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DAFTAR POS Manual (4)

KEPPEG.7: Pengajuan Dosen Luar Biasa

KEPPEG.8: Pengajuan Pensiun Karena Meninggal Dunia

KEPPEG.9: Pengajuan Pensiun Pegawai Negeri Sipil

KEPPEG.10: Pengajuan Tanda Penghormatan Satya Lancana Karta Satya PNS
KEPPEG.11: Pengajuan izin/tugas belajar

KEPPEG.12: Pengurusan NIDN

KEPPEG.13: Pengurusan kartu Taspen

01.UMUM dan BMN:
02.UMUM dan BMN:
03.UMUM dan BMN:
04.UMUM dan BMN:
05.UMUM dan BMN:
06.UMUM dan BMN:
07.UMUM dan BMN:
08.UMUM dan BMN:
09.UMUM dan BMN:
10.UMUM dan BMN:
11.UMUM dan BMN:
12.UMUM dan BMN:
13.UMUM dan BMN:
14.UMUM dan BMN:
15.UMUM dan BMN:
16.UMUM dan BMN:

Pengelolaan Kebersihan

Pengelolaan Surat Masuk

Pengelolaan Surat Keluar

Pemakaian Bahan Habis Pakai atau Alat Tulis Kantor
Penyediaan Konsumsi Rapat

Penggunaan kendaraan dinas

Peminjaman Tempat atau Ruang
Penggunaan Pusat Informasi FH UNEJ
Penghapusan BMN

Pengaduan BMN

Peminjaman Alat

Pemeliharaan Barang Inventaris

Pengadaan Barang dan Jasa s.d. 50 Juta
Pengkodevikasian Barang Inventaris
Pelayanan Tamu Pimpinan

Pengaturan Keamanan Lingkungan Fakultas



7, 80P PENGAJUAN DOSEN LUAR BLASA

Nomor SOP KEPEG, 7
Tangzal Pembetnn £ 4 Jamuari 2002
Tangzal Revisi tm
Tangzal Efsktl
i aleh
KEMENTERIAN FENDIIMEKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEENOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM Nama S0P : Pengajuan Dosen Luar Biags
DASAR HUKUM: EKUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undamg-undnng Nomor |3 Tahun 2003 fentang Ketenogaleerjaamn; 1. Mﬁﬁtmwm{imdhmma
2. Pemturan Pemerindgh Nomor 3IMA2021 Tahun 2021 temtang | 2. M:lﬂjmimmmumdnﬁnlwhm
Indikator Kinerja Lhoma Pergunisn Tinggi Megeri dan Lembagn | 3. Memshami ogas pokok don fungsi usit kerja

Layanan Pendidikan Topgi & Kementerian Pendidicam dam | 4. Memahamd pesafuran dan kestentoan yang berlaka
Kebndayaan;

3. Sure  Edarmn  Rektor nomor  22XWUNISEP20Z]  temtang
Mekanisme Penpangkean Dosen Luar Bizsa i Lingkumpan
Universitas Jember

KETERKAITAN: PFERALATAN DAN FERLENGEKAPAN:
Komputer (CPU/Pengoelal Data) dan Primter
Jaringan leieees

Midia Penytmpanan Flashdist

Aldat Talis Kantar

Lembar Dhispoxis

. Chiner lempal menyimpan berkas
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila 0P ma tidak dilakssnakas, maka téek dapa dipeoses lebih Disimpan sebapal data elekironik dan masual
lasu

[ R, B ek
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PENGAJUAN DOSEN LUAR BIASA

No

Eegintan

Pelakzann

Mot Haku

Wakil
Pokja

Uashia
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£
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Belemghapan

Waktu

—

(Pemaohian)
mengajukan
permahanan
lummasan pekereen
schagai desen
Luar Biass pada
Diedean

{ Dxeicam|
memberiken
kepada Walil
Deelcan 11 dan
kepeyawain
unfuk memproses
pemmahonan
kepada Rekror
Llniversitas
Jemher

i

(W kil Dekan 10
Membuni
Diisposisi ke Wakil
Koord, Pokjo
Kool Kepeg.
unzuk membuaat
surat penganiar

: s
dosen Luar Binsa

Dizpcsiai dan
berkas

10
et

{Kepegnwaian|
Membum Dval
sumi penganiar

juan dpsen
|uar biasa untuk
dipsral Wakil
Kocrdinsior Keu.
dan Kepeg.

]

1 Jam

o] A
dosen LA

{ Wkl

K nordinator Kew
dan Kepeg. b
M=maraf surat
pemganiar
pengajuan dosen
LA dan
TREnCTOskEn
kepada
Koondinatar Pokja
T

Divaf Surat
[pengantar
engRjnen
Sehagai Dosen

15
=11 11

Ieal Surat

{Koordmator
Pokjn TU) paral’
ifrad sarmi
eeTigEm AT

penipsjuan dosen

Dieaf Surat

perignj uam
dosen LB

Diral Snirat
penganiar

Pengajuan
dosen LB

YHIE
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LH dan dLiparaf

um.'u*-:l

kepads Wakil

Drekan 11

(Wakil Dikean 11} Diraf Suran 15 Diraf Sumaz

Poraf draf suras pengentar menlt | pemgaRnter

pengantar pengajuan pemgayaLn

LE dan dsparsf yung

mieneruskan diparaf

kepada Dekan

[Dekan) Dieaf Surai 15 Dieaf Sumt

Mensndarangan] Pengantar menll | pemgamiar

draf waral pengajuan PEmgR| N

pengaTitns dosen LB vang diosen LB

pengajisan diparaf yarg

LH dan ditandatang

mieryerahkan and

kepade Bagian

Kepegwamnn

(Bagian BE Sumt Selunjut

Kepegawnaian merit | pemgantar nya

Menparim swrst pepajuen | Prodes

pengantis dasen LB adln

peempajisan doset podn

LB besertn herkas Linsvers

sebagai ihiy

pendukung ke Jemiber

Lpiversbs dan

Jemnber (Rekoar, hlenung

Wakil Rektor 11 &u Sural

dam Kepegawainn Kepuius

Kanzor Pusat) an

umiuk presis lebih Rekior

lamjuet pekaligus Linavers

mengarsip. the
Jember

SOP FI UNE] #0278




8. SOP PENCAJUAN PENSIUN KARENA MENUNGGAL DUNIA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

Muomar S0P : KEFEQ.S

| Tenpyal Pembuaten | ;4 Januari 2023
Taapgal Revisi ‘a
Tampgal Efckrif 1

Drigahicnn alch

Mama SUP

1

DASAR HUKLM:

a
7

CKETERKAITAN:

itax Jember

. 3., MH.
I 20051 1002
Nemra s

‘engiun Karena Menknggal
Dumis

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

LN Mo, |1 tmbun 1969, Tantang pensiun pegowai din persiim
jardnidudanyn PNS;

UL Mg, & Tohun 1972 Jo. UL Mo, 43 Tahen 1999 Tenlang
Pokok-pokok kepegawiiem |

FP Moo 32 ahan [97%, Teatang pemberhentian Pegawal Negerd
ipdl ;

Peraturun  Pemenntsh  MNomor 11 Tabun MIUT  sentasg
Massjemen Pegawad Megeri Sipil;

PP nomee 9 wabum 2003 Tentang Wewenang Pengangiatsn,
Pemindaleasn dan Pemberhentian Pegawal Megerl Sipdl
Perunarsm Kepals BEN Momor 3 takun XH0E Tentang Penmjuk
Tekmis Pelaksanaan Pesataran Pemerininhan Momor 14 takian
2008 Tentang Paiclapan Pession Pokek Peastunan Pegawa

apert A e el Duidam:

1. Memiliki kemampuaen pengolahan dota sederhana
4. Memahami prosedur P:uwu-'l Fensiun Karena Meninggs

Dhunaa

1. Memshami tugss pokok dan fungsd umit kerja
4.  Memshami peratuman dan ketenfuan yang berluka

FERALATAN DAN PERLENGEKAPAN:

!:ufqaun:r{ﬁlT'mehh Drata) dan Printer

Jaringan Intemiet

Alst Scaner

=
2
=
13
i
g

Didner tempat menvimpan berkas

PERIMGATAM:

PERCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabils S0P ind tidak dilakzanakan maka akcan terpidi Eeterlambatan
SK Pensium Janda Druda

Dhsimpan sebagai data elektonik dan manual

SOPFH UNE] Sose




PENGAJUAN PENSIUN KARENA MENINGGAL DUNIA

Ha Eeglanan Pelaksana Mutu Baku Kdern
B THEE
Alli  [Kepega| Walal Koced. | Wak Bends | Kelengkapan Wakie | Output
warls | waian | Kooed | FPokja TU| il hara
ja K. Diek Ciaji
Kepop. an [

I | [Ahl Wasis] Sarm 10 mendi | Legallse | Dani
memberiken  surat D_ kererangmm rSurat | kelura
keterangmn kemaizn kemadian Ketemn han £
kepada kepegawaiam gan Hurma

Japda'd | B

uds dari | Sakii

kelurahn | tempad

n Almar
hiairey
mitxnin
gzal

2 | {Repegawalan) X - DG 1 ban barkns Semun
mengin{ormasikan - SP-4B8-5FTH berkas
perEyurainn  isminng | - Draftar dik e
pesgusulin  pensien SuslALH it ke
karers  mwninggal Keluarga ahH
dunin  kepada  ahli - Sumar wilris
WS sexia Pemyatasn urizk
memsbuntkan Pensiun s
Berkas yung harus jandaMuda sk
ditandn tangani oleh - Sumt lamgusi
ahli  waris  dan Permyataen §
kelumhan  fempat tidnk permab
tinggal Almarhum. dijatuki

uakoman
Disiplin
- Sumt
peTyERan
tidak sedang
P
proses Pidama
Penjiara
berdasarkon
'I:qul."um
pengadilar,

3 | (Ahl Wiria - Pas Plato | Herlas
mengirim  kembali 1 ahii waris minggy | sudsh
berkas yoang sudah bersarmn duanda
diproses T ukcuran 3xd fangani
melampikan berkas sbamyak ¥ Vg
persyarstn { ugjah ) bersang
pengusulin  pensiun bennbsis; kussm
karema  meninggal - Futo copy dan dari
sesuai bnfpmnasi dan BT terbarg; Kt lurah
epegnwnian - Fotn kopi &i,

Karu
Fehaarga;
- Foto copy
Akie Nikah
[disyahkan
oleh KUA)

4 | {Kepegmwaian) I-Fl:llﬂl::l:q:'}' 1 Bericas
menyiaplan SK. CPNS, MingEy
Alsarbum  ustak ﬂ ! SK PNS, 5K
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dilegalisir Wiakil Pungkat
dekan 11 Terakhir;
. (Gaji Berkaln
Terakhir;
- Foto copy
Kameg,
Karis,
Taspen;
r Folo copy
SR (2
Talnm
Terakhir):
- Foto copy
Kenversi Nip
Basru;
{wakil dekan 11) 30 menit | Legalisi | Berka
. i rhorkes | 3
berkas Almarham diands | disera
yung dilegaiisir p— anmni hkan
ke
il I:l,g;i:m
kepeg
aaaan
-]
(hepegawaien) BN druf sarst draf
memerid berkas pengusulan SN
yang ielah dilegatizic Penghun e gl
dari aakil dakam 11 Jarsdi Duda Lan
dan memhuat draf Prnsiun
surai pengusulan Jardn'D
Pensizn JundaThda usda
dan dikarien ke yarg di
Wakil Ecord. Pokja paral
KeaKepeg untuk
diparaf.
{Wakil Koerdinaios draf sura 2 jEm draf
Koa, dan Kepeg.) pengusulan sumd
Memsral deal swrat Pensinn Pengus
pengusulan Pensium JundaThada lan
InndaTiudz dap Pemsiun
meneruskan kepada JandsT
K.oordinator Pokja uida
T yang di
paral
(Koardinator Pokgja dral surat Ijam draf
TL) Memaraf dmaf I pengusulan sumt
suraf pengusulim Pensian pengusu
Pensiun fandaThudy Jands/Thadn lan
dan menerusken Persizm
kepacda Wak:| Dekan Jnnda'D
] uda
yeng di
paral
(Wakil Deekam 1Ty draf surat 2 jam draf
Memaral draf surat pec sl n supaL
pengusuian Pensius Penslian pren s
JandnTiuds dan JendaDuda iam
meheniskan kepada Pensiun
Dekan Janda'Ty
nda
yang di
paal
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10 | {Deksn) draf sural 0 menit | Dead Semua
Menandutungani pengusuban surnl berkas
draf surat Pesigiun pemgusy. | di
pengesulan Pensium JandaTda lan tanida
JandaThuddn dan Pensiem | tangan
menyerabkan Farda/D} | 7 olech
kzpeda Bagag wdn Da&an
Kepegrwaian yamg i

mndatan
]

11 | (Kepegawaian) 15 meerit | -surad Selam)
memerima draf sumt peigant | winya
pengusulan Pensiun ar Proses
JendTuds, . nida
mensiempel dan Bushas' | pada
MENSCAR Sermug dokume | Unive
dokumen untoi ndalam | malas
dikirim ke hemmk lembsa
Ui versitas Jesmbes soft copi | r
[ Rekior, Wakal dlan hard
Reekior 11 dan o
Kepegawaian
Kansor Pusat)
umiuk proses iebih
largjut sekaligus
ICEmEArsp.
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9. S0F PENGAJUAN PENSIUN PEGAWAI NEGERI SIPIL

Hm;'ur S0P * KEPEL. O
Tan Feirihusitan * 4 Januari 2022
TI'I'“I.‘ Bevisi ra
T-"-EE'J Efeknf 18 1a lirks
Disabkan alch :
LT
¥ itzs fember
gt W
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, = ‘E c
RISET DAN TEKNOLOGI
SH,MH.
2 ST1002
i 1y ™
UMNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM Nama S0P i Pengajuan Pensiun Pegawai Negeri
Sipil
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

I
2

LT W, | imbin 1949, Tentang pensiun pegawsi dan persiun
jandn/dudamyn PNS;

LU Mo B Tahsin 1974 Jo. UL Mo, 43 Tahus 1999, Tentang
Pokek-pokok kepepawaian ;

FP Me. 32 wahua 1979, Tenmng pemberhentian Pegawal
Megert Sipil ;

Pernturnn  Pemerintah Momos |1 Tehun 2007 dentang
Marzjemen Pegawai Megen Sipil,

PI* nianor 9 tabun 2003 Tenkang Wewenany Penganghatan,
Pemindakin dan Pemberhention Pegawai Megen Sipal;
Peataran Kepala BKMN Momor 3 wmhon H0E Tenitang
Petunjuk Teknes Pelaksannan Mernharan Pemenimnhan Nomor
14 tahun 2008 Tentang Fenctipan Pension Pokok Pensiunam
Pegawai Megeri Sipil dam Janda! Dudanya.

