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KATA PENGANTAR

Alhamdulillah dengan memanjatkan puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas limpahan rahmat dan kamnia-NYA,

sehingga Tim Penyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) telah menyelesaikan penyusunan SOP Pelayanan Admindstrasi 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.

Februari 2017

Kepegawaian



1. Rektor.

2. Wakil Rektor.
3. Kepala Biro Umum dan Keuangan.

4. Kepala Bagian Kepegawaian.
5.  Kasubbag Pendidik
6. Kasubbag Tenaga Kependidikan

7. Staf Pelaksana/Fungsional Umum
8. Unit Kerja di Lingkungan Universitas Riau

Kualiflkasl 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);

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
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Pencatatan dan Pendataan

-  ATK

-  Komputer/ Laptop
-  Printer
-  Kursi

-   Meja
-  Filling Kabinet

Peralatan/Perlengkapan

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.

Peringatan

1. Fotokopi SK Pangkat Terakhir

2. Fotokopi surat KGB Terakhir

3. Fotokopi SKP dan DP3 2 tahun terakhir
4. Fotokopi Ijazah Terakhir

5. Fotokopi konversi NIP

6. Fotokopi Kartu Pegawai

7. 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

Keterkaitan

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



Buktl penglrimanSurat pengantar
berserta berkas
kelengkapan

Pengirlman Surat Pengantar Usulan
Kenaikan Pangkat (UKP) berserta berkas
penunjang kenaikan pangkat PNS.

Berkas kelengkapan

Pembuatan Surat Pengantar Usulan
Kenaikan Pangkat PNS ke Kementerian
Riset Teknologi dan Pendidikan Tinggi di
Jakarta

Status lengkap darl
ipllkasi SAPK

Berkas kelengkapan

Input data usulan kenaikan pangkat ke
dalamSistemAplikasiSAPK

Cek persyaratan dan kelengkapan berkas
kenaikan pangkat, jlka berkas tidak
lengkap atau tidak memenuhi syarat
dikemballtan ke Unit Kerja

ierkas Kelengkapan KP:
..CopySKPangkatTerakhir
!. Copy surat KGB Terakhir
i.SKP2tahunterakhlr
I. Copy Ijaiah Terakhir

Copy penetapan NIP Bam
Copy Kartu Pegawal

'. Copy SK Jabatan terakhir

Untuk usul kenaikan pangkat
Tenaga Dosen kelengkapan
ditambah dengan:
1. Copy SKPAKterbaru dan SKPAK
Sebetumnya

Disposisi atas berkas
UKP

Surat Disposisi dan
persyaratan UKP

Disposisi atss berka;
UKP

Surat Disposisi dan
persyaratan UKP

Disposisi atas berkas
UKP

Surat Disposisi dan
persyaratan UKP

DIsposlsJ atas berka
UKP

Surat Disposisi dan
persyaratan UKP

Disposisi Kasubbag. Tendlk / Pendidik ke
stap pemroses kenaikan pangkat

Disposisi Kepala Bagian Kepegawaian ke
Kasubbag. Kependidikan / Pendidik

Disposisi Kepala Biro Bidang Umum dan
Keuangan ke Kepala Bagian Kepegawaian

Disposisi Rektor atau Wakil Rektor Bidang
m dan Keuangan kepada Ka. BUK

Unit Kefja mengajukan usutan kenaikan
pangkat (UKP) PN5

PemrosesKasubbag
Tendlk

Rektor/
WR2

SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat Pegawal Negerl Slpll



1. Rektor.

2. Wakil Rektor.
3. Kepala Biro Umum dan Keuangan.

4. Kepala Bagian Kepegawaian.
5. Kasubbag Pendidik

6. Kasubbag Tenaga Kependidikan

7. Staf Pelaksana/Fungsional Umum

8. Unit Kerja di Lingkunga Universitas Riau

Kualiflkasi Pelaksana

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

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

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

4.^ 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);

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 2O15 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

Dasar Hukum



Pencatatan dan Pendataan

-  ATK

-  Komputer/ Laptop
-  Printer

-   Kursi
-   Meja
-  Filing Kabinet

Peralatan/Perlengkapan

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

Peringatan

1. Surat Permohonan pensiunan ybs

2. Fotokopi SK CPNS
3. Fotokopi SK PNS
4. Fotokopi SK kenaikan pangkat terakhir

5. Fotokopi konversi NIP

6. Fotokopi Karpeg

7. Fotokopi KGB terakhir

8. Fotokopi SKP dan DP3 2 tahun terakhir

9. Daftar data perorangan calon penerima pensiun (DPCP)

10. Fotokopi Surat NIkah/Akta Nikah
11. Fotokopi Akta kelahiran anak

12. Daftar susunan keluarga

13. Surat pernyataan tidak pemah dijatuhi hukuman disiplin tingkat

ringan/berat
Penjelasan:
Bahan tersebut diperlukan sebagai berkas untuk usul pensiun PNS

Keterkaitan

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



Untuk usul penslun dengan pangkat IV/b ke bawah usul
penslun dl Wrimkan ke kentof BKN Regional XI I ,
sedangkan untuk got pangkat IV keatas usul pensiun
dlklrim ke Kemristekdlktl dl Jakarta

4. Pas foto ukuran 4x6 sebanyak 7 lembar

riengkapan berkii idmlnlstrasi usul pension PNS:
Surat Permohonan penslunan ybs
Fotokopi SK CPNS
Fotokopi SK PNS
Fotokopi SX kenelkan pingkatterekhir
Fotokopi SXkonversi NIP
Fotokopi Karpeg
Fotokopi KGB terakhlr
Fotokopi SKP 2 tahun Urakhlr
Daftar data perorangan calon penerima perulun
(DPCP)

0. Fotokopi Surat Nlkah/Akta Nlkah
1. Fotokopi Akukelahlrananak
2. Daftar susunan ketuarf •
3. Surat pernyataan tidak pernah dljatuhl

hukuman dlslplln tfngkat rlfigan/brat
1

K

Ketarangan

Sum Usulan
>eserta berkas

kelengkapan

SuratUsulan

SuratUsulan

Sum usulan

Draft surat
usulan

Draft surat
usulan

Draft sum

Draft sum
usulan

Disposisl
pimplnan

Berkasyang
sudahlengkap

Disposisl
plmplnan

Dispos^l
pimplnan

Dlspostsi
plmplnan

Output

lhari

30 merit

Smenit

ISmenlt

ISmenlt

IS merit

3D merit

60 merit

30 merit

60 menh

10 menlt

10 merit

10 merit

lhari

^

Berkas
kelengkapan
dan surat
usulan

Berkas
kelengkapan
dan sum
usulan

Sum usulan

Surat usulan

Berkas
kelengkapan
dan draft surat
usulan

Berkas
kelengkapan
dan draft sum
usulan

Berkas
kelengkapan
dan draft sum
usulan

Berkas
kelengkapan
dan draft surat
usulan

Berkas
Kelengkapan

Berkas
Kelengkapan

Berkas
Kelengkapan

Berkas
Kelengkapan

Berkas
Kelengkapan

Berkas
Kelengkapan

Kelengkapan

MutuSuku

B
-B

B

Staf
Kapegwnlan

Ya

l

—|

Subb^. T.
Kependldlkan/

PendMlk

Ya

Tidak  —

1

Kabag
UpaaawaUn

Ya
j

TU^k  —

El

KaJUK

Tidak  —

—

•n
mm

UritKerjt

Felal me

Mengami^ ^can pada dokumen anip internal

Menglrtmlon usulan penslun PNS < Kantor BKN
Regional XH / Kemrlstekdlktl)

Input data usuian pensiun PNS ke dalam Sittem
ApllkasiSAPK

Melakukan penomoran surat keterangan cud
pegawalybs

Mengkoreksl.  menyetujui dan menandatangani
Konsep surat konsep surat pengantar usul penslun
PNS

Mengkoreksl dan memaraf konsep surat
keterangan Konsep surat Konsep surat pengantar
usul penslun PNS

