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VISI

Terwujudnya perguruan tinggi yang unggul, mandiri, dan berbudaya.

MISI
1.

Menyelenggarakan pendidikan tinggi yang bermutu dan menghasilkan lulusan yang
memiliki moral/etika/akhlak dan integritas yang tinggi sesuai dengan tuntutan
masyarakat lokal, nasional, dan internasional;

Mengembangkan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan
kepentingan masyarakat dan bangsa;

Memberdayakan Unud sebagai lembaga yang menghasilkan dan mengembangkan
pengetahuan, teknologi, dan budaya yang dapat dimanfaatkan untuk kesejahteraan
masyarakat; dan

Menghasilkan karya inovatif dan prospektif bagi kemajuan Unud serta perekonomian
nasional.

Tujuan Universitas Udayana

1.

Menghasilkan lulusan bermutu yang memiliki kompetensi tinggi dalam penguasaan
ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni;

2. Meningkatkan kapasitas Unud dalam memberikan akses pelayanan pendidikan kepada
masyarakat;

3. Mengembangkan tata kelola Unud yang sehat melalui optimalisasi peran organ
organisasi sesuai dengan prinsip badan layanan umum;

4. Menjalin kerja sama di berbagai bidang untuk meningkatkan mutu tridharma
perguruan tinggi;

5. Menghasilkan penelitian yang bermutu, relevan, dan berdaya saing sesuai dengan
perkembangan ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni; dan

6. Menghasilkan publikasi ilmiah nasional, internasional, dan kekayaan intelektual untuk
kepentingan masyarakat.

KEBIJAKAN MUTU

“Universitas Udayana berkomitmen dalam pelayanan publik yang berkualitas dan tata
kelola organisasi yang mencerminkan good government untuk mewujudkan pendidikan
tinggi yang unggul, mandiri dan berbudaya serta continue improvement”.

Komitmen ini akan memperhatikan:

1.
2.
3.
4.

Mematuhi Peraturan Perundangan yang berlaku serta perubahannya
Peningkatan Kompetensi dan profesional sumber daya manusia
Peningkatan dan keandalan Sarana Prasarana Pendukung Pelayanan
Peningkatan Pelayanan yang berkelanjutan
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SUMBER

ISU-ISU

RESIKO / PELUANG

TINDAK LANJUT

KONDISI SAAT INI

RENCANA AKTIVITAS

PJ

KETERANGA
N

BIRO UMUM

BAGIAN BMN
PP 27 tahun 2014: a |Pengelolaan aset BMN Belum tertibnya pengelolaan aset tanah Belum optimalnya pengamanan aset Penentuan batas-batas secara fisik [ Warek II 2019
Pengelolaan Barang Milik yang digunakan oleg Universitas Udayana, dengan penetapan batas dan
Negara / Daerah schingga bisa berdampak menjadi masalah pemagaran
hukum.
Perpres 16 Tahun 2018: a  |Implementasi Prepres Sosialisasi pemahaman belum optimal, Pemahaman belum optimal pada unit kerja Sosialisasi tentang Perpres 16 Warek I 2019
Pengadaan Barang / Jasa schingga berdampak pada daya serap Tahun 2018
Pemerintah anggaran
BAGIAN SDM
PP No.11 Tahun 2017: a |Penerimaan CPNS Ada formasi yang susah terpenuhi karena  [Penerimaan CPNS periode terakhir, formasi tidak | Berkoordinasi dengan Warek 11
Manajemen Pegawai terkait kriteria. Hal ini bisa berakibat pada | bisa terpenuhi sesuai formasi yang dibutuhkan  |Kemristekdikti terkait dengan
Negen Sipil & tidak terpenuhi formasi (kekurangan tenaga kondisi tersebut
PerKBKN No.9 Tahun vang dibutuhkan)
2009 : Pedoman b [Peningkatan kompetensi pegawai Monev hasil pelatihan belum berjalan, Monev belum berjalan Melaksanakan monev pelatihan Ka BU
Pelaksanaan Pengadaan sehingga tidak bisa diketahui efektivitas dari
CPNS pelatihan yang dilakukan
BAGIAN TU, RT, DAN HTL
Peraturan Menteri Riset, a |Pembentukan Peraturan Rektor belum terbentuknya seluruh Peraturan 50 persen dari 32 Peraturan Rektor yang harus | menyelesaikan seluruh Peraturan | Ka BU
Teknologi, dan Pendidikan sebagai amanat dari Statuta dan Rektor yang diamanatkan Statuta dan OTK |dibentuk sudah ditetapkan/dalam proses |Rektor yang wajib ada
Tinggi Nomor 30 Tahun OTK Unud Unud pembahasan sebagaimana amanata Statuta dan
2016 tentang Organisasi OTK pada tahun 2019
dan Tata Kerja Universitas
Udayana (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun
2016 Nomor 748),
Peraturan Menteni Riset, b |Penyederhanaan bentuk SK Untuk efisiensi dan efektifitas pelaksanaan |1. Keputusan Rektor Nomor Sosialisasi jenis Keputusan Rektor| Ka BU
Teknologi, dan Pendidikan Rektor dalam kegiatan tridharma perguruan tinggi pada fakultas  [804/UN14/HK/2018 tentang Pemberian Kuasa  |yang dikuasakan kepada Dekan
Tinggi Nomor 34 Tahun Tridharma perguruan tinggi dan pascasarjana, perlu memberika kuasa  [kepada Dekan dan Direktur Pascasarjana untuk  |dan Direktur Pascasarjana

2017 tentang Statuta
Universitas Udayana
(Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2017
Nomor 620),

kepada Dekandan Direktur Pascasarjana
untuk dan atas nama Rektor menandatangi

Keputusan Rektor

dan atas nama Rektor menandatangi Keputusan

Rektor,
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( what if question) N
2. Surat Edaran Rektor Nomor Melakukan evaluasi setiap KaBU
8517/UN14/SE/2018 tentang Jenis Keputusan  |semester untuk dapat
Rektor dalam Pelaksanaan Tridharma Perguruan
T
BIRO AKADEMIK, KERJA SAMA, & HUMAS
BAGIAN KERJA SAMA
Permenkeu 164 /2015 Perjalanan dinas luar negeni R [Persyaratan tidak lengkap tidak akan diberi [Beberapa kasus terlambat terutama dikarenakan | Penggunaan sistem secara online (| Ka Bag Sudah mulai
harus memiliki persyaratan ijin ijin, sehingga keberangkatan tertunda ( tidak | keterlambatan pengajuan ijin dari Sekneg) kerjasama | awal proses
yang lengkap bisa mengikuti kegiatan di Luar Negeri)
BAGIAN HUMAS
UU No 25 TH 2009 Pelayanan Publik di Universitas R | Pelayanan Publik yang belum terintegrasi (SDM dalam memberikan pelayanan informasi  [Akan disiapkan palayanan Ka Bag Sudah mulai
Udayana secara cepat dantepat dimasing masing unit belum maksimal terpadu satu pintu kerjasama | awal proses
belum memuaskan
BIRO PERENCANAAN & KEUANGAN
BAGIAN PERENCANAAN
Hukum (Permenristekdikti Sistem Akuntabilitas Kinerja R |Penilaian sakip merupakan salah satu Kesulitan dalam penyusunan Laporan Mengundang nara sumber untuk | Ka BPKU
No. 51/2016 tentang Instansi Pemerintah (SAKIP) agenda Reformasi Birokrasi yang harus Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah memberikan sosialisasi atau
Pelaksanaan SAKIP di dijalankan oleh Unud (LAKIP) pelatihan penyusunan LAKIP
Kemristekdikti)
Hukum (PP nomor Penyusunan Rencana Kerja R |Penyusunan RKA sesuai dengan struktur [ Masih banyak unit kerja dalam menyusun RKA  |Melakukan sosialisasi penyusunan| Ka BPKU
90/2010 tentang Anggaran RKA yang telah ditentukan tidak sesuai dengan struktur RKA RKA kepada unit kerja
Penyusunan RKAKL)
BAGIAN KEUANGAN
PP No 71 th 2010 tentang Seluruh transaksi harus berbasis R |Kesulitan untuk melakukan basis accrual  |Belum semua user baik unit maupun sub unit Melakukan sosialisasi terhadap Ka BPKU
Standar Akuntansi accrual terhadap seluruh transaksi, terkait dengan  |yang memahami dan menyadari bahwa seluruh  |seluruh unit dan sub unit
Pemerintahan aliran data dokumen sumber dan dokumen pendukung
transaksi keuangan harus disampaikan
tembusanya kepada sub bag akuntansi dan
pelaporan
P |Dengan basis accrual, lebih Baru sebagian kecil vang bisa disajikan dalam Melakukan rekonsiliasi dan Ka BPKU
menggambarkan kondisi riil keuangan laporan keuangan, karena sistem yg ada belum  |sinkronisasi data
Universitas Udayana, bisa diketahui potensi [mampu memberikan informasi secara
|hutang dan piutang menyeluruh.
LP3M
PENJAMINAN MUTU
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1.4.1.1 |Permenristekdikti No.32 a |Akreditasi R |Lulusan yang diakui/ diterima di dunia kerja [Masih ada Prodi yang status akreditasi belum Percepatan re-akreditasi Ka LP3M | Sudah berjalan
Tahun 2016 : Akreditasi dari prodi yang akreditasi min. B mencapai akreditasi B Pendampingan akreditasi
Prodi dan Perguruan Tinggi
P [Untuk prodi yang sudah akreditasi A Ada 4 prodi yang diusulkan untuk lanjut ke Pendampingan akreditasi Ka LP3M | Sudah berjalan
berturut-turut 2x, didorong untuk akreditasi |tingkat internasional internasional
internasional (AUN)
b [Standar Universitas P |Untuk pemenuhan standar borang, maka  |Ada 2 standar yg dikembangkan di Unud Pendampingan pengembangan Ka LP3M 2019
dikembangkan standar kemahasiswaan dan standar Kemahasiswaan dan
hubungan kemasyarakatan Humas
¢ |Panduan Penulisan Borang P |Adanya perbedaan penulisan borang, maka |Masih adanya perbedaan penyusunan penulisan  |Melaksanakan lokakarya Ka LP3M 2019
perlu di buatkan bukun panduan penulisan |borang, schingga pendampingan berlangsung lam|penyusunan buku panduan
borang akreditasi dan evaluasi din untuk menyamakan penulisan penulisan borang akreditasi dan
evaluasi diri
142 |PENGEMBANGAN PEMBELAJARAN
1.4.2.1 |Permenristekdikti No.62 a |Peningkatan SDM Pendidik P |Untuk meningkatkan jabatan tenaga Masih cukup banyak tenaga pendidik yang Mengadakan Pelatihan P2ZKPT Ka LP3M | Sudah berjalan
Tahun 2016 : Sistem pendidik, maka di laksanakan pelatihan tertunda kenaikan pangkatnya
Penjaminan Mutu P2KPT
Pendidikan Tinggi
b [Peningkatan SDM LP3M P |Untuk melaksanakan monev pembelajaran, |Belum cukup auditor internal yang ada di Unud | Mengadakan Pelatihan Audit Ka LP3M | Sudah berjalan
diperlukan auditor internal Mutu Internal
1.4.2.2 |Permenristekdikti No.100 | a |Progran Studi Baru P |Untuk meningkatkan jumlah prodi dan Ada 5 prodi baru yang diusulkan untuk di bentuk |Pendampingan program studi Ka LP3M | Sudah berjalan
Tahun 2016 : Pendirian, mahasiswa di Unud, maka didorong untuk  |di Unud baru
Perubahan, Pembubaran pembentukan program studi baru
Perguruan Tinggi Negeri
dan Pendirian, Perubahan,
Pencabutan [zin Perguruan
Tinggi Swasta
1S LM
1.5.1 |UUNo 12 Tahun 2012 a4 |Publikasi bereputasi nasional dan| R |Hasil Penelitian yang tidak dipublikasikan |Hasil penelitian belum semua dipublikasi pada  |Sosialisasi Penulisan manuskrip | Ka. LPPM | Sedang berjalan
Tentang Pendidikan Tinggi international pada jurnal bereputasi baik nasional maupun |jurnal nasional dan international bereputasi bagi dosen yang akan
international berdampak pada tingkat mempublikasikan hasil penelitian
klasterisasi lembaga dan besarnva dana yang
diterima oleh penelit
P |Membuka peluang untuk
menyelenggarakan kegiatan seminar
nasional maupun international

