STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
FAKULTAS TEKNIK UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS TEKNIK
UNIVERSITAS JEMBER

TAHUN 2022



1. SOP MONITORING DAN KOORDINASI KEGIATAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS TEKNIK

NOMORSOP PK22-05.KM01
TGL.PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL.REVISI

TGLEFEKTIF =4 April 2022

DISAHKANOLERZ Fakultas Teknik

st I

i Lg@ Jriwahju Hardianto, ST.MT
P, 757008261997021001

NAMASOP MONITORING DAN KOORDINASI
KEGIATAN

DASARHUKUM

KUALIFIKASIPELAKSANA:

@.SK Mendikbud No. 155/U/1998
b. StatutaUniversitas Jember

1. Memilikikemampuanstandarpelayanan

2.  Memahamitupoksidanalurkinerja

3. Monitoring merupakan kegiatan yang dilakukan dalam
upaya agar kegiatan kemahasiswaan dapat terkontrol

4. Koordinasi merupakan kegiatan yang dilakukan dalam
upaya agar kegiatan kemahasiswaan dapat berjalan
dengan semestinya

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

- Semua mahasiswa Fakultas TEKNIK
Universitas Jember

- Mahasiswa UKM/BEM/BPM Fakultas TEKNIK
Universitas Jember

1. AlatTulisKantor
2. Komputer/Printer/Scanner
3. Jaringaninternet

PERINGATAN

PENCATATANDANPENDATAAN

Apabilapelayanantidakdilakukan di
khawatirkanadakejadiaan yang tidak di inginkan

-  Disimpan sebagai data elektronik dan manual




2. SOP PENDATAAN ALUMNI

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS TEKNIK

NOMORSOP PK22-05.KM02
TGL.PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL.REVISI

TGL.EFEKTIF =\ 4 April 2022

2. 197008261997021001

|
NAMASOP | PENDATAAN ALUMNI

DASARHUKUM

KUALIFIKASIPELAKSANA:

- StatutaUniversitas Jember

Permenristekdikti no. 46 tahun 2016

1. Memilikikemampuanstandarpelayanan

2.  Memahamitupoksidanalurkinerja

3. Mengetahuiprosestersampaikannyainformasilapanganpek
erjaankepadamahasiswa/alumni

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

KAUJE: Keluarga Alumni
Universitaslember, sebuahinstitusi yang
menjadiwadahuntukmenghimpunpara
alumni
Universitaslemberdanmenjadiorganisasi
yang
bertujuanmembinahubungandenganUni
versitaslemberdalamupayamenunjangpe
ncapaiantujuanpendidikantinggi.

1. AlatTulisKkantor
2. Komputer/Printer/Scanner
3. Jaringaninternet

2. Alumni adalahseseorang yang
pernahterdaftarsebagaimahasiswaUnive
rsitaslember, dandinyatakan lulus
berdasarkanSuratKeputusanRektor
PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN

Apabilapelayanantidakdilakukan maka
alumni akansusah di data keberadaannya.

1. Data alumni dijaring melalui daftar Yudisium dan atau
Wisuda, Temu Alumni atau kegiatan insidental yang
melibatkan Alumni atau melalui sarana komunikasi
alternatif, seperti halnya telephon, handphone, fax,
intranet, internet, kuisioner yang dilakukan oleh
kelompok maupun perseorangan.

2. Penjaringan data melalui kegiatan Yudisum
dilaksanakan oleh panitia tingkat Fakultas. Panitia ini
diangkat melalui SK Dekan dan melaksanakan tugas
antara lain melakukan pendataan peserta Yudisium.

3. Penjaringan data dapat melalui kegiatan Temu Alumni
atau kegiatan insidental yang melibatkan Alumni
dilaksanakan oleh panitia. Jenis data dalam penjaringan
ini harus memuat data alumni mutakhir.

4. Penanggung jawab dalam penjaringan data alumni
adalah KAUJE

5. Data Alumni SISTER




3. SOP INFORMASI LAPANGAN KERJA

NOMORSOP PK22-05.KM03
TGL.PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL.REVISI

TGL.EFEKTIF ril 2022

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS TEKNIK

DISAHKANOQZZ K

PELAYANAN INFORMASI LAPANGAN
KERJA

NAMASOP

DASARHUKUM

KUALIFIKASIPELAKSANA:

1. SK Rektor UNEJ No. 1890a/J.25/LL/2003
Tanggal 25 Maret 2003
2. Renstra PIPK/SAC dan EEA Universitas

1. Memilikikemampuanstandarpelayanan

2. Memahamitupoksidanalurkinerja

3. Mengetahuiprosestersampaikannyainformasilapanganpekerja
ankepadamahasiswa/alumni

Jember

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Suratdari 1. AlatTulisKantor
Perusahaan/instasiterkaittentanglowongan| 2. Komputer/Printer/Scanner
pekerjaan 3. Jaringaninternet

2. SOP Pendataan Alumni

PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN

Apabilapelayanantidakdilakukan
makamahasiswa/alumni
susahmemperolehinformasipekerjaan yang
sesuai

Disimpansebagaidataelektronikdanmanual




4. SOP PENGAJUAN BEASISWA

NOMORSOP PK22-05.KM04
TGL.PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL.REVISI

TGL.EFEKTIF

KEMENTERIAN DISAHKANOLEH
PENDIDIKAN,KEBUDAYAAN, RISETDANTEKNOLOGIU s ¥ I/ Triwahju Hardianto, ST.MT
NIVERSITASIEMBER NIP. 197008261997021001
FAKULTAS TEKNIK NAMASOP PENGAJUANBEASISWA
DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA:
1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 1. Memilikikualifikasistandarpelayanan;
4Tahun2022tentangStandarNasionalPendidikan; 2. MemahamialurdanprosesLayananPengajuanBeasiswa;
2. Peraturan Rektor Universitas Jember Nomor 3. MemahamisistemLembaga (sister).
:840/UN25/KM/2019TentangPedoman
PengelolaanKegiatanKemahasiswaanUniversitaslemb
er.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
Berlaku untuk semua mahasiswa Fakultas TEKNIK 1. AlatTulisKantor
Universitas Jember 2. Komputer/Printer/Scanner
3. Jaringaninternet
PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN
Apabila layananpengajuan beasiswa tidak Disimpansebagaidata elektronikdan manual

dilakukanmakapengajuanbeasiswatidakbisadilaksanaka
n




PROSEDUR PENGAJUAN BEASISWA

Pelaksana MutuBaku
Wakoord
NO. Kegiatan 'POkJa.'Ak Kpord.Po WakilD Keterangan
Mahas | Operator ademik,K kja.TataU
. : ekanlll | Kelengkapan | Waktu |Output
iswa Mawa emabhasis saha
waan
danAlum
ni
Mengisi Formper.syaratan Formpersy Mahasiswa
pengurusan beasiswa Form )
aratanpeng . | mengetahui
1. X ; 5Menit |usulanpengaj | .
ajuanbeasi R infoPengum
uanbeasiswa .
swa umanbeasis
wa
Memproses form Form 10Menit |Form
usulanpengajuanbeasiswa usulanPersy
2. usulanpeng
- : aratanpenga
ajuanbeasis N
juan
wa .
beasiswa
Memberikan Form
fpersetujuanformusul usulanPers paraf
3. p:rar: ; ) ¢ 20Menit | usulanpengaj
an persyaratanpengajuan ya.ra anpen uanbeasiswa
beasiswa gajuan
beasiswa
Memberikan Hasil paraf
4, parafpersetujuanpengajua usulanpeng| 10Menit | usulanpengaj
n beasiswa ajuanbeasis uanbeasiswa
wa
Tandataqganpersgtuwanfo Dokumenh
rmpengajuanbeasiswa asilverifikas Dokumen
5. i 20menit | hasilverifikasil
ilanjutan X
anjutan
MenerimaDokumenpeng Formperse persetujuanp
6. aJuar.1 . tL.JJuanpeng 10Menit engajuanbeas
beasiswa,memberikanste ajuan iswayang
mpeldan beasiswa dilegalisasi
menyerahkankemahasisw
a
Mahasiswame
nguploadpers
Formperse . yaratanpfengaj
. . persetujuan | uan beasiswa
Menerimaform tujuanpeng . )
7. . R X °| 10Menit |pengajuanb
pengajuanbeasiswa ajuanbeasi .
easiswa

swa




. SOP SURAT KETERANGAN MASIH KULIAH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS TEKNIK

NOMORSOP PK22-05.KM05
TGL.PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL.REVISI

TGL.EFEKTIF

DISAHKANOLEH

= Iriwahju Hardianto, ST.MT
NIP. 197008261997021001

NAMASOP SURAT KETERANGANMASIH

KULIAH

DASARHUKUM

KUALIFIKASIPELAKSANA:

1.

PeraturanPemerintahRepublikindonesiaNo.4Tah
un2022tentangStandarNasionalPendidikan;
Peraturan Rektor Universitas Jember Nomor
:840/UN25/KM/2019TentangPedomanPengelol
aanKegiatanKemahasiswaan UniversitasJember.
SKSuratEdaranMenteriKeuangandanKepalaBadan
AdministrasiKepegawaian (BAKN)
No:1.38/DJA/1.0/80 (No.SE/117 /80)
SuratEdaranMenteriKeuangandanKepalaBadanA
dministrasiKepegawaian (BAKN) No: 19/SE/1980
Tanggal : 7 Juli 1980

1. Memilikikualifikasistandar pelayanan.
2. Memahami alur dan proses

pelayananketerangan masihkuliah.
3. MemahamisistemLembaga (sister)

surat

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Berlaku untuk semua mahasiswa Fakultas TEKNIK
Universitas Jember yang masih aktif kuliah.

1. AlatTuliskantor
2. Komputer/Printer/Scanner
3. Jaringaninternet

PERINGATAN

PENCATATANDANPENDATAAN

Apabila surat keterangan masih kuliah
tidakdilakukanmaka,mahasiswaakanterkendalater
kaitdenganpengurusantunjanganorangtua,BPJS/A
SKES, BeasiswadanKehilanganKTM.

Disimpansebagaidata elektronikdan manual




PROSEDUR SURAT KETERANGANMASIHKULIAH

Pelaksana MutuBaku
Wakoord
. .Pokja.Ak
NO. Kegiatan . . Keterangan
g Mahas Operato ademik,K K.oord Po WakilDe g
. ; kja.TataUs Kelengkap| Waktu Output
iswa rMawa emabhasis kanlll
aha an
waan dan
Alumni
Mengisiusulan
permintaan KTM. .
1. suratketerangan .| 5Menit Formusula
masihkuliah _\I StatusAkif n
v
2. Memproses usulan Formusula| 10Menit| Drafusulan
surat keterangan n dan
masihkuliah
nomor
surat
Memverifikasi
usulanSuratKeterangan
i i HasilVerifi
3. Ma5|hK}JI|ah da.n Drafusula | 5Menit .
penerbitan Jenis Surat n kasi
KeteranganMasihKulia
hyang
dibutuhkan .
Memberikanparaf Dokumen Hasil
4, Persetujuan hasilveri 10Menit| Verifikasil
suratketeranganmasihk fikasi anjutan
uliah I
Dokumen Dokumens
Tandatanganusulanper I
) hasilverifi .| uratketeran
5. mintaan . 60menit
. kasi gan
suratketeranganmasihk ) > .
) lanjutan masihkulia
uliah h
MenerimaDokumensurat Suratketera
. ; Dokumens .
keterangan masihkuliah, nganmasih
! uratketera . .
6. memberikanstempeldan nganmasih 5Menit kuliahyang
menyerahkan . di
. kuliah .
kemahasiswa legalisasi
Menerima SuratKete SuratKetera
SuratKeterangan ranganM 5Menit nganMasih
7. ) -rang asihKulia gant
MasihKuliah h Kuliah




6. SOP PEMBUATAN KARTU TANDA MAHASISWA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS TEKNIK

NOMORSOP PK22-05.KM06
TGL.PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL.REVISI

TGL.EFEKTIF Qoril 2022

DISAHKANOLEH

nsEe¥ir. Zriwahju Hardianto, ST.MT
NTP. 197008261997021001

NAMASOP PEMBUATAN KARTU TANDA

MAHASISWA

DASARHUKUM

KUALIFIKASIPELAKSANA:

1.

Peraturan Pemerintah Rl Nomor 4
Tahun2014TentangPenyelenggaraanPendi
dikanTinggidanPengelolaanPerguruan
Tinggi;

Keputusan Rektor Universitas
JemberNomor: 2221/UN25/EP/2020
tanggal 5Februari 2020 Pedoman
PendidikanProgramDiplomadanSarjanaU
niversitaslemberTahun2020/2021.
Peraturan Rektor Universitas Jember
Nomor : 840 /UN25/KM/2019 Tentang
Pedoman Pengelolaan Kegiatan
Kemahasiswaan Universitas Jember.
Kepmendiknas Rl No. 183/0/2002
tentang Statuta Universitas Jember.
Kepmendikbud RI No. 155/U/1998
tentang Pedoman Umum Organisasi
Kemahasiswaan di Perguruan Tinggi.

1. Memilikikemampuanstandarpelayanan
2. Memahamitupoksidanalurkinerja
3. MengetahuiprosespengurusanKartuTandaMahasiswa

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SuratKeteranganKehilangandarikepolisia
n

Pengajuan Pembuatan Kartu
Kemahasiswaan

Form isian dari Bank yang mengeluarkan
Kartu Mahasiswa

1. AlatTulisKkantor
2. Komputer/Printer/Scanner
3. Jaringaninternet

PERINGATAN

PENCATATANDANPENDATAAN

Apabilapelayanantidakdilakukan
makaberpengaruhpadaKegiatanperkuliahan
mahasiswa

Disimpansebagaidataelektronikdanmanual




PROSEDUR PEMBUATAN KARTU TANDA MAHASISWA

Mahasiswa Admin Wakoprd. Koord. Wakil MutuBaku
No. Kegiatan Kemahas Pokja. Pokja. Tata |  Dekanlll Keterangan
iswaan Akademik,Kem Usaha Kelengkapan Waktu [Output
ahasis waan
dan Alumni
1. | Mengisi Form SPKT 5 Menit
ljinPengajuan KTM darikepolisian/fo Form KTM
baru rm dari bank
dimana KTM
ituditerbitkan
2. |Memproses form Berkasisian 20menit [Suratpeng
pengajuan KTM baru /form ntarpeng
Ejuan
KTM
3. | Memberikanparafsur 1 berkas 20menit [Paraf
atPermohonan KTM pengantarpenga
juan KTM
4. |TandatangansuratPe 1 10menit [Permohon
rmohonan KTM berkasPermoho an
nanPenerbitan Penerbitan
KTM KTM
5. | MemprosesSuratPer Stempel, 30menit [SuratPer
mohonanPenerbitan Amplop, scan mohonan
KTM Penerbita
n KTM
6. | Pendistribusiansurat SuratPermohon |10 menit
Pengantarpermohon anPenerbitan
an KTM KTM




7. SOP MENGIKUTI KEGIATAN PENALARAN, ILMIAH DAN KEILMUAN MAHASISWA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS TEKNIK

NOMORSOP PK22-05.KMO07
TGL.PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL.REVISI

TGL.EFEKTIF

DISAHKANOLE)

A

R
ke, T/ wahju Hardianto, ST.MT
= 197008261997021001

NAMASOP MENGIKUTI KEGIATAN PENALARAN,

ILMIAH DAN KEILMUAN MAHASISWA

DASARHUKUM

KUALIFIKASIPELAKSANA:

- Kepmendiknas Rl No. 183/0/2002 tentang
Statuta Universitas Jember.

- Kepmendikbud RI No. 155/U/1998
tentang Pedoman Umum Organisasi
Kemahasiswaan di Perguruan Tinggi.

- Pedoman karyatulis mahasiswa terbaru

1. Memilikikemampuanstandarpelayanan
2. Memahamitupoksidanalurkinerja
3. Mengetahuiprosestersampaikannyainformasilapanganpek

erjaankepadamahasiswa/alumni

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

- Semua mahasiswa Fakultas TEKNIK
Universitas Jember

- Mahasiswa UKM Karisma Fakultas TEKNIK
Universitas Jember

1. AlatTulisKantor
2. Komputer/Printer/Scanner
3. Jaringaninternet

PERINGATAN

PENCATATANDANPENDATAAN

Apabilapelayanantidakdilakukan
makapendataanmahasiswa yang
ikutkegiatanakansusah di data

- Minimal 2 (dua) minggu sebelum batas akhir pengumpulan

- kepada Bagian Kemahasiswaan

- Mahasiswa mendaftar ke Bagian Kemahasiswaan Fakultas|
dengan melengkapi :

. Proposal kegiatan penalaran, ilmiah dan keilmuan yang
telah disetujui oleh dosen pembimbing, Pembantu Dekan Il
dan Dekan.

. Surat Pernyataan Kesediaan Membimbing kegiatan
penalaran, ilmiah dan keilmuan dosen yang bersangkutan.

proposal kegiatan tersebut, mahasiswa sudah
mengumpulkan kelengkapan butir a dan b prosedur




8. SOP PENGAJUAN IZINKEGIATAN

NOMORSOP PK22-05.KM08
TGL.PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL.REVISI

3“‘2\,2?;- ’%?%@'f"'«i \

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, DISAHKANOLEH

RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NIP. 197008261997021001

NAMASOP PENGAJUAN UJIN KEGIATAN
DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA:
1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 1. Memilikikualifikasistandarpelayanan.

2. MemahamialurdanprosesLayananlzinKegiatanMahasiswa
3. MemahamisistemLembaga (sister)

4. Kegiatan intra/ekstrakurikuler adalah kegiatan
kemahasiswaan yang meliputi : penalaran dan keilmuan,
minat dan kegemaran, upaya perbaikan kesejahteraan
mahasiswa dan bakti sosial bagi masyarakat dan delegasi.

4Tahun2022tentangStandarNasionalPendidikan;

2. Peraturan Rektor Universitas Jember Nomor
:840/UN25/KM/2019TentangPedomanPengelolaan
KegiatanKemahasiswaanUniversitaslember;

3. Keputusan Dekan Fakultas Teknik Universitas
Jember Nomor 925/UN25.13/KM/2015 tanggal 7
April 2015 tentang Pembentukan Organisasi
Kemahasiswaan (Ormawa) Fakultas TEKNIK
Universitas Jembe

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. AlatTulisKantor
2. Komputer/Printer/Scanner
3. Jaringaninternet

SOPPengajuanDanaKegiatan

PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN

ApabilaLayananlzinKegiatanMahasiswatidak
dilakukanmakakegiatanmahasiswatidakbisadilaksanaka
n

Disimpansebagaidata elektronikdan manual




PROSEDUR IJIN KEGIATAN ORMAWA/MAHASISWA

Wakoord.
. Operat Pokja. Koord. )
Kegiatan Mahasis| P Akademikkem | BPP Pokja.T] \é\éil.::m Mutu Baku Keterangan
wa orMaw ahasiswaanda ataUsah
a n a
No. Alumni
Kelengkapan| Waktu Output
Mahasiswa/PanitiaKegiatan/U Hasil
KM/OrmawaMengajukanprop UploadUsu| TOR
L. TOR, . .
1. | osal /TORizin izinkegiatan 5Menit lan sudahdiset
kegiatanmelaluiaplikasis M\ TQR,lzmke ujuiPembi
isterunej.ac.id SIMAWA ) giatan na
Verifikasi dan nomorisasi TOR Hasilverif
2. kelengkapan izin Kegiatan sudahdisetuj | 5Menit ikasiTOR
dan permohonan dana uiPembina
kegiatan melalui aplikas
SIMAWA
Melakukan Hasilverifik .
. .. R . Persetujua
3. aprovel/menolakpengajuanizi asi 10Menit
. A n/penolaka
nkegiatanmelalui TOR n
aplikasiSIMAWA
4 E/Ielﬁganzllsa jenll(s . L Persetujuanp 10Menit Kesesuaia
. egiatandengankesesuaianren ermohonan eni nizinkegiat
cana
) dana an
kerjaFakultas/pembebanan kegiatan
Melakukan Draf . Persetuju
> ersetujuanpengajuanizinkegi izinkegiata 10Menit | - andraf
P ) pengaj & n izinkegiata
atan — n
Melakukanpersetujuan/penol Dokumenus Persetuiua Persetujuan
6. akanpermohonanizinkegiatan ulan 10 Menit | tanda
» ) n/penolaka
izinkegiatan tangan
n .
elektronik
Menerima ) ) .
persetujuanpermohonanizink L Hasilpersetuj Print
7. egiatandanpermohonan dana ~ uanizinkegiat| 5Menit outsurat
kegiatan elektronik melalui . anpermohon izinkegia
SIMAWA an dana tan
kegiatan
elektronik

Verifikasi kelengkapan izin Kegiatan melalui aplikas SIMAW



9. SOP UIN TIDAK MENGIKUTI KULIAH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS TEKNIK

NOMORSOP PK22-05.KM09
TGL.PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL.REVISI

TGL.EFEKTIF il 2022

iwahju Hardianto, ST.MT
#97008261997021001

Tahun2014TentangPenyelenggaraanPendi
dikanTinggidanPengelolaanPerguruan
Tinggi;

Keputusan Rektor Universitas
JemberNomor: 2221/UN25/EP/2020
tanggal 5Februari 2020 Pedoman
PendidikanProgramDiplomadanSarjanaU
niversitaslemberTahun2020/2021.
Peraturan Rektor Universitas Jember
Nomor : 840 /UN25/KM/2019 Tentang
Pedoman Pengelolaan Kegiatan
Kemahasiswaan Universitas Jember.

NAMASOP IJIN TIDAK MENGIKUTI KULIAH
DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA:
1. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 4 | 1. Memilikikemampuanstandarpelayanan

2. Memahamitupoksidanalurkinerja
3. Mengetahuiprosessuratljintidakmengikutikuliah/praktiku
mmahasiswa

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

2.

