pekerjaan bidang
| Sistem Pendidian Nasional; kEpEgEwaian
2. Undang-Undang No. 14 Tabun 2005 tentang 2 Memiliki kemampuan pengadministrasian
Gerta chinh Dbty tenaga skademik
. Undang-Undang Nosmor 5 Tatun 2054 tentang 1 Mengetahul tugas dan fungsl Administrasi
Aparatur Sgil Negara; Tenaga Akademik
4. Peraturan Pemerintah Al No. 37 Tahun 2009
tertang Deser,
5. Perwturan Pemenntah Rl No. 11 Tahun 2017
tantang Manajeman Pegawai Negari Sipi
i, Peraturan Menter Blset, Teknplogl dan
Pendidilan Tingy Tinggl Mamor 98 Tahun 2016
fentang peembiertan Kuasa 0an oelegati
wWHERrang nelaisanaan kegiatan amiristras
bapegawaian vepata peabat tertentu di
Enghungar vementerian Riset, Ternologl dan
Pendidikan Tnggi;
1. S0P Pendolumentasian 1. Lembar kerja/Chel List kelenghapan berkas
- 4. ATK (kertas,pulpen, sampul,lem, silatip,
Staples Cutter)
1. Komputes/Printer/Scanner
4, laringan intarnet.




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoupkwnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
Sk Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

> Apabila SK terlambat dibuat maka pengusulan
berkas lainnya akan tertunda/terhambat.

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASl
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/,
uPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep surat usulan.

15 Menit

Disposisi

Menugaskan
Pengadministasi untuk
mengetik dan
mencetak

15 Menit

Konsep surat
usulan

Mengetik konsep
surat usulan,
mencetak dan
menyerahkan kepada
Wakil koordinator

30 Menit

Konsep surat
usulan

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep surat
usulan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi

Tidak

Tidak

v

Ya

10

Draft surat
usulan

Mrl040717




untuk diperbaiki

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/ ’
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa konsep
surat usulan, Jika
setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

»
»

Ya

10 Menit

Draft surat
usulan

Memeriksa surat
usulan.

JIka setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR Il/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

- Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Memeriksa surat
usulan, Jika setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor

Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Mrl040717




surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

PELAKSANA
KOORDI WAKIL
WR BIRO KEMEN
NO KEGIATAN KARO NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI | BAGIAN BIDANG FAK.// DIKBUD | WAKTU OUTPUT
KKU KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN UMUM PKU / LEMBA | RISTEK
WAIAN KEPEGAW BKKU BKKU REKTOR GA/,
BKKU AIAN BKKU . UPT
9 Memberikan Nomor J 15 Menit | Surat usulan
Surat, Tanggal dan
Cap Validasi UNIMA ljg
dan mengembalikan
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU
10 Melakukan, 3 Jam Surat Usulan
Pensortiran berkas, dan lampiran
pengemasan dan v
pengiriman surat ke |:j
jasa pengiriman
11 30 Menit | Disposisi,
Melakukan y Surat Usulan,
pendokumentasian dokumen
pendukung
12 Proses Pembuatan SK
[ 1] s
13 Menerima SK dan 10 Menit | SK, lembar
Menyiapkan lembar disposisi
disposisi serta l—i<
menyerahkan kepada
Rektor
14 Menyerahkan SK 10 Menit | SK, Disposisi
kepada Karo AUK A A
L

Mrl040717




untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/ ’
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

15

Menyerahkan SK
kepada Koordinator
Kepegawaian BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

16

Menyerahkan SK
kepada Wakil
koordinator Tenaga
Akademik BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan .

10 Menit

SK, Disposisi

17

Menyerahkan SK
kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

18

Menyerahkan SK ke
unit kerja

2 jam

SK

19

Menerima SK

\ 4

10 Menit

SK, disposisi

20

Mendokumentasikan

15 Menit

SK, Disposisi

Mrl040717




SK
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| i e .
| mowonsor | ey
TGL . IANUAR 2024
TGL REVISI "
TELEFEKTIE | =
DISAHKAN OLEH _
UNIVERSITAS NEGERI MANADC WANILAENTOH BIDANG
v
WAKIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN, 1|
KEUANGAN DAN LIMURM |l //
W
KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN W, ,t'.,;, ] Gugule, M5,
UMLM P E.L S 03100
NAMA S0P 1 PEMBLUATAN LISUL 5K
. PERPAMIANGAN TUGAS
[ 1, Ursleng-Uinclang Ma. 25 Tahun X001 tentang 1. Mengetahui linghup pekerjaan bidang
Sistamn Pendidikar Kasional; kopegawaian
2. Urdang-Lindang Na, 14 Tahun 3005 tentang 1 Memilkid kemamipasn pengadministrasian
Guru dan Dosen; tenaps akademik
3. Urdang-Uindang Nomor 5 Tahun 2014 1entang | 3. Adengetahul tugas dan fungsi Administrasi
Aparatur Sipil Nagara, Tenaga Akadenik
i, Peraturan Pemerintal Bl M 37 Tabhun 2008
| tentang Dosen;
%, Peraturan Pemerintah B Ma. 11 Tahun 2017
tentang Marajernen Pegawal hage Sipil;
6. Peraturan Menter Ruet, Teknologi dan
Pendudiken Tinggl Tngg: Nomor 98 Tahun 2006
tentang pemberian kuasa dan delagas
wimyenang pelaanaan kegiatan administras
ampegawiran benatls pepabat teresty
lrghungan kemanterian Riet, Taknotogl dan
Pandidikan Tinggi;
| KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: -
1. 500 Pendokumentasian 1. iembar karia/Chek List kelenghapan berkas
r SR 2. ATE [kertas, pulpen, sampul lem, silotip,
Staples Cutter|
3, EomputerPrinter Scanmner
&, laringan internet.
1



KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoukwnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
Sk Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

> Apabila SK terlambat dibuat maka pengusulan
berkas lainnya akan tertunda/terhambat.

