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KATA PENGANTAR 

 

 

Standar Operasional Prosedur (SOP) di lingkungan Biro Umum dan 

Keuangan (BUK) Universitas Negeri Padang ini mencakup SOP di Bagian 

Keuangan, Bagian Kepegawaian, dan Bagian Umum, Hukum, dan Barang Milik 

Negara.  

SOP versi revisi ini disusun oleh masing-masing bagian yang melibatkan 

seluruh subbagian di lingkungan BUK guna memberikan informasi secara 

transparan kepada pihak-pihak yang berkepentingan terhadap prosedur 

layanan dan kegiatan di lingkungan BUK. Proses revisi SOP ini melibatkan 

Wakil Dekan II Fakultas di lingkungan Universitas Negeri Padang. Harapannya 

SOP ini mampu berikan informasi terkait layanan dan kegiatan serta 

memberikan manfaat kepada pihak-pihak yang berkepentingan. 

SOP ini masih jauh dari kata sempurna, namun implementasi secara 

konsisten dan berkesinambungan terhadap SOP ini akan melahirkan 

improvement terhadap layanan dan kegiatan. Karenanya kritik, saran yang 

membangun merupakan bagian integral untuk peningkatan layanan dan 

kegiatan. 

 

Padang, 30 November 2020 
 

Kepala Biro Umum dan 

Keuangan Universitas Negeri 
Padang, 

 

dto. 
 

Afdalisma, S.H., M.Pd. 

NIP. 197012051992032002 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIRO UMUM DAN KEUANGAN 

UNIVERSITAS NEGERI PADANG 

 
 

 

Pendahuluan 

Standar Operasional Prosedur (SOP) di lingkungan Biro Umum dan 

Keuangan Universitas Negeri Padang dibuat untuk memberikan informasi 

umum terkait proses penyelenggaraan kegiatan dan layanan. Pada Peraturan  

Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik 

Indonesia  Nomor  35  Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan, ada 5 (lima) poin penting 

yang harus diperhatikan yaitu: 

1. Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis 

yang dibakukan    mengenai    berbagai    proses    penyelenggaraan    

aktivitas organisasi,  bagaimana  dan  kapan  harus  dilakukan,  dimana  

dan  oleh siapa dilakukan. 

2. Standar   Operasional   Prosedur   Administrasi   Pemerintahan   (SOP   AP) 

adalah standar operasional prosedur dari berbagai proses penyelenggaraan    

administrasi    pemerintahan    yang    sesuai    dengan peraturan 

perundang-undangan yang berlaku;  

3. Administrasi   pemerintahan   adalah   pengelolaan   proses   pelaksanaan 

tugas   dan   fungsi   pemerintahan   yang   dijalankan   oleh   organisasi 

pemerintah;  

4. SOP  administratif  adalah  prosedur  standar  yang  bersifat  umum  dan 

tidak  rinci  dari  kegiatan  yang  dilakukan  oleh  lebih  dari  satu  orang 

aparatur atau pelaksana dengan lebih dari satu peran atau jabatan;  

5. SOP  teknis  adalah  prosedur  standar  yang  sangat  rinci    dari    kegiatan 

yang  dilakukan  oleh  satu  orang  aparatur  atau  pelaksana dengan  satu 

peran atau jabatan. 

SOP di lingkungan Biro Umum dan Keuangan Universitas Negeri Padang 

yang dibuat merupakan SOP administratif yang menggambarkan prosedur 

standar yang bersifat umum pada masing-masing bagian. 



 
2 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BAGIAN KEUANGAN 
 

A. Subbagian Anggaran PNBP 

1. Penempatan Dana Deposito 
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Bendahara 

Penerima

Kepala Sub 

Bagian 

Anggaran 

PNBP

Kepala 

Bagian 

Keuangan

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Wakil 

Rektor II
Rektor Bank Mitra Kelengkapan Waktu Output

1
Bendahara memperhatikan jumlah 

saldo tahun sebelumnya

Laporan 

keuangan
30 menit

saldo tahun 

anggaran 

sebelumnya

2

Memperhitungkan perkiraan 

penerimaan tahun anggaran 

berjalan

Perkiraan 

penerimaan 

tahun anggaran 

berjalan

1 hari 

kerja

Perkiraan 

penerimaan 

tahun anggaran 

berjalan

3

Memperhatikan pagu anggaran 

yang terdapat di dalam DIPA tahun 

anggaran berjalan

DIPA tahun 

anggaran 

berjalan

30 menit

DIPA tahun 

anggaran 

berjalan

4

Memperhitungkan pemakaian pagu 

ambang batas dan penggunaan 

saldo awal

Laporan 

keuangan dan 

DIPA tahun 

anggaran 

berjalan

60 menit

Perkiraan 

pemakaian pagu 

ambang batas 

dan saldo awal

5

Membuat surat ke masing-masing 

Bank Mitra untuk 

memperhitungkan manfaat yang 

diberikan oleh Bank kepada UNP 

atas penempatan idle cash  dalam 

bentuk deposito pada masing-

Surat untuk 

Bank Mitra

120 

menit

Surat untuk 

Bank Mitra

6

Memperhitungkan maanfaat yang 

diterima oleh Universitas Negeri 

Padang berdasarkan penawaran 

yang dilakukan oleh Bank (beauty 

contest )

Penawaran yang 

dilakukan oleh 

pihak 

Perbankan

1 - 5 hari 

kerja

Manfaat yang 

diterima 

berdasarkan 

penawaran 

perbankan

7
Rekomendasi Pimpinan 

Universitas

Manfaat yang 

diterima

2 hari 

kerja

Rekomendasi 

Pimpinan

8

Membuat surat permohonan 

persetujuan pembukaan rekening 

deposito ke KPPN

Rekomendasi 

pimpinan

1-3 hari 

kerja

surat 

persetujuan 

pembukaan 

rekening ke 

KPPN

9

Memindahkan dana untuk 

pembukaan Deposito sesuai 

dengan Rekomendasi Pimpinan

Surat 

persetujuan 

pembukaan 

rekening dari 

KPPN

1 hari 

kerja

Proses transfer 

dana

No. Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana

Tidak

Ya

Ya

Tidak
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2. Pembuatan Format Cek 
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Bendahara

/BPP

Ka. Sub 

Bagian di 

Bagian 

Keuangan

Ka. Bagian 

Keuangan

Ka. Biro 

Umum dan 

Keuangan

Wakil 

Rektor 

II/Rektor

Kelengkapan Waktu Output

1

Bendahara/BPP mempersiapkan 

bukti-bukti untuk pembuatan 

format cek (bukti transfer 

dana/SP2D/rekening koran

Bukti transfer 

dana/SP2D/rek

ening koran

60 menit

Data untuk 

pembuatan 

format cek

2

Bendahara/BPP membuat 

format cek sebagai dasar untuk 

pembuatan cek

Data untuk 

pembuatan 

format cek

30 menit Format cek

3

Format cek selanjutnya di 

verifikasi oleh Kepala Sub 

Bagian, Kepala Bagian dan 

Kepala Biro Umum dan 

Keuangan

Fromat cek 60 menit

Format cek yang 

telah di 

tandatangani

4

Setelah format cek di 

tandatangani maka 

Bendahara/BPP memproses 

pembuatan cek

Format cek yang 

telah di 

tandatangani

10 menit Pembuatan cek

5

Cek di teruskan ke Wakil Rektor 

II/Rektor yang 

bertanggungjawab untuk 

penandatanganan cek

Cek yang telah 

dibuat
30 menit

Cek yang telah 

di tandatangani'

KegiatanNo

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana
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3. Pencairan Dana Kelolaan 
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4. Penerimaan PNBP Terkait Akademik 
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5. Penerimaan PNBP Terkait Layanan Non Akademik dan Sewa 
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6. Pengajuan Belanja LS dan Payroll 
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7. Permintaan Uang Muka Kegiatan (UMK) 
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8. Pertanggungjawaban Uang Muka Kegiatan (UMK) 
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9. Penatausahaan Piutang 
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Bendahara 

Penerima

Petugas 

pada Sub 

Bagian 

Aklap

Petugas 

pada 

Bagian 

Akademik 

dan 

Ka. Sub 

Bagian 

Aklap

Kepala 

Bagian 

Keuangan

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Wakil 

Rektor II
Rektor

Dokumen 

Terkait
Waktu Output

1

Bendahara Penerima 

menyusun daftar mahasiswa 

yang telah melakukan 

pembayaran biaya pendidikan 

dan daftar penerimaan dari 

pemanfaatan aset

Daftar 

pembayaran 

biaya 

pendidikan  dan 

penerimaan 

dari 

1 hari 

kerja

Daftar 

pembayaran 

biaya 

pendidikan  dan 

penerimaan 

dari 

2

Bendahara penerima 

menyerahkan daftar 

pembayaran ke petugas pada 

Sub Bagian Akuntansi dan 

Pelaporan

Daftar 

pembayaran 

biaya 

pendidikan  dan 

penerimaan 

dari 

pemanfaatan 

aset

5 menit

Daftar 

pembayaran 

biaya 

pendidikan  dan 

penerimaan 

dari 

pemanfaatan 

aset

3

Petugas pada Sub Bagian 

Aklap dibantu Bendahara 

Penerima berkoordinasi 

dengan petugas akademik 

terkait mahasiswa yang 

melakukan pembayaran  

secara cicilan dan petugas 

pada bagian UHBMN terkait 

tunggakan pembayaran atas 

pemanfaatan aset

Daftar 

mahasiswa 

yang melakukan 

pembayaran 

SPP secara 

cicilan dan 

daftar 

tunggakan atas 

pemanfaatan 

aset

1 - 2 hari 

kerja

Daftar 

mahasiswa 

yang melakukan 

pembayaran 

SPP secara 

cicilan dan 

daftar 

tunggakan atas 

pemanfaatan 

aset

4

Berdasarkan daftar mahasiswa 

yang melakukan pembayaran 

secara cicilan dan daftar 

tunggakan Petugas pada Sub 

Bagian Akuntansi dan 

Pelaporan menyusun daftar 

rekapitulasi piutang

Daftar 

pembayaran 

SPP secara 

cicilan dan 

tunggakan atas 

pemanfaatan 

aset

1 - 2 hari 

kerja

Daftar 

rekapitulasi 

piutang

5

Petugas pada Sub Bagian 

Akuntansi dan Pelaporan 

menyusun daftar saldo 

piutang

Daftar 

rekapitulasi 

piutang

3 jam
Daftar saldo 

piutang

6

Petugas pada Sub Bagian 

Akuntansi dan Pelaporan 

menyusun daftar umur 

Daftar saldo 

piutang
3 jam

Daftar umur 

piutang

7

Petugas pada Sub Bagian 

Akuntansi dan Pelaporan 

menyusun Daftar 

Reklasifikasi Saldo Piutang

Daftar umur 

piutang
3 jam

Reklasifikasi 

Saldo Piutang

8

Petugas pada Sub Bagian 

Akuntansi dan Pelaporan 

menyusun Laporan Piutang

Reklasifikasi 

Saldo Piutang
3 jam Laporan piutang

9

Petugas pada Sub Bagian 

Akuntansi dan Pelaporan 

menyajikan piutang dalam 

Laporan Keuangan

Akun Piutang 

dalam Laporan 

Keuangan

3 jam
Dalam Laporan 

Keuangan

KeteranganNo. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
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10. Transfer Dana dari Bendahara Penerimaan ke Bendahara Pengeluaran 
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B. Subbagian Anggaran Non-PNBP 

1. Gaji 
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BPP Gaji 

Fakultas
Staf Keuangan

BPP 

Belanja 

Pegawai

PPABP
Bendahara 

Pengeluaran

Operator 

SPM

KaSubBag Non PNBP, 

Kabag Keuangan 
PPK RM PPSPM

Wakil Rektor 

II

Petugas 

Pengantar 

SPM

KPPN Pegawai Kelengkapan Waktu Output

1 BPP Gaji Fakultas Mengajukan Gaji Induk, Susulan, 

Terusan dan Kekurangan Gaji yang telah disetujui 

PPK Fakultas

Amprah Gaji,SPTJM, Pajak dan 

Kelengkapan Pendukung Perubahan 

Gaji seperti SK CPNS, SK PNS, SK KGB, 

SK Naik Pangkat, SK Fungsional, SK 

Tugas Tambahan, SK Struktural, SK 

Tugas Belajar, SK Pengaktifan Kembali, 

Perubahan Status Kawin, Surat 

Keterangan Kematian, Surat 

Keterangan ahli Waris

5 Menit Bukti SPJ Beserta 

Semua Kelengkapannya

2 Staf Keuangan Mengecek Kelengkapan Dokumen 

SPJ yang diajukan BPP Gaji Fakultas, Kalau 

Dokumen lengkap maka selanjutnya di serahakn 

ke BPP belanja pegawai, kalau tidak lengkap maka 

akan dikembalikan lagi ke BPP Fakultas 

Amprah Gaji,SPTJM, Pajak dan 

Kelengkapan Pendukung Perubahan 

Gaji seperti SK CPNS, SK PNS, SK KGB, 

SK Naik Pangkat, SK Fungsional, SK 

Tugas Tambahan, SK Struktural, SK 

Tugas Belajar, SK Pengaktifan Kembali, 

Perubahan Status Kawin, Surat 

Keterangan Kematian, Surat 

Keterangan ahli Waris

30 -60 Menit Bukti SPJ Beserta 

Semua Kelengkapannya

3 BPP Belanja Pegawai Mencek lagi SPJ dan 

Membuat Kartu Kendali Belanja Pegawai

Kartu Kendali, Bukti SPJ dan Semua 

Kelengkapannya

15 -30 menit Kartu Kendali dan Bukti 

SPJ Beserta Semua 

Kelengkapannya

4 Petugas Pengelola Administrasi Belanja Pegawai 

(PPABP) Meyetujui SPJ Gaji dan Penandatangan 

Dokumen, kalau tidak disetujui dikembalikan ke 

Fakultas

Kartu Kendali, Bukti SPJ dan Semua 

Kelengkapannya

15 menit Kartu Kendali dan Bukti 

SPJ Beserta Semua 

Kelengkapannya

5 Bendahara Pengeluaran Meyetujui SPJ Gaji dan 

Penandatangan Dokumen, kalau tidak disetujui 

dikembalikan ke Fakultas

Kartu Kendali, Bukti SPJ dan Semua 

Kelengkapannya

15 menit Kartu Kendali dan Bukti 

SPJ Beserta Semua 

Kelengkapannya

6 Operator SPM Memproses/memverifikasi SPJ, 

membuat SPM menggunakan Aplikasi Khusus dari 

Kementerian Keuangan serta Mencetak SPM, 

Lembar A (SPP)  dan Daftar Lampiran Rekening

Kartu Kendali, Bukti SPJ dan Semua 

Kelengkapannya, Aplikasi SAS

15 Menit SPM, SPP dan Rek 

Terlampir, Kartu 

Kendali dan Bukti SPJ 

Beserta Semua 

Kelengkapannya

7 KaSubBag Non PNBP, Kabag Keuangan dan Ka. 

BUK Melakukan Persetujuan SPJ dan melakukan 

Pengecekan SPM, SPP dan Daftar Lampiran

SPM, SPP, Rek Terlampir,Kartu Kendali, 

Bukti SPJ dan Semua Kelengkapannya

15 -60 menit SPM, SPP dan Rek 

Terlampir, Kartu 

Kendali dan Bukti SPJ 

Beserta Semua 

10 PPK RM Melakukan Persetujuan SPJ dan 

Penandatangan SPP

SPM, SPP, Rek Terlampir,Kartu Kendali, 

Bukti SPJ dan Semua Kelengkapannya

15 menit SPM, SPP dan Rek 

Terlampir, Kartu 

Kendali dan Bukti SPJ 

Beserta Semua 

Kelengkapannya11 Pejabat Penandatangan Surat Perintah Membayar 

(PPSPM) Melakukan Persetujuan SPJ dan 

menandatangani SPM, SPP dan Daftar Lampiran

SPM, SPP, Rek Terlampir,Kartu Kendali, 

Bukti SPJ dan Semua Kelengkapannya

15 menit SPM, SPP dan Rek 

Terlampir, Kartu 

Kendali dan Bukti SPJ 

Beserta Semua 

Kelengkapannya

12 Wakil Rektor II Melakukan Persetujuan atas SPJ 

yang akan dibayarkan

SPM, SPP, Rek Terlampir,Kartu Kendali, 

Bukti SPJ dan Semua Kelengkapannya

1-2 jam SPM, SPP dan Rek 

Terlampir, Kartu 

Kendali dan Bukti SPJ 

Beserta Semua 

Kelengkapannya

13 Petugas Pengantar SPM memproses dan 

Mengantar SPM ke KPPN

SPM, SPP, Rek Terlampir dan Bukti SPJ, 

ADK SPM, KIPS( Kartu Identitas Petugas 

Satker)

1-2 jam SP2D

14 KPPN Melakukan Validasi SPM dan Menerbitkan 

SP2D jika SPM di setujui, Akan dikembalikan ke 

Satker apabila ada penolakan dari KPPN

SPM, SPP, Rek Terlampir dan Bukti SPJ, 

ADK SPM, KIPS( Kartu Identitas Petugas 

Satker)

1- 2 hari SP2D

15 Pegawai Akan Menerima Transfer Dana langsung 

ke rekening Masing-masing apabila SPM di setujui 

oleh KPPN

Mutu Baku

KegiatanNo Keterangan

Pelaksana

yatidak

ya

ya

ya

ya

ya

ya

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

ya

ya

ya

Tidak

Tidak
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2. Pencairan Dana LS Bendahara 
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Staf 

Keuangan

BPP Belanja 

Barang

Bendahara 

Pengeluaran
Operator SPM

Kasubag Non PNBP / 

Kabag. Keuangan 
PPK PPSPM Wakil Rektor II

Pengantar 

SPM
KPPN Penerima Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima dokumen SPJ/LS dari Unit / 

