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KATA PENGANTAR

Alhamdulillah dengan memanjatkan puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas limpahan rahmat dan karunia-NYA,
sehingga Tim Penyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) telah menyelesaikan penyusunan SOP Pelayanan Administrasi di bidang
Administrasi Kepegawaian. SOP ini nantinya akan direvisi kembali sesuai dengan perkembangan regulasi.

Dengan telah ditetapkannya SOP ini diharapkan akan menjadi acuan oleh staf pelaksana dan pejabat di Bagian Kepegawaian
Universitas Raiu untuk memberikan pelayanan kepada Pegawai Negeri Sipil dan masyarakat sebagai pengguna jasa layanan
kepegawaian

Besar harapan kami dengan telah ditetapkannya SOP ini dapat mendukung, memotivasi dan meningkatkan kualitas pelayanan

publik yang professional dan efektif,
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Nomor SOP UN19.5.2.2.2.SOP.1
Tanggal Pembuatan : | 24 Februari 2017
6 Tanggal Revisi 2 | -
Tanggal Pengesahan : e
Disahkan oleh : U ersi(tas Riau
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\ 3o AL REDT Aras Mulyadi M.Sc
BIRO UMUM DAN KEUANGAN || == BIP. 196208151988031002
Nama SOP ) \ engysiilan Kenaikan Pangkat Pegawai
ey i g I%

BAGIAN KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);
Peraturan Pemerintah Nomeor 7 jo Nomor 30 tahun 2015 tentang
Perturan Gaji Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 123);

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

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

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

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

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

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54

Rektor.

Wakil Rektor.

Kepala Biro Umum dan Keuangan.

Kepala Bagian Kepegawaian.

Kasubbag Pendidik

Kasubbag Tenaga Kependidikan

Staf Pelaksana/Fungsional Umum

Unit Kerja di Lingkungan Universitas Riau

9B NG 1 LR




Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1152);

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Fotokopi SK Pangkat Terakhir - ATK
2. Fotokopi surat KGB Terakhir - Komputer/ Laptop
3. Fotokopi SKP dan DP3 2 tahun terakhir - Printer
4. Fotokopi ljazah Terakhir - Kursi
5. Fotokopi konversi NIP - Meja
6. Fotokopi Kartu Pegawai - Filling Kabinet
/. Fotokopi SK Jabatan terakhir
8. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas, Surat Pernyataan
Pelantikan, Surat Pernyataan Menduduki Jabatan (untuk Pejabat
Struktural)
9. Asli SK PAK terakhir (untuk JFT)
Penjelasan :

Bahan tersebut diperlukan sebagai berkas untuk usul kenaikan pangkat

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Proses kenaikan pangkat (KP) PNS dalam 1 tahun dilakukan sebanyak 2
(dua) periode yaitu periode April dan Oktober. Pengusulan KP ke
Kemenristekdikti periode April paling lambat dilakukan sampai dengan
pertengahan bulan Februari, untuk periode Oktober dilakukan paling lambat
pertengahan bulan Agustus.




SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Pelaksana Mutu Buku
No Kegiatan Rektor Keterangan
Unit Kerja /| waBox | Ke.kepeg | Ketubbag | Pemroses Kelengkapan Waktu Output
o TR | Kepagavaan
=
) . _ Berkas Kelengkapan KP :
1 Unit Kerja mengajukan usulan kenaikan Beriad Kebarghapan 1. Copy SK Pangkat Terakhir
pangkat (UKP) PNS 2. Copy surat KGB Terakhir
3. SKP 2 tahun terakhir
2 Disposisi Rektor atau Wakil Rektor Bidang Surat Disposisi dan 30 it Disposisi atas berkas 4. Copy ljazah Terakhir
Umum dan Keuangan kepada Ka. BUK persyaratan UKP i UKP 5. Copy penetapan NIP Baru
6. Copy Kartu Pegawai
3 [Disposisi Kepala Biro Bidang Umum dan ) o - Surat Disposisi dan 30menit | DisPosisi atas berkas 7. Copy SK Jabatan terakhir
Keuangan ke Kepala Bagian Kepegawaian persyaratan UKP e UKP
Untuk usul kenaikan pangkat
4 Disposisi Kepala Bagian Kepegawaian ke Surat Disposisi dan 30 i |Disposisi atas berkas Tfenaga Dosen kele.ngkapan
Kasubbag. Kependidikan / Pendidik persyaratan UKP mentt A ukp ditambah dengan :
1. Copy SK PAK terbaru dan SK PAK
; : : ‘ . . Sebelumnya
5 Disposisi Kasubbag. Tendik / Pendidik ke ‘ Surat Disposisi dan 30 menit Disposisi atas berkas ¥
stap pemroses kenaikan pangkat persyaratan UKP UKP
Cek persyaratan dan kelengkapan berkas
6 kenaikan pangkat, jika berkas tidak - P Tidak G o kitoni i "
lengkap atau tidak memenuhi syarat ETREAIENG A e
dikembalikan ke Unit Kerja
Input data usulan kenaikan pangkat ke z Status lengkap dari
g
dalam Sistem Aplikasi SAPK Beckus kelengkapan 0moent. | ikt SAPK
Pembuatan Surat Pengantar Usulan
8 Kenaikan Pangkat PNS ke Kementerian T — 40 i s i
Riset Teknologi dan Pendidikan Tinggi di erkas kelengkapan i | el g L d
Jakarta
Pengiriman Surat Pengantar Usulan Surat pengantar i .
9 |Kenaikan Pangkat (UKP) berserta berkas berserta berkas 30 menit MKE pengirman

penunjang kenaikan pangkat PNS .

kelengkapan

berkas




Nomor SOP UN19.5.2.2.2.80P.2
Tanggal Pembuatan : | 24 Februari 2017

= Tanggal Revisi -

A Tanggal Pengesahan

% Disahkan oleh
o X

UNIVERSITAS RIAU
BIRO UMUM DAN KEUANGAN

A/ “NIP, #96208151988031002

BAGIAN KEPEGAWAIAN e

: wsiun Pegawai Negeri Sipil

Dasar Hukum _ Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara Rektor.
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Wakil Rektor.

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);
Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2017 Nomor 63);

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

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

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

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

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

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54

Kepala Biro Umum dan Keuangan.
Kepala Bagian Kepegawaian.

Kasubbag Pendidik

Kasubbag Tenaga Kependidikan

Staf Pelaksana/Fungsional Umum

Unit Kerja di Lingkunga Universitas Riau

oS e e b W




Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1152);

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Surat Permohonan pensiunan ybs - ATK
2. Fotokopi SK CPNS - Komputer/ Laptop
3. Fotokopi SK PNS - Printer
4, Fotokopi SK kenaikan pangkat terakhir - Kursi
5. Fotokopi konversi NIP - Meja
6. Fotokopi Karpeg - Filing Kabinet
7. Fotokopi KGB terakhir
8. Fotokopi SKP dan DP3 2 tahun terakhir
9. Daftar data perorangan calon penerima pensiun (DPCP)

. Fotokopi Surat NIkah/Akta Nikah

. Fotokopi Akta kelahiran anak

. Daftar susunan keluarga

. Surat pernyataan tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin tingkat
ringan/berat

Penjelasan :

Bahan tersebut diperlukan sebagai berkas untuk usul pensiun PNS

= =
= O

-
W N

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Untuk usul kenaikan pangkat Pendidik / Dosen kelengkapan ditambah
dengan fotokopi SK PAK terakhir dan SK PAK Sebelumnya




