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KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS TEUKU UMAR

Nomor: 352/UN59/TU/2016

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
BIDANG PERENCANAAN, KERJASAMA, DAN HUBUNGAN MASYARAKAT

UNIVERSITAS TEUKU UMAR

REKTOR UNIVERSITAS TEUKU UMAR

a.

bahwa untuk kelancaran dan tertib Administrasi di
lingkup Universitas Teuku Umar maka perlu di tetapkan
Standar Operasional Prosedur Bidang Perencanaan,
Kerjasama, dan Hubungan Masyarakat untuk hal
tersebut;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan
Rektor Universitas Teuku Umar.

Undang-undang mnomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038);

Peraturan Pemerintah nomor 96 Tahun 2012 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 215 Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia nomor 5357);

Peraturan Presiden nomor 25 Tahun 2014 Tentang
Pendirian Universitas Teuku Umar (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 65);

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara Dan Reformasi Birokrasi nomor 12 Tahun 2011
Tentang Pedoman Penataan Tata Laksana (Business
Process);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 nomor 649);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Negara Dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman
Standar Pelayanan (Berita Negara Republik Indoneisa
Tahun 2014 nomor 615);

Peraturan Menteri Pendidikan Dan Kebudayaan Nomor
133 Tahun 2014 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja
Universitas Teuku Umar (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 nomor 1664);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi Nomor 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas
Teuku Umar (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2016 nomor 1622);



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS TEUKU UMAR TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG
PERENCANAAN, KERJASAMA, DAN HUBUNGAN MASYARAKAT
DI LINGKUP UNIVERSITAS TEUKU UMAR.

Menetapkan Standar  Operasional Prosedur  Bidang
Perencanaan, Kerjasama, dan Hubungan Masyarakat di
Lingkup Universitas Teuku Umar sebagaimana terlampir dalam
Surat Keputusan ini;

Standar Operasional Prosedur Bidang Perencanaan, Kerjasama,
dan Hubungan Masyarakat ini berlaku di Lingkup Universitas
Teuku Umar;

Keputusan ini berlaku Pada tanggal ditetapkan.

kan di: Meulaboh
poal : 11 November 2016



2 SOP Layanan Penyusunan Kertas Kerja
3 SOP Layanan Penyusunan Perencanaan Fisik

NOMOR SOP SOP-01/Perencanaan/2016
TGL. PEMBUATAN 27 September 2016
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGG) DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN,
UNIVERSITAS TEUKU UMAR PERENCANAAN DAN KERJASAMA
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA
Burhanuddin, SE
NIP. 195808081986111001
NAMA SOP PENGAJUAN USULAN PROGRAM KEGIATAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS] PELAKSANA :
1. s1/82
1. Undang-undang RI Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
2. Menguasai Komputer;
Peraturan Pemerintah Rl Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaran Pendidikan Tinggi dan
2 e aan Pendidikan TinggH: 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
3. Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar; 4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur perencanaan dan keuangan;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta .
4, Universitas Teuku Urmar 5. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat laporan;
5. Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah; 6. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan balk dan bahasa yang baik.
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1  SOP Surat Masuk 1. Lembaran Disposisi

2. Komputer/Printer dan scaner
3. Jaringan Intemet
4. Mesin Faotocopy

|PERINGATAN ;

—

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Berlaku mulai tahap pengusulan, pemprosesan yang dilakukan oleh Bagian Perencanaan.

2 Pelaksanaan kegiatan pengelolaan keuangan harus mengacu pada Peraturan Menteri Keuangan dan
*  Peraturan Rektor.

Py ) dan Pendataan P

dan Anggaran dilakukan oleh Bagian Perencanaan

Pelaksana Mutu Baku
Bagian
NO Eagatan Perencanaan dan | Unit Kerja Kelengkapan | Waktu Output Keterangen
Kerjasama
Membuat form usulan 3 1kl Form Isian
1 keglatan, = Kertas Kerja
B =
2 Mengisi usulan : 5 hari Kertas Kerja
kegiatan,
Merekap Usulan :h & Hanl Daftar Rekap
3 |kegiatan, menyusun Kertas Kerja
draf usulan kegiatan.
Menerima dan ! I Daftar Rekap
4 |Mereview draft usulan 2Han Hasil Review
kegiatan.
Review dan Validasi L'
5 Daftar Rekap Kertas 1 Hari Dokumen
Kerja dan Hauia
kelengkapannya




NOMOR SOP 'SOP-02/Perencanaan/2016
TGL. PEMBUATAN 27 September 2016
TOL. REVIS)
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN,
UNIVERSITAS TEUKU UMAR PERENCANAAN DAN KERJASAMA
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA
Burhanuddin, SE
NIP. 185800081986111001
. PENYUSUNAN RENCANA KERJA
NAMA SOP ! ANGGARAN
UM ; !
1. Und ndang RI Nemor: 20 Tahun 2003 t Sistem Pendidikan Nasional, u gl
‘ ang-undang Y un entang Sistem an Nasional; 2 Meriguas A
2. Peraturan Pemerintah RI Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaran Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; & Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
3. Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar; 4. r;?nzl::f‘ I uge den hungs: sistam dan proseduriereicanaan da
4. Per Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggl Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas Teuku Umar; 5. Mengetahul tugas dan fungsi b
5. Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tentang Ped Peny SOP A | F 8. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan balk dan bahasa yang balk.
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1 SOP Surat Masuk 1. Lembaran Disposisi
2 SOP Pengajuan Usul Program Keglatan 2. Komputer/Printer dan scaner
3 SOP Penyusunan Perencanaan Fisik 3. Jaringan Internet
4. Mesin Fi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
POy | Nakiik Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh Bagian
1 mulai tahap peng pemp yang oleh Baglan Perencanaan. Pe S
2. P Qi lol gan harus pacu pada f M rl Keuangan dan Peraturan Rektor,
Pelaksana Wutu Baku __
Pengelola P
NO Kegiatan Kabag | jaquphag | datt I Program |Fengadmini Adrh":d Keleng Keterangan
Unit Kerja Perencana PPA program da strasi Tim p Waktu | Output
= P dnn| ¢ Anggaran Umam Perumus
4 Menyampalkan permohonan usulan /revisi 1 Hari Draft Usulan
Kertas kerja serta data Pendukung @ Unit Kerja
Memeriksa dan Mendisposisikan kepada Ka. | o Draft Usulan
2 Biro e A Unit Kerja
3 M dan mendisposisikan kepada N 1 Hari | Dreft Usulan
kabag perencanaan. Unit Kerja
dan — I '_"r 2 hari Draft Usulan
4 | pembahasan kertas ketja Unit Kerja
5 |Memeriksa dan berik teknis L__; 2 Harp | Catatan hasil
pembahasan kertas kerja. Pemeriksaan
i Data Dukung
& Menyiapkan dan Menyusun E“‘E 2van |(TOR RAB
L data untuk pembahasan, arga
gl ul pei Pembanding)
Memerik gk kemudian
menganalisa kesesualan kertas kerja unit 'J Data Dukung
dengar dan perund yang 2Hard | (TOR.RAB,
7 |berlaku. Sinkronisasi dengan RKAL satker, Harga
serta unit pada kegl Pembanding)
yang optimal. selanjutnya
melaporkan dalam berita acara.
Menerima, meneliti, ksl dan
8 |kertas kerja hasil pembahasan dan laporan 3 Harl | Kertas Kerja
dalam berita acara.
Menyetujui dengan menar gani berita :
9 |acara yang berisl kesimpulan atas L.l* 1Harl | Kertas Keda
pembahasan
Menvalidasi kertas kerja hasil pembahasan Dokumen
10 dengan menandatangani berita acara yang i D—-——*Ej 1 Harl Kertas Kerja
beris| p atas p dan Tervalidas)
melaporkan kepada Ka.biro
|’_L‘r
1Hari | Kertas Kerja
11 |Persetujuan Dokumen [Ty Tervalidasi
12 Mengarsipkan dokumen hasil pembah - 1Hari | Dokumen




