Y

NOMOR S0P :].... /UN16.21/S0P/2018
TANGGAL PEMBUATAN :

TANGGAL REVISI 1

TANGGAL REVIS1 2

TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOG!, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS ANDALAS
BIRO UMUM DAN SUMBER DAYA
NIP 196303071D85031009
NAMA SOP - :|PEMBUATAN SURAT TUGAS DAN IZIN DOSEN
BAGIAN : :{Kepegawaian dan HKTL
SUB BAGIAN :|Tenaga Pendidik .
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 1. D3/51;
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|3. Berkopetensi bidang tata persuratan;
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
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1.+ SOP Surat Masuk; 1. Komputer; - ;
2. SOP Surat Keluar. 2. Printer;
3. © SOP Pengarsipan Dokumen 3. ATK;
PERINGATAN . PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses pembuatan surat tugas dan izin dosen|1. Dokumen 2. Pengarsipan.

untuk kegiatan yang dimaksud dalam surat yang dimaksud.

surat/disposisi;




KET|

s PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN b wakiL | = TATA | | ~|wakTU| :
L ) / REKTOR .| KABIRO: | KABAG KASUBBAG PELAKSANA KELENGKAPAN CUTPUT
: ‘| REKTOR R USAHA (menit) |-~ .
1 |Surat diterima dengan menanda tangani tanda penerimaan, Komputer, buku 15" '|Surat
dicatat di buku surat masuk, selanjutnya Iengkapu lembar l ( ) surat masuk dan g diterima
disposisi; ) lembar disposisl’ -
-2 |Menerima surat, ‘mengisi Iembar disposisi sesual penhal r—L' ' -{Lembar disposisi 20 . |Disposisi
surat; . : ' i Y :
3 |Menelaah perlntah pimpinan sesual d|spx05|si selamutnya B, 4 Lembar disposisi 15 Disposisi
: didlsposmkan kembali sesual dengan tupoksi Kabiro; l I..—..l ‘ ' i :
4'|Menelaah  perintah - Wakil~ Rektor - sesuai - disposisi,] - W Lembar disposisi 15  |Disposisi
selanjutnya dldlspo..i51kan kemball sesuai dengan tupoksn l } : ‘
" IKabag; . : .
5 ]Menelaah perintah 'Kabiro “sesuai _disposisi, . selanjutnya W : Lgmbardisposisi : 15 Disposisi
didisposisikan kemball sesuai dengan tupoksi Kasubag; l . :-—Il ) ‘
6 |Memerintahkan kepada pelaksana sesuai perihal surat k7J k Lembar disposisi 15 Disposisi
tugas dan izin untuk dibuatkan konsep surat tugas dan izin : ::- SN
7 |Membuat konsep surat tugas dan izin dosen sesuai perintah r-ﬁ -|Komputer, Printer, 20 Konsep
Kasubag dan menyerahkan ke Kasubag ; ‘-—-'- - ATK: B __|surat -
8 Imemeriksa konsep surat tugas dan izin dosen, jlkd setuju A D& Lembar disposisi, 15 Lembar
dlparaf dan dilanjutkan - ke Kabag, jika' tidak setuju e \ konsep surat disposisi,
diserahkan kembali ke pelaksana untuk diperbaiki \/\/ TIDAK ' konsep
e : T A ; surat
9 memgriksa konsep surat tugas dan lzin dosen, jika setuju VA : V\\ Lembar disposisi, - 15 Lembar
diparaf dan- dilanjutkan ke Kabiro, ' jika' tidak setuju / . konsep surat disposisif
diserahkan kembali ke Kasubag untuk diperbaiki \\i\/ TIDAK “konsep .
D e . ' . ‘ surat
10 |memeriksa konsep surat tugas dan izin dosen, jika setuju b4 Lembar disposisi, - 15 Lembar_
“|diparaf - dan - dilanjutkan - ke - Wakil : Rektor untuk YA N konsep surat . disposisi,
ditandatangani surat tugas, jika tidak setuju diserahkan \( TIDAK : kaonsep
kembali ke Kabag untuk diperbaiki : T surat .
11 |[memerlksa konsep surat tugas dan ‘Izin dosen, jika setujuj )\ Lembar disposisi, 15 tembar
diparaf dan. dilanjutkan ke -Rektor. untuk ditandatangani ‘ YA konsep surat disposisi,
. jsurat izin, jika tidak setuju diserahkan kembali ke Kabiro N TihAK ‘ konsep
" {untuk diperbaiki , A surat -
12 |memeriksa konsep surat tugas dan izin dosen, jika setu;u . “" Lembar disposisi, . 15 . jlembar.
tandatangani, jika tidak setuju dlserahkan kembali ke Wak|I < \ konsep surat disposisi,
Rektor untuk diperbaiki / TIDAK surat
13 |Menerima - surat  izin* dan " tugas - dosen  yang - telah Komputer, Printer, 15 Sprat‘
ditandatangani Rektor dan Wakil Rektor I, pengarsipan dan| ){ l - ATK :
menyerahkan ke  pelaksana kepegawaian- - untuk - ; !
didistribusikan: = : .
14 [Proses distribusi. - Q\ﬂ’ Jasa ekspedisi / disesuaik |Tanda
) caraka an terima