UPT. PERPUSTAKAAN
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( what if question) N
1.6.1  [1.1 Permen Peningkatan kemampuan Dengan adanya uji kompetensi dan Dengan adanya uji kompetensi dan sertifikasi mengikutsertakan semua Ka. 2018
Pendayagunaan Aparatur pustakawan melalui uji sertifikasi pustakawan dapat naik jabatan ke |profesi pustakawan diakui dan memenuhi syarat | pustakawan untuk uji kompetensi | Perpustaka
Negara dan Reformasi kompetensi dan sertifikasi jenjang vang lebih tinggi dan memiliki untuk naik jabatan. dan sertifikasi an
Birokrasi RI No. 9 Tahun pengakuan profesi secara profesional.
2014 Tentang Jabatan
Fungsional Pustakawan
dan angka Kreditnya
Apabila tidak mengikuti uji kompetensi untuk saat ini baru 1 orang vang sudah mengikuti | mengikutsertakan semua Ka. 2018
maupun sertifikasi pustakawan yang sertifikasi dan 5 orang yang m engikuti uji pustakawan untuk uji kompetensi | Perpustaka
bersangkutan tidak bisa naik jabatan kompetensi dan sertifikasi an
1.6.2 |UU RINo 43 tahun 2007 Pendanaan anggaran koleksi Pendanaan untuk pengadaan koleksi masih | koleksi yang menjadi kebutuhan pemustaka Koleksi yang menjadi kebutuhan Ka.
tentang perpustakaan belum optimal minim dibandingkan dengan jumlah masih kurang pemustaka dimasukan dalam Perpustaka 2019
mahasiswa dan program studi yang ada di usulan pengadaan koleksi. an
unud
SDM tenaga pustakawan Ketersediaan tenaga perpustakaan Saat ini jumlah pustakawan yang dimiliki oleh  |pengusulan penambahan tenaga Ka.
khususnya dalam jabatan pustakawan masih [UPT. Perpustakaan hanya 16 termasuk di pustakawan ke bagian SDM Perpustaka
kurang bila dibandingkan dengan jumlah  |fakultas. Karena kurangnya tenaga pustakawan an 2019
koleksi yang dimiliki oleh perpustakaan menyebabkan banyak pekerjaan tambahan yang
perguruan tinggi diambil diluar tupoksi.
1.6.3  [UU RI No. 43 tahun 2007 Akrediatasi Perpustakaan Akreditasi perpustakaan bertujuan untuk | Saat ini sedang dipersiapkan menyiapkan semua data Ka, 2019
dan PP 24 Tahun 2014 |meningkatakan kualitas dari perpustakaan penunjang pelaksanaan akreditas | Perpustaka
Tentang Perpustakaan an
Nasional Membentuk
Lembaga Akreditasi
1,7 USDI
1.7.1  |Peraturan Menristek Dikti Layanan TI Pemahaman penggunaan sistem/aplikasi Sosialisast sudah dilakukan namun perlu melakukan sosialisasi rutin dan Ka USDI | Sedang berjalan
No. 62 Tahun 2017 vang belum optimal yang berdampak pada  |dilakukan secara perodik (terutama terkait dengan|berkoordinasi dengan masing-
Tentang Tata Kelola T1 di sering terjadinya kesalahan penginputan tenaga/personil baru) masing unit
Lingkungan data
Kementerian Ristek Dikti
Penggunaan sistem layanan Sistem layanan TI seharusnya selalu Telah dikembangkan banyak sistem yang melakukan update dan upgrade Ka USDI | Sedang berjalan
berbasis TI untuk bidang update/upgrade sesuai dengan kondisi tekini |terintegrasi dalam IMISSU di Universitas secara rutin terhadap sistem dan
akademik dan non akademik institusi. Jika tidak dilakukan Udayana yang tujuannya membantu proses aplikasi
update/upgrade maka akan ada proses yang |pengolahan data.
tidak terakomodasi dalam sistem
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SUMBER NO ASPEK ISU-ISU R/P URAIAN KETERANGA
(what if question) KONDISI SAAT INI RENCANA AKTIVITAS PJ N
¢ |Layanan TI P [Pengembangan sistem berbasis aplikasi Saat ini telah dikembangkan sistem informasi melaksanakan rencana kajian. Ka USDI |Semester 2 tahun
|mobile untuk akses aplikasi web based yang |terintegrasi berbasis web yang dapat diakses analisis dan desain sistem untuk 2019
ada saat ini mahasiswa, dosen dan pegawai. pengembangan sistem/aplikasi
mobile
1.7.2  |Peraturan Menkominfo No.| a [Sistem keamanan data R |Adanya potensi pengubahan data secara Telah dilakukan tahapan penanggulangan dengan |melakukan update dan upgrade | Ka USDI Belum
4 Tahun 2016 Tentang ilegal melakukan pengecekan update pada sisi kode secara rutin terhadap sistem/ dilaksanakan,
Sistem Manajemen program dalam pengembangan sistem, keamanan |aplikasi, dan server ; menerapkan rencana untuk
Pengamanan Informasi server statndar ISO 27001 menerapkan
standar ISO
27001
BIRO PERENCANAAN & UMUM
BAGIAN PERENCANAAN
Kehandalan teknologi & a | Target Rencana PNBP R |TRPNBP masing-masing unit Adanya beberapa unit kerja/program studi vang  [Melakukan koordinasi dengan Ka BPKU
aplikasi/program yang kerja/program studi diambil dani sistem realisasi PNBP nya dirasakan jauh lebih tinggi  |unit kerja/program studi untuk
digunakan IMISSU, akan tetapi validitas nya belum  |dani target PNBP yang direncanakan sebelumnya |melakukan perhitungan bersama
optimal. sebelum TRPNBP diajukan ke
Kemristekdikti
BAGIAN KEUANGAN
Kehandalan teknologi & a |Piutang Mahasiswa R |Piutang Mahasiswa dari program SIMAK | Masih adanya perbedaan data antara bendara Melakukan rekonsiliasi secara Ka BPKU
aplikasi/program yang yaitu data mahasiswa yang belum penerimaan dengan data dari SIMAK terkait berkala dengan pihak Usdi,
digunakan membayar/menunggak belum tersaji dalam |penerimaan layanan pendidikan dan belum Akademik, Bendahara
neraca laporan keuangan. terciptanya pengendalian vang baik terhadap data |Penerimaan dan Akuntansi
transaksi Pelaporan
Membuat aliran data secara Ka BPKU
sisternatis sehingga mudah
melakukan penelusuran.
USDI
Kehandalan teknologi & a |Infrasturktur TI R |Meningkatnya kebutuhan pengembangan  [Saat ini satu server menangani aplikasi melebihi |mengusulkan pengadaan server | Ka USDI Sedang
aplikasi/program yang aplikasi/isistem informasi yang belum diikuti| kapasitas’kemampuan penanganan proses agar seluruh aplikasi dapat dilaksanakan
digunakan dengan penambahan kapasitas server sehingga saat beban puncak server terkadang berjalan optimal
mengalami problem.
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NO ASPEK ISU-ISU URA
IAN KONDISI SAAT INI RENCANA AKTIVITAS PJ ERTRI
( what if question) N
a |Perbaikan Tata Kelola Melaksanakan Peta Jalan Reformasi Peta Jalan Reformasi Birokrasi telah implementasi dan monev Warek II
Birokrasi Universitas Udayana dilaksanakan sesuai dengan rencana aksi dari pelaksananaan Reformasi
masing-masing bidang Birokrasi
1,2 BIRO PERENCANAAN & KEUANGAN
BAGIAN PERENCANAAN
a |Penyerapan Anggaran Penyerapan anggaran berdampak pada pagu | Penyerapan anggaran masih rendah di semester I |Dilakukan sistem penganggaran | Ka BPKU
vang diberikan oleh Kementerian pada dengan ckskusi anggaran triwulan
tahun anggaran berikutnya dengan komposisi TW [=minimal
15%, TW II=30%, TW I=30%
dan TW IV maksimal 25%.
b |Capaian Kinerja Rektor Capaian kinerja rektor 100% di akhir tahun |Masih ada beberapa indikator yang capaiannya  |Melakukan koordinasi dengan Ka BPKU
berpeluang untuk bisa dibayarkan kurang dari 100% dari laporan Triwulan II unit kerja terkait untuk lebih
remunerasinya sampai Kinerja 150% mengoptimalkan kegiatan yang
berkaitan dengan capaian Kinerja
vang telah ditetapkan
122 |BAGIAN KEUANGAN
a |Opini laporan keuangan dari Pencapaian hasil audit adalah WTP Opini laporan keuangan dari audit eksternal Mempertahankan capaian tersebut| Ka BPKU
auditor eksternal (KAP) (KAP) adalah WTP
21 BIRO PERENCANAAN & KEUANGAN
2.1.1 |BAGIAN KEUANGAN
a |Tenaga Akuntansi yang handal Masih belum memadai tenaga akuntansi Baru terjadi mutasi yang menyebabkan Rekruitment SDM yang sesuai Ka BPKU
disupport dengan tenaga IT yang dan IT yg mampu menunjang Kinerja secara |pelimpahan pekerjaan kepada pegawai yang tidak [dengan tupoksi vaitu akuntansi
memadai 1 sesuai kompetensinya. dan pelaporan
2,2 LP2ZM
a |Penguasaan SIM Penelitian Masih kurangnya penguasaan SIM Banyak peneliti yang gagal mengajukan Sosialisai SIM Penelitian Ketua | Sedang berjalan
Penelitian oleh peneliti berdampak pada proposalnya melalui SIM yang ada LPPM
penurunan jumlah proposal yang diajukan
YA KERJA
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it KONDISI SAAT INI RENCANA AKTIVITAS PJ PO RELATIGE,
( what if question) N
a [Internalisasi budaya kerja Rektor telah menetapkan Keputusan Rektor |belum dilaksanakan sosialisasi dan internalisasi  [sosialisasi dan internilasi budaya | Warek II
Nomor 657/UN14/KL/2018 tentang budaya kerja kerja
Implementasi Budaya Kerja dalam rangka
pelaksanaan Reformasi Birokrasi di
Universitas Udayana
3.2 BIRO PERENCANAAN & KEUANGAN
321 |BAGIAN PERENCANAAN
a |Penyusunan Rencana Kerja Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran  |Unit kerja kurang disiplin dalam memasukkan ~ |Mengevaluasi batas waktu yang | Ka BPKU
Anggaran di SILUNA melewati batas waktu vang data RKA ke SILUNA telah ditetapkan untuk
telah ditetapkan memasukkan data ke SILUNA,
apakah sudah sesuai dengan
volume pekerjaan.
Mengingatkan unit kerja secara
berkala progres pemasukan data
yang sudah dilakukan
322 |BAGIAN KEUANGAN
a [Data piutang belum optimal Belum tersajinya data piutang secara akurat |Unit belum menyadari bahwa transaksi keuangan | Melakukan koordinasi dengan Ka BPKU
yang terjadi ada yang berpotensi sebagai piutang |unit kerja terkait dengan transaksi
keuangan yang berpotensi sebagai
piutang
33 LPZM
a  |Penerapan Budaya Pelayanan Dengan penerapan pelayanan prima pada  [Sumber daya yang ada belum mencukupi Memberikan BIMTEK dan SDM | Ketua | Sedang berjalan
prima pelanggan berdampak pada peningkatan untuk kegiatan-kegiatan untuk LPPM
kepuasan pelanggan mendukung pelavanan




UNIVERSITRS UDAYANR

UNIVERSITAS UDAYANA

IDENTIFIKASI RESIKO DAN PELUANG

Nomor Dokumen: F-MR-06.001

lNomor Revisi : 0

]Tanggal Terbit: 3 September 2018

BIRO UMUM

Tindakan /

No Akivitas " R/P Uraian Risiko / |Dampak Dari Risiko / ‘Evaluaml R.ESIkO Tindakz?n Yang Delcuiaein serkadt Program P::k?::na Penanggung
Peluang Peluang Frek |Akibat| Nilai Level Risiko Sudah Dilakukan Pengendalian an Jawab
® | (A | Risiko Tambahan
1. BAGIAN TU, RT, DAN HTL
1 |Pembentukan Tersosialisanya R |Sosialisasi kurang [tidak seluruh sivitas 2 4 8 Menengah |1. Rapat sosialisasi |SOP Pembentukan | Monev internal 2019 Kepala Bagian
Peraturan Rektor |Peraturan Rektor optimal akademika dan tenaga 2. cetak buku Peraturan Rektor TU, RT, dan
vang telah kependidikan 3. unggah di web HTL
ditetapkan memahami Peraturan
Rektor tersebut
2 |Pembentukan Terbentuknya R |Peraturan yang Keputusan Rektor tidak 1 4 4 Rendah  |Bimbingan teknis SOP Pembentukan | Reviu Peraturan 2019  |Kepala Bagian
Keputusan Keputusan Rektor dijadikan acuan sesuai regulasi pembentukan Keputusan Rektor terbaru TU. RT, dan
Rektor sesuai ketentuan belum update Keputusan Rektor HTL
3 |Pemeliharaan Gedung / R |3.1. anggaran 3.1. anggaran 2 4 8 Menengah |memproses anggaran |SOP Pemeliharaan Pemantauan 2019  |Kepala Bagian
Gedung / bangunan layak pemeliharaan pemeliharaan gedung / pemeliharaan gedung | Gedung / proses TU, RT. dan
Bangunan pakai gedung / bangunan |bangunan belum sesuai / bangunan vang Bangunan pemeliharan HTL
kebutuhan sudah di anggarkan
R |3.2 Pengerjaan dari (3.2. Tertundanya 2 4 8 Menengah |Memberikan teguran |Surat Teguran Monev internal 2019  [Kepala Bagian
pihak rekanan tidak [pemakaian gedung kepada pihak TU, RT, dan
tepat waktu rekanan HTL
4 |Perawatan sarana | Sarana dan R [4.1. anggaran 4.1, anggaran 1 3 3 Rendah  |memproses anggaran [SOP Perawatan Pemantanan 2019  |Kepala Bagian
dan prasana Prasarana perawatan sarana  |perawatan sarana dan perawatan sarana dan|Sarana dan proses perawatan TU, RT. dan
perkantoran perkantoran dan prasana prasana perkantoran prasana perkantoran |Prasarana HTL
perkantoran belum sesuai kebutuhan yang sudah di Perkantoran
anggarkan
R |4.2. Pengerjaan dari (4.2, Tertundanya 1 3 Rendah  |Memberikan teguran |Surat Teguran Monev internal 2019 Kepala Bagian
pihak rekanan tidak |pemakaian sarana dan kepada pihak TU, RT, dan
tepat waktu prasarana rekanan HTL
5 |Penyusunan Jadwal kegiatan R |Jadwal kegiatan pimpinan tidak dapat 1 4 + Rendah  [memberikan Agenda pimpinan | Monev internal 2019  |Kepala Bagian
Agenda pimpinan dapat pimpinan tidak menghadirn kegiatan pelatihan TU, RT, dan
Pimpinan terlaksana dengan terkelola dengan vang sudah penatausahaan HTL
baik baik direncanakan pimpinan




UNIVERSITAS UDAYANA

IDENTIFIKASI RESIKO DAN PELUANG

Nomor Dokumen: F-MR-06.001

INomor Revisi : 0

|Tanggal Terbit: 3 September 2018

BIRO UMUM

: . e o Evaluasi Resiko . Tindakan / Target
i Uraian Risiko/ |Dampak Dari Risiko / Tindakan Yang . Program Penanggun
No Alktivitas Sasaran e Peluang Peluang Frek |Akibat| Nilai Level Risi Sudah Dilakukan Dhoksmca STkl Pgngug]dajim Pelakiana Jawab ’
3 ¢l Risiko an
(1 _(A) | Risiko 1
2. BAGIAN BMN
1 |Pengamanan aset | Aset Unud tidak | R [Terjadinya klaim/ [Aset Unud 3 4 12 Merencanakan Sertipikat Tanah/ |Inventarisasi Semester 2 |Kepala Bagian
dikuasi oleh pihak sengketa dari diklaim/diperkarakan/ pemagaran tanah Pembebasan Tanah BMN|Tahun 2018| BMN
lain masyarakat dikuasai segala ilegal BMN Universitas Universitas
oleh pihak lain Udayana Udayana yang
berpotensi
dipermasalahkan
2 |Pengadaan Terlaksananya R |2.1. SDM terhambatnya 2 4 8 Sosialiasi Peraturan |Peraturan Presiden|Bimbingan teknis 2019  [Kepala Bagian
Barang/Jasa Pengadaan pengadaan kurang |pelaksanaan pengadaan Presiden Nomor 16  |Nomor 16 tahun  |pengadaan BMN
Pemerintah Barang dan Jasa memahamai aturan |Barang / Jasa Tahun 2016 2018 dan Peraturan| barang/jasa
sesuai dengan terkait lainnya
ketentuan
R |2.2. pelaksanaan barang/jasa tidak dapat 2 4 8 Menengah |melaksanakan proses |Peraturan Presiden|Monev internal ~ |Semester 2 |Kepala Bagian
pengadaan tidak dipergunakan unit kerja pengadaan di Nomor 16 tahun Tahun 2018|BMN
sesuai jadwal sesuai dengan jadwal semester 1 setiap 2018 dan Peraturan
vang tela disusun tahunnya terkait lainnya
schingga dapat
menghambat
pelaksanaan tridharma
perguruan tinggi dan
administrasi
3. BAGIAN SDM
1 |Pengadaan Pengadaan CPNS | R |Ada formasi yang |Adanya Formasi CPNS [ 2 4 8 Menengah  |Berkoordinasi Penetapan Formasi | Mengusulkan 2019 Rektor
CPNS sesuai dengan susah terpenuhi vang tidak terisi dengan CPNS dan kembali atau
ketentuan dan karena terkait Kemristekdikti Pengumuman perekrutan tenaga
formasi yang kriteria. Hal ini bisa terkait dengan kelulusan akhir kontrak
dibutuhkan berakibat pada tidak kondisi tersebut CPNS
terpenuhi formasi (
kekurangan tenaga
yang dibutuhkan )




UNIVERSITAS UDAYANR

UNIVERSITAS UDAYANA

IDENTIFIKASI RESIKO DAN PELUANG

Nomor Dokumen: F-MR-06.001

INomor Revisi : 0

[Tangga] Terbit: 3 September 2018

BIRO UMUM
o Tindakan /
No Aktiviia Sasaran R/P Uraian Risiko/ |Dampak Dari Risiko / -Evaluasl. Rf's'ko Tindalu?n Yang Dilcaniés destiiat Program P;:krf:‘na Penanggung
Peluang Peluang Frek |Akibat| Nilai fievel Sthsike Sudah Dilakukan Pengendalian pes Jawab
® | (A | Risiko : T
2 |Pengembangan |Meningkatkan R |Pengusulan pegawai | Pemenuhan 2 4 8 Menengah Pengusulan Usul pegawai Peningkatan 2019 Ka bag SDM
Tenaga Kompetensi untuk mengikut peningkatan peningkatan untuk mengikuti  |anggaran
Kependididikan |Pegawai pelatihan belum kompetensi pegawai anggaran pada tahun |diklat tekis pelatihan SDM
semuanya dipanggil |belum terpenuhi yang berikutnya untuk
berdampak memperoleh mengadakan
belum tercapainya hasil pelatihan teknis di
yang cepat, tepat dan Unud
akurat
R [Pelatihan pegawai | Tidak bisa mengetahui 3 4 12 Perencanaan evaluasi | Instrumen monev | Penerapan Semester 2 |Ka bag SDM
yang dilakukan peningkatan pelatihan evaluasi pelatihan |tahun 2018
belum dievaluasi kompetensi
3 |Mutasi pangkat / |Proses mutasi R [Proses sclesai tidak |[Komplain dari dosen 2 3 6 Koordinasi dengan  |usul kenaikan menginformasikan | Semester 2 |Ka bag SDM
jabatan pangkat / jabatan sesuai periode yang |dan tenaga pihak pusat & pangkat dan ke dosen dan tahun 2018
sesuai dengan ditentukan kependidikan komunikasi dengan |jabatan tenaga
ketentuan dan user kependidikan
waktu kekurangan
dokumen usul
4 |Pengembangan |Semua dosen R |Masih ada dosen  |Target semua dosen 2 4 8 Menengah  |Sosialisasi sertifikasi |data dosen yang | mengadakan 2019 Ketua
Tenaga Pendidik |bersetifikat vang belum PNS sudah bersertifikat : dosen untuk belum bersertifikat |sosialisasi Sertifikasi
pendidik bersertifikat pendidik tahun 2021 memperkecil jumlah |pendidik sertifikasi dosen Dosen
pendidik sesuai peserta yang tidak
permenristekdikti No lulus sertifikasi
20 tahun 2017 dosen