NOMOR SOP *_SOP-03/Perencanaan/2016
TGL. PEMBUATAN 1 27 September 2016
TGL. REVIS! $
TGL. EFEKTIF : 08 Januari 2017
KEMENTERIAN RlS!T TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK. KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN
INIVERSITAS TEUKU UMAR KERJASAMA
BIRO AKADEMIK, KEMAHASBWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA
Burhanuddin, 8E
IP. 1 111001
NAMA SOP : _PENYUSUNAN PERENCANAAN FISIK
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
i : g - ] 1. S1/82
1. Undang-undang RI Norrior: 20 Tahun 2003 tentang Sisterm Pendidikan Nasional; 2 Meriguasel Komputer:
Peraturan Pemerintah RI Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaran Pendidikan Tinggl dan Pengelolaan Pendidikan oLy
2. Tinggl; 3, Memiliki [ ) data
3. Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegs L Teuku Umar; 4, Mengetahul tugas dan fungs! sistem dan prosedur p dan | g
4. Perau‘.lran Menterl Riset, Teknologl, dan Pendidikan Tinggl Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas Teuku 5 Mengetahul tugas dan fungsi a5 .
5. Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tentang F Peny SOP A P 6. Memiliki kemampuan berkomunikas| dengan balk dan bahasa yang balk.
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengsjuan Usutan Program Kegiatan 1 Lembaran Disposisi
2. SOP Layanan Penyusunan Kertas Kerja 2. Komputer/Printer dan scaner
3. Jaringan Internet
4. Mesin Fotocopy
|PERINGATAN : |PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Berlaku mulai tahap pengusulan, pemprosesan yang dilakukan oleh Bagian Perencanaan. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh Bagian Perencanaan.
2. Pelaksanaan keglatan pengelolaan keuangan harus mengacu pada Peraturan Menten Keuangan dan Peraturdn Rektor,
Mutu Baku
NO Keglatan Kabag | Kasubbag | Pen@olah | Penyusunan o o oinistrasi|  Tim Keleng Keterangan
Perencanaan PPA data Program dan Umum pelaksana kapan Niakal Output
program | Anggarar
M, m [2) Dokumen
1 b ol (A ) 1 Harl K K
Memberikan petunjuk teknis ALY Dokumen
2 |penyusunan rencana belana THatt | Catatan Teknis
modal
|Menylapkan data dan bahan L 5 -
3 |penyusunan rencana belanja 5 Hari Teknis
modal
Mengidentifikasi ddn Dokumen
mengevaluas kesesuaian Persiapan
4 |rencana belanja modal dengan 3Har | poaksanaan
black plan, renstra, renop dan Pengadaan
kesesualan visl misi
Penyusunan dan pembahasan
draf rencana belanja modal. = Dokumen
5 |Melaksanakan uji studi r_| SHat | pengadaan
kelayakan dan menyusun
loutiane plane dan detall design,
Mengevaluasi dan lidasi 1 4 | Catatan Hasi
6 |usulan draf rencana belanja 1Ha Validasi
miodal,
Menyetujul dan j Persetujuan
7 gani usulan f ! e Peslaksanaan
belanfa modal.
Dokumen
Melaksanakan tugas untuk 7s.d.48
8 |penerapan rencana belanja " Mad Penglndaanl
modal. Lelang
Menggandakan -
9 mendokumentasikan dan 1 Harl Arsip
mendistribusikan kepada pihak
terkait




NOMOR SOP S naan/2016
TGL. PEMBUATAN 27 September 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK. KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN
UNIVERSITAS TEUKU UMAR KERJASAMA
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA \
Burhanuddin, SE
1 111001
NAMA SOP : _PENYUSUNAN REVISI POK
R 1 $1/82
1. Undang-undang RI Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 2 Meng | Komputer:
2 Peraturan Pemerintah RI Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaran Pendidikan Tinggl dan Memillki k ditasede
* Pengetotgan Péndidikarn Tinggl; 3. P g
3, Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar; 4 Mengetahul tugas dan fungsl sistem dan P dan g
Peraturan Menteri Riset, Teknologl, dan Pendidikan Tinggi Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta .
+. Universitas Teuku Umar; 5. Mengetahui tuges dan fungsi mekanisme membuat iaporan;
5. Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tenlang Ped: P SOP A P 6. Memiliki kemampuan berkomunikas! dengan balk dan bahasa yang baik.
[KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1. SOP Layanan Pengajuan Usul Program Kegiatan LE Lembaran Disposisi
2. SOP Penyusunan Kertas Kerja 2. Komputer/Printer dan scaner
3. SOP Layanan Penyusunan Perencanaan Fislk 3. Jaringan Internet
4. Mesin Fotocopy
|PERINGATAN - PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Beraku mulai tahap pemp yang dilakukan oleh Bagian P Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh Bagian P
2 Pel keglat gan harus pada P Menter dan
*  Peraluran Rektor.
Wutu Baku
NO Keglatan Pengelola | Penyusunan Tim Penyusun Pengadminis | Kelengka Keterangan
data program | Program dan RKAKL rasiU pan Waktu Output
dan Anggaran| Anggaran
Dokumen
Menyampaikan permohonan @— 1 Harl
1 usulan revisi pok serta data. | r l:;:;:?
Menetaah dan menugaskan e L] 1 3 isi
2 | Kabiro untuk proses Revisi POK = faa | Eapasie
Menelaah dan memberikan T 1 Harl \
3 | pengarahan terkait revisi POK | Cisposy
Mengkoordinasikan usulan revisi -_ 1 Hor
4 POK m —] o) Disposist
5 Menyusun petunjuk teknls revisi é 1 Harl Catatan
POK Teknis
Data
g |Mengumpuikan data dan : H 1Harl | Dukung
informasi. L’ ] Revisi
7 |Menyusun konsep revisi POK. ﬂ_—l 1 Hari | Draft Revisi
o Catatan
8 Menganalisa data dan S 1 Harl Hasil
membahas revisl POK. Analisa
H Draft Final
9 |Mencetak draf final revis| POK. THar | o sl POK
meneiiti, 0 rJ
10 |dan memvalidas| draf final revisi il 1Hard | Dokumen
POK.
Menerima, menelaah, meneliti, Paraf
11 | mengoreksi dan memparaf draf Dﬂ_ﬂ Parsetujuan
final revisi POK.,
1 Har Dokumen
14 |Menandatangani revisi POK T Persetujuan
Menggandakan,
15 | mendokumentasikan dan (= ¥ I 1 Hari Arslp
mendislribusikan revisl POK -
kepada pihak terkail
16 |Penyampalan Hasll Revisi POK .: 1Hard | Dokumen




