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Mrl040717 

KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. SK Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 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 

WAKTU OUTPUT 
KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BIRO 

KKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BIRO 

KKU 

PENGADMINISTR

ASI 

KEPEGAWAIAN 

BIRO KKU 

BAGIAN 

UMUM 

BIO 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBAGA

/ UPT 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

 

       15 Menit  Disposisi  

2 Menugaskan  Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep SK. 

 

 

       15 Menit Disposisi 

3 Memerintahkan 

Pengadministrasi 

untuk mengumpulkan 

bahan/data SK berkala 

 

       15 Menit  Disposisi 

4 Mengumpulkan 

bahan/data SK berkala 

dan meyerahkan 

kepada Wakil 

koordinator   

  

       30 Menit  Bahan/Data 

SK Berkala 

5 Membuat konsep dan 

Menugaskan  

Pengadministasi untuk 

diketik dan dicetak  

 

       15 Menit Konsep SK  

6  Mengetik konsep SK, 

mencetak dan 

       30 Menit  Konsep SK 
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menyerahkan kepada 

Wakil koordinator 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA WAKTU OUTPUT 

KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BIRO 

KKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BIRO 

KKU 

PENGADMINISTR

ASI 

KEPEGAWAIAN 

BIRO KKU 

BAGIAN 

UMUM 

BIO 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBAGA

/ UPT 

  

7 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep SK 

diparaf menyerahkan 

kepada Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

untuk diperbaiki 

 

       10 Draft SK  

8 Memeriksa konsep SK, 

Jika setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

       10 Menit Draft SK 

9 Memeriksa SK. 

Jika setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

       10 Menit SK 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 
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kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

 

 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BIRO 

KKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BIRO 

KKU 

PENGADMINISTR

ASI 

KEPEGAWAIAN 

BIRO KKU 

BAGIAN 

UMUM 

BIO 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBAGA

/ UPT 

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.  

       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 

 

   

 

  

 

 SK, Disposisi 

Tidak 

Ya 

Ya 
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13 Menerima SK 

 

 

      

 

 SK, disposisi 

14 Mendokumentasikan 

SK 

 

   

 

  

 

 SK, Disposisi 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. SK Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

PERINGATAN: 

 &. 



3 
Mrl040717 

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 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

 

       15 Menit  Disposisi  

2 Menugaskan  Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep SK. 

 

       15 Menit Disposisi 

3 Memerintahkan 

Pengadministrasi 

untuk mengumpulkan 

bahan/data SK 

Pembayaran 

Tunjangan Serdos 

       15 Menit  Disposisi 

4 Mengumpulkan 

bahan/data SK 

Pembayaran 

Tunjangan Serdos dan 

meyerahkan kepada 

Wakil koordinator   

       30 Menit  Bahan/Data 

SK 

Pembayaran 

Tunjangan 

Serdos 

5 Membuat konsep dan 

Menugaskan  

Pengadministasi untuk 

diketik dan dicetak  

       15 Menit Konsep SK  

6  Mengetik konsep SK, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

       30 Menit  Konsep SK 
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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 

  

7 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep SK 

diparaf menyerahkan 

kepada Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

untuk diperbaiki 

 

       10 Draft SK  

8 Memeriksa konsep SK, 

Jika setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

       10 Menit Draft SK 

9 Memeriksa SK. 

Jika setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

       10 Menit SK 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 
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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 

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.  

       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 

 

   

 

  

 

 SK, Disposisi 

13 Menerima SK 

 

 

      

 

 SK, disposisi 

Tidak 

Ya 

Ya 
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14 Mendokumentasikan 

SK 

 

   

 

  

 

 SK, Disposisi 
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Mrl040717 

 

KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. SK Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

PERINGATAN: 

 Apabila  SK terlambat dibuat maka pengusulan 

berkas lainnya akan tertunda/terhambat. 



3 
Mrl040717 

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 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

       15 Menit  Disposisi  

2 Menugaskan  Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep SK. 

 

       15 Menit Disposisi 

3 Memerintahkan 

Pengadministrasi 

untuk mengumpulkan 

bahan/data SK 

Pembayaran 

Tunjangan 

Kehormatan 

       15 Menit  Disposisi 

4 Mengumpulkan 

bahan/data SK 

Pembayaran 

Tunjangan 

Kehormatan dan 

meyerahkan kepada 

Wakil koordinator   

       30 Menit  Bahan/Data 

SK 

Pembayaran 

Tunjangan 

Kehormatan 

5 Membuat konsep dan 

Menugaskan  

Pengadministasi untuk 

diketik dan dicetak  

       15 Menit Konsep SK  

6  Mengetik konsep SK, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

       30 Menit  Konsep SK 
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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 

  

7 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep SK 

diparaf menyerahkan 

kepada Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

untuk diperbaiki 

 

       10 Draft SK  

8 Memeriksa konsep SK, 

Jika setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

       10 Menit Draft SK 

9 Memeriksa SK. 

Jika setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

       10 Menit SK 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 
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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 

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.  

       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 

 

   

 

  

 

 SK, Disposisi 

13 Menerima SK 

 

 

      

 

 SK, disposisi 

Tidak 

Ya 

Ya 
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14 Mendokumentasikan 

SK 

 

   

 

  

 

 SK, Disposisi 
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Mrl040717 

 

KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. SK Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

PERINGATAN: 

 &. 
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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 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

       15 Menit  Disposisi  

2 Menugaskan  Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep SK. 

 

       15 Menit Disposisi 

3 Memerintahkan 

Pengadministrasi 

untuk mengumpulkan 

bahan/data SK 

Pengangkatan Tenaga 

Honor 

       15 Menit  Disposisi 

4 Mengumpulkan 

bahan/data SK 

Pengangkatan Tenaga 

Honor dan 

meyerahkan kepada 

Wakil koordinator   

       30 Menit  Bahan/Data 

SK 

Pengangkat

an Tenaga 

Honor 

5 Membuat konsep dan 

Menugaskan  

Pengadministasi untuk 

diketik dan dicetak  

 

       15 Menit Konsep SK  

6  Mengetik konsep SK, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

       30 Menit  Konsep SK 
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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 

7 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep SK 

diparaf menyerahkan 

kepada Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

untuk diperbaiki 

 

       10 Draft SK  

8 Memeriksa konsep SK, 

Jika setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

       10 Menit Draft SK 

9 Memeriksa SK. 

Jika setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

       10 Menit SK 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 
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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 

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.  