UNIVERSITAS UDAYANA

Nomor SOP P-HTL-001

Tanggal Pembuatan (03 September 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 03 September 2018

Disahkan oleh 1/ |Kepalg Biro Umum

UNIVERSITAS UDAYANA e
BIRO UMUM
Nama SOP Pembentukan Peraturan
Rektor
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan

2. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 30 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 34 Tahun 2017
tentang Statuta Universitas Udayana

4. Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2016 tentang
Tata Naskah Dinas di lingkungan Universitas
Udayana

1. Mengetahui teknis pembentukan peraturan
perundang-undangan

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer dan sistem

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP pelaksanaan kegiatan Unit Kerja

1. Komputer, printer, scanner
2. Sistem Informasi Surat Keputusan (SISKA)
3. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila proses penetapan Peraturan Rektor tidak
terlaksana maka akan terjadi ketidakpastian hukum
dalam pelaksanaan tridharma perguruan tinggi dan
administrasi

Daftar Peraturan Rektor pada SISKA




PROSEDUR PEMBENTUKAN PERATURAN REKTOR

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ; Kabag TU, ; i Ket
Um.t Rektor | WR Ke!)ala RT, dan Hamlitag| T [;?gal Arsiparis Rl Waktu | Output
Kerja Biro HTL HTL Drafting pan
Unit Kerja mengajukan usulan Penetapan Peraturan Surat  ILembar
I |Rektor C‘r} Permohonan | 5 Menit Disgosis]
Mengkaji Rancangan Peraturan Rektor (RPR). apabila 5
5 [setuju menugaskan WR mengkaji RPR, apabila tidak Tidbt— Lembar 15 Menit |Disposisi
setuju surat dikembalikan ke Unit Kerja Disposisi
3 [Menugaskan Biro untuk mengkaji usulan RPR Ya ‘:Q - 15 Menit [Disposis
—
4 [Memerintahkan Kabag untuk memvalidasi usulan RPR E":] Disposisi 15 Menit |Disposisi
5 I;l:;nenntahkan Kasubbag untuk memverifikasi usulan Ej Disposisi 15 Meuit |Disposini
¢ |Melaksanakan penyusunan RPR |_"“I_—| Disposisi Ihari |RPR
Mereviu, menganalisa, dan memfinalisasi RPR sesuai _
7 |ketentuan vang berlaku < RPR 5hari |RPR
Memverifikasi RPR dari Tim Legal Drafting, apabila Tidak
g [setuju diserahkan kepada Kabag, apabila tidak setuju B Ya RPR 15 Menit |IRPR
diserahkan kembali kepada Tim Legal Drafling untuk -
i PR W |
Memvalidasi RPR, apabila setuju diserahkan ke Kepala ja
9 |Biro, apabila tidak setuju dikembalikan kepada Kasubbag Ti RPR 60 Menit |RPR
untuk diperbaiki ’
Mengkaji RPR, apabila setuju diparaf, apabila tidak Ya .
10 fsetuju dikembalikan ke Kabag untuk diperbaiki Tid S RER 60 Menit [RPR
Mengkaji RPR, apabila setuju diparaf, apabila tidak _ Ya )
! Ysetuju dikembalikan ke Kepala Biro untuk diperbaiki Hdak[ |7 e oM R
Mengkaji RPR, apabila setuju diteken, apabila tidak Neoa Ya :
2 setuju dikembalikan ke WR untuk diperbaiki 1 RIR GO Mzt [RPR
i Y,
13 Menandatangani Peraturan Rektor RPR 5 Menit Peraturan
Rektor
Mengirim salinan Peraturan Rektor — Salinan
14 o] 60 menit |Peraturan
Rektor
Rektor
Menerima Salinan Peraturan Rektor Salinan
15 Q Peraturan 1 Hari T@da
Terima
Rektor




UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM

Nomor SOP P-HTL-002
Tanggal Pembuatan |03 September 2018
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 03 September 2018
Disahkan oleh Kepala Biro Umum
" |Ketut

NIP 19691231198603009
Nama SOP Pembentukan Keputusan

Rektor

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan

2. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 30 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 34 Tahun 2017
tentang Statuta Universitas Udayana

4. Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2016 tentang
Tata Naskah Dinas di lingkungan Universitas
Udayana

1. Mengetahui teknis pembentukan peraturan
perundang-undangan

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer dan sistem

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP pelaksanaan kegiatan Unit Kerja

1. Komputer, printer, scanner
2. Sistem Informasi Surat Keputusan (SISKA)
3. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila proses penetapan Keputusan Rektor tidak
terlaksana maka pelaksanaan dan pencairan dana
kegiatan akan terhambat

Daftar Keputusan Rektor pada SISKA

)




PROSEDUR PEMBENTUKAN KEPUTUSAN REKTOR

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ; Kabag TU, ) Ket
Unit | pektor | wr [ KePala [ gy oy | Kasubbag( o Arsiparis | Kelengka- | w1 | Output
Kerja Biro HTL HTL pan
1 |Unit Kerja mengajukan usulan Permohonan Penetapan Surat
Lemb Draft SK
Keputusan Rektor (SK) @' Permohonan | 5 Menit Dis P diinput ke
1SPOSISt [g1sK A
2 |Mengkaji usulan Draft SK, apabila setuju menugaskan )
WR mengkaji RPR, apabila tidak setuju surat Tidak Lembar | ¢ Menit |Disposisi
dikembalikan ke Unit Kerja Disposisi
3 [Menugaskan Biro untuk mengkaji usulan Draft SK Ya Ié Disposisi 15 Menit | Dispossi
o |
4 |Memerintahkan Kabag untuk memvalidasi usulan Draft EL_I N W
K Disposisi 15 Menit |Disposisi
5 |M intahkan Kasubbag untuk erifikasi usul ; i . . ..
D;geg; IR I R a Disposisi 15 Menit |Disposisi
6 |Melakukan penyusunan usulan Draft SK [:":] Disposisi 120 Menit | Draft SK
7 |Mereviu, menganalisa, dan memfinalisasi Draft SK — 1. Draft SK Proses reviu
sosuni kestutuan E 2. Peraturan | 120 Menit |Draft Sk |SK dilakukan
Tidakl yang relevan :‘;:;:(l:'
8 |Memverifikasi Drafl SK yang telah di reviu, apabila va
setuju diserahkan kepada Kabag, apabila tidak setuju /:, Draft SK 15 Menit |Draft SK
diserahkan kembali kepada Analis untuk diperbaiki Tidak
9 [Memvalidasi Draft SK, apabila setuju diserahkan ke _.<l\‘ Ya
Kepala Biro, apabila tidak setuju dikembalikan kepada Tidak v Draft SK 30 Menit |Draft SK
Kasubbag untuk diperbaiki Ya
10 |Mengkaji Draft SK, apabila setuju diparaf, apabila tidak ) )
setuju dikembalikan ke Kabag untuk diperbaiki T'di_' Draft SK 30 Menit (Draft SK
11 [Mengkaji Draft SK, apabila setuju diparaf, apabila tidak }{a
setuju dikembalikan ke Kepala Biro untuk diperbaiki jdaf Draft SK 30 Menit |Draft SK
Ya
12 [Mengkaji Draft SK, apabila setuju diteken, apabila tidak )
setuju dikembalikan ke WR untuk diperbaiki * Draft SK [ 30 Menit |Draft SK
13 [Mionsadatmgani SK Draft SK | 5Menit |SK
14 |Mengirim salinan SK .
o] [sk 30 Menit 2‘1‘(“""“
15 |Menerima Salinan SK
e Salinan SK | 1 Hari 1:‘:3:3




UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM

Nomor SOP P-RT-003

Tanggal Pembuatan |15 Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 15 Februan 2021

Disahkan oleh plt. Kepala Biro Umum
; W
1 Gst. Bgs. Wiksuana &~
NIP 196108271986011001
Nama SOP Pengelolaan BBM

Kendaraan Dinas

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menteri Keuangan Nomor
178/PMK.05/2018 tentang Perubahan atas PMK
Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 30 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas
Udayana;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 34 Tahun 2017
tentang Statuta Universitas Udayana,
Keputusan Menteri Keuangan Republik
Indonesia Nomor : 441/KMK.00/2011 tentang
Penetapan Universitas Udayana sebagai instansi
pemerintah yang menerapkan Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum (BLU).

1. Mengetahui tugas dan fungsi serta prosedur
pelaksanaan,

2. Mengetahui peraturan tentang penatausahaan
keuangan.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

L.

SOP Pencairan Anggaran

1. Komputer, Printer
2. Laporan Realisasi
3. Kupon BBM dan ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Ketelitian dalam penyusunan dokumen

Tersimpan sebagai arsip manual dan digital




PROSEDUR PENGELOLAAN BBM KENDARAAN DINAS

Pelaksana Mutu Baku
; Bagian
No Kegiatan ’ ; : i g
Tyepaiin, T [ Sul; Koge SPBU Tk Keuangan, Kelengkapan Waktu Output
(Pengadm. RT) RT Pengguna BPKU
SK Rektor dan —
1 |Menyusun rencana kebutuhan BBM per bulan ( r_) geBr;ana Kebutuhan | 60 Menit Kebutuhan BBM
Tidak X R Kebutuh R
o encana Kebutuhan .. |Rencana
2 |Memvalidasi rencana kebutuhan BBM per bulan %a BBM 30 Menit Kebutuhan BBM
y
i . |-j—1 Rencana Kebutuhan .. |Rencana
k BBM 15
3 |Mengajukan permintaan kupon BBM Menit Kebutuhan BBM
‘
R K h ;
4 |Menerbitkan kupon BBM Ej B;n]slana ebutuhan 15 Menit [Kupon BBM
5 Mengecek jumlah kupon sesuai dengan permintaan, 7 le Rencana Kebutuhan 20 Menit ::;T:;l:: dengan
memberikan paraf pada masing-masing kupon BBM — dan Kupon BBM Kupon BBM
Mene.nma, mencatat dan mengelompokkan kup(_)n BBM LI Rencana Kebutuhan ' Catata?.n
6 |sesuai dengan rencana kebutuhan, serta memberi cap pada dan Kupon BBM 20 Menit |Penerimaan Kupon
kupon BBM sebagai keabsahan kupon BBM P BBM
7 Mengajukan permintaan kupon BBM pada hari kerja di [—‘:l Rencana Kebutuhan 60 Menit Rencana
akhir bulan sebelum bulan pemakaian kupon BBM l—‘ BBM Kebutuhan BBM
. M;atnenma,b mf_:;nvenﬁ;asi) permintaan iia.n unit peffﬁi;una, 1[__1 SK Rektor, Rencana 5 Vet Waiizina
serta memberikan pertimbangan persetujuan permintaan | | Kebutuhan BBM $ Kebutuhan BBM
kupon BBM
\ . Rencana Kebutuhan Rencana
9 |Memberikan keputusan atas permintaan kupon BBM <> Tidak BBM, Tanda Serah | 15 Menit Kebutuhan BBM
Terima Kupon
Ya 4
Rencana Kebutuhan
10 |Menyerahkan kupon BBM ke Unit Pengguna Kendaraan | _}: BBM, Tanda Serah | 15 Menit |Kupon BBM
Terima Kupon
y




UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM

Nomor SOP P-RT-001

Tanggal Pembuatan |03 September 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 03 September 2018

[Disahkan oleh | Kepa.la iro Umum

Nama SOP Pemelihdraan Sarana dan
Prasarana

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor
27 Tahun 2014 tentang Pengolahan Barang Milik
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 30 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 34 Tahun 2017
tentang Statuta Universitas Udayana

1. Mampu memfasilitasi seluruh pengguna dalam
pemeliharaan sarana dan prasarana

Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Pengelolaan Barang Milik Negara
2. Pemanfaatan Barang Milik Negara
3. Pengawasan dan Pengendalian BMN

1. Surat permohonan
2. Lembar disposisi
3. Komputer, Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila proses Pemeliharaan sarana dan prasarana
maka akan terjadi kerusakan.

Tersimpan sebagai arsip manual dan digital




PROSUDUR PEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Wakil | Kepala | Kabag TU, Ka. P " ) Ket
Pengguna | Rektor | Biro RT,dan | Subbag Teknisi Jasa Kelengkapan ‘Waktu Output
i Umum HTL RT
Mengajukan permohonan perbaikan/perawatan )
1 Surat Permohonan 15 Menit | Disposisi
|
Mengkaji permohonan, apabila setuju menugaskan Biro ldak
2 |mengkaji ketersediaan dana, apabila tidak setuju surat Disposisi 15 Menit | Disposisi
dikembalikan ke Unit Kerja Ya
e— |
Menugaskan Kabag untuk memvalidasi permohonan o ) L
k Disposisi 15 Menit | Disposisi
——=1
Menugaskan Kasubbag untuk menindaklanjut
3 [ i C Disposisi 15 Menit|Disposs
Menugaskan Teknisi untuk mengklafisifikasi sarana % o o
5 i
5 prasarana yang rusak Disposisi 15 Menit | Disposisi
Teknisi mengklafisifikasi sarana prasarana yang bisa I:’_‘_J o ]
6 |4 " B L Disposisi 15 Menit  |Hasil Klasifikasi
diperbaiki/tidak bisa diperbaiki Ak
Melaporkan hasil klasifikasi yang tidak bisa diperbaiki Q ] o . ) P
7 | voknisi i I kepada Kat Hasil Klasifikasi 10 Menit  [Hasil Klasifikasi
Melaporkan hasil klasifikasi yang tidak bisa diperbaiki
8 |teknisi internal kpd Kepala Biro untuk disetujui/tidak Hasil Klasifikasi 10 Menit  |Hasil Klasifikasi
| {norhaikan [ ]
Mengkaji laporan perbaikan, apabila setuju diproses ke
9 |penyedia jasa, apabila tidak setuju dikembalikan ke unit Hasil Klasifikasi 10 Menit  |Hasil Klasifikasi
Mengerjakan perbaikan " Ya = Sesuai . Menggunakan
10 :t:] Perbaikan gt [Perbaikan b
Memeriksa hasil perbaikan .
1 [ e | o 15 Menit | Flasil
[ Hasil Perbaikankan Perbaikankan
Menerima hasil perbaikan :
12 i) . 15 Mot [Hasil
Hasil Perbaikankan Perbaikankan




UKIVERSITAS UDAYANA

UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM

Nomor SOP P-RT-002

Tanggal Pembuatan |03 September 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 03 September 2018

Disahkan oleh " [Kepala Biro Um
m" R ~
Ketut Apioga Sidi
NIP 19601231198603009
Nama SOP Pen Fasilitas
Gedung / Ruang

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor
27 Tahun 2014 tentang Pengolahan Barang Milik
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 30 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 34 Tahun 2017
tentang Statuta Universitas Udayana

1. Mampu memfasilitasi seluruh pengguna dalam
penggunaan gedung/ruang

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Pengelolaan Barang Milik Negara
2

.