SOP Pengusulan Pensiun Pegawai Negeri Sipil

Pelaksana Mutu Buku
Subbag. T.
No Kegiatan Kabag Staf Keterangan
Unit Kerja Rektor/WR2 Ka.BUK Kependidikan/ Kelengkapan | Waktu Output
Kepegawalan Pendidik Kepegawaian
1 Mengajukan usulan untuk pensiun disertai dengan| i Berkas 1 hari Kelengk: berkas admi i usul pensiun PNS ;
berkas-berkas pendukung Kelengkapan = 1. Surat Permohonan pensiunan ybs
2. Fotokopi 5K CPNS
2 Disposisi Rektor atau Wakil Rektor Bidang Umum Berkas it it Disposisi 3. Fotokopi SK PNS
dan Keuangan kepada Ka, BUK Kelengkapan et | pimpinan 4. Fotokopi SK kenalkan pangkat terakhir
5. Fotokopi SK konversi NIP
3 |Pisposisi Keala Biro Bidang Umum dan Keuangan - N Berkas 10 menit | PisPosisi 6 Fotokopi Karpeg
ke Kepala Bagian Kepegawaian Kelengkapan pimpinan 7. Fotokopi KGB terakhir
- B. Fotokopi SKP 2 tahun terakhir
4 Disposisi Kepala Bagian Kepegawalan ke Kasubag. - 7777777 Berkas 10 menit Disposisi 9. Daftar data perorangan calon penerima pensiun
Kependidikan / Pendidik Kelengkapan pimpinan (DPCP)
10. Fotokopi Surat Nikah/Akta Nikah
11. Fotokopi Akta kelahiran anak
5 Memverfikasl usulan dan kelengkapan berkas f Tidak a0 inenit Berkas yang 12. Daftar susunan keluargs
pensiun PNS sudah lengkap 13. Surat pernyataan tidak pernah dijatuhi
Ya hukuman disiplin tingkat ringan/brat
¢ |Disposisi Kasubag. Kependicikan / Pendidik ke staf - Berkas 30 menit[Oi5PO5HSI 14 Pas foto ukuran 4 x G sebaryak 7 lembar
pemroses pensiun | Kelengkapan pimpinan
7 Mengetik kansep surat pengantar usul pensiun B - Berkas 60 menit Draft surat
PNS sesuai dengan disposisi atasan | Kelengkapan usulan
Berkas
Mengkoreksi dan memaraf konsep surat
8 |keterangan Konsep surat Konsep surat pengantar Tidak ::I:::‘ﬁp::m 30 menit 5:::: :ural
usul pensiun PNS e
Berkas
Mengkoreksi dan memaraf konsep surat Tk Ya kelangkapan Draft surat
9 |keterangan Konsep surat Konsep surat pengantar an deaft sciat 15 menit eikn
usul pensiun PNS J ailen
Berkas
Mengkoreksi dan memaraf konsep surat
- ¥
10 |keterangan Konsep surat Konsep surat pengantar Tidak d ::'::E:tp::m 15 menit E:::: :urat
usul pensiun PNS \ s
Mengkoreksi, menyetujui dan menandatangani 2 Ya kel sh »
11 |Konsep surat konsep surat pengantar usul pensiun | me';fiﬂp:um 15 menit |Surat Usulan
ENs usulan
12 Melekiitan pinomoran surst keterangan cin) — ———— - Surat usulan |5 menit  |Surat Usulan
pegawai ybs
Input data usulan pensiun PNS ke dalam Sistem
13 Aplikasi SAPK Surat usulan (30 menit |Surat Usulan
Berkas Siarsk Usidan Untuk usul pensiun dengan pangkat IV/b ke bawah usul
Mengirimkan usulan pensiun PNS ( Kantor BKN kelengkapan pensiun di kirimkan ke kantor BKN Regional XIl,
14 1 hari beserta berkas
Regional X!l / Kemristekdikti) dan surat kilanakaban sedangkan untuk gol pangkat IV keatas usul pensiun
usulan BAPAN | dikirim ke Kemristekdikti di Jakarta
a@m|
15 |Mengarsipkan pada dokumen arsip internal ::‘::z::'n

usulan
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Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1152);

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Formulir pengajuan Cuti PNS yang telah ditandatangani oleh atasan |- ATK
langsung - Komputer/ Laptop

- Printer

- Kursi

- Meja

- Filiing Kabinet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pengajuan usul cuti PNS minimal 1 (satu) bulan sebelum masa cuti
diambil




SOP Pengusulan Cuti Pegawai Negeri Sipil

cuti kepada pegawal yang bersangkutan

p WR Bid.
No Kegiatan Atasan Kabag Subbag, T. Keterangan
Pemahon (PNS) - Umum dan Ka.BUK " i X il Staf Kelengkapan Waltu Output
disesuaikai
‘Waktu permohonan harus ikan
Pemohon mengisi formulir permohonan cuti " n dengan peraturan yang berlaku dan
1 |(tahunan, sakit, besar) dan mengajukan persetujuan Formulir permahonan cuti 15 menit | Formulir per cuti o cult Hams: 2
per
darl stasan langsung ‘ minggu sebelum masa cuti yang
Atasan langsung memberikan persetujuan dengan 11;‘: Z dimohonkan.
mohons al
2 buld] taady tangas pada formuiic p:r . yf Formulir permohonan cuti 5 menit | Formulir permohonan cuti
ber Jiks disetujui —T
ke Rektor / Dekan
3 Disposisi Rektor kepada Wakll Rektor Bidang Umum Ya Formulir permohonan cuti, & rank Formulir permohonan cuti,
dan Keuangan Lembar Disposisi Lembar Disposisi
4 | Wakil Relcor Bidang Umum dan Keuangan kepada | - Formulir permohonan cuti, & menit | FOMuliF permohonan cuti,
Ka. BUK | Lembar Disposisi Lembar Disposisi
¢ |Disposisi Kepala Biro Bidang Umum dan Keuangan ! Formulir permohonan cuti, 5 menk Formullr permohonan cuti,
ke Kepala Baglan Kepegawalan | Lembar Disposisi Lembar Disposisi
Kepala Bagian Kepegawalan berkoordinasi dengan
Kasubag. Kependidikan mengecek apakah PNS yang
6 bersangkutan bisa diberikan hak Cutl dengan —— — Formulir permohonan cuti, 15 manit Formulir permohonan cutl,
memberikan tanda tangan pada lembar formulir Lembar Disposisi Lembar Disposisi
permaohona cutl dan di disposisikan ke Kasubag.
Kependidikan Ya
Disposi  Kependid| roses.
ik Rl KA ke Souf i - Formulir permohanan cuti, | Formulir permohonan cuti,
7 | kenaikan pangkat untuk diterbitkannya surat it bl 5 menit b s
keterangan cuti yang bersangkutan -
Mengetik konsep surat keterangan cuti PNS sesuai -
it
8 il ; 1 dan mtaporkan keaeasss e Konsep Surat Keterangan Cuti 10 menit | Konsep Surat Keterangan Cuti
Ya
9 Macghoretyi den owemaral e hean Konsep Surat Keterangan Cuti 15 menit | Konsep Surat Keterangan Cuti
Konsep surat Konsep surat cuti pegawal ybs Tilak
Ya
Mengkoreksi dan memaraf konsep surat keterangan
= 5 it
10 sitot B I ybs . Konsep Surat Keterangan Cuti 15 menit |Konsep Surat Keterangan Cuti
dan Ya
11 |Konsep surat konsep surat keterangan cuti pegawal —stsd Konsep Surat Keterangan Cutl 15 menit | Konsep Surat Keterangan Cut)
ybs.
k surat cutd
12 bt ot - Surat Kerangan Cuti S menit |Surat Kerangan Cuti
pegawal ybs
13 dst Lo - Surat Kerangan Cutl 15 menit |Surat Kerangan Cuti




Nomor SOP UN19.5.2.2.2.S0P.4
Tanggal Pembuatan : | 24 Februari 2017

4= Tanggal Revisi -

A Tanggal Pengesahan

Y ﬁl Disahkan oleh
Vol w,

UNIVERSITAS RIAU
BIRO UMUM DAN KEUANGAN

NEMEMNT

BAGIAN KEPEGAWAIAN s

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara | 1. Rektor.
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, | 2., Wakil Rektor.
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494); .
2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen 2 Eep:lla EII'O‘ UmKu e F.ieuangan.
Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun | L. EREIILY S YL
2017 Nomor 6037); 5. Kasubag Tenaga Pendidik /Tenaga Kependidikan
3. Peraturan Pemerintah Nomor 7 jo Nomor 30 tahun 2015 tentang | 6. Staf Pelaksana/Fungsional Umum
Perturan Gaji Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik | 7, Kementerian Riset, Tekonologi dan Perguruan
Indonesia Tahun 2015 Nomor 123); Tinggi
4. Peraturan Pemerintah Nomor 99 tahun 2000 jo Nomor 12 tahun 2002 8. K o Dol P T
tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara | SIERGEIA -el"l "y ag‘_maan LRI SN
Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 32); dan Reformasi Birokrasi
5. Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi
Kementerian Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2015 Nomor 8);
6. Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 14);
7. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 15
Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Riset,
Teknologi dan Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 889);
8. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54




Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1152);

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

Berkas usulan kebutuhan pegawai berdasarkan formasi pada peta jabatan - ATK

- Komputer/ Laptop
- Printer

- Kursi

- Meja

- Filing Kabinet

Peringatan Pencatatan dan Pendataan




SOP Penerimaan Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS)

Pelaksana Mutu Buku

- s i Kepegawaian Rektor m BKN Menpan RB Kelengkapan Waktu Output S

1  |Kepegawalan mengajukan formasi ke Konsep formasi dari 2 hari Konsep formasi dari
Rektor - perhitungan beban kerja perhitungan beban kerja

2 |Rektor memeriksa dan mengesahkan | Data Pegawai dan data 2 hari Data Pegawai dan data usulan
formasi CPNS dari perhitungan beban : - usulan dari unit kerja dari unit kerja
kerja |

3 |Mengajukan formasi CPNS ke Biro Berkas usulan formasi 1 hari Berkas usulan formasi
SDM Kemenristekdikti

4 |Proses usulan formasi ke Menpan Draft usulan formasi Draft usulan formasi
untuk mendapatkan formasi Tidak

5 |Memberikan formasi pegawai sesuai ! Pengumuman Formasi CPNS Pengumuman Formasi CPNS
persetujuan Menpan RB dan prosedur -" -" Ya
penerimaan CPNS

6 |Penyerahan Pengumuman Penerimaan Pengumuman penerimaan |1 hari Pengumuman penerimaan
CPNS ke pimpinan unit kerja agar - CPNS CPNS
diumumkan

7 |Rektor menugaskan Kepegawaian Berkas lamaran sesuai 1 minggu | Berkas lamaran sesuai
dalam pelaksanaan seleksi berkas persyaratan yang dipersyarat persyaratan yang
lamaran CPNS kan dipersyaratkan

8 |Proses seleksi tahapan | : TKD (CAT) Pedoman pelaksana an tes - |3 hari Pedoman pelaksana an tes -
dan tahapan Il : TKB sesuai aturan ‘ Dokumen kelengkapan tes Dokumen kelengkapan tes

