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I. SOP PENGAJUAN ANGGARAN LS HONORARIUM

KEMENTERIAN PENDTDIKAI\, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER
F'AKULTAS IIUKUM

Nomor SOP KEU.I

Ta[ggal Pembuatur 4 l^nt i 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Elektif l8 Janqi2022

Disahkan oleh (t3ll0l
As

1 ukum

z)
Jember

?,, ggono, S.H., M.H.
623200511002

Nama SOP : Pengajuan Anggaran LS Honorarium

l. Peraturad M€oleri KeuaDgatr Nomor I l9lPMK.022020
tetrtalg Staoda. Biaya Masuka! Tahun Aqgar.n 202 I

2. Keputusan Menteri Keuaogan Nomor: 115/KMK.06/2001
Tatrggal 7 Msret 2001 tentang Tata Cara Penggunaan

Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) Pada Perguruan

Tinggi Negeri;
3. Pqaturan Rektor Universitas Jember Nomor 3 Tahun

202 I tEntang Standar Biaya Universitas Jember Tabun

Aaggaran 2021

1, Memiliki kematupua! pengotahatr data sedcrhana

2. Memahami paosedur peDbuatan Daftar Penenmas[ Hoaorarium
3. Memahami pro$edur pembuatan Surat Permohonan Pembayaratl (SPP)

LS
4. Memahami tugas pokok dan fungsi unil kerja
5. Memahami peraturan dan ketentuan yang bedaku

KETERKAITAN: PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:
1. Komputer (CPu/Peogolah Data) dar Printer
2. Jarhgatr lotcmet
3. Media Pe0yimpamD,/F./asldirt
4. Alat Tulis I&ntor

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SoP ini tidak dilaksanakan, maka pembayaran

honorarium akan terhambat.
Disimpan sebagai data elektronik dan maoual

SOPIH UNEJ 2022

SOP KEUANGAN DAN KEPEGAWAIAN

DASAR HUKUM; KUALIFIKASI PELAKSANA:

l. SOP Pembayaran Honorarium

2, SOP PeDgusulan Surat Tugas, Sur-at K@utusafl d8o Surat

Perjalanan Dinas



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Ket

Staf
Keu.

BPP

Wakord.
Keu.

&Kepeg

Koord
Pokja
Tata

Usaha

Wakil
Dekan

l
Deka

n
Kelengkapan Waktu Output

I Meneaima Surat
Keputusar/Surat
Tugas Dekan dad
Pemohon
(Jurusan/Prodi/Sub

bagiar) selaojuhya
diberikatr kepada
Staf Keuangan
untuk dibuatkan
daftar penerimaan
honorarium

Sutat
Keputusan/
Surat Tugas
Dekan

5

menit

2 tl Surat
Keputusan
/Suat Tugss
Dekan

20
menit

Draft Daftar
Penerimaal
Hoaorariun!
Surat
Permohonan
Pencaimo
Dana LS,
Rincian
Permintaan
Dam LS,
Su.at
Permohonan
Pembayaran
(sPP) LS

3 Mengecek
kesesuaian daftar
penerimaan
honorarium dengan
SBU Unej,
me[gecek rincian
permintaan dana
LS,jika sudah
sesuai kemudian
ditandatargani
selaojutnya
diserahkan kepada
Wakoord. Pokja
Keuangan dan
Kepegawaian
untuk diverifikasi

I
Y

k

Su.at
Keputusan
/Surat Tugas
Dekan, Draft
Daffar
Penerimaan
Honorarium,
Surat
Permohonan
Pencairan
Dalla LS,
Riociao
P€rmirltaan
Dana LS,
Surat
Permohonan
Pembayaran
(sPP) LS

l0
menit

Draft Daftar
Penerimaan
Honorariun\
Rinci6n
Permhtaan
Dana LS
yang
ditandatanga
ni

4 Memverif*asi dan
memberi paraf
Daftar Penerimaan
Honorarium, Surat
Pemohooan
Pencairatr Daoa
LS, Rincian
Permhtaan Dana
LS,
Surat Permohonan
Pembayaran (SPP)

LS selaniutnya

I

Ya

Tid

Surat
Keputusan
/Surat Tugas
Dekan, Drafl
Daffst
Penerinraan
Honorariunl
Surat
Permohonan
Pencairan
Datla LS,
funcian

l0
menit

Dmft Daftar
Penerimaan
Hotrorariun\
Surat
Permohonan
Petrcairad
Dana LS,
Rincian
Permintaan
Dana LS,
Surat
Permohonan

SOP FIT TIN$I 2022

SOP PEMBAYARAN HONORARIUM PADA BAGIAN KEUANGAN FAKULTAS I{UKT]M UNEJ

Membuat daftar
panerirraal
honoaarium, Surat
Permohonan
Pelcairatr Dana
LS, Rincian
Pemhtaar Dana
LS, Surat
Permohonan
Pembaya.an (SPP)
LS holorarium
berdasarkan
SK,/Surat Tugas
dari BPP



diserahkan kepada
Koord. Pokja Tata
Usaha

Permintaan
Dal1a LS,
Surat
Permohonan
Pembayaran
(sPP) LS
yaog

ditandaruaoi

Pembayaran
(sPP) LS
yang diparaf

5 Memveriflrkasi dan
memberi paraf
pada Dafiar
Penerimaan
Honorariurn,
Ri[cian Pqrmintaan
Dana LS,
Sulat Permohonan
Pembayaran (SPP)