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASl
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/,
uPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep surat usulan.

15 Menit

Disposisi

Menugaskan
Pengadministasi untuk
mengetik dan
mencetak

15 Menit

Konsep surat
usulan

Mengetik konsep
surat usulan,
mencetak dan
menyerahkan kepada
Wakil koordinator

30 Menit

Konsep surat
usulan

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep surat
usulan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi

Tidak

Tidak

v

Ya

10

Draft surat
usulan

Mrl040717




untuk diperbaiki

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/ ’
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa konsep
surat usulan, Jika
setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

»
»

Ya

10 Menit

Draft surat
usulan

Memeriksa surat
usulan.

JIka setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR Il/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

- Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Memeriksa surat
usulan, Jika setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor

Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Mrl040717




surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

PELAKSANA
KOORDI WAKIL
WR BIRO KEMEN
NO KEGIATAN KARO NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI | BAGIAN BIDANG FAK.// DIKBUD | WAKTU OUTPUT
KKU KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN UMUM PKU / LEMBA | RISTEK
WAIAN KEPEGAW BKKU BKKU REKTOR GA/,
BKKU AIAN BKKU . UPT
9 Memberikan Nomor J 15 Menit | Surat usulan
Surat, Tanggal dan
Cap Validasi UNIMA ljg
dan mengembalikan
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU
10 Melakukan, 3 Jam Surat Usulan
Pensortiran berkas, dan lampiran
pengemasan dan v
pengiriman surat ke |:j
jasa pengiriman
11 30 Menit | Disposisi,
Melakukan y Surat Usulan,
pendokumentasian dokumen
pendukung
12 Proses Pembuatan SK
[ 1] s
13 Menerima SK dan 10 Menit | SK, lembar
Menyiapkan lembar disposisi
disposisi serta l—i<
menyerahkan kepada
Rektor
14 Menyerahkan SK 10 Menit | SK, Disposisi
kepada Karo AUK A A
L

Mrl040717




untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/ ’
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

15

Menyerahkan SK
kepada Koordinator
Kepegawaian BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

16

Menyerahkan SK
kepada Wakil
koordinator Tenaga
Akademik BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan .

10 Menit

SK, Disposisi

17

Menyerahkan SK
kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

18

Menyerahkan SK ke
unit kerja

2 jam

SK

19

Menerima SK

\ 4

10 Menit

SK, disposisi

20

Mendokumentasikan

15 Menit

SK, Disposisi

Mrl040717




SK
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e FUNMATBKUREPEGITE
NOMORSOP | NAGA EDUKATIF/001/2024
LAMLIARY 2034

1. Undang-Undang No. 20 Takun 2003 tentsng L Mengetahui lngkup pekerjaan bidang
Sistem Pendidian Naskonal; kepegawawan

1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2005 tentang 2 Mamiliki kamampuan pengadministrasian
Guri dan Dasen; tenaga skademik

3. Uncang-Undang Nomaor 5 Tabun 2004 1ent300 | 3. Mengetahal tuges dan fungsl Administrasi
Aparatur Siil Negasa, Tenags Akademik

4. Peraturan Pemerintab B No. 37 Tahun 2009
tantang Doser,

5. Peraturan Pemerintah B Mo 11 Tahun 2007
1=nfang Marajsmen Pegawal Negeri Sipil:

6. Peraturan Menter Riset, Teknologi dan
Pendidikan Tegg Tmggl Nomor S8 Tahun 2016
tenang permberian kuasa dan delegas
WEWENSN DELBTARGIN Kegian Mminiiera
kepagawaian vepada peyabst tertentu dl

lingkungan kementerian Riset. Teknologi dar

Pendidikan Tinggl:
1, 50f Fendokumantasian 1. Lembar kerja/Chok List kelongkapan berkas
B 2. ATE [kertas,pulpen, semipul, lem, sliotip,

Staples, Cutter)
3. womputer/PrinterScanner
4. lasringan internet.




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoukwnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
Sk Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

> Apabila SK terlambat dibuat maka pengusulan
berkas lainnya akan tertunda/terhambat.

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASl
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep surat usulan.

15 Menit

Disposisi

Menugaskan
Pengadministasi untuk
mengetik dan
mencetak

15 Menit

Konsep surat
usulan

Mengetik konsep
surat usulan,
mencetak dan
menyerahkan kepada
Wakil koordinator

30 Menit

Konsep surat
usulan

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep surat
usulan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi

Tidak

Tidak

v

Ya

10

Draft surat
usulan

Mrl040717




untuk diperbaiki

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa konsep
surat usulan, Jika
setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

»
»

Ya

10 Menit

Draft surat
usulan

Memeriksa surat
usulan.