Penanggung Jawab Kegiatan atau PPK dan 

menceknya

Amprah, SK, Daftar 

Nominatif, SPTB, 

SPTJM, Surat Tugas, 

Rekap

60 menit Dokumen SPJ dan 

kelengkapannya

2 Membuat kartu kendali dan persetujuan SPJ Amprah, SK, Daftar 

Nominatif, SPTB, 

SPTJM, Surat Tugas, 

Rekap

20 menit Kartu Kendali, 

SPTJM, SPTB

3 Verifikasi dan Persetujuan SPJ Amprah, SK, Daftar 

Nominatif, SPTB, 

SPTJM, Surat Tugas, 

Rekap, kartu kendali

30 menit Daftar Nominatif, 

SPTB

4 Membuat SPP dan SPM Amprah, SK, Daftar 

Nominatif, SPTB, 

SPTJM, Surat Tugas, 

Rekap

30 menit SSP, SPM, ADK

5 Persetujuan SPJ LS dan verifikasi SPP dan SPM Amprah, SK, Daftar 

Nominatif, SPTB, 

SPTJM, Surat Tugas, 

Rekap

30 menit dokumen 

terverifikasi

6 Persetujuan SPJ LS dan penandatangan SPP Amprah, SK, Daftar 

Nominatif, SPTB, 

SPTJM, Surat Tugas, 

Rekap

30 menit dokumen 

terverifikasi

7 Persetujuan SPJ LS dan penandatangan SPM Amprah, SK, Daftar 

Nominatif, SPTB, 

SPTJM, Surat Tugas, 

Rekap

30 menit dokumen 

terverifikasi

8 Persetujuan SPJ Amprah, SK, Daftar 

Nominatif, SPTB, 

SPTJM, Surat Tugas, 

Rekap

1- 2 jam dokumen 

terverifikasi

8 Mengantar SPM LS ke KPPN ADK, SPM, SPP 1- 2 jam tanda terima dari 

KPPN

9 Menerima SPM LS Satker dan memverifikasi 

keakuratan data

ADK, SPM, SPP 24 jam dokumen 

terverifikasi

10 SP2D Terbit dan Pembuatan Format Cek dan Cek ADK, SPM, SPP 1-3 Jam SP2D

11 BPP Menerima cek dari Bendahara Pengeluaran, 

membuat daftar Rekening Penerima dan 

menyerahkan ke Bank

Format Cek, Buku Cek 1-3 Jam Buku Cek

12 Penerima menerima Dana pembayaran di 

rekening

Buku Cek, Daftar Honor 1-3 Jam Daftar Honor

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana

Ya

Tidak

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak



 
26 

3. Pencairan Dana LS Pihak Ke-3 
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Staf 

Keuangan

BPP Belanja 

Barang

Bendahara 

Pengeluaran
Operator SPM

Kasubag Non PNBP / 

Kabag. Keuangan 
PPK PPSPM Wakil Rektor II

Pengantar 

SPM
KPPN

Penerima/ 

Pihak ke 3
Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima dokumen SPJ/LS dari 

Pejabat Pembuat Komitmen

SPK, ringkasan kontrak, 

kwitansi, BAST, BAP, 

Berita Acara 

Pemeriksaan, SSP, 

fotokopi rekening dan 

NPWP

60 menit Dokumen Kontrak 

dan kelengkapannya

2 Membuat kartu kendali dan 

persetujuan SPJ

SPK, ringkasan kontrak, 

kwitansi, BAST, BAP, 

Berita Acara 

Pemeriksaan, SSP, 

SPTJM, SPTB, fotokopi 

rekening dan NPWP

20 menit Kartu Kendali, 

SPTJM, SPTB

3 Verifikasi dan Persetujuan SPJ SPK, ringkasan kontrak, 

kwitansi, BAST, BAP, 

Berita Acara 

Pemeriksaan, SSP, 

SPTJM, SPTB, fotokopi 

rekening dan NPWP

30 menit Dokumen Kontrak

4 Membuat SPP dan SPM SPK, ringkasan kontrak, 

kwitansi, BAST, BAP, 

Berita Acara 

Pemeriksaan, SSP, 

SPTJM, SPTB, fotokopi 

rekening dan NPWP

30 menit SPP, SPM, Karwas, 

Kartu Register, ADK

5 Persetujuan SPJ LS dan verifikasi SPP 

dan SPM

SPK, ringkasan kontrak, 

kwitansi, BAST, BAP, 

Berita Acara 

Pemeriksaan, SSP, 

SPTJM, SPTB, fotokopi 

rekening dan NPWP

30 menit dokumen 

terverifikasi

6 Persetujuan SPJ LS dan 

penandatangan SPP

SPK, ringkasan kontrak, 

kwitansi, BAST, BAP, 

Berita Acara 

Pemeriksaan, SSP, 

SPTJM, SPTB, fotokopi 

rekening dan NPWP

30 menit dokumen 

terverifikasi

7 Persetujuan SPJ LS dan 

penandatangan SPM

SPK, ringkasan kontrak, 

kwitansi, BAST, BAP, 

Berita Acara 

Pemeriksaan, SSP, 

SPTJM, SPTB, fotokopi 

rekening dan NPWP, 

SPM, SPP

1-3 jam dokumen 

terverifikasi

8 Mengantar SPM LS ke KPPN ADK, SPM, SSP, Karwas, 

Renkas, SPTJM

1-3 jam tanda terima dari 

KPPN

9 Menerima SPM LS Satker dan 

memverifikasi keakuratan data

ADK, SPM, SSP, Karwas, 

Renkas, SPTJM

1-3 jam dokumen 

terverifikasi

10 Menerbitkan SP2D dan pembayaran 

masuk ke rekening pihak ketiga

ADK, SPM, SPP 1-3 jam dokumen 

terverifikasi

11 SP2D Terbit dan Penerima menerima 

Pembayaran di rekening

ADK, SPM, SPP 1-2 hari SP2D

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana

Ya

Tidak

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak
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4. LS 
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Staf 

Keuangan

BPP Belanja 

Barang

Bendahara 

Pengeluaran
Operator SPM

Kasubag Non PNBP / 

Kabag. Keuangan 
PPK PPSPM Wakil Rektor II

Pengantar 

SPM
KPPN

Penerima/ 

Pihak ke 3
Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima dokumen SPJ/LS dari 

Pejabat Pembuat Komitmen

SPK, ringkasan kontrak, 

kwitansi, BAST, BAP, 

Berita Acara 

Pemeriksaan, SSP, 

fotokopi rekening dan 

NPWP

60 menit Dokumen Kontrak 

dan kelengkapannya

2 Membuat kartu kendali dan 

persetujuan SPJ

SPK, ringkasan kontrak, 

kwitansi, BAST, BAP, 

Berita Acara 

Pemeriksaan, SSP, 

SPTJM, SPTB, fotokopi 

rekening dan NPWP

20 menit Kartu Kendali, 

SPTJM, SPTB

3 Verifikasi dan Persetujuan SPJ SPK, ringkasan kontrak, 

kwitansi, BAST, BAP, 

Berita Acara 

Pemeriksaan, SSP, 

SPTJM, SPTB, fotokopi 

rekening dan NPWP

30 menit Dokumen Kontrak

4 Membuat SPP dan SPM SPK, ringkasan kontrak, 

kwitansi, BAST, BAP, 

Berita Acara 

Pemeriksaan, SSP, 

SPTJM, SPTB, fotokopi 

rekening dan NPWP

30 menit SPP, SPM, Karwas, 

Kartu Register, ADK

5 Persetujuan SPJ LS dan verifikasi SPP 

dan SPM

SPK, ringkasan kontrak, 

kwitansi, BAST, BAP, 

Berita Acara 

Pemeriksaan, SSP, 

SPTJM, SPTB, fotokopi 

rekening dan NPWP

30 menit dokumen 

terverifikasi

6 Persetujuan SPJ LS dan 

penandatangan SPP

SPK, ringkasan kontrak, 

kwitansi, BAST, BAP, 

Berita Acara 

Pemeriksaan, SSP, 

SPTJM, SPTB, fotokopi 

rekening dan NPWP

30 menit dokumen 

terverifikasi

7 Persetujuan SPJ LS dan 

penandatangan SPM

SPK, ringkasan kontrak, 

kwitansi, BAST, BAP, 

Berita Acara 

Pemeriksaan, SSP, 

SPTJM, SPTB, fotokopi 

rekening dan NPWP, 

SPM, SPP

1 hari dokumen 

terverifikasi

Mengantar SPM LS ke KPPN ADK, SPM, SSP, Karwas, 

Renkas, SPTJM

60 - 180 

menit

tanda terima dari 

KPPN

8 Menerima SPM LS Satker dan 

memverifikasi keakuratan data

ADK, SPM, SSP, Karwas, 

Renkas, SPTJM

60 - 180 

menit

dokumen 

terverifikasi

9 Menerbitkan SP2D dan pembayaran 

masuk ke rekening pihak ketiga

ADK, SPM, SPP 60 - 180 

menit

dokumen 

terverifikasi

10 SP2D Terbit dan Penerima 

menerima Pembayaran di rekening

ADK, SPM, SPP 2 x 24 jam SP2D

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Ya

Tidak

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Ya

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak
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5. Pendaftaran Kontrak 
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Ka. BUK
Kabag. Keuangan / 

Kasubag. Non PNBP
Operator SPM PPK KPPN Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima Ringkasan Kontrak dari PPK / 

Penanggung Jawab Kegiatan

Ringkasan Kontrak 15 menit Disposisi ke bagian 

keuangan

2 Mendisposisi ke bagian keuangan Ringkasan Kontrak 10 menit Disposisi ke 

operator SPM

3 Verifikasi data kontrak Ringkasan Kontrak 10 menit ringkasan kontrak 

terverifikasi

4 Merekam Kontrak di Aplikasi SAS Ringkasan Kontrak, 

fotokopi rekening dan 

NPWP *)

30 menit Rekaman Kontrak di 

Aplikasi SAS

* Jika kontrak baru 

5 Mencetak Register Kontrak, Kartu Pengawas 

Kontrak dan Kartu Register Kontrak

Ringkasan kontrak 

keluaran aplikasi

30 menit Register Kontrak, 

Kartu Pengawas 

Kontrak, dan kartu 

register kontrak

6 Menandatangani ringkasan kontrak keluaran 

aplikasi

Ringkasan kontrak 

keluaran aplikasi

1 x 24 jam Register Kontrak, 

Kartu Pengawas 

Kontrak, dan kartu 

register kontrak

7 Menscan ringkasan kontrak keluaran aplikasi 

yang sudah ditandatangani

Ringkasan kontrak 

keluaran aplikasi

5 menit Register Kontrak, 

Kartu Pengawas 

Kontrak, dan kartu 

register kontrak

8 Menyampaikan ADK Kontrak Via Email ke KPPN Ringkasan Kontrak, 

Register Kontrak, 

Karwas Kontrak, ADK 

Kontrak, pendaftaran 

data suplier *)

10 menit ADK Kontrak * Jika kontrak baru 

9 Menerima dan Persetujuan ADK Kontrak dan 

Menerbitkan No Can Kontrak

Ringkasan Kontrak, 

Register Kontrak, 

Karwas Kontrak, ADK 

Kontrak, pendaftaran 

data suplier *)

10 menit Konsep pemantauan 

dan evaluasi sistem 

dan prosedur

* Jika kontrak baru 

10 Menatausahakan dan menyimpan persetujuan 

kontrak dari KPPN

Ringkasan Kontrak, 

Register Kontrak, 

Karwas Kontrak, ADK 

Kontrak, aplikasi 

OMSPAN

2 x 24 jam No CAN Kontrak

No Kegiatan

Mutu BakuPelaksana

Keterangan

Y

Tidak
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6. SKPP 
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BPP Gaji Fakultas
BPP Belanja 

Pegawai
KaSubbag Non PNBP Kabag Keuangan Ka. BUK KPPN Pegawai Kelengkapan Waktu Output

1 BPP Gaji Fakultas Mengajukan SKPP Pegawai 

Pensiun, SKPP Pegawai Pindah yang Telah di 

Tanda Tangani oleh Pejabat Pembuat Komitmen ( 

PPK )

SKPP, SK Pensiun, SK 

Pemberhentian, SK 

Pindah

5 Menit SKPP Beserta 

Kelengkapannya

2 BPP Belanja Pegawai Mencek Pengajuan SKPP dan 

Membuatkan Surat Pengantar untuk pengesahan 

ke Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara ( 

KPPN )

SKPP, SK Pensiun, SK 

Pemberhentian, SK 

Pindah

15 menit Surat Pengantar, SKPP 

Beserta 

Kelengkapannya

3 Kasubbag Non PNBP Memverifikasi SKPP dan 

Surat Pengantar SKPP

Surat Pengantar, SKPP 

Beserta 

Kelengkapannya

15 menit Kartu Kendali dan Bukti 

SPJ Beserta Semua 

Kelengkapannya

4 Kabag Keuangan Memverifikasi SKPP dan Surat 

Pengantar SKPP

Surat Pengantar, SKPP 

Beserta 

Kelengkapannya

15 menit Surat Pengantar, SKPP 

Beserta 

Kelengkapannya

5 Ka BUK Memverifikasi SKPP dan menandatangani 

Surat Pengantar SKPP

Surat Pengantar, SKPP 

Beserta 

Kelengkapannya

15 menit Surat Pengantar, SKPP 

Beserta 

Kelengkapannya

6 BPP Belanja Pegawai Mengantarkan SKPP ke 

KPPN untuk di sahkan oleh KPPN

Surat Pengantar, SKPP 

Beserta 

Kelengkapannya

1- 2 JAM Surat Pengantar, SKPP 

Beserta 

Kelengkapannya

7 KPPN Padang Melakukan Pengesahan SKPP yang 

diajukan oleh satker

Surat Pengantar, SKPP 

Beserta 

Kelengkapannya

1 hari Kerja SKPP yang telah 

disahkan Beserta 

Kelengkapannya

8 BPP Belanja Pegawai Menerima SKPP yang Telah 

disahkan oleh KPPN

SKPP yang telah 

disahkan Beserta 

Kelengkapannya

1- 2 JAM SKPP yang telah 

disahkan Beserta 

Kelengkapannya

9 BPP Gaji Fakultas Menerima SKPP yang telah di 

sahkan oleh KPPN

SKPP yang telah 

disahkan Beserta 

Kelengkapannya

10 Menit SKPP yang telah 

disahkan Beserta 

Kelengkapannya

10 Pegawai Menerima SKPP dari BPP Gaji SKPP yang telah 

disahkan Beserta 

Kelengkapannya

10 Menit SKPP yang telah 

disahkan Beserta 

Kelengkapannya

Mutu Baku

KegiatanNo

Pelaksana

Keterangan

Ya

Ya

Ya

Ya

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak
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7. Tunjangan Profesi dan Kehormatan 
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BPP Gaji 

Fakultas
Staf Keuangan

BPP 

Belanja 

Pegawai

PPABP
Bendahara 

Pengeluaran

Operator 

SPM

KaSubBag Non PNBP, 

Kabag Keuangan dan 

Ka.BUK

PPK RM PPSPM
Wakil 

Rektor II

Petugas 

Pengantar 

SPM

KPPN Pegawai Kelengkapan Waktu Output

1 BPP Gaji Fakultas Mengajukan Pembayaran 

Tunjangan Profesi Dosen dan Kehormatan 

Profesor yang telah disetujui PPK Fakultas dan 

Kuasa Pengguna Anggaran

Daftar Nominatif Pembayaran 

Tunjangan Profesi dan Kehormatan, SK 

Penerima Tunjangan Profesi dan 

Kehormatan, SPTJM, Pajak dan ADK 

Rekening Terlampir, SK Tugas Belajar, 

SK Pengaktifan Kembali

5 Menit Bukti SPJ Beserta 

Semua 

Kelengkapannya

2 Staf Keuangan Mengecek Kelengkapan Dokumen 

SPJ yang diajukan BPP Gaji Fakultas, Kalau 

Dokumen lengkap maka selanjutnya di serahkan 

ke BPP belanja pegawai, kalau tidak lengkap maka 

akan dikembalikan lagi ke BPP Fakultas 

Daftar Nominatif Pembayaran 

Tunjangan Profesi dan Kehormatan, SK 

Penerima Tunjangan Profesi dan 

Kehormatan, SPTJM, Pajak dan ADK 

Rekening Terlampir, SK Tugas Belajar, 

SK Pengaktifan Kembali

30 -60 Menit Bukti SPJ Beserta 

Semua 

Kelengkapannya

3 BPP Belanja Pegawai Mencek lagi SPJ dan 

Membuat Kartu Kendali Belanja Pegawai

Kartu Kendali, Bukti SPJ dan Semua 

Kelengkapannya

30 -60 Menit Kartu Kendali dan 

Bukti SPJ Beserta 

Semua 

Kelengkapannya

4 Petugas Pengelola Administrasi Belanja Pegawai 

(PPABP) Meyetujui SPJ Tunjangan Profesi dan 

Kehormatan dan Penandatangan Dokumen, kalau 

tidak disetujui dikembalikan ke Fakultas

Kartu Kendali, Bukti SPJ dan Semua 

Kelengkapannya

30 -60 Menit Kartu Kendali dan 

Bukti SPJ Beserta 

Semua 

Kelengkapannya

5 Bendahara Pengeluaran Meyetujui SPJ Tunjangan 

Profesi dan Kehormatan dan Penandatangan 

Dokumen, kalau tidak disetujui dikembalikan ke 

Fakultas

Kartu Kendali, Bukti SPJ dan Semua 

Kelengkapannya

30 -60 Menit Kartu Kendali dan 

Bukti SPJ Beserta 

Semua 

Kelengkapannya

6 Operator SPM Memproses/memverifikasi SPJ, 

membuat SPM menggunakan Aplikasi Khusus dari 

Kementerian Keuangan serta Mencetak SPM, 

Lembar A (SPP)  dan Daftar Lampiran Rekening

Kartu Kendali, Bukti SPJ dan Semua 

Kelengkapannya, Aplikasi SAS

30 -60 Menit SPM, SPP dan Rek 

Terlampir, Kartu 

Kendali dan Bukti 

SPJ Beserta Semua 

Kelengkapannya

7 KaSubBag Non PNBP, Kabag Keuangan dan Ka. 

BUK Melakukan Persetujuan SPJ dan melakukan 

Pengecekan SPM, SPP dan Daftar Lampiran

SPM, SPP, Rek Terlampir,Kartu Kendali, 

Bukti SPJ dan Semua Kelengkapannya

1-2 jam SPM, SPP dan Rek 

Terlampir, Kartu 

Kendali dan Bukti 

SPJ Beserta Semua 8 PPK RM Melakukan Persetujuan SPJ dan 

Penandatangan SPP

SPM, SPP, Rek Terlampir,Kartu Kendali, 

Bukti SPJ dan Semua Kelengkapannya

1-2 jam SPM, SPP dan Rek 

Terlampir, Kartu 

Kendali dan Bukti 

SPJ Beserta Semua 

Kelengkapannya

9 Pejabat Penandatangan Surat Perintah Membayar 

(PPSPM) Melakukan Persetujuan SPJ dan 

menandatangani SPM, SPP dan Daftar Lampiran

SPM, SPP, Rek Terlampir,Kartu Kendali, 

Bukti SPJ dan Semua Kelengkapannya

1-2 jam SPM, SPP dan Rek 

Terlampir, Kartu 

Kendali dan Bukti 

SPJ Beserta Semua 

Kelengkapannya

10 Wakil Rektor II Melakukan Persetujuan atas SPJ 

yang akan dibayarkan

SPM, SPP, Rek Terlampir,Kartu Kendali, 

Bukti SPJ dan Semua Kelengkapannya

1-2 jam SPM, SPP dan Rek 

Terlampir, Kartu 

Kendali dan Bukti 

SPJ Beserta Semua 

Kelengkapannya

11 Petugas Pengantar SPM memproses dan 

Mengantar SPM ke KPPN

SPM, SPP, Rek Terlampir dan Bukti SPJ, 

ADK SPM, KIPS( Kartu Identitas Petugas 

Satker)

