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KATA PENGANTAR

Alhamdulillah, puji syukur kehadirat Allah SWT atas rahmat hidayah dan inayah-Nya. Dalam rangka reformasi birokrasi diperlukan
sejumlah dokumen, salah satunya adalah Standar Operasional Prosedur (SOP). Untuk itu Fakultas Keperawatan Universitas Riau menyusun
SOP berdasarkan Pertmenristekdikti No. 71 tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Dan Evaluasi Peta Proses Bisnis Dan Standar
Operasional Prosedur Di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi.

Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian petunjuk tertulis yang ditetapkan dan dibakukan mengenai aktivitas yang harus
dilakukan dalam proses penyelenggaraan administrasi pendidikan di perguruan tinggi. SOP merupakan tata cara atau tahapan yang
dibakukan dan yang harus dilalui untuk menyelesaikan suatu proses kerja tertentu dan dipergunakan untuk mendorong dan menggerakkan
suatu kelompok untuk mencapai tujuan. SOP juga bertujuan menciptakan komitmen mengenai apa yang dikerjakan oleh satuan unit kerja
instansi pemerintah dalam rangka mewujudkan Good University Governance.

Standar Operasional Prosedur ini masih memilki kekurangan. Sehubungan dengan hal itu, diharapkan saran dan masukan dari berbagai pihak
untuk penyempurnaan SOP ini. Terima kasih.

Pekanbaru, September 2019

Dekan Fakultas Keperawatan,
Universitas Ri

Prof. Dr. Ir. Usinan Muhammad Tang, MS
NIP. 196405011989031001






DAFTAR ISI

KATA PENGANTAR ...iiiiiiiiiiiiiiiiiiititssssesssesssssessseee s e eee s se e e ese e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e a0 e 80 e 00 e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e sesesesesesesssesesesssesesesesesesesesesesesesesesesesesesenens ii
Y o Y 2 ] U iii
TR - Vo =T 1 1 1
Layanan Pendaftaran UlANg IMAN@SISWa .........uuuiuiiiiiiiiieeiieeee e ee e e e e e e e e s e es e e sttt e e e e e e e eeeeeeeaaaaaaaeasesaaassaaaaannsnssesesessesasaasssaaesaaaaaasaeseesessnasnaasannsssnssnssnnnnnnn 1
Layanan PeNnGiSian KRS ...ttt ettt et et e e e e e e e ee s e s s e e abet bt e b ee ettt et e e et e e e eeaeaaeeaeesaaa e aa aaaaaahbenteebee et e et e e e e eeeaaeeeeeeeeeeeaeaaaannnnnbtnrenrranaee 3
Layanan Pembuatan JAOWAl KUITAN...........iiiiii ettt ettt e e e ettt e e e e st tta e e e e e esaataeeeeeeasstaeeeeeeasstseeeaeeasasssaeeeeeasnssaseeeeeannsssaeeeeeennsssaneeeeanns 5
N T oY o T o U1 1= o T- [ o PR 8
Layanan Pembuatan JadWal UJian AKNIT SEMESTEN .....eiiiiiiiii ettt e et e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e et e eabt ettt e aaeaaaaaaaeaaaaaaaaaaeeesssssasaaaasnnsssssnssssaanasneeeeens 10
Pelaksanaan EVAlUasi / UTS dan UAS ........euviiiiiiiieiiiiee e eeeettte et e s seeatetteessasauasteeessssassseeesssasaasseeessssssaasssesssassassseeessataassseesssssasssseessassssasseessassssaaseessssnsasaeesns 12
YV Lo T T o T G PP PPPPPPPPPPPIR 14
Layanan Surat Pengantar MahaSiSWa IMAZANE .......ceeiiiiiiieiiii ittt e e e e e e eeeaeaaeeaeeeesssasaaaa e anseebtssessssssassesaeseaaaaaaasessessssassaaasnssssssssssssnnanneneeens 16
Layanan Seminar PropoSal IMAN@SiSWa .......uiiiiicuiiiiiieiiiiiiiiee e sttt e e s ettt e e e s st be e e e e sasbaeeeaeesaasaaeeeeee e ssteeeeeesaanssaaeeeee e sssseeeeesaasnssaaeeeseasssaaeeesenansssennesns 18
Layanan Persiapan UJIan SKITPSi. ... ueeeiiiiiiieieiiiiiiitete e e eiitie e e e e esitteeeeeeesattaeeeeeeaaattseeaesaassssseaessassssaseeeesasssssseeeesaaasssaseessaansssseseesannsssaneeesansssaneeesasnsssnneenn 20
I3V T o= T I U T 11T 10 o o 1 22
Layanan Pendaftaran WiSU@ .......ueiiiiiiiiiiiiieiiiiiiieee e ettt e e e e sttt e e s et te e e e e e ssattaeeeessaassaeeeeeesaastaeeeeesassteeeeeesansesaeeessaaseseeeessannsssaaeessansssaneeessnnnsssnnaesnn 24
Layanan Surat Pengantar Daftar Nama Pemuncak Wisuda Fakultas K& BAK ........eeeiiiiiiiiiiii ittt e e st e s e e sabae e e e s ssatbaeeeeessnnnnenaeeas 26
Layanan Surat Pengantar Permohonan Surat Pindah KUII@h ...........ooiiiii ettt e e et e e e e e et b e e e e e s e s aabaeeeeeeannssaeeeeeeannnsaaneaens 28
Layanan Surat Pengantar Permohonan Surat Keterangan Hilang [JAZah ........uuuiiiiiiiiiiiiiiic e e e e e e e e e e e e e e e s e re e e e e e eeeees 30
Layanan Surat Pengantar Permohonan Surat Keterangan Hilang Transkip Nil@i........oociiiiiiiiiiiiii e e s s aareeee s 32
Layanan SUrat KETEIANEZAN LUIUS .....ccciiiciiiiiie i ettt e e e ettt e e e ettt e e e e e e e st taeeeeeesatsaeeeeesasaasseaeesassaaseeeesassssseeeeeansssaseeeeannsssaeeeeeannsssaneeesannsssaneeesasnnnssnnsenn 34
Layanan Surat Pengantar UsUlan CeTaK [JAZah ...ttt e e e e e e e e e e e e e s e e ettt et e e e e e e eeeeeeeaaeaaeeeesessasaaaaaansnnsssssnsersrannnneneeees 36



Layanan PenCetakan TranSKIiD NilAi......cccccciiiiiiiiiiiieiieeiiieieeeee et eeeeeeeeseeses ettt brbarbraeeeeeeeeeeaeaaaeeeesesssesssassaasssstssssssassssssseesseaeasaeeeeesesssessssssssssssssssssssesssreseeens 38

[N T P Y T UL Y =Y [ o o SRR 40
Layanan Surat Pengantar 1zin RiSet/Penelitian IMANaSISWa ......cc.uiiiiiiiiiiiiie ettt ettt e ettt e e et e e e e bt e e e etaeeeeetaeeeebbeeeebaeeeetaeeeeassesesteesesasteeesasreeas 42
Layanan Data MahasiSWa FaKUITAS .....ccc.uuuiiiiiiiiiiiie ettt ettt e e e e sttt e e e s st et e e e s saateaeeeeesaaste e e aeesaasssaeeees e asssaeeeesaaasssaeeeesenssssaneaessnnnsssnnaesan 44
N [ N ] Lo W A | T T AV =1 0 b= T T SRR 46
N Lo 2T Taa o1 o=t T Y G o 1] SRR 48
Layanan Buku Panduan Mata Ajar Profesi/KIINIK K@PEIaWETAN.......cc.e.iieiueee et etee e eeteeeeetee e e et e e eeetaeeeetaeeeeetaeeeeetseeeebeeeeeteeeesnssesesseesesasreeeensreeas 50
Pengumpulan Dan Perekapan Nilai Praktik Profesi Dan PKK ...........ceiiiiiiiiiiiieiiiiiiiteee e sseiiteeeessssaaeeeessssaesseeeesssssssaeeessssasssseeeessssssssneesssssssssseesssssssssneess 52
Pengumpulan Laporan Kegiatan Profesi Yang SUAah SEIESaI.......uuiiiii ittt e e e st e e e e st a e e e e e e s aaaaeeee e e s aabaaeeeeeanssaaeeeeeanasssaneaens 54
Layanan Uji KOMPEEENST NEIS ...ceviiiiiiiiiie et it ettt iiess e e e e et e ettt teut e sseeseeeeeeeeaatabaaaaseeeaeeeeeanestssaaassaeeeeeeesesssssssssnsssseseeeeeeessessssssnsseseeeesenennssssnnnsnesseseeenennns 56
PenguNAUIran Dili Praktik ProfeSi INEIS .....uiiiiiiiiiiiiee ettt e s sttt e e e ettt e e e e ss bt e et e e e sasaaeeeaeesaassaaeeeeeeaassseeeeeesaaassseeeeesanassseeeeesaassssaneaesensssanneessnasssennesns 58

Q=T 0 F= 4T T T 60
Layanan Legalisr ljazah dan Transkip Nilai dan SUFat LAINNYa .......ceeiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e ettt e e e e e e e ttaaeeeesestssaseeeeeansssaeeeeeasssaneeeseannssseneanns 60
Surat Keterangan Aktif Kuliah dan Tidak MeENerima BEaSiSWa.........uuuuuuuriiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeessssssssieeeasasassstesttaaaeeeeeeeeeesaaaaaeaaessssessassaaasssssssssssssssssssseseeens 62
Layanan Kegiatan Kemahasiswaan (BEM, BLIM,HMJ dan LSO) ......cceiiiiieiiiiiieiiiieeesitee e sttt e eetaeeestte e e sttt e e asnsteeesssaaeesasseaeansseseanssseessssesesnssesesnssasesnssesesnssens 64
Layanan Pengajuan Surat Keputusan Pengurus Baru KeIEMDagaan ........uuiiii ittt ettt e e e e et e e e e e ettt a e e e e s e aaabeeeeesesntsaaeeeesannnaaaneeeas 66
Layanan Beasiswa Kemristekdikti dan PINAK LUK .....cocuiiiiiii ettt e e ettt e e e e ettt e e e e e e e e aata e e e e e e e s taaaseeee e assaaseeeeaansssaaseeseasssaneeeseannssannaannn 68

Keuangan dan KeP@BaWaian.......ccciiiiiieiiiiiieiiiiiieiiiiieeeiisiiensisiissssisiisnssestssssssstssssssstssssssstesssssstssssssssesssssssssssssssssssssssesssssssasssssssssnsssssesnsssssannsss 70
Prosedur Usulan Rencana Kegiatan dan Anggaran Tahunan Tingkat Fakultas (RBA/RKAKL) / Penyusunan (RBA/RKAKL) Indikatif..........cceueevveevveennnenns 70
Penyusunan Target Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) UNIVErsitas RIQU ........ccciiiciiiiiieiiiiiiiiiee e e ettt e e e eestvte e e e e esataaeeeesssnssaeeeesesnsssnseesssnnnssnneenas 72
Prosedur PengUSUIAN REVISI ANGEATAN .......uuuuiiiiiieiieiiieeteeeeteeeeetttsaiasasaerurrestaeetaeeeeereereteaeaaaeseesessasaaaaaasasssssssssssssssssessesseeasseseeeeesesssssmasasssssssssssssssnsssnsneeees 74
(N Lo Yl T Lo FE T o 1 21 U PSP 77


file:///H:/SOP%20TATA%20USAHA%20FKp/Edit%20Sesuai%20FKp/01%20Akademik/SOP%20Akademik%20FAKULTAS%20REVISI%204..doc%23_Toc29368760

Layanan Belanja PINBP TUP ......coooiiiiiiiiiittiitretree ettt ettt eeeeeeeeeeeeeeessassa s s aetasbrssraaaaaasasaaeaaaaaaeseesesssessasssssssssssssssssssassasesseasaeeeeeeeesessssssssnsssssssssssssssnssseeseeens 79

Layanan Belanja PNBP PErjalanan DiNQAS .......cccicciiieieiiiiiiiieee e e eiciteeee e e esittaeeeeeeseatsaeeeeessaustsseeesaaasssaseeessaassssseeaseaansssaseessasssssssessasassssnsessasasssaneeesssssssnneeses 81
N TN T Y o I ad N2 =T 1= 11 P T - o 83
Layanan Belanja PNBP KONTraKtUal Barang/Jasa. ... iuciuieiciieiiieeiieeeiteesiteesteesiteesteesteesateesteeesteesateesasasassasastessssasansasansesansesentasansessnsasesesessesessasensesansenans 85
Layanan Belanja PNBP HONOTATUM ......c..uiiiiiiiiiiiiieeee e ceccitt et e e e ettt e e s esattaeeeeeesateaeeeeeeasstaseaeeaassssaseeeeeassssseeeeeassssseeeesasnsesaseeeeannnssaneeesannsssaneeesennnsssnnaeen 87
Layanan Belanja PNBP Belanja Barang /GU ........ccccueieiiiiieiiiiieeecitieeeeiee e eeteeeeetteeeeetteeeeeateeeeeabaeeeasbaeeeeabaeeaansseeeanbaasesasseeeansseeeanbaaeessseseassesesntbesessseeessrenas 89
Layanan Belanja APBIN BOPTN WiSUQ ......uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeseeee e aatasbesssesaeesseeeeeaaaaaaaaeasessssssasaaaanssnstssssssssssssssssseeaaaasaesesesssssssasassssssssssssssssssnsseeens 91
Pengusulan Kenaikan Pangkat Reguler Tenaga PeNdidiK (DOSEN) ....ccoccuiieiiiiieiiiieeecieee e ettee e sttt e e st e e e etaeeesataeeestaeeesasbeeesnsaeeesasaesessseeesnseeeesssesessseens 93
Pengusulan Kenaikan Jabatan Fungsional Tertentu Tenaga Kependidikan (PEEAWai) .........ueiiiiiiiiiiiiii ettt e e et e e e e saraae e e e e e s anaaeaeee s 95
USUI DOSEN PEIDANTURAN ...ttt ettt e st e e a bt e sa et e sa bt e sab e e sateeea b e e sateesabeeea b e e s abeesabeeeabeesab et eabeeea b e e sabeesabeeeabeeeabeeeabeeebeesbeeeabeeabeeens 99
Usul Pembinaan Aparatur (BiNAP) PINS.......ooo i iiiiee ittt e ettt e ettt e ettt e e e sttaeeerateeeasstaeeeastaeaaansaeeassaeesassseeaansseeanseseaassaseaassseeeansseesansseeeansseeeanseeeeanseneennsens 101
Pengusulan Kenaikan Jabatan Fungsional Tenaga Pendidik (DOSEN).......uuiiiiiiiiiiiieiiiiiiiieee e ettt e e et e e e e e s rtte e e e e e esabbaeeeeessnbtaeeeeeesanstesaeeesssnssenens 103
Pengusulan Penghargaan Satya LaNCana Karya SATYa ....c..ueeiiiiiiiiiiiie it e e e ettt e e e ettt e e e e e e e tat e e e e e e s ataaaeeeaessasbaaaeeesaassstaeeaeesansseaaeeeeaanstenaeassannssrnes 106
LU I =T o T [T 1 = Y T PO PP PP RPN 110
USUI PENGUIUSEN KAEiS/KAISU...eeiuvieitiieiireeeieeitieesteesteestveesreestseestseassseessseeasseeasseessseessseeasseessssessseeasseessssesssseasseessseeasseeasseessseesssansseessseesaseessseessseensseessses 113
Pengusulan Cuti PeZawai NEGEIi SIPII/ASN ......cccciiiiiieie ettt ettt e ettt e eet e e e e etbe e e e etbeeeeebaeeeatbaeeeebeeesaabaeeeasbaseeasbaseeassseesassaeseassaseeasseeeanseeeeansaeeeansees 115
Pengusulan 1zin Belajar TeNaga PENAIAIK (DOSEN ) .ueeiiiiiiiiiiiee ettt e ettt e e e et e e e e e sttt e e e e e esabbaeeaeseasssaaaaeeeeaasbeaaaeesaasssbasseeeaasseaneeeseanastesaeassannsssneas 117
] B VT T 1= = - Tl = AN 1P PPR 119
Pengusulan Kenaikan Gaji Berkala Pegawai NEZEIT SiPil......cui ittt e e st e e e e st e e e e e e s st baeeeeeessbtaeeeeeesssbaeeeeeessasseeeeeessnsssrees 122
IVe UMUM caaiiiiniiiiiniiieinitieierttiasieseetassesettasesttaaseeserassssserssssstesssssssersssestesssssstesssssstesssssstesssssstesssssstesssssseesssssseesssessessssessesnsssssesnssessennsssseennses 124
Peminjaman Alat PErkuliahan (TEIJAUWA).......co ittt e et e e e e e ettt e e e e e e s tabaeeee e e e asaaaeaaeeaassbsaaseeeaassbrasaaasaaasssaaeeeseaasssssaeaseannssrans 124
Peminjaman Alat Perkuliahan (Tidak tErJAOWAL).........oociiii it e et e e e st e e et e e e e e tteeeseabaee e ataeeeassaeaeessaeeeansaeeeassaseeansaeeeanseeeeansaeeennsees 126



PErbaikan A CONAITIONET (ACT) ..uuveeieeeiiiirieteeeeeiireeeeeeeeeiiteeeeeeeeetareeeeeetasaseeeeeeeatsasseteeeaaastaasteeeeaasssaseeseaassaraseeeeasasssseseeeanstrasseeesanstrneseseeassreeeeeseansrreeas 128

oYy 1L [a I [ 1o =4 o PSP PPR 130
Sistem Informasi Manajemen Akuntansi Keuangan (SIMAK) Pers@di@an ...........eoiciiiiiiiiiie i i e e ettt e e e e stee e e e e e ette e e e e e e eabtaeeeeeesnaraaeeaessnnsaenaaeaan 132
VT | A N1 U T PSSP PUUTTUURTOTI 134
SUFAT MBS UK. ..ttt ettt sttt et e s bt e s a bt e e a bt e s ab e s et e e s ab e e s et e e sas e e sa b e e s e b e e ea bt e e b e e Sat et S e b e e e b e e Sa Rt e ea b e e e b e e sa Rt e ea bt e e b e e sateennneenabeenaneesaree e 136

Vi



I. Akademik

. 3

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN
DASAR HUKUM
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016

NOMOR SOP B.11.1.6
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TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH
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NAMA SOP Layanan Pendaftaran Ulang Mahasiswa
KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
9 ;eiz;r;enrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 ;?;Tenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
3 Per_atura_n Rek_tor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan 4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik
Universitas Riau
5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [SOP Layanan Pengisian KRS 1. |Komputer/Laptop
2. |[SOP Layanan Aktif Kuliah 2. |Jaringan Internet

PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Pendaftaran Ulang
Mahasiswa tidak dapat berjalan dengan baik

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan didalam Arsip sebagai data elektronik dan manual pada Subbag. Akademik FEB-UNRI dan
Laman : www. unri.ac.id




SOP LAYANAN PENDAFTARAN ULANG MAHASISWA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan . Pengadministrasi | Pengolah Data | Ka.Sub.Bagian . . Kelengkapan Waktu Output
Mahasiswa Akademik Akademik TataUsaha | N@lur/Koor.Prodi
1 |Menyerahkan Bukti Pembayaran SPP Bukti Pembayaran 5 Menit  |Dinyatakan Aktif

(-

PP

Kuliah

2 |Menerima Bukti Pembayaran SPP/ Bukti Pendaftaran Fail tempat 5 Menit [Rekap Mahasiswa
Ulang Penyimpanan Bukti Yang telah
| _II Pembayaran SPP Membayar SPP
3 |Memverifikasi Bukti Pembayaran melalui SIA Komputer dan 10 Menit |Memperoleh Data
E_I Program/Sistim Mahasiswa yang
Imformasi Akademis telah Membayar
SPP/ Aktif
4 |Merekap data Yang mendaftar Ulang dan Menyerahkan Komputer dan 30 Menit [Memperoleh Data
ke Masing-masing Jurusan/Prodi. Program/Sistim Mahasiswa Untuk
E_I Imformasi Akademis dilakukan
Rekonsiliasi dengan
data Universitas
5 |Menerima Data yang mendaftar ulang. Komputer dan 10 Menit |Memperoleh Data

Program/Sistim
Imformasi Akademis

Mahasiswa yang
telah Membayar
SPP/ Aktif




NOMOR SOP B.11.1.1

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

Prof. Dr. Ir. Usman |Muhammad Tang, MS
NIP. 196405011989031001
FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Layanan Pengisian KRS

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016

. oo - . - . L . |Memahami Peratl terkait tand ional d
! tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi ! emahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
5 II;grmenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
iau
3 :?;Tennstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan . . . .
3 4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Universitas Riau

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Layanan Pengisian KRS 1. |Komputer/Laptop

2 [SOP Layanan Aktif Kuliah 2. |Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Pendaftaran Ulang Disimpan didalam Arsip sebagai data elektronik dan manual pada Subbag. Akademik FEB-UNRI dan
Mahasiswa tidak dapat berjalan dengan baik Laman : www. unri.ac.id




SOP Layanan Pengisian KRS

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Kelengkapan Waktu Output
& Mahasiswa Penasehat Akademis Jurusan/Prodi gkap P
1 |Mengisi KRS Secara Online di Portal Akademik Perangkat Komputer dan 30 Menit [KRS
G Program/SIA

2 |Menyetujui KRS yang telah diinput di Portal Datar Nilai Mahasiswa, 30 Menit |KRS yang telah
Data Mata Kuliah yang disetujui PA
telah dan belum

| I diselesaikan setra

matakuliah yang disajikan
pada semester yang
bersangktan

3 |Mencetak KRS yang telah disetujui. Perangkat Komputer, 10 Menit |KRS Yang akan Dii

E—| Kertas dan Program/SIA Tandatangani PA

4 |Menandatangani Hard Copy KRS. Datar Nilai Mahasiswa, 15 Menit |KRS yang telah
Data Mata Kuliah yang disetujui dan
telah dan belum ditandatangani PA
diselesaikan setra

I__I matakuliah yang disajikan

pada semester yang
bersangkutan

5 [Menyerahkan KRS yang telah ditandatangani ke

Jurusan.
]
6 |Mengarsipkan KRS ke dalam Dokumen Internal. KRS y7ang telah di Tanda 5 Menit |Arsip KRS
D tangan PA rangkap 3
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TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH
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NAMA SOP
KUALIFIKASI PELAKSANA

Layanan Pembuatan Jadwal Kuliah

KETERKAITAN
1. |SOP Layanan Pengisian KRS

1. |tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
5 :(ie;rl:’lenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 ;tie;:wennstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan . . . .
3 Universitas Riau 4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik
5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

‘ PERALATAN/PERLENGKAPAN
1.

Komputer/Laptop

2. |SOP Layanan Perkuliahan

2.

Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Jadwal Kuliah
tidak dapat berjalan dengan baik

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN PEMBUATAN JADWAL KULIAH

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan Jurusan/ Pengolah Data | Pengadministra ) Dosen Pengampu Kelengkapan Waktu Output
. i N . Kasubbag. TU | Wakil Dekan | |
Program Studi Akad k si Akademik Mata Kuliah
Membuat Draf Jadwal dan dibawa ke Rapat Lintas Jurusan dan Merevisi Perangkat Komputer, 45 Menit Draf Jadwal Kuliah
Jika tidak disetujui Dekan Daftrar Mata Kuliah
Yang disajikan Pada
] Semester
Mengikuti Rapat Jadwal Lintas Jurusan Draf Jadwal Kuliah dari 50 Menit Draf Jadwal yang
Jurusan dan Buku disetujui Semua
| Catatan Jurusan
Menghadiri Rapat Jadwal Lintas Jurusan dan menyetujui Draf Jadwal Draf Jadwal Kuliah dari 50 Menit Draf Jadwal yang
Kuliah Setelah dibawa ke Rapat Lintas Jurusan dan Selanjutnya Ke Rapat I Jurusan dan Buku disetujui Semua
dengan Dosen Pengampu Mata Kuliah Tidak Catatan Jurusan
Mengikuti Rapat Jadwal dengan Jurusan dan WDI Buku Catatan Draf 50 Menit Jasdwal Yang telah
ya Jadwal dari hasil Rapat disetujui Semua Pihak
Lintas Jurusan
Merevisi Jadwal Draf Jadwal yang akan 30 Menit Draf Jadwal yang telah
di revisi setelah dibawa direvisi Untuk Masing-

r‘/ ke Rapat Lintas Jurusan masing Jurusan

Mengimput Jadwal ke Portal Akademis Perangkat Komputer 30 Menit Jadwal Yang sudah Di
I dan Draf Jadwal yang Ketik Per Jurusan
1 telah direvisi Untuk

Masing-masing Jurusan

Mengkompilasi Jadwal Semua Jurusan Jadwal Yang sudah Di 50 Menit Jadwal Kuliah yang

Ketik Per Jurusan sudah dirangkum dan
di ketik

Mengoreksi dan memaraf Jadwal Daftar mata Kuliah yang| 20 Menit Jadwal yang sudah Di

disajikan pada Paraf Kasubag
E—I Semester Bersangkutan Akademis

Menanda Tangani Jadwal Jadwal Kuliah yang 20 Menit Jadwal yasng telah
sudah di Cetak ditandatangani Wakil
\Dikoreksi dan Dekan |
Divalidasi




SOP LAYANAN PEMBUATAN JADWAL KULIAH

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Jurusan/ | Pengolah Data | Pengadministra ) Dosen Pengampu Kelengkapan Waktu Output
. i N . Kasubbag. TU | Wakil Dekan | |
Program Studi Akad k si Akademik Mata Kuliah
10 |Memperbanyak Jadwal dan dikirim ke Dosen Pengampu Mata Kuliah Mesin Foto Copy, Cap 30 Menit Jadwal Kuliah Sudah
Stempel Fakultas disampaikan Ke Dosen
| I Pengampu
11 |Menerima Jadwal dan melaksanakan Perkuliahan Jadwal Kuliah dan 150 Menit Terlaksananya

O

Materi Perkuliahan

Perkuliahan Untuk
Semester
Bersangkutan sesuai
dengan Jadwal







NOMOR SOP A.11.13

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019
DISAHKAN OLEH

2
S VEnsimas g

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

Prof. Dr. Ir. Usnpan Muhamrad Tang, MS
NIP. 196405011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Layanan Perkuliahan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
1. [tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
5 ;tie;r:enrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 ;?;Tenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan . . . .
3 S . g yelengg 4. [Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Universitas Riau

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Layanan Jadwal Kuliah 1. |Komputer/Laptop
2. |SOP Layanan Pengisian KRS 2. |Jaringan Internet
PERINGATAN [ PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Perkuliahan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
tidak dapat berjalan dengan baik




SOP LAYANAN PERKULIAHAN

Lengkap, komputer

di SIA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan P dministrasi Kelengkapan Waktu Output
& Pengolah Data Dosen Mahasiswa enga mlnl's rasi ghap P
Akademik
1 |Mencetak Presensi Perkuliahan (: Komputer , Printer, 5 Menit Presensi Perkuliahan
Kertas
2 |Memasukkan Presensi kebundel Absen Bundel, LEMBAR Presensi 2 menit Kehadiran Dosen dan
E:I Perkuliahan dan Map Mahasiswa
3 [Menyerahkan Presensi Perkuliahan | Presensi Perkuliahan 2 menit  [Presensi Perkuliahan
1

4 |Mengembalikan Presensi Perkuliahan Ej Presensi Perkuliahan 2 menit Presensi Perkuliahan
6 |Merekap Presensi Setiap Pertemuan Presensi/Absensi 15 Menit |rekapitulasi presensi




ademik

=

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN
DASAR HUKUM
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
1. [tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

NOMOR SOP B.11.1.5

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

l ’ _ S
Prof. Dr.Tr. Usmdn Muhamma Tang, MS
NIP. 196405011989031001

NAMA SOP
. KUALIFIKASI PELAKSANA

Layanan Pembuatan Jadwal Ujian Akhir Semester

Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas

2. Riau 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 ;?;Tenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Universitas Riau

Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

KETERKAITAN
1. [SOP Layanan Jadwal Kuliah

Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

‘ PERALATAN/PERLENGKAPAN
1.