NOMOR SOP SOP-05/Perencanaan/2016
TGL. PEMBUATAN 27 2016
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN,
UNIVERSITAS TEUKU UMAR PERENCANAAN DAN KERJASAMA
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA
Burhanuddm, SE
PERSIAPAN PENYUSUNAN TARGET
NARASOR REALISAS) PNBP
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS| PELAKSANA : 3§ 0
: 1, Ss1s2
1. Undang-undang RI Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidlkan Nasional; 2. Menguasal K oF
2 Peraturan Pemerintah Rl Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaran Pendldikan Tinggl dan Pengelolaan Memiliki o doli "
* Pendidikan Tinggl; L ol
3. Keputusan Presiden Nomor ; 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar; 4, Mengetahul tugas dan fungsl sistem dan p dur p dan ot
4 m:rg:;:emad Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggl Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas R tahil tigas dan fungsl at laporan;
5. Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tentang Ped: Peny SOP A F 6.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dan bahasa yang baik.
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Layanan Pengajuan Usul Program Keglatan 1. Lembaran Disposisi
2. SOP Penyusunan Kertas Kerja 2.  Komputer/Printer dan scaner
3. SOP Penyusunan Perencanaan Fisik 3. Jaringan Intemet
4. Penyusunan Persiapan Realisasi POK 4. Mesin Fot
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1, Berlaku mulal tahap pengusulan, pemprosesan yang dilakukan oleh Bagian Perencanaan. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh Baglan Perencanaan.
2 F keg peng L gan harus gacu pada P Menteri Ki dan P
" Rektor.
Mutu Baku
in
NO Keglatan Kabag |Kasubbag|Pengadm Keleng Keterangan
Persnicanisan PPA h.:ruhn Unit Kerja kapan Waktu Output
mum
| Menerima surat permintaan target —
dan realisasl PNBP, menerima dan
1 lash dan Isikan ke 1 Harl Surat
Wakil Rektor Il
Menerima, menelaah dan
2 | mendisposisi ke Kablro, Y ary | Disposta
Menerima, menelaah dan
3 kan Faban. 1Harl | Disposisi
Mengkoordinasikan peny Dokumen
4 |target dan realisas| PNBP 1Hari | Petunjuk
Teknis
Memberikan penjelasan teknis dan
5 akan rapat peny 1Har | Dokumen
target dan realisasl PNBP. Rapat
Menyampaikan surat p
6 |RTPNBP 1 Harl Surat
Menerima surat permintaan Draft
7 |TRPNBP, Meyusun TRPNBP, 1Hari | Dokumen
| |menairmkan usulan TRPNBP { TRPNBP
| '._—. - Usulan
8 |Usulan TRPNBP Unit Kerja _'Elr 1 Hari TRPNBP
Dokumen
9 |TRPNBP Universitas ‘. THad | ‘oongp




1. Undang-undang RI Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
Peraturan Pemerintah RI Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaran Pendidlkan Tinggi dan Pengelolaan

NOMOR SOP SOP-06/Perencanaan/2016
@ TGL. PEMBUATAN 27 September 2016
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN,
UNIVERSITAS TEUKU UMAR PERENCANAAN DAN KERJASAMA
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA 22
Burhanuddin, SE
P, 195! 86
NAMA SOP PERSIAPAN PENYUSUNAN LAKIP
[DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : Yy
1. S1/82

2. Menguasai Komputer;

2. pendidikan Tingg; o Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

3. Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar; 4 Mengetahul tugas dan fungsi sistem dan prosedur perencanaan dan keuangan;

4. UW Menteri Riset, Tt logi, dan Pendidikan Tinggl Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas Teuku 5 Mengetahul tugas dan fungsl / buat 3p

5. Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tentang P: Peny SOP A i P v 6. Memiliki kemampuan berkomunikas! dengan balk dan bahasa yang balk.
[KETERKAITAN ¢ RALATAN/ PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengajuan Usul Program Kegiatan
2. SOP Penyusunan Kertas Kerja
3. SOP Penyusunan Perencanaan Fisik

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

4. _SOP Persiapan Realisasi PNBP.
PERINGATAN :

4. _Mesin Fotocopy
PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Berlaku mulal tahap pengusulan, pemprosesan yang dilakukan oleh Bagian Perencanaan.
\ harus pada P terl Ki

dan Peraturan

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh Baglan

2 bl . L) L4 Perencanaan,
* Rektor.
Mutu Baku
Analis
NO Keglatan Kasubbag Pengolah Akuntabi Tim Kelengka Wakt Keterangan
PPA data Klmt;um’ Penyusun pan Output
Meng Ingsikan persiapan 1Hari  |Data
* data. @
Membuat surat tugas tim Surat Tugas,
|penyusun dan undangan rapat —~ Undangan
2 |koordinasi, mengolah data | == 3 Hari dan data
capaian kinerja dan anggaran capalan
dari unit kerja dan simonev. kinerja
Draf Surat
3 Mengoreks| draf surat tugas dan 1 Hari Tugas dan
undangan rapat koordinasi. Undangan
" ot dod o F Draf Analisis
i i 3Har |CaPaian
4 |dan capaian kinerja dan Kinerja dan
anggaran, Anggaran
5 |Mengoreksi drat anaiiis. T Shai  |Draf Analisis
Surat Tugas
6 Menandatangani surat tugas dan 1 Harl dan
undangan. Undangan
Menyiapkan Draf. Menglrim —_— Draf Analisis
7 |undangan rapat koordinasi dan L’ 1Hai  |dan
draf analisis untuk tim. Undangan
Undangan
8 Menerima undangan rapat 1 hari dan Draf
koordinasi dan draf analisis. Analisis




NOMOR SOP SOP-07/Perencanaan2016
TGL. PEMBUATAN 27 September 2018
TGL. REVIS
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGG! DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN
UNIVERSITAS TEUKU UMAR KERJASAMA,
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA W——
Buchanuddin, SE
NIP, 195809081986111001
NAMA SOP PENYUSUNAN LAKIP
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS| PELAKSANA : ol
1. Svs2
1 X
. Undang-undang RI Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Ststem Pendidikan Nasional, 2\ 1K for:
2 Peraturan Pemerintah Rl Nomor: 4 Tahun 2014 tenlang Penyelenggaran Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Memi data
* Pendidikan Tinggl; 3. =
3, Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar; 4. Mengetahui tugas dan fungs| sistem dan prosedur perencanaan dan keuangan;
% ::::x:::ﬁemﬂ Riset, Teknologl, dan Pendidikan Tingg! Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas 5\ hai dant ta 3
5, Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman P SOP i F 6. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan balk dan bahasa yang bafk.
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Layanan Persiapan Realisas| PNBP 1. Lembaran Disposis!
2. SOP Layanan Persiapan LAKIP 2. Komputer/Printer dan scaner
3. Jaringan Intermet
4. Mesin
|PERINGATAN - PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Berlaku muial tahap peng: yang eh Bagian Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran oleh Bagian F
F kegiatan harus pada Peraturan Menteri dan Peraturan
2. Reklor,
Layanan Penyusunan LAKIP
Wutu Baku
NO Kegiatan Kabag Kesubbag Tim Kelengka ? Ketorangan
Peroncanaan PPA | Ponyusun pan i Rivpus
| Menerima dan mendisposisi
1 |surat permintaan penyusunan @— 1 Harl Surat dan Lembaran Disposisi
LAKIP dari |
Menerima, Mendisposisi dan -_.
7 Meoadom M s fim =1 1 Harl Surat dan Lembaran Disposis|
Menerima disposist dan ey
3 | menugaskan untuk membentuk 1 Harl Dral Tim Penyusunan
Tim penyusun LAKIP
Koordinas| dan memberi arahan e
4 | pembentukan tim Penyusun o] 3 Harl Terbentuknya Tim Penyusun LAKIP
LAKIP l
5 Koordinasi persiapan 3 Harl Draf LAKIP
penyusunan LAKIP,
Menganalisls dala capaian
Kinerja sesual bidang, 5 H:
8 oz < E:"— ari Dala Capaan Kinerja
analsis capalan kinerja. |
7 |Mereview LAKIP. I E‘J 3 Hari Dokumen LAKIP
8 | Menandatangani LAKIP. é = l 1 Harl Dokumen Final LAKIP
g [Mengirim LAKIP ke bagian 1 Harl Dokumen Final LAKIP
perencanaan l
10 | Menerima dokumen LAKIP. - 1 Harl Dokumen Final LAKIP




