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7, SOP PENGAJUAN DOSEN LUAR BIASA

.a:\

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

Nomor SOP KEPEG, 7
Tanggal Pembuatan :4 lanuai2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 18 Jal}tdifQ2
Disabl<an oleh I taa

Jember

? e

aul^l,sle[,
s.H., M.H.
I 1002

-:-
Nama SOP Pengaiuan Dosen Luar Biasa

KUALIF'IKASI PELAKSANA:
l. Uldang-undang Nomor l3 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaa!;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 3A/U2021 Tahun 2021 tentang

lndikator Kinerja Utama Poguruan Tinggi Negeri dan Lembaga
Layanan Pendidikan Tinggi di Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan;

3. Surat Edaran Rektor nomor 2229tUN25KPl2O2l tenlang
Mekanisme Pengangkatan Dosen Luar Biasa di Lingkungan
Universitas Jember.

1. Memiliki kemaopuan pengolahan data sederhana
2. Memahami prosedur pengajuan dosen luar biasa
3. Memahami tugas pokok dan tungsi unit kerja
4. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

KETERXAITAN: PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:
1. Komputer (CPu/Pengolah Data) dan Printer
2. Ja ngarl Intemet
3. Media Petryimpan ad Flastulisk
4. Alat Tulis Kantor
5. Lembar Disposisi
6. Odner tempat menyimpan berkas

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilakamkan, maka tidak dapat diproses lebih
larjut

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOP I:I{ UNET 2022

DASAR HUKI'M:

PERINGATAN;



PENGAJUAN DOSEN LUAR BIASA

No Kegiatan Pelaksana Mulu Bnku Keteran
gan

Pemoho
n

Dekan Wakil
Dekan

u

Koord
Pokja
Tala

Usaha

Wakil
Koord.
Pokja

Keu. &
Kepeg

Kepeg
awala

t!

Kel€ngkapan Waktu Output

(Pemohod)
mengaj ukan
permohonan
lamaran pekerjaan
sebagai dosen
Luar Biasa pada
Dekan

.t
Berkas Lamaran
pekerjaan
sebagai dosen
I,B

Surat
lamaran

2 (Dekan)
memberikan
disposisi/memo
kepada Wakil
Dekan II dan
kepegawaian
unfi.tk memproses
permohonan
kepada Rektor
Udversitas
Jember

,,aL _v.

l0
menit

disposisi

3 (wakil Dekan II)
Membuat
Disposisi ke wakil
Koord. Pokja
Keu&Kepeg.
untuk membuat
surat penSantar
pengajual sebagai
dosen Luar Biasa

Disposisi dan
berkas
sebelumnya

l0
merit

Disposisi

4 (Kepegawaiall)
Membuat Draf
surat pengantar
pengajuan dosen
Iuar biasa untuk
dipamf wakil
Koordinator Keu.
dan Kepeg.

Draf Surat
penganta!
porgajuan
Sebagai Dos€n
LB

I Jam Draf Surat
pengajuan
dosen LB
beserta
berkas

Pemohon

5 (Wakil
Koordinator Keu.
dan Kepeg.)
Memaraf surat
pengantar
pengajuan dosen
LB dan
men€luskan
kepada
Koordinator Pokja
TU

J Draf Surat
pengantar
pengajuan
Sebagai Doseo
LB

l5
menit

Draf Surat
pengantar
pengajuao
dosen LB
ya.tg
diparaf

6 (Koordinator
Pokja TU) paraf
draf surat
p€ngantar
petrgaiuan dosen

J Draf Surat
pengantar
pengajuan
dosen LB
terpamf

l5
menit

Draf Sural
pengantar
pengajuan
dosen LB
yadg

SOP FI] I INEJ 2022
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LB dan
menenlskan
kepada wakil
Dekan U

diparaf

1 (Wakil Dekan II)
Paraf draf surat
peoganta!
pedgajuan dosen
LB dan
meireruskan
kepada Dekan

J Draf Surat
petrgantar
pengajuan
dosen LB yang
diparaf

t5
mcdt

Draf Swat
penSadtar
pengajuau
dosen LB
yang
diparaf

8 (Dekan)
Menandatangan i
draf surat
pengantar
pengajuan dosen
LB dan
menyerahkan
kcpada Bagian
Kepegawaian

Draf Surat
pengantar
pengajuan
dosefl LB yang
diparaf

l5
menit

DIaf Suat
pengantar
pengajuan
dosen LB
yaog
ditandat4ng
ani

9 (Bagian
Kepegawaian)
Mengirim surat
peogaltar
pengajuan doscn
LB beserta berkas
sebagai
pendukung ke
Uoiversitas
Jember (Rektor,
wakil Rektor Il
dan KepeSawaian
Kantor Pusat)

untuk proses lebih
tanjut sekaligus
Beogarsip.

l5
menit

Selanjut
nya
Proses
ada
pada
Univers
itas
Jember
dan
Merrung

8P Surat
Keputus
an
Rektor
Univers
itas
Iembcr

SOP FH IlNU 2022

J Surat
pengantar
pengajuan
dosen LB

I



8. SOP PENGAJUAN PENSIUN KARENA MENUNGGAL DI]NIA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

Nomor SOP KEPEC.S
Tanggal Pembuatan :4 lauluai2022
Tangsal Revisi
Tanglqal Efektif l8 J,ataq{.2022
Disahkan oleh {Llua tfaa

P-S

I
z

tas Jember

'++

\
s.H., M.H
I 1002

Nama SOP Karena Meninggal

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
l. lru No. ll tahun 1969, Tcotsog pensiur pegawai dan peosiun

j anda/dudanya PNS;
2. tru No. 8 Tahun 1974 Jo. UU No. 43 Tahun l999,Tentarg

Pokok-pokok kepegawaian i
3. PP No. 32 tahun l9?9, Tentang pemberhentian Pegawai Negeri

Sipil ;

4. Pemturan Pemerintah Nomor ll Tahur 2017 tentang
Mamjemen Pegawai Negeri Sipil;

5. PP nomor 9 tahun 2003 Tertang Wewenang Pengangkatan,
Pemiodahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;

6. Peraturan Kepala BKN Nomor 3 tahun 2008 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Peratunn Pemerintahan Nomor 14 tahun
2008 Tentalrg P€netapa[ Pensiun Pokok Porsiunan Pegawai

Ncgeri Sipil dan Janda./ Dudarya.

l. Memitiki k€mampuan pengolahan data sedelha[a
2. Memahamiprcsedur Pangajuan Pensiun Karena Meninggal

Dunia
3. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
4. Memahamiperaturan dan ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN: PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:
I Komputer (CPU/Pengolah Data) dan Printer
2 Jaringarr Intemet
3 Media Penlrnpanao,/F/arrdrl
4 Alat Tulis Krntor
5 Alat Scane!
6 Odner tempat menyimDan berkas

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksamkan maka akan terjadi keterlambatan
SK Pcnsiun Jandy'Duda

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOP FH UNEI 2022

talrs

Duaia



PENGAJUAN PENSIUN KARENA MENINGGAL DT]NIA

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ketera
ngan

Ahli Wakil
Koord.

Pokja Keu.
laa Kepeg.

Koord,
Pokje TU

Wak
il

Dek
atl II

Benda
hara
Gaji

Kelengkapan Waktu Output

I [Ahli Waris]
memberikan surat
keteiangao kematian
kepada kepegawaian

Surat
keterangan
kematian

l0 menit Legalise
r Sumt
Keteran
gan
Jaods/d
uda dari
keluraha
n

Dari
kelura
han /
Ruma
h
Sakit
tempat
Almar
hum
menin
ggal

2 (Kepegawaian)
morginforrnasikan
persyaratan tentang
pengusulan pensiun
karcna nreninggal
duria k@ada ahli
waris serla
membuatkarl
Be*as yang harus
ditanda taltgani oleh
ahli waris dan
keluraban tempat
tinggal Aloarhum.

. DPCP

. SP.4B-SPTB
' Dafiar

Susunan
Keluarga

- Suiat
Pemyataau
Pensiun
janda/Duda

- Surat
PemyataaD
tidak pemah
dijaruhi
hukuman
Disiplin

- Surat
pemyataan
tidak sedang
mcojalani
proses Pidana
Penjam
berdasarkan
k€putusan
pengadilan.

I hari berkas Semua
berkas
dikiri
mke
ahli
waris
untuk
di
tindak
lanjuti

l (Alfi Waris)
mengirim kembali
berkas yang sudah
diproses se.ta
melampirkan berkas
persyaratan
pengusulan pensiuo
karena meninggal
sesuai informasi dari
kepegawaian

j - Pas Photo
ahti waris
berwama
ukuran 3x4
sebanyak 7
(tujuh)
lembar;

' Foto copy
KTP terbaru;

- Foto kopi
KaItu
Keluarga;

- Foto copy
Akte Nikah
(disyahkan
oleh KUA);

I
Einggu

4 (Kepegawaian)
menyiapkan data
Almarhum untuk

L -l ' Foto copy
sK. CPNS.
SK PNS, SK

l
mlflggu

soPFH UN4l 2022

Dekan

Bcrkas
sudah
ditanda
tangani
yang
bersang
kutan
datr dari
Kelurah
an.

Berkas



dilegalisir
dekan II

Wakil Pangkat
Terakhir;

- GajiBerkala
Teraktir:

- Foto copy
Karpeg,
Kads,
Tasps!;

- Foto copy
sKP (2
Tahun
Tcrakhir);

- Foto copy
Korversi Nip
Bsru;

5 (wakil dekan II)
Menandatalgani
berkas Almarhum
yang dilegalisir

30 menit Legalisi
r berkas
di tanda
taogani

Berka
s
disera
trkan
ke
bagian
kepeg
awaia
n

6 (kcpegawaian)
menerima berkas
yang telah dilegalisir
dari wakil dekan II
dan membuat draf
surat pengusulan
Pensiun ,anda,/Duda
dan dikirim ke
Wakil Koord. Pokja
Keu/l(epeg unh*
diparaf.

draf swat
peogusulan
Pensiun
Janda/Duda

draf
srrlat
peDgusu

lan
Pensiun
Jada/D
uda
yatrg di
paraf

7 (wakil Koordinator
Keu. dar K€peg.)
Memaraf draf surat
pengusulan Pensiun
Janda/Duda dan
meneruskan kepada
Koordinator Pokja
TU

draf surat
pcngusulan
Pensiun
Janda/Duda

2 jun draf
sulat
pengusu
lan
Pensiul
Janda/D
uda
yang di
pa.af

1l (Koordinator Pokja
TU) Memaraf draf
sural pengusulan
Pensiun Janda/Duda
dan meneruskan
kcpada Wakit Dekan
II

draf surat
pengusulan
Pensiun
Janda/Duda

2 jafi draf
sumt

Perlgusu
lan
PeDsiun
Jauda/D
uda
yang di
pa.af

9 (Wakil Dekan II)
Memsraf draf surat
pengusulan Pensiun
Janda,Duda dan
meneruskan kepada
Dekan

t draf surat
pengusulan
Pensiun
Janda/Duda

2 jam draf
stllat
pengusu
lan
Pensiun
Janda./D
!da
yang di
parsf

SOPFH UNTJ 2022

J

I



l0 (Dekan)
Metrandatatrgani
dlaf surat
pengusulan Pensiun
Jarda/Duda dan
menyerahkan
kcpada Bagian
Kep€$waiao

draf surat
pengusulan
Pensiun
Janda,iDuda

30 menit Draf
surat
pengusu
lan
Pgnsiun

Janda./D
uda
yang di
landatan

sani

Semua
berkas
di
taoda
tangan
i oleh
Dckan

ll (Kepegawaian)
menerima draf surat
pengusulan Pensiuo
Jauda/Duda,
menstempel dat!
menscan semua
dokumen untuk
dikirim ke
Uoiversitas Jember

@ektor, Wakil
Rektor II &a
Kepegawaian
Kantor Pus80
untuk proses lebih
lanjut sekaligus
mengarsip.

+ 15 menit -surat
petlgant
ar

Berka.V
dokume
n dalam
beotuk
soft copi
dar hard
copi

Selaaj
utnya
hoses
ada
pada
Unive
asitqs
Jembe
r

SOP FH T INEI 2022



9. SOP PENGAJUAII PENSIUN PEGAWAI NEGERI SIPIL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

Nomor SOP KEPEG. 9
Tanggal Pembuatan 4 Jan:uari 2022
Tanggal Revisi
TanggalEfektif l8 JanUad2022
Disahkan oleh

f,twDr
tas Jember

:
l

, s.H., M.H
I 1002

Nama SOP : Pengaju.n Pensiun Pegawai Negeri
Sipil

DASAR HUKUM:
1. tru No. I I tahun 1969, Teotrng pensiun pegawai dan pensiun

janda/dudaoya PNS;
2. uU No. 8 Tahun 1974 Jo. UU No. 43 Tahun l999,Tentang

Pokok-pokok kepegawaian ;

3. PP No. 32 tahun 1979, Tentang pemberhentian Pegawai
Negeri Sipil ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor ll Tahutr 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

5. PP nomor 9 tahun 2003 Te[tang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan dan Pemberheatian Pegawai Negeri Sipil;

6. Pemtu.an Kepala BKN Nomor 3 tahun 2008 Tentang
Petutrjuk Tetds Pelaksama[ Peraturatr Peoerintahan Nomor
t4 tahufl 2008 Teotalg Penetapan Pensiua Pokok Pensiunan
Pegawai Negcri Sipil dan Janda./ Dudanya.

l. Memiliki kemampuan pengolahan data soderhana;
2. Memahami prosedur pengajuan pensiun Pegawai N€geri

Sipil;
3. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja;
4. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku.