JIka setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR Il/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

- Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Memeriksa surat
usulan, Jika setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor

Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Mrl040717




surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

PELAKSANA
KOORDI WAKIL
WR BIRO KEMEN
NO KEGIATAN KARO NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI | BAGIAN BIDANG FAK.// DIKBUD | WAKTU OUTPUT
KKU KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN UMUM PKU / LEMBA | RISTEK
WAIAN KEPEGAW BKKU BKKU REKTOR GA/
BKKU AIAN BKKU . UPT
9 Memberikan Nomor J 15 Menit | Surat usulan
Surat, Tanggal dan
Cap Validasi UNIMA El:T
dan mengembalikan
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU
10 Melakukan, 3 Jam Surat Usulan
Pensortiran berkas, dan lampiran
pengemasan dan v
pengiriman surat ke |:j
jasa pengiriman
11 30 Menit | Disposisi,
Melakukan y Surat Usulan,
pendokumentasian dokumen
pendukung
12 Proses Pembuatan SK
[ 1] s
13 Menerima SK dan 10 Menit | SK, lembar
Menyiapkan lembar disposisi
disposisi serta l—i<
menyerahkan kepada
Rektor
14 Menyerahkan SK 10 Menit | SK, Disposisi
kepada Karo AUK A A
L

Mrl040717




untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

15

Menyerahkan SK
kepada Koordinator
Kepegawaian BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

16

Menyerahkan SK
kepada Wakil
koordinator Tenaga
Akademik BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan .

10 Menit

SK, Disposisi

17

Menyerahkan SK
kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

18

Menyerahkan SK ke
unit kerja

2 jam

SK

19

Menerima SK

\ 4

10 Menit

SK, disposisi

20

Mendokumentasikan

15 Menit

SK, Disposisi

Mrl040717
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WAKIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN,
KEUANGAN DAN LIMUM

KEPALA BIRD KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN
LERALIR

| BELUNMAERELREPEG/TE
| NOMORSOF | NAGA EDUKATIF/001/2024
TEL . L JANUAR 2024

1 unﬂﬂ—Lh:I.lru No. 20 Tahun 2001 tentang
Slstam Perdidikan Kasional)

1. Undang-Undang Na. 14 Tahun 305 tentarg
Guru dan Dosen,

1 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 entarg
Aparatur Sipil Negara;

4, Peraturan Pemerntah R Mo, 17 Tahen 2008
tentang Dasen:

% Peraturan Pemaerintah 81 Mo, 11 Tahuen 2017
tentang Manajemen Pegawal Neges Siil;

G Peraturan Mented Raet, Teknologi dan
Pandidikan Tinggl Tinggt Nomor 98 Tahun 2015
tentang pamberian kaasa dan delaga
wewenarnyg pelakoanaan begatan adminatras
kepegawalan hepada pejaliat terentu o
limghungan kementerian Rnet, Taknoiog) dan
Pendidikan Tirggi;

| KETERKAITAN:

1. Mengetshui lingkup pekerjaan bidang
kopegawaian

1. Memilsil kemampusn pengadministrasian
tenaps abademik

3, Mengetahi tugas dan fungsd Adminigtras)

Tenaga Ahaderik

PERALATAN/FERLENGILAPAN:

| L 50% Pendokumentasian
"

1 Lembar kerja/Chek List kalengkapan berias
1 ATK (kertas pulpen, sarmpullem, siotip,
Stapler Cutter)

Komputer/Printes Scanner

4. Jaringan intermet.

L




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoukwnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
Sk Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

> Apabila SK terlambat dibuat maka pengusulan
berkas lainnya akan tertunda/terhambat.

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASl
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/,
uPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep surat usulan.

15 Menit

Disposisi

Menugaskan
Pengadministasi untuk
mengetik dan
mencetak

15 Menit

Konsep surat
usulan

Mengetik konsep
surat usulan,
mencetak dan
menyerahkan kepada
Wakil koordinator

30 Menit

Konsep surat
usulan

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep surat
usulan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi

Tidak

Tidak

v

Ya

10

Draft surat
usulan

Mrl040717




untuk diperbaiki

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/ ’
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa konsep
surat usulan, Jika
setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

»
»

Ya

10 Menit

Draft surat
usulan

Memeriksa surat
usulan.

JIka setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR Il/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

- Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Memeriksa surat
usulan, Jika setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor

Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Mrl040717




surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

PELAKSANA
KOORDI WAKIL
WR BIRO KEMEN
NO KEGIATAN KARO NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI | BAGIAN BIDANG FAK.// DIKBUD | WAKTU OUTPUT
KKU KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN UMUM PKU / LEMBA | RISTEK
WAIAN KEPEGAW BKKU BKKU REKTOR GA/
BKKU AIAN BKKU !
l UPT
9 Memberikan Nomor H 15 Menit | Surat usulan
Surat, Tanggal dan l_
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan l———l
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU
10 Melakukan, 3 Jam Surat Usulan
Pensortiran berkas, dan lampiran
pengemasan dan v
pengiriman surat ke |:j
jasa pengiriman
11 30 Menit | Disposisi,
Melakukan y Surat Usulan,
pendokumentasian dokumen
pendukung
12 Proses Pembuatan SK
[ 1] s
13 Menerima SK dan 10 Menit | SK, lembar
Menyiapkan lembar disposisi
disposisi serta l—i<
menyerahkan kepada
Rektor
14 Menyerahkan SK 10 Menit | SK, Disposisi
kepada Karo AUK A A
L

Mrl040717
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untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/ ’
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

15

Menyerahkan SK
kepada Koordinator
Kepegawaian BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

16

Menyerahkan SK
kepada Wakil
koordinator Tenaga
Akademik BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan .

10 Menit

SK, Disposisi

17

Menyerahkan SK
kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

18

Menyerahkan SK ke
unit kerja

2 jam

SK

19

Menerima SK

\ 4

10 Menit

SK, disposisi

20

Mendokumentasikan

15 Menit

SK, Disposisi
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WAKIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN,
EFLPANGAN DAN LBLIM

KEPALA RIRD KEPEGAWALAN, KEUANGAN DAN

MGl EDLICATEF D0/ 9034
i TGl .  JANLART 2024
| FEMBLUATAN
i T_ﬂ,._.;_.m e
| BSAHKAN CLEM
' WAKIL REKTOR BIDANG
PERENCAMAAN, uum_iy
Pan

wﬂm M5

Umum W [ NI 1mmmm31ma
 NAMASOP T IPEMBUATAN USUL 5K
- FEMBERHENTIAN
APARATUR SIPIL NEGARA
(ASN]

%, muﬁmm 20 Tabun 2003 tentang 1 Mengetahui lingkup pokerjsan bidang

Sistem Pendidinan Nasonal, kppogawaan
2. Ungang-Undang No. 14 Takun 2005 tentang 2. Memilikl kemampuan pengadministrasian
i Uncang-Undang Nomar 5 Tabun 2014 tertan | 1. Mengetahil tuges dan fungsi Adeministras)

Aparatur sl Negara, Tenags Akadomik
d, Peratwon Pemeériniah Bl Mo, 37 Tahon 2008

tentang Dosen,
5. Peraturnn Pemenntah Rl No. 11 Tahan 2017

tantang Manajeman Pegawal Negari Sipd,
6. Persturan Memberi Blss=t, Teonologl dan

Pendidiican Tingg Tinggl Mamaor 38 Tahun 2016

tentang peméienian kussa oan delegasl

wewarang pelaicanaan kegaatan adrminisiras

bepegawaian kepada pejabat {ertenty |

Unghurgan kemanterien Hiset, Tednolog dan

Pendidiian Tinggt:

 KETERKAITAN: M‘Fﬁﬂﬂ!l.ﬂm
1. SOP Pendokumentahan Lembas kevja/Chek List kelengkapan berkas
2 . J_ ATE (kertas, pulpen, sampul lem, silatip,
Stapler,Cutter)
1. KomputerSPranter/Scanner
4. laringan internet.

|- B/ UNTMA/BRRLU/KEPEG/TE |




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoukswnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
Sk Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

» Apabila SK terlambat dibuat maka pengusulan
berkas lainnya akan tertunda/terhambat.
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NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASl
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/,
uPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep surat usulan.

15 Menit

Disposisi

Menugaskan
Pengadministasi untuk
mengetik dan
mencetak

15 Menit

Konsep surat
usulan

Mengetik konsep
surat usulan,
mencetak dan
menyerahkan kepada
Wakil koordinator

30 Menit

Konsep surat
usulan

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep surat
usulan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi

Tidak

Tidak

v

Ya

10

Draft surat
usulan

Mrl040717




untuk diperbaiki

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/ ’
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa konsep
surat usulan, Jika
setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

»
»

Ya

10 Menit

Draft surat
usulan

Memeriksa surat
usulan.

JIka setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR Il/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

- Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Memeriksa surat
usulan, Jika setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor

Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Mrl040717




surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

PELAKSANA
KOORDI WAKIL
WR BIRO KEMEN
NO KEGIATAN KARO NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI | BAGIAN BIDANG FAK.// DIKBUD | WAKTU OUTPUT
KKU KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN UMUM PKU / LEMBA | RISTEK
WAIAN KEPEGAW BKKU BKKU REKTOR GA/,
BKKU AIAN BKKU . UPT
9 Memberikan Nomor J 15 Menit | Surat usulan
Surat, Tanggal dan
Cap Validasi UNIMA 5
dan mengembalikan
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU
10 Melakukan, 3 Jam Surat Usulan
Pensortiran berkas, dan lampiran
pengemasan dan v
pengiriman surat ke |:j
jasa pengiriman
11 30 Menit | Disposisi,
Melakukan y Surat Usulan,
pendokumentasian dokumen
pendukung
12 Proses Pembuatan SK
[ 1] s
13 Menerima SK dan 10 Menit | SK, lembar
Menyiapkan lembar disposisi
disposisi serta l—i<
menyerahkan kepada
Rektor
14 Menyerahkan SK 10 Menit | SK, Disposisi
kepada Karo AUK A A
L
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untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/ ’
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

15

Menyerahkan SK
kepada Koordinator
Kepegawaian BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

16

Menyerahkan SK
kepada Wakil
koordinator Tenaga
Akademik BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan .

10 Menit

SK, Disposisi

17

Menyerahkan SK
kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

18

Menyerahkan SK ke
unit kerja

2 jam

SK

19

Menerima SK

\ 4

10 Menit

SK, disposisi

20

Mendokumentasikan

15 Menit

SK, Disposisi

Mrl040717




SK
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NAGA EDURATIF/D01/2024
- IANUAR] 2024

