NOMOR SOP

SOP-02/TUTHL/2018

TANGGAL PEMBUATAN

28 Mei 2018

TANGGAL REVISI 1

TANGGAL EFEKTIF

2 Januari 2019

DISAHKAN OLEH KABIRO UMUM DAN KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI ; ns TEL
UNIVERSITAS TEUKU UMAR 74
BIRO UMUM DAN KEUANGAN / & 1
JL. Kampus Alue Penyareng Meulaboh-Aceh Barat ‘ Mawgr_g; Ami _f -
Telepon 0655-7031542 NIP:196505111992031006
Halaman : www.utu.id Kode pos 23615 son
N\ mEVL ho =
NAMA SOP PEMROSESAN SURAT KELUAR
BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
SUB BAGIAN TUHTL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permenristekdikti Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi. Undang-undang Nomor 12
Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi

2. Permenristekdikti Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Peraturan Akademik

3. Peraturan Pemerintah R.|. Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

4. Permendikbud Nomor 133 Tahun 2014 tentang Organisasi dan Tata Kelola Universitas
Teuku Umar;

5. 150 9001:2015 tentang Penjaminan Mutu

1. Memiliki kkmampuan pemahaman terhadap peraturan Per Undang-Undangan

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem administarasi dan kearsipan
3. Mengetahui mekanisme administrasi dan kearsipan

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Keluar
2. SOP Penerbitan ST dan SPD
3. SOP Penerbitan SK Rektor

1. Lembaran Disposisi;

2. Komputer/Printer dan scaner;

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

SOP ini dilaksanakan sesuai dengan aturan yang berlaku

Buku Agenda, disimpan sebagai data




PELAKSANA MUTU BAKU
NO i
URAIAN KEGIATAN Keq.a},{,'::‘gusu TUHTL Kabag. Umum Kakiro R*F'{‘;ﬁt‘gak‘ Caraka KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT | KET
1| Mulai (-
5 Pemintaan Nomor Surat Keluar oleh Pihak Y N ® Surat dan MeSnit/ Disnosisi
dalam Lingkup KPA UTU g I Lampiran Surat g
15
Pencatatan Surat Keluar berdasarkan perihal y ¢ Surat dan . . .
3 Ej : Menit/ | Disposisi
surat Lampiran
Surat
' Surat d >
4 Membuat draf Surat | ¢ uratl an Menit/ | Disposisi
Lampiran
ya Surat
Y 5
5 Pemeriksaan/ Paraf dan Tanda tangan Tidal<> . i:rr:'t :2: Menit/ | Disposisi
P Surat
e Surat d >
6 Pencatatan pada buku ekspedisi I “ yra ‘a.n Menit/ | Disposisi
| disposisi
Surat
5
Pengarsipan dokumen / surat keluar » Surat dan .
7 Draf Surat
berdasarkan katagori surat Lampiran Menit/ ratsura
Surat
- » Surat dan > surat
8 Pengiriman Surat sesuai dengan Tujuan . Menit/ Balasan
Lampiran .
Surat | dan Arsip
y
9 Tanda Pengiriman/Ekspedisi = Dokumen Arsip
y
10 | Selesai ( )




NOMOR SOP : | SOP-01/TUTHL/2018
TANGGAL PEMBUATAN ;| 28 Mei 2018
TANGGAL REVISI 1 :
TANGGAL EFEKTIF : | 2 Januari 2019
DISAHKAN OLEH : KABIRO UMUM DAN KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI L}:@”.__\""' ki Iy
Pof S N

UNIVERSITAS TEUKU UMAR

BIRO UMUM DAN KEUANGAN el —
JL. Kampus Alue Penyareng Meulaboh-Aceh Barat %Ma\%ﬁin, SE
Telepon 0655-7031542 < Nip:19 1992031006
: N

)
N\

Halaman : www.utu.id Kode pos 23615
7 ¥
S

NAMA SOP : | PEMPROSESAN SURAT MASUK

BAGIAN : | UMUM DAN KEUANGAN

SUB BAGIAN : | TUHTL

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Permenristekdikti Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan 1. Memiliki kemampuan pemahaman terhadap peraturan Per Undang-Undangan

Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi. Undang-undang Nomor 12 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem administarasi dan kearsipan
Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 3. Mengetahui mekanisme administrasi dan kearsipan
Tinggi

2. Permenristekdikti Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Akademik

3. Peraturan Pemerintah R.l. Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

4. Permendikbud Nomeor 133 Tahun 2014 tentang Organisasi dan Tata Kelola Universitas
Teuku Umar;

5. 150 9001:2015 tentang Penjaminan Mutu

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk 1. Lembaran Disposisi;
2. SOP Penerbitan ST dan SPD 2. Komputer/Printer dan scaner;
3. SOP Penerbitan SK Rektor 3. Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

SOP ini dilaksanakan sesuai dengan aturan yang berlaku Buku Agenda, disimpan sebagai data




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN i i
Kerja}f,’;'f‘gusu TUHTL | Kabag Umum | Caraka | "o Wikl Kabiro KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT | KET
1 Mulai C—)
2 Penerimaan surat masuk dari instansi, unit Y « Surat dan M S_t/ Di .
kerja dan perorangan |::| Lampiran Ss:;t spostst
3 Penantanganan buku resi/ekspedisi surat # Surat dan M:rSﬂt /| Disposisi
masuk Lampiran Surat i
4 Penicatatan surat/dokumen ke dalam buku Y * Surat dan Nlesnit/ Di ..
agenda surat masuk Lampiran st sposisi
Y ® Surat dan >
5 Mengklasifikasi jenis surat I Lampiran Menit/ | Disposisi
P Surat
\ J
6 Mendesposisikan.mengarahkan surat E:l « Surat dan M i't/ Di .
berdasarkan isi surat disposisi S:r E;t isposisi
L . 4 5
Pendistribusian secara manual pada bagian [ e Surat dan
7 > . e —> i
yang memproses surat masuk tersebut L |W | I_ | ] Lampiran “23:;/ Draf Surat
Pengarsipan dokumen/surat masuk vyang o Surat d 5 Surat
8 telah didesposisi oleh pimpinan sesuai I _J|= L:r:"? ir:: Menit/ | Balasan
katagori surat P Surat | dan Arsip
¥
9 Selesai C)




KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS TEUKU UMAR
BIRO UMUM DAN KEUANGAN
JL. Kampus Alue Penyareng Meulaboh-Aceh Barat
Telepon 0655-7031542
Halaman : www.utu.id Kode pos 23615

NOMOR SOP SOP-03/TUTHL/2018
TANGGAL PEMBUATAN 28 Mei 2018
TANGGAL REVISI 1

TANGGAL EFEKTIF 2 Januari 2019

DISAHKAN OLEH

KABIRO UMUM DAN KEUANGAN

> (\ M‘aﬁaidl’Amm, -
\ Nl&’}?ﬁfaos:lllg‘szo31006

N ‘AEU‘-""BE‘-{E
NAMA SOP PENERBITAN'SURAT KEPUTUSAN
BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
SUB BAGIAN TUHTL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permenristekdikti Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi. Undang-undang Nomor 12
Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi

2. Permenristekdikti Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Akademik

3. Peraturan Pemerintah R.l. Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

4. Permendikbud Nomor 133 Tahun 2014 tentang Organisasi dan Tata Kelola
Universitas Teuku Umar;

5. 150 9001:2015 tentang Penjaminan Mutu

1. Memiliki kemampuan pemahaman terhadap peraturan Per Undang-Undangan

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem administarasi dan kearsipan
3. Mengetahui mekanisme administrasi dan kearsipan