KETERKAITAN: PERALATAN DAN PERIENGKAPAN:
l. Komputer (CPu/Pergolah Data) dan Printer
2. Ja ngan Intemet
3. Media Penyimpanao,flaslrdir,t
4. Alat Tulis Ka or
5. Alat Scaner
6. Odner tempat menyimpan berkas

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilakanakan maka akan tedadi keterlambatan
SKPensiun

Disimpan sebagai data elekholik dan manual

SOP IH UN$I 2022

atqtat t"r6i

KUAIIFIIGSI PELAKSANA:



PENGAJUAII PENSIUN PEGAWAI NEGERI SIPI
No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keteranga

n

Bagian
Kepega
waiatr

Pemohon Wakil
Koord.
Pokja

Keu. dao
Kcpeg.

Koord.
Po$a
Tata

Usaia

Wakil
Dekan

II

Dekan Benda
hara
Gaji

Kelengka
pan

Waktu Outpu
t

I Kepegawaian
Mernbuat draf
suat keluar
tmtary
Pemberitahuan
Karcna Tclah
Mencapai Batas
Usia Pensiun
untuk diparaf
Wakil, Koor.
Pokja
Keu&Kepeg.)

IO
menit

Dmf
Surat
Pemb
eritah
uan
karen

menc
apai
ba|as
usia
petrsi
un

Ditujukan
kepada
yang
bersangkut
an dikirim
I tahun
sebelum
memasuki
masa
pensiun,

2 (Wakil
Koordinator Keu.
dan Kepeg.)
Memaraf dr.f
surat
Pemberitahuan
Karena Telah
Mencapai Batas
Usia Pensiun
m€oeruskan
kepada
Koordinator Pokja
TU

Draf
sutat
pengantar
Pemberta
huatr
karena
telah
mencapai
batas usia
pensiun

l0
medit

Draf
sumt
peltga
ntar
Pemb
ertahu
an
karen
a
telah
[1gnc
apai
batas
usia
peosi
tm
yaog
dipara
t

3 (Koordinator
Pokja TL, palaf
draf surat
Pemberitahuan
Karena Telah
Mencapai Batas
Usia Pensiun dan
meneruskan
kepada wakil
Dekar II

Draf
sur-at
p€rlgantar
Pembefia
huan
karena
telah
mercapai
batas usia

Pensiuo

10
menit

Draf
suaal
penga
ntar
Pemb
ertahu
an
karen
a

telah
menc
apai
batas
usia
pensi
un

4 (Wakil Dekan II)
Palaf draf surat
Pembe.itahuan
Kaleoa Telah
Mencapai Batas
Usia Pensiun dan I

- Draf
surat
penganlar
Pemberta
huan
karcna

l0
mmit

Draf
suIat
peoga
ntar
Pemb
ertahu

SOP FH TlNEI 2022



meneruskao
kepada Dekan

tclab
tlrencapai
batas usia

Perlsiun

an
krreo
a

telah
menc
apai
batas
usia
pensi
un
yang
dipam
f

5 (Dekan) draf surat
Pemberitahuan
Karena Telah
Mencapai Batas
Usia Pensiun
ditanda tatrgani

Draf
surat
peaSantar
Pemberta
huan
karena
telah
mencapai
batas usia
pensiun

l0
metrit

Dmf
surat
penga
ntar
Pemb

ertahu
an
karen
a
telah
menc
apai
batas
usia
pensi
un
ditand
a
taoga
ni

6 Kepegawaian
- menerima Draf

surat pengant r
Pembertahuan
karera telah
meocapai batss
usia pensiun
yang ditanda
tangani, urltuk
disetempel dan
dikirim ke PNS
ya'lg
bersaogkutal.
membuat data

Pemohon

Daftar
Susuna
n
Keluar
ga
(disyah
kan
oleb
Canlat)

Data
Peroran
gall
Calon
Peneri
ma
Pensiun
(DPCP
P);
Surat
Permint
aan
Pensiun
Pegawa
i
Negeri
Sipil;
Surat
Permint
aan
Pemba
yarao

2 jam - surat
pengd
ntar
Pemb
enahu
an
karen
a
telah
mgnc
apai
batas
usia
pensi
un

berka

soP FH ltNu 2022

Semua berkas
diserahkan/dikiri
m ke pemohon



6

Pelsiun
Pertam
a;
Sumt
Pemyat
aan

Tidak
Sedang
Menjal
ani
Proses
Pidana;
Su"at
Pcmyat
lulll
Tidak
Pernah
Dijatuh
i
Hukum
an
Disipli
n;

7 Pemohon
- m€n€rima

berkas dari
kepegawaian
untuk
ditandatangani
yang
b6sangkutan
dan pcjabat
yatrg
berw€'rlaog

menyiapkan
berkas
persyaratan
Pensiun sesuai
surat
pemberitahuan

selnua berkas
yarg sudah
dilegalisir
mauprm yaog
telah di
tandatangani
dikembalikan ke
baglan
kepegawaian

l.Foto
copy sr\,.
Capeg.
SK PNS,
SK
Pangkat
Tqakhir;

2.Gaji
Berkala
T€xakhii;

3.Foto
copy
Karye&
Kads,
Taspen;

4.Pas
Photo
berwama
ukuran
3x4
sebanyak
7 (tujuh)
lembar;

5.Foto
copy
KTP
lErbaau:

6.Foto kopi
Kartu
Keluarga;

7.Foto
copy
Akte
Nikah
(disyahka
n oleh
KUA);

8.Foto
copy DP-
3(2
Tahun
Terakhir)

I
mingg
u

Berka
s

Semua
berkas
harus
dilegalisir
oleh Wekil
Dekan II

soP FM.t\El 2022



9.Foto
copy
Konversi
Nip
Baru;

10. Foto
coPY
Ijasah
T€rakhi
t.

8 (kepegawaian)
menerima semoa
berkas pengajuafl
pensiun dan
membuatkafl surat
pengantar ke
kantor pusat untuk
diparaf Wakil.
Koor. Pokja
Keu&Kepeg.)

9 (Wakil
Koordinator Keu.
dan Kepeg.)
Memaraf draf
surat p€ogajual
pensiun besefia
semua berkas dan
meneruskan
kcpada
Koordinator Pokja
TU

l.Draf
sulat
peagantar
p€ngajua
tt p€nsiun

l5
menit

Surat
penga
ntar
penga
juan
pensi
un
yang
dipara
f

l0 (Koordinator
Pokja TtI) paraf
dmf suat
pengajuan
pcosiun beserta
semua betkas dan
meneruskan
kepada Wakil
Dekan II

+ Draf
sumt
pe[gantar
pengajua
D pensiun

l0
meDit

Surat
penga
[tat
pengs
juan
pensi
un
yang
dipam
f

t1 (Wakil Dekan II)
Paraf drsf surat
peogajuan
peosiu[ beserta
semua berkas
Pegawai Negeri
Sipil dan
meneruskan
kepada Dekan

+ Draf
surat
pengantar
pengajua
n pensiun

l0
menit

Surat
penga
ntar
penga
juan
pensi
ull
yaog
dipara
f

12 (Dekan) draf su.al
peoFjuao
peosiun datr
semua berkas
ditanda tangani

Draf
sufttt
pengrultar
pengajua
n pensiun

l5
medt

Sulat
peaga
ntar
penga
juan
pensi
urI
dan 6
Dmf
data

Semua
berkas di
tanda
tangani
oleh
Dekan

soP Fu tlNol 2022
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pcnga
juan
usul
Pensi
un
Pega
wai
Neger
iSipil
yang
ditand
a

tanga
ni

13 (Kepegawaian)
Menerirra draf
sumt
Pcmbe.hentian
sebagai PNS
I(arcna Mencapai
Batas Usia,
menstempel dan
menscan semua
berkas dengan
memberi
peiamaatr tiap
b€rkas serta
Mengirim berkas
soft copi dan hard
copy dokumen ke
Univef,sitas
Jember @ektor,
wakil Rektor II
dan Kepegawaian
Kantor Pusat)
untuk proses lebih
lanjut

Draf
sumt
pergantar
pengajua
n pctrsiun

2 jam - Surat
Pemberhe
ntian
sebagai
PNS
Karena
Mencapai
Batas Usia

SOPFru UNU 2022



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI

Nomor SOP KIPEG. IO

Targgal Pembuatan : 4 Januari 2022
Tanggal Revisi
TanggalEfekdf 18 Januari 2022
Disahkan oleh

rttu04
AS \J,

Jember
?l

, s.H., M.H
NIP I 5 r 1002.1,ltrt

h!@ttlE-Kehormarsn
Satyata[cana Krrya Satya Pegawai
Negeri Sipil

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

Negara;
2. Peraturan Pemerintah Nomor ll Tahun 2017 tentang

MarajeEco Pegawai Negeri Sipil:
3. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin

Pegawai Negeri Sipil;
4. Suat Sek. Jenderal Kementria[ Pendidikan dan Kebudayaan

Nomor 34 tahun 2020 tent ng usul pernberian Tanda
kehormatan Satyalancam Karya Satya

l. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2. Memahami prosedur Pengajuan Tanda Kehormatan

Satyalancana Karya Satya Pegawai Negeri Sipil Memahami
tugas pokok dan futrgsi udt kerja

3. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

KETERKAITAII: PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:
l. Komputer (CPu/Pengolah Data) dan Printer
2. Jaringan Internet
3. MediaPenyimpana Frasrd,t*
4. Alat Tulis KaDtor
5. Alat Scaner

PERINGATATT-: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Apabila SOP ird tidak dilsksanaka4 Eaka usul pemb€riatr Taoda
kehormatan Satyalancana Karya Satya tidak dapat dipros€s lebib
laniut

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

10. SOP PENGAJUAN TA]\IDA KEHORMATAN SATYALANCANA KARYA SATYA PEGAWAI NECERI
SIPIL

SOP IH UNET 2022

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

Nama SOP



PENGAJUAN TANDA KEHORMATAN SATYALANCANA KARYA SATYA PEGAWAI NEGERI SIPL

SOP T.H T lNFJ 2022

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ketemn
gan

Kepe
gawai

an

Atas
an

lao
gsu!!

c
PNS

Wakil.
Koord

Pokja
Keu&
Kepeg

Koo
d.

Pokj
a

Tata
Usa
ha

Wakil
Dekan

II

Dekan Kep.
Biro II
Univ.

Jember

Ketengka
pan

Waktu Clutput

1 (kepegawaian)
Menerima
sumt
pemberitahua
n tentang
pegusulan
penghargaan
satyalanva
dad Ka[to.
pusat da!
menindalanj ut
i dengan
Mendata PNS
yang akan
diusulkan
menclima
penghargaan
tanda
kebormatao
sayalancana
k!ryasatya
karena telah
memenuhi
serla
menginformas
ikan kepada
yang
beEangkutan
utrtuk scgcra
melengkapai
persyalatan

Surat
pemberi
tahum
dari
kantor
Pusat

2 jun daftar
nominat
ifusul
penerim
,um
penghar
gaan
Satyala
ncalla
Karya
Satya
Pegawa
i Negeri
Sipil

Calon
Penerim
a
pengha!
gaan

memenu
hi syarat
kesetiaa
n,
pergabd
ian,
kecakap
8tr, dan
kejurura
o dan
telah
bekerja
secara
terus
menerus
lanpa
ada
sanksi
apapun
selarna
bertugas

2 IPemohon]
Melengkapi
berkas dan
mengajukan
Daftar
Riwayat
Hidup(DRH)
untuk
ditandatangani
atasall
langsung
sebagai salah
satu syarat
pengajuan
penghargaan
kehormat8n
satyalancana

Asli
Daftar
Riwayat
Hidup;
Fotokop
isK
CPNS,
SK
PNS,
SK
Paogkat
teraLhir
dan SK
Jabatan;
Salinan
SK
Tunjarg
an
Kinerja;
Salinan
Karhr
Pegawa
i"/Konv
ersi

2 hai Mele
ngkap
i
berka
s

Berka
s

Surat
pemb
eritah
uan

Berkas
dilegalis
ir Wakil
Dekan II

PNS
yang
b€rs
angk
utan

+



NIP;
Salinan
SKP 2

tahun
terakhir

Salinatr
PiagaEr
apabila
pemah
memilik
i;

l (atasatr

langsung)
menyetujuan
peimohonan
pemohon
deagan
metlandatarun
gaoi Daftar
Riwayat
Hidup yang
beNangkutan

t Draf
Daftar
Riwayat
Hidup

l0
menit

Daffar
Riwayat
Hidup
telah di
tandatana
ngani
ausan
laogsung

4
lPemohonl
menyerahtan
Daftar
Riwayat
Hidup (DRH)
beserta berkas
yang lainnya
ke bagian
Kepegawaian

Semua
berkas

5 (Kepegawaian

) menerima
semua berkas
p€rsyaratan
dari peooboo
daa membuat
kelengkapan
berkas
peIsyaratanny
a dengan
fornat yatrg
telah
ditentukan

- draf
Surat
Pemyataa
n
Pertanggu
ngtawaba
n Mutlak
yaltg
ditandatan
gani oleh
Pejabat
pimpinan
tinggi
pratama;
- draf
Suiat
Keteranga
r bagi
pejabat
fungsional
yang
menyatak
an bahwa
pejabat
fungsional
tersebut
telah
illendapat
kenaikan
jabat^r,lpa
ngkat

2 hari draf
Surat
Pemyara
an
Perta[g
gundaw
aban
Mutlak
yang
ditandat
allgani
oleh
Biro II
Univ.
Jember
- draf
Surat
Keteran
gan bagr
pejabat
futrgsion
al yang
merlyata
kan
bahwa
pejabat
fungsion
al
tersebut
telah
metrdaP

Petrgusu
lan
dilakuka
n secara
kolektif

soP Frt t tNEl 2022
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at
kenaika
n
jabatan/
pangkat
sesuai
ketcntua
o yaag
berlaku,
ditandat
angani
oleh
dekan

6 (Biro II Univ.
Jember)
Menanda
tanangani
Surat
Pemyataan
Pertanggung,a
waban Mutlak

drafSur6t
Pemyataa
n
Pertanggu
ngiawaba
D Mutlak

I hari Sulat
Pemyataa
n
Pertanggu
ndawaba
n Mutlak
telah
ditandata
nmi

Pengusu
lan
dilakuka
n s@ata
kolektif

1 (Kepegawaian

) -menerima
sumt
pemyataan
pensnggungja
waban mutlak
dan membua
surat
pengantar usul
peoerima
peoghargaan
Satyalancana
Krrya Satya
Pegawai
Negeri Sipil
utrtuk dipsraf
wakilkoord.
Pokja
keu.&kepeg.