1-2 jam SP2D

12 KPPN Melakukan Validasi SPM dan Menerbitkan 

SP2D jika SPM di setujui, Akan dikembalikan ke 

Satker apabila ada penolakan dari KPPN

SPM, SPP, Rek Terlampir dan Bukti SPJ, 

ADK SPM, KIPS( Kartu Identitas Petugas 

Satker)

1-2 Hari SP2D

13 Pegawai Akan Menerima Transfer Dana langsung 

ke rekening Masing-masing apabila SPM di setujui 

oleh KPPN

Mutu Baku

KegiatanNo

Pelaksana

Keterangan

yatidak

ya

ya

ya

ya

ya

ya

ya

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

ya

Tidak

ya
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8. Uang Makan 
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BPP Gaji 

Fakultas
Staf Keuangan

BPP 

Belanja 

Pegawai

PPABP
Bendahara 

Pengeluaran
Operator SPM

KaSubBag Non PNBP, 

Kabag Keuangan
PPK RM PPSPM

Wakil 

Rektor II

Petugas 

Pengantar SPM
KPPN Pegawai Kelengkapan Waktu Output

1 BPP Gaji Fakultas Mengajukan Uang Makan yang 

telah disetujui PPK Fakultas

Amprah Uang Makan,SPTJM, Pajak dan 

Rekap Absensi dan ADK Uang Makan

5 Menit Bukti SPJ Beserta Semua 

Kelengkapannya

2 Staf Keuangan Mengecek Kelengkapan Dokumen 

SPJ yang diajukan BPP Gaji Fakultas, Kalau 

Dokumen lengkap maka selanjutnya di serahkan 

ke BPP belanja pegawai, kalau tidak lengkap maka 

akan dikembalikan lagi ke BPP Fakultas 

Amprah Uang Makan,SPTJM, Pajak, 

Rekap Absensi dan ADK Uang Makan

30 - 60 MenitBukti SPJ Beserta Semua 

Kelengkapannya

3 BPP Belanja Pegawai Mencek lagi SPJ dan 

Membuat Kartu Kendali Belanja Pegawai

Kartu Kendali, Bukti SPJ dan Semua 

Kelengkapannya

30 - 60 MenitKartu Kendali dan Bukti 

SPJ Beserta Semua 

Kelengkapannya

4 Petugas Pengelola Administrasi Belanja Pegawai 

(PPABP) Meyetujui SPJ Uang Makan dan 

Penandatangan Dokumen, kalau tidak disetujui 

dikembalikan ke Fakultas

Kartu Kendali, Bukti SPJ dan Semua 

Kelengkapannya

30 - 60 MenitKartu Kendali dan Bukti 

SPJ Beserta Semua 

Kelengkapannya

5 Bendahara Pengeluaran Meyetujui SPJ Uang 

Makan dan Penandatangan Dokumen, kalau tidak 

disetujui dikembalikan ke Fakultas

Kartu Kendali, Bukti SPJ dan Semua 

Kelengkapannya

30 - 60 MenitKartu Kendali dan Bukti 

SPJ Beserta Semua 

Kelengkapannya

6 Operator SPM Memproses/memverifikasi SPJ, 

membuat SPM menggunakan Aplikasi Khusus dari 

Kementerian Keuangan serta Mencetak SPM, 

Lembar A (SPP)  dan Daftar Lampiran Rekening

Kartu Kendali, Bukti SPJ dan Semua 

Kelengkapannya, Aplikasi SAS

30 - 60 MenitSPM, SPP dan Rek 

Terlampir, Kartu Kendali 

dan Bukti SPJ Beserta 

Semua Kelengkapannya

7 KaSubBag Non PNBP, Kabag Keuangan dan Ka. 

BUK Melakukan Persetujuan SPJ dan melakukan 

Pengecekan SPM, SPP dan Daftar Lampiran

SPM, SPP, Rek Terlampir,Kartu Kendali, 

Bukti SPJ dan Semua Kelengkapannya

1- 2 jam SPM, SPP dan Rek 

Terlampir, Kartu Kendali 

dan Bukti SPJ Beserta 

Semua Kelengkapannya8 PPK RM Melakukan Persetujuan SPJ dan 

Penandatangan SPP

SPM, SPP, Rek Terlampir,Kartu Kendali, 

Bukti SPJ dan Semua Kelengkapannya

1- 2 jam SPM, SPP dan Rek 

Terlampir, Kartu Kendali 

dan Bukti SPJ Beserta 

Semua Kelengkapannya9 Pejabat Penandatangan Surat Perintah Membayar 

(PPSPM) Melakukan Persetujuan SPJ dan 

menandatangani SPM, SPP dan Daftar Lampiran

SPM, SPP, Rek Terlampir,Kartu Kendali, 

Bukti SPJ dan Semua Kelengkapannya

1- 2 jam SPM, SPP dan Rek 

Terlampir, Kartu Kendali 

dan Bukti SPJ Beserta 

Semua Kelengkapannya10 Wakil Rektor II Melakukan Persetujuan atas SPJ 

yang akan dibayarkan

SPM, SPP, Rek Terlampir,Kartu Kendali, 

Bukti SPJ dan Semua Kelengkapannya

1- 2 jam SPM, SPP dan Rek 

Terlampir, Kartu Kendali 

dan Bukti SPJ Beserta 

Semua Kelengkapannya11 Petugas Pengantar SPM memproses dan 

Mengantar SPM ke KPPN

SPM, SPP, Rek Terlampir dan Bukti SPJ, 

ADK SPM, KIPS( Kartu Identitas Petugas 

Satker)

1-3 jam SP2D

12 KPPN Melakukan Validasi SPM dan Menerbitkan 

SP2D jika SPM di setujui, Akan dikembalikan ke 

Satker apabila ada penolakan dari KPPN

SPM, SPP, Rek Terlampir dan Bukti SPJ, 

ADK SPM, KIPS( Kartu Identitas Petugas 

Satker)

1-2 hari SP2D

13 Pegawai Akan Menerima Transfer Dana langsung 

ke rekening Masing-masing apabila SPM di setujui 

oleh KPPN

Mutu Baku

KegiatanNo

Pelaksana

Keterangan

yatidak

ya

ya

ya

ya

ya

ya

ya

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

ya

Tidak
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9. UP 
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Unit/Fak
BPP Belanja 

Barang

Bendahara 

Pengeluaran

Operator 

SPM

Kasubag Non 

PNBP / Kabag. 

Keuangan

PPK PPSPM
Wakil Rektor 

II

Pengantar 

SPM
KPPN Kelengkapan Waktu Output

1 Menyerahkan dokumen RAB/SPJ UP / 

GUP dari Unit / Fak yang telah di 

setujui PPK

Kuitansi 15 menit Kuitansi UP

2 Menerima danMencek RAB/SPJ dan 

membuat kartu kendali UP/GUP

SPTB, SPBY, SSP, DRPP 3- 4 jam Dokumen UP dan 

kelengkapannya

3 Verifikasi dan Persetujuan UP/GUP SPTB, SPBY, SSP, DRPP, 

dan kartu kendali

1- 3 jam Dokumen UP 

disetujui

4 Membuat SPP dan SPM SPTB, SPBY, SSP, DRPP, 

dan kartu kendali

1 s.d 3 jam Dokumen UP 

disetujui, SPP, dan 

SPM

5 Persetujuan SPJ UP/GUP dan verifikasi 

SPP dan SPM

SPTB, SPBY, SSP, DRPP, 

kartu kendali, SPM, 

dan SPP

1 s.d 3 jam Dokumen UP 

terverifikasi

6 Persetujuan SPJ UP/GUP dan 

penandatangan SPP

SPTB, SPBY, SSP, DRPP, 

kartu kendali, SPM, 

dan SPP

1 s.d 3 jam Dokumen UP 

terverifikasi

7 Persetujuan SPJ UP/GUP dan 

penandatangan SPM

SPTB, SPBY, SSP, DRPP, 

kartu kendali, SPM, 

dan SPP

1 s.d 3 jam Dokumen UP 

terverifikasi

8 Persetujuan SPJ UP/GUP SPTB, SPBY, SSP, DRPP, 

kartu kendali, SPM, 

dan SPP

1 s.d 3 jam Dokumen UP 

terverifikasi

9 Mengantar SPM UP/GUP ke KPPN ADK dan SPM 1 s.d 3 jam tanda terima dari 

KPPN

10 Menerima SPM UP/GUP Satker dan 

memverifikasi keakuratan data

ADK dan SPM 1 s.d 3 jam ADK dan SPM

11 Menerbitkan SP2D ADK dan SPM 1-2 hari SP2D

12 Menerbitkan cek Dokumen format cek, 

SP2D

30 menit lembar cek

13 Menerima, mencairkan cek dan  

mendistribusikan pencairan SPJ

lembar cek 60 menit Uang tunai dan kartu 

kredit pemerintah

14 Menerima Dana/ Pembayaran dari BPP Kuitansi 60 menit Uang tunai dan kartu 

kredit pemerintah

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

ya

ya

ya

ya

ya

ya

tidak

tidak

tidak

tidak

tidak

tidak
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C. Subbagian Akuntansi dan Pelaporan 

1. E-Rekon 
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Vera KPPN Operator SAIBA
Operator SIMAK-

BMN

Kepala Bagian 

Keuangan dan Kepala 

Subbagian Akuntansi 

dan Pelaporan

Kepala Biro Umum 

dan Keuangan 
Rektor Kelengkapan Waktu Output

1 Mengumpulkan data realisasi belanja dan 

pendapatan dari aplikasi SAS, Om-Span, Simponi, 

SIMAK-BMN, data akrual dari Bendahara 

Pengeluaran, Bendahara Gaji, Bendahara 

Penerimaan, Pengelola Sewa dll

Aplikasi SAS, Om-Span, 

Simponi, Laptop, 

jaringan internet, dan 

data dukung lainnya

2880 menit Terkumpulnya data 

2 Input data dari aplikasi SAS, Om-Span, Simponi, 

SIMAK-BMN, data akrual dari Bendahara 

Pengeluaran, Bendahara Gaji, Bendahara 

Penerimaan, Pengelola Sewa dll

Data yang sudah 

terinput pada Aplikasi 

SAIBA

120 menit Terinputnya data 

3 Rekonsiliasi Internal Aplikasi SAIBA, Aplikasi 

SIMAK-BMN, 

Laptop,Jaringan, internet

180 menit Berita Acara 

Rekonsiliasi Internal 

yang belum 

diverifikasi

4 Verifikasi dan Penandatanganan  Berita Acara 

Rekonsiliasi Internal

Nerca SAIBA, Neraca 

SIMAK-BMN

30 menit Berita Acara 

Rekonsiliasi Internal 

yang belum 

ditandatangani

5 Menandatangani Berita Acara Rekosiliasi Internal Hardcopy Berita Acara 

Rekonsiliasi 

60 menit Berita Acara 

Rekonsiliasi Internal 

yang telah 

ditandatangani

6 Rekonsiliasi Eksternal Aplikasi SAIBA, 

Laptop,Jaringan, internet

2880 menit Berita Acara 

Rekonsiliasi eksternal 

yang belum 

ditandatangani

7 Verifikasi Berita Acara Rekonsiliasi Eksternal Aplikasi e-Rekon, 

Aplikasi SAIBA, 

Lapotop, Jaringan, 

Internet

15 menit Berita Acara 

Rekonsiliasi eksternal 

yang belum 

ditandatangani

8 Tandatangan elektronik hasil rekonsiliasi Laptop, Jaringan, 

internet, Aplikasi e-

Rekon

10 menit Berita Acara 

Rekonsiliasi eksternal 

yang telah 

ditandatangani

9 Mendownload hasil rekon Laptop, Jaringan, 

internet

10 menit Berita Acara 

Rekonsiliasi 

Eksternal dan Internal

Mutu Baku

KegiatanNo Keterangan

Pelaksana
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2. Laporan Realisasi Anggaran 
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Staf Akuntansi 

dan Pelaporan

Kepala 

Subbagian 

Akuntansi dan 

Pelaporan

Kepala Bagian 

Keuangan

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan 

Kelengkapan Waktu Output

1 Menghimpun data awal Output SAIBA dari 

seluruh DIPA, komputer, 

printer

30 menit Terkumpulnya data 

yang dibutuhkan

2 Menyusun laporan alokasi dan realisasi 

belanja gabungan seluruh DIPA

Output SAIBA dari 

seluruh DIPA, komputer

90 menit Softcopy Draft 

Laporan realisasi

3 Mencetak laporan alokasi dan realisasi 

belanja gabungan seluruh DIPA

Komputer, printer 15 menit Hardcopy Draft 

Laporan realisasi

4 Menyampaikan laporan alokasi dan 

realisasi gabungan seluruh DIPA untuk 

diperiksa

Draft Laporan realisasi 30 menit Hardcopy Laporan 

realisasi

5 Menyampaikan laporan alokasi dan 

realisasi gabungan seluruh DIPA untuk 

diparaf

Laporan realisasi yang 

telah diverifikasi

15 menit Hardcopy Laporan 

realisasi yang sudah 

diverifikasi

Menyampaikan laporan alokasi dan 

realisasi gabungan seluruh DIPA untuk 

ditandatangani

Laporan realisasi yang 

telah ditandatangani

15 menit Hardcopy Laporan 

realisasi yang sudah 

ditandangani

6 Mengirim laporan alokasi dan realisasi 

belanja gabungan seluruh DIPA pada 

pimpinan dan BAPSI

Laporan realisasi telah 

terkirim

30 menit Hardcopy Laporan 

realisasi yang sudah 

terkirim

Mutu Baku

KegiatanNo Keterangan

Pelaksana
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3. Pelaporan Saldo Rekening 
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Staf Akuntansi 

dan Pelaporan

Kepala 

Subbagian 

Akuntansi dan 

Pelaporan

Kepala Bagian 

Keuangan

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan 

Kelengkapan Waktu Output

1 Mengumpulkan rekening koran dari 

Bendahara Penerimaan dan Pihak 

Bank

Rekeing koran, 

komputer, jaringan, 

internet

120 menit Terkumpulnya data 

yang dibutuhkan

2 Menyusun laporan saldo rekening 

sesuai format Kementerian 

Keuangan

Rekeing koran, 

komputer

30 menit Softcopy Draft 

Laporan saldo 

rekeking

3 Mencetak laporan saldo rekening 

sesuai format Kementerian 

Keuangan

Komputer, printer 15 menit Hardcopy Draft 

Laporan  saldo 

rekeking

4 Menyampaikan laporan saldo 

rekening sesuai format Kementerian 

Keuangan untuk diperiksa

Draft Laporan saldo 

rekeking

30 menit Hardcopy Laporan  

saldo rekeking

5 Menyampaikan laporan saldo 

rekening sesuai format Kementerian 

Keuangan untuk diparaf

Laporan saldo rekening 

yang telah diverifikasi

15 menit Hardcopy Laporan  

saldo rekeking yang 

sudah diverifikasi

6 Menyampaikan laporan saldo 

rekening sesuai format Kementerian 

Keuangan untuk ditandatangani

Laporan saldo rekening 

yang telah 

ditandatangani

15 menit Hardcopy Laporan  

saldo rekeking yang 

sudah ditandangani

7 Menginput laporan saldo rekening 

pada Aplikasi SIPUR Kemenristek 

Dikti

Laporan saldo rekening, 

aplikasi SIPUR, 

komputer, jaringan, 

internet

30 menit Laporan saldo 

rekening telah terinput

8 Scan rekening koran dan deposito Rekeing koran, mesin 

scan, aplikasi SIPUR, 

komputer

90 menit Rekening koran yang 

telah terscan

9 Upload softcopy rekeing koran dan 

deposito ke aplikasi SIPUR

Sofycopy Laporan Saldo 

Rekeing, softcopy 

Rekeing koran,  aplikasi 

SIPUR, komputer, 

jaringan, internet

15 menit Laporan saldo 

rekening dan softcopy 

rekening koran telah 

terupload

10 Mengirim laporan saldo rekening 

sesuai format Kementerian 

Keuangan pada KPPN

Laporan saldo rekening 

telah terkirim

60 menit Hardcopy Laporan  

saldo rekeking yang 

sudah terkirim

Mutu Baku

KegiatanNo Keterangan

Pelaksana
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4. Pembuatan Surat Keluar Aklap 
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Staf Akuntansi 

dan Pelaporan

Kepala 

Subbagian 

Akuntansi dan 

Pelaporan

Kepala Bagian 

Keuangan

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan 

Kelengkapan Waktu Output

1 Menghimpun data dasar pembuatan surat 

keluar

Lampiran surat, 

komputer

10 menit Terkumpulnya data 

yang dibutuhkan

2 Membuat draft surat keluar Komputer 15 menit Softcopy Draft surat

3 Mencetak draft surat keluar Komputer, printer 5 menit Hardcopy Draft surat

4 Menyampaikan surat untuk diperiksa Draft surat 10 menit Hardcopy surat

5 Menyampaikan surat untuk diparaf Surat 10 menit Hardcopysurat yang 

sudah diverifikasi

Menyampaikan surat untuk ditandatangani Surat 10 menit Hardcopysurat yang 

sudah ditandangani

6 Mengirim surat pada alamat yang dituju buku ekspedisi, surat 30 menit Hardcopy surat yang 

sudah terkirim

Mutu Baku

KegiatanNo Keterangan

Pelaksana
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5. Pengesahan 
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Staf Aklap