9 |Menyampaikan hasil seleksi ke Rektor o - - Hasil tes - Dokumen 1 hari Hasil tes - Dokumen
dan dilanjutkan ke Biro SDM pendukung pendukung

10 |Mengeluarkan pengumuman hasil -‘ Pengumuman seleksi 1 hari Pengumuman seleksi
seleksi untuk disampaikan ke Rektor

11  |Rekter menugaskan Kepegawalan Berkas (Disesuaikan dengan |1 minggu |Berkas (Disesuaikan dengan
untuk persiapan pemberkasan pelamar - pemberkasan dari pemberkasan dari
yang dinyatakan lulus seleksi Kemristekdikti) Kemristekdikti)

12 |Kepegawaian memeriksa berkas dan Persetujuan BKN untuk 2 hari Persetujuan BKN untuk
mengusulkan ke Rektor untuk - - - mendapatkan NIP mendapatkan NIP
mendapat persetujuan Biro SDM
Kemristekdikti dan BKN |

13 |Proses penetapan NIP dari BKN dan SK - i SK CPNS » SK CPNS
CPNS dari Biro SDM Kementerian ]

14  |Penyerahan SK CPNS darl Biro SDM SK CPNS - SK CPNS
Kemristekdikti ke Rektor -

15 [Rektor Menyampaikan SK CPNS ke [ SK CPNS 1 hari SK CPNS
Kepegawaia untuk dibuat SPMT -< -l

16 |Kepegawaian membuat SPMT dan | -SK CPNS - SPMT 1 hari - SK CPNS - SPMT
mempersiapkan penyerahan SK CPNS
dan SPMT ke pegawai yang
bersangkutan
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Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
A Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan
Disahkan oleh
s
UNIVERSITAS RIAU
BIRO UMUM DAN KEUANGAN o
BAGIAN KEPEGAWAIAN

‘w{us CPNS menjadi PNS

Dasar Hukum

1.

Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);
Peraturan Pemerintah Nomor 7 jo Nomor 30 tahun 2015 tentang
Perturan Gaji Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 123);

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

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

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

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

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

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54

ol o S

Rektor.

Wakil Rektor.

Kepala Biro Umum dan Keuangan.

Kepala Bagian Kepegawaian.

Kasubbag Tenaga Pendidik

Kasubbag Tenaga Kependidikan

Staf Pelaksana/Fungsional Umum

Unit Kerja di Lingkungan Universitas Riau




Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1152);

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Berkas kelengkapan usul pensiun PNS : - ATK

1. SK CPNS - Komputer/ Laptop

2. Surat Tanda Lulus Prajabatan - Printer

3. Surat Keterangan Sehat Tim Dokter - Kursi

4. SPMT - Meja

5. SKP dan DP3 2 tahun terakhir - Filing Kabinet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Masa kerja terhitung dari TMT CPNS, Jika lebih dari 2 tahun usul dikirim ke
KemenristekDikti, untuk yang kurang dari 2 tahun SK PNS ditandatangan
oleh Rektor




SOP Pengusulan status CPNS menjadi PNS

Pelaisana Muty Buku
No Kegiatan Subbag. T. Ket
Rektor WR.2 CPNS Staf Kepegawaian | Kependidikan/ |Kabag Kepegawalan| Ka.BUK Kelengkapan Waktu Output
Pendidik
1 |Mempersiapkan berkas usul CPNS menjadi SK CPNS, Surat Tanda Lulus |4 hari Berkas kelengkapan
PNS - Prajabatan, Surat
| Keterangan Sehat Tim
Dokter, SPMT, DP3
2 |Mengecek kelengkapan berkas dan syarat Berkas kelengkapan 1 hari Berkas kelengkapan
usul CPNS menjadi PNS -
3 |Cek masa kerja apakah lebih dari 2 (dua) A SK CPNS 1 hari SK CPNS Masa kerja terhitung dari TMT CPNS, Jika
tahun atau tidak lebih dari 2 tahun usul dikirim
Ya | KemnristekDikti, untuk yang kurang dari 2
T tahun SK PNS di tanda tangan oleh Rektor
|
4 |Mengonsep SK menjadi PNS | Berkas kelengkapan 1 hari Konsep SK PNS
E | -
§ |Cek kansep SK PNS Berkas kelengk p|1 harl p SK PNS
Tidak sK
6 |Memberikan Paraf SK PNS Berkas kelengkapan, Konsep|10 menit |Konsep SK PNS
|
7 |Memberikan Paraf SK PNS Berkas kelengkapan, Konsep|10 menit |Kansep SK PNS
B -
8 |Memberikan Paraf SK PNS | Berkas kelengkapan, Konsep|10 menit |Konsep SK PNS
| |
9 |Menandatangani SK PNS ‘ Berkas kelengkapan, Konsep|10 menit |SK PNS
SK
10 |Mengonsep dan mengetik usulan dan | Berkas Kelengkapan 60 menit |Konsep pengantar CPNS
pengantar CPNS menjadi PNS | - | menjadi PNS
|
11 |Memverifikasi dan meminta paraf serta | Berkas kelengkapan, Konsep|60 menit |Berkas kelengkapan,
tanda tangan kepada Pimpinan Usulan dan | Tidak pengantar CPNS menjadi Konsep pengantar CPNS
Pengantar CPNS menjadi PNS | PNS |menjadi PNS
12 |Mengirim berkas CPNS menjadi PNS ke | Berkas kelengkapan, Konsep|60 menit |Buktl pengiriman / tanda
KemenristekDikti | -.. Ya pengantar CPNS menjadi terima pengantas CPNS
E PNS menjadi PNS
13 |Menerima SK pengangkatan CPNS menjadi SK PNS 1bulan [SKPNS
- [
14 |Menyerahkan SK Pengangkatan CPNS SK PNS 1 hari 5K PNS
menjadi PNS kepada Ybs dan mengirim -
tembusan SK
15 |Mengupdate data ke aplikasi SIMPEG SK PNS 1 hari Status data PNStelah
terupdate
16 |Mengarsipkan ke file Pegawal - SK PNS 60 menit |Arsip SK PNS




Nomor SOP : | UN19.5.2.2.2.SOP.6
Tanggal Pembuatan : | 24 Februari 2017
Tanggal Revisi t -
Tanggal Pengesahan :
Disahkan oleh C

UNIVERSITAS RIAU

BIRO UMUM DAN KEUANGAN ——s \\
BAGIAN KEPEGAWAIAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Rektor.

Wakil Rektor.

Kepala Biro Umum dan Keuangan.

Kepala Bagian Kepegawaian.

Kasubbag Tenaga Pendidik

Kasubbag Tenaga Kependidikan

Staf Pelaksana/Fungsional Umum

Unit Kerja di Lingkungan Universitas Riau

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

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

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

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

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

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

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

8. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54

O NG U B0 B




Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1152);

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Berkas Kelengkapan pengusulan satya lancana : - ATK

1. Fotokopi SK Pangkat Terakhir - Komputer/ Laptop

2. SK CPNS, SK PNS - Printer

3. SK Jabatan Terakhir - Kursi

4. Konversi NIP - Meja

5. SPTJM - Filing Kabinet

6. Daftar Riwayat Hidup

7. Ijazah Terakhir

8. Pas Foto

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan




SOP Pengusulan Penghargaan Satya Lencana PNS

Pelaksana Mutu Buku
o e St iy | LMy MR e el BRI RS G Waktu Output ot
Fakultas WR. 2 Kepegawaian Pendidik Kepegawalan
1 |Bagian Kepegawaian Universitas Riau
menerima surat mengenai pengusulan - ‘ o elllt -
penerima satya lencana dari
Kemenristekdiskti
2 |Bagian Kepegawaian meneruskan surat ke Surat pendataan calon 1 hari Surat permohnan Berkas Kelengkapan : SK
Unit Kerja/Fakultas untuk dapat - N Tidak penerima satya lenacan usulan calon penerima | Pangkat Terakhir, SK CPNS, 5K
menginventaris dan membuat usulan dari Kemenrsitekdikti satya lencana PNS, Sk Jabatan Terakhir,
penerima satya lencana Konversi NIP, SPTIM, Daftar
Riwayat Hidup, ljazah Terakhir,
Pas Foto
3 |Unit Kerja / Fakultas menginventaris dan Berkas Kelengkapan 1 hari Surat Usulan
mengirimkan surat usulan PNS yang
memenuhi syarat untuk dapat di usulkan —
mendapatkan penghargaan Satya Lencana,
4 |Disposisi Surat Usulan Penerima Satya Surat usulan 30 menit | Disposisi Pimpinan
Lencana ke Ka. BUK
5 |Disposisi Surat Usulan Penerima Satya Disposisi Pimpinan, 30 menit | Disposisi Pimpinan
Lencana ke Kepala Bagian Kepegawaian Surat Usulan
6 |Disposisi Surat Usulan Penerima Satya Dispasisi Pimpinan, 30 menit |Disposisi Pimpinan
Lencana ke Kepala Subbagian Tenaga Surat Usulan, Berkas
Kependidikan Kelengkapan
7 |Memeriksa kelengkapan persyaratan PNS Berkas Kelengkapan 1 hari Surat Usualan, Daftar
yang akan diusulkan penghargaan satya usulan nominatif
lencana dan draft surat usulan penerima satya lencana
8 |Mengkoreksi dan memaraf surat usulan Surat Usualan, Daftar 30 menit |Surat Usualan, Daftar
penerima satya lencana usulan nominatif usulan nominatif
penerima satya lencana satya lencana
9 |Memaraf surat usulan penerima satya Surat Usualan, Daftar 30 menit  |Surat Usualan, Daftar
lencana usulan nominatif usulan nominatif
penerima satya lencana penerima satya lencana
10 |[Menandatangani surat usulan penerima satya Surat Usualan, Daftar 30 menit |Surat Usualan, Daftar
lencana usulan nominatif usulan nominatif
penerima satya lencana penerima satya lencana
11 |Memberikan nomor surat dan mengirimkan Surat Usualan, Daftar 30 menit |Surat Usualan, Daftar

berkas usulan penerima satya lencana ke
Kemenristekdikti

usulan nominatif
penerima satya lencana
, Berkas kelengkapan
usulan

usulan nominatif
penerima satya lencana
, Berkas kelengkapan
usulan




Nomor SOP UN19.5.2.2.2.SOP.7

Tanggal Pembuatan : | 24 Februari 2017
A— Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan

Disahkan oleh
o3l _je

R

UNIVERSITAS RIAU
BIRO UMUM DAN KEUANGAN

Nama SOP

BAGIAN KEPEGAWAIAN

Y =
: tPcrfglis'[ﬂ'én DMgas Belajar Pegawai

Dasar

Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);
Peraturan Pemerintah Nomor 48 tahun 2015 tentang Pedoman
Pemberian Tugas Belajar Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan
Departemen Pendidikan Nasional(Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 123);

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

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

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

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

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

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 15

Rektor.

Wakil Rektor.

Kepala Biro Umum dan Keuangan.

Kepala Bagian Kepegawaian.

Kasubbag Tenaga Pendidik

Kasubbag Tenaga Kependidikan

Staf Pelaksana/Fungsional Umum

Unit Kerja di Lingkungan Universitas Riau

@ Rl D




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

9. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54
Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1152);
Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan
Kelengkapan usul tugas belajar : - ATK
1. Surat rekomendasi kelulusan dari lembaga pendidikan tempat |- Komputer/ Laptop
pelaksanaaan tugas belajar - Printer
2. Surat rekomendasi dari pimpinan unit kerja - Kursi
3. Fotokopi SK CPNS - Meja
4. Fotokopi SK PNS - Filing Kabinet
5. Fotokopi SK Pangkat Terakhir
6. Fotokopi SKP dan DP3 2 tahun terakhir
7. Surat Perjanjian tugas belajar
8. Surat Jaminan pembiayaan tugas balajar
9. Surat rekomendasi kesesuaian bidang ilmu/tugas pekerjaan dari

pimpinan unit kerja

10.Surat pernyataan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Akreditasi lembaga pendidikan tempat pelaksanaan tugas belajar minimal B.




SOP Pengusulan Tugas Belajar Pegawai Negeri Sipil

Pelaksana Mutu Buks
o . M Kaa) Rektor / WR Il ; w:ni ity Kelengkapan Waltu Output .
Fakultas Kepegawaian Kepegawaian
Pendidik
1 |Unit Kerja mengajukan usulan Tugas Belajar Surat Pengantar beserta berkas Kelengkapan usul tugas belajar :
PNS T. Kependidikan/ Pendidik kelensk 1. Surat rekomendasi kelulusan dari
n e lembaga pendidikan tempat
2 SISPOS'ZI Re::r ay h:akﬂ:e:tors?-ll:ins 10 menit o'w?ml pelaksanaaan tugas belajar
[ 2an Feuangan kepada b, B _{pleipinan 2. Surat Rekomendasi dari Pimp. Unit
3 Disposisi Kepala Biro Bidang Umum dan 10 menit Disposisi Kerja
Keuangan ke Kepala Bagian Kepegawaian impinan 3.FC SK CPNS
4 |Disposisi Kepala Bagian Kepegawaian ke 10 menit | DisPOsis! 4. FC SK PNS
{Kasubag. Kependidikan / Pendidik |pimpinan 5. FC SK Pangkat Terakhir
5 |Disposisi Kasubag. Kependidikan / Pendidik . |Dispasisi 6. PC DP3 2 tahun terakhir
10 menit
ke stap pemroses Tugas Belajar PNS pimpinan 7. Surat Perjanjian tugas belajar
Memeriksa kelengkapan persyaratan PNS 8. Surat Jaminan pembiayaan tugas
Tugas Belajar balajar
3 30 menit
9. Surat rekomendasi kesesuaian bidang
ilmu/tugas pekerjaan dari pimpinan unit
Mengkoreksi dan memaraf surat usulan PNS kerja
7 |Tugas Belajar 30 menit DraftSKTugas |10, Surat pernyataan
Belajar
Alccndinal lasaks Sedilon tammpat
8 Memaraf surat usulan PNS Tugas Belajar 30 menit Draf!.SK Tugas
Belajar
9 Memaraf surat usulan PNS Tugas Belajar 10 menit Draft SK Tugas
Belajar
10 Menandatangani surat usulan PNS Tugas 10 menit Draft SK Tugas
|Belajar Belajar
Memberikan nomor surat dan mengirimkan
11 |berkas usulan PNS Tugas Belajar ke 10 menit | SK Tugas Belajar
Kemenristekdikt!




Nomor SOP

UN19.5.2.2.2.SOP.8

Tanggal Pembuatan : | 24 Februari 2017
A Tanggal Revisi 2 - i

Tanggal Pengesahan : | 04 AW

Disahkan oleh :

‘0

UNIVERSITAS RIAU
BIRO UMUM DAN KEUANGAN

\ e

BAGIAN KEPEGAWAIAN SRR

l
W&mjar Pegawai Negeri
Sipi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);
Peraturan Pemerintah Nomor 48 tahun 2015 tentang Pedoman
Pemberian Tugas Belajar Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan
Departemen  Pendidikan Nasional(Lembaran Negara  Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 123);

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

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

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

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

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

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 15

Rektor.

Wakil Rektor.

Kepala Biro Umum dan Keuangan.

Kepala Bagian Kepegawaian.

Kasubbag Tenaga Pendidik

Kasubbag Tenaga Kependidikan

Staf Pelaksana/Fungsional Umum

Unit Kerja di Lingkungan Universitas Riau

BN g e g




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

9. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54
Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1152);
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Kelengkapan usul tugas belajar : - ATK
1. Surat rekomendasi kelulusan dari lembaga pendidikan tempat |- Komputer/ Laptop
pelaksanaaan izin belajar - Printer
2. Surat Rekomendasi dari pimpinan unit kerja - Kursi
3. Fotokopi SK CPNS - Meja
4. Fotokopi SK PNS - Filing Kabinet
5. Fotokopi SK Pangkat Terakhir
6. Fotokopi SKP dan DP3 2 tahun terakhir
7. Surat pernyataan tidak menuntut penyesuaian ijazah
8. Surat rekomendasi kesesuaian bidang ilmu/tugas pekerjaan dari
pimpinan unit kerja
9. Surat pernyataan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Akreditasi lembaga pendidikan tempat pelaksanaan izin belajar minimal B.




SOP Pengusulan Izin Belajar Pegawai Negeri Sipil

Pelaksana Mutu
Snsans % s
No Kegiatan Unit Kerja/ Kabag. iy 1. Adm. Keterangan
Rektor / WR II Kependidikan/ Kelengkapan Waktu | Output
Fakultas Kepegawalan Jidik Kepegawaian
1 Unit Kerja mengajukan usulan Izin Belajar ._ = T Surat Pengantar beserta Kelengkapan :
PNS T. Kependidikan/ Pendidik berkas kelengkapan 1. Surat Ket. Aktif Kuliah
Disposisl Rektor atau Wakil Rektor Bidang Disposisi 2. Surat Rekomendasi dari Pimp.
sposisi Rektor atau Wal or H 1t W
2 1 hari Unit Kerja
Umum-dan Keuan'ﬂn kepada Ka. BUK - pi‘mpln.an 3. FC SK CPNS
3 | Disposisi Kepala Biro BldanguUmum da' 1 hadi Disposisi 4. FC SK PNS
Keuangan ke Kepala Bagian Kepeg ) pimpinan__ |5 fc sk Pangkat Terakhir
Disposisi Kepala Bagian Kepegawaian ke . |Disposisi 6. PC DP3 2 tahun terakhir
4 _ 1 hari Z
Kasubag. Kependidikan / Pendidik pimpinan  |7. Surat Pernyataan tidak
5 Disposisi Kasubag. Kependidikan / Pendidik v Disposisi menuntut kenaikan pangkat atau
ke stap pemroses |zin Belajar PNS - 3 | pimpinan | Penvesuaian ijazah
Akreditasi Universitas tempat
Memeriksa kelengkapan persyaratan PNS - belajar ybs minimal B
6 Izin Belajar Tidak 4 i
7 [Membuat draft SK 1zin Belajar PNS - 2 jam Draff 5K Izin
Belajar
T
) i Draft SK zin
8 M ksi 5K Izin Bel; PN — Ya i
engkoreksi 5K 1zin Belajar PNS 30 menit Belajar
9 [Memaraf SK usulan PNS Izin Belajar -- Ya 10 ani | 2Foft SK l2in
Belajar
. s Draft SK lzin
0 [Memaraf SK usulan PNS Izin Bela i
1 emal usulan zin Belajar 10 menit Belajar
11 |Menandatangani SK PNS lzin Belajar - . 10 menit [ X 120
Y Belajar
Memberikan nomar SK lzin Belajar Dan - . |SK Izin
12
Mengarsipkan 30 menit Belajar
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Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1152);

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Kelengkapan usul kenaikan jabatan fungsional tertentu : - ATK

1. Fotokopi SK Pangkat Trakhir - Komputer/ Laptop

2. Asli SK PAK Terakhir dan Fotokopi SK PAK Sebelumnya - Printer

3. Fotokopi SK Jabatan Terakhir dan Sebelumnya - Kursi

4. Fotokopi kartu pegawai - Meja

5. Fotokopi SKP dan DP3 2 tahun terakhir - Filing Kabinet

6. Fotokopi Ijazah dan transkrip nilai terakhir ( untuk perubahan tingkat

pendidikan)

7. SK Izin/Tugas Belajar (untuk perubahan tingkat pendidikan)

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Usul Kenaikan Jabatan dapat dilakukan minimal 1 (satu) tahun di jabatan
fungsional terakhir dan telah memenuhi jumlah angka kredit yang
disyaratkan.