Draf Surat
pengantar
usul
penerima
pengharga
an

Satyalanc
ana
Karyasaty
a

8 (Wakil
Koordinator
Keu. dan
Kae8.)
MemaBf surat
p€agantar usul
penerima

Peogharg8an
Satyalaocana
Krrya Satya
Pegawai
Negeri Sipil
dan
menerusksn
kepada
Koordinator
Pokja TU

Dtaf Surat
pe0gantar
porgajuan
usul
penerimaa
n
peDgharga

all
Satyalanc
ana Karya
Satya
Pegawai
Negeri
Sipil

l5
menit

Dr.f
Surat
pcogallt
af
pengaju
an usul
penerim
,uln
penghar
gaan
Satyalan
cana
Karya
Satya
Pegawai
Negeri
Sipil
yang
diparaf

9 (Koordinator
Pokja TU)
paraf draf I

Draf Surat
peIlgantar
pengaiuan

l5
menil

Draf
Surat
petrgart

SOP FH T TNFJ 2022

sesuai
ketentuan
yang
berlaku,
ditandatan
gani oleh
pejabat
yang
berwenan
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suftrt
penga[t8r usul
penerima
penghargaan

SatyalaDcana
Karla Satya
Pegswai
Negeri Sipil
dan
meneruskan
kepada Wakil
Dekan Il

usul
penerimaa
n
pengharga

an
Satyalanc
am Karys
Satya
Pegawai
Negeri
Sipil
terparaf

ar
p€ogaju
an usul
penerim
&m
penghar
gaatr

Satyalan
cana
Karya
Satya
Pegawai
Negeri
Sipil
yang
diparaf

l0 (WakilDeksn
ID Paraf draf
suftf
p€ogantar usul
peoerirnaan
petrghargaan
Satyalancana
Karya Satya
Pegawai
Negeri Sipil
daa
meneruskan
kepada Dekan

Draf Surat
p€ngantar
pengajuan
uzul
Peoerimaa
o
pengharga
an
Satyalanc
ana Karya
Satya
Pegawai
Negeri
Sipil
t€f,paraf

l5
menit

Draf
Surat
pengant
at
pergaju
an usul
penerim
aan
penghar
gaao

Satyalan
cana
Karya
Satya
Pegawai
Negeri
Sipil
yang
dipamf

II (Dekan)
Menandatanga
ni draf surat
petrga arusul
peaerinaa[
penghargaan
Satyalancana
Karya Satya
Pegawai
Negeri Sipil
dan
menyerahtan
kepada
Bagian
Kepegawaian

f
Draf Surat
pengantar
pengajuan
usul
peoeriinaa
n
pengharga
an
Satyalanc
ana Karya
Satya
Pegawai
Negeri
Sipil
terparaf

l5
menit

Draf
Su.at
pengatrt
ar usul
penerim
aan
penghar

Saan
Satyalan
cana
Karya
Satya
Pegavai
Negeri
sipil
yang
ditandat
angani

t2 @agian
Kepegawaian)
menerima draf
surat
penguul8n
peaerimaMco
girim surat
pengantar usul
peaerirYuan
penghargaan
Saryalaocana
Karya Safya
Pegawai

Surai
pengantar
pengajuan
usul
penerimaa
n
pengharga
an
Satyalanc
ana Karya
Satya
Pegav,/ai
Negeri

l5
menit

-surat
pengant
at

Berkax/
dokume
n dalam
bentuk
soft copi
dan hard
copi

Selanjut
nya
Proses
ada pa&
Universi
tas
Jembef,
Penghar

EAArr
Satyalan
cana
diserahk
ao

U

SOP FTT TlNEJ 2022
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Negeri Sipil
dengan
melampirkan
soft copy dan
hard copy
dokumen ke

Universitas
Jember
(Rektor,
Wakil Rektor
II dan
Kepegawaian
Kantor Pusat)
utrtuk proses
lebih lanjut
sekaligus
mengarsip.

Sipil kepada
PNS
yanS

bersang
kutan
pada

saat

Upacara
Nasiona
I

SOP FH ITNEI 2022



11. SOP PENGAJUAN IZIN/TUGAS BELAJAR

KEMENTERIAN PEI\'DIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

Nomor SOP KEPEG. I I
Tanggal Pembuatan 4laaui2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif l8 Januq! 2022

Disahkan oleh

tEBu0t
sfAS

tas Jember

a)

4or S.H., M.H
0051 1002

Nama SOP : Pea-ffi Ei-l7in rlu gas Bel ajar

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
t. Undang-Utrdatrg RI Nomor 8 Tahutr 1974 tentalg Pokok-

Pokok Kepegawaian (Irmbaran Negara RI tahun 1974 nomor
55, Tambahan Negara RI Nomor 3041) sebagaimana telah
diubah dengan Utrdangoundang Nomor 43 tahun 1999

(Lembaran Negara tahun 19999 Nomor 169, Tambahan
lembann negara Nomor 3890);

2. Undang-Utrdang RI No.20 tahu! 2003 tentatrg Siste6
P€ndidikao Nasioml (Lembaran Negara RI tahun 2003 nomor
78, Tambahan Lembara[ NegaE RI nomor 430 I );

3. Peratuan Pemerintah Nomor 99 tahun 2000 tentang
Kemikan Pangkat Pegawai Negeri sipil telah diubah
Peraturan Peme ntah Nomor 12 tahun 2002 (Lcmbaran

Ncgara tahur 2002 Nomor 32, Tambahatr Lcmbarao Negara

Nomor 4193);
4. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 48 tshur

2009 tentang pedomall pemberian tugas belajar bagi Pegawai
Negeri Sipil di lingkungan Depdiknas;

5. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 6l tahun
2009 tentang pemberian kuasa dan delegasi wewenang
pelaksanaan kegiatan administrasi Kepcgawaian kepada
pejabat Universitas di lingkungan Depdiknas;

6. Surat Edara[ Rektor Universitas Jember Nomor
lrc4m2sKPn0ll tentang Petunjuk Teknis Tata Cara

Pengajuan Izin BelajarMelanjutkan Pendidikan Kejenjang
yang Lebih Tinggi Demgan Biaya Sendiri Bagi Pegawai
Negeri Sipil di Lingkungan Universitas Jember

l. Memiliki kemampua[ pcngolahal data sedcrhana
2. Memahami prosedur Pengajuan IzinlTugas belajar
3. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
4. Memahami peraturan dan ketortuan yang berlaku

KETERKAITAN: PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:
l. SOP Pengurusan Kenaikan Pangkal K€pendidikan l. Komputer (CPu/Pengolah Data) datr Printer

2. Jaringafl Intemet
3. Media Penyirnpar ailFlashdisk
4. Alat Tulis Kantor
5. Odner tenpat menyimpan berkas

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka pemberian ijir/tugas
belajar tidak dapat diproses sehingga yang bersangkutan tidak bisa
mengikuti penyesuaian ijazah sesuai peraturan yang berlaku.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

soP l:It uNr)l 2022



PENGAJUAN IJIN/TUGAS BELAJAR

No Kegiatan Pclaksana Mutu Baku Ketera
ngan

Pemohon Kep
eg.

Wakil.
Koord
.Pokja
Keu &
Kepeg

Koor.
Pokja
TU

Wadek
I

wadek
II

Dekan Kelengkapan Outpu
t

I (pemohon)
mengajukan
stuat
perroohouar
ijii,/tugas
belajar
kepada
dekan
dengan
menuujutka
o sumt
diterima
sebagai
mahasiswa

Surat
permohona
n
st[at
direrima
sebagai
mahasiswa
SK
CPNS,SK
PNS, SK
Paogkat
Terakhir;
Surat
Keterangan
sehat
jasEad da!
Rohani;
KARPEC/
Kartu PNS:
SKP- 2
tahun
terakhir;
Akta Nitah;

I hari berkas

(Dekar)
membuat
disposisi
kepada
Wakil
koord.
Pokja
Keuangan &
Kepegawaia
n untuk
dibantu
pengajuan
ij in/tugas
belajar dan
persyaratan
ij in/tuSas
belajar yang
bersangkuta
n diserabkan
kepada
pemohon

l0
menit

Memb
uat
dispos
isi
untuk
dibuat
kan
surat
penga
nta,
usul
petrgaj
uan
ijir/hr
gas

belajar

2 (pemohon)
metryerahka
n disposisi
dekao ke
kepegawaia
n deflgan
membawa
semua
kelcngkapan
persyaratan

10
menit

SOP FH TINE] 2022



rjin/tugas
belaiar

3 ftepegawaia
n)
Membuatka
n b€rkas
pemyantan
Ijinhrgas
Belajar,
sena
menerima
kelengkapan
berkas dari
pemohon
unt!k
diteruskan
legalisir ke
wakil dekan
I

Berkas
yallg
berrangkuta
n

- Surat
Reko
menda
si

Pitrpi
o80;
- Surat
ketera
ngan

dari
Pilnpi
trall
unit
ke.ja
menge
nail
bidsng
studi
yang
akao
ditem
puh
memp
unyai
hubuo
gan
atau
sesuai
derga
n
kebutu
han
dan
peoge
mbang
an
organi
sasi;
- Surst
Pernyat
aan;

Model
C/KP4

Biaya
ijin
berma
t€rai
10.00
0

Legali
sir
Wakil
Dekan
I

4 (Wakil
Dekan I)
menatldatan
gani berkas
peNyarata[
izii./tugas
belajar

Tanda
tangan
legalis
q
belkas

Sernua
berkas
dikem
balika
nke
kepeg
awaia
n

5 (kepegawaia
n) menerima
berkas

Semua
berkas yang
sudah

l0
menit

Dra
f
suIa

soP FH r rNEl 2022
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tegalisir dari
Wakil dekan
I dan
membuat
draf surat
pengantar
petrgajuatr
ijin/tugEs
belajar
untuk
diparafke
wakil.
Koord.
Pokja
keu&Kepeq.

dilegalisir t
pelr
gant
at
Pen
gaju
ao
ijir/
tuga
s

bela
jar

6 (Wakil
Koordinator
Keu. dan
Kepeg.)
Memaraf
draf surat
pengantar
pengajuan
lj in/Tugas
Belajar dan
meneruskan
kepada
Koordinator
PokiaTU

L
Draf Surat
pengantar
pengajuan
ljin/Tugas
Belajar
yang
diparaf

l5
menit

Dmf
Sumt
peoga
ntar
petrgaj
uan
Ijin/T
ugas
Belaja
r yang
dipara
f

7 (Koordirlato
r Polda TU)
paraf draf
sulat
peogaotar
pengajuan
Ijin/Tugas
Belajar dar
meneruskan
kepada
Wakil
Dekan II

D-af Surat
peflgantar
pengajuan
Iji Tugas
Belajar
yang
diparaf

l5
menit

Draf
Surat
penga
ntaa
pengaj
uan
Ijin T

ugas
Belaja
r yatrg
dipara
f

8 (Wakil
Dekan II)
Paraf draf
surat
petrgantar
petrgajuarl
Ij in/Tugas
Belajar dan
meneruskan
kepada
Dekan

Draf Surat
pengantar
porgajuan
Ijin/Tugas
Belajar
yang
diparaf

Draf
Surat
penga
ntar
peogaj
uan
rjidT
ugas
Belaja
r yaog
dipara
f

9 (Dekan)
draf surat
pengantar
pengajuan
Iiin/Tugas
Belajar yang
ditandatang
ani dan
diserahkan
kepada
Bagian
KeDeqawaia

Draf Surdt
pengantar
pengajuan
ljin/Tugas
Belajar
terparaf

60
menit

Draf
Sumt
penga
ntar
pengaj
uan
Ijin/r
ugas
Belaja
r yang
di
tandat

soPFH UN&l 2022
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n anganl

IO (kepegawaai
n)
Mcoerima
drafsurat
pmgatrtar
petrgajuan
Ijin/Tugas
Belajat
untuk di
stempel,
discan dan
dikirim
beserta
berkas

sebagai
pendukung
ke
Uoiversitas
Jember
(Rektor,
Wakil
Rektor I,
BAKA dan
Kantor
Pusat) urtuk
proses lebih
lanjut
sekaligus
mengarsip.