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Keluar
2. SOP Surat Masuk

1. Lembaran Disposisi;

2. Komputer/Printer dan scaner;

3. lJaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

SOP ini dilaksanakan sesuai dengan aturan yang berlaku

Buku Agenda, disimpan sebagai data




PELAKSANA MUTU BAKU
Peny.
Unit Ranc Per- K
NO KEGIATAN _ ,
URAIAN KejaPen | Ulan | TUWTL | K3 | kapio | warekll | Rektor |  ketenakapan | WAXTY | oyt | €
Umum (Menit)
gusul dan Pert, T
HKM
1| Mulai D
kul b Kerja/ P | D
L - . . )
5 Fakultas/ Lembaga/ Unit Kerja/ Pengusu « Surat dan TOR c |59051s
menyerahkan Surat Permaohonan ke Rektor i
Subbag TUHTL meneruskan usulan kepada
Kabag Umum dan untuk diteruskan kepada l Disposis
¥ 5 5
3 Kabiro UK dan meneruskan ke Warek Hl atau | +| * Surat dan TOR i
Rektor untuk mempertimbangan
BAUK memberikan kepada Kabag Umurn agar Disposis
4 memproses Keputusan Rektor pada Kasubbag | ¢ Surat dan TOR 5 F:
TUHTL | —
Kasubbag TUHTL memproses/ menganalisa
5 u_sula.n sesuai dengan arahan dan data yang I y o Surat dan TOR 5 Disp?osis
diberikan tetap mengacu kepada peraturan/ i
ketentuan yang berlaku dan diteruskan ke Staf
Subbag TUHTL meneruskan kepada Staf 2
6 Peraturan Perundang-undangan untuk dapat l:jf. « Surat dan TOR 60 Disp_osis
memproses dan membuat draf Keputusan i
Rektor
Staf Per-UU-an menyerahkan draf SK untuk di v Fidak Tedlak Tidak Tidak Tidak » Keputusan Rektor
e :: ) . Draf
7 verifikasi dan paraf dan Tanda Tangan kepada |: < > dan Lampiran 1 Hari Surat
TUHTL, Kabag, Kabiro,Warek dan Rektor Usulan
A J
8 Keputusan Rektor yang telah ditandatangani Ya ¢ zegl:_tau;ar.] Rektor 1 Hari KEU::LS
oleh rektor diserahkan ke Subbag TUHTL 4 2 piran P
Usulan an |
4
Subbag TUHTL menyerahkan ke staf Per-UU- 1 # Keputusan Rektor . .
| Al
9 an untuk di teruskan kepada pengusul dan Arsip 1 Hari re1p
10 | Selesai d’:)




KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS TEUKU UMAR
BIRO UMUM DAN KEUANGAN
JL. Kampus Alue Penyareng Meulaboh-Aceh Barat
Telepon 0655-7031542
Halaman : www.utu.id Kode pos 23615

NOMOR SOP : | SOP-04/TUTHL/2018
TANGGAL PEMBUATAN | : | 28 Mei 2018
TANGGAL REVISI 1 :
TANGGAL EFEKTIF : | 2Januari 2019
DISAHKAN OLEH ; KABIRO UMUM DAN KEUANGAN
st Ty
7 :-;._ S
/g A

\ ;\‘ %= Wﬁmin' -
\ NIP:196505111992031006
N\ pEULAS OH J

— e

NAMA SOP . [ PENERBITAN ST DAN SPD

BAGIAN : | UMUM DAN KEUANGAN

SUB BAGIAN : | TUHTL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permenristekdikti Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi. Undang-undang Nomor 12
Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi

2. Permenristekdikti Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Akademik

3. Peraturan Pemerintah R.l. Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

4. Permendikbud Nomor 133 Tahun 2014 tentang Organisasi dan Tata Kelola
Universitas Teuku Umar;

5. 150 9001:2015 tentang Penjaminan Mutu

1. Memiliki kkmampuan pemahaman terhadap peraturan Per Undang-Undangan
2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem administarasi dan kearsipan
3. Mengetahui mekanisme administrasi dan kearsipan