SOP Pengajuan ljin Kegiatan
Kemahasiswaan
Undangan dan pendelegasian mahasiswa

3. AlatTulisKantor
4. Komputer/Printer/Scanner
5. Jaringaninternet

PERINGATAN

PENCATATANDANPENDATAAN

Apabilalayanan pengajuantidakdilakukan
makaberpengaruhpadakegiatanperkuliahan
mahasiswa

Disimpansebagaidataelektronikdanmanual




PROSEDUR UIN TIDAK MENGIKUTI KULIAH

Mahasiswa Admin Wakoord. Koord. Wakil MutuBaku
No. Kegiatan Kemahas Pokja. Pokja. Tata Dekanlll Keterangan
iswaan Akademik,Kem Usaha Kelengkapan Waktu [Output
ahasis waan
dan Alumni
1. |Mengisi Form Undangan/peng (5 Menit
ljintikakmengikutikuli umuman
ah/praktikum
2. |MemprosesForm ] Berkasisian 20menit | Data
ljintikakmengikutikuli /form matakulia
ah/praktikum h yang
tdkdiikuti
3. |Memberikanparafsur 1 berkas 10menit [Paraf
atljintikakmengikutik permohonansur
uliah/praktikum at ijin/form
4. |Memberikan paraf 1 10 menit |DraftSKL
surat ljin tikak berkaspermoho
mengikuti nansuratijin/for
kuliah/praktikum m
5. | Tandatangansuratljin 1 10menit [surat
tikakmengikutikuliah berkaspermoho |J|nt|dakm
/praktikum nansuratijin/for engukutik
m uliah/prakt
ikum
6. | MemprosesSuratijin Stempel, 30menit |Suratljinti
tikakmengikutikuliah Amplop, scan kakmengi
/praktikum kutikuliah
/praktiku
m
7. | Pendistribusiansuratt| Suratljintikakme| 10 menit
ikakmengikutikuliah/ ngikutikuliah/pr
praktikum aktikum




10. SOP VERIFIKASI JASAH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS TEKNIK

NOMORSOP PK22-05.KM10
TGL.PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL.REVISI

TGLEFEKTIF =\ April 2022

| NIP. 197008261997021001

NAMASOP PENGAJUAN VERIFIKASI IJASAH

DASARHUKUM

KUALIFIKASIPELAKSANA:

1. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 4
Tahun2014TentangPenyelenggaraanPendi
dikanTinggidanPengelolaanPerguruan
Tinggi;

2. Keputusan Rektor Universitas
JemberNomor: 2221/UN25/EP/2020
tanggal 5Februari 2020 Pedoman
PendidikanProgramDiplomadanSarjanaU
niversitaslemberTahun2020/2021

1. Memilikikemampuanstandarpelayanan
2.  Memahamitupoksidanalurkinerja
3. MengetahuiprosessuratketeranganAlumni

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pendataan Alumni
2. Kebutuhan penguna alumni untuk Akriditasi
instansi

3. AlatTulisKantor
4. Komputer/Printer/Scanner
5. Jaringaninternet

PERINGATAN

PENCATATANDANPENDATAAN

Apabilapermohonaninitidakdikerjakan
makaberpengaruhpada penguna alumni

Disimpansebagaidataelektronikdanmanual




PROSEDUR VERIFIKASI IJASAH ALUMNI

. Admin Wakoord. Koord. Wakil MutuBaku
. Mahasiswa/ Pokia . K
No. Kegiatan Penguna Kemahas Ja. Pokja. Tata Dekanl Kelenek outout Keterangan
iswaan Akademlk,Kem Usaha elengkapan utpu
Alumni ahasis waan
dan Alumni
1. |Suratdari SuratPengantard
Alumni/Penguna anFoto Copy
Alumni ljasah
2. |MemprosesSuratKet ] Memverifikasike Data
erangan Alumni bag Alumni
Akademikdan Dan 1
Sister berkassural
tverifikasii
—l jasah
3. | Memberikanparafsur 1 berkas surat Paraf
atketerangan alumni J verifikasi ijasah
~1
4. | Tandatanganverifikas SuratPengantar SuratVerif
iljasah Verifikasiljasah ikasiljasah
5. | MemprosesSuratVer Stempel, SuratVerif
ifikasidanmengirikan Amplop, scan ikasiljasah
kebagiancaraka |’
6. | PengirimanSuratVerif| Caraka Pengirima
ikasiljasah nkealama
tpenguna

alumni




11. SOP REKRUTMEN ALUMNI

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS TEKNIK

NOMORSOP PK22-05.KM11
TGL.PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL.REVISI

TGL.EFEKTIF

DISAHKANOLEH

De_l-_Edwahju Hardianto, ST.MT
NIP. 197008261997021001

NAMASOP REKRUTMEN ALUMNI

DASARHUKUM

KUALIFIKASIPELAKSANA:

- SK Rektor no. 2356/UN25/TU/2015
- Renstra Univ. 2016 - 2020

1. Memilikikemampuanstandarpelayanan
2. Memahamitupoksidanalurkinerja

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pendataan Alumni
2 SOP Verifikasih ljasah

4. AlatTulisKantor
5. Komputer/Printer/Scanner
6. Jaringaninternet

PERINGATAN

PENCATATANDANPENDATAAN

Apabilapelayanantidakdilakukan maka
alumni akansusah di data keberadaannya.

1. Data alumni dijaring melalui daftar Yudisium dan atau
Wisuda, Temu Alumni atau kegiatan insidental yang
melibatkan Alumni atau melalui sarana komunikasi
alternatif, seperti halnya telephon, handphone, fax,
intranet, internet, kuisioner yang dilakukan oleh
kelompok maupun perseorangan.

2. Penjaringan data melalui kegiatan Yudisum
dilaksanakan oleh panitia tingkat Fakultas. Panitia ini
diangkat melalui SK Dekan dan melaksanakan tugas
antara lain melakukan pendataan peserta Yudisium.

3. Penjaringan data dapat melalui kegiatan Temu Alumni
atau kegiatan insidental yang melibatkan Alumni
dilaksanakan oleh panitia. Jenis data dalam penjaringan
ini harus memuat data alumni mutakhir.

4. Penanggung jawab dalam penjaringan data alumni
adalah KAUJE

5. Data Alumni SISTER




12. SOP PENYESUAIAN UKT

NOMORSOP PK22-05.KM12
TGL.PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL.REVISI
TGL.EFEKTIF
DISAHKANOLE 5 rNakultas Teknik
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, M
RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER riwahju Hardianto, ST.MT
FAKULTAS TEKNIK NIP. 197008261997021001
NAMASOP PENYESUAIAN UKT

SK Rektor2356/UN25/TU/2015 tentang
pengelolaan kegiatan kemahasiswaan
Surat Wakil Rektor | tentang penyesuaian UKT

- SOP Pengajuan Beasiswa Mahasiswa

1. Memilikikemampuanstandarpelayanan
2. Memahamitupoksidanalurkinerja

1. AlatTuliskantor
2. Komputer/Printer
3. Jaringaninternet

-Mahasiswa mengajukan rekomendasi penyesuaian UKT
dilengkapi persyaratan2 yang telah ditentukan Universitas
Jember, kesempatan penyesuaian UKT dilaksanakan tiap
semester sesuai surat dr wakil rektor | melalui sister
mahasiswamasing-masing




13. SOP PENGAJUAN AIR MINERAL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS TEKNIK

NOMORSOP PK22-05.KM14

TGL.PEMBUATAN 21 Maret 2022

TGL.REVISI =
W KEBUDAF"N)
TGL.EFEKTIF ﬁgw»@@m

DISAHKANOL({ f%%gg"a&% ultas Teknik

r _eZriwahju Hardianto, ST.MT
NIP. 197008261997021001

NAMASOP PENGAJUAN AIR MINERAL

DASARHUKUM

KUALIFIKASIPELAKSANA:

pengelolaan kegiatan kemahasiswaan

- SK Rektor2356/UN25/TU/2015 tentang

1. Memilikikemampuanstandarpelayanan
2.  Memahamitupoksidanalurkinerja

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

- SOP Pengajuan ijin kegiatan
Kemahasiswaan

1. AlatTulisKkantor
2. Komputer/Printer
3. Jaringaninternet

PERINGATAN

PENCATATANDANPENDATAAN

- Form pengajuan barang diserahkan ke sub bagian
akademik, kemahasiswaan dan alumni untuk di isi
sesuai pengajuan

- Form setealah di isi dan ditandatangani pemohon,
diserahkan ke sub bagian Umum dan BMN untuk di
realisasikan barang yang di ajukan




1. SOP Pelayanan Kelas

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP SOP AKAD-01
TGL. PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLZ

nir. 197008261997021001

NAMA SOP PELAYANAN KELAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 4 Tahun | 1. Memiliki kemampuan standar pelayanan
2014 Tentang Penyelenggaraan | 2. Memahami tupoksi dan alur kinerja
Pendidikan  Tinggi dan Pengelolaan | 3. Mengetahui tugas dan fungsi pelayanan kelas
Perguruan Tinggi;

2. Keputusan Rektor Universitas Jember
Nomor: 2221/UN25/EP/2020 tanggal 5
Februari 2020 Pedoman Pendidikan
Program Diploma dan Sarjana Universitas
Jember Tahun 2020/2021

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. SOP Semester Antara 1. Lembar kerja/ alur kinerja
2. PC, Laptop
3. Internet dan jaringan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pelayanan kelas tidak dilaksanakan
maka proses perkuliahan akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAYANAN KELAS

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Dosen Pengampu | Pelayanan Kelas Kelengkapan Waktu Output

1. |Mengajukan permohonan Jadwal perkuliahan | 5 menit |Form peminjaman
dengan mengisi Formulir . perlengkapan
Peminjaman Perlengkapan
untuk mengajar

2. |Menyediakan peralatan Form peminjaman 5 menit [Perlengkapan Spidol, penghapus, remote
yang digunakan dosen - perlengkapan mengajar AC dan remote televisi.
untuk mengajar di kelas

3. |Menggunakan peralatan y Perlengkapan 5 menit |Perlengkapan siap
yang sudah disiapkan oleh - mengajar digunakan
pelayanan kelas

4. | Melakukan pengecekan Koneksi internet 10 menit |Pelaksanaan Cek kabel koneksi kamera
pelaksanaan perkuliahan - perkuliahan dan koneksi internet dan

televisi

5. |Melaksanakan perkuliahan L 4 Perlengkapan 150 |[Pelaksanaan 1 SKS =50 menit
dan mengembalikan mengajar menit |perkuliahan
perlengkapan mengajar -

6. | Menginventarisir Perlengkapan 10 menit |Tanda terima
pengembalian peralatan mengajar
dan menyimpan peralatan .
yang sudah selesai
digunakan




2. SOP Pengembalian Buku Ruang Baca

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP SOP AKAD-02
TGL. PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

)
'a'a,-;nl‘rm'".'ai ju Hardianto, ST.MT
8261997021001

NAMA SOP Pengembalian BukuRuang Baca

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah RI Nomor 4 Tahun

2014 Tentang Penyelenggaraan Pendidikan

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

2. Keputusan Rektor Universitas Jember
Nomor: 2221/UN25/EP/2020 tanggal 5
Februari 2020 Pedoman Pendidikan
Program Diploma dan Sarjana Universitas
Jember Tahun 2020/2021

1. Memiliki kemampuan standar pelayanan

2.  Memahami tupoksi dan alur kinerja

3. Mengetahui tugas dan fungsi pelayanan pengembalian
buku ruang baca

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP tugas akhir S1
2. SOP tugas akhir magister
3. SOP tugas akhir doktor

1. Lembar kerja/ alur kinerja
2. PC, Laptop
3. Internet dan jaringan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pelayanan ruang baca tidak
dilaksanakan maka proses penyusunan
tugas akhir akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENGEMBALIAN BUKU RUANG BACA

Mutu Baku
No. Kegiat Pet Ket
° eglatan ctugas Dekan Kelengkapan Waktu Output eterangan
Ruang Baca
1. | Mengisi buku Buku kunjungan 5 menit|Daftar kunjungan

kunjungan ke ruang
baca

Mengklasifikasi
keperluan atas
kunjungan ke ruang
baca

Daftar peminjaman |5 menit|Daftar peminjaman
buku buku

Menyiapkan dan
melengkapi buku
yang akan
dikembalikan

Buku yang akan 10 buku
dikembalikan menit

Mengecek dan
menerima koleksi
buku yang
dikembalikan

ya

buku 10
menit

Tanda terima

Jika buku yang
dikembalikan tidak
lengkap maka akan di
tolak

Menyerahkan KTM
yang dijadikan
jaminan pada saat
pinjam buku

Tanda terima 10 KTM
menit

Menerima KTM dari
petugas yang
dijadikan jaminan
saat pinjam buku

KTM 5 menit




3. SOP Peminjaman Buku Ruang Baca

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP SOP AKAD-O3
TGL. PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

. 197008261997021001

NAMA SOP Peminjaman BukuRuang Baca

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

Peraturan Pemerintah RI Nomor 4 Tahun
2014 Tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

1. Memiliki kemampuan standar pelayanan
2. Memahami tupoksi dan alur kinerja
3. Mengetahui tugas dan fungsi pelayanan ruang baca

2. Keputusan Rektor Universitas Jember

Nomor: 2221/UN25/EP/2020 tanggal 5

Februari 2020 Pedoman Pendidikan

Program Diploma dan Sarjana Universitas

Jember Tahun 2020/2021
KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. SOP Tugas Akhir S1; 1. Lembar kerja/ alur kinerja;
2. SOP PKN. 2. PC, Laptop;

3. Internet dan jaringan.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pelayanan ruang baca tidak
dilaksanakan maka proses penyusunan
tugas akhir akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PEMINJAMAN BUKU RUANG BACA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pengunjung R:ae:gngaaSca Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1. | Mengisi buku KTM 5 [Daftar kunjungan
kunjungan ke ruang . menit
baca
2. |Mengklasifikasi \ 4 Daftar kunjungan 5 |Daftar koleksi
keperluan dan - menit
menjelaskan syarat
dan tata tertib
peminjaman
3. | Mencari koleksi v Daftar koleksi 30 |Buku koleksi
buku di ruang baca menit
sesuai yang
diperlukan
4. | Membawa buku yg Buku koleksi 20 |Form peminjaman buku |menyerahkan KTM
akan dipinjam menit
A
5. [Memeriksa bebas 4 daftar peminjaman 10 |Buku koleksi Uika masih mempunyai
tanggungan tid4 buku menit tanggungan peminjaman
peminjaman, dan maka peminjaman akan di
persyaratan tolak
peminjaman Ya
6. |Mendata dan input Buku koleksi 10 |Daftar peminjam buku
buku yang akan di menit
pinjam oleh
pengunjung ke
dalam database
7. |Membawa buku A 4 Buku koleksi 5
yang akan dipinjam . menit




4. SOP Pelaksanaan Semester Antara

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP SOP AKAD-04
TGL. PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEY

NAMA SOP PELAKSANAAN SEMESTER ANTARA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah RI Nomor 4 Tahun 1. Memiliki kemampuan standar pelayanan
2014 Tentang Penyelenggaraan 2.  Memahami tupoksi dan alur kinerja
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 3. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dari prosedur
Perguruan Tinggi; pelaksanaan semester antara

2. Keputusan Rektor Universitas Jember
Nomor: 2221/UN25/EP/2020 tanggal 5
Februari 2020 Pedoman Pendidikan
Program Diploma dan Sarjana Universitas
Jember Tahun 2020/2021

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP Tugas Akhir S1 1. Legalitas Ujian

2. SOP PKN 2. Komputer/Printer/Scanner

3. Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pelaksanaan semester antara
dilaksanakan maka melakukan perubahan

nilai

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKSANAANSEMESTER ANTARA

No.

Kegiatan

Mutu Baku

Univer-
sitas

Dekan

Wakil
Dekan |

Panitia

Ketua
Jurusan

Maha-
siswa

Dosen
pengampu

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Menawarkan
semester antara
ke Fakultas

Memberikan
jawaban
pelaksanaan
semester antara
(sA)

Memerintahkan
Wadek I untuk
ditindaklanjuti
kepada panitia

Menyusun
kepanitiaan SA
dan Membuat SK
penyelenggaraan

\ 4

Melakukan
penjaringan mata
kuliah sesuai prodi
masing-masing

Menetapkan
ploting matakuliah
dan pengampu
mata kuliah

Menyusun jadwal
kuliah dan input
mata kuliah yang
diselenggarakan

Memprogramkan
mata kuliah yang
ditempuh di SA

dan cetak tagihan

Melakukan
pembayaran SA
sesuai dengan SKS
yang di tempuh

10.

Melaksanakan
pengajaran kuliah
SA secara tatap
muka

11.

Mengikuti kuliah
sesuai mata kuliah
yang di program
KRS

12.

Mengikuti kuliah
sebanyak 7 kali
tatap muka sesuai
kalender akademik

Ya

‘

13.

Mengikuti ujian
tengah semester
SA

tidak

14.

Melanjutkan
kuliah hingga
pertemuan ke 14

15.

Mengikuti ujian
akhir semester SA

16.

Mengupload nilai
hasil penilaian dan
evaluasi SA ke
sister

5. SOP Kuliah Kerja




NOMOR SOP SOP AKAD-05

TGL. PEMBUATAN 21 Maret 2022

TGL. REVISI P
TGL. EFEKTIF %&* i“sL\"‘aq ‘022

DISAHKAN Ol

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN RISET
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NIP. 197008261997021001

NAMA SOP KULIAH KERJA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 4 Tahun | 1. Memiliki kemampuan standar pelayanan
2014 Tentang Penyelenggaraan | 2. Memahami tupoksi dan alur kinerja

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan | 3. Mengetahui tugas dan fungsi pelaksanaan Kuliah Kerja
Perguruan Tinggi;

2. Keputusan Rektor Universitas Jember
Nomor: 2221/UN25/EP/2020 tanggal 5
Februari 2020 Pedoman Pendidikan
Program Diploma dan Sarjana Universitas
Jember Tahun 2020/2021

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP tugas akhir S1 1. Lembar kerja/ alur kinerja
2. PC, Laptop
3. Internet dan jaringan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kuliah kerja tidak dilaksanakan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
maka wajib melakukan pada semester
berikutnya




KULIAH KERJA

No.

Kegiatan

Mutu Baku

LP2M

Mahasiswa

Admin
Pendidikan

Operator Ketua

Pendidikan |Program Studi

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Memprogramkan
matakuliah KKN di
KRS semester

Membuka
pendaftaran KKN di
SISTER

Melakukan proses
pendaftaran KKN
melalui SISTER

A

Memverifikasi nilai
matakuliah dan
syarat jumlah sks
yang sudah di
tempuh 2120 sks on
going dgn matkul
yang di program KRS

no

yes

Melakukan approval
kepada mahasiswa
yang mendaftarkan
KKN

v

Mengumumkan
kelompok dan lokasi
untuk melaksanakan
KKN

A

Mahasiswa
melaksanakan KKN
sesuai dengan
penempatan
kelompok dan lokasi
KKN




6. SOP Praktek Kerja Nyata (PKN)

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN RISET
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP SOP AKAD-06
TGL. PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF  ~
DISAHKAN Ol K

. 197008261997021001

NAMA SOP PRAKTEK KERJA NYATA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 4 Tahun | 1. Memiliki kemampuan standar pelayanan
2014 Tentang Penyelenggaraan | 2. Memahami tupoksi dan alur kinerja
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan | 3. Mengetahui tugas dan fungsi pelaksanaan praktek kerja
Perguruan Tinggi; nyata

2. Keputusan Rektor Universitas Jember
Nomor: 2221/UN25/EP/2020 tanggal 5
Februari 2020 Pedoman Pendidikan
Program Diploma dan Sarjana Universitas
Jember Tahun 2020/2021

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. Lembar kerja/ alur kinerja
2. PC, Laptop
3. Internet dan jaringan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila PKN tidak dilaksanakan maka
kelulusan mahasiswa akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PRAKTEK KERJA NYATA (PKN)

Mutu Baku
No. Kegiatan Mahasis- | Wakoord. Admin .| Wakil |Instansi Keterangan
wa Bid. Pendid | Pendidikan Kombi Dekan | Kelengkapan | Waktu Output
1. |Mengajukan usulan Khs, krs, 30 Berkas Menempuh SKS
permohonan PKN . proposal menit |pendaftaran |min 2104 SKS
ke instansi/ magang pkn
perusahaan
2. |Meneruskan usulan v Proposal pkn 10 Legalitas Lengkap sudah di
ke admin utk -4‘ menit |usulan tanda tangan
dibuatkan surat wadek dan/atau
permohonan PKN kaprodi
3. |Membuat surat v Proposal pkn 10 Draft Surat
permohonan PKN menit |pengantar
ke instansi/ - magang pkn
perusahaan
4. |Memverifikasi surat Y Draft Surat 10 Draft surat
usulan sebelum di pengantar menit |yang sudah di
tanda tangani i magang pkn verifikasi
Wadek |
5. |Menyetujui dan v Draft surat yang |60 Surat Sudah di ttd
menandatangani - sudah di menit |pengantar wadek |
surat pengajuan verifikasi magang pkn
PKN ke instansi
6. |Menyiapkan surat v Surat pengantar |30 Surat
pengantar magang - magang pkn menit |pengantar
pkn ke instansi magang pkn
siap kirim
7. |Mengirimkan surat Surat pengantar |1 hari |Tanda terima
ijin magang PKN ke - magang pkn pengiriman
instansi
8. |Menerima surat v Surat pengantar |1lhari |Surat
permohonan PKN magang pkn pengantar
dari fakultas - magang pkn
9. |Menerima surat ya tidak | [Surat balasan 1 hari |Tandaterima [Surat balasan bisa
balasan PKN dari surat balasan |diterima atau di
instansi/prusahaan tolak instansi
10. |Menentukan dosen Surat balasan 1 hari |Ploting
pembimbing PKN - kesediaan dari pembimbing
instansi PKN
11. |Melaksanakan PKN v Form Laporan |3 bulan |Laporan Kartu bimbingan/
diinstansi dan kegiatan PKN kegiatan PKN |konsultasi dari
diikuti melakukan dan presensi dan presensi [pembimbing PKN
bimbingan
12. |Membuat laporan Laporan 1 bulan [Hasil Laporan
hasil PKN yang kegiatan PKN kegiatan dan
disahkan oleh dan presensi nilai PKN dari
dosen pembimbing instansi
PKN dan pembim-
bing lapangan
13. [ Mengajukan ujian v KHS, KRS, Hasil {60 Laporan ke
laporan PKN, dan - nilai PKN dari menit |kombi
melengkapi instansi
persyaratan
14. |Menentukan KHS, KRS, Hasil |1 hari |Ploting
penguji dan waktu A 4 nilai PKN dari penguji dan
pelaksanaan ujian - instansi menentukan
laporan PKN jadwal ujian
PKN
15. [Mencetak berita acara v Ploting penguji dan 180 menit | Berita acara
ujian dan melaksanakan - jadwal ujian PKN pelaksanaan ujian
ujian laporan PKN I PKN
16. | Merevisi hasil ujian PKN Laporan hasil ujian 45 hari |Laporan hasil ujian [Sudah di setujui penguji
yang telah koreksi final
- | penguji
17. [Menginput nilai hasil ujian ‘ Laporan hasil ujian 30 menit |Input nilai PKN
laporan PKN final, dan disetujui
penguji

7. SOP Tugas Akhir S1




KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP SOP AKAD-07

TGL. PEMBUATAN 21 Maret 2022

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

NAMA SOP TUGAS AKHIR S1

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 4 Tahun
2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan  Tinggi dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi;

2. Keputusan Rektor Universitas Jember
Nomor: 2221/UN25/EP/2020 tanggal 5
Februari 2020 Pedoman Pendidikan
Program Diploma dan Sarjana Universitas
Jember Tahun 2020/2021

1. Memiliki kemampuan standar pelayanan
2. Memahami tupoksi dan alur kinerja
3. Mengetahui tugas dan fungsi pelaksanaan tugas akhir

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP Kuliah Kerja

1. Lembar kerja/ alur kinerja
2. PC, Laptop
3. Internet dan jaringan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tugas akhir tidak dilaksanakan
maka wajib melakukan pemrograman pada
semester berikutnya dengan catatan masa
studi masih memungkinkan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