LS, dan memberi
tatrdatangan pada

Sur6l Permohonatr
Pencairan Dana LS
selanjutnya

diserahkan kepada
Wakil Dekan II

L
Yr

Surat
Keputusan
/Surat Tugas
Dekan, Draft
Daftar
PenerirDaan
Honorarium,
Surat
Permohonan
Pencairan
Dana LS,
funcian
Permint an
Dana LS,
Surat
Pemohonan
Pembayaran
(sPP) LS
yang diparaf

l0
merit

Draft Daftar
Penerimaan
Honorariurtr,
Surat
Permohonan
Pencairan
Dana LS,
funcian
Permintaarr
Dana LS,
Surat
Permohonao
Pembayaran
(sPP) LS
yang diparaf
dan
ditardatanga
d

6 Memverifikasi dan
memberi paraf
pads Daffar
Peoerimaa!
Horcrariusl Suat
Permohonan
Pencairan Dana
LS, Rincian
Permiotaan Dana
LS,
Surat Permohonal
Pembaysran (SPP)
LS selanjutnya
diserahkan Dekan

L Surat
Keputusan
/Surat Tugas
Dekan, Draft
Daftar
Penerimaan
Honorarium,
Surat
Permohonan
Pencairan
Dana LS,
Rincian
Permhtaan
Dana LS,
Surat
Permohonan
Pembayaran
(sPP) LS
yang diparaf

l0
menit

Draft Daftar
Penerimaan
Honorariun!
Surat
Permohonao
Pencairan
Dana LS,
Rincian
Pelmintaan
Dana LS,
Surat
Permohonan
Pembayaran
(sPP) LS
yang diparaf

1 Memverii*asi dan
menandatangani
Daftar Penerimaatr
Honorarium, Surat
Permohonan
Pencairal Daoa
LS, Rincian
Permintaan Dana
LS,
Surat Permohonan
Pembayaran (SPP)
LS selanjutnya
diserahkan kembali
kepada Staf
Keuangan

Surat
Kepufusan
/Su.at Tugas
Dekaq Draff
Daftar
Penerirnaan
Honorariunr,
Surat
Permohonan
Pencatan
Dana LS,
Rincian
Permintaan
Dana LS,
Sur-at

Permohonan
Pembayaran

l0
menit

Draft Daffar
Penerimaan
Honorariurl
Surat
Permohonan
Pencairan
Dana LS,
Rinciao
Pcrmintaan
Dam LS,
Surat
Permohonan
Pembayamn
(sPP) LS
yang
ditandatanga
ni

SOP FH TTNEI 2022



(sPP) LS
ya(lg diparaf

8 Memberi stcmpcl,
menga$ip dan
mengirim berkas
permohonan
pembayaran
honorarium LS ke
Kantor Pusat

Sur:at

Keputusan
/Surat Tugas
Dekan,
Daffar
Penerimaaa
HonorariuD,
Sumt
Permohonan
Pencahao
Dana LS,
Riocian
Permintaan
Dana LS,
Surat
Permohonan
Pembayaran
(sPP) LS
yang
ditandatanga
ni

t5
me'lit

Daftar
Penerimaan
Honorariun!
Surat
Permohonan
Pencairdn
Daoa LS,
Rincian
Permintaan
Dana LS,
Surat
Permohonall
Pembayaiatr
(sPP) Ls
yang
ditandatanga
ni

SOP FH TTNEI 2022
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2. SOP PENGAJUAN ANGGARAN LS PENGADAAN PEMELIIIARAAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI

UNTVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

Nomor SOP ; KEU. 2

Tanggal Pembuatan : 4 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif : l8 Jaouad 2022

Disahkan oleh
f,l8l,ar

A5

z
l

s.H., M.H.
Artr 320051 1002

Nama SOP
:)E8ffif,nLs
Pengadaao?emeliharaan

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

I . Pelaturan Menteri Keuangan Nomor I I 9 lPMK.02l2020
tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 202 I

2. Keputusan Menteri Keuangan Nomoi
I 15/KMK.06/2001 Taoggd 7 Maret 2001 teDtaog Tata
Cara Pctrggunaao Penerimaa[ Negara Bukao Pajak
(PNBP) pada Perguuan Tinggi Negeri;

3. Peraruran Reldor Universitas Jember Nomor 3 Tahun
202 I tentang Standa! Biaya Universitas Jember Tahun
Anggaran 2021

L Memiliki kemampuan pengolahat data sederhana
2. Memahami [osedur pembuatan Surat Psrintah Kerja (SPK), Berita

Acara Serah Terima (BASI)
3. Memabami prosedur p€mbuatad Surat Pelmohomo Pembayaraa

(SPP)
4. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
5. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

KETERKATTAN: PERALATAN DAN PERLENGI(APAN:
l. Komput€r (CPu/Pengolah Data) dan Printer
2. Jaringan Intemet
3. Media Penyimpanar/F/asfidis&
4. Alat Tulis lGntor

PERINGATAN; PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka pembayaran LS
Pen gadaao,/Pemeliharaan akan terhambat.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOPFH UNoJ 2022

tt, S



SOP PENGAJUAN ANGGARAN LS PENGADAAN/PEMELIHARAAN FAKIJLTAS HUKIJM T]NEJ

soPFH UNEI 2022

No

Pelaksana Mutu Baku
Ketera
nqan,

Staf
Keu

Wakord.
Keu.

