
NOMOR SOP .... /  UN16.21/SOP/2018

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 

UNIVERSITAS ANDALAS 

BIRO U M U M  DAN SUMBER DAYA

TANGGALPEMBUATAN
TANGGAL REVISI1
TANGGAL REVISI 2
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO UMUM/6

vDrs/lmriz; 

NIP 195303071

AN SUMBER DAYA

, iy d
185031009

NAMA SOP : PEMBUATAN SURAT TUGAS >AN IZIN DOSEN
BAG IAN : Kepegawaian dan HKTL

SUB BAGIAN Tenaga Pendidik

DASARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang PendidikanTinggi;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan 

Pengelolaan Perguruan Tinggi;
4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahun 2012 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Universitas Andalas
5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 47 Tahun 2013 tentang Statuta 

Universitas Andalas
6. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 9 Tahun 2017 Tentang Tata Naskah Di Lingkungan 

Universitas Andalas

1. D3/S1;

2. Menguasai operasional komputer;

3. Berkopetensl bidang tata persuratan;

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk;

2. SOP Surat Keluar.

3. SOP Pengarslpan Dokumen

1. Komputer;

2. Printer;

3. ATK;

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses pembuatan surat tugas dan izin dosen 

untuk kegiatan yang dimaksud daiam surat yang dimaksud.

1. Dokumen 2. Pengarslpan. 
surat/disposisi;



NO

10

11

12

13

14

URAIAN KEGIATAN

Surat diterima dengan menanda tangani tanda penerimaan, 
dicatat di buku surat masuk, selanjutnya lengkapi lembar 
dlsposisi;
Menerima surat, mengisi lembar disposisi sesual perihal 
surat;
Menelaah perintah pimpinan sesual disposisi, selanjutnya 
didisposisikan kembali sesual dengan tupoksi Kabiro;

Menelaah perintah Wakil Rektor sesuai disposisi, 
selanjutnya didisposisikan kembali sesuai dengan tupoksi 
Kabag;
Menelaah perintah Kabiro sesuai disposisi, selanjutnya 
didisposisikan kembali sesuai dengan tupoksi Kasubag;

Memerintahkan kepada pelaksana sesuai perihal surat 
tugas dan izin untuk dibuatkan konsep surat tugas dan izin 
Membuat konsep surat tugas dan izin dosen sesuai perintah 
Kasubag dan menverahkan ke Kasubag 
memeriksa konsep surat tugas dan izin dosen, jika setuju 
diparaf dan dilanjutkan ke Kabag, jika tidak setuju 
diserahkan kembali ke pelaksana untuk diperbaiki

memeriksa konsep surat tugas dan Izin dosen, jika setuju 
diparaf dan dilanjutkan ke Kabiro, jika tidak setuju 
diserahkan kembali ke Kasubag untuk diperbaiki

memeriksa konsep surat tugas dan izin dosen, jika setuju 
diparaf dan dilanjutkan ke Wakil Rektor untuk 
ditandatangani surat tugas, jika tidak setuju diserahkan 
kembali ke Kabag untuk diperbaiki 

memeriksa konsep surat tugas dan izin dosen, jika setuju 
diparaf dan dilanjutkan ke Rektor untuk ditandatangani 
surat izin, jika tidak setuju diserahkan kembali ke Kabiro 
untuk diperbaiki

memeriksa konsep surat tugas dan izin dosen, jika setuju 
tandatangani, jika tidak setuju diserahkan kembali ke Wakil 
Rektor untuk diperbaiki 
Menerima surat izin dan tugas dosen yang teiah 
ditandatangani Rektor dan Wakil Rektor II, pengarsipan dan 
menyerahkan ke pelaksana kepegawaian untuk 
didistribusikan 
Proses distribusi.