Bendahara 

Penerimaan dan 

Bendahara 

Pengeluaran

Kepala 

Subbagian 

Akuntansi dan 

Pelaporan

Kepala Bagian 

Keuangan

Rektor, Wakil 

Rektor II dan 

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

KPPN
Kepala 

Subbagian BMN
Kelengkapan Waktu Output

1 Menghimpun, mengelompokkan data 

pendapatan dan belanja

Komputer, Jaringan, 

internet, SPTB, Slip 

Pengembalian, Rekening 

koran

840 menit Terkumpulnya data 

dukung

2 Rekonsiliasi internal file konsep realisasi dan 

pendapatan, komputer, 

printer

90 menit Data Belanja dan 

pendapatan yang 

sudah direkon

3 Membuat lembaran realisasi dan 

pendapatan yang telah direkonsiliasi

Data rekapitulasi 

realisasi dan pendapatan

60 Dokumen realisasi 

dan pendapatan 

belum sesuai RKAKL

4 Memproses data pendapatan dan 

belanja menjadi data realisasi Belanja 

dan Pendapatan BLU 

hardcopy dan softcopy 

data realisasi dan 

belanja

60 menit Dokumen realisasi 

dan pendapatan 

sudah sesuai RKAKL

5 Membuat SP3B dan SPTJ BLU hardcopy data realisasi 

dan pendapatan, 

komputer, aplikasi SAS

120 menit Dukumen SP3B dan 

SPTJ BLU yang 

belum diverifikasi

6 Melakukan verifikasi hardcopy SP3B dan 

SPTJ BLU

60 menit Dukumen SP3B dan 

SPTJ BLU yang 

belum ditandatangani

7 Melakukan Validasi hardcopy SP3B dan 

SPTJ BLU dan lampiran 

data realisasi belanja 

dan pendapatan

1440 menit Dukumen SP3B dan 

SPTJ BLU yang 

sudah ditandatangani

8 Mengirimkan ke KPPN hardcopy SP3B dan 

SPTJ BLU yang telah 

ditandatangani dan 

lampiran data realisasi 

belanja dan pendapatan

1440 menit Dukumen SP3B dan 

SPTJ BLU yang 

sudah ditandatangani

9 SP2B Pengesahan diterbitkan hardcopy dan softcopy 

SP2B

1440 menit Dokumen SP2B BLU

10 Membuat daftar Belanja Modal dan 

Belanja Persediaan yang telah 

disahkan

SP2B Pengesahan, 

Kuitansi dan SPTB 

Belanja Persediaan 

90 menit Daftar Belanja Modal 

dan Belanja 

Persediaan yang 

telah disahkan yang 

belum diverifikasi

11 Melakukan Verifikasi Daftar Belanja 

Modal dan Belanja Persediaan yang 

telah disahkan

Daftar Belanja Modal 

dan Belanja Persediaan 

yang telah disahkan

30 menit Daftar Belanja Modal 

dan Belanja 

Persediaan yang 

telah disahkan yang 

telah diverifikasi

12 Menyerahkan daftar Daftar Belanja 

Modal dan Belanja Persediaan yang 

telah disahkan

Daftar Belanja Modal 

dan Belanja Persediaan 

yang telah disahkan 

yang sudah diverifikasi

15 menit Daftar Belanja Modal 

dan Belanja 

Persediaan telah 

diserahkan

Mutu Baku

KegiatanNo Keterangan

Pelaksana
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6. Penyusunan Laporan Keuangan 
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Staf Aklap

Penyusun 

Laporan 

Keuangan

Kepala 

Subbagian 

Akuntansi dan 

Pelaporan

Kepala Bagian 

Keuangan

Rektor, Wakil 

Rektor II dan 

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Kelengkapan Waktu Output

1 Menghimpun data awal Neraca, LRA, LO, LPE, 

Ekuitas , Laporan 

SIMAK-BMN dan data 

dukung lainnya

120 menit Terkumpulnya data 

dukung

2 Membuat draft CALK pada format 

yang telah diatur dengan tambahan 

informasi penting lainnya

Laptop,Jaringan, internet 

dan data dukung

1440 menit Tersusunya

3 Mencetak konsep CALK File konsep CALK, 

laptop, printer, kertas

30 menit Tercetaknya konsep 

CALK

4 Memeriksa konsep CALK beserta 

data dukungnya

Hardcopy CALK 120 menit Terkoreksinya draft 

CALK

5 Mencetak Laporan CALK final (yang 

telah diperiksa)

laptop, printer, kertas 30 menit Tercetaknya Laporan 

CALK final

6 Menyampaikan Laporan Keuangan 

untuk dimintai paraf dan tandatangan

Laporan CALK 1440 menit Laporan Keuangan 

telah ditandatangani

7 Menduplikasi Laporan keuangan Laporan Keuangan 180 menit Duplikat Laporan 

Keuangan

8 Mengirimkan Laporan Keuangan ke 

Kemenristekdikti, DJPB, PK-BLU, 

SPI, Dewas

Hardcopy, softcopy 

Laporan keuangan, 

laptop, jaringan internet

30 menit Terkirimnya laporan 

keuangan

Mutu Baku

KegiatanNo

Pelaksana

Keterangan
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BAGIAN KEPEGAWAIAN 

 

 

A. Subbagian Pendidik 

1. Prosedur Kenaikan Jabatan Assisten Ahli dan Lektor 
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Keterangan

Fakultas Rektor Wakil Rektor II

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Kepegawaian
Tim Penilai 

Angka Kredit

Kelengkapan Waktu Output
Syarat Pengajuan Kenaikan Jabatan Asisten Ahli dan 

Lektor

1 Fakultas mengajukan usulan kenaikan 

jabatan/Pangkat untuk asisten ahli dan lektor

Berkas kenaikan Pangkat 

Asisten Ahli dan Lektor

1 hari

2 Memberikan pertimbangan administrasi usulan 

kenaikan jab/pang untuk Asisten Ahli dan lektor 

untuk diperiksa tim PJA Universitas

Berkas kenaikan Pangkat 

Asisten Ahli dan Lektor

1 hari

3 Menerima  dan memeriksa administrasi usulan 

kenaikan jab/pang untuk Asisten Ahli dan lektor 

untuk diperiksa tim PJA Universitas

Berkas kenaikan Pangkat 

Asisten Ahli dan Lektor

1 hari Berkas kenaikan PJA 

Asisten Ahli dan Lektor

4 Tim PJA Universitas memeriksa dan menilai berkas 

kenaikan jab. / pangkat

Berkas kenaikan PJA 

Asisten Ahli dan Lektor

120 Menit Hasil Sidang PJA Asisten 

Ahli dan Lektor

5 Membuatan Draft SK Jabatan Asisten Ahli dan 

Lektor

Hasil Sidang PJA Asisten 

Ahli dan Lektor dan 

pembuatan SK

1 Hari

Mengkoreksi draft SK Asisten Ahli dan Lektor Hasil Sidang PJA Asisten 

Ahli dan Lektor dan 

pembuatan SK

1 Hari

6 Menandatangani dan menerbitkan SK jabatan 

Asisten Ahli dan Lektor 

Hasil Sidang PJA Asisten 

Ahli dan Lektor

1 minggu SK Asisten Ahli dan 

Lektor

7 Menerima SK Fungsional Asisten Ahli dan Lektor 

yang sudah ditandatangani rektor

SK Asisten Ahli dan Lektor 1 Hari SK Asisten Ahli dan 

Lektor

8 Mengirimkan SK fungsional Asisten Ahli dan Lektor 

ke fakultas

SK Asisten Ahli dan Lektor

1. Surat Pengantar Dari Fakultas 

2. Lembar Penilaian Dari Fakultas

3. Berita Acara Senat Dan Daftar Hadir Sidang Senat

4. Dupak

5. Tanda Tangan Dekan Pada Dupak

6. Bukti Pelaksanaan Pendidikan

7. Bukti Pelaksanaan Penelitian

8. Bukti Pelaksanaan Pengabdian

9. Bukti Pelaksanaan Penunjang

10. Fotocopy Ijazah Terakhir

11. Fotocopy Sk Jabatan Terakhir

12. Fotocopy Sk Pangkat Terakhir

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

YaTidak

Tolak

DisetujuiTidak

Ya Ya
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2. Usulan Pengangkatan Dosen Luar biasa 
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Keterangan

Fakultas Rektor Wakil Rektor II

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Kepegawaian

Kelengkapan Waktu Output

Syarat Pengajuan Dosen Luar Biasa

1 Fakultas Mengajukan permohonan 

usulan dosen Luar Biasa

Berkas usulan dosen 

luar biasa

1 hari

2 Memberikan pertimbangan usulan 

dosen luar biasa

Berkas usulan dosen 

luar biasa

1 hari

3 Memeriksa berkas usulan dosen luar 

biasa

Berkas usulan dosen 

luar biasa

1 hari konsep SK dosen luar biasa

4 membuat draft SK dosen luar biasa konsep SK dosen luar 

biasa

1 hari

5 Mengkoreksi draft SK dosen luar biasa konsep SK dosen luar 

biasa

1 hari

6 menandatangani SK dosen luar biasa SK dosen luar biasa 1 minggu SK dosen luar biasa

7 Menerima SK dosen luar biasa yang 

sudah ditandatangani untuk di 

arsipkan dan mengirimkan ke fakultas

SK dosen luar biasa 1 hari

8 SK diterima fakultas SK dosen luar biasa

1. Surat Lamaran;

2. Ijazah S1 , S2 dan S3;

3. Transkip Nilai S1 , S2 dan S3;

4. KTP;

5. Photo;

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Tidak

Tidak
Y

Ya

Ya

Ya
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3. Usulan Pindah Homebase External dan Internal 
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Keterangan

Fakultas Rektor Wakil Rektor II

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Kepegawaian Kemdikbud

Kelengkapan Waktu Output
Syarat Pengajuan Usulan Homebase 

(External)

1 Fakultas Mengajukan permohonan 

Homebase

Berkas usulan homebase 1 hari

2 Memberikan pertimbangan usulan 

permohonan homebase ke bagian 

kepegawaian

Berkas usulan homebase 1 hari

3 memeriksa usulan homebase dan jika 

lengkap diupload ke http://pddikti-

admin.kemdikbud.go.id/

Berkas usulan homebase 1hari Usulan homebase

4 Memeriksa usulan homebase oleh 

admin kemdikbud

Usulan homebase bulan homebase

5 Pindah homebase disetujui homebase bulan homebase

1. KTP;

2. Photo;

3. SK CPNS;

4. SK CPNS;

5. SK Lulus Butuh;

6. SK rekomendasi kopertis;

7. Surat Pernyataan;

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Tidak

Tidak

Ya

Ya

 
 

Keterangan

Fakultas Rektor Wakil Rektor II

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Kepegawaian Kemdikbud

Kelengkapan Waktu Output

Syarat Pengajuan Usulan Homebase (Internal)

1 Fakultas Mengajukan permohonan 

Homebase

Berkas usulan 

homebase

1 hari

2 Memberikan pertimbangan usulan 

permohonan homebase

Berkas usulan 

homebase

1 hari

3 memeriksa usulan homebase dan jika 

lengkap diupload ke http://pddikti-

admin.kemdikbud.go.id/

Berkas usulan 

homebase

1hari Usulan homebase

4 Memeriksa usulan homebase oleh 

admin kemdikbud

Usulan homebase bulan homebase

5 Pindah homebase disetujui homebase bulan homebase

1. SK Penetapan homebase dari Dekan;

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Tidak

Tidak

Ya

Ya



 
58 

4. Usulan Izin Belajar 
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Keterangan

Fakultas Rektor Wakil Rektor II

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Kepegawaian

Kelengkapan Waktu Output

Syarat Pengajuan Izin Belajar

1 Mengajukan permohonan izin belajar 

dosen

Surat Pengantar 

Pengajuan Usulan 

Izin Belajar

30 Menit

2 Membertikan pertimbangan sampai ke 

bagian kepegawaian

Surat Pengantar 

Pengajuan Usulan 

Izin Belajar

15 Menit

3 Memeriksa kelengkapan berkas 

pengajuan usulan izin belajar

Ajuan tugas/izin 

belajar

15 Menit Ajuan tugas/izin 

belajar

4 Membuat konsep SK izin belajar Konsep SK Izin 

Belajar

120 Menit

5 Memeriksa konsep SK izin belajar Konsep SK Izin 

Belajar

1 Hari

6 menandatanganni dan menerbitkan SK 

Izin Belajar

SK Izin Belajar 1 minggu SK Izin Belajar

7 Menerima SK Izin Belajar yang sudah 

ditandatangani dan mengirimkan ke 

Fakultas

SK Izin Belajar 1 hari

8 Menerima SK Izin Belajar SK Izin Belajar

1. Surat pengantar dari Fakultas;

2. Surat permohonan izin belajar dari yang bersangkutan;

3. Surat keterangan kesehatan dari dokter yang asli;

4. Foto copy SK CPNS;

5. Foto copy Pangkat terakhir;

6. Foto copy SK Jabatan terakir

7. Foto copy SKP dua tahun terakir

8. Surat keterangan dari atasan lansung mengenai bidang 

studi yang akan ditempuh mempunyai hubungan atau 

sesuai dengan tugas pekerjaannya;

9. Surat pernyataan tidak akan menuntut kenaikan 

pangakat/penyesuaian ijazah;

10. Surat pernyataan tidak akan meninggalkan tugas 

selama kuliah;

11. Surat pernyataan biaya pendidikan  

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Tidak

Ya Ya

Tidak

Ya
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5. Usulan Kenaikan Jabatan Lektor Kepala dan Guru Besar 
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Keterangan

Fakultas Rektor Wakil Rektor I Wakil Rektor II
Kepala Biro Umum 

dan Keuangan
Kepegawaian

Tim Penilai 

Angka Kredit 

Universitas

Senat
Tim PAK 

Kemdikbud

Kelengkapan Waktu Output
Syarat Pengajuan Kenaikan Jabatan 

Lektor Kepala dan Guru Besar

1 Fakultas mengajukan usulan kenaikan 

jabatan/Pangkat untuk Lektor Kepala 

dan Guru Besar

Berkas kenaikan 

pangkat Lektor Kepala 

dan Guru Besar

30 Menit

2 Memberikan pertimbangan usulan 

kenaikan jabatan Lektor Kepala dan 

Guru Besar

Berkas kenaikan 

pangkat Lektor Kepala 

dan Guru Besar

15 Menit

3 Memeriksa berkas usulan kenaikan 

jabatan Lektor Kepala dan Guru Besar

Berkas kenaikan 

pangkat Lektor Kepala 

dan Guru Besar

30 Menit Berkas kenaikan 

pangkat Lektor 

Kepala dan Guru 

Besar
4 Tim PAK Universitas melakukan sidang 

& penilaian berkas kenaikan jabatan 

fungsional.