&Kepcg

Koord
Pokja
Tata

Usaha

Wade
KII Dekan

Kelengkapan Output

I M€ieritrudan
Mengecek
Kelengkapan Bgrkas
LS Pengadaan
/Perneliharaan dengan
Pihak Kctiga
E€kanan) dad
Subbagian
Umum&Perlengkapan
kenudian Membuat
Su.at Pedntah Kerjs
(SPK), Berita Acara
Serah Terima (BAST)
dan lampilsnnya, Surat
Permohonan Pencairan
Dana LS Rekanan,
Surat Permohonan
Pembayaran (SPP) LS
uotuk selaojuhya
diserahkan kepada
Wakoord. Pokj a
Keuangan dan
Kepegawaian untuk
diverifi kasi dan diparaf

Profil, mP,
SruP, NPW?,
Nome. Rekening
Aktif Perusahaan,
Sumt Petrawaran
dsn Surat
PelmohonoDan
Pembayarao/Iagi
han dari Rekanan,
Kerangka Acuan
Kerja (KAK),
HPS yaag sudah
disetujui Bagiaq
Perencanaan

Kantor Pusat

25 Draft Surat
Perinrah Korja
(SPK), Berita
Acara Semh
Terima (BAST)
dan
lampirabnya,
Sumt
Pennohonan
Pencairan Dana
l,s Rekanan,
Surat
Pennohonan
PembalBran
(sPP) Is

2 Memverif*asi dan
Memberi Paraf Surat
Perintah Kerja (SPK),
Berita Acara Serah
Terima (BAST) dan
laEpirannya, Sursr
PelEohonan Pqrcaimn
Dana LS Rekanan,
Suat Peamohonan
Pembayalan (SPP) LS

L

Ya

Profil, TDP,
SruP, NPWP,
Nomer Rekening
Aktif Perusahaan,
Surat Penawaran
dan Surat
Permohononan
Pembayaran/Tagi
han dari Rekanan,
Kerangka Acuan
Kerja (IGK),
HPS yang sudah
disetujui Bagian
Perencanaan
Kantor Pusat,
Draft Surat
Perintah Keda
(SPK), Berita
Acara Serah

Terima (BAST)
dan lampirannya,
Surat Permohonan
Pencaiftn Dana
LS Rekanan,
Sumt Permohonar!
Pedb6yara.tr
(sPP) LS

l0 Drafi Suat
Porintah K€rja
(SPK), Berita
Acara Serah
Terina (BAST)
dan
lampirannlr,
Surat
Parrrohonan
Pencaira. Dana
LS Rekanan,
Sur-at

Permohonan
Pembayaran
(SPP) LS yang
diparaf

3 Memverifikasi dan
Memberi Paraf Surat
Peridtah Kerja (SPK),
Berita Acara Serah
Terima (BAST) dan
lamDirarmya, Suret

L Profil, TDP,
SruP, NPWP,
Nomer Rekening
Aktif Perusahaan,

Surat Pe[awaran
dan Surat

l0
rnenit

Draft Sural
Pcrintah Kerja
(SPK), Berita
Acara Semh
Terirna (BAST)
dan

Kegiatan



Pcrmohom! Pcocairan
Dana LS Rekamn,
Surat Permohonan
Pembayaran (SPP) LS

PermohoDonan
Pembayamn/Tagi
han dari Rekanan,
Kerangka Acuan
Kerja (KAK),
HPS yang sudah
disctujui Bagian
Perencaoaatr
Kantor Pusat,
Draft Surat
Perintah Keda
(SPK), Berita
Acara Serah

Te.ima (BAST)
dan lampirauya,
Surat Permohonan
Pencaiaan Dana
LS Rekanan,
Surat Permohonan
Pcmbayaran
(SPP) LS yaog
diparaf

larnpirannlr,
Surat
Pemohonan
Pencaimn Dana
LS Rekarlan,

Surat
Pennohonan
PembaFan
(SPP) I.s yang
diparaf

4 Memverif*asi dan
Memberi Paraf Surat
Perintah Keda (SPK),
Berita Acara S€mh
Terima (BAST) dan
lampirannya, Surat
Permohonan Pmcairan
Dana LS Rekanan,
Suat Permohona[
Pembayaran (SPP) LS

tl

Profil, TDP,
SIUP, NPWP,
Nomer Rekening
Aktif Perusahaan,
Surat Petrawaran
dan Surat
Permohononan
Pembayarn/Iagi
han dari Rekanan,
Kerangka Acuan
Kerja (KAK),
HPS yang sudah
disetujui Bagian
Perencanaan
Kantor Pusat,
Draff Surat
Pqintah Kerja
(SPK), Berita
Acara Sgrah
Terima (BAST)
dan lampirannya,
Surat Permohonan
Peocairan Darta
LS Rekanan,
Sumt Pemohonan
Pembayaran
(SPP) LS yans
diparaf

l0 Draft Surat
Porintah Keia
(SPK), Berita
Aca.a Serah
Terima (BAST)
&n
lsmpiranny4
Surat
Pennohonan
Pencsiran Dana
LS Rekanan,
Surat
Perlmhonan
Pembapran
(SPP) l.s }?ng
diparaf