Surat
pengantar
pengajuan
Ijin/Tugas
Bolajar
terparaf

l5
menit

Surat
penga
ntar
pengaj
uan
IjiD,/T
ugas
Belaja
r
tertall
datang
an

Selanj
utnya
Proses
ada
pada

Unive
rsitas
Jembe
r dan
Meru
nggu
Sutat
Keput
usan
Reldor
Unive
rsitas
Jembc
I

SOP FIl TINEI 2022



12. SOP PENGURUSAN NOMOR INDUK DOSEN NASIONAL (NIDN)

,9

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKTIM

Nomor SOP : KEPEG.I2
Tanggal Pembuatan | 4 lanvni2022
TanAqal Revisi
TanggalEfektif 18 Januari 2022
Disahkan oleh

(Elu0l

iversitas Jember

D o, S.H., M.H

h'IIB.P 1200511002

Nama SOP \iE 9T63([I NOMOR INDUK
DOSEN NASIONAL (NIDN)

DASAR HUKUM: KUAIIFIKASI PELAXSANA :

l. Undaag-udarg Nomor 5 Tahun 2014 tent ng Aparstur
SipilNegara;

2. Undadg-undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi;

3. Permenristek Dikti Nomor 26 tahun 2015 tentang Registrasi
Pendidikan pada Perguman Tinggi;

4. Permen RISTEK nomor 2 tahun 20[6;

l. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2. Memahami prosedur pembuatan Surat
3. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
4. Memahami peraturan dan kaentuan yang berlaku

KETERKAITAN: PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:
l. Komputer (CPU/PeDgolah Data) dall Printer
2. Jaringan Intemet
3. MediaPenyimpanan/F/asldrst
4. Alat Tulis Kal or
5. Odner tempat rnenyimpan berkas

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka pengurusan NIDN
tidak dapat diploses

Disimpan sebagai data dan manual

soPfir UNEI 2022



PENGI.,'RUSAN NOMOR INDUK DOSEN NASIONAL (NDN)

NO Kegialan Pelakana Munr Baku Ketera
ngan

PNS
yang
beNa
ngku

Kepeg.
Koord.
Pokja
Keu&
Kepes.

Koord.
Pokjs
TU

Wa.Dek
II

Dekan Kepeg.
Kantor
Pusal

Kelengkapan Output

I (PNS yang

bersangkutafi)
nrclengkapi
persyaralan sesuai
penberiahuarl
dari Kep€gawaian
KaDtor hrsat
Dan ahserahkan kc
bagi.n
lepegswaian
fsf:ultas

Surat
Pemyalaan
sebagai
Dosen Tetap;
Fotokopi SK
CPNS;
Fotokopi
KTP;
Fotokopi SK
Mengajai
Fotokopi
Surat
Keterangan
TaDda Lulus
uji
Kesehatan:
Foto kopi
Karnr
Keluarga;
Foto kopi
Ijazrh.
Pas

Fotoberwarn

6.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

E.

2 hari Berkas
rangka
p3dan
Semua
berkas
discan

3 (l(epega*aian)
membuat dl.f
surat Pengusulan
NtDN I

Berkas )sng
bersangkuran

30 menit draf sual
Pcngusul
AN NIDN

4 (W.kil
Koordinator Kcu.
dan Kepeg.)
Mcmaraf dral
surat Pe[gusulan
NIDN dan
meneruskan
kepada
Koordinaior Pokje
TU

draf suml
Pengusuhn
NIDN

I0 medt draf surat
PenSusul
AN MDN
yanS

diparaf

5 (Koordinator
Pokja Tt ) psrsf
draf $rmt
p€ngantar
Kenaik n Saji
berkala dan
mcnoruskan
kepa& Wakil
Deka! II

dlaf 3umt
Peryusulan
NIDN

l0 menit dlrf sur.t
Pehgusul
an NIDN
yanS
diparaf

6 (Wakil Dekao Ir)
Menaraf draf
surat Pengtx;ulan
NIDN dan

kepada Dekan I
draf
Pengusulan
NIDN

30 menit draf suat
PenBusul
AN NIDN
yanS
dipamf

1 (Dekan)Men6odat
angani draf $fat
Pcngusulan NIDN
dan rnenfrahlan
kepada Bagian
KeDegaweian

j
drafsurat
Pengusulan

NIDN

30 mcnit suIat
Pcngusul
an
NIDNyan
I dirrn&
tanflani

8 (Kepegawaian)
MetreriDa Surat

sulat
Pengusulan

sljlat
P€ngusul

SOP FH IINEI 2022

m

l-t

I

tlI



Pengusl sn NIDN
yang sudah
ditandata[ga[i
Dckan, distemp€l
dan discan untuk
disrsip dan dikirim
ke universitas
Jember (Rektor,
Wakil Rekor II.
dan Kepegawsian)

NIDN 8N NIDN
beserta
bcrk s
dalam
bentuk
ha.dcopy
dan
softcopy.

soP fi! trNEl 2022



13. SOP PENGURUSAN KARTU TASPEN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

Nomor SOP : KEPEC. 13

Tanggal Pembuatan | 4 Ju\vai2022
Tanggal Revisi
TanggalEfektif : l8 Jaqr#rNi\
Disahkan oleh

Jember

s.H., M.H.
I 1002

Nama SOP ; PENGURUSAN KARTU TASPEN

DASAR IIUKTJM: KUALTFIKASI PELAKSANA:
l. Undarg-undang Nomor 5 Tshun 2014 rentang Apsratur Sipil

Negara;
2. UndaDg-undang Dorior 12 tahu! 2012 t tall.g Pendidikan

Thgs;
3. Pe6turan Pemerintah Nomor n Tahun 2017 tentsng

Manajcmco Pegawai Ncgeri Sipil

l. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2. Memahami p.osedur pembuatan Surat
3. Memahamitugas pokok dan fungsi unit kerja
4. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

KETERXAITAN: PERALATAN DAN PERLENGKAPAN:
l. Komputsr (CPU/PengolaI Data) dan Printd
2. Jaingan Intemet
3. Media Pcnyirpaoa.J Flashdkk
4. AlatTulis Kantor
5. Odner tempat menfmpa[ berkas

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN;

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka pergurusan Katu Taspen
tidak dapat diproses

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

soP tH uNr:l 2022
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NO Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ketelan
gan

Kepeg. Wa.
Koord.
Pokja
Keu &
Kepeg.

Koord
Pokja
TU

Wa.
Dek II

Dekan Kelengkapan Waktu Output

I (kepegawaian)
membuat draf sural
Pengusulan Karhr
Taspen dan menyiapkan
berkas yang
bersargkutan

. Foto Copy
SK. CPNS,
SK PNS;

. Surat
Tugas;

. Surat
Pemyataan
Melaksanak
an Tugas.

30
menit

draf surat
Pengusula
n Kartu
Taspen

2 (Wakil Koordinator
Keu. dan Kepeg.)
Memaraf draf surat
Pengusulan lkrtu
Taspen dan meneruskan
kepada Koordinator
Pokja TU

I d.af sumt
Pengusulan
kartu taspfi

l0
m€nit

draf surat
Pengusula
n Kafiu
Taspen
yang
diparaf

3 (Koordinator Pokja TU)
paraf draf surat Kartu
Taspen dan meneruskan
kepada Wakil Dekan II I

draf surat
Pengusulan
kartu taspen

l0
menit

draf surat
Pengusula
n Kartu
Taspen
ynng
diparaf

4 (Wakil Dekan II)
Memaraf draf surat
Pengusulan Kafir
Taspen , dan
meoeruskalr kepada
Dekan

I
draf surat
Pengusulan
kartu taspen

30
menit

draf surat
Pengusula
n Kartu
T&spen
yatrg
diparaf

5 (Dekan)
Menandatangani draf
surat Pengusulan Kartu
Taspon dan
menyerabkan kcpada
Bagiatr Kepegawaiao

draf sulat
Pengusulan
kartu taspen

30
menit

surat
Pengusula
n Kartu
Taspen
yang
ditanda
tangBni

6 (kep€gawaian)
Menerima draf surat
pengusulan kartu
Taspen, meflsternpel dan
mencsan untuk dikirim
ke kantor Taspen cabatrg
Jember

l0
menit

sumt
Pengusula
n Ka!tu
Taspen

Kartu
Taspen
akan
diberita
n
langsun

c
kepada
yang
bosang
kutan
oleh PT
Taspen

soP FH t/NoI 2022
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l. SOP Subbatian Umum dan Barang Mllik Negara

1. SOP Pengelolaan Kebersihan

NOMOR SOP OI.UMUM DAN BMN.
TGL. PEM BUATAN

TGL, REVISI

TGL, EFEKTIF Z\.
DISAHKAN OLEH

P. 1

m

Ia
l

11002
,S,H,.M,H,

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

RISET, DAN RISET

UNIVERSITAS JEM BER

FAKULTAS HUKUM

Peraturan Pemerintah Rl Nomor 4 Tahun
2014 Tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;
Keputusan Rektor Universitas Jember
Nomor: 2 2 21lU N 25 lEP /2020 lanqeal 5

FHruari 2020 Pedoman Pendidikan Program
Diploma dan Sarjana Universitas Jember
lahun 2020/2021

1

2

1. Memiliki kemampuan standar pelayanan
2. Memahamitupoksi dan alur kinerja
3. Mengetahui proses pelaksanaan penerimaan mahasiswa

jalur alih jenis

NAMA SOP

1

2

3 lnternet dan jari an

Lembar kerja/ alur kinerja
PC, Laptop

1

sol,tH t rNr;l 2022

\[e n EEltClit ltE6e,rs,i6 n

DASAR HUKUM KUALI FI KASI P E LAKSANA-::-

KETERKAITAN PERALATAN /PERTENGKAPAN
1. SOP Pelayanan kelas

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



SOP PENGELOLAAN KEBERSIHAN

No

Pelaksana Mutu Baku Ketemngan

Pelaksana /
Petugas

Wakil
Koord.
Pokja
Umum

dan
BMN

Dekan
wakil
Dekan

II

Koord.
Pokja
Tata

Usaha

Wakil Koord.
Pokja

Keuaogan
dan

Kepegawaian

Kelengkapan Output

I Wakor. Umum dan
BMN membuat
denal/gambar/peta
wilayah yang akan
dibersihkan, melipuli :

Ruang Pimpinan,
Dekanat, Ruang
Kuliah, Ruan8 Sidang,
Halaman, Taman,
Kamar Mandr dan lain-
lain

O
tI

Kertas,
P€nggaris
dan Alat
Tulis
lainnya

2 Jam D€nah /
Map
keb€rsiha

Fal-ultas

2 Petugss melaksnakan
sesuai denah / p€ta
wilayah yang
dikcrjak n.

I Peralatan
kebersrhan

I Jam Kebutuha
n teknis
prngelola
an
kebersiha
nI

3 Wakil Dekan ll
memberikan amhan
pada Koordinator dan
Wakor Umum dan
BMN tentan8 skala
prioritas kebersihan. +

a--'
] 'I Denah

wilayah
ker.ja

l0 Perintah
skala
prioritas
kebersiha

I Wakor. Umum dan
BMN menetapkan
tenaga kebersihan
dengan melibatkan
pelugas kebersrhan

/I
+

I Jumlah
tenaga
kebersihan

3 Jam Pembagu
n ugas
masing-
masing
Kebersih
an

5 Wakor. Umum dan
BMN berkoordinasi
denSan wakil Koord
Pokja Keuangan dan
KepegawBian untuk
penetapan anggaran
kebutuhan bahan alat
kebersihan

I Pengajuan
permohona

nuanS
muka kerja

l0
menit

Penetapa
n

anSSaran

bahan
kebutuha
n
kebersiha
n

6
BMN memberikan
instruksi kepada
petugas kebersihan -
membagi pekerjaan

kebersihan

a--

W
+

a, Mengec€k
kondisidi
lapangan

I jam wilayah
kerja
masinS-
masing
CS

,7
Petugas kebersihan
melaksanakan tugEs

s€hari-hari sesuai

bagian masing-masing. t

+

PembaSian
kerja sesuai

SK

5 Jam Ruang
menjadi
b€$ih
dsn
nyamzrn
p€ngguna
nla

8 wakor. Umum dan
BMN memantau
secara incidenlal hasil
p€mbersihan

I
Ia

Memberika

p€nilaian
kinerja
pelugas

kebersihan

5 Jam Hasit

dan
perbaikan

kinerja

2

SOP FH (TNoI 2022
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2, SOP Pengelolaan Surat Masuk

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

LINIVERSITAS JEMBER
FAKIILTAS HUKUM

l. UU No. 20 Tahun 2003 rentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Pcraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang
Statuta Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal lE
Juli 1995 jo. No. 027510/1999 tanggal 14

Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Universitas Jember

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

NOMOR SOP 02. UMIJM DAN BMN.
TGL, PEMBUATAN
TGL, RTJVISI

TGL, EIILKTIF ftBUtl

".(
DISAHKAN

I

,H,.M,H,.
I1002

S Masuk

I Pengelolaan kebersihan Sarana dan Prasarana Fakultas
Hukum Univ. Jember
Peralatan dan bahan sebagai alat/media pembersihan
Sumberdaya manusia sebagai pelaksana
Waktu pelaksanaan kegiatan

2.

1.