[. Memiliki kemampuan pengalahan doia sederhana;

1. Memahami prosedur pengajoan pensiun Pegawai Negeri
Sepal;

3. Memehami togas pokok dan funpsi usin kerja;

4. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaka

KRETERREATTAN:

PERALATAN DAN PERLENGRAFPAMN:

Komguter (CPU/Pengolah Dak dan Printér
lamnpag Lnterast

Misdia Pemybmpanan Flavhdick

Als Tl Kanior

Alml Scaner

Chdner tempal menyvimpan berkas

ipladl

PERIMNGAT AMN:

PENEATA.T&H DAN PENDATAAN:

Apahila S0P ini tidak dilaksanakan maky aken terjadi keterlambatan
2K Pensiun

Drisimpan schagni dota elekirondk dan menual

SOPFH UNE] 22




PENGAJUAN PENSIUN PEGAWAI NEGERI SIPIL

Mo Keglatan Pelaksana Butu Baku Ketersng
A, [+ ]
JFemohan] Wakil | Koard, | Wakl Hendn | Kelengka | Waktu | Cutpu
Boord. | Pokja | Dekan hera pan i
Fokja Teta ] Gagi
|Kew, dan| Uszha
. Hﬁ
1 Kepegawniun 14 Diraf Daisujukan
Memhuant dral menii | Sarsl | kepada
s keluar Pemb | yung
teptang enitnh | bersangks
Pemberitahnan HEN an dikirim
Earena Telah kwren | 0 tabun
Mencapni  Batas ] gehelum
Lgin Pensiun mene | memasukl
uritulk diparaf apad s
Wakal, Ko, batns | pemsion,
Pakja usia
Keul Kepep) pefish
U
2 | (Wakil Draf 1 Druf
Koordimstor Keu sl menal sl
dan Kepeg.) | petiganiar peniEa
Mlemaral draf Pemberta fiar
sural bk Pemb
Pemberitahuan karene wrihia
Karena Telak lekzh #n
Mencapai  Batas miencapai karen
1Lisia Pengiun batns umia a
meneruzkan pensiun ielnh
kepadn mens
Koordinabar Pokja apai
TU halas
usin
pensi
En
yang
dipuara
T
3 { K oardinaives X + Dirall 1] Dyl
Polga T pasafl Furai menit | surat
draf siral U— pengasniar poga
Pemberitabuan Pemberm alar
Earena Telah hizin Pemb
Mencapnl  Batas karena ertabu
Ugin Pensiwn dan telah an
e sk mencapai katen
kepada Wakil bvatas usia Ll
Eekan 11 &N telah
meng
apeki
bustns
Lsia
pensi
L
4 | ('Wakil Dekan IT) - Diral 0 [kmi
Pami dmf surat Burat menit | sural
Pembernahmmm pemgariar peniga
Eearenn Telah niar
Mercapsl  Batss biuar Pensh
Lisia Pensiun dan lcarenn eriihu
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meneriskan telah m
s usia E
PeenEiun telak
e
apai
bolas
ugin
pensi
un
YEDg
dipara
r
{ Dhckam) dral’ sural Dieal 18 Darafl
Femberitabuan I SUTAL menit | surml
Karena Telah ! pengantar pengn
Mencapal  Hatas Pemberm etnr
Uinia Persiun G huam Femb
ditards tangani knrenn ertabu
iclah an
fenans karen
balis usig i
pensiun relnh
mene
apad
baias
FETE
it
un
diramd
]
Liiey
ki
Eepegawaim k4 1, Dafter | 2jam | -surs
- menerims Dvnf Susuma penga
Al penganar B near
Pembertahuan Keluar Femb
mrens  teloh m ertnhu
mencapai batm { dizvah an
wilk  pensiun kan karen
ditanda cleh n
teypind, unmk Camat) tetah
disstempel dan 3 e
dikzirim ke FMNS 2. Dain apai
vang Pernran lates
bersangkutan gan i
membuat  dein Calan pemsi
pemchon Penen us
" -
Semun berkas Pensiun herka
dmershlknn'dikin (DPCP (1
m ke pemiohon [ 1
3. Sumt
Permint
aan
Pensiun
Pegnaa
B
Megen
Bipil;
®. Sumt
Perrmnd
HHm
Pemba
v yaqmn
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Pengiug
L]
Permyut
Tidak
Sedang

Menijal
ani

Fernya

-d:l:-:ml:l]l.l:m ke

Mikah
[digyahka
maleh
KLUAR
E.Foty
copy DP-
32
Tabnin
Terakhir)

mingg

Semus
berkas
harus
dileglisir
aleh Wakil
D=kan 11
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.Fobo
copy
Eanversi
Nip
Buaira;
19, Foto
=y
Liasah
Terakhi
L.
B | {kopegawamn)
NENETLTS SEmun
herkas pengajuan
pensiun dan
membuarkan susal
pengantar ke
kantor puset entuk
diparaf Wakil.
Koor. Pokja
Keuk Kepeg.}
% | (Wakil I.Dvad is Surat
Koordinater Keu, swra menit | pengs
dan Kepeg) E— Pengantas ntay
Memaraf draf pengajus pengs
suiral perga)uin n penglin Jun
pension beserta pensi
szmun berices dan un
menmcTaskan yang
kepada dipara
Koordinkics Pokja F
LY
10 | {Koordissos Dirnf 1a Surwi
Pakja TU) paral surat menit | penga
deal’ gurad pengamtar slar
peigiuan pengaiua penga
pensiun beseita n percn Juan
sermun berkas dan pend
menenaskan an
kepada Wilil ¥ang
Diekan 11 dipara
i
i1 | (Wakil Dekan IT) Diraf o Surat
Paral deaf soral surai menil | pengn
e | (BT E
pensiun heserta | pengajun peengn
semus herkas B pendiun Juan
Fegnaui Negeri peE
Sipil dan un
meneruskan yamg
e e
12 | (Dekan) draf surat Deraf 15 Surat | Semmua
pergnjunn suaral menil | penpe | berkas di
pensiumn den peTignnEar ntar tamla
pemnua berkas perigajua pengn | targani
ditarwls tangani I n pensivn jusn | oieh
penat | Dhekan
iim
das &
Dienf
data
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(K epegawain)
Menerima deafl

T
Fm:hu_hmtim

Karena Mencapai
Batns Uiz,
mrenstempe] dan
ITIEES CAN SEman

penamasn tap
berkas serin
Menginim herkns
soft copd dan hard
copy doknmen ke
Unirversitas
Jember { Rclolor,
Wakil Eekior 1T
dan Kepogawiian
Eantor Pusaf)
untuk proses lebik
lanjut

peOga
Jukn
usil
Pengi
114]
Pega
wai
Meger
i Sipil
yang
ditamd
o
tanga
ai

Diraf 2 jam

surnt

pongamtar

penym;ua

O pensizn

- Surat
sehapni
NS

Mencapai
Batas Llsin
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10. SOP PENGAJUAN TANDA KEHORMATAN SATYALANCANA KARYA SATYA PECAWAI NEGERI
SIPIL

Momar S0P - KEPFELGG. 10
| Tanggal Pembastan : 4 Januari 2022
Lﬂ:ﬂﬂﬂ Ravisa (3N £l
| Tanggsl Ffokel : 18 Januari 2033

Disahkan aleh : =%

KEMENTERIAN FENDIDIKAN, KEBLDAYAAN,

RISET DAN TEKNOLOGT
eno. S H., M.H
UNIVERSITAS JEMBER Mama S0P : P T b atan
FAKULTAS HUKUM atyeloncana Karya Satyn Pegawai
1 Sipil
DASAR HUELM: KUALIFIKASI PELAKSAMA:
1. Undeng-vendang Momar 5 Tahun 20014 tentang Aparstur Sipil | 1 Memiliki kemampoan pengolahan dats sederhana
Mepnrs; 2. Memahami prosedur Pengnjusn Tanda Kebormatan
1. Perntuman Pemermtsh Momor || Tehem 2007  bentang Saryulascans Karya Satyn Pegawsd Negeni Sipil Memehami
Mamiemen Pagrwai Negen Sipil; tugas pokok dan Fungsi unit keeja
1. Perahuran Pemerintabh Momor 53 Tahun 2010 walang Disapéin | 3. Memahami peraturam don kerentuan yang berlaku
Pegawal Meperi Sipll;

4, Sarsl Sek. Jendorsl Kemenirian Pendidikan dan Kebudayaan
Momor 3 wshun 2020 temang  usul pemberian  Tanda
Echormatan Sarvalancina Karva Sanva

KETERKATTAMN: FERALATAN DAN PERLENGEAPAN:

.  Kompuler {CPLU/Pengoish Data) dan Printes
2. Ienngan Internel

3. Media PemyvmopanamFashali

4. Alst Tukis Kanbor

5 Alst Scaner

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOF ind ik dilskeinakan, meks usul pemberian Taimda Disamman sebagas dats elektronik dan manca|
kehormatan Satyalancenn Kanva Satya tidak dapat diproses lebsh
lanjut

SOPFH UINET 20ER




PENGAJUAN TANDA KEHORMATAN SATYALANCANA KARYA SATYA PEGAWAI NEGERI SIPIL

Mo Kegialan Pelalsana Mutu Hoku K eteran
Kepe| PNS | Atas | Wakil, | Koo | Wakil .| Kelengkn | Waktu| Chatpur o
gawnil yamg | an | Koord | nd | Dekan Hiro 11 pan