Berkas kenaikan 

pangkat Lektor Kepala 

dan Guru Besar

Hari Hasil Sidang Tim 

PJA Universitas

5 Membuat draft surat pengantar senat Hasil Sidang Tim PJA 

Universitas dan surat 

pengantar

120 Menit

6 Mengkoreksi draft surat pengantar 

senat

Hasil Sidang Tim PJA 

Universitas dan surat 

pengantar

Hari

7 Menandatangani surat pengantar 

senat

Hasil Sidang Tim PJA 

Universitas dan surat 

pengantar

Hari Surat pengantar 

sidang komisi c dan 

paripurna

8 Menerima surat pengantar yang sudah 

ditandatangani wakil rektor I dan 

mengirimkan berkas usulan Lektor 

Kepala dan Guru Besar untuk sidang 

komisi c dan paripurna

Surat pengantar 

sidang komisi c dan 

paripurna

120 Menit

9 Sidang komisi c dan paripurna Surat pengantar 

sidang komisi c dan 

paripurna

1 hari hasil sidang komisi 

c dan paripurna

10 Menerima berkas setelah sidang 

komisi c dan paripurna dan membuat 

draft pengantar usul Lektor Kepala dan 

Guru Besar

hasil sidang komisi c 

dan paripurna dan 

surat pengantar usul

11 Mengkoreksi draft pengantar usul 

Lektor Kepala dan Guru Besar

hasil sidang komisi c 

dan paripurna dan 

surat pengantar usul

12 Menandatangani surat pengantar usul 

Lektor Kepala dan Guru Besar

hasil sidang komisi c 

dan paripurna dan 

surat pengantar usul

1 minggu Surat Pengantar 

usul LK dan GB

13 Menerima surat pengantar yang telah 

ditandatangani dan menginputkan ke 

aplikasi dikti.go.id

Surat Pengantar usul 

LK dan GB

1 hari

14 Memeriksa berkas usulan kenaikan 

jabatan Lektor Kepala dan Guru Besar

Surat Pengantar usul 

LK dan GB

Bulan SK Lektor Kepala 

dan Guru Besar

15 SK Lektor Kepala dan Guru Besar SK Lektor Kepala dan 

Guru Besar

1. Surat Pengantar Dari Fakultas 

2. Lembar Penilaian Dari Fakultas

3. Berita Acara Senat Dan Daftar Hadir 

Sidang Senat

4. Dupak

5. Tanda Tangan Dekan Pada Dupak

6. Bukti Pelaksanaan Pendidikan

7. Bukti Pelaksanaan Penelitian

8. Bukti Pelaksanaan Pengabdian

9. Bukti Pelaksanaan Penunjang

10. Fotocopy Ijazah Terakhir

11. Fotocopy Sk Jabatan Terakhir

12. Fotocopy Sk Pangkat Terakhir

13. Reviewer

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Tidak Ya

Tolak

Ya

Tidak

Ya

Ya

Ya

Tidak

Tidak

Ya
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6. Usulan mutasi Dosen 
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Keterangan

Fakultas Rektor Wakil Rektor II

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Kepegawaian Kemdikbud Kelengkapan Waktu Output Syarat Pengajuan Mutasi Dosen

1 Fakultas Mengajukan permohonan 

usulan mutasi dosen

Berkas usulan mutasi 

dosen

1 hari

2 Memberikan pertimbangan usulan 

mutasi dosen hingga staff 

kepegawaian

Berkas usulan mutasi 

dosen

1 hari

3 Memeriksa berkas usulan mutasi Berkas usulan mutasi 

dosen

1 hari konsep surat 

mutasi dosen

4 Membuat konsep surat usulan mutasi konsep surat mutasi 

dosen

1 hari

5 Memeriksa konsep surat usul mutasi konsep surat mutasi 

dosen

1 hari

6 Menandatangani surat usul mutasi surat usul mutasi 1 hari surat usul mutasi

7 Menerima surat usul mutasi yang 

sudah ditandatangani dan mengirim ke 

kemdikbud

surat usul mutasi Bulan

8 Memverifikasi berkas usulan mutasi SK usul mutasi 1 hari SK usul mutasi

9 SK mutasi SK usul mutasi 1 hari

1. Surat permohonan yang ditujukan 

kepada Kemdikbud;

2. Surat Pernyataan Persetujuan 

Melepas dari Pemerintah Daerah;

3. Salinan sah surat keputusan 

pengangkatan sebagai Calon Pegawai 

Negeri Sipil;

4. Salinan sah surat keputusan 

pengangkatan sebagai Pegawai Negeri 

Sipil

5. Salinan sah surat keputusan 

pengangkatan dalam pangkat terakhir;

6. Salinan sah DP3 / Penilaian Prestasi 

Kerja Pegawa (SKP) dua tahun terakhir;

7. Salinan sah Akta Nikah;

8. Salinan sah Kartu Pegawai (KARPEG) 

dan SK Konversi NIP Baru.

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Tidak

Tidak

YaYa Ya

Ya

Tidak
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7. Usulan NIDN dan NIDK 
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Keterangan

Fakultas Rektor Wakil Rektor II

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Kepegawaian Kemedikbud

Kelengkapan Waktu Output

Syarat Pengajuan Usulan NIDN / NIDK

1 Fakultas mengajukan usulan NIDN / 

NIDK

Berkas usulan NIDN 

/ NIDK

30 Menit

2 Memberikan pertimbangan usulan 

NIDN/NIDK

Berkas usulan NIDN 

/ NIDK

15 Menit

3 Memeriksa berkas usulan NIDN / NIDK 

yang diajukan fakultas.

Berkas usulan NIDN 

/ NIDK

60 Menit Usulan syarat 

NIDN / NIDK

4 Membuat konsep surat pernyataan 

syarat usulan NIDN/NIDK

Usulan syarat NIDN / 

NIDK

1 hari

5 Mengkoreksi konsep surat pernyataan Usulan syarat NIDN / 

NIDK

1 hari

6 Menandatangani surat pernyataan Usulan syarat NIDN / 

NIDK

1 minggu surat 

pernyataan dan 

syarat usulan

7 Mengupload surat pernyataan dan 

syarat usulan NIDN/NIDK ke 

https://pddikti.kemdikbud.go.id/

surat pernyataan 

dan syarat usulan

120 menit

8 Memeriksa berkas usulan NIDN / NIDK 

dan menerbitkan NIDN/NIDK

surat pernyataan 

dan syarat usulan

bulan NIDN / NIDK

9 NIDN / NIDK NIDN / NIDK

Syarat NIDN :

1. KTP

2. Photo

3. SK Dosen Tetap (SK PNS bagi Pegawai Negeri)

4. Ijazah Lengkap (Minimal Pendidikan S2) (SK Penyetaraan Ijazah 

bagi lulusan Luar Negeri)

5. Surat Keterangan Sehat Jasmani

6. Surat Keterangan Sehat Rohani

7. Surat Keterangan Bebas Narkotika

8. Surat Pernyataan dari Pimpinan PT

9. Surat Keterangan Aktif Melaksanakan Tridharma PT

10. Surat Perjanjian Kerja

11. Nama Ibu Kandung

Syarat NIDK :

1. KTP

2. Photo

3. SK Dosen/Instruktor/Tutor

4. SK CPNS / SK PNS (Bagi Pegawai Negeri)

5. Ijazah Lengkap (Minimal Pendidikan S2) (SK Penyetaraan Ijazah 

bagi lulusan Luar Negeri)

6. Kontrak Kerja / Surat Perjanjian Kerja

7. Surat Keterangan Sehat Jasmani

8. Surat Keterangan Sehat Rohani

9. Surat Keterangan Bebas Narkotika

10. Surat Pernyataan dari Pimpinan PT

11. Surat Ijin Dari Instansi Induk

12. Surat Keterangan Jadwal Mengajar

Dosen Asing :

1. KITAS Bagi Dosen Asing

2. Jurnal Internasional Bereputasi untuk Dosen Asing

3. Associate Professor

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Tidak

Tidak

Ya

Ya

YaYa

Tidak



 
66 

8. Usulan Pengaktifan Kembali Dosen  Jabatan Asisten Ahli dan Lektor 
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Keterangan

Fakultas Rektor Wakil Rektor II

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Kepegawaian

Bagian 

Keuangan 

Universitas

Kelengkapan Waktu Output
Syarat Pengajuan Pengaktifan kembali 

Tugas Belajar

1 Fakultas Mengajukan permohonan 

Pengaktifan kembali dari tugas belajar

Surat Pengantar 

Pengajuan Pengaktifan 

Tugas Belajar

30 Menit Disposisi  Pengajuan Usulan 

pengaktifan kembali Tugas 

Belajar

2 Memberikan pertimbangan 

Permohonan usul pengaktifan kembali 

dari tugas belajar

Surat Pengantar 

Pengajuan Pengaktifan 

Tugas Belajar

15 Menit

3 memeriksa dan membuat usulan 

pengaktifan kembali

Ajuan usulan 

Pengaktifan kembali

120 Menit Ajuan usulan Pengaktifan 

kembali

4 Membuat konsep SK Aktif kembali Ajuan usulan 

Pengaktifan kembali

Hari

5 Mengkoreksi konsep SK aktif kembali SK pengaktifan kembali 

Tugas Belajar

Hari

6 Menandatangani SK aktif kembali SK pengaktifan kembali 

Tugas Belajar

30 Menit SK pengaktifan kembali Tugas 

Belajar

7 Menerima SK aktif kembali yang sudah 

di tandatangani dan mengirimkan ke 

fakultas juga ke bagian keuangan

SK pengaktifan kembali 

Tugas Belajar

1 hari

8 SK diterima fakultas dan bagian 

keuangan Universitas

SK pengaktifan kembali 

Tugas Belajar

9 SK diterima fakultas dan bagian 

keuangan Universitas

SK pengaktifan kembali 

Tugas Belajar

1. Fotocopy NIP baru;

2. Laporan selesai studi secara tertulis 

dari yang bersangkutan (asli);

3. Foto Kopi SK kenaikan pangkat 

terakhir;

4. Foto kopi SK jabatan fungsional 

terakhir dan PAK;

5. Foto kopi SK tugas belajar;

6. Foto kopi DP 3 satu tahun terakhir;

7. Foto kopi Surat Persetujuan 

penugasan ke luar negeri dari Setneg 

RI;

8. Foto kopi Ijazah dan 

kelengkapannya; 

9. Surat Keputusan Pembebasan 

sementara dari jabatan fungsional 

Dosen;

10. Surat pernyataan melaksanakan 

tugas;

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Tidak

Tidak

Ya

Ya

Ya
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9. Usulan Sanksi Dosen 
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Keterangan

Fakultas Rektor Wakil Rektor II

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Kepegawaian

Kelengkapan Waktu Output

Syarat Pengajuan Sanksi

1 Fakultas Mengajukan permohonan 

usulan sanksi

Berkas usulan sanksi 1 hari

2 Memberikan pertimbangan usulan 

sanksi hingga bagian kepegawaian

Berkas usulan sanksi 1 hari

3 Memeriksa berkas usulan sanksi Berkas usulan sanksi 1 hari konsep surat usulan sanksi

4 Memproses konsep surat sanksi konsep surat usulan 

sanksi

1 hari

5 Memeriksa konsep surat sanksi konsep surat usulan 

sanksi

1 minggu

6 menandatangani surat sanksi surat sanksi 1 hari surat sanksi

7 Menerima dan mengirimkan surat 

sanksi ke fakultas

surat sanksi 1 hari

8 surat sanksi diterima fakultas surat sanksi 1 hari

1. Surat Panggilan I, II dan III oleh atasan langsung PNS 

yang bersangkutan.

2. Pembentukan Tim Pemeriksa pada Unit kerja PNS yang 

bersangkutan.

3. Berita Acara Pemeriksaan.

4. Keterangan Rekan Sejawat.

5. Rekapitulasi Presensi Pegawai Negeri Sipil (PNS).

6. Laporan Kewenangan Penjatuhan Hukuman Disiplin

7. Surat Usul Pemberhentian

8. Pemberitahuan kronologis permasalahan, dasar hukum 

dan rekomendasi.

9. Surat Keterangan Penghentian Pembayaran Gaji

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Tidak

Ya

Ya

Tidak

Ya
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10. Usulan Penerimaan tanda jasa / penghargaan 
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Keterangan

Fakultas Rektor Wakil Rektor II

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Kepegawaian Kemdikbud Kelengkapan Waktu Output
Syarat Pengajuan usulan tanda jasa / 

penghargaan

1 Fakultas Mengusulkan penerima

penghargaan

Berkas usulan tanda jasa 

/ penghargaan

1 hari

2 Memberikan pertimbangan usulan 

penerimaan tanda penghargaan

Berkas usulan tanda jasa 

/ penghargaan

1 hari

3 Memeriksa

berkas usulan calon penerima

penghargaan/tanda jasa

jasa

Berkas usulan tanda jasa 

/ penghargaan

1 hari daftar usulan tanda jasa / 

penghargaan untuk di ttd 

rektor

4 Membuat konsep surat pengantar dan 

daftar usul penerima tanda 

penghargaan

daftar usulan tanda jasa 

/ penghargaan untuk di 

ttd rektor

1 hari

5 Mengkoreksi konsep surat pengantar 

dan daftar usul penerimaan 

penghargaan

daftar usulan tanda jasa 

/ penghargaan untuk di 

ttd rektor

1 hari

6 Menandatangani daftar nama dan 

surat pengantar usulan

penerima penghargaan/tanda

jasa

daftar usulan tanda jasa 

/ penghargaan untuk di 

ttd rektor

1 hari usulan tanda jasa / 

penghargaan untuk di ttd 

rektor

7 Menerima surat pengantar dan daftar 

penerima penghargaan yang sudah 

ditandatangani dan dikirim ke 

kemdikbud

usulan tanda jasa / 

penghargaan untuk di 

ttd rektor

1 hari

8 Memeriksa persyaratan daftar usulan 

penerima tanda jasa / penghargaan 

dan mengirimkan tanda penghargaan

usulan tanda jasa / 

penghargaan untuk di 

ttd rektor

1 Bulan Tanda Jasa / penghargaan

9 Tanda jasa / penghargaan satya 

lancana

Tanda Jasa / 

penghargaan

1 hari

1. Fotocopy sah SK CPNS

2. Fotocopy sah SK Kenaikan 

Pangkat/Jabatan Terakhir

3. Fotocopy sah SK jabatan terakhir 

(fungsional tertentu)

4. Fotocopy sah Ijasah terakhir

5. Fotocopy sah Konversi NIP

6. Fotocopy sah Penilaian prestasi kerja 

PNS tahun Terakhir

7. Asli surat pernyataan 

pertanggungjawaban mutlak

8. Asli Daftar riwayat hidup PNS yang 

diusulkan

9. Salinan sah Piagam satyalancana 10 

tahun, 20 tahun apabila telah memilikinya

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Tidak Tidak

Ya

Ya

YaYaYa

Tidak
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11. Usulan Alih Status Tugas Belajar Ke Izin Belajar 
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Keterangan

Fakultas Rektor Wakil Rektor II

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Kepegawaian Kelengkapan Waktu Output
Syarat Pengajuan alih status tugas belajar ke 

izin belajar

1 Mengajukan permohonan perubahan 

status tugas belajar ke izin belajar

Surat Pengantar 

Pengajuan Usulan 

perubahan

30 Menit

2 Memberikan pertimbangan usulan Surat Pengantar 

Pengajuan Usulan 

perubahan

15 Menit

3 Memeriksa kelengkapan berkas 

pengajuan usulan perubahan tugas 

belajar ke izin belajar

Surat Pengantar 

Pengajuan Usulan 

perubahan

15 Menit Konsep SK Izin 

Belajar

4 membuat konsep SK alih status tugas 

belajar ke izin belajar

Konsep SK Izin 

Belajar

120 Menit Konsep SK Izin 

Belajar

5 mengkoreksi konsep SK izin belajar Konsep SK Izin 

Belajar

1 Hari

6 Menandatangani SK izin belajar Konsep SK Izin 

Belajar

1 Hari SK Izin Belajar

7 Menerima SK izin Belajar yang sudah 

ditandatangani dan menyampaikan ke 

fakultas

SK Izin Belajar 1 Hari

8 Menerima SK alih status tugas belajar 

ke izin belajar

SK Izin Belajar

1. Surat pengantar dari Fakultas;

2. Surat permohonan izin belajar dari yang 

bersangkutan;

3. Surat keterangan kesehatan dari dokter yang 

asli;

4. Foto copy SK CPNS;

5. Foto copy Pangkat terakhir;

6. Foto copy SK Jabatan terakir

7. Foto copy SKP dua tahun terakir

8. Surat keterangan dari atasan lansung 

mengenai bidang studi yang akan ditempuh 

mempunyai hubungan atau sesuai dengan tugas 

pekerjaannya;

9. Surat pernyataan tidak akan menuntut 

kenaikan pangakat/penyesuaian ijazah;

10. Surat pernyataan tidak akan meninggalkan 

tugas selama kuliah;

11. Surat pernyataan biaya pendidikan  

12. Surat keterangan perkembangan kuliah 

(progre Refor)

13. Alasan belum tamat

14. SK sudah mengajar 1 semester

15. SK tugas belajar

16. Surat pengantar dari dekan

17. Surat permohonan pribadi

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Tidak

Ya

Tidak

YaYa
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12. Usulan Tugas Belajar 
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Keterangan

Fakultas Rektor Wakil Rektor II

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Kepegawaian Kemdikbud Kelengkapan Waktu Output Syarat Pengajuan Tugas Belajar

1 Mengajukan permohonan tugas 

belajar

Surat Pengantar 

Pengajuan Usulan 

Tugas Belajar

30 Menit

2 Memberikan pertimbangan usulan 

tugas belajar

Surat Pengantar 

Pengajuan Usulan 

Tugas Belajar

15 Menit

3  memeriksa kelengkapan berkas, 

membuat usulan tugas belajar dan 

mengupload ke etubel.ristekdikti.go.id

Surat Pengantar 

Pengajuan Usulan 

Tugas Belajar

120 Menit Ajuan tugas 

belajar

4 Memproses konsep surat pengantar Ajuan tugas/izin 

belajar

1 hari

5 Mengkoreksi konsep surat pengantar Ajuan tugas/izin 

belajar

1 hari

6 Menandatangani surat pengantar Ajuan tugas/izin 

belajar

1 hari Surat pengantar 

ajuan tugas belajar

7 Menerima surat pengantar yang sudah 

ditandatangani rektor dan 

mengupload ke etubel.ristekdikti.go.id

Surat pengantar 

ajuan tugas/izin 

belajar

120 menit

8 Memeriksa berkas dan divalidasi 

kemdikbud serta penerbitan SK tugas 

belajar

Surat pengantar 

ajuan tugas/izin 

belajar

Bulan SK tugas belajar

9 SK tugas belajar SK Tugas Belajar

1. SK  pengangkatan sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil;

2. SK  pengangkatan sebagai PNS/ SK Kenaikan pangkat 

terakhir 

(SK PNS bagi yang belum pernah naik pangkat);

3. SK Jabatan terakhir; 

4. Surat perjanjian tugas belajar

5. Surat jaminan pembiayaan tugas belajar;

6. Surat rekomendasi kelulusan dari lembaga pendidikan 

tempat melaksanakan tugas bealajar;

7. Surat keterangan sehat jasmani dan rohani dari dokter;

8. Kartu PNS Elektronik/ Karpeg;

9. DP3/ SKP terakhir

10. KP4;

11. Akta Nikah;

12. Surat rekomendasi dari atasan langsung;

13. Surat keterangan dari pimpinan unit kerja mengenai 

bidang studi yang akan ditempuh mempunyai hubungan 

atau sesuai dengan tugas pekerjaannya;

14. Surat pernyataan dari yang bersangkutan bahwa 

seluruh data yang diisikan benar/diketahui oleh Dekan atau 

Kaprodi; 

15. surat persetujuan penugasan ke luar negeri dari 

Sekretaris Kabinet RI bagi yang tugas belajar di luar negeri;  

16. Surat pernyataan :

a) tidak sedang menjalankan cuti di luar tanggungan 

Negara; 

b) tidak sedang mengajukan upaya hukum keberatan ke 

Badan Pertimbangan Kepegawaian (BAPEK);

c) tidak sedang/ dalam proses penjatuhan hukuman 

disiplin tingkat sedang atau tingkat berat;

d) tidak sedang menjalani hukuman disiplin tingkat sedang 

atau tingkat berat;

e) tidak sedang dalam proses perkara pidana, baik tindak 

pidana kejahatan maupun pelanggaran;

f) tidak sedang melaksanakan kewajiban ikatan dinas;

g) tidak sedang/dalam jabatan melaksanakan pendidikan 

dan pelatihan penjenjangan;

h) tidak pernah gagal dalam tugas belajar yang disebabkan 

oleh kelalaiannya;

i) tidak pernah dibatalkan mengikuti tugas belajar karena 

kesalahannya.