I Komputer
2 Printer
3 Alat tulis, kertas
4 Intemet
5 Stempel
6 Lembar Disposisi

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

3

.90P tH { rNqI 2022

NAMA SOP \\ I Itms€
DASAR HUKUM

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

No KeSiatan

Pelaksana Mutu Baku KeteranBan

Pelaksana/
Petugas

w6kil
Koord.
Pokja

Umum
dan

BMN

Dekan
Wakil
Dekan

II

Koord.
Pokja
Tata
Us$a

wakil Koord.
Pokja

Keu3ngan
dan

Kepegawian

Kelengkapan Output

I Agendaris
mene ma surat
masuk melalui
SIKD/Online

it

t

Kompute.
dan
Intcmet

2

Mcnit
Dafa
tersimpa
nke
dalam
database
Persuml
an

Dapal
dibaca
oleh
pimpinan

2 Agendaris
memberikan lembat
disposisi sebagai

amh surat

I
I

Alat tulis 2
Menit

Lembar
Disposis
i

3 Ageodaris
menyeralkan surat
masuk kepada
Koord. Pokja Tata
Usaha untuk di
verifikasi dan
diaxahkan kepada
penerima

I I

I

AIat tulis
Menit

Bukti
surat

.1 Setelah Koord.
Pokja Tata Usaha
memahami surat,

maka kemudian
melgarahkan surat
dengan menulis
tanggal pada lembar
disposisi

I AIat tuiis Menyer
ahkan
sural ke
penerim
a

5 Koord. Pokja Tata
Usaha menyerahkan
kembalisurat
kepada agendaris
untuk diserahkan
kepada penerima
stllat

I Alat tulis 2
Menit

Surat
diseraln
kepada
alamat
yang
dituju

6 Penerima surat

memberikan
disposisisecam
hirarki untuk
ditindaklanjuti

Alat tulis )
Mcnit

Surat
sudah
diterima
kan

4

SOP I'H UNU 2022

Menit

frr



3. soP Pengelolaan Surat Keluar

KEMENTENAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

l. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta
Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal l8
Juli 1995 jo. No. 0275lO/1999 tanggal l4
Oktobe. 1999 tertang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka

berdampak secara signifikan terhadap
kelancaran pekerjaan dan beresiko hilangnya
surat di Fakultas

NOMOR SOP : 03. UMUM DAN BMN.
TGL, PEMBUATAN
TGL. REVISI :-zA\
TGL. EFEKTIF Z. rrruorN.

DISAHKAN O.(
o.S,H,.M,H,.
5011002

Keluar

l. Unsur/bagian lem mem surat yang ditujukan
kepada pihak lain dan minta nomor surat kepada

agendaris.
2. Agendaris mencatat dan memberikan nomor surat

sesuai tanggal pembuatan surat.
3. Agendaris memasukkan ke dalam amplop surat sesuai

tata aturan persuratan yang berlaku.
4. Agendaris menyerahkan surat keluar kepada caraka-

5. Agendaris menyimpan arsip/tindasan sural keluar ke
dalam Sistem Informasi kearsipan.

6. Caraka menerima sural dan mencatat pada buku
expedisi surat keluar.

7. Caraka mengirim sumt dan atau melalui jasa
pengiriman.

8. Camka meminta tanda terima, bahwa surat sudah
terkirim

I Buku Agenda Surat Keluar
2 Komputer
3 Intemet
4 Printer
5 Amplop
6 Stempel Fakultas

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

5

,$OP FH LTNFJ 2022

NAMA SOP \\
DASAR TruKUM KUALIFIKASI PEL}

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

PERTNGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

No KeSiatan

Pelaksana Mutu Baku KetemnSan

Pelaksana /
Pelugas

Wakil
Koord
Pokia
Umum

dan
BMN

Dekan
wakil
Dekan

ll

Koord.
Pokja
Tata

Usaha

Wakil Koord.
Pokja

Keuangan
dan

Kepegawaian

Kelengkapan waktu Output

I Membual konsep
surat keluar yang
sudah di taoda
tangafli

O
+I

Alat Tulis 5

Menit
Surat
siap
untuk
diarsipk
an dan
dikirimk
an

2 Memberikan Nomor
surat, Mencatat pada
buku agenda surat
keluar,
Membungkus surat,
Menyerahkan surat
kepada Carak4
Menyimpan/arsip
sutal-

I

\

Alar Tulis,
Buku
Agenda

5
menit

Pengarsi
pan
Surat

Meoerima swat dari
agendaris, Mencatat
pada buku ekpedisi
surat k€luar,
Mengirim surat dan
atau melaluijasa
pengiriman,
Menerima bulrti
kirim berupa tanda
terima surat

I
t

O

buku
agenda
surat
keluar

30
Menit
(sesua

i
denga

n
Tujua

n)

Surat
telah
diterima
kan oleh
ysng
dituju

6

SOP FH ANEI 2022



4, sOP Pemakaian Bahan Habis Pakai atau Alat Tulis Kantor

NOMOR SOP : 04, LMT]}4 DAN BMN,
TGL, PEMBUATAN
IGL, REVISI

DISAHKAN al
O,S,H,.M,H,.

2005011002

KEM ENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

NAMA SOP Kantor
ahan Habis Pakai

l. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. I E3/O/2002 tentang Statuta
Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18

Juli 1995 jo. No. 0275lO/1999 tanggal l4
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

l. Memberikan sarana pendukung berupa ATK untuk
kegiatan tertentu

2. Membuat rencana pembelian barang habis pakai
(ATK)

3. Mengajukan daftar pembelian barang habis pakai
(ATK)

4. Mengatur keluar masuknya barang habis pakai (ATK)
di gudang persediaan

5. Melakukan pencatatan terhadap keluar masuknya
barang habis pakai (ATK) dalam aplikasi persediaan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
akan terjadi selisih pada laporan aplikasi
persediaan dan kondisi yang ada di gudang
persediaan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

7

soP tH t/NlJ 2022

-A-
TCL. EFEKTIF 

'
! {iruorh)\

DASAR HUKUM KT,iAI-IFIKASI PELAKSANA :

KETERKAITAN PERALATAN,ryERLENGKAPAN
I . Komputer
2. Printer
3. Alat Tulis
4. Form bon Dermintaan penqambilan barang

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAA\



No KeSialan

Mutu Baku Keterangan

Pelaksana /
Petugas

Wakil
Koord.
Pokja
Umum

dan
BMN

Dekan
wakil
Dekan

II

Koord.
Pokja
Tata

Usaha

Wakil Koord
Pokja

Keuangan
dan

Kepegawaian

Kelengkapan Output

I Unsur/bagian/kepani
tiaan mengajukan
dengan mengisi
form permintaan
barang berdasarkan
rencBna kebutuhan
kepada Wakil
Koord. Pokja
Umum dan BMN

O
tI \

ffi

Alat tulis,
kertas

l0
menit

Mengajuk
an form
p€ngebon
an kepada
atasan
langsung
barang
yang di
minta

2 Wakil Koord. Pokja
tJmum dan BMN
memeriksa
ketersediaan barang
yang akan diminta
dan memerintahkan
petugas gudang
ATK uotuk
merealisir
permintaan

V

I \

I
1

Mengisi
form
pengebon
an barang

5
menit

Setelah
ditanda
tangani
form
acc utk
pengam

bilan
barang

l Petugas gudang
mencrima dan
meneliti bon
pen€rimaan,
mengambilbarang
dan menyeralkan
kepada pemohon

I Mengec€k
form
pengebon
an bamng

l0
menit

Mmgec
ek
kondisi
barang
yg ada

di
sudans

I Petugas Gudang
mencatat pada buku
stok barang

^.''

;
Kaltu
Kendali
Barang

5
menit

Petugas

diseral*a
n sesuai
permintaa
n

5 Pemohon
menandalangani
tanda terima bon
barang ATK dan
diketahui oleh
Wakor Umum dan
BMN

\

Pemohon
tanda
tangan
bon

5

menit
Wakor
Umum
dan
BMN
memeri
ntahkan
utk
menyiap
kan bon
permint
aum

6 Wakor Umum dan
BMN
memerintahkan
petugas SIMAK-
Persediaan untuk
memasukkan
permintaan laporan
persediaan tiap
bulan.

I SP2D t0
menit

Memeri
ksa hasil
laporan
persedia
an

8

SOP PEMAKAIAN BAHAN HABIS PAKAI ATAU ALAT TULIS KANTOR

SOPFH UNEI 22



'7 Petugas SIMAK-
Persediaan
m€nga$ip tanda
terima bon barang
ATK

Di file
Arsip bon
permintaa
n ba$ng

5

menil
Menyim
pan
dengan

tertib
arsip
form
permint
aan.

9

,'OP FH I]NTJ 2022



5. SOP Penyediaan Konsumsi Rapat

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

LTNIVERSITAS JEMBER
FAKIJ'LTAS HUKUM

Apabila SoP ini tidak dilaksanakan, maka akan

teriadi selisih pada laporan aplikasi persediaan dan

kondisi yang ada di gudang persediaan

NOMOR SOP : 05. UMUM DAN BMN
TGI,. PF,MBI IATAN
TGL. REVISI

TGL.EFEKTIF )

DISAHKAN O

ft1
.ka-;

\-
no,S,H,.M,H,.

2005011002

6. Alat Rumah Tangga
Kantor

7. Bon pelayanan keluar
masuknya barang
habis pakai kerumah

NAMA SOP

l. Komputer
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor
4. Materai
5. Stempel

tan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

soP FH LrN4l 2022

10

-?z -\\-
G!tl'J'hr,r\r

: iarvsdi$t K&{sumsi Rapat

DASARTfuKUM KUALIFIKASI i,lii,IhiiC*#F"-
l. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999

Tentang Pendidikan Tinggi
3. Kepmendiknas No. 183/O/2002 tentang Statuta

Universitas jember
4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal l8

Juli 1995 jo. No. 0275lO/1999 tanggal 14

Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

l, Membuat atwan baku dan tata cara dalam pelakanaan
penyediaan konsumsi kegiatan rapat dan lain-lain di
Fakultas

2. Menerima informasi atau Whatsapp melalui Online
untuk melakukan pembelian konsumsi rapat dan lain-
Iain

3. Melakukan Pembelian konsumsi sesuai dengan

kebutuhan j umlah peserta kegiatan
4, Mengajukan permohonan uang muka kerja kepada

Wakil Koord. Pokja Umum dan BMN dalam rangka
pembelian konsumsi

5. Membuat laporan SPJ/pembelian habis pakai dan

konsumsi rapat dinas

KETERKAITAN PSRA LATAN /PERLENCKAPAN

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



SOP PENYEDIAAN KONSUMSI RAPAT

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan

Pelaksana /
Petugas

Wakil
Koord.
Pokja
Umum

dan
BMN

Dekan
wakil
Dekan

II

Koord.
Pokja
Tata

Usaha

Wakil Koord.
Pokja

Keuangan
dan

Kepegawaian

Kelengkapan Outpur

l Unit
kerj a/JurusadProgra
m Studi me[gajukan
permohonan
kebutuhan konsumsi
rapat berupa surat
pengantar ke Wakil
Dekan ll atau
Kood. Pokja Tata
Usaha dengan
melampirkan surat
undangan rapat
rangkap 2 (lembar

Pertama untuk
Koord. Pokja Tata
UsaI4 lembar
kedua Wakil Koord.
Pokja
Umum dan BMN )

GI
->

] t Alat tulis,
map
kertas

45
Menit

Surat
permohon
zm uang
muka
kerja

2 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
menanyakan kepada
wakil Koord. Pokja
Keuangan dan
Kepegawaiarl
terkait anggaran
rapatlseminar

W
i Pengaj uan

dana yang
dibutuhka
n

I Jam Kesepak
atan

Pencaira
n

3 Wakil Koord. Pokja
Keuangar dan
Kepegawaian
menginformasikan
kembali ke Koord.
Pokja Tata Usaha.
mengenai
ketersediaan
zmggaran rapat

\ .I Dana yang
sdh
dianggark
an utk
direalisasi
kan

25
menit

Kesepak
ataJr

KeteIse
diaal
anggam
n

4 Jika sesuai dengan
RAB dari trnit
kerj a/j urusan /
progmm studi,
Koord. Pokja Tata
Usaha mendisposisi
ke Wakil Koord.
Pokja
Umum dan BMN.
Namun, j ika tidak
ada anggaran atau
tidak sesuai RAB,
Koord. Pokja Tata
Usaha
bermusyawarah
dengan pemohon
untrk ketersediaan
konsumsi rapat

,
w

Rencana
dana yang
akan
diajukan

30
Menit

Bila ada
anggaxan
segera
dilaksana
kan
pencaimn

, jika
tidak ada

anggamn,
maka
dilakukan
penundaa
n
menungg
u revisi
anggaran

SOP FH UNFJ 2022
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5 Koord. Pokja Tala
Usaha membuat
Disposisi,/memo ke
Wakil Koord. Pokia
Umum dan BMN
dengan

melampirkan sural
undangan rapat
(informasij umlah
Deserta raDat)

Lampiran
sural
undangar

30
Menit

Persiapa
n
konsum
SI SESUAI

kebutuh
an

6 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
mendelegasikan
kepada staf Umum
dan BMN untuk
menyediakan
ketersedian
konsumsi rapat

a

1 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
mendelegasikan
kepada staf Umum
dan BMN untuk
menyediakan
ketersedian
konsumsi rapat

ffi
+

@

SOPLH UN4T 2022
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6. SOP Penggunaan Kendaraan Dinas

KEMENTERIAN PENDIDTKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

TINIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

l. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. l83iOl2002 tentang Statuta
Universitasjember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18

Jufi 1995 jo. No. 027510/1999 tanggal 14

Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

NOMOR SOP : 06. UMUM DAN BMN
TCL. PEMBUATAN
1GL, REVISI

TGL, EFEKTIF

DISAHKAN !