Mengkoreksl dan memaraf konsep surat
keterangan Konsep surat Konsep surat pengantar
usul pensio^ PNS

Mengkoreksl  dan memaraf konsep surat
keterangan Konsep surat Konsep surat pengantar
usul penslun PNS

Mengetik konsep surat pengantar unit pensiun
PNS sesual dengan disposisl atasan

Dbposlsi Kasubag. Kependtdlkan / Pendklik ka staf
pemroses penslun

Memverfikasl  usulan dan kttetigkapan bcrkas
penslun PNS

Disposisl Kepala Bagtan Kepegawaian ke Kasubag.
Kependldikan / Pcndldlk

Disposisi Kepala Biro Btdang Umum dan Keuangan
ke Kepala Baglan Kepegawaian

Disposisl Rektor atau Wakll  Rektor Bklang Umum
dan Keuangan kepada Ka. BUK

Mengajukan usulan untuk pensiun disertal dengan
berkas-berkas pendukung

MglatM

IS

14

13

12

11

10

9

•

6

5

•

3

I

1

No

SOP Pertgusulin Perulun Pegawal Negeri Slpll
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Pencatatan dan Pendataan

-  ATK
-  Komputer/ Laptop
-  Printer
-  Kursi

-  Meja
-  Filiing Kabinet

Peralatan/Perlengkapan

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

Peringatan

Formulir pengajuan Cuti  PNS yang telah ditandatangani oleh atasan
langsung

Keterkaltan

Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1152);
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p^n^homn cut) harm dlmnukkin 2
mlngt^ sebdum mat* cud yanf

* din rnwurK ktm^p sum In

in pingkit untuk dltdrbKlunnvi uirK

in langsunf mtmberlkin
tandi tinian pida formuNr jnrmohonai

.  J lka dbacvjul  pnmehonin dlwrusf can

tep^NWhn btrkoordlnall  dtr>n

hik OKI dcngan
mambwlkan nnda tanfan padi lembar formullr

cutldandli

SOP Pengiaulan Cut! Pegawai Negeri Slpll



1. Rektor.

2. WakU Rektor.
3. Kepala Biro Umum dan Keuangan.

4. Kepala Bagian Kepegawaian.
5.  Kasubag Tenaga Pendidik/Tenaga Kependidikan

6. Staf Pelaksana/Fungsional Umum

7. Kementerian Riset, Tekonologi dan Perguruan

Tinggi
8. Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi

Kualifikasl Pelakcana

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

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

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

4.  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);

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

Dasar Hukum



Pencatatan dan Pendataan

-  ATK

-  Komputer/ Laptop
-  Printer
-  Kursi

-  Meja
-  Filing Kabinet

Peralatan/Perlengkapan

Peringatan

Berkas usulan kebutuhan pegawai berdasarkan formasi pada peta jabatan

Keterkaitan

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



SK CPNS - SPMT

Rektor Menyampaikan SK CPNS ke
Kepegawaia untuk dibuat SPMT

Kepegawaian membuatSPMT dan
mempersiapkan penyerahan SK CPNS
dan SPMT ke pegawai yang
bersangkutan

Penyerahan SK CPNS dari Biro 5DM
Kemrlstekdiktl ke Rektor

Persetujuan BKN untuk
Sapatkan NIP

Persetujuan BKN untuk
mendapatkan NIP

Proses penetapan NIP dari BKN dan SK
CPNS dari Biro SDM Kementerian

Berkas (Disesuaikan dengan
pemberkasan dari

r istekdikti)
Kepegawaian memerlksa berkas dan
mengusulkan ke Rektor untuk
mendapat persetujuan Biro SDM

•istekdikti dan BKN

Berkas (Disesualkan dengan
pemberkasan dari

iristekdiktl)

Rektor menugaskan Kepegawaian
ik persiapan pemberkasan pelamar

yang dinyatakan

Mengeluarkan pengumuman hasil
seieksi untuk disampaikan ke Rektor

Hasil tes- Dokum
mdukung

tes-Dokumen
pendukung

Pedoman pelaksana an tes -
Dokumen kelengkapan tes

Menyampalkan hasil seieksi ke Rektor
dan dllanjutkan ke Biro SDM

Pedoman pelaksana an tes -
Dokumen kelengkapan tes

>s seieksi tahapan I :TKD (CAT)
dan tahapan II: TKB sesuai aturan

Berkas lamaran sesuai
persyaratan yang
dlpersyaratkan

Berkas lamaran sesuai
persyaratan yang dlpersyarat

Rektor menugaskan Kepegawaian
daiam pelaksanaan seleksl berkas
lamaran CPNS

Pengumuman penerimaan
CPNS

Pengumuman penerimaan
CPNS

Penyerahan Pengumuman Penerimaar
CPNS ke pimpinan unit kerja agar
dlumumkan

Pengumuman Formasi CPNSPengumuman Formasi CPNSMemberikan formasi pegawal sesuai
persetujuan Menpan RB dan prosedur

rimaan CPNS

Draft usuian formasiDraft usutan formasiProses usuian formasi ke Menpan
untuk mendapatkan formasi

Berkas usuian formasiBerkas usuian formasiMengajukan formasi CPNS ke Biro
SDM Kemenristekdikt!

Data Pegawal dan data usuian
darl unit kerja

Data Pegawai dan data
ilan dari unit kerja

Rektor memerlksa dan mengesahkan
formasi CPNS dari perhitungan beban
kerja

Konsep formasi dan
perhitungan beban kerja

Konsep formasi darl
perhitungan be ban kerja

Kepegawaian mengajukan formasi ke
Rektor

Biro SDM
KerortstektHMI

SOP Penerimaan Calon Pegawal Negeri Slpil (CPNS)



1. Rektor.

2. Wakil Rektor.
3. Kepala Biro Umum dan Keuangan.

4. Kepala Bagian Kepegawaian.
5. Kasubbag Tenaga Pendidik
6. Kasubbag Tenaga Kependidikan

7. Staf Pelaksana/Fungsional Umum

8. Unit Kerja di Lingkungan Universitas Riau

Kualiflkasi 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);

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 Rcpublik 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

Dasar Hukum



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

Pencatatan dan PendataanPeringatan

-ATK
-Komputer/ Laptop
-Printer
-Kursi

-Meja
-Filing Kabinet

Berkas kelengkapan usul pensiun PNS :

1.SKCPNS
2.Surat Tanda Lulus Prajabatan

3.Surat Keterangan Sehat Tim Dokter

4.SPMT
5.SKP dan DP3 2 tahun terakhir

Peralatan/PerlengkapanKeterkaltan

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



Masa kerja terhftung dari  TMT CPNS, Ilka
eblh dari  2 tahun usul dlklr lm

KemristekDIktl,  untuk yang kurang dari  2
tahun SK PNS dl  tanda tangan oleh Rektor

Keterangan

Arslp SKPNS

Status data PNStelah
terupdate

SKPNS

SKPNS

Buktf pengfriman / tanda
terlmapengantasCPNS
menjadl PNS

Konsep pengantar CPNS
menjadl PNS

Konsep penganur CPNS
menjadl PNS

SKPNS

Konsep SKPNS

Konsep SKPNS

Konsep SKPNS

Konsep SK PNS

Konsep SK PNS

SKCPNS

Berkas kelengkapan

Berkas kelengkapan

Output

Iharl

Iharl

Ibulan

60 menlt

60 menlt

10 menlt

10 menlt

10 menlt

10 menlt

lhari

lhari

lhari

lhari

4harl

Waktu

SKPNS

SKPNS

SKPNS

SKPNS

Berkas kelengkapan, Konsep
pengantar CPNS menjadl
PNS

Berkas kelengkapan, Konsep
pengantar CPNS menjadl
PNS

Berkas Kelengkapan

Berkas kelengkapan, Konsep
SK

Berkas kelengkapan, Konsep
SK

Berkas kelengkapan, Konsep
SK

Ber kas kelengkapan, Konsep
SK

Berkas kelengkapan, Konsep
SK

Berkas kelengkapan

SKCPNS

Berkas kelengkapan

SK CPNS. Surat Tanda Lulus
Prajabatan, Surat
(eterangan SehatTIm

Dokter.  SPMT, DP3

Ketangkapan

MutuBuku

ma

Ka.BUKbrittgKep^awHait

Ya

1

•k

>
TTd

^

Subbag. T.
Kependldlkan/

Pendldlk

mm

Hi

ak  —TW

il

TJdak

m
Ya

-

StafXeprvawilan

Ya

RF

aw

PeUksana

WN.2

Mengarslpkan ke file Pegawal

Mengupdate data ke apUkasi SIMPEG

Menyerahkan 5K Pengangkatan CPNS
menjadl PNS kepada Ybs dan menglrim
lembusan SK

Menerima SK pengangkatan CPNS menjadl
PNS

Mengirim berkas CPNS menjadf PNS ke
KemenrlstekDIktl

Memverlflkasl  dan memlnta paraf serta
tanda tangan kepada Plmplnan Usulan dan
^engantar CPNS menjadi  PNS