       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 

 

   

 

  

 

 SK, Disposisi 

13 Menerima SK 

 

 

      

 

 SK, disposisi 

Tidak 

Ya 

Ya 
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14 Mendokumentasikan 

SK 

 

   

 

  

 

 SK, Disposisi 
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Mrl040717 

 

KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. SK Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

PERINGATAN: 

 & 
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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 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

       15 Menit  Disposisi  

2 Menugaskan  Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep SK. 

 

       15 Menit Disposisi 

3 Memerintahkan 

Pengadministrasi 

untuk mengumpulkan 

bahan/data SK 

Pemberhentian 

Tenaga Honor 

       15 Menit  Disposisi 

4 Mengumpulkan 

bahan/data SK 

Pemberhentian 

Tenaga Honor dan 

meyerahkan kepada 

Wakil koordinator   

       30 Menit  Bahan/Data 

SK 

Pemberhent

ian Tenaga 

Honor 

5 Membuat konsep dan 

Menugaskan  

Pengadministasi untuk 

diketik dan dicetak  

 

       15 Menit Konsep SK  

6  Mengetik konsep SK, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

       30 Menit  Konsep SK 
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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 

7 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep SK 

diparaf menyerahkan 

kepada Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

untuk diperbaiki 

 

       10 Draft SK  

8 Memeriksa konsep SK, 

Jika setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

       10 Menit Draft SK 

9 Memeriksa SK. 

Jika setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

       10 Menit SK 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 
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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 

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.  

       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 

 

   

 

  

 

 SK, Disposisi 

13 Menerima SK 

 

 

      

 

 SK, disposisi 

Tidak 

Ya 

Ya 
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14 Mendokumentasikan 

SK 

 

   

 

  

 

 SK, Disposisi 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. SK Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 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 

WAKTU OUTPUT 
KOORDINAT

OR 

KEPEGAWAI

AN BKKU 

WAKIL 

KOORDINATO

R 

KEPEGAWAIA

N BKKU 

PENGOLAH DATA  

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN UMUM 

BKKU 

1 Menugaskan  Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan konsep 

laporan. 

 

    15 Menit Disposisi 

2 Memerintahkan 

Pengolah Data untuk 

mengumpulkan 

bahan/data laporan 

    15 Menit  Disposisi 

3 Mengumpulkan 

bahan/data laporan dan 

meyerahkan kepada 

Wakil koordinator   

    6 Jam    Bahan/Data laporan 

- 

4 Membuat konsep 

laporan dan 

Menugaskan  Pengolah 

Data untuk mengetik 

dan mencetak konsep 

laporan  

    2 jam  Konsep laporan  

5 Mengetik konsep 

laporan, mencetak dan 

menyerahkan kepada 

Wakil koordinator 

 

    6 jam  Konsep laporan 

6 Memeriksa hasil cetakan  

Jika telah sesuai dengan 

konsep laporan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

     Konsep Laporan 

Tidak 

Ya 
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Pengadministrasi untuk 

diperbaiki 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT 
KOORDINAT

OR 

KEPEGAWAI

AN BKKU 

WAKIL 

KOORDINATO

R 

KEPEGAWAIA

N BKKU 

PENGOLAH DATA  

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN UMUM 

BKKU 

7 Memeriksa konsep SK, 

Jika setuju 

diparaf/ditandatangani  

dan  menyampaikan 

kepada wakil 

koordinator untuk 

didokumentasikan,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan kepada 

Wakil koordinator untuk 

diperbaiki 

 

     Disposisi, laporan 

8 Menugaskan Pengolah 

data untuk 

mendokumentasikan 

laporan 

 

     Disposisi, Laporan 

9 Mendokumentasikan 

laporan 

 

 

     Disposisi, Laporan 

 

Ya 

Tidak

 

Ya 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. SK Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 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 

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 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

       15 Menit  Disposisi  

2 Menugaskan  Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep Surat 

Keterangan. 

       15 Menit Disposisi 

3 Memerintahkan 

Pengadministrasi 

untuk mengumpulkan 

bahan/data Surat 

Keterangan 

Melaksanakan 

Tridharma  

       15 Menit  Disposisi 

4 Mengumpulkan 

bahan/data Surat 

Keterangan 

Melaksanakan 

Tridharma dan 

meyerahkan kepada 

Wakil koordinator   

       30 Menit  Bahan/Data 

Surat 

Keterangan  

 

5 Membuat konsep dan 

Menugaskan  

Pengadministasi untuk 

diketik dan dicetak  

       15 Menit Konsep 

Surat 

Keterangan  

6  Mengetik konsep 

Surat Keterangan, 

mencetak dan 

       30 Menit  Konsep 

Surat 

Keterangan 
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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 

  

7 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep Surat 

Keterangan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

untuk diperbaiki 

 

       10 Draft Surat 

Keterangan  

8 Memeriksa konsep 

Surat Keterangan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

       10 Menit Draft Surat 

Keterangan 

9 Memeriksa Surat 

Keterangan. 

Jika setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

       10 Menit Surat 

Keterangan 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 
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mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

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 

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.  

       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 

   

 

  

 

10 Menit 

Surat 

Keterangan, 

Disposisi 

13 Menerima Surat 

Keterangan 

 

      

 

10 Menit 

Surat 

Keterangan, 

disposisi 

Tidak 

Ya 

Ya 
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14 Mendokumentasikan 

Surat Keterangan 

 

   

 

  

 

15 Menit  

Surat 

Keterangan, 

Disposisi 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. SK Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 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 

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 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

       15 Menit  Disposisi  

2 Menugaskan  Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep Surat 

Pernyataan. 

       15 Menit Disposisi 

3 Memerintahkan 

Pengadministrasi 

untuk mengumpulkan 

bahan/data Surat 

Pernyataan bahwa 

berkas adalah benar 

  

       15 Menit  Disposisi 

4 Mengumpulkan 

bahan/data Surat 

Keterangan 

Pernyataan bahwa 

berkas adalah benar 

dan meyerahkan 

kepada Wakil 

koordinator   

   

 

 

 

    30 Menit  Bahan/Data 

Surat 

Pernyataan   

 

5 Membuat konsep dan 

Menugaskan  

Pengadministasi untuk 

diketik dan dicetak  

       15 Menit Konsep 

Surat 

Pernyataan  

6  Mengetik konsep 

Surat Keterangan, 

       30 Menit  Konsep 

Surat 
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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 

  

7 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep Surat 

pernyataan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

untuk diperbaiki 

 

       10 Draft Surat 

Pernyataan  

8 Memeriksa konsep 

Surat pernyataan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

       10 Menit Draft Surat 

Pernyataan 

9 Memeriksa Surat 

pernyataan. 

Jika setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

       10 Menit Surat 

Pernyataan 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 
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Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

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 

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.  

       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 

   

 

  

 

10 Menit 

Surat 

Pernyataan, 

Disposisi 

13 Menerima Surat 

pernyataan 
      

 
10 Menit 

Surat 

Pernyataan, 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 
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 disposisi 

14 Mendokumentasikan 

Surat pernyataan 

 

   

 

  

 

15 Menit  

Surat 

Pernyataan, 

Disposisi 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. Sk Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

PERINGATAN: 

 Apabila  PERBAIKAN NIP BARU terlambat dibuat 

maka pengusulan berkas lainnya akan 

tertunda/terhambat. 
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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./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

        15 Menit  Disposisi  

2  Menugaskan Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep surat usulan. 

 

        15 Menit Disposisi 

3  Menugaskan 

Pengadministasi untuk 

mengetik dan 

mencetak  

 

        15 Menit Konsep surat 

usulan  

4  Mengetik konsep 

surat usulan, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

Wakil koordinator 

        30 Menit  Konsep surat 

usulan 

5 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep surat 

usulan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

        10 Draft surat 

usulan  

 

Tidak Tidak 

Ya 
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untuk diperbaiki 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

6 Memeriksa konsep 

surat usulan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

        10 Menit Draft surat 

usulan 

7 Memeriksa surat 

usulan. 