Pemanfaatan Barang Milik Negara
3. Pengawasan dan Pengendalian BMN

1. Surat permohonan Peminjaman
2. Lembar disposisi
3. Komputer, Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila proses Peminjaman Gedung/Ruang tidak
dijadwalkan makan akan terjadi benturan

penggunaan.

Tersimpan sebagai arsip manual dan digital




PROSUDUR PENGGUNAAN FASILITAS GEDUNG / RUANG

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Wakil | Kepala | Kabag TU, Ka. . . ) Ket
Pengguna | Rektor | Biro RT,dan | Subbag. i::f:;ﬂ:;s“:i:‘ Kele:lglka Waktu | Output
I | Umum | HTL RT B P
Mengajukan permohonan peminjaman Surat N
1 ) Permohonan | 13 Menit [Disposisi
A
Menugaskan Kepala Biro untuk mengkaji permohonan Tidgk X
2 8 E ghaji pe 1 <> Disposisi 15 Menit |Disposisi
Ya
Menugaskan Kabag untuk memvalidasi permohonan
3 | Disposisi 15 Menit |Disposisi
Memerintahkan Kasubbag untuk memverifikasi i ) . ) ) o
4 permohonan Disposisi 15 Menit |Disposisi
Memerintahkan Pengadministrasi Kerumahtanggaan ) . .. |Konsep
5 lsmtiikorn ikan penjadwalan Disposisi 20 Menit Surat
—
Melaporkan ketersediaan jadwal pemakaian Ej .. |Konsep
6 Gedung/Ruangan kepada Kasubag RT Konsep Surat| 15 Menit St
Ijin penggunaan Gedung/Ruan 1
7 Jape g/Ruang ] ™ Konsep Surat| 20 Menit gl;:;an




Nomor SOP P-BMN-001
Tanggal Pembuatan |03 September 2018
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 03 September 2018
Disahkan oleh .. [Kepala Biro Umum
- T oy ,’.—g‘..‘;
(3
UNIVERSITAS UDAYANA Ketut a Sidi
BIRO UMUM NIP 1960]231198603009
Nama SOP Pengadaart Barang/Jasa
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Presiden No. 16 Tahun 2018 tentang |1. Mengetahui teknis pengadaan barang/jasa
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah pemerintah
2. Peraturan Menteri Pekerjaan Umum Nomor 2. Mengetahui wewenang, tugas, dan fungsi unit
45/PRT/M/2007 Tahun 2007 tentang Pedoman kerja
Teknis Pembangunan Bangunan Gedung Negara (3. Memiliki kemampuan mengoperasikan
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan komputer
Pendidikan Tinggi Nomor 30 Tahun 2016 dan sistem
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas
4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 34 Tahun 2017
tentang Statuta Universitas Udayana
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Komputer, printer, scanner
2. Jaringan Internet
3. Software SILUNA, SIRUPKU, SIRUP, dan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila proses pengadaan barang/jasa tidak tepat
waktu maka proses pelaksanaan kegiatan dan
pencairan dana tidak dapat di laksanakan

1. Dokumen Usulan

2. Dokumen Pengadaan
3. Rekap Elektronik




"l Pelaksnna Nutn Baku
. ppy | Fekdor/ Kepals | Kabag | Kasubbg | Ponolah | qpy, |K8 ULP/| pogyy pp) P PHE/ Kelengkapan | Waktu |  Output
. Usulan Usulen
1 Mergamkan usiian N (_) peradan T [——
e penaketan pemmaketan
pergdin peadaan
Menghaji usulan
pw?auﬂhmwm -
2 Ticlak| . Asends Kerjn | 1S menit | Disposisi
apabnts udak st dikembaidoan ke
Biro usulan
) Menugaskan mengkaji _— pengadsan’ 1Smeut |  Disposisi
petgadian
v Usulan
4 = Kabag untuk | peigadsan’ 1Sment |  Disposisi
Heuban
Memenutahion Kesubbag untuk L

5 - — Pingadasn 15 menit Disposisi
perngadaan L_' pemmmk cun

pengpdsmn

6 WT pergaduan’ 1Smenit | Disposisi

pengadaun
Mengolah data usutan
pengadaan Dolammen
? pereadaan permaketan pergacaan ;— prankrise 180men| 1l
pergacaan
Usuiban
Mcrspmnlisa usubin pengadaw Dokumen
2 ol
pengxdaan pemakctan pengadaan L ek etan 13t Usalun
pogedasn
Menverifikesl usulan H
pesgadann yang.

o |telah di naliva, apabila sctuju Dokumen |y oy | Dokumen
diserabkan kepada Kabag, apabila tidak Usolan Usiilan
sctuju diserahkan kembali kepada
Menmvalidust usulmn »

powadaan yag
1o | telah & smalisa, spebil setuj Dolamncn | 1 oy | Dobmen
kepada PPK spabila tidsk Ursylan Usulmn
wd-l?ﬂl_mhﬂm a
Rencany dan .
menetapkan HPS (Harga Perkioan Dokumen | 1 ey | Rencara
LI BCT K il

m Membag tugas seauai dengan kaontuan L _\ Sorst Tuges | 15 menit | Surst Tugss
Mengicaji rencana pelaksanaan,
sesuai dilsrgutkan proscs pemitiban

12 penyedia dan menyerahian - Dokumen 4200 Dokumen
pemililran penyedia ke PPK wpabiia Tidwk Tender menit Tender
tidak seaumi dikembalikan ke PPK uotsk
diperbaiin [ =
Mermodstangani Surst PerjayisnSors Dokumen

13 | PessmmnSPMK (Surst Perintah Malsi Dolammen | 15 menit. s
Kejah

14| Memeniksa sdrministrasi hasil pekerjuan BARE | 130wesk| BAME

[

15 | pengadaan barang/jass serta BAST 120 menit BAST
metaksanaion pembeysrn. |

16 | Menerims hasil pengadam barang/jas Tands Terims | 120 menit | Tands Teriom
| Menyimpan/mengarsipkan Doloumen: Dolamen Rekap

17| 15 menit 3




Nomor SOP P-BMN-002

Tanggal Pembuatan |03 September 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif - 03 September 2018
Kepala Biro Umum

Disahkan oleh. -

RN 2 S AT
23%
UNIVERSITAS UDAYANA 7‘
BIRO UMUM NIP 196(11231198603009
Nama SOP Permintaan Barang
Persediaan
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara

1. Mengetahui teknis Permintaan Barang
Persediaan

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor| 2. Memiliki kemampuan mendistribusikan
6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Permintaan Barang Persediaan kepada pemakai
Negara/Daerah secara tepat

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor| 3. Memiliki kemampuan
8 tahun 2006 tentang Pelaporan dan Kinerja mempertanggungjawabkan penggunaan barang
Instansi Pemerintah

4. PERDIRIJEN No.Per-40/PB/2006 tentang 4. Memiliki kemampuan mendokumentasikan
Pedoman Akuntansi Persediaan barang dengan tertib

5. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia | 5. Memiliki kewenangan meminta, mengatur dan
PMK No. 181/PMK.06/2016 tentang menggunakan barang
Penatausahaan Barang Milik Negara

6. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 30 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas

7. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 34 Tahun 2017
tentang Statuta Universitas Udayana

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Komputer, printer
2. Buku Persediaan Barang
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Pendistribusian barang dilakukan setelah ada
pengajuan permintaan barang, dan
ketepatan/kecermatan mendistribusikan/menggunakan
barang menjamin efisiensi penggunaan Barang
Negara

1. Dokumen Persediaan
2. Rekap Elektronik




PROSEDUR PERMINTAAN BARANG PERSEDIAAN

Pelaksanaan Mutu Baku
No. Kegiatan Pemohon / Pengguna Kasubag AKPEL | Pengadminis Output Keterangan
Barang Persediaan Kabag BMN BMN trasian BMIN ecpipa] Nawn
1 Mengisi form permintaan barang persediaan Form 5 Menit Form
dan menyerahkan ke Kabag BMN Permintaan Permintaan
A
Kabag BMN Memerintahkan kasubag Form .. |Form
2 ; . 10 Menit .
untuk memproses permintaan barang Permintaan Permintaan
Kasubag memerintahkan pengadministarsi
BMN mengecek stock barang yang diminta
di gudang. Apabila kt:tersedlaan barang ada Tidak Form ‘ Form
3 |maka kasubag memerintahkan . 5 Menit .
i s : ; Permintaan Permintaan
pengadministrasian BMN untuk melayani
permintaan barang. Apabila tidak tersedia
maka permintaan dikembalikan, Ya
v Barang
Pengadministrasian BMN menyiapkan Form . peciCiann dan
4 ; . 10 Menit  [catatan barang
barang dan mencatat di kartu stok Permintaan
keluar pada
kartu stok
Pengadministrasian BMN menyerahkan Y Barang
Form . .
5 |barang kepada pemohon dan 10 Menit  |Persediaaan yang
3 . Pengeluaran .y
menandatangani bukti pengeluaran diterima




UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM

Nomor SOP P-BMN-003

Tanggal Pembuatan |03 September 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 03 September 2018

Disahkan oleh ... “TKepalg Biro Umum

NIP 19401231198603009

Nama SOP Penghapusan Barang Milik

Negara (BMN)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor
27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang
Milik Negara/ Daerah

1. Mengetahui teknis Penghapusan Barang Milik
Negara
2. Mengetahui wewenang, tugas, dan fungsi unit

2. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia kelja_ o )
Nomor 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara 3. Memiliki kemampuan mengoperasikan
Pelaksanaan Penghapusan Barang Milik Negara komputelt

3. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Gaiialston
Nomor 83/PMK.06/2016 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Pemusnahan dan Penghapusan
Barang Milik Negara

4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 30 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas

5. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 34 Tahun 2017
tentang Statuta Universitas Udayana

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Aplikasi SIMAK-BMN
2. Komputer, Printer, Scanner
3. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila proses Penghapusan Barang Milik Negara
(BMN) tidak dilakukan secara tepat maka akan
menjadi temuan auditor dan menghambat proses
pengadaan barang

1. Risalah Lelang
2. Rekap Elektronik




PROSEDUR PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA (BMN)

Pelaksana Mutu Baku
Ne Kegistan 3 Kepal Kal Kasubbag | Pengolah DIKN/ Ket
Unit Rektor | WR I AKPEL Data Kelenghapan | Wakiu Output
Kerja Biro BMN g gy | KPKNL
1 |Mengusulkan usulan Penghapusan dari Unit Kenja Surat usulan
(Fakultas, Sub Bagian RT dsb) ditujukan ke Wakil ) penghapusan | 3 ) oy |Surat
Rektor Bidang Umum dan Keusngan Permohonan
2 |Menugaskan Kepals Biro Untuk mengkaj usulan Surat usulan
penghapusan dan unit kerjo penghapusan
20 Menit | Disposisi
3 |Memenntahkan Kepala Bagian BMN untuk memproses —
usulan penghapusan dan unit kerja
Disposisi 20 Menit | Disposist
4 |Menelits dan menilar di lokasi unit yang mengajukan Disposis) dan }
penghapusan Surat usulan Borita Adacs Dilaksanakan
penghupusan | 3 \feniy | Penclitian/Pen| CLoh L YAN8
beserta foto iJaian terdini dari Kabag
BMN dar unit sampai Staf BMN
kena b
5 |Membusat Permohonan Penilaan terhadap BMN yang
ik dihapusicn T Berita Acara Surat
Penelition/Peni]| 15 Menit |Permohonan
T aian Pemlaian
6 |Memernikss Permohonan Penilaian terhadap BMN yang v
akan dihapuskan, apabila setuju diserahkan kepada Surat Surat
Kabag, apabila tidak setuju diserahkan kembali kepada it 15 htsit. IPenmchonis
Fongelahy Dt swmid: dipestalty TR Penilaizn ' Penilaian
T M fikasi Permohy Penilaian terhadap BMN
yang akan dihapuskan. apabila setuju disershkan kepada Tidak Ya Surat Surat
Kepsla Biro, apabils tidak setuju diserahkan kembali Permchonsn 30 Menit |Permohonan
kepada Kasubag untuk diperbaiki / Penilaian Penilaian
§ | Memvalidasi Permohonan Penilaian Jikn disetujuii makn Surat
nkan diparaf jika tidak disetujut maka akan /\ Ya Surat Pocschoom
dikembalikan ke Kabug untuk diperbaiki - Permohonan | 30 Menit |Penilaian
. NS Penilaian yang sudah
9 |Mengajukan Permohonan Penilaian ke Dinas Terkai Surat
(Kendarean ke Dinas Perhubungan/Gedung Bangunan ke {permohonan,
Dings PUPR eq Dinas Cipta Karya) KIB, Laporan Felakaianty
l__!L_-I {Kondisi 15 Mengy [Pemilaian dan
Barang, Daftar instansi
Penghentian terkait
BMN, foto
A
10 |Instans: Terkait Melalukan Penilamn terhadsp BMN Surat
yang akan dihapuskan |permohonan,
KIB, Laporan Hasil
Kondisi 1 Hari  |Penilaian
Barang. Daftar BMN
P :
BMN, foto
BAL
11 |Menenma dan Menugaskan Kepala Biro Untuk mengkay
hasil penilaien BMN Bimil Penileimn. | g | Disposisi
BMN
12 | Memerintahkan Kepala Bagian BMN Uniuk memproses — ]
hasil penilaian BMN Dlhksnulum_
Disposis: 20 Merit | Disposisi Okhr ULNK
sampai Staf BMN
13 |Menentukan nila: taksiran sesuai hasil dan penilaian. Daftar BMN |00 o akan
Hasil penilaian | | o\ mdmgmndn Oleh tim yang
BMN - e ATy dari Kabeg
::::' sampai Staf BMN/
14 |Mengajukan Usulan penghapusan ke pengelola barang Data dukung dan
KNL/Kanwil DIKN/DJKN Pusat NSIYDPR :
(KP) (PKNSIYD BMN St Syl'lflm.lill
denganpiled |\ p oy [PETmONORED 5 o sudah
taksiran dari Usulan i
mstans terkait Penghapusan PMK No
$3/PMK 0672016
TS, [Siecomariaion, wnien sngd Tidak ada
Surat penolakan untuk
Usalan 30 menit |Persetujuan  |diterbitkan
Penghapusan . | g
16 [Menerima rekomendasi usulan penghapusan dan Surst
e Bi .
Kepala Biro untuk mengkaji rekomendasi Persctujuan SHan |Disposisi
usslem peaghapser Penghapusan
17 [Memerntahkan Kepala Bagion BMN untuk mengajukan = Dilaksanakan
tapen jadwal lelang
pene Disposisi 20 Meint | Disposisi 0“"‘1. S
sampai Staf BMN
18 | Membuat usulan lelang BMN yang dihspuskan L " Surat Dilaksanakan
urat : <
| . 1 Penetapan &l;hm“m?abag
|Penghapusan Judwal Lelang [sampai Staf BMN




|Mengajukan Permohonan Lelang ke KPEKNL

ISunl Surat
Pengajusn . | Pengajuan
P 120 Menit P
Jadwal Lelang Jadwal Lelang
mll’uuwlldmll.c]m Surst Tidak ada
Permohonan . penolakan untuk
g 14 Hari | Jadwal lelang adwl
jadwal lelang leleng
21 |Menenma jadwal dan memerinzahkan ke kasubag sclaku Pelakeansan
pejabat penjual untuk mewakili dan bertindak atas nama P
Universitas Udayana selaku peryual BMN dalam
Practapen. 20 Menit |Disposis:
Jadwal Lelang ling
o)
22 | Melaksanakan lelang sesuai jadwal yang sudsh Pelaksana lelang
& Disposisi dr kasubag selaku
pelaksanaan | 60 meiit |Hasil lelang  [pejabat lelang
lelang sampai tim
pelaksana lelang
23 |Penctapan p g dan pembustan Risalah Lelang
Hasil Lelang 14hari  |Risalah lelang
24 |Menetapkan SK Penghapusan Rekomendan
usul
penghapusan Thari  |Draft SK
dan Risalsh
lang.
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UNIVERSITAS UDAYANA

UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM

Nomor SOP P-SDM-001

Tanggal Pembuatan (03 September 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 03 September 2018

Disahkan oleh Kepala Biro Umum

Nama SOP Penerimaan’ CPNS

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Keputusan Kepala BKN No 11 Tahun 2002
tentang Ketentuan Pelaksanaan PP No. 98 Tahun
2000 tentang Pengadaan CPNS;

2. Peraturan Kepala BKN No. 9 Tahun 2012
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan CPNS;

3. Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen PNS.