PELAKSANA

REKTOR

MUTU BAKU

KELENGKAPAN

Komputer, buku 
surat masuk dan 
lembar disposisi 
Lembar disposisi

Lembar disposisi

Lembar disposisi

Lembar disposisi

Lembar disposisi

Komputer, Printer, 
ATK- 
Lembar disposisi, 
konsep surat

Lembar disposisi, 
konsep surat

Lembar disposisi, 
konsep surat

Lembar disposisi, 
konsep surat

Lembar disposisi, 
konsep surat

Komputer, Printer, 
ATK

Jasa ekspedlsi/ 
caraka

WAKTU 
( menlt)

20

15

15

15

15

20

15

15

15

15

15

15

disesuaik
an

OUTPUT

Surat
diterima

Disposisi

Disposisi

Disposisi

Disposisi

Disposisi

Konsep 
Surat 
Lembar 
disposisi, 
konsep 
surat 

Lembar 
disposisi, 
konsep 
surat 
Lembar 
disposisi, 
konsep 
surat 

Lembar 
disposisi, 
konsep 
surat 

Lembar 
disposisi, 
surat 
Surat

Tanda
terima

KET
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KEMENTER)AN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 

UNIVERSITAS ANDALAS 

BIRO U M U M  DAN SUMBER DAYA

TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI1
TANGGAL REVISI 2 /}
TANGGAL EFEKTIF if
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO UMUmLoaN SUMBER DAYA

[JrsyfrnrizaljMM 
NIP 194B03071985031009

NAMASOP 1: PERMINTAANDATA
BAGIAN I : Kepegawaian dan HKTL

SUB BAGIAN |: Hukum dan Tata Laksana

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggl;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggl dan 
Pengelolaan Perguruan Tinggl;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahun 2012 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Universitas Andaias
5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 47 Tahun 2013 tentang Statuta 

Universitas Andaias
6. Peraturan Rektor Universitas Andaias Nomor 9 Tahun 2017 Tentang Tata Naskah Di Llngkungan 

Universitas Andaias

1. D3/S1;

2. Menguasai operasional komputer;

3. Berkopeten dalam pengolahan data;

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Masuk;

2. SOP Surat Keluar.

3. SOP Pengarsipan Dokumen

1. Komputer;

2. Printer;

3. ATK;

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan UNAND tidak menjalankan keterbukaan informasi publik dan 
UNAND tidak bisa mengambil kebijakan tepat dalam pengembangan SDM.

1. Dokumen 2. Pengarsipan. 
surat/disposisi;



NO URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

REKTOR
WAKIL

REKTOR
KABIRO KABAG KASUBBAG PELAKSANA

TATA

USAHA

MUTU BAKU

KELENGKAPAN
WAKTU 

( menit)
OUTPUT KET

Surat diterima dengan menanda tangani tanda 

penerimaan, dicatat di buku surat masuk, selanjutnya 

lengkapi lembar disposisi; o
Komputer, buku 

surat masuk dan 

lembar disposisi

15 Surat
diterima

Menerima surat, mengisi lembar disposisi sesuai perihal 

surat;

-----

ED Lembar disposisi 20 Disposisi

Menelaah perintah pimpinan sesuai disposisi, selanjutnya 

didisposisikan kembali sesuai dengan tupoksi Kabiro;
V/ Lembar disposisi 15 Disposisi

Menelaah perintah Wakil Rektor sesuai disposisi, 

selanjutnya didisposisikan kembali sesuai dengan tupoksi 

Kabag;_____________________________ _______________

v/ Lembar disposisi 15 Disposisi

Menelaah perintah Kabiro sesuai disposisi, selanjutnya 

didisposisikan kembali sesuai dengan tupoksi Kasubag; ED
\7~

Lembar disposisi 15 Disposisi

Memerintahkan kepada pelaksana sesuai perihal surat 

untuk disiapkan data yang dibutuhkan pemohon; CZJr Lembar disposisi 15 Disposisi

Membuat rekap data sesuai kebutuhan pemohon dan 

melakukan klarifikasi sebelum diserahkan kepada _______

Komputer, Printer, 
ATK

20 Konsep
Surat

Data Diserahkan kepada pemohon o Data

softocpy/Hardcopy

disesuaik

an

Tanda
terima
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TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI1
TANGGAL REViSI 2

TANGGAL EFEKTIF

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 

UNIVERSITAS ANDALAS 

BIRO U M U M  DAN SUMBERDAYA

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO UMUMit

i i & s y m z
NIP.19M0307:

|An sumber  daya

L, MM 

98S031009

NAMASOP : S u ra t C uti
BAG IAN I Kepegawaian dan HKTL

SUB BAG IAN : Tenaga Kependidikan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undangNomorl4Tahun2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendldikan Tinggi;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan 

Pengelolaan Perguruan Tinggi;

4. Peraturan M enteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahun 2012 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Universitas Andalas