Mengonsep dan mengetik  usulan dan
pengantar CPNS menjadl PNS

Menandatanganl  SKPNS

Memberlkan Paraf SK PNS

Memberlkan Paraf SK PNS

Memberlkan Paraf SK PNS

Cek konsep SK PNS

Mengonsep SK menjadl  PNS

Cek masa kerja apakah lebih dari 2 (dua)
tahun atautldak

Mengecek kelengkapan berkas dan syarat
usul  CPNS menjadl PNS

Memperslapkan berkas usul  CPNS menjadf
PNS

Kegiatan

16

IS

14

13

12

11

10

9

8

7

6

5

4

3

2

*

SOP Pengusulan status CPNS menjadi PNS



1. Rektor.

2. Wakil Rektor.
3. Kepala Biro Umum dan Keuangan.

4. Kepala Bagian Kepegawaian.
5. Kasubbag Tenaga Pendidik
6. Kasubbag Tenaga Kependidikan

7. Staf Pelaksana/Fungsional Umum
8. Unit Kerja di Lingkungan Universitas Riau

Kualiflkasi 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);

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 Ncgara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 889);

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

Dasar Hukum

UNIVERSITAS RIAU
BIRO UMUM DAN KEUANGAN

BAGIAN KEPEGAWAIAN



Pencatatan dan Pendataan

-  ATK
-  Komputer/ Laptop
-  Printer

-  Kursi

-   Meja
-   Filing Kabinet

Peralatan/Perlengkapan

Peringatan

Berkas Kelengkapan pengusulan satya lancana :
1. Fotokopi SK Pangkat Terakhir

2. SK CPNS, SK PNS
3. SK Jabatan Terakhir

4. KonversiNIP
5. SPTJM
6. Daftar Riwayat Hidup
7. Ijazah Terakhir

8. Pas Foto

Keterkaitan

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



Berkas Kelengkapan: SK
Pangkat Terakhir,  SK CPNS, SK
PNS,Sk3abatanTerakhlr.

Rlwayat hNdup, IJatah Terakhir,
PasFoto

KeterwwM

Surat Usualan, Daftar
jsulan nominutlr
penerima satya lencana
, Berkas kelengkapan
usulan

Surat Usualan, Daftar
usulan nomlnatlf

Surat Usualan, Daftar
usuian nominatlf
senerima satya lencana

Surat Usuatan, Daftar
usulan nomlnatlf
penerima satya lencana

Surat Usualan, Daftar
usulan nomlnatlf
penerima satya lencana

Dlsposlsl PJmpman

Dlspo^sl Pimpinan

Disposi^ Pimpinan

Surat Usulan

Surat permohnan
usulan calon penerima
satya lencana

Output

30mentt

30 men It

30mcnlt

30 menlt

lhari

30 menlt

30 merit

30 men It

lhari

lhari

Waktu

Surat Usualan, Daftar
usulan nominatlf
penerima satya lencana
, Berkas kelengkapan
usulan

Surat Usualan, Daftar

penerima satya lencana

Surat Usualan, Daftar
usulan nominatlf
penerima satya lencana

Surat Usualan, Daftar
usulan nominatlf
penerima satya lencana

Berkas Kelengkapan

Dlsposlsl Pimpinan,
Surat Usulan, Berkas
Kelengkapan

Disposlsl Pimpinan,

Surat usulan

Berkas Kekngkapan

Surat pendataan calon
penerima satya lenacan
dari Kemenrsltekdlkti

Kalanckapan

MutuBuku

KemrtsUkdlkti

li^

_ •

Adm.

— Ya

YMefc   

1

^m

Suhbag. T.
Kependldlkan/

Pendldlk

1—

Kabag
Kepeg-welan

1

•^a

KaJUK

-Hi

dektor/
WR.2

•m

UnrtKar^
Fakultas

Petaksana

Memberikan nomor surat dan mengirimkan
berkas usulan penerima satya lencana ke
Kemenrlstekdiktl

Mertandatanganl surat usulan penerima satya
lencana

Memaraf surat usulan penerima satya
lencana

Mengkoreksl  dan memaraf surat usulan
penerima satya lencana

Memerlksa kelengkapan persyaratan PNS
yang akan dlusulkan penghargaan satya
lencana dan draft surat usulan

Dlsposisi Surat Usulan Penerima Satya
Lencana ke Kepala Subbaglan Tenaga
Kependldlkan

Dlsposisi Surat Usulan Penerima Satya
Lencana ke Kepala Bagian Kepegawaian

Dispos^l Surat Usulan Penerima Satya
Lencana ke Ka. BUK

Unit Kerja / Fakultas mengfnventarls dan
mengirimkan surat usulan PNS yang
memenuhl syarat untuk dapat dl usulkan
mendapatkan penghargaan Satya Lencana.

Bagian Kepcgawalan meneruskan surat ke
Unit Kecja/Fakultas untuk da pat
menginuenurts dan membuat usulan
penerima satya lencana

Bagian Kepegawaian Universitas fllau
menerima surat mengenal pengttsulan
^enerlma satya lencana dart

Kemenristekdisktl

KegMm

11

10

9

S

?

6

5

4

3

2

NO

SOP Pengusulan Penghargaan Satya Lencana PNS



1. Rektor.

2. Wakil Rektor.
3.  Kepala Biro Umum dan Keuangan.

4. Kepala Bagian Kepegawaian.
5. Kasubbag Tenaga Pendidik

6. Kasubbag Tenaga Kependidikan

7. Staf Pelaksana/Fungsional Umum
8. Unit Kerja di Lingkungan Universitas Riau

Kualiflkasi 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);

2.  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);

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

4.  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);

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

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

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

8.  Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 15

Dasar Hukum



Pencatatan dan Pendataan

-  ATK
-  Komputer/ Laptop
-  Printer

-  Kursi

-  Meja
-  Filing Kabinet

Peralatan/Perlengkapan

Akreditasi lembaga pendidikan tempat pelaksanaan tugas belajar minimal B.

Peringatan

Kelengkapan usul tugas belajar :
1. Surat  rekomendasi  kelulusan dari  lembaga pendidikan tempat

pelaksanaaan tugas belajar
2. Surat rekomendasi dari pimpinan unit keija

3. Fotokopi SK CPNS
4. Fotokopi SK PNS
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

Keterkaitan

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);



kerja
10. Surat pernyataan

8. Surat Jamlnan pembiayaan tugas
balajar
9.  Surat rekomendasl  kesesuaian biding
l lmu/tugas pekerjaan dari  plmplnan unit

6. PC DP3 2 tahun terakhlr
7.  Surat Perjanjlan tugas belajar

4. FC SK PNS
S. FCSKPangkatTerakhlr

Kelengkapan usul  tugas belajar :
1.  Surat rekomcndasl kelulusan dari
lembaga pendldikan tempat
peiaksanaaan tugas belajar
2.  Surat Rekomendasl darl  Pimp. Unit
Kerja

Ketenngan

SKTugas Belajar

Draft SK Tugas
Bclalar

Draft SK Tugas
Belalar

Draft SK Tugas

Draft SK Tugas
Belajar

Di'sposisl
plmpinan

D-sposisi
plmplnan

Dlsposlsi
plmpinan

Dlsposisi

Output

lOmenft

10 men It

10 menit

30menlt

^tnenlt

10 mend

^omeni,

lOmenit

10 menu

WaktU

Surat Pengantar beserta berkas
kelengkapan

Kelengkapan

MutuBuku

-^B•MM

1
-    Ti

Mm.
KepagMmlM

4-
TM^^

1

sbi,.r.
Kepend^ikan/

Puufldll.