an | bers | Lan . Pokj ] Unav,
angh | psun | Pokja i Jember
uwn | g | Kes& | Tata
FMS | Kepeg | Usa
: hia
I | (kepepiwadan) Surai 2jam ¢ dafter iCalan
Mencriing pemher nominat | Fepsnim
suTat 1{:}— tehuny faml | a
pemiberihua dlari penerim | penghesr
n temlang kamicar i) Faan
pegusulan Pusal penghar | memenu
penghargasn ERaD hi svarai
satyalamm Batyaln | kesethaa
dari  Kantor nCEnd i,
puss dan Karya peespubd
menindalanjut Satva am,
i dengan Pegawa | kecakap
Mendats PHE i Megeni | an.dan
yang akari Sipil kejurira
diusullm n den
menerimn ieiah
pemphasgiin bekerza
tandn SECAE
kefsormaatan T
ytalancana M
karynastyi larpe
karenn  celah s
memeruhi sanksi
serta apEpun
mengnfornes silarm
lkam  kepada e g
yang -
‘bersangluian
umiuk  segeEm
mazhemigiraqai
perayaraian
2 | [Pemohon] ¥+ Asli Zhari |- Mele | Berkns
Melenghapi II Daftar ngiap | dilegalis
berkas dan Riways i i Wakl
miengejakem Hidup; berkn | Dhedoam 01
Diafiar Fitokop 3
Riwayal i 5K Berka
Hidup{DRH) CENS, E
aniuk SK - Burm
ditendatas gani PMS, pemh
akasam &k eritah
langsung Panghat uan
sehagai salah terakhir
safu syarat dan 5K
pengnjasn Jabwtan;
penghargaan Salinan
kehormstan 9.4
safynlancias Tanjang
in
Kinerja;
Saliman
Karia
Pegzwa
i Koay
| i il
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HIF;
- Snlinan
SKFP1I
LEhus
terukhir
Salman
Plagam
epabila
perrakh
meermilik
i
{atasan Deaf 1] Canfiar
h‘lﬂ:ﬁ.ﬂj—} Diaftar meniz | Riwmynt
min yefujiian Riwayal Hidup
permohonan Hadup selah d|
peenihyon tandaieng
dengan ngani
mermnilatenan atasan
gani  Daftar langsang
Rawayad
Hidup  yamg
hersangkutan
[Feenoton] Sermua
menyerahkan birias
Dialinr
Bwayak
Hidup { DRH)
beserts berkas
yang lainnya
ke bagi=n
Kepegawnian
iKepegawalan - draf Thart | deaf Pengusu
| enerima Surat Swrat lan
sermiud berkas Permyatay Permyats | dilakikea
ﬁymuu n 1] 0 secarn
pemohon Pertangou Pertang | holekisf
dam memnbast ngjawaka putigiaw
kelemgkapen n Mulak aban
brerkias yang Muzlak
persVATALATIY ditandstam yang
a dengan gand odeh ditatdat
format yang Pejabat Al
etah pimpinen odeh
ditensukan Lnggi Bire Il
prainrma; e,
= draf’ Jemmiber
Sural = ilzaf
Eeternnga Surat
n bagi Eoeberan
pijabet pan bagi
Tutgsional pejabal
yang fungsian
menyaiak al yang
en bakwa ety
peiabar kan
fungzicnal babwya
fersebul pejabet
tzlah Furgsian
mendzpat &l
kenailkan teraabl
jabatan’pa telah
rghnt mendap
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aczozl nt
ketenhumn kenzikn
yang n
berlaku, jabainn
ditandsian pangkat
gami oleh sEsUnl
pejabas ketentus
yu=g 1 ysng
hewenan herlaky,
B ditancat
&ngani
aleh
dekan
(Biro I1 Univ, drafSurat | [ hari | Surs Pesgisil
Tember) Pemnyatsa Pernyama| lan
Mu:.m:l-. ] f dilmbcuben
taranpani Pemiangpu Peria fl Eecara
Surai ngawiha ngjawabe | kobeknil
Permyalaan n Muilak n blailak
Pertanggungin ielah
waban Mol ditamdata
nga
{Kepogawasn Divaf Sared
| -mrgmsirama pengasiar
Hural sl
pemyutaan penerims
pertanggungja pengharys
wahan mudlnk an
dan membua Satyzlans
sural ana
penganiar nsul Karyasaty
fras=Topliat] a
peoghargaan
Satynimncana
Karyn Satya
Pegmimi
Megen Sipil
umiuk diparaf
wakil koced,
Pokga
keu &hepep
{Wakil Draf Surmt | 15 Deaf
Koordinastor penganar i et Surat
Feeu, dan pengajuans | pemgEnt
ﬁ'T::Erif usal ar
aral suraf pencrimas pengR|u
pengartar usul n an sl
penerima penghirga pensrim
iz s o an LN
Satyalancam Hatynlaps penghar
m'- Baiya ; Karyn gaan
Wil Lya Satyalan
Megen Sipil Pegawai cany
:m:nmhm Sipdl Sarya
Keedinabar Megeri
Pokja TU Sapal
1
(Koordmator Draf Surar | 15 Diral
Pekja TLN peopanter | meni | Swrsl
paral dral pengajuan piygani
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surmi asal ar
pengantar usul peneriman pengy)a
pemierime n an sl
penghargaan penghargn penerim
Satyvalancans an aan
Farya Sarya Saryalan: penghar
Pegawal ang Karya gaan
Megeri Sipil Satyn Satyalan
dam Pegawai cana
meneruskan MNegeri Earyn
kepizds Wakil Sipil Satya
Dekan I terparaf Pegawni
Megeri
Sipil
yang
diparsf
10 | {Wakil Delean Divaf Siwrat | 5 Dieal
[} Paraf draf pengaiter | menll | Sura
suzat Pengajuan pengant
petgastar usul sl (14
penerimaan peneniman pengaju
penghargasn n i sl
Laryalancara penghargn penerim
ﬁhn an CET
Wil Sasyalanc penphar
Meperl Sl ani Karys gaan
dan Sarya Satvalan
Fnenerudkai Pegawnl CAND
kepada Dekan Megeri Karya
Sipal Satya
sefparal Pegawai
Meger
Sipil
YRIEE
diparal
11 [ (Dekan) Draf Sarat | 15 [ieaf
Miennndastanga pengandar | menst | Sorat
i dieaf sural peemipjuan [pengant
peognntar asal wsul & sl
pemserimman peemictiming [penerim
penghargnan n &35
Satyalencana penghang penghar
Knryn Satva ai gl
Pegawni Satvalane Satyalan
Mepgeri Sipal ana Karys cani
dan Satya Karya
meriyerahkan Pegawai Satya
kepada Mipesi Pepawa
Bagior Sipil f
Bispegawaian berparad Sipal
yang
ditandar
N AR
12 | {Bagian Sueat 15 -&Urni Selanjur
Kepegawaian} pengantar | menit | pengast | nya
msrsrims draf pengajamm ar Proses
sufal usul - acda pada
penguulan peneTTTRHa Berkas' | Universi
penerimaben 1 dokumes | iag
girim surat penghirga ndalam | Jember
pengastar usul & bienhak Penghar
penerimaan Saryaksnc soft copi | gran
pengharphen ana Karys dan hard | Satynlan
Saryalancara Satya copi cand
Karya Satya Pegawai disgrahk
Pegawad Megeri i
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Musmna
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11. SOF PENGAJUAN LZIN/TUGAS BELAJAR

Momor S0P - KEPEG. 11
Tml Pembumtan + d Januar 2022
| Rewisi -
Tanggal Efektil - 18 Januagi 2022
Dizahkan obely :
wEAURE
TAS
£ vims Jember
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAY AAN, F "'.: )
RISET DAN TEKNOLOGI S 2
Dr. rpligane, §.H. MH.
UNIVERSITAS JEMBER el 011002
FAKULTAS HUKLN [—e Pen v Tugas Belajar
Dﬁﬁﬁ'ﬁ_ UKL KUALIFIKAST PELAKSANA:

1. Undang-Undasg RI Nomer & Tshun 1974 rentng Pokok-
Pakak Kepegawaian {Lombaran Megarn B tabue | 974 nomor
55, Tumhahan Negarm Bl Momar 3041 ) schagnimana telah

divbah dengnn Undungilindsng Momoe 43 whun (999
(Lembaran MWegara tshun 19999 Momor 169, Towbahan

lembaran negnra Momor 385

Undang-Undang R1 Mo20 tahan 2003 tendang Sistem

Pendidikan Masianal (Lembamn Negara R hun 2003 nomor

18, Tambahan Lembarin Megara RT nomor 4301 )

3. Persturon  Pemerintal Momar 99 phon 300 erdtang
Hepadknn Pangkal Pegawms Megen Sipil belah  diabah
Peraturan Pemerintah MWomor 12 eshen 2002 {Lembaran
Megam tnhun JHE Nomaor 32, Tembshan Lembarmn Nepars
Momear 4193 )

4. Keputasan Menseri Pendidikan Nasional Nomer 48 mbun
2009 reniang pedoman pemberian fugas belajar bagi Pegawal
Begen Sipil di lingumgan Depdiknas;

5. Kepunasan Mentwrl Pendidikan Masiom! Momor 61 obun
MY teminng pemberias lossa dam defegnsi  wewenang
pelaksmnman  kegiatan sdmmisirasl  Kepegawaian  kepada
pejabat Universitas di linghusgan :

b, Suerat  Ederan  Hekior  Unbversitas  Jember  Momor
PIAVH2SEPHIT]  sentang  Pefugjuk Telnis Tem Cam
Pengajan Irin BelajarMelamputkan Pendidikan Kejerjong
vang Lebih Tinggl Densgan Blave Sesdirl Bagl Pegowai
Megeri Sipil di Lingleungan Undversitas Jember

_IJ

I, Memiliki kemampuan pe pengolaban date sederhana
2. Memahami prosedur Pengapaan IxinTugas belajar
3, Memahaemi tuges pokaok don flmgsi unit kega

4. Memahaml persturas don ketenisan yang berlaku

KETERKAITAN;

FERALATAN DAN PERLENGRAPAN:

I. SOF Pengurusan Kenaikan Pangkat Kepemdidikan

1. Komposer {CPFLUVPengolah Dataj dan Printer
2. Juringan Inbemet

3. Medsa Pemyimpanan' Flarhaink
4. Alai Tukis Banzor
5. Oxiner menyi tezrhas

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apehida SOF ini tidak dilaksanakan, maka pemberian jiniugss
belgjar thlak dapat diprosss schingge yang bermngkutan tidak bisa

Dizitapan scbagai daly elektronik dan mananl

mengikiti penyesunian jazsh seuai peraturan yang bertaku.
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PENGAJUAN LJIN/TUGAS BELAJAR

M Kepiatam Pelaksand Sty Balkou
Pemohon | Hep | Wakil | Koor. | Wadek | Wadek | Dekan| Kelengkapan Cutpu
eg | Koord | Pokja I Il t
Fokja TU
Keu &
Kepey
I | ipemohan) Sural 1 ban | berkas
suTat o
pennohonan Eural
ijinhegns divertira
helajar Bebagni
kepada maohasiywa
dekan =K
dengan CPNE 5K
menanjukla FHE, 5K
n sarst Fanghat
diterime Ternkhir;
sehagal Surat
mahasiswn K eterangan
achay
jastmni dan
Raohari;
EARFEG
Karta PRE;
SKP-2
tmhan
1erakhvir;
ks Mikah;
{[hedran ) 1 Maish
membuat menil | ikl
disposisi digpos
kepada ki
Wakil ummak
koerd. ihibuaad
Pokja kan
Komngn & SLIrad
I.EP:B,Iwnn pergn
m unfuk niar
diban usul
pumpajusn penign)
fjmugas usn
belajur das o
pcrEyarEian s
|;il'|.|'|_um belajnr
bedajar yang
berrangioutn
n discrafikan
kepadn
pEmohin
Z2 | (pemobaon) 10
manyernhka sl
n disposisi
dielmn ke
kzpegawnia
n dengan
miEmkdwe
SR
kelenpkapan
persyErsian
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belajar
(kzpegawain Herkas = Sural | Legali
ni ¥ang Rekn Eir
Membuatks bersanghuta menda | Wakil
1 beerkas n 5i Dreboan
persyarslan Pimpi | 1
fjin g nan;
Belnjar, - Burad
g ] ketera
T Ay
terkas dan e

Pimpi
pemohon [
uriuk Lmit
diterusknn keria
legalisir ke Fengs
wakil dekmn |
I bidanj

studi

yang

akan

diitem

puh

memp

urTyni

Tugbim

gan

aau

SEHA|

denga

m

kebisiu

han

dnn

pengs

mbang

&

argani

sasi;

- Swril

Pernyai

EEE

Muadal

CKPd

Baaya

ijin

bérma

terai

firon

1]
[ Wakil Tenda | Semm
Dekan 1) ‘herkns
menandstan lepalis | dikem
gani berkas e halika
persyaratan berkis | n ke
I.zi:ru'luaig kipﬂ
beLajar awala

fi

(kepepawrin Seminy i = Dm
0} met i berkss yang | memt f
bserkas sulah sura
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begadialr dani dilepalaasr i
Wakil dekan pen
I dan gant
membrual ar
diraf sarmt pen
petigamiar gaju
ot Lsn &n
ijie tupas ijind
bealapar gk
uniuk 5
diparalkn bela
wakil, jar
Koord.
Pakjz
ki
Wkl Dl Sumal 13 | Dreal
Koordirssor peogantar | mensi | Sarsi
K, dan ! penjajuan penga
Kepep) |1 ntag
Memaraf Belajas pangaf
ddraf surat Yang wan
pengastar diparaf [T
penigdpian LS
[linTupas Belgja
Belapar dan ryang
meneneskan dipera
kepada 3
Koordinator
Pokjn TU
{ Kooedisan Dral Susat i5 Digaf
1 Pokja TLI) pemgantar menit | Sural
paraf draf P lann penga
gkl T Tugas atar
pinigantar Belajar ponEa)
peagajEn amg 1N
IyinTagas diparal T
Belapar dan
minerushan Belajs
Lopela T yang
Wakil dipara
Dialcan 1T
{Wakil
Deegean (1) Draf Surat | 13 D
Paeaf draf peem pimitar menit | Sural
sural peett i uda penga
pengantar ljinTugas wiar
pengujuin Beelajar pen e
ljin/Tugas Yang LIkn
Belajar dan diparaf InnT
menerkan ugas
kepada Delaja
Diekan r yang
dipira
r
{Deeican) Dxaf Surat £l Dol
draf aurar [P=rignARAaT menit | Surad
pEnIEARLAT PERERFTAN pemga
pongajann ljin/Tugas mtar
i Tupas Belajar pomgi;
Belajar yang terparafl uzn
ditandatang TjinT
ami dam ugas
diserahicm Helaja
kepada F yaig
Hagizn di
Kepegnwnia tanciat
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i

Sural 15
pergunar menit
pengajuan

jinTisgas

Beelajas

i
TUHTR

i

g
3

Rt L
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12, SOP PENGURUSAN NOMOR INDUK DOSEN NASIONAL (NIDN)

Mamor SO : KEPEGL12
Tanggal Pembuatan + 4 Jamuan 2232
Tenggal Revisi g
Tanggal Efeknif
Crsakkan oleh
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM S S DRI
DOSEN NASIOMAL (MIDN)
DASAR HUKUM: KUALIFIEASI PELAKSANA:
I, Undsng-undang Momor 5 Tahun 3004 tentang Aparatur | 1. Memiliki kemampin pengolahan data sederhana
Sipil Megan, 2 Memahami prosedur pembuatas Surat
2. Undang-usdang nomor 12 tahun 2002 tentang Pendedican | 3. Memshami tugas pokok dan fimgsi onit kerja
Tingel; 4 Memahami perasaran dan kitentuan yang berlaku
1. Permesmrictek Dikid Namaor 26 tahim LS temang Registrosi
Fendidikan pada Ferguruan Timggi;
4. Permen BISTEK neamor 2 tahan 2006;
| KETERKAITAN: FPERALATAN DAN PERLENGKAFPAN;
| 1. Komputer (CPU/Pengolah Data) dan Printer
2, Jarinpan Inberoeet
3, Media Peoyimpasan Flakdisk
&, Al Tals Kaoior
5. Odner lempat menyimpon herkas
PERINGATAN: FENCATATAN DAN PENDATAAN:
Apnbila SOF i tidsk dilaksansican, maks pengunscan NIDM Disimpan sebagai daen slekironik dan mamal
fiddak capat diproses
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PENGURUSAN NOMOR INDUK DOSEN NASIONAL (NIDN)

[T Kegaian Felaksana Mlutu Baku Eeter
ngan
PRS | Kegeg | We | Koond | WaDek | Delan | Kepey. | Relonphapan | Wakos | Owgut |
yang Roord, | Folgm ] Kanior
brsa Pokja TV Pusat
npis Koudk
L Kejey,

L | (FNE wng | . B 2 hari bevkes Therioa
termnglostan | Fernyaizman ranghe
mnl kg [ D— prhagai p3dan
perFania e Dosen: Temp; Semiia
pemberitabenn | 2. Fomkopi 5K ke
dani Fepegnwaian CENE dimcan
Kaator Pusal 0. Fohokopi
Drm digsrahban ks KTH,
bagian | E Fetokopi SK
Mepegiwili Menpajar,

T~ | . Fowkopl
S
Keterangan
Tomdn Lubu
U
Keshann:

B, Fow  hopl
Karmi
Eeluargn;

7. Fos kopi
Bazal.

|
Fobebarsern
8 ukurmn 4 %
fi.