SOP Pengusulan Kenaikan Jabatan Fungsional Tertentu Tenaga Kependidikan

Pelaksana = Mutu Bk
No Kegiatan Unit Kerja/ Kabag Kasub. Tenaga|  Adm Keterangan
Fakult Rektor WR. I Ka.BUK ) R PAK | Waktu Output.
HRI | P | ] et
1 [Fakultas mengajukan daftar usulan penetapan Kelengkapan berkas Kelengkapan Berkas :
angka kredit (DUPAK) untuk kenaikan jabatan - e usulan DUPAK 1. FC 5K Pangkat Trakhir
fungsional tertentu atau pangkat. ‘ -ﬂ N 2. Asli SK PAK Terakhir dan FC SK PAK
‘ | Sebelumnya
2 |Dispasisi dari Rektor ke Wakil Rektor Bidang | Kelengkapan berkas Disposisi : :: :: ey T:lrakhlr s e
Umum dan Keusngan | sulan DUPAK 30 menit | > “PO% 3 A s
S Pimpinan  |5. FC SKP dan DP3 2 tahun terakhir
3| Disposisi danl Wakil Rextor Bidang Umum dan i Yoee] Kelengkapan berkas | o isposisi |- T 223N dan transketp nilafterakhie
gan Ke Ka. BUK & usulan DUPAK Pimpinan
4 |Disposisi darl Kepala Biro Umum dan - Kelengkapan berkas [ . [Disposisi
Keuangan ke Kabag. Kepegawalan usulan DUPAK Pimpinan
—_—
5 e dari Kabag. Kepega Ke | Kelengkapan berkas Disposisi
Kasubag. T Pendidik - usulan DUPAK 30 menit Pimpinan
6 |Menyusun jadwal sidang Tim Penetapan Surat
Angka Kredit [PAK) jabatan Fungsional — i 60 menit |undangan
Tertentu sidang PAK
7 |Sidang Tim Penetapan Angka Kredit, hasil
sidang akan akan menetapkan apakah DUPAK |
di jul atau tidak. Jika di setujul akan Tidak ~ — - W) I N— b
dibuatkan SK PAK lka tidak akan diserahkan diew: | paEng
ke yang bersangkutan untuk dilakukan FAR
8 |Pembuatan SK PAK Jabatan Fungsional
et Tidak "-1 Ya 60 menit | Draft SK PAK
9 |Melakukan pengecekan SK PAK Jabatan
Fungsional Tertentu Ya ‘- 15 menit | Draft SK PAK
10 |Memaraf SK PAK Jabatan Fungsional Tertentu
15 menit | Draft 5K PAK
11 |Memaraf SK PAK Jabatan Fungsional Tertentu |
= -1 -‘ 15 menit | Draft SK PAK
12 |Memaraf SK PAK labatan Fungsional Tertentu ‘
15 menit | Draft SK PAK
13 |Menandata: il SK PAK Jabatan Fungsional
e - EEEE- 15 menit | Sk PAK
14 | Memberikan nomor SK PAK sekaligus
membuat Surat Pengantar Kenaikan Jabatan / SKPAK dan 30 menit |2
Pangkat F Tertentu kelengkapan berkas PeAgantar
15 |Memaraf Surat Pengantar Kenaikan labatan / J Surat
Pangkat Fungsional Tertenty = - bl pengantar
16 |Memaraf Surat Pengantar Kenaikan Jabatan / — Surat
Pangkat Fungsional Tertentu e pengantar
17 | Memaraf Surat Pengantar Kenalkan Jabatan / __ Surat
Pangkat Fung: Tertentu | e pengantar
18 |Menandatangani Surat Pengantar Jabatan . |Surat
Fungsional Tertentu — 33 it
19 | Memberikan nomor Surat Pengantar Kenalkan
Jabatan / Pangkat Fungsional Tertentu Dan _ 30 menit Surat
Mengarsipkan Lok coond
20 |Mengirimkan usulan kenaikan
Jabatan/Pangkat Fungsional Tertentu ke _ 60 menit
Kemenristekdi
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BAGIAN KEPEGAWAIAN AESER

sulan bahan Grade Jabatan
Fungsional Tertentu Tenaga

Kependidikan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara Rektor.
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Wakil Rektor.

3.

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);

. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286);
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 5,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4355);
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5335)
Peraturan  Menteri  Keuangan  Republik Indonesia = Nomor
73/PMK.05/2007 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 10/PMK.02/2006 tentang Pedoman Penetapan
Remunerasi bagi Pejabat Pengelola, Dewan Pengawas, dan Pegawai
Badan Layanan Umum

Peraturan Pemerintah Nomor 74 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan

WH MO AWM

Kepala Biro Umum dan Keuangan.

Kepala Bagian Kepegawaian.

Kepala Bagian Keuangan.

Kasubbag Pendidik / Tenaga Kependidikan
Kasubbag PNBP

Bendahara

Staf Pelaksana/Fungsional Umum




Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5500)

8. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 33/KMK.05/2010 tentang
Penetapan Universitas Riau pada Departemen Pendidikan Nasional
sebagai Instansi Pemerintah yang Menerapkan Pengelolaan Keuangan
Badan Layanan Umum

9. Keputusan Menteri  Pendidikan dan  Kebudayaan Nomor
169/MPK.A4/KP/2014 tentang Pengangkatan Rektor Universitas Riau

10.Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 03 Tahun 2016 tanggal 31
Desember 2016 tentang Petunjuk Operasional Kegiatan Remunerasi
(POK Remun) Universitas Riau Tahun 2017

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Fotokopi SK Jabatan dan Pangkat terakhir, dokumen tersebut diperlukan
sebagai berkas untuk perubahan grade

- ATK

- Komputer/ Laptop
- Printer

- Kursi

- Meja

- Filing Kabinet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Proses perubahan Grade berlaku sejak penginputan perubahan oleh bagian
kepegawaian, jika diinput sebelum tanggal 10 maka berlaku pada bulan
bersangkutan dan apabila diinput setelah tanggal 10 maka berlaku pada
bulan berikutnya.




SOP Perubahan Jabatan Fungsional dan Grade Jabat:

Fungsional Tertentu Tenaga Kependidikan

Mutu Buku
No Keglatan Menteri Kabag. Subbag. Adm. Baglan PNS yang ; Keterangan
misaka | WY B | epegawaian | 1. | Kepegawaian | Keuangan | bemanglutsn | “Cen#on | wai T :
y P SK Jabatan Fungsional dan Proses perubahan Grade
SK Jabatan Fungsi Tertentu T. Oleh Menteri
1 Ristekdikti g - Penetapan Angka Kredit berlaku terhitung mulal tanggal
(TMT) surat keterangan di
2 |Disposis| Wakil Rektor Bidang Umum dan Keuangan kepada Ka, BUK - sluabm: :“HET':L?" 10 menit | Disposisi Pimpinan Derblt::.]lkn dﬁg’:::i
Penetapan Angka Kredit sebelum tangga!
3 Disposisi Kepala Biro Bidang Umum dan Keuangan ke Kepala Bagian - SK Jabatan Fungsional dan 10 it (Bl i berlaku pada bulan
Kepegawalan Angka Kredit men A bersangkutan, di terbitkan
4 |D isi la Kas: i ] = — SK labatan Fungsional dan setelah tanggal 10 maka
isposisi Kepala Baglan 1 ke Kasubag. Kep: - o pan Angka Kredit 10 menit |Disposisi Pimpinan berisku pada buian bedkutnya.
o oo SK Jabatan Fungsional dan
. Kasubag. e stat parross usulan peny sy o vl D) VOO
Grade Remuneras| men sposisl Pimpinan
P surat \gan peny grade Jabatan — Surat Keterangan Penyesuala
3 i 30 menit M Rk
Fungsional Tertentu T. MEM | Grade Remunerasi
M f surat gan peny grade Jabatan Surat keterangan penyesuaian
? Fi | Tertentu T. - 10 menit e e
g | Memarat surat keteranga Jabatan - » R ———
Fungslonal Tertentu T, Kependidikan MO, | v reimuericsi
g |Menandatangani surat keterangan penyesualan grade remunerasi - 10 menit | 37t keterangan penyesuaian
Jabatan Fungsional Tertentu T. K menit | arade remuerasi
10 Memroses penyesualan grade remunerasi sesual dengan labatan Surat kelgrangan
Fungsional Tertentu yang baru. W“a"}“ grade 60 menit
remuneras
Meng: ) dan meny SK ikan Jabatan Fungsional
11 |beserta kelengkapan administrasi lainnya kepada PNS yang - - 30 menit

bersangkutan




Nomor SOP
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Tanggal Pembuatan
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- Tanggal Revisi
A Tanggal Pengesahan
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Disahkan oleh
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UNIVERSITAS RIAU
BIRO UMUM DAN KEUANGAN

\ 4/CINIP. 196208151988031002

BAGIAN KEPEGAWAIAN s

v )
rubdhan Grégde Jabatan Fungsional
Um aga Kependidikan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

)
.