KB

Kepegamlen

BH

•UK

MM-

_••_
1

ReMor/WRIIUnit Kerja/
Fakultai

Memberlkan nomor surat dan menglrlmkan
berkas usulan PNS Tugas Belajar ke
KemenristekdlktJ

Menandatanganl  surat usulan PNSTugas
Belaiar

Memaraf surat usulan PNS Tugas Bebjir

Memaraf surat usulan PNS Tugas Bel^ar

Mengkoreksl  dan memaraf surat usulan PNS
Tugas Belajar

Memerlksa kelengkapan persyaratan PNS
Tugas Belajar

Dispos^l  Kasubag.  Kependidikan / Pendldlk
ke stap pern roses Tugas Belalar PNS

Dispos^l Kepala Baglan Kepegawaian ke
Kasubag. Kependldlkan / Pendldlk

Dfsposisl  Kepala Biro Bldang Umum dan

Dlspesisl  f lektor atau Wakil Rektor Bfdang
Umum dan Keuanaan kepada Ka. BUK

Unit Kerja mengajukan usulan Tugas Betajar
PNS T.  Kependldlkan/ Pendldlk

Katfatait

11

10

9

8

7

e

5

4

3

2

'

Mb

SOP Pengusubn Tugas Belajar Pegawai Negeri Sfpll



1. Rektor.

2. Wakil Rektor.
3. Kepala Biro Umum dan Keuangan.

4. Kepala Bagian Kepegawaian.
5. Kasubbag Tenaga Pendidik

6. Kasubbag Tenaga Kependidikan

7. Staf Pelaksana/Fungsional Umum

8. Unit Kerja di Lingkungan Universitas Riau

Kualifikaii 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);

2.  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);

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

4.  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);

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

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

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

8.  Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikaan Tinggi Nomor 15

Dasar Hukum

UNIVERSITAS RIAU
BIRO UMUM DAN KBUANGAN

BAGIAN KEPEGAWAIAN



Pencatatan dan Pendataan

-  ATK
-  Komputer/ Laptop
-  Printer

-  Kursi

-  Meja
-  Filing Kabinet

Peralatan/Perlengkapan

Akreditasi lembaga pendidikan tempat pelaksanaan izin belajar minimal B.
Peringatan

Kelengkapan usul tugas belajar :

1. Surat  rekomendasi  kelulusan dari  lembaga pendidikan tempat

pelaksanaaan izin belajar
2. Surat Rekomendasi dari pimpinan unit kerja

3. Fotokopi SK CPNS
4. Fotokopi SK PNS

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

Keterkaltan

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);



SKlzm
B^ajar

SKizin
Belajar

Memberikan rumor SK Izin Beiajar Dan
Mengarslpkan

Menandatangani SK PNS Izin Beiajar

Draft SK Izin
Beiajar

Memaraf SK uulan PNS Izin Beiajar

Draft SK Izin
Beiajar

Memaraf SK uulan PNS Izin Betajar

Draft SK Izin
Beiajar

Mengkoreksi SK idn Beiajar PNS

Uembuat draft SK Izin Beiajar PNS

Akreditasi Universitas te
beiajar ybs minimal B

Ketengkapan:
Surat Ket. Aktif Kuliah
Surat Rekomendasl dari Pimp.

Unit Kerja
FC SK CPNS
FC SK PNS
FC SK Pangkat Terakhir
PC DPS 2 tahun terakhir
Surat Pernyataan tidak

menuntut kenaikan pangkat atau
penyesuaian ijatah

Disposisi
pimpinan

Surat Pengantar beserta
berkas kelengkapan

Disposisi Kasubag. Kependidikan / Pendidik
stap pemroses Ijln Belajar PNS

Disposisi KepaLa Sagian Kepegawaian ke
Kasubag. Kependidikan / Pendidik

Disposisi Kepala Biro Bidang Umum dan
Keuangan ke Kepaia Bag Ian Kepegawaian

Disposisi Rektor atau Wakil Rektor Bktang
Umum dan Keuangan kepada Ka. BUK

Unit Kerja mengajufcan usulan Izin &
>NS T. Kependidikan/ Pendidlk

waktu    Output
Subbag.T.

Kapendktlkan/
Pendldik

Unit Keija/
Fakuttas

SOP Pengusulan Iztn Belajir Pegawal Negtrl Slpll
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Pencatatan dan Pendataan

-  ATK
-  Komputer/ Laptop
-  Printer

-  Kursi

-   Meja
-   Filing Kabinet

Peralatan/Perlengkapan

Usul Kenaikan Jabatan dapat dilakukan minimal 1 (satu) tahun di jabatan

fungsional terakhir  dan telah memenuhi jumlah angka kredit  yang

disyaratkan.

Peringatan

Kelengkapan usul kenaikan jabatan fungsional tertentu :

1. Fotokopi SK Pangkat Trakhir
2. Asli SK PAK Terakhir dan Fotokopi SK PAK Sebelumnya
3. Fotokopi SK Jabatan Terakhir dan Sebelumnya

4. Fotokopi kartu pegawai
5. Fotokopi SKP dan DP3 2 tahun terakhir

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

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

Keterkaitan

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



Kelengkapan Bwkai:
l.FCSK Pangkat Trakhlr
2.  Aill SK PAK Terakhlrdan FC SK PAK
Sebelumnya
3. FC SK labatan Terakhlrdan Seb^umnya
4. FC kanu pegawal
5.  FC SKP dan DP3 I tahun terakhlr
6. FC Ifauh dan transk^^p nflai  terakhlr

KtMrangan

Surat
pengantar

Surat
pengantar

Surat
pengintar

pengantat

Surat

Surat
pengamar

SKPAK

Draft SKPAK

Draft SKPAK

Draft SK PAK

Draft SKPAK

Draft SKPAK

ill

Dlsposfsl
P""P'"*"
Disposlsl
Plmplnan

Disposlsl
Plmplnan

DKposlsl
Pimpfnan

Output

SOm^ut

aOmenlt

ISmenit

15menH

15 men ft

ISmenft

m...

15menlt

ISmBtft

ISmenft

ISmentt

ISmenft

60 mend

ijMI

60 menu

30mentt

aomenit

3Ontiit

Wiktu

SX PAK dan
kelengkipan berkas

Kelengkapan berkas

Kelengkapan berkas
usulan DUPAK

Kefengkapan bertas
uiulan DUPAK

Kdengkapan berkas
usulan DUPAK

Kelertgkapan berkai
usulan DUPAK
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Ka^UK
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Itoktof
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UnkKarJa/

Fakultaa

mal Tertentu Tenaga Kepemf Mlkan

Jabatan/Pangkat Fungslonal  Tertwttu to
Kemennstekdl

Membenkan nomor Surat Pengantar Kenalkan
Jabatan / pangkat Fungslonal Totentu Dan
Mengarslpkan