TUGAS AKHIR S1

PELAKSANA MUTU BAKU
Subag. Dosen
No. Kegiatan Mahasiswa Pendidikan .Kor.n|5| Pembimbing Dekan Kelengkapan | Waktu Output Keterangan
(operator | Bimbingan dan penguji
/admin) |
1. |Memprogramkan ! 1.status aktif; | 5 menit |KRS 1.telah
matakuliah tugas ‘ 2.khs menempuh
akhir (TA)pada KRS >127 SKS;2.
Lulus
matakuliah
(konsentrasi,
metolid,
seminar)
2. |Menginput judul Draft proposal | 5 menit |Judul skripsi
TA dan upload
draft proposal di
sister
3. | Menyetujui judul y Draft proposal | 5 menit |Penetapan
tugas akhir dan - pembimbing
menetapkan dosen
pembimbing
4. | Mencetak surat v 1.status aktif; | 30 menit |Draft Surat tugas
tugas pembimbing - 2.khs; 3. draft pembimbing
tugas akhir proposal
5. |Menerima surat 10 menit |Draft Surat tugas
tugas pembimbing v pembimbing
tugas akhir dan
memintakan -
tandatangan ke
dekan
6. | menandatangani v Surat tugas 60 menit |Surat Tugas
surat tugas pembimbing Pembimbing
pembimbing TA - yang sudah di
verifikasi
7. | Menerima dan v Surat Tugas 60 menit |Tanda terima Dilampiri kartu
mendistribusikan - Pembimbing Surat Tugas konsultasi
surat tugas Pembimbing bimbingan
pembimbing TA
8. | Menerima surat 1.surtug 30 menit [Persetujuan
tugas pembimbing i pembimbing;
dan proses 2.kartu
bimbingan konsultasi;
3.draft
proposal
9. | Melakukan upload Proposal yang | 5 menit |File proposal ter
file proposal sudah di upload
sempro melalui setujui
sister pembimbing
10. | Menerima dan y kartu 1smt |Koreksi
melakukan - konsultasi bimbingan
bimbingan TA bimbingan,
mahasiswa draft proposal
11. | Melakukan revisi Y Kartu 7200 |[Revisi proposal
proposal tugas konsultasi menit
akhir bimbingan
A
12. | Melakukan y Kartu 7200 |Persetujuan/
bimbingan hasil Tidak konsultasi menit |penolakan revisi
revisi proposal TA bimbingan, proposal
dan melakukan revisi proposal
persetujuan
12. | Melakukan Kartu 7200 |Persetujuan/ Kartu konsultasi
bimbingan hasil konsultasi menit |penolakan revisi |bimbingan,
revisi proposal TA Ya - bimbingan, proposal revisi proposal
dan melakukan revisi proposal
persetujuan
13. | Mengupload file Persetujuan 30 menit |File proposal final

proposal final di

proposal final

di sister




PELAKSANA MUTU BAKU
. Subag. Dosen
No. Kegiatan Mahasiswa Pendidikan .Kor.n|5| Pembimbing Dekan Kelengkapan | Waktu Output Keterangan
(operator | Bimbingan dan penguji
/admin) |
sister * !
14. | Menetapkan 1 hari |Draft surat tugas
dosen penguji —- penguji
seminar proposal
15. | Mencetak surat Kelengkapan | 30 menit |Draft Surat tugas
tugas penguji data di sister penguji
16. | Menerima surat 60 menit |Draft Surat tugas
tugas penguji penguji
tugas akhir dan v
memintakan -
tandatangan ke
dekan
17. | Menandatangani y Surat tugas 60 menit |Surat tugas
surat tugas Penguiji - penguji yang penguji
TA sudah di
verifikasi
18. | Menerima surat v Surat tugas 30 menit |Form persetujuan
tugas Penguji dan - penguji sempro
mendaftarkan
ujian seminar
19. | Membuat \ 4 Persetujuan 30 menit |Undangan dan
undangan dan - sempro berita acara
berita acara ujian
proposal
20. | Mendistribusikan v Undangandan| 2880 |Tandaterima
undangan dan - proposal menit |distribusi
proposal pembimbing dan
penguji
21.|Menerima v 10 menit [Undangan dan
distribusi tugas proposal
akhir dan undang- -
an ujian proposal
22. | Melaksanakan \ 4 Ruang ujian 180 |Berita acara hasil [Telah
ujian proposal - dan Berita menit |ujian ditandatangani
acara ujian penguji
23. | Mengoreksi hasil Form revisi 120 |Hasil revisi
ujian proposal proposal menit |proposal
24. | Melakukan revisi File tugas akhir| 64800 |File revisi tugas
hasil ujian propo- A 4 yang sudah di menit |akhir diupload di
sal dan upload file - revisi sister
proposal final ke A
sister
25. | Melakukan lhdak File revisi 1440 |persetujuan
Persetujuan tugas - tugas akhir menit
akhir diupload di
sister
26. | Mendaftar ujian Ya KHS, lulus 30 menit [Form telah
tugas akhir -< Turnitin, TKBI pendaftaran menempuh
minimal score matakuliah 2139
450, KRS SKS
26. | Mendaftar ujian KHS, lulus 30 menit [Form telah
tugas akhir - Turnitin, TKBI pendaftaran menempuh
minimal score matakuliah 2139
450, KRS SKS
27. | Menerima berkas KHS, lolos 30 menit |Berita acara dan
pendaftaran ujian Turnitin, TKBI undangan ujian
tugas akhir, minimal score tugas akhir
membuat 450, KRS
undangan, dan
cetak berita acara
ujian tugas akhir
28. | Melaksanakan v Ruang ujian 180 Berita acara hasil [Telah
ujian tugas akhir dan Berita menit |ujian ditandatangani




PELAKSANA MUTU BAKU
’ Subag. Dosen
No. Kegiatan Mahasiswa Pendidikan .Kor.n|5| Pembimbing Dekan Kelengkapan | Waktu Output Keterangan
(operator | Bimbingan dan penguji
/admin) |
* ! acara ujian penguji
29. | Mengoreksi hasil Form revisi TA 120 |Hasil revisi TA
ujian tugas akhir - menit
30. | Melakukan revisi File tugas akhir| 60 hari |File revisi tugas |File tugas akhir
hasil ujian tugas h 4 yang sudah di akhir diupload di |yang sudah di
akhir dan upload - revisi sister revisi
file tugas akhir
final ke sister
31. | Melakukan input File tugas akhir| 60 menit |Nilai TA

nilai tugas akhir

yang sudah di
revisi




8. SOP Pendaftaran Wisuda

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP SOP AKAD-8
TGL. PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 2 j

DISAHKAN OLZAS5 22

NAMA SOP PROSEDUR PENDAFTARAN WISUDA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 4 Tahun | 1. Memiliki kemampuan standar pelayanan
2014 Tentang Penyelenggaraan | 2. Memahami tupoksi dan alur kinerja
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan | 3. Mengetahui tugas dan fungsi pelaksanaan pendaftaran
Perguruan Tinggi; wisuda
2. Keputusan Rektor Universitas Jember
Nomor: 2221/UN25/EP/2020 tanggal 5
Februari 2020 Pedoman Pendidikan
Program Diploma dan Sarjana Universitas
Jember Tahun 2020/2021
KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP Kuliah Kerja

1. Lembar kerja/ alur kinerja
2. PC, Laptop
3. Internet dan jaringan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur pendaftaran wisuda tidak
dilaksanakan maka mahasiswa tidak akan
tercantum sebagai lulusan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PROSEDUR PENDAFTARAN WISUDA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Mahasiswa ﬁg:z;ﬁ;gn Ekzzr:r:)iL BAKA Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1. |Melakukan proses ijazah terakhir, 10 Masuk dalam
pendaftaran . foto menit |daftar mahasiswa
wisuda /periode belum
melalui sister pemberkasan

2. | Memverifikasi 1. Lembar 30 Berkas yang sudah
kelengkapan distribusi (ruang | menit |diverifikasi (paraf)
pendaftaran wisudg v baca, dospem,

- kaprodi,
perpustakaan)
2. Doklus
3. Dispen hijab
4. ljazah terakhir

3. |Menginput Berkas yang sudah 30 Masuk didata
pendaftaran diverifikasi admin | menit |mahasiswa belum
wisuda di sister h 4 wisuda
dan mencetak -

(draft ijazah,
transkip nilai dan
doklus)

4. | Menerima hasil v Lembar distribusi 5 Draft ijazah,
cetak draft ijazah, - menit |doklus, transkip
transkip nilai dan Bahasa inggris
doklus dan indonesia

5. | Melakukan validasi v Dokumen 10 Validasi dokumen
dokumen yang - persyaratan menit |yang di paraf
diserahkan wisuda
mahasiswa

6. |Melakukan tanda Dokumen 10 Validasi dokumen
tangan pada persyaratan menit |yang di
dokumen yang v wisuda tandatangani
sudah divalidasi - mahasiswa
dan melakukan
pendaftaran ke
BAKA

7. |Menerima Dokumen 10 Calon peserta
dokumen \ 4 persyaratan menit
pendaftaran dan - wisuda
approve calon
peserta wisuda

8. | mencetak kartu v 10 Kartu peserta
peserta wisuda di menit |wisuda

sister




9. SOP Pemrosesan Transkip Akademik

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP SOPAKAD-9

TGL. PEMBUATAN | 21 Maret 2022

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 7

DISAHKAN OLEH EreAs tas Teknik

eleT=Hahju Hardianto, ST.MT
NIP. 197008261997021001

NAMA SOP PEMROSESAN TRANSKIP AKADEMIK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 4 Tahun

2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi;

2. Keputusan Rektor Universitas Jember
Nomor: 2221/UN25/EP/2020 tanggal 5
Februari 2020 Pedoman Pendidikan
Program Diploma dan Sarjana Universitas
Jember Tahun 2020/2021

1. Memiliki kemampuan standar pelayanan

2. Memahami tupoksi dan alur kinerja

3. Mengetahui tugas dan fungsi pelaksanaan pemrosesan
transkip akademik

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP SKL
2. SOP Tugas Akhir S1

1. Lembar kerja/ alur kinerja
2. PC, Laptop
3. Internet dan jaringan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak memproses transkip
akademik maka tidak bisa dilakukan wisuda

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PEMROSESAN TRANSKIP AKADEMIK

Mutu Baku
. Jurusan . .
No. Kegiatan Mahasiswa | (operator, Wakoc?r(.j Bid. Wakl Dekan Kelengkapan Waktu Output Keterangan
; Pendidikan Dekan |
admin)
1. |Melengkapi Berkas wisuda 30 menit |Verifikasi berkas
persyaratan . persyaratan
pemrosesan
transkip
2. | Melakukan v Verifikasi berkas | 30 menit |Draft transkip Pas foto ukuran
verifikasi dan cetak - persyaratan versi Indonesia  |3x4 hitam putih (4
draft transkip dan inggris yang |lembar)
akademik sudah di verifikasi
(indoesia inggris)
dan menempel
foto
3. | Melakukan Draft transkip 5 menit |Paraf draft Dilengkapi dengan
verifikasi dan v versi Indonesia transkip paraf koordinator
validasi transkip - dan inggris yang
nilai dengan sudah di verifikasi
memberikan paraf
4. | Melakukan validasi A 4 Paraf draft 10 menit |Paraf wadek |
ke-2 transkip nilai - transkip
5. |Melakukan v Draft transkip 10 menit |Transkip nilai
penandatanganan - yang di Paraf akademik
transkip nilai yang wadek |
sudah di validasi
6. | Melakukan cap Transkip nilai 5 menit |Transkip nilai
\4 ; }
stemple yang akademik akademik
sudah di -
tandatangani
dekan
7. |Menerima transkip Transkip nilai 5 menit |Tanda terima
nilai Bahasa ‘ akademik bahasa
Indonesia dan indonesi dan
Bahasa inggris inggris




10. SOP Pemrosesan ljasah

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN RISET
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP SOP AKAD-10
TGL. PEMBUATAN 21 Maret 2022
TGL. REVISI

DISAHKAN Off

TGL. EFEKTIF

NIP. 197008261997021001

NAMA SOP

PEMROSESAN IJASAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah RI Nomor 4 Tahun
2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi;

2. Keputusan Rektor Universitas Jember
Nomor: 7770/UN25/EP/2017 tanggal 5 Juli
2017 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Program Doktor di Universitas Jember.

1. Memiliki kemampuan standar pelayanan;
2. Memahami tupoksi dan alur kinerja;
3. Mengetahui tugas dan fungsi pemrosesan ijazah.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP Tugas Akhir S1
2. SOP Tugas Akhir Magister
3. SOP Tugas Akhir Doktor

1. Lembar kerja/ alur kinerja
2. PC, Laptop
3. Internet dan jaringan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak memproses ijazah maka
proses kelulusan akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PEMROSESAN IJASAH

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Admin Subag. Wakil BAKA UPT. Keterangan
Mahasiswa Pendidikan | Pendidikan | Dekan | Dekan Univ. | Penerbitan Kelengkapan Waktu Output

1. |Menyelesaikan Kartu peserta
pendaftaran . wisuda
wisuda

2. |Menginput nomor Kartu peserta 1 minggu [Nomor ljasah
ijazah nasional - wisuda Nasional
(NIN)

3. |Mencetak 3 v Kartu peserta 10 menit |ljazah Rangkap 1)
rangkap ijazah vers - wisuda, berkas asli; 2)
Indonesia dan pendaft wisuda Duplikat; 3)
inggris Tripikat

4. | Mengambil ijazah 3 v Daftar nama 3 hari |ljazah
rangkap ijazah vers _- peserta wisuda
Indonesia dan
inggris dan
penempelan foto

5. | Melakukan cap 3 1. ljasah yang 10 menit |ljasah sudah |Foto hitam
jari belum di cap 3 jari putih 4x6

tandatangani, sebanyak 3
2.foto lembar

6. | Melakukan liasah sudah cap | 5 menit |ljazah sudah [Melakukan
verifikasi ijazah v 3jari di verifikasi  |paraf ke 1)
lulusan dan - wakoord; 2)
memintakan paraf Koord;
secara berjenjang

7. | Melakukan v ljazah yang di 10 menit |ljazah sudah
verifikasi ijazah - paraf ke 1) diparaf
lulusan dgn di wakoord; 2) wadek |
bubuhi paraf Koord;

8. | Menandatangani v ljazah sudah 10 menit |ljazah yang
ijazah yang sudah - diparaf wadek | sudah ditanda
di validasi tangani dekan

9. | Memintakan tanda \ 4 ljazah yang 60 menit |ljazah yang
tangan ijazah - sudah ditanda sudah
kepada rektor tangani dekan stempel
melalui BAKA fakultas

10. | Melakukan proses v ljazah yang 10 menit |ljazah yang
penanda tanganan - sudah stempel sudah ditanda
ijazah oleh rektor fakultas tangani

rektor

11. | Mengambil ijazah v Daftar nama 30 menit |ljazah
yang sudah - wisudawan
ditandatangani
rektor

12. | Menerima ijazah ljazah 10 menit |ljazah Bebas
dari admin . tanggungan
pendidikan (distribusi,

TKBI, R. Baca)




11. SOPSurat Keterangan Lulus (SKL)

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP SOP AKAD-11

TGL. PEMBUATAN 21 Maret 2022

TGL. REVISI

N

TGL. EFEKTIF
DISAHKAN Olz

4 ‘_KY,EE&D "\'5)4*.

alawtr, Zfiwahju Hardianto, ST.MT
P, 197008261997021001

NAMA SOP SURAT KETERANGAN LULUS (SKL)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 4 Tahun

2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan  Tinggi dan  Pengelolaan
Perguruan Tinggi;

2. Keputusan Rektor Universitas Jember
Nomor: 2221/UN25/EP/2020 tanggal 5
Februari 2020 Pedoman Pendidikan
Program Diploma dan Sarjana Universitas
Jember Tahun 2020/2021

1. Memiliki kemampuan standar pelayanan
2.  Memahami tupoksi dan alur kinerja
3. Mengetahui proses surat keterangan lulus (SKL)

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP tugas akhir S1
2. SOP tugas akhir magister
3. SOP tugas akhir doktor

1. Lembar kerja/ alur kinerja
2. PC, Laptop
3. Internet dan jaringan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila mahasiswa yang sudah lulus dan
belum di wisuda bisa mengusulkan
penerbitan surat keterangan lulus (SKL)

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SURAT KETERANGAN LULUS (SKL)

Mutu Baku
No. Kegiatan . Admin Wakoord. Bag. Wakil Keterangan
Mahasiswa pendidikan pendidikan Dekan | Kelengkapan Waktu Output
1. |Membuat surat Kartu pendaftaran Surat
permohonan wisuda permohonan
penerbitan SKL ke SKL
Wakil Dekan |
2. |Melengkapi syarat Kartu pendaftaran| 20 menit
permohonan SKL ke wisuda, surat
admin bagian permohonan SKL
. A
pendidikan
3. |Memeriksa surat Kartu pendaftaran |15 menit
usulan dan bukti no, wisuda, surat
tanda pendaftaran es permohonan SKL,
wisuda KHS
4. |Memproses usulan Kartu pendaftaran |15 menit  |Draft SKL
pembuatan SKL dan wisuda, surat
melakukan print out permohonan SKL,
SKL KHS
5. | Memverifikasi SKL 4 Draft SKL 10 menit
yang diusulkan dan -
membububhi paraf
SKL
6. | Menyetujui \ 4 Draft SKL 60 menit SKL
penerbitan SKL -
dengan memberikan
tandatangan
7. |Menindaklanjuti SKL v SKL 15 menit  [SKL yang
yang sudah ditanda- sudah di
tangani dan men- - stemple
stempel fakultas
8. |Melakukan

pengambilan SKL
yang sudah diproses
di bagian Pendidikan




SOP Subbagian Umum dan Barang Mllik Negara
1. SOPPengelolaan Kebersihan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP : 01. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN : 21 Maret 2022
TGL. REVISI v
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLR
)
dd el Tr/wahju Hardianto, ST.MT
=i 196610201990022001

NAMA SOP : Pengelolaan Kebersihan Fakultas

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta
Universitas Jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Universitas Jember

agblrwbdE

Mampu bekerja keras
Rajin

Ulet

Terampil dan
Berdeikasi.

kenyamanan

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1 Sapu 6 Plastik Sampah
2 Kemocheng 7 Cikrak
3 Sabun 8 Kain lap kaca
4 Kain Pel 9 Kanebo
5 Kamper dan Obat 10 Alat Pel Sodok

pembersih

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka terjadi

ruangan  kotor serta kurang memberikan | Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENGELOLAAN KEBERSIHAN

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil .
Wakil Koord.
No Kegiatan b Koor_d. Wakil Koor_d. Pokja
elaksana/ | Pokja Pokja
betuoas Umum Dekan Dekan Tata Keuangan | Kelengkapan | Waktu Output
9 1 dan
dan Usaha Kepegawaian
BMN peg

1 Wakor. Umum dan Kertas, 2Jam | Denah/
BMN membuat . Penggaris Map
denah/gambar/peta dan Alat kebersiha
wilayah yang akan * Tulis n
dibersihkan, meliputi : lainnya Fakultas
Ruang Pimpinan, -

Dekanat, Ruang

Kuliah, Ruang Sidang, /
Halaman, Taman,

Kamar Mandi dan lain-

lain.

2 Petugas melaksanakan ~ Peralatan 1Jam | Kebutuha
sesuai denah / peta - - kebersihan n teknis
wilayah yang pengelola
dikerjakan. - / an

kebersiha
l n

3 Wakil Dekan I Denah 30 Perintah
memberikan arahan L -—-b- wilayah menit | skala
pada Koordinator dan kerja prioritas
Wakor. Umum dan - ‘/ kebersiha
BMN tentang skala n
prioritas kebersihan. l

4 Wakor. Umum dan Jumlah 3Jam | Pembagia
BMN menetapkan /- tenaga n tugas
tenaga kebersihan / kebersihan masing-
dengan melibatkan masing
petugas kebersihan - Kebersih

* an

5 Wakor. Umum dan Pengajuan 30 Penetapa
BMN berkoordinasi - » - permohona | menit | n
dengan Wakil Koord. nuang anggaran
Pokja Keuangan dan / muka kerja bahan
Kepegawaian untuk kebutuha
penetapan anggaran / n
kebutuhan bahan alat kebersiha
kebersihan n

6 Wakor. Umum dan Mengecek 1jam | Wilayah
BMN memberikan -‘ kondisi di kerja
instruksi kepada / lapangan masing —
petugas kebersihan - masing
membagi pekerjaan CS
kebersihan

7 Petugas kebersihan Pembagian 5Jam | Ruang
melaksanakan tugas - kerja sesuai menjadi
sehari-hari sesuai SK bersih
bagian masing-masing. \A- dan

nyaman
* pengguna
nya

8 Wakor. Umum dan Memberika | 5 jam | Hasil
BMN memantau - n evaluasi
secara incidental hasil instrument dan
pembersihan. l penilaian perbaikan

kinerja kinerja
petugas
. kebersihan




2. SOP Pengelolaan Surat Masuk

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP :02. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN 1 21 Maret 2022
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF p Al 2022
:g&‘:%m@;n Fakultas Teknik ,
éfr‘.% @%
~ 2, QE
DISAHKAN OLE\: hé@s

e %" Ty/vahju Hardianto, ST.MT
NIP 196904122001121007

NAMA SOP : Pengelolaan Surat Masuk

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang
Statuta Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Universitas Jember

1. Berijazah minimal SLTA atau sederajad

2. Mampu mengoperasikan komputer

3. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi Umum
dan penata usaha Pimpinan.

4. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

5. Mengetahui aturan dan regulasi persuratan, kode
nomor surat, template

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

Komputer, Printer
Buku Agenda
Alat tulis, kertas
Internet

Stempel

Lembar Disposisi

OO, WN -

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
berdampak secara signifikan terhadap kelancaran
pekerjaan dan beresiko hilangnya surat di Fakultas

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil .
Wakil Koord.
Kegiatan 5 Koord, Wakil | Koord: Pokja
elaksana/ | - Pokja Dekan Dekan Pokja Keuan Kelengk Wakt Output
Petugas Umum Tata gan elengkapan axlu utpu
9 1l dan
dan Usaha Kepegawaian
BMN
Agendaris Komputer 2 Data Dapat
menerima surat . dan Menit | tersimpa | dibaca
masuk melalui * Internet n ke oleh
SIKD/Online dalam pimpinan
- database
Persurat
l an
Agendaris Alat tulis 2 Lembar
memberikan lembar - Menit | Disposis
disposisi sebagai i
arah surat l
Agendaris - Alat tulis 2 Bukti
menyerahkan surat - Menit | surat
masuk kepada
Koord. Pokja Tata
Usaha untuk di
verifikasi dan
diarahkan kepada
penerima
Setelah Koord. Alat tulis 2 Menyer
Pokja Tata Usaha - Menit | ahkan
memahami surat, surat ke
maka kemudian penerim
mengarahkan surat a
dengan menulis
tanggal pada lembar
disposisi
Koord. Pokja Tata Alat tulis 2 Surat
Usaha menyerahkan - Menit | diserahn
kembali surat / kepada
kepada agendaris alamat
untuk diserahkan / yang
kepada penerima / dituju
surat /
Penerima surat Alat tulis 2 Surat
memberikan - Menit | sudah
disposisi secara l diterima
hirarki untuk kan
ditindaklanjuti .




SOP Pengelolaan Surat Keluar

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP : 03. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN : 21 Maret 2022

TGL. REVISI i -

TGL. EFEKTIF ;

DISAHKAN OLER

“ps e rifiahju Hardianto, ST.MT
NTP 196904122001121007

NAMA SOP : Pengelolaan Surat Keluar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta
Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

1. Berijazah minimal SLTA atau sederajad
2. Mampu mengoperasikan komputer

3. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi Umum

dan penata usaha Pimpinan.
4. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
5. Mengetahui aturan dan regulasi
nomor surat, template

persuratan,

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1 Buku Agenda Surat Keluar
2 Komputer
3 Internet
4 Printer
5 Amplop
6 Stempel Fakultas
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
berdampak  secara  signifikan  terhadap

kelancaran pekerjaan dan beresiko hilangnya
surat di Fakultas

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

kode




SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil Wakil Koord.
No Kegiatan X Koord. wakil | 00rd- | " ookja
elaksana / Pokja Dekan Dekan Pokja Keuan Kelengk Wakt Output
Petugas Umum Tata gan elengkapan axlu utpu
Y 1l dan
dan Usaha Kepegawaian
BMN

1 Membuat konsep Alat Tulis 5 Surat
surat keluar yang . Menit | siap
sudah di tanda * untuk
tangani diarsipk

- an dan
dikirimk
\\A an

2 Memberikan Nomor Alat Tulis, 5 Pengarsi
surat, Mencatat pada - Buku menit | pan
buku agenda surat Agenda Surat
keluar,

Membungkus surat,
Menyerahkan surat
kepada Caraka,
Menyimpan/arsip
surat.