5.

6.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);
Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286),
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 35,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4355);
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5335)
Peraturan  Menteri  Keuangan  Republik  Indonesia  Nomor
73/PMK.05/2007 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 10/PMK.02/2006 tentang Pedoman Penetapan
Remunerasi bagi Pejabat Pengelola, Dewan Pengawas, dan Pegawai
Badan Layanan Umum

Peraturan Pemerintah Nomor 74 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5500)

ool

Rektor.

Wakil Rektor.

Kepala Biro Umum dan Keuangan.

Kepala Bagian Kepegawaian.

Kepala Bagian Keuangan.

Kasubbag Pendidik / Tenaga Kependidikan
Kasubbag PNBP

Bendahara

Staf Pelaksana/Fungsional Umum




8. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 33/KMK.05/2010 tentang
Penetapan Universitas Riau pada Departemen Pendidikan Nasional
sebagai Instansi Pemerintah yang Menerapkan Pengelolaan Keuangan
Badan Layanan Umum

9. Keputusan  Menteri  Pendidikan dan  Kebudayaan Nomor
169/MPK.A4/KP/2014 tentang Pengangkatan Rektor Universitas Riau

10.Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 03 Tahun 2016 tanggal 31
Desember 2016 tentang Petunjuk Operasional Kegiatan Remunerasi
(POK Remun) Universitas Riau Tahun 2017

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Fotokopi SK Pangkat/Jabatan Fungsional Umum - ATK

2. Surat Usulan - Komputer/ Laptop

3. SKP - Printer

4, Uraian Tugas - Kursi

Penjelasan : - Meja

Bahan tersebut diperlukan sebagai berkas untuk perubahan grade - Filing Kabinet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Usul perubahan grade dilakukan bulan Desember pada tahun berjalan
dengan mempertimbangkan kebutuhan jabatan di unit kerja dan harus
sesuai dengan peta jabatan yang telah disahkan




SOP Perubahan Grade Jabatan Fungsional Umum Tenaga Kependidikan

Mutu Buku
No Kegiatan Kabag. Subbag. Adm. Bagian Keterangan
BUK
Unit Kerja | Rektor/WR 1l p jan | 7. K sidikan | Ke jan Kelengkapan : Waktu Output
. . Surat Pengantar, SKP, Uraian Usul perubahan grade
1 1:::1: ir:las:wf(;::::t;:ﬁ: perrbahan grade jahatan - Tugas, SK Pangkat Terakhir, dilakukan pada bulan
g i Peta Jabatan D ber pada tahun berjalan
" . | Surat Pengantar, SKP, Uraian dengan mempertimbangkan
I
2 Dispasts) Wakil Rekror Sidang Umum dan Keuangan - ] Tugas, SK Pangkat Terakhir, 30 menit |Disposisi kebutuhan jabatan unit kerja
kepada Ka. BUK | e _ 2
Peta Jabatan dan di dengan peta
. " SO Surat Pengantar, SKP, Uraian jabatan
dan Ki
y | [ERAiat Rl o Bz i ot o - Tugas, SK Pangkat Terakhir, | 30 menit |Disposisi
Kepala Bagian Kepegawaian Peta Jab
. ; Surat Pengantar, SKP, Uraian
i i K 3
4 SO I.(epala Bighin: kiyigha et ik S - | Tugas, SK Pangkat Terakhir, 30 menit |Disposisi
Kependidikan 3
| Peta
- X Surat Pengantar, SKP, Uraian
5 Disposisi Kasubag. Kependidikan ke staf pemroses usulan - Tugas, SK Pangkat Terakhir, 30 menit |Disposisi
penyesuaian Grade jabatan Peta Jabatan
Surat Pengantar, SKP, Uraian
Pengecekan kelengkapan dan persyaratan kebutuhan Tugas, SK Pangkat Terakhir, Draft daftar grade
& |jabatan di unit kerja [ memenuhi / tidak memenuhi Tidak Peta Jabatan 60 menit |jabatan Fungsional
syarat) Umum
P " Draft SK daftar grade
. :'Iem;:xos:‘x:' cl!Jaftar grade jabatan T. Kependidikan Jabatan — Bl i Tabaton s
ung: mum ] Kependidikan JFU
|Memeriksa daftar grade jabatan T. Kependidikan Jabatan ] Draft SK daftar grade
g PET———— 1hari |labatan T.
ung: Kependidikan JFU
o - Draft SK daftar grade
j T. d
B s o = | c0ment bt T
o | | Kependidikan JFU
Memaraf SK daftar grade jabatan T. Kependidikan ! : Draf: Sk daftas grade
10 yabiatan F s 60 menit |labatan T.
ngsiona | Kependidikan JFU
11 Menandatangani 5K daftar grade jabatan T. _ | i menit SK daftar grade jabatan
Kependidikan Jabatan Fungsional Umum | T. Kependidikan JFU
Mengarsipkan dan menyerahkan SK Kenaikan labatan ]
12 |Fungsional beserta kelengkapan administrasi lainnya - | |SK daftar grade jabatan T. 30 menit
kepada Bagian Keuangan Kependidikan JFU
13 Memroses penyesuaian grade jabatan sesuai dengan SK daftar grade jabatan T. B0 manit
Jabatan Fungsional Umum yang baru, i Kependidikan JFU
|




Nomor SOP UN19.5.2.2.2.SOP.12
Tanggal Pembuatan : | 24 Februari 2017
- Tanggal Revisi -
A Tanggal Pengesahan
Disahkan oleh
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UNIVERSITAS RIAU
BIRO UMUM DAN KEUANGAN
Nama SOP aga Kependidikan /

BAGIAN KEPEGAWAIAN

Pendidik dalam Pelatihan, Magang dan
Peningkatan Manajerial

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara Pusdiklat Kemenristekdikti
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Rektor.
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494); Walil Rektor.

]

(9} ]

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

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

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

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

. Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset,

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

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

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54

Kepala Biro Umum dan Keuangan.

Kepala Bagian Kepegawaian.

Kepala Bagian Keuangan.

Kasubbag Pendidik / Tenaga Kependidikan
Staf Pelaksana/Fungsional Umum

PNV AW




Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1152);
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Kelengkapan berkas peserta diklat : - ATK
1. Surat Undangan - Komputer/ Laptop
2. Fotokopi SK CPNS - Printer
3. Fotokopi SK PNS - Kursi
4, Fotokopi SK Pangkat Terakhir - Meja
5. Fotokopi SK Jabatan Terkahir - Filing Kabinet
6. Fotokopi SKP dan DP3 2 tahun terakhir
7. Surat Keterangan Kesehatan dari Dokter
8. Surat Tugas peserta diklat
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika peserta yang diundang berhalangan untuk mengkuti kegiatan diklat,
maka dapat diganti dengan peserta lain yang memenuhi persyaratan diklat.




Pengiriman Tenaga Kependidikan / Pendidik dalam Pelatihan, Magang dan Peningkatan Manajerial

Mutu Buku
No Keglatan Scbibag 1. Adm. PNS n
Rektor / WR I BUK Kependidikan/ W Kelengkapan Waktu Output e
Pendidik
Pusdiklat mengirimkan surat undangan Kelengkapan peserta diklat :
1 | mengikuti dikiat, magang dan peningkatan Surat Pengantar beserta 1, Surat Undangan
manajerial | berkas kelengkapan 2.FC SK CPNS
rTT 3 3. FC SK PNS
Disposisi Rektor atau Wakil Rektor Bidan,
2 T dlan i ! T e — 10 menit | Disposisi pimpinan |4. FC SK Pangkat Terakhir
....._.H!....Eﬁ__._ : . FC SK Jabatan Terkahir
Disposisi Kepala Biro Bidang Umum dan — 5.
il ::x ian L - : 10 menit | Dispasisi pimpinan |6. FC SKP dan DP3 2 tahun terakhir
Disposisi Kepala Bagian K ian ki 7. Surat Keterangan Kesehatan dari
epegawaian ke
g Kasubag. Kependidikan / Pendidik 10 menit | Disposisi pimpinan | Dokter
Disposisi Kasubag. Kependidikan / Pendidik .
3 ke staf pemroses usulan diklat - = 10 menit | Disposisi pimpinan
Meneruskan surat pemanggilan diklat
kepada PNS yang diundang untuk
L dapatkan informasi kesed mengikuti 60 menit
dikiat
7 Memberikan informasi kesediaan mengikuti 1jam
diklat Ya
Membuat surat tugas untuk mengiiuti diklat
8 dan kelengkapan administrasi lainnya ' 2
Tidak Jam | Draft Surat Tugas
9 iMemara! surat tugas = 30 menit | Draft Surat Tugas
|Memaraf surat tugas
10 10 menit | Draft Surat Tugas
M surat tugas
11 -4 = o 10 menit | Draft Surat Tugas
!
| Memberikan nomor surat, mengarsipkan |
dan menyerahkan surat tugas serta |
12 kelengkapan administrasi lainnya kepada PNS _—— L N B _- _j - 10 menit |Surat Tugas
yang akan mengikuti Diklat




Nomor SOP

UN19.5.2.2.2.S0OP.13

Tanggal Pembuatan
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- Tanggal Revisi 2 =
A Tanggal Pengesahan : {04 A g
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BAGIAN KEPEGAWAIAN

2 Wsn diperbantukan ke
instans

Dasar Hukum B : Kualifikasi Pelaksana .