JIka setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

 

        10 Menit Surat usulan 

8 Memeriksa surat 

usulan, JIka setuju 

diparaf/Menandatang

ani dan menyerahkan 

ke Subbagian Tata 

Usaha BKKU untuk 

pemberian nomor 

        10 Menit Surat usulan 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 
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surat, tanggal dan 

cap/tapak validasi 

UNIMA.  

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

9 Memberikan Nomor 

Surat, Tanggal dan 

Cap Validasi UNIMA 

dan mengembalikan 

surat  ke Pengadmin.  

Tenaga Akademik 

BKKU 

        15 Menit Surat usulan 

10 Melakukan,  

Pensortiran berkas, 

pengemasan dan 

pengiriman surat ke 

jasa pengiriman  

        3 Jam Surat Usulan 

dan lampiran 

11  

Melakukan 

pendokumentasian  

 

        30 Menit Disposisi, 

Surat Usulan, 

dokumen 

pendukung  

12  

Proses Pembuatan/ 

NIP Perbaikan Baru 

        &  

Perbaikan NIP 

Baru 

13 Menerima NIP 

Perbaikan Baru dan 

Menyiapkan lembar 

disposisi serta 

menyerahkan kepada 

Rektor  

        10 Menit Perbaikan NIP 

Baru, lembar 

disposisi 

 

14 Menyerahkan NIP 

Perbaikan Baru 

        10 Menit Perbaikan NIP 

Baru, Disposisi 
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kepada Karo AUK   

untuk diteruskan ke 

unit kerja dan 

diarsipkan 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

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 

   

 

  

 

 2 jam 
Perbaikan NIP 

Baru 
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19 Menerima NIP 

Perbaikan Baru  

 

      

 

 10 Menit 
Perbaikan NIP 

Baru, disposisi 

20 Mendokumentasikan 

NIP Perbaikan Baru 

 

 
  

 
  

 
 15 Menit 

Perbaikan NIP 

Baru, Disposisi 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. Sk Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 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 

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./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

        15 Menit  Disposisi  

2  Menugaskan Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep surat usulan. 

 

        15 Menit Disposisi 

3  Menugaskan 

Pengadministasi untuk 

mengetik dan 

mencetak  

 

        15 Menit Konsep surat 

usulan  

4  Mengetik konsep 

surat usulan, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

Wakil koordinator 

        30 Menit  Konsep surat 

usulan 

5 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep surat 

usulan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

        10 Draft surat 

usulan  

 

Tidak Tidak 

Ya 
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untuk diperbaiki 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

6 Memeriksa konsep 

surat usulan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

        10 Menit Draft surat 

usulan 

7 Memeriksa surat 

usulan. 

JIka setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

 

        10 Menit Surat usulan 

8 Memeriksa surat 

usulan, JIka setuju 

diparaf/Menandatang

ani dan menyerahkan 

ke Subbagian Tata 

Usaha BKKU untuk 

pemberian nomor 

        10 Menit Surat usulan 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 
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surat, tanggal dan 

cap/tapak validasi 

UNIMA.  

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

9 Memberikan Nomor 

Surat, Tanggal dan 

Cap Validasi UNIMA 

dan mengembalikan 

surat  ke Pengadmin. 

Tenaga Akademik 

BKKU 

        15 Menit Surat usulan 

10 Melakukan,  

Pensortiran berkas, 

pengemasan dan 

pengiriman surat ke 

jasa pengiriman  

        3 Jam Surat Usulan 

dan lampiran 

11  

Melakukan 

pendokumentasian  

 

        30 Menit Disposisi, 

Surat Usulan, 

dokumen 

pendukung  

12 Proses 

Pembuatan/Karpeg 

 

        &  

Karpeg 

13 Menerima Karpegdan 

Menyiapkan lembar 

disposisi serta 

menyerahkan kepada 

Rektor 

 

        10 Menit Karpeg, 

lembar 

disposisi 

 

14 Menyerahkan Karpeg 

kepada Karo AUK 

        10 Menit Karpeg, 

Disposisi 
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untuk diteruskan ke 

unit kerja dan 

diarsipkan 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

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 

 

   

 

  

 

 2 jam Karpeg 

19 Menerima Karpeg 

 
      

 
 10 Menit 

Karpeg, 

disposisi 
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20 Mendokumentasikan 

Karpeg 

 

 

 

 

 
  

 
  

 

 15 Menit 
Karpeg, 

Disposisi 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. Sk Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

PERINGATAN: 

 &. 
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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./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

1 Menugaskan 

KOORDINATOR untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

        15 Menit  Disposisi  

2  Menugaskan WAKIL 

KOORDINATOR untuk 

mempersiapkan 

konsep surat usulan. 

 

        15 Menit Disposisi 

3  Menugaskan 

Pengadministasi untuk 

mengetik dan 

mencetak  

 

        15 Menit Konsep surat 

usulan  

4  Mengetik konsep 

surat usulan, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

WAKIL KOORDINATOR 

        30 Menit  Konsep surat 

usulan 

5 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep surat 

usulan diparaf 

menyerahkan kepada 

KOORDINATOR 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

        10 Draft surat 

usulan  

 

Tidak Tidak 

Ya 
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untuk diperbaiki 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

6 Memeriksa konsep 

surat usulan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada WAKIL 

KOORDINATOR untuk 

diperbaiki 

 

        10 Menit Draft surat 

usulan 

7 Memeriksa surat 

usulan. 

JIka setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada 

KOORDINATOR untuk 

diperbaiki 

 

        10 Menit Surat usulan 

8 Memeriksa surat 

usulan, JIka setuju 

diparaf/Menandatang

ani dan menyerahkan 

ke Subbagian Tata 

Usaha BKKU untuk 

        10 Menit Surat usulan 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 
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pemberian nomor 

surat, tanggal dan 

cap/tapak validasi 

UNIMA.  

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

9 Memberikan Nomor 

Surat, Tanggal dan 

Cap Validasi UNIMA 

dan mengembalikan 

surat  ke Pengadmin. 

Tenaga Akademik 

BKKU 

        15 Menit Surat usulan 

10 Melakukan,  

Pensortiran berkas, 

pengemasan dan 

pengiriman surat ke 

jasa pengiriman  

        3 Jam Surat Usulan 

dan lampiran 

11  

Melakukan 

pendokumentasian  

 

        30 Menit Disposisi, 

Surat Usulan, 

dokumen 

pendukung  

12 Proses Pembuatan  

KARIS/KARSU 

 

        &  

KARIS/KARSU 

13 Menerima 

KARIS/KARSUdan 

Menyiapkan lembar 

disposisi serta 

menyerahkan kepada 

Rektor 

        10 Menit KARIS/KARSU, 

lembar 

disposisi 

 

14 Menyerahkan         10 Menit KARIS/KARSU, 
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KARIS/KARSU kepada 

Karo AUK untuk 

diteruskan ke unit 

kerja dan diarsipkan 

 

Disposisi 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

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 

 

   

 

  

 

 2 jam KARIS/KARSU 
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19 Menerima 

KARIS/KARSU 

 

      

 

 10 Menit 
KARIS/KARSU, 

disposisi 

20 Mendokumentasikan 

KARIS/KARSU 

 

 

 
  

 
  

 

 15 Menit 
KARIS/KARSU, 

Disposisi 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. Sk Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

PERINGATAN: 

 &. 
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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./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

        15 Menit  Disposisi  

2  Menugaskan WAKIL 

KOORDINATOR untuk 

mempersiapkan 

konsep surat usulan. 