Peraturan Menter| Riset, Teknologl, dan Pendidikan Tinggi Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas Teuku
Umar;

NOMOR SOP SOP-0B/Porencanaan2016__
TGL, PEMBUATAN 27 September 2018
TGL. REVISI
TGL, EFEKTIF 08 Januari 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN
UNIVERSITAS TEUKU UMAR KERJASAMA
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA @
Burhanuddin, SE
NIP. 195809081986111001
NAMA SOP : PERSIAPAN PENYUSUNAN RENOP
DASAR HUKUM [KUALIFIKAS] PELAKGANA I SR
. 1. s1sz
1. Undang-undang RI Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional, 2 Manguasal Korrpinet
2. Pemunn Pemerintah RI Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Panyelenggaran F Tinggl dan F 4 Memiiid data
3. Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar; 4 Mengatahui tugas dan fungs| sistem dan prosedur perencanaan dan kesangan;

5.

Mengetahul tugas dan fungs| mekanisme membual laporan;

5. Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Peny SOP A F 6. Memiliki kemampuan berkomunikas dengan baik dan bahasa yang baik.
KETERKAIT/ lm AN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Layanan Penyusunan Revisl POK 1. Lembaran Disposisi
2. Komputer/Printer dan scaner
3. Jaringan Internet
4. Mesin Fe
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Berlaku muiai tahap peng pempr yang oleh Bagian Perencanaan. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran oleh Bagian
2 kegiatan peng harus pada Peraturan Menteri Keuangan dan Peraturan Rektor,
Mutu Baku
i Analisin Tim Adhoc
NO b Pengolah Kabag Kelengka Keterangon
o Akuntabllitas penyusunan Waktu Output
PPA data Kinerja Perencanaan RENOP pan
dai @ Draf Susunan
1 | tugas penyiapan bahan THar i Renop
penyusunan renop.
[7n
Membuat surat tugas bm st Surat Tugas dan|
2 | penyusun dan undangan rapat 1 Harf
sl Undangan
Membuat draf identifikas| data 5 Harl Draf data
3 ol | Renop
- Draf Surat
4 |Mengoreks! draf surat tugas dan i1 1Hari  |Tugas dan
undangan, Undangan
Mengoreksi draf identifikas! data h " Draf data
5 o 3 Har! Renop
Mengirim sural undangan rapat Undangan dan
8 untuk tm dan : | O -
menggandakan draf sistematika . Ststematika
renop Renop
Mengoreks| dan paraf draf surat 1 Hari Surat Tugas dan
h tugas dari undangan Undangan
Menandatangani surat tuges dan U 1Har |Suat Tugas dan
8 undangan rapat koordinasi Undangan
Undangan dan
Menarima Surat Undangan rapat . Drat
9 |koordinas| panyusunan renop dan YHet | ctematia
draf sistematika renop Renop




NOMOR SOP SOP-09/Perencanaan2016
TGL. PEMBUATAN 27 Seplember 2016
TGL REVISI
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGG! DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN,
UNIVERSITAS TEUKU UMAR PERENCANAAN DAN KERJASAMA
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA ZE
Burhanuddin, SE
NIP. 195809081986111001
NAMA SOP 3 PERSIAPAN ISUNAN RENSTRA
CASAR UK 17T 7T R ST A AN
1. 51182
1. Undang-undang Ri Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional, 2 Menguasal Komputer:
Peraturan Pemerintah RI Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Penyelanggaran P Tingg! dan Peng P
2 Toggi 5 Memisi 0 data
3. Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar; 4. Mengetahul tugas dan fungsi sistem dan prosedur perencanaan dan keuangan;
4. Peraturan Menteri Risel, Teknologl, dan Pendidikan Tinggi Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas Teuku Umer; 5. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membual laporan;
5. Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Peny SOP Admi 6. Memiikl kemampuan berkomunikas! dengan balk dan bahasa yang baik.
tmm: PERALATAN/ AN
1. SOP Layanan Persiapan LAKIP 1. Lembaran Disposis!
2. SOP Layanan Penyusunan LAKIP 2. Komputer/Printer dan scaner
3. SOP Layanan Penyusunan RENOP 3 Jaringan Internet
4. Mesin Fotocopy
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Berlaku mulal tahap pemp yang oleh Bagian Pe Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran oleh Baglan F
2. kegiatan harus gacu pada Peraturan Menteri Keuangan dan Peraturan Rektor.
MUty Baku
Analisis Tim Adhoc
No Kegiatan F it Kabag Kelengkap| Wakt Output Keterangan
PPA data Perencanaan Py an
Kinerja RENSTRA
Mengkoordinasikan dan [ Bahan
1 |membag| tugas penylapan 2Hari (Penyusun
bahan penyusun renstra Renstra
I 0 | Draf S
Membuat surat tugas tim Tugulfr’lan: dan
2 (penyusun dan undangan 1 Hari Undangan
rapat koordinasi Rapat
i Draf
3 Membuat draf identifikasi 5Hari |Indentifikas!
data Renstra data Renstra
b Draf Surat
4 {Mengoreksi draf surat tugas 1 Harl | Tugas dan
dan undangan. Undangan
I Draf
5 Mengoreks| draf Identifikasi AT 3 Hari |Indentifikasi
data RENSTRA data Renstra
Surat
Mengirim surat undangan c: Undangan
6 |@pet koordinasi untuk tim = 1 Hari |Rapat dan Draf
dan menggandakan draf sistematika
sistematika RENSTRA Renstra
D Draf Surat
7 Mengoreksi dan paraf draf i 1 Hari |Tugas dar
surat tugas darl undangan Undangan
Menandatangani surat tugas -
8 |dan undangan rapat m 1Hari |Surat
koordinasi
| Menerima Surat Undangan
9 rapat koordinasi penyusunan 1 Hari |Surat
RENSTRA dan drat
sistematika RENSTRA




=

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS TEUKU UMAR
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA

1.

2.

DASAR HUKUM :

Undang-undang RI Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

Peraturan Pemerintah Rl Nomor: 4 Tahun 2014 lentang Penyelenggaran
Tinggl
Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar;

Tinggi dan F f

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggl Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas Teuku Umar;

NOMOR SOP :__SOP-10/Perencanaan/2016
TGL. PEMBUATAN 27 Seplember 2016
TGL. REVISI 2
TGL. EFEKTIF ;08 Januari 2017
DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN
DAN KERJASAMA
Burhanuddin, SE
NIP: 195802081986111001
NAMA SOP : _PENYUSUNAN RENSTRA
AP s1/s2
2. Menguasal Komputer;
Memilkl data

4. Mengelahui tugas dan fungs| sistem dan prosedur perencanaan dan keuangan;
5. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat laporarn;
8. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan balk dan bahasa yang balk.