~

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS ANDALAS '
BIRO UMUM DAN SUMBER DAYA

NOMOR sOpP ./ UN16.21/S0P/2018

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI 1

TANGGAL REVISI 2

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP :]PERMINTAAN DATA

BAGIAN :|Kepegawaian dan HKTL

SUB BAGIAN '} :Hukum dan Tata Laksana

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! 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 Tinggl;

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

Tata Kerja Universitas Andalas

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI 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. D3/5s1;
2. Menguasai operasional komputer;

3. Berkopeten dalam pengolahan data;

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Masuk; 1. Komputer;
2. SOPSuratKeluar. 2. Printer;
3. SOP Pengarsipan Dokumen 3. ATK;
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Dokumen 2. Pengarsipan,

“|Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan UNAND tidak menjalankan keterbukaan lnformasl publik dan

UNARND tidak bisa mengambil kebijakan tepat dalam pengembangan SDM.

surat/disposisi; -




MUTU BAKU

PELAKSANA
NO URAIAN KEGIATAN - WAKIL ‘ TATA - T WAKTU
| REKTOR REKTOR KABIRO KABAG USAHA KELENGKAPAN ( menit) OuTPUT

1 |Surat  diterima dengan menanda . tangani tanda Komputer, buku 15 Surat”
penerimaan, dicatat di buku surat masuk, selanjutnya D surat masuk dan diterima
lengkapi lembar disposisi; lembar disposisi

2 |Menerima surat, mengisi lembar disposisi sesuai perihal - . Lembar disposisi 20 |Disposisi
surat; [:_:}“'—_] . ‘

3 |Menelaah perintah pimpinan sesuai disposisi, selanjutnya N/ Lembar disposisi 15  |Disposisi
didisposisikan kembali sesuai dengan tupoksi Kabiro; ‘ ‘

4 |Menelagh perintah = Wakil - Rektor sesuai disposisi, \ Lembar disposisi 15 Disposisi
selanjutnya didisposisikan kembali sesuai dengan tupoksi l I )
Kabag;

S |Menelaah perintah Kabiro sesuai disposisi, selanjutnya Y Lembar disposisi 15 Disposisi
didisposisikan kembali sesuai dengan tupoksi Kasubag; I ) :

6 |Memerintahkan kepada pelaksana sesuai perihal surat :::}_ Lembar disposisi 15 Disposisi
untuk disiapkan data yang dibutuhkan pemohon; | .

7 |Membuat rekap data sesuai kebutuhan pemohon dan|. Komputer, Printer, 20 Konsep
melakukan klarifikasi sebelum diserahkan kepada J. |ATK Surat

8 |Data Diserahkan kepada pemohon ~ |pata disesuaik}Tanda

- Dsoftocpy/Hardcopy , an  |terima




NOMOR SOP :].... /UN16.21/50P/2018
- ITANGGAL PEMBUATAN :

TANGGAL REVISI 1

TANGGAL REVISI 2

: 2
TANGGAL EFEKTIF : //

‘ DISAHKAN OLEH : KEPALA BIRO UMUM DAN SUMBER DAYA
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI ' '
UNIVERSITAS ANDALAS

BIRO UMUM DAN SUMBER DAYA .