3 Menerima surat dari buku 30 Surat
agendaris, Mencatat - agenda Menit | telah
pada buku ekspedisi ¢ surat (sesua | diterima
surat keluar, keluar i kan oleh
Mengirim surat dan . denga | yang
atau melalui jasa n dituju
pengiriman, Tujua
Menerima bukti n)
kirim berupa tanda
terima surat




SOP Pemakaian Bahan Habis Pakai atau Alat Tulis Kantor

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP : 04. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN : 21 Maret 2022

TGL. REVISI i -

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

i 196904122001121007

Pemakaian Bahan Habis Pakai
NAMA SOP atau Alat Tulis Kantor

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta
Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

1. Minimal SMA / D3 atau yang sederajat

2. Menguasi Operasional Komputer

3. Memiliki ketelitian untuk menginventaris barang
4. Memiliki tanggungjawab untuk memelihara asset
5. Memiliki disiplin Waktu

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. Komputer

2. Printer

3. Alat Tulis

4. Form bon permintaan pengambilan barang

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
akan terjadi selisih pada laporan aplikasi
persediaan dan kondisi yang ada di gudang
persediaan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PEMAKAIAN BAHAN HABIS PAKAI ATAU ALAT TULIS KANTOR

Pelaksana Mutu Baku Keterangan

Wakil .

Wakil Koord.
No Kegiatan Pelaksana / }Ig?)(l)(;g. wakil };C())CI)(E. Pokja
betu U Dekan Dekan Tat Keuangan | Kelengkapan | Waktu Output
gas mum I ata dan
dan Usaha .

BMN Kepegawaian

1 Unsur/bagian meng- Alat tulis, 10 Mengajuk
ajukan dengan . kertas menit | an form
mengisi form * pengebon
permintaan barang an kepada
berdasarkan rencana - d atasan
kebutuhan kepada \ langsung
Wakil Koord. Pokja barang
Umum dan BMN - yang di

| minta

2 Wakil Koord. Pokja \ Mengisi 5 Setelah
Umum dan BMN form menit | ditanda
memeriksa - \ pengebon tangani
ketersediaan barang an barang form
yang akan diminta acc utk
dan memerintahkan pengam
petugas gudang bilan
ATK untuk me- barang
realisir permintaan

3 Petugas guc(jiang v :‘\/Iengecek 10_ l\/llengec
menerima dan orm menit | e
meneliti bon pengebon kondisi
penerimaan, an barang barang
mengambil barang yg ada
dan menyerahkan di
kepada pemohon gudang

4 Petugas Gudang v Kartu 5 Petugas
mencatat pada buku Kendali menit | diserahka
stok barang - Barang n sesuai

// permintaa
n

5 | Pemohon « Pemohon 5 Wakor
menandatangani tanda menit | Umum
tanda terima bon tangan dan
barang ATK dan bon BMN
diketahui oleh memeri
Wakor Umum dan ntahkan
BMN utk me-

nyiapka
n bon
permint
aan

6 Wakor Umum dan SP2D 10 Memeri
BMN memerintah- menit | ksa hasil
kan petugas - laporan
SIMAKPersediaan persedia
untuk memasukkan an
per- intaan laporan
per-sediaan tiap
bulan.

7 | Petugas SIMAK- - Di file 5 Menyim
Persediaan meng- Arsip bon | menit | pan
arsip tanda terima l permintaa dengan
bon barang ATK n barang tertib

arsip
. form

permint

aan.




SOP Penyediaan Konsumsi Rapat

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP : 05. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN | : 21 Maret 2022
TGL. REVISI A

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLY

wahju Hardianto, ST.MT
196904122001121007

NAMA SOP : Penyediaan Konsumsi Rapat
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem | 1. Terampil

Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta
Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

2. Rajin, Ulet
3. Memiliki disiplin waktu
4. Berdeikasi.

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. Komputer 6. Alat Rumah Tangga
2. Printer Kantor
3. Alat Tulis Kantor 7. Bon pelayanan keluar
4. Materai masuknya barang
5. Stempel habis pakai kerumah
tanggaan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan
terjadi selisih pada laporan aplikasi persediaan dan
kondisi yang ada di gudang persediaan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENYEDIAAN KONSUMSI RAPAT

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil Wakil Koord.
No Kegiatan X Koord. wakil | 00rd- | " ookja
elaksana / Pokja Dekan Dekan Pokja Keuangan | Kelengkapan | Waktu Output
Petugas Umum Tata 4 gkap pu
1l dan
dan Usaha Kepegawaian
BMN

1 Unit Alat tulis, 45 Surat
kerja/Jurusan/Progra .—'- — -—'- map Menit | permohon
m Studi mengajukan kertas an uang
permohonan muka
kebutuhan konsumsi kerja
rapat berupa surat
pengantar ke Wakil
Dekan Il atau
Koord. Pokja Tata
Usaha dengan
melampirkan surat
undangan rapat
rangkap 2 (lembar
pertama untuk
Koord. Pokja Tata
Usaha, lembar
kedua Wakil Koord.

Pokja
Umum dan BMN )

2 | Wakil Koord. Pokja x Pengajuan | 1 Jam | Kesepak
Umum dan BMN dana yang atan
menanyakan kepada dibutuhka pencaira
Wakil Koord. Pokja - < - n n
Keuangan dan
Kepegawaian, N
terkait anggaran \
rapat/seminar

3 Wakil Koord. Pokja \ Danayang | 25 Kesepak
Keuangan dan - '_- sdh menit | atan
Kepegawaian dianggark Keterse
menginformasikan an utk diaan
kembali ke Koord. direalisasi anggara
Pokja Tata Usaha. kan n
mengenai
ketersediaan /
anggaran rapat

4 Jika sesuai dengan ¥ Rencana 30 Bila ada
RAB dari unit - danayang | Menit | anggaran
kerja/jurusan/ akan segera
program studi, diajukan dilaksana
Koord. Pokja Tata / kan
Usaha. mendisposisi pencairan
ke Wakil Koord. , jika
Pokja tidak ada
Umum dan BMN. anggaran,
Namun, jika tidak maka
ada anggaran atau dilakukan
tidak sesuai RAB, penundaa
Koord. Pokja Tata n
Usaha menungg
bermusyawarah u revisi
dengan pemohon anggaran
untuk ketersediaan
konsumsi rapat




Koord. Pokja Tata
Usaha membuat
Disposisi/memo ke
Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
dengan
melampirkan surat
undangan rapat
(informasi jumlah
peserta rapat)

\4

Lampiran
surat
undangan

30
Menit

Persiapa
n
konsum
si sesuai
kebutuh
an

Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
mendelegasikan
kepada staf Umum
dan BMN untuk
menyediakan
ketersedian
konsumsi rapat

Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
mendelegasikan
kepada staf Umum
dan BMN untuk
menyediakan
ketersedian
konsumsi rapat

o-1—1§
N




SOP Penggunaan Kendaraan Dinas

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP

: 06. UMUM DAN BMN.

TGL. PEMBUATAN

: 21 Maret 2022

TGL. REVISI D -

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLE\

%&!ﬁ,d Fakultas Teknik ,

s

§rr 5,8

)

o
=
T,

NAMA SOP

: Penggunaan Kendaraan Dinas

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta
Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

1.

2.
3.

Mengetahui tugas dan fungsi system dan prosedur
pemggunaan kendaraan dinas

Jujur dan disiplin

Mengetahui langkag-langkah perawatan Kendaraan
Dinas

. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme perawatan

BMN

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. Komputer 6. Alat Rumah Tangga
2. Printer Kantor
3. Alat Tulis Kantor 7. Bon pelayanan keluar
4. Materai masuknya barang habis
5. Stempel pakai kerumah
tanggaan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka

kelancaran kegiatan Pimpinan yang bersifat
perjalanan terganggu

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENGGUNAAN KENDARAAN DINAS

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil :
No Kegiatan Koor_d. Wakil Koor_d. Walggl‘fjgord‘
gelaksana / Pokja Dekan Dekan Pokja Keuangan | Kelengkapan | Waktu Output
etugas Umum I Tata dan
Bd&r;\l Usaha Kepegawaian

1 | Pemohon Alat 7 Persetu
mengajukan ijin . Tulis, menit | juan
pemakaian * Form melalui
Kendaraan Dinas peminja Form
dan Inventaris -—' man perjala
dengan mengisi nan
formulir dan Dinas
menyerahkan ke
Wakil Koord.

Pokja
Umum dan BMN.

2 | Setelah menerima - Kunci 5 Kendar
formulir, Wakil mobil menit | aan
Koord. Pokja / diserahka Dinas
Umum dan BMN / n siap
memeriksa dipanas
kesiapan i untuk
Kendaraan Dinas - diguna
dan Inventaris \ kan
serta menunjuk operasi
sopir \4 onal

3 | Wakil Koord. g Ajukan 15 Persetu
Pokja - g ‘- pembelia | menit | juan
Umum dan BMN v n BBM perjala
mengajukan nan
persetujuan ke
Koord. Pokja Tata
Usaha dan Wakil o /

Dekan Il

4 | Setelah = Cek 10 | Sopir
memperoleh - mesin, menit | ditugas
perT(e':ujuan,d // Ban, kan )
Wakil Koord. BBM, untu
Pokja Umum dan - alat2 melaks
BMN mobil anakan
menugaskan sopir l tugas
untuk Perjala
melaksanakan . nan
tugas sesuai Dinas
dengan
permintaan
pemohon atau
menugaskan ke
Staf Umum dan
Perlengkapan
untuk
menyerahkan
inventaris yang
dipinjam
pemohon

7. SOP Peminjaman Tempat atau Ruang




KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP

: 07. UMUM DAN BMN.

TGL. PEMBUATAN

: 21 Maret 2022

TGL. REVISI >

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLKY%

196904122001121007

NAMA SOP

: Peminjaman Tempat atau Ruang

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta
Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

1.
2.

3.

Melayani pengajuan peminjaman ruang atau tempat

Menyeleksi  kegiatan pemohon dalam  rangka
peminjaman ruang
Mencatat kegiatan dan memasukkan ke Sistem

Informasi Peminjaman ruang atau tempat yang dapat
dilihat secara online oleh pemohon/stake holder

. Mengajukan persetujuan kepada Wakil Koord. Pokja

Umum dan BMN

. Menyediakan ruangan yang akan digunakan kegiatan

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1 Komputer 5 Bolpoin
2 Internet 6 Buku Peminjaman
3 Printer 7 Memo Pimpinan
4 Kertas

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka

pelaksanakan kegiatan oleh pemohon/stake holder
tidak berjalan dengan baik serta terjadi benturan
jadwal pemakaian ruang

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PEMINJAMAN TEMPAT ATAU RUANG

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil :
Wakil Koord.
No Kegiatan b Koor_d. Wakil Koor_d. Pokja
elaksana/ | Pokja Dek Dek Pokja K Kelenak Wakt Outout
Petugas Umum eKan eKan Tata euangan elengkapan aKtu utpu
1l dan
dan Usaha Kepegawaian
BMN

1 | Peminjam Alat 10 | Surat
membuat surat . " - Tulis, Menit | Permoho
permohonan Kertas nan
penggunaan ruang penggun
yang diketahui aan
oleh pejabat yang ruang
berwenang yang
ditujukan kepada
Wakil Dekan 11

2 | Wakil Dekan Il M Memberi 10 | Persetu
memberi acc Menit | juan
rekomendasi -—- peminj
kepada Koord. / aman
Pokja Tata Usaha ruang
untuk peminjaman /
ruang

3 | Koord. Pokja Tata // Mengece 10 | Persetu
Usaha k kondisi | Menit| juan
meneruskan ruang oleh
disposisi/memo - Koord.
kepada Wakil Pokja
Koord. Pokja Tata
Umum dan BMN Usaha

4 | Wakil Koord. v Menyiap | 10 | Memo
Pokja kan Menit | Pembagi
Umum dan BMN - ruang an
memberi memo dan alat Tugas
kepada peminjam / yg
dan menentukan dipakai
petugas yang /
melayani

5 | Staf umum dan - Peminja 5 | petugas
BMN mencatat man Menit| siap
penggunaan ruang secara melaks
di papan tulis online anakan
sesuai jadual urut tugas
tanggal
peminjaman

6 | Wakil Koord. ; Kesiapan | 30 | Ruanga
Pokja ruang Menit| n
Umum dan BMN diguna
menyiapkan ruang kan
dan mengecek sesuai
sarana yang akan / kebutu
digunakan han




Peminjam
melapor setelah
kegiatan selesai

Mengece | Maksi
k ruang mal 5

ya telah
dipakai

Jam

Pelaksa
naan
kegiata
n
berjala
n
dengan
baik




SOP Penggunaan Pusat Informasi Fakultas TEKNIK UNEJ

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP : 08. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN : 21 Maret 2022

TGL. REVISI i -

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLE

20=296904122001121007

: Penggunaan Pusat Informasi
NAMA SOP Fakultas TEKNIK UNEJ

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2 Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3 Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta
Universitas jember

4 Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

1 Menerima informasi dari Pimpinan untuk disampaikan
sesuai arahan

2 Mempercepat penyampaian informasi kepada civitas
akademika melalui aplikasi sosial media

3 Siap menyampaikan informasi dapat pada jam kerja
maupun di luar jam Kkerja

4 Mengupdate Informasi di sosial Media (WhatsApp,
Facebook, Instagram, Youtube, Website, Tik-tok)

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1 Handphone
2 Komputer
3 Internet/ jaringan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
pelayanan dalam kebutuhan penyampaian
Informasi kurang maksimal

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENGGUNAAN PUSH INFO

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil .
Wakil Koord.
No Kegiatan Pelaksana / }Ig?)(l)(rg Wakil };C())Cl)(r_g. Pokja
Petugas um qu Dekan Dekan TatJa Keuangan | Kelengkapan | Waktu Output
dan ! Usaha Kepe(;zlr\:vaian
BMN

1 Informasi resmi Alat Tulis, | 5 menit| Informasi
disampaikan kepada . HP untuk
salah satu pimpinan (Whatsap disampaik
Fakultas l p) an

\.\

2 Pimpinan > Surat, 5 menit| Pemilih
mengintruksikan - edaran an jenis
Koord. Pokja Tata Melalui Sosial
Usaha untuk hp,wa, media
memanfaatkan web yang
media push-info akan
Fakultas digunak

an

3 | Koord. Pokja Tata M Menyiapk 10 | Cek
Usaha menerima an surat menit | Detail
bahan informasi dari yang Informa
pimpinan harus di Si

share

4 Koord. Pokja Tata . Petugas 10 Hasil
Usaha - siap bahan | menit | pengumu
memerintahkan |~ yang akan man
petugas push- info / dishare Informasi
untuk
mengumumkan /
melalui media push- /
info o~

5 Petugas Menyeder | 5 menit| Hasil
mengedit/menyeder hakan edit
hanakan redaksi informasi Informa
informasi si

6 Petugas mengecek Hp siap 7 menit| Hasil
kelayakan peralatan - digunakan evaluasi
yang akan shg Informa
digunakan. l informasi si

7 Petugas Informasi |5 Menit| Informa
menyebarkan - ditujukan Si
informasi kepada ke seluruh tersebar
pihak terkait melalui Fakultas sesuai
media push-info. Teknik tujuan

8 Petugas menyimpan - Komputer |5 menit| Arsip
bahan informasi [ HP Informa
sebagai dokumen l si




SOP Penghapusan Barang Milik Negara

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP :09. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN | : 21 Maret 2022

TGL. REVISI >

TGL. EFEKTIF ’n/ij N

DISAHKAN OLEW:

M12/96904122001121007

Penghapusan Barang
NAMA SOP Negara

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta
Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

1. SMA, S-1 atau yang sedarajat
2. Mampu mngoreasikan kompter

3. Mampu membuat daftar barang inventaris yang telah

masuk dalam kategori rusak/tidak dapat digunakan
4. Jujur dan disiplina
5

. Bisa memilah jenis kerusakan Barang Milik Negara di

Fakultas

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. ATK

2. Handphone
3. Komputer
4. Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka beresiko
terjadi penumpukan barang di Fakultas karena tidak
memiliki Gudang Penyimpanan Barang Milik
Negara

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Milik




SOP PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil ek
No Kegiatan Pelaksana / l;c())c')(r_g. Wakil }Iégcl)(r'g. Pokja
b y Dekan Dekan ) Keuangan | Kelengkapan | Waktu Output
etugas U (rjnum I Jat; dan
an sana .
BMN Kepegr;]awala

1 Wakil Koord. Pokja Alat Tulis, 10 | Surat
Umum dan BMN . Kertas Menit | Pengajua
membuat surat n
kepada penanggung l penghapu
jawab BMN untuk san
pendataan barang
yang tidak berfungsi \

2 Wakil Ifjoord. Pokja Cek buku 2 Jam | Laporan
Umum dan BMN inventaris Barang
berkoordinasi - tidak
dengan operator . berfungs
SIMAK-BMN i/tidak
untuk pengecekan ‘ dapat
barang | digunak

an

3 Operator SIMAK- + Cek 4 Jam | Barang
BMN kondisi yg tidak
mengumpulkan fisik - gudang berfungs
barang barang yang BMN i, dapat
tidak berfungsi pada dikump
satu tempat ulkan

scr
terpisah

4 Operator SIMAK - Cek Data 4 Jam | Barang
membuat barang tidak
rekapitulasi barang — yang baik berfungsi
yang tidak berfungsi 1 dan rusak dapat di
menurut jenisnya, pisah
untuk disampaikan menurut
kepada Koord. jenisnya
Pokja Tata Usaha

5 Koord. Pokja Tata v Menerima 2 Barang
Usaha melakukan laporan Mingg | tidak
pengecekan antara ‘- kondisi u berfungs
rekapitulasi dan barang i dapat
fisik barang, setelah diketahu
selesai dilaporkan i jJumlah
kepada Wakil dan yg
Dekan 11 cocok

dengan
fisiknya

6 Wakil Dekan Il Memerinta | 1Jam | Evaluasi
memverifikasi - hkan kpd barang
barang yang tidak petugas tidak
berfungsi Bl\lfll\l utk perfungs

cek list i
barang

7 | Wakil Dekan II v Mencatat 1Jam | Surat
mengintruksikan Jumlah Usulan
kepada Koord. barang yg Penghap
Pokja Tata Usaha dihapuskan usan
untuk membuat
surat usulan ke
Rektor dengan
tembusan kepada
Kantor Lelang




Negara setempat

8 Koord. Pokja Tata Mengusulk | 3hari | Surat
Usaha bersama an Usulan
Wakil Koord. Pokja penghapusa Penghap
Umum dan BMN n barang usan ke
membuat surat Rektor
usulan ke Rektor Universi
dengan tembusan tas
kepada Kantor
Lelang Negara
setempat, untuk
paraf Wakil Dekan
Il dan
ditandatangani \

Dekan

9 Surat dikirim ke Arsip surat | 3 hari | Kantor
Rektor dengan ke rektor lelang
tembusan kepada Unej Negara
Kantor Lelang meneri
Negara ma

Surat
Usulan
Penghap
usan
Fak.
TEKNI
K Unej

10 | Koord. Pokja Tata Memantau 1 Hasil
Usaha bersama surat yang | minggu| pemanta
Wakil Koord. Pokja telah uan
Umum dan BMN dikirim ke serta
selalu memantau ke Rektor menung
Rektorat tentang gu hasil
realisasi keputus
penghapusan barang an oleh
inventaris Kantor

Pembant
u
Lembag
a Lelang
Negara

11 | Operator SIMAK Data simak | 3 hari | Jumlah
menyesuaikan data BMN inventar
inventaris pada disesuaikan is BMN
SIMAK-BMN stlh dapat

dilakukan diketahu
penghapusa i dengan
n pasti




10. SOP Pengadaan Barang Rumah Tangga

NOMOR SOP : 10. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN | : 21 Maret 2022

TGL. REVISI A

TGL.EFEKTIF 5 Rdudipa2022

A
N Len A.D pt 4

6” ..Ww@?g}ﬁ q Fakultas Teknik

%
AL
\:

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, DISAHKAN OLE{
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

&)
At 1T

#7196904122001121007

FAKULTAS TEKNIK

NAMA SOP Pengadaan Barang Rumah
Tangga
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA :
1.UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem | 1.D-3/S-1
Pendidikan Nasional 2. Bisa mengoperasikan computer

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi .
3. Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta | 4+ Mampu bekerja keras _ _
Universitas jember 5. Bias membuat daftar pembelian barang habis
4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18 pakai kerumah tanggaan
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

3. Jujur dan disiplin

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. Komputer 5. Stempel
2. Printer 6. Alat Rumah
3. Alat Tulis Kantor Tangga Kantor
4. Materai 7. Bon pelayanan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
pelayanan terhadap kerumah tanggaan menjadi
kurang maksimal dan beresiko terjadi selisih | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
pada pelaporan persediaan




SOP PENGADAAN BARANG RUMAH TANGGA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan

Wakil Wakil

; Koord. . Koord. Koor_d.

No Kegiatan b - Wakil - Pokja
elaksana / Pokja Dekan Dekan Pokja Keuangan | Kelengkapan | Waktu Output
Petugas Umum Tata 9 gkap pu

1l dan
dan Usaha Kepegawaia
BMN n

1 Wakil Koord. Pokja Alat Tulis, 2 Jam | Mengetah
Umum dan BMN . Kertas ui Jumlah
mendata kebutuhan persediaa
rumah tangga di l ndi
gudang - gudang

2 Wakil Koord. Pokja Alat Tulis, 2 | Penetap
Umum dan BMN Kertas Jam | an
membuat - Anggara
rekapitulasi n
kebutuhan rumah kebutuh
tangga Fakultas an

Rumah
\ 4 tangga

3 | Wakil Koord. Pokja Cek usulan 30 | Prioritas
Umum dan BMN - daftar yang | Menit | kebutuh
merencanakan akan an
kebutuhan belanja dibelanjaka utama
kebutuhan rumah n
tangga berdasarkan
skala prioritas .