5. Peraturan M enteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 47 Tahun 2013 tentang Statuta 

Universitas Andalas

6. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 9 Tahun 2017 Tentang Tata Naskah Di Lingkungan 

Universitas Andalas

1. 0 3 / SI;

2. Menguasal operasionai komputer;

3. Berkopetensi bidang tata persuratan;

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk;

2. SOP Surat Keluar.

3. SOP Pengarsipan Dokumen

1. Komputer;

2. Printer;

3 . ATK;

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses pelaksanaan cut! Tenaga Kependidikan 1. Dokumen 2. Pengarsipan. 

surat/disposisi;
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TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI1
TANGGAL REVISI 2 / )

TANGGAL EFEKTIF f f

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 

UNIVERSITAS ANDALAS 

BIRO U M U M  DAN SUMBER DAYA

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO UMUlfyOAN SUMBER DAYA

i f  / o f / \ m x u  L, MM 
NiPCl96303071985031009

NAMASOP ; M u ta s i T e n a g a  K e p e n d id ik a n
BAGIAN : Kepegawaian dan HKTL

SUB BAGIAN : Tenaga Kependidikan

DASAR HUKUM KUALiFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang iPenyelenggaraan Penciidikan Tinggi dan 
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahun 2012 tentang Organlsasi dan 

Tata Kerja Universitas Andalas

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 47 Tahun 2013 tentang Statuta 

Universitas Andalas

6. Peraturan RektOr Universitas Andalas Nomor 9 Tahun 2017 Tentang Tata Naskah Di Ungkungan 
Universitas Andalas

1. D3/S1;

2. Menguasai operasional komputer;

3. Berkopetensi bidang tata persuratan;

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk;

2. SOP Surat Keluar.

3. SOP Pengarsipan Dokumem

1. Komputer;

2. Printer;

3 . ATK;

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

iika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses mutasi Tenaga Kependidikan 1. Dokumen 2. Pengarsipan. 

surat/disposisi;





12
Memeriksa konsep SK mutasi , jika setuju diparaf dan 
dilanjutkan"ke Kabag, jika tidak setuju diserahkan kembali ke 
pelaksana untuk diperbaiki

Jasa ekspedi§«i/ 
caraka disesuaika

n

kopsep SK 

mutasi

13
Memeriksa konsep SK mutasi , jika setuju diparaf dan 

dilanjutkan ke Kepala Biro,, jika tidak setuju diserahkan 

kembaji ke Kasubbag untuk diperbaiki

Konsep surat

30

Konsep SK 

mutasi

1 r

1'4
Memeriksa konsep SK mutasi , jika setuju diparaf dan 
dilanjutkan ke Wakil Rektor II, jika tidak setuju diserahkan 

kembali ke Kabag Untuk diperbaiki

p >

Konsep surat

30

Konsep SK 
mutasi

15
Memeriksa konsep SK mutasi , jika setuju diparaf dan 
dilanjutkan ke Rektor, jika tidak setuju diserahkan kembali 

ke Kepala Biro untuk diperbaiki
A

Konsep surat

30

Konsep SK 
mutasi

16
Memeriksa konsep SK mutasi, jika setuju ditandatangani, 

jika tidak setuju dikembalikan ke wakil Rektor II untuk 
diperbaiki

----------------- 7 X—

Konsep surat

30

Konsep SK 

mutasi

17

Menerjma SK mutasi yangtelah ditandatangani Rektor, 
pengarsipan dan menyerahkan ke Tata Usaha untuk 

didlstribusikan

surat, ATK

15

SK mutasi 

diterima

18 Proses distribusi ------ :
f  )

Jasa ekspedisiiy 
caraka

disesuaika

n

Tapda

terima



1 NOMOR SOP .... /  UN16.21/SOP/2018
r_ r t^ R S 1 A S  AkOAtX^x—-.

r n~~ ~^»ra | TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI1
1___ ( i ® TANGGAL REVISI 2

TANGGAL EFEKTIF / /

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 

UNIVERSITAS AND ALAS 

BIRO U M U M  DAN SUMBER DAYA

D1SAHKAN OLEH KEPALA BIRO UMUNbUAN SUMBER DAYA

A  d4 . im rizal,]m m

N|i^l9fiS03071985031009

NAMASOP : K e n a ik a n  G a ji B e rk a la
BAGIAN : Kepegawaian dan HKTL

SUB BAGIAN : Tenaga Kependidikan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
v - * »