,&iﬂ.mnuuﬂ_m M.5.
Y NIP. 196A04071SET031003

‘::‘!'m LISLIL
SERTIFINAT TABUNGAN
L | __PEBAWA REGERI [TASPEN] |
1. Undang-Undang No. 20 Tabun 2003 tentang 1 Mengetahul ngkup pekerjaan bidang
Sntern Pendidinen Maskonal; kepegawaian
1. Urdang-Undang No. 14 Tabun 200% tentang 2 Memillki kemampuan pengadministrasian
Gty dan Derien; I Hnm “-_ldn.m“
3. Urdang-Undang Momar 5 Tahun 2014 1entang 1. Mengetahul tugas dan fungsi Administrasi
Aparatur Sipil Negara; Tenaga Akadoemak
4. Peraturen Pemecintab 0 Mo 37 Tahun 2008
tmntang (osen;
5.  Paraturan Peamerintabk B Mo 11 T#hun 217
tentang Manajemen Pegawal Magen Sipil;
B Peraturdn Menerd Baet, Teknologi dan
Pandidtcan Tinggl Tmggt Normaor 98 Tahun 2016
tentang pembarian ke dan delega
wienienang pelakuanasan kegiatan administras
kepegawaian kepada pejabat teflenty di
lIngkingan kemantarian Riet, Taknmogh dan
Pendidikan Tirggl;
RETERNAITAN: | PERALATAN/PERLENGKAPAN: -
1. 50P Pendokumentasian 1. Lembar kerja/Chek List kefanghapan berkas
r T 2 ATK [kevias, pulpen, sampul lem, silotip,
Stapler Cuttor)
1 Komputer/PrinterScannaer
A laringan intermet




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoukwnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
Sk Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

> Apabila SK terlambat dibuat maka pengusulan
berkas lainnya akan tertunda/terhambat.
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NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASl
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

PT.
TASPEN
MANAD

o

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep surat usulan.

15 Menit

Disposisi

Menugaskan
Pengadministasi untuk
mengetik dan
mencetak

15 Menit

Konsep surat
usulan

Mengetik konsep
surat usulan,
mencetak dan
menyerahkan kepada
Wakil koordinator

30 Menit

Konsep surat
usulan

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep surat
usulan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi

Tidak

Tidak

v

Ya

10

Draft surat
usulan

Mrl040717




untuk diperbaiki

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa konsep
surat usulan, Jika
setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

»
»

Ya

10 Menit

Draft surat
usulan

Memeriksa surat
usulan.

JIka setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR Il/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

- Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Memeriksa surat
usulan, Jika setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor

Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Mrl040717




surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

PELAKSANA
KOORDI WAKIL
WR BIRO KEMEN
NO KEGIATAN KARO NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI | BAGIAN BIDANG FAK.// DIKBUD | WAKTU OUTPUT
KKU KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN uMum PKU / LEMBA | RISTEK
WAIAN KEPEGAW BKKU BKKU REKTOR GA/
BKKU AIAN BKKU
| UPT
9 Memberikan Nomor i 15 Menit | Surat usulan
Surat, Tanggal dan £
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan l———l
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU
10 Melakukan, 3 Jam Surat Usulan
Pensortiran berkas, dan lampiran
pengemasan dan v
pengiriman surat ke |::|
jasa pengiriman
11 30 Menit | Disposisi,
Melakukan Surat Usulan,
pendokumentasian dokumen
pendukung
12 Proses Pembuatan
Sertifikat Sertifikat
13 Menerima Sertifikat 10 Menit | Sertifikat,
dan Menyiapkan v lembar
lembar disposisi serta |:| disposisi
menyerahkan kepada |
Rektor
14 Menyerahkan 10 Menit | Sertifikat,
Sertifikat kepada Karo A4 Disposisi
L

Mrl040717
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AUK untuk diteruskan
ke unit kerja dan
diarsipkan

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/
UPT

KEMEN
DIKBUD
RISTEK

WAKTU

OUTPUT

15

Menyerahkan
Sertifikat kepada
Koordinator
Kepegawaian BKKU
untuk diteruskan ke
unit kerja dan
diarsipkan

10 Menit

Sertifikat,
Disposisi

16

Menyerahkan
Sertifikat kepada
Wakil koordinator
Tenaga Akademik
BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan .

10 Menit

Sertifikat,
Disposisi

17

Menyerahkan
Sertifikat kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

DA

10 Menit

Sertifikat,
Disposisi

18

Menyerahkan
Sertifikat ke unit kerja

2 jam

Sertifikat

19

Menerima Sertifikat

A\ 4

10 Menit

Sertifikat,
disposisi
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20

Mendokumentasikan
Sertifikat

15 Menit

FC Sertifikat,
Disposisi

Mrl040717




1. 50F Pendoloemeniasian
i

| B JUNIMA/BEEL/KEPEG/TE
ORI Sl | MAGA EDUIKATIF/ODY /3074 |
TGL. | - JANUIARI 2024
PEMBUATAN
| TEL. REVISI L= ——
TGL . EFEKTIF |
| ' L REKTOR BIDANG
PEACNEANARN, KEUAN
WAKIL REKTOR BIDANG PERENCANAAN,
KEUANGAN DAN LUMUM
_ Sgnygl L MLS.
NIP, 19640407 1987031
KEFALA BIRO KEPEGAWALAMN, KEUANGAMN DAN —_
MU NAMA SOR | PEMBUATAN SURAT LN
CuTi
| 1. Urdang-Lndang Mo, X3 Tahun 2003 tentang 1. Mengetahu linghup pelerjsan bidang
Sistem Perdidikan Nasional; kepegawaidn
L Urdang-Undang Mo 14 Tahun 2005 tentang 1. Memilid kemampuan pengadmindsfrasan
Gur dan Dosen; tenags akadamik
L Undang-Undang Nomor 5 Tanun 2004 tertang | 3 Mengesahul tugas tan fungsi Administras|
Aparatur Sipll Negara, Tenaga Akademik
i Peraturan Pemerintab B No. 37 Tehen 3008
tentary Dasen,
5 Feratuman Pemssrireiah B o 11 Tabwh 2017
tentang Managamen Pegawa Neger Spil;
E. Peratunan Mented Rset, Teknalogl dan
Fandidikan Tinggl Tinggl Momar 98 Tabum 2016
tertarg pembarian kuasa dan delegas!
weaenarg pelaksansan keglatan agmanistras
kepagawalan kepatda pejabat tértenty di
limghungan kemeantedan Alset, Teknologs dan
Pendidican Tinggl,
KETERIAITAN: PERALATAN /PERLENGRAPAN:

"L Lembar kerja/Chek List kelengkapan berkans

2. ATK {kertas, pulpen, sampul lom, silotip, hekter)

1 Koempuder/Printer/Scannes
4 jaringan internet,




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:
1. Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
2. Disposisi Pimpinan Rektorat
Kemristekdikti:
1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi
NIP Konversi
SK CPNS
SK PNS
SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
SK Jabatan Akhir
Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

NoukwnN

> Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

>

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/,UPT

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep surat

15 Menit

Disposisi

Memerintahkan
Pengadministrasi
untuk mengumpulkan
bahan/data surat ijin
cuti

15 Menit

Disposisi

Mengumpulkan
bahan/data surat ijin
cuti dan meyerahkan
kepada Wakil
koordinator

30 Menit

Bahan/Data
Surat ljin

Membuat konsep dan
Menugaskan
Pengadministasi untuk
diketik dan dicetak

15 Menit

Konsep
Surat ljin

Mengetik konsep
surat, mencetak dan

30 Menit

Konsep
Surat ljin

Mrl040717

A




menyerahkan kepada
Wakil koordinator

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/,UPT

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep surat
diparaf menyerahkan
kepada Koordinator
Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi
untuk diperbaiki

Tidak

10

Draft Surat
ljin

Memeriksa konsep
surat, Jika setuju
diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

Ya

10 Menit

Draft Surat
ljin

Memeriksa surat ijin.
Jika setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR I/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan

Tidak

10 Menit

Surat ljin

Mrl040717

Ya

v




untuk diperbaiki

NO KEGIATAN

kepada Koordinator

Tidak

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR

ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/,UPT

WAKTU

OUTPUT

10 Memeriksa surat ijin,

Jika setuju

ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor
surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan

A

Tidak

Ya

10 Menit

Surat ljin

11 Memberikan Nomor

Surat, Tanggal dan

Tenaga Akademik
BKKU

Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan
surat ke Pengadmin.

15 Menit

Surat ljin

12 Menyerahkan surat
ijin kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga

diteruskan ke unit

Akademik BKKU untuk

kerja dan diarsipkan

I

Surat ljin,
Disposisi

13 Menerima surat ijin
cuti

.

Surat ljin,
disposisi

Mrl040717




14

Mendokumentasikan
surat ijin

Surat ljin,
Disposisi

Mrl040717




| e JUNIMABKEU/NEPEGITE
§ el Jrummumt&mu:m
TG . | S IANUGR] 2024
| PEMBLIATAN
Frﬁf Dr Em.y.l“mqura. M5
| 1987031003
| NAMA S0P Huiurmmur.u
| - | PENSIUN
DASAR HUKLIM:  KUALIFIRASE PELAKSANA:
L Undarg-Undang No. 20 Tabun 2003 tentang = L Mengetahul lingkup pekerjaan bidang
Statem Pencidican Masional; krpegawalan
1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2005 Tentang 1 Memiliki kemampuan pengadministrasian
Grurw dan Daxer, tenaga skademik
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2004 tentang o Mengetahul tugas dan fungsl Administras
Aparatur Sipd Negara, Tenags Akadumik
4. Peraturan Pemerintah Al No. 37 Tahun 2009
tertang Dosen
5. Persturan Pemecintah Rl No, 11 Takbun 2017
tertang Managpmen Pegaws: Neger Sipil,
F.  Peratusan Menterd Blset, Teknologl dan
Pendidican Tingg! Tirggi Nomar 98 Tahun 2016
tertang pembarian buasa dan delsgacs
weamnang pelaksanasn begiatan ammanistras
kepegawaian kepada pejabal tertentu di
lingkungan kementenan Riset, Teknolog) dan
Pendidian Tinggl:
KETERKAITAN: mmmmmm
L. 50P Pendokumentasian L!ﬂ'hlfk!fjiﬂfhﬂ.LEth-lﬂ"hmhﬂrﬁﬁ
i 2 ATK (kertas pulpen, sampul bem, silatip, |
Stapler, Cutter)
3. Komputer/Printar/Scanner
4. Janingan internet




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoupkwnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
Sk Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

> Apabila SK terlambat dibuat maka pengusulan
berkas lainnya akan tertunda/terhambat.

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASl
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/,
uPT

KEMEN

DIKBUD

RISTEK/
BKN

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk

15 Menit

Disposisi

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
mempersiapkan
konsep surat usulan.

15 Menit

Disposisi

Menugaskan
Pengadministasi untuk
mengetik dan
mencetak

15 Menit

Konsep surat
usulan

Mengetik konsep
surat usulan,
mencetak dan
menyerahkan kepada
Wakil koordinator

30 Menit

Konsep surat
usulan

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep surat
usulan diparaf
menyerahkan kepada
Koordinator

Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi

Tidak

Tidak

v

Ya

10

Draft surat
usulan

Mrl040717




untuk diperbaiki

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/ ’
UPT

KEMEN

DIKBUD

RISTEK/
BKN

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa konsep
surat usulan, Jika
setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

»
»

Ya

10 Menit

Draft surat
usulan

Memeriksa surat
usulan.