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Tidak Tidak

Ya

YaYa

Ya
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13. Usulan Penerimaan DTNPNS 
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Keterangan

Rektor Wakil Rektor II

Kepala Biro 

Umum dan 

Keuangan

Kepegawaian Kelengkapan Waktu Output Syarat Penerimaan DTNPNS

1 menerima usulan formasi DTNPNS dan 

membuat pengumuman peneriman 

DTNPNS, mengumumkan penerimaan 

DTNPNS di Website UNP

usulan formasi DTNPNS 1 hari

2 Menerima berkas lamaran dan 

memeriksa berkas administrasi

usulan formasi DTNPNS 5 hari

3 memeriksa daftar nama yang lulus 

administrasi

usulan dan berkas 

administrasi DTNPNS

3 hari Daftar nama lulus adm

4 menetapkan dan mengumumkan hasil 

seleksi administrasi

Daftar nama lulus adm 1 hari

5 menyelengarakan ujian SKD pengumuman hasil lulus 

administrasi

1 hari hasil ujian SKD

6 memeriksa daftar nama yang lulus 

SKD

berkas hasil ujian tahap 

SKD

1 hari

7 menetapkan daftar nama yang lulus 

SKD dan Mengumumkan daftar nama 

yang lulus SKD

berkas hasil ujian tahap 

SKD

1 hari daftar nama lulus ujian SKD

8 menyelengarakan ujian SKB daftar nama lulus ujian 

SKD

1 hari hasil ujian SKB

9 Memeriksa daftar nama yang lulus SKB daftar nama lulus ujian 

SKB

1 hari

10 menetapkan dan mengumumkan hasil 

akhir DTNPNS

daftar nama lulus ujian 

SKB

1 hari Hasil ujian SKB

11 memproses dan menerbitkan SK 

DTNPNS

Hasil ujian SKB 3 hari SK DTNPNS

12 SK DTNPNS

1. Surat Lamaran;

2. Ijazah S1 , S2 dan S3;

3. Transkip Nilai S1 , S2 dan S3;

4. KTP;

5. Photo;

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Tidak

Tidak

Ya

Ya

Ya

Tidak

Ya
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B. Subbagian Tenaga Kependidikan 

1. Administrasi Pengusulan Formasi CPNS dan P3K  
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BUK

Bagian 

Kepegawai-

an

Bagian 

UHBMN 

Sub HTL

Kelengkapan Waktu Output

1 Menugaskan Bagian 

Kepegawaian untuk menyusun 

konsep usulan formasi pegawai

Lembar Disposisi, 

OTK, KAK, RAB, 

RKAKL, RKT

15 menit Pertimbangan 

tertulis pada 

disposisi

2 Menerima pertimbangan, 

kemudian menugaskan 

Subbagian Tendik untuk 

menyusun konsep usulan 

formasi pegawai

Disposisi, OTK, 

KAK, RAB, 

RKAKL, RKT

15 menit Pertimbangan 

tertulis pada 

disposisi, Surat 

Tugas

3 Mengumpulkan bahan 

penyusunan formasi

Peta Jabatan, 

Uraian Jabatan, 

DUK, Usulan 

Promosi, RKT

10 menit Bahan 

penyusunan 

usulan formasi 

pegawai
4 Menyusun daftar nama jabatan Peta Jabatan, 

Uraian Jabatan

60 menit Daftar Nama 

Jabatan 

(Formulir A)
5 Menyusun daftar nama 

pegawai menurut jabatan

DUK 60 menit Daftar Nama 

Pegawai 

menurut jabatan 

(Formulir B)

6 Menyusun daftar bezeting DUK 2 jam Daftar bezeting 

(Formulir C)

7 Menyusun daftar keadaan 

pegawai menurut jabatan, 

golongan ruang, jenis kelamin, 

dan usia

DUK 4 jam Daftar Keadaan 

Pegawai 

menurut 

Jabatan, 

Golongan Ruang, 

Jenis Kelamin, 

dan Usia 

(Formulir D)

8 Menyusun daftar perkiraan 

perubahan komposisi pegawai 

dalam 5 tahun ke depan

DUK, SK Mutasi, 

SK Pensiun, 

Usulan Promosi, 

Formulir D

30 menit Daftar Perkiraan 

perubahan 

komposisi 

Pegawai 

(Formulir E)
9 Menyusun daftar perkiraan 

persediaan pegawai selama 5 

tahun ke depan

DUK, Formulir E 30 menit Daftar perkiraan 

persediaan 

pegawai 

(Formulir F)

10 Melakukan analisis beban 

kerja

Peta Jabatan, 

Uraian Jabatan, 

RKT

40 jam Laporan Analisis 

Beban Kerja 

(Formulir G)

terkait POS 

Analisis 

Jabatan

Melakukan analisis kebutuhan 

SDM

20 jam Daftar 

kebutuhan

11 Menyusun daftar 

keseimbangan kebutuhan dan 

persediaan pegawai selama 5 

tahun

Formulir F, dan 

Formulir G

30 menit Daftar 

Keseimbangan 

kebutuhan dan 

persediaan 

pegawai 

(Formulir H)
12 Menyusun daftar prioritas 

kebutuhan pegawai

Formulir H 60 menit Daftar prioritas 

kebutuhan 

pegawai

13 Memeriksa konsep usulan 

formasi pegawai, bila:

Ya, maka menyerahkan 

kepada Rektor untuk 

ditetapkan;

Tidak, maka mengembalikan 

ke Bagian Kepegawaian untuk 

di revisi/diperbaiki

Konsep usulan 

formasi pegawai 

(Formulir A - H)

60 menit Konsep Usulan 

formasi pegawai 

yang sudah di 

verifikasi

15 Melakukan validasi konsep 

usulan formasi pegawai, bila:

Ya, maka memvalidasi, 

menetapkan  dan 

menyerahkan kepada Bagian 

Kepegawaian untuk diajukan 

ke Biro SDM Dikbud;

Tidak, maka mengembalikan 

ke Bagian Kepegawaian untuk 

di revisi/diperbaiki

Konsep usulan 

formasi pegawai 

(Formulir A - H)

60 menit Usulan formasi 

pegawai yang 

sudah di validasi

16 Mengajukan dokumen usulan 

formasi pegawai kepada 

Sekretaris Ditjen Dikdasmen

Usulan formasi 

pegawai yang 

sudah di validasi

10 menit Usulan formasi 

pegawai yang 

sudah di validasi

terkait POS 

Surat Keluar

17 Mengarsipkan dokumen 

usulan formasi pegawai

Dokumen Usulan 

formasi pegawai

5 menit Arsip usulan 

formasi pegawai

Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan Keterangan

Ya

Tidak

Ya

Tidak
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2. Administrasi Rekrutmen Tendik Non-PNS 
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Fakultas/ 

Unit/ Biro/ 

Lembaga/ 

PPs

WR II BUK

Bagian 

Kepegawai-

an

Pelamar Kelengkapan Waktu Output

1 Usulan kebutuhan SDM 1 jam Surat usulan 

kebutuhan

3 Menugaskan Pelaksana 

membuat rekapitulasi 

kebutuhan SDM 

1 hari Rekapitulasi 

usulan 

kebutuhan SDM
2 Melakukan analisis dan 

pertimbangan

1 jam Hasil analisis 

kebutuhan

3 Memberikan pertimbangan 

usulan 

1 hari

5 Menyusun formasi yang akan 

ditawarkan, merencanakan 

proses seleksi dan penilaian, 

serta menginformasikan ke 

pada peserta

Hasil analisis 

kebutuhan

2 hari Kebutuhan 

formasi

6 Menerima informasi melalui 

pengumuman/undangan 

pelaksanaan seleksi, serta 

mengikuti pelaksanaan seleksi

1 hari Pengumuman, 

undangan, dan 

soal ujian

8 Pelaksanaan penilaian, 

penyusunan rekap dan 

penyampaian hasil secara 

berjenjang

Lembar 

jawaban dan 

bukti hadir

max 1 

minggu

Rekapitulasi 

hasil penilaian

Melakukan analisi dan 

pertimbangan

2 hari Hasil analisis 

nilai seleksi

9 Memberikan pertimbangan 

penerimaan

max 1 

minggu

Keputusan hasil 

seleksi

10 Menyusun dan menerbitkan 

kontrak

1 hari Dokumen 

kontrak

14 Menerima salinan dokumen 

kontrak

max 1 

hari

Salinan 

dokumen 

kontrak

15 Mengarsipkan 5 menit Arsip (dokumen 

kontrak dan 

bukti 

penerimaan)

No. Kegiatan Ket.

Pelaksana Mutu Baku

Diterima

DiterimaDitolak

Ditolak
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3. Administrasi Pengusulan Kenaikan Pangkat 
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Bagian 

Kepegawai-

an

Pengusul BUK

Fakultas/ 

Biro/ Unit/ 

Lembaga

Kelengkapan Waktu Output

1 Pemberitahuan kenaikan 

pangkat secara berkala

Daftar jadwal 

kenaikan 

pangkat 

1 jam Surat 

Pemberitahuan

2 Menerima pemberitahuan 

kenaikan pangkat 

2 jam Informasi batas 

waktu 

pengumpulan 

bahan

3 Melakukan pengecekan sanksi 

disiplin penundaan kenaikan 

pangkat

Dokumen 

disiplin

2 jam Informasi 

ada/tidak 

hukuman 

disiplin 

penundaan KP

4 Mempersiapkan bahan usulan 

dan mengirimkan ke bagian 

kepegawaian

7 hari Berkas usulan 

KP

Kelengkapan  berkas KPO: Foto 

kopi sk terakhir, SK NIP Baru (Jika 

Ada), SKP dan capaian SKP 2 

tahun terakhir (sekurang-

kurangnya bernilai baik).

Kelengkapan berkas KP dalam 

jabatan: Foto kopi sk terakhir, Foto 

kopi sk jabatan, Foto kopi sk 

pelantikan, SPMT, SKP dan 

capaian SKP 2 tahun terakhir 

(sekurang-kurangnya bernilai 

baik). 

Kelengkapan berkas JFT:  Foto 

kopi sk terakhir, Foto kopi sk 

jabatan fungsional tertentu, 

Penilaian Angka Kredit (PAK), SKP 

dan capaian SKP 2 tahun terakhir 

(sekurang-kurangnya bernilai baik)

5 Memerikasa dan membuat 

pengantar usul KP 

1 hari

6 Memeriksa kelengkapan 

berkas, dan pengentrian ke 

SAPK di alamat 

https://sapk.bkn.go.id/

1 s.d. 5 

hari

7 Proses cetak usul dan 

pembuatan surat pengantar 

usul KP

2 jam Draft surat 

pengantar 

usulan KP
8 Penandatanganan surat 

pengantar usul kenaikan 

pangkat

1 hari Surat pengantar 

usulan KP

9 Perekaman data softcopy ke 

CD dan mengirimkan  usulan 

kenaikan pangkat ke 

kemendikbud

2 jam Surat 

pengantar, 

berkas usulan, 

CD, daftar 

nominatif, dan 

bukti 

pengiriman

10 Pengarsipan Surat 

pengantar, 

berkas usulan, 

CD, daftar 

nominatif

2 jam Arsip dokumen 

hardcopy dan 

softcopy

Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan Ket.

Ditolak

Diterima

Tidak lengkap

Lengkap

Tidak ada

Ada
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4. Administrasi Pensiun BUP 
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Bagian 

Kepegawai-

an

Pengusul

Fakulta / 

Biro/ Unit/ 

Lembaga/ 

PPs

BUK Kelengkapan Waktu Output

1 Membuat surat pemberitahuan  

Batas Usia Pensiun (BUP)

Daftar BUP 30 menit Surat 

Pemberitahuan

18 bulan sebelum masa BUP

2 Menerima pemberitahuan BUP 

dan mempersiapkan bahan 

usulan

2 jam Informasi batas 

pengumpulan 

bahan

18 bulan sebelum masa BUP

3 Mempersiapkan bahan usulan Dokumen 

kelengkapan 

bahan usul

2 minggu Berkas usulan Berkas kelengkapan: Surat 

Permohonan, DPCP, Foto kopi SK 

CPNS dan PNS, Foto kopi surat nikah, 

Foto kopi akte kelahiran, Surat 

keterangan kematian, Foto kopi SK 

pangkat terakhir, Surat keterangan 

janda/duda, Daftar keluarga, Pas foto 

3x4 sebanyak 5 (lima) lembar, SKP 1 

tahun terakhir, Surat Pernyataan 

tidak Pernah dijatuhi hukuman 

disiplin tingkat sedang/ berat dalam 1 

tahun terakhir, Surat Pernyataan 

Superpidana; Semua bahan di buat 

rangkap 2 (dua)

4 Memeriksa kelengkapan sesuai 

aturan

2 jam Berkas telah 

dicek

5 Membuat surat pengantar 

usulan pensiun

30 menit Berkas usulan, 

dan pengantar 

Fak/ Unit/ 

Lembaga
6 Memeriksa kelengkapan 

usulan pensiun 

1 jam Berkas telah 

dicek

7 Membuat surat pengantar, 2 jam Draf surat 

pengantar 

usulan pensiun

8 Menandatangani pengantar 

usul pensiun

1 jam Surat 

pengantar 

usulan pensiun

9 Update data dan buat usul 

melalui SAPK di alamat 

https://sapk.bkn.go.id/

1 jam Update data 

SAPK

10 Melakukan proses digitalisasi 

dokumen, mengirimkan usulan 

pensiun BUP ke Kemendikbud 

dan mengarsipkan dokumen 

usul

2 jam Arsip dokumen 

hardcopy dan 

softcopy serta 

bukti 

pengiriman

Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan Ket.

Tidak Sesuai

Sesuai

Sesuai

Tidak Sesuai
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5. Administrasi Kenaikan Gaji Berkala 
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Bagian 

Kepegawaian 

Sub Tendik

BUK Kelengkapan Waktu Output

1 Memeriksa database  tenaga 

kependidikan KPTU untuk 

menentukan siapa yang berhak 

diajukan kenaikan gaji berkala 

oleh pelaksana

Database tenaga 

kependidikan 

KPTU (hardcopy/ 

soft file )

1 jam Daftar pegawai 

yang akan naik 

gaji berkala

2 Melakukan pengecekan sanksi 

disiplin penundaan berkala

Dokumen sanksi 

penjatuhan 

hukuman 

disiplin 

penundaan 

kenaikan gaji 

berkala

2 jam Informasi 

ada/tidak 

hukuman 

disiplin 

penundaan 

kenaikan gaji 

berkala
3 Mengumpulkan bahan dan 

menyusun kelengkapan 

dokumen tenaga kependidikan 

yang berhak untuk mendapat 

kenaikan gaji berkala.

Fotocopy  gaji 

berkala/SK 

pengangkatan 

terakhir 

1 jam Kesesuai 

informasi 

berkala dan data 

pendukung

4 Memproses konsep SK 

Kenaikan Gaji Berkala

1 jam Konsep SK 

Kenaikan Gaji 

Berkala
5 Memeriksa konsep SK 

Kenaikan Gaji Berkala 

10 menit Konsep SK 

Kenaikan Gaji 

Berkala telah 

dicek
6 Menandatangani SK Kenaikan 

Gaji Berkala

10 menit SK Kenaikan 

Gaji Berkala 

7 Perbanyakan SK berkala, dan 

pembubuhan stempel

5 menit Salinan SK 

Kenaikan Gaji 

Berkala 

8 Distribusi SK Kenaikan Gaji 

Berkala pada yang 

bersangkutan dan BPP Gaji

5 menit Bukti 

penerimaan SK

9 Pengarsipan 5 menit Arsip berkala 

Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan Ket.