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara | 1. Kemenristekdikti
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, | 2, Rektor
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494); 3. Wakil Rektor Bid U K

2. Peraturan Pemerintah Nomor 7 jo Nomor 30 tahun 2015 tentang 4' K e:l ;. m;} ' ani m}? i 2
Perturan Gaji Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik | * o 1r0' I A .euangan
Indonesia Tahun 2015 Nomor 123); 5. Kepala Bagian Kepegawaian

3. Peraturan Pemerintah Nomor 99 tahun 2000 jo Nomor 12 tahun 2002 | 6. Kasubbag Pendidik
tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara | 7, Dekan
Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 32); 8. Staf Pelaksana/Fungsional Umum

6.

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

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

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

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

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54




Tahun 2017 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Universitas Riau
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1 152);

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Kelengkapan peserta diklat : - ATK
Surat Undangan - Komputer/ Laptop
Fotokopi SK CPNS - Printer
Fotokopi SK PNS - Kursi
Fotokopi SK Pangkat Terakhir - Meja

Fotokopi SK Jabatan Terkahir
Fotokopi SKP dan DP3 2 tahun terakhir
. Surat Keterangan Kesehatan dari Dokter

N R E W

- Filing Kabinet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan




SOP Pengusulan dosen diperb

ukan ke instansi lain

Kegiatan

Instans Lain WRH Dekan Waktu Output
1 Instansi Laln mengirimkan surat permohonan -
perbantuan dosen.
2 Dispasisi Rektar ke Wakil Rektor Bidang - d)eoment |yt plgplein
Umum dan Keuangan
3 Disposisi Wakil Rektor Bidang Umum dan - 10 mentt | Disposis! pimpinan
Keuangan kepada Ka. BUK
s | Disposisi Kepala Biro Bidang Umum dan 10 menit | Disposisi pimpinan
Keuangan ke Kepala Bagian Kepegawalan
. Disposisi Kepala Bagian Kepegawalan ke 10 menit | Disposisi pimpinan
Kasubag Tenaga Pendidik
o |psmosisi Kasubag Tenaga Pendidik ke staf A0menkt | Disgoalel ploapiran
pemroses usulan dosen perbantuan
Membuat surat pengantar ke Dekan Fakuitas 60 menit | Surat Surat oleh Wakil Rektor
7 untuk medapath 1 dan k d. Bidang Umum dan Keuangan
dosen akan diperbantukan
g |Dekan Fakuitas melakukan pemilihan dosen hat CN20n falLieR busins et il Jurus
yang akan diperbantukan ‘mempertimbangkan kualifikasi dan beban
akademik dosen yang akan diperbantukan |
Dekan membuat surat balasan terkait data 60 menit | Surat balasan
9 dosen yang akan di perbantukan dan
ditujukan ke Wakil Rektor Bidang Umum dan
Keuangan
10 Disposisi Wakil Rektor Bidang Umum dan - Surat Balasan dari Fakultas 10 menit | Disposisi pimpinan
Keuangan kepada Ka. BUK
i Disposisl Kepala Biro Bidang Umum dan Surat Balasan dari Fakultas 10 menit | Disposisi pimpinan
Keuangan ke Kepala Baglan Kepegawalan
i3 Disposisi Kepala Baglan Kepegawaian ke Surat Balasan darl Fakultas 10 menit | Disposisl pimpinan
Kasubag Tenaga Pendidik
13 Disposisi Kasubag Tenaga Pendidik ke staf Surat Balasan dari Fakultas 10 menit | Disposisi pimpinan
pemroses usulan dosen diperbantukan
Membuat surat persetujuan dosen Surat Balasan dari Fakultas 60 menit | Draft Surat persetuuan
1 diperbantukan dari Rektor dan surat dosen dan Surat Usul
Pengantar penerbitan SK Dosen perbantuan penerbitas SK Dosen
dari Kemenristekdikti Perbantuan
Draft Surat persetuuan dosen |30 menit |Surat persetuuan dosen
15 |Menar i Surat etujuan dosen dan Surat Usul penerbitas SK dan Surat Usul
diperbantukan Dosen Perbantuan penerbitas SK Dosen
Perbantuan
Surat persetuuan dosen dan |30 menit

16

kan surat usul rbitan SK Dosen

dipert kan ke Kam kel

Surat Usul penerbitas SK
Dosen Perbantuan
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8. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 54
Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1152);

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Kelengkapan berkas kenaikan gaji berkala : - ATK
1. Fotokopi SK Kenaikan Gaji Berkala terakhir - Komputer/ Laptop
2. Fotokopi SK Kenaikan Pangkat Terakhir - Printer
3. Fotokopi SKP dan DP3 1 tahun terakhir - Kursi
- Meja
- Filling Kabinet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan




SOP Pengusulan Kenaikan Gaji Berkala Pegawail Negeri Sipil

Pelaksana Mutu Buku
No Kegiatan Staf. Subbag. T. Kabag Keterangan
K i K i LBUK
i i Ka. Kelengkapan Waktu Output
1. SK KGB Terakhir
1 |Melakukan pendataan PNS yang telah akan - Surat Keterangan KGB 15 menit | D2ftar PNS yang akan 2. SK Pangkat Terakhir
mendapatkan Kenaikan Gaji Berkala (KGB) : Terakhir mendapatkan KGB 3. SKP dan DP3 1 tahun terakhir
|
Mengonsep dan mengetik KGB sesuai dg TMT KGB- Daftar PNS yang akan Konsep surat keterangan
2 60 menit
nya mendapatkan KGB KGB
Melakukan pengecekan TMT dan besaran KGB PNS I —— K st
3 |yang bersangkutan serta memberikan paraf pada Tidak YGE ep su = 15 menit KZT;SED suratketerangan
Surat Keterangan KGB
Welakukan pengectian Saw hemton NGB NS Konsep surat keterangan Konsep surat keteranga
4 |yang bersangkutan serta memberikan paraf pada Ya i " 15 menit P néan
KGB KGB
Surat Keterangan KGB
Melakukan pengecekan TMT dan besaran KGB PNS
R Konsep surat keterangan y Konsep surat keterangan
5 |yang bersangkutan serta memberikan tanda tangan KGB 15 menit KGB
pada Surat Keterangan KGB
6 |Pemberian nomor Surat Keterangan KGB -4‘ Ya Surat Keterangan KGB Smenit  |Surat Keterangan KGB
Menyerahkan kepada Sub.Bag. Keuangan untuk di .
7 teruskan ke Kantor Perbendaharaan Negara ‘ Surat Keterangan KGB Smenit  |Surat Keterangan KGB
beri
8 Stngmesiehan fan mbestarthan srat iisrangan - Surat Keterangan KGB 60 menit |Surat Keterangan KGB

kepada pegawai yang bersangkutan




Nomor SOP

UN19.5.2.2.2.S0OP.15

Tanggal Pembuatan

24 Februari 2017

ke  Tanggal Revisi -
: A Tanggal Pengesahan
Disahkan oleh
s
BIRO UMUM DAN KEUANGAN s W 3 Fouticqrs S .
ama usulan pg¢ an Grade Jabatan
BAGIAN KEPEGAWAIAN Fungs —— Tenegs:
S - Pendidik/Dosen
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil | 10. Rektor.
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, | 11, Wakil Rektor.
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494); 12. Kepala Biro Umum dan Keuangan.
12, Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan 3, Ketali Bagiah Kepe ’
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47, e aglan PegeaRinn,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286); 14. Kepala Bagian Keuangan.
13. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004  tentang | 15. Kasubbag Pendidik / Tenaga Kependidikan
Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun | 16. Kasubbag PNBP
2004 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia | 17 Bendahara
vomax S99 18. Staf Pelaksana/Fungsional Umum

14. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5335)

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor
73/PMK.05/2007 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 10/PMK.02/2006 tentang Pedoman Penetapan
Remunerasi bagi Pejabat Pengelola, Dewan Pengawas, dan Pegawai
Badan Layanan Umum

Peraturan Pemerintah Nomor 74 Tahun 2012 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014

15.

16.

17. tentang




Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5500)

18. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 33/KMK.05/2010
tentang Penetapan Universitas Riau pada Departemen Pendidikan
Nasional sebagai Instansi Pemerintah yang Menerapkan Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum

19. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
169/MPK.A4/KP/2014 tentang Pengangkatan Rektor Universitas Riau

20.Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 03 Tahun 2016 tanggal 31
Desember 2016 tentang Petunjuk Operasional Kegiatan Remunerasi
(POK Remun) Universitas Riau Tahun 2017

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Fotokopi SK Jabatan dan Pangkat terakhir, dokumen tersebut diperlukan
sebagai berkas untuk perubahan grade

- ATK

- Komputer/ Laptop
- Printer

- Kursi

- Meja

- Filing Kabinet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Proses perubahan Grade berlaku sejak penginputan perubahan oleh bagian
kepegawaian, jika diinput sebelum tanggal 10 maka berlaku pada bulan
bersangkutan dan apabila diinput setelah tanggal 10 maka berlaku pada
bulan berikutnya.