S,H,.M,H.
0l t002

NAMA SOP Dinas

I . Mengajukan perawatan Kendaman Dinas
2. Mengajukan Surat Perjalanan Dinas
3. Mengajukan pembelian BBM
4. Mengajukan Akomodasi perjalanan (E-Tol dan lain-

tain)
5. Membersihkan Kendaraan Dinas

l. Komputer
2. Prinler
3. Alat Tulis Kantor
4. Materai
5. Stempel

6. Alat Rumah Tangga
Kantor

7. Bon pelayanan keluar
masuknya barang habis
pakai kerumah

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOPFH ITNq 2022

13

-/lA\
Z rcruorra\.

DASAR HUKUM KUAIIFIKASI &SAN4;#

K F,TERKAITAN PERALATAN /PERLENOKAPAN

PERINCATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilakanakan, maka
kelancaran kegiatan Pimpinan yang bersifat
perialanan terganggu



SOP PENGGUNAAN KENDARAAN DINAS

No Kegialan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan

Pelaksana /
Petugas

Wakil
Koord
Pokia
Umum

dan
BMN

Dekan

watil
Dekan

II

Koord.
Pokja
Tata

Usaha

Wakil Koord.
Pokja

Keuangan
dan

Kepegawaisn

Kelengkapan Output

O
iI 'I

Alat
Tulis,
Form
peminja
man

7
menil

Persetu
juan
melalui
Form
perjala
nan
Dinas

2 Setelah menerima
formulir, Wakil
Koord. Pokja
Umum dan BMN
memeriksa
kesiapan
Kendaraan Dinas
dan Inventaris
serta menunjuk
sopir

,/

I

ffi

\

Kunci
mobil
diserahka
n

5

menit
Kendar
aan
Dinas
siap
dipanas
i untuk
diguna
kan
operasi
onal

3 Wakil Koord.
Pokja
Umum dan BMN
mengajukan
persetujuan ke
Koord. Pokja Tata
Usaha dan Wakil
Dekan II

I ---------+

=

Aj ukan
pembelia
n BBM

l5
menit

Persetu
j uan
perjala
nan

Setelah
memperoleh
persetujuan,
Wakil Koord.
Pokja Umum dan
BMN
menugaskan sopir
untuk
mel aksanakan
tugas sesuai

dengan
permintaan
pemohon atau
menugaskan ke
Staf Umum dan
Perlengkapan
untuk
menyerahkan
inventads yang
dipinjam

ohon

,/II
,

Cek
mesin,
Ban,
BBM,
alat2
mobil

l0
menit

Sopir
ditugas
kan
untuk
melaks
anakan
tugas
Pedala
nan
Dinas

.toP FI{ tlNU 2022

74

I Pemohon
mengajukan ijin
pemakaian
Kendaraan Dinas
dan lnventaris
dengan mengisi
formulir dan
menyerahkan ke
Wakil Koord.
Pokja
Umum dan BMN.

4



7. SOP Peminjaman Tempat atau Ruang

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

1. L(J No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999

Tentang Pendidikan Tinggi
3. Kepmendiknas No. lE3/O/2002 tentang Statuta

Universitas jember
4. Kepmendikbud No. 0175iOl1995 tanggal l8

Juli 1995 jo. No. 0275lO/1999 tanggal 14

Oktober 1999 t€ntang Organisasi dan Tata Kerja
ljniversitas Jember

Apabila SOP ini tidak dilakanakan, maka
pelaksanakan kegiatan oleh pemohor/stake holder

tidak berjalan dengan baik serta tedadi benturan
adwal

NOMOR SOP : 07. UMUM DAN BMN.
TGI-. PEMBUATAN
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF (I.luta

DISAHK-AN O'ffi
,S,H,.M,H,.

00501 1002

NAMA SOP T atau

l. Melayani pengajuan peminjaman ruang atau tempat
2. Menyeleksi kegiatan pemohon dalam rangka

peminjaman ruang
3. M€ncatat kegiatan dan memasukkan ke Sistem

lnformasi Peminjaman ruang atau tempat yang dapat

dilihat secara online oleh pemohon/stake holder
4. Mengajukan persetujuan kepada Wakil Koord. Pokja

Umum dan BMN
5. Menyediakan ruangan yang akan digunakan kegiatan

l Komputer
2lnternet
3 Printer
4 Kertas

5 Bolpoin
6 Buku Peminjaman
7 Memo Pim pinan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOP FH UNcJ 2022
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DASAR HUKUM KUALIFIKASI

KETERKAITAN PERALATAN /PERIENGKAPAN

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



SOP PEMINJAMAN TEMPAT ATAU RUANG

No KeBiatan

Pelaksana Mutu Baku KeteranSan

Pelaksana /
Petugas

wakil
Koord
Pokja

Umum
dan

BMN

t)ekan
Wakrl
Dekan

II

Koord.
Pokja
Tata

Usaha

wakil Koord.
Pokja

Kcuangan
dan

Kepegauaian

Kelengkapan Output

I Peminjam
membuat surat
permohonan
penggunaan ruang
yang diketahui
oleh pejabat yang
berwenang yang
ditujukan kepada
Wakil Dekan tl

O Alat
Tulis,
Kertas

10

Menit
Surat
Permoho
nan
penggun
aan
ruang

2 Wakil Dekan II
memberi
rekomendasi
kepada Koord.
Pokja Tata Usaha
untuk peminjaman
ruang

Iwt Memberi l0
Menit

Persetu
juan
peminj
aman
ruang

Koord. Pokja Tata
Usaha
meneruskan
disposisi/memo
kepada Wakil
Koord. Pokja
Umum dan BMN

Mengece
k kondisi
ruang

t0
Menit

Persetu
juan
oleh
Koord.
Pokja
Tata
Usaha

Wakil Koord.
Pokj a

Umum dan BMN
memberi memo
kepada peminjam
dan men€ntukan
petugas yang
melayani

+ Menyiap
kan
ruang
dan alat
yg
dipakai

l0
Menit

Memo
Pembagi
an
Tugas

5 Staf umum dan
BMN mencatat
penggunaan ruang
di papan tulis
sesuaijadual urut
tanggal
peminiaman

I Peminja
man
secara
online

5

Menit
petugas
siap
melaks
anakan
tugas

6 Wakil Koord.
Pokja
Umum dan BMN
menyiapkan ruang
dan mengecek
sarana yang akan
digunakan ,1

Kesiapan
ruang

30
Menit

Ruanga
n
diguna
kan
sesuai

kebutu
han

.toP FH trNFJ 2022

16



1 Peminjam
melapor sgtelah
kegiatan selesai

LJ
I

@

Mengece
k ruang
ya telah
dipakai

Maksi
mal 5

Jam

Pelaksa
naan
kegiata
n

berjala
n
dengan
baik

soP FH t.tNa 2022

77



8. SOP Penggunaan Pusat lnformasi FH UNEI

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOCI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

I UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2 Pemturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3 Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta
Universitas jember

4 Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal 18

Juli 1995 jo. No. 0275lO/1999 tanggal l4
oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
pelayanan dalam keburuhan penyampaian

Informasi maksimal

NOMOR SOP : 08. UMUM DAN BMN
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI -A-
TGL. EFEKTIF z

F

S,H,.M,H,
2005011002

NAMA SOP
tnformasi FH

I Menerima informasi dari Pimpinan untuk disampaikan
sesuai arahan

2 Mempercepat penyampaian informasi kepada civitas
akademika melalui aplikasi sosial media

3 Siap menyampaikan informasi dapat pada jam ke{a
maupun di luarjam kerja

4 Mengupdate Informasi di sosial Media (Facebook,
Instagram, Youtube, Website, Tik-tok)

5 Menampilkan informasi melalui Media TV di Fakultas

I Handphone
2 Komputer
3lnternet

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOP FH TlNEI 2022

18
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\
DASAR HUKUM KUAL IF I KASI PELA]KTTINTT_

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENG<APAN

P€RINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



SOP PENGGUNAA}I PUSH INFO

NO Kegiatao

Pelaksana Mutu Baku Keterangan

Pelaksana /
Petugas

Wakil
Koord
Pokja
Umum

dan
BMN

Dekan
Wakit
Dekan

II

Wakil Koord.
Pokja

Keuangan
dan

Kepegawaian

Kelengkapan Output

I Informasi resmi
disarnpaikan kepada
salah satu pimpinan
Fakultas

a
I
!

Alat Tulis,
HP
(Whatsap
p)

5 menit Informasi
urltuk
disampaik
AI

2 Pimpinan
mengintuksikan
Koord. PokjaTata
Usaha untuk
memanfaatkan
media push-info
Fakultas

---f

m
Surat,
edaran
Melalui
hp,*a
web,simF
H

5 menit Pemilih
anjenis
Sosial
media
ya.ng

akan
digunak
an

3 Koord. Pokja Tata
Usaha menerima
bahar informasi dari
pimpinan T

Menyiapk
an surat
yang
harus di
share

l0
menit

Cek
Detail
Informa
si

4 Koord. Pokja Tata
Usaha
memerintahkan
petugas push- info
untuk
mengumumkan
melalui media push-
info

Petugas
siap bahan
yang akan
dishare

Hmil
pengumu
man
Informasi

Petugas
mengediVmenyeder
hanakan redaksi
informasi T

Menyeder
hakan
informasi

5 menit Hmil
edit
Informa
si

6 Petugas mengecek
kelayakan peralatan
yang akan
digunakan.

I
I

Hp siap
dig.makan
sbg
informasi

7 menit Hasil
evaluasi
lnforma
si

7 Petugas
menyebarkan
informasi kepada
pihak terkait melalui
media push-info.

I
I

Informasi
ditujukan
ke seluruh
FH

5 Menit Informa
st

tersebar
sesual
tuJuan

8 Petugas menYimpan
bahan informasi
sebagai dokumen

Komputer
/HP

5 menit Arsip
lnforma
si

,,OP FH I]NEJ 2022

19

Koord.
Pokja
Tata

Usaha

10

menit

5



9, SOP Penghapusan BaranB Milik Negara

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, zuSET DAN TEKNOLOCI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

l.UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta
Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal lE
Juli 1995 jo. No. 027510/1999 tanggal 14

Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Ke{a
UniYersitas Jember

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka beresiko
tedadi penumpukan barang di Fakultas karena tidak
memiliki Gudang Penyimpanan Barang Milik
Negara

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. EFEKTIF

A.s

DISAHKAN

o,S,H,.M,H,.
0t 1002

NAMA SOP
Milik

l. Membuat daftar ventaris yang telah masuk
dalam kategori rusak/tidak dapat digunakan

2. Melakukan cek fisik barang inventaris
dapat digunakan

3. Mengatur penyimpanan barang inventaris
dapat digunakan di gudang

4. Mengajukan penghapusan Barang Milik
Unit perlengkapan Kantor Pusat

5. Memilah jenis kerusakan Barang Milik
Fakultas

rusaldtidak

rusak/tidak

Negara ke

Negara di

1. Handphone
2. Komputer
3. Intemet

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOP TH UNIJ 2022

20

: 09. UMUM DAN BMN.

TGL. REVISI

\
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELA

KETERKAITAN PERALATAN iPERLENGKAPAN

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



SOP PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA

No KeBiatan

Pelaksana Mutu Baku KeteranSan

Pelaksana /
Petugas

wakil
Koord.
Pokja

Umum
dan

BMN

Dekan
Wakil
Dekan

I

Koord.
Potja
Tala

Usaha

Wakil
Koord.
Pokja

Keuangalr
dsn

Kepegawai6

Kelengkapan Outpul

1 WakilKoord. Pokja
Umum dar BMN
membuat surat
kepada penanggung
jawab BMN untuk
melakukan
pendataan barang
yang tidak berfungsi

I.-
! r,.., I

I
ffi

Alat Tulis,
Kertas

Surat
Pengajua
n
penghapu
san

2 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
berkoordinasi
dengan operator
SIMAK.BMN
untuk pengecekan
barang 5

\I
Cek buku
inventaris

2 lafn Laporan
Barang
lidak
berfungs
i/tidak
dapat
digllnak
8n

Operator SIMAK-
BMN
mengumpulkan fisik
barang barang yang
tidak bertungsi pada
satu tempat

+r Cek
kondisi
gudang
BMN

,l JaJn Barang
yg tidak
bertungs
i, dapat
dikump
ulkan
scr
terpisah

.1 Operaror SIMAK
membuat
rekapitulasi barang
yang tidak berfungsi
menurutjenisny4
untuk disampaikan
kepada Koord.
Pokia Tata Usaha

-.>

ry

Cek Data
bamng
yang baik
dan rusak

4 Jam

Koord. Pokja Tata
Us$a melakukan
pengecekan antara
rekapitulasi dan
fisik bamng, setelah
selesai dilaporkan
kepada Wakil
Dekan II

]