1. D3/S1;

2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 2. Menguasai operasional komputer;

3. Peraturan Pe.merintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan 

Pengelolaan Perguruan Tinggi;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahun 2012 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Universitas Andalas

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 47 Tahun 2013 tentang Statuta 

Universitas Andalas

6. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 9 Tahun 2017 Tentang Tata Naskah Di Lingkungan 

Universitas Andalas

3. Berkopetensi bidangtata persuratan;

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk;

2. SOP Surat Keluar.

3. SOP Pengarsipan Dokumen

1. Komputer;

2. Printer;

3 . ATK;

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses kenaikan gaji berkala Tenaga 

Kependidikan

1. Dokumen 

surat/disposisi;

2. Pengarsipan.





NOMOR SOP .... /  UN16.21/SOP/2018
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TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI1
\ ijT ^rn* i TANGGAL REVISI 2

TANGGAL EFEKTIF / /

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 

UNIVERSITAS ANDALAS 

BIRO U M U M  DAN SUMBER DAYA

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO UMUM DAN^UMBER DAYA 

NIP4963d3071985031009

NAMASOP ; U s u la n  P e m b u a ta n  K a rtu  P e g aw a i

BAGIAN : Kepegawaian dan HKTL

SUB BAGIAN : Tenaga Kependidikan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasl Pubtik; 1. D3/S1;

2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendldikan Tinggi; 2. Menguasai operasional komputer;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan 

Pengelolaan Perguruan Tinggi;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahun 2012 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Universitas Andalas

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 47 Tahun 2013 tentang Statuta 

Universitas Andalas

6. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 9 Tahun 2017 Tentang Tata Naskah Di Lingkungan 

Universitas Andalas

3. Berkopetensl bidang tata persuratan;

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk;

2. SOP Surat Keluar.

3. SOP Pengarsipan Dokumen

1. Komputer;

2. Printer;

3 . ATK;

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses kepemilikan Karte Pegawai Tenaga 

Kependidikan

1. Dokumen 

surat/disposisi;

2. Pengarsipan.



N O

10

11

Berkas usul pembuatan Kartu Pegawai Tenaga kependldikan 

diterima dengan menandatangani tanda penerimaan, 
dicatat dibukukan surat masuk, selanjutnya dilengkapl 

lembar disposisi 
Menerima usul Kenaikan pangkat Tenaga Kependidikan 
mengisi lembaran disposisi sesuai perihal

Menelaah perintah Wakil Rektor 2 sesuai dengan disposisi, 
selanjutnya disiposisikan kembali kepada kabag 

Kepegawaian.
Menelaah Perintah Kabiro sesuai disposisi, selanjutnya 
didisposisikan kembali kepada Kasubbag Tenaga 

Kependldikan

Memerintahkan kepada pelaksana mencek kelengkapan 

bahan dan dibuatkan surat usul pembuatan Kartu Pegawai

Mencek kelengkapan bahan dan membuat surat usulan 

pembuatan Kartu Pegawai sesuai perintah kasubag dan 

menyerahkan kembali kepada kasubag.

Memeriksa konsep usulan pembuatan Kartu Pegawai, jika 
setuju diparaf dan dilanjutkan ke Kabag, jika tidak setuju 

diserahkan kembali ke pelaksana untuk diperbaiki

Memeriksa konsep usulan pembuatan Kartu Pegawai, jika 

setuju diparaf dan dilanjutkan ke Kepala Biro, jika tidak 
setuju diserahkan kembali ke kasubbag untuk diperbaiki

Memeriksa konsep surat pembuatan Kartu Pegawai, jika 
setuju ditandatangani, jika tidak setuju diserahkan kembali 

ke Kabag untuk diperbaiki

Menerima surat pembuatan Kartu Pegawai yangtelah 

ditandatangani Kepala Biro dan menyerahkan keTata Usaha 
untuk didistribusikan

Proses pendistribusian

U R A I A N  K E G IA T A N

P E L A K S A N A

R E K T O R
W A K I L

R E K T O R

T A T A

U S A H A
KELENGKAPAN

Komputer, buku 

surat masuk dan 

lembar disposisi

Lembar disposisi

Lembar disposisi

Lembar disposisi

Lembar disposisi

Komputer, Printer, 

ATK

Lembar disposisi, 
konsep surat

Konsep surat

Konsep surat

Konsep surat

Jasa ekspedisi /  
caraka

WAKTU { 

menit)