Komputer/Laptop

2. |SOP Layanan Perkuliahan

2.

Jaringan Internet

PERINGATAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan L:ayanan Ujian
Semester tidak dapat berjalan dengan baik

\ PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN PEMBUATAN JADWAL UJIAN AKHIR SEMESTER

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pengolah Data Pengadmisnistrasian Kelengkapan Waktu Output
€ 8 . Kasubag. Tata Usaha Wakil Dekan | & . Dosen gkap P
Akademik akademik
1 |Membuat Draf Jadwal Jadwal perkuliahan, 120 menit |Draf Jadwal UAS
( ) komputer, printer, ATK
2 [Mengkoreksi dan memaraf Draf Jadwal Draf Jadwal UAS 10 menit |Jadwal UAS yang
E_I sudah dikoreksi
3 |Pengesahan Jadwal Draf Jadwal Ujian dan 30 Menit [Jadwal Ujian Semester
E’ Perangkat Komputer
/sistem di Portal
4 |menggandakan dan menyerahkan Jadwal ke Dosen Jadwal Ujian Akhir 30 Menit [Jadwal Ujian Akhir
Semester Semester
5 |Menerima Jadwal Jadwal Ujian Akhir 5 menit [|Jadwal Ujian Akhir
‘ ’ Semester Semester

11




. NOMOR SOP A.1.1.14.

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU
Prof. DriTr. Usman Muhammad Tang, MS
NIP. 196405011989031001
FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Pelaksanaan Evaluasi / UTS dan UAS

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016 Ahli bidang keperawatan
1. [tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 1.
9 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 5 Teknisi Komputer
" [Riau '
3 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas
" [Riau
3 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Universitas Riau
KETERKAITAN \ PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [SOP Layanan Pembuatan Jadwal Kuliah 1. [Komputer/Laptop
2. [SOP Layanan Perkuliahan 2. |Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan L:ayanan Ujian Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Semester tidak dapat berjalan dengan baik




PELAKSANAAN EVALUASI / UTS DAN UAS

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Koordinator Koordinator . Ket
Mata Ajar CBT TimCBT | Kelengkapan | Waktu Output
1 Menyerahkan soal dan jadual Draft jadwal | 1hari | jadual
perkuliahan Sejak awal dan soal ujian perkuliahan
semester termasuk jadwal C\ S dan Soal
Ujian tulis (UTS/UAS) kepada _/ ujian
koordinator Prodi keperawatan AN
dan koordinator CBT
2 Menyusun jadwal ujian dan y Draft jadwal | 1 hari | Revisi
daftar pengawas 2 Revisi? ujian jadwal
ujian
Tidak
3 Menginput soal ujian ke dalam \ Soal Ujian 1 hari | Soal Ujian
aplikasi ujian dalam
aplikasi
4 Melaksanakan Ujian v Komputer 1 hari | Presensi
dan Presensi Ujian
Ujian
5 Membuat rekapan hasil ujian v Daftar 1 hari | Hasil Ujian
Mahasiswa
dan Nilai
6 Menyerahkan hasil ujian < Presensi hasil | 1hari [ Rekapan
ujian nilai
7 Mengarsipkan hasil ujian \L Presensi dan 1 hari | File
hasil ujian Presensi
dan Hasil
Ujian

13
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN
DASAR HUKUM
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016

NOMOR SOP B.11.1.7

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usman uhammad. ang, MS
NIP. 196405%11989031001

NAMA SOP
. KUALIFIKASI PELAKSANA

Layanan KHS

1. |tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
5 ;?;Tenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 :?;Tenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
3 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan 4. |Memahami ped Lol inakatan kualit | blik
Universitas Riau . |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publi
5. |[Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN
1. |SOP Layanan Perkuliahan

‘ PERALATAN/PERLENGKAPAN
1.

Komputer/Laptop

2. [SOP Layanan Ujian Akhir Semester

2.

Jaringan Internet

PERINGATAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan KHS tidak
dapat berjalan dengan baik

\ PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN KHS

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pengadministrasi Pengelola Data Kelengkapan Waktu Output
g & . & . Ka.Subbag Tata Usaha Wakil Dekan | Mahasiswa gap P
Akademik Akademik (SIA)
1 [Menerima lembaran pengesahan nilai akhir semester C) ATK 5 Menit |Tanda terima
dari Wakil Dekan |
2 |Mencetak KHS m Komputer, ATK 2 Menit  |KHS Per Mahasiswa
3 [Memeriksa dan memaraf KHS | N ATK, Lembar KHS 5menit [Nilai Ujian Mahasiswa |Per Mahasiswa
g I |
4 |Menandatangani KHS -& ATK, Lembar KHS 2 menit  |KHS Per Mahasiswa
5 |Menerima KHS yang telah ditandatangani —L KHS, Tanda terima 1 Menit  |KHS Per Mahasiswa
| I
6 |Menerima dan menyerahkan KHS Ej KHS, Tanda terima 5 Menit  |KHS Per Mahasiswa
7 |Menerima KHS KHS, Tanda terima 5 Menit  |KHS Per Mahasiswa

15
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN
DASAR HUKUM
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
1. |tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

NOMOR SOP A.1.1.15.

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

NIP. 196405011989031001

NAMA SOP Layanan Surat Pengantar Mahasiswa Magang
KUALIFIKASI PELAKSANA

1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas

2. Riau 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 ;g;menrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
iau

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
3 |[Universitas Riau

4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

| KETERKAITAN
1. |SOP Layanan Surat Menyurat

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [Komputer/Laptop

2. [Jaringan Internet

| PERINGATAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pembuatan Transkip
Nilai tidak dapat berjalan dengan baik

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN SURAT PENGANTAR MAHASISWA MAGANG

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan P ini i | P iministrasi Kelengkapan Waktu Output
& Mahasiswa ",m‘“l gacministrast Kasub. Tata Usaha| Wakil Dekan | Dekan gkap P
Akademik Umum
1 |Mengajukan permohonan untuk magang Berkas permohonan 15 menit [Blanko Pendaftaran
magang, ATK yang sudah diisi
2 |Menerima dan Memeriksa kelengkapan Persyaratan Berkas permohonan 10 menit |Kelengkapan
untuk magang . magang, ATK permohonan magang
Tidak /\ lya
3 |Mengagenda dan memberi lembaran disposisi Buku Agenda dan 10 menit |Permohonan magang
E_I Lembaran Disposisi
4 [Mendisposisikan surat ke wakil dekan | Lembaran disposisi 5 Menit |Permohonan magang
‘V
5 |Mendisposisi/Menyetujui permohonan magang Lembaran disposisi 10 menit [Permohonan magang
C_F
6 [Meneruskan disposisi Wakil Dekan | agar di buatkan Lembaran disposisi 10 menit [Permohonan magang
Surat Pengantar
7 |[Mengonsep surat pengantar ATK 5 Menit |Draft Surat Pengantar
L Magang
IS
8 [Mengetik dan penomoran surat Pengantar Komputer, Printer, ATK 5 Menit |Surat Pengantar
— Magang Yang telah
LI Ditandatangani
9 [Memeriksa dan Memaraf Surat Pengantar ATK 5 Menit |Surat Pengantar
| |——'| I Magang Yang telah di
paraf
10 [Menanda Tangani Surat pengantar Magang ATK 5 Menit |Surat Pengantar
Mahasiswa E'j Magang Yang telah
! Ditandatangani
11 |Menerima Surat pengantar Yang telah ditandatangani ATK buku Ekspedisi 5 Menit |Tanda Terima Surat
Dekan, Menstempel, Penomoran Surat dan Pengantar Magang
Menyerahkannya Ke Mahasiswa yang akan Magang

17
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN
DASAR HUKUM
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
1. |tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

NOMOR SOP A.1.1.16.

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usman
NIP. 196405011989031001

uhammad Fang, MS

NAMA SOP Layanan Seminar Proposal Mahasiswa
KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas

2. Riau 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 ;?;Tenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan . . . .
3 g yelengg 4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Universitas Riau

KETERKAITAN
1. |Layanan KRS

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

\ PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |Komputer/Laptop

2. |SOP Layanan Persiapan Ujian Skripsi

2. |Jaringan Internet

3 [SOP Layanan KHS

PERINGATAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Seminar
Proposal Mahasiswa tidak dapat berjalan dengan baik

\ PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




LAYANAN SEMINAR PROPOSAL MAHASISWA

Uraian Kegiatan - - - -Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kajur/Kaprodi | Mahasiswa | Wakil Dekan | Dekan Dosen Pemb. Kelengkapan Waktu Output
Menetapkan Tema ATK, Daftar Tema |10 menit Tema
C\‘ Proposal Proposal
_J
Tidak
Menentukan judul sesuai dengan tema yang telah ATK , Daftar Tema |10 menit Judul
ditetapkan Proposal Proposal
‘/ sesuai tema
Menetapkan nama- nama pembimbing 'lya—' ATK, Komputer, 10 menit Nama
Daftar nama dosen pembimbing
pembimbing Proposal
Memverifikasi nama- nama pembimbing dan penguji ATK, Komputer, 10 menit Nama
rII | Daftar nama dosen pembimbing
pembimbing Proposal dan
penguji
Menerbitkan SK Pembimbing ATK, komputer, 10 menit SK
_I__l Daftar nama dosen Pembimbing
g pembimbing dan dan penguji
penguji
Melaksanaan bimbingan ATK, komputer dan 30 menit Lembaran
lembaran bimbingan
bimbingan yang telah
diisi oleh
pembimbing
Tidak
Melaksanakan Seminar ATK, Berita Acara 1 Minggu Dokumen
Seminar dan
Lmbaran Penilian
lya
Melaksanakan Penelitian 1 Semester |Dokumen Mengikuti buku panduan
( > riset/skripsi
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NOMOR SOP A1.1.17.

U TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

NIP. 196405011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Layanan Persiapan Ujian Skripsi

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
1. [tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas

2. Riau 2. [Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 :?;Tenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan

Universitas Riau 4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Layanan KRS 1. |Komputer/Laptop
2. |SOP Layanan Seminar Proposal Mahasiswa 2. [Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Ujian Skripsi |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
tidak dapat berjalan dengan baik




SOP LAYANAN PERSIAPAN UJIAN SKRIPSI

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Uraian Kegiatan . Pengadministrasi . Dosen Pembimbing . Kelengkapan Waktu Output
Mahasiswa . Jurusan/Prodi L. Dosen Penguji
akademik Skripsi
Berkas Persyaratan Ujian 10 menit
1 [Mengajukan usulan ujian skripsi D——\
2 |Menerima Pendaftaran Ujian Skripsi dan Mengecek m_ Komputer dan ATK 10 menit |Kelengkapan Berkas
Kelengkapan Ujian Skripsi
3 |Menetapkan TIM Komisi Ujian Skripsi, Membuat Surat y Berkas Persyaratan Ujian 120 menit |SK TIM Penguji, Surat
Tugas TIM dan membuat Draft Jadwal Ujian I | Tugas, Jadwal Ujian
dan Skipsi Mahasiswa
4 |Menyusun Berkas Ujian Sesuai dengan Jadwal dan Komputer, ATK dan 60 menit |Berkas Ujian Lengkap
Undangan Ujian Skripsi serta menyiapkan Lembar |—L| Jadwal Ujian
Penilaian, Berita Acara, Notulen, Berkas Ujian Skripsi
dan mendistribusikan.
5 |Menerima Skripsi, Jadwal dan Undangan serta Komputer, ATK dan 10 menit |Berkas Ujian Lengkap
Menguji Skripsi (j Jadwal Ujian
6 [Menerima, Jadwal dan Undangan Ujian Skripsi dan Komputer dan ATK 10 menit |Lembaran Penilaian

Mengikuti Ujian Skripsi
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016

. [tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

NOMOR SOP B.11.1.8.

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

.
Prof. BT Tr. Usj
NIP. 14

Dekan,

an Muhamfad Tang, MS
6405011989031001

NAMA SOP Layanan Yudisium
KUALIFIKASI PELAKSANA

1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas

" |Riau

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas

" |Riau

3. |[Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Universitas Riau

4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

K
1.

ETERKAITAN
SOP Layanan Ujian Skripsi

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |Komputer/Laptop

2.

SOP Layanan Wisuda

2. |Jaringan Internet

PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Yudicium tidak
dapat berjalan dengan baik

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN YUDICIUM

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Jurusan/ Prodi Pengadmini.strasi Mahasiswa Kasubbag. Tata Wadek Dekan 1 Dekan Kelengkapan Waktu Output
Akademik Usaha
1 |Memvalidasi Data Mahasiswa yang akan mengikuti ATK, Berkas Persyaratan 15 menit |Terdaftar Sebagai
Yudicium D Yudicium Peserta Yudicium
2 [Mengimput, Membuat Daftar Nama SK Panjang dan Buku Pendaftaran 60 menit |SK Yudicium Yang
Tanggal Yudicium, Menulis Nama pada Masing-masing | Yudicium, Map Untuk telah diketik dan di
Map Peserta Yudicium, mengimport IPK dalam Daftar Masing-masing Jurusan, cetak
Panjang Yudicium dan Mengetik serta Mencetak SK ATK dan Komputer.
Yudicium.
3 |Memeriksa, Memaraf SK Yudicium ATK, Daftar Nama peserta| 10 Menit |SK Yudicium yang telah
Yudicium, Buku di paraf
:__E Penomoran Alumni dari
kemahasiswaan dan SK
Yudicium Yang telah
dicetak
4 |Menandatangani SK Yudicium ATK SK Panjang, SK 5 menit  [SK Yudicium Yang
Yudicium dan Dafar Nama Telah Ditanbdatangani
Peserta Yudicium Dekan
I
5 [Menyusun SK Yudicium Berdasarkan Nomor Alumni ATK, SK Yudicium dan 30 menit |SK Panjang Yudicium
dan Membuat Tatatertib, SK Yudicium yang akan %‘ Daftar Nama Peserta yang akan dibacakan
dibacakan Dekan — Yudicium dan Aturan- Dekan
aturan Terkait Yudicium
6 [Membacakan SK Yudicium SK Panjang Yudicium/ 20 Menit [Nama-nama
(_:) Daftar Nama Peserta Mahasiswa Yang telah
Yudicium menyelesaikan
Studinya
7 |Menyerahkan SK Yudicium SK Yudicium Yang Telah 5 Menit |SK Kelulusan
Ditandatangani Dekan Mahasiswa dan
| _Il Tercatat Sebagai
Alumni
8 |Menerima SK Yudicium ATK dan Identitas 5 Menit  [SK Yudicium/

Mahasiswa

Kelulusan Mahasiswa
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NOMOR SOP B.11.1.9.

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

o
U Esiian o

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

DISAHKAN OLEH Dekan,

; uhammad 7ang, MS
NIP. 196405011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN
DASAR HUKUM
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
1. |tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

NAMA SOP Layanan Pendaftaran Wisuda
KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas

Universitas Riau

2. Ria 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
iau
3 :?;Tennstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan . . . .
3 g yelengg 4, |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN

1. [SOP Layanan Ujian Skripsi

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [Komputer/Laptop

2. |SOP Layanan Yudicium

2. |Jaringan Internet

3 |SOP layanan Pemuncak Wisuda

| PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Yudicium
tidak dapat berjalan dengan baik

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan Sebagai data Elektronik dan manual




SOP LAYANAN PENDAFTARAN WISUDA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
. Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan . Pengadministrasi | Pengolah Data gxap P
Mahasiswa N ! Kasub. Tata Usaha| Wadek Dekan |
Akademik Akademik
1 |Mendaftar Wisuda Online Komputer dan Portal UNRI 15 Menit  [Terdaftar Peserta Wisuda
C_I
2 |Memuverifikasi persyaratan Wisuda Komputer, SK Yudicium dan 15 Menit Nomor SK Yudicium
| | Portal UNRI
3 [Memeriksa Kelengkapan berkas dan Memberikan Perintah untuk Komputer dan Buku dan Alat 15 Menit  [Berkas Pendaftaran
mengonsep surat pengantar / Tulis Mahasiswa
4 |Mengonsep dan mengentik surat Alat Tulis, Draf Surat 10 menit Draf Surat Pengantar Daftar
Pengantar Daftar Nama Nama Peserta Wisuda Yang
| II\ Peserta Wisuda Telah di Paraf Kasubag.
Akademis
5 |Memeriksa dan Memaraf Surat Alat Tulis, Draf Surat 10 menit Draf Surat Pengantar Daftar
|_| Pengantar Daftar Nama Nama Peserta Wisuda Yang
/I I Peserta Wisuda yang telah di Telah di Paraf Kasubag.
paraf Kasubag. Akademis Akademis dan Kabag TU
6 [Menandatangani Surat Pengantar Daftar Nama Peserta Wisuda Alat ulis dan Draf Surat 5 Menit Surat Pengantar Daftar
Fakultas Pengantar Daftar Nama Nama Peserta Wisuda Yang
Peserta Wisuda Yang Telah Telah di Tandatangani Wakil
I I di Paraf Kasubag. Akademis Dekan |
dan Kabag TU
7 [Mengirim Surat Pengantar dan Daftar Nama Peserta Wisuda dari Email, Kenderaan, Bukun 20 Menit  |Daftar Nama Peserta

Fakultas ke BAK-UNRI

Ekspedisi dan Surat
Pengantar Daftar Nama
Peserta Wisuda Yang Telah
di Tandatangani Wakil
Dekan |

Wisuda Fakultas yang akan
menjadi Peserta Wisuda
Universitas yang
dikukuhkan dengan SK
Rektor

25




NOMOR SOP B.11.1.10.
! TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI
N ¢ TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019
DISAHKAN OLEH Dekan,
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU
Prof. Dr. IT. uhammad JFang, MS
NIP. 196405011989031001
FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Layanan Surat Pengantar Daftar Nama Pemuncak Wisuda
Fakultas ke BAK
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
1. |tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
5 ;tia;rl?ennstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 :?;Lnenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
3 |Universitas Riau 4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik
5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
‘ KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |[SOP Layanan Yudicium 1. [Komputer/Laptop
2. |SOP Layanan Wisuda 2. |Jaringan Internet
‘ PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan L:ayanan Pemuncak Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Wisuda tidak dapat berjalan dengan baik




SOP LAYANAN SURAT PENGANTAR DAFTAR NAMA PEMUNCAK FAKULTAS KE BAK

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pengadministrasi Kasubbag Tata Kelengkapan Waktu Output
i Wadek Dekan |
Akademik Usaha
1 [Mengumpulkan Data IPK Peserta Yudicium Sebelum pelaksnaan SK Panjang Yudicium 30 menit [Data tentang IPK

Wisuda selanjutnya Menyeleksi IPK Tertinggi sesuai aturan
berlaku dan Membuat Surat Pengantar Pengiriman Daftar Nama
Pemuncak Fakultas ke BAK-UNRI

(@D

Mahasiswa yang sudah
yudicium

2 |Memeriksa dan Memaraf Surat Pengantar Setelah diseleksi di 10 Menit |Surat Pengajuan
Fakultas Pemuncak untuk
pemuncak Universitas
Sebelum di Tandatangan
Wakil Dekan |
3 |Menandatangani Surat Pengantar Daftar Nama Pemuncak Surat Pengajuan 15 Menit |Surat Pengajuan

Fakultas

Pemuncak untuk
pemuncak Universitas

Pemuncak untuk
pemuncak Universitas
yang telah di
Tandatangani WD |
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NOMOR SOP B.11.1.11.
TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019
DISAHKAN OLEH

4
Esiras e

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

Prof. Dr. Ir. Usman Muhammad. ang, MS
NIP. 19640%011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Layanan Surat Pengantar Permohonan Surat Pindah Kuliah
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
1. |tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
2 ;?;Tenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 ;?;Lnenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
3 |Universitas Riau 4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik
5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN \
1. |SOP Layanan KHS 1. |Komputer/Laptop
2. |SOP Layanan Evaluasi Mahasiswa 2. |Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN \

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Pindah Kuliah |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
tidak dapat berjalan dengan baik




SOP LAYANAN SURAT PENGANTAR PERMOHONAN SURAT PINDAH KULIAH

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Imi ras|P y as Kasubbag Tata Kelengkapan Waktu Output
Mahasi o - Dek Wakil Dekan |
anasiswa iUmum i Akademik ekan axil bekan Usaha
1 |Mengajukan Permohonan Pindah Kuliah Komputer dan Lampiran 15 menit Permohonan
‘ > Permohonan
2 |Meneruskan Surat Permohonan Mahasiswa dengan Surat Permohonnan 5 menit Disposisi Surat
melampirkan lembar Disposisi Mahasiswa dan Lembar Permohonan Pindah
Disposisi Kuliah
3 [Mendisposisikan Agar di Proses Perangkat Alat Tulis 10 menit Disposisi Surat
Permohonan Pindah
Kuliah Sesuai ketentuan/
Aturan yang berlaku
4 [Medisposisikan Agar di Tindak lanjuti Permohonan Permohonan Surat Pindah 5 Menit Disposisi Surat
Pindah Kuliah Yang telah di Disposisi Permohonan Pindah
| II Dekan dan ATK Kuliah Sesuai ketentuan/
Aturan yang berlaku
5 |Mengonsep Draf Surat Pengantar Permohonan ATK dan Surat Permohonan 10 menit Konsep Surat Pengantar
Pindah | | Pindah Kuliah Mahasiswa Permohonan Pindah
Kuliah Mahasiswa
6 [Mengetik dan mencetak Surat Pengantar Komputer dan Konsep Surat 5 Menit Surat Pengantar
Permohonan Pindah Pengantar Mermohonan Permohonan Pindah
Pindah Kuliah Mahasiswa Kuliah Yang telah di ketik
7 |Memeriksa dan Memaraf Surat Keterangan Pindah k ATK dan Surat Pengantar 5 Menit Surat Pengantar
Permohonan Pindah Kuliah Permohonan Pindah
B Yang telah di ketik Kuliah Yang telah Di Paraf
8 |Menandatangani Surat Keterangan Pindah ATK dan Surat Pengantar 5 Menit Surat Pengantar
Permohonan Pindah Kuliah Permohonan Pindah
| | Yang telah Di Paraf Kuliah Yang telah Di
Tandatangani
9 |Memberi Nomor Surat Keterangan Pindah dan di ATK,Surat Pengantar 5 Menit Surat Pengantar

Stempel dan Mengantarkan ke BAK

Permohonan Pindah Kuliah
Yang telah Di Tandatangani
dan Stempel, Buku Ekspedisi
dan Kenderaan.

Permohonan Pindah
Kuliah yang telah
ditandatangani, bernomor
dan distempel
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4 d
Vs

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016

NOMOR SOP B.11.1.12

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usman Muhamm y Tang, MS
NIP. 196405011989031001

NAMA SOP

Layanan Surat Pengantar Permohonan Surat Keterangan
Hilang ljazah

KUALIFIKASI PELAKSANA

| KETERKAITAN
1. |SOP Layanan Permohonan Pencetakan ljazah

1. |tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
5 ;tia;rl?ennstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 :?;Tenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
3 |Universitas Riau 4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik
5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

Komputer/Laptop

2. |SOP Layanan Surat menyurat

2.