JIka setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR Il/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

- Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Memeriksa surat
usulan, Jika setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor

Tidak

Ya

10 Menit

Surat usulan

Mrl040717




surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

PELAKSANA
KOORDI WAKIL
WR BIRO KEMEN
NO KEGIATAN KARO NATOR | KOORDINA | PENGADMINISTRASI | BAGIAN BIDANG FAK.// DIKBUD | WAKTU OUTPUT
KKU KEPEGA TOR KEPEGAWAIAN UMUM PKU / LEMBA | RISTEK/
WAIAN KEPEGAW BKKU BKKU REKTOR GA/ BKN
BKKU AIAN BKKU !
l UPT
9 Memberikan Nomor H 15 Menit | Surat usulan
Surat, Tanggal dan l_
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan l———l
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU
10 Melakukan, 3 Jam Surat Usulan
Pensortiran berkas, dan lampiran
pengemasan dan v
pengiriman surat ke |:j
jasa pengiriman
11 30 Menit | Disposisi,
Melakukan y Surat Usulan,
pendokumentasian dokumen
pendukung
12 Proses Pembuatan SK I—I
SK
13 Menerima SK dan 10 Menit | SK, lembar
Menyiapkan lembar disposisi
disposisi serta |:'|:
menyerahkan kepada
Rektor
v
5
Mrl040717




14

Menyerahkan SK
kepada Karo AUK
untuk diarsipkan

[ ]

10 Menit

SK, Disposisi

NO

KEGIATAN

A

PELAKSANA

(Ybs)

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UuMuM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBA
GA/ ’
UPT

KEMEN

DIKBUD

RISTEK/
BKN

WAKTU

OUTPUT

15

Menyerahkan SK
kepada Koordinator
Kepegawaian BKKU
untuk diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

16

Menyerahkan SK
kepada Wakil
koordinator Tenaga
Akademik BKKU
untuk diarsipkan .

10 Menit

SK, Disposisi

17

Menyerahkan SK
kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diarsipkan

10 Menit

SK, Disposisi

18

Menyerahkan SK ke
unit kerja

2 jam

SK

19

Menerima SK

SK

20

Mendokumentasikan
SK

15 Menit

SK, Disposisi

Mrl040717




Mrl040717



| JUNIMABRKU/KEPEG/TE
NAGA EDUEATIFADDL/Z024

TGL. JANUARI 2034

W Y9540407 1987031003
"NAMA SOR . PENDOKUMENTASIAN
!

Fm. Dr. nu:.gi; Gugule, M.5.

wstem Pendidiaan Masional;

1. Undang-Uindang Mo. 14 Tahun 200% tentang
sk dan Dowsn;

3. Undang-Undarg Nomor 5 Tahun 2014 1entang
Aparatur Spil Nagara;

4, Pergturen Pemerintab B Mo, 39 Tahun 2005
tentang Dusen,

5. Peraturan Pemerintah B Ko, 11 Tahun MP
tentang Manajemen Fegawa) Mager Syl

6. Feraturan Menteri Bisel. Tenologi dan
Pendidikan Tinggl Toge! Nomor 98 Tahun 2016

| tentang pemberian kuasa dan delegas

| wew=nang pelassanaan kegiatan admirdatras
kepegawaian ispada pejabal vertenty dl
ingkungan kementerian Riset. Teknokogi dan
Pendidikan Tinggl;

L Mengetahul kngkup pekerjaan bedang
kepagawaian

2 Mamiliki eamampuan pengadministrasian
tnnaga skodemil

1. Mengetahul tugas dan fungsi Administrasi
Tenaga Akademik

KETERNAITAN: PERALATAN, PERLENGKAFAN:
1. 509 Pendokirmantasisn 1. Lembar kerja/Chak List kelengiapan berckas
L L ATK (kertas, pulpen, sempud lem, silotip, hekter|

3, Komputer/Printen/Scannes
&, laringan intermel.




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:
1. Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
2. Disposisi Pimpinan Rektorat
Kemristekdikti:
1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi
NIP Konversi
SK CPNS
SK PNS
SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
SK Jabatan Akhir
Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

NoukwnN

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

>

Mrl040717




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KOORDINAT
OR
KEPEGAWAI
AN BKKU

WAKIL
KOORDINATOR
KEPEGAWAIAN

BKKU

PENGOLAH DATA
KEPEGAWAIAN BKKU

WAKTU

OUTPUT

Menugaskan Wakil
koordinator untuk
melakukan
pendokumentasian

]

15 Menit

Disposisi

Memerintahkan
Pengadministrasi untuk
mengumpulkan
data/dokumen

v

15 Menit

Disposisi

Mengumpulkan
data/dokumen dan
meyerahkan kepada
Wakil koordinator

15 Menit

Data/dokumen

Melakukan pemilahan/
pensortiran
dokumen/data

10 Menit

Data/dokumen

Melakukan
Pelabelan/Penomoran
dokumen/data

10 Menit

Data/dokumen

Memasukkan dokumen
data pada outner/file

10 Menit

Data/dokumen

Melakukan
penyimpanan
data/dokumen pada
lemari penyimpanan

oD

10 Menit

Data/dokumen

Mrl040717




A

E— B UMV B KEPEGTE
NAGA EDURATIF/D01/2024
TEL. | JANUARI 2024
 PEMBUATAN
 TEL REVIS
DISAHKAN OLEH
WANIL REETOR BIDANG
PEAENCAMAAN, KELIAN
WAKIL REETOR BIDANG PERENCANAAN,
KEUANGAN DAN LIMUM
Prof. Or. Sanuti Gugule, M5,
WP 196404071 887031003
KEPALA BIRD KEPEGAWALAN, KEUANGAN DAN
UMLIM NAMA SO, : PEMBUATAN SK
PENGANGKATAN PEGAWAI
NEGERI SEPIL [PNS)
 DASAR HUKLIN: KUALIFIKAS| PELAKSANA;