M U T U  B A K U

15

20

15

15

15

30

20

15

30

15

disesuaika

n

O U T P U T

Surat diterima

Disposisi

Disposisi

Disposisi

kelengkapan 
bahan, disposisi

Konsep Surat

Konsep Surat

Konsep Surat

Konsep Surat

Surat diterima

Tanda terima

K E T
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TANGGAL PEMBUATAN '

TANGGAL REVISI1
TANGGAL REVISI2 / )
TANGGAL EFEKTIF / /

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 

UNIVERSITAS ANDALAS 

BIRO U M U M  DAN SUMBER DAYA

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO UMUM D M  SUMBER DAYA

j i  efrs^miZAL, MM 
NfP:i96303071985031009

NAMASOP : U s u la n  P en s iu n
BAGIAN J Kepegawaian dan HKTL

SUB BAGIAN : Tenaga Kependidikan

DASARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan 

Pengelolaan Perguruan Tinggi;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahun 2012 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Universitas Andalas
5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 47 Tahun 2013 tentang Statuta 

Universitas Andalas

6. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 9 Tahun 2017 Tentang Tata Naskah Di Lingkungan 

Universitas Andalas

1. D3/S1;

2. Menguasai operasional komputer;

3. Berkopetensi bidang tata persuratan;

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk;

2. SOP Surat Keluar.

3. SOP Pengarsipan Dokumen

1. Komputer; .

2. Printer;

3 . ATK;

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses pensiun Tenaga Kependidikan 1. Dokumen 2. Pengarsipan. 

surat/disposisl;



N O

10

11

Berkas usul pensiun Tenaga kependidikan diterima dengan 

menandatangani tanda penerimaan, dicatat dibukukan surat 
masuk, selanjutnya dilengkapi lembardisposisi

Menerima usul pensiun Tenaga Kependidikan mengisi 

lembaran disposisi sesuai perihal

Menelaah perintah Wakii Rektor 2 sesuai dengan disposisi, 

selanjutnya disiposisikan kembali kepada kabag 

Kepegawaian
Menelaah Perintah Kabiro sesuai disposisi, selanjutnya 

didisposisikan kembali kepada Kasubbag Tenaga

Kependidikan_______________________

Memerintahkan kepada pelaksana untuk mengecek 

kelengkapan bahan dan untuk dibuatkab surat untuk 
pensiun

Mengecek kelengkapan bahan dan membuat surat usul 
pensiun sesuai perintah kasubag dan menyerahkan kembali 

kepada kasubag.

U R A I A N  K E G IA T A N

Memeriksa konsep usul pensiun, jika setuju diparaf dan 

dilanjutkan ke Kabag, jika tidak setuju diserahkan kembali ke 
pelaksana untuk diperbaiki

Memeriksa konsep usul pensiun, jika setuju diparaf dan 

dilanjutkan ke Kepala Biro, jika tidak setuju diserahkan 

kembali ke kasubbag untuk diperbaiki

Memeriksa konsep surat pengantar pensiun, jika setuju 

ditandatangani, jika tidak setuju diserahkan kembali ke 

Kabag untuk diperbaiki

Menerima surat pengantar pensiun yang telah 
ditandatangani Kepala Biro dan menyerahkan keTata Usaha 

untuk didistribusikan

Proses pendistribusian

P E L A K S A N A

R E K T O R
W A K I L

R E K T O R

T A T A

U S A H A
KELENGKAPAN

Komputer, buku 

surat masuk dan 
lembar disposisi

Lembardisposisi

Lembar disposisi

Lembar disposisi

Lembardisposisi

Komputer, Printer, 

ATK

Lembar disposisi, 

konsep surat

Lembar disposisi, 
konsep surat

Lembar disposisi, 
konsep surat

surat, ATK

surat

WAKTU { 

menit)

M U T U  B A K U

15

20

15

15

15

30

20

15

15

30

disesuaika

n

OUTPUT

Surat 
diterima

Disposisi

Disposisi

Disposisi

Disposisi

kelengkapa 

n bahan, 

disposisi

Konsep

Surat

Konsep
Surat

Konsep
Surat

Surat 
diterima

Tanda
terima

K E T
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 
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BIRO U M U M  DAN SUMBER DAYA
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NAMASOP : U s u la n  K e n a ik a n  P a n g k a t
BAG IAN : Kepegawaian dan HKTL