4, AL, MM
NIP. 985031009
" INAMA S0P :|Surat Cuti
BAGIAN :|Kepegawaian dan HKTL
SUB BAGIAN :|Tenaga Kependidikan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; - 1. D3/51;
2. ' Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; - : 12, Menguasai operaslonal komputer;.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan}3. Berkopetensi bidang tata persuratan;
Pengelolaan Perguruan Tinggi; : ‘ ‘ ’

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahun 2012 tentang Orgamsasi dan
Tata Kerja Universitas Andalas

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 47 Tahun 2013 tentang Statuta
Universitas Andalas -

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

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN : : : : ‘ PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Masuk; : 1. Komputer;
2. SOPSuratKeluar. , B o 12, Printer;
3. SOP Pengarsipan Dokumen . ) 3. ATK;
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP Ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses pelaksanaan cuti Tenaga Kependidikan 1. Dokumen 2. Pengarsipan.
, surat/disposisi;




PELAKSANA

RN MUTU BAKU
o , | TENAGA
NO ; URAIAN KEGIATAN WAKIL . TATA WAKTU
/ REKTOR | KABIRO KABAG | KASUBBAG | PELAKSANA KEPEND! | KELENGKAPAN { OUTPUT | KET
REKTOR I USAHA menit)
. DIKAN
Permohonan cuti dicatat dibukukan surat masuk, Komputer, buku Surat
1 |selanjutnya dilengkapi lembar disposisi ‘ ( ) surat masuk dan 15 diterima
| lembar disposisi
Menerima permchonan cuti Tenaga Kependidikan dan : ‘ ) Disposisi
2. |mengisi lembaran disposisi sesuai perihal ‘ Lembar disposisi 20
Menelaah Perintah Kabiro sesuai disposisi, selanjutnya NL |Disposisi
3 |didisposisikan  kembali - - kepada - Kasubbag - Tenaga Lembar disposisi 15
Kependidikan
Menelaah " Perintah Kabag  sesual disposisi, selanjutnya \/ . |Disposisi
4 |didisposisikan kepada pelaksana untuk dibuatkan surat ‘ Lembar disposisi 15
cutinya ‘!, :
Membuat surat -cuti dan menyerahkan kembali kepada Lembar disposisi Disposisi
5 lkasubbag. ' : A ' 15
)
: : N7 :
Memeriksa konsep surat: cuti , jika setuju diparaf dan . Konsep
. Komputer, Printer,
6 |dilanjutkan ke Kabag, jika tidak setuju diserahkan kembali ke NG ATK P 15 Surat
pelaksana untuk diperbaiki Vi FAY
Memeriksa konsep surat cutl , jika setuju diparaf dan Konsep surat . Konsep
7 |dilanjutkan ke kepala Biro, jika tidak setuju diserahkan / 15 Surat
kembali ke Kasubbag untuk diperbaiki \
) : : v Konsep surat Konsep
8 Memeriksa konsep surat cuti, jika setuju ditandatangani, jika 15 Surat
tidak setuju dikembalikan ke Kabag untuk diperbaiki (
Surat Surat
Menerima surat cuti yang telah ditandatangani Kepala Biro : Y ditearima
10 |dan menyerahkan ke Tenaga Kependidikan untuk 15
didistribusikan \ ‘
Surat - disesuaika |Tanda
. Teri
11 |Proses pendistribusian >(:) n erima




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

TANGGALREVISI1 .

TANGGAL REVISI 2

TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS ANDAU\S
BIRO UMUM DAN SUMBER DAYA
A ' 'LIP {96303071985031009

NAMA SOP . : Mutasi Tenaga Kependidikan
BAGIAN . :|Kepegawaian dan HKTL '

, SUB BAGIAN . :|Tenaga'Kependidikan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 1. D3/51;

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

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang lPenyeIenggaraan pendidikan ngg: dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahun 2012 tentang Orgamsaa dan
Tata Kerja Universitas Andalas