Jaringan Internet

| PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Surat
Keterangan Hilang ljazah tidak dapat berjalan dengan baik

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN SURAT PENGANTAR PERMOHONAN SURAT KETERANGAN HILANG IJAZAH

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan ini i ini i Kelengkapan Waktu Output
Mahasiswa Pengadministrasi Pengadmlnllstra5| Kasub. Akademis | Wakil Dekan |
Umum Akademik
1 |Mengajukan permohonan Surat Keterangan Hilang ljazah Perangkat Komputer dan 15 menit Permohonan
Dengan melampirkan Surat Keterangan Kehilangan darti Lampiran Permohonan
Kepolisian dan Fotocopy ljazah
——
2 [Meneruskan Surat Permohonan Mahasiswa dengan Surat Permohonnan 5 menit Disposisi Permohonan
melampirkan lembar Disposisi Mahasiswa dan Lembar Surat Keterangan Hilang
Disposisi ljazah
3 [Mendisposisikan Agar dibuat Surat Pengantar Permohonan ATK 5 menit Disposisi Permohonan
Surat Keterangan Hilang ljazah ke BAK Universitas Riau Surat Keterangan Hilang
I I ljazah
4 |Mengonsep Surat Pengantar ATK 10 menit Konsep Surat Pengantar
permohonan Surat
I_L Keterangan Hilang ljazah
1"
5 [Mengetik Surat Pengantar permohonan Pembuatan Surat Komputer dan Konsep 10 menit  [Surat pengantar
Keterangan Hilang ljazah Surat pengantar Permohonan Surat
Permohonan Surat Keterangan Hilang ljazah
Keterangan Hilang ljazah Yang telah di ketik
6 [Memeriksa dan Memaraf Surat Pengantar ATK dan Surat pengantar 5 Menit Surat pengantar
Permohonan Surat Permohonan Surat
| | Keterangan Hilang ljazah Keterangan Hilang ljazah
Yang telah di ketik Yang telah di ketik dan di
paraf
7 |Menandatangani Surat Pengantar Permohonan Surat ATK dan Surat pengantar 5 Menit Surat pengantar
Keterangan Hilang ljazah Permohonan Surat Permohonan Surat
Keterangan Hilang ljazah Keterangan Hilang ljazah
Yang telah di ketik dan di Yang telah di
paraf Tandatangani Wakil
Dekan |
8 [Memberi Nomor Surat Pengantar permohonan Surat ATK, Stempel dan Surat 5 Menit Surat pengantar
Keterangan Hilang ljazah dan di Stempel pengantar Permohonan Permohonan Surat
Surat Keterangan Hilang Keterangan Hilang ljazah
ljazah Yang telah di Yang telah di
Tandatangani Wakil Dekan Tandatangani Wakil
| Dekan |, di beri
Penomoran dan di
Stempel
9 [Menerima Surat Pengantar Permohonan Surat Keterangan ATK dan Identitas 5 Menit Surat Pengantar

Hilang ljazah yang akan dikirim/dibawa ke BAK-UNRI

Mahasiswa

Permohonan Surat
Keterangan Hilang ljazah
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Vs

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016

NOMOR SOP B.11.1.13

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

NIP. 196405011989031001

NAMA SOP

Layanan Surat Pengantar Permohonan Surat Keterangan
Hilang Transkip Nilai
KUALIFIKASI PELAKSANA

| KETERKAITAN

1. |tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
5 ;tia;rl?ennstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 :?;Tenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
3 |Universitas Riau 4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik
5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Ujian Semester
tidak dapat berjalan dengan baik

1. [SOP Layanan Pencetakan Transkip Nilai 1. |Komputer/Laptop
2. |SOP Layanan Surat menyurat 2. |Jaringan Internet
\ PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN SURAT PENGANTAR PERMOHONAN SURAT KETERANGAN HILANG TRANSKIP NILAI

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan P dministrasi | P dministrasi Kasubbag Tat Kelengkapan Waktu Output
Mahasiswa engadministrasi enga m|n|-s rasi asubbag Tata Wakil Dekan |
Umum Akademik Usaha
1 |Mengajukan permohonan Surat Keterangan Hilang Transkip Perangkat Komputer dan 15 menit  |Permohonan
Nilai Dengan melampirkan Surat Keterangan Kehilangan Lampiran Permohonan
darti Kepolisian dan Fotocopy Transkip Nilai
—
2 |Meneruskan Surat Permohonan Mahasiswa dengan Surat Permohonnan 5 menit Disposisi Permohonan
melampirkan lembar Disposisi Mahasiswa dan Lembar Surat Keterangan Hilang
Disposisi ljazah
3 [Memerintahkan Agar dibuat Surat Pengantar Permohonan L ATK 5 menit Disposisi Permohonan
Surat Keterangan Hilang Transkip Nilai ke BAK Universitas Surat Keterangan Hilang
Riau ljazah
4 |Mengonsep draf Surat Pengantar ATK 10 menit Konsep Surat Pengantar
permohonan Surat
B Keterangan Hilang
ljazah
5 [Mengetik Surat Pengantar permohonan Pembuatan Surat Komputer dan Konsep 10 menit  [Surat pengantar
Keterangan Hilang Transkip Nilai Surat pengantar Permohonan Surat
Permohonan Surat Keterangan Hilang
Keterangan Hilang ljazah ljazah Yang telah di ketik
6 [Memeriksa dan Memaraf Surat Pengantar ATK dan Surat pengantar 5 Menit Surat pengantar
Permohonan Surat Permohonan Surat
| | Keterangan Hilang ljazah Keterangan Hilang
Yang telah di ketik ljazah Yang telah di ketik
dan di paraf
7 |Menandatangani Surat Pengantar Permohonan Surat ATK dan Surat pengantar 5 Menit Surat pengantar
Keterangan Hilang Transkip Nilai Permohonan Surat Permohonan Surat
Keterangan Hilang ljazah Keterangan Hilang
Yang telah di ketik dan di ljazah Yang telah di
paraf Tandatangani Wakil
Dekan |
8 [Memberi Nomor Surat Pengantar permohonan Surat ATK, Stempel dan Surat 5 Menit Surat pengantar
Keterangan Hilang Transkip Nilai dan di Stempel L I pengantar Permohonan Permohonan Surat
Surat Keterangan Hilang Keterangan Hilang
ljazah Yang telah di ljazah Yang telah di
Tandatangani Wakil Dekan Tandatangani Wakil
| Dekan |, di beri
Penomoran dan di
Stempel
9 [Menerima Surat Pengantar Permohonan Surat Keterangan ATK dan Identitas 5 Menit Surat Pengantar

Hilang Transkip Nilai yang akan dikirim/dibawa ke BAK-UNRI

Mahasiswa

Permohonan Surat
Keterangan Hilang
ljazah
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Vo

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016

NOMOR SOP B.11.1.14

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

4 : _ .
Prof. Dr.Tr. Usmap Muhammagd/Tang, MS
NIP. 196405011989031001

NAMA SOP

KUALIFIKASI PELAKSANA

Layanan Surat Keterangan Lulus

| KETERKAITAN

1. |tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
5 :(?;menrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
iau
3 :?;Tenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
3 |Universitas Riau 4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik
5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Surat
Keterangan Lulus tidak dapat berjalan dengan baik

1. |SOP Layanan Ujian Skripsi 1. |Komputer/Laptop
2. |SOP Layanan Yudicium 2. |Jaringan Internet
3. |SOP Layanan Surat Menyurat
\ PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN SURAT KETERANGAN LULUS (SKL)

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pengelola Data | Pengadministrasi Kasubbag Tata Kelengkapan Waktu Output
Mahasiswa Wakil Dekan | Dekan
Akademik Akademik 1w Usaha !
1 |Menetapkan IPK Terakhir Mahasiswa Setelah Ujian Sarjana Perangkat Komputer dan 15 menit IPK Terakhir Mahasiswa
(Skripsi) % SIA
1
2 |Mengimput Daftar IPK Mahasiswa kedalam Daftar Panjang Perangkat Komputer dan 5 menit Daftar Panjang Yudicium
Untuk Yudicium dan Mengetik SKL Mahasiswa Daftar IPK Yang telah dan Draf SKL
ditetapkan SIA
3 |Memeriksa dan Memaraf SKL poerangkat Kompuer/SIA 10 Menit SKL Yang telah Di Paraf
1 dan SKL yang telah
| | | Diketik
4 [Menandatangani SKL Perangkat Alat Tulis 5 Menit SKL yang sudah
| I ditandatangani
5 [Menerima SKL Yang Telah Ditandatangani Dekan Identitas Mahasiswa 5 Menit SKL yang telah

ditandatangani Dekan
dan Di beri Penomoran
serta stempel

35




Ve

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN
DASAR HUKUM
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016

NOMOR SOP B.11.1.3.

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

4/ ™ -

Prof. Dr. Ir. Usman Muhamma Tang, MS

NIP. 196405011989031001

NAMA SOP Layanan Surat Pengantar Usulan Cetak ljazah

KUALIFIKASI PELAKSANA

" |Riau

1. |tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
5 :?;Znennstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan

3 |[Universitas Riau

4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

KETERKAITAN

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Pencetakan
ljazah tidak dapat berjalan dengan baik

1. [SOP Layanan Yudicium 1. |Komputer/Laptop
2. [SOP Layanan Surat Keterangan Lulus 2. |Jaringan Internet
3. |SOP Layanan Surat menyurat

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN SURAT PENGANTAR USULAN CETAK IJAZAH

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan P dministrasi Kasubbag Tat Kelengkapan Waktu Output
gl enga m|n|.s rasi asubbag Tata Wakil Dekan | gkap: p
Akademik Usaha
1 [Mengumpulkan Berkas persyaratan Untuk Cetak Komputer ATK, Data 60 menit |Berkas Lengkap
ljazah Mahasiswa, Memasukkan Berkas ljazah Masing- ( } Mahasiswa dan Berkas
masing Mahasiswa Kedalam Map Sesuai dengan Usulan Pembuatan ljazah
Jurusan dan Membuat Surat pengantar Untuk Usulan serta Map berkas
pencetakan ljazah dengan Melampiran Daftar Nama Perjurusan
Panjang Peserta Yudicium
2 |Memeriksa dan memaraf Surat Pengantar Pengajuan Perangkat Alat Tulis dan 10menit |[Surat Pengantar Untuk
Pecetakan ljazah E Surat Pengantar yang Pencetakan ljazah
telah dibuat/diketik yangb telah di paraf
3 |MenandatanganiSurat Pengantar permohonan Perangkat Alat Tulis dan 5 menit |Surat Pengantar Untuk
Pencetakan ljazah Ej Surat Pengantar Untuk Pencetakan ljazah
Pencetakan ljazah yang yang telah
telah di paraf ditandatangani Dekan
4 [Menerima Surat Pengantar Cetak ljazah yang telah Perangkat Alat Tulis dan 20 menit |Tanda Terima berkas

ditandatangani WDI, Penomoran dan Stempel serta
melampirkan Berkas/Persyaratan Cetak ljazah
Mahasiswa, Selanjutnya dikirim ke BAK-UNRI

Stempel

Untuk Pencetakan
ljazah dari BAK-UNRI
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NOMOR SOP A1.1.12.

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

e
s Hl

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

DISAHKAN OLEH

4

Prof. Dr.Tr. Usmdn Muhamma

Tang, MS
NIP. 196405011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Layanan Pencetakan Transkip Nilai
DASAR HUKUM \ KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
1. |tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
5 ;ei:;:lenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 ;?;Tennstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
3 [Universitas Riau 4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik
5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
KETERKAITAN \ PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [SOP Layanan KHS 1. [Komputer/Laptop
2. [SOP Layanan Surat Keterangan Lulus 2. |Jaringan Internet
3. |SOP Layanan Surat menyurat
PERINGATAN \ PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Pencetakan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Transkip Nilai tidak dapat berjalan dengan baik




SOP LAYANAN PENCETAKAN TRANSKIP NILAI

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pengadministrasi Pengolah Data Kasubbag Tata Wakil Dekan 1 Dekan Kelengkapan Waktu Output
Akademik Akademik Usaha
1 [Mengumpulkan Berkas Mahaiswa untuk cetak ATK, Daftar Nama Untuk 30 menit |[Berkas Lengkap
Transkip Nilai setelah Ujian Skripsi Pengusulan pembuatan
Transkip Nilai dan Berkas
2 |Mengimput Nilai Kedalam Transkip Nilai, Mencetak Komputer KHS 30 menit |Draf Transkip Nilai
Transkip Nilai Mahasiswa Dari Smester yang telah di Cetak
1 sampai Semester
[ Terakhir
3 | Menempel Pasphoto Pada Lembar Transkip Nilai dan ATK dan Draf Transkip 10 menit |Transkip Nilai Yang
Menambahkan Lembar Kontrol é Nilai yang telah di Cetak siap Untuk
serta Lembar kontrol Ditandatangani Dekan
4 |Memeriksa Transkip dan memaraf Lembar Kontrol ATK, Lembar Kontrol dan 15 menit |Draf Transkip Nilai
:_ KHS Semester 1 Sampai Yang Telah di periksa
Terakhir serta Draf dan di Paraf
— Transkip Nilai
5 |Menandatangani Transkip Nilai Mahasiswa ATK dan Draf Transkip 10 menit |[Transkip Nilai Yang
ﬁ Nilai yang telah di Paraf Telah Ditandatangani
Dekan
6 |Mengirimkan Transkip Nilai yang telah Perangkat Komputer dan Berita Acara Serah
ditandatangani Dekan dan Membuat Berita Acara Alat Tulis serta Transkip Terima Transkip Nilai
Serah Terima Transkip Nilai untuk ditandatangani | _Il Nilai yang sudah di
Kasub Akademis fakultas tandatangan oleh Dekan
7 |Menandatanghani Berita Acara serah terima Transkip Alat Tulis serta Transkip 5 Menit [Berita Acara Serah
Nilai dari Fakultas ke BAK-UNRI dan Menerima Berita Nilai yang sudah di Terima Transkip Nilai
Acara serah terima Transkip Nilai yang telah tandatangan oleh Dekan Yang telah
ditandatangani Pihak BAK Rektorat dan Berita Acara serah ditandatangani Pihak
I terima Fakultas dan Rektorat
8 [Menerima Berita Acara Serah Terima Transkip Nilai Alat Tulis serta Transkip 5 Menit [Berita Acara Serah
yang telah ditandatangani Pihak Fakultas dan BAK é) Nilai yang sudah di Terima Transkip Nilai
Rektorat tandatangan oleh Dekan Yang telah
dan Berita Acara serah ditandatangani Pihak
terima Fakultas dan Rektorat
yang telah di simpan di
file Arsip
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN
DASAR HUKUM
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
1. |tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

NOMOR SOP B.11.1.15
TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

. TN\
Prof. Dr_ Ir. Usman Muhamma Tang, MS
NIP. 196405011989031001

NAMA SOP Layanan Cuti Akademis
KUALIFIKASI PELAKSANA

1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas

Universitas Riau

2. Riau 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 I;?;Tenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
3 Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan 4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

| KETERKAITAN
1. |SOP Layanan Pendaftaran Ulang

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |Komputer/Laptop

| PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Pencetakan
Transkip Nilai tidak dapat berjalan dengan baik

2. |Jaringan Internet
ENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN CUTI AKADEMIS

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Mahasiswa Penaseh?t Wakil Dekan | Pengadmini'strasi Kelengkapan Waktu Output
Akademis Akademik
1 [Mengajukan Cuti Online dan Mencetak permohonan ATK, Komputer dan 10 menit |Draf Permohonan Cuti
Cuti D Identitas Mahasiswa yang telah dicetak
2 [Menandatangani Permohonan Cuti Mahasiswa Alat Tulis dan Draf 5 menit |[Permohonan Cuti yang
o | Permohonan Cuti telah ditandatangani
L Mahasiswa Yang Sudah Di Penasehat Akademis
Cetak
3 |Menandatangani Permohonan Cuti Mahasiswa Alat Tulis dan Draf 5 menit |[Permohonan Cuti yang
Ej Permohonan Cuti telah ditandatangani
Mahasiswa Yang telah di Penasehat Akademis
tandatangani Penasehat dan Wakil Dekan |
Akademis
4 |Menerima Lembar Permohonan Cuti Yang telah Identitas Mahasiwa 5 Menit [Permohonan Cuti yang
ditandatangani Penasehat Akademis dan WD | dan telah ditandatangani
menyerahkan ke Pengadministrasi Akademik Fakultas | 1 Penasehat Akademis
dan ke BAK-UNRI dan Wakil Dekan |
5 |Menerima Lembar Permohonan Cuti Mahasiswa ATK, Map Arsip 5 Menit [Arsip Permohonan Cuti

Untuk diarsipkan dan untuk dikirimkan ke BAK-UNRI

Permohonan Cuti
Mahasiswa dan Buku
Expedisi

Mahasiswsa dan Tanda
Terima dengan BAK-
UNRI
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016

NOMOR SOP A1.1.9.

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usman Muhamméd Tang, MS
NIP. 196405011989031001

NAMA SOP Layanan Surat Pengantar Izin Riset/Penelitian Mahasiswa

_ KUALIFIKASI PELAKSANA

1. [tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
5 ;?;Lnennstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 ;?;Tenrlstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
3 |Universitas Riau 4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik
5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN
1. |SOP Layanan Surat menyurat

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

Komputer/Laptop

2. |SOP Layanan Seminar Proposal

2.

Jaringan Internet

SOP Layanan Ujian Skripsi

PERINGATAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Penelitian
Mahasiswa tidak dapat berjalan dengan baik

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN SURAT PENGANTAR IZIN RISET/PENELITIAN MAHASISWA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
. Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan . Pengad rasi | Peng inistrasi . ghap .
Mahasiswa N Kasubag Tata Wakil Dekan |
Umum Akademik
Usaha
1 |Mengajukan Permohonan Surat Pengantar Izin Komputer, ATK Identitas 20 Menit Surat Pengajuan pengantar
Riset/Penelitian Mahasiswa dan Proposal Izin Riset
‘ = yang telah diseminarkan
2 [Menerima Permohonan dan Menambahkan Lembaran ATK dan Lembar Ekspedisi 5 Menit Permohonan dengan
Ekspedisi E_| Lembar Disposisi
3 [Mendisposisi Surat Permohonan Mahasiswa agar ATK 5 Menit Disposisi
dibuatkan Surat Pengantar Izin Riset/Penelitian Sesuai
dengan Aturan yang berlaku
[
4 [Meneruskan Disposisi agar mengonsep dan mengetik ATK 5 Menit Disposisi
Surat Pengantar
——

5 |Mengonsep dan Mengetik Surat Pengantar Komputer dan Data 10 Menit Draf Surat Pengantar Izin
Mahasiswa yang Riset/Penelitian yang telah
mengajukan Permohonan di ketik

6 |Memeriksa dan Memaraf Surat ATK dan Draf Surat 5 menit Draf Surat Pengantar yang

E_| Pengantar yang telah di telah di Paraf
ketik

7 |Menandatangani Surat Pengantar ATK dan Draf Surat 5 Menit Surat Pengantar lIzin Riset/
Pengantar yang telah di Penelitian yang telah di
Paraf Tandatangani

8 [Menerima Surat Pengantar yang telah ditandatangani ATK, Draf Surat Pengantar 5 Menit Surat Pengantar lIzin Riset/
Izin Riset/penelitian, yang Penelitian yang telah di

| I telah ditandatangani, Buku Tandatangani
Ekspedisi
9 |Mengagendakan,membubuhi Stempel,dan mengarsipkan Buku Agenda,ATK 5 Menit Surat Pengantar Izin Riset/
Surat Penelitian yang telah di
| L Tandatangani dan di
— stempel serta diberi
Penomoran

10 |Menerima Surat Pengantar ATK dan Kartu Identitas 10 Menit Surat Pengantar Izin Riset/

Mahasiswa

Penelitian
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN
DASAR HUKUM
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
1. [tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

NOMOR SOP B.11.1.16

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usman Muhammad Tang, MS

NIP. 196405011989031001

‘ KUALIFIKASI PELAKSANA

NAMA SOP Layanan Data Mahasiswa Fakultas

1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Permenristek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas

2. Riau 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 I;?;rll:ennstek Dikti No 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
3 |Universitas Riau

4. |[Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

| KETERKAITAN
1. [SOP Layanan Pendaftaran Ulang Mahasiswa

5. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

| PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [Komputer/Laptop

2. |SOP Layanan Aktif Kuliah

2. |Jaringan Internet

| PERINGATAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Data
Mahasiswa tidak dapat berjalan dengan baik

‘ PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN DATA MAHASISWA FAKULTAS

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pengolah Data | Kasubag Tata Kelengkapan Waktu Output
i Wakil Dekan |
Akademik Usaha
1 |Mengambil Data Mahasiswa Aktif, Non Aktif, Cuti, Putus Komputer dan Aplikasi 15 Menit  |Data Mahasiswa Yang
Studi, Mengundurkan Diri, DO dari SIA serta dan mencetak ( ) SIA telah di Cetak
data Mahasiswa serta mengetik surat pengantar data
Mahasiswa
3 |Memeriksa dan Memaraf Data Mahasiswa Fakultas dan Surat ATK 5 menit Data Mahasiswa dan
Pengantar yang telah dicetak — surat pengantar Data
| 1 Mahasiswa Yang telah
di Paraf
4 |Menandatangani data Mahasiswa Fakultas dan Surat ATK, Data Mahasiswa 10 menit Data Mahasiswa Yang
Pengantar Data dan Surat Pengantar dan Surat Pengantar
| | Yang telah di paraf yang telah di
Tandatangani Wakil
Dekan |
5 |Mengirim Data Mahasiswa FAKULTAS ke BAK-UNRI/ User Perangkat Komputer, 10 menit Data Mahasiswa

lainnya

Email, ATK, Buku
Ekspedisi dan Kendaraan

Universitas yang
ditetapkan dengan SK
Rektor
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN
DASAR HUKUM
Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses

NOMOR SOP A11.11.

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usman Muhammad T- g, MS
NIP. 196405011989031001

NAMA SOP
‘ KUALIFIKASI PELAKSANA

Layanan Usulan Evaluasi Mahasiswa

| KETERKAITAN
1. |SOP Layanan Data Mahasiswa

1. |Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset, 1. |[Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
2 Permen_PANRB Nomor 35 _Tghun _2012 ter)tang Pedoman Penyusunan Standar 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
3. [tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 3. |[Memahami peraturan terkait pelayanan publik
n Per.atura_n Rek.tor Universitas Riau Nomor 3 Tahun 2015 tentang Peraturan Akademik 4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik
Universitas Riau.
5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

‘ PERALATAN/PERLENGKAPAN
1.

Komputer/Laptop

2. |SOP layanan Surat Menyurat

2.

Jaringan Internet

3. |SOP Layanan KHS

| PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Evaluasi
Mahasiswa tidakak dapat berjalan dengan baik

| PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN USULAN EVALUASI MAHASISWA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Pengolah Data Pengadministrasi Kelengkapan Waktu Output
. Ka. Jurusan/Prodi N Kasubag Tata Usaha Wakil Dekan |
Akademik Akademik
1 [Mengidentifikasi Data mahasiswa Yang terjaring Evaluasi Perangkat Komputer dan 40 Menit Data Mahasiswa Yang
pada Semester 4, 8 dan 14 dan Mencetak Data Mahasiswa < > Aplikasi SIA Telah di Cetak
Yang Terjaring Evaluasi dan menyerahkannya ke Ka.
Jurusan/Prodi
2 |Menyampaikan Data Evaluasi Ke WD | ATK dan Data Mahasiswa 10 Menit  [Data Evaluasi Mahasiswa
yang di Evaluai Jurusan
3 |Memvalidasi Data Evaluasi Mahasiswa Fakultas ATK, Komputer dan 30 menit Data Evaluasi Mahasiswa
Aplikasi SIA Jurusan yang telah
| | divalidasi
4 |Merekomendasikan Untuk di Dikrimkan ke BAK ATK dan Data Evaluasi 10 menit  |Data Evaluasi Mahasiswa
Mahasiswa Jurusan yang Jurusan yang telah
| | telah divalidasi divalidasi
5 |Membuat Surat Pengantar Data Evaluasi Mahasiswa Perangkat Komputer dan 10 Menit Draf Surat Pengantar Data
data Evaluasi Mahasiswa Evaluasi Mahasiswa
6 |Memeriksa dan Memaraf Surat Pengantar Data Evaluasi Alat Tulis dan data 10 Menit Draf Surat Pengantar Data
Mahasiswa Evaluasi Mahasiswa Evaluasi Mahasiswa Yang
telah di Paraf
7 |Menandatangani Surat Pengantar Data Evaluasi Mahasiswa Alat Tulis dan data 5 menit Draf Surat Pengantar dan
Evaluasi Mahasiswa yang Data Evaluasi Mahasiswa
Telah di Paraf Yang telah di
Tandatangani Wakil Dekan
|
8 [Mengirim Surat Pengantar dan data Evaluasi Mahasiswa Perangkat Komputer, 10 menit  |Data Evaluasi Mahasiswa

Fakultas Setelah Penomoran dan Stempel Ke BAK-UNRI

Email, Alat Tulis, Stempel,
Buku Ekspedisi dan
Kendaraan

Universitas yang
ditetapkan dengan SK
Rektor
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NOMOR SOP A1.1.18.
TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019
W DISAHKAN OLEH
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Lavanan Bimbingan Skripsi
DASAR HUKUM ‘ KUALIFIKASI PELAKSANA
Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses
1. | Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset, 1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
3. |tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

2. [Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 3 Tahun 2015 tentang Peraturan Akademik

4, [Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik
Universitas Riau. p peng pening pelay p

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

| KETERKAITAN | PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Layanan Data Mahasiswa 1. |Komputer/Laptop
2. |SOP layanan Surat Menyurat 2. |Jaringan Internet
3. |SOP Layanan KHS
ERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Layanan Evaluasi Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Mahasiswa tidakak dapat berjalan dengan baik




SOP LAYANAN BIMBINGAN SKRIPSI

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan ini 1 Kelengkapan Waktu Output
Mahasiswa Pengadmlnl_strasl Ka. Jurusan/Prodi | Kasubbag Tata Usaha Wakil Dekan| Dosen Pembimbing
Akademik
1 [Melaporkan Hasil Perbaikan Proposal Penelitian ATK dan Proposal yang 20 Menit  |Proposal Yang telah
< } telah diperbaiki diperbaiki
2 |Menunjuk Dosen Pembimbing dan Membuat SK Penunjukan ATK dan Komputer 20 Menit  |Draf SK Penunjukan
Dosen Pembimbing E_| Pembimbing Skripsi
3 |Meneima Draf SK Pembimbing dan Memaraf ATK dan Draf SK 10 Menit  [Draf SK Penunjukan
Penunjukan Pembimbing Pembimbing Skripsi yang
Skripsi telah Diparaf
4 |Menandatangani SK Pembimbing ATK dan Draf SK 5 Menit SK Penunjukan
Penunjukan Pembimbing Pembimbing yang telah di
Skripsi yang telah Diparaf Tandatangani
r
5 |Menggandakan SK Yang telah ditandatangani WD1 memberi ATK dan Buku Ekspedisi 30 Menit  [Bukti Tnda Terima di Buku
Nomor dan Stempel dan Menyerahkannya ke Mahasiswa Ekspedisi
serta Dosen Pembimbing Tugas Akhir | S|
6 |Melakukan Bibingan Dengan Dosen Bimbingan Tugas Akhir ATK 5 Menit SK Penunjukan
é Pembimbing
7 |Melakukan Bibingan Tugas Akhir Mahasiswa ATK 5 Menit SK Penunjukan

Pembimbing
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| DASAR HUKUM

NOMOR SOP B.11.1.22
TGL. PEMBUATAN|2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usman Muhammag Tang, MS
NIP. 196405011989031001
~

FAKULTAS KEPERAWATAN

NAMA SOP

Layanan Buku Panduan Mata Ajar Profesi/Klinik Keperawatan

‘ KUALIFIKASI PELAKSANA

Apabila tidak menerapkan sesuai dengan buku panduan profesi, maka tujuan profesi akan terganggu

1. Perpres Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tin 1. Anhli Bidang Profesi Ners
Keputusan Menteri Hukum dan Hak Azasi Manusia No. AHU-30.AH.01.07 Tahun 2014 . . .
. . . Keputusan Menteri Hukum dan Hak Azasi Manusia No. AHU-30.AH.01
2 tentang Pengesahan Badan Hukum Perkumpulan LAM-PTKes Indonesia 2 P
3. Permenristekdikti No. 81 Tahun 2017 tentang Statuta Unri 3.
3 Peraturan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tnggi No. 54 tahun 2017 4
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau '
KETERKAITAN ‘ PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Kalender Akademik Fakultas 1. Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi
2. 2. Komputer/printer/scanner
3. 3. Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN BUKU PANDUAN MATA AJAR PROFESI/KLINIK KEPERAWATAN

Pelaksana Mutu Baku

No Uraian Kegiatan Ket

Koordinator Prodi Koordinator Mata Ajar Pengadministrasi Kelengkapan Waktu Output

Ners Keuangan
Menyampaikan informasi . .
1 penyusiinan buku panduan ( ) Kalendek Akademik 3 hari Surat
v
2 |Menyusun buku panduan | II ATK, Daftar Mata 2 minggu Draf buku Panduan
v

3 [Menggandakan buku panduan :: ATK 1 hari Buku Panduan
4 |Menerima buku panduan | ||< ATK, Daftar peneri 1 hari Bukti terima
5 Mendistribusikan buku ( >< Buku panduan 1 hari Bukti Distribusi

panduan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM

Perpres Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, dan

L Pendidikan Tinggi

NOMOR SOP B.11.1.18.