SUB BAG IAN : Tenaga Kependidikan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 1. D3/S1;

2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 2. Menguasai operasional komputer;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan 

Pengelolaan Perguruan Tinggi;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahun 2012 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Universitas Andalas

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 47 Tahun 2013 tentang Statuta 

Universitas Andalas
6. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 9 Tahun 2017 Tentang Tata Naskah Di Lingkungan 

Universitas Andalas

3. Berkopetensi bidangtata persuratan;

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk;

2. SOP Surat Keluar.

3. SOP Pengarsipan Dokumen

1. Komputer;

2. Printer;

3. ATK;

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses kenaikan pangkat Tenaga Kependidikan 1. Dokumen 

surat/disposisi;

2. Pengarsipan.



N O

10

11

12

Berkas usul kenaikan pangkatTenaga kependidikan diterima 
dengan menandatangani tanda penerimaan, dicatat 
dibukukan surat masuk, selanjutnya dilengkapi lembar 

disposlsi
Menerima usul Kenaikan pangkat Tenaga Kependidikan 

mengisi lembaran disposisi sesuai perihal

Menelaah perintah Wakil Rektor 2 sesuai dengan disposisi, 
selanjutnya disiposisikan kembali kepada kabag 

Kepegawaian.
Menelaah Perintah Kabiro sesuai disposisi, selanjutnya 

didisposisikan kembali . kepada Kasubbag Tenaga 

Kependidikan

Memerintahkan kepada pelaksana untuk dimasukkan 
kedalam daftarsidang kenaikan pangkat

Membuat Daftar sidang kenaikan Pangkat sesuai perintah 

kasubag dan menyerahkan kembali kepada kasubag.

Memeriksa daftar sidang, jika sudah betul dilanjutkan ke 
Kabag, jika tidak diserahkan kembali ke pelaksana untuk 

diperbaiki

Memeriksa daftar sidang, jika setuju dilanjutkan ke Tim 
kenaikan pangkat, jika tidak setuju diserahkan kembali ke 
Kasubbag untuk diperbaiki

Tim melaksanakan sidang kenaikan pangkat, dan hasii 
diserahkan kepada Kasubbag Tenaga Kependidikan

U R A IA N  K E G IA T A N

Kasubbag memerintahkan kepada pelaksana 

membuat konsep usulan kenaikan pangkat

untuk

Membuat konsep usulan kenaikan pangkat sesuai perintah 
Kasubbag dan menyerahkan ke Kasubbag

Memeriksa konsep usulan kenaikan pangkat, jika setuju 

diparaf dan dilanjutkan ke Kabag, jika tidak setuju 
diserahkan kembali ke pelaksana untuk diperbaiki

P E L A K S A N A

R E K T O R
W A K IL

R E K T O R

T A T A

U S A H A
KELENGKAPAN

Komputer, buku 

surat masuk dan 
lembar disposisi

Lembar disposisi

Lembar disposisi

Lembar disposisi

Lembar disposisi

Komputer, Printer, 

ATK

Lembar disposisi, 
konsep surat

Konsep surat

Bahan sidang, ATK

Konsep surat

Konsep surat

Konsep surat

WAKTU ( 

menit)

M U T U  B A K U

15

20

15

15

15

2 hari

20

15

1 hari

30

15

15

OUTPUT

Surat
diterima

K E T

Disposisi

Disposisi

Disposisi

Disposisi

Konsep
Surat

Konsep
Surat

Konsep
Surat

hasii 
sidang

Konsep
Surat

Konsep
Surat

Konsep
Surat
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Memeriksa konsep usulan kenaikan pangkat, jika setuju 
diparaf dan dilanjutkan ke Kepala Biro, jika tidak setuju
diserahkan kembali ke Kasubbag untuk diperbaiki
• »'

1 Konsep surat

15

Surat
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Memeriksa konsep usulan kenaikan pangkat, jika setuju 

ditandatangani, jika tidak setuju dikembalikan ke Kabag 

untuk diperbaiki

>

<
/ surat

15

surat

15
Menerima usul kenaikan pangkat yang telah ditandatangani 

Kepala Biro dan menyerahkan ke Tata Usaha untuk 

didistribusikan
>1— “V

1

surat

15

surat

n_______r
16 Proses pendistribusian a

Jasa ekspedisi /  
caraka

disesuaika

n

Tanda
terima