 

        15 Menit Disposisi 

3  Menugaskan 

Pengadministasi untuk 

mengetik dan 

mencetak  

 

        15 Menit Konsep surat 

usulan  

4  Mengetik konsep 

surat usulan, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

WAKIL KOORDINATOR 

        30 Menit  Konsep surat 

usulan 

5 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep surat 

usulan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

        10 Draft surat 

usulan  

 

Tidak Tidak 

Ya 
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untuk diperbaiki 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

6 Memeriksa konsep 

surat usulan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada WAKIL 

KOORDINATOR untuk 

diperbaiki 

 

        10 Menit Draft surat 

usulan 

7 Memeriksa surat 

usulan. 

JIka setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

 

        10 Menit Surat usulan 

8 Memeriksa surat 

usulan, JIka setuju 

diparaf/Menandatang

ani dan menyerahkan 

ke Subbagian Tata 

Usaha BKKU untuk 

pemberian nomor 

        10 Menit Surat usulan 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 
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surat, tanggal dan 

cap/tapak validasi 

UNIMA.  

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

9 Memberikan Nomor 

Surat, Tanggal dan 

Cap Validasi UNIMA 

dan mengembalikan 

surat  ke Pengadmin. 

Tenaga Akademik 

BKKU 

        15 Menit Surat usulan 

10 Melakukan,  

Pensortiran berkas, 

pengemasan dan 

pengiriman surat ke 

jasa pengiriman  

        3 Jam Surat Usulan 

dan lampiran 

11  

Melakukan 

pendokumentasian  

 

        30 Menit Disposisi, 

Surat Usulan, 

dokumen 

pendukung  

12 Proses Pembuatan  

KPE 

 

        &  

KPE 

13 Menerima KPEdan 

Menyiapkan lembar 

disposisi serta 

menyerahkan kepada 

Rektor 

 

        10 Menit KPE, lembar 

disposisi 

 

14 Menyerahkan KPE 

kepada Karo AUK 

        10 Menit KPE, Disposisi 



6 
Mrl040717 

untuk diteruskan ke 

unit kerja dan 

diarsipkan 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

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 

 

   

 

  

 

 2 jam KPE 

19 Menerima KPE 

 
      

 
 10 Menit KPE, disposisi 
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20 Mendokumentasikan 

KPE 

 

 

 

 
  

 
  

 

 15 Menit KPE, Disposisi 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. Sk Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

PERINGATAN: 

 &. 
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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./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

        15 Menit  Disposisi  

2  Menugaskan WAKIL 

KOORDINATOR untuk 

mempersiapkan 

konsep surat usulan. 

 

        15 Menit Disposisi 

3  Menugaskan 

Pengadministasi untuk 

mengetik dan 

mencetak  

 

        15 Menit Konsep surat 

usulan  

4  Mengetik konsep 

surat usulan, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

WAKIL KOORDINATOR 

        30 Menit  Konsep surat 

usulan 

5 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep surat 

usulan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

        10 Draft surat 

usulan  

 

Tidak Tidak 

Ya 
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untuk diperbaiki 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

6 Memeriksa konsep 

surat usulan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada WAKIL 

KOORDINATOR untuk 

diperbaiki 

 

        10 Menit Draft surat 

usulan 

7 Memeriksa surat 

usulan. 

JIka setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

 

        10 Menit Surat usulan 

8 Memeriksa surat 

usulan, JIka setuju 

diparaf/Menandatang

ani dan menyerahkan 

ke Subbagian Tata 

Usaha BKKU untuk 

pemberian nomor 

        10 Menit Surat usulan 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 
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surat, tanggal dan 

cap/tapak validasi 

UNIMA.  

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

9 Memberikan Nomor 

Surat, Tanggal dan 

Cap Validasi UNIMA 

dan mengembalikan 

surat  ke Pengadmin. 

Tenaga Akademik 

BKKU 

        15 Menit Surat usulan 

10 Melakukan,  

Pensortiran berkas, 

pengemasan dan 

pengiriman surat ke 

jasa pengiriman  

        3 Jam Surat Usulan 

dan lampiran 

11  

Melakukan 

pendokumentasian  

 

        30 Menit Disposisi, 

Surat Usulan, 

dokumen 

pendukung  

12 Proses Pembuatan  

Tanda Penghargaan 

 

        &  

Tanda 

Penghargaan 

13 Menerima Tanda 

Penghargaan dan 

Menyiapkan lembar 

disposisi serta 

menyerahkan kepada 

Rektor 

        10 Menit Tanda 

Penghargaan, 

lembar 

disposisi 

 

14 Menyerahkan Tanda 

Penghargaan kepada 

        10 Menit Tanda 

Penghargaan, 
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Karo AUK untuk 

diteruskan ke unit 

kerja dan diarsipkan 

 

Disposisi 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

15 Menyerahkan Tanda 

Penghargaan kepada 

Koordinator 

KepegawaianBKKU 

untuk diteruskan ke 

unit kerja dan 

diarsipkan 

 

     

 

 10 Menit 

Tanda 

Penghargaan, 

Disposisi 

16 Menyerahkan Tanda 

Penghargaannkepada 

WAKIL KOORDINATOR 

Tenaga Akademik 

BKKU   untuk 

diteruskan ke unit 

kerja dan diarsipkan . 

 

 

    

 

 10 Menit 

Tanda 

Penghargaan, 

Disposisi 

17 Menyerahkan Tanda 

Penghargaan kepada 

Pengadministrasi 

Subbagian Tenaga 

Akademik BKKU untuk  

diteruskan ke unit 

kerja dan diarsipkan 

  

 

   

 

 10 Menit 

Tanda 

Penghargaan, 

Disposisi 

18 Menyerahkan Tanda 

Penghargaan ke unit 

kerja 

   

 

  

 

 2 jam 
Tanda 

Penghargaan 

19 Menerima Tanda 

Penghargaan 
      

 
 10 Menit 

Tanda 

Penghargaan, 
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 disposisi 

20 Mendokumentasikan 

Tanda Penghargaan 
 

 
  

 
  

 

 15 Menit 

Tanda 

Penghargaan, 

Disposisi 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. Sk Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 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 

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./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

        15 Menit  Disposisi  

2  Menugaskan WAKIL 

KOORDINATOR untuk 

mempersiapkan 

konsep surat usulan. 