TGL. PEMBUATAN (2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. ir. Usmah Muhamma Tang, MS
NIP. 196405011989031001

NAMA SOP Pengumpulan Dan Perekapan Nilai Praktik Profesi Dan PKK

KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | Ahli Bidang Profesi Ners

Keputusan Menteri Hukum dan Hak Azasi Manusia No. AHU-
2. [30.AH.01.07 Tahun 2014 tentang Pengesahan Badan Hukum Perkumpulan
LAM-PTKes Indonesia

2. [Mampu mengoperasikan Komputer

3. | Permenristekdikti No. 81 Tahun 2017 tentang Statuta Unri

Peraturan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tnggi No. 54
tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PERINGATAN

Apabila terlambat mengumpulkan Nilai, maka akan diberi nilai B Semua
Mahasiswanya

1. |SOP Evaluasi proses belajar mengajar 1. Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi
2. 2. Komputer/printer/scanner
3. 3. Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENGUMPULAN DAN PEREKAPAN NILAI PRAKTIK PROFESI DAN PKK

Pelaksana Mutu Baku
No | Uraian Kegiatan Ket
g Koordinator Prodi Koordinator Pembimbing Lahan Pembimbing | Pengadministrasi Kelenakapan Waktu Output
Ners Mata Ajar Praktik Akademik Akademik grap P
Menyampaikan
1 [linformasi tentang ( ) ATK, Daftar Maha 1 hari Surat pemberitahuan
permintaan nilai
Menyebarluaskan /
2 |permintaan nilai ke | | ATK, Daftar Mata 10 menit Surat permintaan
tim pengajar
3 |Mengelolah nilai AI ]—’F] Nilai dari dosen 1 minggu Nilai Mahasiswa
4 |Merekap nilai I | ATK, Daftar Nilai 2 jam Rekapa}n Nilai
Mahasiswa
N
Menerima nilai | I
5 . ATK, Rekapitulasi 10 menit Tanda terima Rekap Nilai
yang sudah direkap
6 Melaksanakan entri @ Rekapan Nilai Mah 5 hari Nilai sudah ter entri

nilai akademik
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NOMOR SOP B.11.1.19.

TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019

TGL. REVISI

3 ¢ TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019
DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

Prof. Dr. I, Usman|Muhammad: ang, MS
NIP. 196405011989031001
Pengumpulan Laporan Kegiatan Profesi Yang Sudah Selesai

FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP

- DASAR HUKUM ‘ KUALIFIKASI PELAKSANA

Perpres Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, dan

Pendidikan Tinggi . .
Keputusan Menteri Hukum dan Hak Azasi Manusia No. AHU-30.AH.01.07

2. Tahun 2014 tentang Pengesahan Badan Hukum Perkumpulan LAM-PTKes

1. 1. Ahli Bidang Profesi Ners

3. Permenristekdikti No. 81 Tahun 2017 tentang Statuta Unri

Peraturan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tnggi No. 54
tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

2
3.
4.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Ealuasi proses belajar mengajar 1. Komputer/printer/scanner
2. 2. Jaringan internet
3. 3.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Terlambat Mengumpulkan Laporan, akan Terjadi Penundaan Pelaksanaan

yudisium Profesi Ners Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENGUMPULAN LAPORAN KEGIATAN PROFESI YANG SUDAH SELESAI
. . Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan - - - -
Koordinator Prodi Ners Koordinator Mata Ajar Kelengkapan Waktu Output
1 Menyampaikan informasi tgntang ( ) ATK, Daftar alamat 1 hari Surat Permintaan
penyusunan laporan mata ajar
laporan
2 |Menyusun laporan mata ajar ATK, Formulir permi| 1 minggu  |penyusunan Mata
Ajar
laporan
. . penyusunan Mata
3 |Menggandakan laporan mata ajar ATK, laporan penyus 1 hari Ajar yang sudiah
digandakan
4 |Menerima laporan mata ajar ATK, Daftar Mata A 1jam Tanda terima
5 |Mengarsipkan laporan A{ ) Laporan penyusunan 10 menit  |Daftar laporan Mata ajar
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NOMOR SOP B.11.1.21

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019
DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS RIAU ., N

Prof. Dr. IT. Usmarn| Muhammad Tang, MS
NIP. 196405011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Layanan Uji Kompetensi Ners

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 [Perpres Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tng | 1 JMenguasai Substansi Ujian Profesi

2 Keputusan Menteri Hukum dan Hak Azasi Manusia No. AHU-30.AH.01.07 Tahun 2014

tentang Pengesahan Badan Hukum Perkumpulan LAM-PTKes Indonesia

3 [Permenristekdikti No. 81 Tahun 2017 tentang Statuta Unri

Peraturan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tnggi No. 54 tahun 2017

4 |[tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas RiauPeraturan Pemerintah No 48 Tahun

2008 Tentang Pendanaan Pendidikan Tinggi

Keputusan Dirjen Pembelajaran dan Kemahasiswaan Kemenristekdikti No.

5 [641.3/B/SK/2015 Tentang Bentuk dan Spesifikasi Blanko Sertifikat Kompetensi dan

Sertifikat Profesi Tenaga Kesehatan

2 |Menguasai teknis Sistem Informasi

R A A\ » R A A\ A » » AYBYA
1 | SOP Yudisium 1 |Soal Ujian dari AIPNI
2 |Komputer
3 | Jaringan LAN

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak lulus Ujian Kompetensi, belum bisa mendapatkan Surat Tanda Registrasi (STR) |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Layanan Uji Kompetensi NERS

Pelaksana Mutu Baku
N Kegi Ket.
° egiatan Dekan Mahasiswa Opt?rator. Wakil Dekan | Kelengkapan | Waktu Output ot
Registrasi
ATK, Nama
1 |Mengeluarkan SK operator registrasi C} Operator 1 Hari SK
calon peserta uji kompetensi Registrasi
2 Mendaftark.an dirt i website uji Identitas Diri 10 Menit | Hasil Pendaftaran
kompetensi ners | |
. . ATK, Daftar
3 Menginput ‘data calon peserta uj I:I Nama Peserta | 1 Hari | Hasil Pendaftaran
kompetensi ners .
Ujian
Memeriksa dan Menetapkan
4 |mahasiswa calon peserta uiji Daftar Nama 1 hari Dokumen
kompetensi ners I:I Peserta Ujian
dentitas diri Daftar peserta Ujian
5 |Pelaksanaan uji kompetensi I:I mahasiswa 3 Jam |yang sudah lengkap
S I . Sertifikat
6  |Pengumuman Hasil Ujian C) Hasil Ujian online| 1 Bulan Kompetensi
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM

Perpres Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi

NOMOR SOP B.11.1.20.

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usman Muhammé
NIP. 196405011989031001

ang, MS

NAMA SOP

Pengunduran Diri Praktik Profesi Ners

‘ KUALIFIKASI PELAKSANA
1 |Ahli bidang Profesi Ners

2

Keputusan Menteri Hukum dan Hak Azasi Manusia No. AHU-30.AH.01.07 Tahun 2014
tentang Pengesahan Badan Hukum Perkumpulan LAM-PTKes Indonesia

3

Permenristekdikti No. 81 Tahun 2017 tentang Statuta Unri

4

Peraturan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tnggi No. 54 tahun 2017 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

KETERKAITAN
1 |SOP Pelaksanaan Proses Pembelajaran

| PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 |Komputer/printer/scanner

PERINGATAN

Apabila ingin kembali mendaftar profesi, harus menunggu semester berikutnya

Jaringan internet
| PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Layanan Pengunduran Diri Praktik Profesi NERS

Pelaksana Mutu Baku
N Kegiat: i i Ket.
° egiatan Mahasiswa Koordlaztrosr Prodi Ketua Jurusan Kelengkapan Waktu Output ¢
Formulir pengunduran diri
1 |Mengajukan surat permohonan (:) A_TK' Data 1 Hari mahasiswa yang belum
g mahasiswa pemohon . g .
mengundurkan  diri menjalankan praktik profesi
. " Surat permohonan yang
9 Menerima dan meneliti surat I:I ATK, Surat 1 Hari sudah di tandatangani
permohonan permohonan :
mahasiswa
3 Mgmproses pengajuan pengunduran ATK, Surat 3 Hari Disetujui
diri permohonan
4 |Menerbitkan SK Pengunduran diri I:I ATK, Surat 3 Hari Surat Keputusan
5 l;/lené/amptmka.n informasi ke @ ATKkSall?an Surat 1 Hari Prakik profesi ners
oord.mata ajar eputusan ditangguhkan
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I1. Kemahasiswaan

NOMOR SOP B.11.2.1

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usman [Muhammad” Tang, MS
NIP. 196405011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN
- DASAR HUKUM |
1. [Undang-undang Nomor 17 tahun 2003 Tentang Sistem Keuangan Negara

NAMA SOP Layanan Legalisr ljazah dan Transkip Nilai dan Surat Lainnya
KUALIFIKASI PELAKSANA
1 [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

Peraturan Pemerintah RI Nomor 23 tahun 2005 Tentang Pengelolaan Keuangan
2 |Badan layanan Umum, Sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 74 Tahun 2012

2 |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
3 [Tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

3 [Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 47 Tahun 2015 Tentang Tarif layanan Badan
4 |Layanan Umum Universitas Riau Pada Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Tinggi

4 |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Keputusan Menteri Keuangan Nomor 33 Tahun 2010 Tentang Penetapan Universitas
Riau Menjadi Badan layanan Umum

5 [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 [Komputer/Laptop

2 |Jaringan Internet

PERINGATAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan

evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

3 [Stempel Legalisir
PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Legalisr ljazah dan Transkip Nilai dan Surat Lainnya

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ini i Keterangan
g Alumni/Pemohon Pengadmlnlstras_lan Layanan Kasubag Tata Usaha Dekan Kelengkapan Waktu Output g
Kemahasiswaan
ljazah/Transkip
Mengajukan permohonan kebagian Ij_az.ah/Transklp _ nilai asli dan foto
1 - nilai asli dan foto |5 Menit  |copy dan
kemahasiswaan .
copy Membayar Biaya
Administrasi
Memeriksa foto copy ijazah/transkip
sesuai asli dan membubuhkan v ljazah/Transkip
2 |Stempel Legalisir nilai asli dan foto |5 menit Bukti kuitansi
copy
Verifikasi dokumen dan Fotocopi 1zajah dan .
3 o 5 Menit |Paraf
membubuhkan paraf Transkip Nilai ara
v . Tergantung
4 |Menandatangani Dokumen Fotoco;_)l szija_h dan 10 menit |Tandatangan Kehadiran
Transkip Nilai
Dekan
Memebrikan nomor dan tanggal
5 |legalisir ijazah/transkip nilai ¢ Fotoc0|_oi Iz,_aja.h dan 5 Menit  |Arsip
Transkip Nilai
ljazah/Transkip
( ) Fotocopi 1zajah dan ilai
6 |Menerima ijazah/trankip nilai P ) nilai yang telan

Transkip Nilai

ditandatangani
dekan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN
DASAR HUKUM
1 |Undang-undang Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP B.11.2.4
TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usmgn Muhammad Tang, MS
NIP. 196495011989031001

NAMA SOP

1 |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

2 |Undang-undang Nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

2 |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Permenristekdikti RI Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta
3 |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset,

Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

3 |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

4 [Permenristekdikti Rl Nomor 81 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas Riau

4 |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Permenristekdikti Nomor 54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Riau

5 |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Surat Keputusan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
830/KPT.KP/2018 tentang Pengangkatan Rektor Universitas Riau

Surat Keputusan Rektor Universitas Riau Nomor 18/UN19/KP/2019 tentang
Pengangkatan Dekan Fakultas ilmu Sosial dan IImu Politik
ETERKAITAN

A

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 [Komputer/Laptop

2 |Jaringan Internet

3 |Stempel

PERINGATAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

4 [Map Gong Yu
PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Surat Keterangan Aktif Kuliah dan Tidak Menerima Beasiswa
KUALIFIKASI PELAKSANA




SOP Layanan Surat Kemahasiswaan (aktif kuliah, tidak menerima beasiswa lain dan berkelakuan baik)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . Pengadministrasian Layanan Keterangan
9 Mabhaisiswa gacmini _' ¥ Kasubag Tata Usaha WD 1/Kasubag Tata Usaha Kelengkapan Waktu Output &
Kemahasiswaan

Mengajukan Permohonan surat KTM Mahasiswa, KRS dan KHS . .
1 X 5 menit Surat Pengajuan

keterangan Terakhir

Membuat surat keterangan dan memberi KTM Mahasiswa, KRS dan KHS . .
2 . 5 menit Surat Pengajuan

nomor surat Terakhir
3 |verifikasi dan membubuhkan paraf Surat Pengajuan 5 menit Paraf

A 4
. . Paraf atau
4 |Membubuhkan tandatangan Surat Pengajuan 5 menit
Tandatangan
. Surat Pengajuan Yang Sudah . Surat Pengajuan Yang
. t X
5 |Menerima surat keterangan Ditandatangan 5 meni Sudah Ditandatangan
6 |Menerima surat keterangan ( ) Sgrat Pengajuan Yang Sudah
Ditandatangan Surat keterangan
(Aktif kuliah, tidak
Selesai menerima beasiswa)

7 |Selesai
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM
1 [Undang-undang Nomor 20 tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional

NOMOR SOP B.11.2.5

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usman Muhammad Tang, MS
NIP. 196405011989031001

NAMA SOP
KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Layanan Kegiatan Kemahasiswaan (BEM, BLM,HMJ dan
LSO)

Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

2 |Undang-undang Nomor 12 tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

2

Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Pemerintah No 4 tahun 2014 Tentang penyelenggaraan Pendidikan Tinggi

3 L
dan Pengelolaan Peguruan Tinggi

3

Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No 44 tahun 2015 Tentang
Standar Nasional Perguruan Tinggi

Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Surat Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 155 Tahun 1998
Tentang Pedoman Umum Organisasi Kemahasiswaan di Perguruan Tinggi

Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

Komputer/Laptop

2

Jaringan Internet

3

Stempel

PERINGATAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan evaluasi

sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

4

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Map Gong Yu




SOP Layanan Kegiatan Kemahasiswaan (BEM, BLM,HMJ dan LSO)

Pelaksana

Mutu Baku

No Kegiatan — - - - Keterangan
g BEM, BLM, HMJ dan LSO Pengadministrasian Kemahasiswaan Kasubag Tata Usaha Wakil dekan 3 Kelengkapan Waktu Output &
Mahasiswa mengajukan proposal B .
1 . 5w 92U prop ‘ ’ Proposal Kegiatan 1 Menit Proposal Kegiatan
kegiatan
2 |Menerima proposal kegiatan Proposal Kegiatan 15 menit  |Proposal Kegiatan
3 |Memverifikasi dan membubuhkan paraf Proposal Kegiatan 5 menit Paraf
A
4 |Menandatangani proposal kegiatan Proposal Kegiatan 15 Menit  |Tandatangan
gani prop 9 Yang Sudah Diparaf 9
Proposal Kegiatan
5 |Membuat rekap kegiatan Yang Sudah 15 menit  |Rekap Kegiatan
Ditandatangan
Proposal Kegiatan Proposal Kegiatan
6 |[Menerima proposal kegiatan Yang Sudah 15 menit  |Yang Sudah
Ditandatangan Ditandatangan
. . . Proposal Kegiatan .
7 mz:ga::/lir:alzm pemakaian Yang Sudah 12 hari gz;tsr 6:Zr’]emakau
9 Ditandatangan 9
Melaksanakan Kegiatansetelah < melaksanakan
e I [« . .
8 g Selesai 1 hari |kegiatan dan

mendapat izin sarpras

laporan kegiatan
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NOMOR SOP B.11.2.6

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usman| Muhammad Tang, MS
NIP. 196405011989031001

54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

KETERKAITAN

FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Layanan Pengajuan Surat Keputusan Pengurus Baru kelembagaan
- DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. [Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
2. |Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3. [Undang-Undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi . . . .

. - L Memah lol katan kual I lik

4 dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi emahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publi
5 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia No. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 |Komputer/Laptop

2 [Jaringan Internet

PERINGATAN \
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan

evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

3 |Stempel Legalisir
PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Pengajuan Surat Keputusan Pengurus Baru Kelembagaan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ! Pengadministrasi Layanan ; Keterangan
Lembaga Kemahasiswaan g . Y Kasubbag Tata Usaha Wakil Dekan 11 Dekan
Kemahasiswaan Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan permohonan surat Surat Permohonan 5 Menit Surat Permohonan

keputusan pengurus kelembagaan

Y

2 Membuat draf surat keputusan Surat Permohonan 5 Menit Draft Surat Keputusan

pengurus kelembagaan
3 Validasi Surat Keputusan - Pengurus Draft Surat Keputusan |5 Menit Paraf

Kelembagaan

Y

4 Verifikasi surat keputusan - pengurus Draft Surat Keputusan [5 menit Paraf

kelembagaan

A

M i K .
5 enandatangani surat Keputusan Draft Surat Keputusan |3 hari Tandatangan

pengurus kelembagaan

Tergantung
Kehadiran Dekan

Menerima surat keputusan pengurus Surat Keputusan : .
6 Pengurus 5 menit Pengarsipan

kelembagaan

Kelembagaan
. Surat Keputusan Surat Keputusan

Menerima surat keputusan pengurus i

7 kelembagaan ¢ Pengurus 5 menit Pengurus
9 Kelembagaan Kelembagaan

8 |Selesai
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KEMENTERIANRISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITASRIAU

NOMOR SOP B.11.2.7

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usmar] Muhammad Tang, MS
NIP. 196408011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Layanan Beasiswa Kemristekdikti dan Pihak Luar
. A AR A A » A A A
1 |Undang-undang Nomor 20 tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional 1 |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
2 |Undang-undang Nomor 12 tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi 2 |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
3 Peraturan Pemerintah Nomor_4 tar_lun 2014 Tentang Peyelenggaraan Pendidikan Tinggi 3 |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
dan Pengelolaan Perguruan Tinggi
4 |Peraturan Pemerintah No 48 Tahun 2008 Tentang Pendanaan Pendidikan Tinggi 4 |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Peraturan Pemerintah RI Nomor 30 tahun 2010 Tentang Pemberian Bantuan Biaya
Pendidikan Kepada Peserta Didik Yang Orang Tuanya Tidak Mampu Membiayai
Pendidikan

ol

5 |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Permendikbud RI Nomor 96 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Bantuan Biaya
Pendidikan Bidikmisi
KETERKAITAN

SOP Beasiswa

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 |Komputer/Laptop

2 [Jaringan Internet

3 |Stempel Legalisir

PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan evaluasi

sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

4 [Map Gong Yu
PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Beasiswa Kemristekdikti dan Pihak

Luar
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ini i Keterangan
9 Pengadm|n|stra§ i Layanan Kasubbag Kemahasiswaan Kasubbag Tata Mahasiswa Ketua Jurusan Dekan Kelengkapan Waktu Output 9
Kemahasiswaan Usaha
Menerima surat dan membuat ( ) Surat pengantar beasiswa dari Wakil .
1 . . A 15 Menit
pengumuman Penerimaan Beasiswa Rektor 3 atau dari pihak luar
. Surat pengantar beasiswa dari Wakil . . .
2 [Memeriksa Surat dan Mengedarkan Rektor 3 atau dari pihak luar 5 Menit Disposis Surat
Mengumumkan Surat Penerimaan Surat pengantar beasiswa dari Wakil . pengumuman
3 _ L 5 Menit >
Beasiswa Rektor 3 atau dari pihak luar Basiswa
Pengajuan Beaiswa
Mahasiswa aktif, IPK Minimal 3.00, Tidak tergantung waktu yang
sedang menerima beasiswa dari pihak ditentukan oleh pihak
- " manapun,, Surat berkelakuan baik, foto Berkas Ktorat dan pihak |
4 |m | ‘ 12 hk rektorat dan pihak luar
endaftar beasiswa secara onfine L copy KTM, KRS Terakhir, KHS yang Pendaftaran
dilegalisir,Surat keterangan tidak mampu,
Foto copy kk,, Foto copy rekening bank
Mahasiswa aktif, IPK Minimal 3.00, Tidak
v . . S
sedang menerima beasiswa dari pihak
5 Menerima dan menyeleksi berkas tidak manapun,, Surat berkelakuan baik, foto 3 hk Berkas
Pengajuan beasiswa copy KTM, KRS Terakhir, KHS yang Pendaftaran
dilegalisir,Surat keterangan tidak mampu,
ya Foto copy kk,, Foto copy rekening bank
Mahasiswa aktif, IPK Minimal 3.00, Tidak
sedang menerima beasiswa dari pihak " .
. . Hasil Seleksi
Membuat Pengantar Pengiriman manapun,, Surat berkelakuan baik, foto . .
6 ) 5 Menit Penrima
Nama nama copy KTM, KRS Terakhir, KHS yang X
X . . Beasiswa
dilegalisir,Surat keterangan tidak mampu,
Foto copy kk,, Foto copy rekening bank
- D Surat Penetapan
7 Menglrlmkgn daftar L.JSUIan Nama Hasil Seleksi Penrima Beasiswa 15 Menit Penerima
nama Penerima Beasiswa Beasiswa
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I11. Keuangan dan
Kepegawaian

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

NOMOR SOP B.11.3.25
TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019
DISAHKAN OLEH
Prof. Dr. Ir. Usman Muham Tang, MS
NIP. 196405011989031001
Prosedur Usulan Rencana‘kegiatan dan Anggaran Tahunan
NAMA SOP 'Il'i(rj\glfatt_fFakultas (RBA/RKAKL) / Penyusunan (RBA/RKAKL)
ndikati

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

. [Memahami peraturan perundang - undangan tentang menyusun rencana bisnis
dan anggaran dan rencana kegiatan anggaran kementerian lembaga (RBA/RKAKL
Indikatif)

2. |Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional (SPPN);

Memahami tentang tata naskah penulisan surat pengusulan RBA dan RKAKL
Indikatif

3. |Peraturan Pemerintah Nomor 99 tahun 2000 jo Nomor 12 tahun 2002
tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 32):

Mengusai pengunaan komputer

4. |Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan
Pendidikan Nasional;

5. |Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja
Pemerintah (RKP);

6. |Undang-Undang Nomor 10 Tahun 1997 tentang Penerimaan Negara Bukan
Pajak;

7. |Peraturan Pemerintah No. 22 Tahun 1997 tentang Jenis dan Penyetoran
Penerimaan Negara Bukan Pajak;

8. |Keputusan Menteri Keuangan No. 115/KMK.06/2001 Tentang Tata Cara
Penggunaan PNBP pada Perguruan Tinggi

9. |Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga (RKA-KL).

10.

Keputusan Menteri Keuangan No. 115/ KMK.06/2001 Tentang Tata Cara
Penggunaan PNBP pada Perguruan Tinggi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. [Sop penyusunan rencana bisnis dan anggaran dan rencana kegiatan
anggaran kementerian lembaga (RBA /RKAKL Indikatif) Universitas Riau

1.

Peraturan perundang - undangan tentang Usulan Rencana Bisnis dan Anggaran
dan Rencana Kegiatan dan Anggaran Kementerian Lembaga (RBA/RKAKL
Indikatif)

- |Perangkat Komputer

. |Alat Tulis Kantor

Printer

Scanner

. |Jaringan Internet

NENISIENISS

- |Aplikasi SIM RBA /RKAKL

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP i tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada terhambatyyya
penyusunan rencana bisnis dan anggaran dan rencana kegiatan anggaran
kementerian lembaga (RBA /RKAKL Indikatif)

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PROSEDUR USULAN RENCANA KEGIATAN DAN ANGGARAN TAHUNAN TINGKAT
FAKULTAS (RBA/RKAKL) / PENYUSUNAN (RBA/RKAKL) INDIKATIF

Pelaksana Mutu Baku
. P lola Dat:
No Kegiatan ) Ketua Jurusan dan| Kasubag Tata L Keterangan
Dekan Wakil Dekan Il ) R Program dan Kelengkapan Waktu Output
Unit Belanja Usaha
Angaran
1 Menerima surat edaran alokasi pagu Q Berkas kelengkapan
PNBP dan BOPTN
2 Menerima disposisi edaran alokasi pagu m Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
PNBP dan BOPTN permohonan permohonan
A
3 Menyusun anggaran dari alokasi pagu
PNBP dan BOPTN yang diterima ‘
Menerima draft RBA dan RKAKL dari . .
. . . . Surat Disposisi dan .
4 [masing masing unit dan jurusan — 30 menit
. . . permohonan
mengintruksikan diproses
X Surat Disposisi dan .
5 [Menginput ke SIMRBA/SIMRKAKL 30 menit
permohonan
Surat dan permohonan
6 |Membuat surat usulan RBA dan RKAKL serta dokumen 30 menit surat usulan Target
I_ Penerimaan PNBP
4 kengkapan
I; Surat dan permohonan
7 |Memeriksa draft RBA dan RKAKL serta dokumen 10 menit Kelengkapan
kengkapan
3 Memeriksa usulan draft RBA dan RKAKL |_"j
masing-masing unit
Y
Sesuai /\ Surat dan permohonan
9 |Verifikasi usulan draft RBA dan RKAK \/ - - serta dokumen 15 menit Persetujuan
Tidak Sesuai kengkapan
V;I Surat dan permohonan
10 |Validasi usulan draft RBA dan RKAK serta dokumen 10 menit Tanda Tangan
kengkapan
Menerima usulan draft RBA dan RKAK Surat dan permohonan . Surat .usulan
11 A serta dokumen 10 menit  [Penerimaan sudah
yang sudah divalidasi .
kengkapan validasi
Surat dan permohonan
12 |Melakukan Pengarsipan dan digitalisasi serta dokumen 15 menit pengarsipan
kengkapan
Penomoran dengan E-Office surat usulan Surat usulan RBA dan .
13 10 menit Nomor surat
RBA dan RKAK RKAK
14 |Proses Di Rektorat @ dokumen kelengkapan 60 menit
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NOMOR SOP B.11.3.24.

TGL. PEMBUATAN [2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

DISAHKAN OLEH

NIP. 196405011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN

NAMA SOP Penyusunan Target Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) Universitas Riau

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Juny

. |Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

Memahami peraturan perundang - undangan tentang Tata Cara Penyusunan Target Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP)
" [Universitas Riau

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional (SPPN);

2. [Memahami tentang tata Tata Cara Penyusunan Target Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) Universitas Riau

.|Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik

Peraturan Pemerintah Nomor 99 tahun 2000 jo Nomor 12 tahun 2002 tentang]

Indonesia Tahun 2002 Nomor 32);

3. [Mengusai pengunaan komputer

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan
Pendidikan Nasional;

Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja
Pemerintah (RKP);

" [Pajak;

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 1997 tentang Penerimaan Negara Bukan

Peraturan Pemerintah No. 22 Tahun 1997 tentang Jenis dan Penyetoran
Penerimaan Negara Bukan Pajak;

Keputusan Menteri Keuangan No. 115/KMK.06/2001 Tentang Tata Cara
Penggunaan PNBP pada Perguruan Tinggi

Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana
Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga (RKA-KL).

10.