1.

Kompetensi dalam menggunakan peralatan
komputer;

Mengetahui wewenang, tugas, dan fungsi unit
kerja.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Kenaikan Pangkat Dosen
2. SOP Kenaikan Pangkat Tenaga Kependidikan

9

L.

Komputer, printer, scanner
Sistem Aplikasi SSCN BKN

3. Jaringan internet
4.
5. Telepon (HP)

ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

disimpan sebagai arsip manual dan digital




PENERIMAAN CPNS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Sekjen Panitia Ket
BKN | Kemenristekdikti/ [ Rektor | o0 | Pelamar | Kelengkapan | Waktu Output
Pansel Instansi
1 |Menyampaikan surat penerimaan CPNS kepada Rektor Surat Pengumuman Surat
Universitas Udayana; Peneriman CPNS Pengumuman
di lingkungan ) Peneriman CPNS
Kemenristekdikti di lingkungan
Kemenristekdikti
2 |Membentuk panitia penerimaan CPNS Universitas Surat Pengumuman
Udayana selanjutnya membuat pengumuman seleksi Peneriman CPNS
penerimaan CPNS 3 di lingkungan
[ Kemenristekdikti | 1hari |SK Kepanitian
3 | Menginformasikan penerimaan CPNS ke unit kerja di Surat Pengumuman Surat
lingkungan Universitas Udayana, media cetak. web, papan Peneriman CPNS Pengumuman
pengumuman kepada calon pelamar EL\ di Universitas 1 hari  |Peneriman CPNS
T di Universitas
- Udavana
4 |Pelamar melakukan pendaftaran secara online pada ! . o
aplikasi Sistem Seleksi CPNS Nasional (SSCN) BKN H::l nput online di SSCN BKN dan
dan mengirim dokumen hardopy ke PO BOX yang telah —g— |Dokumen - |Dokumen hardcopi dokumen ke
ditentukan olch panitia seleksi Kemenristekdikti: Kemenristekdikti
5 |Menerima inputan pelamar secara online pada aplikasi
Sistem Seleksi CPNS Nasional (SSCN) BKN Data - Data
6 |Seleksi Administrasi yaitu dengan Memverifikasi pelamar
secara online pada aplikasi Sistem Seleksi CPNS Nasional b 4 Tidak Pengumuman Pengumuman
(SSCN) BKN dengan mencocokkan dokumen hardcopi <\ Seleksi Seleksi
pelamar yd Administrasi dan - |Administrasi dan
pengumuman pengumuman
Ya pelaksanaan SKD pelaksanaan SKD
7 |Mengumumkan hasil seleksi administrasi ke pelamar yang
melamar di Universitas Udayana melalui web unud dan \ 4 Pengumuman Pengumuman
vang lulus melanjutkan seleksi Kompetensi Dasar (SKD) | I Seleksi Seleksi
dengan sistem Computer Assisted Test (CAT) BKN Administrasi dan 1 hari |Administrasi dan
pengumuman pengumuman
pelaksanaan SKD pelaksanaan SKD




PENERIMAAN CPNS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan o [, S Panitia Ket
BKN k;mristekdikﬁ | Rektor | i Unua| Pelamar Kelengkapan Waktu Output
ansel Instansi
8 |Panitia Seleksi Unud Membuat pengumuman kelulusan Pengumuman Pengumuman
seleksi Administrasi dan pelaksanaan Seleksi Kompetensi Seleksi Seleksi
Daser (SKD) pada web wnud Administrasidan | 1hari |Administrasi dan ie’;:“da‘““ga" pengumuman
| pengumuman pengumuman extor
pelaksanaan SKD pelaksanaan SKD
9 Ic\:lleng1k:1t| icl;klidK_l?m:(pcéﬁ)I;a;aNr dengan sistem ) Vs lolus Selekisi
omputer Assisted Les Hj Kartu peserta, KTP| - |Nilai SKD Administrasi selanjutnya
] mengikuti SKD
10 |Melaksanakan Secleksi Kompetensi Dasar dengan sistem "'\ Tidak
Computer Assited Test (CAT) BKN bersama Panitia < P Komputer dan Soal ) Nilai SKD
Seleksi Unit Kerja dan mengumumkan nilai SKD
11 |Mengumumkan Kelulusan Seleksi Kompetensi Dasar darn vd Pengranoman
hasil CAT BKN dengan merinking tiga nilai terbesar dari N SKD dan Tiga nilai tertinggi dari masing-
masing-masing formasi dan selanjutnya mengikuti g === Nilai SKD - —— masing formasi yang berhak
Seleksi Kompetensi Bidang (SKB) pelaksansan SKB mengikuti SKB
12 |Panitia Seleksi Unud membuat pengumuman kelulusan :
Seleksi Kompetensi Dasar (SKD) dan pelaksanaan Seleksi Y Pengumuman SKD SO
Kompetensi Bidang (SKB) [ | & peogimnan | 1) SSD u‘:nai;n ;Za;datmgan pengumuman
pelaksanaan SKB pengumuman r
pelaksanaan SKB
13 |Mengikuti Seleksi Kompetensi Bidang (SKB) ": —_n, —
KTP, dokumen 1 hari |KTP, dokumen
SKB SKB
14 |Melaksanakan Seleksi Kompetensi Bidang (SKB) dan I_‘
merekap nilai hasil Seleksi Kompetensi Bidang (SKB) |_: Form penilaian | hari  |Nilai SKB
untuk dikirim ke pansel Insatansi/Kemenristekdikti 1
15 |Menerima hasil Seleksi Kompetensi Bidang (SKB) dan Tidak " Nilai
selanjutnya mengumumkan hasil akhir seleksi/lulus CPNS ) R"K;Pa” o B Penmuml:hn
serta mengumumkan pemberkasaan CPNS S Kelulusan A
16 |Rektor menerima hasil akhir seleksi CPNS dan Ya
mengumumkan melalui website unud ke pelamar yang Pengumuman | hari Pengumuman
dinvatakan lulus seleksi adalah peserta dengan ranking »> Kelulusan Akhir Kelulusan Akhir
nilai tertinggi dari masing masing formasi untuk
17 |Melengkapi pemberkasan CPNS untuk dikirm ke pansel Berkas CPNS I minggu [Berkas CPNS

Kemenristekdikti




PENERIMAAN CPNS

Pelaksana Mutu Baku
BKN \emenristel / e - engkapan aktu utput
Pansel Instansi Setulis) Ve
18 |Menerima dokumen pemberkasan CPNS dan memproses
persetujuan teknis ke BKN penerbitan Keputusan CPNS ? Berkas CPNS - Berkas CPNS
19 |Memberikan persetujuan teknis penerbitan Keputusan _ ~ |Jika Kelengkapan terpenuhi
CPNS Persetujuan teknis {maka BKN memberikan pertek,
Berkas CPNS - penerbitan jika tidak dukumen
Keputusan dikembalikan ke
4 sotal-dil-4:
20 M@ﬂbi&m Keputusan CPNS yang dmdamgm _ Persetujuan teknis
pejabat berwenang setelah mendapat persetujuan teknis ;'I ll penerbitan ) Keputusan CPNS
BKN Keputusan
21 |Menerima Keputusan CPNS untuk selanjutnya diserahkan A
ke CPNS ( ) Keputusan CPNS - Keputusan CPNS




Nomor SOP P-SDM-002

Tanggal Pembuatan |03 September 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 03 September 2018
Disahkan oleh Kepala Biro Umum

UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM O INIP 19691231198603009

Nama SOP Penerimaan Tenaga Kontrak

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. PERATURAN REKTOR NOMOR 16 TAHUN | 1. Kompetensi dalam menggunakan peralatan
2018 TENTANG DOSEN DAN TENAGA komputer;
KEPENDIDIKAN TETAP BADAN LAYANAN | 2 Mengetahui wewenang, tugas, dan fungsi unit
UMUM UNIVERSITAS UDAYANA kerja.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Komputer, printer, scanner

2. Jaringan internet

3. ATK
4. Telepon (HP)

Peringatan Pencatatan dan pendataan
disimpan sebagai arsip manual dan digital




PENERIMAAN TENAGA KONTRAK

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Unit Kepala Kepala Kelengka - Ket
_— ; 2
Fl::::::, Rektor Warek 11 Biro Umnum | Bagian SDM Pelamar an Waktu Output
1 |Unit kerja di lingkungan Universitas Udayana menyampaikan Dokumen |1 Hari  |Dokumen
usul kebutuhan ke Rektor
2 |Menerima surat usul kebutuhan dari Unit Kerja dan ‘L\ Dokumen |10 Menit |Disposisi
Mendisposisikan ke Wakil Rektor I1
3 |Menerima surat usul kebutuhan dari Unit Kerja dan 3 1 Disposisi 10 Menit |Disposisi
Mendisposisikan ke Kepala Biro Umum
4 |Menerima surat usul kebutuhan dari Unit Kerja dan ‘LI Disposisi |10 Menit [Disposisi
Mendisposisikan ke Kepala Bagian SDM I |
5 |Menerima disposisi surat usul kebutuhan dari Unit Kerja dari L_I Disposisi |1 Hari  |Pengumuman
Biro Umum dan membuat pengumuman penerimaan pegawai Lowongan
kontrak
6 |Pelamar mengajukan lamaran ke Bagian Kepegawaian dan L Dokumen |1 Hari  [Dokumen N —
selanjutnya berkas lamaran diajukan ke Unit kerja yang L. Lamaran Lamaran ditujukan ke Rektor
membutuhkan, :
7 |Unit kerja melakukan seleksi pelamar yang membutuhkan dan Tidak Dokumen |5 Hari Hasil Seleksi
hasilnya disampaikan ke Rektor. - Lamaran
8 |Rektor menyampaikan hasil seleksi Wakil Rektor II dan yang A= Dokumen |1 Hari  |Disposisi
memenuhi svarat untuk dibuatkan surat Keputusan Rektor Tidak hasil seleksi
Pengangkatan Tenaga Kontrak dan Surat Perjanjian Kerja
9 |Wakil Rektor IT mendisposisikan hasil seleksi ke Kepala Biro Ya Dokumen |1 Hari  [Disposisi
Umum dan yang memenuhi syarat untuk dibuatkan urat _D hasil seleksi
Keputusan Rektor Pengangkatan Tenaga Kontrak dan Surat
Perjanjian Kerja
10 |Kepala Biro Umum mendisposisikan hasil seleksi ke Kepala ¥ Dokumen |l Hari  |Disposisi
Bagian SDM dan yang memenuhi syarat untuk dibuatkan urat ! ] hasil seleksi
Keputusan Rektor Pengangkatan Tenaga Kontrak dan Surat
Perjanjian Kerja
11 |Membuat Surat Keputusan Rektor Pengangkatan Tenaga Dokumen |5 Hari  |Keputusan
Kontrak dan Surat Perjanjian Kerja hasil seleksi Pengangkatan,
Surat
A 4
Perjanjian
k/ Kerja dan
Surat
Panggilan




PENERIMAAN TENAGA KONTRAK

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Unit ; , Ket
S Kepala Kepala Kelengka -
Kerja/ Rek Warek 11 Pelam:
F':::us ektor arel Biro Umum | Bagian SDM ar g Waktu Output
12 |Pelamar menandatangani surat perjanjian kerja Surat 1 Hari  |Surat
[ ] Perjanjian Perjanjian
Kerja Kerja
13 |Kepala Bagian SDM menyampaikan ke Unit Kerja dan Bagian Keputusan |1 Hari Keputusan
Keuangan Keputusan Pengangkatan dan Surat Perjanjian Kerja 3 Pengangkata Pengangkatan,
( ) n, Surat Surat
Perjanjian Perjanjian
Kerja Kerja




UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM

Nomor SOP P-SDM-003

Tanggal Pembuatan |03 September 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 03 September 2018

Disahkan oleh -~ . {Kepala Biro Umum

Ketut Amog4 Sidi

NIP 196(§1231198603009
Nama SOP Prosedur Kenaikan Pangkat

Dosen

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

L.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
Peraturan Menteri PAN dan RB No. 17 Tahun
2013 jo Nomor 46 Tahun 2013 tentang Jabatan
Fungsional Dosen dan Angka Kreditnya

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 30 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Udayana

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 34 Tahun 2017 tentang
Statuta Universitas Udayana

Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2016 tentang
Tata Naskah Dinas di lingkungan Universitas
Udayana

1. Mengetahui teknis proses kenaikan pangkat
dosen

2 Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer dan sistem

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP pelaksanaan kegiatan Unit Kerja

1. Komputer, printer, scanner

2. Sistem Informasi Surat Keputusan (SISKA)
3. Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian

4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila tidak memenuhi persyaratan dikembalikan ke
fakultas

SAPK BKN, PD DIKTI dan IMISSU

>



PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT DOSEN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Rewtn; Kabag, | Kasubba Peagolah Kemenri Kelengka -
Dosen |Fakultas| WR2, oo i d ines|  BKN Waktu | Output
BU SDM | Pendidik kepegawai | St€ dikti pan
1 [Dosen mengusulkan kenaikan pangkat ke dekan Usul
] 30 Menit [Lo00=
Disposisi
2 [Pengolah data kepegawaian fakultas akan memeriksa ) L 4
kelengkapan kenaikan pangkat dosen. apabila ada T'd?k__<> fiscisbas g e
kekurangan akan dikembalikan ke dosen, apabila lengkap ¥ Diggogisi || 20 Menit |Disposiai
diusulkan ke Rekktor Y ak
3 |Rektor mendisposisikan ke WR2, WR2 mendisposisikan _ o ) ) o
ke BU, BU mendisposisikan ke Kabag SDM — Disposisi | 30 Menit |Disposisi
4 |Kabag SDM Memerintahkan Kasubbag Pendidik untuk
mengkaji usul KP dosen dari angka kredit pada PAK L] Disposisi 15 Menit |Disposisi
terakhir yang dimilikinva
5 |Kasubbag Pendidik memerintahkan pengolah data
kepegawaian untuk memeriksa secara seksama usul KP Disposisi 30 Menit |Disposisi
dosen
6 |Pengolah data kepegawaian akan memeriksa usul KP v
dosen sesuai dengan persyarattan yang berlaku, apabila ) = L ol s
ada kekurangan akan di kembalikan ke fakultas, apabila Tk [ Hv fegonis. | SN | Hhapoeini
lengkap akan diusulkan ke Kemenristekdikti
7 |Bagian SDM Kemenristekdikti akan memeriksa usul KP [ 1
dosen, apabila ada kekurangan akan dikembalikan ke Tidak 3 |va Draft SK | 120 Menit |Disposisi
Rektor, apabila lengkap akan diusulkan ke BKN
8 |BKN memeriksa usul KP dosen, apabila ada kekurangan \
akan dikembalikan ke Kemenristekdikti, apabila lengkap /
akan di berikan Nomor Persetujuan Teknis (Prtek) dan Tidak \ Draft SK 120 Menit | Pertek
selanjutnya dikirim ke Kemenristekdikti
9 |Bagian SDM Kemenristekdikti akan mencetak SK KP
dosen dan selanjutnya dikirim ke Rektor <> Ya Draft SK 60 Menit |SK
L
10 |Rektor akan mendistribusikan SK KP dosen ke Fakultas I .
e segtial Semgan fonubissn Draft SK 30 Menit |SK
11 |Fakultas akan mendistribusikan SK KP dosen ke dosen
yang bersangkutan Draft SK 30 Menit |SK
1
12 ‘ i K KP
Dosen yang bersangkutan menerima S C) . l Draft SK 30 Menit |SK




Nomor SOP P-SDM-004
Tanggal Pembuatan |03 September 2018
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 03 September 2018
Disahkan oleh ;

:

UNIVERSITAS UDAYANA

BIRO UMUM

Nama SOP Kenaikan Pangkat Tenaga
Kependidikan
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1.