 

        15 Menit Disposisi 

3  Menugaskan 

Pengadministasi untuk 

mengetik dan 

mencetak  

 

        15 Menit Konsep surat 

usulan  

4  Mengetik konsep 

surat usulan, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

WAKIL KOORDINATOR 

        30 Menit  Konsep surat 

usulan 

5 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep surat 

usulan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

        10 Draft surat 

usulan  

 

Tidak Tidak 

Ya 
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untuk diperbaiki 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

6 Memeriksa konsep 

surat usulan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada WAKIL 

KOORDINATOR untuk 

diperbaiki 

 

        10 Menit Draft surat 

usulan 

7 Memeriksa surat 

usulan. 

JIka setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

 

        10 Menit Surat usulan 

8 Memeriksa surat 

usulan, JIka setuju 

diparaf/Menandatang

ani dan menyerahkan 

ke Subbagian Tata 

Usaha BKKU untuk 

pemberian nomor 

        10 Menit Surat usulan 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 
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surat, tanggal dan 

cap/tapak validasi 

UNIMA.  

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

9 Memberikan Nomor 

Surat, Tanggal dan 

Cap Validasi UNIMA 

dan mengembalikan 

surat  ke Pengadmin. 

Tenaga Akademik 

BKKU 

 

        15 Menit Surat usulan 

10 Melakukan,  

Pensortiran berkas, 

pengemasan dan 

pengiriman surat ke 

jasa pengiriman  

 

        3 Jam Surat Usulan 

dan lampiran 

11  

Melakukan 

pendokumentasian  

 

        30 Menit Disposisi, 

Surat Usulan, 

dokumen 

pendukung  

12 Proses Pembuatan  SK 

 

        &  

SK 

13 Menerima SK dan 

Menyiapkan lembar 

disposisi serta 

menyerahkan kepada 

Rektor 

        10 Menit SK, lembar 

disposisi 

 

14 Menyerahkan SK 

kepada Karo AUK 

        10 Menit SK, Disposisi 
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untuk diteruskan ke 

unit kerja dan 

diarsipkan 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

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 

 
      

 
 10 Menit SK, disposisi 

20 Mendokumentasikan         15 Menit SK, Disposisi 
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SK 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. Sk Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 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 

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./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

        15 Menit  Disposisi  

2  Menugaskan Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep surat usulan. 

 

        15 Menit Disposisi 

3  Menugaskan 

Pengadministasi untuk 

mengetik dan 

mencetak  

 

        15 Menit Konsep surat 

usulan  

4  Mengetik konsep 

surat usulan, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

Wakil koordinator 

        30 Menit  Konsep surat 

usulan 

5 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep surat 

usulan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

        10 Draft surat 

usulan  

 

Tidak Tidak 

Ya 
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untuk diperbaiki 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

6 Memeriksa konsep 

surat usulan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

        10 Menit Draft surat 

usulan 

7 Memeriksa surat 

usulan. 

JIka setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

 

        10 Menit Surat usulan 

8 Memeriksa surat 

usulan, Jika setuju 

diparaf/Menandatang

ani dan menyerahkan 

ke Subbagian Tata 

Usaha BKKU untuk 

pemberian nomor 

        10 Menit Surat usulan 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 
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surat, tanggal dan 

cap/tapak validasi 

UNIMA.  

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

9 Memberikan Nomor 

Surat, Tanggal dan 

Cap Validasi UNIMA 

dan mengembalikan 

surat  ke Pengadmin. 

Tenaga Akademik 

BKKU 

 

        15 Menit Surat usulan 

10 Melakukan,  

Pensortiran berkas, 

pengemasan dan 

pengiriman surat ke 

jasa pengiriman  

 

        3 Jam Surat Usulan 

dan lampiran 

11  

Melakukan 

pendokumentasian  

 

        30 Menit Disposisi, 

Surat Usulan, 

dokumen 

pendukung  

12 Proses Pembuatan  SK 

 

        &  

SK 

13 Menerima SK dan 

Menyiapkan lembar 

disposisi serta 

menyerahkan kepada 

Rektor 

        10 Menit SK, lembar 

disposisi 

 

14 Menyerahkan SK 

kepada Karo AUK 

        10 Menit SK, Disposisi 
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untuk diteruskan ke 

unit kerja dan 

diarsipkan 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

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 

 
      

 
 10 Menit SK, disposisi 

20 Mendokumentasikan         15 Menit SK, Disposisi 
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SK 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. Sk Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 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 

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./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

        15 Menit  Disposisi  

2  Menugaskan Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep surat usulan. 

 

        15 Menit Disposisi 

3  Menugaskan 

Pengadministasi untuk 

mengetik dan 

mencetak  

 

        15 Menit Konsep surat 

usulan  

4  Mengetik konsep 

surat usulan, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

Wakil koordinator 

        30 Menit  Konsep surat 

usulan 

5 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep surat 

usulan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

        10 Draft surat 

usulan  

 

Tidak Tidak 

Ya 
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untuk diperbaiki 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

6 Memeriksa konsep 

surat usulan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

        10 Menit Draft surat 

usulan 

7 Memeriksa surat 

usulan. 

JIka setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

 

        10 Menit Surat usulan 

8 Memeriksa surat 

usulan, Jika setuju 

diparaf/Menandatang

ani dan menyerahkan 

ke Subbagian Tata 

Usaha BKKU untuk 

pemberian nomor 

        10 Menit Surat usulan 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 
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surat, tanggal dan 

cap/tapak validasi 

UNIMA.  

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

9 Memberikan Nomor 

Surat, Tanggal dan 

Cap Validasi UNIMA 

dan mengembalikan 

surat  ke Pengadmin. 

Tenaga Akademik 

BKKU 

 

        15 Menit Surat usulan 

10 Melakukan,  

Pensortiran berkas, 

pengemasan dan 

pengiriman surat ke 

jasa pengiriman  

 

        3 Jam Surat Usulan 

dan lampiran 

11  

Melakukan 

pendokumentasian  

 

        30 Menit Disposisi, 

Surat Usulan, 

dokumen 

pendukung  

12 Proses Pembuatan  SK 

 

        &  

SK 

13 Menerima SK dan 

Menyiapkan lembar 

disposisi serta 

menyerahkan kepada 

Rektor 

        10 Menit SK, lembar 

disposisi 

 

14 Menyerahkan SK 

kepada Karo AUK 

        10 Menit SK, Disposisi 
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untuk diteruskan ke 

unit kerja dan 

diarsipkan 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

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 

 
      

 
 10 Menit SK, disposisi 

20 Mendokumentasikan         15 Menit SK, Disposisi 
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SK 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. Sk Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 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 

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./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

        15 Menit  Disposisi  

2  Menugaskan Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep surat usulan. 

 

        15 Menit Disposisi 

3  Menugaskan 

Pengadministasi untuk 

mengetik dan 

mencetak  

 

        15 Menit Konsep surat 

usulan  

4  Mengetik konsep 

surat usulan, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

Wakil koordinator 

        30 Menit  Konsep surat 

usulan 

5 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep surat 

usulan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

        10 Draft surat 

usulan  

 

Tidak Tidak 

Ya 



4 
Mrl040717 

untuk diperbaiki 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

6 Memeriksa konsep 

surat usulan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

        10 Menit Draft surat 

usulan 

7 Memeriksa surat 

usulan. 