4 | Wakil Koord. Pokja - Melakukan | 1Jam | Jumlah
Umum dan BMN daftar anggaran
berkoordinasi usulan yang
dengan Wakil jumlah dibutuhka
Koord. Pokja dana yang n
Keuangan dan akan
Kepegawaian. dibelanjaka
tentang jumlah n
anggaran yang
dibutuhkan

5 Wakil Koord. Pokja Mengecek 30 | Pencaira
Umum dan BMN -——> -—|- dan Menit | n
berkonsultasi menghitung Anggara
Koord. Pokja Tata - kebutuhan n
Usaha dan Wakil / kerumahtan
Dekan I tentang ggaan yang
pencairan anggaran, / dibutuhkan
dan menyerahkan
dana kepada staf /
umper untuk
dibelanjakan o

6 Staf Umum dan - Alat Tulis, 2 Jam | Mengeta
BMN Kertas hui
membelanjakan Jumlah
kebutuhan rumah \ persedia
tangga, disertai andi
nota/kwitansi \ gudang

7 | Wakil Koord. Pokja Membuat 1Jam| SPJ
Umum dan BMN - SPJ diserahk
membuat SPJ an
belanja barang / kepada

/ keuanga
n




8 Barang kebutuhan - Barang 1Jam | Kartu
rumah tangga disimpan di Kendali
dimasukan gudang gudang sbg
dan dicatat pada \ kontrol
buku sebagai stok
barang

9 Wakil Koord. Pokja Form bon 1 Jam | Transak
Umum dan BMN barang si
menyerahkan nota persediaan dicatat
belanja kepada dalam
operator SIMAK- Aplikasi
Persediaan untuk di SIMAK
data pada SIMAK -

Persedia
an

10 | Operator SIMAK Form di 1Jam | Nota
menyimpan nota buat file disimpa
belanja sebagai agar tertib n
dokumen kegiatan administras dengan

i baik




11. SOP Peminjaman Alat

NOMOR SOP :11. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN : 21 Maret 2022
TGL. REVISI i

TGL. EFEKTIF P
\

O
S
N

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, DISAHKAN OLER

KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

‘\
32
£
[

%

A

3,
%

FAKULTAS TEKNIK NAMA SOP : Peminjaman Alat
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memehami Penyusunan Laporan Kegiatan
Pendidikan Nasional 2. Memahami tupoksi

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999 | 3. Memahami Pelaksanan Kegiatan
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang
Statuta Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Universitas Jember

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. Komputer 4, Kertas
2. Internet 5. Form Peminjaman
3. Alat Tulis Alat
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses
keluar masuk peminjaman alat tidak dapat | Disimpan sebagai data elektronik dan manual

dilaksanakan serta beresiko kehilangan barang




SOP PEMINJAMAN ALAT

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil .
Wakil Koord.
; Koord. - Koord. -
No Keglatan Pelaksana/ | Pokja Dek W?(k” Pokja Pokja lenak K
Petugas uUmum ekan De“an Tata KeL(Jjangan Kelengkapan | Waktu Output
dan Usaha Kepe :r\:vaian
BMN peg
1 Pemohon Form 10 | Hasil Form
mengajukan . Peminjam | Menit | pengisian | Peminjam
permohonan an, Alat Form an, Alat
peminjaman alat Tulis Tulis
yang diketahui oleh
pejabat berwenang - > -
yang ditujukan
kepada Wakil |
Dekan Il
2 Wakil Dekan Il Komputer, 10 | Acc Komputer
memberikan memo masuk Menit | peminja | , masuk
dinas/rekomendasi aplikasi man, aplikasi
kepada Koord. peminjam sesuai peminjam
Pokja Tata Usaha -'_’- anon line kebutuh | anon line
| an
3 Koord. Pokja Tata Mengisi 15 | Persetuj | Mengisi
Usaha form Menit | uan form
memverifikasi dan peminjam Peminja | peminjam
meneruskan - ¢ ._- an man an
rekomendasi Wakil
Dekan Il kepada
Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
4 Wakil Koord. Pokja v Mengetah 15 | Pemaham| Mengetah
Umum dan BMN ui jenis Menit | an resiko | ui jenis
memberikan - dan dan dan
informasi kepada jumlah kondisi | jumlah
pemohon tentang barang ya barang barang ya
peralatan yang akan dipinjam yang dipinjam
dipinjam al_<a_n dik
pinjamka
n
5 Wakil Koord. Pokja .__- Memberi 10 Form Memberi
Umum dan BMN acc form Menit | serah acc form
memerintahkan staf peminjam terima peminjam
untuk memberikan an barang an
peralatan yang yang
dipinjamkan disertai telah di
tanda terima barang tanda
dan jaminan tangani
peminjaman Pemoho
n dan
yang
meminja
mkan
6 Pemohon - Cek 10 | Barang Cek
mengembalikan pengemba | Menit | telah pengemba
kepada staf Umum lian dikemba | lian
dan BMN untuk di barang likan barang
cek keadaan alat dan sesuai
dikembalikan ke \ ketentua
gudang n dan
penyimpanan kondisi




Staf Umum dan
BMN
mengembalikan
jaminan
peminjaman kepada
pemohon

.l

Identitas
sbg
jaminan

10
Menit

Pengem
balian
sbg
Jaminan
dan
barang
disimpa
n dalam
kondisi
baik




12. SOP Pemeliharaan Barang Inventaris

NOMOR SOP :12. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN | : 21 Maret 2022
TGL. REVISI D
TGL. EFEKTIF D
e Fakultas Teknik ,
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, DISAHKAN OLR5 J M
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI DI, I;,.'I“’rQ {ahju Hardianto, ST.MT
UNIVERSITAS JEMBER UTAS TEN
FAKULTAS TEKNIK 127196904122001121007
NAMA SOP : Pemeliharaan Barang Milik
Negara

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem | 1.
Pendidikan Nasional 2.

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 183/0/2002
Statuta Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Universitas Jember

Berijazah SMA / S-1
Mampu mengecek fisik dan kondisi Barang Milik
Negara secara berkala

tentang

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

Komputer 6
Alat Tulis
Printer 7
Perkakas Perbaikan
Komputer

5 Perkakas
Instalasi Listrik

Perkakas perbaikan
Instalasi Jaringan
Perkakas perbaikan
peralatan Kantor

A wWNPE

perbaikan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka beresiko
pada proses pembelajaran di Fakultas

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PEMELIHARAAN BARANG INVENTARIS

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil Wakil Koord.
Kegiatan X Koord. wakil | 00rd- | " ookja
elaksana / Pokja Dekan Dekan Pokja Keuangan | Kelengkapan | Waktu Output
Petugas Umum Tata 4 gkap pu
1l dan
dan Usaha Kepegawaian
BMN
Wakil Koord. Pokja Kertas, 1Jam | Form Melakuka
Umum dan BMN . alat Tulis Pengajua | n Estimasi
mengadakan n perbaikan
pendataan l Perbaikan
menyeluruh
terhadap barang -
yang akan
diperbaiki
Wakil Koord. Pokja DBR 1Jam | Data Berkelilin
Umum dan BMN berisika | g sambil
membuat v n melakuka
rekapitulasi jJumlah - jumlah n cek fisik
barang inventaris Barang
yang akan
diperbaiki.
Wakil Koord. Pokja Membuat 10 | Acc
Umum dan BMN rcn Menit | Pengaju
berkonsultasi v perbaikan an
dengan Koord. barang yg perbaika
Pokja Tata Usaha - — -_*’- rusak n oleh
dan Wakil Dekan I1 Pimpina
tentang rencana / n
perawatan barang
inventaris /
Wakil Dekan Il Memo 5 Memo
memberi turun Menit | Wakil
rekomendasi Dekan Il

perawatan barang -—>- untuk

inventaris kepada Perbaikan
Koord. Pokja Tata
Usaha

Wakil Koord. Pokja Melakuka 10 Hasil

v
Umum dan BMN -l——- 4—-- n cek Menit | penunju

melakukan rekanan kan
penunjukkan dan Rekanan
rekanan setelah penawara

terlebih dahulu n

mempertimbangkan
penawaran rekanan
dan disetujui oleh
Koord. Pokja Tata

Usaha serta Wakil
Dekan |
Rekanan Mengecek 7 Barang
melaksanakan - hasil Menit | Milik
pekerjaan dan evaluasi Negara
setelah selesali pekerjaan hasil
diserahkan ke Wakil stlh
Koord. Pokja diperbai
Umum dan BMN ki
Wakil Koord. Pokja Mengecek 10 Laporan
Umum dan BMN - pekerjaan | Menit | Cek
mengecek hasil dan Fisik
pekerjaan rekanan mengajuk hasil
an perbaika
pembayar n
v an




Wakil Koord. Pokja Membuat 10 Nota
Umum dan BMN spj Menit | perbaika
melakukan perbaikan n dari
pembayaran kepada utk rekanan
rekanan pembyran

ke

rekanan
Wakil Koord. Pokja Cek spj 10 | Pembay
Umum dan BMN dan Menit | aran dan
menyerahkan SPJ menyerah Surat
kpd keuangan kan ke Pertang

BPP gung

Jawaban




13. SOP Pengadaan Barang dan Jasa sampai dengan 50 Juta

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP :13. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN : 21 Maret 2022

TGL. REVISI 22N

TGL. EFEKTIF

NFakultas Teknik ,

DISAHKAN OLEY\

~196904122001121007

: Pengadaan Barang dan Jasa
NAMA SOP sampai dengan 50 Juta

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 183/0/2002
Statuta Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Universitas Jember

tentang

1. SMA/D3/S-1

2. Memiliki Sertifikasi Pengadaan Barang/Jasa
3. Mampu mengoperasikan computer

4. Jujur dan disiplin

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1 Komputer

2 Internet

3 Printer

4 Alat TulisKantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses
pengadaan tidak maksimal

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

iahju Hardianto, ST.MT




SOP PENGADAAN BARANG DAN JASA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil ekl
No Kegiatan Koor_d. Wakil Koor_d. Pokja
pelaksana/ | - Pokja Dekan Dekan Pokja Keuangan | Kelengkapan | Waktu Output
Petugas Umum Tata 9 gkap P
1 dan
dan Usaha Kepegawaia

BMN n

1 Wakil Koord. Pokja . Membuat 1Jam | Data
Umum dan BMN rencana kebutuha
mendata kebutuhan * kebutuhan n
barang dari pengadaa
Jurusan/bagian T n

2 | Wakil Koord. Pokja Petugas 1Jam | Kesepak
Umum dan BMN - - sibaja atan
membuat memasukka pengada
rekapitulasi / n rencana an
kebutuhan barang pengadaan Barang
Fakultas, untuk yang
dikonsultasikan dibutuh
dengan Koord. kan
Pokja Tata Usaha
dan Wakil Dekan Il. /

3 Wakil Koord. Pokja / Mengecek 1Jam | Informa
Umum dan BMN proses si detail
koordinasi dengan - pengadaan mengen
Tim pengadaan ai
Fakultas untuk Barang
pengadaan barang yang

akan
diadaka
n

4 Tim pengadaan Kesiapan 1 Hari | Hasil
Barang - > - dana perencan
berkoordinasi | — aan Dana
dengan BPP tentang // Pengadaa
dana yang tersedia L — n
dan pembayarannya 4.//

5 Tim pengadaan Penunjukan | 4 Hari | Rekanan
Barang Universitas - rekanan dr yang
menunjuk rekanan Universitas ditunjuk
untuk melakukan
pengadaan di
Fakultas v

6 Rekanan Rekanan 1 Hari | Pengaju
melengkapi - menyiapka an RAB
persyaratan dan n harga
mengajukan RAB barang
barang yang
diajukan

7 Tim pengadaan Pembuatan | 3jam | Penawar
Barang mengadakan - RAB dan an
penawaran harga Harga
dari RAB rekanan l




8 Rekanan mencari Specifikasi | 2 Hari | Barang
barang dan - barang pengada
menyerahkan an
kepada Tim datang
pengadaan Barang

v

9 Tim pengadaan Tim PNB 35meni| Cek
Barang memeriksa - Fak t fisik dan
kesesuaian kondisi
spesifikasi barang Barang

\ 4

10 | Tim pengadaan Diperiksa 10 Form
Barang membuat - dan diteliti menit | BAST
Berita Acara Serah BAST yang
Terima Barang telah

ditandat
angani
oleh
Penerim
a

v Barang

11 | Tim pengadaan Membuat 7 menit| SPJ
Barang membuat - SPJ keuanga
SPJ Keuangan n

- Y

12 | Tim pengadaan Cek 15 | Input
Barang - kondisi menit | barang
menyerahkan barang Pengada
barang ke operator l an
SIMAK-BMN

13 | Operator SIMAK- Melakukan | 2Jam | Laporan
BMN memberi - labelisasi dan
kodifikasi barang semua Kode
inventaris dan barang barang
diserahkan ke Wakil
Koord. Pokja
Umum dan BMN

14 | Operator SIMAK - Menginput 10 | Pengarsi
menyimpan nota ke Simak menit | pan
pengadaan sebagai BMN SP2D
dokumen kegiatan \

15 | Wakil Koord. Pokja Pendistribu | 3 jam | Barang
Umum dan BMN -——| sian barang sudah
berkonsultasi pengadaan didistrib
Koord. Pokja Tata usikan
Usaha dan PD 11 dalam
untuk kondisi
pendistribusikan baik

barang sesuai
permintaan dari
Jurusan/bagian




14. SOP Pengkodevikasian Barang Inventaris

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP :14. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN : 21 Maret 2022

TGL. REVISI T

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLE\*

s 1D £96904122001121007

NAMA SOP : Pengkodevikasian Barang
Inventaris

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2 Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3 Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta
Universitas jember

4 Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

1 SMA/D-3/S-1
2 Teliti dan cermat
3 Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

5 Komputer
6 Internet

7  Printer

8 Alat Tulis

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
proses penyimpanan inventaris beresiko
kehilangan barang.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dr. Ir, T ahju Hardianto, ST.MT




SOP PENGKODEVIKASIAN BARANG INVENTARIS

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil Wakil Koord.
No Kegiatan X Koord. wakil | 00rd- | " ookja
elaksana / Pokja Dekan Dekan Pokja Keuangan | Kelengkapan | Waktu Output
Petugas Umum Tata 4 gkap pu
1l dan
dan Usaha Kepegawaian
BMN
1 Wakil Koord. Pokja Alat Tulis 10 | BAST
Umum dan BMN . Menit | dari hasil
menerima barang penerima
dari Tim Pengadaan l an Barang
A//
2 Operator SIMAK- Komputer 10 Pencatat
BMN menerima - Menit | an
barang dari Tim Barang
Pengadaan Milik
Fakultas/Universitas Negara
yang
baru
A\ datang
3 Operator SIMAK- - Komputer, 10 Databas
BMN meng-input Internet Menit | e
pada aplikasi Barang
SIMAK-BMN Milik
v Negara
4 Operator SIMAK- Data base | 1Jam | Detail
BMN komputer Spesifika
mengelompokkan si sesuai
barang sesuai dengan
jenis/spesifikasinya penggolo
ngan
jenis
w‘ barang
5 Operator SIMAK- Laptop 1 Hari | Kode
BMN membuat aplikasi barang
daftar dan simak berupa
menentukan BMN Stiker
nomor/kode pada /Label
setiap barang sesuai
spesifikasinya
6 Operator SIMAK- Sticker 1 Hari | Stiker/ Untuk
BMN membuat - Label di | memudah
label kode barang tempel kan
untuk ditempelkan pada proses
pada barang masing- | pencarian
inventaris masing barang
Barang
7 Operator SIMAK- Memperb | Berkala| Laporan
BMN - aharuhi hasil
memperbaharui l data Cek
Daftar Barang barang fisik
Ruangan (DBR) . pada
Barang
Milik
Negara
secara
berkala




15. SOP Pelayanan Tamu Pimpinan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP :15. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN : 21 Maret 2022

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLE

NIP 196904122001121007

NAMA SOP : Pelayanan Tamu Pimpinan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2 Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3 Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta
Universitas jember

4 Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

1 SMA/D-3/S-1

2 Sopan, Ramah

3 Berwawasan luas

4 Berpenampilan menarik

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1 Buku Tamu
2 Alat Tulis
3 Komputer
4 Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
proses pelayanan Tamu di Fakultas kurang
maksimal.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PELAYANAN TAMU PIMPINAN

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil :
No Kegiatan b Koor_d. Wakil Koor_d. Walg:):fjgord‘
elaksana / Pokja Dekan Dekan Pokja Keuangan | Kelengkapan | Waktu Output
Petugas Umum Tata 4 gkap P
Y 1l dan
dan Usaha Kepegawaian
BMN
1 | Tamu Alat 5 Inform
menghampiri . Tulis Menit| asi
ruang lobby untuk * kepada
menanyakan ke Tamu
petugas atas -
keberadaan
pimpinan
2 | Tamu mengisi -_> Buku 10 | Data
buku tamu tentang tamu Menit | pengisi
keperluannya an
Buku
Tamu,
/ Identita
s Tamu
3 | Tamu _' Pimpinan 15 | Tamu
dipersilahkan - siap Menit | menem
masuk ke ruang ¢ ditemui ui
pimpinan yang . Pimpin
dituju sesuai an yang
antrian dituju




16. SOP Pengaturan Keamanan Lingkungan Fakultas

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TEKNIK

NOMOR SOP - 16. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN | : 21 Maret 2022
TGL. REVISI P
I
TGL. EFEKTIF / ggi%%

3 7:..“7%}%% \Fakultas Teknik ,

) 2Ty

DISAHKAN OLEY

=i 196904122001121007

: Pengaturan Keamanan
NAMA SOP Lingkungan Fakultas

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2 Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3 Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta
Universitas jember

4 Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275/0/1999 tanggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

1 SMA dan sederajat;
2 Rajin;

3 Cekatandan;

4 Teliti.

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

1 Alat Komunikasi

2 CCTV

3 Peralatan Keamanan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka rasa
aman dan situasi kurang terkendali dengan
baik.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

&
Peorks kT rvahju Hardianto, ST.MT




SOP PENGATURAN KEAMANAN LINGKUNGAN FAKULTAS

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil Wakil Koord.
No Kegiatan X Koord. wakil | 00rd- | " ookja
elaksana / Pokja Dekan Dekan Pokja Keuangan | Kelengkapan | Waktu Output
Petugas Umum Tata 4 gkap pu
1l dan
dan Usaha Kepegawaian
BMN

1 Wakil Koord. Pokja Komputer 10 | Jadwal
Umum dan BMN . Menit | petugas
menetapkan jadwal ¢ Keaman
petugas keamanan an

/

2 Petugas keamanan - Handphon |5 Menit| Laporan
melaporkan e hasil
kegiatan penjagaan \ (whatsaap Penjaga

\ ) an

3 | Wakil Koord. Pokja Cek 10 | Laporan
Umum dan BMN -'_"’-_" - situasi Menit | hasil
memeriksa hasil melalui Koordin
laporan serta / CCTV asi
mengkoordinasikan /
dengan Wakil
Dekan Il dan Koord. /

Pokja Tata Usaha o

4 Wakil Koord. Pokja Petugas 30 Ketentu
Umum dan BMN - diwajibka | menit | an
melaksanakan hasil n keliling evaluasi
koordinasi serta / Fak. keaman
menerapkan sesuai / TEKNIK an
arahan Pimpinan unej

5 Petugas keamanan Serah Melapor
melaksanakan - terima kan
sesuai dengan ¢ pergantian kondisi
arahan Pimpinan piket saat
untuk serah terima . perganti
piket setiap an piket
pergantian dgn Keaman
melaporkan an

Fakultas




SOP Keuangan dan Kepegawaian
1. SOP Pengajuan Anggaran LS Honorarium

Nomor SOP

KEU.1

TanggalPembuatan

21 Maret 2022

TanggalRevisi

TanggalEfektif

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN
TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER

Disahkanoleh

"

2N
N R

NIP. 197008261997021001

FAKULTAS FARMASI

Nama SOP

: Pengajuan Anggaran LS Honorarium

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 119/PMK.02/2020
tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2021

2. Keputusan Menteri Keuangan Nomor:
115/KMK.06/2001 Tanggal 7 Maret 2001 tentang Tata
Cara Penggunaan Penerimaan Negara Bukan Pajak
(PNBP) pada Perguruan Tinggi Negeri;

3. Peraturan Rektor Universitas Jember Nomor 3 Tahun
2021 tentang Standar Biaya Universitas Jember Tahun
Anggaran 2021

ukhwNeE

Memilikikemampuanpengolahan data sederhana

Memahami prosedur pembuatan Daftar Penerimaan Honorarium
Memahami prosedur pembuatan Surat Permohonan Pembayaran (SPP) LS
Memahamitugaspokokdanfungsi unit kerja
Memahamiperaturandanketentuan yang berlaku

KETERKAITAN:

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:

1. SOP Pembayaran Honorarium
2. SOP Pengusulan Surat Tugas, Surat Keputusan dan Surat

Perjalanan Dinas

1.  Komputer (CPU/Pengolah Data)danPrinter
2. Jaringaninternet

3. Media Penyimpanan/Flashdisk

4 AlatTulis Kantor

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

ApabilaSOP initidakdilaksanakan, maka pembayaran
honorarium akan terhambat.

Disimpansebagai data elektronik dan manual




PEMBAYARAN HONORARIUM PADA BAGIAN KEUANGAN FAKULTAS TEKNIK UNEJ

Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Kegiatan Staf Wakord. KoordPo Wakil
K BPP Keu. kjaTata Dekan | Dekan Kelengkapan Waktu Output
eu.
&Kepeg. Usaha 1
1 Menerima Surat Surat 5 menit
Keputusan/Surat (:) Keputusan/
Tugas Dekan dari Surat Tugas
Pemohon Dekan
(Jurusan/Prodi/Subba
gian) selanjutnya
diberikan kepada
Staf Keuangan untuk
dibuatkan daftar
penerimaan
honorarium
2 Membuat daftar Surat 20 Draft Daftar
penerimaan Keputusan menit Penerimaan
honorarium, Surat /Surat Tugas Honorarium,
Permohonan Dekan Surat
Pencairan Dana LS, Permohonan
Rincian Permintaan Pencairan
Dana LS, Surat Dana LS,
Permohonan Rincian
Pembayaran (SPP) Tigpk Permintaan
LS honorarium Dana LS,
berdasarkan SK/Surat Surat
Tugas dari BPP Permohonan
Pembayaran
(SPP) LS
3 Mengecek kesesuaian Surat 10 Draft Daftar
daftar penerimaan R Keputusan menit Penerimaan
honorarium dengan » /Surat Tugas Honorarium,
SBU Unej, mengecek Dekan, Draft Rincian
rincian permintaan Daftar Permintaan
dana LS, jika sudah Penerimaan Dana LS yang
sesuai kemudian Ya Honorarium, ditandatangani
ditandatangani Surat
selanjutnya Permohonan
diserahkan kepada Pencairan
Wakoord. Pokja Tidgk Dana LS,
Keuangan dan Rincian
Kepegawaian untuk Permintaan
diverifikasi Dana LS,
Surat
Permohonan
Pembayaran
(SPP) LS
4 Memverifikasi dan Surat 10 Draft Daftar
memberi paraf Daftar / \ Keputusan menit Penerimaan
Penerimaan /Surat Tugas Honorarium,
Honorarium, Surat \ Dekan, Draft Surat
Permohonan Daftar Permohonan
Pencairan Dana LS, Penerimaan Pencairan
Rincian Permintaan Honorarium, Dana LS,
Dana LS, Surat Rincian
Surat Permohonan Tida Permohonan Permintaan
Pembayaran (SPP) Ya Pencairan Dana LS,
LS selanjutnya Dana LS, Surat
diserahkan kepada Rincian Permohonan
Koord. Pokja Tata Permintaan Pembayaran
Usaha Dana LS, (SPP) LS yang
Surat diparaf
Permohonan
Pembayaran

(SPP) LS yang
ditandangani




Memverifikasi dan Surat 10 Draft Daftar
memberi paraf pada Keputusan menit Penerimaan
Daftar Penerimaan /Surat Tugas Honorarium,
Honorarium, Rincian Dekan, Draft Surat
Permintaan Dana LS, Daftar Permohonan
Surat Permohonan Ya Penerimaan Pencairan
Pembayaran (SPP) Honorarium, Dana LS,
LS, dan memberi Surat Rincian
tandatangan pada Permohonan Permintaan
Surat Permohonan Pencairan Dana LS,
Pencairan Dana LS Dana LS, Surat
selanjutnya Rincian Permohonan
diserahkan kepada Permintaan Pembayaran
Wakil Dekan I1 Dana LS, (SPP) LS yang
4 Surat diparaf dan

Permohonan ditandatangani

Pembayaran

(SPP) LS yang

diparaf
Memverifikasi dan Surat 10 Draft Daftar
memberi paraf pada Keputusan menit Penerimaan
Daftar Penerimaan /Surat Tugas Honorarium,
Honorarium, Surat Dekan, Draft Surat
Permohonan Daftar Permohonan
Pencairan Dana LS, Penerimaan Pencairan
Rincian Permintaan Honorarium, Dana LS,
Dana LS, Surat Rincian
Surat Permohonan Permohonan Permintaan
Pembayaran (SPP) Pencairan Dana LS,
LS selanjutnya Dana LS, Surat
diserahkan Dekan Rincian Permohonan

Permintaan Pembayaran

Dana LS, (SPP) LS yang

Surat diparaf

Permohonan

Pembayaran

(SPP) LS yang

diparaf
Memverifikasi dan Surat 10 Draft Daftar
menandatangani Keputusan menit Penerimaan
Daftar Penerimaan /Surat Tugas Honorarium,
Honorarium, Surat Dekan, Draft Surat
Permohonan Daftar Permohonan
Pencairan Dana LS, Penerimaan Pencairan
Rincian Permintaan Honorarium, Dana LS,
Dana LS, Surat Rincian
Surat Permohonan Permohonan Permintaan
Pembayaran (SPP) Pencairan Dana LS,
LS selanjutnya Dana LS, Surat
diserahkan kembali Rincian Permohonan
kepada Staf Permintaan Pembayaran
Keuangan Dana LS, (SPP) LS yang

Surat ditandatangani

Permohonan

Pembayaran

(SPP) LS yang

diparaf
Memberi stempel, Surat 15 Daftar
mengarsip dan Keputusan menit Penerimaan
mengirim berkas /Surat Tugas Honorarium,
permohonan Dekan, Daftar Surat
pembayaran Penerimaan Permohonan
honorarium LS ke Honorarium, Pencairan
Kantor Pusat Surat Dana LS,

Permohonan Rincian

Pencairan Permintaan

Dana LS, Dana LS,

Rincian Surat

Permintaan Permohonan

Dana LS, Pembayaran

Surat (SPP) LS yang

Permohonan ditandatangani

Pembayaran




(SPP) LS yang
ditandatangani




2. SOP Pengajuan Anggaran LS Pengadaan/Pemeliharaan

Nomor SOP KEU.2
TanggalPembuatan 21 Maret 2022

TanggalRevisi

TanggalEfektif : {2022

Disahkanoleh

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN

=ir. 197008261997021001

TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
Nama SOP : Pengajuan Angg_aran LS
Pengadaan/Pemeliharaan
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 119/PMK.02/2020 1. Memilikikemampuanpengolahan data sederhana
tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2021 2. Memahamiprosedurpembuatan Surat Perintah Kerja (SPK), Berita Acara
2. Keputusan Menteri Keuangan Nomor: 115/KMK.06/2001 Serah Terima (BAST)
Tanggal 7 Maret 2001 tentang Tata Cara Penggunaan 3. Memahamiprosedurpembuatan Surat Permohonan Pembayaran (SPP)
Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) pada Perguruan 4. Memahamitugaspokokdanfungsi unit kerja
Tinggi Negeri;
ge! e 5. Memahamiperaturandanketentuan yang berlaku

3.  Peraturan Rektor Universitas Jember Nomor 3 Tahun
2021 tentang Standar Biaya Universitas Jember Tahun
Anggaran 2021

KETERKAITAN: PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:

1. Komputer (CPU/Pengolah Data)danPrinter
2. Jaringaninternet

3. Media Penyimpanan/Flashdisk

4.  AlatTulis Kantor

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

ApabilaSOP initidakdilaksanakan, maka pembayaran LS Disimpansebagai data elektronik dan manual
Pengadaan/Pemeliharaan akan terhambat.