Menandatangan l  Surat Pengantar jibatan

Memaraf Surat Pengantar Kenalkan Jabatan /
Pangkat Fungslonal  Tertentu

Memaraf Surat Pengamar Kenalkan Jabetan /
Pangkat Fungs lonal  Tertentu

Memaraf Surat Pengantar Kenalkan Jabatan /

membuat Surat Pengantar KenaHun Jabatan /
Pangkat Fungs iwial  Tertentu

Uenandatangam SK PAK jabatan Fungilonal

MemirifSK PAK labaUn RinftWwi Tertentu

Meminf SK PAK latMtan Fungakmtf TCrtentu

Memaraf SK PAK labatan Fungslonat Tertentu

Mdakukan pengKokan SK PAK lebatan
Pungalonal  Tertentu

Pembuaian SK PAK Jabaun Fungskmal

SWang Tim Ptn^apan Angka Kmdtt,  hud
tiding akin akin menetapkan apakah DUPAK
dlsetujul atau t ldak.  Jlka dl  setuful  ikan
dtbuatkan SK PAK j lka tWak akin dlserahkin
kt yang bersingkutan untuk dllakukan

Menyusunjadwalsldang TlmPeneapan
Angki Kredlt (PAK) libiun Fun^lonil
Tertentu

Dfsposls l  dan Kabag. Kepegawatan Ki
Kasubag. Tcnagi Pendrdtk

Oisposis l  dari Kepala Biro Umum din
Keuangan ke Xabag, Kepegawalan

Dispos^l did WiWI Rektor Bf cbnf Umum dm
KeuinganKeK3.EUK

CMspra^l din Nktor ke Wakil  Hektor Biding
Umum din Kenangan

FakuKas mengajukan daftir usulan penetapan
angka kredlt (DUPAK) untuk kenalkan Jabatan
fur^tlonal  tcrttntu atari pangkat

XagMan

ftigusuian Kenalkan Jabatan Fungsk
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1. Rektor.

2. Wakil Rektor.
3. Kepala Biro Umum dan Keuangan.

4. Kepala Bagian Kepegawaian.
5.  Kepala Bagian Keuangan.

6. Kasubbag Pendidik / Tenaga Kependidikan

7. Kasubbag PNBP
8. Bendahara

9. Staf Pelaksana/Fungsional Umum

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);

2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor  47,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286);

3. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
(Lembaran  Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor  5,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4355);

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

5. 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

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

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

Dacar Hukum

UNIVERSITAS RIAU
BIRO UMUM DAN KEUANGAN

BAGIAN KEPEGAWAIAN



Pencatatan dan Pendataan

-  ATK
-  Komputer/ Laptop
-  Printer

-  Kursi

-  Meja
-  Filing Kabinet

Peralatan/Perlengkapan

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.

Peringatan

Fotokopi SK Jabatan dan Pangkat terakhir, dokumen tersebut diperlukan

sebagai berkas untuk perubahan grade

Keterkaitan

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

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



Proses perubahan Grade
berlaku terti ltung mulai  tanggal
(TMT) surat keterangan dl
terbttkan, j ika dHerbltkan
sebelum unggal 10 maka
berlaku pada bulan

ingkuun,  dl  terbttkati
seteiah Unggal 10 maka
bcrlaf cu pada bulan berikutnya.

Dispos^l  Plmplnan

DUposUI  Plmplnan

Dlsposlsl Plmplnan

CHipoclsl Plmplnan

SK JabaUn Fungsional dan
Penctapan Angka Kredlt

Penetapan An^ ^ka Kredlt

Memroses penyesuaian grade
Fungslonal  Tertentu yung baru.

Mengarsipkan dan mtnyerahkan SK Kenalkan Jabatan Fun^ional
urla kelengkapan admlnistratl  lalnnya kepada PNSyang

benangkuUn

en Keuargan kepada Ka. B

Dlsposlsl Kasub^. Kependldlkan ke naf

Dlsposlsl  Kepala Bagttn Kepegawilan ke Kaiubag. Kependkfikan

pos^l Kepala Biro ftdang Umum dan Keuangan ke Kepala Baglan
Kepegawalan

SOP Perubahan Jabatan Fungilona! dan Grade Jabatan Fungslonal Tertentu Tenaga Kependldlkan



1. Rektor.

2. Wakil Rektor.

3. Kepala Biro Umum dan Keuangan.

4. Kepala Bagian Kepegawaian.
5. Kepala Bagian Keuangan.

6. Kasubbag Pendidik / Tenaga Kependidikan

7. Kasubbag PNBP
8. Bendahara

9. Staf Pelaiksana/ Fungsional Umum

Kualiflkasl Pelakaana

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. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
(Lembaran Negara Repubfik Indonesia Tahun 2003 Nomor  47,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286);

3. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor  5,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4355);

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

5. 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

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

7. 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)

Dasar Hukum



Pencatatan dan Pendataan

-  ATK

-  Komputer/ Laptop
-  Printer

-  Kursi
-  Meja
-  Filing Kabinet

Peralatan/Perlengkapan

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

Peringatan

1. Fotokopi SK Pangkat/Jabatan Fungsional Umum

2. SuratUsulan

3. SKP

4. Uraian Tugas

Penjelasan:
Bahan tersebut diperlukan sebagai berkas untuk perubahan grade

Keterkaitan

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

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



SK daftar grade jabatan T.
Kependidikan JFU

Memroses penyesuaian grade jabatan casual dengan
Jabatan Fungsional Umum yang baru,

SK daftar grade jabatan T.
Kependidikan JFU

Mengarstpkan dan menyerahkan SK Kenaikan Jabatan
mgsional beserta kelengkapan admlnistrasi lainnya

kepada Bagian Keuangan

SK daftar grade jabatan
T. Kependidikan JFU

Menandatangani SK daftar grade jabatan T.
Kependidikan Jabatan Fungsional Umum

Draft SK daftar grade
t  Jabatan T.

Kependidikan JFU
MemarafSK daftar grade jabatanT. Kependidikan
Jabatan Fungsional Umum

Draft SK daftar grade
Jabatan T.
Kependidikan JFU

Uemaraf SK daftar grade jabatan T. Kependidikan
Jabatan Fungsional Umum

Draft SK daftar grade
Jabatan T.
Kependidikan JFU

Memeriksa daftar grade jabatan T. Kependidikan Jabatan
Fungslonal Umum

Draft SK daftar grade
Jabatan T.
Kependidikan JFU

jabatan Fungsional

Surat Pengantar, SKP, Uraian
Tugas, SK PangkatTerakhir,

I Peta Jabatan

MenyusundaftargradejabatanT. Kependidikan Jabatan
:ungsional Umum

Pengecekan kelengkapan dan persyaratan kebutuhan
jabatan di unit kerja (memenuh!  / t idak memenuhl
syarat)

it Pengantar, SKP, Uraian
Tugas, SK PangkatTerakMr,
Peta Jabatan

Dlsposisi Kasubag. Kependidlkan ke staf pemroses ut
penyesualan Grade jabatan

Surat Pengantar, SKP, Uraian
Tugas. SK PangkatTerakhir,
Peta Jabatan_^__

Dlsposisi Kepala Bagian Kepegawaian ke Kasubag.
Kependldikan

Usul perubahan grade
dllakukan pada bulan

_ Desember pada tahun berjalan
dengan mempertimbangkan
kebutuhan jabatan unit kerja
dan di sesuaikan dengan peta

~ jabatanit Pengantar, SKP, Uraian
Tugas. SK PangkatTerakhir,

ta Jabatan 

Surat Pengantar, SKP, Uraian
Tugas, SK PangkatTerakhir,
Peta Jabatan

Disposisi Kepala Biro Bidang Umum dan Keuangan ke
Kepafa Baglan Kepegawaian

Dlsposisi Wakil Rektor Bidang Umum dan Keuangan
kepada Ka. BLJK

Surat Pengantar, SKP, Uraian
Tugas, SK PangkatTerakhir,
Peta Jabatan

Unit Kerja membuat usulan perubahan grade jabatan
untukPNST. Kependidikan

KetaranganBagian
Keuangait

Subbag.
T. Kependtdfcm

SOP Perubahan Grade Jabatan Fungslonal Umum Tenaga Kependtdikan



1. Pusdiklat Kemenristekdikti
2. Rektor.

3. Wakil Rektor.

4. Kepala Biro Umum dan Keuangan.

5.  Kepala Bagian Kepegawaian.
6. Kepala Bagian Keuangan.

7. Kasubbag Pendidik / Tenaga Kependidikan

8. Staf Pelaksana/Fungsional Umum

Kualiflkasi 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);

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, dean 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

Dasar Hukum



Pencatatan dan Pendataan

-  ATK
-  Komputer/ Laptop
-  Printer

-  Kursi

-  Meja
-  Filing Kabinet                          •

Peralatan/Perlengkapan

Jika peserta yang diundang berhalangan untuk mengkuti kegiatan diklat,
maka dapat diganti dengan peserta lain yang memenuhi persyaratan diklat.