I

VI Menerima
laporan
kondisi
barang

2

Mingg
u

Barang
tidak
berfungs
i dapat
diketahu
ijumlah
dan yg
cocok
dengan
fisiknya

6 Wakil Dekan tl
memverifikasi
barang yang tidak
berfungsi

I Memerinta
hkan kpd
petugas
BMN utk
cek list
barang

I Jam Evaluasi
barang
tidak
berfungs
i

'7 Wakil Dekan Il
mengintruksikan
kepada Koord.
Pokja Tara Usaha
untuk membuat
surat usulan ke
Rektor dengan

v

IT

I

Mencatat
Jumlah
barang yg
dihapuskan

l Jarn Surat
Usulan
Penghap
usan

.,OP FH UNTJ N22

2t

l0
Menit

Barang
tidat
berfungsi
dapat di
pisah
menurut
jenisnya

5



tembusan kepada
Kantor Lelang
Negara setempal

8 Koord. Pokja Tata
Usaha bersama
Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
membual surat
usulan ke Rektor
dengan tembusan
kepada Kantor
Lelang Negam
s€tempat, untuk
paraf Wakil Dekan
II dan
ditandaJangani
D€kan

ffiI I 3 hari

9 Surat dikirim ke
Rektor dengan
tembusan kepada
Kantor Lelang
Negara

I

Arsip surat
ke reklor
Unej

3 hari Kantor
lelang
Negara
meneri
ma
Sural
Usulan
Penghap
USAN FH
Unej

t0 Koord. Pokja Tata
Us$a bersama
Watil Koord. Pokja
Umum dan BMN
selalu memantau ke
Rektorat tentanS
realisasi
p€nghapusan barang
inventaris

I
* Memantau

surat yang
telai
dikirim ke
Rektor

I
minggu

Hasil
pemanta
uar
s€rta
menung

8! hasil
keputus
an oleh
Kantor
Pembant
u
kmbag
a trlang
Negara

Opemror STMAK
menyesuaikan dala
inventais pada

SIMAK-BMN

t

O
Data simak
BMN
disesuaikan
stlh
dilakukan
penghapusa
n

3 hari Jumlah
inventar
is BMN
dapat
diketahu
i dengan
pasti

SOP FTl UN 2022

22

\

Mengusulk
an
penghapusa
n barang

Surat
Usulan
Penghap
usan ke
Rektor
Universi
tas



10. SOP Pengadaan Barant Rumah Tangga

NOMOR SOP : 10. UMUM DAN BMN
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI
TCL. EFEKTIF

DISAHKAN 2)
,S,H,.M,H,.
0l 1002

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

I.INIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

NAMA SOP
Rumah

l. tru No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 183/Oi2002 tentang Statuta
Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal lE
Juli 1995 jo. No. 0275iOl1999 tanggal 14

Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

1. Menyediakan barang kebutuhan rumah tangga
keperluan seha ri-hari

2. Mengatur keluar masuknya barang persediaan
Kerumah tanggaan

3. Mencatat kartu kendali penggunaan barang
persediaan kerumah tangBaan

4. Membuat daftar pembelian barang habis pakai

kerumah tanggaan
5. Mengajukan permohonan uang muka keria

mbelian baran habis kai keruma h tanggaan

l. Komputer
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor
4. Materai

5. Stempel
6. AIat Rumah

Tangga Kantor
7. Bon pelayanan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
pelayanan terhadap kerumah tanggaan menjadi
kurang maksimal dan beresiko terjadi selisih
pada pelaporan persediaan

,'OP FH I,INEI 2022
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\
DASAR HUKUM KUALIF]KASI PELAXSATTAT

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

PERNGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



SOP PENGADAAN BARANG RUMAH TANGGA

No Kegiatan

Pelaksana Ntutu Baku KeteranSan

Pelaksans/
Petugas

w6kil
Koord.
Pokja
Umum

dan
BMN

Dekan
Wakil
Dekan

II

Koord
Pokja
Tata

Usala

Wakil
Koord.
Pokja

Keuangan
dsn

Kepegwaia
n

Kelengkapan Oueur

I wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
mendata kebutuhan
rumah tangga di
gudang

i

i

Alat Tulis.
Kertas

2 lun Mengetah
ui Jumlah
persediaa
ndi
gudang

2 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
membual
rekapitulasi
kebutuhan rumah
tangga Fakultas

I
I

Alat Tulis,
Kcnas

2
Jam

Penetap
an
Anggam
n
kebutuh
an
Rumah
tangga

3 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
merencanakan
kebutuhan belanja
kebutuhan rumah
tangga berdasarkan
skala prioritas

I Cek usulan
daflar yang
akan
dibelanjaka
n

30
Menit

Prioritas
kebutuh
an
utama

4 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
berkoordinasi
dengan Wakil
Koord. Pokja
Keuangan dan
Kepegawaian.
tentang j umlah
anggaran yang
dibutuhkan

I Melakukan
daftar
usulan
jumlah
dana yang
akan
dibelanjaka
o

I Jarn Jumlah
anggaran
yang
dibutuhka
n

5 Wakil Koord. Pokia
Umum dan BMN
berkonsultasi
Koord. Pokja Tata
Usaha dan Wakil
Dekan ll tentang
pencairan anggaran,
dan menyerahkan
dana kepada staf
umper untuk
dibelanj akan ,/

I ---------> ] I Mengecek
dar
meoghitung
kebutuhan
kerumahtan

88aan yanS
dibutuhkan

30
Menit

Pencaira
n
Anggara
n

6 StafUmum dan
BMN
membelanj akan

kebutuhan rumah
tangga" disertai
oota/kwitansi \

Alat Tulis,
Kertas

2 Jarn Mengela
hui
Jumlah
persedia
an di
sudans

1 wakil Koord. Pokja
Umum dml BMN
membuat SPJ

belanja barang

,/

Membual
SPJ

I Jam SPJ
diserahk
an
kepada
keuanga
Il

soP flr aNEJ 2022
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It Barang kebutuhan
rumah tangga
dimasukan gudang
dan dic.tat pada

buku sebagai stok
barans \

Barang
disimpan di
gudang

I Jam Ka!tu
Kendali
sbg
kontrol

9 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
menyerahkan nota
belanja kepada
operator SIMAK-
Persediaan untuk di
dara pada SIMAK

Fom bon
barang
persediaan

I Jam Transak
si
dicatat
dalarn
Aplikasi
SIMAK

Persedia

an

l0 Operaror SIMAK
menyimpan nota
belanja sebagai
dokumen kegiatan ?

O

Form di
buat Iile
agar tertib
administras
i

I Jam Nota
disimpa
n
dengan
baik

SOP l;H T]NEI 2022
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11. SOP Pemin,aman Alat

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

I.,NIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

l. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 18310/2002 tentaul.g
Statuta Universitas jember

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal l8
Juli 1995 jo. No. 0275iol1999 tanggal 14

Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Universitas Jember

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses

keluar masuk peminjaman alat tidak dapat

dilaksanakan serta beresiko kehi

NOMOR SOP : ll. UMUM DAN BMN
TCL. PEMBUATAN
TCL. REVISI :Z \
TCL. EFEKTIF ,/,

F

S,H,.M,H,
2005011002

NAMA SOP at

l.
2.

3.

4.

5.

Mengecek alat um pemlnJaman
Menertibkan penggunaan alat sebagai barang
inveDtaris untuk kegiatan.
Untuk mengetahui pemakai alat sebagai penanggung
jawab apabila terjadi kerusakan.
Mengatur pemakaian alat untuk kepentingan sivitas
akademika
Mencatat proses keluar masuk peminjaman alat

1. Komputer
2. lnternet
3. Alat Tulis

4. Kertas

5. Form
Peminjaman Alat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOPFH I]NU 2022
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DASAR HI]KUM KUALIFIKASI

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPA\

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



SOP PEMINJAMAN ALAT

No

Pelaksana Mutu Baku Kelerangan

Pelaksana /
Petugas

wakil
Koord.
Pokja
Umum

dan
BMN

Dckan
Wakil
Dekan

II

Koord
Pokja
Tata
Us$a

Wakil Koord.
Pokja

Keuangan
dan

Kepega\raian

Kelengkapan Output

I Pemohon
mengajukan
permohonan
peminjaman alat
yang diketahui oleh
pejabat berwenang
yang ditujukan
kepada Wakil
Dekar II

-----} I

Form
Peminjam
an, Alat
Tulis

l0
Menit

Hasil
pengisian
Form

Form
Peminjam
aI\ Alat
Tulis

2 Wakil Dekan II
memb€rikan memo
dinavrekomendas i
kepada Koord.
Pokja Tata Usaha

-
*I

I

l0
Menil

Acc
peminja
man,
sesuai
kebutuh
an

Komputer
, masuk
aplikasi
peminjam
an on line

3 Koord. Pokja Tata
Usaia
memverifikasidan
meneruskan
rekomendasi Wakil
Dekan II kepada
Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN

<_ I l--r
Mengisi
form
peminj am
an

l5
Menit

Persetuj
Ltan

Peminja
miln

Mengisi
form
peminjam
an

,1 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
memberikan
informasi kepada
pemohon tenta0g
peralatan yang akan
dipinjam

t Mengelah
uijenis
dan
jumlah
barang ya
dipinjam

l5
Menit

Pemaham
an resiko
dan
kondisi
bararg
yang
akan di
pinjamka
n

Meng€tah
uijenis
dan
jutnlail
barang ya
dipinjam

5 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
memerintahkan staf
untuk memberikan
peralatan yang
dipinjamkan disertai
tanda te ma barang
dan.jaminan
peminjarnan

I*
I

-I Memberi
acc form
peminj am
an

10

Menit
Form
serah
terima
barang
yang
telah di
tanda
tangani
Pemoho
n dan
yang
meminja
mkan

Memb€ri
acc forft
peminjam
an

6 Pemohon
mengembalikan
kepada staf Umum
dan BMN untuk di
cek keadaan alal dan
dikembalikan ke
gudarg
penyimpanan

\

Cek
pengemba
lian
barang

10

Menit
BaIang
telah
dikemba
likan
sesuai
ketentua
n dan
kondisi

Cek
p€ngemba

lian
barang

.tol' rH ttNtJ 2022
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KeSiatan

Komputer,
masuk
aplikasi
peminj am
an on line



7 Staf Umum dan
BMN
mengembalikan
jaminan
peminjaman kepada
pemohon

I
Io

Identitas
sbg
jaminan

l0
Menit

Pengem
balian
sbg

Jaminan
dan

barang
disimpa
n dalam
kondisi
baik

.toP FH I/NU 2022
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12. SOP Pemeliharaan Barang lnventaris

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, NSET DAN TEKNOLOGI

TJNTVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

l. UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999

Tentang Pendidikan Tinggi
3. Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang

Statuta Universitas jember
4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal l8

Juli 1995 jo. No. 0275iOi 1999 tanggal 14

Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Universitas Jember

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka beresiko
aran di Fakultas

NOMOR SOP I2. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN
TGL, REVISI :-:z=\-
TGI-. F,FF,KTIF

S,H,.M,H,.
0l 1002

NAMA SOP

l. Mengajukan perbaikan Barang Milik Negara
2. Cek fisik dan kondisi Barang Milik Negara secara

berkala
3. Mengajukan jumlah Barang Milik Negara untuk

diperbaiki
4. Mengajukan dana perawatan dan perbaikan Barang

Milik Negara

1 Komputer
2 Alat Tulis

3 Printer
4 Perkakas Perbaikan

Komputer
5 Perkakas perbaikan

lnstalasi Listrik

6 Perkakas
perbaikan

lnstalasi Jaringan

? Perkakas
perbaikan
peralatan Kantor

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOP FH LINI,J 2022
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DASAR HUKUM KUA L IFI KASI PELTT'fi ItrAl'-

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



SOP PEMELIHARAAN BARANG INVENTARIS

No Kegiat n

Pelaksana Mutu Baku Keterangan

P€laksana /
Petugas

Wakil
Koord
Pokja
Umum

dan
BMN

Dekan
Wakil
Dekan

II

Koord.
Pokja
Tata

Usaha

wakil Koord.
Pokja

Keuangan

Kepegsl,vaisn

Kelengkapan Outpul

I Walil Koord. Pokia
Umum dan BMN
mengadakan
pendataaJr

menyeluruh
terhadap barang
yang skan
diperbaiki

a
II
I

Kertas,
alat Tulis

I Jam Form
Pengajua
n
Perbaikan

Melakuka
n Estimasi
perbaikan

Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
membuat
rekapitulasijumlah
barang inventads
yang akan
diperbaiki.