¥4 ) Berkas yang | X0 menit| draf suwi
memibaal drad boresmgkortan Pengusul
soref - Penpusmlan n NN
M

4 | {Wakil dmf’ surat | 10 mend | draf srad
KoanGiator Kei Memgusulan
dan Kepeg ) NiDN an MIDIN
Memaral deul’ | I yang
sarsl  Pengusalan diparaf
NEON dan
meneraskan
kepady
Koordimalor Foiga
Tu

5| i Reon] insor i A dmf’ surat | 10 il | deal gl
Polije TUN parst Progusiuban Fengpaad
LEM| surai NI 1 NINN
peTiganiE Fang
Kezaikin gmji diperaf
Berimle dan
meneruskan
kepada Winkil
Drckan [

& | (Wakil Dekan T} dmaf summt | 30 srenit| dmf sumt
Memarsl il = Pergusuian Fenpansd
Furnl  Pengisulan L i wa B
WIS (] | ang
meEncruskan diparal

AL

T L i draf surat 30 grenit | surar
angeni draf’ surat PeRgusilan Fengneal
Peeguaules WIDN MiDs un
din  menyernhioes MW yvan
lepasa Bagien g ditanda
Kepegaamin_ \ 4 fngani

§ | |Kegmgawalan) wural surak
Menmims  Surad Pengyssahan Pengnsul
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13. SOP PENGURUSAN KARTU TASPEN

Mamoe S0P KEFEG. 1}
Tanggnl Pembustan | | 4 Januar 2022
Tangeal Revixi
Tangpnl Efuknif
Disahkan cieh
KEMENTERIAN PENDIIMEAN, KEBUTIA Y AAN,
RISET DAN TEKNOLOGI
Uﬁruﬁsggi:g:{%m ama SOP : PEMGLERLSAN KARTL TASPEN
DASAR HUKLUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undsng-ndang Momot 5 Tahun 2014 telamg Aparatar Sipi 1, Memiliki kemamgpuans peigolshon dia saletsann
Megnra; 2. Memahami prosedar pembustan Sura
2. Undsng-undang momor 12 tahen 20012 temiang Pendidikan 3. Memaband wgas pokok dan fangsi unit kega
Tinggt: 4. Memabsmi peranoran dan ketentum yang beslakn
). Pemtarsn Pemerintah Moemor 11 Tabun 2017 teninmp
Mamagemen Pegawai Negen Sipil
KETERKAITAM: PERALATAN DAN PERLENGEAPAN:
1,  Komputer (CPLLPengolah Data) dan Priser
2. Jaringan Enlermes
3, Media Penyimparsn'Flashodick
4. Al Tulis Kasies
5 Oudner tempal imsnyimpan berkes
PERINGATAN; PENCATATAN DAN PENDATAAMN:

Apabils SOP ind tduk dilakssnakan, maks pengurisan Kats Taspen
tidak danal diprodes

Dhisumpan sebagai data elektmonik dan manual
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PENGURUSAN KARTU TASPEN

NO Kegiatan Pelaksanas Mutu Baku Keteran
" -l
Kepes. Wa, Kaoord, We Dekan | Kelengkapan |Wakm | Cwtpin
Koord | Pokin | Dekll
Pokji Tu
Kem &
Kepeg
I | (kepegawnian) # Folo Copy || 30 dral’ swrai
mencbunt  draf sl SK.CPMS, | menit | Pengusuls
Pengusalan Karia D BK PNS; i Kar
Taspen dan mesyiapkan » Surai Taspen
Becraam ghoutan * Sirad
Fernyatnan
Melaksanak
an Tugss
2 | (Wakil  Koordinater ¥ daf  su | 10 draf suras
Keo.  dan  Kepeg) o Pengasalan menit | Pengusula
Memaral  draf  sural knrty taspen n Kartu
Kamu Taapen
Taspem dan menerisksn YENR
kepada Koondinator dipuraf
Pakja TU
1| {Koordivator Pokpa TLT} draf surat I dral sarat
paref draf swat Korw Penpasulan menit | Pengusala
Tespen den mensnaskan I kartu taspen m  Karu
kepadn Wakil Dekan 1 l Taspen
yamg
diparaf
da | (Wakil Degkcam i draf skrm Al draf’ sura
Memam{ drafl  sumd I - Penpisutan memt | Pengasisla
Pengusalan Karia knrna taspen n Karu
Tespen " ifan Taspen
meneruskan kepada yang
Dickan dipra
5 | (Dekan) R draf sur M sarai
Menandaiangzni  drafl Pengusutan menit | Pempusuls
sural Pengusalan Raria lcarin tRspen n Karm
Taspen dan T||:p|m
menyemahlen  kepada yiifg
Baogian Kepegrwnian dstands
tangani
6 | (kepegzwaian) ] wrad Kariy
Menerima  dmafl  gurai menyi | Pempgusuls | Taspen
peegusulan sty n Bartu akan
“Taspen, menstempel dan Thaspia diberika
mencsan umiuk dikirim fi
ke kantor Taspen cabang I gaun
Jember B
kepaita
yang
bersang
kutam
aleh FT
Tuspen
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I. SOP Subbagian Umum dan Barang Milik Negara

1. SOP Pengelolaan Kebersihan

KERMENTEREAN PENDIDIKAN, KEBLDAYAAN,
RISET, DAN RISET
UMIVERSITAS JEMBER
FAELULTAS HUEL

Peraturan Pemenntah Rl Momor 4 Tahun
A Tentang Panyelenggaraan Pendidikan

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tingsl;

2. Keputusan Rekior Unlversitas Jember
Wamar: 2321 /UNIS/ER 2020 tanggal 5
FHruar 2020 Pedoman Pendidikan Program
Diploma dan Sarfana Universitas lember
Tahun 2020/2021

1.

1. 50P Pelayanan kelas

MNOKOA 508 UL DA BMM,

TGL PFEMBUATAN -

TEL. REVISI

TGL. EFERTIF

DiSAHEAM OLEH

I 3. Internet dan jaringan

. Memilili kemampuan standar pelayanan

2, Mygmahami tupoksi dan alur kinerja

3, Mengetahui proses pelaksanaan penerimaan mahasivwa
Jakur alih jenis

1. Lembar kera! alur kinerja
2. PC, Loptop
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SOF PENGELOLAAN KEBERSIHAN

Pelake sarmes Sluni Bab K.elerangun
m Kiscd ‘Wakil Keord
s o i Pelnksnn ¢ | Pekjs ekl | s
Petugas i Bk TH::IImn Tala HT!.“ Fehmglapan | Waktu | Chaput
da Uzahs
BMrPI‘-I Eepegawaian

|| Waker. Umnum dan Korms, e | Denak !
RN membail . Penggans Map
denahdgambarpsia dan Al [Fa= ]
wilnyah ying skan *’ Tul= "
diberaihian, melipan famnys Fikadtis
Rasang, Primpanm, -

Dreianas, Rusing

| Kulah, Reng Sidang,
Halames, Tamun,
Koarmar Mandi dan lzis
lain

2 Petegns melsicsanekan Perlaims | Jem | Kebuiuha
sesusi denah / petn - - kebersihas nieknis
dikerpkan - un

kbt
l n

3 Wk Dekcan 11 Dherah n Parinaah
membérikan grrhan __“ stz manil | ikeda
paia Boordinesor dae ._,.4"’"" kitia it
Wekor Umum dan - [ e
BN tewiang skala n
priorites kebersthan L

] ‘Wakor Umum dan Jumiah Jlam | Pembaga
BikiM meneixpinn . NG n tugas
dengan metibathken iy
poiugss kebersihan - Reberih

+ as

i | Waker. Unum dsa Tengajuarn | Penempa
oM berkoordras | [ [l | oo | et |0
dengan Wakil khoord frang angzanIn
Pokja Keuangan dan '_,:r""r rewkn kergn halan
Keprgarwnion umiuk _,.r"f k ehiihs
[enciapan anggrmn n
kzbuiuhan hahen alm kebersita

L]

h _F“"ll-h' Lirgism dis 21 | mm Wilaynl
Bt seemmber ibie - koredisi di ket
insruks kepads e lapangan fRaking —
petugis Keberaihan - FRERING
membug gekerjoan ]
Tetersahan

T | Pelugas kebersdan Pemitagin | 5 lam | Heang
ek ksl ki igas loerje sesumi efpad
sehar-han sz BE beraiby
baguan masing-suseg - n

rjamin
v gL
mya

L4 Wakor, Ll dan [ Meskerika | 5 pm | Hasll
1AM mempnau | - fl evaliinsi
secwn imcidorial haoil I mairumest dan
prmbaeratban [ l priaian perbaikan

kinérja | Emerjx
pefugs
kibwraihan
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2. S0P Pengelolaan Surat Masuk

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAY AAN, RISET DAN TERKNOLOG]
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKLIM

ULY Moo 20 Tahwen 2001 tentang Sistemn

Pendidikan Masional

2. Pemturan Pemennish Mo, 60 Tahun 19959
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas Mo,
Stafuis Liniversitas jember

4. Kepmendikbud Mo, 017501995 wmngpal 18
Juli 1995 jo. Mo, 02T3V]1999 fanggnl 14

Apabila SOF  ini  tidak dilaksanakan, maka
berdampak secara signifikan terbadap kelancaran
pekerjaan dan beresiko hilangnya swrme @& Fabuliss

BOMUE 30P 02 UMM DAN BN,
TUL. FEMBUATAN e
TGL. REVISI
TiGL. EFEETIF
IMSAHE AN CILER
i AEpono, S H. M, H..

[83/0v2002  temtang |

Oktober 1999 tentang Organisasi dan 'I'ﬂmI

Eeerja Universitas Termber ‘
Kompuler

Eﬂ.l.hﬂ-h-l'!d;-

1. Pengelolaan kebersihan Sarans dan Prasarans Fakulias
Hukum Linav. Jember

Z. Peralstan don bahan sebagai alav'media pemibersihan

3, Sumberdaya manusia sebagas pelaksana

I. Wakiu pelaksanaan kegiatan

Priniler

Alat wlis, kertas
Imternet

Seempel

Lembar Disposisi

Drsimpan sebogni data elekironik dan manal

e

SCIF B LNED i




SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

Felakisam Bluin Asin Keernrgun
Wakil akil Konard
Kegaun : "“"“’r 2 Wit 5,‘:1:"': mﬂ:tj,.
Foowpn: | Umem | Deton | Dol | omy, | et Kelapap Walay | Ouput

dan Usha | o corasian

Bk~
Agendaris Kompuier 2 Tl | Doapat
mﬁ:ﬁmn surnl . dan Menit | fersimps | dibeca
masuk meloini ; InEcmet n ke ﬂ{m .
SIKTYCOmling d.mm:dm eI

T Per=ural
am

Agenduris Alat fulis F] T.emhut
membertican fembar - hdeni !'.'Ii-lp:uh
disposisl schapni 1 i
fral siural
Ajperiduria Alnt tulis 2 Bukti
ey einhkam sarm - Menil | surs
iitesuk Kepads
Koo, Pokja Taia
Ussha uniuk da
werifilns dan
dhiarzshknn kepads
Fnu'ir-
Setelzh Keord. - Alad tulis 2 Menyer
Pokja Tata Llssho Menil | abkan
memeaani s, surat ke
miika kemudlan pENETim
mengaahkan surar &
dengun meenulis
ianggal padn lembas
disposisi
Fonord, Fokja T8t Adut tulis 2 | Sum
Llsalea menyvershkon - Menit | diserahin
kembali surs :jepl-:h
kepats agenidars A
uruk disershkan _,.f""f YRR
kepada penerima ,--""f dhituifus
i s
Penerima saral B Alat tulis F] 5wt
mmberikan Menit | sudah
disposisi sccara diterima
hirnrki uniuk kzn
ditinclaklaruti -
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3. S0P Pengelolaan Surat Keluar

KEMENTERIAN PENDIDIEAR,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGL
UNIVERSITAS JEMBER
FAKLLTAS HUKLIM

UL Ma, 20 Tabhum 3003 jemang  Sisiem

Pendidikan Mastonal

2. Peraturun Pemerniah Ne. 60 Tahun (999
Tertang Pendidikan Tingei

3. Kepmendiknas Mo, 1B3/Ov2002 tentang Statute
Liniversitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tangual 18
Juli 1995 jo. Wo. 0275071999 tanggal 14
Oiktober §990 tentang Orpanisasi dan Tata Eerji
Liniversitas Jember

| Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
berdampak  secarn  signifikan  terhadap
kelancaran pekerjaan dan beresiko hilangnya
surat di Fakultas

HOMOR S0P =03, LINUIM DAN BMN.