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

. Universitas Andalas

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

Universitas Andalas : ,

2. Menguasai operasional komputer;

3. Be,rkopetensi bidang tata persuratan;

PERALATAN/PERLENGKAPAN

' KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN
1.~ SOP Surat Masuk; 1. Komputer;
2. SOP Surat Keluar. 2, Printer;
3. SOP Pengarsipan Dokumen: 3. ATK;
PERINGATAN - PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Dokumen 2. Pengarsipan,

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses mutasi Tenaga Kependidikan

surat/disposisi;




PELAKSANA

MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN WAKIL TIM TATA . WAKTU {
REKTO KABIR KABAG | KASUBBAG | PELAKSANA KELENGKAPAN OUTPUT | KET
, R REKTOR | - 0 BAPERJAKAT USAHA A menit)
Usul mutasi Tenaga kependidikan diterima dengan Komputer, buku Surat:
menandatangani tanda penerimaan, dicatat dibukukan surat ( ) surat masuk dan diterima
1 masuk, selanjutnya dilengkapi lembar disposisi lembar disposisi 15
Menerima usul mutasli Tenaga Kependidikan mengisi L_.I : Disposisi
2 |lembaran disposisi sesuai perihal ‘ I Lembar disposisi 1 hari )
Menelaah perintah Wakil Rektor 1 sesuai dengan disposisi, e Disposisi
3 |selanjutnya -disiposisikan =~ kembali - kepada - Kabag | Lembar disposisi 1 hari
Kepegawaian. ‘ .
Menelaah Perintah Kepala Biro sesual disposisi, selanjutnya Y . |Disposisi
4 \didisposisikan. kembali kepada Kasubbag Tenaga Lembar disposisi 15
Kependidikan 1 ‘ 3
Memerintahkan pelaksana untuk membuat daftar mutasi 4 Lembar disposisi Disposisi
5 {Tenaga Kependidikan 15 ’
v Konsep
Membuyat daftar . mutasi- sesual permtah Kasubbag dan Komputer, Printer, ‘
6 15  |daftar
menyerahkan kembali ke Kasubbag o ATK mutasi
. . Y Lemibar disposisi Konsep
Memeriksa konsep daftar mutasi, jikar setuju diparaf dan /\ o g
7 |dilanjutkan ke Kabag, jika tidak setuju diserahkan kembali ke \ konsep surat 20 aftar
pelaksana untuk diperbaiki mutasi
‘ , ] / Konsep surat Konsep
Memeriksa konsep daftar mutasi, jikarsetuju diparaf dan \ : ‘ dafta
! ‘ ar
8 |dilanjutkan ke Tim Baperjakat, jika tidak setuju diserahkan \/ 15 mutasi
kembali ke pelaksana untuk diperbaiki ‘ 1
: Bahan sidang, ATK konsep
Tim Baperjakat melaksanakan rapat mutasi dan hasilnya , , hasil
g1, X - 15
diserahkan ke Kasubbag Tenaga Kependidikan sidapg
bahan hasil sidang hasil
10 Memerintahkan pelaksana sesual keputusan Tlm Baperjakat ~ 30 sidapg
untuk dibuatkan konsep SK mutasi - ‘
. . , J, Komputer, printer, konsep SK
11 Membuyat konsep'SK mutasi sesual perintah Kasubbag dan 4 bahan sidang, ATK 15 mutasi
menyerahkannya ke Kasubbag 1 :
v N
[




Memeriksa konsep SK mutasi , jika setuju diparaf dan \/|\ Ja;a ekspedisii/ disesuaika konisep SK
12 d‘ilanjutkan'ke Kabag, jika tidak setuju diserahkan kembali ke \ / “|caraka 0 mutasi
pelaksana untuk diperbaiki
Memetiksa konsep SK mutasi , jika setuju diparaf dan /\ T Konsep surat ~ |Konsep SK
13 ldilanjutkan ke Kepala Biro,. jika tidak setuju diserahkan \ 30 mutasi
kembalitke Kasubbag untuk diperbaiki /
Memeriksa konsep  SK mutasi *, jika setuju-diparaf dan / T Konsep surat Konsep SK
14 [dilanjutkan ke Wakil Rektor 11, jika tidak setuju diserahkan ) >4 / 30 mutasi
kembal|i ke Kabag:untuk diperbaiki : I_ \\
Memeriksa konsep SK mutasi , jika setuju diparaf dan Konsep surat Konsep SK |
15 ldilanjutkan ke Rektor, jika tidak setuju diserahkan kembali —>¢>— 30 mutasi
ke Kepala Biro untuk diperbaiki : ,
—~|Memeriksa ‘konsep SK mutasi, jika setuju ditandatangani, ¥ Konsep surat Konsep SK
16 [jika tidak setuju dikembalikan ke wakil Rektor il untuk< 30 mutasi
. |diperbaiki
Menerima SK mutasi yang telah ditandatangani Rektor, ‘[surat, ATK SK mutasi
17 | pengarsipan dan menyerahkan ke Tata Usaha untuk > 15 diterima
didistribusikan
: Jasa ekspedisii/ . ., |Tanda
18 [Proses distribusi :" ’ caraka disesualka

