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Pengantar

Dinamika globalisasi yang kompleks dewasa ini merupakan
tantangan sekaligus peluang bagi setiap organisasi. Termasuk
bagi Fakultas IImu Sosial dan [Imu Politik Universitas Padjadjaran
untuk senantiasa mengembangkan kapsitas, kualitas, dan
kapabilitas guna meningkatkan daya saing organisasi.

Peningkatan tersebut mutlak untuk dilakukan dalam upaya meningkatkan
kualitas pelayanan dalam upaya meningkatkan kepuasan seluruh stakeholders
Fakultas IlImu Sosial dan IImu Politik Universitas Padjadjaran. Guna mewujudkan
pelayanan yang prima, memerlukan sebuah sistem yang baik agar setiap unit
kerja dapat menjalankan peran dan fungsinya masing-masing sebagai
perwujudan dari cita-cita Fakultas Ilmu Sosial dan IImu Politik Universitas
Padjadjaran.

Dengan demikian, melalui penyusunan Standar Operating Procedures (SOP)
Layanan Bidang Pembelajaran, Kemahasiswaan, dan Riset serta Bidang Sumber
Daya dan Organisasi ini, akan dijadikan sebagai acuan formal standar baku dan
panduan Kerja bagi setiap komponen di lingkungan Fakultas IImu Sosial dan [Imu
Politik Universitas Padjadjaran dalam menjalankan tugas dan fungsinya masing-
masing.

Dekan
Fakultas limu Sosial dan Iimu Politik

Univer?itas Padjadjaran

——

Dr. R. Widya Setiabudi Sumadinata
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Definisi dan Petunjuk Operasional

1. Arsip adalah informasi yang terekam maupun direkam dalam apapun
bentuk medianya dan dipelihara oleh suatu organisasi maupun individu
menurut aturan hukum yang telah ditentukan. Arsip memiliki ciri-ciri yaitu
bermakna, akurat, otentik dan unik.

2. Arsip Dinamis adalah arsip yang masih dipergunakan secara langsung
dalam proses perencanaan, pelaksanaan dan evaluasi dari kegiatan
administrasi organisasi.

3. Arsip Dinamis Aktif adalah arsip yang masih dipergunakan dalam masa
periode tertentu untuk mendukung tugas atau kegiatan sehari-hari.

4., Arsip Dinamis Inaktif adalah arsip yang sudah melewati periode kerja
tertentu namun masih perlu disimpan sesuai nilai guna dan aturan hukum
yang berlaku.

5. Arsip Statis adalah arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna bagi
kepentingan umum Fakultas IlImu Sosial dan IImu Politik Universitas
Padjadjaran, namun memiliki nilai guna bagi kepentingan nasional
sehingga timbul kewajiban untuk menyerahkan arsip tersebut kepada
Arsip Nasional.

6. Barang Inventaris adalah barang-barang baik bergerak, tidak bergerak
maupun barang pakai habis yang menjadi asset organisasi yang dimiliki

melalui jalur pengadaan resmi dan dikelola dengan dana pemerintah.
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Buku Agenda Legalisir adalah buku catatan mahasiswa atau alumni
pemohon legalisasi dokumen ijazah atau transkrip nilai ke Pejabat yang
berwenang di lingkungan Fakultas [Imu Sosial dan [Imu Politik Universitas
Padjadjaran.

Buku Daftar Arsip adalah buku yang berisi catatan kumpulan arsip-arsip
yang telah diterima dan disimpan di tempat yang telah ditentukan. Dalam
buku ini tercantum nomor, tanggal masuk arsip, nama arsip, nama dan
tandatangan petugas arsip, dan keterangan tempat penyimpanan arsip.
Daftar Barang Inventaris adalah catatan sejumlah barang milik organisasi
yang meliputi barang-barang bergerak dan tidak bergerak maupun barang
habis pakai.

Disposisi adalah catatan berupa perintah, informasi, persetujuan atau
lainnya dari penerima surat atas surat yang diterima. Catatan dapat ditulis
pada surat tersebut atau pada kertas lain atau berupa form disposisi yang
berisi catatan, tanggal disposisi, paraf dan nama/unit kerja tujuan disposisi.
Dokumen ljazah adalah lembaran dokumen yang menerangkan seseorang
telah menyelesaikan Pendidikan baik dari Pendidikan dasar, menengah,
maupun tinggi yang didalamnya memuat nama lengkap, asal sekolah,
pejabat penanggungjawab akademik dan gelar akademik, nomor registrasi.
Dokumen Salinan Legalisasi Transkrip Nilai dan ljazah adalah lembar
pengesahan dari Salinan dokumen transkrip nilai dan ijazah asli, dimana
Salinan tersebut dibubuhi stemple basah dan tanda tangan dari Pejabat
vang berwenang di lingkungan Fakultas Ilmu Sosial dan llmu Politi9k
Universitas Padjadjaran.

Dokumen Transkrip Nilai adalah lembaran dokumen Salinan
perkembangan studi berupa catatan yang berisi daftar nilai.

Kartu Inventaris Barang/Ruangan (KIB/KIR) adalah kertas tebal yang yang
digunakan untuk mencatat sejumlah barang milik organisasi yang biasanya
digunakan dan disimpan dalam ruangan guna mencatat barang yang
disimpan dalam ruangan tersebut.

Pemeliharaan ruangan dan gedung adalah kegiatan pengawasan,
perbaikan, dan penjagaan ruangan dan gedung dari hal-hal yang membuat

ketidaknyamanan.
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Peminjaman kendaraan untuk kepentingan dinas adalah peminjaman
kendaraan milik suatu lembaga untuk urusan dan kebutuhan lembaga
tersebut.

Pendataan inventaris ruangan dan gedung adalah pencatatan data-data
mengenai barang-barang yang dipakai di dalam ruangan dan di dalam
gedung.

Pendataan inventaris barang yang bergerak di tiap gedung adalah kegiatan
pencatatan barang-barang yang bergerak di tiap gedung.

Pemeliharaan komputer di tiap gedung adalah pemeliharaan dan
perawatan komputer yang meliputi pengecekan monitor, CPU, keyboard,
mouse, sampai printer yang dijaga dan dipelihara agar tidak menimbulkan
kerusakan yang akan menganggu jalannya aktifitas lembaga.
Pemeliharaan kebersihan, keindahan dan kenyamanan lingkungan adalah
pemeliharaan dan penjagaan kebersihan, keindahan, dan keamanan
lingkungan dari hal-hal yang membuat tidak nyaman, atau menimbulkan
bau tidak sedap bagi lingkungan.

Roster perkuliahan adalah suatu media yang memuat informasi mengenai
jadwal perkuliahan dan atau penggunaan ruang kuliah

Sarana dan Prasarana adalah segala sesuatu yang dipergunakan sebagai
alat dalam mencapai maksud dan tujuan guna mMenunjang
terselenggaranya suatu proses kegiatan.

Surat Keputusan adalah dokumen Dberisi keputusan atas suatu
permasalahan yang dipilih dari berbagai alternatif yang tersedia, sebagai

upaya untuk mencapai suatu sasaran.
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Standard Operating Procedure (SOP) _ MLNIP™ 197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Permohonan Pengunduran Diri
Mahasiswa
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad sebagai bahasa yang baik.
PTNBH
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9. Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Bag Manager | “orcars Wakil KETERANGAN
MAHASISWA | KAPRODI - ; Wakil Universitas | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Akademik Akademik Dekan 1 Dekan 1
Formulir Formulir
Mahasiswa mengajukan permohonan - Permohonan . Permohonan
L pengunduran diri ke program studi @ Pengunduran 1 hari Pengunduran
diri diri
Program studi mengajukan permohonan Surat Surat
2. pengunduran mahasiswa ke Sgkreta_rl; Wakil T L Pengunduran 1 hari Pengunduran
Dekan 1 untuk mendapatkan disposisi > > diri diri
Manager Akademik.
. I Surat Surat
3. Setelah _mendapatkan d|5p05|5|_dar| Manager p Pengunduran 1 hari Pengunduran
Akademik surat permohonan di serahkan ke € diri diri
akademik.
Surat Surat
Akademik Membuat surat pengantar . Pengantar
4. o o Pengunduran 1 hari
pengunduran diri. ¢ diri Pengunduran
diri
Kemudian surat pengunduran diri tersebut di Surat Nomor surat,
serahkan kembali ke sekretaris Wakil dekan 1 untuk Pengantar paraf manager
5. mendapatkan nomor surat, paraf manager g N p 9 d 1 hari akademik,
akademik, tanda tangan Wakil Dekan 1 dan stempel d engunduran tanda tangan
dan dikirimkan dengan e-office. diri dan stampel
Akademik menerima surat pengunduran diri ﬁ:rr\atantar Tanda Tangan
6. | dari sekretaris Wakil dekan 1 setelah di tanda < Pengunduran 1 hari Wakil Dekagn 1
tangan Wakil Dekan 1. ] air 9
Surat
Surat
Akademik menyerahkan surat pengunduran Pengantar . Pengantar
7. L PR " - - q 1 hari Pengunduran
diri ke Universitas untuk di proses lebih lanjut g Pengunduran diri Ke
diri universitas
Surat
. . Surat
Menerima Informasi bahwa surat Pengantar Pengunduran
8. | pengunduran diri sudah dapat diambil di < Pengunduran 1 hari di ngu
I < = iri Di tanda
Universitas. ] diri Ke tanaani
universitas 9
v
Mahasi ) t d diri Surat Surat
o, ahasiswa menerima surat pengunduran diri Pengunduran 1 hari Pengunduran
dari akademik. diri diri
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN .
TANGGAL REVISI AT
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
\ B 7T DA )
Standard Operating Procedure (SOP) ~—NIP--197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Permohonan Duplikat Transkrip Nilai
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;

Nasional

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad sebagai

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Kemahasiswaan;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

PTNBH
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja

n



PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MANAGER Bag. SEKERTARIS WAKIL WAKIL KETERANGAN
ALUMNL | (o DEMIK | AKADEMIK | wAKiLoew: | pDEkAN1 | REKTOR 1 | UVVERS™S | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Alumni mengajukan surat permohonan Surat
bermaterai yang ditujukan ke Wakil Dekan Kehilangan dari Surat
1 1 dengan di lampiri fotocopy transkrip nilai Mulai q Kel olisign 1 hari Permohonan
* | dan surat kehilangan dari kepolisian melalui ((Mulai gy Fo?o o Duplikat
sekertaris Wadek 1 untuk disposisi ck py ilai Transkip Nilai
Manager Akademik. transkrip nilai
Setelah surat permohonan di setujui oleh Surat Surat
2 Manager Akademik, sekertaris Wakil Dekan 1 Permohonan 1 hari Permohonan
' menyerahkan ke SBA untuk di proses lebih Duplikat Duplikat
lanjut. Transkip Nilai Transkip Nilai
Surat
) 4 i:rramtohonan Pengantar
3. SBA membuat surat pengantar sesuai dengan Duplikat 1 hari Permohonan
permohonan alumni. Transkip Nilai DUP”kI:t |
Transkip Nilai
SBA menyerahkan surat pengantar tersebut v ﬁ:;atantar Nomor surat
4 ke sekertaris Wakil Dekan 1 untuk di di ’7 Perr?wohonan 1 hari dan paraf
' bubuhkan nomor surat, paraf manager ;\l Duplikat Manager
akademik. Transkip Nilai Akademik
Setelah pembubuhan nomor surat dan paraf v Iﬁgr:atantar
5 Manager Akademik, selanjutnya surat di tanda “ Perng10honan 1 hari Tanda Tangan
: tangan Wakil Dekan 1, surat di serahkan ke D‘ =L/ Duplikat Wakil Dekan 1
SBA Transkip Nilai
Surat Surat
Selanjutnya SBA menyerahkan surat tersebut Pengantar . Pengantar
6. ke Universitas untuk di proses lebih lanjut. /ﬂﬁ Eir;;ll?l?:f nan 1 hari E?ernlqiﬁahto nan
Transkip Nilai Transkip Nilai
Surat
7 Universitas memproses permohonan yang di ﬁ:pr?wim)ar:an 1 hari Blanko
| ajukan Fakultas. :L/ " Transkrip nilai
Duplikat
Transkip Nilai
8 Akademik Fakultas mengambil blanko < Blanko 1 hari Cetakan
| transkrip nilai ke Universitas Transkrip nilai Transkrip Nilai
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MANAGER Bag. SEKERTARIS WAKIL WAKIL KETERANGAN
ALUMNI | pnnevik | AKADEMIK | WAKLoecn 1 | DEKAN 1 | REKTOR 1 | UMVERs™s | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Akademik Fakultas mencetak transkrip nilai. Cetakan ] Cetakan
. Transkrip Nilai 1 hari Transkrip Nilai
Akademik menyerahkan Duplikat transkrip .
10. | nilai yang sudah dicetak untuk di paraf Wakil X $fatf]'s<i: Niai | 1 har Eifafn"‘iak"
Dekan 1 L P
Cetakan
Akademik menyerahkan Duplikat transkrip Transkrip Nilai Tanda Tangan
11. | nilai yang sudah di paraf Wakil Dekan 1 ke < yang sudah di | 1 hari Dekan 9
Dekan untuk di tanda tangan. — paraf Wakil
Dekan 1
Akademik menyerahkan Duplikat transkrip Cetakan_ S
nilai yang sudah di tanda tangan Dekan ke Transkrip Nilai Tanda Tangan
12. yang sudah di | 1 hari

Universitas untuk di Tanda tangan Wakil
Rektor 1.

Y

Tanda Tangan
Dekan

Wakil Rektor 1
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN .
TANGGAL REVISI - b
TANGGAL EFEKTIF )
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) - _:’1\1'11_5: -197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Permohonan Pembuatan Surat
Pengantar Surat Keterangan Pengganti ljazah

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6.  PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN ALUMNI | MANAGER Bag. PSWaKIL | WAKIL [ UNIVERSIT | o) enceapan WAKTU OUTPUT KETERANGAN
AKADEMIK AKADEMIK DEKAN 1 AS
DEKAN 1
Alumni mengajukan surat permohonan
bermaterai yang ditujukan ke Wakil Dekan 1 E:La"';n an dari g::amtohonan
1. dengan di lampiri fotocopy ijazah dan surat ( Mulai r . Kel olisign 1 hari Pengganti
kehilangan dari kepolisian melalui sekertaris [ Fog)co iiazah i'azgl'?
Wadek 1 untuk disposisi Manager Akademik. Py 1 )
Setelah surat permohonan di setujui oleh Surat Surat
> Manager Akademik, sekertaris Wakil Dekan 1 Kehilangan dari 1 hari Kehilangan dari
. menyerahkan ke SBA untuk di proses lebih Kepolisian Kepolisian
lanjut. Fotocopy ijazah Fotocopy ijazah
Surat S:;atantar
3 SBA membuat surat pengantar sesuai dengan Permohonan 30 menit gerr?wohonan
. permohonan alumni. Pengganti Pengganti
ijazah i 99
jazah
Surat Surat
SBA menyerahkan surat pengantar tersebut ke A pengantar pengantar
4. sekertaris Wakil Dekan 1 untuk di di bubuhkan Permohonan 1 hari Permohonan
nomor surat, paraf manager akademik. Pengganti Pengganti
Ijazah Ijazah
Setelah pembubuhan nomor surat dan paraf Sgr:atantar Sg;atantar
5 Manager Akademik, selanjutnya surat di tanda g 9 h 1 hari g 9 h
) tangan Wakil Dekan 1, surat di serahkan ke :L/ Permo otr_Ian an Permo otr?an
! engganti engganti
SBA Ijazah Ijazah
pengantar surat
6 Selanjutnya SBA menyerahkan surat tersebut gerr?’lohonan 1 hari Keterangan
. ke Universitas untuk di proses lebih lanjut. =L/ Pengganti Pengganti
engg Ijazah
Ijazah
\ 4 Surat Surat
7 Universitas memproses permohonan yang di Keterangan 1 hari Keterangan
) ajukan Fakultas. Pengganti Pengganti
Ijazah Ijazah
L . . Surat Surat
Setelah proses selesai, pihak universitas
8. menginformasikan bahwa Surat Keterangan < g::]era:rt;:]tai n 1 hari E:Eeragr?tai n
Pengganti ijazah dapat diambil oleh SBA Ijazga Ijazgg
SBA menginformasikan ke alumni Bahwa Surat Surat
Surat Keterangan Pengganti ijazah dapat 4 Kl;;erangan ) K:;erangan
9. diambil. Pengganti 1 hari Pengganti
Ijazah Ijazah
Selesai
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN .
TANGGAL REVISI .
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
\ Wiy pan ¥/
Standard Operating Procedure (SOP) e NIP+-197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Permohonan KPA dan KKS
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.

sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
MAHASISWA |  PRODI | oSSR, |  BAG. | smeniass | waaioekan 1 | KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Mahasiswa mengisi formulir permohonan . .
1 Pengajuan Kartu Prestasi Akademik (KPA) dan Mulai Fg:mglrllz)nan 30 menit Fz:mglrllronan
' Kartu Kemajuan Studi (KKS) yang disediakan EPA dan KKS EPA dan KKS
Program Studi
Program studi menyerahkan formulir 2 Formulir Formulir
permohonan Pengajuan Kartu Prestasi T :

2- | Akademik (KPA) dan Kartu Kemajuan Studi permohonan | 5 menit permohonan
(KKS) ke Sekretaris
Sekretaris menerima formulir permohonan
Pengajuan Kartu Prestasi Akademik (KPA) dan Kartu Formulir Formulir
Kemajuan Studi (KKS dari Program Studi untuk .

3. disampaikan ke Manager Pembelajaran, permohonan 1jam permohonan
Kemahasiswaan dan Alumni untuk mendapatkan KPA dan KKS KPA dan KKs
disposisi.

Akademik menerima formulir permohonan mahasiswa
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, v Formulir Formulir
Kemahasiswaan dan Riset yang sudah mendapatkan N

4. disposisi Manager dan memproses pencetakan Kartu permohonan 1 hari permohonan
Prestasi Akademik (KPA) dan Kartu Kemajuan Studi E KPA dan KKS KPA dan KKS
(KKS) sesuai keperluan
Akademik menyampaikan Kartu Prestasi Akademik Kartu Prestasi Kartu Prestasi
(KPA) dan Kartu Kemajuan Studi (KKS) ke Sekretaris Akademik Akademik

5 Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, Kemahasiswaan (KPA) dan 1 hari (KPA) dan

. untuk diteruskan ke Manager Pembelajaran, /\1: Kartu Kartu
Kemahasiswaan dan Alumni untuk membubuhkan Kemajuan Studi Kemajuan Studi
paraf (KKS) (KKS)

. . . Kartu Prestasi Kartu Prestasi
Kartg Prestasi Akademik (_KPA) d_an Kartu Kemajuan Akademik Akademik
Studi (KKS) yang sudah dibubuhi paraf Manager (KPA) dan (KPA) dan

6. Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Alumni g Kart 5 menit Kart
disampaikan ke Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, 'p: artd i artu i
Kemahasiswaan dan Riset untuk ditandatatangan (KIZ?Sa)Juan Studi E(KeITSa)Juan Studi

i i . Kartu Prestasi Kartu Prestasi
St (KKS) yang sudah ditancatangan Wakdl bekan Akadernik Akademik

7. Bidang Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset - (KKP?) dan 5 menit (KKP?) dan
kembali ke Sekretaris Wakil Dekan Bidang _— 7 artu . . artu . .
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset Kemajuan Studi Kemajuan Studi

(KKS) (KKS)
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, Kartu Pr_estasi Kartu Pr_estasi
Kemahasiswaan dan Riset menyampaikan kembali Akademik Akademik

8 Kartu Prestasi Akademik (KPA) dan Kartu Kemajuan (KPA) dan 1 hari (KPA) dan

. Studi (KKS) yang sudah ditandatangan Wakil Dekan /\ﬁ Kartu Kartu
Bidang F_’embelajaran, Kemahasiswaan dan Riset ke Kemajuan Studi Kemajuan Studi
Akademik (KKS) (KKS)

. . . . Kartu Prestasi Kartu Prestasi
Akademik menyampalKan Kartu Presta5| Akademik Akademik Akademik
(KPA) dan Kartu Kemajuan Studi (KKS) yang sudah (KPA) dan (KPA) dan
9. ditandatangan Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, < Kartu 5 menit Kartu

Kemahasiswaan dan Riset ke Program Studi untuk
disampaikan ke Mahasiswa

Selesai

Kemajuan Studi
(KKS)

Kemajuan Studi
(KKS)
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN .
TANGGAL REVISI A
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH ]
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK L
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) i Itiiﬁ::'-i:a'720'70§2000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Permohonan Surat Disepensasi Kuliah

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6.  PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
2. Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
2. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja

18




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISW MANAGER SEKRETARIS WAKIL DOSEN KETERANGAN
A PRODI AKADEMIK AKADEMIK WADEK 1 DEKAN 1 PENGAMPU KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mahasiswa membuat surat permohonan Surat Surat

1. dispensasi kuliah yang ditujukan ke ketua ( Mulai Permohonan 5 menit Pengantar
program studi dispensansi Disepensasi
Prodi membuat surat pengantar permohonan v Surat Surat
dispensasi kuliah dan diserahkan ke sekretaris ] .

2. A : " Pengantar 10 menit Pengantar
wadek 1 untuk diperiksa manajer akademik, J—| Disepensasi Disepensasi
pembelajaran dan alumni untuk diperiksa A P P
Sekretaris Menerima Surat dari manajer \ 4 Surat Surat

3. akademik, pembelajaran dan alumni untuk Pengantar 10 menit Pengantar
diproses oleh akademik Dispensasi Disepensasi
Akademik akan Memproses surat pengantar h 4 Surat Surat

4. yang sudah di acc oleh manajer pembelajaran, Pengantar 5 menit Pengantar
kemahasiswaan dan alumni Dispensasi Dispensasi
Permohonan dispensasi kuliah yang tidak X v
disetujui Wadek I dikembalikan ke prodi dan Tidak Surat Surat

5. permohonan dispensasi kuliah yang disetuji Pengantar 10 menit Pengantar
Wadek diteruskan ke staf akademik untuk v Dispensasi Dispensasi
diproses B
Akademik mengecek jadwal mahasiswa yang
bersangkutan melalui laman unpad Attps.// Surat Surat

6. siat.unpad.ac.id dan membuat surat pengantar s Pengantar 5 menit Pengantar
permohonan dispensasi kuliah yang ditujukan "~ Dispensasi Dispensasi
ke dosen-dosen pengampu
Surat pengantar permohonan dispensasi kuliah

- . Surat Surat
yang telah dibuat, diteruskan ke Wadek I )

7. untuk ditandatangani dan dibubuhkan stempel > E?:g:nrg:sri 15 menit E‘ia:geanr;t:;
oleh Sekretaris P P
Surat pengantar permohonan dispensasi kuliah
yang telah ditandatangani Wadek I melalui Surat Surat

8. Sekretaris diteruskan ke Akademik untuk Pengantar 5 menit Pengantar
didistribusikan ke Prodi dan Sub Bagian Dispensasi Dispensasi

Perkulian

Selesai
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN .
TANGGAL REVISI <
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH |
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK |
UNIVERSITAS PADJADJARAN
% -..'.:I.I DA ... .. — *
Standard Operating Procedure (SOP) ~—NIP+197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Pembuatan Surat Ijin Penelitian
Skripsi dan Mata Kuliah

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.

sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
MAHASISWA PRODI pEMBEL A ARAn | AKADEMIK | 2 6REHRS | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 Mahasiswa mengisi formulir permohonan surat Mulai Surat ijin 5 menit §:rr13tantar Tiin
* | ijin penelitian yang disediakan oleh Prodi (Mulai penelitian Penglitian ]
Prodi menerima, memeriksa dan membuat "“ Surat Surat
2. surat pengantar Ijin penelitian yang diajukan D\l Pengantar Ijin 5 menit Pengantar Ijin
mahasiswa dengan diketahui oleh Ketua.Prodi Penelitian Penelitian
Sekretaris Menerima Surat dari prodi untuk v Surat Surat
3. dlserahka_n ke manajer pembela]a_rap, - ’7 Pengantar Ijin 1 hari Pengantar Ijin
kemahasiswaan dan riset untuk di disposisi Penelitian Penelitian
atau di proses oleh akademik
Akademik menerima surat pengantar dari v Surat Surat
4 sekretaris wadek 1 untuk dibuatkan surat Pengantar Tiin 30 menit Pengantar Ke
) pengantar ke intansi atau perusahaan yang Penglitian J Instansi yang
dituju akan di teliti
Akademik memeriksa dan membuatkan surat Surat Surat
permohonan ijin penelitian serta membubuhkan ’—‘ Pengantar Ke Pengantar Ke
5. nomor surat melalui laman unpad https:// > Inst?ansi an 10 menit Instgnsi an
siat.unpad.ac.id/eoffice  dan membubuhkan \—1 akan di télitig akan di télitig
paraf
Surat permohonan ijin penelitian yang sudah
diberi nomor surat dan sudah diparaf \ 4
. N " . Surat Surat
6. dlteruska_n ke Sekretarls_WaklI dekan_ bidang Pengantar Tjin 30 menit Pengantar Tjin
pembelajaran, kemahasiswaan dan riset untuk Penelitian Penelitian
diparaf oleh Manajer Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan alumni
Surat pengantar permohonan ijin penelitian
yang telah dibuat, diteruskan ke Wakil dekan Surat Surat
7. bidang pembelajaran, kemahasiswaan dan riset < Pengantar Ijin 5 menit Pengantar Ijin
untuk ditandatangani dan diberikan stempel — Penelitian Penelitian
melalui Sekretarisnya
Surat permohonan ijin penelitian yang sudah
ditandatangani Wakil dekan bidang Surat Surat
8 pembelajaran, kemahasiswaan dan riset Pengantar Tjin 5 menit Pengantar Tjin
. kembali ke Sekretaris Wadek 1 untuk s Penglitian J Penglitian ]
diteruskan ke Staf Akademik dan didistribusikan
ke Prodi
. . N Surat Surat
9. i’grztdger:gr?ggz‘ig ijin penelitian di berikan < Pengantar Ijin 5 menit Pengantar Ijin
P Penelitian Penelitian

Selesai
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI - oie
TANGGAL EFEKTIF |
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) e AL NIP*: 197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Pengajuan Legalitas Akademik

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6.  PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA/ STAF MANAGER | SEKRETARIS WAKIL KETERANGAN
ALUMNI AKADEMIK | AKADEMIK FAKULTAS DEKAN KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Mahasiswa/Alumni menyerahkan
softfile Ijazah, Traskrip Nilai, Akreditasi Inf .
1. | BAN PT Universitas,Akreditasi Program | (Mulai Data Legalisir |5 menit Ie”gglri’;‘iras'
Studi, KTM, Bukti pembayaran UKT,
KRS, SKP Mahasiswa
Pengecapan legalisir wakil dekan, v Inf ) (Fj’erlzgecapan
2. | penomoran via-Eoffice, dan paraf stap D\l >y—4| Iggglrirsr?fa 5 menlt alc()aﬁn;ien yang
akademik L Legalisir
. .. . Pengecapan
Data pengajuan legalisir lalu di entry dokumen yang . Entry Data
3. . - ) 30 menit L
oleh staf akademik € akanldl Legalisir
Legalisir
P Pengecapan
Dokumen legalisir diserahkan ke Y | dokumen yang . Paraf dokumen
4. . . . Iy " 30 menit yang akan di
manajer akademik untuk di paraf akan di Legalisir
Legalisir
Setelah di paraf manajer akademik lalu Tanda Tangan
staf akademik menyerahkan ke A 4 Paraf dokumen ] dokumen yang
5. . yang akan di 10 menit akan di
sekretariat fakultas untuk Legalisir Legalisir
ditandatangani wakil dekan
Staf akademik mengambil kembali gT“Tm@n ??aﬁ@m
6. | dokumen yang telah ditandatangani e AN Yand | 5 menit eanmon yang
wakil dekan Legalisir Legalisir
i . i v Tanda Tangan fStlt(an?tpel/ cap
Dokumen yang ditandatangani wakil dokumen yang . axultas
7. L ) 5 menit dokumen yang
dekan di stempel/cap fakultas akan di akan di
Legalisir Legalisir
Dokumen yang sudah disahkan wakil v Dokumen yang Dokumen yang
8. | dekan diserahkan ke Mahasiswa/ telah ditanda | 5 menit telah di tanda

Alumni

Selesai

tangan

tangan
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP)
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP

AL DNIPY 197207052000031002

Prosedur Pembuatan Kartu Prestasi Akademik
(KPA) dan Kartu Kemajuan Studi (KKS)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
MAHASISWA PRODI e GER N AK,ABSSMIK R ey, | wakiLpexan 1 | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mahasiswa mengisi formulir permohonan . .
1 Pengajuan Kartu Prestasi Akademik (KPA) dan Mulai Fg:rl:g::;nan 30 menit Fg:mzu;nan
: Kartu Kemajuan Studi (KKS) yang disediakan zPA dan KKS EPA dan KKS
Program Studi
Program studi menyerahkan formulir v Formulir Formulir
> permohonan Pengajuan Kartu Prestasi permohonan 5 menit permohonan
. Akademik (KPA) dan Kartu Kemajuan Studi KPA dan KKS KPA dan KKS
(KKS) ke Sekretaris
Sekretaris menerima formulir permohonan
Pengajuan Kartu Prestasi Akademik (KPA) dan Kartu v Formulir Formulir
Kemajuan Studi (KKS dari Program Studi untuk “ .