JIka setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

 

        10 Menit Surat usulan 

8 Memeriksa surat 

usulan, Jika setuju 

diparaf/Menandatang

ani dan menyerahkan 

ke Subbagian Tata 

Usaha BKKU untuk 

pemberian nomor 

        10 Menit Surat usulan 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 



5 
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surat, tanggal dan 

cap/tapak validasi 

UNIMA.  

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

9 Memberikan Nomor 

Surat, Tanggal dan 

Cap Validasi UNIMA 

dan mengembalikan 

surat  ke Pengadmin. 

Tenaga Akademik 

BKKU 

 

        15 Menit Surat usulan 

10 Melakukan,  

Pensortiran berkas, 

pengemasan dan 

pengiriman surat ke 

jasa pengiriman  

 

        3 Jam Surat Usulan 

dan lampiran 

11  

Melakukan 

pendokumentasian  

 

        30 Menit Disposisi, 

Surat Usulan, 

dokumen 

pendukung  

12 Proses Pembuatan  SK 

 

        &  

SK 

13 Menerima SK dan 

Menyiapkan lembar 

disposisi serta 

menyerahkan kepada 

Rektor 

        10 Menit SK, lembar 

disposisi 

 

14 Menyerahkan SK 

kepada Karo AUK 

        10 Menit SK, Disposisi 



6 
Mrl040717 

untuk diteruskan ke 

unit kerja dan 

diarsipkan 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

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 

 
      

 
 10 Menit SK, disposisi 

20 Mendokumentasikan         15 Menit SK, Disposisi 
 



7 
Mrl040717 

SK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





2 
Mrl040717 

 

 

 

 

KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. Sk Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

PERINGATAN: 

 Apabila  SK terlambat dibuat maka pengusulan 

berkas lainnya akan tertunda/terhambat. 



3 
Mrl040717 

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./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

        15 Menit  Disposisi  

2  Menugaskan Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep surat usulan. 

 

        15 Menit Disposisi 

3  Menugaskan 

Pengadministasi untuk 

mengetik dan 

mencetak  

 

        15 Menit Konsep surat 

usulan  

4  Mengetik konsep 

surat usulan, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

Wakil koordinator 

        30 Menit  Konsep surat 

usulan 

5 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep surat 

usulan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

        10 Draft surat 

usulan  

 

Tidak Tidak 

Ya 



4 
Mrl040717 

untuk diperbaiki 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

6 Memeriksa konsep 

surat usulan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

        10 Menit Draft surat 

usulan 

7 Memeriksa surat 

usulan. 

JIka setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

 

        10 Menit Surat usulan 

8 Memeriksa surat 

usulan, Jika setuju 

diparaf/Menandatang

ani dan menyerahkan 

ke Subbagian Tata 

Usaha BKKU untuk 

pemberian nomor 

        10 Menit Surat usulan 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 



5 
Mrl040717 

surat, tanggal dan 

cap/tapak validasi 

UNIMA.  

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

9 Memberikan Nomor 

Surat, Tanggal dan 

Cap Validasi UNIMA 

dan mengembalikan 

surat  ke Pengadmin. 

Tenaga Akademik 

BKKU 

 

        15 Menit Surat usulan 

10 Melakukan,  

Pensortiran berkas, 

pengemasan dan 

pengiriman surat ke 

jasa pengiriman  

 

        3 Jam Surat Usulan 

dan lampiran 

11  

Melakukan 

pendokumentasian  

 

        30 Menit Disposisi, 

Surat Usulan, 

dokumen 

pendukung  

12 Proses Pembuatan  SK 

 

        &  

SK 

13 Menerima SK dan 

Menyiapkan lembar 

disposisi serta 

menyerahkan kepada 

Rektor 

        10 Menit SK, lembar 

disposisi 

 

14 Menyerahkan SK 

kepada Karo AUK 

        10 Menit SK, Disposisi 



6 
Mrl040717 

untuk diteruskan ke 

unit kerja dan 

diarsipkan 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

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 

 
      

 
 10 Menit SK, disposisi 

20 Mendokumentasikan         15 Menit SK, Disposisi 
 



7 
Mrl040717 

SK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





2 
Mrl040717 

 

 

 

 

KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. Sk Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

PERINGATAN: 

 Apabila  SK terlambat dibuat maka pengusulan 

berkas lainnya akan tertunda/terhambat. 



3 
Mrl040717 

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./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

        15 Menit  Disposisi  

2  Menugaskan Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep surat usulan. 

 

        15 Menit Disposisi 

3  Menugaskan 

Pengadministasi untuk 

mengetik dan 

mencetak  

 

        15 Menit Konsep surat 

usulan  

4  Mengetik konsep 

surat usulan, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

Wakil koordinator 

        30 Menit  Konsep surat 

usulan 

5 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep surat 

usulan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

        10 Draft surat 

usulan  

 

Tidak Tidak 

Ya 



4 
Mrl040717 

untuk diperbaiki 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

6 Memeriksa konsep 

surat usulan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

        10 Menit Draft surat 

usulan 

7 Memeriksa surat 

usulan. 

JIka setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

 

        10 Menit Surat usulan 

8 Memeriksa surat 

usulan, Jika setuju 

diparaf/Menandatang

ani dan menyerahkan 

ke Subbagian Tata 

Usaha BKKU untuk 

pemberian nomor 

        10 Menit Surat usulan 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 



5 
Mrl040717 

surat, tanggal dan 

cap/tapak validasi 

UNIMA.  

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

9 Memberikan Nomor 

Surat, Tanggal dan 

Cap Validasi UNIMA 

dan mengembalikan 

surat  ke Pengadmin. 

Tenaga Akademik 

BKKU 

 

        15 Menit Surat usulan 

10 Melakukan,  

Pensortiran berkas, 

pengemasan dan 

pengiriman surat ke 

jasa pengiriman  

 

        3 Jam Surat Usulan 

dan lampiran 

11  

Melakukan 

pendokumentasian  

 

        30 Menit Disposisi, 

Surat Usulan, 

dokumen 

pendukung  

12 Proses Pembuatan  SK 

 

        &  

SK 

13 Menerima SK dan 

Menyiapkan lembar 

disposisi serta 

menyerahkan kepada 

Rektor 

        10 Menit SK, lembar 

disposisi 

 

14 Menyerahkan SK 

kepada Karo AUK 

        10 Menit SK, Disposisi 



6 
Mrl040717 

untuk diteruskan ke 

unit kerja dan 

diarsipkan 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

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 

 
      

 
 10 Menit SK, disposisi 

20 Mendokumentasikan         15 Menit SK, Disposisi 
 



7 
Mrl040717 

SK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





2 
Mrl040717 

 

 

 

 

 

 

KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. Sk Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

PERINGATAN: 

 Apabila  SK terlambat dibuat maka pengusulan 

berkas lainnya akan tertunda/terhambat. 