n

terima




NOMOR soP :].... . /UN16.21/S0P/2018
TANGGAL PEMBUATAN : -

TANGGAL REVIS! 1

TANGGAL REVISI 2

TANGGAL EFEKTIF
R : DISAHKAN OLEH
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS ANDALAS -
. BIRO UMUM DAN SUMBER DAYA
NAMASOP :|Kenaikan Gaji Berkala
BAGIAN :|Kepegawaian dan HKTL
SUB BAGIAN :|Tenaga Kependidikan
DASAR HUKUM KUALIFIKAST PELAKSANA -
1. Undang—undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 1. D3/53;

P

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

3. Peraturan Pemerlntah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendldlkan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi;

4. Peraturan Menteri Pendsdlkan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahun 2012 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Universitas Andalas

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 47 Tahun 2013 tentang Statuta
" Universitas Andalas
6. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 9 Tahun 2017 Tentang Tata Naskah Di Llngkungan
- Universitas Andalas :

2. Menguasai operasional komputer;

3. Berkopetensi bidang tata persuratan;

PERALATAN/PERLENGKAPAN

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN
1. SOP Surat Masuk; 1. Komputer;
2. SOP Surat Keluar. 2, Printer;
3. SOP Pengarsipan Dokumen 3. ATK;
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika' SOP" ini - tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses kenaikan gaji berkala Tenaga|l. Dokumen ) 2, Pengarsipan.

Kependidikan

surat/disposisi;




, PELAKSANA MUTU BAKU
NO .« URAIAN KEGIATAN .| wakiL BAGIAN ~ WAKTU ( :
- REKTOR ABI KABAG | KASUBBAG | PELAKSANA KELENGKAPAN OUTPUT | KET
REKTOR KABIRO v ] .| KEUANGAN menit)
Mendata Tenaga Kependidikan yang akan KGB, dibuatkan Arsip KGB KGB
KGB nya dan menyerahkan ke Kasubbag sebelumnya dan
1 . K 15
. x 5K kenaikan ,
: J pangkat
Memeriksa Kenaikan Gaji Berkala (KGB), jika sudah betul konsep
2 |dilanjutkan ke Kabag, jika tidak diserahkan kembali ke : \ / kertas 20 KGB
pelaksana untuk diperbaiki A
Memeriksa Kenaikan Gaji Berkala (KGB), jika sudah betul /\ . konsep
3 |dilanjutkan ke Kepala Biro, jika tidak diserahkan kembali ke kertas 15 |KGB
Kasubbag untuk diperbaiki
’ konsep
Memeriksa Kenaikan Gaji Berkala (KGB), jika setuju KGB
4 |ditandatangani, jika tidak diserahkan kembali ke Kabag kertas 15
untuk diperbaiki '
) surat, ATK KGB
Menerima Kenalkan Gaji Berkala (KGB) yang telah ‘  lditerima
5 |ditandatangani Kepala Biro dan menyerahkan ke Bagian )I 15
Keuangan dan yang bersangkutan
A4 surat disesuaika [Tanda
6 |Proses ke KPN < ; ’ n terima