Keputusan Menteri Keuangan No. 115/KMK.06/2001 Tentang Tata Cara
Penggunaan PNBP pada Perguruan Tinggi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

Sop Penyusunan Target Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP)
Universitas Riau

Peraturan perundang - undangan tentang Penyusunan Target Penerimaan Negara Bukan Pajak (TRPNBP) Universitas Riau

. |Perangkat Komputer

. | Alat Tulis Kantor

Printer

Scanner

. [Jaringan Internet

Nk |wlo] =

- |Aplikasi SIM RBA /RKAKL

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada terhambatnya
pelaksanaan Penyusunan Target Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP)
Universitas Riau

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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1

SOP LAYANAN PENYUSUNAN TARGET PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK (TRPNBP)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ) R et Keterangan
Dekan Wakil Dekan Il| Kasubag Tata Usaha| Program dan Kelengkapan Waktu Output
Angaran
Menerima surat edaran permintaan
1 ) Berkas kelengkapan
target penerimaan PNPB
) Menerima disposisi edaran target - Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
penerimaan PNPB ‘ permohonan permohonan
Menerima disposisi dan mengintruksikan . .
- Surat Disposisi dan .
3 |pengelola data program dan anggaran 30 menit
) permohonan
diproses
Surat Di isid .
4 |Membuat target penerimaan PNBP urat Disposistdan 30 menit
permohonan
h
5 Membuat surat usulan target ::::at ddoaktrze;:c’ onan 30 menit Surat usulan Target
penerimaan PNBP l—‘ Penerimaan PNBP
kengkapan
- Surat dan permohonan
Memeriksa konsep surat usulan target | .
6 . serta dokumen 10 menit  [Kelengkapan
penerimaan PNBP
kengkapan
e . Sesuai Surat dan permohonan
Verifikasi usulan target penerimaan . .
7 serta dokumen 15 menit  [Persetujuan
PNBP N |+ .
Tidak Sesuai kengkapan
v Surat dan permohonan
8 |Validasi usulan target penerimaan PNBP | | serta dokumen 10 menit  [Tanda Tangan
kengkapan
Menerima surat usulan target Surat dan permohonan Surat usulan
9 X & o serta dokumen 10 menit  [Penerimaan sudah
penerimaan PNBP yang sudah divalidasi o
kengkapan validasi
Surat dan permohonan
10 [Melakukan Pengarsipan serta dokumen 15 menit  |pengarsipan
kengkapan
2
Penomoran dengan E-Office surat usulan Surat usulan .
11 K . 10 menit  |Nomor surat
target penerimaan PNBP penerimaan PNBP
12 |Proses Di Rektorat (j dokumen kelengkapan 60 menit
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NOMOR SOP

B.11.3.23.

TGL. PEMBUATAN

2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

1 Oktober 2019

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

DISAHKAN OLEH

Tang, MS

FAKULTAS KEPERAWATAN

NAMA SOP

NIP. 196405011989031001
v

Prosedur Pengusulan Revisi Anggaran

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

. |Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

. |Memahami peraturan perundang - undangan tentang Prosedur Revisi Anggaran

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
" |Pembangunan Nasional (SPPN);

. |Memahami tentang Prosedur Pengusulan Revisi Anggaran

Peraturan Pemerintah Nomor 99 tahun 2000 jo Nomor 12 tahun 2002
. [tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negaral
Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 32);

. |Mengusai pengunaan komputer

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan
" |Pendidikan Nasional;

Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja
" [Pemerintah (RKP);

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 1997 tentang Penerimaan Negara
_|Bukan Paijak;

Peraturan Pemerintah No. 22 Tahun 1997 tentang Jenis dan Penyetoran
_|Penerimaan Negara Bukan Pajak;

Keputusan Menteri Keuangan No. 115/KMK.06/2001 Tentang Tata Cara
" |Penggunaan PNBP pada Perguruan Tinggi

Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana
"|Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga (RKA-KL).

10

Keputusan Menteri Keuangan No. TI5/KMK.06/2001 Tentang Tata Cara
‘|Penggunaan PNBP pada Perguruan Tinggi

KETERKAITAN

=

ERALATAN/PERLENGKAPAN

.|Sop Pengusulan Revisi Anggaran

=

Peraturan perundang - undangan tentang Prosedur Pengusulan Revisi Anggaran

Perangkat Komputer

Alat Tulis Kantor

Printer

Scanner

Jaringan Internet

N[OV Q1 (RN

Aplikasi SIM RBA /RKAKL

PERINGATAN

P

ENCATATAN DAN PENDATAAN
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Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada
terhambatnya Pengusulan Revisi Anggaran

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP PROSEDUR PENGUSULAN REVISI ANGGARAN

Pelaksana Mutu Baku
. Pengelola Data
No Kegiatan Ketua J d Kasubag Tata Keterangan
g Dekan Wakil Dekan I € ua. urusan. G| LRt Program dan Kelengkapan Waktu Output g
Unit Belanja Usaha
Angaran
Menerima surat edaran Revisi RBA / Q
1 — B
RKAKL erkas kelengkapan
P Menerima disposisi edaran Revisi RBA / VH Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
RKAKL permohonan permohonan
3 Menerima disposisi edaran Revisi RBA / .
RKAKL
M ima di isi d intruksik
lenenma isposisi dan mengintruksikan ! Surat Disposisi dan '
4 |diproses oleh pengelolah data program 30 menit
permohonan
dan anggaran
Y R . d
5 [Menginput ke SIMRBA/SIMRKAKL Surat Disposisi dan 30 menit
permohonan
Surat dan permohonan Surat usulan T ¢
6 |Membuat surat usulan RBA dan RKAKL serta dokumen 30 menit ura _usu an farge
H Penerimaan PNBP
3 kengkapan
I—' Surat dan permohonan
7 |[Memeriksa draft RBA dan RKAKL serta dokumen 10 menit Kelengkapan
kengkapan
Surat dan permohonan
8 |Telaah draft RBA dan RKAKL serta dokumen 15 menit  |Kelengkapan
kengkapan
9 Memeriksa usulan draft RBA dan RKAKL |_"j
masing-masing unit
).
Sesuai /\ Surat dan permohonan
10 |Verifikasi usulan draft RBA dan RKAKL - - serta dokumen 15 menit Persetujuan
\/ Tidak Sesuai kengkapan
V_I Surat dan permohonan
11 |Validasi usulan draft RBA dan RKAKL | | serta dokumen 10 menit  |Tanda Tangan
kengkapan
A Surat d h Surat usul
Menerima usulan draft RBA dan RKAKL urat dan permononan 5 ura Ausu an
12 o serta dokumen 10 menit Penerimaan sudah
yang sudah divalidasi -
kengkapan validasi
Surat dan permohonan
13 |Melakukan Pengarsipan dan digitalisasi serta dokumen 15 menit  |pengarsipan
kengkapan
14 Penomoran dengan E-Office surat usulan Surat usulan RBA dan 10 menit Nomor surat
RBA dan RKAKL RKAKL
15 [Proses Di Rektorat @ dokumen kelengkapan 60 menit
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NOMOR SOP B.11.3.22.
TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019
DISAHKAN OLEH
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU
Prof. Dr. Ir. Usman Muhammad Tang, MS
NIP. 196405011989031001
FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Layanan Belanja PNBP UP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

1. |Memahami peraturan perundang - undangan tentang Belanja PNBP UP

2. |Undang-undang Nomor 01 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2. |Memahami tentang Mekanisme Pencairan Belanja PNBP UP

Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara

3 [Mengusai pengunaan komputer

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2015 tentang Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara Tahun Anggaran 2016

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan
dan Kinerja Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 91 Tahun 2007 tentang Bagan Akun
Standar

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 76 Tahun 2008 tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum

Perdirjen Perbendahaan Nomor 67 Tahun 2007 tentang Tata Cara
9 |Pengintegrasian Laporan Keuangan Badan Layanan Umum kedalam
Laporan Keuangan Kementerian Negara;

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.|Sop pelayanan Layanan Belanja PNBP UP

Peraturan perundang - undangan tentang Belanja Belanja PNBP UP

Perangkat Komputer

Alat Tulis Kantor

Scanner

O1f i | R[N =

Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada
terhambatnya pelaksanaan Layanan Belanja PNBP UP

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Layanan Belanja PNBP UP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Penata Dok Keterangan
E Unit Belanja Dekan WADEK I PPK BPP enata Bokumen Kelengkapan Waktu Output 4
Keuangan
Mengusulkan permintaan kebutuhan
1 Berkas kel k
dana kegiatan UP ( ) ‘ erkas kelengkapan
- Surat Di: isi d Di isi at
2 |Menerima usulan Belanja kegiatan UP E urat Disposist dan 30 menit \sposist atas
permohonan permohonan
3 Meherlma disposisi usulan belanja | Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
kegiatan UP permohonan permohonan
A
4 Mengintruksikan diproses usulan belanja | Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
kegiatan UP permohonan permohonan
5 Mem?roses dan' mem'eriksa usulan | lengkap Berkas kelengkapan StaFus vlengkap dari
pencairan belanja kegiatan UP Tidak lengkap aplikasi SIMKEU
Y
Menginput lan belanja kegiatan UP
6 seiESiI:Z:Jm:ts:IT\:KEEUanJa eglatan Berkas kelengkapan 30 menit Input aplikasi
Mencetak dokumen keuangan sesuai .
7 I | Berkas kelengkapan 25 menit | Cetak dari aplikasi
aplikasi 3 rangkap dan E-Office gxap 1 apiikas)
3 Me_mvt_eriﬁkasi dokumen keuangan sesuai [ | Berkas kelengkapan 30 menit
aplikasi 3 rangkap
- . L Surat pengantar
Memvalidasi dokumen keuangan sesuai .
9 [ berserta berkas 30 menit
aplikasi 3 rangkap
kelengkapan
Surat pengantar
10 Melakukan pengiriman dokumen - bersert’; serkas 30 menit Bukti pengiriman
keuangan berkas
kelengkapan
Surat pengantar
11 |Proses pencairan di Rektorat berserta berkas 30 menit
kelengkapan
H Surat pengantar
12 |Menerima Pencairan dana UP | | berserta berkas 30 menit SPJ kegiatan
kelengkapan
y Surat pengantar
13 |Penyerahan dana kegiatan UP l berserta berkas 30 menit SPJ kegiatan
| kelengkapan
Surat pengantar .
Al Hard d
14 |Digitalisasi dan dokumen é berserta berkas 30 menit rsip, Hardcopy dan

kelengkapan

softcopy lengkap
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

NOMOR SOP

B.11.3.21.

TGL. PEMBUATAN

2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usnfjan Muhammad Tang, MS
NIP. 196405011989031001

NAMA SOP

Layanan Belanja PNBP TUP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

. |Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

1.

Memahami peraturan perundang - undangan tentang Belanja PNBP TUP

. |Undang-undang Nomor 01 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2.

Memahami tentang Mekanisme Pencairan Belanja PNBP TUP

Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan

"|dan Tanggung Jawab Keuangan Negara

Mengusai pengunaan komputer

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2015 tentang Anggaran Pendapatan dan

" |Belanja Negara Tahun Anggaran 2016

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan
dan Kinerja Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 91 Tahun 2007 tentang Bagan Akun
Standar

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 76 Tahun 2008 tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum

Perdirjen Perbendahaan Nomor 67 Tahun 2007 tentang Tata Cara
Pengintegrasian Laporan Keuangan Badan Layanan Umum kedalam
Laporan Keuangan Kementerian Negara;

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

Sop pelayanan Layanan Belanja PNBP TUP

Peraturan perundang - undangan tentang Belanja Belanja PNBP TUP

Perangkat Komputer

Alat Tulis Kantor

Scanner

SIFNISIISIES

Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada terhambatnya

pelaksanaan Layanan Belanja PNBP TUP

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Layanan Belanja PNBP TUP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Penata Dok Keterangan
g Unit Belanja Dekan WADEK II PPK BPP enata Bokumen Kelengkapan Waktu Output E
Keuangan
Mengusulkan permintaan kebutuhan
1 ( Fﬁ Berkas kelengkapan
dana kegiatan TUP gkap
2 |Menerima usulan Belanja kegiatan TUP | | Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
permohonan permohonan
A
3 Mehenma disposisi usulan belanja | Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
kegiatan TUP permohonan permohonan
A
4 Mengintruksikan diproses usulan belanja | Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
kegiatan TUP permohonan permohonan
< |Memproses dan memeriksa usulan / lengkap Berkas kelengk Status lengkap dari
pencairan belanja kegiatan TUP Tidak lengkap erkas kelengkapan aplikasi SIMKEU
Menginput usulan belanja kegiatan TUP . L
6 sesuai format SIMKEU Berkas kelengkapan 30 menit Input aplikasi
Mencetak dokumen keuangan sesuai
7 I | Berkas kelengk 25 it |Cetak dari aplikasi
aplikasi 3 rangkap dan E-Office erkas kelengkapan meni etak dari aplikasi
A
Memverifikasi dokumen keuangan sesuai [
8 [ & Berkas kelengkapan 30 menit
aplikasi 3 rangkap
- . A 4 Surat pengantar
M lidasi dok k
g [Memalidas dokumen keuangan sesua 1 perseta beras 30 merit
P exap kelengkapan
- A Surat pengantar . .
10 Melakukan pengiriman dokumen berserta berkas 30 menit Bukti pengiriman
keuangan berkas
kelengkapan
Surat pengantar
11 |Proses pencairan di Rektorat berserta berkas 30 menit
kelengkapan
H Surat pengantar
12 [Menerima Pencairan dana TUP berserta berkas 30 menit  |SPJ kegiatan
kelengkapan
‘;I Surat pengantar
13 |Penyerahan dana kegiatan TUP berserta berkas 30 menit  |SPJ kegiatan
kelengkapan
k. Surat pengantar .
Al H
14 |[Digitalisasi dan dokumen @ berserta berkas 30 menit rsip, Hardcopy dan

kelengkapan

softcopy lengkap
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

NOMOR SOP

B.11.3.20.

TGL. PEMBUATAN

2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir.
NIP.

sman Muha
6405011989031001

ad Tang, MS

DASAR HUKUM

NAMA SOP

Layanan Belanja PNBP Perjalanan Dinas

KUALIFIKASI PELAKSANA

" [dan Tanggung Jawab Keuangan Negara

1. |Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 1. [Memahami peraturan perundang - undangan tentang Belanja Perjalanan Dinas
2. |Undang-undang Nomor 01 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 2. |[Memahami tentang Mekanisme Pencairan Belanja PNBP Perjalanan Dinas
3 Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 3 |Mengusai pengunaan komputer

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2015 tentang Anggaran Pendapatan dan

" |Belanja Negara Tahun Anggaran 2016

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan
dan Kinerja Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 91 Tahun 2007 tentang Bagan Akun
Standar

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 76 Tahun 2008 tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum

Perdirjen Perbendahaan Nomor 67 Tahun 2007 tentang Tata Cara

9 |Pengintegrasian Laporan Keuangan Badan Layanan Umum kedalam
Laporan Keuangan Kementerian Negara;
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |Sop pelayanan Layanan Belanja PNBP Perjalanan Dinas . |Peraturan perundang - undangan tentang Belanja Belanja PNBP Honorarium

. |Perangkat Komputer

Alat Tulis Kantor

Scanner

1
2
3.
4
5

Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada
terhambatnya pelaksanaan Layanan Belanja PNBP Perjalanan Dinas

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Layanan Belanja PNBP Perjalanan Dinas

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan IR Keterangan
ASN DEKAN WADEK II PPK BPP Dokumen Kelengkapan Waktu Output
Keuangan
7 Mengusulkan permohonan perjalanan n Undangan dan 10 menit Undangan dan
I
dinas dengan melampirkan undangan ‘ Permohonan Permohonan
, [Menerima usulan kegiatan perjalanan g Disposisi, Undangan 30 menit | Pisposisi atas
dinas Dosen/Pegawai ‘ dan Permohonan permohonan
3 Menerima disposisi usulan kegiatan Ei i Disposisi, Undangan 30 menit Disposisi atas
perjalanan dinas Dosen/Pegawai | dan Permohonan permohonan
Mengintruksik: i |
erngun ru sr an dlprf)ses usulan Iill Surat Disposisi dan
4 |kegiatan perjalanan dinas
K permohonan
Dosen/Pegawai
R Y
Memproses. dan memerlksa u.sulan Tiak Tersedia / Tersedia Surat Disposisi dan Status lengkap dari
5 |belanja kegiatan perjalanan dinas I~ L
o permohonan aplikasi SIMKEU
Dosen/Pegawai di RKAKL
Menginput usulan kegiatan belanja v
6 |perjalanan dinas Dosen/Pegawai sesuai Surat tugas, SPPD
daftar di SIMKEU
M tak dok ki i ﬁ
7 e'nce'a okumen euangf'an sesual Dokumen Kelengkapan 30 menit
aplikasi 3 rangkap dan E-Office
M ifikasi dok ke i
8 eAmwAerl ikasi dokumen keuangan sesuai Dokumen Kelengkapan 30 menit
aplikasi 3 rangkap
M lidasi doki k i
9 e'mvsfl ast dokumen keuangan sesuai Dokumen Kelengkapan 30 menit Surat pengantar
aplikasi 3 rangkap
Surat Tugas, Daftar
10 [Pengiriman dokumen keuangan Dokumen Kelengkapan 30 menit Nominatif,
Permohonan
I | Bukti pengiriman
11 |Proses pencaiaran Rektorat Dokumen Kelengkapan 30 menit bu kl pengirt
erkas
. . H . Bukti pengiriman
12 |Menerima pencairan dana SPPD | Dokumen Kelengkapan 30 menit berkas
13 [Menerima dana SPPD | I Dokumen Kelengkapan 30 menit Bukti SPPD
A " Py . .
14 |Digitalisasi dan dokumen ( > Dokumen Kelengkapan 30 menit Arsip digitalisasi dan

dokumen
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NOMOR SOP B.11.3.19.
TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019
DISAHKAN OLEH
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU
NIP. 196405011989031001
FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Layanan Belanja PNBP Pémeliharaan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

1. |Memahami peraturan perundang - undangan tentang Belanja Pemeliharaan

2.|Undang-undang Nomor 01 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2. |Memahami tentang Mekanisme Pencairan Belanja PNBP Pemeliharaan

Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara

3 [Mengusai pengunaan komputer

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2015 tentang Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara Tahun Anggaran 2016

Badan Layanan Umum

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan
dan Kinerja Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 91 Tahun 2007 tentang Bagan Akun
Standar

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 76 Tahun 2008 tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum

Perdirjen Perbendahaan Nomor 67 Tahun 2007 tentang Tata Cara
9 |Pengintegrasian Laporan Keuangan Badan Layanan Umum kedalam
Laporan Keuangan Kementerian Negara;

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. [Sop pelayanan Layanan Belanja PNBP Pemeliharaan

Peraturan perundang - undangan tentang Belanja Belanja PNBP Pemeliharaan

Perangkat Komputer

Alat Tulis Kantor

Scanner

SIENSIISIE

Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada terhambatnya
pelaksanaan Layanan Belanja PNBP Pemeliharaan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Layanan Belanja PNBP Pemeliharaan

Pelaksana Mutu Baku
Penata
No Kegiatan Wakil Dekan Kasubba, Keterangan
g Unit Belanja Dekan i PPK Tt Usahga BPP Dokumen Kelengkapan Waktu Output g
Keuangan
Mengusulkan Permintaan Pelaksanaan
1 g' ) ( ) Berkas kelengkapan
Belanja Pemeliharaan 'y ‘
- Surat Disposisi dan . Disposisi atas
2 [Menerima usulan belanja pemeliharaan g P 30 menit P
| permohonan permohonan
3 Menerima Disposisi usulan belanja E Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
pemeliharaan ‘ permohonan permohonan
4 Mengintruksikan, Diproses usulan belanja E Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
pemeliharaan permohonan permohonan
= . ) . Py
5 |Memproses sesuai aturan | |’* Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
—‘ permohonan permohonan
6 Memproses dan memeriksa usulan Tersedia Surat Disposisi dan 30 menit Status lengkap dari
pencairan belanja pemeliharaan {idak Tersedia ‘ permohonan aplikasi SIMKEU
7 Menginput usulan belanja pemeliharaan Surat permohonan dan 30 menit
sesuai format SIMKEU dokumen kelengkapan
3 Mencetak dokumen keuangan sesuai ﬁ Surat permohonan dan 30 menit
aplikasi 3 rangkap dan E-Offive dokumen kelengkapan
3
9 Memverifikasi dokumen keuangan sesuai [ | Surat permohonan dan
aplikasi 3 rangkap dokumen kelengkapan
10 Memvalidasi dokumen keuangan sesuai v_l Surat permohonan dan 30 menit
aplikasi 3 rangkap dokumen kelengkapan
11 Melakukan pengiriman dokumen - Surat permohonan dan 10 menit surat dan Bukti
keuangan dokumen kelengkapan pengiriman berkas
. Surat permohonan dan
12 |Proses Pencairan Rektorrat
dokumen kelengkapan
13 Menerima dana pencairan belanja |_" Surat permohonan dan 20 menit
pemeliharaan | | dokumen kelengkapan
. . H Surat permohonan dan .
14 |Penyerahan dana belanja pemeliharaan 30 menit  |Surat
dokumen kelengkapan
Y
15 | Digitalisasi dan dokumen ( ) Surat permohonan dan 30 menit Arsip digitalisasi dan

dokumen kelengkapan

dokumen
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

NOMOR SOP B.11.3.18

TGL. PEMBUATAN [2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usnjgh Muhammad Tang, MS
NIP. 196405011989031001

NAMA SOP Layanan Belanja PNBP Kontraktual Barang/Jasa

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

Memahami peraturan perundang - undangan tentang PNBP Kontraktual

L Barang/Jasa

2. |Undang-undang Nomor 01 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2. |Memahami tentang Mekanisme Pencairan Belanja PNBP Kontraktual Barang/Jasa

Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara

3 |Mengusai pengunaan komputer

" |Belanja Negara Tahun Anggaran 2016

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2015 tentang Anggaran Pendapatan dan

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan
dan Kinerja Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 91 Tahun 2007 tentang Bagan Akun
Standar

8 |Peraturan Menteri Keuangan Nomor 76 Tahun 2008 tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum

Perdirjen Perbendahaan Nomor 67 Tahun 2007 tentang Tata Cara
9 [Pengintegrasian Laporan Keuangan Badan Layanan Umum kedalam
Laporan Keuangan Kementerian Negara;

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |Sop pelayanan Layanan Belanja PNBP Kontraktual Barang/Jasa

. |Peraturan perundang - undangan tentang Belanja PNBP Kontraktual Barang/Jasa

. |Perangkat Komputer

. |Alat Tulis Kantor

Scanner

SN S TN

Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada terhambatnya

pelaksanaan Layanan PNBP Kontraktual Barang/Jasa

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Layanan Belanja PNBP KONTRAKTUAL BARANG/JASA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan 5 ) [FEETE Keterangan
Unit Belanja DEKAN WADEK II PPK BPP Dokumen Kelengkapan Waktu Output
Keuangan
Berkas Kelengkapan KP :
mengusulkan permintaan pelaksanaan 1. Copy SK Pangkat Terakhir
! kegiatan kontraktual barang/jasa r} Berkas kelengkapan 2. Copy surat KGB Terakhir
3. SKP 2 tahun terakhir
Di isi Di isi 4. Copy ljazah Terakhir
2 |Menerima usulan belanja kegiatan i—— Surat Disposisi dan 30 menit isposisi atas Py
‘ permohonan permohonan 5. Copy penetapan NIP Baru
6. Copy Kartu Pegawai
3 Menerima disposisi usulan kegiatan j Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas 7. Copy SK Jabatan terakhir
kontraktual barang dan jasa J permohonan permohonan
Memproses usulan belanja kegitan Surat Disposisi dan Untuk usul kenaikan pangkat
4 |kontraktual barang dan jasa sesuai — ermohosan Tenaga Dosen kelengkapan
aturan yang berlaku P ditambah dengan :
Memproses dan memeriksa usulan i 1. Copy SK PAK terbaru dan SK PAK
: ) ) Tersedia Surat permohonan dan Status lengkap dari |Sebelumnya
5 |pencairan belanja kegiatan barang dan —_— dokumen kelenakapan aplikasi SIMKEU
jasa di RKAKL Tidak fersedia skap P
Menyiapkan dokumen, Menginput Surat permohonan dan
6 |usulan belanja kontraktual barang dan dokunfen kelengkapan
jasa sesuai format SIMKEU grap
7 Mencetak dokumen keuangan sesuai H:I Surat permohonan dan
aplikasi 3 rangkap dan E-Office dokumen kelengkapan
A 4
3 Memverifikasi dokumen keuangan sesuai | | Surat permohonan dan
aplikasi 3 rangkap dokumen kelengkapan
A 4
9 Menvalidasi dokumen sesuai aplikasi | | Surat permohonan dan
3rangkap dokumen kelengkapan
Y
10 Melakukan pengiriman dokumen | | Surat permohonan dan 30 menit surat dan
keuangan dokumen kelengkapan penyerahan berkas
Y
11 |proses pencairan di Rektorat I| | ZZLa:n:J::EZIZ?;T(g s::
12 Menerima dana pencairan kontraktual H Surat permohonan dan 30 menit
barang dan jasa dokumen kelengkapan
13 Penyerahan dana kontraktual barang dan EH Surat permohonan dan 20 menit
jasa | dokumen kelengkapan
|
Surat h d Arsip digital d
14 |digitalisasi dan dokumen @ urat permononan dan 30 menit rsip cligital dan

dokumen kelengkapan

dokumen
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

NOMOR SOP

B.11.3.17.