PENGAJUAN ANGGARAN LS PENGADAAN/PEMELIHARAAN FAKULTAS TEKNIK UNEJ

Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Kegiatan St Wakord. | KoordPo Kelengkapan Waktu Output
af - Wadek
Keu. Keu. kjaTata I Dekan
&Kepeg. Usaha
1. Menerimadan Mengecek Profil, TDP, SIUP, 25 Draft Surat
Kelengkapan Berkas LS ‘ \ NPWP, Nomer menit Perintah Kerja
Pengadaan /Pemeliharaan —, Rekening Aktif (SPK), Berita
dengan Pihak Ketiga Perusahaan, Surat Acara Serah
(Rekanan) dari Subbagian Penawaran dan Terima (BAST)
Umum&Perlengkapan Surat dan
kemudian Membuat Surat Permohononan lampirannya,
Perintah Kerja (SPK), Pembayaran/Tagiha Surat
Berita Acara Serah n dari Rekanan, Permohonan
Terima (BAST) dan Kerangka Acuan Pencairan Dana
lampirannya, Surat Tidgk Kerja (KAK), HPS LS Rekanan,
Permohonan Pencairan yang sudah disetujui Surat
Dana LS Rekanan, Surat Bagian Perencanaan Permohonan
Permohonan Pembayaran Kantor Pusat Pembayaran
(SPP) LS untuk (SPP) LS
selanjutnya diserahkan
kepada Wakoord. Pokja
Keuangan dan
Kepegawaian untuk
diverifikasi dan diparaf
2. Memverifikasi dan Profil, TDP, SIUP, 10 Draft Surat
Memberi Paraf Surat NPWP, Nomer menit Perintah Kerja
Perintah Kerja (SPK), Rekening Aktif (SPK), Berita
Berita Acara Serah Perusahaan, Surat Acara Serah
Terima (BAST) dan Penawaran dan Terima (BAST)
lampirannya, Surat Surat dan
Permohonan Pencairan Permohononan lampirannya,
Dana LS Rekanan, Surat Pembayaran/Tagiha Surat
Permohonan Pembayaran n dari Rekanan, Permohonan
(SPP) LS Kerangka Acuan Pencairan Dana
Ya Tidpk Kerja (KAK), HPS LS Rekanan,
yang sudah disetujui Surat
Bagian Perencanaan Permohonan
Kantor Pusat, Draft Pembayaran
Surat Perintah Kerja (SPP) LS yang
(SPK), Berita Acara diparaf
Serah Terima
(BAST) dan
lampirannya, Surat
Permohonan
Pencairan Dana LS
Rekanan, Surat
Permohonan
Pembayaran (SPP)
LS
3 Memverifikasi dan Profil, TDP, SIUP, 10 Draft Surat
Memberi Paraf Surat NPWP, Nomer menit Perintah Kerja
Perintah Kerja (SPK), Rekening Aktif (SPK), Berita
Berita Acara Serah Perusahaan, Surat Acara Serah
Terima (BAST) dan Penawaran dan Terima (BAST)
lampirannya, Surat Surat dan
Permohonan Pencairan Permohononan lampirannya,
Dana LS Rekanan, Surat Pembayaran/Tagiha Surat
Permohonan Pembayaran n dari Rekanan, Permohonan
(SPP) LS Kerangka Acuan Pencairan Dana
Kerja (KAK), HPS LS Rekanan,
yang sudah disetujui Surat
Tdak Bagian Perencanaan Permohonan
Kantor Pusat, Draft Pembayaran
Surat Perintah Kerja (SPP) LS yang
(SPK), Berita Acara diparaf
v Serah Terima

(BAST) dan
lampirannya, Surat
Permohonan
Pencairan Dana LS
Rekanan, Surat




Permohonan
Pembayaran (SPP)
LS yang diparaf

Memverifikasi dan Profil, TDP, SIUP, 10 Draft Surat
Memberi Paraf Surat NPWP, Nomer menit Perintah Kerja
Perintah Kerja (SPK), Rekening Aktif (SPK), Berita
Berita Acara Serah Perusahaan, Surat Acara Serah
Terima (BAST) dan Penawaran dan Terima (BAST)
lampirannya, Surat Surat dan
Permohonan Pencairan Permohononan lampirannya,
Dana LS Rekanan, Surat Pembayaran/Tagiha Surat
Permohonan Pembayaran n dari Rekanan, Permohonan
(SPP) LS Kerangka Acuan Pencairan Dana

Kerja (KAK), HPS LS Rekanan,

yang sudah disetujui Surat

Bagian Perencanaan Permohonan

Kantor Pusat, Draft Pembayaran

Surat Perintah Kerja (SPP) LS yang

(SPK), Berita Acara diparaf

Serah Terima

(BAST) dan

lampirannya, Surat

Permohonan

Pencairan Dana LS

Rekanan, Surat

Permohonan

Pembayaran (SPP)

LS yang diparaf
Memverifikasi dan Profil, TDP, SIUP, 10 Draft Surat
Memberi Tanda Tangan NPWP, Nomer menit Perintah Kerja
Surat Perintah Kerja Rekening Aktif (SPK), Berita
(SPK), Berita Acara Serah Perusahaan, Surat Acara Serah
Terima (BAST) dan Penawaran dan Terima (BAST)
lampirannya, Surat Surat dan
Permohonan Pencairan Permohononan lampirannya,
Dana LS Rekanan, Surat Pembayaran/Tagiha Surat
Permohonan Pembayaran n dari Rekanan, Permohonan
(SPP) LS Kerangka Acuan Pencairan Dana

Kerja (KAK), HPS LS Rekanan,

yang sudah disetujui Surat

Bagian Perencanaan Permohonan

Kantor Pusat, Draft Pembayaran

Surat Perintah Kerja (SPP) LS yang

(SPK), Berita Acara ditandatangani

Serah Terima

(BAST) dan

lampirannya, Surat

Permohonan

Pencairan Dana LS

Rekanan, Surat

Permohonan

Pembayaran (SPP)

LS yang diparaf
Memberi stempel, Profil, TDP, SIUP, 10 Surat Perintah
mengarsip dan mengirim NPWP, Nomer menit Kerja (SPK),

berkas permohonan
pembayaran honorarium
LS ke Kantor Pusat

Rekening Aktif
Perusahaan, Surat
Penawaran dan
Surat
Permohononan
Pembayaran/Tagiha
n dari Rekanan,
Kerangka Acuan
Kerja (KAK), HPS
yang sudah disetujui
Bagian Perencanaan
Kantor Pusat, Surat
Perintah Kerja
(SPK), Berita Acara
Serah Terima
(BAST) dan
lampirannya, Surat
Permohonan

Berita Acara
Serah Terima
(BAST) dan
lampirannya,
Surat
Permohonan
Pencairan Dana
LS Rekanan,
Surat
Permohonan
Pembayaran
(SPP) LS yang
ditandatangani




Pencairan Dana LS
Rekanan, Surat
Permohonan
Pembayaran (SPP)
LS yang
ditandatangani




3.

SOP Pembayaran Honorarium

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER

Nomor SOP :KEU.3

TanggalPembuatan 21 Maret 2022

TanggalRevisi

TanggalEfektif

Disahkanoleh

NIP. 197008261997021001

Nama SOP : Pembayaran Honorarium

DASAR HUKUWMAKULTAS FARMASI

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
119/PMK.02/2020 tentang Standar Biaya Masukan
Tahun Anggaran 2021

2. Keputusan Menteri Keuangan Nomor:
115/KMK.06/2001 Tanggal 7 Maret 2001 tentang Tata
Cara Penggunaan Penerimaan Negara Bukan Pajak
(PNBP) pada Perguruan Tinggi Negeri;

3. Peraturan Rektor Universitas Jember Nomor 3 Tahun
2021 tentang Standar Biaya Universitas Jember Tahun
Anggaran 2021

1. Memilikikkemampuanpengolahan data sederhana

2. Memahamiprosedurpembuatan Daftar Penerimaan
Honorarium

3. Memahamitugaspokokdanfungsi unit kerja
4. Memahamiperaturandanketentuan yang berlaku

KETERKAITAN:

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:

1 SOP Pengusulan Surat Tugas, Surat Keputusan, dan Surat
Perjalanan Dinas

1. Komputer (CPU/Pengolah Data)danPrinter
2. Jaringaninternet

3. Media Penyimpanan/Flashdisk

4. AlatTulis Kantor

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

ApabilaSOP initidakdilaksanakan, maka pembayaran honorarium
akan terhambat.

Disimpansebagai data elektronik dan manual




PEMBAYARAN HONORARIUM PADA BAGIAN KEUANGAN FAKULTAS TEKNIK UNEJ

Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Kegiatan Wakord. | KoordP
Iitaf BPP Keu. okjaTat Wadek Dekan Kelengkapan Waktu Output
eu. 1l
&Kepeg. | aUsaha
1 | Menerima Surat Surat 5
Keputusan/Surat Tugas ( ) Keputusan/ menit
Dekan dari Pemohon Surat Tugas
(Jurusan/Prodi/Subbagian) Dekan
dan memberikan kepada
Staf Keuangan untuk
dibuatkan daftar
penerimaan honorarium
2 | Membuat daftar Surat 15 Draft
penerimaan honorarium Keputusan menit Daftar
berdasarkan SK/Surat /Surat Tugas Penerimaa
Tugas Dekan n
Tidpk Honorariu
m
3 | Mengecek kesesuaian Surat 10 Draft
daftar penerimaan Keputusan menit Daftar
honorarium dengan SBU /Surat Tugas Penerimaa
Unej, jika sudah sesuai Dekan, Draft n
kemudian ditandatangani Daftar Honorariu
selanjutnya diserahkan Penerimaan m yang
kepada Wakoord. Pokja Honorarium, ditandatan
Keuangan dan Ya gi
Kepegawaian untuk
diverifikasi
4 | Memverifikasi dan Surat 10 Draft
memberi paraf pada daftar Keputusan menit Daftar
penerimaan honorarium > /Surat Tugas Penerimaa
selanjutnya diserahkan Dekan, Draft n
kepada Koord. Pokja Tata Daftar Honorariu
Usaha Penerimaan m yang
Honorarium, telah
diverifika
si dan
diparaf
5 | Memverifikasi dan Surat 10 Draft
memberi paraf pada daftar Keputusan menit Daftar
penerimaan honorarium S /Surat Tugas Penerimaa
selanjutnya diserahkan Dekan, Draft n
kepada Wakil Dekan Il Daftar Honorariu
Penerimaan m yang
Honorarium, telah
diverifika
si dan
diparaf
6 | Memverifikasi dan Surat 10 Draft
memberi persetujuan pada Keputusan menit Daftar
daftar penerimaan I /Surat Tugas Penerimaa
honorarium selanjutnya Dekan, Draft n
diserahkan Dekan Daftar Honorariu
Penerimaan m yang
Honorarium, telah
diverifika
si dan
diparaf
7 | Memverifikasi dan Surat 10 Daftar
menandatangani daftar Keputusan menit Penerimaa
penerimaan honorarium /Surat Tugas n
selanjutnya diserahkan Dekan, Draft Honorariu
kembali kepada BPP Daftar m yang
Penerimaan telah
Honorarium diverifika
si dan
ditandatan
gani
8 | BPP mencairkan dana Surat 10 Daftar
sesuai dengan daftar Keputusan menit Penerimaa
penerimaan honorarium /Surat Tugas n
dan menyerahkan kepada Dekan, Draft Honorariu




Staf PPK untuk Daftar m yang
didistribusikan Penerimaan telah
Honorarium, diverifika
si dan
ditandatan
gani
Staf PPK mendistribusikan Daftar 10 Daftar
honorarium yang Penerimaan menit Penerimaa
dibayarkan Honorarium, n
Surat Honorariu
Keputusan/ m yang
Surat Tugas telah
Dekan diverifika
si dan
ditandatan

gani




4. SOP Pengurusan Kenaikan Gaji Berkala

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER

Nomor SOP : KEPEG.1

Tanggal Pembuatan 21 Maret 2022

Tanggal Revisi
W (RS w4

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

1P. 197008261997021001

Nama SOP : PengurusanKenaikan Gaji

Berkala

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara;

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

3. Peraturan Pemerintah nomor 7 tahun 1977 jo.PP
nomor 11 tahun 2011 tentang Peraturan Gaji
Pegawai negeri Sipi;.

4. Peraturan pemerintah nomor 15 tahun 2019
tanggal 13 Maret 2019 tentang Penyesuaian Gaji
Pokok Pegawai negeri Sipil;

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2. Memahami prosedur pembuatan Surat

3. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

4.  Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN:

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:

1.  Komputer (CPU/Pengolah Data) dan Printer
2. Jaringan Internet

3. Media Penyimpanan/Flashdisk

4. Alat Tulis Kantor

5. Odner tempat menyimpan berkas

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan terjadi
keterlambatan Kenaikan gaji berkala

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENGURUSAN KENAIKAN GAJI BERKALA.

NO Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keteran
gan
Kepeg | PNS |Wakord.| Koord | Wakil | Dekan| Bend| Kelengkapan Waktu | Output
awaia | yang Pokja | .Poka | Dekan ahara
n bersan |Keu&Ke| TU 1 Gaji
gkutan | peg.

1 | (Kepegawaian) 10 Data
mendata karyawan D menit| pegawai
(PNS) yang memenubhi
syarat untuk diusulkan
menerima kenaikan gaji
berkala berdasarkan
masa kerja 2 tahun dari
pengangkatan ~ CPNS
dan menginformasikan
kepada yang
bersangkutan untuk
melengkapi persyaratan

2 | (PNS yang SK CPNS 10
bersangkutan) (bila dari menit
melengkapi persyaratan awal)

SK pangkat

terakhir/ Sk

kenaikan

gaji berkala

terakhir

(bila proses
i lanjut)

3 | (kepegawaian) SK CPNS 30 Draf
membuat  draf  surat (bila dari menit| surat
Kenaikan gaji berkala awal) kenaika
selanjutnya diserahkan SK pangkat n gaji
ke wakil. Koord. Pokja terakhir/ Sk berkala
keu.&Kkepeg. Untuk kenaikan
diparaf gaji berkala

terakhir
(bila proses
lanjut)

4 | (Wakil Koordinator v Draf surat 30 draf
Keu. dan  Kepeg.) kenaikan menit| surat
Memaraf draf surat gaji berkala kenaika
pengantar Kenaikan gaji n gaji
berkala dan meneruskan berkala
kepada Koordinator yang
Pokja TU diparaf

5 | (Koordinator Pokja TU) Draf surat 15 draf
paraf draf surat kenaikan menit| surat
pengantar Kenaikan gaji gaji berkala kenaika
berkala dan meneruskan n gaji
kepada Wakil Dekan berkala

yang
diparaf

6 | (Wakil Dekan Il) Paraf Draf surat 30 draf
draf surat pengantar kenaikan menit| surat
Kenaikan gaji berkala gaji berkala kenaika
dan meneruskan n gaji
kepada Dekan berkala

yang
diparaf

7 | (Dekan) draf surat Draf surat 30 dtaf
pengantar Kenaikan gaji : kenaikan menit| surat
berkala di tandatangani gaji berkala kenaika

n gaji




berkala

yang
ditanda
tangani
8 | (Kepegawaian) 10 Surat
Menerima draf Surat menit| kenaika
kenaikan gaji berkala n Gaji
yang sudah Berkala
ditandatangani  Dekan,
distempel dan discan
untuk  diarsip  dan
dikirim
keyangbersangkutan
serta bendahara Gaji
Kantor Pusat
(Yang  bersangkutan) Surat 10 Surat
9 | menerima Surat kenaikan gaji | menit| kenaika
kenaikan gaji berkala n Gaji
Berkala
10| (Bendahara Gaji) Surat 10 Surat Gaji
menerima Surat kenaikan gaji | menit| Kenaika | otomatis
kenaikan gaji berkala n Gaji berubah
berkala | pada
bulan
berikun

ya




5. SOP Pengurusan Kenaikan Pangkat Tenaga Kependidikan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

Nomor SOP : KEPEG.2
Tanggal 21 Maret 2022
Pembuatan

e {t /friwahju Hardianto, ST.MT
=1P. 197008261997021001

Nama SOP : PengurusanKenaikan Pangkat

Tenaga Kependidikan

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.

Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;
Peratutan Pemerintah nomor 13 tahun 2002
tentang Perubahan atas PP Rl nomor 99 tahun
2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai negeri
Sipil;

Peraturan pemerintah nomor 15 tahun 2019
tanggal 13 Maret 2019 tentang Penyesuaian Gaji
Pokok Pegawai negeri Sipil;

Peraturan pemerintah nomor 53 tahun 2010
tentang Disiplin PNS;

Peraturan pemerintah nomor 30 tahun 2019
tentang Penilaian Prestasi kerja PNS.

1. Memiliki kemampuan pengolahan data
sederhana

2. Memahami prosedurPengurusan Kenaiakan

pangkat tenaga kependidikan

Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

4. Memahami peraturan dan ketentuan yang
berlaku

w

KETERKAITAN:

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:

Komputer (CPU/Pengolah Data) dan Printer
Jaringan Internet

Media Penyimpanan/Flashdisk

Alat Tulis Kantor

Alat Scaner.

. Odner Penyimpan berkas

DU wWN R

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka kenaikan
pangkat tidak dapat diproses.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENGURUSAN KENAIKAN PANGKAT TENAGA KEPENDIDIKAN

NO Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ketera
ngan
PNS | Kepe | Wakil | Koor | Wakil | Deka Kelengkapan Waktu| Output
yang | gawai | Koor d. Deka n
bersa an d. Poka nll
ngkut Pokja | Tata
an Keu | Usah
&Kep a
eg.
1. | (kepegawaian) Surat 30 | Data
Mendata tenaga pemberitah Menit pegawai
kependidikan yang < ’ uan dari + Surat
akan naik pangkat Univ. pemberita
dari data base 3 Jember huan
bulan sebe!um kepada
TMT (terhitung
mulai tanggal) zang K
pengusulan ersangku
kenaikan pangkat tan
tenaga administrasi,
dan
menginformasikan
kepada yang
bersangkutan untuk
meminta berkas
kelengkapan
kepada yang
bersangkutan
2 | (PNSyang Kartu 2 hari | Berkas Dilegal
bersangkutan) Pegawai; isir
melengkapi berkas — Konversi NIP; Wakil
dan menyerahkan SK CPNS,SK Dekan
kepada staf G PNS, SK l
kgpegayv_aian untuk Kenaikan
dilegalisir Pangkat
terakhir;
Surat tanda
lulus ujian
dinas Tk.I
(apabila usul
kenaikan
pangkat dari
gol. 11/d)
Surat
persetujuan
teknis kepala
BKN tentang
penambahan
gelar
akademik.
ljazah dan
transkrip
v terakhir yang
dilegalisasi
asli oleh
pejabat yang




berwenang.