3 
Mrl040717 

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./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

        15 Menit  Disposisi  

2  Menugaskan Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep surat usulan. 

 

        15 Menit Disposisi 

3  Menugaskan 

Pengadministasi untuk 

mengetik dan 

mencetak  

 

        15 Menit Konsep surat 

usulan  

4  Mengetik konsep 

surat usulan, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

Wakil koordinator 

        30 Menit  Konsep surat 

usulan 

5 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep surat 

usulan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

        10 Draft surat 

usulan  

 

Tidak Tidak 

Ya 



4 
Mrl040717 

untuk diperbaiki 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

6 Memeriksa konsep 

surat usulan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

        10 Menit Draft surat 

usulan 

7 Memeriksa surat 

usulan. 

JIka setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

 

        10 Menit Surat usulan 

8 Memeriksa surat 

usulan, Jika setuju 

diparaf/Menandatang

ani dan menyerahkan 

ke Subbagian Tata 

Usaha BKKU untuk 

pemberian nomor 

        10 Menit Surat usulan 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 



5 
Mrl040717 

surat, tanggal dan 

cap/tapak validasi 

UNIMA.  

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

9 Memberikan Nomor 

Surat, Tanggal dan 

Cap Validasi UNIMA 

dan mengembalikan 

surat  ke Pengadmin. 

Tenaga Akademik 

BKKU 

 

        15 Menit Surat usulan 

10 Melakukan,  

Pensortiran berkas, 

pengemasan dan 

pengiriman surat ke 

jasa pengiriman  

 

        3 Jam Surat Usulan 

dan lampiran 

11  

Melakukan 

pendokumentasian  

 

        30 Menit Disposisi, 

Surat Usulan, 

dokumen 

pendukung  

12 Proses Pembuatan  SK 

 

        &  

SK 

13 Menerima SK dan 

Menyiapkan lembar 

disposisi serta 

menyerahkan kepada 

Rektor 

        10 Menit SK, lembar 

disposisi 

 

14 Menyerahkan SK 

kepada Karo AUK 

        10 Menit SK, Disposisi 



6 
Mrl040717 

untuk diteruskan ke 

unit kerja dan 

diarsipkan 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

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 

 
      

 
 10 Menit SK, disposisi 

20 Mendokumentasikan         15 Menit SK, Disposisi 
 



7 
Mrl040717 

SK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





2 
Mrl040717 

 

 

 

 

KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. Sk Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

PERINGATAN: 

 Apabila  SK terlambat dibuat maka pengusulan 

berkas lainnya akan tertunda/terhambat. 



3 
Mrl040717 

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./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

PT. 

TASPEN 

MANAD

O 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

        15 Menit  Disposisi  

2  Menugaskan Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep surat usulan. 

 

        15 Menit Disposisi 

3  Menugaskan 

Pengadministasi untuk 

mengetik dan 

mencetak  

 

        15 Menit Konsep surat 

usulan  

4  Mengetik konsep 

surat usulan, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

Wakil koordinator 

        30 Menit  Konsep surat 

usulan 

5 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep surat 

usulan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

        10 Draft surat 

usulan  

 

Tidak Tidak 

Ya 
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untuk diperbaiki 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

6 Memeriksa konsep 

surat usulan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

        10 Menit Draft surat 

usulan 

7 Memeriksa surat 

usulan. 

JIka setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

 

        10 Menit Surat usulan 

8 Memeriksa surat 

usulan, Jika setuju 

diparaf/Menandatang

ani dan menyerahkan 

ke Subbagian Tata 

Usaha BKKU untuk 

pemberian nomor 

        10 Menit Surat usulan 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 
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surat, tanggal dan 

cap/tapak validasi 

UNIMA.  

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

9 Memberikan Nomor 

Surat, Tanggal dan 

Cap Validasi UNIMA 

dan mengembalikan 

surat  ke Pengadmin. 

Tenaga Akademik 

BKKU 

 

        15 Menit Surat usulan 

10 Melakukan,  

Pensortiran berkas, 

pengemasan dan 

pengiriman surat ke 

jasa pengiriman  

        3 Jam Surat Usulan 

dan lampiran 

11  

Melakukan 

pendokumentasian  

 

        30 Menit Disposisi, 

Surat Usulan, 

dokumen 

pendukung  

12 Proses Pembuatan  

Sertifikat 

 

        &  

Sertifikat  

13 Menerima Sertifikat 

dan Menyiapkan 

lembar disposisi serta 

menyerahkan kepada 

Rektor 

        10 Menit Sertifikat, 

lembar 

disposisi 

 

14 Menyerahkan 

Sertifikat kepada Karo 

        10 Menit Sertifikat, 

Disposisi 
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AUK untuk diteruskan 

ke unit kerja dan 

diarsipkan 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK 

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 

  

 

   

 

 10 Menit 
Sertifikat, 

Disposisi 

18 Menyerahkan 

Sertifikat ke unit kerja 

 

   

 

  

 

 2 jam Sertifikat 

19 Menerima Sertifikat 

 
      

 
 10 Menit 

Sertifikat, 

disposisi 
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20 Mendokumentasikan 

Sertifikat 

 

 

 
  

 
  

 

 15 Menit 
FC Sertifikat, 

Disposisi 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. SK Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

PERINGATAN: 

 ... 
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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 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

       15 Menit  Disposisi  

2 Menugaskan  Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep surat 

 

       15 Menit Disposisi 

3 Memerintahkan 

Pengadministrasi 

untuk mengumpulkan 

bahan/data surat ijin 

cuti  

 

       15 Menit  Disposisi 

4 Mengumpulkan 

bahan/data surat ijin 

cuti  dan meyerahkan 

kepada Wakil 

koordinator   

 

 

       30 Menit  Bahan/Data 

Surat Ijin 

5 Membuat konsep dan 

Menugaskan  

Pengadministasi untuk 

diketik dan dicetak  

 

       15 Menit Konsep 

Surat Ijin  

6 Mengetik konsep 

surat, mencetak dan 

       30 Menit  Konsep 

Surat Ijin 
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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 

7 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep surat 

diparaf menyerahkan 

kepada Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

untuk diperbaiki 

 

       10 Draft Surat 

Ijin  

8 Memeriksa konsep 

surat, Jika setuju 

diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

       10 Menit Draft Surat 

Ijin 

9 Memeriksa surat ijin. 

Jika setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

       10 Menit Surat Ijin 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 
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kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

 

 

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 

10 Memeriksa surat ijin, 

Jika setuju 

diparaf/Menandatang

ani dan menyerahkan 

ke Subbagian Tata 

Usaha BKKU untuk 

pemberian nomor 

surat, tanggal dan 

cap/tapak validasi 

UNIMA.  

       10 Menit Surat Ijin 

11 Memberikan Nomor 

Surat, Tanggal dan 

Cap Validasi UNIMA 

dan mengembalikan 

surat  ke Pengadmin.  