-
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NOMOR SOP . /UN16.21/50P/2018
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI 1
TANGGAL REVISI 2
TANGGAL EFEKTIF
. . . DISAHKAN OLEH
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS AN DALAS
BIRO UMUM DAN SUMBER DAYA
NAMA SOP :|Usulan Pembuatan Kartu Pegawai
BAGIAN :|Kepegawaian dan HKTL
SUB BAGIAN :|{Tenaga Kependidikan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 1. D3/51;
2. . Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 2, Menguasai operasional komputer;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendldlkan Tinggi dan 3. Berkopetensi bidang tata persuratan;
. Pengelolaan Perguruan Tinggi;
4, Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahun 2012 tentang Orgamsasn dan
Tata Kerja Universitas Andalas
S. 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 . ~
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. - SOP Surat Masuk; 1. Komputer;
2. SOP Surat Keluar. : 2. Printer;
3. SOP Pengarsipan Dokumen 3. ATK;
PERINGATAN . PENCATATAN DAN PENDATAAN

lika SOP ini.tidak dilaksanakan, mengaklbatkan terhambatnya proses kepemahkan Karte Pegawai Tenaga
Kependidikan ‘

1. Dokumen

2. Pengarsipan.
surat/disposisi;




; PELAKSANA MUTU BAKU
NO -t URAIAN KEGIATAN ‘ WAKIL TATA WAKTU {
| | ’ REKTOR REKTOR KAPIRO KABAG | KASUBBAG | PELAKSANA USAHA KELENGKAPAN menit) OUTPUT KET
Berkas usul pembuatan Kartu Pegawai Tenaga kependidikan - |Komputer, buku Surat diterima
| |diterima dengan menandatangani tanda penerimaan, (:) surat masuk dan 5
dicatat dibukukan . surat masuk, -selanjutnya dilengkapi lembar disposisi
lembar disposisi )
Menerima usul Kenaikan pangkat Tenaga Kependidikan 7 Disposisi
2 imengisi lembaran disposisi sesuai perihal l _—i Lembar disposisi 20
.- {Menelaah perintah Wakil Rektor 2 sesuai dengan disposisl, Y Disposisi
3 {selanjutnya disiposisikan  kembali kepada kabag Lembar disposisi 15
Kepegawaian. B '
Menelaah - Perintah ' Kabiro - sesuai disposisi, - selanjutnya v _ : Disposisi
4 ldidisposisikan kembali kepada = Kasubbag  Tenaga ] Lembar disposisi 15
Kependidikan '
- |Memerintahkan kepada pelaksana mencek- kelengkapan N Lembar disposisi kelengkapan
5 |bahan dan dibuatkan surat usul pembuatan Kartu Pegawal 15 - ‘|bahan, disposisi
Mencek kelengkapan bahan dan membuat surat usulan \y . Konsep Surat
¢ |pembuatan Kartu Pegawai sesuai perintah kasubag dan E— ' Komputer, Printer, | -~ 5
"~ |menyerahkan kembali kepada kasubag. ' A ATK
‘ ' Lembar disposisi, "|Konsep Surat
- |Memeriksa konsep usulan pembuatan Kartu Pegawal, jika / N konsep surapt P
7 |setuju diparaf dan dilanjutkan ke Kabag, jika tidak setuju Y 20
diserahkan kembali ke pelaksana untuk diperbaiki A ‘
. . . Konsep surat Konsep Surat
Memeriksa konsep usulan pembuatan Kartu Pegawai, jika .
8 |setuju diparaf dan dilanjutkan ke Kepala Biro, jika tidak 15
setuju diserahkan kembali ke kasubbag untuk diperbaiki
. o 1\ Konsep surat Konsep Surat
Memeriksa konsep surat pembuatan Kartu Pegawali, jika :
9 [setuju ditandatangani, jika tidak setuju diserahkan kembali 30
ke Kabag untuk diperbaiki L
Menerima surat pembuatan Kartu Pegawai yang telah : \/\ _|Konsep surat . Surat diterima
10 {ditandatangani Kepala Biro dan menyerahkan ke Tata Usaha ,\/ 15
untuk didistribusikan :
v Jasa ekspedisi / . . |Tanda terima
11 |Proses pendistribusian é caraka disesuaika

n




NOMOR SOP . /UN16.21/50P/2018
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVIS! 1
TANGGAL REVIS] 2 /)
TANGGAL EFEKTIF // . ;
. ’ ‘ : DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO UMUM SUM‘BER DAYA
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOG]!, DAN PENDIDIKAN TINGGI ’ '
UNIVERSITAS ANDALAS /
BIRO UMUM DAN SUMBER DAYA
‘ N )}P RIZAL, MM
NIP.196303071985031009
NAMA SOP :|Usulan Pensiun
BAGIAN :|Kepegawaian dan HKTL
SUB BAGIAN :|Tenaga Kependidikan
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1, ‘Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; ‘ 1. D3/51;

2. . Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 2. Menguasai operasional komputer;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggl dan|3. Berkopetensi bidang tata persuratan;
Pengelolaan Perguruan Tinggi; : : 2
4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 25 Tahun 2012 tentang 0rgamsasu 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

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Masuk; L B ; , 1. Komputer;
2. SOP Surat Keluar. v ‘ 2. Printer;
3. SOP Pengarsipan Dokumen » 3. ATK;
PERINGATAN ' ‘ PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP ini tidak dllaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses pensiun Tenaga Kependldlkan 1. Dokumen . 2. Pengarsipan.

surat/disposisl;




- PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN WAKIL : TATA ' - WAKTU {
‘ REKTOR KABIRO KABAG | KASUBBAG | PELAKSANA KELENGKAPAN OUTPUT | KET
- REKTOR , , USAHA menit) .
Berkas usul pensiun Tenaga kependidikan diterima dengan Komputer, buku Surat
1 menandatangani tanda penerimaan, dicatat dibukukan surat surat masuk dan 15 diterima
masuk, selanjutnya dilengkapi lembar disposisi lembar disposisi
Menerima usul pensiun Tenaga Kependidikan mengisi ‘\L—. Disposisi
2 (lembaran disposisi sesuai perihal Lembar disposist 20
Menelaah perintah Wakil Rektor 2 sesuai dengan disposisi, N Disposisi
3 |selanjutnya  disiposisikan - kembali . kepada  kabag Lembar disposisi 15
Kepegawaian. - )
Menelaah Perintah Kabiro sesuai disposisi, selanjutnya W Disposisi
4 |didisposisikan kembali kepada ~Kasubbag Tenaga Lembar disposis 15
Kependidikan - ) :
Memerintahkan kepada pelaksana untuk mengecek N Lembar disposisi Disposisi
5 [kelengkapan bahan' dan untuk dibuatkab surat untuk ' 15
pensiun
Mengecek kelengkapan bahan dan membuat surat usul \74 kelengkapa
pensiun sesual perintah kasubag dan menyerahkan kembali = I Komputer, Printer, n bahan,
6 kepada kasubag. ~ A ATK 30 diqusisl
Memeriksa konsep usul pensiun, jika setuju diparaf dan / Lembar disposisi, . Konsep
7 ldilanjutkan ke Kabag, jika tidak setuju diserahkan kembali ke \ konsep surat 20 Surat
- |pelaksana untuk diperbaiki ‘ . Dy
. o o Lembar disposisi, Konsep
- |Memeriksa konsep usul pensiun, jika setuju diparaf dan konsep surat Surat
8 {dilanjutkan ke Kepala Biro, jika tidak setuju diserahkan 15
kembali ke kasubbag untuk diperbaiki
Memeriksa konsep surat pengantar pensiun, jika setuju /’ Lembardispo;isi, Konsep
9 |ditandatangani, jika tidak setuju-diserahkan’ kembali ke \-——m konsep surat 15 [Surat
Kabag untuk diperbaiki \/
: . B o ; . surat, ATK Surat
Menerima surat pengantar pensiun yang telah diterima
10 |ditandatangani Kepala Biro dan menyerahkan ke Tata Usaha > 30
untuk didistribusikan ‘
Y surat g i Tanda
11 |Proses pendistribusian «ses:al 3lterima




),

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS ANDALAS
BIRO UMUM DAN SUMBER DAYA

NOMOR SOP . /UN16.21/5S0P/2018

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI 1

TANGGAL REVISI 2

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP :|Usulan Kenaikan Pangkat

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 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 Ri 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. D3/51;
2. Menguasai operasional komputer;

3. Berkopetensi bidang tata persuratan;

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

“ 1. SOP Surat Masuk;