Peringatan

Kelengkapan berkas peserta diklat:

1. Surat Undangan

2. Fotokopi SK CPNS
3. Fotokopi SK PNS
4. Fotokopi SK Pangkat Terakhir

5. Fotokopi SK Jabatan Terkahir

6. Fotokopi SKP dan DP3 2 tahun terakhir

7. Surat Keterangan Kesehatan dari Dokter

8. Surat Tugas peserta diklat

Keterkaitan

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



MemberUtan rtomor surat, mengarsipkan
dan menyetahkan surat tugas sarta
kelengkapan sdmin 1st rail  tainnya kepada PNS

akan manrtkutl Diktat

htemarafturittugit

Keiengkapan pesattadBdat:
L Surat Undangan
2.FC SK CPNS
3.FC SK PKS
d.FCSKPangkatTerakhk
5.FCSKJabatanTerkahlr

s*P dan DP3 2 uhun tenkhlr
7.  Surat Katarangan Kesehatan dari
Ookwt Disposlsl plmplnan

t Dtapo^tafpltnplnan

1 Dlsposlsi  plmplnan

Surat Pengantar besatta
berkai kalengkapan

Mcmbual ^urat lugas unluk manglkutl  diktat
dan kelengkapsn admlnlitrasl lalnnyi

ruskan surat  pamanggltan dlklit
k^pada PNSyangdljndanguntuk
mendapatkan Informul ketedlian mengikutf
dfldat

Pusdikiat mengtf Imkan surat undangan
mengikuti diktat,  magangdan paningkatan
manajartal

Penglrlman Tenap Kependldlkan / Pandidlk dalam Pelatlhan, Magang dan Penlngkatan Manajerlal



1. Kemenristekdikti
2. Rektor

3. Wakil Rektor Bidang Umum dan Keuangan

4. Kepala Biro Umum dan Keuangan
5. Kepala Bagian Kepegawaian

6. Kasubbag Pendidik

7. Dekan
8. Staf Pelaksana/Fungsional Umum

Kualiflkasi 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);

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

Dasar Hukum



Pencatatan dan Pendataan

-  ATK
-  Komputer/ Laptop
-   Printer

-  Kursi

-  Meja
-  Filing Kabinet

Peralatan/Perlengkapan

Peringatan

Kelengkapan peserta diklat:

1. Surat Undangan

2. Fotokopi SK CPNS
3. Fotokopi SK PNS
4. Fotokopi SK Pangkat Terakhir

5. Fotokopi SK Jabatan Terkahir

6. Fotokopi SKP dan DP3 2 tahun terakhir

7. Surat Keterangan Kesehatan dari Dokter

Keterkaitan

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



Dekan fakultu beswna kctua jurusan
mempertlmbangkan kual ifikasl  dan beban

Surat dltandatanganl  oleh Wakll  Ftektor
lidang Umum dan Keuangan

Utanngaa

dan Surat usul

Perbantuan

Draft Surat persctuuan

penerbltas SK Dosen

Disposal pbnplnm

Disposal plmplnan

Disposal plmplnan

Disposal plmplnan

Surat balasan

Surat pengantar

Disposal  plmplnan

Disposal plmplnan

Dlsposlil  plmplnan

Dlsposlslplmplnen

Oisposlsl  plmplnan

Output

3D men*

30 men*

60 men*

10 men*

10 men*

10 men*

10 men*

60 men*

Shart

60 men*

10 men*

10 men*

10 mend

lOmenR

lOmenlt

waktu

Surat pertetuuan dosen dan
Surat Usul penerbltas SK

Draft Surat peisetuuan dosen
dan Surat Usul  penerbltM SK
Dosen Perbantuan

Surat Balasan dart  Fakulta*

Surat Balasan dart FakultM

Surat BalMin dart FakultM

Surat Bataaan dart  FakultM

Surat Balatan dart FakultM

perbantuan dosen dart
Instansl lain

Surat permohonan
perbantuan doten dart

pertantuan dosen dart

perbantuan doien dart

Surat permohonan
perbantuan doaen dart

Surat permobonan
perbantuan doien dati

Surat permohonan

Inrtansl lain

Utaogkapan
MutuBuku

OB

KamanrWab
If ctl

•i

DekanUrn.

•••

H

Sebbag.

•̂

K*ll

••

"^

•UK

••

WRII

--

Roktor

KB
imtan^UIn

Unsl lain

Menglflmkan iurat usul penerbltan SK Down
dlperbantuktn ke Kemenrtstekdlkt l

Menandatangani Sutat peraetujuan dosen
dlpefbantukat

dlperbanlukan dart  Rektor dan su rat
Pengantar penerbltan SK Ooaen perbantuan

Ol bposls l  Kuubag lenaga Pendldlk ke Itaf

^^po^lsl  Kepala Baglan Kepegawaian ke
Kasubag Tenag a Pendldlk

Disposli l  Kepala Biro Bidang Umum dan
Keuangan ke Kepala Baglan Kepegawalan

Dispo^B. Wakl l  Rektor Bldang Umum dan
Keuangan kepada Ka. BUK

Dekan membuat ujrat balasan terkait data
down yang akan dl perbantukan dan
dltuf ukan ke Wakll Rektor Bldang Umum dan
Keuanean

Oekan Fakultaa melakukan pemllthandtsen
yang akon diperbantukan

untuk medepatkan persetujuan dan kandldat
dosen vani akan diperbantukan

Disposal Katubag Tenaga Pendldlk ke itaf
pemroses usulan dosen perbantuan

Oaposlsl  Kepala Baglan Kepegawaian ke
KasubagTenagaRendldlk

Keuangan ke Kepala Baglan Kepegawalsn

Disposal Wakl l  Rektor Bkfang Umum dan
Keuangan kepada Ka. BUK

Dlsposisi Rektor he Wakll  Rektor Bldenf
Umum dan Keuangan

Instansl Lain mengl rimkan surat permohonan

UglMH
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u
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9

a

7

6

S

•
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I
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SOP PenguHilan down dlperbantuhan ke fnsi



NvivA^voada^ nviovs
wvoNvaaM Nva vtnwn onia

nviH svxisHaMNn

dOS jouion

UBXBnquisd ibSSubx

isiAsa XbSSubx

UBqBS38u3d ib33ubx

1
qsio UBXfqBsia

dOS ^uibn
\

•to"̂

K

t-X"dOSEEE"S6INn

ZXOE trenjqsd ^E

-

^XOElRJdVf^O

E00T0886TSX80E^6X dfi'^^

nBi^ SBXisj^^uft-^ox^^^^^^

(idis ij^JJ^^^iieSaa;
BiB5[J3a ifeo UBureu^f uqjoe^at^,!

tmu[nH jbsbq

!(688 ^oraoN STO^ unqBX
Bissuopui Jiqqndsji bjbS^^ Bjusg) i2Suix UB^[ip;pu3d UBp iSoiou>(3X
'^ssi^ UBU3^U3UI3^ Bp3^ bjbx UBp isbsiubSjo 8ub)u3x ST0^ unqBX
^\ jouion iS^uix UBBJiipipusg UBp i3oiou3(3x 'issig us^usi^ uBjn^Bjs^  y

:{^l louiON Slo^ unqBXBjssuopui
^piqndsa bibSsn UBJBquisq)  iSSuix UB^jipipusg UBp  'iSoious^x
'^ssi^ UBU3^u3ui3ji 3ub}u3^ SX0^ unqBX 1 jouiom u^pis^jy uBjrqBJSj  9

:(8JOuionT0^
unqBX Bissuopui ^jqqnd^^ bjb3sm UBJBqrasq) bibSsm ubus^usuisx
jsbsiubSjo 8ub}U3}  SIDE unqBx l iouiom uspissjg UBjn^Basd  g

^i,09 JOUION XIOE
unqEx Bissuopui jpiqndsg bjb83|j UBiBqmsq) pdis us^sjsj iB/B83d
usuisfBUBW 8ub}U3) ixOE unqB^  xx JOUION qB}uu3Ui3d uBjn^BJSd  t?