5 Memverii*.asi dsn
Memberi Tanda
Tangan Su.at Perintah
Kerja (SPK), Berita
Acara Serah Tsrima
(BAST) dar
tampilatrtrya, Sulat
Permohonan Pencairan
Dana LS Rekanan,
Surat Permohonan
Pembayamn (SPP) LS

Lf l Profil, TDP,
SIUP, NPWP,
Nomer Rekenilg
Aktif Perusahaan,

Surat PenawaEn
dan Surat
Permohononan
Pembayaran/Tagi
han dari Rekanan,
Kerangka Acuan
Kerja (IGK),
HPS yang sudah
disetujui Bagiar
Perencanaan

l0
menit

Drafl Surat
Perintah K€rja
(SPK), Berita
Acara Serah
Terima
(BAST) dan
lampirannya,
Sulat
Permohonan
Pencairan
Dana LS
Rekanan,
Sulat
Permohonan

SOP FTT TINEI 2022



Kantor Pusat,
Draft Surat
Perintah Kerja
(SPK), Berita
Acara Serab

Terima (BAST)
dan lampirannya,
Surat PcrEoho[an
Pencairan Dana
LS Rekanan,
Surat Permohonan
Pembayaran
(SPP) LS yang
diparaf

Pembayaran
(sPP) LS
yang

ditandatangan
i

6 Memberi stempel,
mengarsip dan
mengirim berkas
pernohonan
pembayaran
hotrorarium LS ke
Kantor Pusal

Profil, TDP,
SruP, NPWP,
Nomer Rekening
Aktif Perusaha2n,

Sur'at Petrawaratr
dall Sual
Permohononan
PembayaraD/Tagi
han dari Rekanan,
Kerangka Acuan
Korja (KAK),
HPS yang sudah
disetujui Bagian
Percncallaan
Kantor Pusat,
Surat Perintah
Kerja (SPK),
Berita Aca.ra
Serah Terima
(BAST) dan
lampirannya,
Surat Permohonan
Pencairan Dana
LS Rekamq
Suat PerrDohotrao
Pembayaran
(SPP) LS yang
ditandatangani

l0
menit

Surat Perintah
Kerja (sPK),
Berita Acara
Serah Terima
(BAST) dan
lampimfloya,
Surat
Pcm)ohonan
Pencairan Daaa
LS Rekantn,
Surat
Permohonan
Penbayaran
(SPP) I,s yang
ditandatangani

soP FIt trNEI 2022

t----T----[



3. SOP PEMBAYARAN HONORARIUM

KEMENTERIAN PENDIDTKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan | 4 lan\tai2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif : l8 Janq!2022

Disahkan oleh tE$rlr
AS

Jember

a
l

S.H., M.H
I 1002

Nama SOP : Pembayat-atr Hooorarium

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1 . Peraturan Menteri Keuangan Nomor I I 9 lPMK.o2l2o2o

tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggara[ 2021

2. Keputusan Merteri Keuangan Nomor: I l5IKMK.06/2001
Tangg8l 7 Maret 2001 tentmg Tata Cara Peoggunaatr

Pcnerimaan Negam Bukao Pajak (PNBP) pada Perguuatr
Tinggi Negeri;

3. Peratursn Rektor Universitas Jember Nomor 3 Tahun
202 I tentang Standar Biaya Universilas Jember Tahun
Anggann 2021

l. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2. Memahami prosedur pembuatan Daftar Penerimaan Honorarium
3. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
4. Memahami peratwan dan ketentuan yang berlaku

KETERNAITAN:
I SOP Pengusulan Surat Tugas, Surat Keputusan, dan Surdt

Perjalanan Dinas
I
2

3
4

Komputer (CPu/Pengolah Data) dan Printer
Jaringan Intemet
Media Peryimpanao,/Flasidrit
Alat Tulis Katrtor

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilatsanakan, maka pembayaran

honordium akan terhambat.
Disimpan sebagai data eleklronik dan manual

SOP}H UNEJ 2022

: KEU. 3

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:



No

Pelaksana Mutu Baku

Staf
Keu.

BPP

Wakord.
Keu.