3. disampaikan ke Manager Pembelajaran, D\l permohonan 1jam permohonan
Kemahasiswaan dan Alumni untuk mendapatkan KPA dan KKS KPA dan KKS
disposisi.

Akademik menerima formulir permohonan mahasiswa
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, v Formulir Formulir
Kemahasiswaan dan Riset yang sudah mendapatkan :

4. disposisi Manager dan memproses pencetakan Kartu permohonan 1 hari permohonan
Prestasi Akademik (KPA) dan Kartu Kemajuan Studi E KPA dan KKS KPA dan KKS
(KKS) sesuai keperluan
Akademik menyampaikan Kartu Prestasi Akademik Kartu Prestasi Kartu Prestasi
(KPA) dan Kartu Kemajuan Studi (KKS) ke Sekretaris Akademik Akademik

5 Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, Kemahasiswaan (KPA) dan 1 hari (KPA) dan

. untuk diteruskan ke Manager Pembelajaran, /_\11 Kartu Kartu
Kemahasiswaan dan Alumni untuk membubuhkan Kemajuan Studi Kemajuan Studi
paraf (KKS) (KKS)

. . . Kartu Prestasi Kartu Prestasi
Kerta Presist Aodemll (kpA) don Kart Kermajoan Akademic Akademic

6. Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Alumni . (KKPtA) dan 5 menit &KPtA) dan
disampaikan ke Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, 'L_/ ar u. . ar u. .
Kemahasiswaan dan Riset untuk ditandatatangan Kemajuan Studi Kemajuan Studi

(KKS) (KKS)
i . . Kartu Prestasi Kartu Prestasi
KartL_l Prestasi Akademik (_KPA) dan Kartu Ke_ma]uan Akademik Akademik
Studi (KKS) yang sudah ditandatangan Wakil Dekan (KPA) dan (KPA) dan

7. Bidang Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset < Kart 5 menit Kart
kembali ke Sekretaris Wakil Dekan Bidang 7 ar u_ . ar U_ .
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset Kemajuan Studi Kemajuan Studi

(KKS) (KKS)
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, Kartu Pr.estasi Kartu Pr.estasi
Kemahasiswaan dan Riset menyampaikan kembali Akademik Akademik

8 Kartu Prestasi Akademik (KPA) dan Kartu Kemajuan (KPA) dan 1 hari (KPA) dan

. Studi (KKS) yang sudah ditandatangan Wakil Dekan /_\ﬁ Kartu Kartu
Bidang I?embelajaran, Kemahasiswaan dan Riset ke Kemajuan Studi Kemajuan Studi
Akademik (KKS) (KKS)

: . . . Kartu Prestasi Kartu Prestasi
Akademik menyampalk_an Kartu _PrestaS| Akademik Akademik Akademik
(KPA) dan Kartu Kemajuan Studi (KKS) yang sudah (KPA) dan (KPA) dan
9. ditandatangan Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, < Kartu 5 menit Kartu

Kemahasiswaan dan Riset ke Program Studi untuk
disampaikan ke Mahasiswa

Selesai

Kemajuan Studi
(KKS)

Kemajuan Studi
(KKS)
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN Bik
TANGGAL REVISI fgtT
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH =
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
\ BAL DAY TP
Standard Operating Procedure (SOP) = NIP197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Deskripsi Mata Kuliah

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN WAKIL MANAGER BAG. STAF SEKRETARIS KETERANGAN
ALUMNI DEKAN 1 AKADEMIK | AKADEMIK AKADEMIK DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Alumni Mengajukan permohonan pembuatan
deskripsi mata kuliah yang di tujukan ke Wakil Formulir Surat
1. | Dekan 1 melalui Sekertaris Wakil Dekan 1 4 30 menit
untuk mendapatkan disposisi dari Manager permohonan Permohonan
Akademik.
Setelah surat permohonan mendapat disposisi \ 4 Surat Disposisi Surat
2. | dari Manager Akademik, selanjutnya sekertaris Permohonan 5 menit Per[r)nohonan
Wadek 1 menyerahkan surat tsb ke Akademik.
3 Akademik membuat membuat form deskripsi "*‘ Surat 1 iam Form deskripsi
" | mata kuliah yang di ajukan oleh alumni. u Permohonan ] mata kuliah
Selanjut staff akademik menyerahkan deskripsi \ 4 Form deskripsi Deskrinsi mata
4. | mata kuliah ke sekertaris Wadek 1 untuk di mata kuliahp 1 hari kuIiahp
paraf Wakil Dekan 1.
Setelah di paraf oleh Wadek 1, staff akademik \ 4 Form deskipsi Deskrinsi mata
5. | menyerahkan form deskripsi mata kuliah ke mata kuliahp 30 menit kuIiahp
sekertaris Dekan untuk di tanda tangan.
6 Setelah di tanda tangan dekan, form deskripsi Y Form deskripsi 5 menit Deskripsi mata

diserahkan ke pemohon (alumni)

mata kuliah

kuliah
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN .
TANGGAL REVISI AT
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH |
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP)
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Mahasiswa Unpad Memilih Mata
Kuliah Lain di Perguruan Tinggi Lain

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM DOSEN KETERANGAN
SUDI ASAL WALL MAHASISWA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
MAHASISWA
. . . Entry dan Verifikasi data
1. IV!ahaS|swa menginput mata kuliah luar UNPAD upload 30 menit dan PKRS
di portal student .
dokumen persetujuan
Mulai
2 Dosen dan Ketua Program Studi Menyetujui zj/erlﬂka5| data 5 it Persetui
" | (Approval) yang diajukan mahasiswa D E— an- menl ersetujuan
persetujuan
. . Surat : .
3. | Proses Pembelajaran di luar UNPAD . 1 jam Proses belajar
il Persetujuan
Mahasiswa meng-upload transkrip nilai dari luar Y Login Portal . N'l‘—’?' Mata_
4, - 1 hari Kuliah dari
UNPAD di Portal students Student .
Dosen Wali
. S . Nilai Mata Nilai Mata
5 P_rogram studi m_elakukan v_erlﬂka5| transkip Kuliah dari 1 Hari Kuliah dari
nilai dan konversi mata kuliah . .
Dosen Wali Dosen Wali
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI - el
TANGGAL EFEKTIF 4
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK " "‘
UNIVERSITAS PADJADJARAN
‘Dr.R. Wi etia Ql&di‘ls.. S..lP..S.Si.,M.T..M.Si (Han)
iy, FANL -_.r. o F;
Standard Operating Procedure (SOP) _ ENIPT 197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Mahasiswa Luar Memilih Mata Kuliah
di UNPAD
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6.  PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM DOSEN KETERANGAN
SUDI ASAL WAL MAHASISWA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
MAHASISWA
Mahasiswa menginput mata kuliah luar UNPAD Entry dan . Verifikasi data
1. - upload 30 menit dan
di portal student .
dokumen persetujuan
Mulai
Dosen dan Ketua Program Studi Menyetujui Verifikasi data . .
2. L. . dan 5 menit Persetujuan
(Approval) yang diajukan mahasiswa ) E— .
persetujuan
3. | Proses Pembelajaran di kampus UNPAD N Persetujuan 1jam Pembelajaran
v Login Portal
Mahasiswa meng-upload transkrip nilai dari luar Students dan . e
4. UNPAD di Portal students Upload 1 hari Verifikasi Data
Transkrip Nilai
5. Program studi melakukan verifikasi transkip Verifikasi Data | 30 menit Verifikasi Data

nilai dan konversi mata kuliah
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NOMOR SOP -
N\ TANGGAL
J PEMBUATAN .
TANGGAL REVISI R
@ TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH |
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
"..'il.‘.l paAR T e
Standard Operating Procedure (SOP) ——NIP=197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Mahasiswa memilih mata kuliah di
Prodi Lain
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PRODI ASAL DOSEN DOSEN MATA KETERANGAN
FAKULTAS PRODI MAHASISWA WALI MAHASISWA KULIAH KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Informasi mata kuliah yang ditawarkan kepada Login portal Informasi mata
1. | mahasiswa di luar prodi melalui portal SIAT dan gin p 30 menit ;
SIAT kuliah
e-office
- . . . . . Informasi mata Informasi mata
2. | penerima informasi dari prodi terkait mata « kuliah dari 5 menit kuliah dari
P yang D Prodi Prodi
- . . . Informasi mata Menentukan
3. I(Vilir;:)llh mata kuliah yang di tawarkan prodi ;’—‘ kuliah dari 1 jam Mata kuliah
Prodi yang di pilih
Mahasiswa mencari mata kuliah di portal \ 4 Login Portal Persetuiuan
4. | kampus merdeka dan memilih di portal Kampus 1 hari Mata Kdliah
students Merdeka
Dosen wali dan ketua program studi . .
5. | menyetujui (approval) yang diajukan ‘ }4 \1 ;?E‘IP Portal 30 menit I'\)/IzrtsaetlgdlLijaaE
mahasiswa melalui portal SIAT |
6 Proses administrasi persiapan pembelajaran Persetujuan 30 menit Pengesahan
’ P pan p J < Mata Kuliah administrasi
Proses pembelajaran dan pemberian nilai akhir Pengesahan Proses Belajar
7. . ‘ L . 1 Semester S
mahasiswa > administrasi dan penilaian
8 Program studi melaporkan hasil pembelajaran < Hasil 1 hari Laporan Nilai
" | ke Dirdik Inter pembelajaran Mahasiswa
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIFE
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP)
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP

——NIP+197207052000031002

Prosedur Mahasiswa Memilih Kegiatan Magang

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;

Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.

sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6.  PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya

Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014

Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang

Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017

Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad

PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN DOSEN DOSEN KETERANGAN
CDC PRODI MAHASISWA MITRA PEMBIMBIMNG | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
WALIL LAPANGAN
;
" . n ? Informasi
1. CDC, Program Studi dan mitra menginput data Lowongan 30 menit lowongan
lowongan magang | Magang
h magang
[
Kegiatan
- . " B h 4 Informasi magang
2. Memilih keg_latan magang dan mensingkronisasi lowongan 5 menit singkronis
ke mata kuliah
magang dengan Mata
Kuliah
Mahasiswa melakukan pendaftaran kegiatan Memilih
3. P 9 Login SIAT 1 jam kegiatan
magang
magang
Peserta lolos
4. Seleksi peserta magang < Persya_ratan 1 hari seleksi kegiatan
Mahasiswa
magang
- h 4 . Peserta lolos
5. PzgegrLég'\tlnrgagnhasl seleksi peserta/ update data |::| g?Ag_lp Portal 30 menit seleksi kegiatan
P! gang magang
Mahasiswa mengisi kartu Rencana Studi ] . .
6. Magang > Login SIAT 30 menit KRS
Dosen Wali dan ketua PRODI menyetujui Pemberitahuan -
. y . - Persetujuan
7. (Approval) yang diajukan mahasiswa melalui magang 1 hari dan verifikasi
portal SIAT melalui SIAT
Laporan Nilai
8. Proses dan monitoring magang kegiatan 1 Semester mahasiswa
magang
I
° Mitra dan Dosen Pembimbing memberikan t:g?artaa?\ 1 hari Laporan nilai
penilaian %ﬁ ‘ magang mahasiswa
h 4
Nilai
10 Dosen Pembimbing mengentry nilai ke sistem Login sistem 1 hari mahasiswa
magang

Selesai
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI 2 e
TANGGAL EFEKTIF .« %" 3 b e :
DISAHKAN OLEH J ;
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK =
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP)
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Mahasiswa Memilih Magang Riset

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.

sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6.  PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PRODI ASAL DOSEN DOSEN PUSAT KETERANGAN
DRPM MAHASISWA | PEMBIMBIMNG UNGGULAN, KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
MAHASISWA WALI LAPANGAN PUSAT RISET
m Lowongan Informasi
1. DRPM menginput data lowongan magang riset ™M gan 30 menit lowongan
agang riset
magang
Kegiatan
. - " Informasi magang
2. :g_gn:aam iSEUdllemriggla'EulﬁZﬁatan magang dan lowongan 5 menit singkronis
pping magang dengan Mata
Kuliah
" . Memilih
3. I'I\]/I’:h:i:svs;iaserrt'nelakukan pendaftaran kegiatan Login SIAT 1 jam kegiatan
gang magang
v Peserta lolos
4. Seleksi Peserta magang riset fajs;:{:vtzn 1 hari seleksi kegiatan
magang
Pengumuman hasil seleksi peserta / update v Login Portal Peserta lolos
5. ) 30 menit seleksi kegiatan
data peserta magang riset SIAT
magang
6. Maha5|sw_a mengisi Kartu Rencana Studi | — Login SIAT 30 menit KRS
Magang riset
Dosen W?I] dan Ketua Prograrn_Stum v Pemberitahuan . Persetujuan
7. menyetujui (Aprroval) yang diajukan ‘ %»{ ‘ magang 1 hari dan verifikasi
mahasiswa melalui portal SIAT melalui SIAT
Laporan Nilai
8. Proses dan Monitoring magang riset I;qeagézifgn 1 Semester mahasiswa
Mitra dan Dosen Pembimbing memberikan Y Lappran . Laporan nilai
9. i kegiatan 1 hari "
penilaian magang mahasiswa
v
Nilai
10 Dosen Pembimbing mengentri nilai ke sistem Login sistem 1 hari mahasiswa
magang

Selesai
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI %
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP)
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Mahasiswa Mengikuti Kegiatan
Membangun Desa

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.

sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PRODI ASAL DOSEN DOSEN KETERANGAN
TIM KKN MAHASISWA | PEMBIMBIMNG MITRA KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
MAHASISWA WALI LAPANGAN
_
Daftar Data Informasi
1. Tim KKN menginput data membangun Desa Desa 30 menit Daftar Desa
membangun
Kegiatan
- . Informasi memmbangun
2. Mem'!'h keg'f.’ta“. membangun Desg dan Daftar Desa 5 menit desa singkronis
mensingkronisasi dengan mata kuliah
membangun dengan Mata
Kuliah
3. :"nae'r“fs‘asr‘]’éi;"gfska”ka” pendaftaran kegiatan Login SIAT 1 jam Memilih Desa
v Peserta lolos
" Persyaratan : seleksi kegiatan
4. Seleksi Peserta membangun Desa Mahasiswa 1 hari membangun
desa
v Peserta lolos
5 Pengumuman hasil seleksi peserta/ update data Login Portal 30 menit seleksi kegiatan
) peserta membangun Desa SIAT membangun
desa
6. mz:fs;‘]’;i:ggg;' Kartu Rencana Studi Login SIAT 30 menit KRS
Dosen wali dan Ketua PRODI menyetujui v Pemberitahuan Persetujuan
7. (approval) yang diajukan mahasiswa melalui ‘ P,‘ | magang 1 hari dan verJifikasi
portal SIAT | melalui SIAT
v Laporan
- kegiatan Nilai
8. Proses dan Monitoring Membangun Desa membangun 1 Semester mahasiswa
desa
v Laporan
° Mitra dan Dosen Pembimbing memberikan kegiatan 1 hari Laporan nilai
. penilaian ‘ }4 membangun mahasiswa
desa
v Nilai
mahasiswa
10 Dosen Pembimbing mengentri nilai ke sistem Login sistem 1 hari kegiatan
membangun
desa

Selesai
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP)
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP

.r-'.-'._. .'I.-"'i'l.'-'-- o A 500, M. 1.
“AL DNIPY 197207052000031002

Prosedur Mahasiswa Mengikuti Kegiatan
Kewirausahaan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PRODI ASAL DOSEN DOSEN KETERANGAN
Oorange MAHASISWA | PEMBIMBIMNG MITRA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
9 MAHASISWA WALI LAPANGAN
:
Daftar Informasi
1. Oorange Unpad menginput data kewirausahaan 30 menit Daftar
perusahaan perusahaan
Kegiatan
Informasi kewirausahaan
2. Memilih kegiatan kewirausahaan dan Daftar 5 menit singkronis
mensingkronisasi dengan mata kuliah perusahaan dengan Mata
Kuliah
Mahasiswa melakukan pendaftaran kegiatan " : Memilih
3. kewirausahaan Login SIAT 1jam perusahaan
h 4 Persyaratan Peserta lolos
4. Seleksi Peserta kewirausahaan Mahgsiswa 1 hari seleksi kegiatan
kewirausahaan
" " h 4 " Peserta lolos
5. Pengumuma_n hasil seleksi peserta/ update data Login Portal 30 menit seleksi kegiatan
peserta kewirausahaan SIAT Kewirausahaan
6. Mah_a5|swa mengisi Kartu Rencana Studi Login SIAT 30 menit KRS
Kewirausahaan
Dosen wali dan Ketua PRODI menyetujui h 4 Pemberitahuan Persetuiuan
7. (approval) yang diajukan mahasiswa melalui ‘ P ‘ ‘ magang 1 hari dan verJifikasi
portal SIAT | melalui SIAT
Laporan Nilai
8. Proses dan Monitoring Kewirausahaan kegiatan 1 Semester mahasiswa
kewirausahaan
9 Mitra dan Dosen Pembimbing memberikan Y tzg?artaarrz 1 hari Laporan nilai
penilaian ‘ F{ Kewirausahaan mahasiswa
v Nilai
10 Dosen Pembimbing mengentri nilai ke sistem Login sistem 1 hari E;%?:ti—:iwa
kewirausahaan
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN .
TANGGAL REVISI ¥
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH ~a
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK :
UNIVERSITAS PADJADJARAN
\ WAt 7
Standard Operating Procedure (SOP) ~— NIP+-197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Mahasiswa Mengikuti Kegiatan
Mengajar di Satuan Pendidikan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.

sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PRODI ASAL DOSEN DOSEN KETERANGAN
DIRMAWA MAHASISWA WALT MAHASISWA PELMA;B)LI"/I\‘BGI:I'L\IG MITRA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Informasi
. . nformasi
1. Dlrmawa Unpad menginput data Dafta_r_satuan 30 menit Daftar satuan
kewirausahaan pendidikan -
pendidikan
Kegiatan
Informasi magda_g_gk satuan
2. Memilih kegiatan magang di satuan pendidikan Daftar satuan 5 menit pendidikan
dan mensingkronisasi dengan mata kuliah pendidikan singkronis
dengan Mata
Kuliah
3. Maha5|swa_ melakukan pe_ndaftaran kegiatan Login SIAT 1 jam Meml_lll_1 satuan
magang di satuan pendidikan pendidikan
Peserta lolos
v seleksi kegiatan
. . - Persyaratan . H
4. Seleksi Peserta magang di satuan pendidikan Mahasiswa 1 hari magang di
satuan
pendidikan
Peserta lolos
5 Pengumuman hasil seleksi peserta/ update data Y Login Portal 30 menit ff;ekasr'l k((ejgijlatan
: peserta magang di satuan pendidikan SIAT gang
satuan
pendidikan
6. Maha5|swa_1 mengisi Kart_u_Rencana Studi Login SIAT 30 menit KRS
magang di satuan pendidikan
Dosen wali dan Ketua PRODI menyetujui v rneamggnt:;tz% Persetujuan
7. (approval) yang diajukan mahasiswa melalui | gddgk 1 hari d :!f'k "
ortal SIAT ‘ pendidikan an verifikasi
P melalui SIAT
Laporan
. . kegiatan .
8. Prose_s_dan Monitoring magang di satuan magang di 1 Semester Nilai .
pendidikan mahasiswa
satuan
pendidikan
Laporan
Mitra dan Dosen Pembimbing memberikan v kegiatan . " Laporan nilai
9- enilaian ‘ }4{ ‘ magang di 1 hari mahasiswa
p satuan
pendidikan
Nilai
A 4 mahasiswa
10 Dosen Pembimbing mengentri nilai ke sistem Login sistem 1 hari kegiatan -
magang di
satuan
Selesai pendidikan
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN .
TANGGAL REVISI ¥
TANGGAL EFEKTIFE
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
et it yeticbug ., S.IP.,S.Si.,M.T.
Standard Operating Procedure (SOP) ——NIP+197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Mahasiswa Mengikuti Kegiatan Proyek
Independent
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PRODI ASAL DOSEN DOSEN
DRPM MAHASISWA WALIL MAHASISWA PELP:%IA%%;%\JG MITRA KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT KETERANGAN
Daftar sat Informasi
. . aftar satuan nformasi
1. PRPM Unpad menginput data Project Project 30 menit Daftar Project
independent y N
independent independent
Kegiatan
! Project
- . Informasi :
Memilih kegiatan magang dan . N independent
2. mensingkronisasi dengan mata kuliah paftar Project 5 menit singkronis
independent dengan Mata
Kuliah
Mahasiswa melakukan pendaftaran kegiatan " ; Memilih satuan
3. Project independent Login SIAT 1jam pendidikan
Peserta lolos
v Persyaratan seleksi kegiatan
4. Seleksi Peserta magang Project independent M yar 1 hari :
ahasiswa magang Project
independent
v Peserta lolos
5 Pengumuman hasil seleksi peserta/ update data Login Portal 30 menit seleksi kegiatan
. peserta Project independent SIAT magang Project
independent
6. Mahasiswa mengisi Kartu Rencana Studi Login SIAT 30 menit KRS
magang Project independent
Dosen wali dan Ketua PRODI menyetujui v Pemberltahu_an -
. N N magang Project . Persetujuan
7. (approval) yang diajukan mahasiswa melalui g | ind dent 1 hari d ifikasi
ortal SIAT ‘ independen an verifikasi
P melalui SIAT
Laporan
Proses dan Monitoring Magang Project kegiatan Nilai
8. independent magang Project 1 Semester mahasiswa
independent
v Laporan
° Mitra dan Dosen Pembimbing memberikan kegiatan 1 hari Laporan nilai
. penilaian magang Project mahasiswa
independent
v Nilai
mahasiswa
10 Dosen Pembimbing mengentri nilai ke sistem Login sistem 1 hari kegiatan
magang Project
independent

Selesai
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NOMOR SOP -
N\ TANGGAL
J PEMBUATAN
TANGGAL REVISI < oneie
@ TANGGAL EFEKTIF WS ML s
DISAHKAN OLEH -
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN \
Standard Operating Procedure (SOP) WL DINIP:197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Mahasiswa Mengikuti Kegiatan
Kemanusiaan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.

sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PRODI ASAL DOSEN DOSEN
DRPM MAHASISWA | PEMBIMBIMNG MITRA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KETERANGAN
MAHASISWA WALI LAPANGAN
Daftar sat Inf .
. . aftar satuan nformasi
1. Eeer\ZnﬂgiF;z?\ menginput data Project Project 30 menit Daftar Project
Kemanusiaan Kemanusiaan
Kegiatan
" Project
- . Informasi :
Memilih kegiatan magang dan : . independent
2. mensingkronisasi dengan mata kuliah Daftar Pr(_)_]ect 5 menit singkronis
Kemanusiaan d
engan Mata
Kuliah
Mahasiswa melakukan pendaftaran kegiatan . : Memilih satuan
3 Project Kemanusiaan Login SIAT 1jam pendidikan
v Peserta lolos
. N " Persyaratan N seleksi kegiatan
4. Seleksi Peserta magang Project Kemanusiaan Mahasiswa 1 hari magang Project
Kemanusiaan
v Peserta lolos
5 Pengumuman hasil seleksi peserta/ update data Login Portal 30 menit seleksi kegiatan
) peserta Project Kemanusiaan SIAT magang Project
Kemanusiaan
Mahasiswa mengisi Kartu Rencana Studi N .
6. magang Project Kemanusiaan Login SIAT 30 menit KRS
" - Pemberitahuan
Dosen wali dan Ketua PRODI menyetujui v ) .
7. (approval) yang diajukan mahasiswa melalui | !'nggangdPrOJect 1 hari Zersetu_'!il;_lin -
ortal SIAT ‘ independent an verifikasi
P melalui SIAT
Laporan
Proses dan Monitoring Magang Project kegiatan Nilai
8. Kemanusiaan magang Project 1 Semester mahasiswa
Kemanusiaan
v Laporan
° Mitra dan Dosen Pembimbing memberikan kegiatan 1 hari Laporan nilai
. penilaian ‘ }4 magang Project mahasiswa
Kemanusiaan
v Nilai
mahasiswa
10 Dosen Pembimbing mengentri nilai ke sistem Login sistem 1 hari kegiatan

Selesai

magang Project
Kemanusiaan
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP)
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP

AL DNIPY 197207052000031002

Prosedur Heregistrasi Susulan Mahasiswa

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;

Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.

sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6.  PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya

Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014

Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang

Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017

Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad

PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Program Manajer Bagian Sekretaris KETERANGAN
Mahasi X . .
ahasiswa Studi Pembelajaran | Akademik Wadek I KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mahasiswa mengajukan permohonan dengan Formulir Formulir
1. mengisi formulir yang sudah disediakan oleh Herregistrasi 5 menit Herregistrasi
Prodi; Susulan Susulan
Prodi memeriksa permohonan mahasiswa tersebut Surat Surat
dan selanjutnya membuat surat pengantar yang urd ura
2. ditujukan kepada Wakil Dekan Bidang Pengantaryang | o Pengantar yang
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset yang leetah_UI leetah_m
sudah ditandatangani/diketahui Kaprodi; Kaprodi Kaprodi
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, Surat Surat
Kemahasiswaan dan Riset, akan menerima surat ) 2 ura ura
3. pengantar dari Prodi, untuk ditidaklanjuti p Pengantar yang | ; | - Pengantar yang
mendapatkan disposisi Manajer Pembelajaran, < Diketahui Diketahui
Kemahasiswaan dan Alumni; Kaprodi Kaprodi
Akademik akan menerima kembali surat pengantar
dari Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset yang sudah Formulir Formulir
4. mendﬁpatkan disg)osisil Manajer Psrgbelajaran, q Herregistrasi | 10 menit Herregistrasi
Kemahasiswaan dan Alumni untuk diproses > Susulan Susulan
dibuatkan surat pengantar yang ditujukan untuk L/\l
universitas;
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset akan menerima surat pengantar
dari akademik untuk mendapatkan paraf Manajer ) 4 Formulir Formulir
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Alumni, tanda tangan . . . . .
>. Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, Kemahasiswaan dan HerregIStraSI 1 hari HerregIStraSI
Riset serta membubuhkan penomoran surat, Susulan Susulan
membubuhkan stempel/ cap Fakultas dan hasil akhir surat
dikirimkan melalui e-office;
Akademik akan mendapatkan hasil akhir surat . .
pengantar dari Sekretaris Wakil Dekan Bidang FOVmUl_”’ ) ) Formul_lr )
6. Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset, dan < < Herregistrasi 2 menit Herregistrasi
memberikan tembusan ke Prodi; — — Susulan Susulan
\ 4
Mahasiswa bisa melakukan pembayaran Formulir Formulir
herregistrasi maksimal 2 hari setelah surat dikirim X . . X .
7. Herregistrasi 2 menit Herregistrasi
ke universitas via e-office. Susulan Susulan

49




NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI = oot
TANGGAL EFEKTIF Ak
DISAHKAN OLEH &
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN \
ey FARULL
Standard Operating Procedure (SOP) _ AL DAMP:
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Pengaktifan PAUS id (Early Warning)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.

sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja

50




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Program Manajer Bagian Sekretaris KETERANGAN
Mahasiswa X A ]
Studi Pembelajaran | Akademik Wadek I KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mahasiswa mengajukan permohonan dengan Surat Surat
1. mengisi formulir yang sudah disediakan oleh permohonan 5 menit permohonan
Prodi; mahasiswa mahasiswa
Prodi memeriksa permohonan mahasiswa tersebut dan Surat if'?gantar Surat ite_?gantar
membuatkan surat pengantar yang ditujukan kepada penga} fan 3 peng{l ffan
2. Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, Kemahasiswaan dan D> paus.[d (early 5 menit paus.!d (early
) ) o ) ) L — warning) yang warning) yang
Riset yang sudah ditandatangani/diketahui Kaprodi; diketahui Kaprodi diketahui Kaprodi
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, Surat Pengantar Surat Pengantar
Kemahasiswaan dan Riset, akan menerima surat \ 4 pengaktifan pengaktifan
3. pengantar dari Prodi, untuk ditidaklanjuti P paus.id (early 1 hari paus.id (early
mendapatkan disposisi Manajer Pembelajaran, < warning) yang warning) yang
Kemahasiswaan dan Alumni; diketahui Kaprodi diketahui Kaprodi
Akademik akan menerima kembali surat pengantar
dari Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, Surat Pengantar Surat Pengantar
Kemahasiswaan dan Riset yang sudah pengaktifan pengaktifan
4. mendapatkan disposisi Manajer Pembelajaran, L paus.id (early 10 menit paus.id (early
Kemahasiswaan dan Alumni untuk diproses 'L/\] warning) untuk warning) untuk
dibuatkan surat pengantar yang ditujukan untuk universitas universitas
universitas;
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset akan menerima surat pengantar Surat Pengantar Surat Pengantar
dari akademik untuk mendapatkan paraf Manajer v pengaktifan pengaktifan
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Alumni, tanda tangan N . 3
5. Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, Kemahasiswaan dan paus.|.d (early 1 hari paus.[d (early
Riset serta membubuhkan penomoran surat, W‘?rn/"_g) untuk W‘?mm,g) untuk
membubuhkan stempel/ cap Fakultas dan hasil akhir surat universitas universitas
dikirimkan melalui e-office;
Akademik ak dapatkan hasil akhi " o Surat Pengantar Surat Pengantar
ademik akan mendapatkan hasil akhir surat pengantar Ktif: ktifan
- - - . c pengaktifan pengal
6. dari Sekr_etarls Wakil D_ekan Bidang Pem_bela]aran, P P paus.id (early 2 menit paus.id (early
Kemahasiswaan dan Riset, dan memberikan tembusan ke < < . .
Prodi; L — L — warning) untuk warning) untuk
universitas universitas
) 4
Surat Pengantar Surat Pengantar
. . . pengaktifan pengaktifan
7. Mahasiswa akan melihat permohonannya diproses atau paus.id (early 2 menit paus.id (earfy

tidak melalui paus.id minimal 3 hari kerja

warning) untuk
universitas

warning) untuk
universitas
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI - et
TANGGAL EFEKTIF ;
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
J FANULE o o
Standard Operating Procedure (SOP) UL NIP: 197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Layanan Penyesuaian UKT Susulan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Mahasiswa | 7O9ram | Manajer Bagian | Sekretaris |\ p\ EnGRAPAN WAKTU OUTPUT KETERANGAN
Studi Pembelajaran | Akademik Wadek I
-
Mot . onan - (M) Surat Surat
ahasiswa mengajukan permohonan dengan mengisi .
L. formulir yang sudah disediakan oleh Prodi; permohonan 5 menit permohonan
mahasiswa mahasiswa
Prodi memeriksa permohonan mahasiswa tersebut dan Surat pengantar Surat pengantar
) membuatkan s_urat pengantar yang ditujukar? kepada ’—‘ penyesuaian UKT 5 menit penyesuaian UKT
. Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, Kemahasiswaan dan ;L/\f susulan yang susulan yang
Riset yang sudah ditandatangani/diketahui Kaprodi; diketahui Kaprodi diketahui Kaprodi
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset, akan menerima surat v Surat pengantar Surat pengantar
3. pengantar dari Prodi, untuk ditidaklanjuti P penyesuaian UKT 1 hari penyesuaian UKT
mendapatkan disposisi Manajer Pembelajaran, < susulan yang susulan yang
Kemahasiswaan dan Alumni: diketahui Kaprodi diketahui Kaprodi
Akademik akan menerima kembali surat pengantar
dari Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset yang sudah Surat pengantar Surat pengantar
4. mendapatkan disposisi Manajer Pembelajaran, L penylesualan UKT | 10 menit penylesualan UKT
Kemahasiswaan dan Alumni untuk diproses 'L/\] susulanyang susulanyang
dibuatkan surat pengantar yang ditujukan untuk diketahui Kaprodi diketahui Kaprodi
universitas;
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset akan menerima surat pengantar
dari akademik untuk mendapatkan paraf Manajer v Surat pengantar Surat pengantar
5 Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Alumni, tanda tangan penyesuaian UKT 1 hari penyesuaian UKT
: Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, Kemahasiswaan dan susulan yang susulan yang
Riset serta membubuhkan penomoran surat, diketahui Kaprodi diketahui Kaprodi
membubuhkan stempel/ cap Fakultas dan hasil akhir surat
dikirimkan melalui e-office;
Akademik akan mendapatkan hasil akhir surat pengantar Surat pengantar Surat pengantar
dari Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, penyesuaian UKT : penyesuaian UKT
6. Kemahasiswaan dan Riset, dan memberikan tembusan ke < < susulan yang 2 menit susulan yang
Prodi; L/\l L/\l diketahui Kaprodi diketahui Kaprodi
\ 4
Surat pengantar Surat pengantar
7 Mahasiswa akan melihat permohonannya diproses atau tidak penyesuaian UKT 2 menit penyesuaian UKT

melalui paus.id minimal 3 hari kerja

susulan yang
diketahui Kaprodi

susulan yang
diketahui Kaprodi
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN L
TANGGAL REVISI - b
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) “NIP=197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Permohonan Cuti Akademik
Mahasiswa
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN ) Program Manajer Bagian Sekretaris | Sekretaris KETERANGAN
Mahasiswa Studi Pembelajaran | Akademik Wadek I Dekan Dekan KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mahasiswa mengajukan permohonan Surat Surat
1. dengan mengisi formulir yang sudah permohonan 5 menit permohonan
disediakan oleh Prodi; mahasiswa mahasiswa
’ . ) Surat Surat
Prodi memeriksa permohonan mahasiswa
) pengantar pengantar
tersebut dan selanjutnya membuat surat ermohonan ermohonan
2. pengantar ke Wakil Dekan Bidang . . per 5 menit per
. - . > > cuti yang cuti yang
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset yang L//—Q L/ : f : ’
sudah ditandatangani/diketahui Kaprodi ) diketahul diketahul
Kaprodi Kaprodi
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, surat surat
] . ) pengantar pengantar
Kemahasiswaan dan Riset, akan menerima A4
) ! permohonan . permohonan
3. surat pengantar dari Prodi, untuk 4 . 1 hari )
o - ) - . 4 cuti yang cuti yang
ditidaklanjuti mendapatkan disposisi Manajer : f : f
. ) f diketahui diketahui
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Alumni ) )
Kaprodi Kaprodi
Akademik menerima surat pengantar dari Surat Surat
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, pengantar pengantar
Kemahasiswaan dan Riset yang sudah permohonan . permohonan
4, " . X . Q . 1jam X
mendapatkan disposisi Manajer Pembelajaran, > cuti yang cuti yang
Kemahasiswaan dan Alumni untuk mengecek diketahui diketahui
mahasiswa yang mengajukan cuti Kaprodi Kaprodi
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, Surat Surat
Kemahasiswaan dan Riset akan menerima Tk v pengantar pengantar
hasil pengecekan dari Akademik untuk — permohonan . permohonan
5. ) " . < . 1 hari .
diserahkan kembali kepada Manajer < cuti yang cuti yang
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Alumni, diketahui diketahui
apakah permohonan diterima atau ditolak Ya Kaprodi Kaprodi
Surat
Sekertaris Dekan akan menerima hasil pengantar
disposisi dari Sekretaris Wakil Dekan Bidang permohonan . )
6. Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset > —>L_/rJ cuti yang > menit Draf SK Cut
untuk dibuatkan draf SK Cuti diketahui
Kaprodi
Dekan akan menerima draf SK Cuti Akademik >
7. Mahasiswa untuk diperiksa dan melakukan Draf SK Cuti 5 menit SK Cuti

pengesahan/ penandatanganan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN ) Program Manajer Bagian Sekretaris | Sekretaris KETERANGAN
Mahasiswa Studi Pembelajaran | Akademik Wadek I Dekan Dekan KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Sekertaris Dekan akan mengirimkan SK Cuti ;: . : .
8 Akademik Mahasiswa melaui e-office F SK Cut 10 menit SK Cut
Akademik akan menerima tembusan SK Cuti
9 Akademik Mahasiswa dari Sekretaris Dekan < < SK Cuti 1 jam SK Cuti
dan memberikan tembusan juga ke Prodi v { /j L —
-Selesal
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN bt
TANGGAL REVISI "
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) NIP+197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Kesediaan Menguji Sidang

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6.  PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN ) Program Manajer Bagian Sekretaris Wakil KETERANGAN
Mahasiswa Studi Pembelajaran | Akademik Wadek I Dekan I KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mulai
Mahasiswa mengajukan permohonan Surat Surat
1. P . sid ke P Studi permohonan 5 menit permohonan
eéngajuan Sldang ke Frogram Studi mahasiswa mahasiswa
) ) . \4
Mahasiswa mendaftar kembali melalui SIAT - .
2 Unpad dan memilih menu pendaftaran sidang Aplikasi Sidang | 10 menit
Program Studi menyerahkan berkas Sidang ke
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran, v p h
Kemahasiswaan dan Riset yang sudah ’7“ ermo_ onan . ' .
3. ditandatangan dan disetujui oleh Kepala Program > pengajuan 1 hari Disposisi surat
Studi untuk mendapatkan disposisi Manager L/\‘ sidang
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Alumni
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset menyampaikan v Surat
4, Surat yang sudah didisposisi Manager J Disposisi surat | 1 hari Eermohonan
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Alumni 5 s_e:jnga]uan
ke Akademik idang
Akademik memproses ajuan sesuai Daftar
Mahasiswa yang akan mengikuti sidang dari Surat Surat
5 Program Studi dan membubuhkan nomor Permohonan 1 hari Permohonan
' Surat dan mencetak Surat untuk disampaikan > Pengajuan Pengajuan
ke Sekretaris Wakil Dekan Bidang Sidang Sidang
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset dan menyampaikan v Surat Surat
6. | suratke Manager Pembelajaran, ) ’7 Permohonan |, . Permohonan
Kemahasiswaan dan Alumni untuk < P(?jnga]uan Pedngajuan
Sidan Sidan:
membubuhkan paraf 9 9
Surat yang sudah dibubuhi paraf Manager
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Alumni b Surat Surat
7 disampaikan ke Wakil Dekan Bidang " Permohonan 2 hari Permohonan Sudah dibubuhkan
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset ¢ Pengajuan Pengajuan paraf
Sidang Sidang

untuk ditandatatangan
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN .
TANGGAL REVISI - ™
TANGGAL EFEKTIF ‘ -‘. &.# B 2.0
DISAHKAN OLEH = e
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) =NIP-+-197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Magang Kampus Merdeka

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6.  PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN i KETERANGAN
Mahasiswa | S2FPO92M | ot o progi | WaKI ke EnGRaPAN | waKTU OUTPUT
Studi Dekan I
Formulir Formulir
1 Mahasiswa mengisi formulir Pandaftaran Kampus Pendaftaran 1 hari Pendaftaran Formulir dapat
' Merdeka diakses via website
Magang Magang
——
A
Persetujuan Kaprodi terhadap ajuan magang i Formulir Pendaftar Mahasiswa dapat
2. | ohas Tidak Pendaftaran 1 hari Magang yang melihat persetujuan
anasiswa Magang sudah disetujui via website
Formulir
3 Prodi membuat surat pengantar ke Wadek yang Ilz:learglarga(rjaar:] 3 hari Eggg:#;ran Proses terekam untuk
’ disetujui / ditandatangani (barcode) Surat dari Magang arsip data
Kaprodi
Tidak Y
4. Persetujuan Wadek 1 ; 1 hari
A4 Mahasiswa
mendowload surat
Mahasiswa mendapat Surat Pengantar Ke Lembaga
>. Magang dari Fakultas tembusan ke Prodi Surat Pengantar i:[f;:ﬁ;::ggﬁan %i
website
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN LB
TANGGAL REVISI - ol T
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) “NIP==197207052000031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur SKPI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6.  PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN i KETERANGAN
Mahasiswa | S Program | yewa progi | WAkl | kel EnGAPAN WAKTU OUTPUT
Studi Dekan I
Mulai
Mahasiswa Memberikan berkas pendukung SKPI @ g
(Prestasi Lomba, Pengalaman Berkas-berkas surat
L. berorganisasi,Pe’rtemuan Timiah, Publikasi IImiah A 4 kelengkat;;anSKPI 10 menit gﬁll;r?ohonan
dan aktivitas kemahasiswaan lainya) persyaratan
Berkas-berkas -
2. Memeriksa kelengkapan berkas SKPI mahasiswa N < kelengkapan 20 menit Xlael ;? ak? tr)sél:as
persyaratan SKPI P
Tidak | Surat sPenaa;ndatangan
3. Menyetujui dan menandatangani permohonan SKPI > gELTohonan 10 menit p::mohonan
SKPI
Ya
Menyerahkan bukti keterangan SKPI kepada < Surat ) Surat
4 hasi be kut: permohonan 10 menit permohonan
mahasiswa yang bersangkutan SKPI SKPI
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN LK
TANGGAL REVISI - -
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) NIP= 19-7207'052.00(.)031002
Bidang SBA Sarjana/Sarjana Terapan JUDUL SOP Prosedur Penyusunan Skripsi

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6.  PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian SBA Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN DOSEN DOSEN PROGRAM BAGIAN KETERANGAN
PEMBIMBING | PENGUII STUDI AKADEMIK KELENGKAPAN WAKTU outpuT
. i Matai ) Prodi dapat
Prodi dan atau mahasiswa menentukan
1. merumuskan Topik bahan Skripsi pada Form Isian 1 hari Daftar Topik pembatas quota
semester berjalan Topik yan dipilih oleh
mahasiswa.
A 4 Daftar Syarat pangkat
2. Prodi menentukan dosen pembimbing Rekap Data 1 hari _
Pembimbing minimal lektor
Prodi mengentri Topik dan dosen v Daftar isian topik
3. pembimbing yang telah ditentukan ke Aplikasi SIAT 5 menit dan pembimbing
dalam SIAT dalam SIAT
. - . - SIAT menu:
Mahasiswa memilih topik, dosen +  Aplikasi _ | akademik, bimbinan
i P ] SIAT . Rekap pengajuan L
4. pembimbing dan mengajukan proposal ) 5 menit . dan Ujian,
Katt mahasiswa mahasiswa
skripsi. . Proposal penawaran,
penawaran topik.
di akuk fikasi d « Aplikasi
5, | Prodi melakukan verifikasi dan | SIAT 5 menit Hasil Verifikasi
pengesahan ajuan proposal > mahasiswa
. Proposal
Maksimal berlaku
5 L. Lampiran . __ untuk satu tahun
6. | Dekan menerbitkan SK Pembimbing Verifikasi Prodi | © menit SK Pembimbing | 2 demik (dua
semester)
7 Dosen Pembimbing melaksanakan < Buku 1 bulan Laporan hasil
’ bimbingan kepada Mahasiswa pembimbingan bimbingan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN DOSEN DOSEN PROGRAM BAGIAN KETERANGAN
MAHASISWA PEMBIMBING PENGUII STUDI AKADEMIK DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

15 Pem_blmblng menyetujui pelaksanaan ? Proposal 1 hari

Seminar Draf

Pengecekan

Mahasiswa mengajukan pendaftaran v ggﬁ;rsime oleh Surat keterangan
16 semipar Usulan Draft Skripsi kepada pustakawan bebas

Prodi melalui aplikasi plagiarisme

turnitin
v

17 | Prodi menjadwalkan Seminar Draf Skripsi
18 KaProdi membuat surat tugas/undangan Y

pelaksanaan Sidang Draf Skripsi
19 Pelaksanaan Revisi Sidang Draft Skripsi, < <

Mahasiswa melakukan revisi hasil v
20 Seminar Draft, mahasiswa

menyampaikan etik clearance

Mahasiswa melaksanakan pendaftaran h 4

sidang seminggu sebelum pelaksanaan
21 sidang, dan menyampaikan surat

undangan kepada penguji dan
pembimbing
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN DOSEN DOSEN PROGRAM BAGIAN KETERANGAN
MAHASISWA PEMBIMBING PENGUII STUDI AKADEMIK DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
. Surat
22 Pelaksanaan Sidang Skripsi permohonan
mahasiswa

Selesai
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.. Standard Operating Procedures
Layanan Akademik Pascasarjana
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N\ -

NN

Daftar Isi

B. Layanan Akademik Pascasarjana

WENOUNWN

19.

Layanan Proses Wawancara Seleksi SMUP Program Pascasarjana
Layanan Verifikasi Kelengkapan Dokumen Mahasiswa Baru
Input KRS Mahasiswa Baru

Permohonan Heregistrasi Susulan

Cicilan Angsuran UKT

Input Mata Kuliah di SIAT

Proses KRS Susulan

Proses PKRS Susulan

Proses Input Nilai UAS Dosen LB

. Proses Input Nilai UAS susulan, Nilai Perbaikan dan Nilai Konversi

Pengaktifan PAUS.ID

. Layanan Pembuatan Surat Keterangan Biaya Kuliah

. Penetapan Tim Pembimbing/Promotor

. Penawaran Jadwal Pendaftaran Bimbingan dan Ujian
. Seminar Usulan Riset (SUR)

. Seminar Hasil Riset (SHR)

. Ujian Akhir Disertasi/Sidang Promosi Doktor (SPD)

. Ujian Naskah Tesis (UNT)

Ujian Tesis (UT)

20. Verifikasi Data ljazah dan Transkrip Lulus

21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31

32.
33.
34.

Mengolah Data Progres Studi Mahasiswa

Laporan Kemajuan Studi (LKS)

Prosedur Rekomendasi Akademik Mahasiswa Aktif
Prosedur Input Nilai Ujian Akhir

Ujian Naskah Disertasi (UND)

Penelaahan Naskah Disertasi (PND)

Surat Keterangan Aktif Kuliah

Surat Keterangan Lulus

Surat ljin Observasi

Surat ljin Riset Wawancara

Layanan Legalitas ljazah, Transkrip Akademik, Akreditasi BAN PT
Penomoran ljazah dan Transkrip

Upload Jadwal Ujian dan Input Dosen Penguji
Upload Photo Lulusan
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70
72
74
76
78
81
83
85
87
89
91
95
97
99
102
106
1o
N4
18
122
124
126
128
130
132
136
139
142
145
148
151
154
156
158



35. Pembuatan Kode Mata kuliah baru 160

36. Prosedur Pengembalian/Pengaktifan Kembali Mahasiswa izin/Tugas
Belajar yang telah selesai study 162

37. Prosesi Penerimaan Mahasiswa Baru Mahasiswa 165
Program Pascasarjana
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER 2021
TANGGAL REVISI -
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEMBER2021
DISAHKAN OLEH W Y ) Y
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK L= '} Jv
UNIVERSITAS PADJADJARAN & 4
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) \ - A 7207052000031002
AL paM T
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR-WAWANCARA SMUP
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. Internet;
3. Printer;
4, Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
AK/E:SSMK AR | WAKIL DEKAN KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
1 Akademik Mengunduh data Peserta @ Data peserta Lshanenit Data peserta
. . . ulal
SMUP pada Siat.unpad.ac.id SMUP SMUP
Akademik menginvetarisasi dan
A
) mengelompokkan Peserta SMUP A Data peserta 1 hari Data peserta
’ Program Pascasarjana berdasarkan SMup SMUP
Jenjang dan Program Studi
Akademik membuat draft kelompok dan v dDraf;kelomPOk gfaf;ke“’mpﬂk
. an dosen an dosen
. n penguiji wawancara per . 1 hari o
3 .dos.e penguji / pewawa cara pe penguji/ penguji/
jenjang dan program studi penwawancara penwawancara
Konsep draft kelompok dan dosen v deaf(tikelompok gfaf;kelompok
4. | pewawancara di serahkan ke manager < pi‘;gu‘}f/en 1hari ngg;ffn
pembelajaran untuk di periksa penwawancara penwawancara
Tidak
Jika telah di setujui Manager graf;kel"mp"k graf;kelomp"k
5. | Pembelajaran di serahkan kepada Wakil > < p:gu?is/“’n 1 hari pzzgu(;is/e“
Dekan untuk di periksa penwawancara penwawancara
Ya
. . _— . Tidak
Jika tglah di setujui Wakll Dekan Draft kelompok Surat und
6 selanjutnya Akademik membuat surat dan dosen 1 har p‘;lr :ksl::xa?;i;
’ undangan pelaksanaan test wawancara > penguji/ wawancara
dosen pewawancara penwawancara
Ya
Akademik juga membuat undangan atau < Surat undangan Surat undangan
7. pengumuman jadwal wawancara kepada pelaksanaantest | 1 hari pelaksanaan test
‘wawancara ‘wawancara

peserta SMUP
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBEIR..ZJ(.)Zl
TANGGAL REVISI - ¢t p
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) = INHP-+-197207652000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR VERIFIKASI KELENGKAPAN
DAN RISET DOKUMEN MAHASISWA BARU
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4. Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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NO

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

MAHASISWA

FAKULTAS

UNIVERSITAS

KELENGKAPAN

WAKTU

OuTPUT

KETERANGAN

Calon Mahasiswa melengkapi biodata
dan unggah dokumen yang tersedia
dilaman https://students.unpad.ac.id/

peserta/

Mulai

Biodatadan
dokumen

1 hari

Biodatadan
dokumen

Calon Mahasiswa dapat mengetahui jumlah
tagihan uang kuliah dilaman https://
students.unpad.ac.id/peserta/ dan harus
melakukan pembayaran uang kuliah melalui
bank yang di tunjuk

Form pendaftaran

1 hari

Form pendaftaran

Fakultas melakukan verifikasi dokumen

Tidak

Form pendaftaran

1 hari

Draft surat
undangan

Proses verifikasi “ditolak” jika ada berkas
tidak sesuai ketentuan, dengan
keterangan untuk perbaikan Proses
verifikasi “disetujui” jika berkas sudah
sesuai

\ 4

Draft surat
undangan

1 hari

Surat undangan

Jika semua berkas telah di verifikasi dan
statusnya di “setujui” dapat diberikan
NPM oleh verifikator Fakultas

Ya

Surat undangan

1 hari

Surat undangan

Universitas Padjadjaran akan
menerbitkan Surat Tanda Bukti resmi
menjadi Mahasiswa dan KTM Digital ke
masing-masing mahasiswa baru

Surat undangan

1 hari

Surat undangan
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NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN (OlK

22 NOVEMBER 2021

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

DISAHKAN OLEH

ML paR T
~NIP-+197207052000031002

BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR INPUT KRS MAHASISWA BARU
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3.  Printer;
4. Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM BAG. SISFO KETERANGAN
MAHASISWA STUDI PERKULAHAN | AKADEMIC | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bagian Perkuliahan menerima
1 ajuz_:m jadwa_l mat_a kuIiah_semester Ajuan jadwal 1 jam Ajuan jadwal
" | berjalan dari masing masing mata kuliah mata kuliah
program studi
Sisfo akademik menerima ajuan
2 jadwal mata kuliah semester berjalan Ajuan jadwal 1 jam Ajuan jadwal
" | dari bagian perkuliahan untuk di > mata kuliah mata kuliah
tawarkan di SIAT
Sisfo akademik melakukan
penawaran mata kuliah dan input o
3. | paket mata kuliah untuk pembuatan ) Auanjadwal 1 1 hari [odval mate
KRS mahasiswa baru di SIAT per
program studi
KRS dapat di download oleh < Tada Tada
: f adwal mata . ladwal mata
4. | mahasiswa baru melalui laman portal \liah di STaT | 1 hari \uliah di SIAT

mahasiswa masing masing
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBEII%..Z(J).Zl 3
TANGGAL REVISI - L3 ; '
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEM}';E 3 020 Y
DISAHKAN OLEH ; _I:! Ak N
x= R T |
= e
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK T .
d G L
UNIVERSITAS PADJADJARAN e
Dr. RAWidya'Si tiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) “NIP=197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR HERREGISTRASI SUSULAN
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.

76




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

MAHASISWA

PROGRAM
STUDI

BAG.
AKADEMIK

MANAJER
PKA

SEKRETARIS
WADEK

WADEK

UNIVERSITAS

KELENGKAPAN

WAKTU

OuTPUT

KETERANGAN

Mahasiswa mengajukan permohonan
dengan mengisi formulir yang sudah
disediakan oleh Prodi;

Formulir
Herregistrasi

15 menit

Formulir
Herregistrasi

Prodi memeriksa permohonan mahasiswa
tersebut dan selanjutnya membuat surat
pengantar ke Wakil Dekan Bidang
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset yang
sudah ditandatangani/diketahui Kaprodi;

)

Formulir
Herregistrasi

1jam

Surat Pengantar

Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset, akan menerima
surat pengantar dari Prodi, untuk
ditidaklanjuti mendapatkan disposisi Manajer
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Alumni;

Surat Pengantar

1jam

Surat Pengantar

Akademik menerima surat pengantar dari
Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset yang sudah
mendapatkan disposisi Manajer Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Alumni (untuk diproses)
selanjutnya dibuatkan surat pengantar yang
ditujukan untuk universitas;

Surat Pengantar

1jam

Surat Pengantar

Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset akan menerima
surat pengantar dari akademik untuk
mendapatkan paraf Manajer Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Alumni, tanda tangan
Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset serta
membubuhkan penomoran surat/
membubuhkan stempel/ cap Fakultas, hasil
akhir surat dikirimkan melalui e-office;

Surat Pengantar

1jam

Surat Pengantar

Akademik akan mendapatkan hasil akhir surat
pengantar dari Sekretaris Wakil Dekan Bidang
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset, dan
memberikan tembusan ke Prodi;

Surat Pengantar

1 jam

Surat Pengantar

Mahasiswa bisa melakukan pembayaran
herregistrasi maksimal 2 hari setelah surat
dikirim ke universitas via e-office.