-

1L

F 5

i

Unsdang-Lindang Na. 20 Tahun 2003 tentang
Sistmmn Pendidiian Nasionsl:
Urdang-Lindamg No, 14 Tahun X005 tentang
Gy dan Doasn;

Urdang-Undang Nomor 5 Tahun 2004 tentarg
Aparatur Sipil Negarag

Paraturan Peméerintab B Mo, 37 Tahon 3009
tentang Dasen;

Paraturan Pemerimtah R N, 11 Tabun 3347
tentang Marajnmen Pagawal Negen Sail;
Peraturan enten Kae1, Tekrologl dan
Pendidikan Tirggl Tinggl Nommar 58 Tahun 2016
tentang pemberian kusia dan delagas!
werwenang pelalanaan baglatan adminkstras
kenegawaidn kapada pejabal terenty &
limgkungan kemanterian Ryt Teknologl dan
Pendidikan Tinggl;

R

T

Mengrtahus lingkup pekeriaan bidang
brpegawalan

bemilil kemampuaan gengadmandtrasian
tEnags akademik

Mengetats tugas dan fungi Adminisires:
Tenaga Akademik

| L
8

S0 Pendokumentasian

L
1 ATK [kemtas pulpen, samipullem, silotip, helktaey |
4,
&£,

Lemibar karfa/Chek Lkt Epbenghapan borkas

Komputer/ Printer/Scanmar
Iaringgan internaet.




KELENGKAPAN BERKAS:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

UNIMA:

1.
2.

Surat Pengantar Pimpinan Unit Kerja
Disposisi Pimpinan Rektorat

Kemristekdikti:

1.

NoukwnN

Surat Pengantar Pimpinan Perguruan
Tinggi

NIP Konversi

SK CPNS

SK PNS

SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir
SK Jabatan Akhir

Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2
tahun terakhir

» Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN:

> Apabila SK terlambat dibuat maka pengusulan
berkas lainnya akan tertunda/terhambat.

Mrl040717




PELAKSANA

KOORDI WAKIL
PENGADMINISTR WR BIRO
NO KEGIATAN NATOR | KOORDINA BAGIAN / WAKTU OUTPUT
KARO ASI BIDANG FAK./
KEPEGA TOR uMum
KKU KEPEGAWAIAN PKU / LEMBAGA
WAIAN KEPEGAW BKKU BKKU REKTOR / UPT
BKKU AIAN BKKU
1 Menugaskan 15 Menit Disposisi
Koordinator untuk
meneliti surat yang
masuk
2 Menugaskan Wakil v 15 Menit Disposisi
koordinator untuk
mempersiapkan I[
konsep SK.
3 Memerintahkan v 15 Menit Disposisi
Pengadministrasi
untuk mengumpulkan I———|
bahan/data SK PNS
4 Mengumpulkan 30 Menit Bahan/Data
bahan/data SK PNS v SK
dan meyerahkan [ Pengangkat
kepada Wakil I—_I an Tenaga
koordinator Honor
5 Membuat konsep dan 15 Menit Konsep SK
Menugaskan
Pengadministasi untuk |_"
diketik dan dicetak
6 Mengetik konsep SK, 30 Menit Konsep SK

mencetak dan
menyerahkan kepada
Wakil koordinator

v

Mrl040717

A




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR
ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

WAKTU

OUTPUT

Memeriksa hasil
cetakan

Jika telah sesuai
dengan konsep SK
diparaf menyerahkan
kepada Koordinator
Jika tidak sesuai
dikembalikan kepada
Pengadministrasi
untuk diperbaiki

=

l

Y

Tidak

10

Draft SK

Memeriksa konsep SK,
Jika setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada Karo,

Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Wakil
koordinator untuk
diperbaiki

Tidak

Ya

10 Menit

Draft SK

Memeriksa SK.

Jika setuju diparaf dan
menyampaikan
kepada PR 11/ Rektor
Jika tidak setuju
mengembalikan
kepada Koordinator
untuk diperbaiki

Tidak -

Ya

10 Menit

SK

Mrl040717

Tidak

v




NO KEGIATAN

PELAKSANA

KARO
KKU

KOORDI
NATOR
KEPEGA
WAIAN
BKKU

WAKIL
KOORDINA
TOR
KEPEGAW
AIAN BKKU

PENGADMINISTR

ASI
KEPEGAWAIAN
BKKU

BAGIAN
UMUM
BKKU

WR
BIDANG
PKU /
REKTOR

BIRO/
FAK./
LEMBAGA
/ UPT

WAKTU

OUTPUT

10 Memeriksa SK, Jika
setuju
diparaf/Menandatang
ani dan menyerahkan
ke Subbagian Tata
Usaha BKKU untuk
pemberian nomor
surat, tanggal dan
cap/tapak validasi
UNIMA.

A

Tidak

10 Menit

SK

11 Memberikan Nomor
Surat, Tanggal dan
Cap Validasi UNIMA
dan mengembalikan
surat ke Pengadmin.
Tenaga Akademik
BKKU

15 Menit

SK

12 Menyerahkan SK
kepada
Pengadministrasi
Subbagian Tenaga
Akademik BKKU untuk
diteruskan ke unit
kerja dan diarsipkan

I

SK, Disposisi

13 Menerima SK

SK, disposisi
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14

Mendokumentasikan
SK

SK, Disposisi

Mrl040717