Sertifikat
akreditasi
program studi
minimal B
pada tingkat
lulus;
SKP 2 tahun
terakhir.
(Kepegawaian) 15 - Berkas
Membuat surat menit yang
pengantar usulan sudah
kenaikan pangkat dilegalisir
regular untuk di - Draf surat
Earafd oIFfzhk\(vakll pengantar
oord. Pokja .
Keu&Kepegawaian pengajuan
usul
Kenaikan
pangkat
tenaga
kependidik
an
(Wakil Koordinator Draf Surat 15 Draf Surat
Keu. dan Kepeg.) pengantar menit | pengantar
Memaraf surat pengajuan usul pengajuan
pengantar usulan Kenaikan usul
Kenaikan Pangkat pangkat tenaga Kenaikan
regular dan kependidikan pangkat
meneruskan kepada tenaga
Koordinator Pokja kependidik
TU an yang
diparaf
(Koordinator Pokja Draf Surat 15 | Draf Surat
TU) paraf draf surat pengantar menit | pengantar
pengantar usulan pengajuan usul pengajuan
Kenaikan Pangkat Kenaikan usul
regular Pegawai pangkat tenaga Kenaikan
Negeri Sipil dan kependidikan pangkat
meneruskan tenaga
kepada Wakil kependidik
Dekan Il an yang
diparaf
(Wakil Dekan 1) Draf Surat 15 | Draf Surat
Paraf draf surat pengantar menit | pengantar
pengantar usulan pengajuan usul pengajuan
Kenaikan Pangkat Kenaikan usul
regular Pegawai pangkat tenaga Kenaikan
Negeri Sipil dan kependidikan pangkat
meneruskan terparaf tenaga
kepada Dekan kpendidika
n Sipil
yang
diparaf
(Dekan) Draf Surat 15 | Surat
Menandatangani pengantar menit | pengantar
draf surat pengantar pengajuan usul pengajuan
usulan Kenaikan Kenaikan usul
Pangkat regular pangkat tenaga Kenaikan




Pegawai Negeri kependidikan pangkat
Sipil dan terparaf tenaga
menyerahkan kependidik
kepada Bagian an di
Kepegawaian tandatanga
n Dekan
(kepegawaian) Surat
menerima draf surat C:) pengantar
pengantar usulan pengajuan
kenaikan pangkat Ej usul
dari Dekan yang . kenaikan
sudah di pangkat
tandatangani untuk tenaga
distempel, dan kependidik
discan serta an beserta
Mengirim surat berkas dan
pengantar usulan soft copy
Kenaikan Pangkat nya.

regular Pegawai
Negeri Sipil dengan
melampirkan soft
copy dan hard copy
dokumen ke
Universitas Jember
(Rektor, Wakil
Rektor Il dan
Kepegawaian
Kantor Pusat) untuk
proses lebih lanjut
sekaligus
mengarsip.




6. SOP Pengajuan Usul Mutasi Pegawai

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER

Nomor SOP : KEPEG.3

Tanggal Pembuatan 21 Maret 2022

Tanggal Revisi
%% sbub S

Tanggal Efektif
Disahkan oleh .;;-.17*’&%@ an Fakultas Teknik

wnbXedr. Zfiwahju Hardianto, ST.MT
/P, 197008261997021001

Nama SOP : Pengajuan usul Mutasi

Pegawai

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi Rl nomor 34 Tahun 2018 tentang kelas
Jabatan di Universitas Jember;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021
tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

5. Surat Edaran Rektor Nomor 3705/UN25/KP/2021
tentang Mekanisme Mutasi Internal Bagi Tenaga
Kependidikan di Lingkungan Universitas Jember.

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2. Memahami prosedur pembuatan Surat Pengsulan
rotasi/perpindahan tenaga kependidikan secara
internal

Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
Memahami Peta Jabatan unit kerja

5. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

P w

KETERKAITAN:

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:

Komputer (CPU/Pengolah Data) dan Printer
Jaringan Internet

Media Penyimpanan/Flashdisk

Alat Tulis Kantor

Peta Jabatan

Lembar Disposisi

. Odner tempat menyimpan berkas

oakrwnE

~N

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka pengajuan
usul mutasi pegawai tidak dapat diproses.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENGAJUAN USUL MUTASI PEGAWAI

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keteranga|
n
Atasan | Pimpin | Dekan | Wakil | Koord. | Wakil | Bagian | Kelengkapa |Waktu Output
langsu an Dekan | Pokja | Koord. | Kepeg n
ng Fakult 1 Tata Pokja | awaian
as Usaha | Keuan
gan
dan
Kepeg
awaian
1 | (Atasan langsung) Peta jabatan, | 1 Hasil
mengkoordinasikan uraian hari analisis
kondisi jabatan di unit _, jabatan, kebutuhan
bagiannya untuk y ¥ Data pegawai
diajukan ke tingkat pegawai
rapat Pimpinan
2 | (Pimpinan) melakukan | Peta Jabatan | 1 Hasil Pimpina
rapat yang sifatnya Analis hari Rapat n terdiri
rahasia dan \ ya Kebutuhan dari
memutuskan nama staf | tidak pegawai, Dekanat
yang diajukan sesuai data ,
kebutuhan jabatan pegawai Koord.P
berdasarkan peta okja TU,
jabatan semua
Wakil
Koord.
Pokja.
3 | (Wakil Dekan I1) Disposisi 1 Disposisi
Membuat Disposisi ke dan berkas hari
Koordinator Pokja TU sebelumnya
untuk membuat surat
pengantar pengajuan
pengusulan nama-nama
staf yang akan
menduduki jabatan
baru sesuai
kesepakatan hasil rapat
antar Pimpinan
(koordonator Pokja . Disposisi Disposisi
TU) membuat disposisi dari wakil
ke Wakil Koord. Pokja dekan 11
keu &Kepeg untuk serta bekas
diteruskan ke staf sebelumnya
kepegawaian
4 | (Kepegawaian) y Disposisi 1 Drasf
Membuat Draf surat dari Koord. Jam | Surat
pengantar pengajuan Pokja TU penganta
usul mutasi yang dan berkas r
ditujukan kepada sebelumnya pengajua
Rektor dan n usul
Kepegawaian Kantor " mutasi
Pusat dengan meminta
paraf kepada Wakil
Koordinator Keu. dan
Kepeg.
5 | (Wakil Koord. pokja \ 4 Draf Surat 60 Draf
Keu. dan Kepeg.) pengantar meni | Surat
Memaraf draf surat beserta t penganta
pengantar pengajuan kelengkapan r
usul mutasi dan berkas pengajua
meneruskan kepada pengajuan n usul
Koordinator Pokja TU usul mutasi mutasi
yang
diparaf
6 | (Koordinator Pokja Draf Surat 30 Draf




TU) paraf draf surat pengantar meni | Surat
pengantar pengajuan beserta t penganta
usul mutasi dan kelengkapan r
meneruskan kepada berkas pengajua
Wakil Dekan Il pengajuan n usul

usul mutasi

mutasiyang yang

diparaf diparaf
(Wakil Dekan II) Paraf Draf Surat 30 Draf
draf surat pengantar pengantar meni | Surat
pengajuan pengusulan beserta t penganta
mutasi dan meneruskan kelengkapan r
kepada Dekan berkas pengajua

pengajuan n usul

usul mutasi

mutasiyang yang

diparaf diparaf
(Dekan) Draf Surat 30 Draf Surat
Menandatangani draf pengantar meni | pengantar
surat pengantar pengajuan t pengajuan
pengajuan usul mutasi usul mutasi usul
dan menyerahkan yang diparaf mutasi
kepada Bagian yang
Kepegawaian ditandatan

gan

(kepegawaian) 30 Surat Selanjut
menerima draf surat meni | penganta | nya
pengantar pengajuan t r Proses
usul mutasi dari dekan pengajua | ada pada
untuk distempel, discan n usul Universi
dan diarsip serta mutasi tas
Mengirim surat Jember
pengantar pengajuan dan
usul mutasi beserta Menung
berkas hardcopy dan gu Surat
softcopy sebagai Keputus
pendukung ke an
Universitas Jember Rektor
(Rektor, Wakil Rektor Universi
I dan Kepegawaian tas
Kantor Pusat) untuk Jember

proses lebih lanjut




7. SOP Pengajuan Dosen Luar Biasa

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

RISET DAN TEKNOLOGI

Nomor SOP : KEPEG.4

Tanggal Pembuatan | 21 Maret 2022

Tanggal Revisi 21N
Tanggal Efeku%?&g"m;u‘, '

Disahkan ole/

NIP. 197008261997021001

Nama SOP : Pengajuan Dosen Luar Biasa

DASAR HUKUMVERSITAS JEMBER

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.

2.

Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan;

Peraturan Pemerintah Nomor 3/M/2021 Tahun 2021
tentang Indikator Kinerja Utama Perguruan Tinggi
Negeri dan Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi di
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

Surat Edaran Rektor nomor 2229/UN25/KP/2021
tentang Mekanisme Pengangkatan Dosen Luar Biasa di

Lingkungan Universitas Jember.

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2. Memahami prosedur pengajuan dosen luar biasa
3. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

4. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN:

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:

Komputer (CPU/Pengolah Data) dan Printer
Jaringan Internet

Media Penyimpanan/Flashdisk

Alat Tulis Kantor

Lembar Disposisi

Odner tempat menyimpan berkas

ok wphE

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak dapat
diproses lebih lanjut

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENGAJUAN DOSEN LUAR BIASA

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keteran
gan
Pemo | Dekan| Wakil | Koord.| Wakil | Kepeg Kelengkapan Waktu Output
hon Dekan Il Pokja | Koord. | awaian
Tata Pokja
Usaha | Keu.&
Kepeg

1 (Pemohon) Berkas Lamaran Surat
mengajukan pekerjaan lamaran
permohona lamaran sebagai dosen
pekerjaan sebagai LB
dosen Luar Biasa pada
Dekan

2 (Dekan) memberikan 10 disposisi
disposisi/memo menit
kepada Wakil Dekan tidak iya
I dan kepegawaian
untuk memproses
permohonan kepada
Rektor Universitas
Jember

3 | (Wakil Dekan I1) Disposisi dan 10 Disposisi
Membuat Disposisi ke v berkas menit
Wakil Koord. Pokja sebelumnya
Keu&Kepeg. untuk
membuat surat
pengantar pengajuan
sebagai dosen Luar
Biasa

4 (Kepegawaian) v Draf Surat 1 Jam Draf Surat
Membuat Draf surat pengantar pengajuan
pengantar pengajuan pengajuan dosen LB
dosen luar biasa untuk Sebagai Dosen beserta
diparaf Wakil LB berkas
Koordinator Keu. dan pemohon
Kepeg.

5 (Wakil Koordinator Draf Surat 15 Draf Surat
Keu. dan Kepeg.) ‘_[ pengantar menit pengantar
Memaraf surat pengajuan pengajuan
pengantar pengajuan Sebagai Dosen dosen LB
dosen LB dan LB yang diparaf
meneruskan kepada
Koordinator Pokja TU

6 (Koordinator Pokja Draf Surat 15 Draf Surat
TU) paraf draf surat pengantar menit pengantar
pengantar pengajuan pengajuan dosen pengajuan
dosen LB dan LB terparaf dosen LB
meneruskan kepada yang diparaf
Wakil Dekan Il

7 (Wakil Dekan I1) Draf Surat 15 Draf Surat
Paraf draf surat pengantar menit pengantar
pengantar pengajuan pengajuan dosen pengajuan
dosen LB dan LB yang diparaf dosen LB
meneruskan kepada yang diparaf
Dekan

8 | (Dekan) A 4 Draf Surat 15 Draf Surat
Menandatangani draf pengantar menit pengantar
surat pengantar pengajuan dosen pengajuan
pengajuan dosen LB ¢ LB yang diparaf dosen LB
dan menyerahkan yang




kepada Bagian
Kepegawaian

ditandatanga
ni

(Bagian Kepegawaian)
Mengirim surat
pengantar pengajuan
dosen LB beserta
berkas sebagai
pendukung ke
Universitas Jember
(Rektor, Wakil Rektor
Il dan Kepegawaian
Kantor Pusat) untuk
proses lebih lanjut
sekaligus mengarsip.

15
menit

Surat

pengantar
pengajuan
dosen LB

Selanjut
nya
Proses
ada pada
Universi
tas
Jember
dan
Menung
gu Surat
Keputus
an
Rektor
Universi
tas
Jember




8. SOP Pengajuan Pensiun Karena Meninggal Dunia

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

Nomor SOP : KEPEG.5
Tanggal 21 Maret 2022
Pembuatan

Tanggal Revisi = __a_

NIP. 197008261997021001

Nama SOP : Pengajuan Pensiun Karena

Meninggal Dunia

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.

2.

3.

UU No. 11 tahun 1969, Tentang pensiun pegawai
dan pensiun janda/dudanya PNS;

UU No. 8 Tahun 1974 Jo. UU No. 43 Tahun
1999, Tentang Pokok-pokok kepegawaian ;

PP No. 32 tahun 1979, Tentang pemberhentian
Pegawai Negeri Sipil ;

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

PP nomor 9 tahun 2003 Tentang Wewenang
Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian
Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Kepala BKN Nomor 3 tahun 2008 Tentang
Petunjuk Teknis Pelaksanaan Peraturan Pemerintahan
Nomor 14 tahun 2008 Tentang Penetapan Pensiun
Pokok Pensiunan Pegawai Negeri Sipil dan Janda/
Dudanya.

1. Memiliki kemampuan pengolahan data
sederhana

2. Memahami prosedur Pengajuan Pensiun Karena
Meninggal Dunia

3. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

4. Memahami peraturan dan ketentuan yang
berlaku

KETERKAITAN:

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:

Komputer (CPU/Pengolah Data) dan Printer
Jaringan Internet

Media Penyimpanan/Flashdisk

Alat Tulis Kantor

Alat Scaner

Odner tempat menyimpan berkas

SOOI WDN -

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan terjadi
keterlambatan SK PensiunJanda/Duda

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENGANJUAN PENSIUN KARENA MENINGGAL DUNIA

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keteran
gan
Ahli  |Kepega| Wakil | Koord| Wak | Dekan| Benda Kelengkapan Waktu Output
waris | waian |Koord. . il hara
Pokja | Pokja| Dek Gaji
Keu. TU | anll
dan
Kepeg.

1 | [Ahli Waris] Surat keterangan 10 Legaliser Dari
memberikan surat kematian menit Surat keluraha
keterangan ~ kematian ] Keteranga | n/
kepada kepegawaian n Rumah

Janda/duda | Sakit

dari tempat

kelurahan Almarhu
m
meningg
al

2 | (Kepegawaian) v - DPCP 1 hari berkas Semua
menginformasikan - SP-4B-SPTB berkas
persyaratan tentang + Daftar Susunan dikirim
pengusulan pensiun Keluarga ke ahli
karena meninggal I Surat Pernyataan waris
dunia kepada ahli waris Pensiun janda/Duda untuk di
serta membuatkan I Surat Pernyataan tindakla
Berkas yang harus tidak pernah dijatuhi njuti.
ditanda tangani oleh hukuman Disiplin
ahli waris dan I Surat pernyataan
kelurahan tempat tidak sedang
tinggal Almarhum. menjalani proses

Pidana Penjara
berdasarkan
keputusan
pengadilan.

3 | (Ahli Waris) mengirim - Pas Photo ahli waris | 1 Berkas
kembali berkas yang ! berwarna ukuran 3x4 | mingg | sudah
sudah diproses serta sebanyak 7 (tujuh) u ditanda
melampirkan  berkas lembar; tangani
persyaratan pengusulan - Foto copy KTP yang
pensiun karena terbaru; bersangkut
meninggal sesuai I Foto kopi Kartu an dan dari
informasi dari Keluarga; Kelurahan.
kepegawaian - Foto copy Akte

Nikah (disyahkan
oleh KUA);

4 | (Kepegawaian) - Foto copy SK. 1 Berkas
menyiapkan data CPNS. SK PNS, SK | mingg
Almarhum untuk —>- Pangkat Terakhir; u
dilegalisir Wakil dekan - Gaji Berkala
1l Terakhir;

- Foto copy Karpeg,
Karis, Taspen;

- Foto copy SKP (2
Tahun Terakhir);

- Foto copy Konversi
Nip Baru;

5 | (wakil dekan II) 30 Legalisir Berkas
Menandatangani berkas menit berkas di diserahk
Almarhum yang tanda an ke
dilegalisir tangani bagian

kepegaw
aian

6 | (kepegawaian) draf surat pengusulan draf surat
menerima berkas yang Pensiun Janda/Duda pengusulan
telah dilegalisir dari Pensiun




wakil dekan Il dan Janda/Dud
membuat draf surat a yang di
pengusulan Pensiun paraf
Janda/Duda dan
dikirim ke Wakil
Koord. Pokja
Keu/Kepeg untuk
diparaf.

7 | (Wakil Koordinator draf surat pengusulan | 2 jam draf surat
Keu. dan Kepeg.) Pensiun Janda/Duda pengusulan
Memaraf draf surat Pensiun
pengusulan Pensiun Janda/Dud
Janda/Duda dan a yang di
meneruskan kepada paraf
Koordinator Pokja TU

8 | (Koordinator Pokja draf surat pengusulan | 2 jam draf surat
TU) Memaraf draf Pensiun Janda/Duda pengusulan
surat pengusulan Pensiun
Pensiun Janda/Duda Janda/Dud
dan meneruskan ayang di
kepada Wakil Dekan 11 paraf

9 | (Wakil Dekan I1) e draf surat pengusulan | 2 jam draf surat
Memaraf draf surat Pensiun Janda/Duda pengusulan
pengusulan Pensiun Pensiun
Janda/Duda dan Janda/Dud
meneruskan kepada a yang di
Dekan paraf

10 | (Dekan) draf surat pengusulan | 30 Draf surat | Semua
Menandatangani draf Pensiun Janda/Duda menit pengusulan | berkas
surat pengusulan Pensiun di tanda
Pensiun Janda/Duda Janda/Dud | tangani
dan menyerahkan ayang di oleh
kepada Bagian tandatanga | Dekan
Kepegawaian ni

11 | (Kepegawaian) v 15 -surat Selanjut
menerima draf surat SR menit pengantar nya
pengusulan Pensiun - Proses
Janda/Duda,menstempe — Berkas/dok | ada pada
| dan menscan semua umen Universi
dokumen untuk dikirim dalam tas
ke Universitas Jember bentuk soft | Jember
(Rektor, Wakil Rektor copi dan
11 dan Kepegawaian hard copi

Kantor Pusat)
untuk proses lebih
lanjut sekaligus
mengarsip.




9. SOP Pengajuan Pensiun Pegawai Negeri Sipil

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

Nomor SOP : KEPEG.6
Tanggal 21 Maret 2022
Pembuatan

NIP. 197008261997021001

Nama SOP

. Pengajuan Pensiun Pegawai
Negeri Sipil

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.

2.

3.

UU No. 11 tahun 1969, Tentang pensiun pegawai
dan pensiun janda/dudanya PNS;

UU No. 8 Tahun 1974 Jo. UU No. 43 Tahun
1999, Tentang Pokok-pokok kepegawaian ;

PP No. 32 tahun 1979, Tentang pemberhentian
Pegawai Negeri Sipil ;

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

PP nomor 9 tahun 2003 Tentang Wewenang
Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian
Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Kepala BKN Nomor 3 tahun 2008
Tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Peraturan
Pemerintahan Nomor 14 tahun 2008 Tentang
Penetapan Pensiun Pokok Pensiunan Pegawai
Negeri Sipil dan Janda/ Dudanya.

1.

2.

3.
4.

Memiliki kemampuan pengolahan data
sederhana;

Memahami prosedur pengajuan pensiun Pegawai
Negeri Sipil;

Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja;
Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku.

KETERKAITAN:

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:

agrwbdE

6.

Komputer (CPU/Pengolah Data) dan Printer
Jaringan Internet

Media Penyimpanan/Flashdisk

Alat Tulis Kantor

Alat Scaner

Odner tempat menyimpan berkas

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan terjadi
keterlambatan SK Pensiun

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENGANJUAN PENSIUN PEGAWAI NEGERI SIPIL

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterang
an
Bagian |Pemohon| Wakil Koord. | Wakil | Dekan | Benda Kelengkapan | Waktu Output
Kepega Koord. Pokja | Dekan hara
waian Pokja Tata 1l Gaji
Keu. dan| Usaha
Kepeg.

1 | [Kepegawaian] 10 Draf Ditujuka
Membuat draf surat meni | Surat n kepada
keluar tentang t Pemberit | yang
Pemberitahuan Karena ahuan bersangk
Telah Mencapai Batas karena utan
Usia Pensiun untuk mencapa | dikirim 1
diparaf Wakil. Koor. i batas tahun
Pokja Keu&Kepeg.) usia sebelum

pensiun memasu
ki masa
pensiun,

2 | (Wakil Koordinator Draf surat 10m | Draf
Keu. dan Kepeg.) A pengantar enit | surat
Memaraf draf surat Pembertahuan penganta
Pemberitahuan Karena karena telah r
Telah Mencapai Batas mencapai Pembert
Usia Pensiun batas usia ahuan
meneruskan  kepada pensiun karena
Koordinator Pokja TU telah

mencapa
i batas
usia
pensiun
yang
diparaf

3 | (Koordinator Pokja v Draf surat 10 Draf
TU) paraf draf surat pengantar meni | surat
Pemberitahuan Karena Pembertahuan | t penganta
Telah Mencapai Batas karena telah r
Usia  Pensiun  dan mencapai Pembert
meneruskan  kepada batas usia ahuan
Wakil Dekan Il pensiun karena

telah
mencapa
i batas
usia
pensiun

4 | (Wakil Dekan Il) Paraf Draf surat 10 Draf
draf surat A 4 pengantar meni | surat
Pemberitahuan Karena Pembertahuan | t penganta
Telah Mencapai Batas karena telah r
Usia  Pensiun  dan mencapai Pembert
meneruskan  kepada batas usia ahuan
Dekan pensiun karena

telah
mencapa
i batas
usia
pensiun
yang
diparaf

5 | (Dekan) draf surat Draf surat 10 Draf
Pemberitahuan Karena pengantar meni | surat
Telah Mencapai Batas Pembertahuan | t penganta
Usia Pensiun ditanda karena telah r
tangani G mencapai Pembert

batas usia ahuan




pensiun karena
telah
mencapa
i batas
usia
pensiun
ditanda
tangani
(kepegawaian) 1. Daftar 2 - surat
- menerima Draf surat Susunan jam penganta
pengantar Keluarga r
Pembertahuan (disyahkan Pembert
karena telah oleh ahuan
mencapai batas usia Camat); karena
pensiun yang 2. Data telah
ditanda tangani, Perorangan mencapa
untuk  disetempel Calon i batas
dan dikirim ke PNS Penerima usia
yang bersangkutan. Pensiun pensiun
membuat data (DPCPP); - berkas
pemohon 3. Surat
Permintaan
Semua berkas Pensiun
diserahkan/dikirim ke Pegawai
pemohon Negeri
Sipil;
4. Surat
Permintaan
Pembayaran
Pensiun
Pertama;
5. Surat
Pernyataan
Tidak
Sedang
Menjalani
Proses
Pidana;
6. Surat
Pernyataan
Tidak
Pernah
Dijatuhi
Hukuman
Disiplin;
(pemohon) 1.Foto copy SK. | 1 Berkas Semua
- menerima  berkas Capeg. SK ming berkas
dari  kepegawaian PNS, SK gu harus
untuk Pangkat dilegalisi
ditandatangani yang Terakhir; r oleh
bersangkutan  dan 2.Gaji Berkala Wakil
pejabat yang Terakhir; Dekan Il
berwenang 3. Foto copy
Karpeg,
- menyiapkan berkas Karis,
persyaratan Pensiun Taspen;
sesuali surat 4.Pas Photo
pemberitahuan berwarna
ukuran 3x4
semua berkas yang sebanyak 7
sudah dilegalisir (tujuh)
maupun yang telah di lembar;
tandatangani 5.Foto copy
dikembalikan ke KTP terbaru;
bagian kepegawaian 6. Foto kopi
Kartu
Keluarga;
7.Foto copy
Akte Nikah
(disyahkan

oleh KUA);




8.Foto copy
DP-3 (2
Tahun
Terakhir);
9.Foto copy
Konversi Nip
Baru;
10. Foto copy
ljasah
Terakhir.