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Keluar
2. SOP Surat Masuk

1. Lembaran Disposisi;
2. Komputer/Printer dan scaner;
3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

SOP ini dilaksanakan sesuai dengan aturan yang berlaku

Buku Agenda, disimpan sebagai data




PELAKSANA MUTU BAKU
Unit
NO AN KEGIATAN
URAL G KejaPen | TUHTL | X8 | yapio | warekil | PPKBPI | weenarapan | waktu | outeut | ket
Umnum BPP
gusul
1 Mulai ( )
r ® Telaah Staf,
Pengajuan Telaah Staf/Undangan dalam TOR, 5 . -
2 i i | Undangan/ . Disposisi
rangka Perjalanan Dinas Permintaan dari | MenNit
Instansi terkait
Subbag TUHTL meneruskan usulan kepada ® Telaah Staf,
Kab m tuk diterusk d TOR, .
3 abfag u L:jm dan un |ker 5 ankkepa a e ’—>| >L Undangan/ 1 Hari Disposisi
Kabiro UK dan meneruskan ke Warek Il atau Permintaan dari
Rektor untuk mempertimbangan Instansi terkait
v ® Telaah Staf,
TOR,
4 Pengecekan kesediaan Dana dalarm DIPA < Undangan/ 5 Dispasisi
Permintaan dari
Instansi terkait
5 Pembuatan Surat Tugas dan SPD | H * ST dan SPD 5 Surat
Pembayaran Uang Muka sesuai dengan SOP
PD
6 Pembayaran Uang Muka dan Penerbitan ST | I*—-— * Dokumen 1 Hari ST/S \ LPJ
ST dan SPD dan Arsip
dan SPD
F
7 Selesai ( )




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN Ut | o Kabio | Kab bba | F&C «
; -an abiro abag | Kasubba "o WAKTU KE
Kerja/Pen Parsurata Rektor Umum Umum g TUHTL Per-UU KELENGKAPAN (Menit) QUTPUT T
gusul 0 an
1 Mulai ( )
Fakultas/ Lembaga/ Unit Kerja/ Pengusul A A 5 Menit
2 penerbitan Peraturan Rektor * Suratdan TOR Surat | Disposisi
Subbag TUHTL meneruskan usulan kepada
Kabag Umum dan untuk diteruskan kepada 5 Menit/ o
3 Kabiro UK dan meneruskan ke Warek Il atau Tidak > Surat dan TOR Surat Disposisi
Rektor untuk mempertimbangan
Memproses Surat Masuk .
4 =/ > ¢ Surat dan TOR 5%?2:” Disposisi
Kasubbag TUHTL memproses/ menganalisa va
5 usulan sesuai dengan arahan dan data yang -
diberikan
Kasubbag TUHTL memproses/ menganalisa v
usulan sesuai dengan arahan dan data yang * Peraturan Rektor o
6 L dan Lampiran 1Bulan | Disposisi
diberikan tetap mengacu kepada peraturan/ Tdak Usulan
ketentuan yang berlaku dan diteruskan ke Staf
Mendisposisi dan menyetujui untuk proses » Peraturan Rektor
7 lebih lanjut > dan Lampiran 1Bulan | Disposisi
N\ Usulan
Staf Per-UU-an menyerahkan draf SK untuk di » Peraturan Rektor
8 verifikasi dan paraf dan Tanda Tangan kepada ya > dan Lampiran 1Bulan | Draf Surat
TUHTL, Kabag, Kabiro,Warek dan Rektor Usulan
Mendisposisikan dan meneruskan ke Kabag
Umum untuk menugaskan untuk menyusun
draf Peraturan Rektor dan memeriksa draf * Peraturan Rektor Surat
9 : dan Lampiran 1Bulan | Keputusa
serta memaraf dan menyampaikan ke warek Usulan n
terkait untuk di paraf dan selanjutnya ke
Rektor untuk ditanda tangani
b
10 | Selesai Ct)




KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS TEUKU UMAR
PERPUSTAKAAN
JL. Kampus Alue Penyareng Meulaboh-Aceh Barat
Telepon 0655-7031542
Halaman : www.utu.id Kode pos 23615

NOMOR SOP . | SOP-05/TUTHL/2018

TANGGAL PEMBUATAN : | 28 Mei 2018

TANGGAL REVISI 1 .

TANGGAL EFEKTIF . | 2 Januari 2019

DISAHKAN OLEH : KEPALA PERPUSTAKAAN

P

- o
A ARRNOLOG) 5 NN

MEULABON //
NAMA SOP : | PENGEMBALIAN BUKU~—
BAGIAN - | UMUM DAN KEUANGAN
SUB BAGIAN . | TUHTL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permenristekdikti Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi. Undang-undang Nomor 12
Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi

2. Permenristekdikti Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Akademik

3. Peraturan Pemerintah R.l. Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

4. Permendikbud Nomor 133 Tahun 2014 tentang Organisasi dan Tata Kelola
Universitas Teuku Umar;

5. 150 9001:2015 tentang Penjaminan Mutu

1. Memiliki kemampuan pemahaman terhadap peraturan Per Undang-Undangan
2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem administarasi dan kearsipan
3. Mengetahui mekanisme administrasi dan kearsipan