TGL. PEMBUATAN

2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir.
NIP.\96405011989031001

NAMA SOP

Layanan Belanja PNBP Honorarium

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 1. [Memahami peraturan perundang - undangan tentang Belanja Honorarium
2. |Undang-undang Nomor 01 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 2. |[Memahami tentang Mekanisme Pencairan Belanja PNBP Honorarium
3 Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 3 |Mengusai pengunaan komputer

" |dan Tanggung Jawab Keuangan Negara

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2015 tentang Anggaran Pendapatan dan
" |Belanja Negara Tahun Anggaran 2016

Badan Layanan Umum

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan
dan Kinerja Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 91 Tahun 2007 tentang Bagan Akun
Standar

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 76 Tahun 2008 tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum

Perdirjen Perbendahaan Nomor 67 Tahun 2007 tentang Tata Cara
Pengintegrasian Laporan Keuangan Badan Layanan Umum kedalam
Laporan Keuangan Kementerian Negara;

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |Sop pelayanan Layanan Belanja PNBP Honorarium

Peraturan perundang - undangan tentang Belanja Belanja PNBP Honorarium

Perangkat Komputer

Alat Tulis Kantor

Scanner

Gl | RN =

Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada terhambatnya
pelaksanaan Layanan Belanja PNBP Honorarium

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Sop Layanan Belanja PNBP Honorarium

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan 3 ) (R Keterangan
Unit Belanja DEKAN WADEK II PPK BPP Dokumen Kelengkapan Waktu Output
Keuangan
1 Mengus‘ulkan belanja honorarium rutin Berkas kelengkapan
dan kegiatan )
y
2 Menerima usulan belanja honorarium I Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
rutin dan kegiatan permohonan permohonan
3 Menerima disposisi usulan belanja ] Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
honorarium rutin dan kegiatan ‘ permohonan permohonan
4 Mengintruksikan diproses usulan belanja ﬁ»* Surat Disposisi dan
honorarium dan kegiatan | permohonan
M d ik | ! i
emproses dan memeriksa usulan Tidak Tersedia /\ Tersedia Surat Disposisi dan Status lengkap dari
5 |pencairan belanja honorarium rutin dan \/ h likasi SIMKEU
kegiatan di RKAKL permononan apiikasi
Menginput usulan belanja honorarium v
6 [rutin dan kegiatan sesuai daftar di
SIMKEU
7 Mgnce?ak dokumen keuang?m sesual Dokumen Kelengkapan 30 menit
aplikasi 3 rangkap dan E-Office ’—
3 Mgmv§r|f|kasu dokumen keuangan sesuai D Dokumen Kelengkapan 30 menit
aplikasi 3 rangkap
9 Mng§|adaS| dokumen keuangan sesuai E — Dokumen Kelengkapan 30 menit Surat pengantar
aplikasi 3 rangkap |
10 Melakukan pengiriman dokumen Dokumen Kelengkapan 30 menit Bukti pengiriman
keuangan berkas
. . Bukti pengiriman
11 |Proses pencaiaran Rektorat /— Dokumen Kelengkapan 30 menit berkas
12 |Menerima pencairan dana honor ‘ I | Dokumen Kelengkapan 30 menit E:r:;sengnman
. X Bukti pengiriman
13 |Menerima honor 1 Dokumen Kelengkapan 30 menit berkas
Arsio digitalisasi
14 |Digitalisasi dan dokumen (j Dokumen Kelengkapan 30 menit rsip digitalisasi dan

dokumen
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

NOMOR SOP B.11.3.16.

TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usinan Muhamrhad Tang, MS
NIP. 196405011989031001

Layanan Belanja PNBP Belanja Barang /GU

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

1. |Memahami peraturan perundang - undangan tentang PNBP Belanja Barang /GU

2. |Undang-undang Nomor 01 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2. |Memahami tentang Mekanisme Pencairan Belanja PNBP Belanja Barang /GU

Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggung Jawab Keuangan Negara

3 |Mengusai pengunaan komputer

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2015 tentang Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara Tahun Anggaran 2016

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
Badan Layanan Umum

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan
Kinerja Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 91 Tahun 2007 tentang Bagan Akun
Standar

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 76 Tahun 2008 tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum

Perdirjen Perbendahaan Nomor 67 Tahun 2007 tentang Tata Cara
9 |Pengintegrasian Laporan Keuangan Badan Layanan Umum kedalam Laporan
Keuangan Kementerian Negara;

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |Sop pelayanan Layanan Belanja PNBP Belanja Barang /GU

Peraturan perundang - undangan tentang Belanja PNBP Belanja Barang /GU

Perangkat Komputer

Alat Tulis Kantor

Scanner

SR I N

Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada terhambatnya
pelaksanaan Layanan PNBP Belanja Barang /GU

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Layanan Belanja PNBP Belanja Barang/GU

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan R Keterangan
Unit Belanja DEKAN WADEK 11 PPK BPP Dokumen Kelengkapan Waktu Output
Keuangan
M Ik int kebutuh
1 engusu_ an permintaan kebutuhan Berkas kelengkapan
dana kegiatan GU )
Y
X
I Surat Disposisi dan Disposisi atas
2 |Menerima usulan belanja kegiatan GU Y Sposisi 30 menit ISpostsi
permohonan permohonan
3 Mer\erlma disposisi usulan belanja E Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
kegiatan GU permohonan permohonan
4 Mengintruksikan diproses belanja - Surat Disposisi dan
kegiatan GU permohonan
< Memproses dan memeriksa usulan Tiak Tersedia Tersedia Surat Disposisi dan Status lengkap dari
pencairan belanja kegiatan GU I permohonan aplikasi SIMKEU
¢ |Menginput usulan belanja kegiatan GU -
sesuai format di SIMKEU
M tak dok ke i
7 e-nce-a okumen euangjan sesual Dokumen Kelengkapan 30 menit
aplikasi 3 rangkap dan E-Office ,7
3 Me'mveir|f|kaS| dokumen keuangan sesuai E Dokumen Kelengkapan 30 menit
aplikasi 3 rangkap
9 Me'mve'xlada5| dokumen keuangan sesuai Dokumen Kelengkapan 30 menit Surat pengantar
aplikasi 3 rangkap l
10 Melakukan pengiriman dokumen Dokumen Kelengkapan 30 menit Bukti pengiriman
keuangan berkas
. Bukti iri
11 |Proses pencaiaran Rektorat D Dokumen Kelengkapan 30 menit Ukt pengiriman
berkas
12 [Menerima pencairan dana GU I | Dokumen Kelengkapan 30 menit Bukti pengiriman
| berkas
| I Bukti iri
13 |Penyerahan dana kegiatan GU Dokumen Kelengkapan 30 menit b:rklafengwman
14 |Digitalisasi dan dokumen ( ) Dokumen Kelengkapan 30 menit Arsip digitalisasi dan

dokumen
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NOMOR SOP B.11.3.15
TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019
DISAHKAN OLEH Dekan,

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI ~

UNIVERSITAS RIAU
, N
Prof. Dr. Ir. Usmhan Muhamma Tang, MS
NIP. 196405011989031001
FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Layanan Belanja APBN BOPTN Wisuda
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
M hami t d -und tent Belanja APBN BOPTN
1. |Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 1. Wiesrzzaaml peratiiran pertndang — tindangan tentang be'anja

2. |Undang-undang Nomor 01 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2. [Memahami tentang Mekanisme Pencairan Belanja APBN BOPTN Wisuda

Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan
dan Tanggung Jawab Keuangan Negara

3 |Mengusai pengunaan komputer

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2015 tentang Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara Tahun Anggaran 2016

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan
dan Kinerja Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 91 Tahun 2007 tentang Bagan Akun
Standar

8 |Peraturan Menteri Keuangan Nomor 76 Tahun 2008 tentang Pedoman
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum

Perdirjen Perbendahaan Nomor 67 Tahun 2007 tentang Tata Cara
9 |Pengintegrasian Laporan Keuangan Badan Layanan Umum kedalam
Laporan Keuangan Kementerian Negara;

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. [Sop pelayanan Layanan Belanja APBN BOPTN Wisuda

Peraturan perundang - undangan tentang Belanja APBN BOPTN Wisuda

Perangkat Komputer

Scanner

1.
2.
3. |Alat Tulis Kantor
4
5

Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada terhambatnya
pelaksanaan Layanan Belanja APBN BOPTN Wisuda

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Layanan Belanja APBN BOPTN Wisuda

Pelaksana Mutu Baku
g Penata
No Kegiatan Kasubag Tata PPK Rektorat Keterangan
& Unit Belanja Dekan WADEK | asn;ﬁaa BPP dokumen U?"iora Kelengkapan Waktu Output &
Keuangan
1 Mengusu_lkan permintaan kebutuhan Berkas kelengkapan
dana kegiatan J
2 |Menerima usulan belanja kegiatan — — urat Disposisi dan 30 menit isposisi atas
permohonan permohonan
3 Mer\erlma disposisi usulan belanja Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
kegiatan permohonan permohonan
4 Mengintruksikan untuk diproses belanja E Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas
kegiatan permohonan permohonan
Memproses dan memeriksa usulan lengkap Status lengkap dari
5 . . . Berkas kelengkapan -
pencairan belanja kegiatan Tidak lengkap aplikasi SIMKEU
6 Menylépkan DRPP dengan melampirkan Berkas kelengkapan 30 menit
RAB wisuda
Melengkapi doki lan belanj
7 e‘eng ap! dokumen usuian belanja Berkas kelengkapan 20 menit
kegiatan 3 rangkap
3 Memvalidasi dokumen keuangan 3 | Berkas kelengkapan 30 menit
rangkap
. Surat pengantar
Penomoran E-Office dokumen keuangan | _ .
9 - berserta berkas 30 menit
dan pengiriman
kelengkapan
I_‘
10 |Proses pencairan dana kegiatan Berkas kelengkapan
[ | Bukti iri
11 |Menerima pencairan dana kegiatan uktl pengiriman
berkas
12 |Menerima dana kegiatan ( ) Menerima dana

kegiatan
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NOMOR SOP B.11.3.13

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

At

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usmgn Muhammad Tang, MS
NIP. 196405011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN

NAMA SOP . .
Pengusulan Kenaikan Pangkat Reguler Tenaga Pendidik (Dosen)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

-|Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negaral

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan|
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);

- [Memahami peraturan perundang - undangan tentang kenaikan Pangkat Reguler Tenaga Kependidikan
(Dosen)

. |Peraturan Pemerintah Nomor 7 jo Nomor 30 tahun 2015 tentang Peraturan

Gaji Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2015 Nomor 123);

Memahami tentang tata naskah penulisan surat pengusulan

. |Peraturan Pemerintah Nomor 99 tahun 2000 jo Nomor 12 tahun 2002

tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 32);

- [Mengusai penggunaan komputer

. |Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai

Negeri Sipil/ASN (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017
Nomor 6037);

Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi Kementerian
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 8);

. |Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset,

Teknologi, dan Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 14);

. |Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 15

Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Riset
Teknologi dan Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesial
Tahun 2015 Nomor 889);

- |Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54

Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Kenaikan Pangkat

. |Peraturan perundang - undangan tentang kenaikan pangkat reguler tenaga kependidikan (Dosen)

SOP KGB

. |Perangkat Komputer

SOP Satya Lancana

. | Alat Tulis Kantor

SOP Tugas Belajar

. |Scanner

QI | W N =

SOP Izin Belajar

(20 - KOS A el F

. [Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada
terhambatnya pelaksanaan Pengusulan Kenaikan Pangkat Reguler Tenaga
Kependidikan (Dosen)

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Layanan Pengusulan Kenaikan Pangkat Reguler Tenaga Pendidik ( Dosen )

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Wplsidans Pengadministrasian Keterangan
Dosen Ketua Jurusan Dekan umum dan |Kasubbag T.U A S——— Kelengkag Waktu Output
keuangan
1 Legalisir Kartu Pegawai
. . Surat pengajuan KA
1 Mengajukan usulan kenaikan pangkat reguler (KARPEG)
8 pane & kenaikan pangkat 2 Legalisir SK Pangkat Terakhir
—~ 3 Legalisir SK Fungsional Terakhir
. . 4 Legalisir SK Konversi NIP
2 Melakukan pengecekan SK pangkat terakhir dan PAK Pencocokan SK PAK 60 menit [Kelengkapan dokumen 5 Legalisir SK CPNS dan PNS bagi
yang pertama kali naik pangkat
Surat pengantar beserta 6 Legalisir ljazah Terankhir
3 |Membuat Surat Pengantar kepada Dekan | dokumen kelengkapan 15 menit  |Kelengkapan dokumen 7 Legalisir STLUD/bagi usul
dan SK kenaikan pangkat yang pindah
golongan (Gol. 1l ke Gol.IIl)
8 Legalisir SKP dan DP3 dua tahun
Meneri t h lan kenaik - i
4 enerima surat permononan usufan kenafkan Disposisi surat pengantar| 15 menit |paraf disposisi terakhir
pangkat reguler 9 Legalisir Kenaikan Gaji Berkala
Terakhir
10 Legalisir SK Jabatan *
5 Menerima disposisi surat permohonan usulan Disposisi . " 15 menit ¢ disposisi 11 3 macam Surat Pernyataan
isposisi surat pengantar araf disposisi .
kenaikan pangkat reguler — P peng P P Pelantikan *
12 Legalisir Sertifikat Diklat PIM *
* Tambahan bagi yang
. - - \
6 Ment_erlma disposisi surat permohonan usulan Disposisi surat pengantar| 5 menit |paraf disposisi menduduki Jabatan Struktural
kenaikan pangkat reguler 4' kecuali nomor 7
¥ Surat pengantar beserta
Melakukan P k: Kelengk:
7 elakukan lengece an syarat dan Kelengkapan dokumen kelengkapan 5 menit |Kelengkapan dokumen
usulan kenaikan pangkat reguler "
Tidak dan SK
Ya
8 Membuat Surat usulan kenaikan pangkat reguler dan Zu:(at pengkar:tar :eserta 5 menit Surat Usulan dan Nomor
: okumen kelengkapan
Penomoran E-Office Surat
I—‘ dan SK
X Surat pengantar beserta
5 Menelaah konsep Surat usulan kenaikan pangkat Ya dlcj)kur:en gkelen kapan 15 menit memeriksa surat dan
reguler Tida dan SK gkap kelengkapan
Surat pengantar beserta
10 |Meverifikasi Surat usulan kenaikan pangkat reguler dokumen kelengkapan 10 menit |paraf pada surat usulan
dan SK
Surat pengantar beserta
';I . |tanda tangan pada surat
11 |Menvalidasi Surat usulan kenaikan pangkat reguler dokumen kelengkapan 10 menit usulan gan p
dan SK
I Surat pengantar beserta .
. . usulan kenaikan pangkat
12 [Melakukan pengarsipan dokumen kelengkapan 60 menit

dan SK

reguler diprose
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NOMOR SOP B.11.3.12
TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019
DISAHKAN OLEH
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU
NIP. 196405011989031001
. v T
FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP (Ps:ggjviléli;in Kenaikan Jabatan Fungsional Tertentu Tenaga Kependidikan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
" |Undang Undans Nomor 5 Tabun 2014 tentang Aparatur Sipil Negarg 1 [Memaham perauwan prtndang - undangan tentang kenaikan Jabtan Fungsional Tertents
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6 & P &
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);
2. |Peraturan Pemerintah Nomor 7 jo Nomor 30 tahun 2015 tentang| 2. |Memahami tentang tata naskah penulisan surat pengusulan
Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 123);
3. |Peraturan Pemerintah Nomor 99 tahun 2000 jo Nomor 12 tahun 2002| 3. [Mengusai pengunaan komputer

tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 32);

. |Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen

Pegawai Negeri Sipil/ASN (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2017 Nomor 6037),

. |Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi

Kementerian Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2015 Nomor 8);

. |Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 14);

. |Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 15
Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Riset
Teknologi dan Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesid
Tahun 2015 Nomor 889);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54
Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

Sop pengusulan kenaikan Jabatan Fungsional Tertentu Tenaga
Kependidikan (Pegawai) Universitas Riau

1.

Peraturan perundang - undangan tentang kenaikan jabatan fungsional Tertentu tenaga
kependidikan

2. |Perangkat Komputer

Alat Tulis Kantor

95




4. |Scanner

5. |Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada Disimpan sebagai data elektronik dan manual
terhambatnya pelaksanaan Pengusulan Jabatan Fungsional Tertentu
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SOP Layanan Pengusulan Kenaikan Jabatan Fungsional Tertentu Tenaga Kependidikan (Pegawai)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan P dministrasi Keterangan
& Pegawai Dekan WADEK II Kasubbag T.U SILEEIIIE .raSIan Kelengkapan Waktu Output =
kepegawaian
Kelengkapan berkas Kelengkapan Berkas :
1 |Mengajukan usulan jabatan fungsional ‘ —+—— usulan DUPAK 1. FC SK Pangkat Trakhir
Y 2. Asli SK PAK Terakhir dan FC SK PAK
Sebelumnya
Menerima surat permohonan usulan jabatan I::l Kelengkapan berkas + |pi i PimDpi 3. FC SK Jabatan Terakhir dan Sebelumnya
2 . usulan DUPAK 30 menit |Disposisi Pimpinan : Y
fungsional ' 4. FC kartu pegawai
3 Menerima disposisi surat permohonan usulan Il Kelengkapan berkas 30 it oi isi Pimoi 5. FC SKP dan DP3 2 tahun terakhir
jabatan fungsional | | usulan DUPAK meni Isposist FImpinan g £c |jazah dan transkrip nilai terakhir
Menerima disposisi surat permohonan usulan Kelengkapan berkas N PO
4 | ) 30 menit [Disposisi Pimpinan
jabatan fungsional I usulan DUPAK
‘ Memeriksa
Melakukan pengecekan syarat dan .. |Surat undangan
5 . . Kelengkapan berkas | 60 menit | .
kelengkapan usulan jabatan fungsional sidang PAK
N\ usulan DUPAK
6 Pembuatan Surat Pengantar Usulan jabatan Y Kelengkapan berkas 2 iam Surat Usulan dan
fungsional dan penomoran E-Office usulan DUPAK ! nomor surat
Memeriksa surat
: f Disetuju f
Memeriksa konsep surat usulan jabatan usulan jabatan
7 p ional P ! " R ! | d 30 menit [Disetujui dan Paraf
ungsiona Tidak di setujui ungsional dan
Kelengkapan
Surat usulan jabatan
8 |Menelaah surat usulan jabatan fungsional fungsional dan 10 menit |Disetujui dan Paraf
Kelengkapan
Surat usulan jabatan
9 |Memverifikasi surat usulan jabatan fungsional [ | fungsional dan 10 menit |Disetujui dan Paraf
Kelengkapan
v Surat usulan jabatan tanda tangan surat
10 |Memvalidasi surat usulan jabatan fungsional | | fungsional dan 10 menit |usulan jabatan
Kelengkapan fungsional
v Surat usulan jabatan
11 |Pengarsipan Surat Usulan jabatan fungsional ( > fungsional dan 10 menit |Arsip
Kelengkapan
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SOP Pengusulan Kenaikan Jabatan dan Golongan Tenaga Kependidikan

Pelaksana Mutu Buku
No Kegiatan Pengadministrasi Data Wakil Dekan Bi Keterangan
e 8 i A ! Kasubbag. Tata Usaha G141 Peken Bieki Dekan Kelengkapan Waktu Output E
Kepegawaian Umum & Keuangan
Melakukan pendataan Tenaga Berkas Usulan Kenaikan Pangkat
Kependidikan yang sudah dapat Daftar Tenaga Reguler Tenaga Kependidikan
1 |mengajukan Usulan Kenaikan Pangkat @ SK Pangkat Terakhir 15 menit Kependidikan yang melampirkan : 1. Legalisir SKP 2
(UKP) Reguler / Kenaikan Pangkat akan Naik Pangkat Tahun Terakhir
Otomatis (KPO) 2. Legalisir DP3 2 Tahun Terakhir
5 Cek persyaratan dan kelengkapan berkas SKP 2 Tahun Terakhir 30 menit Legalisir SKP dan DP3
kenaikan pangkat DP3 2 Tahun Terakhir Rangkap 2
3 Mengonsep dan mengetik SK Usulan I:l Konsep Surat 30 menit Konsep Surat Kenaikan
Kenaikan Pangkat Kenaikan Pangkat Pangkat
Melakukan pengecekan SK Usulan
4 Kenaikan Pangkat Tenaga Kependidikan Konsep Surat 10 it Disposisi atas berkas
serta memberikan paraf pada SK Naik Kenaikan Pangkat ment UKP
Pangkat
Mengkoreksi, menyetujui dan . .
5 |memberikan paraf Konsep SK Naik Konsc:ap Surat 10 menit Disposisi atas berkas
Kenaikan Pangkat UKP
Pangkat
Melakukan pengecekan SK Naik Pangkat
6 PNS yang bersangkutan serta Berkas kelenak 20 it Konsep Surat Kenaikan
memberikan tanda tangan pada SK Naik erkas kelengkapan ment Pangkat
Pangkat
Melakukan penomoran SK Usulan Naik X Konsep Surat Kenaikan
7 Berkas kelengkapan 10 menit
Pangkat Pangkat
Mengz?\rsmkan dan memberikan psulan ' Konsep Surat Kenaikan
8 |SK Naik Pangkat kepada pegawai yang Berkas kelengkapan 5 menit
Pangkat
bersangkutan
Pengiriman SK Usulan Kenaikan Pangkat Surat pengantar . .
9 |(UKP) Reguler berserta berkas @ berserta berkas 60 menit Bukti pengiriman

penunjang.

kelengkapan

berkas
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NOMOR SOP B.11.3.10

TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

Prof. Dr. Ir. Usinan Muhamrad Tang, MS
NIP. 198405011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Usul Dosen Perbantuan
DASAR HUKUM ‘ KUALIFIKASI PELAKSANA
1. |Keputusan Kepala BKN Nomor 12 Tahun 2002 1. |Memahami Peraturan tentang syarat - syarat usul Dosen Perbantuan

Perka BKN Nomor 2 Tahun 2011 Tentang Kenaikan Pangkat dan BUP Bagi PNS

Yang Diperkerjakan Atau Diperbantukan Secara Penuh Di Luar Instansi 2. (Memahami Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Riau

2.

3 |[Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara

Surat Edaran Sekjen 5072/A4.5/KP/2009 Tentang Perbantuan PNS Dosen Ke Luar
Instansi Depdiknas

KETERKAITAN

4

‘ PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Kenaikan Pangkat 1. |Peraturan Perundang-undangan
2. |SOP KGB 2. |Perangkat Komputer
3 |SOP Jabatan Fungsional 3. |Scanner

4 |Jaringan Internet
‘ PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada tertundanya usulan Dosen
Perbantuan




SOP Usulan Permohonan diterbitkannya SK Perbantuan

Pelaksana
Mutu Buku
No Kegiatan Wakil Dekan BUK Keterangan
. Pengadministrasi Pengadministrasi Kasubbag Tata ) . 5
Instansi/Stakholder Dekan B Bidang Umum Universitas Kelengkapan Waktu Output
Umum Data kepegawaian Usaha d )
an Keuangan Riau
Surat permohonan Dekan fakultas besama ketua
perbantuan dosen dari Jurusan/Program Studi
instansi lain mempertimbangkan kualifikasi dan beban
1 Mengajukan permohonan tenaga perbantuan SK Perbantuan akademik dosen yang akan diperbantukan
!
[ Surat permohonan 5 menit Surat permohonan
2 Menerima Informasi/Formasi permintaan perbantuan dosen dari perbantuan dosen dari
dosen perbantuan dari Instansi luar Tidak :] instansi lain instansi lain
Surat permohonan 10 menit |Disposisi pimpinan
3 Disposisi ke Dekan ’:] perbantuan dosen dari
| instansi lain
| Surat permohonan 1 hari |Keputusan /Kebijakan
Memanggil dosen yang bersangkutan dengan perbantuan dosen dari Dekan
mempertimbangkan sesuai dengan kuota instansi lain
4 dosen dan mahasiswa di Jurusan/Program — 1
Studi, jika tidak disetujui akan diberikan surat
balasan ke Instansi yang bersangkutan
Surat permohonan 30 menit [Konsep usulan SK
Membuat konsep usulan permohonan .
5 N ) — perbantuan dosen dari Perbantuan
diterbitkannya SK Perbantuan N L
Ya instansi lain
T
Mengecek konsep usulan permohonan Eonsep pegmohonan SK 10 menit 20n;ep usulan SK
6 diterbitkannya SK Perbantuan dan memberikan :] osen perbantuan erbantuan
paraf
Konsep permohonan SK 10 menit |Konsep usulan SK
Mengecek konsep usulan permohonan
N ) N Dosen perbantuan Perbantuan
8 diterbitkannya SK Perbantuan dan memberikan ::]
paraf
Menandatangani konsep usulan permohonan Konsep permohonan SK 15 menit |Konsep usulan SK
9 diterbitkannya SK Perbantuan dan memberikan :] | Dosen perbantuan Perbantuan
paraf
Konsep permohonan SK 5 menit |Konsep usulan SK
10 Memberikan nomor register " :] Dosen perbantuan Perbantuan
Konsep permohonan SK 5 menit |Konsep usulan SK
11 Mengarsipkan pada dokumen arsip internal :] Dosen perbantuan Perbantuan
T - -
12 |Mengirimkan surat usulan penerbitan Sk Dosen (. B <:> 60 menit |Surat balasan dari
diperbantukan ke BUK Rektorat Rektorat
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1.

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil

NOMOR SOP B.11.3.9

TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usman Muhammad Tang, MS
NIP. 196405011989031001

1.