Undang-undang nomor 5 tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Pemerintah nomor 12 tahun 2002 tentang
perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 99 tahun
2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai negeri Sipil;

Peraturan Pemerintah nomor 11 tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

Keputusan Presiden Nomor 53 Tahun 2014 tentang
pemberian Kuasa kepada Kepala Badan Kepegawaian
Negara untuk Atas Nama Presiden Menetapkan
Kenaikan Pangkat, Pemberhentian, dan Pemberian
Pensiun nagi Pegawai Negeri Sipil yang berpangkat
Pembina Utama Muda Golongan Ruang [V/c ke atas;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi Nomor 30 Tahun 2016 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Universitas Udayana;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi Nomor 34 Tahun 2017 tentang Statuta
Universitas Udayana,

Perka BKN no. 25 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pemberian Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat
Reguler PNS untuk Menjadi Pembina Tingkat 1
Golongan Ruang IV/b ke Bawah;

Surat Kepala BKN Nomor WK .26-30/V.33-5/99
tanggal 24 Desember 2014 perihal Penetapan Surat
Keputusan Kenaikan Pangkat, Pemberhentian, dan
Pemberian Pensiun bagi Pegawai Negeri Sipil yang
berpangkat Pembina Utama Muda Golongan Ruang
IV/c ke atas.

1. Kompetensi dalam menggunakan peralatan
komputer;

2. Mengetahui wewenang, tugas, dan fungsi unit
kerja.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Kenaikan Jabatan Fungsional

1. Komputer, printer, scanner

2. Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian (SAPK)
3. Jaringan internet

4. ATK

5. Telepon (HP)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila proses kenaikan pangkat tenaga kependidikan
terlambat pengusulan, kekurangan kelengkapan
persyaratan, maka keputusan kenaikan pangkat akan
tertunda ke periode berikutnya

disimpan sebagai arsip manual dan digital




KENAIKAN PANGKAT TENAGA KEPENDIDIKAN

Pelaksana Mutu Baku
" Pengolah | Pemroses | Kasubbag Unit - Kemenrist
No Keglatan Data .Mlﬂl.ll Tenaga Kabag Kerja/ k];:::. Warek Rektor dikti dan g Kclengka & Waktu Ol.ltpl.lt Ket
Kepegawai | Kepegawai| Kependidik| SDM | Fakulta | - 11 BKN pan
_an an | an 5
1 [Menyajikan data kepegawaian dan informasi Data 30 menit | Data
kepegawaian yang akan naik pangkat reguler CD
2 |Membuat draft surat pemberitahuan kenaikan pangkat % Surat 20 menit |Surat
tenaga kependidikan ke unit kerja di lingkungan Unud pemberitahua pemberitahua
n n
3 |Memeriksa konsep surat pemberitahuan kenaikan Surat 10 menit |Surat
pangkat pemberitahua pemberitahua
4 |Memeriksa dan menandatangani konsep surat L4 Surat 10 menit |Surat
pemberitahuan kenaikan pangkat [ _} pemberitahua pemberitahua
5 |Memproses surat pemberitahuan kenaikan pangkat untuk Dokumen 5 hari | Dokumen
disampaikan ke Tenaga kependidikan dan menerima l:‘ dan dan
kembali kelengkapan berkas kenaikan pangkat serta pengantar pengantar
membawa berkas ke Rektor melalui Biro Umum Y usul kenaikan usul kenaikan
pangkat 3
6 |Menerima dokumen kenaikan pangkat dari Unit kerja I Disposisi 10 Menit | Disposisi
untuk didispososisikan ke kabag SDM ]
7 |Menerima dokumen kenaikan pangkat untuk & Disposisi 10 Menit | Disposisi
didispososisikan ke Ka. Subbag SDM il
8 |Menerima dokumen kenaikan pangkat untuk Disposisi 10 Menit | Disposisi
didispososisikan ke Pemroses Mutasi Kepegawaian
9 |Memeriksa kelengkapan dokumen kenaikan pangkat; Tidak /" Berkas Usul |2 Minggu|Berkas Usul
berkas yang tidak lengkap dikembalikan ke unit kerja; \> Kenaikan Kenaikan
berkas yang lengkap diinput pada sistem SAPK BK; Pangkat, Pangkat,
10 [Mengirim Usul kenaikan Pangkat Dokumen Keputusan  |Usul Kenaikan
Ya Kenaikan Pangkat
Pangkat penetapananya
di BKN dan
pencetakan SK
> Pangkat di Biro
SDM
Kemenristekdi
kti, disetujui
dan tidaknya
di
informasikan
ke PTN
11 [Menerima SK Kenaikan Pangkat jika disetujui dan Disposisi 10 Menit | Keputusan
menerima kembali usul kenaikan pangkat jika ditolak Kenaikan
untuk di disposisikan ke Warek I1 Pangkat




KENAIKAN PANGKAT TENAGA KEPENDIDIKAN

Pelaksana Mutu Baku
o P h | Pemroses | Kasubl Unit - K istek
o R "';"::." R T‘“':g Kabag | Kerja/ k;.':," Ward | tior | amtiden | EICHEA- Waktu | Output et
Kepegawai| Kepegawai| Kependidik| SDM | Fakulta | ;1 11 BKN pan
an An 8
12 [Menerima Disposisi SK Kenaikan Pangkat atau usul “ Disposisi 10 Menit | Keputusan
kenaikan pangkat dari Rektor Q Kenaikan
DPanal-at
13 [Menerima Disposisi SK Kenaikan Pangkat atau usul ’_E T Disposisi 10 Menit | Keputusan
kenaikan pangkat dari WR I1 Kenaikan
Pangkat
14 |Menerima Disposisi SK Kenaikan Pangkat atau usul J Disposisi 10 Menit | Keputusan
kenaikan pangkat dari Kepala Biro Umum ] Kenaikan
angkat
15 |Menerima Disposisi SK Kenaikan Pangkat atau usul 4 Disposisi 10 Menit | Keputusan
kenaikan pangkat dari Kepala Bagian SDM — I Kenaikan
Pangkat
16 |Menerima Disposisi SK Kenaikan Pangkat atau usul Keputusan 1 hari |Keputusan
kenaikan pangkat dari Kepala Subbagian Tenaga é) Kenaikan Kenaikan
Kependidikan dan menginformasikan ke PNS yang Pangkat Pangkat
bersanekutan seria ke bagian kenanean

~



Nomor SOP P-SDM-005

Tanggal Pembuatan |03 September 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 03 September 2018

Disahkan oleh Kepala Biro Umum
UNIVERSITAS UDAYANA Ketut
BIRO UMUM ~ INIP 19601231198603009
Nama SOP Kenaikan Jabatan Akademik
Dosen
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1.

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang
Guru dan Dosen

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2009
tentang Dosen

Permenpan dan RB Nomor 46 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas Permenpan RB Nomor
17 Tahun 2013 tentang Jabatan Fungsional Dosen

1. Mengetaahui peraturan peraturan yang
mengatur tentang kenaikan jabatan akademik

2. Memahami ketentuan dan teknis di dalam
mengajukan usul kenaikan jabatan akademik

3. Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer dan sistem.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1.

Pedoman operasional tentang Jabatan Fungsional
Dosen dan Angka Kreditnya

1. Persetujuan/Pertimbangan Rapat Senat
Fakultas

2. Permendiknas Nomor 48 Tahun 2009 tentang 2. Persetujuan Tim Penilai Jabatan Akademik
Pedoman Pemberian Tugas Belajar Bagi PNS di Dosen Universitas Udayana
Lingkungan Departemen Pendidikan Nasional
3. Surat pengantar dari Dekan
Komputer, Printer, Scanner
5. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila proses pengusulan tidak sesuai dengan
ketentuan/persyaratan maka usul akan di tolak

disimpan sebagai arsip manual dan digital




USUL KENAIKAN JABATAN ASISTEN AHLI DAN LEKTOR

Pelaksana Mutu Baku
Unit Kasubb | Pengol
Kegi i - Ket
No gt Dosen | Keria/ |Rekto] ooy | karo |K2D32| ag | ah |, ) |Keleng- g [Output ¢
Fakult| r SDM | Pendidi| Data kapan
as k Kepega
I |Dosen mengusulkan kenaikan jabatan ke dekan @ Berkas 120 menit |Disposisi
) Dekan mengusulkan kenaikan jabatan ke Berkes  |60menit |[Disposisi
Rektor
Rektor mendisposisikan usul kenaikan jabatan . . .
3 ke WR?2 Berkas 15 menit |Disposisi
4 WR2 mepdlspommkan usul kenaikan jabatan Berkas 15 menit [Disposiii
kepada Biro Umum
\
Biro Umum memerintahkan Kabag SDM .
2 untuk menindak lanjuti usul kenaikan jabatan Rerka ISmaatt. [DritSK
Kabag SDM memerintahkan Kasubbag
6 |Pendidik untuk memproses usul kenaikan Berkas 15 menit |Draft SK
jabatan
Kasubbag Pendidik memerintahkan Pengolah
data kepegawaian untuk memeriksa .
7 Ikelengkapan dokumen untuk diproses lebih Bt Homent FRK
lanjut
Pengolah data kepegawaian memeriksa usul I Tidak
8 |apabila sudah lengkap dibuatkan pengantar ke [ Ya Berkas 60 menit |Draft SK
TPJAD




N

Tidak

9 |TPJAD memerksa usul kenaikan jabatan Ya Berkas 120 menit |SK
Pengolah data kepegawaian memproses )

10 membuat draf SK Jabatan Asisten Ahli dan Draf SK |60 menit
Lektor

11 |Memeriksa konsep SK jabatan akademik —— Draf SK |15 menit
Memeriksa konsep SK Jabatan Asisten .

12 Ahli/Lektor Draf SK |15 menit
Memeriksa konsep SK Jabatan Asisten .

13 AlifT.ekior Draf SK |15 menit
Memeriksa konsep SK Jabatan Asisten .

14 Ahli/Lektor Draf SK |15 menit

15 |Rektor menetapkan konsep surat (D'é—— SK 15 menit




UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM

Nomor SOP P-SDM-006

Tanggal Pembuatan (03 September 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 103 September 2018

Disahkan oleh

Kepala Biro Umum

Nama SOP

Fungsional Arsiparis

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

T,

(5]

Undang-undang nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Pemerintah nomor 12 tahun 2002
tentang perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 99 tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat
Pegawai Negeri Sipil;

. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan

Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia nomor 13 tahun 2016 tentang
Perubahan atas eraturan Menteri Negara
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia nomor 48 tahun
2014 tentang Jabatan Fungsional Arsiparis dan
Angka Kreditnya;

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara
Nomor 24 tahun 2016 tentang Petunjuk Teknis
Pelaksanaan Penilaian Jabatan Fungsional
Arsparis;

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik
Indonesia Nomor 4 Tahun 2018 tentang
Perubahan atas Peraturan Kepala Arsip Nasional
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang
Tata Cara Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil
dalam Jabatan Fungsional Arsiparis melalui
Penyesuaian/Impassing.

1. Kompetensi dalam menggunakan peralatan
komputer;

2. Mengetahui wewenang, tugas, dan fungsi unit
kerja.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Kenaikan Pangkat Tenaga Kependidikan

1. Satu set computer dan printer scanner;

2. Jaringan internet;

3. ATK
4. Telepon (HP)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

disimpan sebagai arsip manual dan digital




KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU ARSIPARIS

Pelaksana Mutu Baku Ket
N Kesiata Pemroses
0 1atan M f K g
g Arsiparis sz:;t. Sul::ag Kabag | Karo WRII Rektor Tlmx ::;:Es Kelengkapan | Waktu |Output
ian
Menyusun Daftar Usul Penetapan
Angka Kredit (DUPAK) oleh Arsiparis (: .
yang dilampiri bukti fisik ditujukan ke PSR I Hari |DUPAK
bagian SDM
Menerima DUPAK dan Ll Surat 20 Surat
2 |kelengkapannya, membuat pengantar I I pengantar, ot pemberitahu
penilaian DUPAK ke ANRI DUPAK an
3 Memeriksa konsep surat pengantar l LI g;z;fmsl;rrat 10 ppizfarslgrat
DUPAK ’ i ’
pupak | ™™ [pupak
4 Memeriksa konsep surat pengantar EH };:;fa:;at 10 ::;agfarslt:;at
D b ) »
UEAK DUPAK | ™™ |puPAk
I"j Surat 10 Surat
5 |Menandatangani pengantar DUPAK l I pengantar, it pengantar,
DUPAK et I puPAK
¢ [Mengirim dokumen DUPAK dan IjLI Dokumen 10  |Dokumen
kelengkapannya DUPAK Menit [DUPAK
Menerima dokumen penilaian DUPAK \K Tidak  |pokumen Dokumen
7 |dengan menerbitkan Penilaian Angka Ya 7 DUPAK - |pupak
Kredit (PAK) N
Menerima Penilaian Angka Kredit
(PAK) jika disetujui untuk disposisi i " - -
8 IWR I, Jikn diitolak disampaiken ks Disposist |3 Meut Disposial
Arsiparis
Menerima Penilaian Angka Kredit Cj R ol o
9 (PAKY itk dispioiisi Biro UiNm Disposisi |5 Menit|Disposisi




10 ?;T;?ﬁa:keztiizzignlfﬁa:rggtd Disposisi |5 Menit|Disposisi
Menerima Penilaian Angka Kredit
11 |(PAK) untuk disposisi Kasubag Tenaga IAf :] Disposisi |5 Menit|Disposisi
Kependidikan
Menerima Penilaian Angka Kredit
12 |(PAK) untuk disposisi ke pemroses Disposisi |5 Menit|Disposisi
Mutasi Kepegawaian
Menerima PAK dan Merpbuat Usul Usul
pengantar usul kenaikan jabatan ) .
< _ kenaikan kenaikan
13 F.ungsmnal Ar.sq)ans yang Jjabatan 60. jabatan
ditandatangani kepala Biro Umum Furgsicu] Menit Pénigsioat]
untuk diajukan ke Biro SDM siviis Arsipasis
Kemenristekdikti
Usul
Menerima usul kenaikan Jabatan dan kenaikan SK Jabatan
14 |Menerbitkan Jabatan Fungsional jabatan Fungsional
Arsiparis Fungsioanl Arsiparis
Arsiparis




Nomor SOP P-SDM-007

Tanggal Pembuatan |03 September 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 03 September 2018

Disahkan oleh . |Kepala Biro Umum

UNIVERSITAS UDAYANA Ketut
BIRO UMUM NIP 196(1231198603009

Nama SOP Kenaikan Jabatan
Fungsional Tertentu
Pustakawan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

Undang-undang nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Pemerintah nomor 12 tahun 2002
tentang perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 99 tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat
Pegawai negeri Sipil;

Peraturan Menteri Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 9 Tahun 2014
tentang Jabatan Fungsional Pustakawan dan
Angka Kreditnya;

Peraturan Menteri Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 26 Tahun 2016
tentang Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil
dalam Jabatan Fungsional melalui
penyesuaian/Infassing;

Peraturan Bersama Kepala Perpustakaan
Nasional Republik Indonesia dan Kepala Badan
Kepegawaian Negara Nomor 8 tahun 2014,
Nomor 32 tahun 2014 tentang ketentuan
Pelaksanaan Peraturan Menteri Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 9 tahun 2014
tentang Jabatan Fungsional Perpustakaan dan
Angka Kreditnya;

Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional
Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2015
tentang Petunjuk Teknis Jabatan Fungsional
Pustakawan dan Angka Kreditnya;

Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional
Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2015
tentang Tata Cara Pengangkatan Pegawai Negeri
Sipil dalam Jabatan Fungsional Pustakawan
melalui Penyesuaian/ Infassing.