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. Lembaran Disposisi
2. Komputer/Printer dan scaner
3. Jaringan Intemet
4 Mesin Fol
PERINGATAN : PENCATATAN PENDATAAN :
1. Berlaku muiai tahap pengt yang oleh Bagian Perencanaan, Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran oleh Bagian
2. keglatan penge harus pada Peraturan Menter| Keuangan dan Peraturan Rektor,
Wty Baku
NO Kagiatan Kabag Kasubbag Pimpinan unit Kelengka Katerangan
Paterichhanh: PPA Tim Adhoc | Pengolah data Kodla Roviewers pah Waktu | Output
dan Lambar
! | penyusunan Renatra "R | Disposii
Menerima, mendisposis! dan L
2 | menugaskan penyusunan rensira ke 2 Harl
Ka BPK Disposhl
Lembar
Disposis| dan Disposist
3 |untuk membentuk tim penyusun 1 Haril dan draf
Renstra Susunan
Tim
4 |Koordinasi dan membert aranan PR |- A
pembentukan tim penyusun renstra Tim
Draf
Meiakukan persiapan penyusunan RENSTRA
5 |RENSTRA, melaksanakan rapat 5 Harl dan
koordinasi awal dengan Tim. Undangan
Rapat
Draf Aval
Menyusun rencana awal Renstra, RENSTRA,
6 | menyusun matrik indikator renstra 3 Har Matrik dan
dan kondis| existing. Kondisi
Existing
l = ‘-l' Dokumen
7 | Mengirim malrik indikator renstra dan 1 Hanl Matrik
kondisi existing unit kerja/stakehoider. Indikator
RENSTRA
Mengisi matrik Indikator renstra dan Doum_\en
8 kondis| existing, kemudian mengirim 3 Harl Matrik
matrik indikator renstra dan kondis! Indikator
existing. RENSTRA
Menerima malrik indikator dan Dokumen
o |vondisi existing unt, mengirim matrik tHan | Matik
Indikator renstra dan kondis! unit Indikator
kepada tim penyusun. RENSTRA
Mengolah data sesual dengan I-‘ 5 harl Draf Awal
10 | kebutuhan rancangan awal 1 I RENSTRA
penyusunan renstra
G 3hari | Dokumen
11 | Mereview draf dokumen Renstra Renstra
3 1 Han Dokumen
12 | Mengesahkan dokumen Renslra 3] RENSTRA
Mengajukan permohonan SK Renstra - Draf SK
13 |kepada subbag TUHTL. Menerima |— fiii RENSTRA
SK Renstra darl Subbag TUHTL.
Dokumen
dan mendistribusikan SK dan 1 Harl
14 | Dokumen renstra kepada pinak RENSTRA
terkait




4 Peraturan Menter| Riset, Teknologl, dan Pendidikan Tinggl Nomor : 71 Tahun 20186 tentang Statuta Universitas

NOMOR SOP T SOP-11/Perencanaan2016
‘ TGL. PEMBUATAN T 27 September 2016
TGL.REVIS! Y
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN
UNIVERSITAS TEUKU UMAR DAN KERJASAMA
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA @
Burhanuddin, SE
NIP. 195809081986111001
NAMA SOP REVIEW PENYUSUNAN RENSTRA
DASAR HUKUM : > . sl
1 S1/82
1. Undang-undang RI Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 2. Menguasal Komputer:
2 Peraturan Pemerintah RI Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaran Pendidikan Tinggl dan Pengeloisan Memitki data
* Pendidikan Tinggi: 3
3. Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar; 4, Mengetahul tugas dan fungsi sistem dan prosedur p dan

Teuku Umar; 5. Mengelahui tugas dan fungsi mekanisme membuat laporan;
5. Permampan Nomor; 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Peny SOP F 8. Memilikl kemampuan berkomunikas| dengan balk dan bahasa yang balk.
ERKAITAN - PERALATAN/ AN :
1. SOP Layanan Persiapan Penyusunan RENSTRA 1. Lembaran Disposisi
2. SOP Layanan Penyusunan RENSTRA 2. Komputer/Printer dan scaner
3. Jaringan Internet
4. Mesin Fe
| PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1.  Berlaku mulai tahap pempX yang oleh Bagian F Pencalatan dan Pendataan Program dan Anggaran ieh Bagian F
2l iE kegiatan p harus pada Manter| dan Peraturan
" Reklor.
‘Militu Baku
Analis
No Kegiatan Tim Kabag gk
Revlewer Penyusun | Persncanaan Peserta litas pan Waktu | Output
Kinerja
Pointer
3 :Aembual pointer draf 3Hari |Draf
s Renstra
2 Mmulriak::wpolnwv draf it I;:Ia?tsr
renstra lewer Renstra
3 |Memberl masukan f I 1 Hari |Draf
|terhadap draf Renstra Renstra
Draf
4 Menerima hasll masukan 1 Hari Renstra
draf renstra darl reviewer yang di
review.
Menganalisis hasil
5 Masukan Reviewer sebagai 3 harl Dokumen
bahan untuk melaksanakan Renstra
FGD
Melaksanakan rapat 1 Hai Dokumen
6 i
koordinasi persiapan FGO Renstra
7 Membuat surat undangan C"—l 1 Hari a:::man
FGD FGD
i) Surat
8 Mengoreks draf undangan E—l 1 Harl U:(;:nuan
60 FGD
Surat
9 Mengoreksl dan paraf draf | 1Marl |Undangan
undangan FGD - FGD
Surat
10 Menandatangani undangan | 1Hari  |Undangan
FGD FGD
Mengiri d Surat
ngirim undangan Undangan
11 |kepada peseta dan 1 Harl FGD dan
menggadakan materl FGD Materl FGD
H
3 Hasil
12 Mengirim notulens! hasll 1 Harl .
FGD kepada tim penyusun Notul
* Hasil
Menerima notulens| hasil Notulensi
13 |FGD dan finalisasi draf 1Marl  |dan Final
dokumen renstra. Dokumen
3 Renstra




“NOMOR SOP : SOP-12/Perencanaan2016
TGL. PEMBUATAN e 27 September 2019
TGL. REVIS! &
TGL. EFEKTIF 3 08 Januarl 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK. KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN
UNIVERSITAS TEUKU UMAR KERJASAMA
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA
Burhanuddin, SE
NIP. 1 1986111001
NAMA SOP : PENYUSUNAN MONEV
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS| PELAKSANA : ) ¥ N A
- 1. 8¥s2
1. Undang-undang RI Nomor. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional, 2 M “ -
2 Peraturan Pemerintah RI Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaran Tingg dan Peng: 2 s
~ Pendidikan Tinggl; 3, g
3. Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar; 4. Mengetahul tugas dan fungsi sistem dan prosedur perencanaan dan keuangan;
& ml:emn Riset, Teknologl, dan Pendidikan Tinggl Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas 5. Mengetahul dan fungsl mekanisme 1 =
5. Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tentang SOP 6. Memilki kemampuan berkomunikasi dengan balk dan bahasa yang baik.
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Layanan Penyusunan Kertas Kerja 1. Lembaran Disposisi
2. SOP Layanan Penyusunan Perencanaan Fisik 2. Komputer/Printer dan scaner
3. Jaringan Internet
4. __Mesin Fotocopy
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Berlaku mulai tahap pengusuian, pempr yang oleh Bagian Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran oleh Bagtan
F kegiatan gan harus pada Peraturan Menteri Keuangan dan Peraturan
2 Rekior.
Layanan Rapat Monev Kinerja Kegiatan Dan Anggaran Unit Kerja
Wty Baku
NO Kegiatan Kasubbag | Pengola Kabag Pimpinan Ahkn':ll\'l.mu Tim B Baglen Waktu | Output Keterangan
PPA data Perencanaan unit kerja Kinorja Validator Komenristekdikti an
1 |Melaksanaxan rapat kooranasi [ gy 1Han P!
monev | Monev
Membuat surat undangan rapat e Surat
: — == 1 undangan
7 Cetak
3 draf surat l —:} 1 Harl |Sural
rapat monev Undangan
Draf Surat
4 Mengoreks! dan paraf surat + Hart Undangan
undangan rapat monev yang
disetupul
Menandatangani surat undangan 1 Harl Surat
8 rapal monev J i Undangan
Distribusi
8 gl gan rapat monev T 1Harl |Surat
kepada pimpinan unit kerja Undangan
menerima undangan rapat monev 1 Harl Surat
& kinerja program dan anggaran Undangan
g |menyampaikan capaian Kineria et 1Han |Dokumen
perbidang dalam rapat monev Monev
9 |Mengevaluasi capaian kinerja — 2 Harl Dm“"
el Daftar
10 mt:mmmml dan hasil rapat I i 1 Han & 1
11 | Menerima notulenst hasil rapat 1Hart | Dokumen
o @