TOL. FEMBUATAN | -

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

I. Unsur/bagian lembaga membuat surst yang ditujukan
kepada pihak lain dan mirrl:a. nomasr surnt kepada
agendaris.

2. Agendaris mencatat dan memberikan nomor surat
sesual tangegal pembuatan surat.

3. Agendaris memasukkan ke dalam amplop sural sesuas
taia aturan persuratan vang berlaku.

4. Apendans menveraliban sural keluar kepada ciraka,

5, Agendaris menyimpan arsipfindasan sural keluar ke
dalarmn Sistem Informasi kearsipan,

6. Camkn menerima surad dan mencats pada  buku
expidisl surat keluar,

7. Caraka mengirim  surat dan  asiaw  melalui jasa
pengiriman,

B Camks meminta tandn terma, babwa swural sudah

terkirim

1 Baku Apends Surat Keluar
2 Komputer

J Inicrnet

4 Printer

5 Amplap

6 Stemipel Fakultas

Drigsimpan sehogni datn elektronik don manwsl

SOP FI [INET 22




SOPF PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Prhibsaing el Haku
Wil
Waic Kiord
M Kegamn Pe ' FP;T-E Wakil K'_":'q: Fokja
P“‘“"‘ Lo | Dekan | Dok | SO | Kessegan | Kolosgiapan | Wakne | Outpur
ehugad i dan
E{IP;'IEH Ussha KB pepawaian
1 Memibusal kensep Alnt Tielia 3 Surat
surul keluar ving . Menil | s
sudah (6 lardn Ltk
an
dikirimk
\,'.‘ 1]
¥ Memberikan Mamor Al Tulis, 5 Pengarsd
surnt, Mencatot pado - Buki menit | pas
buku npendn srat A pendn Sural
keluar,
Bdembumn phous surat,
Menyerahkon surai
kepada Caraka,
Bdenyimpandarsip
1| Menerima sumt dari buku M:i;uﬂ iﬂt
mporlares, Mencutat wlh |
pista bniku ckspedish slirat (sesun | dierima
surat kilusr, kosusar i kan alsh
Menginim sumt dan . dengpa b'ﬂ-l'l.g
mtou melalui jasa m dlitaju
pengirimin, Tujua
Menerima hukn 1]
kirim hrupa tanda
| ferima surm
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4. S0P Pemakalan Bahan Habls Pakai ataw Alat Tulis Kantor

KEMEMTERIAN PENDIDNE AN,
KEBLDAY AAN, RISET DAN TERMNOLOG)
UMIVERSITAS JEMBER
FAKLULTAS HUKLIM

1. UL HWe, 2 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

1. Pernturan  Pemerintah Mo,
Tentang Pendidikan Tinggi

A, Kepmendiknas Mo, 1832002 tentung Statwin
Ulniversitas jember

4. Kepmendikbud Mo, 0175071993 tangpal 18

Juli 1995 jo. NWo. OZT3ANI990 tanggal 14

Okicher 1999 ientang Organisasi dan Tata Kera

LU'niversitas Jember

60 Tahun 1999

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, mika
akan tefjadi selisih pada laporan aplikasi
persedinan dan kondisi vang ada di gudang
persediaan

NOMOR S0P P04 URUM DDAN BMM.
TOL. PEMBETAT AN ;-
Tl REVIS] i

MHEAHKAN

2003501 1002

an Hohas Pakai
Kamtor

NAMA S0P

. Memberikan sarana pendukung berupn ATE umhik
kegiatan terieniu

2, Membust rencans pembelipn  barang  habis  pakai
(ATK)

3. Menpajukan daflar pembelian barang habis  pakai
[ATKE)

4. Mengatur keloar masuknya barang habis paksi (ATE}
di gudany persediaan

5. Melakukan pencatatan  terhacap  keluar masuknya

barzng habis pakai { ATK) dalam aplikasi persediaan

I. Komputer
2. Printer

3. Alat Tulis

4, Form bon permimtaan ilan hira

Disimpan sebagai data efedrronik dan manual

e
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SOP PEMAKAIAN BAHAN HABIS PAKATLATALU ALAT TULIS KANTOR

Pelaksar s Balu Bugterangan
W ekl
Wk Eoord
Mo Kegistn " ’:rf;“f‘ wakiy | Foord Pokja
Petugs Umum Edekan L'i:lllﬂ.n ]Tumhl :I'Ln.;'l.lg,- Kefenghapan | Wakmu Chaspust
;:nm VRIS | Kepegawaian
I | Unsur'bagiankepani Alst mlis, 0| Mengajuk
haan mengjukan . | kertas menid | an form
dengan mengisi * pengebon
| farm penmirgaan &n kepada
harang herdasarkan - " ELnsaN
remcans kebatahan i Infg=ung
kepada Wakil - harang
Koard, Pokja vang di
Uity dian B34S riktila
T | Wakil Koord Pokjn ‘i‘ Mengisi 5 Semmish
Uit s M - ! finrrs menit | ditanda
memeriksa pengehon tanguni
ketersedinnm hairang an hamng frm
yimg akan dimimia - ace wik
dan memerintahkan pengam
pelupns guding bilen
ATH uniuk banng
merealisir
permintasn
3| Petugas pedang Mlenpeeck 10 Mengec
menerima dan - farm menit | ch
muncliti hor pingehon kondisi
pum'irrlu.u..rl, n g Earang
miengamitil bamng v ada
dan menyverahkan di
| kepads pemahon guidung
1 | Petugns Ciudang KLurtu 5 Penagas
| mencatst pada buky ! Kencnli menit | diserihks
| stok barang '.r"__,,.. Farang qg:_ull
| o perminiias
5]

% | Pemoban Pemulion 5 | Wakar
menandatangun 1ardn mendt | Uimom
innda ferima ban Taragan dan
barang ATK dan basn BMM
dikemhul aleh mimer|
Wakor U dan ntahkan
BN ulk

mEnyiap
fcan Ban
\ permint
aan
| Wokor Umum dan SP2D 10 Memeni
BN - menii | ksa hasil
petugas SIMAK- persedin
Prorsod s uruk an
memismkkam
perminain Eneran
perscdiaan tinp
balan -
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5. S0P Penyediaan Konsumsi Rapat

REMENTERIAN PEMDIDIE AN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEEROLOG]
LNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HURLM

LULE Mo, 200 Teahun 2003 fentang  Sisl=m
Pendidikan Masional

1. Peraturan Pemerintgh Wo. 60 Tahun
Tentang Pendidikan Tingg

3. Keprnendiknas Mo, 18302007 tentang Statuta
Ui veersitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175001995 tangeal 18

Juli 1995 jo. Mo, OZTSHOT999 tanggal 14

Dktober 1999 tentang Organisasi don Tata Kerja

Unibversitlas fembser

1955

Apabila SOP ipi tidak dileksanakan, meka akan
terjacdi selisih pada laporan aplikasi persediann dan
kondisi yang ada di gudang persedinan

MNOMOR SOF 2 (5. UMLIM DrAN BN,
TOL. FEMBUATAN | 1=

TG REVISE

TGL. EFEKTIF

MNAMA SOP

I. Membuat aturan baku dan tstn cara dafam pelaksanaan
penyedizan konsumsi kegoatan rapat dan lain-lain di
Fakultas

2. Menerima informasi atay Whatzapp melalui Online
untuk melakukan pembelian konsumes] rapat dan knin-
lain

3. Melakukan Pembelian kossumsi  sesuai  dengon
kebiituhan jumiah pesorta keglatan

4. Mengajukan permohonan uang muka ke kepada
Wakil Koord, Pokja Umurn dan BMN dalam mangka
pembelian konsumsi

5. Membuai laporan SPVpembelian habis pakal dan

korsumsi dinas

6. Alat Rumsh Tanggs

kantor

|. Kompater
2. Printer

3. Alat Tulis Kantor 7. Bon pelayanan keluar
4, Mareral masukmyz basrang
5. Stempel habis. pakai kerumah

& I

Dvisimpan sebagai data elekironik dan manual

SOPFH ENE 202d
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SOF PENYEDIAAN KONSUMSI RAPAT

i

Pelaksann

Wty Baku

Rm-'

Koord
Fakjn

i

Bkt

Pzkin

Wkl

Pokm
Tea
Lssfa

Wkl Koord
Egumgan
KepegauniEs

K lergkapen

Wk

Chilpui

melamparkan surat
undanpan rapag
rngkap 2 (lembar
peTtama untuk
Kaoord Pokjn Tata
LUisaha, Rembar
kedun Wekil Keord.
Pokja

Lmum dan BN )

Al walis,

map
ko

45
Mendl

Surm

an Uang
milEE

Wakill Kopard. Pokja
U dun BMN
menarikan bepadts
Waki] Koard. Pokja
Ksupngen dan

Pengajuan
dena vang
diburuhks

I Jam

Wakil Board. Pokja
Keunngzan dan
Kepegnwaian
kembali ke Kooed,
Pakje Taia Usaha
mengenal
kunersendinan

anggaran rapal

[iama yang
sdh
dlanppark

an wik
direalizas

25
1Enit

Jikn sesyni denpan
AR dark ungt

ke Wakil Koord.
Pokja

Lo dan Biih.
Mamun, jika tidsk
iy angparan san
tidak sesusi RAB,
Koord. Pokja Teia
Usahn

bermiisy awarah
dengan pemahon
antak ketérsedinam
kemsumsa rapal

\.‘x

duna vang

Uiekean

wlenit

Biéla ndin

ra
ditsk=ana

pencaimn
« Jika
ficlak nda

i nkukan}

penmdas

MErvarEse
U revisi
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Koord. Tokya Tata
WU=shn mresinbual
Dspassi/memo ke
Wikil Kaoord, Pokja
Ui dis BAMM
dergin
mizlampirkan surat

L dargEn rapal
{informss! jembah

Lampiran 3 | Persiapa

surul Mena | oo

isndanEin konsam
sk sesuni
kebainili
mn

posona rapal)
Wakil Koord. Pokja
Lirmuam con B
mendelegnsikan
kepain staf Llmum
i BWIN umuk
menyediakan
ketersadian
Kooz mesk ragal

Wakil Roord. Pokja
Llrmsn: i BN
micndelepnsaan
kepada stal’ Umum
dlary B8N usrhisk
mznyedinkan
ketersodian
koin s sl rapal

SEH R LIVED e
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6, S0P Penggunaan Kendaraan Dinas

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAY AAN, RISET DAN TERKMNOLOG]
LUMIVERSITAS JEMBER
FAKLULTAS HUKLIM

UL NWoo 20 Tohon 203 teriang Sintemn
Pendidikan Masionnl

I Peraturan Pemerntah We. 60 Tshun
Tentang Pendidikan Tingei

3. Kepmendiknas Mo, 1837002002 tentang Statuta
Liniversitns jember

4 H:pmilthud Mo, O TSAWI0GS I:I.nmul IR
Iuli 1995 jo. No. 027500199 tanggel 14
Ciktober 1999 tentang Crrganisast dan Tatn Keria
Liniversitas Jember

1950

Apphila SOP i tdok  dilaksanakan,  maks
kelancaran  kegintan Pimpinan vang bersifal
pe:jdmunlzrgmﬁgu

MOMORE SOF s06, LN DAN BMN.

TGL. PEMBUATAN | :-

TGL. REVIS]

TGL. EFEETIF

HSAHKAN O

Drisimpan scbogai dota elektronik dan manual

|. Mengajulan perawatan Kenduraan Dinas

2. Mengajukan Surat Perjaionan Dinas

3. Mengajukan pembelian BBM

4. Mengajukan Akomodasi pedalanan (E-Tel dan lain-
lain]

5, Membersihian Bendorann Dinas

1. Komputer 6. Ala Rumah Tangga

2. Printer Kantor

X Al Tulis Kantor 7. Bon pelayunan Keluar

4, Materai masuknya barmng habis

5 Swempel pakai keruminh
Liwn

SO FIUINES Ak
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SOFP PENGGUNAAN KENDARAAN DINAS

Pelndesans Wfuni Baku Keterngan
Wkl Wiakeh Koed
d K.oard Kooed
m T peabua/ | Pokia | o | RS | Pokie m Kelenghapun | Wbty | Outpet
Pebsgzs Lty " Tain TN
dan Usaha
RN Kepepavwaian

I | Pemohon Alat 7 | Persew
miengajikan ijin . Tulis, mienit | juan
pemikiian l, Form melalui
Kendarnan Dinas peminja Form
dan [mventans -J'- Fran perjala
dengan mengisi A
formulir dan Dinas
mienverahkan ke
Wakil Ko,

Pokja
Umium dan BMN,

2 | Seeelah menerima Kunei 5 Eendar
formulir, Wakil muahil menit | fad
Koard. Pokja rd diserahka Dinas
Uimum dan BMN / n siap
memeriksn dipaaras
kesiapan i uiruk
Eendnruan Dinas - diguna
dan Inventaris \ k;l;mﬂ
sertn menan) uk \\ 0
SO ir ol

3 | Wakil Koord, - " Ajukan 15 | Persetu
Fokjn ' pembelia | menit | juan
Umum dan BMN L n BEM perjala
et ik nan
persetupian ke /

Koord, Pokja Tatz /’
Usahy don Wakil
Diekan [1

4 | Setclah s Cek 10 | Sopir

memperoleh ! mesin, mienit | ditugas
W uian, Ban, kan

Wakil Koord. i BEM, untik

Pokja Umum dan - ::fl ﬂw::h

Bl 1 anskan

menugaskan sopir Tugas

wnduk Perjala

melaksamnakan man

Tugas sesusi Dimas

dengan

permiiniaan

permarhon atau

menugaskan ke

Saaf Umum dan

Perlengkapan

urtuk

msenyerahkan

invenlans yang

depimnjaen

pemohen
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T.