-

1. Komputer;

2. SOP Surat Keluar. 2. Printer;

3. SOP Pengarsipan Dokumen 3. ATK;
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses kenaikan pangkat Tenaga Kependidikan - {1. Dokumen

‘|surat/disposisi;

2. Pengarsipan.




PELAKSANA MUTU BAKU
nNo{ ™ URAIAN KEGIATAN WAKIL TIM - TATA WAKTU (
» EKT KABIRO KABAG KASUBBAG | PELAKSANA . KELENGKAPAN OUTPUT | KET
REKTOR REKTOR S SIDANG - | USAHA menit)
Berkas usul kenalkan pangkat Tenaga kependidikan diterima Komputer, buku Surat
dengan - menandatangani tanda ~ penerimaan, = dicatat surat masuk dan diterima
1 L 15 '
dibukukan surat masuk, selanjutnya dulengkapl Iembar lembar disposisi
disposisi :
Menerima usul Kenaikan pangkat Tenaga Kependidikan y Disposisi
2 |mengisi lembaran disposisi sesuai perihal I , .—i Lembar disposisi 20
Menelaah perintah Wakil Rektor 2 sesuai dengan disposisi, v , \ Disposisi
3 |selanjutnya  disiposisikan  kembali kepada  kabag Lembar disposisi 15
Kepegawaian.
Menelaah Perintah Kabiro sesuai d|5p05|si selanjutnya V Disposisi
4 ldidisposisikan kembali = kepada = Kasubbag - Tenaga Lembar disposisi 15
Kependidikan o : L
Memerintahkan kepada . pelaksana untuk dimasukkan N Lembar disposisi Disposisi
5 [kedalam daftar sidang kenaikan pangkat ' 15 ‘
Membuat Daftar sidang kenaikan Pangkat sesual perintah L4 . .. |Konsep
— Komputer, Printer,
6 |kasubag dan menyerahkan kemball kepada kasubag. I—A I ATK 2 hari " |Surat
Memeriksa daftar sidang, jika sudah betul dilanjutkan ke ~ Lembar disposisi, Konsep
7 |Kabag, jika tidak diserahkan kembali ke pelaksana untuk|- konsep surat 20 - Surat
diperbaiki
- |Memeriksa daftar sidang, jika setuju dilanjutkan ke Tim Konsep surat Konsep
8 |kenaikan pangkat, jika tidak setuju dlserahkan kembali ke 15 |Surat
Kasubbag untuk diperbaiki
Bahan sidang, ATK hasil
9 Tim melaksanakan sidang kenaikan. pangkat, dan hasil ~ S ' Lhari [sidang
diserahkan kepada Kasubbag Tenaga Kependidikan - g
) Konsep surat Konsep
; Kasubbag memerintahkan kepada pelaksana untuk : Surat
10 . > 30
membuat konsep usuilan kenaikan pangkat . ‘ ‘ R
' ; 3 Konsep surat -{Konsep
1 Membuat konsep usulan kenaikan pangkat sesuai perintah 15 |surat
Kasubbag dan menyerahkan ke Kasubbag .
‘ T Konsep surat Kansep
Memeriksa konsep usulan kenalka‘n pangkat, jika setuju A . ~ {surat
12 [diparaf dan dilanjutkan - ke Kabag, -jika tidak ‘setuju . 15 .
diserahkan kembali ke pelaksana untuk diperbaiki . Y
|




Proses pendistribusian

n

; Konsep surat Surat
Memeriksa konsep usulan kenaikan pangkat, jika setuju onsep . :
13 |diparaf, dan dilanjutkan ke Kepala Biro, jika tidak setuju 15
" |diserahkan kembali ke Kasubbag untuk diperbaiki Y
[4)
Memeriksa konsep usulan kenaikan pangkat, jika setuju surat _ surat
14 |ditandatangani, jika tidak setuju dikembalikan ke Kabag Syemeemnnd 15
untuk diperbaiki —]
Menerima usul kenaikan pangkat yang telah ditandatangani sura surat
15 |Kepala Biro dan menyerahkan ke Tata Usaha untuk 15
didistribusikan
Jasa ekspedisi / di Ik Tanda
16 caraka ISesUal@ Jrerima