&Kepeg

Koord
Pokja
Tata

Usaha

Wadek
II Dekan Wakt

u
Output

I Menerima Surat
Keputusar/Surat
Tugas Dekan dari
Pemohorl
(Jurusatl/ProdySubba
gian) daa memberikan
kepada Staf Keuangan
untuk dibuatkan
daftar penerimaan
honorarium

Cl Surat
Keputusar/
Surat Tugas
DekaD

5
menit

2 Membuat daftar
penerimaan
honorarium
berdasarkan SK-/Surat
Tugas

J l5
menit

Dmft
Daftar
Penerima
an
Honorari
um

Meogecek kesesuaian
daft6r penerimaan
honoradum dengan
SBU Unej,jika sudah
sesuai kemudian
ditandatangani
selatrjutnya
diserahkan kepada
Wakoord. Pokja
Keuangan dan
Kepegawaian untuk
div6ifikasi

L
Y

Sulat
Keputusan
/Surat Tugas
Dekan, Drafl
Daftar
Penerimaan
Honorariu.El

l0
menit

Draft
Daffar
Penerima
an
Honorari
um yang
ditandata
ngi

4 Me mvcrifikasi dan
memberi paraf pada
daftar penerimaan
honorarium
selanjutnya
diserahkan kepada
Koord. Pokja Tata
Usaha

L Sulat
Keputusan
/Sur.t Tugas
Dekan, Draft
Dafiar
Penerimaan
Honorariun!

l0
ltrenit

Draft
Daffar
Penerima
an
Honoaari
urn yang
telah
diverifik
asi dan
diparaf

5 Memverifikasi darr
memberi paraf pada
daftar penerimaan
honorarium
selanjutnya
diserahkan kepada
Wakil Dekan Il

L Sumt
Keputusarl
/Suat Tugas
Dekan, Draft
Daftar
Penerimaan
HonoEriurn,

l0
menit

Diaft
Daftar
Penerirna
an
Honorari
um yang
telah
diverifik
asi dan
diparaf

6 Memvqifikasi datr
memberi persetujuan
pada daftar
penerimaan
ho[orarium
selanjutnya
diserahkan Dekal

L Surat
Keputusan
/Surat Tugas
Dekan, Draft
Daftar
Penerimaan
Honorariuir\

l0
menit

Draft
Daftar
Penerima
an
Honorari
um yang
telah

SOP ruT TlNEI 2022
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Kegiatan

Keter
angan

Kelengkapan

Surat
Keputusan
/Su.at Tugas
Dekan

3



diverifik
asi dan
diparaf

7 Memverifikasi dan
menandataugad
daftar pen€rim a!
honorarium
selanjutnya
diserahkan kembali
kepada BPP

L Surat
Keputusan
/Surat Tugas
Dekan, Draft
Daftar
Penerimaan
Honorarium

l0
menit

Daftar
Penerima
an
Honomri
um yang
telah
diverifik
asi dan
ditadata
ngani

8 BPP mencairkan dana
sesuai dengan daftar
pexrsrimaan
honorarium dao
menyerahkan kepada
Staf PPK untuk
d idisribusika,l

Surat
Keputusan
/Sunt Tugas
Dekan, Drafi
Daftar
Penerimaan
Honorariur\

l0
menit

Daftar
Penerima
an
Honorari
um yatrg
telah
diverifik
asi dan
ditandata
ngani

9 StafPPK
mendisribusikan
honorarium yang
dibayarkan

J Daftar
Penerimaan
Honorarium,
Surat
Keputusar/
Surat Tugas
Dekatr

l0
menil

Daftar
Penerima
ao
Honorari
um yang
telah
diverifik
asi daq
ditandata
ngani

SOP FH T/NU 2022
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4. SOP PENGURUSAN KENAIKAN GAJI BERXALA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI

UNI!'ERSITAS JEMBER
FAKULTAS HTJKUM

Nomor SOP : KEPEC. 4
Tanggal Pembuatan :4lar ni2022
Targgal Revisi
Tanggal Efektif : l8 Januari 2022
Disahkan oleh

rtau0,t

versitas Jember

I

r.k
s.H., M.H.
I 1002

Nama SOP @ikan caji B€rkala

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1 Undang-undang Nodor 5 Tahun 2014 tentang ApaEtur Sipil

Negarai

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

3. Peratur& Pemerhtah nomor 7 tahuo 1977jo.PP nomor ll tahutr
201 I tentang P€rsturao Gaji Pegawai tregc.i Sipi;.

4. Peraturan pcmcrintah nomor 15 tahun 2Ol9 tanggal 13 Maret
2019 tentang Penyesuaian Gaji Pokok Pegawai oegeri Sipil;

l. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2. Memahami prosedur pembuatan Surat
3. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
4. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlal:u

KETERXAITAN: PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:
L Komputer (CPu/Pengolah Data) dan Prhter
2. Jaringal Intemet
3. Media Penyimpana Flashdisk
4. AIat Tulis Kantor
5. Odner tempat meDyimpan berkas

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan terjadi kcterlambatan
Kenaikan gaii berkala

Disirnpan sebagai data elektronik dal manual

SOP IH UNEI 2022



PENGURUSAN KENAIKA}I GAJI BERKALA.