Tenaga Akademik 

BKKU 

       15 Menit Surat Ijin 

12 Menyerahkan surat 

ijin kepada 

Pengadministrasi 

Subbagian Tenaga 

Akademik BKKU untuk  

diteruskan ke unit 

kerja dan diarsipkan 

   

 

  

 

 
Surat Ijin, 

Disposisi 

13 Menerima surat ijin 

cuti 

 

      

 

 
Surat Ijin, 

disposisi 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 
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14 Mendokumentasikan 

surat ijin  

 

   

 

  

 

 
Surat Ijin, 

Disposisi 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. Sk Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 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 

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./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK/ 

BKN 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

        15 Menit  Disposisi  

2  Menugaskan Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep surat usulan. 

 

        15 Menit Disposisi 

3  Menugaskan 

Pengadministasi untuk 

mengetik dan 

mencetak  

 

        15 Menit Konsep surat 

usulan  

4  Mengetik konsep 

surat usulan, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

Wakil koordinator 

        30 Menit  Konsep surat 

usulan 

5 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep surat 

usulan diparaf 

menyerahkan kepada 

Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

        10 Draft surat 

usulan  

 

Tidak Tidak 

Ya 



4 
Mrl040717 

untuk diperbaiki 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK/ 

BKN 

6 Memeriksa konsep 

surat usulan, Jika 

setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

        10 Menit Draft surat 

usulan 

7 Memeriksa surat 

usulan. 

JIka setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

 

        10 Menit Surat usulan 

8 Memeriksa surat 

usulan, Jika setuju 

diparaf/Menandatang

ani dan menyerahkan 

ke Subbagian Tata 

Usaha BKKU untuk 

pemberian nomor 

        10 Menit Surat usulan 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 
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surat, tanggal dan 

cap/tapak validasi 

UNIMA.  

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK/ 

BKN 

9 Memberikan Nomor 

Surat, Tanggal dan 

Cap Validasi UNIMA 

dan mengembalikan 

surat  ke Pengadmin. 

Tenaga Akademik 

BKKU 

 

        15 Menit Surat usulan 

10 Melakukan,  

Pensortiran berkas, 

pengemasan dan 

pengiriman surat ke 

jasa pengiriman  

 

        3 Jam Surat Usulan 

dan lampiran 

11  

Melakukan 

pendokumentasian  

 

        30 Menit Disposisi, 

Surat Usulan, 

dokumen 

pendukung  

12 Proses Pembuatan  SK 

 

 

        &  

SK 

13 Menerima SK dan 

Menyiapkan lembar 

disposisi serta 

menyerahkan kepada 

Rektor 

 

        10 Menit SK, lembar 

disposisi 

 



6 
Mrl040717 

14 Menyerahkan SK 

kepada Karo AUK 

untuk diarsipkan 

 

        10 Menit SK, Disposisi 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT KARO 

KKU 

KOORDI

NATOR 

KEPEGA

WAIAN 

BKKU 

WAKIL 

KOORDINA

TOR 

KEPEGAW

AIAN BKKU 

PENGADMINISTRASI 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

BAGIAN 

UMUM 

BKKU 

WR 

BIDANG 

PKU / 

REKTOR 

 

BIRO/ 

FAK./ 

LEMBA

GA/ , 

UPT 

 

KEMEN

DIKBUD

RISTEK/ 

BKN 

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 

 

 

(Ybs) 

 

 



7 
Mrl040717 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. SK Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

PERINGATAN: 

 &. 
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NO KEGIATAN 

PELAKSANA 

WAKTU OUTPUT 
KOORDINAT

OR 

KEPEGAWAI

AN BKKU 

WAKIL 

KOORDINATOR 

KEPEGAWAIAN 

BKKU 

PENGOLAH DATA  

KEPEGAWAIAN BKKU 

1 Menugaskan  Wakil 

koordinator untuk 

melakukan 

pendokumentasian  

 

   15 Menit Disposisi 

2 Memerintahkan 

Pengadministrasi untuk 

mengumpulkan 

data/dokumen  

   15 Menit  Disposisi 

3 Mengumpulkan 

data/dokumen dan 

meyerahkan kepada 

Wakil koordinator   

   15 Menit     Data/dokumen  

4 Melakukan pemilahan/ 

pensortiran 

dokumen/data 

   10 Menit     Data/dokumen 

5 Melakukan 

Pelabelan/Penomoran 

dokumen/data 

 

   10 Menit     Data/dokumen 

6 Memasukkan dokumen 

data pada outner/file 

 

   10 Menit     Data/dokumen 

7 Melakukan 

penyimpanan 

data/dokumen pada 

lemari penyimpanan 

   10 Menit     Data/dokumen 
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KELENGKAPAN BERKAS: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

UNIMA: 

1. Surat Pengantar  Pimpinan Unit Kerja  

2. Disposisi Pimpinan Rektorat 

Kemristekdikti: 

1. Surat Pengantar Pimpinan Perguruan 

Tinggi 

2. NIP Konversi 

3. SK CPNS 

4. SK PNS 

5. SK Pangkat/Golongan/Ruang Akhir 

6. SK Jabatan Akhir 

7. Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKP) 2 

tahun terakhir 

8. &. 
 

 

 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 

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 

1 Menugaskan 

Koordinator untuk 

meneliti surat yang 

masuk  

 

       15 Menit  Disposisi  

2 Menugaskan  Wakil 

koordinator untuk 

mempersiapkan 

konsep SK. 

 

       15 Menit Disposisi 

3 Memerintahkan 

Pengadministrasi 

untuk mengumpulkan 

bahan/data SK PNS  

 

 

       15 Menit  Disposisi 

4 Mengumpulkan 

bahan/data SK PNS  

dan meyerahkan 

kepada Wakil 

koordinator   

       30 Menit  Bahan/Data 

SK 

Pengangkat

an Tenaga 

Honor 

5 Membuat konsep dan 

Menugaskan  

Pengadministasi untuk 

diketik dan dicetak  

 

       15 Menit Konsep SK  

6  Mengetik konsep SK, 

mencetak dan 

menyerahkan kepada 

Wakil koordinator 

       30 Menit  Konsep SK 

 



4 
Mrl040717 

 

 

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 

7 Memeriksa hasil 

cetakan  

Jika telah sesuai 

dengan konsep SK 

diparaf menyerahkan 

kepada Koordinator 

Jika tidak sesuai 

dikembalikan kepada 

Pengadministrasi 

untuk diperbaiki 

 

       10 Draft SK  

8 Memeriksa konsep SK, 

Jika setuju diparaf dan  

menyampaikan 

kepada Karo,  

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Wakil 

koordinator untuk 

diperbaiki 

 

       10 Menit Draft SK 

9 Memeriksa SK. 

Jika setuju diparaf dan 

menyampaikan 

kepada PR II/ Rektor   

Jika tidak setuju 

mengembalikan 

kepada Koordinator 

untuk diperbaiki 

       10 Menit SK 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 
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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 

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.  

       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 

 

   

 

  

 

 SK, Disposisi 

13 Menerima SK 

 

 

      

 

 SK, disposisi 

Tidak 

Ya 

Ya 
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14 Mendokumentasikan 

SK 

 

   

 

  

 

 SK, Disposisi 

 

 