1. Kompetensi dalam menggunakan peralatan
komputer;

2. Mengetahui wewenang, tugas, dan fungsi unit
kerja.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Kenaikan Pangkat Tenaga Kependidikan

1. Satu set computer dan printer scanner;
2. Jaringan internet;

3. ATK

4. Telepon (HP)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

disimpan sebagai arsip manual dan digital




KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU PUSTAKAWAN

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Pemroses TIM PAK "
Postaka®a | Mutast  [Ka. Subbag| Kabag Karo WR I Rektor |Unud/PERPU|KEMENTISt| ) okapan | Waktu Output
" Kepegawaian SNAS ekdikti
Menyusun Daftar Usul
Penetapan Angka Kredit
(DUPAK) oleh
1 |Pustakawan yang DUPAK 1 Hari |[DUPAK
dilampiri bukti fisik |
ditujukan ke bagian
SDM
Menerima DUPAK dan
kelengkapannya, le Surat Surat
2 |membuat pengantar pengantar, 20 menit |pemberitahu
penilaian DUPAK ke DUPAK an
Tim PAK
. P
Memecikswkonsep:surst Ll Paraf Surat . araf Surat
3 pengantar, 10 menit |pengantar,
pengantar DUPAK DUPAK DUPAK
Menieikas koassp mrat Paraf Surat _ Paraf Surat
4 pengantar, 10 menit |pengantar,
pengantar DUPAK DUPAK DUPAK
. Surat Surat
5 Menandatangni pengantar 10 menit |pengantar.
peagpuias PRk DUPAK DUPAK




Mengirim dokumen
DUPAK dan
kelengkapannya

Dokumen
DUPAK

10 Menit

Dokumen
DUPAK

Menerima dokumen
penilaian DUPAK
dengan menerbitkan
Penilaian Angka Kredit
(PAK)

Dokumen
DUPAK

PAK

Menerima Penilaian
Angka Kredit (PAK)
jika disetujui untuk
disposisi WR II, Jika di
tolak disampaikan ke
Pustakawan

Tidak

F‘}j Disposisi

5 Menit

Disposisi

Menerima Penilaian
Angka Kredit (PAK)
untuk disposisi Biro
Umum

Disposisi

5 Menit

Disposisi

10

Menerima Penilaian
Angka Kredit (PAK)
untuk disposisi Kabag
SDM

Disposisi

5 Menit

Disposisi

11

Menerima Penilaian
Angka Kredit (PAK)
untuk disposisi Kasubag
Tenaga Kependidikan

Disposisi

5 Menit

Disposisi

12

Menerima Penilaian
Angka Kredit (PAK)
untuk disposisi ke
pemroses Mutasi kepeg

Disposisi

5 Menit

Disposisi




Menerima PAK dan
Membuat pengantar usul

kenaikan jabatan Usul kenaikan Usul

Fungsional Pustakawan jabatan i
13 Ungsi stk JEO 60 Menit | jabatan

yang ditandatangani Fungsioanl .

. Fungsioanl
kepala Biro Umum Pustakawan Pustakawan
untuk diajukan ke Biro '

SDM Kemenristekdikti
Menerima usul kenaikan Usul kenaikan
. SK Jabatan
14 Jabatan dan jabatan R—l
Menerbitkan Jabatan Fungsioanl Pustgkawan
Fungsional Pustakawan Pustakawan




UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM

Nomor SOP P-SDM-008
Tanggal Pembuatan (03 September 2018
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 03 September 2018
Disahkan oleh . {Kepala Biro Umum
. { v :K::)‘V

.-;\.. )

Ny .

— [Ketut ga Sidi

NIP 19601231198603009

Nama SOP Kenaikan Jabatan

Fungsional Tertentu Pranata
Laboratorium Pendidikan

Fass i any

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

Undang-undang nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Pemerintah nomor 12 tahun 2002
tentang perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 99 tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat
Pegawai Negeri Sipil;

Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 3 tahun 2010 tentang
Jabatan Fungsional Pranata Laboratorium
Pendidikan dan Angka Kreditnya;

Surat Keputusan Bersama Menteri Pendidikan
dan Kebudayaan dan Kepala BKN Nomor
02/V/PB/2010 dan nomor 13 Tahun 2010 tanggal
6 Mei 2010.

1. Kompetensi dalam menggunakan peralatan

komputer;

2. Mengetahui wewenang, tugas, dan fungsi unit

kerja.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Kenaikan Pangkat Tenaga Kependidikan

1. Satu set computer
2. Jaringan internet;

3. ATK
4. Telepon (HP)

dan printer scanner;

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

disimpan sebagai arsip

manual dan digital

S



KENAIKAN JABATAN FUNGSIONA TERTENTU PRANATA LABORATORIUM PENDIDIKAN (PLP)

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Pomsrwsse TIM PAK -
& PLP Kc”;:';"iﬂ Ka. Subbag| Kabag | Kare | WRII | Rektor |Unud/Kemen K::::';;“ Kelengkapan | Waktu |  Output
ristekdikti
an
Menyusun Daftar Usul
Penetapan Angka Kredit Q
1 |[(DUPAK) oleh PLP yang DUPAK 1 Hari |DUPAK
dilampiri bukti fisik
ditujukan ke bagian SDM
; \
Menerima DUPAK dan L| Surat Surat
kelengkapannya, membuat [:_l 20 .
2 o pengantar, .. |pemberitah
pengantar penilaian DUPAK DUPAK menit b
ke Tim PAK
: Paraf
Memeriksa konsep surat Vﬂ Patal it 10 C S
3 tar DUPAK | [ pengantar, enit pengantar,
peagaiae DUPAK | ™™ |puPAK
Memeriksa konsep surat 'j% IR S 10 ——
4 tar DUPAK pengantar, | enit |PEnEAMAT
pengan DUPAK DUPAK
; Surat
Menandatangani pengantar Cj — 10 urd
5 DUPAK pengantar, e pengantar,
DUPAK DUPAK




6 Mengirim dokumen DUPAK Dokumen 10 |Dokumen
dan kelengkapannya DUPAK Menit |DUPAK
PLP Muda yang akan
naik pangkat ke Penata
)K Tingkat I, gollll/d ke
Menerima dokumen bawah ke TIM PAK
7 penilaian DUPAK dengan \/ Dokumen . lpak Unud, sedangkan PLP
menerbitkan Penilaian Angka DUPAK Muda dan PLP Madya
Kredit (PAK) Ya Tidak ke pangkat Pembina, gol
IV/a ke atas ke Tim
PAK
Pusat/Kemenristekdikti
\
Menerima Penilaian Angka 4|'__L|
Kredit (PAK) jika disetujui . . 5 L
8 untuk disposisi WR 11, Jika Puposn Menit Skt
di tolak disampaikan ke PLP
Menerima Penilaian Angka 5
9 |Kredit (PAK) untuk disposisi Disposisi .. | Disposisi
; Menit
Biro Umum
Menerima Penilaian Angka ﬁj 5
10 |Kredit (PAK) untuk disposisi Disposisi Neaiit Disposisi
Kabag SDM e
Menerima Penilaian Angka \
Kredit (PAK) untuk disposisi (j N o
11 Kasubag Tenaga Disposist Meiit Disposisi
Kependidikan




Menerima Penilaian Angka

12 [Kredit (PAK) untuk disposisi Disposisi > .. | Disposisi
: Menit
ke pemroses Mutasi kepeg
y

Menerima PAK dan

Membuat pengantar usul Usul Usul

kenaikan jabatan Fungsional kenaikan 60 kenaikan
13 |PLP yang ditandatangani jabatan Menit jabatan

kepala Biro Umum untuk Fungsioanl Fungsioanl

diajukan ke Biro SDM PLP PLP

Kemenristekdikti

Usul

Menerima usul kenaikan kenaikan SK Jabatan
14 |Jabatan dan Menerbitkan jabatan Fungsional

Jabatan Fungsional PLP Fungsioanl PLP

PLP




UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM

Nomor SOP P-SDM-009

Tanggal Pembuatan |03 September 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 03 September 2018

Disahkan oleh -~ [Kepala Biro Umum

NIP 19¢01231198603009

Nama SOP Pendidikan dan Pelatihan
Teknis dan Fungsional

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang nomor 5 tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah nomor 11 tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 10 Tahun 2017 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan dan
Pelatihan di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi dan Pendidikan Tinggi

1. Kompetensi dalam menggunakan peralatan
komputer;

2. Mengetahui wewenang, tugas, dan fungsi unit
kerja.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Kenaikan Jabatan Fungsional

1. Komputer, printer, scanner
2. Jaringan internet

3. ATK

4. Telepon (HP)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

disimpan sebagai arsip manual dan digital




PENDIDIKAN DAN PELATIHAN TEKNIS DAN FUNGSIONAL

Pelaksana Mutu Baku
Analis
Perencana Ka’ubbag . .
No Kegiatan Kepala Unit Pusdiklat _ Ket
® P::g:l::.ba K::::g:‘dl [;-;)b;‘g Biro w‘;;ck Rektor | Kerja/ |Kemenriste Kel:l;ika Waktu OQutput
ngan Kan Umum Fakultas kdikti
Kepegawai
1 [Membuat surat usul peserta pendidikan dan pelatihan Draft Surat | 20 Menit |Draft Surat
(Diklat) Teknis dan Fungsional ke Unit Kerja untuk ) pengantar pengantar
disampaikan ke Pusdiklat Kemenristekdikti yang +
ditandatangani kepala Biro Umum
2 |Memeriksa surat pengantar usul peserta pendidikan dan Draft Surat | 10 Menit |Draft Surat
pelatihan (Diklat) Teknis dan Fungsional ke Unit Kerja Tidak / \ %a pengantar pengantar
3 [Memeriksa surat pengantar usul peserta pendidikan dan Y . Draft Surat | 10 Menit [Draft Surat
pelatihan (Diklat) Teknis dan Fungsional ke Unit Kerja Tidgk 7\ Ya pengantar pengantar
4 |Mendatangani surat pengantar usul peserta pendidikan Tidak 3 Draft Surat | 10 Menit |Surat
dan pelatihan (Diklat) Teknis dan Fungsional ke Unit ida pengantar pengantar
Kerja Y4
5 |Mengajukan usul peserta pendidikan dan pelatihan ! Dokumen 1 Hari |Dokumen
(Diklat) Teknis dan Fungsional dari Unit Kerja ke Rektor il Usul Diklat Usul Diklat
6 [Menerima usul peserta pendidikan dan pelatihan (Diklat) + Dokumen 10 Menit |Disposisi
Teknis dan Fungsional dari Unit Kerja dan ] Usul Diklat
mendisposisikan ke Wakil Rektor 11
7 |Menerima usul peserta pendidikan dan pelatihan (Diklat) i Dokumen 10 Menit |Disposisi
Teknis dan Fungsional dari Unit Kerja dan ] Usul Diklat
mendisposisikan ke Kepala Biro Umum
8 [Menerima usul peserta pendidikan dan pelatihan (Diklat) v Dokumen 10 Menit |Disposisi
Teknis dan Fungsional dari Unit Kerja dan [ | Usul Diklat
mendisposisikan ke Kepala Bagian SDM
9 |Menerima usul peserta pendidikan dan pelatihan (Diklat) Dokumen 10 Menit |Disposisi
Teknis dan Fungsional dari Unit Kerja dan Usul Diklat

mendisposisikan ke Kepala Subbagian Tenaga
Kependidikan




PENDIDIKAN DAN PELATIHAN TEKNIS DAN FUNGSIONAL

Pelaksana Mutu Baku
Analis
i FER i ey Kepala Unit | Pusdiklat
i SRS Yo g:::'b . K::::.gl:di ’;;’;f Biro w‘;;“" Reliiée || Kanjil |Komontiite] COEA " | ytih Output
agan Ko Umum Fakultas |  kdikti pan
Kepegawai
10 |Menerima usul peserta pendidikan dan pelatihan (Diklat) Dokumen 10 Menit |Disposisi
Teknis dan Fungsional dari Unit Kerja dan ? Usul Diklat
mendisposisikan ke Analis Perencanaan dan
Pengembangan Kepegawaian
11 [Merekap usulan peserta pendidikan dan pelatihan (Diklat) Dokumen 5 Hari |Draft Usul
Teknis dan Fungsional dari Unit Kerja dan membuat usul Y Usul Diklat Diklat
serta mengirim ke Pusdiklat Kemenristekdikti yang 1
ditandatangani oleh pejabat berwenang
12 |Menerima usul peserta pendidikan dan pelatihan (Diklat) v Dokumen - Surat Tidak semua
Teknis dan Fungsional dari Universitas Udayana [ 1 |Usul Diklat Pemanggilan |usul
dipanggil
diklat
13 [Menerima surat pemanggilan peserta pendidikan dan Surat 10 Menit |Disposisi
pelatihan (Diklat) Teknis dan Fungsional dari Pusdiklat } Pemanggilan
Kemenristekdikti dan mendiposisikan ke Wakil Rektor 11
14 |Menerima disposisi dari Rektor surat pemanggilan peserta Disposisi 10 Menit | Disposisi
pendidikan dan pelatihan (Diklat) Teknis dan Fungsional ,—‘j
dari Pusdiklat Kemenristekdikti dan mendiposisikan ke
Kepala Biro Umum
15 |Menerima disposisi dari Wakil Rektor II surat Disposisi 10 Menit | Disposisi
pemanggilan peserta pendidikan dan pelatihan (Diklat) ,-—":]
Teknis dan Fungsional dari Pusdiklat Kemenristekdikti
dan mendiposisikan ke Kepala Bagian SDM
16 |Menerima disposisi dari Kepala Biro Umum surat Disposisi 10 Menit |Disposisi
pemanggilan peserta pendidikan dan pelatihan (Diklat) 4
Teknis dan Fungsional dari Pusdiklat Kemenristekdikti |
dan mendiposisikan ke Kepala SubBagian Tenaga
Kenendidikan




PENDIDIKAN DAN PELATIHAN TEKNIS DAN FUNGSIONAL

Pelaksana Mutu Baku
Analis
Perencana | Kasubbag X
No Kegiatan Kepala Unit | Pusdiklat B Ket
* P::g::bl Kepottti| sow | Do w??k Redor | Kerju/ [Kemenrise| 8" | Waktu | Output
ngan o Umum Fakultas |  kdikti pan
Kepegawai
17 |Menerima disposisi dari Kepala Bagian SDM surat Disposisi 10 Menit | Disposisi
pemanggilan peserta pendidikan dan pelatihan (Diklat) A
Teknis dan Fungsional dari Pusdiklat Kemenristekdikti
dan mendiposisikan ke Analis Perencanaan dan
Pengembanean Kenegawaian
18 |Menerima disposisi dari Kepala subbagian Tenaga Disposisi 60 Menit |Surat
Kependidikan surat pemanggilan peserta pendidikan dan Pemanggilan
pelatihan (Diklat) Teknis dan Fungsional dari Pusdiklat
Kemenristekdikti dan menyampaikan ke peserta melalui
unit keria
19 [Menerima surat pemanggilan peserta pendidikan dan P Surat 30 Menit |Surat
pelatihan (Diklat) Teknis dan Fungsional dari Pusdiklat ( ) Pemanggilan Pemanggilan
Kemenristekdikti untuk disampaikan ke peserta




LUINIVERSITAS UDAYANR

UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM

Nomor SOP P-SDM-010

Tanggal Pembuatan |03 September 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 03 September 2018

Disahkan oleh . [Kepala Biro Umum

"

W A
4o

Ketut
NIP 19601231198603009

Nama SOP Pembetian Cuti Pegawai
Negeri Sipil

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

2. Peraturan BKN Nomor 24 Tahun 2017 tentang
Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipi

1. Kompetensi dalam menggunakan peralatan
komputer;

2. Mengetahui wewenang, tugas, dan fungsi unit
kerja.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Komputer, printer, scanner