'.[Z jouiom 200E unqexBis^uopui ^IXiqudsa
bjb8sm uBJBqtosq) xidig usSsm iB^BSsg }B5(8uBd UB3pBU3^ 8ubju3X
EOOE unqsj z\ -ioraoN of 000E unqBX 66 -iouiom qBjuusuisd UBjnxBJ3d  

I(^X jouion SXOE unq^x Bissuopui
JXqqndsa bjb^sn UBJBqrasq) pdig usSsn !Bmb83,j   ipBO uBjnxj3<j
3UBXU3) SIOE unqBX  0 JOuion of 1 jouion qBXuusmsd UBjnxBJ^d  Z

!(^^6^ Jouion Btssuopui ^iiqnds^ bjb^sn UBJBquisq UBququiEX
'g jouion ^^XOE unqBX Bissuopux   ^jxqnd^a bjb8sn UBJBquisq)
bjbSsn Ifd;s jnxBJBdy 8ubiu3i ^xOE unqsx  joiuon 8uBpun-8uBpun "X

BUBHIBiaa ISB3|miBnH

nBig sB}isj3Aiun BSun^Smq ip bCisji Iiun -8

ninuin IBU0isSun^/BUBS3jB[3^ jk)s Y

UB3j!pipu3d35j bSbusx SBqqnsB^ -g

>I!P!PU3d SBqqnSBM 'S
UBrBMB83d3JI UBl8Bg BJBd3^ -\,

"UESuBnsji UBp tuning oiig BiBdsjx   •

JO^3(3a II3JBM I
J0}>13a -\



Pencatatan dan Pendataan

-  ATK

-  Komputer/ Laptop
-   Printer
-  Kursi

-  Meja
-  Filling Kabinet

Peralatan/Perlengkapan

Peringatan

Kelengkapan berkas kenaikan gaji berkala :

1. Fotokopi SK Kenaikan Gaji Berkala terakhir

2. Fotokopi SK Kenaikan Pangkat Terakhir

3. Fotokopi SKP dan DP3 1 tahun terakhir

Keterkaltan

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);



l.SK KGB Terakhir
2.SKPangkatTerakrir
3. SKP dan DP31 tahun terakhir

Ketarangm

Surat Keterangan KGB

Surat Keterangan KGB

Surat Keterangan KGB

Konsep surat keterangan
KGB

Konsep surat keterangan
KGB

Konsep surat keterangan
KGB

Konsep surat keterangan
KGB

Daftar PNS yang akan
mendapatkan KGB

Output

60 merit

5 merit

5 merit

15 merit

15 merit

15 merit

60 merit

15 merit

Wtktu

Surat Keterangan KGB

Surat Keterangan KGB

Surat Keterangan KGB

Konsep surat keterangan
KGB

Konsep surat keterangan
KGB

Konsep surat keterangan
KGB

Daftar PNS yang akan
mendapatkan KGB

Surat Keterengan KGB
Terakhir

Kelengkapwi

MutuBuku

1

— Ya

Ka.BUK

ak  Tid

Ya

1
TWak  —

—

Subbag.T.
Kependkflkan

A

f
Tldafc   —

"!•"
I

Staf.
Kepesawalan

Pdakwna

Mengarsipkan dan memberikan surat keterangan
kepada pegawal yang bersangkutan

Menyerahkan kepada Sub.Bag. Keuangan untuk dl
teruskan ke Kantor Perbendaharaan Negara

Pemberlan nomor Surat Keterangan KGB

Metakukan pengecekan TMT dan besaran KGB PNS
yang bersangkutan serta memberlkan tanda tangan
pada Surat Keterangan KGB

Melakukan pengecekan TMT dan besaran KGB PNS
yang bersangkutan serta member Ikan paraf pada
Surat Keterangan KGB

Melakukan pengecekan TMT dan besaran KGB PNS
yang bersangkutan serta member ikan paraf pada
Surat Keterangan KGB

Mengonsep dan mengetik KGBsesual dgTMT KGB-
nya

Melakukan pendataan PNS yang telah akan
mendapatkan Kenalkan Gaji Berkala (KGB)

Kegtattn

8

7

6

5

4

3

2

1

No

SOP Pengusulan Kenalkan GaJI Serktla Pegawal Negerl Slpll



10. Rektor.

ll.WakilRektor.
12. Kepala Biro Umum dan Keuangan.

13. Kepala Bagian Kepegawaian.

14. Kepala Bagian Keuangan.

15. Kasubbag Pendidik / Tenaga Kependidikan
16. Kasubbag PNBP

17. Bendahara

18. Staf Pelaksana/Fungsional Umum

Kuallflkasi Pelaksana
11.     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);

12.     Undang-Undang Nomor  17 Tahun 2003 tentang Keuangan
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286);

13.      Undang-Undang   Nomor    1    Tahun  2004  tentang
Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2004 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4355);

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)

15.      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

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

17.      Peraturan  Pemerintah  Nomor  4  Tahun 2014 tentang

Dasar Hukum

TenagaFungslonatTertentu

Pendidik/Dosen

_v /( t Q r*U-•
^c^ngusulanp^rubahan Grade Jabatan

24 Februari 2017

UN19.5.2.2.2.SOP.15

Nama SOP

Tanggal Revisi

Tanggal Pembuatan

Nomor SOP

UNIVERSITAS RIAU
BIRO UMUM DAN KEUANGAN

BAGIAN KEPEGAWAIAN



Pencatatan dan Pendataan

-  ATK
-  Komputer/ Laptop
-   Printer

-   Kursi

-   Meja
-  Filing Kabinet

Peralatan/Perlengkapan

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.

Perlngatan

Fotokopi SK Jabatan dan Pangkat terakhir, dokumen tersebut diperiukan

sebagai berkas untuk perubahan grade

Keterkaitan

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

2O.Peraturan Rektor Universitas Riau Nomor 03 Tahun 2016 tanggal 31
Desember 2016 tentang Petunjuk Operasional Kegiatan Remunerasi
(POK Remun) Universitas Riau Tahun 2017



Proses perubahan Grade berlaku
terhitungmuialtanggalfTMT) sejak
penginputan perubahan oleh bagtan
kepegawaian, Jlka dllnput sebehim
tanggal 10 maka berlaku pada bulan
bersangkutan, di  Input setelah tanggal
10 maka beriaku pada bulan
berikutnya.

PerubahanJabatan
Fungiionii Dosen dan
Penyesuaian Grade
Rent intern!

Di^osWPimplnan

O^^posisiPtmpinan

OtspoilsJ Pimplnan

OijpojW Pitnplnan

Output

30 mend

30 mend

lOmenrt

Umentt

lOmenit

lOmenlt

Waktii

SK Jabatan Fungsional  dan
Penetapan Angka Kredit SK
pi n^kat Terakhir

SK Jabatan Fungslonal  dan
Penetapan Angka Kredit, SK
PartRkat Terakhir

SK Jabatan Fungstonal dan
Penetapan Angka Kredit, SK
PangkatTerakhir

SK Jabatan Fungsional dan
Penetapan Angka Kredit,  SK
PangkatTtrakhlr

SK Jabatan Fungsfonal dan
Penetapan Angka Kredit,  SK
PangkatTerakhir

Kr̂ ngkapen

ARuhlb.
PNSyang

bertan^^uitan

•1
•

Kapegawalan
Subbag.

T. Pendldik

JHL
•—.