8 | (kepegawaian)
menerima semua
berkas pengajuan
pensiun dan
membuatkan surat
pengantar ke kantor
pusat untuk diparaf
Wakil. Koor. Pokja
Keu&Kepeg.)
9 | (Wakil Koordinator 1. Draf surat 15 Surat
Keu. dan Kepeg.) pengantar meni | penganta
Memaraf draf surat pengajuan t r
pengajuan pensiun pensiun pengajua
beserta semua berkas n
dan meneruskan pensiun
kepada Koordinator yang
Pokja TU diparaf
10 | (Koordinator Pokja Draf surat 10 Surat
TU) paraf draf surat pengantar meni | penganta
pengajuan pensiun _M—— pengajuan t r
beserta semua berkas pensiun pengajua
dan meneruskan n
kepada Wakil Dekan 1 pensiun
yang
diparaf
11 | (Wakil Dekan Il) Paraf Draf surat 10 Surat
draf surat pengajuan pengantar meni | penganta
pensiun beserta semua pengajuan t r
berkas Pegawai Negeri pensiun pengajua
Sipil dan meneruskan n
kepada Dekan pensiun
yang
diparaf
12 | (Dekan) draf surat Draf surat 15 Surat Semua
pengajuan pensiun dan pengantar meni | penganta | berkas di
semua berkas ditanda pengajuan t r tanda
tangani pensiun pengajua | tangani
n oleh
pensiun Dekan
dan 6
Draf
data
pengajua
n usul
Pensiun
Pegawai
Negeri
Sipil
yang
ditanda
tangani
13 | (Kepegawaian) Draf surat 2 - Surat
Menerima draf surat pengantar jam Pemberh
Pemberhentian sebagai pengajuan entian
PNS Karena Mencapai pensiun sebagai




Batas Usia,
menstempel dan
menscan semua berkas
dengan memberi
penamaan tiap berkas
serta Mengirim berkas
soft copi dan hard copy
dokumen ke
Universitas Jember
(Rektor, Wakil Rektor
Il dan Kepegawaian
Kantor Pusat) untuk
proses lebih lanjut

PNS
Karena
Mencapa
i Batas
Usia




10. SOP Pengajuan Tanda Kehormatan Satyalancana Karya Satya Pegawai Negeri Sipil

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAA
RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER

Nomor SOP : KEPEG.7
Tanggal 21 Maret 2022
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Fakultas Teknik

N,

r_lr_TAwahju Hardianto, ST.MT
NIP. 197008261997021001

Nama SOP : Pengajuan Tanda Kehormatan
Satyalancana Karya Satya

Pegawai Negeri Sipil

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;
Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010
tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

Surat Sek. Jenderal Kementrian Pendidikan dan
Kebudayaan Nomor 34 tahun 2020 tentang usul
pemberian Tanda kehormatan Satyalancana
Karya Satya

2.

3.

4.

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2. Memahami prosedur Pengajuan Tanda Kehormatan
Satyalancana Karya Satya Pegawai Negeri Sipil
Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

3.
4. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN:

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:

Komputer (CPU/Pengolah Data) dan Printer
Jaringan Internet

Media Penyimpanan/Flashdisk

Alat Tulis Kantor

5. Alat Scaner

roDNDE

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka usul
pemberian Tanda kehormatan Satyalancana Karya
Satya tidak dapat diproses lebih lanjut

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pengajuan Tanda Kehormatan Satyalancana Karya Satya Pegawai Negeri Sipil

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepeg| PNS | Atas | Wak | Koor | Wak | Dek Kep. Kelengkap | Wakty  Output
awaia| yang an il. d. il an Biro Il an
n bers | Lang | Koor | Pokj | Dek Unin.
angk | sung d. a anll Jember
utan | PNS | Pokj | Tata
a Usah
Keu a
&Ke
peg.

1 (kepegawaian) Surat 2 I daftar Calon
Menerima  surat pemberi | jam nominatif | Penerima
pemberitahuan ‘D‘— tahuna usul penghargaan
tentang pegusulan dari penerimaa | memenuhi
penghargaan kantor n syarat
satyalanva  dari Pusat pengharga | kesetiaan,
Kantor pusat dan an pengabdian,
menindalanjuti Satyalanca | kecakapan, dan
dengan Mendata na Karya kejururan dan
PNS yang akan Satya telah bekerja
diusulkan Pegawai secara terus
menerima Negeri menerus tanpa
penghargaan Sipil ada sanksi
tanda kehormatan apapun selama
saytalancana bertugas.
karyasatya karena
telah  memenuhi
serta
menginformasika
n kepada vyang
bersangkutan
untuk segera
melengkapai
persyaratan

2 [Pemohon] v Asli 2 - Meleng | Berkas
Melengkapi Daftar hari kapi dilegalisir
berkas dan Riwayat berkas Wakil Dekan 11
mengajukan Hidup; Berkas
Daftar Riwayat Fotokop - Surat
Hidup(DRH)untu i SK pemberi
k ditandatangani CPNS, tahuan
atasan langsung SK
sebagai salah satu PNS,
syarat pengajuan SK
penghargaan Pangkat
kehormatan terakhir
satyalancana dan SK

Jabatan;
Salinan
SK
Tunjang
an
Kinerja;
Salinan
Kartu
Pegawa
i./Konv
ersi
NIP;
Salinan
SKP 2
tahun
terakhir
v Salinan
Piagam
apabila
pernah




memilik
i;

(atasan langsung) Draf 10 Daftar
menyetujuan Daftar meni | Riwayat
permohonan Riwayat t Hidup telah
pemohon dengan Hidup di
menandatanangan tandatanang
i Daftar Riwayat ani atasan
Hidup yang langsung
bersangkutan
[Pemohon] Semua
menyerahkan berkas
Daftar Riwayat
Hidup (DRH)
beserta berkas
yang lainnya ke
bagian
Kepegawaian
(Kepegawaian) - draf 2 draf Surat Pengusulan
menerima semua Surat hari Pernyataan | dilakukan
berkas Pernyataa Pertanggun | secara kolektif
persyaratan dari n gjawaban
pemohon dan Pertanggu Mutlak
membuat ngjawaban yang
kelengkapan Mutlak ditandatan
berkas yang gani oleh
persyaratannya ditandatan Biro Il
dengan format gani oleh Univ.
yang telah Pejabat Jember
ditentukan pimpinan - draf Surat
tinggi Keteranga
pratama; n bagi
- draf pejabat
Surat fungsional
Keteranga yang
n bagi menyataka
pejabat n bahwa
fungsional pejabat
yang fungsional
menyataka tersebut
n bahwa telah
pejabat mendapat
fungsional kenaikan
tersebut jabatan/pa
telah ngkat
mendapat sesuai
kenaikan ketentuan
jabatan/pa yang
ngkat berlaku,
sesuai ditandatan
ketentuan gani oleh
yang dekan
berlaku,
ditandatan
gani oleh
pejabat
yang
berwenang
(Biro 1l Univ. draf Surat | 1 Surat Pengusulan
Jember) Menanda Pernyataa | hari | Pernyataan | dilakukan
tanangani Surat n Pertanggung| secara kolektif
Pernyataan Pertanggu jawaban
Pertanggungjawa ngjawaban Mutlak telah
ban Mutlak Mutlak ditandatangn




7. | (Kepegawaian) - Draf Surat
menerima surat | pengantar
pernyataan usul
pertanggungjawa G penerima
ban mutlak dan pengharga
membua surat an
pengantar usul Satyalanca
penerima na
penghargaan Karyasaty
Satyalancana a
Karya Satya
Pegawai Negeri
Sipil untuk
diparaf wakil
koord. Pokja
keu.&kepeg.

8 (Wakil Draf Surat | 15 Draf Surat
Koordinator Keu. pengantar | meni | pengantar
dan Kepeg.) pengajuan | t pengajuan
Memaraf surat usul usul
pengantar usul penerimaa penerimaa
penerima n n
penghargaan pengharga pengharga
Satyalancana an an
Karya Satya Satyalanca Satyalanca
Pegawai Negeri na Karya na Karya
Sipil dan Satya Satya
meneruskan Pegawali Pegawai
kepada Negeri Negeri
Koordinator Sipil Sipil yang
Pokja TU diparaf

9 (Koordinator Draf Surat | 15 Draf Surat
Pokja TU) paraf pengantar | meni | pengantar
draf surat pengajuan | t pengajuan
pengantar usul usul usul
penerima penerimaa penerimaa
penghargaan n n
Satyalancana pengharga pengharga
Karya Satya an an
Pegawai Negeri Satyalanca Satyalanca
Sipil dan na Karya na Karya
meneruskan Satya Satya
kepada Wakil Pegawali Pegawai
Dekan 11 Negeri Negeri

Sipil Sipil yang
terparaf diparaf

10 | (Wakil Dekan II) Draf Surat | 15 Draf Surat
Paraf draf surat pengantar | meni | pengantar
pengantar usul pengajuan | t pengajuan
penerimaan usul usul
penghargaan penerimaa penerimaa
Satyalancana n n
Karya Satya pengharga pengharga
Pegawai Negeri an an
Sipil dan Satyalanca Satyalanca
meneruskan na Karya na Karya
kepada Dekan Satya Satya

Pegawali Pegawai
Negeri Negeri
Sipil Sipil yang
terparaf diparaf

11 | (Dekan) Draf Surat | 15 Draf Surat
Menandatangani pengantar | meni | pengantar
draf surat pengajuan | t usul
pengantar usul usul penerimaa
penerimaan penerimaa n
penghargaan n pengharga
Satyalancana pengharga an
Karya Satya an Satyalanca
Pegawai Negeri Satyalanca na Karya




Sipil dan na Karya Satya
menyerahkan Satya Pegawai
kepada Bagian Pegawai Negeri
Kepegawaian Negeri Sipil yang

Sipil ditandatan

terparaf gani

12 | (Bagian Surat 15 -surat Selanjutnya

Kepegawaian) pengantar | meni | pengantar Proses ada pada
menerima draf pengajuan | t - Universitas
surat penguulan usul Berkas/dok | Jember
penerimaMengiri penerimaa umen Penghargaan
m surat pengantar n dalam Satyalancana
usul penerimaan pengharga bentuk soft | diserahkan
penghargaan an copi dan kepada PNS
Satyalancana Satyalanca hard copi yang
Karya Satya na Karya bersangkutan
Pegawai Negeri Satya pada saat
Sipil dengan Pegawali Upacara
melampirkan soft Negeri Nasional
copi dan hard Sipil

copy dokumenke
Universitas
Jember (Rektor,
Wakil Rektor 11
dan Kepegawaian
Kantor Pusat)
untuk proses lebih
lanjut sekaligus
mengarsip.




11. SOP Pengajuan Izin/Tugas Belajar

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

[ lI\II\ lI:n

Nomor SOP : KEPEG.8
Tanggal Pembuatan | 21 Maret 2022
Tanggal Revisi P

/\
Tanggal Efektif %‘r&‘{% 4,,. .

Disahkan oleh

“NIP. 197008261997021001

Nama SOP : Pengajuan Izin/Tugas Belajar

Ql
NOol

DASAR HUKUN

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang- Undang Rl Nomor 8 Tahun 1974 tentang
Pokok-Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara RI tahun
1974 nomor 55, Tambahan Negara Rl Nomor 3041)
sebagaimana telah diubah dengan UndangOUndang
Nomor 43 tahun 1999 (Lembaran Negara tahun 19999
Nomor 169, Tambahan lembaran negara Nomor 3890);

2. Undang-Undang RI No0.20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional (Lembaran Negara RI tahun 2003
nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Rl nomor
4301);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 99 tahun 2000 tentang
Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil telah diubah
Peraturan Pemerintah Nomor 12 tahun 2002 (Lembaran
Negara tahun 2002 Nomor 32, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 4193);

4. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 48
tahun 2009 tentang pedoman pemberian tugas belajar
bagi Pegawai Negeri Sipil di lingkungan Depdiknas;

5. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 61
tahun 2009 tentang pemberian kuasa dan delegasi
wewenang pelaksanaan kegiatan administrasi
Kepegawaian kepada pejabat Universitas di lingkungan
Depdiknas;

6. Surat Edaran Rektor Universitas Jember Nomor
1164/H25/KP/2011 tentang Petunjuk Teknis Tata Cara
Pengajuan  Izin  Belajar/Melanjutkan  Pendidikan
Kejenjang yang Lebih Tinggi Denagan Biaya Sendiri
Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Universitas
Jember.

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

2. Memahami prosedur Pengajuan lzin/Tugas belajar
3. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

4. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN:

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengurusan Kenaikan Pangkat Kependidikan

1. Komputer (CPU/Pengolah Data) dan Printer
2. Jaringan Internet

3. Media Penyimpanan/Flashdisk

4. Alat Tulis Kantor

5. Odner tempat menyimpan berkas

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka pemberian
ijin/tugas belajar tidak dapat diproses sehingga yang
bersangkutan tidak bisa mengikuti penyesuaian ijazah
sesuai peraturan yang berlaku.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENGAJUAN IJIN/TUGAS BELAJAR

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keteranga
n
Pem | Kep | Wak | Koor | Wad | Wad | Dekan Kelengkapan Output
ohon | ega il. dinat ek ek
waia | Koor or | 1
n d, Pokj
Pokj | aTU
a
Keu
&Ke
Peg.
1 (pemohon) - Surat 1 berkas
mengajukan surat ( \ permohonan hari
permohonan ‘ - surat diterima
ijin/tugas belajar \_} sebagai
kepada dekan mahasiswa
dengan ' SK CPNS,SK
menunjukkan surat PNS, SK
diterima sebagai Pangkat
mahasiswa Terakhir;
- Surat
Keterangan
sehat jasmani
dan Rohani;
- KARPEG/Ka
rtu PNS;
L SKP- 2 tahun
terakhir;
- Akta Nikah;
(Dekan) membuat A 4 10 Membuat
disposisi kepada meni | disposisi untuk
Wakil koord. Pokja t dibuatkan surat
Keuangan & pengantar usul
Kepegawaian untuk pengajuan
dibantu pengajuan ijin/tugas belajar
ijin/tugas belajar
dan persyaratan
ijin/tugas belajar
yang bersangkutan
diserahkan kepada
pemohon
2 (pemohon) 10
menyerahkan | - meni
disposisi dekan ke t
kepegawaian dengan
membawa semua
kelengkapan
persyaratan
ijin/tugas belajar
3 (kepegawaian) A 4 Berkas yang - Surat Legalisir
Membuatkan berkas bersangkutan Rekomendasi Wakil
persyaratan Pimpinan; Dekan |
ljin/tugas Belajar, - Surat keterangan
serta menerima dari Pimpinan
kelengkapan berkas unit kerja

dari pemohon untuk
diteruskan legalisir
ke wakil dekan |

(

mengenail bidang
studi yang akan
ditempuh
mempunyai
hubungan atau
sesuai dengan
kebutuhan dan
pengembangan
organisasi;

- Surat Pernyataan;
- Model C/KP4;

- Biaya ijin
bermaterai 10.000




4 (Wakil Dekan I) Tanda tangan Semua
menandatangani legaliser berkas berkas
berkas persyaratan — dikembali
izin/tugas belajar kan ke

kepegawai
an

5 (kepegawaian) Semua berkas | 10 - Draf surat
menerima berkas yang sudah meni pengantar
legalisir dari Wakil dilegalisir t pengajuan
dekan | dan ijin/tugas
membuat draf surat belajar
pengantar pengajuan
ijin/tugas belajar
untuk diparaf ke
wakil. Koord. Pokja
keu&Kepeg.

6 (Wakil Koordinator Draf Surat 15 Draf Surat
Keu. dan Kepeg.) pengantar meni | pengantar
Memaraf draf surat pengajuan t pengajuan
pengantar pengajuan ljin/Tugas ljin/Tugas Belajar
ljin/Tugas Belajar Belajar yang yang diparaf
dan meneruskan diparaf
kepada Koordinator
Pokja TU

7 (Koordinator Pokja Draf Surat 15 Draf Surat
TU) paraf draf surat pengantar meni | pengantar
pengantar pengajuan pengajuan t pengajuan
ljin/Tugas Belajar ljin/Tugas ljin/Tugas Belajar
dan meneruskan Belajar yang yang diparaf
kepada Wakil diparaf
Dekan Il

8 | (Wakil Dekan II)

Paraf draf surat Draf Surat 15 Draf Surat

pengantar pengajuan pengantar meni | pengantar

ljin/Tugas Belajar pengajuan t pengajuan

dan meneruskan ljin/Tugas ljin/Tugas Belajar

kepada Dekan Belajar yang yang diparaf
diparaf

9 (Dekan) draf surat Draf Surat 60 Draf Surat
pengantar pengajuan pengantar meni | pengantar
ljin/Tugas Belajar pengajuan t pengajuan
yang ditandatangani ljin/Tugas ljin/Tugas Belajar
dan diserahkan Belajar terparaf yang di
kepada Bagian tandatangani
Kepegawaian

10 | (kepegawaain) Surat pengantar | 15 Surat pengantar Selanjutny
Menerima draf surat pengajuan meni | pengajuan a Proses
pengantar pengajuan ljin/Tugas t ljin/Tugas Belajar | ada pada
ljin/Tugas Belajar Belajar terparaf tertandatangan Universita
untuk di stempel, s Jember
discan dan dikirim dan
beserta berkas Menunggu
sebagai pendukung Surat
ke Universitas Keputusan
Jember (Rektor, Rektor
Wakil Rektor I, Universita
BAKA dan s Jember

Kantor Pusat) untuk
proses lebih lanjut
sekaligus
mengarsip.




12. SOP Pengurusan Nomor Induk Dosen Nasional (NIDN)

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER

Nomor SOP : KEPEG.9

Tanggal Pembuatan | 21 Maret 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif A S8l

22
Disahkan oleh AN

NIP. 197008261997021001

Nama SOP

DOSEN NASIONAL (NIDN)

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara;

2. Undang-undang nomor 12 tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi;

3. Permenristek Dikti Nomor 26 tahun 2015 tentang
Registrasi Pendidikan pada Perguruan Tinggi;

4. Permen RISTEK nomor 2 tahun 2016;

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2. Memahami prosedur pembuatan Surat

3. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja

4. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN:

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:

Komputer (CPU/Pengolah Data) dan Printer
Jaringan Internet

Media Penyimpanan/Flashdisk

Alat Tulis Kantor

Odner tempat menyimpan berkas

agrwbdE

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka pengurusan
NIDN tidak dapat diproses

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

: PENGURUSANNOMOR INDUK




PENGURUSAN NOMOR INDUK DOSEN NASIONAL (NIDN)

NO| Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ketera
ngan
PNS | Kep | Wak | Koo | Wak | Dek | Kepegaw| Kelengkapan Waktu Output
yang | ega il rd. il an aian
bers | waia | Koo | Pokj | Dek Kantor
angk n rdin a anll Pusat
utan ator | TU
Pokj
a
Keu
&Ke
peg.
1| (PNS yang 1. Surat Pernyataan | 2 hari| berkas Berkas
bersangkutgn) | sebagai Dosen rangka
melengkapi Tetap;
persyaratan  sesuai 2. Fotokopi SK p3dan
pemberitahuan dari CPNS; Semua
Kepegawaian 3. Fotokopi KTP; berkas
Kantor Pusat 4. Fotokopi SK discan
Dan diserahkan ke Mengajar;
bagian kepegawaian 5. Fotokopi Surat
fakultas Keterangan Tanda
Lulus Uji
Kesehatan;
6. Foto kopi Kartu
Keluarga;
7. Foto kopi ljazah.
8. Pas Fotoberwarna
ukuran 4 x 6.
3| (kepegawaian) ¥ Berkas yang 30 draf surat
membuat draf surat bersangkutan menit| Pengusula
Pengusulan NIDN n NIDN
4 | (Wakil Koordinator v draf surat Pengusulan | 10 draf surat
Keu. dan Kepeg.) NIDN menit| Pengusula
Memaraf draf surat n NIDN
Pengusulan  NIDN yang
dan meneruskan diparaf
kepada Koordinator
Pokja TU \ 4
5| (Koordinator Pokja draf surat Pengusulan | 10 draf surat
TU) paraf draf surat | NIDN menit| Pengusula
pengantar Kenaikan n NIDN
gaji berkala dan yang
meneruskan Kkepada diparaf
Wakil Dekan 1l
6 | (Wakil Dekan II) draf surat Pengusulan | 30 draf surat
Memaraf draf surat NIDN menit| Pengusula
Pengusulan NIDN n NIDN
dan meneruskan yang
kepada Dekan diparaf
7 | (Dekan)Menandatan draf surat Pengusulan | 30 surat
gani draf  surat NIDN menit| Pengusula
Pengusulan  NIDN n
dan  menyerahkan NIDNyan
kepada Bagian g ditanda
Kepegawaian tangani
8 | (Kepegawaian) surat Pengusulan surat
Menerima Surat v NIDN Pengusula
Pengusulan  NIDN o n NIDN
yang sudah beserta
ditandatangani berkas
Dekan,  distempel dalam
dan discan untuk bentuk




diarsip dan dikirim

ke Universitas
Jember (Rektor,
Wakil Rektor I,

dan Kepegawaian)

hardcopy
dan
softcopy.




13. SOP Pengurusan Kartu Taspen

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

Nomor SOP : KEPEG.10
Tanggal 21 Maret 2022
Pembuatan

Tanggal Revisi

RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

Eﬂ’ '17}%,@ an Fakultas Teknik

2" M
—ir_T4wahju Hardianto, ST.MT
NIP. 197008261997021001

Nama SOP

: PENGURUSANKARTU TASPEN

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.

2.

3.

Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang

Aparatur Sipil Negara;

Undang-undang nomor 12 tahun 2012 tentang

Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang

Manajemen Pegawai Negeri Sipil

1.

2.
3.
4

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Memahami prosedur pembuatan Surat

Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN:

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:

2.
3.
4.
5.

Komputer (CPU/Pengolah Data) dan Printer

Jaringan Internet

Media Penyimpanan/Flashdisk
Alat Tulis Kantor

Odner tempat menyimpan berkas

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka pengurusan

Katu Taspen tidak dapat diproses

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENGURUSAN KARTU TASPEN

NO Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepeg Wakil Koord. Wakil Dekan| Kelengkapan |Waktu Output
awaian | Koordi Pokja TU Dekan 11
nator
Pokja
Keu&
Kepeg.
1 | (kepegawaian) e Foto Copy | 30 draf surat
membuat draf surat SK. menit | Pengusulan
Pengusulan Kartu Taspen CPNS, SK Kartu Taspen
dan menyiapkan berkas yang PNS;
bersangkutan e Surat
Tugas;
e Surat
Pernyataan
Melaksana
kan Tugas.
2 | (Wakil Koordinator Keu. dan draf surat | 10 draf surat
Kepeg.) Memaraf draf surat Pengusulan menit | Pengusulan
Pengusulan Kartu Taspen kartu taspen Kartu Taspen
dan  meneruskan  kepada yang diparaf
Koordinator Pokja TU
3 | (Koordinator Pokja TU) draf surat 10 draf surat
paraf draf surat Kartu Taspen Pengusulan menit | Pengusulan
dan  meneruskan  kepada kartu taspen Kartu Taspen
Wakil Dekan Il yang diparaf
4 | (Wakil Dekan II) Memaraf draf surat 30 draf surat
draf surat Pengusulan Kartu Pengusulan menit | Pengusulan
Taspen , dan meneruskan kartu taspen Kartu Taspen
kepada Dekan yang diparaf
5 | (Dekan) Menandatangani draf surat 30 surat
draf surat Pengusulan Kartu Pengusulan menit | Pengusulan
Taspen dan menyerahkan kartu taspen Kartu Taspen
kepada Bagian Kepegawaian yang ditanda
tangani
6 | (kepegawaian) v 10 surat Kartu Taspen
Menerima draf surat menit | Pengusulan akan diberikan
pengusulan  Kkartu Taspen, Kartu Taspen langsung
menstempel dan mencsan kepada yang
untuk dikirim ke kantor bersangkutan

Taspen cabang Jember

oleh PT Taspen