. Jaringan internet

2
3. ATK
4. Telepon (HP)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

disimpan sebagai arsip manual dan digital




PEMBERIAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

Pelaksana Mutu Baku
Rektor/
. Pemroses | Kasubbag Warek I/
Kegiatan Unit Mutasi T N Ket
enaga Kabag Kepala Biro | Kelengka
PNS Kerja/ Kepegawai | Kependidik| SDM ! oo Waktu Output
Fakultas
an an Kemenristekdi
kti

PNS mengajukan cuti (CutiTahunan, Besar, Sakit, Form Cuti 20 menit |Form Cuti
Melahirkan, Karena Alasan Penting, Luar Tanggungan ( )
Negara) ke atasan langsung
Atasan langsung menyetujui tidaknya PNS untuk ! Form Cuti 20 menit |Form Cuti  [memproses cuti lebih
menjalani cuti dan selanjutnya mengajukan ijin cuti '\ lanjut jika mendapat

</ persetujuan atasan
Membuat Draft Surat Ijin Cuti yang ditandatangani v Form Cuti 30 menit |Surat Ijin
pejabat yang berwenang | _IF Cuti
Memverifikasi Draft Surat Ijin Cuti yang ditandatangani Form Cuti 10 menit |Surat Ijin

i,

pejabat yang berwenang Cuti
Memparaf Draft Surat Ijin Cuti yang ditandatangani v Form Cuti 10 menit |Surat Ijin
pejabat yang berwenang | Cuti
Menandatangani Surat Ijin Cuti yang diajukan oleh PNS Form Cuti 20 menit |Surat Ijin Cuti di luar
y Cuti tanggungan negara
< diajukan ke
kemenristekdikti
Menyampaikan Surat Ijin Cuti ke PNS jika sudah Surat [jin 30 menit |Surat Ijin
mendapatkan persetujuan pejabat yang berwenang I |4| Cuti Cuti

memberikan cuti

Menerima Surat Ijin Cuti Y Surat Ijin - Surat Ijin
( ) Cuti Cuti




Nomor SOP P-SDM-011

Tanggal Pembuatan |03 September 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 03 September 2018

Disahkan oleh
UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM NIP 196(1231198603009
Nama SOP Pensiun Pegawai Negeri
Sipil
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang nomor 5 tahun 2014 tentang 1. Kompetensi dalam menggunakan peralatan

Aparatur Sipil Negara; komputer;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

2. Mengetahui wewenang, tugas, dan fungsi unit
kerja.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Komputer, printer, scanner

2. Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian
(SAPK) BKN

3. Jaringan internet

4. ATK

Telepon (HP)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Pengajuan Pensiun Batas Usia Pensiun sekurang-
kurangnya 1 Tahun dari waktu pensiun

disimpan sebagai arsip manual dan digital




PENSIUN PEGAWAI NEGERI SIPIL SESUAI BATAS USIA PENSIUN (BUP)

Pelaksana Mutu Baku
. Pemroses | Kasubbag . .
No Kegiatan Kepala : Unit | Biro SDM - Ket
» KM"”" i K:“'g.'di Ks']')";f Biro w’]'l"e" Rektor | PNS | Kerjs/ |Kemenrist| By | Kelengha Waktu Output
s Tt Umum Fakultas | ekdikti pan
an kan

1 |Mendata PNS yang mencapai BUP (minimal Data BUP 1 Hari  |Draft Surat
yang akan pensiun satu tahun yang akan ( B Usul dan Data
datang) dan membuat draf pengantar 3 BUP
pemberitahuan pensiun sesuai Batas Usia
Pensiun (BUP) ke unit kerja yang Ya

i i iro Umum

2 |Memeriksa data PNS yang pensiun dan L 4 Draft Surat 60 menit |Draft Surat
memparaf surat pengantar pemberitahuan pd \ Usul dan Data Usul dan Data
pensiun sesuai BUP ke Unit Kerja yang Tidak \ / Yg BUP BUP
ditandatangani kepala Biro Umum 4

3 |Memeriksa data PNS yang pensiun dan Tidiak Y Draft Surat 60 menit |Draft Surat
memparaf surat pengantar pemberitahuan e \ Usul dan Data Usul dan Data
pensiun sesuai BUP ke Unit Kerja yang \“ o BUP BUP
ditandataneani kepala Biro Umum

4 |Menandatangani surat pengantar Tidak / Draft Surat 10 menit |Surat Usul dan
pemberitahuan pensiun sesuai BUP ke Unit Usul dan Data Data BUP
Kerja . Ya BUP

5 |Menginformasikan PNS yang pensiun oleh Unit Surat Usul dan 1 Hari  |Surat Usul dan
kerja '[I:] Data BUP Data BUP

6 |Mengumpulkan dokumen kelengkapan pensiun Surat Usuldan | 1Han |Dokumen usul

Y Data BUP
.

7 |Memeriksa kelengkapan dokumen pensiun dan Tiddk e Dokumen usul 1 Hari  |Dokumen usul
membuat pengantar usul pensiun ke Rektor

8 |Menerima dokumen usul pensiun untuk a Dokumen usul | 10 memit |Disposisi
didisposisikan ke Wakil Rektor II

9 |Mendisposisikan usul pensiun ke Biro Umum Disposisi 10 menit |Disposisi




PENSIUN PEGAWAI NEGERI SIPIL SESUAI BATAS USIA PENSIUN (BUP)

Pelaksana Mutu Baku
Pemroses | Kasubbag i
No Kegiatan Kepala Unit Biro SDM “ Ket
¥ KM“'”i . KTenl(gradi I;::’;[g Biro Wa;;-e k Rektor PNS Kerja/ | Kemenrist| BKN Kelengka Waktu Output
biia Umum Fakultas | ekdikti pan
an kan
10 |Mendisposisikan usul pensiun ke Kepala Disposisi 10 menit |Disposisi
Bagian SDM ( j
11 |Mendisposisikan usul pensiun ke Kepala Disposisi 10 menit |Disposisi
Subbagian Tenaga Kependidikan &
e
12 [Mendisposisikan usul pensiun ke pegawai yang ['] Disposisi 10 menit |Disposisi
menangani pensiun
13 [Menerima dokumen usul pensiun, Disposisi I Hari  [Draft Surat
memverifikasi kelengkapan dokumen, ‘LI Pengantar dan
memasukkan data pada sistem Aplikasi l: r[ Dokumen
Pelayanan Kepegawaian (SAPK) BKN, serta 1
membuat pengantar usul pensiun ke Biro SDM
14 [Memeriksa surat pengantar dan dokumen ) . Draft Surat 30 menit |Draft Surat
: Tidak
kelengkapan pensiun / Pengantar dan Pengantar dan
Dokumen Dokumen
Y
15 |Memeriksa surat pengantar dan dokumen ) Draft Surat 30 menit |Draft Surat
kelengkapan pensiun Tida Pengantar dan Pengantar dan
Dokumen Dokumen
Y a
16 |Memeriksa surat pengantar dan dokumen v Draft Surat 10 menit |Draft Surat
kelengkapan pensiun I: Pengantar dan Pengantar dan
Dokumen Dokumen
17 |Memeriksa surat pengantar dan dokumen Draft Surat 10 menit |Draft Surat
kelengkapan pensiun | | Pengantar dan Pengantar dan
Dokumen Dokumen




PENSIUN PEGAWAI NEGERI SIPIL SESUAI BATAS USIA PENSIUN (BUP)

Pelaksana Mutu Baku
. Pemroses | Kasubbag .
No Kegiatan Kepala Unit Biro SDM ~ Ket
. KM"'”i ) KTenag-adi l;:;;g Biro W:Ire k Rektor PNS Kerja/ | Kemenrist| BKN Kelengka Waktu Qutput
e e e Umum Fakultas | ekdikti pan
an kan
18 |Menandatangani surat pengantar pengiriman Draft Surat 10 menit |Surat Pengantar
usul pensiun ke Biro SDM Kemenristekdikti Pengantar dan dan Dokumen
Dokumen
19 |Mengirimkan usul pensiun ke Biro SDM ! Surat Pengantar| 60 menit |Surat Pengantar
kemenristekdikti melalui subbagian Tata Usaha dan Dokumen dan Dokumen
C R
20 |Menerima dokumen usul pensiun / Tlidak Surat Pengantar - Surat Pengantar
\>'q—l dan Dokumen dan Dokumen
21 |Menerima dokumen usul pensiun Y Surat Pengantar - Surat Pengantar
dan Dokumen dan Dokumen
22 [Menyetujui usul pensiun dengan memberikan Nomor Pertek - SK Pensiun
nomor persetujuan teknis pensiun
23 |Mengirimkan Keputusan Pensiun | ! SK Pensiun 1 hari  |SK Pensiun
24 |Menerima Keputusan Pensiun = SK Pensiun 1 hari  |SK Pensiun




UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM

Nomor SOP P-TU-001
Tanggal Pembuatan |05 April 2021
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 05 April 2021

Disahkan oleh

Nama SOP

i\
\\\\‘_ Prosédur Sufat Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009, tentang
Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012
tantang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Permendikbud Nomor 3 Tahun 2021, tentang
Tata Naskah Dinas Kementerian Pendidikan Dan
Kebudayaan

Peraturan Rektor Universitas Udayana Nomor 1
Tahun 2020, Tentang Tata Naskah Dinas
Universitas Udayana

1. Mengetahui status pengirim dan tujuan
pengiriman surat dengan jelas

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer dan sistem

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP pelaksanaan kegiatan Unit Kerja

1. Komputer, printer, scanner

2. Integrated Management Information System,
the Strategic Of UNUD (IMISSU)
3. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila proses memasukkan surat ke sistem tidak
sesuai maka surat yang dikirim tidak sampai ke
alamat yang dituju

Dokumen surat masuk pada (IMISSU)




PROSEDUR SURAT MASUK (EKSTERNAL)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengadministrasi Ket
Pengiri Wak 0] t
engirim Pessusitis Kelengkapan aktu utpu
Mengirim surat ke TU Arsip surat
1 @ B ] 5 Menit
|
Menerima surat dan mengecek kebenaran surat | Arsip surat
2 /5 5 Menit
Tidak y
Menginput ke STRAISA Ya 4 Arsip surat Surat sudah
3 Ej 10 Menit  [diinput
SIRAISA
Mencetak bukti surat yang sudah diinput SIRAISA Surat sudah . ..
y i 5 Disposisi
4 [ =} diinput 5 Menit s
SIRAISA
Menerima bukti dari input SIRAISA Surat sudah
5 ( )« diinput 5 Menit
SIRAISA




UNIVERSITAS UDRYANA

UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM

Nomor SOP P-TU-002

Tanggal Pembuatan (05 April 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 05 April 2021
Disahkan oleh ;M(ep@g_?\iro Umum,

\ % I'Gst_.‘Bgsﬁ Wikstiana
W |NIP-196108271986011001

Nama SOP | Prosedur P_eng,iééekan Surat

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009, tentang
Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012
tantang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2021, tentang

Tata Naskah Dinas Kementerian Pendidikan Dan

Kebudayaan

4. Peraturan Rektor Universitas Udayana Nomor 1
Tahun 2020, Tentang Tata Naskah Dinas
Universitas Udayana

1. Mengetahui nomor surat dengan jelas

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer dan sistem

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP pelaksanaan kegiatan Unit Kerja

1. Komputer, printer, scanner

2. Integrated Management Information System,
the Strategic Of UNUD (IMISSU)
3. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila nomor surat tidak diketahui, akan sulit untuk
mengecek surat di sistem

Dokumen surat masuk pada (IMISSU)




UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM

Nomor SOP P-TU-003

Tanggal Pembuatan |05 April 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 05 April 2021

Disahkan oleh plt. Kepala Biro Umum,
|1 Gst. Bgs. Wiksugina

NIP-196108271986011001
Nama SOP “\|Prosedur Sura}}(eluar

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009, tentang
Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012
tantang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2021, tentang
Tata Naskah Dinas Kementerian Pendidikan Dan
Kebudayaan

4. Peraturan Rektor Universitas Udayana Nomor 1
Tahun 2020, Tentang Tata Naskah Dinas
Universitas Udayana

1. Mengetahui alamat tujuan pengiriman yang
jelas

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer dan sistem

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP pelaksanaan kegiatan Unit Kerja

1. Komputer, printer, scanner

2. Integrated Management Information System,
the Strategic Of UNUD (IMISSU)
3. Jaringan internet

4. Kendaraan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila alamat surat tidak diketahui, akan sulit untuk
melakukan pengiriman

Dokumen surat masuk pada (IMISSU)




PROSEDUR SURAT KELUAR (EKSTERNAL)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan soe : Ket
Pengirim Pengadministrasi | poy¢ iKY, JNE | Kelengkapan | Waktu | Output
Persuratan
Membawa surat ke bagian TU Dokumen / Surat
1 @ 5 Menit
Mengecek kelengkapan surat yang akan dikirim | } Dokumen / Surat
2 L gé 10 Menit
Tidak Y
Mengirim secara langsung melalui Pos, Tiki atau JNE ST e Dokumen / Surat .
Ya . |Resi
3 30 Menit o
Pengiriman
Mencatat/menyimpan nomor Resi dari Pos, Tiki, INE .
4 |dan menyampaikan ke unit kerja surat sudah I__L‘. Resi Pengiriman | 5 Menit o
I — Pengiriman
dikirimkan
Menerima laporan pengiriman surat beserta nomor resi -
5 |pengiriman @4 = = Resi Pengiriman | 5 Menit =

Pengiriman




UNIVERSITAS UDRYAKA

UNIVERSITAS UDAYANA
BIRO UMUM

Nomor SOP P-TU-004

Tanggal Pembuatan (05 April 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 05 April 2021

Disahkan oleh

i 1est Bg§:‘rWirksj,ilana
L |NIP196168271986011001

Nama SOP \|Prosedur Pelayanan
Pimpinan—

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009, tentang
Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012
tantang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Keputusan Rektor Universitas Udayana Nomor
804/UN14/HK/2018, tentang Pemberian Kuasa
Kepada Dekan dan Direktur Pascasarjana Untuk
Peraturan Rektor Universitas Udayana Nomor 1
Tahun 2020, Tentang Tata Naskah Dinas
Universitas Udayana

1. Petugas pelayanan harus berkepribadian baik

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer dan sistem

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP pelaksanaan kegiatan Unit Kerja

1. Komputer, printer, scanner

2. Integrated Management Information System,
the Strategic Of UNUD (IMISSU)
3. Jaringan internet

4. Meja dan kursi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila tidak memberikan pelayanan prima, program
kerja pimpinan akan terhambat

Dokumen surat masuk pada (IMISSU)




PROSEDUR PELAYANAN PIMPINAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan P dmini ; Ket
Tamu pimpinan engadministrasi Pimpinan Sekretaris Kelengkapan | Waktu Output
persuratan
Surat
I |Menyampaikan surat audiensi @ D permohonan 5 Menit
audiensi
Surat Surat
5 Menerima , memeriksa kelengkapan surat serta menginput permohonan 10 Menit audiensi
SIRAISA Tidak audiensi terinput
LYa siraisa
Surat Surat
3 |Membaca surat masuk audiensi SIRAISA permohonan 5 Menit |audiensi
[ audiensi terimput
— - 1 Surat
4 [Memberi disposisi ke sekretaris untuk dijadwalkan permohonan 5 Menit |Disposisi
audiensi
- ]
5 N.[engecek,.mcngmfom‘lasilfan serta menjadwalkan f Disposis 10 Menit Jad\':val -
diterima / tidaknya audiensi E;] audiensi
L
. - . . . |Jadwal
6 |Menjadwalkan audiensi yang sudah ditentukan Jadwal audiensi | 5 Menit i i
audiensi
7 Menerima kedatangan tamu dan mengarahkan tamu ke "j Jadwal audiensi | 5 Menit penerimaan
ruang tunggu tamu
. L4 enerimaan penerimaan
M ikan kedatangan tamu pada pimpin 4 5 Menit
8 |Menyampaikan kedatangan tamu pada pimpinan ] —_— enit |
v . .
9 [Menerima tamu sesuai jadwal ( ) PR 5 Menit |PEmermaan
tamu tamu