NO Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ketera
ngan

Kepeg
awaia

n

PNS
yarlg

bersao

skutan

Wakord,
Pokja

Keu&Kc

Koord
. Poka
TU

wakil
Dekan

II

Dekan Bend
ahara

Gaji

Kelengkapan Waktu Output

I (Kepegawaian)
metrdata karyawal
(PNS) yang
memenuhi syarat
untuk diusulkan
menerima keruikao
gaji berkala
berdasa*an masa
kerja 2 tahun dari
pengangkatan CPNS
dan
menginfomusikaa
kepada yaog

bersalgkutan uIltuk
melengkapi
persyaratan

l0
menit

Data
pegawai

2 (PNS
bersangkutao)
melengkapi
persyaratan

yang SK CPNS

Oila dari
awal)
SK pangkat
teraktir/ Sk
kenaikan
gaji be*ala
terakhir
(bila proses
laniut)

l0
meoit

3 (kepegawaian)
membuat draf surat
Kertaikan gaji
berkala selanjuhya
diserahkan ke wakil.
Koord. Pokja
keu.&kepeg. Utttuk
diparaf

SK CPNS
(bila dari
awal)
SK pangkat
terakhir/ Sk
kenaikan
gaji berkala
terakhir
(bila proses
laniut)

30
menit

Draf
sumt
kenaika
n gaji
berkala

4 (Wakit Koordirutor
Keu. dan Kepcg.)
Memaraf draf surat
pengantar Kenaikan
gaji berkala dan
meneruskan kePada

Koordirator Pokja
TI]

Draf surat
kenaikan
gaj i berkala

menit
draf
stuat
kenaika
n gaji
berkala
yang
diparaf

5 (Koordinator Pokja
TfD paraf draf surat
pengantar Kenaikan
gaji berkala dan
meneruskao kePada
Wakil Deka!

l5
menit

draf
sufat
kenaika
n saji
berkala
yang
diparaf

6 (Wakil Dekan II)
PaIaf draf surat
psngantar Kenaikan
gaji berkala dan

_l Drafsumt
kenaikan
gaj i berkala

30
merit

dftf
surat
kenaika
r saii

SOP FH TINEI 2022
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Drafsurat
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gaj i berkala



m€a€ruskaa kepada
Dekan

berkala
yanS

diparaf
7 (Dekan) draf surat

pengantar Kenaikan
gaji berkala di
tatrdat ngani

Draf surat
kenaikan
gaj i berkala

30
merit

dtaf
su!at
kenaika
n gaji
berkala
yang
ditanda
talpBni

8 (Kepegawaian)
Menerirna draf Surat
kenaikan gaji
berkala yang sudah
ditandatangani
Dekan, distempel
daD discan untuk
dianip dan dikirim
keyaagbersangkutan
sena bendahara Gaji
Kantor Pusal

l0
menit

Surat
kenaika
n Gaji
Berkala

9

(Yang
b€rsalgkutan)
Eetrerima Surat
kenaikar saii

Surat
kenaikan gaji
bcrkala

l0
menit

Surat
kenaika
n Gaji
Berkala

l0 (Bendahara
menerima
kenaikan gaji

Gaji)
Surat

Surat
kenaikan gaji
bcrkala

10
menit

Surat
Kenaika
n Gaji
berkala

Gaji
otomat
is

beruba
h pada
bulan
beriku
nya

soPFH UNoI 2022



5. SOP PENGURUSAN KENAIKAN PANGKAT TENAGA KEPENDIDIKAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET
DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

Nomor SOP KEPEG. 5

Tanggal
Pembuatan

:4larl.ni,2022

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif : l8 Jaouari 2022
Disahkan oleh

32005r 1002

Nama SOP : Pengurusan Kcoaikan Palgkat Tenaga
Kependidikan

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
l. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

Negara;
2. Peratur'an Pemerintah Nomor I I Tahun 2017 tentang Manajemen

PcSawai Negcri Sipil;
3. Perrtutan Pemerintah nomor l3 tahun 2002 tenta[g Pctubahan atas

PP Rl nomor 99 tahu 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai
negeri Sipil;

4. Peraturan pemerintah nomor 15 tahun 2019 tanggal l3 Maret 2019
tentang Penyesuaian Gaji Pokok Pegawai negeri Sipil;

5. Peratuan p€merintah romor 53 tahun 2010 tentang Disiplin PNS;
5. Pelatuao pemelintah nomor 30 tahu[ 2019 tentang Pcnilaian

Prestasi keria PNS.

l. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2. Memahami prosedur Pengurusan Keoaiakan pangkat t€naga

keperdidikan
3. Memaiami tugs pokok dao futrgsi uoit keda
4. Memahami peratumo datl keteltuan yaog berlaku

KETERKAITAN: PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:
l. Kooputer (CPu/Pengolah Dara) d8n Printer
2. Jaringan Intemet
3. MediaPenyi@amD/F,larrdis*
4. Alat Tulis IGtrtor
5. Alat Scaner.
6. Odner Penyimpan berkas

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksamkan, maka kensikan pangkat tidak dapat
dipros6.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOP FH UNEI 2022

s.H., M.H.



PENGURUSAN KENAIKAN PANGKAT TENAGA KEPEN'DIDIKAN

NO Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keteran
gan

PNS
yang

bersan
gkutafl

Kepeg
awala

n

Wakil
Koord

Pokja
Keu

&Kep
eg.