NOMOR SOP :___SOP-13/Perencanaan/2016
TGL. PEMBUATAN % 27 September 2016
TGL REVISI
TGL EFEKTIF 08 Januarl 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN,
UNIVERSITAS TEUKU UMAR PERENCANAAN DAN KERJASAMA
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA
Burhanuddin, SE
NIP, 195809081686111001
NAMA SOP LAYANAN MONEV UNIT KERJA
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS! PELAKSANA :
1. 8182
1. Undang-undang RI Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Naslonal, 2. Menguasal Komputer;
2 Pn:ralu.ran Pemerintah RI Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaran Tinggl dan Memiliki p dals
ggi, 3
3. Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar; 4, Mengetahul lugas dan fungsi sistem dan p dan g
4, Pom Menteri Riset, gl, dan F Tinggi Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas Teuku 5. Mengelahul tugas dan fungsi Birie ambual laporan;
5 Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman P SOP 6. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan balk dan bahasa yang baik.
AN ¢ \TAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Layanan Penyusunan MONEV 1. Lembaran Disposisi
2. Komputer/Printer dan scaner
3. Jaringan Intemet
4. Mesin Fi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Bertaku mulai tahap yang oleh Bagian F Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran oleh Bagian F
2 Kegiatan peng: harus pada Menteri dan Peraturan Rektor.
Layanan Monev Kinerja Kegiatan Dan Anggaran Unit Kerja
Mutu Baku
N Kegistan Kasubbag PPA | Pengola data Kahag Kabtro | UM | Ayuntabiitas | B89'an Perencansan | Kelengka| .. Output Keterangan
90! Perencanaan Kerja Kirorta Kemenristekdikti pan
Melaksanakan rapat koordinasi Penentuan
1 i @ i Jadwal MONEV
Membuat surat permohonan data Draf usulan
2 |pelaksanaan program dan 1Harl  |program
anggaran l anggaran
| == 1 Dokumen
3 draf:surat p J I WMok permohonan
Mengoreks! dan paraf sural | } Surat
4 ) 15 Menit P
Menandatangan| draf surat 15 Menit |Surat
5 Permohonan
6 Memproses surat permohonan 1 Hari Surat
untuk dikirim ke unit kerja Permohonan
Menerima sural permohonan data
pelaksanaan program dan Kertas Ki
7 |anggaran, mengisi form data 2Had Moneyv o
pelaksanaan program dan Ij
Menerl ata darf unit kerj
ima data dari u 8, Kertas Kerja
8 |mengolah data untuk pengisian I; h} 2 Harl Mooy
capalan di simonev_
Menganalisis hambatan/kendaia
g |dari data yang dikirim unit kerja, :Lj_ 1Han  |Dokumen Monev
Mengirim data capalan program dan 8
anggaran secara berkala I
@&D [
10 |Laporan capaian program anggaran Realisasl




NOMOR SOP : _SOP-14/Perancanaan/2016
TGL. PEMBUATAN 27 September 2016
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF : 08 Januarl 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGH DISAHKAN OLEH
UNIVERSITAS TEUKU UMAR KABIRO AKADEMIK, KE“:(AE:ﬁI:xva' PERENCANAAN DAN
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA
Burhanuddin, SE
NIP. 1 1986111001
NAMA SOP : LAYANAN MONITORING DAN EVALUAS|
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS] PELAKSANA :
N 1. 8s¥/s2
1. Undang-undang Rl Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 2 Mergusas! Kompaler
2 Peraturan Pemerintah Rl Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaran Pendidikan Tinggl dan Pengelolaan ikl P
* Pendidikan Tinggl; 3. i
3. Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar; 4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur p dan | g
4 G:aa:.lmn Menterl Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggl Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas Teuku 5. Mengetahul tugas-dan fungsl mekanisme membuat ) :
5, Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tentang F Peny SOP A P 6. Memiliki kemampuan berkomunikas| dengan balk dan bahasa yang baik.
KETERKAITAN : PE \TAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Layanan Penyusunan MONEV 1. Lembaran Disposis|
2. SOP Layanan MONEV Unit Kerja 2 Komputer/Printer dan scaner
3. Jaringan Internet
4. Mesin Folocopy
iERINGATAN £ PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Berlaku mulal tahap yang oleh Baglan Perencanaan, Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh Bagian Perencanaan.
2 P K P gan harus gacy pada Menteri K dan P
*__Rektor.
Layanan Monitoring dan Evaluasi
Mutu Baku
No Kegiatan Baglan Mitra Kerja | Kelengka Keterangan
Tim Money Kerjasama Sama pan Waktu Output
Menyusun Instrumen Monev
kerjasama dengan mitra, i) 1
U melakukan Monev dan pelaporan Han - sininen
Monev.
2 Menerima hasil monev dan | I—‘I 1 Harl Hasil Monev
membuat disposisi Kerjasama
a3 Menindaklanjutl hasil monev dan l 1 1 Harl Hasil Monev
membuat laporan monev Kerjasama
4 |Tindak tanjut Hasil Monev E Hl 1 Heri | Tindak lanjut
Kerjasama — Hasil Monev
5 |Feedaback mitra keffasama * 1 Harl m:ﬂ:“a