Surat Pengantar

1 jam

Surat Pengantar
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER._?OJ.H
TANGGAL REVISI -
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEM_'BE
DISAHKAN OLEH ;
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK i
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR PERMOHONAN CICILAN ATAU
DAN RISET ANGSURAN UKT
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No.51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 3. Komputer;
2. SOP Pembayaran UKT; 4. Internet;
5. Printer;
6. Alat Tulis;
7.  Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM BAG MANAJER | SEKRETARIS KETERANGAN
MAHASISWA STUDI AKADEMIK PKA WADEK WADEK DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mahasiswa mengajukan permohonan Surat Surat
1. cicilan atau angsuran UKT yang ditujukan Permohonan 15 menit Permohonan
kepada prodi cicilan UKT cicilan UKT
Prodi menerima surat permohonan dari v Surat Surat
2. mahasiswa dan melakukan pengecekan Permohonan 1jam Permohonan
melalui sistem cicilan UKT cicilan UKT
Prodi membuat surat pengantar yang Surat Pengantar Surat Pengantar
3. ditujukan ke Dekan / Wakil Dekan Bidang g /J permohonan 1jam permohonan
Pembelajaran i cicilan UKT cicilan UKT
Bagian administrasi akademik menerima surat Surat P
pengantar dari Prodi atau mahasiswa untuk urat Pengantar . Surat Pengantar
4, di . . X P permohonan 1 jam permohonan
iketahui oleh Manajer Pembelajaran untuk 9 Gicilan UKT Gicilan UKT
mendapatkan disposisi
Manajer pembelajaran membubuhkan Surat Pengantar . Surat Pengantar
5. disposisi N permohonan 1jam permohonan
po Tl cicilan UKT cicilan UKT
Bagian administrasi akademik menerima surat
pengantar permohonan cicilan atau angsuran Surat Pengantar Surat Pengantar
6. UKT dari prodi yang sudah mendapatkan < permohonan 1 jam permohonan
disposisi Manajer Pembelajaran dari Sekteratis 1 cicilan UKT cicilan UKT
Wakil Dekan Bidang Pembelajaran
\ 4
Bagian administrasi akademik melakukan Surat Pengantar Surat Pengantar
7. pengecekan data mahasiswa melalui paus.id/ permohonan 1 jam permohonan
siat cicilan UKT cicilan UKT
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM BAG. MANAJER | SEKRETARIS KETERANGAN
MAHASISWA STUDI AKADEMIK PKA WADEK WADEK DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
8 Bagian administrasi akademik membuat ﬁgr”arfol:]%r:]%?‘ntar 1 jam ggﬁ;ﬂ%ﬁ”tar
surat pengantar cicilan atau angsuran UKT cicilan UKT cicilan UKT
Penomoran surat dilakukan oleh sekretaris Surat Pengantar . Surat Pengantar
9. Wadek Pembelai L permohonan 1jam permohonan
ade mbelajaran - cicilan UKT cicilan UKT
Membubuhkan paraf Manajer Pembelajaran Surat Pengantar Surat Pengantar
10. | melalui sekretaris Wakil Dekan Bidang P permohonan 1 jam permohonan
Pembelajaran 17 cicilan UKT cicilan UKT
Membubuhkan tanda tangan Wakil Dekan Surat Pengantar Surat Pengantar
11. | Pembelajaran melalui sekretaris Wadek Q permohonan 1 jam permohonan
Pembelajaran - cicilan UKT cicilan UKT
Surat Pengantar Surat Pengantar
12. Membubuhkan stempel/ cap Fakultas < permohonan 1jam permohonan
7 cicilan UKT cicilan UKT
Surat yang sudah diketahui oleh pimpinan Surat Pengantar | Surat Pengantar
13. Fakultas dikirimk lalui e-offi < permohonan 1jam permohonan
akultas dikirimkan melalui e-office I« cicilan UKT cicilan UKT
Permohonan mahasiswa diproses atau tidak < Surat Pengantar Surat Pengantar
14. | bisa dilihat minimal sampai 3 kerja setelah permohonan 1 jam permohonan
surat di e-office cicilan UKT cicilan UKT
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBEIIQ..Z(B.Zl
TANGGAL REVISI - o ,
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEM?E%_;{ D h.-ﬁ 3
DISAHKAN OLEH o TRE LR
X I l'i ™. 3‘{;
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK \ - .
UNIVERSITAS PADJADJARAN . '
VTdye 'ﬁg iabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) ~NIP-+-197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR INPUT MATA KULIAH DI SIAT
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No.51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan. Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM BAG. MANAJER | SEKRETARIS KETERANGAN
MAHASISWA STUDI AKADEMIK PKA WADEK WADEK I DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Prodi mengajukan permohonan mata kuliah
baru/kurikulum baru untuk di jadwalkan di Surat Surat
1. SIAT kepada Wadek I melalui sekretaris ‘ Permohonan 1jam Permohonan
wadek untuk menunggu disposisi manajer :@»L/\F»L//J mata kuliah baru mata kuliah baru
akademik, kemahasiswaan dan alumni
Sisfo akademik menerima surat permohonan
mata kuliah baru/kurikulum baru yang sudah Surat Surat
2. di disposisi oleh manajer akademik, < Permohonan 1jam Permohonan
kemahasiswaan dan alumni dari sekretaris —— mata kuliah baru mata kuliah baru
wadek
. . . Surat .
3. ﬁl:rfo gikg?:_rrnlk membuat kode mata kuliah | permohonan 1jam ngf mata kuliah
u ~ mata kuliah baru
4 Sisfo akademik melakukan penawaan mata < Kode mata kuliah 1jam Kode mata kuliah

kuliah baru di SIAT untuk proses penjadwalan

baru

baru
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER .2(321
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSDEUR INPUT KRS SUSULAN
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN DOSEN WALL/ SISFO BAG. MANAJER | SEKRETARIS KETERANGAN
MAHASISWA KAPRODI AKADEMIK AKADEMIK PKA WADEK WADEK I KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mahasiswa mengisi permohonan Surat
Pernyataan KRS susulan yang sudah di Surat Surat

1. ketahui oleh dosen wali dan kaprodi Permohonan KRS | 1 jam Permohonan KRS
melalui form isian yang disediakan oleh F»L//J susulan susulan
Program Studi masing-masing

. ; Surat Surat
Program Studi mengajukan Surat Pernyataan )

2. . X J /J Permohonan KRS | 1 hari Permohonan KRS
KRS susulan mahasiswa ke sekretaris wadek > susulan susulan
Akademik menerima Surat Pernyataan KRS Surat Surat

3 susulan dari sekretaris wadek yang sudah ‘ Pura ) ur

. 3 .. A L 4 ermohonan KRS | 1 hari Permohonan KRS
disposisi manajer pembelajaran, N < susulan susulan
kemahasiswaan dan alumni
Akademik menyampaikan surat pernyataan Surat surat

4 KRS susulan yang sudah di disposisi manajer P:rrr?nohonan KRS | 1iam Pgrr;ohonan KRS

) p_embelajaran_, kemahasiswaan dan alumni ke /\ﬁ susulan J susulan
sisfo akademik

. . . . 4 Surat
Sisfo akademik melakukan input Mata kuliah :
> | di SIAT dan melakukan download KRS Permohonan KRS | 1 jam KRS
. ’ : \ 4
Sisfo akademik menyampaikan KRS ’7 .
6. mahasiswa kepada akademik < KRS 1jam KRS
7. Akademik menyampaikan KRS mahasiswa < KRS 1jam KRS

kepada program studi
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER;ZOZl__
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK :
UNIVERSITAS PADJADJARAN \ :
\Dr. R*Widya Séfiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP=197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSDEUR INPUT PKRS SUSULAN
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN DOSEN WALL/ SISFO BAG. MANAJER | SEKRETARIS KETERANGAN
MAHASISWA | Pt o AKADEMIK AKADEMIK PIA WADEK WADEK I KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mahasiswa yang sebelumnya sudah -
mengisi KRS mengajukan permohonan
1 Surat Pernyataan KRS susulan yang sudah Surat Pernyataan Liam Surat Pernyataan
' di ketahui oleh dosen wali dan kaprodi /J PKRS susulan J PKRS susulan
melalui form isian yang disediakan oleh
Program Studi masing-masing
Program Studi mengajukan Surat Surat Permvat Surat Permvat
. urat Pernyataan : ur 'ernyataan
2. Eernykatatan_ PKR?j Sll;ISU|an mahasiswa tt/\F,L//J PKRS sttian | 1 hari PKRS <Leton
e sekretaris wade
Akademik menerima Surat
Pernyataan PKRS susulan dari Suret Pernvat Suret Pernvat
: : ] urat Pernyataan : urat Pernyataan
3. | sekretaris wagelr yang sudah disposisi L//J “L/\J p KRS s | 1 hari PKRS custimn
manajer pembelajaran,
kemahasiswaan dan alumni
Akademik menyampaikan surat
pernyataan PKRS susulan yang sudah Suret Permvat Surat Permvat
. e .. . . urat Pernyataan N urat Pernyataan
4. EI d|5|r3]os!5| maneger p(Tmbe_Ialgara_nI,f0 e PKRS <tistian 1jam BIRS susulon
emahasiswaan dan alumni ke sis
akademik
Sisfo akademik melakukan input Mata v Suret Permvat
. . urat Pernyataan N
5. Iéullar: dldsgig};gan melakukan PKRS sustian 1jam PKRS
ownloa
. o o \ 4
6. Sisfo a_kademlk menyampall_<an PKRS | — PKRS 1 jam PKRS
mahasiswa kepada akademik <
7. Akademik menyampaikan PKRS < PKRS 1 jam PKRS

mahasiswa kepada program studi
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBEF.{_.Z(?.Zl
TANGGAL REVISI - s
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR INPUT NILAI UAS DOSEN LUAR
DAN RISET BIASA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM SISFO KETERANGAN
DOSEN STUDI AKADEMIK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Sisfo akademik menerima nilai UAS ! _ ) .
1. . . . Nilai UAS 1jam Nilai UAS
dari dosen atau dari Prodi by, by,
Sisfo akademik melakukan input /upload A4 - . o
2. nilai UAS ke SIAT Nilai UAS 1 jam Nilai UAS
\ 4
Sisfo akademik melakukan download nilai - . -
3. UAS untuk diarsipkan Nilai UAS 1 hari Nilai UAS
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NOMOR SOP

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

DISAHKAN OLEH

TANGGAL
TANGGAL REVISI ) &
B ™5

BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR INPUT NILAI UAS SUSULAN
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No.51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM BAG. MANAJER WAKIL SISFO KETERANGAN
STUDI AKADEMIK AKA DEKAN AKADEMIK | KELENGKAPAN WAKTU ouTPuT
Sekretaris menerima surat permohonan input m
nilai UAS susulan, perbaikan nilai dan nilai ?
1 konversi dari progam studi untuk disampaikan Surat pemohonan 1iam Surat pemohonan
' ke manajer akademik, kemahasiswaan dan q input nilai J input nilai
alumni untuk mendapatkan disposisi manajer i
akademik, kemahasiswaan dan alumni
Akademik menerima surat permohonan input
nilai UAS susulan, perbaikan nilai, nilai \ 4
2. | konversi dari sekretaris yang sudah di Surat pemohonan | 4 .., Surat pemohonan
N L ) ] . input nilai input nilai
disposisi manajer akademik, kemahasiswaan
dan alumni
Akademik membuat surat pengantar
pembukaan upload nilai susulan,nilai v Surat pengantar
3 perbaikan, nilai konversi dan di kirimkan ke Surat pemohonan 1 hari pembukaan
: sekretaris untuk di paraf dan di ttd wadek > input nilai upload nilai
pembubuhan nomor surat dan cap fakultas susulan
dan hasil akhir dikirmkan melalui e-office
v Surat pengantar Surat pengantar
Sisfo Akademik menunggu konfirmasi pembukaan . pembukaan
4. oo i 1 hari o
pembukaan upload nilai dari universitas upload nilai upload nilai
susulan susulan
\ 4
Sisfo akademik melakukan input nilai uas S:rrf:)li’f:agna”tar
5. susulan, perbaikan nilai dan nilai konversi di P o 1 hari Perbaikan nilai
upload nilai
SIAT susulan
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER_?OJ.H
TANGGAL REVISI -
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR PENGAKTIFAN PAUS.ID
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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NO

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

MAHASISWA

PROGRAM
STUDI

BAG.
AKADEMIK

MANAJER PKA | WAKIL DEKAN

DEKAN

UNIVERSITAS

KELENGKAPAN

WAKTU

OuUTPUT

KETERANGAN

Mahasiswa mengajukan permohonan dengan
mengisi formulir yang sudah disediakan oleh
Prodi;

%

Surat pemohonan

1jam

Surat pemohonan

Prodi memeriksa permohonan mahasiswa
tersebut dan membuatkan surat pengantar yang
ditujukan kepada Wakil Dekan Bidang
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset yang
sudah ditandatangani/diketahui Kaprodi;

Surat pemohonan

1jam

Surat pengantar

Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset, akan menerima surat
pengantar dari Prodi, untuk ditidaklanjuti
mendapatkan disposisi Manajer Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Alumni;

!

Surat pengantar

1 hari

Surat pengantar

Akademik akan kembali menerima surat
pengantar dari Sekretaris Wakil Dekan Bidang
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset yang
sudah mendapatkan disposisi Manajer
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Alumni untuk
diproses dibuatkan surat pengantar yang
ditujukan untuk universitas;

) 4

Surat pengantar

1 hari

Surat pengantar

Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset akan menerima surat
pengantar dari akademik untuk mendapatkan paraf
Manajer Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Alumni,
tanda tangan Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset serta membubuhkan
penomoran surat/ membubuhkan stempel/ cap
Fakultas, hasil akhir surat dikirimkan melalui e-office;

A

Surat pengantar

1 hari

Surat pengantar

Akademik akan mendapatkan hasil akhir surat
pengantar dari Sekretaris Wakil Dekan Bidang
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset, dan
memberikan tembusan ke Prodi;

Surat pengantar

1 hari

Surat pengantar

Mahasiswa akan melihat permohonannya
diproses atau tidak melalui paus.id minimal 3 hari
kerja.

Surat pengantar

3 hari

Status
Permohonan
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER 20.2}
TANGGAL REVISI - ;
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEMBER 2021 |
DISAHKAN OLEH ' —
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN o |
\ i Sumadinata
- VAL pAtt TV —
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP.:197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN SURAT KETERANGAN
DAN RISET BIAYA KULIAH
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No.51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
MAHASISWA | METUATROSRAV | BaG. AKADEMIK | MANAER DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT
Mahasiswa mengajukan permohonan Permohonan Permohonan
1. pembuatan surat keterangan Biaya (i pembuatan surat | 1 jam pembuatan surat
Kuliah diketahui Ketua Program Studi keterangan keterangan
Akademik membuat surat keterangan
biaya kuliah Program Magister dan Permohonan _ Draftsurat
2. ) e P pembuatan surat | 1 jam keterangan biaya
Doktor dan memberikan nomor surat > < keterangan kuliah
keterangan biaya kuliah
Manager Pembelajaran memeriksa dan Draft surat Draft surat
3. memaraf Surat Keterangan Biaya Kuliah > keterangan biaya | 1 hari keterangan biaya
Program Magister dan Doktor L kuliah kuliah
. Tidak
Dekan atau Wakil Dekan membubuhkan | braft surat
4. | TandaTangan pada Surat Keterangan g Keterangan biaya | 1 hari Surat keterangan
) . > kuliah biaya kuliah
Biaya Kuliah
Ya
Surat keterangan Biaya Kuliah yang telah < < Surat ket Surat ke
. . urat keterangan . urat keterangan
5. di tanda tangan Dekan atau Wakil Dekan biaya kuliah 1 hari biaya kuliah

di distribusikan kepada Mahasiswa

9%




NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEN_IB-E-R’ZOZl-
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN SURAT KETERANGAN
DAN RISET BIAYA KULIAH
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No.51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. SOP Pengecekan Plagiarisme. 3. Printer:
4. Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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NO

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

MAHASISWA

PROGRAM
STUDI

BAG.
AKADEMIK

MANAJER PKA

WAKIL DEKAN

DEKAN

UNIVERSITAS

KELENGKAPAN

WAKTU

OuTPUT

KETERANGAN

Mahasiswa mengajukan permohonan dengan
mengisi formulir yang sudah disediakan oleh
Prodi;

I,

Surat pemohonan

1jam

Surat pemohonan

Prodi memeriksa permohonan mahasiswa
tersebut dan membuatkan surat pengantar yang
ditujukan kepada Wakil Dekan Bidang
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset yang
sudah ditandatangani/diketahui Kaprodi;

Surat pemohonan

1jam

Surat pengantar

Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset, akan menerima surat
pengantar dari Prodi, untuk ditidaklanjuti
mendapatkan disposisi Manajer Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Alumni;

!

Surat pengantar

1 hari

Surat pengantar

Akademik akan kembali menerima surat
pengantar dari Sekretaris Wakil Dekan Bidang
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset yang
sudah mendapatkan disposisi Manajer
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Alumni untuk
diproses dibuatkan surat pengantar yang
ditujukan untuk universitas;

Surat pengantar

1 hari

Surat pengantar

Sekretaris Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset akan menerima surat
pengantar dari akademik untuk mendapatkan paraf
Manajer Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Alumni,
tanda tangan Wakil Dekan Bidang Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Riset serta membubuhkan
penomoran surat/ membubuhkan stempel/ cap
Fakultas, hasil akhir surat dikirimkan melalui e-office;

A

Surat pengantar

1 hari

Surat pengantar

Akademik akan mendapatkan hasil akhir surat
pengantar dari Sekretaris Wakil Dekan Bidang
Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Riset, dan
memberikan tembusan ke Prodi;

Surat pengantar

1 hari

Surat pengantar

Mahasiswa akan melihat permohonannya
diproses atau tidak melalui paus.id minimal 3 hari
kerja.

Surat pengantar

3 hari

Status
Permohonan
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NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN

22 NOVEMBER 2021

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

DISAHKAN OLEH

=i DAR ¥ ___—
=INIP-+-197207052000031002

BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR PENETAPAN TIM
DAN RISET PEMBIMBING/PROMOTOR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No.51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3.  Printer;
4. Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETUA BAG. KETERANGAN
MAHASISWA PRODI AKADEMIK DEKAN BAG. ARSIP | KELENGKAPAN WAKTU OUuTPUT
Penawaran topik dan pembimbing/ Pilihan topik dan Pilihan topik dan
1. promotor dari Ketua Program Studi D) pembimbing/ 1jam pembimbing/
melalui SIAT Unpad. promotor promotor
Pengajuan judul dan Tim
Pemblmblng/Promotor dari v Pilihan topik dan Judul dan tim
2. mahasiswa yang bersangkutan pembimbing/ 1jam pembimbing/
melalui paus id masing-masing promotor promotor
mahasiswa.
Ketua Program Studi mengajukan ) )
susunan Tim Pembimbing dan Tim Judul dan tim ) Susunan tim
3. . pembimbing/ 1 jam pembimbing/
Promotor ke Dekan untuk > promotor promotor
memperoleh persetujuan
Membuat Draft SK Penetapan Tim Susunan tim Draft SK
. . S . Penetapan Tim
4. Pembimbing dan Tim Promotor pembimbing/ 30 menit Pembimbing/
sesuai persetujuan. promotor Promotor
v Draft SK Draft SK
5 Mencetak Draft SK Penetapan Tim Penetapan Tim | o o Penetapan Tim
’ Pembimbing dan Tim Promotor Pembimbing/ Pembimbing/
Promotor Promotor
Menyampaikan surat _Draft SK ) v Draft SK Draft SK
6 Penetapan Tim Pembimbing dan Tim ] Penetapan Tim 1 hari Penetapan Tim
: Promotor ke Koordinator untuk Pembimbing/ Pembimbing/
diperiksa dan diparaf. Promotor Promotor
Penandatangan SK Penetapan Tim v Draft SK SK Peneta
pan
7. | Pembimbing dan Tim Promotor oleh Eiﬁfgﬁﬁmjm 1jam Tim Pembimbing/
Dekan. L_/‘\l Promotor ? Promotor
Menyampaikan SK Penetapan Tim
i i A 4 SK Penetapan SK Penetapan
8. Pemb!mb!ng dan Tim Promotor ke Tim Pembimbing/ | 15 menit Tim Pembimbing/
Pembimbing/Promotor dan Promotor Promotor
Mahasiswa yang bersangkutan.
v
Pengarsipan dan penyampaian SK SK Penetapan SK Penetapan
o. Penetapan Tim Pembimbing dan Tim Tim Pembimbing/ | 15 menit Tim Pembimbing/
Promotor ke bagian Pengarsipan. Promotor Promotor
-Seiesi
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBEIIR..Z(J).Zl
TANGGAL REVISI - o Y
) gh B 4™ %
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEMEI;ER&_@;. -3
DISAHKAN OLEH r = EESr it i
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR PENAWARAN JADWAL UJIAN DAN
DAN RISET BIMIBINGAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM BAG. KETERANGAN
MAHASISWA STUDI AKADEMIK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
. . . E Username dan . Username dan
1. Login ke siat.unpad.ac.id. Password 15 menit Password
Masuk ke menu akademik kemudian klik \ 4
. . .. . . Username dan . Username dan
2. menu bimbingan dan ujian, kemudian klik 15 menit
. Password Password
menu penawaran jadwal.
Di menu penawaran jadwal klik Tambahkan Y Username dan . Username dan
3. .. 15 menit
Jadwal Ujian Password Password
\ 4
4 Input proses penawaran jadwal Username dan 15 menit Username dan
: putp P J Password; jadwal Password; jadwal
Kemudian masuk ke menu referensi, ujian \ 4
5 akhir dan menu jadwal pendaftaran Username dan 10 menit Username dan
' A . Password; jadwal Password; jadwal
bimbingan dan ujian
A\ 4
Input proses tambahkan pendaftaran
6. put p P Username dan 10 menit Username dan

bimbingan dan ujian

Password; jadwal

Password; jadwal
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM BAG. KETERANGAN
MAHASISWA STUDI AKADEMIK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

Mahasiswa melakukan pengajuan ujian di ; Username dan . Username dan
7. . L 15 menit .

paus.id Password; jadwal Password; jadwal

Y

Bagian administrasi akademik melakukan Username dan . Username dan

8. 15 menit

pengecekan pengajuan ujian di SIAT Unpad

Password; jadwal

Password; jadwal
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER..?Q-H B
TANGGAL REVISI -
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR SEMINAR USULAN RISET
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No.51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF BAGIAN KAPRODY/ KETERANGAN
MAHASISWA KOORDINATOR | PROMOTOR/ BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
AKADE MIK PENELAAH
1 Mahasiswa mengunduh formulir formulir Seminar 5 menit formulir Seminar
’ Seminar Usulan Riset (SUR) di website. Usulan Riset (SUR) Usulan Riset (SUR)
Mahasiswa melengkapi persyaratan v ormul orml
. . “ ormulir Seminar . formulir Seminar
2. SemlnarIUszla n Riset (tSU Tj)'danb it < N Usulan Riset (SUR) Ljam Usulan Riset (SUR)
mengupload persyaratan di website. ]
. . . Validitas kelengkapan
Staf Bagian Akademik memeriksa dan cormulir Semi ormulir Semi dapat memanfaatkan
o . I | ormulir seminar . 'ormulir Seminar .
3. melakukan verifikasi kelengkapan > Usulan Riset (SUR) | 2412 Usulan Riset (SUR) | Sistem pendukung yang
persya ratan SUR. berlaku di lingkungan
Unpad
Y
Bila persyaratan SUR yang diajukan
mahasiswa telah lengkap, maka Staf : . _ .
. . formulir Seminar . formulir Seminar
4. | Bagian Akademik melakukan Usulan Riset (SUR) | -3 Usulan Riset (SUR)
penjadwalan sesuai dengan ajuan Ketua
Pembimbing/Kaprodi
Jadwal SUR secara
: f f A 4 otomatis diperbaharui
Staf Bagian Akademik melakukan input formulir Seminar ) I :
5. A Ny 1 jam Jadwal SUR diinformasi SUR yang
data di database peserta SUR Usulan Riset (SUR) ada di website
pascasarjana
Staf Bagian Akademik menyusun surat v formulir Seminar
6 undangan SUR dan SK SUR yang Usulan Riset (SUR), 1jam Surat undangan
) ditujukan kepada Kaprodi/Promotor/ N SK SUR, dan jadwal SUR
Penelaah SUR
Koordinator Akademik melakukan v - Pendistribusian surat
N . N formulir Seminar
validasi surat undangan yang disusun Usulan Riset (SUR), . U”dangfa" d:pat ”
A ¢ ) Surat t ikasi
7. | oleh Staf Akademik. Bila ditemukan [ :] SK SUR, surat 5 menit sbr: undangan ;:’zx;agy::;p' ast
kesalahan, maka surat undangan ;2:7:5;2%& berlaku di lingkungan
diperbaiki. Unpad
Y
formulir Seminar
. . . X . Arsip formulis SUR,
8 Bila telah di validasi maka surat > LSJ:‘;'S:'?:;;(;IUR)’ jadwal SUR, dan
" | undangan diarsipkan SUR, dan surat ;laf;t undangan
undangan SUR
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hasil SUR

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF BAGIAN KAPRODY/ KETERANGAN
MAHASISWA AKADEMIK KOORDINATOR PROMOTOR/ BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PENELAAH
Pendistribusian surat
. . Surat Undangan Surat Undangan undangan dapat
9 Surat undangan SUR didistribusikan dan SK Pembahas 1 hari dan SK Pembahas | memanfaatkan aplikasi
. kepada Kaprodi/Promotor/Penelaah Seminar Usulan Seminar Usulan pendukung yang
Riset Riset berlaku di lingkungan
Unpad
. Pemanfaatan platform
Koordinator mengatur ruangan SUR atau Z?;E::;nf:;as Tautan virtual virtual meeting
10. membuat tautan virtual meeting Seminar Usulan 5 menit meeting atau disesuaikan dengan
pelaksanaan SUR Riset lokasi ruangan platform yang berlaku
diUnpad
Staf Bagian Akademik membuat virtual |
S Desain virt . .
11. | background dan tautan presensi bila SUR < b:;?;o\ﬁ;ga 1jam Virtual background
dilaksanakan secara daring
. ) L . Pendistribusian tautan
Staf Bagian Akademik mendistribusikan v Virtual background virtual meeting dan
virtual background dan tautan presensi bila ‘ uatbackgro ) ) virtual background
12. . . N dan tautan 1jam Virtual background
SUR dilaksanakan secara daring kepada » presensi SUR dapat memanfaatkan
mahasiswa dan Kaprodi/Promotor/Penelaah platform yang berlaku
diUnpad
. Pelaksanaan SUR dapat
Zﬁdz saa'tk peIak;anaa}n S'URI| SI;caf Bagian v direkam dan hasil
ademikK menaampingi pelaksanaan i
13. v p g p ‘ Platfgm virtual 1 hari Pelaksanaan SUR rgkaman dapat
sidang dan memastikan sidang berjalan meeting dlsehmh_kan kepada
mahasiswa
dengan lancar bersangkutan
: H : \ 4 Nilai hasil SUR dari Nilai hasil SUR dari
Staf Bagian Akademik menghitung dan
14. g X . g g Kaprodi/Promotor/ | 15 menit Kaprodi/Promotor/
merekap hasil penilaian SUR Penguji Penguiji
. . . L\ 4 ao )
Staf Bagian Akademik melakukan input Nilai hasil SUR dari ) S
15. . . . Kaprodi/Promotor/ | 5 menit Nilai hasil SUR di SIAT
data nilai hasil SUR di SIAT Penguji
A 4
Staf Bagian Akademik mengarsipkan > o _ o
16. Nilai hasil SUR 1 jam Arsip hasil SUR

Selesai
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Keterangan:

Aktivitas pelayanan akademik pascasarjana dapat didukung aplikasi pendukung guna efektivitas dan efisiensi kegiatan
menggunakan platform pendukung yang berlaku di lingkungan Universitas Padjadjaran. Bila aplikasi atau platform belum
tersedia, kegiatan dapat dibantu dengan proses manual.
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBE]I%..Z(}.Zl 3
TANGGAL REVISI - :
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR SEMINAR HASIL RISET
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
MAHASISWA |\ oot | KOORDINATOR | PENELAAH BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Mahasiswa mengambil formulir
1 Seminar Hasil Riset (SHR) di bagian formulir Seminar 5 menit formulir Seminar
" | Administrasi Akademik atau via Hasil Riset (SHR) Hasil Riset (SHR)
Website.
Mabhasi lengkapi v car A
2 ahasiswa melengkapi persyaratan formulir Seminar Liam formulir Seminar
" | Seminar Hasil Riset (SHR). Hasil Riset (SHR) ) Hasil Riset (SHR)
Mahasiswa menandatangankan formular v tormul tormu
. P . ormulir Seminar . ormulir Seminar
3. iemlnar Hgsn IT(lset (ZI_-IR) Kepada Tim \ Hasi Riset (sHR) | L@ Hasil Riset (SHR)
romotor dan Kaprodi
Mahasiswa menyampaikan formulir
/ 4D v
4 persyaratan Seminar Hasil Riset formulir Seminar | |\ formulir Seminar
. (SHR) ke bagian administrasi Hasil Riset (SHR) Hasil Riset (SHR)
akademik.
- v
5 Memeriksa kelengkapan persyaratan E:‘ formulir Seminar | |\ formulir Seminar
. Seminar Hasil Riset (SHR). Hasil Riset (SHR) Hasil Riset (SHR)
Penjadwalan Seminar Hasil Riset (SHR) v tormulir Semi formmulir Semi
P . ormulir Seminar . ormulir Seminar
6. sKesua I(ﬁj uan dari Ketua Promotor dan Hasil Riset (SHR) 1jam Hasil Riset (SHR)
aprodi.
. T \ 4
7 Input data peserta Seminar Hasil Riset formulir Seminar | o formulir Seminar
. (SHR). Hasil Riset (SHR) Hasil Riset (SHR)
v
. . Surat Undangan
8. Cetak Surat Undangan dan SK Pembahas formulir Seminar | |\ an SK Permbatas

Seminar Hasil Riset (SHR).