Koord
. Poka
Tata

Usaha

wakil
Dekan

II

Dekan Kelengkapan waktu Output

I (kopegawaian)
Mendata tenaga
kependidikan yang
akan naik pangkat
dari data base 3

bulan sebelum
TMT (terhitung
mulai tanggal)
pengusulan
kenaikan pangkat
teruga
administrasi, dan
menginformasikan
kepada yang
bersangkutan
unfuk meminta
berkas
kelengkapan
kepada yang
bersangkutan

Surat
pemberitahua
n dari Univ.
Jember

30
Menit

D^ta
pegawai
Surat
pemberiteh
uan kepada
yang
bersangkuta
n

2 (PNS yang
b€rsaDgkutatr)
melengkapi berkas
dan menyerahkan
kepada staf
kepegawaian
untuk dilegalisir

Kartu Pegawai;
Konversi NIP;
SK CPNS,SK
PNS, SK
Kenaikan
Pangkat
terakhir;
Surat tanda
lulus uj ian
dinas Tk.I
(apabila usul
kenaikan
pangkat dari
gol. IYd)
Surat
persetujuan
teknis kepala
BKN tentang
penambahan
gelar akademik.
Ijazah dan
transkip
&rakhir yang
dilegalisasi asli
oleh pejabat
yang
berwenang.
Sertifikat
akrcditasi
program studi
midmal B pada
tingkat lulus;
SKP 2 tahun

2 htt Berkas Dilegali
sir

Wakil
Dekan

II

soPFH UNEI 2022



3 (Kepegawaian)

Membuat surat
peogantar ululan
kenaikan pangkat
regular untuk di
paBf oleh *akil
koord. Pokja
Keu&Kepegawaia
n

t5
menit

- Berkas
yang sudah
dilegalisir

- Dr.f surat
pcBgaotar
pengajuan

usul
Kenaikan
pangkat
tenaga

kependidika
D

4 (Wakil
Koordinator Keu.
dan Kepeg.)
Memaraf surat
pe0gantar usulan
Kcnaikan Pangkat
legular dalr
meoeruskan
kepada
Koordinator Pokja
TU

Draf Surat
peDgaDtar
peflgajuan usul
KenaikaD pangkat
tenaga
kependidikan

5 menil Draf Surst
pcngantar
pengajuan

usul
Kmaiken
paogkat
tenaga

kependidika
n yallg
diparaf

5 (Koordinator
Pokja TU) paraf
draf surat
pengantar usulan
Kenaikan Pangkat
regulsr Pegawai
Negeri Sipil da!
mcoeruskan
kepada Wakil
Dekan II

Draf Surat
pengantar
pengajuan usul
Kenaikan
pangkat telaga
kependidikan

5 menit Draf Suat
pengsntar
pengajuan
usul
Kenaikan
pangkat
terl, ga

kependidika
n yang
dipalaf

6 (Wakit Dckan It)
Paraf draf surat
pengantar usular
Kemikan Palgkat
regular Pegawai
Negeri Sipildan
meneruskan
kepada Dekan

5 menit Draf Surat
p€ngantar
peogajuan
usul
Keneikrn
pangkat
tenaga

$endittikan
Sipil yang
diparaf

7 (Dekar)
Menandatalgani
draf surat
pengantar usula[
Kenaikar Pangkat
regular Pegawai
Negeri Sipil dan
meoyerahkan
kepada Bagian
Kepegawaian

Draf Surat
peflgantar
pengajuan usul
Kenaikan pangkat
tenaga
kependidikan
te.paraf

5 menit Suml
peflSantar
porgajuaa
usul
Kenaikan
pargkat
ttoaga
kep€ndidiks
ndi
tandataogan
Dekan

8 (kepegawaia[)
mcoerima draf
surat pengantar
usulan kenaikan
pangkat dari
Dekar yang sudah
di tandatangani
unhk distempcl,

Sutat
pe!gantar
pengajuan
usul
kenaikan
pangkat
tenaga
kependidika

SOP FH TINFJ 2022

terakhir.

Draf Surat
penganlar
pengajuan usul
Kenaikan pangkat
tenaga
kependidikan
terparaf



datr discan serta
Meogirim surat
pengantar usulan
Kenaikan Pangkat
regular Pegawai
Negeri sipil
dengan
melampirkatr soft
copy dan hard
copy dokumen ke
Universitas
Jember (Relxor,
wakil Reldor tl
dan Kepegawaian
IGntor Pusat)

untuk proses lebih
lanjut sekaligus
mensarsiD.

n bescrta
berkas dau
soff copy
nya,

soPFH UN$I 2022



6. SOP PENGAJUAN USUL MUTASI EGAWAI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS IIUKUM

Nomor SOP : KEPEG,6
Tanggal Pembuatan :1 Januai2022
Tanssal Revisi
Tanggal Efektif 18laruai2022
Disahkan oleh

Dekan

versitas Jembe,

S.H., M.H.
5l 1002

Nama SOP : Pergajuan usul Mutasi Pegawai

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
l. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentarg Apa.atur Sipil

Negara;
2. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi RI

nomor 34 Tahul 2018 tentang kelas Jabatan di Universitas
Jember;

3. Perahran Pemerintah Nornor ll Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin
Pegwai Negeri Sipil;

5. Surat Edarao Rektor Nomor 3705NN25/KI202I teotang
Mekanisme Mutasi Loterosl Bagi Tenaga Kependidikan di
Lingkugatr Universitas Jember.

|. Memiliki kemampuan pengolaban data sederhana
2. Memahami prosedur pembuatan Su.at Pengsulan

rotasi/perpiodahan tenags kependidikan secara intemal
3. Memahami tugas pokok dao furgsi uoit kerja
4. Memahami Peta Jabat n unit k€rja
5. Memahami peratu.an dan ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN: PERALATAN DAN PERLENCKAPAN:
I
2

3

4
5
6
7

Komputer (CPu/Psngolah Data) dan Pritrter

Jaringan Intemet

Media PetryinpanadF/arrdtsf
Alat Tulis Katrtor

Peta Jabata[

trmbar Disposisi

Odner tempat menyimDan berkas

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakar, maka pengajuao usul mutasi

Degawai tidak dapat diproses.