SOP Perubahan Grade Jabatan Fungsional Tertentu Tenaga Pendidik / Dosen

bersangkutan

Mutu Buku
Menterl
No Kegiatan Ristekdikti/ WR I Kabag. : Subbag. Adm, 1 PNS yang st Waldy Keterangan
R Kepegawalan | T. Pendidik ega Dyt
i SK Jabatan Fungsional dan Proses perubahan Grade berlaku
1 z‘b"':::‘:_' Fungsional Terterstu Docen Oieh Rektor / Menter! D Penetapan Angka Kredit, SK terhitung mulai tanggal (TMT) sejak
. Pangkat Terakhir penginputan perubzhan oleh bagian
SK Jabatan Fungsional dan kepegawalan, jlka diinput sebelum
2 |Disposisi Wakil Rektor Bidang Umum dan Keuangan kepada Ka. BUK - Penetapan Angka Kredit, SK| 10 menit |Disposisi Pimpinan tanggal 10 maka berlaku pada bulan
Pangkat Terakhir ber di input setelah tanggal
SK Jabatan Fungsional dan 10 maka berlaku pada bulan
3 |Disposisi Kepala Bira Bidang Umum dan Keuangan ke Kepala Bagian Penetapan Angka Kredit, SK| 10 menit |Dispasisi Pimpinan berikutnya.
Kepegawai Pangkat Terakhir
¥ : " P SK Jabatan Fungsional dan
4 mwo:: Kepata Bagian ke K / |Penetapan Angka Kredit, SK| 10 menit |Disposisi Pimpinan
Pangkat Terakhir
. SK Jabatan Fungsional dan
5 :ISWS"I Kakiting, Xopmicimia f Pendiiche sl pameoiet dailen - Penetapan Angka Kredit, SK| 10 menit |Disposisi Pimpinan
st Pangkat Terakhir
Perubahan Jabatan
6 Penginputan data SK Jabatan Fungsional Tertentu Dosen PNS kedalam - 30 menit Fungsional Dosen dan
sistem / apalik P dan Aplikasi R asi Dosen Penyesuaian Grade
Remunerasi
Mengarsipkan dan menyerahkan SK Kenaikan Jabatan Fungsional
7 |beserta kelengkapan administrasi lainnya kepada PNS yang - 30 menit




SOP Pengusulan Jabatan Fungsional Dosen

Pelaksana Mutu Buku
TIM
No Kegiatan Unit Kerja/ Kabag Kasub, Tenaga|  Adm. Keterangan
Fakul Rektar WR. | X ; pendidik y ; um::K Kelengkapan Waktu Output
1 |Fakultas mengajukan usulan kenaikan Kelengkapan Berkas untuk kenaik
jabatan fungsional dosen dengan - Berkas kelengkapan Jabatan Asisten Ahli dan Lektor :
menyertakan hasil perhitungan Tim PAK - U:‘al Kenaikan 1. ljazah Terakhir
st Jabatan 2. Pdf Abstrak Desertasi
~ 3, SK Tugas Belajar
2 Dfsp?sist_‘dan Rektor 1(2 Wakil Rektor Bidang - VRS 2. 5k Pe Sfam Kemball
Dan Kemat spasisl pimpinan |5 pekap Dupak
6. SK PAK Terakhir
3 |Disposisi dari Wakil Rektor Bidang Akademik
dan Kemal Ke Ka., BAK . - - 10 menit | Disposisi pimpinan |7. SK Jabatan Terakhir
8. SK Pangkat Terakhir
4 |Dispasisi dari Kepala Biro Umum dan - i
s e it 10 menit | Disposisi pimpinan 3605?,:1“"““ te:::h:;ehk e B
Disposisi dari Kahag. Kepegawaian Ke y . n
5 K:M vy Pegﬂdldlk - 10 menit | Disposisi pimpinan |11. Berita acara persetujuan senat
6 |Menyusun jadwal sidang Tim Penetapan Berkas kelengkapan i: g::;:::';::?m S:::'; Hasil
Angka Kredit (PAK) Jabatan Fungsional Dosen — = Usul Kenaikan 30 menit : ” BRI
lsabatan Validasi Karya limiah
7 |Sidang Tim Penetapan Angka Kredit, hasi 3. S ParT iy
sidang akan akan menetapkan apakah bt e
DUPAK disetujui atau tidak. Jika di setujui Tidak 3'":": H;:‘hp'" had i: mr:m Penidik
akan dibuatkan 5K PAK jika tidak akan F 5:. enalkan a i eview
diserahkan ke yang bersangkutan untuk aban
dilakukan perbaikan
8 |Pembuatan SK PAK Jabatan Fungsional Dosen Tidak - % 1hari |orafe sk PAK
9 |Melakukan pengecekan SK PAK Jabatan
Fungsional Dosen Ya 0- 1 hari |Draft SK PAK
batan Fi ]
10 |Memaraf SK PAK Jabatan Fungsional Dosen - 15 et | Deaft- S AR
m f SK PAK Jabatan F ional D
11 emaral a n Fungsional Dosen it | Orafe S Bl
M f SK PAK Jabatan Fungsional Dos:
12 [Memars o FUgsel Dok FEEE 10 mentt Jorate Sk PAX
13 |Menandatangani SK PAK Jabatan Fungsional -
Eaaes 10 menit Sk PAX
14 |Memberikan nomor SK PAK sekaligus )
buat SK Kenalkan Jabatan Dosen ———de J- SK PAK 10 menit | Draft SK Jabatan
15 |Memaraf SK Kenaikan Jabatan Dosen
ra -q 10 menit | Draft SK Jabatan
16 |Memaraf SK Kenaikan Jabatan Dosen — i atii loref i atuss
17 |Memaraf SK Kenaikan Jabatan Dosen 10 insnit |Draft S Jabetan
18 |Menandatangani SK Kenaikan Jabatan .
Fungsional D — 10 menit | SK Jabatan
19 |Memberikan nomor Surat Pengantar

Kenaikan Jabatan Fungsional Dosen Dan

Mengarsipkan

10 menit




SOP Binap PNS

- Mutu Buku
No Kegiatan Unit Kerja/ Rektor / i) Yang Keterangan
Ka.BUK Kependidikan/ | Tim Binaj
Fakuh WR.2 P lg Kelengkapan Waktu Output
Pendidik .
Unit Kerja / Fakultas mengusulkan Surat Usul Surat usulan, bukti-bukti kelengkapan 1lhari |Berkas kelengkapan
 |pemertiaaan & =
Rektor / WR. 2 mendispasisi ke Ka. Bira Bidang — Surat usulan, bukti-bukti kelengkapan | 30 menit | Disposisi pimpinan
2 lumum dan Keuangan
Disposisi Surat Usulan Pemeriksaan ke Kepala Surat usulan, bukti-bukti kelengkapan | 30 menit | Disposisi pimpinan
3 |Bagian Kepegawalan
Disposisi Surat Usulan Pemeriksaaan ke Kepala Surat usulan, bukti-bukti kelengkapan | 30 menit | Disposisi pimpinan
4 |Sub Bagian Kepegawaian Tenaga -
Pendidik/Kependidikan
Baglan Kepegawaian meneliti dan memproses Surat usulan, bukti-bukti kelengkapan 2hari  |Hasll telaah staff
5 |untuk dibuatkan telash staff
Penylapan Berkas Pendukung Pemeriksaaan, Disposisi pimpinan, berkas dan bukti- 1hari |Jadwal sidang Binap, Undangan sidang Binap kepada
6 |jadwal pemeriksaan Oleh Tim Binap - - g N _: bukti pendukung Undangan Sidang Binap  |Tim Binap dan PNS yang
| 5 R
Pemanggilan cleh Tim Binap kepada Terperiksa : Undangan Sidang Binap 1hari |Undangan Sidang Binap
7 |dan Saksi untuk dimintai keterangan -
Ketua Tim Binap melalui WR. 2/ Ka. Biro Berita Acara Pemeriksaan, Dispasisi 2 hari  |Surat usulan rekomendasi
Administrasi Umum dan Keuangan - pimpinan, berkas dan bukti-bukti dari hasil pemeriksaan
s menerbitkan usulan atau rekomendasi sebagal | pendukung
pertimbangan Rektor untuk menerbitkan SK
tentang status yang bersangkutan
Bagian Kepegawaian Memproses dengan Berita Acara Pemeriksaan, Disposisi 1hari |SK status yang
9 |menerbitkan SK status yang bersangkutan | | pimpinan, berkas dan bulti-bukti bersangkutan
| pendukung
Rektor menandatangi SK status yang : Berita Acara Pemeriksaan, Disposisi 1hari |SK status yang
bersangkutan _ | pimpinan, berkas dan bukti-bukti bersangkutan
| | pendukung, SK status yang
| |bersangkutan
SK penjatuhan hukuman / status di serahkan _ SK status yang bersangkutan 1 hari
ke bersangkutan
10 I