NOMOR SOP T SOP-15/Perencanaan/2016
TGL. PEMBUATAN 27 September 2016
TGL. REVISI A
TGL. EFEKTIF 1 08 Januari 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN
UNIVERSITAS TEUKU UMAR DAN KERJASAMA
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA
Burhanuddin, SE
NIP. 195809081986111001
NAMA sop 3 MEMBER| INFORMAS|
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS| PELAKSANA : b AT i
v 1 si/s2
1. Undang-undang RI Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 2, Mangussil Komputée
2 Peraturan Pemerintah RI Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaran P Tinggl dan F F 3 Memilikl dala
Tinggi: g
3. Kepulusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar; 4 m"’ tugas dan fungsi sistem dan p humas, dan
4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggl Nomor ; 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas Teuku 5 Mengetahul tugas dan fungsi s embuat laporan;
5. Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tenlang P SOP F 6. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan balk dan bahasa yang balk.
I AN PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Layanan MOU, MoA dan SOP Adminisirasi Umum 1. Lembaran Disposisi
2. SOP Layanan Perfanjian Unit Kerja 2. Komputer/Printer dan scaner
3 Jaringan internet
4. Mesin Fot
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Berlaku mulai tahap g yang oleh Bagian dan
F dan Layanan oleh Bagian Kerjasama dan
2: F keglatan p harus padaF Menteri dan F Rektor. |Humas, Unit Kerja PPID dan UTUNEWS
Lay Memberi Lay Informasi
Mutu Baku
m’ Publikas! dan
No Keglatan Rektor/ | Dokumentasi Keterangan
dan Humas, Wakil Rektor| Utu News dan Kelengkapan | Waktu | Output
PPID Dan PPID
UTUNews
yang
dan relevan dengan kegiatan masing -
masing Unit Kerja baik yang diproduks|
sendir, dikembangkan, maupun yang
dikirim ke plhak fain, yang berupa arsip
stalis maupun arsip Inaktif dan arsip vital
yang dikuasai, Informasl yang dilakukan
meliputl jenis dokumen, penanggung
Jawab pembualan, waktu dan tempat Data Informasi,
pembuatan dan bentuk informasi yang Dokumentas| Draf
1 |tersedia (hard copy atau soft copy), dan Daftar 1Hari |Informasy/
Mengkiasifikasikan seiuruh informasl yang Rinclan publikast
telah dikumpulkan dan mengldentifikasinya Keglatan
berdasarkan sifat Informas| dan
Mendokumentasikan informasi publik dalam
bentuk flle khusus {soft copy) dan tempat
penyimpanan
dokumen untuk hard copy dan memisahkan
sesual kiasifikas! informasi wajib, serta
merta, berkala dan Informasi yang
dikecualikan.
Data Informasl,
Menetapkan daftar informas| publik b
2 |secara resmi dan memerintahkan untuk dan Daftar 1 Harj |Informast
mengumumkan daftar informasi publik Rinclan publikasi
kepada masyarakat Keglatan
Mengupload daftar informasi publik ke ‘ Publikas!
3 |website UTU, Pemerintah daerah atau Sl 1Hafi |Dokumen
sarana pengumuman lainnya




DASAR HUKUM :

1. Undang-undang RI Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

NOMOR SOP. SOP-16/Perencanaan/2016
TGL. PEMBUATAN ‘27 September 2016
TGL. REVIS!
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN
UNIVERSITAS TEUKU UMAR DAN KERJASAMA
BIRO AKADEMIK, KEMAHABISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA
Burhanuddin, SE
NIP. 195809081886111001
NAMA SOP LAYANAN PENYUSUNAN MOU DAN MOA
KUALIFIKASI PELAKSANA : + e .
1. 81/ 82

2. Menguasal Komputer;

2 Rektor.

Peraturan Pemerintah RI Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaran Tingg! dan F
2 Pendidikan Tinggl; 3 Memiliki data
3. Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tenlang Penegerian Universitas Teuku Umar, 4. Mengetahul tugas dan fungsl sistem dan p humas, dan
a Peraturan Menteri Risel, Teknologl, dan Pendidikan Tinggi Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas Teuku 5 Me ul dan " i ual laporan;
5, Permempan Nomor; 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Peny SOP F 8. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan balk dan bahasa yang balk.
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Layanan Memberi Informasi 1 Surat dan Lembaran Disposisi
2 Komputer/Printer dan scaner
3, Jaringan intemet
4. Mesin Fotocopy
rPERINGAYAN 2 PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Berlaku mulal tahap peng yang oleh Baglan Perencanaan dan Kerjasama
F dan F Layanan oleh Baglan Kerjasama dan Humas,
p harus pada Peraluran Menteri Keuangan dan Peraturan Unlt Kerja PPID dan UTU NEWS

Layanan Penyusunan MOU dan MOA

Wutu Baku
No Keglatan Stak Kabiro Umum dan | Baglan PK, Mitra| Keterangan
Holder/KLDI Rektor Keuangan Kerla Sama Kelengkapan Waktu Output
Penjajakan dan Membuat surat
1 |pormintaan MOU dan MOA besenta | (L) OO Ko89P |2 e DM?AMOU *
Konsepnya
Menerima draf MOU dan MOA. g Surat, Draf Konsep 1 Harl Draf MOU &
2 Persstujuan disposis! E:' | Mou Meca MOA
3 |Menindakianjutl disposisi terkalt T l S, DO KOGP:  Frmi: | [DOEMOUE
Perbalkan draf MOU dan MOA — Surat, Draf Konsep |4 paq Oraf MOU &
4 | Meitoatkan Unk Terkat T |V s MOA
Surat, Dokumen
5 Menerima MOU dan MOA final dan E‘ Mou Moa, agenda |1 Harl MOU & MOA
tanda tangan | Kegiatan
Surat, Dokumen
6 [Tanda tangan MOU dan MOA - Mou Moa, agenda |1 Harl MOU & MOA
| Keglatan




1

2

3

4.

5.

1.
2.

lDA&AR HUKUM :

[KETERKATTAN

NOMOR SOP T SOP-i7/Perencancan2016
TGL. PEMBUATAN 27 Seplember 2016
TGL. REVIS! :
TGL. EFEKTIE 08 Janmi 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOG! DAN PENDIDIKAN TINGG! DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK, KEMAFASISWAAN, PERENGANAAN DAN
UNIVERSITAS TEUKU UMAR KERIABAUA
BIRO AKADEWMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA
Bumymddh. SE
NIP. 195809081886111001
NAWA S0P T PENYUSUNAN PERJANJIAN UNIT KERJA
{KUALIFIKASI PELAKSANA - e a i
1. S1/S2
Undang-undang RI Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidiian Nasiona, Sl R
Peraturan Pemerintah RI Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Tinggi dan 3 Momiiki A
Tinggh; :
Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Univarsitas Teuku Umar; 4 m_'" g dors ' sietany dant praséchr Pirencacanrt, Kegusams.: tumeas; informet dan

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidiken Tinggi Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statula Universitas Teuku
Umar,

Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tentang SOP F

5. Mengstahu tugas dan fungsi mekanisme membuat laporan;

6. Memiiiki kemampuan berkomunikasi dengan baik dan bahasa yang baik.

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

SOP Layanan MOU dan MOA
SOP Layanan Perjanjian Kinerja Unit Kerja

1. Surat dan Lembaran Disposisi
2. Komputer/Printer dan scaner
3. Jaringen Intemet

4. Mesin Fotoco;

|PERINGATAN © PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1,  Beriaku mual tahap yang dilakukan oleh Bagian Perencanaan dan Kerjasama
2 Keglatan harus da Peralran Menter! - 1 Rektor, F dan Pendataan Layanan member! Informasi dilakukan oleh Bagian Kerjasama dan Humas, Unit Kerja PPID dan UTU NEWS|
Lay Peny Perjanjian Kinerja Unit Kerja Lingkup UTU
Wity Baku
SR
Kabag Kasubbag Tim Analis | Tim Analis Akuntabiitas
o Hmstac Roktor m Perencanaan dan mm{"""‘“"nﬁ rnr.-"'( T | Akuntablitas Kinerja- K'";*m Wakty Output Keterangan
Kerjasama Penganggaran Unit Kerja Kinorja Kemenristokdikti
: fonriod Surat Edaran| 1 Harl Edaran
1| untuk unit menyusun perjaniian kinerja
unit kerja &
d Edaran, Draf
2 |surat edaran penyusunan perjanian ‘\. Surat Edaran|1 Harl PK UTU Base
Kkinerja unit kerja - Lina
Mengkoordinasikan dan memberi Edaran, Juknis,
3 |petunjuk teknis penyusunan parjanjian K] —D Surat Edaran| 1 Harl Permenristakd|
Kinerfa unit kerja K
Menerima swat edaran dan EH Disposis! Edaran, Juknis,
4 |mendisposisi strat kepada pihak Unit keda 1 Hart Parmervisiekdi
terkait di unit kefja. i
Mengis! targel kinerja sesual dengan EI-| Drat PK Unit Edaran, Juknis,
5 |renstra unit kerje melalu sistem varia 1 Han Permenvistakdi
Akuniabilitas Kinerja i
Memvalidari data fsian terget kinerja L ! I Edaran, Juknis,
6 fumt, perjanjian kinerja unit PK Unit kerja | 1 Herl Permaenristekd!
Kefia. K
7 [Menandatangani, Dokumentasl dan . Dokumen PK|1 Heri Perjenjan
arsip perjaniian kineda unit kerja Kinerja