Hasil Riset (SHR)

Seminar Hasil Riset

107




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
MAHASISWA |\ ot | KOORDINATOR | PENELAAH BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Menyampaikan Surat Undangan dan SK
Pembahas Seminar Hasil Riset (SHR) Surat Undangan _ Surat Undangan
9. . . R dan SK Pembahas 1 hari dan SK Pembahas
kepada Koordinator untuk dlperlksa dan Seminar Hasil Riset Seminar Hasil Riset
diparaf. E: ]
Penandatangan Surat Undangan dan SK v Surat Undangan Surat Undangan
10. | Pembahas Seminar Hasil Riset (SHR) oleh dan SK Pembahas | 5 menit dan SK Pembahas
Dekan. Seminar Hasil Riset Seminar Hasil Riset
Penyampaian Surat Undangan dan SK
Pembahas Seminar Usulan Riset (SHR) Surat Undangan Surat Undangan
11. | kepada mahasiswa untuk disampaikan < dan SK Pembahas | 1 hari dan SK Pembahas
kepada Tim Promotor dan Tim 0 Seminar Hasil Riset Seminar Hasil Riset
Pembahas.
Pengarsipan dan Penyampaian Surat Surat Undangan Surat Undangan
12. | Undangan dan SK Pembahas Seminar =( ( dan SK Pembahas | 1 hari dan SK Pembahas
Hasil Riset (SHR) ke bagian Pengarsi pan. Seminar Hasil Riset Seminar Hasil Riset
Surat Undangan
Permohonan Link Zoom Kegiatan Surat Undangan ) dan SK Pembahas
13. . A ) dan SK Pembahas 1 hari Seminar Hasil
Seminar Hasil Riset (SHR) ke Koordinator. Seminar Hasil Riset Riset; Link Zoom
Kegiatan
Surat Undangan Surat Undangan dan
. . 4 SK Pembahas
14 Membuat Virtual Background Kegiatan 3 ga“.SK Pi‘mtflahas 1 Seminar Hasil Riset;
" | Seminar Hasil Riset (SHR). o am Link Zoom Kegiatan;
Rlse_t' Link Zoom virtual background
Kegiatan kegiatan
i . Surat Undangan dan Surat Undangan dan
Membuat Link G-Form Daftar Hadir dan v SK Pembahas SK Pembahas
oY . . . Seminar Hasil Riset; . Seminar Hasil Riset;
15. | Lembar Penilaian Seminar Hasil Riset Link Zoom Kegiatan: | 5 Mt Lk Zoom Kegiatans
(SHR) virtual background virtual background
kegiatan kegiatan
v
Surat Undangan dan Surat Undangan dan
. . . SK Pembahas SK Pembahas
16 Penyelenggaraan Kegiatan Seminar Hasil Semirar Hasl Riset; | 3 Seminar Hasil Riset;

Riset (SHR) Sesuai Jadwal.

Link Zoom Kegiatan;
virtual background
kegiatan

Link Zoom Kegiatan;
virtual background
kegiatan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
MAHASISWA AKADEMIK KOORDINATOR PENELAAH BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
Surat Undangan dan Surat Undangan dan
. . . SK Pembahas SK Pembahas
17 Pendampingan dalam kegiatan Seminar Seminar Hasil Riset; | - Seminar Hasil Riset;

" | Hasil Riset (SHR) sampai dengan selesai. Link Zoom Kegiatan; Link Zoom Kegiatan;
virtual background virtual background
kegiatan kegiatan

Menyampalkan I.m!< G-FOFI’.T'I Daftar. Ha.dl r link G-Form Daftar link G-Form Daftar
18 dan Lembar Penilaian Seminar Hasil Riset v Hadlir dan Lembar | o Hadir dan Lembar

: (SHR) kepada Tim Promotor dan Tim Penilaian Seminar Penilaian Seminar

Pembahas Hasil Riset Hasil Riset

Menghitung/merekap hasil penilaian v hasil penilaian hasil penilaian
19. ,g g( N P P Seminar Hasil Riset | 1 hari Seminar Hasil Riset

Seminar Hasil Riset (SHR). (SHR). (SHR).

Input nilai Seminar Hasil Riset (SHR) di 4 hasil penilaian A hasil penilaian
20. Seminar Hasil Riset | 1 hari Seminar Hasil Riset

SIAT. (SHR). (SHR).

A 4

Pengarsipan dokumen hasil Seminar hasil penilaian A hasil penilaian

21. Seminar Hasil Riset | 1 hari Seminar Hasil Riset

Hasil Riset (SHR).

(SHR).

(SHR).
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBII_E.RJ.ZOZ_l_
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) -NIP1:197207052.000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR UJIAN AKHIR DISERTASI
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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undangan diarsipkan

surat undangan
ujian akhir
disertasi

undangan ujian
akhir disertasi

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF BAGIAN KAPRODY/ KETERANGAN
MAHASISWA KOORDINATOR | PROMOTOR/ BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
AKADEMIK PENELAAH
1 Mahasiswa mengunduh formulir ujian Formulir ujian S menit formulirujian akhir
’ akhir disertasi di website. akhir disertasi disertasi
Mahasiswa melengkapi persyaratan ujian v formulir Seminar formulir Seminar
2. akhir disertasi dan mengupload < N ujian akhir 1jam ujian akhir
persyaratan di website. ] disertasi disertasi
. . . Validitas kelengkapan
Staf Bagian Akademik memeriksa dan ormuli dian ki cormulir dian al | 42t memanfaatian
3. melakukan verifikasi kelengkapan > A d"isrg’:a'sri W@ 54 jam dﬁsrg‘:a';l ian aknir | gistem pendukung yang
persyaratan ujian akhir disertasi berlaku di lingkungan
Unpad
Y
Bila persyaratan ujian akhir
disertasiyang diajukan mahasiswa telah - _ _— )
. . formulir ujian akhir . formulir ujian akhir
4. lengkap, maka Staf Bagian Akademik disertasi 1jam disertasi
melakukan penjadwalan sesuai dengan
ajuan Ketua Pembimbing/Kaprodi
. . . Jadwal SHR secara
Staf Bagian Akademik melakukan input v ormul " vl wir | otomatis diperbaharui
5. | data didatabase peserta ujian akhir oo WA AT 1 jam e e @ diinformasi ian akhir
disertasi disertasi yang ada di
website pascasarjana
Staf Bagian /}kadem.lk menyusun surat v formulir ujian akhir St und.
undangan ujian akhir disertasidan SK disertasi, SK, dan | . . urat uncangan
6. SUR dituiuk K daK d'/ jadwal ujian akhir 1jam ujian akhir
yang ditujukan kepada Kaprodi N _ | disertasi
Promotor/Penelaah disertasi
Koordinator Akademik melakukan v _— ) Pendistribusian surat
. A N formulir ujian akhir d dapat
validasi surat undangan yang disusun disertasi, SK, surat Surat undangan lr:qner:;\ﬁfa;at:;):a s
7. oleh Staf Akademik. Bila ditemukan undangan, dan 5 menit ujian akhir P
jadwal ujian akhir disertasi pendukung yang
kesalahan, maka surat undangan e berlaku di lingkungan
diperbaiki. Unpad
' formulirujian akhir Arsip formulir ujian
disertasi, SKSHR, N .
Bila telah di validasi maka surat > jadwal ujian, dan akhir disertasi,
8. jadwal, dan surat
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN STAF BAGIAN KAPRODY/ KETERANGAN
MAHASISWA KOORDINATOR | PROMOTOR/ BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
AKADEMIK PENELAAH
Pendistribusian surat
Surat undangan ujian akhir disertasi Surat Undangan Surat Undangan umn:r:;‘s?:a?:;:ta s
9. didistribusikan kepada Kaprodi/ dan SK Pembahas | 1 hari dan SK Pembahas pendukungyangp
Promotor/Penelaah Seminar Hasil Riset Seminar Hasil Riset berlaku di lingkungan
Unpad
Koordinator mengatur ruangan ujian Pemanfaatan platform
akhir disertasiatau membuat tautan Surat Undangan ) Tauta.n virtual V|_rtual meetlng
10. . . .. . dan SK Pembahas 5 menit meeting atau disesuaikan dengan
virtual meeting pelaksanaa nyjian akhir Seminar Hasil Riset lokasi ruangan platform yang berlaku
disertasi diUnpad
Staf Bagian Akademik membuat virtual
background dan tautan presensi bila invi
11. . g L - p < Desain virtual 1jam Virtual background
back d
ujian akhir disertasi dilaksanakan secara < ackgroun
daring
Staf Bagian Akademik mendistribusikan Pendistribusian tautan
virtual background dan tautan presensi bila \ 4 Virtual background V'rtua: L“eitmgdadn
12. ujian akhir disertasi dilaksanakan secara ‘ > dan tautan 1jam Virtual background :;I;p:i mz(r:ng:\?::tl@n
daring kepada mahasiswa dan Kaprodi/ ] presensi SHR platform yang berlaku
Promotor/Penelaah diUnpad
Pada saat pelaksanaan ujian akhir Pelaksanaan SHR dapat
disertasi, Staf Bagian Akademik v bt | d‘fkam dda" hasil
.. . latform virtua . rekaman dapat
13. mendarr.\plnglhpelaksan.aan sidang dan meeting 1 hari Pelaksanaan SHR | ic. ahkan kepada
memastikan sidang berjalan dengan mahasiswa
lancar bersangkutan
Staf Bagian Akademik menghitung dan 2 Nilai hasil SHR dari Nilai hasil SHR dari
14. | merekap hasil penilaian ujian akhir Kaprodi/Promotor/ | 15 menit Kaprodi/Promotor/
disertasi Penguji Penguji
. . . \ 4 ao )
Staf Bagian Akademik melakukan input Nilai hasil SHR dari ) S
15. e o as - . Kaprodi/Promotor/ | 5 menit Nilai hasil SHR di SIAT
data nilai hasil ujian akhir disertasidi SIAT Penguji
v
Staf Bagian Akademik mengarsipkan > o _ o
16. L - . Nilai hasil SHR 1jam Arsip hasil SHR
hasil ujian akhir disertasi




Keterangan:

1. Aktivitas pelayanan akademik pascasarjana dapat didukung aplikasi pendukung guna efektivitas dan efisiensi
kegiatan menggunakan platform pendukung yang berlaku di lingkungan Universitas Padjadjaran. Bila aplikasi atau
platform belum tersedia, kegiatan dapat dibantu dengan proses manual.

2. Ujian akhir dapat dilaksanakan secara luring dengan memperhatikan protokol kesehatan yang berlaku di lingkungan
Universitas Padjadjaran.
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER 2021
TANGGAL REVISI - : -
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEMBER2021 Jo & 1o *
DISAHKAN OLEH - Dek
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN :
Widya S¢ # thadinata
o g TR I,
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP: '1'9‘7207-052'0'00(}31002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR UJIAN NASKAH TESIS
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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undangan diarsipkan

surat undangan
ujian akhir
disertasi

undangan ujian
akhir disertasi

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF BAGIAN KAPRODY/ KETERANGAN
MAHASISWA KOORDINATOR | PROMOTOR/ BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
AKADEMIK PENELAAH
1 Mahasiswa mengunduh formulir ujian Formulir ujian S menit formulirujian akhir
’ akhir tesis di website. akhir tesis tesis
Mahasiswa melengkapi persyaratan ujian v ormul orml
. . ormulir Seminar . formulir Seminar
2. Zkhl r ;eswdan mengupload persyaratan < N ujian akhir tesis 1jam ujian akhir tesis
i website. |
. . . Validitas kelengkapan
Staf Bagian Akademik memeriksa dan dapat memanfaatkan
o . formulir ujian akhir . formulir ujian akhir |
3. melakukan verifikasi kelengkapan > H tesis 24 jam tosis sistem pendukung yang
persyaratan ujian akhir tesis berlaku dilingkungan
Unpad
Y
Bila persyaratan ujian akhir tesis yang
diajukan mahasiswa telah lengkap, maka
v . . exap, formulir ujian akhir . formulir ujian akhir
4, Staf Bagian Akademik melakukan tesis 1jam tesis
penjadwalan sesuai dengan ajuan Ketua
Pembimbing/Kaprodi
Jadwal SHR secara
. . . v < di i
5 Staf Bagian Akademik melakukan input formulir ujian akhir 1jam Jadwal ujian akhir gf?n”gjfij;f’jﬁ‘;ihjﬁ,',
’ data di database peserta ujian akhir tesis tesis tesis tesis yang ada di
website pascasarjana
Staf Bagian /}kadem.lk menyusun su rat v formulir ujian akhir
6 undangan ujian akhir tesis dan SK SUR tesis, SK , dan 1jam Surat undangan
. yang ditujukan kepada Kaprodi/ N ja_dwal u.jian akhir ujian akhir tesis
Promotor/Penelaah disertasi
Koordinator Akademik melakukan v _— ) Pendistribusian surat
. A N formulir ujian akhir
validasi surat undangan yang disusun < tesis. SK surat ; undangfan d:pat "
. . . v . Surat undangan memanfaatkan aplikasi
7. oleh Staf Akademik. Bila ditemukan H';danlga_{‘: dafllh_ 5 menit ujian akhir tesis pendukung yang
kesalahan, maka surat undangan Jadwal ujian akhir berlaku di lingkungan
. s disertasi
diperbaiki. Unpad
' formulirujian akhir . —
tesis, SK SHR, Ar5|.p formt{llr ujian
Bila telah di validasi maka surat > jadwal ujian, dan akhir tesis, jadwal,
8. dan surat
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PELAKSANA MUTU BAKU

KEGIATAN STAF BAGIAN KAPRODY/ KETERANGAN
MAHASISWA KOORDINATOR PROMOTOR/ BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
AKADEMIK PENELAAH
Pendistribusian surat
Surat undangan ujian akhir tesis Surat Undangan undangan dapat
Surat Undangan memanfaatkan aplikasi

didistribusikan kepada Kaprodi/ dan SK Pembahas | L @ f:sri\sSK Pembahas pendukung yang
Promotor/Penelaah berlaku di lingkungan

Unpad

Pemanfaatan platform

Koordinator mengatur ruangan ujian Surat Undangan Tautan virtual virtual meeting

akhir tesis atau membuat tautan virtual dan SK Pembahas | 5 menit meeting atau disesuaikan dengan

meeting pelaksanaan ujian akhir disertasi tesis lokasi ruangan Z!aljf°"';Va”€ berlaku
iUnpa

Staf Bagian Akademik membuat virtual
background dan tautan presensi bila

Desain virtual 1jam Virtual background
ujian akhir tesis dilaksanakan secara < background
daring
Staf Bagian Akademik mendistribusikan Pendistribusian tautan
virtual background dan tautan presensi bila v | Z‘””amac"gmund "'m‘a: L“eit'“gdzn
. . - . an tautan R . virtual backgroun

ujian akhir te?ls dilaksanakan secara daring w# > presensi ujian 1jam Virtual background dapat memanfaatkan
kepada mahasiswa dan Kaprodi/Promotor/ J akhir tesis platform yang berlaku
Penelaah diUnpad

. . . Pelaksanaan ujian
Pada saa?t pelaksana.an ujian akhl.r tg5|s, v dapat direkam dan
Staf Bagian Akademik mendampingi Platform virtual 1 hari Pelaksanaan ujian | hasil rekaman da pat
pe|ak5anaan sidang dan memastikan meeting naskah tesis disehmhkan kepada

. . mahasiswa
sidang berjalan dengan lancar bersangkutan
: f : A 4 Nilai hasil ujian Nilai hasil ujian
Staf Bagian Akademik menghitung dan J )
8 . L ..g g . tesis dariKaprodi/ | 15 menit dari Kaprodi/
merekap hasil penilaian ujian akhir tesis Promotor/Penguiji Promotor/Penguji
. . . v ilai hasil uji
Staf Bagian Akademik melakukan input Nilai hasil ujian ! Nilai hasil ujian di
. PR . .. dari Kaprodi/ 5 menit SIAT
data nilai hasil ujian akhir tesisdi SIAT Promotor/Penguiji
v
Staf Bagian Akademik mengarsipkan > I ) o
s . . Nilai hasil ujian 1jam Arsip hasil SHR

hasil ujian akhir tesis
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Keterangan:

3. Aktivitas pelayanan akademik pascasarjana dapat didukung aplikasi pendukung guna efektivitas dan efisiensi
kegiatan menggunakan platform pendukung yang berlaku di lingkungan Universitas Padjadjaran. Bila aplikasi atau
platform belum tersedia, kegiatan dapat dibantu dengan proses manual.

4. Ujian akhir dapat dilaksanakan secara luring dengan memperhatikan protokol kesehatan yang berlaku di lingkungan
Universitas Padjadjaran.
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER ZOIZ__].,_
TANGGAL REVISI - W 4
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEMBER 2021 &~
n 43 II & in
DISAHKAN OLEH - |
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN : o4
Dr. R. WidyaSetia bidi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIPT197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR UJIAN TESIS
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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undangan diarsipkan

surat undangan
ujian akhir
disertasi

undangan ujian
akhir disertasi

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF BAGIAN KAPRODY/ KETERANGAN
MAHASISWA KOORDINATOR | PROMOTOR/ BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
AKADEMIK PENELAAH
1 Mahasiswa mengunduh formulir ujian Formulir ujian S menit formulirujian akhir
’ akhir tesis di website. akhir tesis tesis
Mahasiswa melengkapi persyaratan ujian v ormul orml
. . ormulir Seminar . formulir Seminar
2. Zkhl r ;eswdan mengupload persyaratan < N ujian akhir tesis 1jam ujian akhir tesis
i website. |
. . . Validitas kelengkapan
Staf Bagian Akademik memeriksa dan dapat memanfaatkan
o . formulir ujian akhir . formulir ujian akhir |
3. melakukan verifikasi kelengkapan > H tesis 24 jam tosis sistem pendukung yang
persyaratan ujian akhir tesis berlaku dilingkungan
Unpad
Y
Bila persyaratan ujian akhir tesis yang
diajukan mahasiswa telah lengkap, maka
v . . exap, formulir ujian akhir . formulir ujian akhir
4, Staf Bagian Akademik melakukan tesis 1jam tesis
penjadwalan sesuai dengan ajuan Ketua
Pembimbing/Kaprodi
Jadwal SHR secara
. . . v < di i
5 Staf Bagian Akademik melakukan input formulir ujian akhir 1jam Jadwal ujian akhir gf?n”gjfij;f’jﬁ‘;ihjﬁ,',
’ data di database peserta ujian akhir tesis tesis tesis tesis yang ada di
website pascasarjana
Staf Bagian /}kadem.lk menyusun su rat v formulir ujian akhir
6 undangan ujian akhir tesis dan SK SUR tesis, SK , dan 1jam Surat undangan
. yang ditujukan kepada Kaprodi/ N ja_dwal u.jian akhir ujian akhir tesis
Promotor/Penelaah disertasi
Koordinator Akademik melakukan v _— ) Pendistribusian surat
. A N formulir ujian akhir
validasi surat undangan yang disusun < tesis. SK surat ; undangfan d:pat "
. . . v . Surat undangan memanfaatkan aplikasi
7. oleh Staf Akademik. Bila ditemukan H';danlga_{‘: dafllh_ 5 menit ujian akhir tesis pendukung yang
kesalahan, maka surat undangan Jadwal ujian akhir berlaku di lingkungan
. s disertasi
diperbaiki. Unpad
' formulirujian akhir . —
tesis, SK SHR, Ar5|.p formt{llr ujian
Bila telah di validasi maka surat > jadwal ujian, dan akhir tesis, jadwal,
8. dan surat
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PELAKSANA MUTU BAKU

KEGIATAN STAF BAGIAN KAPRODY/ KETERANGAN
MAHASISWA KOORDINATOR PROMOTOR/ BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
AKADEMIK PENELAAH
Pendistribusian surat
Surat undangan ujian akhir tesis Surat Undangan undangan dapat
Surat Undangan memanfaatkan aplikasi

didistribusikan kepada Kaprodi/ dan SK Pembahas | L @ f:sri\sSK Pembahas pendukung yang
Promotor/Penelaah berlaku di lingkungan

Unpad

Pemanfaatan platform

Koordinator mengatur ruangan ujian Surat Undangan Tautan virtual virtual meeting

akhir tesis atau membuat tautan virtual dan SK Pembahas | 5 menit meeting atau disesuaikan dengan

meeting pelaksanaan ujian akhir disertasi tesis lokasi ruangan Z!aljf°"';Va”€ berlaku
iUnpa

Staf Bagian Akademik membuat virtual
background dan tautan presensi bila

Desain virtual 1jam Virtual background
ujian akhir tesis dilaksanakan secara < background
daring
Staf Bagian Akademik mendistribusikan Pendistribusian tautan
virtual background dan tautan presensi bila v | Z‘””amac"gmund "'m‘a: L“eit'“gdzn
. . - . an tautan R . virtual backgroun

ujian akhir te?ls dilaksanakan secara daring w# > presensi ujian 1jam Virtual background dapat memanfaatkan
kepada mahasiswa dan Kaprodi/Promotor/ J akhir tesis platform yang berlaku
Penelaah diUnpad

. . . Pelaksanaan ujian
Pada saa?t pelaksana.an ujian akhl.r tg5|s, v dapat direkam dan
Staf Bagian Akademik mendampingi Platform virtual 1 hari Pelaksanaan ujian | hasil rekaman da pat
pe|ak5anaan sidang dan memastikan meeting naskah tesis disehmhkan kepada

. . mahasiswa
sidang berjalan dengan lancar bersangkutan
: f : A 4 Nilai hasil ujian Nilai hasil ujian
Staf Bagian Akademik menghitung dan J )
8 . L ..g g . tesis dariKaprodi/ | 15 menit dari Kaprodi/
merekap hasil penilaian ujian akhir tesis Promotor/Penguiji Promotor/Penguji
. . . v ilai hasil uji
Staf Bagian Akademik melakukan input Nilai hasil ujian ! Nilai hasil ujian di
. PR . .. dari Kaprodi/ 5 menit SIAT
data nilai hasil ujian akhir tesisdi SIAT Promotor/Penguiji
v
Staf Bagian Akademik mengarsipkan > I ) o
s . . Nilai hasil ujian 1jam Arsip hasil SHR

hasil ujian akhir tesis
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Keterangan:

5. Aktivitas pelayanan akademik pascasarjana dapat didukung aplikasi pendukung guna efektivitas dan efisiensi
kegiatan menggunakan platform pendukung yang berlaku di lingkungan Universitas Padjadjaran. Bila aplikasi atau
platform belum tersedia, kegiatan dapat dibantu dengan proses manual.

6. Ujian akhir dapat dilaksanakan secara luring dengan memperhatikan protokol kesehatan yang berlaku di lingkungan
Universitas Padjadjaran.
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER 2021
TANGGAL REVISI "
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEMBER; ﬁg ;EE 'Il 77
DISAHKAN OLEH ekan.
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP_197-20705200003 1002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR VERIFIKASI DATA IJAZAH DAN
DAN RISET TRANSKRIP LULUSAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NO KEGIATAN MAHASISWA |, B°C | kooromaTor KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
. . : Username dan . Username dan
1. | Login ke siat.unpad.ac.id. Password 5 menit Password
5 Masuk ke menu akademik kemudian Al Username dan 5 menit Username dan
" | Kklik menu ijazah/transkrip. Password Password
Masukan NPM n_'lahaSi§W3 lulus yang v Username dan Username dan
3. | akan diverifikasi data ijazah/ Password; NPM | 5 menit Password; NPM
transkripnya. Mahasiswa Mahasiswa
\ 4 Username dan ILDJ::;TvaoTL? ?\I?M
4. | Download draft ijazah/transkrip. Password; NPM | 15 merit Mahasiswa: Draft
Mahasiswa ijazah/transkrip
Verifikasi draft fjazah/transkrip sesuai v Username dan Username dan
5 dengan data ijazah dan biodata Password; NPM | | Password; NPM
| alumni yang disampaikan oleh Mahasiswa; Draft Mahasiswa; Draft
mahasiswa yang bersangkutan. fjazah/transkrip fjazahytranskrip
Mengirim draft ijazah dan transkrip i Username dan Username dan
6 yang telah diverifikasi ke koordinator > Password; NPM | | Password; NPM
" | untuk proses generate ijazah/ !‘_’Iahas/itSNa;k?_raft !*_’Iahis/itswa;ktr}raft
transkrip. ijazah/transkrip ijazah/transkrip
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER 29_21-.
TANGGAL REVISI - %
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEI\_/IBERZ
DISAHKAN OLEH u =
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN \ T ) /i
Dr.R. Widya Setiablidi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR MENGOLAH DATA PROGRESS STUDI
DAN RISET MAHASISWA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan. Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM BAG. KETERANGAN
MAHASISWA STUDI AKADEMIK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Membuka file excel data progress studi File progress File progress
1. mahasiswa yang telah tercatat studi; Username | 15 menit studi; Username
sebelumnya. dan Password dan Password
4 File progress File progress
2. Login ke siat.unpad.ac.id. studi; Username | 15 menit studi; Username
dan Password dan Password
. . . A 4 File progress File progress
3. Masuk kehmﬁnu' akademik kemudian klik studi; Username | 15 menit studi; Username
menu mahahasiswa. dan Password dan Password
. \ 4 File progress File progress
4, (I‘j’l'_emasgkz_an NP(IjVI tmahaS|swa ztar:jg. akan studi; Username 15 menit studi; Username
iinventarisasi data progress studinya. dan Password dan Password
Menginventarisir data mahasiswa yang aktif/ \ 4 File progress File progress
5. tidak aktif dan proses studi yang telah studi; Username | 30 menit studi; Username
ditempuhnya. dan Password dan Password
\ 4
o o i File progress File progress
6. I\/tle(rjnalfulékalm d?.‘ia haS|I||:|v?ntarlsa5| pro?r:_ss studi; Username 10 menit studi; Username
studi ke dalam file excel data progress studi. dan Password dan Password
Menyampaikan data hasil inventarisasi < File progress File progress
7. progress studi ke Koordinator dan Kaprodi studi; Username | 10 menit studi; Username

yang bersangkutan.

dan Password

dan Password

125




NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBJ 20241
TANGGAL REVISI - " iy i 1. %,
Py 3 Y N
TANGGAL EFEKTIF 1 DESE-I_VI.BE%Z“@-% 1,5-3:..’..’ v
DISAHKAN OLEH N L Al B
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAPORAN KEMAJUAN STUDI
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3.  Printer;
4.  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NO KEGIATAN MAHASISWA AKESEMD( KOORDINATOR DEKAN BAG. ARSIP | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
N . surat surat
Menerima ajuan surat pt_armohonaq permohonan permohonan
1. Laporan Kemajuan Studi (LKS) dari ‘ }% ‘ Laporan 5 menit Laporan
0 Kemajuan Studi Kemajuan Studi
mahasiswa yang bersangkutan. (KS) (KS)
Mengecek data status keaktifan dan surat surat
: P v permohonan permohonan
5. proses stud! yang telah ditempuh Paporan S menit Paporan
oleh mahasiswa yang bersangkutan Kemajuan Studi Kemajuan Studi
melalui SIAT Unpad. (LKS) (LKS)
i surat Draft surat
Mem_buat surat Laporan Kemajuan v permohonan Laporan
3. Studi (LKS) mahasiswa yang Ikapo@n ctui 1jam Kemajuan Studi
bersangkutan (LeKrr;a)i]uan udi (LKS)
) ) v Draft surat Draft surat
4 Meminta nomor surat melalui e- Laporan 5 menit Laporan
. office. Kemajuan Studi Kemajuan Studi
(LKS) (LKS)
Mencetak surat Laporan Kemajuan v Draft surat Surat Laporan
5. Studi (LKS) mahasiswa yang 'I‘(aeF;f;?ur;n Studi | 15 menit Kemajuan Studi
bersangkutan (LKS) (LKS)
Men\’?mpaikan_surat Laporan i Surat Laporan Surat Laporan
6. Kemajuan Studi (LKS) ke Koordinator L Kemajuan Studi | 1 jam Kemajuan Studi
untuk diperiksa dan diparaf L — (LKS) (LKS)
Surat Laporan Surat Laporan
7. Penar!datang an. surat Laporan Py Kemajuan Studi 1 hari Kemajuan Studi
Kemajuan Studi (LKS) oleh Dekan. I (LKS) (LKS)
Menyampaikan surat Laporan
] H Surat Laporan Surat Laporan
8. K.emajuan Stu(;ll (LKS) yang telah g Kemajuan Studi 1 hari Kemajuan Studi
ditandatangani Dekan ke mahasiswa g (LKS) (LKS)
yang bersangkutan.
A 4
Pengarsipan d?n penyampaian surat Surat Laporan Surat Laporan
9. Laporan Kemajuan Studi (LKS) ke Kemajuan Studi | 1 hari Kemajuan Studi
bagian Pengarsipan. (LKS) (LKS)
-Selesi
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP

TANGGAL
22 NOVEMBER 202
PEMBUATAN ek
TANGGAL REVISI -
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEMBE‘I;t
DISAHKAN OLEH x i
JUDUL SOP PROSEDUR REKOMENDASI AKADEMIK

DAN RISET MAHASISWA AKTIF PADA PROGRAM
PASCASARJANA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3.  Printer;
4.  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
MAHASISWA KOORDINATOR DEKAN BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT
AKADE MIK
| _
Menerima ajuan surat permohonan ajuan Sr:"at ajuan S:Fﬂ
. . . permohonan . permohonan
1. rekom?nda5| akademik dari ‘ % ‘ rekomendasi 5 menit rekomendasi
mahasiswa yang bersangkutan. akademik akademik
Mengecek data status keaktifan v ajuan surat
. . permohonan B Data status
2. mahasiswa yang bersangkutan melalui rekomendasi 1jam mahasiswa
SIAT Unpad. akademik
Membuat surat rekomendasi akademik v Data status Draft surat
3. sesuaiajuan dari mahasiswa yang rahasiswa 1jam rekomendasi
bersangkutan. akademik
Meminta nomor surat melalui e- Yy Draft surat ) Draftsurat
4. ) rekomendasi 30 menit rekomendasi
office. akademik akademik
Draftsurat Draft surat
5. Mencetak surat rekomendasi akademik. rekomendasi 15 menit rekomendasi
akademik akademik
Menyampaikan surat rekomendasi Draft surat Surat rekomendasi
6. akademik ke Koordinator untuk diperiksa rekomendasi 1 hari kademik
dan diparaf. akademik
. v
Penandatangan surat rekomendasi ’7“ Surat rekomendasi . Surat rekomendasi
7. i kademik 1 hari kademik
akademik oleh Dekan. L akademi akademi
Menyampaikan surat rekomendasi
8 akademik vang telah ditandatangani Surat rekomendasi 1 hari Surat rekomendasi
: yang N g akademik akademik
Dekan ke mahasiswa yang bersangkutan.
v
Pengarsipan dan penyampaian surat . i . i
9. rekomendasi akademik ke bagian surat rekomendasi | g o Surat rekomendasi

Pengarsipan.

akademik

akademik
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NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER.ZQZL.
TANGGAL REVISI - - '
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEMBER2021 -
DISAHKAN OLEH - .} E A
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK = B . J .
- "
UNIVERSITAS PADJADJARAN ., Tw it [/
Dr. R. Widyd Sehiél!u'di Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP:197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR INPUT NILAI UJIAN AKHIR
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3.  Printer;
4.  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NG KEGIATAN AKESSW KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 Menyiapkan data hasil Ujian Akhir E Data Hasil Ujian | ;1. Data Hasil Ujian
" | yang akan diinput. Akhir Akhir
Y Data Hasil Ujian Data Hasil Ujian
2. | Login ke siat.unpad.ac.id Akhir; Username | 3 menit At J
dan Password
Masuk ke menu akademik kemudian v Data lulusan, Data lulusan,
3. | klik menu bimbingan dan ujian nomor fjazah, 3 menit nomor fjazah,
kemudian klik menu proses ujian. transkrip dan PIN transkrip dan PIN
\ 4
Setelah muncul menu proses ujian ‘ Data lulusan, Data lulusan,
4. | kemudian memasukkan nilai hasil nomor fjazah, 1jam nomor fjazah,

ujian akhir mahasiswa

transkrip dan PIN

transkrip dan PIN




NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBE_R 204
TANGGAL REVISI - AT A 8 N
TANGGAL EFEKTIF : h -
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN : o4
Dr.R. tiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR UJIAN NASKAH DISERTASI
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3.  Printer;
4. Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
MAHASISWA | oot i | KOORDINATOR | PENELAAH BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mahasiswa mengambil formulir Ujian
1 Naskah Disertasi (UND) di bagian formulir Ujian S menit formulir Ujian
* administrasi akademik atau via Naskah Disertasi Naskah Disertasi
Website.
. . A
) Mahasiswa melengkapi persyaratan A formulir Ujian Liam formulir Ujian
. Ujian Naskah Disertasi (UND). Naskah Disertasi L Naskah Disertasi
Mahasiswa meminta tanda tangan untuk ormui ormul
. . . . ‘ormulir Ujian . 'ormulir Ujian
3. Erm:hr#ua; Naskah BlsethaSI (L;ND) Naskah Disertasi L hari Naskah Disertasi
epada Tim Promotor dan Kaprodi.
Mahasiswa menyampaikan formulir
" . . v
4 persyaratan Ujian Naskah Disertasi formulir Ujian 1 bai formulir Ujian
. (UND) ke bagian administrasi Naskah Disertasi Naskah Disertasi
akademik.
. \ 4
5 Memeriksa kelengkapan persyaratan formulir Ujian 1 hari formulir Ujian
. Ujian Naskah Disertasi (UND) Naskah Disertasi Naskah Disertasi
Penjadwalan Ujian Naskah Disertasi v tormulir Ui ormuli Ui
. e . ormulir Ujian N 'ormulir Ujian
6. E;|U NI?() seSLégl ajuan dari Ketua Promotor Naskah Disertasi | 11™ Naskah Disertasi
an Kaprodi.
. . . A
7 Input data peserta Ujian Naskah Disertasi 3 formulir Ujian S menit formulir Ujian
: (UND). Naskah Disertasi Naskah Disertasi
v
. Surat Undangan
3 Cetak Surat Undangan dan SK Penguji formulir Ujian 1 hai dan SK Penguiji

Ujian Naskah Disertasi (UND).

Naskah Disertasi

Ujian Naskah
Disertasi
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
MAHASISWA KOORDINATOR |  PENELAAH BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
AKADE MIK
Menya._mp_alkan Surat U_ndang.an dan SK Surat Undangan Surat Undangan
9 Penguji Ujian Naskah Disertasi (UND) dan SK Penguji 1 hari dan SK Penguji
’ kepada Koordinator untuk diperiksa dan Ujian Naskah Ujian Naskah
diparaf Disertasi Disertasi
Penandatangan Surat Undangan dan SK Zufa;g:da“ga" Zufatsggda"gan
F—_— . . \ 4 an enguji . an enguji
10. | Penguji Ujian Naskah Disertasi (UND) Ujian Naskah 5 menit Ujian Naskah
oleh Dekan. Disertasi Disertasi
Penyamp:ilan Surat Un('jangan. dan SK Surat Undangan Surat Undangan
1 Penguji Ujian Naskah Disertasi (UND) dan SK Penguji 1 bai dan SK Penguji
" | kepada mahasiswa untuk disampaikan < Ujian Naskah Ujian Naskah
kepada Tim Promotor dan Tim Penguiji. Disertasi Disertasi
Pengarsipan dan Penyampaian Surat Surat Undangan Surat Undangan
12. | Undangan dan SK Penguji Ujian Naskah < ( dan SK Penguji 1 hari dan SK Penguji
. . g. g 1Y) ) > Ujian Naskah Ujian Naskah
Disertasi (UND) ke bagian Pengarsipan. Disertasi Disertasi
X . . Surat Undangan Surat Undangan
13 Permohonan Link Zoom Kegiatan Ujian dan SK Penguji 1 hari dan SK Penguji
" | Naskah Disertasi (UND) ke Koordinator. Ujian Naskah Ujian Naskah
Disertasi Disertasi
Surat Undangan dan
i : \ 4 Surat Undangan SK Penguii Ujian
14 Membuat Virtual Background Kegiatan dan SK Penguji Ljom Naskah Disertasi; Link
* | Ujian Naskah Disertasi (UND). Ujian Naskah Zoom Kegiatan;
Disertasi virtual background
kegiatan
i . Surat Undangan dan Surat Undangan dan
Membuat Link G-Form Daftar Hadir dan v SK Penguji Ujian SK Penguji Ujian
e n . . Naskah Disertasi; Link . Naskah Disertasi; Link
15. | Lembar Penilaian Ujian Naskah Disertasi Zoom Kegiatan: 5 menit Zoom Kegiatan:
(U ND) virtual background virtual background
kegiatan kegiatan
A4 Surat Undangan dan Surat Undangan dan
. .. SK Penguji Ujian SK Penguji Ujian
16 Penyelenggaraan Kegiatan Ujian Naskah Naskah Disertasi Link | 3 o Naskah Disertasi; Link

Disertasi (UND) Sesuai Jadwal.

Zoom Kegiatan;
virtual background
kegiatan

Zoom Kegiatan;
virtual background
kegiatan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
MAHASISWA KOORDINATOR PENELAAH BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
AKADEMIK
) . . Surat Undangan dan Surat Undangan dan
Pendampingan dalam kegiatan Ujian SK Penguji Ujian SK Penguii Ujian
. . . Naskah Disertasi; Link . Naskah Disertasi; Link
17. | Naskah Disertasi (UND) sampai dengan Zoom Kegiatan; 1 hari Zoom Kegiatan;
selesai. virtual background virtual background
kegiatan kegiatan
Menyampalkan I_m!( G-F9rm Daftar Hadir link G-Form Daftar link G-Form Daftar
18 dan Lembar Penilaian Ujian Naskah v Hadir dan Lembar | ¢ Hadir dan Lembar
" | Disertasi (UND) kepada Tim Promotor Penilaian Ujian Penilaian Ujian
dan Tim Penguji Naskah Disertasi Naskah Disertasi
Menghitung/merekap hasil nilaian \ 4 hasil penilaian hasil penilaian
19. e 8 t g/ e € ap. asll pentiaia Ujian Naskah 1 hari Ujian Naskah
Ujian Naskah Disertasi (UND). Disertasi. Disertasi.
Input nilai Ujian Naskah Disertasi (UND) A hasil penilaian , hasil penilaian
20. . Ujian Naskah 1 hari Ujian Naskah
dl SIAT. Disertasi. Disertasi.
A 4
Pengarsipan dokumen hasil Ujian Naskah hasil penilaian _ hasil penilaian
21. . . Ujian Naskah 1hari Ujian Naskah
Disertasi (UND) Disertasi. Disertasi.

135




NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER .2._02-1
TANGGAL REVISI - -
TANGGAL EFEKTIF 1 DESE;MBE;.
DISAHKAN OLEH u =
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN \ T ) st Il
Dr.R. Wi’gyaSeiiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP :197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR PENELAAHAN NASKAH DISERTASI
DAN RISET (PND)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3.  Printer;
4. Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP

ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
MAHASISWA | o | KOORDINATOR | PENELAAH BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Mahasiswa mengambil formulir
; f H formulir formulir
1. Penglaahan.N.aSkah DISErtaS'I (PND) d.l Mulai Penelaahan 5 menit Penelaahan
bagian administrasi akademik atau via Naskah Disertasi Naskah Disertasi
Website.
) Mahasiswa melengkapi persyaratan Y ;"err’:e“l‘;;rhan L ;"e'r::l;'ghan
‘ Penelaahan Naskah Disertasi (PND)~ Naskah Disertasi Naskah Disertasi
Mahasiswa menandatangankan formulir formulir formulir
3. Penelaahan Naskah Disertasi (PND) Penelaahan 1 hari Penelaahan
Kepada Tim Promotor dan Kaprodi Naskah Disertasi Naskah Disertasi
Mahasiswa menyampaikan formulir
\ ' )
persyaratan Penelaahan Naskah A formulir ) formulir
4, . . . Penelaahan 1 hari Penelaahan
Disertasi (PND) ke baglan Naskah Disertasi Naskah Disertasi
Administrasi Akademik.
. \ ) )
s Memeriksa kelengkapan persyaratan A ;";‘:e“‘l‘a';’han b ;"e'gll{;'arhan
' Penelaahan Naskah Disertasi (PND). : Naskah Disertasi Naskah Disertasi
\ ' )
Input data peserta Penelaahan Naskah A formulir ) formulir
6. . . Penelaahan 1jam Penelaahan
Disertasi (PND)~ Naskah Disertasi Naskah Disertasi
Cetak Surat Penelaahan dan SK Penelaah formulir , Surat penelaahan
7. . . Penelaahan 5 menit dan SK Penelaahan
Naskah Disertasi (PND)- Naskah Disertasi Disertasi
A4
Menyampaikan Surat Penelaahan dan SK Surat penelaahan Surat penelaahan
8. Penelaah Naskah Disertasi (PND) kepada dan SK Penelaahan | 1 hari dan SK Penelaahan

Koordinator untuk diperiksa dan diparaf.

Disertasi

Disertasi
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
MAHASISWA KOORDINATOR |  PENELAAH BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
AKADEMIK
Penandatangan Surat Penelaahan dan SK Surat penelaahan Surat penelaahan
9. Penelaahan Naskah Disertasi (PND) oleh dan SK Penelaahan | 1 hari dan SK Penelaahan
Dekan. Disertasi Disertasi
Membuat Link G-Form Hasil Penelahan v Surat penelaahan Z::;Ei’:':laagign
10. | dan Lembar Penilaian Penelaahan dan SK Penelaahan | 5 menit Disertas Lk G.
Naskah Disertasi (PND). Disertasi Form
Penyampaian Surat Penelaahan, SK
Penelaah Naskah Disertasi (PND) dan Zumfspe"e'ﬁ‘lahin Zum;pe"e'alahi"
. . an SK Penelaahan . an SK Penelaahan
11. Link G-.Form Hasil P.en6|aahan kepada Disertasi. Link G- Lhari Disertasi. Link G-
mahasiswa untuk disampaikan kepada ] Form Form
Tim Penelaah.
Pengarsipan dan Penyampaian Surat Surat penelaahan Surat penelaahan
12. | Penelaahan dan SK Penelaah Naskah dan SK Penelaahan | | ; dan SK Penelaahan
: N i i N > Disertasi. Link G- Disertasi. Link G-
Disertasi (PND) ke bagian Pengarsipan. Form Form
Menyampaikan lembar saran perbaikan
(masukan) hasil Penelaahan Naskah Zufatsgiﬂe'alahi" o
. . . an enelaahan . embar saran
13. Disertasi (PND) dari par_a Disertasi. Link G- L hari perbaikan
penelaahkepada mahasiswa yang Form
bersangkutan.
Menghitung/merekap nilai hasil Nilai hasil
14. gl g/ P ! | LZTbk;?l:::ran 1jam penelaahan naskah
Penelaahan Naskah Disertasi (PND). > p disertasi
Input nilai Penelaahan Naskah Disertasi A Nilai hasil , Dokumen hasil
15. R penelaahan naskah | 5 menit penelaahan
(PND) di SIAT. disertasi disertasi
. . s ) )
Pengarsipan dokumen hasil Penelaahan > Dokumen hasil _ Dokumen hasil
16. . . penelaahan 1jam penelaahan
Naskah Disertasi (PND). disertasi disertasi




NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER-Z(I)._ZL.
TANGGAL REVISI - T b
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEMBER2 -
DISAHKAN OLEH ¥ &f Y
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK Ak o b
I
UNIVERSITAS PADJADJARAN Vo T I/,
Dr.R. Widya Setiablidi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR SURAT KETERANGAN AKTIF KULIAH
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No.51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3.  Printer;
4. Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan. Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA PROGRAM BAG. (o] DEKAN BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT KETERANGAN
STUDI AKADEMIK | MOORPINATOR :
Menerima ajuan surat permohonan
1. keterangan aktif kuliah dari mahasiswa yang Surat pemohonan | 1jam Surat pemohonan
bersangkutan. >
Mengecek data status keaktifan mahasiswa yang y
Surat h 1j Surat h
2. bersangkutan melalui SIAT Unpad. urat pemononan jam urat pemenonan
. . . ) 4
Membuat surat keterangan aktif kuliah sesuai .
3. . . . Surat pemohonan | 1 hari Surat pengantar
ajuan dari mahasiswa yang bersangkutan.
. . v
Membuat nomor Surat Keterangan Aktif Kuliah .
4. melalui e-office Surat pengantar 1 hari Surat pengantar
\ 4
Mencetak surat Surat Keterangan Aktif Kuliah
5. Surat pengantar 1 hari Surat pengantar
Menyampaikan surat Surat Keterangan Aktif
. . . L . Surat pengantar i Surat pengantar
6 Kuliah ke Koordinator untuk diperiksa dan diparaf. ?L/ peng 1 har peng
i >
7. Penandatangan surat Surat Keterangan Aktif Surat pengantar 3 hani Surat pemohonan

Kuliah oleh Dekan.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA PROGRAM BAG. DEKAN BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KETERANGAN
STUDI AKADEMIK | KOORPINATOR :

Menyampaikan Surat Keterangan Aktif Kuliah
8. yang telah ditandatangani Dekan ke mahasiswa Surat pemohonan | 1 jam Surat pemohonan

yang bersangkutan.

. . >

9. Pengarsipan dan penyampaian surat Surat Surat pemohonan | 1jam Surat pemohonan

Keterangan Aktif Kuliah ke bagian Pengarsipan.
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER 2021, ,
TANGGAL REVISI - A% Ve N,
TANGGAL EFEKTIF 2 3
DISAHKAN OLEH A

\ : - r Y _-I

Dr. R. Wid etiabudi Sumadinata

“NIP+197207052000031002

JUDUL SOP PROSEDUR SURAT KETERANGAN LULUS/

DAN RISET DITERIMA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;

2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;

2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;

3.  Printer;
4.  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA PROGRAM BAG. (o] DEKAN BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT KETERANGAN
STUDI AKADEMIK | MOORPINATOR :
Menerima ajuan surat permohonan
1. keterangan lulus/diterima dari mahasiswa yang Surat pemohonan | 1jam Surat pemohonan
bersangkutan >
. 4
Mengecek data status kelulusan/diterima )
2. A Surat pemohonan 1jam Surat pemohonan
mahasiswa yang bersangkutan pada SIAT Unpad.
Membuat surat keterangan lulus/diterima sesuai y
3. . u . u . gan lus/diterl ual Surat pemohonan | 1 hari Surat pengantar
ajuan dari mahasiswa yang bersangkutan.
- \ 4
Membuat nomor Surat Keterangan lulus/diterima .
4. melalui e-office Surat pengantar 1 hari Surat pengantar
\ 4
Mencetak surat Keterangan lulus/diterima
5. Surat pengantar 1 hari Surat pengantar
Menyampaikan surat Keterangan lulus/diterima
. . - k Surat pengantar i Surat pengantar
6 ke Koordinator untuk diperiksa dan diparaf ?L/ peng 1 har peng
- >
7 Penandatangan surat Keterangan lulus/diterima Surat pengantar 3 hari Surat pemohonan

oleh Dekan.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASIswA | PROGRAM BAG. DEKAN BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT KETERANGAN
STUDI AKADEMIK | KOORPINATOR :

Menyampaikan surat Keterangan lulus/
8. diterima yang telah ditandatangani Dekan ke Surat pemohonan | 1jam Surat pemohonan

mahasiswa yang bersangkutan.

. . >

9. Pengarsipan dan penyampaian surat Keterangan Surat pemohonan | 1jam Surat pemohonan

lulus/diterima ke bagian Pengarsipan.
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NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER .2._02-1
TANGGAL REVISI - -
TANGGAL EFEKTIF 1 DESE;MBE;
DISAHKAN OLEH u =
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN \ T ) st Il
Dr.R. Wi’gyaSeiiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP :197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR SURAT IJIN OBSERVASI (RISET
DAN RISET PENDAHULUAN)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3.  Printer;
4. Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA PROGRAM BAG. (o] DEKAN BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT KETERANGAN
STUDI AKADEMIK | MOORPINATOR :
Menerima ajuan Surat ljin Observasi (Riset
1. Pendahuluan) dari mahasiswa yang Surat pemohonan | 1jam Surat pemohonan
bersangkutan. >
Mengecek data status keaktifan mahasiswa yang y
Surat h 1j Surat h
2. bersangkutan melalui SIAT Unpad. urat pemononan jam urat pemononan
" R ) 4
Membuat Surat ljin Observasi (Riset Pendahuluan) .
3. o A . Surat pemohonan | 1 hari Surat pengantar
sesuai ajuan dari mahasiswa yang bersangkutan
. A A\ 4
a4 Membuat nomor Surat ljin Observasi (Riset hari
. Pendahuluan) melalui e-office. Surat pengantar Lhari Surat pengantar
\ 4
Mencetak Surat ljin Observasi (Riset Pendahuluan)
5. Surat pengantar 1 hari Surat pengantar
Menyampaikan Surat ljin Observasi (Riset
6. Pendahuluan) ke Koordinator untuk diperiksa dan q Surat pengantar 1 hari Surat pengantar
>
diparaf L/
. . >
7 Penandatangan Surat ljin Observasi (Riset Surat pengantar 3 hari Surat pemohonan

Pendahuluan) oleh Dekan.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM BAG. KETERANGAN
MAHASISWA STUDI AKADEMIK KOORDINATOR DEKAN BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT

Menyampaikan Surat ljin Observasi (Riset
8. Pendahuluan) yang telah ditandatangani Dekan Surat pemohonan | 1jam Surat pemohonan

ke mahasiswa yang bersangkutan.

Pengarsipan dan penyampaian Surat ljin g
9. Observasi (Riset Pendahuluan) ke bagian Surat pemohonan | 1jam Surat pemohonan

Pengarsipan

147




NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN

22 NOVEMBER 2021,

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

DISAHKAN OLEH

Dr. R. Widya Sefiabudi §umadinata
NIP197207052000031002

BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROGRES SURAT IJIN RISET/WAWANCARA
DAN RISET (RISET LANJUTAN)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2.  Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3.  Printer;
4. Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA PROGRAM BAG. (o] DEKAN BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT KETERANGAN
STUDI AKADEMIK | MOORPINATOR :
Menerima ajuan Surat ljin Riset/Wawancara
1. (Riset Lanjutan) dari mahasiswa yang Surat pemohonan | 1jam Surat pemohonan
bersangkutan >
Mengecek data status keaktifan mahasiswa yang y
Surat h 1j Surat h
2. bersangkutan melalui SIAT Unpad urat pemononan jam urat pemononan
Membuat Surat ljin Riset/Wawancara (Riset A 4
3. Lanjutan) sesuai ajuan dari mahasiswa yang Surat pemohonan | 1 hari Surat pengantar
bersangkutan.
- A\ 4
4 Membuat nomor Surat ljin Riset/Wawancara hari
. (Riset Lanjutan) melalui e-office Surat pengantar Lhari Surat pengantar
- . \ 4
Mencetak Surat ljin Riset/Wawancara (Riset
5. Lanjutan) Surat pengantar 1 hari Surat pengantar
Menyampaikan Surat ljin Riset/Wawancara (Riset
6. Lanjutan) ke Koordinator untuk diperiksa dan q Surat pengantar 1 hari Surat pengantar
>
diparaf. L/
R . >
7. Penandatangan Surat ljin Riset/Wawancara (Riset Surat pengantar 3 hani Surat pemohonan

Lanjutan) oleh Dekan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM BAG. KETERANGAN
MAHASISWA STUDI AKADEMIK KOORDINATOR DEKAN BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

Menyampaikan Surat ljin Riset/Wawancara
8. (Riset Lanjutan) yang telah ditandatangani Surat pemohonan | 1jam Surat pemohonan

Dekan ke mahasiswa yang bersangkutan

Pengarsipan dan penyampaian Surat ljin Riset/ g
9. Wawancara (Riset Lanjutan) ke bagian Surat pemohonan | 1jam Surat pemohonan

Pengarsipan
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NOMOR SOP

TANGGAL

PEMBUATAN 22 NOVEMBER 202I._l K
TANGGAL REVISI - %
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEMBE_IR'I.;

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

DISAHKAN OLEH

NIP : 197207052000031002

BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN LEGALISASI IJAZAH,
DAN RISET TRANSKIP AKADEMI, AKREDITASI BAN PT, KTM
DAN SKP MAHASISWA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional;

2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

1. SMA/D3/S1/S2;

2. Menguasai Komputer;

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.

w

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa;
2. SOP Pemasukan Nilai;

Komputer;
Internet;
Printer;
Alat Tulis;
Scanner.

ik Wb

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM BAG. KETERANGAN
MAHASISWA STUDI AKADEMIK KOORDINATOR DEKAN BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT
Mulai
Mahasiswa membawa soft copy/ soft file
ljazah, Transkip Akademik, Akreditasi BAN PT, y )

L KTM dan SKP Mahasiswa untuk diajukan L Softfile berkas 1jam Soft file berkas
legalisasi ke bagian akademik d
Soft copy /soft file ljazah, Transkip Akademik, Y

2. Akreditasi BAN PT, KTM dan SKP Mahasiswa di Soft file berkas 1jam Soft file berkas
bubuhi stempel legalisasi pimpinan

. o . " ) 4

3. Bag|ap administrasi akac#en.nk mela'kukan. Soft file berkas Ljam Soft file berkas
permintaan nomor legaliasi melalui e-office
Bagian administrasi akademik menyerahkan
berkas/dokumen ljazah, Transkip Akademik,

4, Akreditasi BAN PT, KTM dan SKP Mahasiswa lBerkI'as.d.okumen 1 hari ?erl(lgs.c{okumen
kepada Dekan untuk dilegalisasi dan diparaf oleh egalisas! egalisast
koordinator
Mengantarkan berkas/dokumen ljazah, Transkip v
Akademik, Akreditasi BAN PT, KTM dan SKP

5. Mahasiswa utk di tandatangani oleh Dekan/Wakil Berkas.dokumen |\ . Berkas.dokumen
Dekan legalisasi legalisasi

6. Pembubuhan stempel Fakultas /—\1: :Zegraklia;g()kumen 1 hari Eegr;?;?kumen

) 4
Pencatatan nomor legalisasi ljazah, Transkip
7. | Akademik, Akreditasi BAN PT, KTM dan SKP Berkas.dokumen |, . Berkas.dokumen

Mahasiswa

legalisasi

legalisasi
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM BAG. KETERANGAN
MAHASISWA STUDI AKADEMIK KOORDINATOR DEKAN BAG. ARSIP KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT

Mengarsipkan berkas/dokumen ljazah,

8. | Transkip Akademik, Akreditasi BAN PT, KTM Berkas.dokumen |, ., Berkas.dokumen
. e legalisasi legalisasi

dan SKP Mahasiswa >

Berkas/dokumen ljazah, Transkip Akademik, < Berkas.dok Berkas.dok
9. | Akreditasi BAN PT, KTM dan SKP Mahasiswa erias.cokumen | 4 jam erkas.cokumen

diserahkan kepada mahasiswa yang bersangkutan

.

legalisasi

legalisasi
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NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBEI-% 2021
TANGGAL REVISI - E!
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEM_BER‘..
DISAHKAN OLEH s
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN ) ¢
Dr.R. Widya Setiabidi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR PENOMORAN IJAZAH DAN
DAN RISET TRANSKRIP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3.  Printer;
4. Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN

NO KEGIATAN MAHASISWA |, B°C | DIRDIK | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

Mengunduh data lulusan yang ada Username dan
. . 1 har Data lulusan

1 di data SIAT Lulusan password
Hasil download data lulusan di
laporkan kebagian Dirdik untuk . Data lulusan,

2. . . Data lulusan 1 hari nomor ijazah,
pembubuhan nomor ijazah, transkrip — transkrip dan PIN
dan PIN
Menggcek da_ta ijazah, transkrip dan Data lulusan, Data lulusan,

3. | PIN di data siat apa sudah muncul | nomor fjazah, 1 hari nomor fjazah,
nomor ijazah, tanskrip, dan PIN. transkrip dan PIN transkrip dan PIN
Menginformasikan kepada
_mahasiswa untul§ mgm_verifikasi — Data lulusan, Data lulusan,

4. | ijazah dan traskrip nilai yang nomor ijazah, 1 hari nomor ijazah,
transkrip di portal student
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER 2()..2].-.
TANGGAL REVISI - E£X0Y W2
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEMBER': — :
DISAHKAN OLEH = = Il S DR
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK - - 7 /!
- o
UNIVERSITAS PADJADJARAN . s_,_:-:i"""ﬁ f/i
Dr. R. Widyd Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 797207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR UPLOAD JADWAL UJIAN DAN INPUT
DAN RISET DOSEN PENGUJI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
8. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 5. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 6.  Menguasai Komputer;

9. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 7.  Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 8.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;

10. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

11. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

12. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

13. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

14. Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN

3. SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 6. Komputer;

4. SOP Pemasukan Nilai; 7. Internet;

8.  Printer;
9.  Alat Tulis;

10. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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NO

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

MAHASISWA

KAPRODI

BAG.
AKADEMIK

DEKAN

BAG. ARSIP

KELENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

KETERANGAN

Mahasiswa mengajukan pendaftaran
ke Ketua Program Studi untuk
ditetapkan tanggal ujian sidang SUR
Tesis, SUR Disertasi, Ujian Tesis, Ujian
SHR Disertasi dan Ujian Sidang
Promosi Doktor

( Mubi )

Form
pendaftaran

1 hari

Form
pendaftaran

Ketua Program Studi menentukan
tanggal yang sudah ditetapkan lalu di
ajukan kebagian Akademik untuk
dibuatkan surat undangan

\ 4

|

Form
pendaftaran

1 hari

Form
pendaftaran

Bagian sub akademik membuatkan surat
undangan untuk di tanda tangani oleh
Dekan

Tidak

Form
pendaftaran

1 hari

Draft surat
undangan

Dekan menetapkan untuk menerima
atau menolak permohonan tanggal
ujian sidang SUR Tesis, SUR
Disertasi, Ujian Tesis, Ujian SHR
Disertasi dan Ujian Sidang Promosi
Doktor

Draft surat
undangan

1 hari

Surat undangan

Bagian Akademik mendistibusikan surat
undangan yang telah di tanda tangani
dekan kepada mahasiswa untuk
didistribusikan ke para penguji

Ya

Surat undangan

1 hari

Surat undangan

Bagian sub akademik mendistibusikan
surat undangan ke bagian arsip surat
untuk diarsipkan

,_L
L

) 4

Surat undangan

1 hari

Surat undangan

Surat undangan yang sudah ditetapkan
dekan diarsipkan dan di upload ke
web.pps.fisip.unpad.ac.id sebagai bahan
informasi untuk mahasiswa

1
L

Surat undangan

1 hari

Surat undangan

Input data penguji ujian SUR Tesis dan
SUR Disertasi yang ada di surat
undangan ke data SIAT Unpad.