S0P Peminjaman Tempat atau Ruang

KEBUDAYAAN, RISET AN TEEMOLOC
UNIVERSITAS JEMBER
FARULTAS HUKLIM

I.UU Noo 20 Tahun 2003 tepiang Sistem
Penadidikan Masional

2 Peraturan  Pemerintah Mo, 60 Tahun
Tentang Pendidikan Tingg

3. Kepmendiknas Moo 183002002 tentang Staluls
Llniversitas jembser

4 Kepmendikbud No. 0175/40/1995 tmnggal 18
Juli 1995 jo. Ne. 027501999 tanggal 14
Dkioher 1999 jemang Organizasi dan Tata Kerja
Universitas lember

1999

Apsbila S0P ini tidak dilaksanakan, maka
pelaksanakan kegiatan oleh pemohon/stake holder
tidak berjalan dengan baik sera terjsdi benturan
Jjadwal pemakaian ruang

NOMOR SOP - 07. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN | ;-
TGL. REVISI :
Tl EFEETIF wl U™
Iy

Feaat
DISAHKAN OLAN E =

5 n0,5,H, M,H,.

2 507 1602
NAMA SOP . i T atay Ruan

1. Melayani pengajunn peminjaman reang atau tempat

2. Memyeleksi  kegiatan  pemohon  dolam rangks
peminjaman ruang

3. Mencatat  Kegiatan  dan memasukkan ke Sistem
Informasi Peminjaman ruang atau tempat yang dapat
dilihat secars online oleh pemohon/stake holdes

4, Mengajukan persetjuan kepada Wekil Koord. Pokga
Ulprign dam BAN

5. Menvediakan rsangan yang akan digunakan kegiatan

1 Kemputer £ Bolpoin

2 Internat 6 Buku Peminjaman
3 Printer 7 Memao Pimpinan
4 Kertas

Disimpan sehagal data elektrondk dan manual

SOPFH UNE o2p
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SOF PEMINJAMAN TEMPAT ATAU RUANG

Felabzana l e Baku

Wakil
Koo Ranied Wakil Koord
Pelakaama /| Pokia | o | A0E | Poks n?.:':m Kelen Wkt
Dieken elenghkapan u Uhepat
sl = U G | 0
AN K Epegaaian
Perminjam Alat 4 | Surat
miermvbauat sural . - - Tulis, Menit| Permobo
permohonnn Kerias man
PENZELnaan runng PEREEUN
vang diketahui aan
oleh pejabst vang ranng
berwenang vang
ditujukan kepada
Wakil Dekan 1
1 | Wakil Dekan I1 ¥ Memberi [0 | Persetu
miernberi -—-. s Menit | jusn
rekomendasi peminj
kepada Koord, / Aarnan
Pokjn Tata Lisaha TUANE
untuk perminarman
il ot
Koard, Pokin Tata ./" Mengece [} | Perseiu
Ussha k kondizi | Menit| juan
mieneruskan MU oleh
disposisi/memao - Ko,
kepada Wakil Pokja
Kaord. Pokin Tata
Lmum dan BMM Usaha
Wakil Koord. + Menyiap | 10 | Memo
Pokja knn Menit | Penbagi
Umium dan BMMN - rumng an
memberi memo dan alnt Tugas
kepaila peminjam / i SR
dam menentukim dipakai
]Jﬁ':li-ﬂi’- yang
imelayani -
Staf umum dan Pemima 5 pefigEs
B&MN mencatal man Menit | siap
PEREOUNAAN MUAME SEBCAFE melaks
i papan tulis anline anakan
sesial fadial vl | bugas
tanggal i
peminjaman |
Wakil Koord, Kesiapan | 30 | Huanga
Fokja Tuang Menit n
Umum dan BMN diguna
meEnyiapkan ruang / kan
dan mengecehk seEU
sarana vang akan ‘/’ kbt
dipunakan hien

SCHE A DNE B




Peminjam
melagor setelah
keplatan selesai

o-8

Mengece | Maksi| Pelaksa
K ruang meal 5 | mpan
ya telah fam | kegiatn
dipakai n
berjala

ik

SOPFH UNE 2082
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8. S0P Penggunaan Pusat Informasi FH UNEJ

L L)

KEMENTERIAN PENDIDIK AN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOK]
LNIVERSITAS JEMBER
FARKLLTAS HUKLM

| UL No, 20 Tahun
Pendidikon ™asional
2 Peratwran Pemerintah Mo,
Tentang Pendidikan Tingei
1 Kepmendikies Moo [83003002 wenang Statuia
Univeralias jember
4 Kepmendikbed Moo 0175015 mnggal 18
Juli 1995 jo. Mo, 0273N01999 angosl 14
Oktober 1999 temang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

2003 pentang  Sislem

60 Tahun 1999

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
pelayanan dalam kebutuhan penyampaian
[nformasi Kurang maksimal

NOMOR S0P 108, ML DAMN BMM,

TOL. PEMBUAT AN i=

TG REVISEE

TOL. EFERTIF

gona,5.H, MH,,
2005011002

I Menerima informasi dari Pimpinan untuk disampaikan
sesuni arahan

2 Mempercepat penyempaizn informasi kepada civilns
akademika melalui aplikasi soaial media

3 Siap menyampaikan informasi dapal pada jam Ketja
maupun di luar jam kerja

4 Mengupdate Informmsi di sosial Media (Focebook,
Imssngram, outube, Websile, Tik-tok)

5 Menampilkan informasi melahi Media TV di Fakulias

I Hamdphone
2 Komputer
3 |mermel

Disimpan sebagni data elekironik dan manual

SOPEH UNET 2odd

18



SOP PENGGUNAAN PUSH INFO

Pelaksmrs Mluiu Baku
o ki Koor | Wakil Keoed
Polskuna /| Foip. | py o u“;knlni Fokp :r.::u:m Kelenghapin | Weko | Curpur
e i | o | e
Kepogawuinn
AMM
Informasi resmi Alat Tulks, |5 menit) Infarmasi
disampalkan kepada . HP unmik
salah sapa plogpinan (W hatsap disampesik
Falrubias l il an
T —
|

— -
Plmpknan [ Sarnl, 3 menit| Pemilil
mengintrukskar - edarmn in jenis
Koordd, Mokjs Tala Metalul Sowial
Llseha upisk hpowa, midia
memundfantkan weh.simF yamp
mezdlin puish-infio H akan
Friuftns digumak

an
Booord. Fokfa Tata hemyriapk | Cek
Lisaa inenerinmg - an surnt menit | Desail
bk mfonasi darl yung Infarims
pimginsn haras di i
* shane

Basord. Fokia Teia Putugus 10 | Hiasil
Lisahn - ginp bahan | menil | penganii
memermiablarn | yurig akan man
petugas pusk- inla dishnre Imfarmssi
umbak ..-"J..‘

menguitiumkon r,.-r""""-
melului media push- | e

info

Pepapas 3 Menyeder |5 tnenit] Hasil
mengadit menyveder hashczn adit
honakan redaksi informasi Infarmm
informnsi si
Petugns mengecek Hpsiop |7 menn! Hasl
kelayaksn pernlatan T digunakan vl i
vang skan sbg Inficma
clizunakam, informasi 5
Petugas Infornsd | 5 Meni) Enforma
s = difuukan .
informasi kepada ke seluruh teseiir
pihak terkait melalui l FH et
medin push-infia, fujunn
Pretizzas minyd Fomputer | § menit| Arip
‘tahrn hﬁm:':‘m-“ FTHP . Informa
sehagni dnkamen sl
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9. S0P Penghapusan Barang Milik Negara

KEMENTERIAN PENINIIK AN,
KEBUDAY AAN, RISET DAN TERNOLOKG]
LIMIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HURKLM

UU Mo, 20 Tahun 2003 fentang  Sistem
Pendidikan MNaskomal

2. Peraturan Pemerintah Moo 60 Tabhun 1999
Tentang Pendidikan Tingg

3. Kepmendiknas ™o, SN2 tentang Statuta
Universitns jember

4. Kepmendikbud Mo, DF750VI995 tanggal 18
Juli 1995 jo. No. 0275001999 tanggal 14
Chtober 1999 tenteng Organisasi dan Toto Kergo
Ustlversitas Jsmber

Apahila SOP ini tidek dilaksanakan, maka beresiko
terjiadi penumpukan bareng di Fakultns karena tidak
memiliki Gudang  Penyimpanan Barang  Milik

Negara

MOMOR S0P D09, UMUM DAN BMN.

TGL. FEMBUATAN [ : -

TGL. REVISE I-

TGL. EFERTIF

DISAHKAN (HLES

|. Membunt daftar borang inventoris vang felah masuk
dalzm kategori misaktidak dapat digunakan

2. Melakukan cek fisik borang inventars rusak/tidak
dapat digunakan

1, Mengatur penyimpanan barang inventoris nsakitidak
dapat digunakan di gudang

4. Mengajukon penghapusan Barang Milik Megarn ke
Linit perlengkapan Kamor Pusat

5, Memilah jenis kerusskan Barang Milik MNegara di

Fokulizs

Disimpan schagal data elektronik dan manunl

SOWP FHOEONES A0SR
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SOP PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA

Felshsan fun Balka Keiemngan
- wakil
Wakil
Kpord
Koond Kurd
Kegimen Wkl ; Fokja
{Pelaksann / | Polca Pokja
Prhugis Urnum | II[ Tata Eﬂ""'m"i"' Belenglapan | Walou | Clogs
n
Wakil Koord, Pokja A Tuilis, I | Surm
Usnuen dan BMN . Keras Menit | Pengnjun
imembrual susal n
bty : a
] LL1)]
|-
perlataan barang
yung tidak berfungsi |
Wakil Kposd. Pokja Cek bak 2 Jam | Lapoeun
Limum dan BMN inventaris Barnng
berkooninas ! idnk N
SEMAK-EMMN il dak
itk pengecekn ‘ dapat
barnng diganak
| an
Uhperator SIMAK- ¥ Tk 4 Jam | Barung
[0 - kondssi vy fidak
imengamgnilkan sk ucdang herfungs
barung barang yang BMN i, chapat
tidak berfungil pada dikum=p
sy lempsl ulkean
T
ferpisah
Crperationr SIMAK. Cek Braca 4 Jam | Pamng
imembal - lbarang tidek
rekupinalasi baramg ymng baik herfungsi
vany tidak berfungs| il dan rusak dopatl di
menEnat jenisnya, pisah
uniuk disampaikan menirul
koepncln Koord. jenznyva
Pokija Tatn Lisshn
Kooed, Pokja Tats | Menerima % | Bamng
U sahn melakukan -...- lapormm Mingg | tidak
pengecekan antr ksl 1 herfungs
rekapitulesi dan barnrg i daput
fisik barang, seselah dahs
selesal dilaporkan i jumlah
kepada Wkl dan v
Deknn 01 aitk
dengan
fisikrmyu
W akl Dekean 11 Memerintn | Jam | Evaluasi
memmverifikag - Fkan kpd baming
barang yang tidak presiifies fickak
berfungsi l Mk berfumgs
cek list i
baaram
Wkil Dheican 1 Mencais | Jum | Surat
menginmaksikan Jumilah Usularny
kepads Kocrd. barang v Penghap
Puokjn Tuta Usaha dihapuskin s
urituk membual
surad usulban ke
Rekior dengan ]
21
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tembsan kepada
Eanivr Lelung

Megara sciermpal

Roord. Pokja Tats

Monpusalk | 3 han | Sars

Lispha bersama an [RETIT
Wakil Koord. Pokja penghapusy Penghap
Unmim don Ak 1 harang usan ke
mgmrhuat para Reksor
usslnn ke Rekior LUniversi
dhengmn femibusm ins
kepnda Kaniog
Lelang Megara
seeinpal, uniuk
paral Wakil Dekan
11 dam
dieandarangans \l
Diekiai
9 | Sura dikerim ke Arsipsumal | 3 hari | Kanoor
Rektor dengan ke rebiior lelang
tembusmn kepadn Limg Megnrn
K.mntor Lelaeg meresi
Megnra ik
Siifal
Liseafary
Penghap
usan FH
Linej
10 | Kocod, Pokja Tatn Mbemaitian 1 Hasil
L'saha hersnina sural yeng | minggu| pemanta
Wakil Koord. Pokja Ledah uAn
Llnum dan BYWN aikirim ke #ETiN
selahy memaninu ke Rektor mermng
Rekiorat temang i hasil
e lisasi kepailus
penghapiasan harang an adih
inventaris Ennsor
Pembami
]
Lembay
o Lelang
Mijgira |
11| Operator SIMAK [ratn simk | 3 harei | Jumlah
menyesunikan duatn LI irreentar
imventaris pada dis=sunikan 5 BNN
SIMAE-BMM sith dapal
dilakukan diketabu
penghapusas i dengan
fi st