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Keluar
2. SOP Surat Masuk

1. Lembaran Disposisi;
2. Komputer/Printer dan scaner;
3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

SOP ini dilaksanakan sesuai dengan aturan yang berlaku

Buku Agenda, disimpan sebagai data




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN Unit AgeMngn Kabio | Kabag | Kesubba | o WAKTY KE
Keglzslen Persurata Rektor Umum Umum | g TUHTL Pera-;JU- KELENGKAPAN (Menit) OUTPUT T
n
1 Mulai ( )
Fakultas/ Lembaga/ Unit Kerja/ Pengusul y 5 Menit/
2 penerbitan Peraturan Rektor - = Surat dan TOR Surat Disposisi
Subbag TUHTL meneruskan usulan kepada
Kabag Umum dan untuk diteruskan kepada 5 Menit/ . .
3 - Surat dan TOR D i
Kabiro UK dan meneruskan ke Warek |l atau TidaK * ourat dan Surat 1SpOsIst
Rektor untuk mempertimbangan
Memproses Surat Masuk .
4 r~<> e SuatdanToR | *SFW | pisposis
Kasubbag TUHTL memproses/ menganalisa ya
5 usulan sesuai dengan arahan dan data yang
diberikan
Kasubbag TUHTL memgproses/ menganalisa v
usulan sesuai dengan arahan dan data yang * Peratura",REktor L
6 o dan Lampiran 1 Bulan | ODisposisi
diberikan tetap mengacu kepada peraturan/ )
) Tidak Usulan
ketentuan yang berlaku dan diteruskan ke Staf
Mendisposisi dan menyetujui untuk proses » Peraturan Rektor
7 lebih fanjut =/>, dan Lampiran 1Bulan | Disposisi
N Usuian
Staf Per-UU-an menyerahkan draf SK untuk di » Peraturan Rektor
8 verifikasi dan paraf dan Tanda Tangan kepada ya > dan Lampiran 1Bulan | Draf Surat
TUHTL, Kabag, Kabiro,Warek dan Rektor Usulan
Mendisposisikan dan meneruskan ke Kabag
Umum untuk menugaskan untuk menyusun .
draf Peraturan Rektor dan memeriksa draf ¢ Peraturan-Rektor urat
9 . dan Lampiran 1Bulan | Keputusa
serta memaraf dan menyampaikan ke warek Usulan o
terkait untuk di paraf dan selanjutnya ke
Rektor untuk ditanda tangani
10 | Selesai ( )




KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS TEUKU UMAR
BIRO UMUM DAN KEUANGAN
JL. Kampus Alue Penyareng Meulaboh-Aceh Barat
Telepon 0655-7031542
Halaman : www.utu.id Kode pos 23615

NOMOR SOP SOP-06/TUTHL/2018

TANGGAL PEMBUATAN 28 Mei 2018

TANGGAL REVISI 1

TANGGAL EFEKTIF 2 Januari 2019

DISAHKAN OLEH

KABIRO-UMUM DAN KEUANGAN
P/ oGl DAx .'--'v“,:"‘\

.196505111992031006
\\— N\EU\'R/" :

NAMA SOP PENERBITAN SURAT EDARAN
BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
SUB BAGIAN TUHTL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah R.|. Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.
2. Permendikbud Nomor 133 Tahun 2014 tentang Organisasi dan Tata Kelola Universitas

Teuku Umar;

3. Permenristekdikti Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi. Undang-undang Nomor 12
Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi

4. Permenristekdikti Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Peraturan Akademik

5. 150 9001:2015 tentang Penjaminan Mutu

1. Memiliki kemampuan pemahaman terhadap peraturan Per Undang-Undangan
2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem administarasi dan kearsipan
3. Mengetahui mekanisme administrasi dan kearsipan