NAMA SOP Usul Pembinaan Aparatur (Binap) PNS

‘ KUALIFIKASI PELAKSANA

Memahami Peraturan tentang syarat - syarat usulan Pembinaan Aparatur PNS

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 61 Tahun 2008
Tentang Mekanisme Penjatuhan Hukuman Disiplin Yang Merupakan Kewenangan
Menteri Terhadap Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Departemen Pendidikan
Nasional

Memahami Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Riau

3

Undang - Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil
Negara

KETERKAITAN \

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PERINGATAN

| peRNGATAN |

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada tertundanya usulan Binap
PNS yang bersangkutan

1. |SOP Kenaikan Pangkat 1. |Peraturan Perundang-undangan
2. |SOP KGB 2. |Perangkat Komputer
3 |SOP Jabatan Fungsional 3. |Scanner

4 |Jaringan Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Alur Binap PNS

Mutu Buku
N . . Subbag. T.
Ne Kegiatan Wit ey Bk Ka.BUK Kabag . Kependidikan/ Tim Binap e Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Fakultas WR. 2 Kepegawaian o Bersangkutan
Pendidik
Unit Kerja / Fakultas mengusulkan Surat Usul Surat usulan, bukti-bukti kelengkapan 1 hari |Berkas kelengkapan
1 |pemeriksaaan C} =:]
Rektor / WR. 2 mendisposisi ke Ka. Biro Bidang — Surat usulan, bukti-bukti kelengkapan | 30 menit |Disposisi pimpinan
2 Umum dan Keuangan :]
Disposisi Surat Usulan Pemeriksaan ke Kepala Surat usulan, bukti-bukti kelengkapan | 30 menit |Disposisi pimpinan
3 |Bagian Kepegawaian ’I:] ‘
Disposisi Surat Usulan Pemeriksaaan ke Kepala ¢ Surat usulan, bukti-bukti kelengkapan | 30 menit |Disposisi pimpinan
4 |Sub Bagian Kepegawaian Tenaga I:]
Pendidik/Kependidikan
Bagian Kepegawaian meneliti dan memproses A 4 Surat usulan, bukti-bukti kelengkapan 2 hari |Hasil telaah staff
5 |untuk dibuatkan telaah staff I:]
Penyiapan Berkas Pendukung Pemeriksaaan, Disposisi pimpinan, berkas dan bukti- 1 hari [Jadwal sidang Binap, Undangan sidang Binap kepada
6 |jadwal pemeriksaan Oleh Tim Binap E bukti pendukung Undangan Sidang Binap  |Tim Binap dan PNS yang
bersangkutan
Pemanggilan oleh Tim Binap kepada Terperiksa v Undangan Sidang Binap 1 hari [Undangan Sidang Binap
7 |dan Saksi untuk dimintai keterangan I:]
Ketua Tim Binap melalui WR. 2/ Ka. Biro v Berita Acara Pemeriksaan, Disposisi 2 hari  [Surat usulan rekomendasi
Administrasi Umum dan Keuangan I:] pimpinan, berkas dan bukti-bukti dari hasil pemeriksaan
8 menerbitkan usulan atau rekomendasi sebagai pendukung
pertimbangan Rektor untuk menerbitkan SK
tentang status yang bersangkutan
Bagian Kepegawaian Memproses dengan D Berita Acara Pemeriksaan, Disposisi 1 hari |[SK status yang
9 |menerbitkan SK status yang bersangkutan pimpinan, berkas dan bukti-bukti bersangkutan
pendukung
Rektor menandatangi SK status yang Berita Acara Pemeriksaan, Disposisi 1 hari |SK status yang
bersangkutan I——'—] pimpinan, berkas dan bukti-bukti bersangkutan
pendukung, SK status yang
bersangkutan
SK penjatuhan hukuman / status di serahkan ke SK status yang bersangkutan 1 hari
bersangkutan
10

5l
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NOMOR SOP B.11.3.8
TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019
DISAHKAN OLEH
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU
4 R
ProT. Dr. Ir. Usman Muhammad ng, MS
NIP. 146405011989031001
FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Pengusulan Kenaikan Jabatan FungHonaI Tenaga Pendidik (Dosen)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara (Lembarar
1 [Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5494);

1. [Memahami peraturan perundang - undangan tentang kenaikan Jabatan Fungsional Tenaga Pendidik (Dosen)

Peraturan Pemerintah Nomor 7 jo Nomor 30 tahun 2015 tentang Peraturan Gaji
Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 123);

2. |[Memahami tentang tata naskah penulisan surat pengusulan

Peraturan Pemerintah Nomor 99 tahun 2000 jo Nomor 12 tahun 2002 tentang
3 |Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

3. |Mengusai pengunaan komputer

2002 Nomor 32);

4 Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil/ ASN (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 6037);

5 Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi Kementerian Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 8);

6 Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, dan

Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 14);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 15 Tahun 2015
7 |Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 889);

8 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54 Tahun 2017
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. [SOP Kenaikan Pangkat 1. |Peraturan Perundang-undangan
2. [SOP KGB 2. [Perangkat Komputer

3 |SOP Satya Lencana 3. |Scanner

4 |SOP Tugas Belajar 4 |Jaringan Internet

5 |SOP Izin Belajar

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada tertundanya usulan Kenaikan

Jabatan Fungsional PNS yang bersangkutan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Alur P k F ional Dosen
Pelaksana Mutu Buku
. Wakil Deka Tim Penetapan
No Kegiatan Pemohon Pengadministrasi | TIM PAK Kasubbag Tata | ' o< bekan BUK Tenaga 2 Keterangan
Bidang Umum |  Dekan - Reviewer | Angka Kredit |  Kelengkapan Waktu Output
(Dosen) Kepegawaian Fakultas Usaha Pendidik
& Keuangan Universitas
A. BAHAN KENAIKAN PANGKAT :
daftar usulan penetapan angka | ) 1. Daftar Usul Penetapan Angka
, |kredit (DUPAK) untuk kenaikan jabatan Kelengkapan berkas Kredit (DUPAK)
fungsional tertentu atau pangkat beserta usulan DUPAK 2. Bukti Fisik Kel. A,B,C,D dan
berkas penunjang Penunjang
3. Surat Pernayataan Keabsahan
Karya limiah
) Tidak 4. lembar Pernyataan Pengesahan
Menerima daftar usulan penetapan angka o Hasil Validasi Karya llmiah (Validasi
kredit (DUPAK) untuk kenaikan jabatan Dekan Fakultas)
,  |fungsional tertentu atau pangkat beserta Kelengkapan berkas | oo 5. Lembar Hasil Penilaian Karya
berkas penunjangnya serta menyusun atau usulan DUPAK limiah dar i Peer Review
merapikan berkas kenaikan pangkat sesuai 6. Berita Acara
urutan DUPAK Pertimbangan/Persetujuan Senat
‘ Fakultas
12 7. Fotokopi SK PAK terakhir
Kelengkapan berkas
3 |Menyiapkan draf usulan ‘ ‘ EDEPAK 30 menit 8. Fotokopi SK Jabatan terakhir
- usulan 9. Fotokopi SK Pangkat terakhir
Menyusun jadwal sidang Tim Penetapan il
usun J 8 etap Kelengkapan berkas _ |surat undangan sidang | 10- Fotokopi ljazah
4 |Angka Kredit (PAK) Jabatan Fungsional 30 menit 11. ljazah ( Legalisir ljazah dari
usulan DUPAK PAK :
Tertentu tempat Tubel/lzin Belajar)
12. SK Penyetaraan ljazah Luar
Negeri (Leges dari Dikti)
Sidang Tim Penetapan Angka Kredit, hasil 13. Fotokopi SK Tugas Belajar/lzin
sidang akan akan menetapkan apakah DUPAK Belajar
s |disetujui atau tidak. Jika di setujui akan Kelengkapan berkas | |\ 14. Fotokopi SK Pembebasan Tugas
dibuatkan persetujuan senat Fakultas jika usulan DUPAK Belajar
tidak akan diserahkan ke yang bersangkutan 15. Fotokopi SK Pengaktifan kembali
untuk dilakukan perbaikan (bagi yang Tubel)
Masing-masing berkas diserahkan
rangkap 4
s |Membuat surat pengantar draf usulan PAK l:l Kelengkapan berkas | | Kelengkapan berkas
meni :
Jabatan Fungsional Dosen dan Verfikasi Data usulan DUPAK usulan DUPAK B. BAHAN KENAIKAN PANGKAT:
1. Fotokopi SK NIP Baru
2. Fotokopi KARPEG
;| Melakukan pengecekan dan memaraf usulan l:l Kelengkapan berkas | - |Kelengkapan berkas 3. Fotokopi SK Pangkat Tekahir
draf PAK Jabatan Fungsional Tertentu usulan DUPAK usulan DUPAK 4 Fotokopi SK Pangkat Terakhir
5. Fotokopi SK PAK Terakhir
Melakukan pengecekan dan memaraf usulan Kelengkapan berkas _ |Kelengkapan berkas 6. Fotokopi DP3/SKP 2 Tahun terakhir
8 30 menit 7. Fotokopi ljazah
draf PAK Jabatan Fungsional Tertentu usulan DUPAK usulan DUPAK - P
8. Daftar Riwayat Pekerjaan Masing
- masing berkas diserhkan rangkap
o |Menandatangani draf usulan PAK Jabatan Kelengkapan berkas | | Kelengkapan berkas 3 untuk usulan AA-Lektor dan
Fungsional Tertentu usulan DUPAK usulan DUPAK rangkap 5 untuk usulan LK -
Profesor
Kelengkapan berkas - |Kelengkapan berkas
10 |Memberikan nomor register Bkap: 5 menit gkap

usulan DUPAK

usulan DUPAK
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Kelengkapan berkas

Kelengkapan berkas

11 [Mengarsipkan kedalam dokumen internal (I Ak s menit | o oA
usulan usulan
I
Mengirimkan usulan kenaikan :
Kelengkapan berkas | Kelengkapan berkas
12 |Jabatan/Pangkat Fungsional Tertentu ke BUK glap 60 menit glap
' ’ usulan DUPAK usulan DUPAK
Tenaga Pendidik Universitas Riau
13 |Menerima usulan kenaikan Jabatan/Pangkat Kelengkapan berkas | . |Kelengkapan berkas
Fungsional usulan DUPAK usulan DUPAK
Menerima berkas dari BUK Rektorat untuk Kelengkapan berkas Kelengkapan berkas
14 |diserahkan ke reviewer Kenaikan Pangkat i DAk 10 menit | & Ak
Fakultas yang telah ditentukan oleh BAUK
15 |Reviewer menelaah/menilai kesesuaian Kelengkapan berkas |, | Kelengkapan berkas
keseluruhan persyaratan dokumen usulan DUPAK usulan DUPAK
setelah diperiksa oleh reviewer, berkas Kelengkapan berkas Kelengkapan berkas
16 |dibawa ke Tim Penetapan Angka Kredit 30 menit

Universitas

usulan DUPAK

usulan DUPAK
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

NOMOR SOP B.11.3.7

TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usnan Muhammad Tang, MS
NIP. 196405011989031001

NAMA SOP Pengusulan Penghargaan Satya Lancana Karya Satya

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang undang nomor 20 tahun 2009 tentang gelar, tanda jasa dan tanda
kehormatan.

Memahami peraturan perundang - undangan tentang pemberian penghargaan satya
lancana (10 Tahun, 20 Tahun, 30 Tahun)

Peraturan pemerintah nomor 1 tahun 2010 tentang Dewan Gelar, tanda jasa
dan tanda kehormatan

2 [Memahami tentang tata naskah penulisan surat pengusulan

Peraturan pemerintah nomor 35 tahun 2010 tentang pelaksanaan.

3 [Mengusai pengunaan komputer

Surat Sekretaris Militer Nomor B-86/Sesmil.Tanggal 03 maret 2010 perihal
tentang pemberian gelar,tanda jasa dan kehormatan

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan

Peraturan Pemerintah Nomor 7 jo Nomor 30 tahun 2015 tentang Perturan
Gaji Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2015 Nomor 123);

Peraturan Pemerintah Nomor 99 tahun 2000 jo Nomor 12 tahun 2002
tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 32);

Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor
6037);

9

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54
Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOP Layanan Usulan Satya Lancana Karya Satya Universitas Riau

Peraturan Perundang-undangan

2.

SOP Kenaikan Pangkat

Perangkat Komputer

1
2
3. |Scanner
4

Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada tertundanya
usulan Satya Lancana Karya Satya pada periode tersebut

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pengusulan Penghargaan Satya Lencana PNS

Pelaksana Mutu Buku
No Kegiatan q i | P emfe e ] Kasubbag Tat Wakil Dekan Keterangan
= >" | Pemohon (PNS) asubbasiiata Bidang Umum Dekan Kelengkapan Waktu Output
Umum Data Kepegawaian e
Kelengkapan Berkas Satya
Bagian Umum dan Sarana Akademik Fakultas Q - Informasi pengusulan Lencana :
1 menerima surat mengenai pengusulan penerima Satya Lencana 10 menit Daftar penerima Satya 1. Surat pengentar
penerima satya lencana dari BUK Universitas dari BUK Universitas encana permohonan /draft usulan
Riau | Riau penerima Satya Lencana
2. Fotokopi sah SK CPNS
3. Fotokopi sah SK
Bagian Umum dan Sarana Akademik ‘ Informasi pengusulan Informasi pengusulan Kenaikan P_angkat Terakhir
. . . 4. Fotokopi sah SK Jabatan
2 meneruskan surat ke Bagian Keuangan dan I:I penerima Satya Lencana 5 menit penerima Satya Lencana Terakhir
ni
Kepegawaian untuk dapat menginventaris dan dari BUK Universitas dari BUK Universitas 5. Fotokopi ljazah
membuat usulan penerima satya lencana Riau Riau Tertinggi/Terakhir
‘ 6. Fotokopi sah Konversi
‘ NIP
7. Daftar Riwayat Hidu
Pengadministrasi Data Kepegawaian yang Asli v P
menginventarisir dan mengirimkan surat D 8 Surat Pernyataan
usulan PNS yang memenuhi syarat untuk T
3 |dapatdi usu\:kai menda atka:: enghargaan ‘ Data Tenaga Pendidik 1 minggu |[Inventarisir data Pertanggung lawaban
3 ' p: : pengnarg dan Kependidikan 88 Mutlak (SPJTM).
Satya encana Ke masing-masing
Jurusan/Program Studi termasuk seluruh
Tenaga Kependidikan di lingkungan Fakultas ‘
4 P_emoh_on (PNS) me_ngajukan pern?ohonan Permohonan fiisertai 1minggu |Berkas kelengapan
disertai melengkapi berkas penunjang berkas penunjang
Memeriksa kelengkapan persyaratan PNS
5 [yang akan diusulkan penghargaan satya I:I Berkas kelengapan 30 menit  [Berkas kelengapan
lencana
6 Menyiapkan draf usulan penerima Satya ‘ [ Draf usulan penerima 1iam Konsep surat usulan
Lencana beserta berkas- berkas pendukung | Satya Lencana ! penerima Satya Lencana
- Mengkoreksi dan memaraf surat usulan I:I Draf usulan penerima 30 menit Daftar usulan nominatif
penerima satya lencana Satya Lencana penerima satya lencana
s Mengkoreksi dan memaraf surat usulan Daftar usulan nominatif 15 menit Daftar usulan nominatif
penerima satya lencana D penerima satya lencana penerima satya lencana
| S—
9 Menandatangani surat usulan penerima satya Daftar usulan nominatif 10 menit Daftar usulan nominatif
lencana B penerima satya lencana penerima satya lencana
| S—
Memberikan nomor surat Usulan penerima Daftar usulan nominatif X Daftar usulan nominatif
10 5 menit

Satya Lencana

penerima satya lencana

penerima satya lencana
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Daftar usulan nominatif
penerima satya lencana ,

Daftar usulan nominatif
penerima satya lencana

11 |Mengarsipkan pada dokumen arsip internal I:I 10 menit
ke P P Berkas kelengkapan , Berkas kelengkapan
‘ usulan usulan
|
@ Daftar usulan nominatif Daftar usulan nominatif
Mengirimkan berk: | i t enerima satya lencana , ) enerima satya lencana
12 engirimkan berkas usulan penerima satya p y 60 menit |P y:

lencana ke BUK Universitas Riau

Berkas kelengkapan
usulan

, Berkas kelengkapan
usulan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM

NOMOR SOP B.11.3.6
TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019
DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir.

NIP. 196405011989031001

NAMA SOP Usul Pensiun PNS
KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomor 2 Tahun
1 [2018 Tentang Pedoman Pemberian Pertimbangan Teknis Pensiun Pegawai
Negeri Sipil dan Pensiun Janda/Duda Pegawai Negeri Sipil

Memahami peraturan perundang - undangan tentang Pensiun PNS/ ASN

2 |Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara

2. |Memahami tentang tata naskah penulisan surat pengusulan

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 18 Tahun 2010
Tentang Prosedur Penetapan Nomor Identitas PNS, Kenaikan Pangkat,

4 |Pemberhentian dan Pemberian Pensiun PNS dan Perpindahan Antar Instansi
dengan Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian Secara Online (SAPK
Online)

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 36 Tahun 2014
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Regional BKN

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54
Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 15
Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Riset, Teknologi
dan Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 889);

Peraturan Pemerintah Nomor 33 tahun 2015 tentang Penetapan Pensiun
Pokok Pensiunan PNS dan Janda/Duda

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Juny

SOP KGB

1. |Peraturan Perundang-undangan

N

SOP Kenaikan Pangkat

2. |Perangkat Komputer

3 |SOP Jabatan Fungsional

3. |Scanner

SOP Karis/ Karsu

4 |Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada tertundanya
usulan Pensiun PNS yang bersangkutan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pengusulan Pensiun Pegawai Negeri Sipil

Pelaksana Mutu Buku
Wakil Dekan I
No Kegiatan Pengadministrasi | Kasubbag Tata Keterangan
2 Pemohon (ASN) g ) 8 Bidang Umum Dekan Kelengkapan Waktu Output &
Data Kepegawaian Usaha
dan Keuangan
1 Mengajukan usulan untuk pensiun disertai @ Berkas 1 hari Berkas Kelengkapan berkas administrasi usul pensiun PNS :
dengan berkas-berkas pendukung Kelengkapan pendukung 1. Surat Permohonan pensiunan ybs
2. Fotokopi SK CPNS
" 3. Fotokopi SK PNS
Berk:
2 |Mengumpulkan berkas - berkas pendukung Tigak erias 15 menit Berkas 4. Fotokopi SK kenaikan pangkat terakhir
Kelengkapan pendukung X .
5. Fotokopi SK konversi NIP
| 6. Fotokopi Karpeg
Berk: Berk: i i
3 Melegalisir berkas-berkas usulan pensiun erkas 30 menit erkas Yang 7. Fotokop! KGB terakhir .
Kelengkapan sudah dileges 8. Fotokopi SKP 2 tahun terakhir
! 9. Daftar data perorangan calon penerima pensiun
\ (DPCP)
4 Memverfikasi usulan dan kelengkapan berkas Berkas 10 menit Berkas 10. Fotokopi Surat Nlkah/Akta Nikah
pensiun PNS Kelengkapan Kelengkapan 11. Fotokopi Akta kelahiran anak
Ya 12. Fotokopi NPWP
13. Surat Permohonan Pembayaran Pensiun
Berkas
Mengetik konsep surat pengantar usul pensiun ) Draft surat Pertama (SP-4)
5 PNS I—I kelengkapan dan |10 menit usulan pensiun 14. Daftar susunan keluarga dari Camat
draft surat usulan 15. Surat pernyataan tidak pernah dijatuhi
| hukuman disiplin tingkat ringan/berat
Berkas 16. Pas foto ukuran 4 x 6 sebanyak 8 lembar
Mengkoreksi dan memaraf konsep surat . Berkas yang berlatar belakang merah
6 engantar usul pensiun PNS kelengkapan dan |10 menit sudah lengka
peng P draft surat usulan 8xap
Mengkoreksi dan memaraf konsep surat Berkas Berkas yan,
8 en, g;mtar usul pensiun PNS ° $|:'7 kelengkapan dan |5 menit sudah IZn ia
peng P draft surat usulan gxap
Mengkoreksi, menyetujui dan menandatangani Berkas
. Berkas yang
9  |Konsep surat konsep surat pengantar usul kelengkapan dan |15 menit sudah lengka
pensiun PNS — draft surat usulan Exap
Melakukan penomoran usulan pensiun pegawai Berkas Draft surat
10 P pensiun pegawal \ kelengkapan dan |3 menit
ybs usulan
draft surat usulan
Berkas Berk
11 [Mengarsipkan pada dokumen arsip internal ‘ kelengkapan dan |60 menit erias yane
sudah lengkap
[ \ draft surat usulan
Mengirimkan usulan pensiun PNS ke BUK ;J Berkas Berkas yan,
12 & P kelengkapan dan |3 menit yang

Rektorat

draft surat usulan

sudah lengkap
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN
DASAR HUKUM

NOMOR SOP B.11.3.5

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usman Muhanfmad Tang, MS
NIP. 196405011989031001

NA

MA SOP Usul Pengurusan Karis/Karsu

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Undang - Undang Nomor 8 Tahun 1974 jo. UU No 43 Tahun 1999 1. |Memahami Peraturan tentang syarat - syarat usul Karis/Karsu
2. |Kep. Ka. BKN No. 115.a/KEP/1983 jo Kep. Ka. BKN No. 007/KEP/1988 2. |Memahami Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Riau
3 [PP No. 98 Tahun 2000 jo. PP No. 11 Tahun 2002

4 |UU No. 43 Tahun 1999 Tentang Pokok - Pokok Kepegawaian

5 UU No. 11 Tahun 1969 Tentang Pensiun Pegawai Negeri Sipil dan Pensiun Janda

Duda Pegawai
KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |SOP Kenaikan Pangkat 1. [Peraturan Perundang-undangan

2. |SOP KGB 2. |Perangkat Komputer

3 |SOP Jabatan Fungsional 3. |Scanner

4 |SOP Pensiun 4 [Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada tertundanya usulan
Karis/Karsu PNS yang bersangkutan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Permohonan Pembuatan Karis/Karsu

Pelaksana Mutu Buku
. Wakil Dekan I
No Kegiatan Pengadministrasi | Kasubbag Tata Keterangan
2 Pemohon (PNS) g R . Bidang Umum dan Dekan Kelengkapan Waktu Output e
Data Kepegawaian Usaha
Keuangan
j Permohonan
Me_ngajukan L_Jsulan_ untuk pembuatan Permohonan disertai . |PNS aka mendapatkan .
1 Karis/Karsu disertai dengan berkas- kel K berk 5 menit Karis/K Karis/Karsu
berkas pendukung | elengkapan berkas aris/Karsu melampirkan :
) 1. Surat permohonan ke
) Melakukan verifikasi terhadap Berkas penunian 15 menit Legalisir berkas BUK Universitas Riau
kelengkapan berkas pendukung Tidak va p jang penunjang 2. Laporan perkawinan
pertama
Membuat draf usul buat Konsep surat 3. Daftar Keluarga PNS
m ri npem n e . .
3 Ka?is/KL:irsu :N:SL;E t':ersanuakjtan I:I Berkas penunjang 30 menit |permohonan 4. Fotokopi SK CPNS
e ) Karis/Karsu 5. Fotokopi SK Pangkat
Terakhir
Melakukan pengecekan persyaratan E 6'_ Fotokopi Sl_"rat
4 terlampir PNS yang bersangkutan serta Konsep surat beserta 15 menit |Memberikan paraf Nikah/Akta Nikah
memberikan paraf pada draf usulan berkas penunjang 1kan p: 7. PaS‘ PhOFO Warna
pembuatan Karis/Karsu Suami/Istri Ukuran 3x4
sebanyak 3 lembar
A 4 K b
M ik f f | onsep surat beserta . .
6 emberikan paraf pada dra Fusu an p : 5 menit |Memberikan paraf
permohonan pembuatan Karis/Karsu berkas penunjang
3 Pemberian nomor Surat Permohonan D Konsep surat beserta 5 menit Usulan permohonan
pembuatan Karis/Karsu berkas penunjang Karis/Karsu
N Mengarsipkan pada dokumen arsip Konsep surat beserta 3 menit Usulan permohonan
internal berkas penunjang Karis/Karsu
\
!
Konsep surat beserta Usulan permohonan
10 Menyerahkan kepada Sub.BUK Rektorat @ P 60 menit P

berkas penunjang

Karis/Karsu
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NOMOR SOP B.11.3.4

TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. lr. Usman Muhammad Tang, MS
. 196405011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN

NAMA SOP Pengusulan Cuti Pegawai Negeri Sipil/ASN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Aturan Cuti Pegawai| 1 |Memahami peraturan perundang - undangan tentang Cuti PNS/ASN
1 |Negeri Sipil/ASN (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor
6037);
2 Surat Edara Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 1 Tahun 2 |Memahami tentang tata naskah penulisan surat pengusulan
1977 Tentang Permintaan dan Pemebrian Cuti PNS
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negarg 3 |Mengusai pengunaan komputer
3 |[(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan|
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);
4 Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 1917 mengenai
Pelaksanaan dan Administrasi Cuti Melalui Surat Edaran
5 Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi Kementerian
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 8);
6 Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia
7 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 15 Tahun
2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Riset, Teknologi dan
g |Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54 Tahun
2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Kenaikan Pangkat 1. |Peraturan Perundang-undangan
2. |Perangkat Komputer
3. |Scanner
4 |Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada tertundanya usulan
Cuti PNS yang bersangkutan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pengusulan Cuti Pegawai Negeri Sipil

Pelaksana Mutu Buku
Wakil Dekan
No Kegiatan Atasan Pengadi Kasubbag Tata 11 Bidan, Keterangan
g Pemohon (PNS) § 'TM 13 Dekan Kelengkapan Waktu Output g
Data Kepeg: Usaha Umum dan
. X Waktu permohonan harus disesuaikan
Pemohon mengajukan permohonan cuti dan
. . . dengan peraturan yang berlaku dan
1 |mengisi formulir permohonan cuti (tahunan, sakit, Formulir permohonan cuti 5 menit |Formulir permohonan cuti . )
b permohonan cuti harus dimasukkan 2
esar) minggu sebelum masa cuti yang
Y dimohonkan.
Atasan langsung memberikan persetujuan dengan Tidak va
2 |bukti tanda tangan pada formulir permohonan yang Formulir permohonan cuti 10 menit |Formulir permohonan cuti
bersangkutan
Kasubbag. Tata Usaha berkoordinasi dengan Wakil
Dekan Bidang Umum dan Keuangan memeriksa
3 apakah PNS yang bersangkutan bisa diberikan hak Formulir permohonan cuti, 15 menit Formulir permohonan cuti,
Cuti dengan memberikan tanda tangan pada lembar Tidak Lembar Disposisi Lembar Disposisi
formulir permohona cuti dan di disposisikan ke
Kepala Bagian Tata Usaha
Disposisi Kasubag. Tata Usaha ke Pengadministrasi . . i X
X K ) Formulir permohonan cuti, . Formulir permohonan cuti,
4 |Data Kepegawaian untuk diterbitkannya surat i . 5 menit i .
. Lembar Disposisi Lembar Disposisi
keterangan cuti yang bersangkutan
|
Mengetik konsep surat keterangan cuti PNS sesuai Formulir permohonan cuti, )
5 setl . . p u 8 utt val i p . utl 15 menit |Konsep Surat Keterangan Cuti
dengan disposisi atasan Lembar Disposisi
Mengkoreksi dan memaraf konsep surat keterangan Formulir permohonan cuti, . X
6 ) N — i . 15 menit |Konsep Surat Keterangan Cuti
Konsep surat Konsep surat cuti pegawai ybs Lembar Disposisi
A
Mengkoreksi dan memaraf konsep surat keterangan . R .
7 . N Konsep Surat Keterangan Cuti 5 menit [Konsep Surat Keterangan Cuti
Konsep surat Konsep surat cuti pegawai ybs
Mengkoreksi, menyetujui dan menandatangani
8 |Konsep surat konsep surat keterangan cuti pegawai Konsep Surat Keterangan Cuti 5 menit |Konsep Surat Keterangan Cuti
ybs
Melakukan penomoran surat keterangan cuti D T . . .
9 . Konsep Surat Keterangan Cuti 5 menit |Konsep Surat Keterangan Cuti
pegawai ybs
Menginput data cuti PNS yang bersangkutan ke
10 |system SIMPEG (Sistem Informasi Manajemen Konsep Surat Keterangan Cuti 5 menit |Konsep Surat Keterangan Cuti
Pegawai) T
e
Memberikan surat keterangan cuti kepada pegawai !
11 8 P peg Surat Kerangan Cuti 5 menit [Surat Kerangan Cuti
yang bersangkutan ( )
12 |[Mengarsipkan pada dokumen arsip internal Surat Kerangan Cuti 3 menit [Surat Kerangan Cuti
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NOMOR SOP B.11.3.3

TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

=
‘W’
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir.