Sesuai

Tidak Sesuai

Tidak Ada

Ada
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6. Administrasi Usulan Penghargaan Satyalancana Karya Satya 
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Fakultas/ 

Biro/ Unit/ 

Lembaga/ 

PPs

WR II BUK

Bagian 

Kepegawai-

an

Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima berkas dari yang 

bersangkutan, melakukan 

pengecekan awal, dan 

memberikan pertimbangan 

Fc SK CPNS 

(Dilegalisir)

Fc SK PNS 

(Dilegalisir)

Fc SK Jabatan 

Terakhir 

(Dilegalisir)

Fc Karpeg 

(Dilegalisir)

SKP 1 Tahun 

Terakhir.

Daftar Riwayat 

Hidup Di Tempel 

Photo.

Surat Tidak 

Pernah Dijatuhi 

Hukuman Disiplin 

Dari Atasan 

Langsung dan 

Penghargaan 

Satyalancana 

yang pernah 

diperoleh (kalau 

ada)

Periode 

Mei max 

akhir 

Januari 

dan 

Periode 

Agustus 

max 

akhir 

Maret

Berkas usul

2 Melakukan pengecekan 

penjatuhan sanksi hukuman 

disiplin

Dokumen sanksi 

penjatuhan 

hukuman disiplin 

2 jam Informasi 

ada/tidak sanksi 

hukuman 

disiplin 

3 Mengusulkan nama-nama 

penerima Satyalancana Karya 

Satya beserta kelengkapan 

berkas

Berkas usul 1 hari Daftar usul dan 

berkas calon

4 Memberikan pertimbangan 

melalui disposisi usulan secara 

berjenjang

Daftar usul dan 

berkas calon

1 jam Pertimbangan 

melalui disposisi 

usulan

5 Melakukan pengecekan 

kelengkapan usul

Berkas usul 5 hari Berkas usul 

telah dicek

6 Melakukan perbaikan 

kelengkapan berkas usulan

Informasi 

kelengkapan 

berkas

1 hari Berkas usul 

yang telah 

dilengkapi
7 Membuat daftar usul dan 

pengantar 

Berkas usul 

telah lengkap

2 hari Daftar usul dan 

surat pengantar

8 Pengecekan daftar usul dan 

pengantar

Daftar usul dan 

surat pengantar

10 menit Daftar usul dan 

surat pengantar 

telah di cek

9 Melakukan paraf secara 

berjenjang

Daftar usul dan 

surat pengantar 

telah di cek

1 hari Daftar usul dan 

surat pengantar 

telah di paraf

10 Melakukan penandatanganan 

daftar usul dan pengantar

Daftar usul dan 

surat pengantar 

telah di paraf

1 hari Daftar usul dan 

surat pengantar 

telah di 

tandatangani
11 Mengentry dan mengupload 

dokumen usul, ke 

https://layanan.sdm.kemdikbu

d.go.id/e-sipd

Daftar usul, 

pengantar, dan 

kelengkapan 

berkas

15 menit Pemberitahuan 

oleh sistem 

keberhasilan 

entry dan upload 

dokumen usul

12 Monitoring usul melalui laman 

https://layanan.sdm.kemdikbu

d.go.id/e-sipd

Pemberitahuan 

oleh sistem usul 

yang diterima

13 Mengarsipkan secara manual 

dan digital 

Daftar usul, 

pengantar, dan 

kelengkapan 

berkas

1 hari Arsip 

No. Kegiatan Ket.

Pelaksana Mutu Baku

Tidak lengkap

Lengkap

Salah

Benar

Ada

Tidak Ada
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7. Promosi Jabatan 
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Bagian 

Kepegawaian
BUK WR II Rektor

Tim 

Pertimbangan 

Jabatan dan 

Kepangkatan

Kelengkapan Waktu Output

1 Menyampaikan formasi jabatan 

yang akan diisi beserta daftar 

nama yang memenuhi kriteria 

mengikuti promosi

DUK dan SOTK 1 jam Daftar Jabatan 

dan Daftar PNS 

memenuhi 

kriteria promosi

2 Melakukan analisis dan 

pertimbangan 

1 hari Pertimbangan 

dan arahan 

untuk 

pelaksanaan 

promosi
2 Menyampaikan hasil analisis 

dan pertimbangan

1 hari Pertimbangan 

dan arahan 

untuk 

pelaksanaan 

promosi
Memberikan pertimbangan 1 hari Pertimbangan 

Rektor

4 Mempersiapkan kelengkapan 

rapat tim untuk memberikan 

pertimbangan pengisian 

jabatan

10 menit Undangan rapat

5 Menerima informasi 

pelaksanaan pertimbangan 

pengisian jabatan

1 hari Pernyataan 

kesediaan hadir 

6 Melaksanakan rapat 

pertimbangan pengisian 

jabatan

Daftar Jabatan, 

Daftar PNS 

memenuhi 

kriteria 

promosi, dan 

daftar hadir

1 hari Keputusan tim

7 Memproses berita acara 

pertimbangan pengisian 

jabatan

30 menit Berita acar 

pertimbangan 

pengisian 

jabatan

Memberikan putusan pengisian 

jabatan

max 3 

hari

Pertimbangan 

dan keputusan 

Rektor

8 Mempersiapkan administrasi 

pelantikan

max 3 

hari

Berkas 

administrasi 

pelantikan

Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan Ket.

Sepakat

Tidak Sepakat

Setuju

Tidak Setuju
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8. Administrasi Pelantikan 
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Bag. 

Kepegawai-

an

Bag. 

UHBMN 

Sub HTL

BUK WR II REKTOR Kelengkapan Waktu Output

1 Pembuatan konsep SK 

Pelantikan untuk diperiksa dan 

direvisi oleh pelaksana, setelah 

menerima instruksi personil 

yang akan dilantik

Daftar nama 

yang 

memenuhi 

kualifikasi 

berdasarkan 

persyaratan 

dan 

pertimbangan 

pimpinan

1 jam Konsep SK 

Pelantikan

Dokumen yang 

dipersiapkan 

antara lain: 

undangan, 

naskah serah 

terima, naskah 

pelantikan, 

berita acara 

pengambilan 

sumpah

2 Pengecekan data personil yang 

dilantik pada 

http://sipeg.unp.ac.id atau 

https://sapk.bkn.go.id/ secara 

berjenjang oleh Kasubag 

dan/atau Kabag

Database 

Sipeg dan 

SAPK 

15 menit Konsep SK 

Pelantikan 

telah di cek 

datanya

3 Pengecekan peraturan terkait Daftar aturan 

terkait bidang 

Kepegawaian

15 menit Konsep SK 

Pelantikan 

telah di cek 

data dan 

aturan terkait
4 Memeriksa dan memaraf 

konsep SK pelantikan secara 

berjenjang hingga ke unit yang 

berada satu tingkat di bawah 

penandatangan SK

1 hari Konsep SK 

Pelantikan 

telah di cek 

data dan 

aturan terkait 

dan telah di 

paraf secara 

berjenjang
5 Menandatangani SK pelantikan 60 menit SK Pelantikan

6 Pembuatan dokumen 

pelantikan oleh pelaksana

3 jam Dokumen 

pelantikan

Dokumen 

pelantikan: 

undangan, 

naskah 

pelantikan, 

berita acara 

pengambilan 

sumpah, 

naskah serah 

terima, pakta 

integritas 
7 Koordinasi dan persiapan 

perlengkapan pelantikan 

dengan Bag. Humas, Bag. 

UHBMN dan Tim Dekorasi

2 jam Kesiapan 

untuk 

pelaksanaan 

pelantikan 

(dokumen, 

tempat, dan 

acara)

Perlengkapan 

pelantikan 

antara lain: 

label nama, 

label map, 

label tempat 

berdiri, 

ballpoint, label 

segitiga akrilik, 

dekorasi 

ruangan, dll

8 Pelaksanaan pelantikan 3 jam Personil 

pemangku 

jabatan
9 Melaksanakan pembuatan 

dokumen pasca pelantikan 

oleh pelaksana

SK pelantikan 

dan dokumen 

pelantikan

3 jam Draft dokumen 

pasca 

pelantikan

Dokumen 

pasca 

pelantikan: 

Surat 

pernyataan 

Melaksanakan 

Tugas (SPMT), 

Surat 

Pernyataan 

Pelantikan, 

Surat 

Pernyataan 

Melaksanakan 

Tugas
10 Menandatangani dokumen 

pasca pelantikan

1 jam Dokumen 

pasca 

pelantikan 
11 Menggandakan dan 

mendistribusikan dokumen 

pasca pelantikan kepada unit 

kerja personil yang dilantik 

dan ybs

2 jam Salinan 

dokumen 

pasca 

pelantikan

12 Pengarsipan 1 hari Arsip 

dokumen

Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan Keterangan

Salah

Benar

Salah

Benar

Benar

Salah
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9. Pembinaan Disiplin PNS 
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Kasubag

Univ/ 

Fakultas/ 

Unit/ Biro/ 

Lembaga/ 

PPs

PYB YBS Kelengkapan Waktu Output

1 Kasubag sebagai atasan 

langsung melaporan indikasi 

pelanggaran disiplin pegawai 

yang dilakukan oleh stafnya 

berdasarkan bukti kehadiran 

dan laporan yang disertai bukti-

bukti yang dapat 

dipertanggung jawabkan

Dokumen 

Pelanggaran 

Disiplin: finger 

print dan bukti 

laporan

30 Menit Laporan indikasi 

pelanggaran 

disiplin

2 Melakukan tinjauan atas 

pelanggaran hukuman disiplin 

PNS dan menyampaikan 

kepada Kepala SPI untuk 

dilakukan tindak lanjut sesuai 

dengan PP 53 Tahun 2010

Laporan 

indikasi 

pelanggaran 

disiplin

60 menit Hasil tinjauan 

laporan indikasi 

pelanggaran 

disiplin

3 Menelaah pejabat yang 

berwenang memberikan 

hukuman disiplin sesuai 

dengan jenis pelanggaran yang 

diduga telah dilakukan oleh 

PNS tersebut

Hasil tinjauan 

laporan indikasi 

pelanggaran 

disiplin

60 menit Keputusan 

kebutuhan 

penunjukan tim 

Binap

4 Menunjukan tim Binap sebagai 

PYB

Daftar nama 

tim Binap

60 menit SK Tim Binap 

sebagai Pejabat 

Yang Berwenang

5 Pejabat yang berwenang 

Memberikan Hukuman/Pejabat 

Atasan Langusng/Tim BINAP 

memanggil Pegawai yang 

diduga melakukan Pelanggaran

PP 53 Tahun 

2010, 

PERKABKN 21 

Tahun 2010

30 menit Surat 

Pemanggilan, 

Daftar 

Pertanyaan

6 Pejabat Yang Berwenang 

Memberikan Hukuman/Pejabat 

Atasan Langsung/Tim BINAP 

memeriksa Pegawai yang 

diduga melakukan pelanggaran

120 

menit

Jawaban dari 

Daftar 

Pertanyaan

7 Pejabat Yang Berwenang 

Memberikan Hukuman/Pejabat 

Atasan Langsung/Tim BINAP 

membuat Laporan Berita Acara 

Pemeriksaan

120 

menit

Laporan BAP 

sebelum 

diverifikasi

8 Pejabat Yang Berwenang 

Memberikan Hukuman/Pejabat 

Atasan Langsung/Tim BINAP 

memverifikasi Laporan Berita 

Acara Pemeriksaan

30 menit Laporan BAP 

telah diverifikasi

9 Pejabat Yang Berwenang 

Memberikan Hukuman/Pejabat 

Atasan Langsung/Tim BINAP 

menentukan jenis hukuman 

disiplin sesuai dengan laporan 

hasil pemeriksaan

30 menit Laporan BAP

10 Pejabat Yang Berwenang 

Memberikan Hukuman/Pejabat 

Atasan Langsung/Tim BINAP 

mengusulkan kepada pejabat 

yang berwenang atas laporan 

hasil pemeriksaan

60 menit Laporan hasil 

pemeriksaan 

11 Pejabat Yang Berwenang 

Memberikan Hukuman/Pejabat 

Atasan Langsung/Tim BINAP 

memverifikasi Surat Keputusan 

Penjatuhan Hukuman Disiplin

30 menit Draf Keputusan 

Penjatuhan 

Disiplin

12 Menganalisa apakah memiliki 

Kewenangan menerbitkan 

Surat Keputusan Penjatuhan 

Hukuman Disiplin

30 menit

13 Menerbitkan Surat Keputusan 

Penjatuhan Hukuman Disiplin

60 Menit Surat Keputusan 

Penjatuhan 

Hukuman 

Disiplin

14 Pendistribusian Surat 

Keputusan Penjatuhan 

Hukuman Disiplin

15 menit Surat Keputusan 

Penjatuhan 

Hukuman 

Disiplin dan 

bukti serah 

terima 

15 Menyusun kelengkapan dan 

membuat usul penjatuhan 

hukuman disiplin dan 

melakukan proses secara 

berjenjang

PP 53 Tahun 

2010, 

PERKABKN 21 

Tahun 2010

60 Menit Surat usul dan 

kelengkapan 

penjatuhan 

hukuman 

disiplin

16 Mengarsipkan 5 menit Arsip

No. Kegiatan Ket.

Pelaksana Mutu Baku

Perlu Tim

Tidak Perlu Tim

YaTidak
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10. Administrasi Mutasi 
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Fak/ Unit/ 

Biro/ 

Lembaga/ 

PPs

Bag. Kepeg. BUK WR II Kelengkapan Waktu Output

1 Menyampaikan usulan mutasi 

SDM

Surat usulan 

mutasi

1 jam

2 Mengumpulkan data dan 

informasi SDM calon mutasi 

Berkas data 

pegawai

1 hari

3 Melakukan analisis dan 

pertimbangan 

max 3 

hari

Pertimbangan 

usul mutasi

4 Mempertimbangan usul 1 jam Rekomendasi

5 Membuat Draf SK mutasi 1 hari Draf SK

6 Menetapkan usulan mutasi 1 jam SK Mutasi

7 Mendistribusikan dan 

mengarsipkan SK Mutasi

10 menit SK Mutasi

8 Menerima SK Mutasi 2 jam SK Mutasi

No. Kegiatan Ket.

Pelaksana Mutu Baku

Diterima

Ditolak
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11. Monitoring Berkas Usulan 
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Bag. Kepeg.
Pemroses 

Kemdikbud

Pemroses 

BKN
Biro Kelengkapan Waktu Output

1 Daftar usulan KP dan Pensiun 1 jam Daftar usul

2 Pengecekan status usulan di 

alamat https://sapk.bkn.go.id 

Daftar usul 

dan laman 

https://sapk.b

kn.go.id 

1 jam Status usulan

3 Menghubungi pemroses di 

Kemdikbud

1 hari Informasi dari 

pemroses

4 Menghubungi pemroses di BKN 1 hari Informasi dari 

pemroses

5 Menerima informasi dari 

pemroses berkas

1 hari Informasi dari 

pemroses

6 Mengkoordinasikan 

tindaklanjut informasi dari 

Kemdikbud dan/atau BKN 

2 jam Putusan 

tindaklanjut

7 Menerima arahan dan 

memproses tindaklanjut 

informasi yang telah 

diputuskan oleh pimpinan

1 hari Hasil eksekusi 

tindak lanjut

8 Menunggu luaran usul (SK KP, 

SK Fungsional, SK Pensiun, SK 

TB, Pengakuan Gelar, SK 

Perbaikan)

1 hari Dokumen 

luaran usulan

Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan Ket.

Masalah

Tidak Masalah
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BAGIAN UMUM, HUKUM, DAN 

BARANG MILIK NEGARA 
 

A. Subbagian Hukum dan Tatalaksana  

1. Penghimpunan & Penyusunan Peraturan Perundangan di Perguruan Tinggi 

(Peraturan Rektor) 
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Staf Kasubag.
Staf Ahli Bidang 

Hukum 
Kabag. Ka. Biro Wakil Rektor II Senat Akademik Rektor Kelengkapan Waktu Output

1 Mengumpulkan Peraturan Menteri
Dokumen, Dokumen 

Pendukung
1 Hari Dokumen

2
Mengumpulkan Bahan & Dokumen 

Pendukung Peraturan Rektor

Dokumen, Dokumen 

Pendukung
1 Jam Dokumen

3
Mengklasifikasi, Verivikasi dan 

Menyusun Bahan Peraturan Rektor

Dokumen, Dokumen 

Pendukung
7 Hari Dokumen

4
Mengkonsultansikan Draft Peraturan 

Rektor 

Dokumen, Dokumen 

Pendukung
1 Jam Dokumen

5 Memeriksa Bahan Peraturan Rektor
Dokumen, Dokumen 

Pendukung
2 Jam Dokumen

6
Mengetahui & Memaraf Dokumen 

Peraturan Rektor

Dokumen, Dokumen 

Pendukung
30 Menit Dokumen

7
Mengetahui dan/atau Menyetujui 

Peraturan Rektor
Dokumen 7 Hari Dokumen

Pembahasan dan 

Persetujuan Senat 

Khusus Akademik

8
Menerima dan Menyimpan Dokumen 

yang Telah Disetujui
Dokumen 15 Menit Dokumen

9
Mendistribusikan Salinan Peraturan 

Rektor

Dokumen/Pos 

Kampus
1 Jam Dokumen

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak

Ya

Ya

Tidak

Y

Tidak
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2. Proses Pengurusan Perizinan di Lingkungan Universitas Negeri Padang 
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Staf Kasubag. Kabag. Ka. Biro Wakil Rektor II Rektor Kelengkapan Waktu Output

1 Mendisposisi Disposisi, Dokumen 1 Jam Draft Dokumen

2
Menganalisis Permasalahan Terkait degan 

Pengurusan Perizinan
Dokumen Pendukung 1 Jam Draft Dokumen

3
Menyiapkan Dokumen Terkait 

Pengurusan Perizinan di Lingkungan UNP

Dokumen Pendukung, 

Formulir, Surat 

Permohonan 

1 Jam Draft Dokumen

4
Inventarisasi Literasi dari Buku, Peraturan 

Perundangan Terkait

Dokumen Peraturan 

Terkait 
1 Jam Draft Dokumen

5
Menyusun Draft Surat/Dokumen Terkait 

Pengurusan Perizinan 

Dokumen Pendukung, 

Formulir, Surat 

Permohonan 

15 Menit Draft Dokumen

6
Mengetahui  dan Memaraf Surat 

Dokumen Terkait Pengurusan Perizinan 
Dokumen 1 Jam Draft Dokumen

7
Menyetujui Surat dan Dokumen Terkait 

Pengurusan Perizinan 
Dokumen 15 Menit Draft Dokumen

8
Melaksanakan Pengurusan Perizinan ke 

Instansi Terkait
Dokumen 1 Hari Dokumen

9
Menunggu Output dari Instansi Terkait 

dan Melaksanakan Lanjutan Proses 

Pengurusan

Dokumen 1 Jam
Dokumen (Bukti 

Tanda Terima, dll.)