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Keluar
2. SOP Surat Masuk

1. Lembaran Disposisi;
2. Komputer/Printer dan scaner;
3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

SOP ini dilaksanakan sesuai dengan aturan yang berlaku

Buku Agenda, disimpan sebagai data




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN Subbag TUHTL | Kabag Umurs Kahiro Warek Il Rekior KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT KET
1 Mulai ( )
5
2 Mengusulkan draft Surat Edaran I_J * Draft Menit/ | Disposisi
Surat
Subbag TUHTL mempelajari dan melakukan | 15
3 g petal » Draft Menit/ | Disposisi
koreksi F Y
B Surat
Kabag Umum Menerima d lajari v >
mum Menerima dan mempelajari
4 avag Lmum petal » Draft Menit/ | Disposisi
lembar disposisi dan melakukan koreksi
Surat
Kabiro Umum dan Keuangan Menerima dan L 5
5 mempelajari lembar disposisi dan melakukan * Draft Menit/ | Disposisi
koreksi Surat
Warek Il Menerima dan mempelajari lembar /\ * Surat dan .
& | disposisi dan melakukan koreksi Tidak N ya disposisi 50 Ya/Tidak
7 Surat Edaran ditanda tangan oleh Rektor | | | ® Surat 1Hari | DrafSura
Subbag TUHTL Mendistribusian Surat Edaran L ® Surat dan . Surat.dan
8 . - I__| . 1 Hari Lampiran
Ke Unit Kerja Lampirannya nya
9 Selesai ( )




KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS TEUKU UMAR
BIRO UMUM DAN KEUANGAN
JL. Kampus Alue Penyareng Meulaboh-Aceh Barat
Telepon 0655-7031542
Halaman : www.utu.id kode pos 23615

NOMOR SOP SOP-07/TUTHL/2018
TANGGAL PEMBUATAN 28 Mei 2018
TANGGAL REVISI 1

TANGGAL EFEKTIF 2 Januari 2019

DISAHKAN OLEH
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NAMA SOP PENDAMPINGAN MASALAH HUKUM
BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
SUB BAGIAN TUHTL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permenristekdikti Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi. Undang-undang Nomor 12
Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi

2. Permenristekdikti Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Akademik
3. Peraturan Pemerintah R.l. Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

4, Permendikbud Nomor 133 Tahun 2014 tentang Organisasi dan Tata Kelola Universitas
Teuku Umar;

5. 1S0 9001:2015 tentang Penjaminan Mutu

1. Memiliki kemampuan pemahaman terhadap peraturan Per Undang-Undangan

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem administarasi dan kearsipan
3. Mengetahui mekanisme administrasi dan kearsipan

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Keluar
2. SOP Surat Masuk

1. Lembaran Disposisi;

2. Komputer/Printer dan scaner;

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

SOP ini dilaksanakan sesuai dengan aturan yang berlaku

Buku Agenda, disimpan sebagai data




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN Pengadila Staf Subbag | Kabag Kepala Wakil
n TUHTL TUHTL Umum Biro Rektor Rektor KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT KET

1 Mulai ?
2 Mengirimkan Gugatan Perdata l ® Surat 5 Disposisi
3 Staff TUHTL memproses surat masuk ¢ Surat 5 Disposisi

Rektor menyampaikan Gugatan Perdata dan ® Surat dan . .
4 . . - ) L. 5 Disposisi

Memberi arahan lanjut disposisi

; . & Surat dan
S Menunjuk kuasa hukum dan memberi arahan ) e 5 Surat
disposisi
6 Membentuk dan menunjuk tim kuasa hukum e * S'_Jrat c'lal.n 1 Hari Pembe_ntu
disposisi kan Tim

Subbag TUHTL melakukan koordinasi dengan & Surat dan )

/ pihak terkait I disposisi 1Hari | Draf Surat
S Surat dan

M k d fasilit [ * i
8 engadakan rapat dan memfasilitasi disposisi 1 Hari Rapat
9 Pendampingan hukurn di pengadilan * Berkas 1 Hari

ping | Pendukung

10 | Selesai (5




NOMOR SOP SOP-08/TUTHL/2018
TANGGAL PEMBUATAN 28 Mei 2018
TANGGAL REVISI 1
TANGGAL EFEKTIF 2 Januari 2019
DISAHKAN OLEH KABIRO UMUM DAN KEUANGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS TEUKU UMAR
BIRO UMUM DAN KEUANGAN
JL. Kampus Alue Penyareng Meulaboh-Aceh Barat
Telepon 0655-7031542
Halaman : www.utu.id Kode pos 23615
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NAMA SOP PEMINJAMAN ARSIP——
BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
SUB BAGIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permenristekdikti Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi. Undang-undang Nomor 12
Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi

2. Permenristekdikti Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Peraturan Akademik

3. Peraturan Pemerintah R.I. Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

4. 150 9001:2015 tentang Penjaminan Mutu

1. Memiliki kemampuan administrasi
2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem administarasi dan kearsipan
3. Mengetahui mekanisme administrasi dan kearsipan

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Keluar
2. SOP Penerbitan ST dan SPD
3. SOP Penerbitan SK Rektor

1. Lembaran Disposisi;
2. Komputer/Printer dan scaner;
3. laringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

SOP ini dilaksanakan sesuai dengan aturan yang berlaku

Buku Agenda, disimpan sebagai data




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN Unit Kasubbag WAKTU
KerjaPangusul TUHTL Kabag. Umum Staf TUHTL KELENGKAPAN (Menit) OUTPUT KET
1 | Mulai D
¥
Meneri rat permintaan peminjaman
2 enerima s.'u p peminj Surat <
dokumen arsip $
3 Memprases surat permintaan » Surat 5
Y
Mendisposisikan surat dan menyetujui proses : -
4 e_ I p' yetujue Tidak Surat 5 Disposisi
lebih lanjut \
va . - I
5 Menelusuri arsip/ dokumen » Surat 10 Disposisi
|
v
6 Mencatat kedalam daftar peminjaman arsip Surat 5 Disposist
b
7 Selesai ( )




KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS TEUKU UMAR
BIRO UMUM DAN KEUANGAN
JL. Kampus Alue Penyareng Meulaboh-Aceh Barat
Telepon 0655-7031542
Halaman : www.utu.id Kode pos 23615

NOMOR SOP SOP-09/TUTHL/2018
TANGGAL PEMBUATAN 28 Mei 2018
TANGGAL REVISI 1

TANGGAL EFEKTIF 2 Januari 2019

DISAHKAN OLEH KABIRO UMUM DAN KEUANGAN
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NAMA SOP IDENTIFIKASI & EVALUASI PERUNDANG-
UNDANGAN DAN PERSYARATAN LAIN
BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
SUB BAGIAN TUHTL
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah R.l. Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan 1. S2

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

2. Permenristekdikti Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi. Undang-undang Nomor 12
Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi

3. Permenristekdikti Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Peraturan Akademik

4, 150 9001:2015 tentang Penjaminan Mutu

2. Menguasai operasional komputer

3. Berkompetensi bidang kontrak penelitian

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Printer;
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses kegiatan evaluasi
penetapan pemenang




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN ) mi:g‘f; o | WekiKetwall | RekorUTU | Administasi KELENGKAPAN m&eﬁg OuTPUT KET
1| Mulai -
Melakukan identifikasi terkait dengan * Formulir Identifikasi & Pemenuhan
2 perundang-undangan yang berlaku dan g evaluasi pemenuhan perundang-
ersyaratan lainnya yang diminta perundang-undangan dan undangan
Persy ya yang persyaratan lainnya £
Melakukan evaluasi terkait dengan A * Fm;““h.r Ide"tiﬁEaSi & Pemenuhan
3 pemeniihan perundang-undangan yang ::m!:np;::;:nga;n dan perundang-
berlaku dan persyaratan lainnya yang diminta persyaratan lainnya undangan
L 4 . s
Mengajukan pemenuhan terkait perundang- * For;null_r Identxﬁﬁasx & Pemenuhan
4 | undangan yang berupa perijinan / sertifikasi / ;Ve:u‘:lzs;n[’gﬂl:é‘:ngasn dan perundang-
sesuai peraturan / persyaratan yang berlaku persyaratan lainnya undangan
o Formulir Identifikasi &
5 Penyimpanan data perijinan, sertifikasi / Y evaluasi pemenuhan P::"nui?i];lrllmj
dokumen persyaratan lainhya perundang-undangan dan P dan &
persyaratan lainnya undangan
Melakukan review secara periodik dan ¥ ¢ Forl"luﬁ.r Id:l“ﬁﬁ}l:ii & Pemenuhan
6 | mengupdate perundang-undangan yang cvaluasi pemeril perundang-
berlaku perundang-undangan dan undangan

persyaratan lainnya

Selesai