II
DBR I Jam Data

berisika
n
jumlah
Bararg

Berkelilin
I sambil
melakuka
n cek fisik

3 Wakil Koord. Pokja
Umum dur BMN
berkonsultasi
dengan Koord.
Pokja Tata Usaha
dan Watil Dekan Il
tentang rencana
perawatan barang
inventaris

I
I ------+ I- 'I

Membuat
rcn
perbaikan
barang yg
rusak

l0
Menit

Acc
Pengaju
an
perbaika
n oleh
Pimpina
n

4 Wakil Dekan tr
memberi
rekomendasi
perawatan bamng
inventa s kepada
Koord. Pokja Tata
Usaha

E 'I
I

Memo
turun

5

Menit
Memo
wakil
Dekan II
unhrk
Perbaikan

Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
melakukan
penunjukkan
rekanan setelah
terlebih dahulu
mempertimbangkan
p€nawaEn rekanan
dan disetujuioleh
Koord. PokjaTata
Usaha serta wakil
Dekan I

I* <- -I Melakuka
n cek
rekanan
dan
penawam
n

l0
Menit

Hasil
penunju
kan
Rekanan

6 Rekanan
melaksanakan
p€kerjaan dan
setelah selesai
diserahkan ke Wakil
Koord. Pokja
Umum dan BMN

i Mengec€k
hasil
evaluasi
pekerjaan

7
Menit

Barang
Mitik
Negam
hasil
stlh
diperbai
ki

soP lH t rNq 2022
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1 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
mengecek hasil
pekerjaan rekanan

I Mengecek
pekerjaan
dan
mengajuk
an
pembayar
an

l0
Menit

Laporan
Cek
Fisik
hasil
perbaika
n

8 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
melakukan
pembayaran kepada
rekanan

Membuat
spj
perbaikan
utk
pembyran
ke
rckanan

l0
Menit

Nota
perbaika
n dari
rekanan

9 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
menyerahkan SPJ
kpd keuangan

I
I

O

Cek spj
dan
menyerah
kan ke
BPP

l0
Menit

Pembay
aran dan
Sural
Petun8
gung
Jawaban

SOPFH UNEI 2022
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13. 50P Pengadaan Barang dan Jasa sampai dengan 50 Juta

KEMENTEzuAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

LNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS TruKUM

l UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasionat

2. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3. Kepmendiknas No. 1831o.12002 te Ng
Statuta Universitas jembcr

4. Kepmendikbud No. 0175/0/1995 tanggal l8
Juli 1995 jo. No. 02?5/0/1999 tanggal 14

Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Universitas Jember

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses
pengadaan tidak maksimal

NOMOR SOP : 13. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI -zA\
TGL. EFEKTIF

,rr^"* "r(
,S,H,.M,H,.
0t 1002

NAMA SOP
dan Jasa

Juta

l. Mengajukan pengadaan barang dan jasa di Fakultas
2. Mengajukan pembelian barang danjasa secara online

ke Pihak Universitas
3. Melakukan pemeriksaan melalui From (BAST) yang

diajukan oleh Fakuttas melalui LPSE
4. Mengarsipkan dokumen pengadaan Barang Milik

Negara

I Komputer
2 Intemet
3 Printer
4 Alat Tulis

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

,roP l.H UNFJ 2022

32

DASAR HUKUM K UAL I FIKA SI PELAR"S?Ti7T--

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



SOP PENGADAAN BARANG DAN JASA

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Kel€rangan

Pelaksana /
Petugas

Wakil
Koord.
Pokja

Ulnum
dan

BMN

D€kan
Wakil
Dekan

II

Koord
Pokja
Tata

Usaha

WaIil
Koord.
Pokja

Keuangsn
dan

Kepega\I€ia
n

Kelengkapan Output

1 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
mendala kebutuhan
barang da
Jurusanrtragian

a
T

T

Membual
rencana
kebutuhan

I Jam Data
kebutuha
n
pengadaa
n

2 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
membuat
rekapitulasi
kebutuhan barang
Fakultas, untuk
dikonsultasikan
dengan Koord.
Pokja Tata Usaha
dan Wakil Dekan II.

I ----------) M
Petugas
sibaia
memasukka
n rencana
penBadaan

I Jam

3 WakilKoord. Pokja
Umum dan BMN
koordinasi dengad
Tim pengadaan

Fakultas untuk
pengadaan barang

!
I

Mengecek
proses

Pengadaan

lJam Informa
si detail
menSen
ai
Balang
yang
akan
diadaka
n

4 Tim pengadaan

Barang
berkoordinas i
dengan BPP tentang
dana yang tersedia
dan pembayarannya

Kesiapan
dana

IHari Hasil
perencan
aan Dana
Pengadaa
n

5 Tim peflgadaan
Barang Universitas
menunjuk rekanan
untuk melakukan
pengadaan di
Fakultas

I Penunj ukan
aekanan dr
Universitas

.1 I Iari Rekanan
yang
ditunjuk

6 Rekanan
rnelengkapi
persyaEtan dan
mengajukan RAB
ba&ng yang
diajukan

I Rekanan
menyiapka
o harya
barang

I I Iari Pengaj u
an RAB

7 Tim pengadaan
Barang mengadakan
penawaran harga
dari RAB rekanan

I Pembuatan
RAB dan

3 jarn Penawar
an
Ha.ga

soP l.H UNFJ 2022
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pengada
an
Ba.aflg
yang
dibutuh
kan
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8 Rekanan mencari
banng dan
menyerahkan
kepada Tim
pengadaan Barang

I Specifikasi
barang

2 Hari Barang
pengada

aJl

datang

9 Tim pengadaan

Barang memeriksa
kesesuaian
spsifikasi bamng

I Tiin PNB
Fak

35meni
I

Cek
fisik dan
kondisi
Barang

l0 Tim pengadaan

Barang membuat
Berita Acara Serah
TerimaBarang

I Diperiksa
dan diteliti
BAST

l0
menit

Form
BASI'
yang
telah
ditandat
angani
oleh
Penerim
a
Barang

ll Tim pengadaan

Barang membual
SPJ Keuangan

I Membuat
SPJ

7 menit SPJ
keuanga
n

t2 Tim pengada€n
Balang
menyeralkaul
barang ke operator
SIMAK-BMN

I Cek
kondisi
barang

l5
menit

Input
barang
Pengada
an

l3 Op€ralor SIMAK-
BMN memberi
kodifikasi barang
inventa s dan
diserEhkan ke Wakil
Koord. Pokja
Umum dan BMN

Melakukan
lalrelisasi
semua
barang

2 Jam Laporan
darl
Kode
bamng

l4 Operator SIMAK
menyimpan nota
pengadaan sebagai

dokumen kegiatan

Menginput
ke Simak
BMN

l0
menit

PengaISi
pan
SP2D

l5 Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
berkonsultasi
Koord. Pokja Tata
Usaha dan PD II
untuk
pendishibusikan
barang sesuai
permintaan da

Junrsan/bagian

I -----) I-..
i

Pendistribu
sian barang
pengadaan

3 ja- Barang
sudah

didistrib
usikan
dalarn
kondisi
baik

,90PlH UNI:I 2022
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14. SOP Pengkodevikasian Barang lnventaris

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

I,NIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

NOMOR SOP 14. UMUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI : - z^\
TGL. EFEKTIF

'ffDISAHKAN O

S,H,.M,H,
5011002

NAMA SOP
Barans

I Melakukan pengkodevikasian barang Inventaris
2 Mencatat keberadaan dan kondisi barang di Fakultas
3 Mencatat arus pindah dari satu tempat ke tempat

lainnya di Fakultas

5 Komputer
6 Intemet
7 Printer
8 Alat Tulis

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

.toP l,H IIN 2022

\
DASAR HUKL'I\4 KUAIIFIKASI PELAKSANE]_
I Lru No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional
2 Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999

Tentang Pendidikan Tinggi
3 Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta

Universitas jember
4 Kepmendikbud No. 0l75iol1995 tanggal l8

Juli 1995 jo. No. 0275lO/1999 tanggal l4
Oktober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAT,{AN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
proses penyimpanan inventaris beresiko
kehilangan barang.



SOP PENGKODEVIKASIAN BARANG INYENTARIS

No Kegratan

Pelaksana Mutu tsaku Keterangan

Pelaksana /
Petugas

Wakrl
Koord
PokJa

Umum
dan

BMN

Dekan

Koord.
PokJa
Tata

Usala

Kelengkapan waktu Output

I Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
menerima baraig
dari Tim Pengadaan

O
I

I

Alat Tulis l0
Menit

BAST
dai hasil
penerima
an Barang

2 Op€rator SIMAK-
BMN menerima
barang dari Tim
Pengadaan
Fakultayuniversitas

I Komputer l0
Menit

Pencatat
aJl

Bardng
Mitik
Negara
yang
baru
datang

Operator SIMAK-
BMN meng-input
pada aplikasi
SIMAK.BMN

I Komputer
Intemet

l0
Menit

Databas
e
Balang
Milik
Negara

4 Op€raror SIMAK-
BMN
mengelompokkan
barang sesuai

.ieniYspesifikasinya I
t Data base

komputer
lJam Detail

Spesifika
si sesuai
dengan
penggolo
nga,
jenis
balarg

5 Operator SIMAK-
BMN membuat
daftar da,
menentukan
nomor,4(ode pada
setiap baftng sesuai

spesifikasinya

I
Laptop
aplikasi
simal
BMN

I Hari Kode
barang
berupa
Stike.
/Label

6 Operator SIMAK-
BMN membuat
label kode barang
untuk ditempelkan
pada barang
inventa s

I Sticker I Hari Stiker /
Label di
tempel
pada

masing-
masing
Balang

Untuk
memudah
kan
proses
pencarian
ba.rang

7 Op€rator SIMAK-
BMN
memperbaharui
Daftar Barang
Ruangan (DBR)

Memperb
aharuhi
data
barang

Berkala Laporan
hasil
Cek
fisik
pada

Balang
Milik
Negara
secam
berkala

.toP t-H uNa 2022
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II

Wakil Koord.
Pokja

Keuangan
dan

Kopegawaian
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15. SOP Pelayanan Tamu Pimpinan

NOMOR SOP : I5. UMUM DAN BMN
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF ttlurr

,DISAHKAN OL

S,H,.M,H,
501 1002

KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, zuSET DAN TEKNOLOGI

T'NIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS HUKUM

NAMA SOP Pi nan

1 L\J No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2 Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999
Tentang Pendidikan Tinggi

3 Kepmendiknas No. 183/0/2002 tentang Statuta
Universitasjember

4 Kepmendikbud No. 0175/Oil995 tanggal l8
Juli 1995 jo. No. 027510/1999 tanggil 14

Oldober 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

I Mererima dan melanyakan kepentingan Tamu
2 Mengisi buku Tamu
3 Mengarahkan tamu pimpinan untuk menunggu di

Lobby
4 Meneruskan informasi keperluan Tamu kepada

Pimpinan
5 Mengarahkan Tamu kepada Pimpinan yang

dituju/dimsksud

I Buku Tamu
2 Alat Tulis
3 Komputer
4 Printer

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
proses pelayanan Tamu di Fakultas kurang
maksimal.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

,'OP FH t TNU 2022

DASAR HUKUM KUALIFIKASI

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

37



SOP PELAYANAN TAMU PIMPINAN

No Kegratan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan

Pelaksana /
PetugEs

wakil
Koord.
Pokja
Umum

dan
BMN

D€kan
Wakil
Dekan

lt

Koord
Pokja
Tata

Usaha

Wakil Koord.
Pokja

Keu6nSan
dan

Kepegawaian

Kelengkapan Output

I Tamu
menghampiri
ruang lobby unruk
menanyakan ke
petugas atas

keberadaan
pimpinan

O
+I
I

AIat
Tulis

5
Menit

Inform
asl

kepada
Tamu

2 Tamu mengisi
buku tamu tentang
keperluannya

]

/

7
Buku
tamu

l0
Menir

Data
pengisi
an
Buku
Tamu,
Identila
s Tamu

3 Tamu
dipersilahkan
masuk ke ruang
pimpinan yang
dituju sesuai

antrian

E I

I
V

Pimpinan
siap
ditemui

15

Menit
Tamu
menem
ui
Pimpin
an yang
dituju

.t()P FH t lNU 2022
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16. SOP Pengaturan Keamanan Lingkungan Fakultas

KEMENTENAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKTJLTAS HUKUM

I UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2 Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999

Tentang Pendidikan Tinggi
3 Kepmendiknas No. tE3/O/2002 tentang Statuta

Universitas jember
4 Kepmendikbud No. 0175/O/1995 tanggal l8

Juli 1995 jo. No. 0275ioi1999 tangal 14

Oktob€r 1999 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Universitas Jember

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka rasa

aman dan situasi kurang terkendali dengan

baik.

I6. T'MUM DAN BMN.
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI

TCL. EFEKTIF \
AS

DISN HKAN
!

S,H,.M,H,
0 | r002

NAMA SOP
F

I Melakukan penjagaan di Pos Keamanan
2 Melakukan pengawasan melalui CCTV
3 Melakukan Tindakan sesuai kondisi dilapangan

I Alat Komunikasi
2 CCTV
3 Peralatan Keamanan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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NOMOR SOP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI

KETERKAITAN PERALATAN iPERLENGKAPAN

PERINCATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



SOP PtrNGATURAN KEAMANAN LINGKUNGAN FAKULTAS

No Kcgiatan

Itlutu Baku Keterangan

Pelaksana /
Petugas

wakil
Koord.
Pokja
Umum

dan
BMN

I)ekan Dekan
II

Koord
Pokja
Tata

Usaha

W&kil Kmrd.
Pokja

Keuangan
dan

Kepegauaian

Kelengkapan Output

I Wakil Koord. Pokja
Umum dan BMN
menetapkan j adwal
petugas keamanan

,/

(w
+

M

Komputer l0
Menit

Jadwal
petugas
Keaman
an

) Petugas keamanan
melaporkan
kegiatan penjagaan

I
\

Handphon

(whalsaap

)

5 Menit Laporafl
hasil
Penjaga
an

-l Wakil Koord. Pokja
Ilmum dar BMN
memeriksa hasil
laporan serta

mengkoordinasikan
dengan Wakil
Dekan ll dan Koord
Pokja Tata Us$a

r I Cek
situasi
melalui
CCTV

l0
Menit

Laporan
hasil
Koordin
asi

I

,1 w6kil Koord. Pokja
Umum dan BMN
melaksanakan hasil
koordinasi serta

menerapkan sesuai

arahan Pimpinan
"/

ffi Petugas
diwajibka
n keliling
FH unej

30
menit

Keteotu
an
evaluasi
keaman
an

5 Petugas keamanan
melaksanakan
sesuai dengan
arahan Pimpinan
untuk serah terima
piket setiap
p€rgantian dgn
melaporkan

?
O

Serah
te ma
pergantian
piket

Melapo.
kan
kondisi
saat
perganti
an piket
Keaman
an
Fakultas
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