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Y

Tida

Y
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3. Penyempurnaan Organisasi 
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Staf Kasubag. Kabag. Ka. Biro Wakil Rektor II Rektor Kelengkapan Waktu Output

1
Mengintruksikan Penyempurnaan Struktur 

Organisasi & Tata Kerja UNP
Instruksi, Dokumen 

Pendukung
1 Jam Draft Dokumen

2
Menganalisis Perihal Penyempurnaan Struktur 

Organisasi & Tata Kerja UNP
Draft Dokumen 4 Hari Draft Dokumen

3
Menyiapkan Dokumen Terkait Penyempurnaan 

Struktur Organisasi & Tata Kerja di Lingkungan 

UNP

Dokumen 3 Hari Draft Dokumen

4
Inventarisasi Literasi dari Buku, Peraturan 

Perundangan Terkait
Dokumen 7 Hari Draft Dokumen

5
Menyusun Dokumen Terkait Penyempurnaan 

Struktur Organisasi & Tata Kerja
Dokumen 14 Hari Draft Dokumen

6
Memeriksa dan Memaraf Dokumen Terkait 

Penyempurnaan Struktur Organisasi & Tata Kerja
Dokumen 45 Menit Draft Dokumen

7
Menyetujui Dokumen Terkait Penyempurnaan 

Struktur Organisasi & Tata Kerja
Dokumen 10 Menit Dokumen

8
Menerima dan Menyimpan Dokumen SOTK yang 

Telah Disetujui
Dokumen 1 Hari Dokumen

9
Memonitor Dokumen SOTK yang sudah disetujui  

dan diarsipkan
Dokumen 5 Menit Dokumen

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Y

Ya

T
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B. Subbagian Barang Milik Negara  

1. Rencana Kebutuhan BMN di Lingkungan Universitas Negeri Padang 
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2. Penetapan Status Penggunaan BMN 
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3. Penghapusan Barang Milik Negara 
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4. Pemanfaatan Barang Milik Negara 
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5. Penyimpanan Barang Milik Negara 
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6. Pendistribusian Barang Milik Negara 
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7. Penggunaan Barang Milik Negara 
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8. Pengadaan Barang Milik Negara 
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9. Inventarisasi Barang Milik Negara 
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C. Subbagian Tata Usaha 

1. Pelayanan Front Office 
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Pemohon
Petugas Front 

Office
Kasubag TU Kelengkapan

Waktu 

(menit)
Output

1
Pemohon datang membawa dokumen yang akan

diproses atau informasi yang dibutuhkan
Surat pemohon 5 menit Berkas Surat pemohon

2
Pemohon mengisi buku kunjungan pada front

office
Buku Tamu 5 menit Berkas Surat pemohon

3

Petugas Front Office menerima berkas yang

dimaksud dan menjawab informasi yang

ditanyakan

Berkas dokumen pemohon 5 menit Berkas Surat pemohon

4
Petugas mengklarifikasi jenis dokumen yang

diterima

Komputer, Scanner, 

Printer, Jaringan Internet 

dan Telepon

5 menit Berkas Surat pemohon

5
Petugas Front Office memberikan dokumen

kepada tujuan surat (pimpinan)

Berkas dokumen pemohon 

lengkap
10 menit Hasil Berkas pemohon

6
Petugas Front Office mengantarkan tamu

pimpinan ke ruangan pimpinan

Pemohon berpakaian rapi 

dan sopan
5 menit Sopan dan Rapi

7
Petugas Front Office memasukkan data

pengunjung secara manual on line keyboard

Berkas surat pemohon 

lengkap 
5 menit Hasil Berkas pemohon

8
Memonitor surat pemohon yang di proses petugas

front office

Berkas surat pemohon 

lengkap 
5 menit Hasil Berkas pemohon

Mutu Baku

KegiatanNo

Pelaksana

Keterangan

Tidak

Ya
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2. Pengarsipan Dokumen Persuratan 
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Pengguna Petugas Arsiparis Kasubag TU Kelengkapan
Waktu 

(menit)
Output

1
Pengguna / pemakai dokumen menyerahkan dokumen

yang ada ke pada petugas arsiparis 

Dokumen yang akan 

diserahkan
5 menit Berkas Surat pemohon

2
Arsipparis mengumpulkan dokumen yang akan

diarsipkan
Dokumen yang diterima 5 menit

Berkas Dokumen yang 

diterima

3
Petugas Arsiparis mengklarifikasikan jenis dokumen

berdasarkan kriteria kearsipan
Dokumen per jenis kriteria 5 menit

Berkas Dokumen per 

jenis kriteria

4
Petugas Arsiparis mengkelompokkan / memasukkan

dokumen kedalam kelompok yang tersedia
Dokumen per jenis kriteria 5 menit

Berkas Dokumen per 

jenis kriteria

5 Dokumen manual atau digital Dokumen per jenis kriteria 3 menit Dokumen arsiparis

6
Petugas Arsiparis menyimpan dokumen kedalam lemari

penyimpanan / lemari arsip sesuai kelompok surat

Dokumen per jenis kriteria 

yang diarsipkan
10 menit Dokumen arsiparis

7

Petugas Arsiparis menyimpan dokumen digital kedalam

media Storage / hardisk / hd portabel sesuai folder

kelompok surat

Dokumen Digital 5 menit Dokumen arsiparis

8
Petugas arsiparis memberikan laporan perbulan kepada

atasan arsiparis (kasubag TU)
Laporan kepada atasan 10 menit Laporan bulanan

9
Memonitor / evaluasi dokumen dan lemari arsip pada

Arsiparis
Hasil monitoring arsiparis 5 menit

Dokumen hasil 

monitoring

Mutu Baku

KegiatanNo

Pelaksana

Keterangan

Manual

Digital
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3. Surat Keluar e-office 
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Pemohon
Petugas Tata 

Usaha

Kasubag Tata 

Usaha
Kelengkapan

Waktu 

(menit)
Output

1
Pemohon datang membawa surat keluar yang 

akan diproses
Surat pemohon 5 menit Berkas Surat pemohon

2

Petugas Tata Usaha menerima dan 

memeriksa kelengkapan berkas yang 

dimaksud

Berkas Surat pemohon 5 menit Berkas Surat pemohon

3
Petugas mengklarifikasi jenis surat yang 

masuk
Berkas Surat pemohon 5 menit Berkas Surat pemohon

4

Meng entri kan surat keluar (termasuk 

memberikan nomor dan men scan surat)  ke 

sistem e-office UNP di Rumah Gadang

Komputer, Scanner, Printer, 

Jaringan Internet dan 

Telepon

10 menit Hasil Berkas pemohon

5
Mengirimkan surat keluar di lingkungan UNP 

dengan e-Office

Komputer, Scanner, Printer, 

Jaringan Internet dan 

Telepon

5 menit Berkas Surat pemohon

6
Mengirimkan ke lingkungan Kemdikbud 

dengan aplikasi SINDE

Komputer, Scanner, Printer, 

Jaringan Internet dan 

Telepon

5 menit Berkas Surat pemohon

7 Memonitor surat keluar Berkas surat pemohon 5 menit Hasil Berkas pemohon

8
Mengirimkan surat keluar dengan Post sesuai 

tujuan
Buku Agenda e-Office 5 menit Nomor surat keluar

Mutu Baku

KegiatanNo

Pelaksana

Keterangan

Tidak

Ya
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4. Surat Masuk e-office 
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Pemohon
Petugas Tata 

Usaha

Kasubag Tata 

Usaha
Kelengkapan

Waktu 

(menit)
Output

1
Pemohon datang membawa surat yang akan

diproses
Surat pemohon 5 menit Berkas Surat pemohon

2
Petugas Tata Usaha menerima dan melihat

kelengkapan berkas yang dimaksud
Berkas Surat pemohon 3menit Berkas Surat pemohon

3
Petugas mengklarifikasi jenis surat dan

memberikan nomor Agenda
Berkas surat pemohon 3 menit Hasil Berkas pemohon

4

Meng entri kan surat masuk (termasuk men

scan surat) ke sistem e-office UNP di

Rumah Gadang

Komputer, Scanner, 

Printer, Jaringan Internet 

dan Telepon

3 menit Berkas Surat pemohon

5
Memonitor surat masuk disistem e-office

UNP di Rumah Gadang
Surat Digital Pemohon 5 menit

Tracking Berkas 

pemohon

6 Mengarsipkan surat masuk Lemari Arsip Surat 5 menit Arsip Surat

7
Melakukan evaluasi kegiatan surat masuk

per hari
Lemari Arsip Surat 5 menit Arsip Surat

Mutu Baku

KegiatanNo

Pelaksana

Keterangan
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D. Subbagian Rumah Tangga 

1. Perawatan dan Perbaikan Sarana Prasarana untuk Nilai Pekerjaan ≥ Rp. 

10.000.000,- 
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Pengguna Rektor WR II KA. BUK
Kabag. 

UHBMN

Kasubag. 

Rumah 

Tangga

Staf/ Petugas/ 

Penyedia yang 

Ditunjuk

Pejabat 

Pembuat 

Komitmen 

(PPK)

Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan permohonan 

perbaikan/perawatan sarana 

prasarana

Surat 

Permohonan

Berkas Surat 

Permohonan

2 Memberikan disposisi atas 

permohonan

Disposisi 240 menit Surat Permohonan 

dengan Disposisi

3 Melakukan pengecekan 

lapangan

Menyesuaikan 

Kebutuhan 

Peralatan 

Lapangan

180 menit Data Lapangan

4 Menyampaikan Laporan 60 menit Data Lapangan

5 Memberitahukan bahwa 

Permohonan Diterima/ Ditolak/ 

Ditunda

30 menit Surat 

Pemberitahuan

6 Membuat Rencana Anggaran 

Biaya (RAB) (untuk Nilai ≥ Rp. 10 

Jt)

Data Lapangan 16 jam

7 Menyetujui dan 

Menandatangani RAB (untuk 

Nilai ≥ Rp. 10 Jt)

8 jam Dokumen RAB

8 Membuat Harga Perkiraan 

Sendiri (HPS)

(untuk Nilai ≥ Rp. 10 Jt)

120 menit Dokumen HPS

9 Melaksanakan Pekerjaan 

Perawatan/Perbaikan

Sesuai jangka 

waktu 

pelaksanaan

10 Melaksanakan Serah Terima 

Pekerjaan

180 menit Hasil Pekerjaan

Mutu Baku

KegiatanNo

Pelaksana

Keterangan

Diterima?
Tidak

Ya

Pekerjaan 
Diterima?

Ya

Tidak
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2. Perawatan dan Perbaikan Sarana Prasarana untuk Nilai Pekerjaan < Rp. 

10.000.000,- 
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Pengguna Rektor WR II KA. BUK
Kabag. 

UHBMN

Kasubag. 

Rumah 

Tangga

Staf/ Petugas/ 

Penyedia yang 

Ditunjuk

Pejabat 

Pembuat 

Komitmen 

(PPK)

Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan permohonan 

perbaikan/perawatan sarana 

prasarana

Surat 

Permohonan

Berkas Surat 

Permohonan

2 Memberikan disposisi atas 

permohonan

Disposisi 240 menit Surat 

Permohonan 

dengan Disposisi

3 Melakukan pengecekan 

lapangan

Menyesuaikan 

Kebutuhan 

Peralatan 

Lapangan

180 menit Data Lapangan

4 Menyampaikan Laporan 60 menit Data Lapangan

5 Memberitahukan bahwa 

Permohonan Diterima/ 

Ditolak/ Ditunda

30 menit Surat 

Pemberitahuan

6 Melaksanakan Pekerjaan 

Perawatan/Perbaikan

Sesuai jangka 

waktu 

pelaksanaan

7 Melaksanakan Serah Terima 

Pekerjaan

180 menit Hasil Pekerjaan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Diterima?Tidak

Ya

Pekerjaan 
Diterima?

Ya

Tidak
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3. Pengelolaan Keamanan Kampus 
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Penanggung 

Jawab/ 

Pengelola 

Satuan 

Pengamanan

Kepala Satuan 

Pengamanan

Satuan 

Pengamanan 

(Satpam)

Kabag. 

UHBMN
Ka. BUK WR II Rektor Kelengkapan Waktu Output

1 Membuat Pembagian Kerja dan 

Jadwal Tugas Pengamanan

Dokumen jadwal 

pembagian tugas 

pengamanan

30 menit Draf Pembagian Kerja

2 Melaksanakan Tugas 

Pengamanan Kampus

Peralatan teknis 

satpam

480 menit

3 Membuat dan Menyampaikan 

Laporan Rutin Pelaksanaan 

Tugas

30 menit Laporan Harian 

Satuan Pengamanan

4 Monitoring/ Pengawasan dan 

Evaluasi

5 Mengetahui dan Melakukan 

Evaluasi

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
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4. Pemeliharaan Kendaraan untuk Nilai Pekerjaan ≥ Rp. 10.000.000,- 
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Petugas/ 

Pengemudi

Pimpinan Unit 

/ Pengguna 

Kendaraan

Rektor WR II KA. BUK
Kabag. 

UHBMN

Kasubag. 

Rumah 

Tangga

Staf/ Petugas/ 

Penyedia yang 

Ditunjuk

Pejabat 

Pembuat 

Komitmen 

(PPK)

Kelengkapan Waktu Output

1 Melakukan Pemeliharaan Rutin 

Kendaraan

30 menit

2 Melaporkan Kondisi Kendaraan 

yang Perlu Diperbaiki

30 menit

3 Mengajukan Permohonan 

Perbaikan / Perawatan 

Kendaraan

Surat 

Permohonan

Berkas Surat 

Permohonan

4 Memberikan disposisi atas 

permohonan

Disposisi 240 menit Surat Permohonan 

dengan Disposisi

5 Melakukan pengecekan 

lapangan

Menyesuaikan 

Kebutuhan 

Peralatan 

Lapangan

180 menit Data Lapangan

6 Menyampaikan Laporan 60 menit Data Lapangan

7 Memberitahukan bahwa 

Permohonan Diterima/ Ditolak/ 

Ditunda

30 menit Surat 

Pemberitahuan

8 Membuat Rencana Anggaran 

Biaya (RAB) (untuk Nilai ≥ Rp. 10 

Jt)

Data Lapangan 16 jam

9 Menyetujui dan 

Menandatangani RAB (untuk 

Nilai ≥ Rp. 10 Jt)

8 jam Dokumen RAB

10 Membuat Harga Perkiraan 

Sendiri (HPS)

(untuk Nilai ≥ Rp. 10 Jt)

120 menit Dokumen HPS

11 Melaksanakan Pekerjaan 

Perawatan/Perbaikan

Sesuai 

jangka 

waktu 

pelaksanaa

n

12 Melaksanakan Serah Terima 

Pekerjaan

180 menit Hasil Pekerjaan

13 Selesai

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana

Diterima?
Tidak

Ya

Ya

Pekerjaan 
Diterima?

Ya

Tidak

Ada yang Perlu Diperbaiki?

Tidak

Ya
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5. Pemeliharaan Kendaraan untuk Nilai Pekerjaan < Rp. 10.000.000,- 
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Petugas/ 

Pengemudi

Pimpinan Unit 

/ Pengguna 

Kendaraan

Rektor WR II KA. BUK
Kabag. 

UHBMN

Kasubag. 

Rumah 

Tangga

Staf/ Petugas/ 

Penyedia yang 

Ditunjuk

Pejabat 

Pembuat 

Komitmen 

(PPK)

Kelengkapan Waktu Output

1 Melakukan Pemeliharaan Rutin 

Kendaraan

30 menit

2 Melaporkan Kondisi Kendaraan 

yang Perlu Diperbaiki

30 menit

3 Mengajukan Permohonan 

Perbaikan / Perawatan 

Kendaraan

Surat 

Permohonan

Berkas Surat 

Permohonan

4 Memberikan Disposisi atas 

Permohonan

Disposisi 240 menit Surat 

Permohonan 

dengan Disposisi

5 Melakukan Pengecekan 

Lapangan

Menyesuaikan 

Kebutuhan 

Peralatan 

Lapangan

180 menit Data Lapangan

6 Menyampaikan Laporan 60 menit Data Lapangan

7 Memberitahukan bahwa 

Permintaan Diterima/ Ditolak/ 

Ditunda

30 menit

8 Melaksanakan Pekerjaan 

Perawatan/Perbaikan

Sesuai jangka 

waktu 

pelaksanaan

9 Melaksanakan Serah Terima 

Pekerjaan

180 menit Hasil Pekerjaan

10 Selesai

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Diterima?Tidak

Ya

Pekerjaan 
Diterima?

Ya

Tidak

Ada yang Perlu Diperbaiki?

Tidak

Tidak

Ya
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