BtW

endldlk/Doten

Mengarsipkan dan menyerahkan SK Kena^^an jabatan Fungslonal
beserta kelengkapan administrasi  binnya kepada PNS yang
berungkutan

tenginputan data SK labaun F jnfSional Tertentu Down PNS kedatam
sistem / apalhati Kepegawalan dan Aplkasi Remunerasl Dosen

Hsposiii  Kasubag. KependkHkm / PeodfdJk ke itaf petnroses usubn
diktat

Disposisl Ktpala Bagian Kepegawaian ke Knubag. Kependldlkin /
Pendidlk

Disposisi  KepaJa Biro Biding Umum dan Kauanaan ke Ktpala Bafian
Kepegawaian

Dbpo^lsl  Wakfl  Rcktor Bld*n( Umum dan Kcuangan ke^adt Ki. BUK

SK Jabatan Fungslonal  Tertcmu Dosen Oleh flektor / Menteri
Ristekdikti

Neman

Penibahen Grade Jabatan Fungslonal Tertantu Tenaga P

7

e

S

4

3

1

•

No

SOP



Kelengkapan Berkas untuk kenalkan
Jabaun AiMen AMI dan Lektw:
1. Ijatah Terakhlr
2. Pdf Abstrak Deseftati
3. SK Togas Belajar
4.SKPengaktlFanKembal
5. Rekap Dupak
6. SK PAK Terakhlr
7. SK Jabaun Terakhlr
8. SK Pangkat Terakhlr
9. DP3 2 tahun terakhlr
10. Surat Knerangan Melakukan PeneHtlan
11. Berita acara persetujuan senat
12. Daftar Hadlr AnggoU Senat
13. Surat Pemyauan Pengesahan HmH
VaHdasi Karya Mmlah
14. Surat Pemyauan Kaabsahan Karya
Imlah Dari Rektor

15. SertlFlkat Pendidlk
16. Peer Review

Keterangan

SK JabaUn

Draft SK Jabaun

Draft SK JabaUn

Draft SK Jabatan

Draft SK Jabatan

SKPAK

Draft SKPAK

Draft SK PAK

Draft SKPAK

Draft SKPAK

Draft SKPAK

Dlspotiti pimpinan

Dispos^l pimpinan

Dlspotiti pimpinan

Dispotiti pimpinan

Output

10 menU

10 menU

10 menU

10m^.lt

10 menU

10 menU

10 menu

10 menU

10 menU

10 menU

lharl

lharl

3 had

30 menlt

10 menK

10 menu

10 menu

10 menu

Waktu

SKPAK

Berkas kelengkapan
Usul Kenalkan
Jabatan

Berkas kelengkapan
Usul Kenaikan
JabaUn

Berkas kelengkapan
Dsul Kenalkan
Jabatan

Kelengfcafran

Mutuluku

Ya

W

1

TIM
PAK

UnlveraHat

warn

--'

•••-

Adm.

•••'

•ndak   —.

^••

Kasub. Tenaga
PendMlkan

Ya

lor

KepagawtfM

m^

MHh

Pth

wttm

aabi

MM
-;

Wft.1

n

Rektor

T
UnBKe^/

FakuBaa

Memberlkan nomor Surat Pengantar
Kenalkan Jabatan Fungslonal Dosen Dan
Mengartipkan

MenandaUngarH SK Kenalkan Jabatan
Fungsional Dosen

Memaraf SK Kenalkan Jabatan Dosen

Memaraf SK Kenalkan Jabatan Dosen

Memaraf SK Kenaikan Jabatan Dosen

Memberlkan ramor SK PAK sekaligus
membuat SK Kenalkan Jabatan Dosen

Menandatanganl SK PAK Jabatan Functional
Dosen

Memaraf SK PAK Jabatan Functional Dosen

Memaraf SK PAK Jabatan Fursk>nal Dosen

MemaraF  SK PAK Jabatan Functional Dosen

Melakukan pengecekan SK PAK Jabatan
Functional Dosen

Pembuatan SK PAK Jabatan Functional Dosen

SldangTim Penetapan Angka KredU, basil
tdang akan akan menetapkan apakah

OUPAK dfsetujul atau tldak. Jlka dl setu}ui
akan dibuatkanSKPAKJIka tldak akan
dlserahkan keyang bersangkuun untuk
dilakukan perbalkan

Menyusun Jadwal siding Tim Penetapan
Angka KredU (PAK} Jabatan Fungslonal Dosen

Disposal dari Kabag, Kepegawalan Ke
Kasubag. Tenaga Pendldtk

CHsposlsi darl  Kepala Biro Umum dan
Keuangan keKabag. Kepegawalan

Disposal darl  Wakil Rektor Bidang Akademik
dan Kemahasiswaan Ke Ka. BAK

Dispos^s!  dan Reklor ke Wakil Rektor Bidang
Akademik Dan Kemahasiswaan

Fakultas mengajukan usulan kenalkan
abatan fungslonal dosen dengan

menyerukan hasil  pertiltungan Tim PAK
Fakuhas

XegMan
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18

17

16

15

14

13

12

11

10

9

8

7

6

S
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No

SOP Pengusulan Jabatan Fungslonal Dosen



Undangan sidang Binap kepada
Tim Blnap dan PNS yang
bersangkutan

Retenti^n

SK status yang
bersangkutan

SK status yang
bersangkutan

Surat usulan rekomendasl
darl  hasn pemeriksun

Undangan Sidang Blnap

Jadwal  sidang Binap,
Undangan Sidang Blnap

Hasl l  telaah staff

Disposisl pimplnan

Oisposlsl  plmplnan

Dlsposisl  plmplnan

Berkas kelengkapan

Output

lhari

lhari

lhari

2hari

lhari

lharl

2harl

30menlt

30 menlt

aOmentt

lhari

Waf ctu

SK status yang bersan^^cuun

Berita Acara Pemerlksaan, Disposisl
plmpinan, berkas dan buktl-buktl
pendukung, SK status yang

Bent* Acara Pemerlksaan, Dlsposlsi
plmpinan, berkas dan bukb-buktl

Berlta Acara Pemerlksaan. Dlsposisl
plmpinan, berkas dan buktl-buktl
pendukung

Undangan Sidang Blnap

Dlsposisl pktiplnan. berkas dan buktl-

Surat usulan, buktl-buktl  kelengkapan

Surat usulan, bukti-buktf kelengkapan

Surat usulan, buktl-buktl  kelengkapan

Surat usulan, bukb-buktl  kelengkapan

Surat usulan, bukti-bukb kelengkapan

Kelengkapan

"1

Vang

••

TImHMp

—

Hi

Subbag.  T.
Kependldlkan/

Rendldik

•mm

Kabag
KepegetM^^an

mm

Ke^UK

wm

Rektor/
WR.2

^B
linttKerla/

FakuKai

SK penjatuhan hukuman / status d'  serahkan
ke bersangkutan

Rektor menandatangl SK status yang
bersangkutan

Bagian Kepegawalan Memprases dengan
menerbltkan 5K  status yang bet sangkutan

Ketua Tim Blnap melalul  WR. 2/ Ka. Biro
Adminlstrasi  Umum dan Keuangan
menerbitkan usulan atau rekamendasl sebagal

tentang status yang bersangkutan

Pemanggilan cleft  Tim Blnap kepada Terperlksa
dan Satal  untuk dlmlntai keterangan

Penylapan Berkas Pendukung PemerHtsaaan,
jadwal pemetiksaan Oleh Tim Binap

Bagian Kepegswalan menelftl  dan memproses
untuk dibuatkan telaah staff

Disposis i  Sutat Usulan Pemerlksaaan ke Kepgla
Sub Bagian Kepegawalan Tenaga
Pendidl k/Kependldtkan

Dlsposls i  Surat Usulan Pemerlksean ke Kapala
Bagian Kepegawalan

Rektor / WR. 2 mendlsposlsl  ka Ka. Biro Btdang
Jmum dan Keuangan

Unit  Kerja / f jkuttas mengusulkan Surat Usul
Pemerlksaaan

Kegttan

10

9

8

7

6

5

'

3

2
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No

SOP Blnap PNS