NIP.{196405011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN

NAMA SOP

\Y
Pengusulan Izin Belajar Tenaga Pendidik (Dosen )

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. |Memahami peraturan perundang - undangan tentang Izin Belajar Tenaga Pendidik (Dosen)
1 |(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);
Peraturan Pemerintah Nomor 48 tahun 2015 tentang Pedoman Pemberian 2. [Memahami tentang tata naskah penulisan surat pengusulan
2 Tugas Belajar Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Departemen
Pendidikan Nasional(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 123);
3 Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 70/M tahun 2010 tentang| 3. [Mengusai pengunaan komputer
Tunjangan Kinerja PNS
4 Permendiknas Nomor 48 tahun 2009 tentang Pedoman Pemberian Tugas
Belajar Bagi PNS/ASN
5 Permendiknas Nomor 61 tahun 2009 tentang Pedoman Kuasa dan Delegasi
Wewenang Pelaksanaan Kegiatan
Peraturan Pemerintah Nomor 7 jo Nomor 30 tahun 2015 tentang Perturan
6 |Gaji Pegawai Negeri Sipil/ASN (Lembaran Negara Republik Indonesid
Tahun 2015 Nomor 123);
Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
7 |Negeri Sipil/ASN (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017
Nomor 6037);
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset
8 |Teknologi, dan Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 14);
Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 15
9 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Riset,
Teknologi dan Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2015 Nomor 889);
10 |Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54
Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. [SOP Kenaikan Pangkat 1. |Peraturan Perundang-undangan
2. [SOP KGB 2. |Perangkat Komputer
3 |SOP Jabatan Fungsional 3. |Scanner
4 [SOP Izin Belajar 4 |Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada tertundanya
usulan Tugas Belajar PNS yang bersangkutan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP Pengusulan Izin Belajar Pegawai Negeri Sipil

Pelaksana Mutu Buku
. Wakil Dekan Il
No Kegiatan Per istrasi Kasubbag Tat: Keterangan
e Pemohon (PNS) = ra-5| ata Bidang Umum dan Dekan Kelengkapan Waktu Output 3
Data Kepegawaian Usaha
Keuangan
Mengajukan permohonan Izin Belajar yang Surat permohonan dan Kelengkapan : .
1 |sudah disetujui oleh atasan langsung PNS ( } persetujuan atasan 5 menit 1. Surat Ke.terar.1gan Sehat Jasmani
yang bersangkutan langsung dan Rohani dari Dokter
2. Surat Keterangan sudah
Membantu melengkapi, memeriksa diterima di tempat studi
2 kelengkapan persyaratan PNS Izin Belajar Tidak I:I Berkas penunjang 15 menit Dokun’fen 3. FC SK CPNS
penunjang 4. FC SK PNS
5. FC SK Pangkat Terakhir
3 |Melegalisir kelengkapan berkas - berkas PNS I:I ) |serkas yang 6. PCDP3 2 tahun terakhir
Izin Belajar Berkas penunjang 10 menit dah dil 7. Surat Pernyataan tidak
sudan dieees menuntut penyesuaian ljazah
8. Fotokopi Konversi NIP
4 Memverifikasi berkas-berkas kelengkapan )  |Berkas 9.Fotokopi Karpeg 10.
usulan PNS Izin Belajar Ya Berkas penunjang 30 menit Kelengkapan [Surat Keterangan Kesesuaian
Bidang limu
Mengonsep dan mengetik draf usulan PNS I:I ) _ |Konsep draf
5 . . Berkas penunjang 30 menit [usulan PNS Izin
Izin Belajar Belajar
Mengkoreksi dan memaraf surat usulan PNS I:I . . |Berkas yang
6 . . Berkas penunjang 5 menit
Izin Belajar sudah lengkan
Mengkoreksi dan memaraf surat usulan PNS I:I Berkas yang
7 lyin Relaiar Berkas penunjang 5 menit
T SudatTfengkap
8 Menandatangani surat usulan PNS Izin I:I Berk
Belaiar Berkas penunjang 15 menijt erkas yang
7 sudah lengkap
i . I:I Konsep draf usulan PNS Izin
Memberikan nomor surat usulan PNS Izin . Berkas yang
9 " Belajar beserta berkas- 5 menit
Belajar sudah lengkap
berkas penunjang
I:I Konsep draf usulan PNS Izin
10 [Mengarsipkan pada dokumen arsip internal Belajar beserta berkas- 5 menit Berkajlvanlg
berkas penunjang SSTTETERE
B . . C) Konsep draf usulan PNS Izin
1 Mengirimkan berkas usulan PNS Izin Belajar Belajar beserta berkas- 60 menit Berkas yang

ke BUK Unjversitas Riau

sudah lengkap
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

NOMOR SOP B.11.3.2
TGL. PEMBUATAN 2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof:

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM

NAMA SOP Usul Tugas Belajar PNS

KUALIFIKASI PELAKSANA

Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia,
Surat Edaran Nomor 04 Tahun 2013 Tentang Pemberian Tugas Belajar dan Izin Belajar
Bagi Pegawai Negeri Sipil

1. [Memahami Peraturan tentang syarat - syarat usulan Tugas Belajar PNS

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

2. |Memahami Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Riau

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5494);

Peraturan Pemerintah Nomor 48 tahun 2015 tentang Pedoman Pemberian Tugas Belajar
Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional(Lembaran|
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 123);

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 jo Nomor 63 tahun 2009; tentang Keuangan
Pemerintah Republik Indonesia

Peraturan Pemerintah Nomor 7 jo Nomor 30 tahun 2015 tentang Peraturan Gaji
Pegawai Negeri Sipil/ ASN (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
123);

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 48 tahun 2009 tentang Pedoman
Pemberian Tugas Belajar Bagi PNS

Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil/ASN (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 6037);

Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi Kementerian Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 8);

10

Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 14);

11

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 15 Tahun 2015
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan
Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 889);

12

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54 Tahun 2017
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

13

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 122 Tahun 2017 Tentang
Tugas Belajar dan Izin Belajar Pegawai Negeri Sipil Kementerian Dalam Negeri

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Kenaikan Pangkat

Peraturan Perundang-undangan

SOP KGB

Perangkat Komputer

SOP Jabatan Fungsional

Scanner

IS

SOP Izin Belajar

L bl I

Jaringan Internet
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Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada tertundanya usulan Tugas Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Belajar PNS yang bersangkutan
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SOP Pengusulan Tugas Belajar Pegawai Negeri Sipil

Pelaksana Mutu Buku
N Wakil Dekan Il
No Kegiatan dministrasi Dat: Kasubbag Tat: Keterangan
b Pemohon (PNS) > aa aa Bidang Umum dan Dekan Kelengkapan Waktu Output b
Kepegawaian Usaha
Keuangan
Mengajgkan ‘pt-ermohonan Tugas Belajar yang Surat permohonan dan ) Usulan PNSTugas Belajar
1 |sudah disetujui oleh atasan langsung PNS i ¢ | 5 menit melengkapi ::
yang bersangkutan persetujuan atasan fangsung 1. Surat Keterangan Kelulusan
- - dari Lembaga Pendidikan Tempat
Membantu melengkapi, memeriksa _ | Pelaksanaa Tugas Belajar
5 |kelengkapan persyaratan PNS Tugas Belajar Tidak Berkas penunjang 15 menit Dokumen 2. Surat Keterangan Kesesuian
penunjang Bidang llmu /Tugas Pekerjaan
3. Rekomendasi mengikuti Tugas
Melegalisir kelengkapan berkas - berkas PNS I:I Belajar
- . .. |Berkas yang i i i
3 Tugas Belajar Berkas penunjang 10 menit . 4. Surat Perjgnpan Tuge_!s Belajar
sudah dileges 5. Surat Jaminan Pembiayaan
Tugas Belajar
e 6. Surat Pernyataan
4 Memverifikasi berkas-berkas kelengkapan <> Berk . 30 it Berkas 7. Fotokopi SK Kenaikan Pangkat
usulan PNS Tugas Belajar erkas penunjang meni Kelengkapan Terakhir
8. Fotokopi SK Kenaikan Jabatan
Terakhir
Mengonsep dan mengetik draf usulan PNS ljl Konsep draf 9. Fotokopi SKP Terakhi
5 T Belai Berkas penunjang 30 menit |usulan PNS Tugas - Fotokopi erakhir
ugas belajar Ralaiar 10. Fotokopi Konversi NIP
) 7 11. Fotokopi Karpeg
Mengkoreksi dan memaraf surat usulan PNS I:I Konsep draf
6 |Tugas Belajar Berkas penunjang 5 menit |usulan PNS Tugas
Betajar
Mengkoreksi dan memaraf surat usulan PNS |:| . . |Berkas yang
7 X Berkas penunjang 5 menit
Tugas Belajar sudah lengkap
Menandatangani surat usulan PNS Tugas I:I Berkas yan,
8 Belaj Berkas penunjang 15 menit rkas yang
elajar sudah-lengkap.
Memberikan nomor surat usulan PNS Tugas I:I Konsep draf usulan PNS Tugas %
9 |, .. g Belajar beserta berkas-berkas 5 menit Berkas yang
Berajar - atrfengkap
’ penunjang >ud
I:I Konsep draf usulan PNS Tugas
10 |m . o . .. |Berkas yang
engarsipkan pada dokumen arsip internal Belajar beserta berkas-berkas 5 menit R
BenuURJang stictabtengkap
. Konsep draf usulan PNS Tugas
M kan berk lan PNST
11 engirimkan berkas usulan ugas Belajar beserta berkas-berkas 60 menit Berkas yang

Belajar ke BUK Universitas Riau

sudah lengkap
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NOMOR SOP B.11.3.1

TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

Prof. Dr. Ir. Usthan Muhamm
NIP. 19§405011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Pengusulan Kenaikan Gaji Berkala Pegawai Negeri Sipil

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara] 1. [Memahami peraturan perundang - undangan tentang kenaikan gaji berkala PNS/ASN
1 |(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan|
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);

Peraturan Pemerintah Nomor 7 jo Nomor 30 tahun 2015 tentang 2. |Memahami tentang tata naskah penulisan surat pengusulan
2 |Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 123);

Peraturan Pemerintah Nomor 99 tahun 2000 jo Nomor 12 tahun 2002 | 3. Mengusai pengunaan komputer
3 |tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 32);

Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen
4 |Pegawai Negeri Sipil/ASN (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2017 Nomor 6037);

Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset,
5 |Teknologi, dan Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 14);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 15
Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Riset,
Teknologi dan Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 889);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 15
Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Riset,
Teknologi dan Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 889);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54

8 Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Layanan Usulan Satya Lancana Karya Satya Universitas Riau 1. [Peraturan Perundang-undangan
2. |SOP Kenaikan Pangkat 2. |Perangkat Komputer

3. |Scanner

4 |Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada tertundanya  |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
usulan Kenaikan Gaji Berkala periode berikutnya
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SOP Pengusulan Kenaikan Gaji Berkala Pegawai Negeri Sipil

Pelaksana Mutu Buku
. Wakil Dekan Il
No Kegiatan Pengadministrasi | Kasubbag Tata ) Keterangan
. Bidang Umum Kelengkapan Waktu Output
Data Kepegawaian Usaha
dan Keuangan
Melampirkan :
1 Melakukan pendataan PNS yang akan mendapatkan @ Surat Keterangan KGB 15 menit Daftar PNS yang akan 1. SK KGB Terakhir
Kenaikan Gaji Berkala (KGB) Terakhir mendapatkan KGB 2. SK Pangkat Terakhir
) Mengonsep dan mengetik KGB sesuai dg TMT KGB- KGB Terakhir dan PP Gaji 60 menit Konsep surat keterangan
nya PNS yang berlaku KGB
Melakukan pengecekan TMT dan besaran KGB PNS Ya
. Konsep surat keterangan .. |Konsep surat keterangan
3 yang bersangkutan serta memberikan paraf pada 10 menit
KGB KGB
Surat Keterangan KGB Tidak
Melakukan pengecekan TMT dan besaran KGB PNS
. Konsep surat keterangan .. |Konsep surat keterangan
4 yang bersangkutan serta memberikan paraf pada 15 menit
KGB KGB
Surat Keterangan KGB
6 Pemberian nomor Surat Keterangan KGB Surat Keterangan KGB 5menit [Surat Keterangan KGB
7 Mengarsipkan ke dalam dokumen inetrnal Surat Keterangan KGB 60 menit [Surat Keterangan KGB
Menyerahkan kepada Sub.Bag. Keuangan Rektorat
8 v P g & @ Surat Keterangan KGB 5 menit [Surat Keterangan KGB

untuk di teruskan ke Kantor Perbendaharaan Negara
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1IV. Umum

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
1. |Nomor 20 Tahun 2015 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

NOMOR SOP B.11.4.1
TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Dekyn

Prof. Dr. Ir. Ugman Muhammad Tang, MS
NIP. 196405011989031001

NAMA SOP Peminjaman Alat Perkuliahan (terjadwal)

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Memahami prosedur tentang alur peminjaman alat perkuliahan

Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 3 Tahun 2015 Tentang Peraturan
Akademik Universitas Riau

2. [Memahami Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Riau

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2010 Tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan

KETERKAITAN
1. |SOP Surat Masuk

3

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. [In Focus

2. |SOP Surat Keluar
PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada tertundanya proses belajar
mengajar

2. |Sound System
PENCATATANDAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP/Alur Peminjaman Alat Perkuliahan (terjadwal)

Pelaksana Mutu Buku
No Kegiatan Keterangan
Mahasiswa/Dosen/DlII Pengadministrasi Umum Kelengkapan Waktu Output
Mengajukan permohonan peminjaman B | kuliah dimaksud
1 |barang/alat perkuliahan dengan melampirkan Identitas pribadi arang/pe.ra.atan perkuliahan yang dimaksu
identit dalam hal ini adalah : Infocus, Soundsystem, cop
Identitas sambung, mikrofon, kabel, dll
Data tercatat di i ibadi ini vaitu :
2 |Mencatat identitas ybs di buku peminjaman I:I Buku peminjaman 5 menit o Identitas pribadi dalam hal ini yaitu : Kartu Tanda
buku peminjaman Mahasiswa (KTM)
3 Mengembalikan barang/alat perkuliahan sesuai I:I Barang/Alat 5 menit Barang/Alat
adwal yang telah ditentukan perkuliahan perkuliahan
4 |Menyerahkan identitas/data si peminjam I:I Identitas pribadi 5 menit Identitas pribadi
5 |Menerima kartu identitas kembali @
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM

1. |20 Tahun 2015 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi dan Pendidikan Tinggi

NOMOR SOP B.11.4.2

TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usman Muhammad Tang, MS
NIP. 196405011989031001

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor

NAMA SOP Peminjaman Alat Perkuliahan (tidak terjadwal)

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. [Memahami prosedur tentang alur peminjaman alat perkuliahan

Universitas Riau

Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 3 Tahun 2015 Tentang Peraturan Akademik

2. |Memahami Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Riau

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2010 Tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan

KETERKAITAN
1. |SOP Surat Masuk

3

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |In Focus

2. |SOP Surat Keluar
PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada tertundanya proses belajar
mengajar

2. |Sound System
PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP/Alur Peminjaman Alat Perkuliahan (diluar jadwal)

Pelaksana
Mutu Buku
No Kegiatan - ) Keterangan
. . Pengadministrasi
M /Dosen/P T Kasubag Tata Usaha Kelengkapan Waktu Output
1 M?ngajukan surat permohlonan yang diketahui oleh @ Surat permohonan Peminjaman Alat perkuliahan diluar
Pejabat yang bertanggungjwab atas surat tsb jadwal biasanya meliputi : Ruangan
Seminar, Ruang Kuliah, Ruang DPH
Surat permohonan beserta Surat permohonan beserta i ici isi -
2 [Memberi lembaran disposisi |:| P ) . 10 menit p X . Lembaran Disposisi berisi :
lembar disposisi lembar disposisi No Agenda
Tanggal terima
Tanggal surat
Membuat t ji i d
3 embuat pernyataan/peranjian sesuai dengan |:| Surat pernyataan/perjanjian 10 menit [Surat pernyataan/perjanjian Nomor surat
kebutuhan Hal (kode)
Sifat surat
Jenis surat
4 [Menyetujui dan menandatangani pernyataan ybs |:| Surat pernyataan/perjanjian 10 menit [Surat pernyataan/perjanjian
5 |Menyerahkan sesuai dengan alamat @7
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NOMOR SOP B.11.4.3

TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

Prof. Dr. Ir. Usman Muhamimad Tang, MS
NIP.\¥96405011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Perbaikan Air Conditioner (AC)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 20 Tahun
1. [2015 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan 1. |Memahami dan menguasai ilmu dan teknik pemasangan instalasi
Tinggi
5 :?:Jturan Rektor Universitas Riau Nomor 3 Tahun 2015 Tentang Peraturan Akademik Universitas 2. |Memahami Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Riau
3 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2010 Tentang Pengelolaan dan

Penyelenggaraan Pendidikan

4 |Peraturan Menteri Keuangan Nomor 47/PMK.05/2015 Tentang Tarif Layanan Badan Layanan
Umum Universitas Riau pada Kementrian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

KETERKAITAN ‘ PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Surat Masuk 1. |Perangkat Jaringan

2. |SOP Surat Keluar 2. |Peralatan listrik

3 |SOP Simak Persediaan 3. |

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada pendingin ruangan sehingga menghambat Disimpan sebagai data elektronik dan manual
proses perkuliahan dan administrasi

128



SOP/Alur Perbaikan AC

Pelaksana Mutu Buku
. Wakil Dekan Il
No Kegiatan . Pengadministrasi Kasubag Tata ) ) Keterangan
Bagian /Jurusan & 8 Bidang Umum & [Tukang Service AC| Kelengkapan Waktu Output
Umum Usaha
Keuangan
Mengajukan surat permohonan
1 ke Sub Bagian USA ditujukan ke D Surat permohonan
Wadek 2
. . . . Surat
2 Memberi lembaran disposisi Surat permohonan 10 menit
permohonan
) T . Surat
3 Disposisi pimpinan Surat permohonan 5 menit
permohonan
M - ¢ . Surat
4 enyetujui dan memaraf surat I:I Surat permohonan 5 menit
permohonan permohonan
jui . Surat
5 Menyetujui dan memaraf surat I:I Surat permohonan 5 menit
permohonan permohonan
Menindaklanjuti h . Surat
7 eninca anJLf ! permo Ona_n I:I Surat permohonan 10 menit
dgn memanggil Tukang Service permohonan
Melakukan
8 perbaikan/penggantian melalui

persetujuan Kasubag USA
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NOMOR SOP B.11.4.4

TGL. PEMBUATAN [2 Mei 2019

TGL.REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. Usman Muhammad Tang, MS

NIP. 196405011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM
Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 20

NAMA SOP

KUALIFIKASI PELAKSANA

Perbaikan Jaringan

Penyelenggaraan Pendidikan

1. |Tahun 2015 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan 1. |Memahami dan menguasai ilmu dan teknik pemasangan instalasi
Pendidikan Tingai

2 Per.atura.n Rek.tor Universitas Riau Nomor 3 Tahun 2015 Tentang Peraturan Akademik 2. |Memahami Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Riau
Universitas Riau

3 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2010 Tentang Pengelolaan dan

4 |Peraturan Menteri Keuangan Nomor 47PMK.05/2015 Tentang Tarif Layanan Badan Layanan
Umum Universitas Riau pada Kementrian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PERINGATAN ‘

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada kerusakan jaringan sehingga
menghambat proses perkuliahan dan administrasi

1. |SOP Surat Masuk 1. |Perangkat/peralatan listrik
2. |SOP Surat Keluar 2. |Jaringan
3 |SOP Simak Persediaan 3. |Instalasi

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP/Alur Pengecekan & Perbaikan Jaringan (Listrik, Air, Internet)

Pelaksana Mutu Buku
No Kegiatan . Pengadministrasi Kasubag Tata Wakil Dekan Bidan .. Keterangan
e Bagian/Jurusan E = E Teknisi Kelengkapan Waktu Output s
Umum Usaha Umum dan Keuangan
Mengajukan permohonan perbaikan ke
1 Sub Bagian USA @ Surat permohonan
2 lv_lemb.erikan/melampirkan lembar I:I Lembar disposisi
disposisi
! Lembar disposisi Lembar disposisi
3 Disposisi pimpinan I:I beserta surat 10 menit |beserta surat
permohonan permohonan
. o v Lembar disposisi Lembar disposisi
Menindaklanjuti )
4 . . beserta surat 10 menit |beserta surat
laporan/permohonan/paraf disposisi
permohonan permohonan
v Lembar disposisi Lembar disposisi
5 Disposisi pelaksanaan/perintah I:I beserta surat 10 menit [beserta surat
permohonan permohonan
v
7 Menunjuk petugas/teknisi Fakultas
8 Melakukan perbaikan ’(:
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
1. [Nomor 20 Tahun 2015 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

NOMOR SOP

B.11.4.5

TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

ekan, -

/

T Ir. Usmdn Muhammad T ng, MS
NIP. 196405011989031001

Prof.

NAMA SOP

Sistem Informasi Manajemen Akunta¥si Keuangan (SIMAK) Persediaan

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |[Memahami prosed

ur Pengisian Program Aplikasi Sistem Informasi Manajemen Akuntansi Keuangan (SIMAK) Persediaan

2. [Memahami Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Riau

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2010 Tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 47PMK.05/2015 Tentang Tarif Layanan
4 |Badan Layanan Umum Universitas Riau pada Kementrian Riset, Teknologi dan
Pendidikan Tinggi

Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 3 Tahun 2015 Tentang Peraturan
Akademik Universitas Riau

P

ETERKAITAN
1 [SOP Surat Masuk

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Daftar ATK (Alat

Tulis Kantor)

2 |SOP Surat Keluar

Perangkat Komputer

3 |SOP Peminjaman Alat Perkuliahan

PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada tertundanya laporan
persediaan barang (ATK)

1.
2.
3. |Scanner
4 |Jaringan Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Alur / SOP Simak Persediaan

Pelaksana Mutu Buku
i Sub Wakil Dekan
No Kegiatan X Pengadministrasi Kasubag Tata 5 Keterangan
Bagian/Jurusan / —— Usaha Bidang Umum & UHTL Rektorat Kelengkapan Waktu Output
Pengguna Keuangan
Surat/F
Mengajukan surat permintaan ATK C} P ura /h orm
ermohonan
Mengisi formulir permintaan ATK yang sudah Formulir permintaan
1 [disediakan di Sub Bagian USA (Umum & Sarana ATK P
Akademik)
Menyiapkan kebutuhan ATK kepad
) eny!ap an kebutu z?n epada pengguna ATK 15 menit ATK
sesuai dengan persediaan
- . . Formulir permintaan 3 Formulir permintaan
3 Menyetujui formulir permintaan ATK ATK 10 menit ATK
M i t b ATK id
enginpu Aarang/A sesual gngénA Formulir permintaan X Formulir permintaan
4 |data/formulir permintaan ke Aplikasi Simak S SN — ATK 1 hari ATK
Persediaan setiap bulannya T
Formulir permintaan
5 [Membuat laporan Simak Persediaan I:I ATK P 1 hari Laporan
6 Mengecek/mengontrol data Simak
Persediaan/barang di gudang setiap 3 bulan
7 |Menyetujui dan memaraf laporan I:I Laporan 10 menit Laporan
8 |Menyetujui dan menandatangani laporan I:I Laporan Laporan
‘ 10 menit
Mengirim/melaporkan data ke Bagian UHTL
9 Laporan Laporan
Rektorat 60 menit
10 |UHTL Rektorat 7@
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

FAKULTAS KEPERAWATAN

DASAR HUKUM

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
1. [Nomor 20 Tahun 2015 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

NOMOR SOP B.11.4.6
TGL.PEMBUATAN |2 Mei 2019
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. Ir. U3man Muhammad Tang, MS
NIP. 196405011989031001

NAMA SOP Surat Keluar

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Memahami prosedur tentang usulan Surat Masuk/Keluar

Undang - Undang Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pembentukan Peraturan
Perundang - Undangan

2. |Memahami Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Riau

Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi Kementerian
Negara

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 15 Tahun
4 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Riset, Teknologi dan
Pendidikan Tinggi

KETERKAITAN

1. [SOP Surat Masuk

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |Peraturan Perundang-undangan

2. |Perangkat Komputer

3. |Scanner

PERINGATAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada tertundanya surat
masuk/keluar

4 |Jaringan Internet
PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP/Alur Surat Keluar

Pelak
. elaksana Mutu Buku
No Kegiatan — = Keterangan
: . ) Pengadministrasi
Dekan/Wakil Dekan| Kasubag Tata Usaha Pengadministrasi — Kelengkapan Waktu Output
Mengusulkan/menginstruksikan surat keluar/surat .
1 ¢ K d'k/' . € / @ Surat Keluar 5 menit Surat yang dibuat oleh
yang akan dikirim Bagian/Jurusan diberi
nomor surat sesuai dengan
Menyetuijui instruksi surta keluar dan Mengonse sifat dan tujuan surat untuk
2 Vet 8 P B Surat Keluar 5 menit |Surat yang sudah diparaf A !
surat dikirim ke alamat oleh
masing-masing Sub Bagian
i .. |Surat yang sudah
4 Pengetikan surat Surat Keluar 10 menit | yang X
ditandatangani
[
5 Menyetujui dan memaraf surat |:|< Surat Keluar 5 menit
v
7 Menandatangani surat I:I Surat Keluar 5 menit
9 Memberikan perintah kirim T Surat Keluar 5 menit
i Surat yang sudah
10 |Memberi nomor register/nomor surat Surat Keluar 5 menit |ditandatangani dan diberi
no register dan stempel
A 4
11  |Mengirim surat sesuai dengan alamat Surat Keluar 5 menit
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NOMOR SOP B.11.4.7

TGL. PEMBUATAN |2 Mei 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 1 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS RIAU

NIP. 196405011989031001

FAKULTAS KEPERAWATAN NAMA SOP Surat Masuk

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
1. |20 Tahun 2015 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian Riset, 1. |Memahami prosedur tentang usulan Surat Masuk/Keluar
Teknologi dan Pendidikan Tinggi

Undang - Undang Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pembentukan Peraturan Perundang -
Undangan

2. |Memahami Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Riau

3 |Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 Tentang Organisasi Kementerian Negara

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 15 Tahun 2015
4 [Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan

Tinggi
KETERKAITAN N/PERLENGKAPAN
1. [SOP Surat Keluar 1. |Peraturan Perundang-undangan
2. |Perangkat Komputer
3. [Scanner

4 |Jaringan Internet
PERINGATAN ‘ PENCATATAN DAN PENDATAAN ’

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka akan berdampak pada tertundanya surat masuk/keluar Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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SOP/ Alur Surat Masuk

Pelaksana Mutu Buku
No Kegiatan Keterangan
Stakeholder/Instansi | Pengadministrasi Umum | Kasubag Tata Usaha Pimpinan Kelengkapan Waktu Output
Lembaran Disposisi berisi :
1 [Menyerahkan surat ‘ > Surat Masuk 10 menit No Agenda
Tanggal terima
Tanggal surat
) . . . - . Lembaran disposisi Nomor surat
2 [Memberi lembaran disposisi Lembaran Disposisi 5 menit o Hal (kode)
yg sudah diisi R
Sifat surat
Jenis surat
. Lembaran disposisi . Lembaran disposisi
3 |Menyetujui dan memaraf surat - 5 menit .
yg sudah diisi yg sudah diisi
L . . L . .
4 |pisposisi pimpinan embaran _c{ns_posnsu 10 menit embaran -C-iIS-pOSISI
yg sudah diisi yg sudah diisi
. Lembaran disposisi . Lembaran disposisi
5 |Menyetujui dan memaraf surat L 5 menit L
yg sudah diisi yg sudah diisi
Lembaran disposisi Lembaran disposisi
6 |Memproses surat sesuai sifat/enis surat HIAp sl 15 menit UIAp s
yg sudah diisi yg sudah diisi
- Melaksanakan sesuai dengan isi disposisi ( )

surat
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