SOP PR TINES 5008
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10, S0P Pengadaan Barang Rumah Tangga

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAY AAN, RISET DAN TERNOLOG]
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKLM

UL No. 20 Tahun 2003 teniang Sistem
Pendidikan Masional

2. Peratpran  Pemermtal Moo 60 Tahun
Tentang Pendidikon Tinggi

3. Eepmendiknas Mo, 183002002 tentang Statuta
Liniversitas jember

4. Bepmendikbud Mo, 017301995 mnggal 18
Juli 1995 jo. Moo 0275001599 wmnggal 14
Olaaber 1599 tentang Organizas dan Tata Kerja
Lt versitas Jember

1904

Apabila S0P ini tidak dilaksanakan, maka
pelayanan terhadap kerumah tanggaan menjadi
kurang maksimal dan beresiko tenadi sclisih
pada pelaporan persediaan

Embﬂlan blrai habis Eka.l kerumah mniﬁan

MOMOR SOP = 10, LINUA DDA BMN.
TGL. PEMBUATAN | i -

TGL. REVIEL :
TGL. EFEETIF

1. Menyediakan barang kebutuhan rumah tangga
keperluan sehari-hari

2. Mengatur keluar masuknya barang persediaan
Kerumah tanggaan

3, Mencatat kartu kendali penggunaan barang
persediaan kerumah tanggaan

4, Membuat daftar pembelian barang habis pakai
kerumah tanggaan

5. Mengajukan permohonan wang muka kerja

1. Komputer 5. Stempel

2. Primer B, Alat Rumah

3. Alat Tulis Kantor Tangga Kantor
4,  Materai 7. Bon pelayanan

[isimpan sebagai data elekironik dan manueal

NP FH LINET S
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SOFP PENGADAAN BARANG RUMAH TANGGA

Telakzini Wl Baku Katerangan
Wakd
Wakil
Kool
Mo Kiglabot L .' ";E" Wikl '?,:k"" Pokja
mem“ s | Delan | Dekas | OH | Keussgn | Kolnghagun | Wakio | Output
das W] Usaka m;ﬂ":““
1% L
n
I | Wakil Koord, Fokja Alat Tulis. | 2Jam | Mengemah
L'muzm dan BN . et i Jumleh
mendatn Kebanihan persadian
rumaly tnngea ndi
gudang - gadung
2 | Wkl Koord. Pakn Alnt Tulis, 2 | Penctap
Ut clan A Kertas Jam | an
memhuat AnpgE
rekaginilas| n
Setuinuhan rumih kebutuly
tangea Fakulias an
Ruomah
T L
3 | Wakil Koord Pokin Cek usulan 30 | Pricritas
Limum dan BN - daflar yang | Mesit | kebutub
Merencanakan aloati an
kebutuhan belanja dibelanjuku uinma
kebutshan remah n
g berdecarkan
sknla priorifas
4 | Wakil Koord Pokjn _'- Mekskukan | | Jam | Jumiah
Umum dzn BMN daltar apggamn
beetkoapd ifasi usalin 5\:-1:, mu{
diengan Wakil Jjimiah tn
Eoord. Poka dana yang n
Keumngan dan aknn
Kepegswaian dibelanjiuka
tentung jumkih n
SILE A ROy
s Mengeeck M | Pencaira
5 | Wakil Koord. Poija
Umim dan BMN - - -|- dan Menit &
erkangiiing msenghiturg T
Koord, Pokja Tata o kebiinikan n
1’zaha dan Whokil / kerunsshinn
Ciekonn U rentang ggaan vang
[pEnCaiFEn &8 gEamn, /r/ dibunhkzn
dan menverahkon
dana kepada siaf //
e itk
dlbelanjakan g‘f
& | Swf Umum dan - Eﬁ'lu]is. 2 Jam hh:umgr.tl
(15 ns
meimbslanjskom Jumluh
Kibarhahan mamak persedia
iangga, discrai \ an di
mota kowitinsi \\g gudang
T | Wakil Kooad. Pokia Membuat 1 Jam | 5P1
Umnum dan BMN - &P dizerafik
membuat 51 / tm:pmh
bedenija barang
‘/-‘ keunngn
n
24
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8 | Barang kebutuban - | Barang 1Jam | Karns
rusmuh tAngen dussmpan di Kendall
dinsasukan xlang b
din dicatat poda \\ komtral
ik sehegal sk
harang

% | Wakil Koord. Fokja Form bon [ Jam | Transak
Ui dlurs BMMN barany &l
menyeraikan nota peraidbasn ifiental
blanin kepada dalam
apernics S1MAK- Aplskas
Persedinan untuk di SIMAK
daia pada SIMAK -

Persudin
an

0 | Opermor SIMAK Form di | Jam | Moin
menyimpan nota buni filz disampa
helanin sebugail ngnr gerib n
dokumen kegialan miiministras dersgan

. i btk

SO R CIVES B0
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11. 50P Peminjaman Alat

EEMENTERIAN PEMDIDME AN,
EEBLDAY AAN, RISET DAN TEEROLOG]
LUNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKEM

UL Mo, 20 Tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nastional

2, Peraurad Pemenntah No. 60 Tahun 1990
Tentang Pendidikan Tinggi

3, Kepmendiknas MNeoo [B3AI00Z  fentang

Stanutn Liniversitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175401995 tanggal 18
Jull 1995 jo. Moo 0275001999 mngeal 14
CHctober 1999 tentang Organisasi don Tata
Kerja Universitas fember

Apabila S0P in tidek dilaksanakan, maks proses

kelugs  matuk  peimnjaman el ddsk  dapat
dilaksanakan serta beresiko kehilangan barang

NOMOR SO 1L OO DA BRIN,
TG PEMBLUATAN | -

TGL. REVISE ;

[GL. EFEKTEF

penggunaan  alat  sebagai  barang
inventans urtek kegiatan,

3. Untuk mengetahui pemakai alat sebagai penonggung
jawab apabila terjadi kerusakan.

4. Mengatur pemakaian alat untuk kepentingan sivitns
akademika

5. Mencatar proses kelunr masuk peminpaman alat

2, Menertibkan

4, Kertas
5. Form

2. Internet
3. Perminjaman Alat

Alat Tulis

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

NOFEN UNER 20ER
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S0P PEMINJAMAN ALAT

Witk
W g Koo
N Fargitan i Fsael Wakil "iﬂ" Pekin
masl | Poke Ciekean Delinn 'I': Eeumgan | Kelesghoqan | Wakiu Chitpnt
bt ol [ I X dan
s |
IR o[ gIT I
i Pemibean Form 1k} Hasil Form
encrigajukim . Peminjam | Menit | pengisian | Peminjam
pormoalhman e, Ak Form mn. Alaf
pominzmar alal Tulis Tulis
vang diketahusi oleh
oo | [ &
yang ditujukan
kepada Wakil |
Diedczn 11
1| Wakil Dekan 11 1 Kompuger, L] A Rixnpuier
mentberikan memo mursizk fdenit | pominga | masek
dimss rekomendlns nplikesi ML mplikas
epudn Koord pl:mln].n KOFLE Trc'rniqjm'n
Pokjn Tatn Lissha -'—"- m on line kehutuhy | anon Bine
i an
3 | Koonl Pokjs Tata Rdengrisi 15 | Persetij | Mlempii
Lsaha foem Senit | uan farm
memverifikas dan peminjem Peminja | peminjaim
meneruskin - ’ ._- an min aii
rekommemdid Wakil
Dieican 1 kepadda
Wkl Koord. Pokja
Umeam don AN
4 | Walkll Koard, Fokja Iv=ngeanh 15 | Pemoham| Menpeiak
Lrmaam dan BAMN - Wi jemis denit | wn resiloo | ul jends
encivberikan dan daun dun
informiss kepadn Jumilah kondisi | jumiah
pemohon temiang barang yu haisng | barmng va
peralatnn vamg aknn dipinjam ymng dipimjain
dipingam ll..- di
pirianda
mn
] Wakil Koord. Pokja o Nemberi il Farm Memben
Uhmsam dun BN .- - nixts form Menil | sorak nex form
memerininhkan stal peminjam it it i
untuk memberikan an harang an
poralatan yang | yang
dipimjamkan disertal telah di
fangha ferime barang tircla
dan jrmanan tngani
n
yang
meTninga
nzian
6 | Pemolan Cek 10 | Baang, | Cek
mengembalkon pogemba | Menit | ielah pengentha
kepuls glal Unmiim linn iskembs | lian
dan BMN antuk i hareng likan Frasaing
o=k kendaar alnt dan S
dikembalikon ke \ k:;;hu
jpscang i chn
penyimpanan ko isi
7
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Staf Llmmsm dan lderditas 1 | Perpem
Bl - shp Menil | balian
mengembalikan jaminan shg
jmmninan laminan
peminjaman kepndn dan
permition harang
disimpa
n dalnny
kimdisi
huik

SERFR DOVED S
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12. 50P Pemeliharaan Barang Inventaris

REMEMTERIAN PENIDNIMEAN,
KEBLUDAYAAN, RISET DAN TEEMNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKLLTAS HURKLM

UL Mo, 20 Tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Masional

2 Perptieran Pemerinmah WNo, 60 Taham 1999%
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas Mo, 133002002
Btatuta Lliniversitas jember

4. Kepmendikbud Mo, 017501995 tanggal 18
Juli 1995 jo. Wo. 0275001999 ianggal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Universitas Jember

Lentang

Apshila SO ini 1idak dilaksanakon, makn beresiko
padn proses pembelajaran di Fakuliss

[ NOMOR SOF
TGL PEMBUATAN

1 L UMM DAN BMN,

TGL. REWISE

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN '11,’

- Mengajukan perbaikan Barang Milik Negam

2. Coek Rsik dan kondisi Barang Milik Megura secora
berkala

3. Mengajukan jumlah Barang Milik Megars uniuk
diperbaiki

4. Mengajukaen dana perawatan dan perbaikan Barang
Milik Megira

1 EKomputer & Perkakas

2 Adat Tulis perbaikan

3 Printer instalasi Jaringan

A4 Perkakas  Perbaikan | 7 Perkakas
Komputes perbaikan

5 Perkakas  perbaikan peralatan Kantor
Instalas Listrik

Disimpan sebagni data elekironik dan manual

SOPFEH DN 2008
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SOP PEMELIHARAAN BARANG INVENTARIS

FEP ETHLNES o

Pelsksann Pty Baku Keterasgon
Wakd
Wkl Koord
Ne Kt i ';{'.:‘: Wakil ":!‘::‘: Fokgm
Petupas Limum Chrm I'.H:l::lu Tain IT Keleaghapm | Wakcs Cuipa
H;i‘T'H Lsahs Kepoguvinn

I | Wakil Koond. Pokjn Kertas, I Jum | Farm Melakulos
Umum e BN . alut Tulis Pengajus | n Estimasi
msigndakan n | perbaskan
penclaiam l IMezbadkan
meemy elurul
terhadsg barnng -
phter |

|}

1 | Wakal Koord. Pokja DRR 1Jam | Dam Berkelilin
Umum dan BhN berisikn | g E;&m“t:
mrambnind n e li
rekapitalasa juislal - umleh i ek fisik
barnng (nvintarls Barang
yang okan |
diperbaiki.

3 Wikil Koord, Pokfa Mombunt ] Aoo
Urmim clon BAMMN ren Plent | Pempnju
berkonsulins perhaikan i
demynn Enord, bsmang ¥§ perbailks
Pokjn Tata Ussha - — -"'- nussnk noleh
dan Wakil Dekan [T Pimping
fEniang rencnns / n
Perwan harang
inverinris

4 Wekii] Dekan 11 Bl 5 hlemno
memberi tuan Menit | Wakil
Tekamenidns Crekian 11
perswminn harmg “ uniak
irwsentar: kepundn Perbalian
Foeard, Pokja Tatn l
Lizaka

5 | Wakil Koord. Pokja Melukukn 10| Hail
Llmum dan Biis .—-- — - n cck Menit | penunju
mezlakihcnn mekanan kmm
peenamjulkan dary Rekinsn
reknnan seielah [t T
perichih dabuby m
memperizmbin glon
penwiars rekanan
dan disetujui oleh
Koord. Pokjn Tata
Liznhna s=mn Wokil
Dicfenn |

6 | Rekanan Mengeoek T | Bamng
mielak<anakan besil Mewit | Milik
pekorjans dan eviliasi Negarn
setelith sclosal pekerjaon hasil
dixerahlan ke Wakil sith
Koord, Pokja diperba
Lmum dan BMN ki
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Wikil Kpoed, Pokja Mengesck LI
Usnuen dan BN pelesjoan | Menit | Cek
nengecck hakl dan Fisik
pekerinan rekanan (T [ hasil
it perulia
peen b ar n
an
Wiakil Koord. Polja - Memiuat | Mota
Ummen dan BN o Menit | perbaika
melakukan perbaikan n dari
pembayaran kepada utk relkznan
rekanar pembyran
ke
rekanan
Wkil Koord, Pokjs - Lk spj i | Pembay
Limuen dan BMM dan henit |- aran don
mw SFJ mimh Sura
anzan £ Pertang
‘ BEP gung
Tovwaban