SOP I:H UNqI 2022

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI

Disimpan sebagai data elektronik dan manual



No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Kelerang
an

Atasa
n

langsu
ng

Pimp.
Fakulta

s

Dek
an

Wakil
Dekan

II

Koord

Pokja
Tata

Usaha

Wakil
Koord

Pokja
Keuan

gan
dan

Kepeg
awaia

n

Bagia
n

Kepeg

n

Kelengkapa
n

Waktu Output

I (Atssan langsurg)
mengkoordinasikan
kondisi jabatan di
unit bagiamya
untuk diajukan ke
titrgkat rapat
Pimpinan I

Peta
jabatan,
uraian
jabatan,
DaA
pegawai

I
hari

Hasil
analisis
kebutuha
n pegawai

2 (Pimpinao)
melakukan rapat
yang sifat[ya
raha-sia dan
memufuskan nama
staf yarg diajukau
sesuai kebutuhan
jabatan berdasarkan
peta jabatan

,,1- -v_
Peta
Jabatan
Analis
Kebutuhan
pegawai,
data
pegawai

I
had

Hasil
Rapat

Pimpina
n terdiri
dari
Dekanat

Koord.P
okja
TU,
semua
wakil
Koord.
Pokia.

3 (Wakil Dekan If)
Membuat Disposisi
ke Koordinator
Pokja TU untuk
membuat surat
pengautar pengajuall

Pcngusulan trama-
nama stafyang akan
menduduki jabatan
baru sesuai

kesepakatan hasil
rapat antar Pimpinan

Disposisi
dan berkas
sebelumnya

I
hari

Disposis
I

(koordonato! Pokja
TU) membuat
disposisi k€ Wakil
Koord. Pokja keu
&Kepeg untuk
diteruskatr ke staf
kepegawaiao

tt
Disposisi
dariwakil
dekan II
sena bekas
sebelunnya

Disposis

4 (Kepegawaian)
Membuat Draf surat
pengantar pengajuan
usul mutasi yaog
ditujukan kepada
Rektor dan
Kepegawaian
Kantor Pusat dengan
meminta paraf
kepada Wakil
Kooldinator Keu.

I
Jam

Drasf
Surat
pengant
ar
peqgaju
an usul
mutasi

SOP FII T]NEI 2022
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+
i

Disposisi
dari Koord.
Pokja TU
dao bstkas
sebelumnya



darl Kepcg.

5 (Wakil Koord. pokja
Keu. dan K€peg.)
Memaraf draf surat
pengsntar pengajuan
usul mut8si darl
meneruskan kepada
Koordinator Pokja
TU

DIaf Su.at
pe1lgantat

beserta

kelengkapa
n berkas
pengajuan
usul mutasi

60
en

Dmf
Surat
pengant
ar
pengaju
8n usul
mutasi
yaog
diparaf

6 (Koordinator Pokja
TU) palaf drafswat
pengantar pengajuan
usul mutasi dan
meneruskan kepada
Wakil Dekan II

Drsf Surat
pengaota!
beserta
kelengkapa
n berkas
pengajuan
usul mutasi
yang
dipsraf

30
meo
it

Dmf
Sulat
pengar$
al
pengaju
an usul
mutasi
yang
dipalaf

7 (Wakil Dekan II)
Paraf draf surat
pengantar pengajuan
peogusulan mutasi
daa meneruskaq
kepada Dekan

Draf Surat
pengantar
beserta
kcletrgkapa
tr berkas
pengajuan
usul mutasi
yang
diparaf

30
men
it

Draf
Surat
pengant
8r
pengaju
atr usul
mutasi
yang
diparaf

8 (Dek n)
Menandatalgani
draf surat pengantar
pelgajuan usul
mutasi dan
menyerahkan
kepada Bagiaa
Kepegawaiatr

* Draf Surat
pengantar
pengajuan
usul mutasi
yang
diparaf

30
meo
it

Dmf
Surat
pengantar
pengajuan
usul
mutasi
yang
ditardata
ngan

9 (kepegawaiar)
menerima drafsurat
pengantar Pengajuarl
usul mutasi dari
dekan untuk
distempel, discan
dan diarsip serta
Mengiri.n surat
pengantar pengajusn
usul mutasi beserla
berkas hardcopy dan
softcopy sebagai
pendukung ke
Universitas Jember
(Rektor, Wakil
Rektor II dan
K€pegawaian
Ka[tor Pusat) uatuk
proses lebih lanjut

30
men
it

Surat
pengallt
ar

PeDgaju
an usul
mutasi

Selanjut
nya
Proses
ada
pada
Univers
iias
Jember
dan
Menung
gu Surat
K€puhrs
AD

Reldor
Univen
itas
Jembet

SOP FH T lNFJ 2022
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