NOMOR SOP SOP-18/Perencanaan/2016
TGL. PEMBUATAN 27 September 2016
TGL. REVISI F
TGL. EFEKTIF F 08 Januarl 2017
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGG! DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN,
UNIVERSITAS TEUKU UMAR PERCNGANAAN DAN KERJASAMA
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA
nudd
iP. 1 1 11001
NAMA SOP PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA UNIT KERJA
DENGAN KEMENRISTEKDIKTI
DASAR HUKUM : |KUALIFIKAS| PELAKSANA @
. » 1 S1/82
1. Undang-undang RI Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 2 Mangtiaeal Kor :
Peraturan Pemerintah RI Nomor: 4 Tahun 2014 tentang ggaran Pendidikan Tinggl dan F
& Pendidikan Tinggi; 3. Memiliki data
X Mengetahul lugas dan fungsi sistem dan d Kefj: humas,
3. Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar; informasl dan publikasl;
3 i $
4 ::‘:l:rJ:' :Aranteﬂ Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggl Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas 5. Me i tigas dan Aingsl meKanisme membuat laporan;
5. Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tentang Ped Py SOP Administrasi P 6. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan balk dan bahasa yang baik.
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Layanan 1. Surat, Lembaran Disposis|
2. SOP Layanan Perjanjian Kinerja Unit Kerja 2y Komputer/Printer dan scaner
3 Jaringan Intemet
4. Mesin Fotocopy
!PERINGATAN 3 PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Berlaku mulai tahap peng yang oleh Bagian P
= hani pada Mentert San P dan Layanan di oleh Bagian Perencanaan, Kerjasama dan
2, R Lo Humas, Unit Kerja PPID dan UTUNEWS
ektor.
PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA UNIT KERJA DENGAN KEMENRISTEKDIKTI
Mutu Baku
Kabag Kasubbag TIM Analis Baglan
Ho Kegiatan Rektor | Warek | Kabiro | Perencanaan | Humas dan ::ml ; ::': Akuntablitas | Perencanaan m::"’ Waktu | Output fasscarigng
dan Kinerja Kemenristekdik
surat Disposts| dan
1 {angan Kinera darl Suat Edaran |1 Hari Surat Edertrt
skl E kn Dispasis dan Dispossl dan
2 |arahan dan menugaskan penyusunan parangan ) Surat Edaran 1 Hed Surat Edaran
Kineria
Dokuman
Koordinasi dan memberikan arahan X Disposisl dan
3 | ponyusunan perianan kineria L Surat Edaan | Kinotla
Menerima arahan dan memberikan petunjuk Dokumen Dokumen
5 |teknis peny Kinerja, Parjarjian 1 Harl Porjargian
rapat koordinasi persiapan penyusunan kinerja (anerje Kinerja
Dokumen
surat undangan rapal ﬂ___D_ | ‘Surat Undangan
6 | dengan Tim Akuntabiltas Kinerja - l m"' v 2 dan Dokumen
Surat Dral Dokumen
7 1 deat i Undangan dan (2 Hari Porjanjian
Membual perianfian kinera i
s
Draf Dokumnen
sural undangan rapat semua pimpinan ingkup >~ Undangan dan
& luru. I:: ] Fodefan |"HO% g dokurmen
dan [ Draf Dokumen Orat Dokumen
12 | bidang kineria ' Tidak Ya oor ol i
<= mzeire
Dokumen Dokumen
15 [Menandal i Kii Porjanian 1 Harl Perjarfian
nandatangani perjanjan kinerja
‘ | Bokumen Dokumen
16 n : Perjanjian 1 Had Perjargian
Menginput perjanian kinerja $ a
Mengirim dokumen perfanjian Kineria ke bagian [ : Dokumen Wmm
17| perencanaan kemenvistekdiki -] e |t Ko
Dokumen
18 | Menerima dokumen perjanjan kinerja .= M.m':iﬂ 15Ment  |Arsip
arslp




NOMOR SOP. SOP-19/Perencanaani2016
TGL. PEMBUATAN 27 September 2016
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2017
KEMENTERIAN Ré%ﬁ&‘,&:#;gL%gfﬁ;ﬁ:blmw TINGGI DISAHKAN OLEH KABIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN,
PERENCANAAN DA R
BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN DAN KERJA SAMA ZATLTREAMA
Burhanuddin, SE
NIP. 185809081886111001
NAMA SOP LAYANAN PELIPUTAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : :
1. Undang-undang RI Nomor: 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; b 5182
v Menguasal Komputer;
Peraturan Pemerintah Rl Nomor: 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaran Pendidikan Tinggl dan Pej ! .
2. Pendidikan Tingg; 3, Memiliki puan peng data
3. Keputusan Presiden Nomor : 25 Tahun 2014 Tentang Penegerian Universitas Teuku Umar; 4, Mengetahul tugas dan fungsi sistem dan prosedur perencanaan dan keuangan;
4 :Li(t:”s:mMereﬂ Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor : 71 Tahun 2016 tentang Statuta Universitas 5. Mengetahul tugas dan fungst buat lap
5. Permempan Nomor: 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah, 6. Memlliki kemampuan berkomunikasi dengan balk dan bahasa yang balk,
KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN :
1. SOP Layanan Memberi Informasi 1 Lembaran Disposis|
2. SOP Layanan MOU 2 Komputer/Printer dan scaner
3. SOP Layanan Perjanjlan Unit Kerja 3. Jaringan Internet
4. Mesin Fotocopy
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Berlaku mulai tahap p lan, pemprosesan yang dilakukan oleh Bagian Perencanaan.
2 F 1 kegl p gan harus gacu pada Py A | Keuangan dan Perat P ) dan F 1 Program dan Anggaran dllakukan oleh Bagian Perencanaan.
*  Rektor.
Layanan Peliputan
Mutu Baku
Mo iegietdn Kasubbag Humas| Staf Humas K"'": pa Waktu Qutput Keterangan
1 —
Menyusun fadwal tim
| peliputan Draf
kegiatan,menugaskan Schedule 1 Hari Informasi
staf untuk melakukan kegiatan
peliputan,
2 | I Kamera,
Mellput keglatan dan ‘j Karaeras
membuat laporan Videodan |1Ha" vcD
liputan kegiatan \ain-ain
8 =3
Merekap dan ) Rekapan Dokumen
menyampalkan laporan Liputan 1 Hari hasll liputan
liputan kegiatan. kegiatan
S Menerima dan Doki
umen
mempublikasikan Liputan 1 Hari Arsip
liputan kegiatan