SOPFH UNK ez

¥



13, 50P Pengadaan Barang dan Jasa sampai dengan 50 Juta

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDMYAAN, RISET DAN TERNOLOGI
UWIVEREITAS JEMBER
FAKULTAS HUKLIM

UL Moo 20 Tehun 2003 entang  Sistem

Pendidikan MNasional

2 Penturan Pemerintah No, 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tingg

3, Kepmendiknas Mo, 18302002 tentang
Statuta Liniversitas jember

4. Kepmendikbud Mo, 0175001995 tanggal 18
Juli 1995 jo. Mo, 027301999 janggal (4
Oktober 1990 entang Organisasi dan Tata
Kerjn Ulniversifas Jember

Apabiln S0P ini tidak dilaksanakan, moka proses
pengadaan tidak maksimal

MCHACKE SO0 r 13 UMM B AN BMMN,

FGL. PEMBUATAN | &-

TGL. REVIS]

TGL, EFEETIF

. Mengajukan pengadaan barang dan jasa di Fakulias

2. Mengajukan pembelian barang dan jasa secarn omline
ke Pihak Universitas

i Melakukan permeriksasn melalul From (BAST) vang
digjukan oleh Fakultas melalw LPSE

4. Mengarsipkan dokumen pengndann Barang  Milik

Megara

E.omputer
Internes
Prinier
Alst Tulis

1
)
3
4

Disimpan sebagai data slektronik dan manual

SOP FF LNES 088
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SOF PENGADAAN BARANG DAN JASA

Pl sana Blut Haku keeterafgn
Wakil I Wakil
Kpord
Blegumtan o : E.Eld Wakil ﬂ"’ Pocp
Peluges : T Fhulm 1.1]: xﬂ;ﬂnﬂﬂ Ralonglopen | Wektm | Duipen
dan Lissha
- Iup?“im
Wokil Koord Pakja . Meinbias | S | Dhata
Unum disn BMN Pef kb bulis
merdnta kebutube ,l, kebutuban fn
Jurusan bagixn ’ n
Wakil Koord Pokia Petugas i lam | Resepak
Ulretes dans BEMN -_, - sibaia stun
membu Mg ik ki pengaca
| rekapiolas| / N renCa an
Kebutidm barisg pergndaan Barang
Fakultas, untuk yang
dikansubinsiknn dBitub
dengan Koard. knn
Pokja Tatn Usaha
ddan Wiaki Dekan 11, /]
Wakll Keord. Pukja Mengecek | | Jam | Informa
Lhomn dlan BN TAEES st eletasl
kpordinasi dengan penendnan MEREn
Tim penpadaan sl
Fakultas unbak Baruiig
pengudasn banng ﬂ
dintcdslicn
n
Tim peagadann - Kesinpan 1 Hara | Hasll
Harmng - » dons eTEnCan
berkoorclinmsi | gan Dana
dengan BPP sentang | Pengmlua
clana. yang tersedia " n
dan poubayarsiyy g | Penurjukan | 4 Flars | Bekenan
im pengndann unjukam
Parang Universitns - rmekanam dr ymng
mensmiok rekanan Universitas ditunjuk
untuk mefakukan
rrregi
L
Kekaram Eekanar 1 Hari | Pemgaju
melengkagni - Ty &N BLAR
persyarntan don n hargn
mengajukan RAB hamng
harsng vang
diajukan
Tim pengndasn Peminsatan | 3 jam | Pemawar
Baruang menguisican - RAB dan &n
penawarnn hargn Hirga
dari RAB rekanmn 1

SOPFH UVES od
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8 | Rekonan mencard - | Specifikast | 2 Harl | Barung
baaruitg deiny harig penguiia
mienyembican an
kepada Tim l dmiang
pengadani Hamig

% | Tim pengadann Tim PHE = | 35meni| Cek
Barung memiriksa - Fak 1 fisik dan
kosesigEnn kpmil sk
spesifikasi harang 1 Poraray

10 | Tim penpadaan Dhiperisa 1 | Form
Barung membuil - dom diteliti | menit | BAST
Beritn Acarn Sersh BAST yan
Terima Barang m |

H
angani
wleh
Penerim
i

¥ Barang

11 | Tim pengadusn Membum |7 menit| SPT
Biarang membizs - bt o ksnanga
P Kewmngan 5

12 | Tim pengadann Cek ] Iepud
Barang - kondisi metil | barang
menyemhinn barang Pempnda
baranp ke o )
SIMAK-BMM

13 | Operstor SIMAK- Melakukun | 2 Jam | Laporan
BATN memberi L lablisusi dun
kodifikasi harsng SR K.oce
inventaris dam beararj barnng
diserabikan be Wak]l
Kooord. Pokja
Ll dan BMMN — e

14 | Opeator S[HAK - gl gara

neia, ke Simik mendl | paa
b o i BAdMN SPan:

15 | Wakil Keord, Poija Pendistriba | 3 jan | Barang
U dan BMM — -—{ sian harung sudab
berkonsuhns pengacaan didisirib
Koord, Pokjn Tags uskan
1Jsaha dan FEFI . dllil.l'-l
untik hq‘:.iuli
prendiseribaisikni | baik
harang sesunl
permintean dari
Jutusanhagian

SOPFH UNES S0
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14, SOP Penghkodevikasian Barang Inventaris

KEMENTERIAN PEMDIDIE AN,
EEBLDAY AAN, RISET DAN TEKROLOG]
UKIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HLIKLIM

I ULl Mo, 20 Tabum 2003 dentang Sistem
Pendidikan Nasional

I Peraiuran Pemerintah Moo &0 Tohun
Temang Pendidikan Tinggi

3 Kepmendiknas Moo |B3OCHMT temtang Siauty
Universitas jember

4 kRepmendikbed No. 017500 1%F5 anggal 18
Juli 1993 jo. Mo, 027501799 panpeal 14
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Limversitas Jember

1999

Apabila S0P ini tidak dilaksanakan, maka
proses  penyimpanan  inventaris  beresiko
kehilangan barang,

MNOMOR SOF 1 14, UMUM DAN BMM.
TGL. FEMBUATAN | -

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

I Melokukan penghadevikasian barmng Inrventiris

2 Mencatat keberadoan dan kondisi barang i Fakulias

i Mencatat pres pindah dari satu tempat ke bermpat
lainaya di Fakultas

[risimpan sehagni data elektronik don manual

SOPEH FINET X8R
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SOP FENGRODEVIKASIAN BARANG INVENTARIS

Prlaksara Mt Baku Keerangan
Wl :
Wkl Koord |
o Fig Pelak=ans / FEP:: el EP:‘:: Pokje
Pt T D:I:m Trka l!.n:ﬂmn Kelmgkapan | Wakiu Chutpui
EE;& Usaha | o i
| Wakl Boord Pakia Alul Tulis I | BAST
Limmnm das B3N . Menit | dei lasil
menTins barang peniEriitg
dart Thm Pengadasn l an Harang
..n.-"""‘-r."
z Diperaior SIMAK- Kompaiier 1 Penernl
AMMN mererima *enit | an
hareng dari Tim i
Pengrdnan iti
niversiins arn
Fakcuhins/Universi He
yung
baru
L ity
3 | Dpermor SIMAK- - Kompuer, || Dnoiabas
B3N menp-ingi Instermist Menil | &
E:T_':-m EMLI'-I hlilik
. Megarn
4 | Dpeentior SIMAK- [hatn base | 1 Jaen | Detnil
BN koot puler Spesifikn
menge lempokian =i sesuai
bareng s dengan
jundsfspesilikagima pengpnhy
figas
Jenis
_| barang
5 | Operalor 5IMAK- Lapiop | Hari | Ko
BN memban aplikisi barang
dufiar dam simiak berups
etk an B Stikeer
nomer'kode pada MLake]
setizp bhamng sesimi
spesifikasianm
b | Opemior SIMAK- Encker | Hari | Snler! | Linuk
BbE memban Labet di | mssmiadah
label ke Barang tenpel kus
urtuk disempelian paila PR
piuda haranp finsing- | penatan
iy enars maaing | basang
Banimp
T Ciperntor SIMAK - Hﬂ'l'l'l.pll:"l'tl Berkuls| I 2
BN Euhl ﬁl
mempsrhaharui
Dlaftar Barang ‘l harang ﬁ
Huangsn [ [HER) .
Barang
I Milik
Mg
srearn
e 1 berkals
16

SEP FH UNE 082




15. 50P Pelayanan Tamu Pimpinan

NOMOR S0P : 15. UMUM DAN BMN. '

TGL. FEMBUATAN ;-

TL. REVIST

TGL, EFEETIF

e

= |
KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
EEBLDAY AAN, RISET DAN TEENOLOG]
UNIVERSITAS JEMBER
FAKLULTAS HUKUM

UL Mo, 20 Tahun 23 temtang  Sistem

Pendidikan MNasional

I Peraturan Pemennizh Mo, &0 Tahun
Tentang Pendidikan Tinggi

i Kepmendiknas Mo, [8370V2002 tentong Statuta
Universitns jember

4 Kepmendikbud Mo, 0175071995 panpgal 18

Juli 1995 jo. Mo, 0275401999 tangeal |4

£

Okeober | 999 tertang Orgarisas: dan Tata Kerja
Universitns Semher

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maks
proses pelayanan Tamu di Fakultes kurang

maksimal,

Menerima dan menanyakan kepentingan Tamu
2 Mengisd buke Tasmu
1 Mengarahkan tamu pimpinan untuk menunggy di

Lobby
informasi  keperluan  Tamu Kepada
Pimpinan

& Mengarahkan Tamu  kepada
dituju dimaksud

Pimpinan  vang

Buku Tamu
Ala Tulis

Koamputer
Printer

ot b —

[hsimpan scbagai daia elekironik dan manual

SO FRFEIYVED e
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SOF PELAYANAN TAMU PIMPINAN

Pelaksans Sum Baln
Wikl
Wakil Koond
Mo Kegintan H— ";ﬂ- Wkl m Polja
Pehugas Umum o m::"" Tain K"‘:ﬂ'ﬂ"l Kelenglapes | Wokou | Chufpui
dan fzahs
[ Eepeipiwion
|| Tama . At % | Inform
menghampin Tulis Menit | asi
ruang lobby untuk * kepada
menanyakan ke Tamia
petugns qatns
kebherndaan
pimpinzn
2 | Tama mengisl Fuku 10 | Data
buky mwmu tentang tamiu Menit | pengisi
keperiuannys an
Babu
Tasmi,
ldentiia
% Tamu
3 | Tamal Pimpinan 15 | Tamu
dipersilahkan slap hienit| menem
| masuk ke roang ditemui il
PiImpinan yang Pimpin
dituju sesusi . an yang
apirian diiuju

SO FH UNET #0722
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16, S0P Pengaturan Keamanan Lingkungan Fakultas

KEMENTERIAN PENDIDIRAN,
KEBUDAY AAN, RISET AN TEKMNOLOGI
LUNIVERSITAS JEMBER
FAKLULTAS HUKUM

| UU Mo, 20 Tehun 2003 temang Sistem
Pendidikan Masional

2 Peraturan Pemerintah Mo, 60 Tahus 1999
Tentang Pendidiban Tinggi

1 Kepmendiknas Moo 1802002 tentang Statita
Universitas jember

4 Kepmendikbud MNo, 0175001995 tanggal 18
Juli 1995 jo. Mo, 0275/0/1999 anggal 14
Oktober | 999 tentang Organisasi dan Tata Kerjs
Universitas fember

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka rasa
aman dan situasi kurang terkendali dengan
baik.

NUMOR S0P 116 UMUM DAN BRMN.

TOL. PFEMBUATAM | i -

TGL. REVISE P

[GL. EFEKTIF -
— ..‘

ERS ﬁ.ﬁ"
y 'l

DISAHKAN OLE} ||I :

ﬁP':

1 Melakukan penjagaan di Pos Eeamanan
2 Melakukan pengawasan melalui CCTV
3 Melakukzan Tindakan sesuai kondisi dilapangan

| Adet Bomumikas
4 CCTY
1 Peralstan Keamanan

Dsimpan sebagal data elelaronik dan manual

SO EEUNES Povd
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SOF PENGATURAN KEAMANAN LINGKUNGAN FAKULTAS

Peiniezann Wl Baku Kowrungan

wakil : |
Walal Koord

Ko kol

M Kugriun ; e ikt
? Pelaksama /| Pokin | poppy | prgen | PR u::‘.in Kelenghapan | Wakta | Outpul
Pesugas i M Tt | ey

e ] Kapegraien

1| Wakil Koord. Paksa K.ompuiter 0 | Jasdwal
Ut dar BMN . Mamit | poiugas
menecapkan jadwal # Kemenun
petupns keumans Ill an

{/ |

2 | Petugas kenmnnan Handphon |5 Mendl] Laposn
et ppaorkam | Tinsil
kegistan penjagasn Ew’fﬂw Femjaga

‘\! =

T | Wakil Kooed, Pokjs Cek i _ =
Umum dan BMN B— stansi | Menit | hosil
memeriksa hasil -~ mrelalui Kowedin
lsporin senn b b
myenpooond i ton /
denpun 'Wakil
Diekcan [T dan Koand f

T WAkl Koerd. P s |0 [

s
Uimaim dan BN - diwajibka | menit | an
melaksankan hesil / nkeliling evabunsi
knordimasi s=rin FH ungj Kcaman
Mungmaes | 2 -

5 | Perugns kenmman Serak Selapar
mekaksaraikan terima kan
sesuni dengan pergantion kondisi
arahan Phingdnan piket i
ik sernb tarimn . perganti
priket setiap an pakel
pergmiian dgn kaman
psi ::Luhnu
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