Surat undangan

1 har

Surat undangan
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBE_R 204l
TANGGAL REVISI - T W)
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEMBER 20215 =} Lk
DISAHKAN OLEH 2 _5 & SRy ) .
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK : .
UNIVERSITAS PADJADJARAN : )
- e I
Dr.R. tiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP UPLOAD PHOTO LULUSAN
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3.  Printer;
4. Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP

ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NO KEGIATAN MAHASISWA AKABSSM K KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT
Mahasiswa yang sudah dinyatakan
lulus dari ujian sidang Akhir File photo ujian . File photo ujian
. . . i . : 1 h . -
1 menyerahkan file photo ke bagian sub Cowwi ) sidang akhir an sidang akhir
akademik (via email/WA)
Bagian sub akademik mendownload file _ )
2 photo mahasiswa untuk di edit dan File photo ujian | | |- :i'faﬁg‘;tlfh‘ijr]'a”
" | disesuaikan dengan ukuran yang telah > sidang akhir sesuai ukuran
ditentukan oleh universitas
v
Bagian sub akademik meng-upload file ( {) File photo ujan File photo ujian
3. photo yang telah di edit ke dalam data sidang akhir 1 hari sidang akhir

SIAT lulusan

sesuai ukuran

sesuai ukuran
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMB.ER.._ZQ.'Zl
TANGGAL REVISI - o
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEMBR
DISAHKAN OLEH B b ,
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK Ty : 4 '
/o
UNIVERSITAS PADJADJARAN o, T o~ [
Dr. R. Widya SetidbudiSumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIPT197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PEMBUATAN KODE MATA KULIAH BARU
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
8. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 5. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 6.  Menguasai Komputer;

9. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 7.  Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 8.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;

10. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

11. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

12. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

13. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

14. Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN

3. SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 6. Komputer;

4.  SOP Pemasukan Nilai; 7. Internet;

8.  Printer;
9.  Alat Tulis;
10. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM BAG. MANAJER | SEKRETARIS KETERANGAN
MAHASISWA STUDL AKADEMIK PKA WADEK WADEK I DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Prodi mengajukan permohonan mata kuliah
baru/kurikulum baru untuk di jadwalkan di Surat Surat
1. SIAT kepada Wadek I melalui sekretaris | Permohonan 1 jam Permohonan
wadek untuk menunggu disposisi manajer :I\/\I—>|\_/\l—>|\_/ mata kuliah baru mata kuliah baru
akademik, kemahasiswaan dan alumni
Sisfo akademik menerima surat permohonan
mata kuliah baru/kurikulum baru yang sudah Surat Surat
2. di disposisi oleh manajer akademik, < Permohonan 1 jam Permohonan
kemahasiswaan dan alumni dari sekretaris — mata kuliah baru mata kuliah baru
wadek
. " . Surat .
3. glaS:S gikg(liAe_rlplk membuat kode mata kuliah y permohonan 1jam g:ﬂ:e mata kuliah
mata kuliah baru
4 Sisfo akademik melakukan penawaan mata D Kode mata kuliah | 4 iam Kode mata kuliah
' kuliah baru di SIAT untuk proses penjadwalan baru ¥ baru
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN

NOMOR SOP

TANGGAL

PEMBUATAN 22 NOVEMBER 2021
TANGGAL REVISI - At
TANGGAL EFEKTIF 1 DESEMBERI202 1
DISAHKAN OLEH e R A

JUDUL SOP PROSEDUR PENGEMBALIAN/PENGAKTIFAN

DAN RISET KEMBALI MAHASISWA IJIN/TUGAS BELAJAR
YANG TELAH SELESAI STUDI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;

2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1.  SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 1. Komputer;
2. SOP Pemasukan Nilai; 2. Internet;
3.  Printer;
4.  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan. Subbagian Administrasi Akademik.
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NO

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

MAHASISWA

PROGRAM
STUDI

BAG.
AKADEMIK

KOORDINATOR

DEKAN

BAG. ARSIP

KELENGKAPAN

WAKTU

OuTPUT

KETERANGAN

Menerima ajuan surat permohonan
pengembalian/pengaktifan kembali mahasiswa
izin/tugas belajar yang telah selesai studi.

\ 4

Surat pemohonan

1jam

Surat pemohonan

Mengecek data mahasiswa izin/tugas belajar yang
telah selesai studi melalui SIAT Unpad.

Surat pemohonan

1jam

Surat pemohonan

Membuat surat pengantar pengembalian/
pengaktifan kembali mahasiswa izin/tugas belajar
yang telah selesai studi ke pimpinan instansi
asalnya.

Surat pemohonan

1 hari

Surat pengantar

Meminta nomor surat melalui e-office.

Surat pengantar

1 hari

Surat pengantar

Menceta surat pengantar pengembalian/
pengaktifan kembali mahasiswa izin/tugas belajar
yang telah selesai studi.

Surat pengantar

1 hari

Surat pengantar

Menyampaikan surat pengantar pengembalian/
pengaktifan kembali mahasiswa izin/tugas belajar
yang telah selesai studi kepada Koordinator untuk
diperiksa dan diparaf.

Surat pengantar

1 hari

Surat pengantar

Penandatangan surat pengantar pengembalian/
pengaktifan kembali mahasiswa izin/tugas belajar
yang telah selesai studi oleh Dekan.

\ 4

Surat pengantar

3 hari

Surat pemohonan
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NO

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

MAHASISWA

PROGRAM
STUDI

BAG.
AKADEMIK

KOORDINATOR

DEKAN

BAG. ARSIP

KELENGKAPAN

WAKTU

OuTPUT

KETERANGAN

Menyampaikan surat pengantar
pengembalian/pengaktifan kembali mahasiswa
izin/tugas belajar yang telah ditandatangani
Dekan ke yang bersangkutan untuk
disampaikan ke pimpinan instansi asalnya.

Y

Surat pemohonan

1jam

Surat pemohonan

Pengarsipan dan penyampaian surat pengantar
pengembalian/pengaktifan kembali mahasiswa
izin/tugas belajar ke bagian Pengarsipan

A\ 4

Surat pemohonan

1jam

Surat pemohonan
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMB_ER--ZQ'Zl a
TANGGAL REVISI - AT \
TANGGAL EFEKTIF 2 1
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN ) f
v . e
Dr. R. Widya Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSESI PENERIMAAN MAHASISWA BARU
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
8. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 5. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 6.  Menguasai Komputer;

9. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 7.  Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 8.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;

10. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

11. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

12. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

13. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

14. Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN

3. SOP Layanan registrasi Mahasiswa; 6. Komputer;

4. SOP Pemasukan Nilai; 7. Internet;

8.  Printer;
9.  Alat Tulis;
10. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketepatan dalam pelaksanaan setiap kegiatan dalam SOP
ini mempengaruhi status mahasiswa bersangkutan.

Pencatatan dan Pendataan SIAT dilakukan oleh Sekprodi dan
Subbagian Administrasi Akademik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM BAG. WAKIL KETERANGAN
STUDI AKADEMIK MANAJER DEKAN 1 DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mengunduh Rekap Mahasiswa per jenjang Rekap . Rekap
1. ) . 1 jam )
dan per Prodi mahasiswa mahasiswa
2 Menyerahkan rekap mahasiswa kepada Rekap 1iam Rekap
) Manajer/ Wakil Dekan I/ Dekan > g mahasiswa J mahasiswa
Rekap Rekap
Menerima informasi terkait jadwal PMB dari mahasiswa; . mahasiswa;
3. . < . - 1jam b L
Pimpinan < informasi jadwal informasi jadwal
PMB PMB
v Rekap Rekap
4 Memberikan informasi kepada Mahasiswa mahasiswa; 1iam mahasiswa;
' Baru informasi jadwal J informasi jadwal
PMB PMB
< Rekap Rekap
5. Kegiatan Prosesi Penerimaan Mahasiswa Baru mahasiswa; 1 jam mahasiswa;

informasi jadwal
PMB

informasi jadwal
PMB
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Standard Operating Procedures
Kemahasiswaan
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Daftar Isi

B. Layanan Kemahasiswaan

OO UAWN

Ajuan dana kegiatan ORMAWA ke SIAT

Izin kegiatan Mahasiswa (HIMA)

Kegiatan MAWAPRES

Kegiatan PKM

Pendampingan Kegiatan Mahasiswa

Pengajuan Beasiswa

Permohonan Surat Mahasiswa

Pembuatan Surat Narasumber dan Surat Sponsorship ORMAWA
Prosedur Nomor sertifikat dan TTD pimpinan
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173
175
177
179
181

183
185



NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN .
TANGGAL REVISI -
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN A
Dr. R. Widya Setab '1S..-'S.'ll;.S.S_i.:M.T..M.Si (Han)
Standard Operating Procedure (SOP) NIP:197207052000031002
Bidang Kemahasiswaan JUDUL SOP Prosedur Ajuan dana kegiatan ORMAWA ke
SIAT
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;

Nasional

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad sebagai
PTNBH

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Kemahasiswaan;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Kemahasiswaan Fakultas/Unit
kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. BAG. BAG. KETERANGAN
ORMAWA KEMAHﬁSISWAA KEUANGAN PERENCANAAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Merencanakan dan Menyerahkan Proposal
1 . Vi p ( VUi Pro Posal 5 menit Pro posal
Kegiatan Kegiatan Kegiatan
v Proposal Kegiatan }F(’zn_g;;?lh:nar
Membaca, menelaah, menyetujui Agenda . ) disetujui dan di & gar
2. . Proposal Kegiatan | 30 Menit . kegiatan sesuai/
Kegiatan ORMAWA selama Setahun tandatangani seialad KK
PRODI jala dengan
PRODI
Proposal Kegiatan Rek.ap pro.posal. .
. . A 4 . . ) kegiatan disetujui
3 Upload ke SIAT Proposal Kegiatan yang telah di disetujui dan di 30 menit don di
setujui ;?ggtlanganl tandatangani
PRODI
Proposal dan
Verifikasi dan mengentry Proposal yang akan di \ 4 Surat Disesuaikan
4. | ajukan ke bidang perencanaan proposal kegiatan | 30 menit rekomendasi dengan kehadiran
kegiatan yang pimpinan fakultas
sudah di paraf
Proposal dan
Proposal dan Surat
Pemanggilan ketua Ormawa untuk di arahkan ke h 4 Surat rekomendasi
5. | bagian perencanaan terkait pencairan pendanaan > N rekomendasi 10 menit kegiatan yang
Kegiatan ORMAWA g kegiatan yang sudah di
sudah di paraf tandatangani
6. Koordinasi dengan perencanaan dan keuangan — Pencairan Dana 30 menit Pencairan Dana
fakultas
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

NOMOR SOP

/\ TANGGAL

PEMBUATAN }
TANGGAL REVISI -
@ TANGGAL EFEKTIF

UNIVERSITAS PADJADJARAN

Standard Operating Procedure (SOP)

DISAHKAN OLEH

NIP: 197207052000031002

Bidang Kemahasiswaan JUDUL SOP Prosedur Izin Kegiatan Mahasiswa (HIMA)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
11. UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 4. SMA/D3/S1;
Nasional 5. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
12. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 6. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
13. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad sebagai bahasa yang baik.
PTNBH
14. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
15. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
16. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
17. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
18. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
19. Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad PTNBH
20. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
4. Komputer
5. Printer
6. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
2. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran

dilakukan oleh Bagian Kemahasiswaan Fakultas/Unit
kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN URUSAN KETERANGAN
MAHASISWA PRODI KEMAHASISWAA MANAJER WAKIL DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
N
. Proposal . Proposal
1. |M hkan P 1 K ( i 5 it
enyerahkan Proposal Kegiatan Mr:al Kegiatan meni Kegiatan
Membaca, memeriksa kelengkapan pesyaratan Tidak Proposal Kegiatan Persetujuan llzznig;;h:nar
) yang telah ditentukan dan membuatarahan disetujui dan di 5 menit proposal kegiatan kegiatan segsuai/
" | kerja dan menandatangani persetujuan kegiatan va tandatangani Disetujui dan di sej%lla dengan IKK
di proposal PRODI TTD Prodi PRODI
Rekap proposal
. \ 4 kegiatan disetujui
3. glembacai(memenuhl 1keleng,kapan pesyaratan Proposal Kegiatan | 1 jam dandi
an merekap proposa tandatangani
PRODI
wawancara dengan mahasiswa, menelaah dan
membuat surat Izin kegiatan dan memberi paraf. riaak Y Proposal dan Disesuaikan
4 Jika ya membuat arahan pembuatan izin ° Persetujuan 30 menit Suratkegiatan dengan kehadiran
" | kegiatanjika ditolak proposal akan dikembalikan proposal kegiatan yangsudah di enga
X ¢ pimpinan fakultas
ke mahasiswa Ya paral
Proposal dan
Proposal dan Surat
. . \ 4 Surat rekomendasi Disesuaikan
5. Medmenksa I;r(_) poKsal _dan memberi tandatangan < rekomendasi 10 menit kegiatan yang dengan kehadiran
pada surat Izin Kegiatan N kegiatan yang sudah di pimpinan fakultas
sudah di paraf tandatangani
Proposal dan Proposal dan
Mengambil kembali atau menerima berkas v Su]zat dasi Sulzat dasi
proposal dan surat Izin kegiatan yang telah di rekomendasi ) rekomendast
6. f Manajer dan ditandatangani Wadek kegiatan yang 10 menit kegiatan yang
para ) & sudah di sudah di
tandatangani tandatangani
Proposal dan
Surat
P rekomendasi Surat izin
7. | HIMA menerima proposal dan surat ljin kegiatan N kegiatan yang 5 menit ke
. egiatan
sudah di
tandatangani
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NOMOR SOP -

/\ TANGGAL

PEMBUATAN \
TANGGAL REVISI -
@ TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

NP 197207052000031002

Standard Operating Procedure (SOP)

Bidang Kemahasiswaan JUDUL SOP

Prosedur Kegiatan MAWAPRES

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad sebagai

SMA / D3/ S1;

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Kemahasiswaan;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Kemahasiswaan Fakultas/Unit
kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN URUSAN KETERANGAN
MAHASISWA PRODI AN AW AAN MANAJER | WAKILDEKAN | KELENGKAPAN WAKTU OouTPUT
Mulai Surat Surat
1 Menerima surat pemberitahuan MAWAPRES dari Pemberitahuan 10 menit Pemberitahuan
: Universitas dan membuat disposisi MAWAPRES dari MAWAPRES dari
Universitas Universitas
Menerima Disposisi dan mencari informasi Surat Surat
2 mengenai kebutuhan kelengapan pengajuan Pemberitahuan 1 jam Pemberitahuan
: g gapan peng -« MAWAPRES dari . MAWAPRES dari
MAWAPRES. 4 Universitas Universitas
Pengumpulan
mahasiswa
Membuat pengumuman bagi program studi dan Y ISJuratt) itah Surat diruang seminar
3. hasi peng agl prog Mi?/v:?RE;g:ri 1 jam Pengumuman untuk diberikan
mahasiswa o MAWAPRES informasi
Universitas .
mengenal
MAWAPRES
Surat Berkas Pendaftaran
4. Penyebaran pengumuman L Pengumuman 1 hari Pendaftaran melalui Bag.
I MAWAPRES MAWAPRES Akademik
v Berkas Berkas
5. Pendaftaran MAWAPRES _dan menyerahkan ‘L Pendaftaran 1 hari Pendaftaran
kelengkapan yang telah ditentukan I MAWAPRES MAWAPRES
Menerima berkas MAWAPRES dan memeriksa ) Berkas
kelengkapannya beserta pembuatan surat Tk Berkas Pendaftaran
6. he ke di 4 i /Penilai > Pendaftaran 30 menit MAWAPRES dan
permohonan kesediaan dosen penguji/Penilai MAWAPRES surat penguji
MAWAPRES Ya Mawapres
¢ Pelaksanaan . Pelaksanaan
7. | Pelaksanaan MAWAPRES ‘ % %ﬁ ‘ M AW APRLS 1 hari AW APRLS
Penilaian Mawapres dan menyerahkan ke bagian Y Berkas
8. Kemahasiswaan MAWAPRES 15 menit Nilai Mawapres
Merekap nilai dan mengambil nilai yang paling >
a. tinggi, membuat surat pengantar MAWAPRES Nilai Mawapres 1 Jam Surat Pengantar

yang juara tingkat fakultas untuk di ajukan ke
pusat

SELESAI

ke Universitas
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NOMOR SOP -

/\ TANGGAL

PEMBUATAN L
TANGGAL REVISI - s
@ TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

Standard Operating Procedure (SOP) NIPT197207052000031002

Bidang Kemahasiswaan JUDUL SOP Prosedur Kegiatan Program Kreativitas
Mahasiswa (PKM)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
3. PP No.80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad sebagai bahasa yang baik.

PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Kemahasiswaan Fakultas/Unit
kerja

175




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN URUSAN KETERANGAN
MAHASISWA PRODI EMA R WAAN MANAJER WAKIL DEKAN KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Surat Disposisi Surat
Menerima surat pemberitahuan PKM dari Pemberitahuan . Pemberitahuan
1. R R : s Mulai ) : 30 menit ;
Universitas dan membuat disposisi PKM dari PKM dari
Universitas Universitas
Menerima Disposisi dan mencari informasi Disposisi Surat Disposisi Surat
2 mengenai kebutuhan kelengapan pengajuan Pemberitahuan 1j; Pemberitahuan
: ge 8apan pengaj PKM dari jam PKM dari
PKM. Universitas Universitas
Disposisi Surat
Membuat pengumuman kepada program studi Pemberitahuan . Surat
3. . . 1 hari
dan mahasiswa PKM dari pengumuman
Universitas
Pengumpulan
surat Informasi PKM | TSRS o
4. Penyebaran pengumuman ‘ }4 L pengumuman 1 hari dlkewl"_IUI oleh untuk diberikan
| mahasiswa N !
informasi
mengenai PKM
. A 4 Berkas Pendaftaran
5. Pe;’)d.a}ftaran PKM dan Mengadakan Semi ‘L Surat 1 hari Pendaftaran PKM | melalui Bag,
Pelatihan o pengumuman telah diparaf Akademik
. R Tidak
6 Menerima berkas PKM dan memeriksa Berkas 30 it Berkas
: kelengkapan Administrastratif » Pendaftaran PKM ment Pendaftaran PKM
Ya
N N N Berkas Disesuaikan
7. i\]/[a(lemerlksa berka}s] dan memberi paraf di . Eeﬂ:{aim pkM | 10 menit Pendaftaran PKM | dengan kehadiran
aman pengesahan endattaran telah diparaf pimpinan fakultas
Berkas
. . Berkas Pendaftaran PKM
s. Memeriksa beljkas PKM dan memberi % Pendaftaran PKM | 10 menit telah
tandatangan di halaman pengesahan > telah diparaf ditandatangani
Mengambil kembali pengesahan PKM yang telah v Dientry dan ll—){a]amarlnq PKM Pemberian
di paraf Manajer Akademik dan ditandatangani ’7 direkap yang . engesanan Password dan
9. 5 menit yang telah
Wadek <« telah lengkap / . . Usernama kepada
N Ditandatangi oleh N
siap upload mahasiswa.
wadek
< Selesai / tunggu
10. Upload / pendaftaran ke situs DIKTI Berkas PKM 1 Hari Pendaftaran PKM | pengumuman
kelolosan
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

Standard Operating Procedure (SOP)

NOMOR SOP

/\ TANGGAL

PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
@ TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

UNIVERSITAS PADJADJARAN

“NIP+197207052000031002

Bidang Kemahasiswaan JUDUL SOP Prosedur pendampingan Kegiatan
Mahasiswa
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Kemahasiswaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
7. Komputer
8. Printer
9. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

3. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Kemahasiswaan Fakultas/Unit
kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG KETERANGAN
ORMAWA | |\ cvARASSWAAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Proposal, surat
yin/relomendasi Suratijin di
1 Menyerahkan SuratIjin Kegiatan dan o surg;t 5 Menit ketahui oleh
" | Rekomendasi Tempat Kegiatan C Mulai rekomendasi Umum, Satpam
penggunaan dan OB
Tempat
Surat ljin
\ 4 Surat ljin Kegiatan yang
2. | Membaca ,menelaah kegiatan Mahasiswa Kegiatan dan 30 menit telah di paraf
Prposal manajer dan di
ttd oleh WADEK
Rekap proposal
Memberikan arahan-arahan terkait pelaksanaan A 4 Proposaldan kegiatan disetujui
3. | kegiatan mahasiswa dan terkait Penggunaan Surat ljin 30 menit oleh manajer dan
tempat Kegiatan disetujui di tandatangani
Wadek
Surat Izin kegiatan di entry dan direka Y Laporan kegiatan
4. & y p Poposal Kegiatan | 1 Jam p &
dalam setahun
Proposal dan
\ 4 Proposal dan Surat
Melaksanakan pendampingan kegiatan yan Surat rekomendasi Disesuaikan
5. if If) pinga g yang rekomendasi 10 menit kegiatan yang dengan kehadiran
sifatnya tentati kegiatan yang sudah di ) pimpinan fakultas
sudah di paraf tandatangani
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NOMOR SOP

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

TANGGAL
/ PEMBUATAN
$ TANGGAL REVISI -
@ TANGGAL EFEKTIF

UNIVERSITAS PADJADJARAN

Standard Operating Procedure (SOP)

DISAHKAN OLEH

Dékan,
b7 g,

NIP:197207052000031002

Bidang Kemahasiswaan

JUDUL SOP

Prosedur Pengajuan Beasiswa

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad sebagai
PTNBH

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad PTNBH

SMA /D3 /S1;

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Akademik dan Beasiswa;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Kemahasiswaan Fakultas/Unit
kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN
MAHASISWA PRODI emirusan 1 managr | WAKILDEKAN e enGrAPAN WAKTU ouTPUT KETERANGAN
|
Surat Surat
1 Menerima surat pemberitahuan beasiswa dari o Pemberitahuan 30 menit Pemberitahuan
) Universitas dan membuat disposisi Mulai ) Beasiswa dari Beasiswa dari
Universitas Universitas
v Surat Surat
2 Menerima Disposisi dan mencari informasi mengenai Pemberitahuan 30 menit Pemberitahuan
: kebutuhan kelengapan pengajuan beasiswa. ‘ ‘ Beasiswa dari Beasiswa dari
Universitas Universitas
v Surat
3 Membuat pengumuman bagi program studi dan Pemberitahuan 1 hari Pengumuman
’ mahasiswa —# Beasiswa dari an Beasiswa
Universitas
Informasi
A 4 X
4 P b Surat 5 Hari beasiswa
. enyebaran pengumuman F{ Pengumuman ari diketahui oleh
mahasiswa
A 4 Surat Pendaftaran
5. Pendaftaran beasiswa secara online 1 hari melalui Student
Pengumuman
Unpad
. . L . Formulir surat
Mahasiswa mengisi Formulir di Buku Besar h 4 Formulir surat
. . pernyataan dan
6. pembuatan surat pernyataan dan rekomendasi pernyataan dan 1 hari .
beasi s . . rekomendasi
easiswa yang disediakan oleh staf kemahasiswaan rekomendasi A
yang sudah di isi
Formulir surat Surat @
. . urat pernyataan
7. M(]E(nerlm; fo_rmuhr dan membuat surat pernyataan dan J—‘ pekrn yatazn c!an 15 menit dan rekomendasi
rekomendasi > rekomendasi beasiswa
yang sudah di isi
A 4
Surat pernyataan . .
. . Surat pernyataan . | Disesuaikan dengan
s. Memeriksa surat pernyataan dan rekomendasi dan rekomendasi | 10 menit dan rekomendasi kehadiran pimpinan

beasiswa dan memberi paraf

beasiswa

beasiswa telah di
paraf

fakultas
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN URUSAN ) KETERANGAN
MAHASISWA PRODI KEMAHASISWAAN MANAJER Wakil Dekan | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
9 Memeriksa surat pernyataan dan rekomendasi Zurat ]lJ(emyat;ar} Zurat l?(emyat:i‘a‘f Disesuaikan dengan
| beasiswa dan memberi tanda tangan anrekomendast |4 it anrexomendast | y ohadiran pimpinan
beasiswayang beasiswa telah di fakultas
sudah di paraf tandatangani
v Surat pernyataan Surat pernyataan
10 Mengambil kembali surat pernyataan dan rekomendasi dan rekomendasi 5 menit dan rekomendasi
" | yangtelah di paraf Manajer dan ditandatangani Wadek < beasiswa telah di beasiswa telah di
tandatangani tandatangani
v Surat pernyataan Surat pernyataan
1 Pengambilan surat dan meminta nomor surat dan dan rekomendasi 5 it dan rekomendasi
| stempel/cap fakultas < beasiswa telah di men beasiswa telah di
tandatangani tandatangani
Menerima berkas ajuan beasiswa dari mahasiswa dan Tidak . .
) . . Berkas ajuan . Berkas ajuan
12. | memeriksa kelengkapannya dan di entry serta diajukan y . 15 menit )
. ; > beasiswa beasiswa
secara online di SIAT
Ya
\ 4
Pembuatan surat pengantar dan penyerahan berkas ke Berkas ajuan Berkas di
13. . . . 1Jam serahkan ke
universitas /rektorat beasiswa . .
universitas

Selesai
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN

%

TANGGAL REVISI

&

TANGGAL EFEKTIF

UNIVERSITAS PADJADJARAN

Standard Operating Procedure (SOP)

DISAHKAN OLEH

NIP: 19720765200003 1002

Bidang Kemahasiswaan

JUDUL SOP

Prosedur Permohonan Surat Pernyataan Masih
Kuliah, Surat Pengantar Magang dan Surat
Keterangan Mahasiswa, surat Rekomendasi,
pernyataan Besiswa dan surat rekomendasi
kegiatan mahasiswa

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;

Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No.80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad sebagai Akademik;

PTNBH 5. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad laporan;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman 6. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah bahasa yang baik.
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya

Masukan Tahun Anggaran 2017
7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang

Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9. Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang

Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017

Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan 1. Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian

Peraturan Rektor Kemahasiswaan Fakultas/Unit kerja
2. Apabilaperlakukan terhadap pelayanan akademik tidak

dilakukan dengan baik maka fungsipelayanan tidak
tercapai nama baik instansi kurang baik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN URUSAN KETERANGAN
MAHASISWA PRODI KEMAHASISWAAN MANAJER WAKIL DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Formisian Surat Pernytaan e s
. ) ) . masih Kuliah, Surat Formulir isian dan i
Melayani konseling kebutuhan mahaiswa via pengantar ijin Magang Surat surat permohoan dari
online/offline dan diarahkan ke staf prodi sesuai Permohonan Pemesanan . prodi lembar
1. . Mulai !l Surat Keterangan, surat 5 menit
dengan kebutuhan mahasiswa rekomendasid an pemesanan surat yang
pernyqataan beaiswa dan akan di tuju
surat rekomendasi kegiatan mahahsiswa
mahasiswa
- R . 1. Surat P taan aktif
Mengisi formulir isian surat dan melampirkan Formulir isian surat / b e A
surat permohonan mahasiswa sesuai Surat Permohonan 2. suratpengantar magang.
t tuk berb: . . 3.surat keterangan bermacam
2. pemesanan surat (untuk berbagai macam pemesanan surat 10 menit macam kebuthan mahsiwa
keperluan) surat kebutuhan 4. Surat kebuthan Beaiswa
i 5.Surat Rekomendasi
mahasiswa
kebutuhan mahasiswa
1. Surat Pernyataan aktif
masih kuliah
. 2. surat pengantar magang.
3 Pembuatan surat dan membumbuhi nomor surat Surat 10 menit 3.surat keterangan bermacam
. : i u ! macam kebuthan mahsiwa
dan paus StUdent /’\[‘ 4. Surat kebuthan Beaiswa
5.Surat Rekomendasi
kebutuhan mahasiswa
1. Surat Pernyataan aktif
e masih kuliah
. . A 4 From isian surat dan 2. suratpengantar magang.
4 Memeriksa surat dan memintakan paraf kepada surat permohonan 10 it 3.surat keterangan bermacam
’ Manajer > mahasiswa serta surat men macam kebuthan mahsiwa
. 4. Surat kebuthan Beaiswa
pengantar Prodi 5.Surat Rekomendasi
kebutuhan mahasiswa
1.Surat Pernyataan aktif 1.Sgrat Pernyataan aktif masih
masih kuliah kuliah
v 2. surat pengantar magang. § S“”‘l‘kpe("ga“‘“r n;a;;mg,
. . _surat keterangan bermacam
Surat yang telah di paraf dan diserahkan ke ] 3surat keterangan bermacam . macam kebuthan mahsiwa
3 | sekretaris wakil dekan I untuk di Tanda tangan > e atan B 3 Hari 2 Surat kebuthan Beaiswa
g 4 Surat kebuthan Beaiswa 5.5urat Rekomendasi kebu tuhan
5.Surat Rekomendasi mahasis wa
kebutuhan mahasiswa yang sudah di tandatangan dan
yang sudah di tandatangani di CAP i
1.Surat Pernyataan aktif
masih kuliah
L. . . ) 4 ng sudah di 2. surat pengantar magang.
Pendistribusian surat yang sudah di tanda tangan yang . . 3.surat keterangan bermacam
6. tandatangani dan 5 menit

Pimpinan

dicap

macam kebuthan mahsiwa
4. Surat kebuthan Beasiswa
5.Surat Rekomendasi
kebutuhan mahasiswa
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NOMOR SOP -
TANGGAL

g PEMBUATAN
TANGGAL REVISI -

@ TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH -

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN _
Dr. R. Widya Seti';f'rbhd_‘rs-.._s}il_;..s.Si.,M.T.,M.Si (Han)
Standard Operating Procedure (SOP) NIP : 197207052000031002
Bidang Kemahasiswaan JUDUL SOP Pembuatan Surat Narasumber dan
Surat Sponsorship ormawa

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

11. UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 7. SMA/D3/S1;

Nasional 8. Menguasai Komputer;
12. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 9. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 10. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
13. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad sebagai Akademik;

PTNBH 11. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat
14. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad laporan;
15. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman 12. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah bahasa yang baik.
16. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya

Masukan Tahun Anggaran 2017
17. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang

Pengelolaan Pendidikan di Unpad
18. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
19. Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang

Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017

Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad PTNBH
20. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
3. Komputer
4. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

3. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan 2. Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian

Peraturan Rektor Kemahasiswaan Fakultas/Unit kerja
4. Apabilaperlakukan terhadap pelayanan akademik tidak

dilakukan dengan baik maka fungsipelayanan tidak
tercapai nama baik instansi kurang baik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN URUSAN KETERANGAN
MAHASISWA PRODI KEMAHASISW MANAJER WAKIL DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
AAM
. . Informasi
Ormawa konsultasi dengan kemahasiswaan untuk - . .
1 dirdiarahan(HIMA/BEM,UKm) Ly q Surat ljin Kegiatan | 10 menit Narasumbgr dan
sponsorship
Y Informasi Persetujuan
2. Membaca ,menelaah kegiatan Mahasiswa Narasumber dan 30 menit e
A kegiatan
sponsorship
Memberikan arahan arahan terkait akan melaksanakan A 4 Mahasiswa
3. Kegiatan kegiatan mahasiswa dan yang akan ) 10 menit Memberiarahan
menjelaskan
menggunakan tempat
Menerima surat ajuan dan proposal yang sudah di acc \ 4 Surat permoonan
4. madam dan proposal 10 menit Dientry
kegiatan ormawa
v Surat Undangan Surat Undangan
Pembuatan Surat surat kebtuhan ORMAWA, dan . & . &
pembicara atau . pembicara atau
5. pemarafan surat 1 hari
permohonan permohonan
sponsorship sponsorship
Y Surat Undangan Surat Undangan
Menerima surat yag sudah di paraf madam dan di ajukan | pembicara atau pembicara atau
6. ke wakil dekan | i permohonan 1 hari permohonan
sponsorship di sponsorship di
paraf TTD Wakil Dekan
Surat Undangan
Menerima surat yang sudah di ttd pimpinan dan < pembicara atau Surat Narasumber
7. ddistribusakan ke mhs ybs permohonan 1 hari dan Surat
sponsorship di Sponsorship
TTD Wakil Dekan
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

NOMOR SOP -

TANGGAL REVISI -

/ TANGGAL
$ PEMBUATAN

@ TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

UNIVERSITAS PADJADJARAN ¥

Dr. R. Widya Setiabudi §: S.¥P.,S.Si;;M.T.,M.Si (Han)
Standard Operating Procedure (SOP) NIP:197207052000031002
Bidang Kemahasiswaan JUDUL SOP Prosedur Penanganan Nomor

sertipikat dan ttd pimpinan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
21. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 13. SMA /D3 /S1;
Nasional 14. Menguasai Komputer;
22. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 15. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 16. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
23. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad sebagai Akademik;
PTNBH 17. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat
24. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad laporan;
25. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman 18. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah bahasa yang baik.
26. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya

27.

28.

29.

Masukan Tahun Anggaran 2017

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad PTNBH

30. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

5. Komputer
Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
5. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan 3. Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian
Peraturan Rektor Kemahasiswaan Fakultas/Unit kerja

6. Apabilaperlakukan terhadap pelayanan akademik tidak

dilakukan dengan baik maka fungsipelayanan tidak
tercapai nama baik instansi kurang baik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN URUSAN KETERANGAN
MAHASISWA PRODI KEMAHASISW MANAJER WAKIL DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
AAM
1 Ormawa konsultasi dengan kemahasiswaan untuk &l:nm:]'ikan 10 menit Informasi
: dirdiarahan(HIMA/BEM,UKm) Y 8] Narasumber
> Narasumber
2 Mahasiswa konfirmasi ke prodi untuk mengajukan Informasi 30 menit Konsutasi
' nsrsumber untuk kegiatan ormawa < Narasumber narasumber
Memberikan arahan arahan terkaita akan \ 4 )
. . . Konsutasi . Arahan-arahan
3. | melaksanakan Kegiatan kegiatan mahasiswa dan g 10 menit )
. » narasumber kegiatan
terkait menggunakan tempat
Menerima surat ajuan dan proposal yang sudah di S;:;Jtosal dan Madam meng acc
4. cantumkan nama narasumber P 10 menit unutk dibuatkan
< permohonan
surat tersubut
ormawa
Tidak
Menrima intruksi dari madam untuk dibuatkan 5 Proposal dan
5 A » surat 10 menit Surat Undangan
- | surat tersebut atau tidak - permohonan pembicara
ormawa
\ 4
Pembuatan surat narasumber dan paraf q Surat Undangan Surat Undangan
6. | madam >~ pembicara di 30 menit pembicara p di
paraf TTD Wakil Dekan
. . . < Surat Undangan
7. Menrima surat yang sudah di parafdan diajukan ke < pembicara di 30 menit Surat Narasumber

wadek untuk di ttd pimpinan

TTD Wakil Dekan
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Standard Operating Procedures
Kepegawaian
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NN

Daftar Isi

D. Layanan Kepegawaian

SODNO U AWN

20.

21.

22.

23.

Prosedur Pengajuan Gaji Berkala Dosen dan Tenaga Pendidik PNS
Prosedur Pengajuan Kenaikan Pangkat

Prosedur Pembuatan Surat Keputusan/Surat Tugas

Prosedur Tugas Belajar / 1zin Belajar Dosen dan Tenaga Kependidikan
Prosedur Pengusulan calon penerima penghargaan Satya Lencana
Prosedur Administrasi Perpindahan Pegawai antar instansi

Prosedur Permmohonan Cuti dan Izin Dengan Alasan Penting
Prosedur Pelayanan Sertifikasi Dosen

Prosedur Pembinaan / Penanganan Kasus

. Prosedur Pembuatan KP4 (Kartu Permohonan Penambahan

Penghasilan PNS)
Prosedur Pensiun
Prosedur Penyusunan SKP (Sasaran Kinerja Pegawai)

. Prosedur Rekapitulasi Kehadiran Dosen/Tenaga Kependidikan

. Prosedur Pembuatan Kartu Pegawai Dosen/Tenaga Kependidikan
. Prosedur Pembuatan Kartu istri/Suami

. Prosedur Pembuatan BPJS

. Prosedur Pengajuan Bantuan Pendidikan Anak Kandung

. Prosedur Hukuman Disiplin Tenaga Pendidik dan Tenaga

Kependidikan

. Prosedur Pengangkatan pertama dalam Jabatan Dosen Asisten Ahli

/Lektor

Prosedur Pengajuan Kenaikan Jabatan Dosen Asisten Ahli
dan Lektor

Prosedur Pengajuan Kenaikan Jabatan Dosen Lektor ke
Lektor Kepala

Prosedur Pengajuan Kenaikan Jabatan Dosen Lektor Kepala
ke Guru Besar

Prosedur Pengajuan Kenaikan Jabatan Melalui loncat jabatan
dari Asisten Ahli Ke Lektor Kepala

24. Prosedur Pengajuan Kenaikan Jabatan Melalui loncat Jabatan

25.
26.
27.
28.

dari Lektor Ke Guru Besar

Prosedur Kenaikan Pangkat dalam Tugas Belajar
Prosedur Kenaikan Pangkat karena kenaikan jabatan
Prosedur Kenaikan Pangkat Dosen Non PNS

Prosedur Kenaikan Pangkat dalam Jabatan yang sama
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192
195
198
201
203
207

209
211
214
216
218
221
224
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230
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238
243
249
257
264
271

275

279
283



NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2(.)._21,_
TANGGAL REVISI - L L Tt
e 5 T g
TANGGAL EFEKTIF 01 Desgmtig:ﬁ 202 -t
DISAHKAN OLEH - -& | 33
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK ¥ I
.
UNIVERSITAS PADJADJARAN \ T 5 = i
Dr.'R. Wiﬂya.Set"l di Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR PENGAJUAN GAJI BERKALA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3. Printer;
4, Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BG. KETERANGAN
CEPECAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Printout gaji Apabilayang
Bagian Kepegawaian memeriksa database -Mulai berkala, SK bersangkutan dikenakan
dosen dan tenaga kependidikan untuk Database dosen ) pengangkatan | sanksi disiplin maka
1 menentukan siapa yang berhak diajukan (hardcopy/ 1jam terakhir, dan tidak dapat diproses
. N softﬁle] ’ kenaikan gaji berkalanya
kenaikan gajiberkala SKP tahun sesuai KepPres No 15
berjalan Tahun 2019
Printout gaji
Bagian K i kelengk berkala, SK
gian Kepegawaian menyusun kelengkapan L 2 " Berkas
2. dokumen dosen dan tenaga kependidikan yang Seerr;%;?f ;at?ln 1 jam kenaikan gaji
berhak untuk mendapat kenaikan gaji berkala SKP tahl'm berkala
berjalan
Berk Surat usulan
3 Bagian Kepegawaian membuat Surat Usulan A4 ker a}i B 1 dan berkas
. enaikan gaji am . .
kenaikan gajiberkala berkala & ! kenaikan gaji
berkala
Bagian Kepegawaian memeriksa dan s L Surat ajuan dan
memberikan penomoran Surat Usulan L 4 urat usulan berkas
4. Kenaikan Gaji Berkala untuk diparaf oleh l(:an bﬁrkas B 10 menit kenaikan gaji
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan enaikan gajl berkala van
berkala yang
Informasi sudah diparaf
Surat ajuan dan Surat ajuan dan
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan v berkas berkas
5. Informasi membubuhkan Paraf pada Surat kenaikan gaji 5 menit kenaikan gaji
Ajuan dan berkas kenaikan gaji { berkalayang berkalayang
sudah diparaf sudah diparaf
. Surat ajuan dan
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan Surat ajuan dan berkas
Informasi mengirimkan suratajuan dan berkas berkgs B ] kenaikan gaji
6. kenaikan gaji kepada Wakil Dekan ITuntuk ;L’/ Ez:s;ll(:nagsll 5 menit berkalayang
ditandatangani y 5 sudah
& sudah diparaf
ditandatangani
Surat ajuan dan
Bagian Kepegawaian mengambil kembali Surat P berkas Usulan
usulan dan Berkas kenaikan gaji berkala yang h kenaikan gaji . . .
7. . . - 10 menit kenaikan gaji
sudah di tandatangani dan mengirimkan ke v berkalayang
. . berkala
universitas @ sudah
ditandatangani
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG KETERANGAN
(EPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Surat ajuan dan
berkas
Bagian Kepegawaian menggandakan Surat kenaikan gaji Usulan
8. . . 10 menit kenaikan gaji
usulan dan berkas kenaikan gaji berkala berkalayang
berkala
sudah
ditandatangani
Surat ajuan dan
Bagian Kepegawaian melakukan pencatatan v berkias 3 Usulan
9. dalam buku ekspedisi/pengiriman surat usulan < / > lt()zgl’:‘:l(:;agr?‘]gl 30 menit kenaikan gaji
dan berkas kenaikan gaji berkala ke universitas L/ sudah berkala
ditandatangani
Surat ajuan dan
berkas
Bagian Kepegawaian mengarsipkan berkas kenaikan gaji Usulan
10. . . < 10 menit kenaikan gaji
usulan kenaikan gaji berkala < berkalayang
berkala
sudah
ditandatangani
Bukti
Bagian Kepegawaian melakukan monitoring ekspedisi/tanda Informasi
11. . . . . > terima surat 5 menit kenaikan gaji
Usulan kenaikan gaji berkala ke universitas usulan kenaikan berkala
gaji berkala
1 Bagian Kepegawaian mengambil kenaikan gaji Kenaikan gaji 20 ment Kenaikan gaji
' berkala < berkala berkala
Bagian Kepegawaian melakukan pencatatan v
dan pendistribusian kenaikan gaji berkala ke Kenaikan gaji . Kenaikan gaji
13. 5 menit
berkala berkala
yang bersangkutan dan ke pembuat daftar gaji
A 4
14 Bagian Kepegawaian mengarsipkan kenaikan Kenaikan gaji S menit Kenaikan gaji

gaji berkala ke personal file

berkala

berkala
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI

NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 Novembe.r ?..02.1
TANGGAL REVISI - R N T )
TANGGAL EFEKTIF 01 Deseben@02L Sl
DISAHKAN OLEH > ile
~ - ; l.‘ -' '.
hy = g /7
Dr. R. Widya Setizbudi Sumadinata
NIP197207052000031002

JUDUL SOP PROSEDUR PENGAJUAN KENAIKAN PANGKAT

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
8. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 5. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 6. Menguasai Komputer;
9. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 7. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 8. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
10. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
11. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
12. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
13. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
14. Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
6. Komputer;
7. Internet;
8. Printer;
9. Alat Tulis;
10. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

189




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BrG. KETERANGAN
KEPEGAWAIAN WAKIL DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bagian Kepegawaian mengecek daftar Berkas kenaikan
g peg; L g Berkas pangkat (SK CPNS,
tenaga kependidikan yang akan ° ) SK Pangkat
1 diusulkan kenaikan pangkat di DUK/ kenaikan 10 menit Terakhir, Karpeg,
pangkat SKP 2 tahun
SIAT )
terakhir)
Bagian Kepegawaian menyiapkan berkas \ 4 Berkas Berkas
2. kenaikan 10 menit kenaikan
persyaratan pangkat pangkat
Bagian Kepegawaian membuat konsep A 4 Surat usulan Surat usulan
3. . kenaikan 10 menit kenaikan
surat usulan kenaikan pangkat pangkat pangkat
Bagian Kepegawaian mengirimkan surat v Berkas usulan Berkas usulan
4. usulan kepada Wadek Il dan _>L//J kenaikan 5 menit kenaikan
ditandatangani oleh Wadek 11 pangkat pangkat
Bagian Kepegawaian melakukan scan dan Berkas usulan Berkas usulan
5. < kenaikan 15 menit kenaikan
pengkodean berkas usulan « pangkat pangkat
Bagian K i lakuk:
aglan fepegawalian m.e .a U ar,l . \ 4 Berkas usulan Berkas usulan
6. pencatatan dan ekspedisi/pengiriman Kkenaikan 20 menit Kkenaikan
berkas ke universitas serta email berkas pangkat pangkat
\ 4
Bagian Kepegawaian mengarsipkan berkas Berkas usulan Berkas usulan
7. 8 Peg 8 P kenaikan 5 menit kenaikan
usulan
pangkat pangkat
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG KETERANGAN
KEPEGAWAIAN WAKIL DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bagian Kepegawaian melakukan gﬂ:medisi/ Informasi
8. monitoring usulan kenaikan pangkat ke pec 5 menit kenaikan
. . pengiriman dan
Universitas . pangkat
email
Universitas mengeluarkan SK Kenaikan \ 4 SK Kenaikan SK Kenaikan
9. E:r;ilg:%a:;g] kemudian diterima oleh Bagian JJ Pangkat 30 menit Pangkat
Bagian Kepegawaian melakukan pencatatan A
10 dan pendistribusian kenaikan pangkat ke ' SK Kenaikan 10 menit SK Kenaikan
’ yang bersangkutan dan ke Bagian Pembuat Pangkat Pangkat
Daftar Gaji/Keuangan
\ 4
11 Bagian Kepegawaian mengarsipkan SK SK Kenaikan 5 menit SK Kenaikan
' Kenaikan Pangkat ke personal file Pangkat Pangkat
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI

NOMOR SOP

III"QI\I\/I[(I;?J/ZI’%AN 22 November ?QZ_.L.
TANGGAL REVISI - X
TANGGAL EFEKTIF 01 Desentbef:
DISAHKAN OLEH MEY |
Dr: 'R_. Widya Seﬂ_a_f)ﬁdi Sumadinata
NIP: 197207052000031002
JUDUL SOP PROSEDUR TUGAS BELAJAR / IZIN BELAJAR

DOSEN DAN TENAGA KEPENDIDIKAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN DOSEN/ BAG. KEMENDIKBUD- KETERANGAN
TENDIK KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN UNIVERSITAS RISTEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Dosen/tenaga kependidikan mengajukan Surat Surat Surat Pengantar dari

1. permohonan tugas/izin belajar kepada keterangan 5 menit keterangan De artemgen (Dosen)
Bagian Kepegawaian diterima belajar diterima belajar P
Bag. Kepegawaian membuat surat Surat
keterangan, surat rekomendasi, dan surat Surat ge';;angan,

A . u

2. pernyataan untuk dikirimkan kepada I keterangan 15 menit .

. P - . Rekomendasi,
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan L/ diterima belajar dan Surat
Informasi Pernyataan

Surat
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan Keterangan, Surat Keterangan,
Informasi memeriksa surat keterangan, surat Surat ) Surat )

3. . q Rekomendasi 10 menit Rekomendasi, dan
rekomendasi, dan surat pernyataan untuk > eko , Surat Pernyataan
ditandatangani dan Surat yang telah diparaf

Pernyataan
Surat Keteranga
Wakil Dekan Il memeriksa suratyang v Surat Keterangan, Surat gan
e . Surat .

a dikirimkan olzh Mar;a]er ngb erkDaya, ’7 Rekomendasi, dan | 10 menit ;{ff;trgzr;gaz:aiin
Perencanaan dan Informasi untu Surat Pernyataan o Y
ditandatangani yang telah diparaf ditandatangani

. . ) Surat Keteranga Surat Keterangan,
Ajuan yang sudah ditandatangani v Surat gan Surat &
: kemudian dicatat oleh Bag. Kepegawaian Rekomendasi, dan 10 menit Rekomendasi, dan
’ dalam buku agenda Surat Tugas Belajar Surat Pernyataan Surat Pernyataan
dan diusulkan ke Universitas telah . telah .
ditandatangani ditandatangani
Universitas membuat Surat Perjanjian ) 4 . .

6. Tugas Belajar dan mengusulkan ke A].uan Tu.gas/ 1 hari A].uan Tu.gas/

. . ] Izin Belajar Izin Belajar
Kemendikbud-ristek 7Y

_ ) _ Tidak Y.
Kemendikbud-Ristek kemudian ] )

7. memberikan persetujuan atau tidak A].uan Tu.gas/ 1 hari SK T}Jgas/lzm

Ya I1zin Belajar Belajar

memberikan persetujuan ajuan tersebut
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN DOSEN/ BAG. KEMENDIKBUD- KETERANGAN
TENDIK KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN UNIVERSITAS RISTEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Ajuan yang disetujui kemudian dibuatkan
s menjadi SK Tugas Belajar oleh SK Tugas/Izin 30 menit SK Tugas/Izin
’ Kemendikbud-Ristek dan dikirimkan ke Belajar Belajar
Universitas
Universitas mengirimkan SK Tugas Belajar \ 4 i ;
9 . g . g J ’7 SKT.ugas/Izm 30 menit SKT}lgas/Izm
ke Bagian Kepegawaian Fakultas Belajar Belajar
Bagian Kepegawaian memfotokopi SK Tugas \ SK Tugas/Izin . SK Tugas/Izin
10. X e . . 10 menit .
Belajar dan dikirimkan ke Bagian Keuangan Belajar Belajar
\ 4
1 Bagian Kepegawaian melakukan SK Tugas/Izin 10 menit SK Tugas/Izin
’ pengarsipan SK Tugas Belajar Belajar Belajar

Selesai
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NOMOR SOP
III"QI\I\/I[(I;?J/ZI’%AN 22 November 2021 "
TANGGAL REVISI - X :
TANGGAL EFEKTIF 01 Desemben2 ;
DISAHKAN OLEH =il
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK X, 3/
UNIVERSITAS PADJADJARAN \% T __ &/ /
Dr. R. Widya Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP: 197207052000031002
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR PENGUSULAN CALON PENERIMA
PENGHARGAAN SATYA LENCANA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN DOSEN/ BAG. KETERANGAN
TENDIK KEPEGAWAIAN WAKIL DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT
Bag. Kepegawaian memeriksa database Database dosen Daftar calon
1. tendik dan dosen untuk menentukan siapa dan tendik/ 10 menit penerima
yang berhak menerima penghargaan DUK penghargaan
. . . A4 Daftar calon Persetujuan dan
Bag. Kepegawaian meminta persetujuan atau . . o .
2. . . penerima 10 menit penilaian dari
penilaian dari Kepala Departemen
penghargaan Departemen
3 Bag. Kepegawaian menyiapkan berkas v Berkas 10 menit Berkas
’ kelengkapan Persyaratan Persyaratan
Bag. Kepegawaian menerbitkan surat 4 Persetujuan dan
4. usulan penerima penghargaan untuk D\l penilaian dari 30 menit Surat usulan
ditandatangani oleh Wadek I1 Departemen
Wadek Il menerima dan menandatangani ) 4 Surat usulan Surat usulan
5. surat usulan penerima yang diterbitkan g yang telah 10 menit yang telah
oleh Bag. Kepegawaian diparaf ditandatangani
Bag. Kepegawaian menerima surat yang
sudah ditandatangani oleh Wadek Il dan v Surat usulan ) Pencatatan
6. yang telah 10 menit
memasukkan kedalam catatan buku . . suratusulan
ditandatangani
agenda surat
h 4
Bag. Kepegawaian mengirimkan suratyang > } Surat usulan Surat usulan
7. sudah ditandatangani oleh Wadek I dan berkas 1 hari dan berkas
usulan usulan

kepada Universitas

196




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN DOSEN/ BAG. KETERANGAN
TENDIK KEPEGAWAIAN WAKIL DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT

Universitas memeriksa usulan, bila ada Surat usulan Surat usulan

8. kesalahan maka usulan dikembalikan kepada Tidak dan berkas 1 hari dan berkas
Bag. Kepegawaian Fakultas untuk diperbaiki usulan usulan

Ya

Ajuan yang disetujui maka selanjutnya akan \L Surat usulan

9. diproses oleh Universitas untuk pemberian dan berkas 1 hari Penghargaan
penghargaannya usulan
Universitas menerbitkan surat panggilan bagi \ 4

10. yang bersangkutan untuk mendapatkan Penghargaan 1 hari Surat Panggilan
penghargaan di universitas
Universitas mengirimkan Surat ) 4

11. Pemanggilan kepada yang bersangkutan Surat Panggilan | 10 menit Surat Panggilan
untuk menerima penghargaan
Dosen atau tenaga pendidik yang

12. menerima Surat Pemanggilan kemudian < Surat Panggilan | 1 hari Pelaksanaan
menerima penghargaan dari Universitas
Bagian Kepegawaian mencatat penghargaan

13. yang sudah diterima yang bersangkutan pada > ( Penghargaan 10 menit Arsip
buku Agenda L

h 4

Bag. Kepegawaian memasukkan catatan

14. penghargaan tersebut kedalam Arsip Penghargaan 10 menit Arsip

Penghargaan

Selesai
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI

NOMOR SOP

TANGGAL

PEMBUATAN 22 November 2021

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF 01 Desembenzﬁfh; *-ﬂ;w

DISAHKAN OLEH )7 f_
NIP-=197207052000031002

JUDUL SOP PROSEDUR ADMINISTRASI PERPINDAHAN

PEGAWAI ANTAR INSTANSI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;

Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.

Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad

sebagai PTNBH;

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014

Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN TENAGA BAG. KETERANGAN
KEPENDIDIKAN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
1 Tendik mencari informasi/formasi pindah Informasi dan 1iam Surat
’ dan membuat surat permohonan formasi ! permohonan
Bag. Kepegawaian memeriksa surat Surat Berkas pindah
2. permohonan dan menyusun kelengkapan q permohonan 30 menit instansip
dokumen pindah
3 Bag. Kepegawaian membuat usulan A4 Berkas pindah 10 menit Surat usulan
’ perpindahan instansi
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan s L
Informasi menerima usulan dari Bag. . urat usulan
4. : . q Surat usulan 10 menit yang telah
Kepegawaian dan memeriksa surat usulan P diparaf
untuk diparaf
Wadek Il menerima surat dari manajer dan v Surat usulan Surat usulan
5. memeriksa surat usulan untuk yang telah 10 menit yang telah
ditandatangani diparaf ditandatangani
Bag. Kepegawaian mencatat surat usulan v Surat usulan Pencatatan
6. yang sudah ditandatangani dalam buku ( ( yang telah 10 menit suratusulan
agenda ditandatangani
A 4
Bag. Kepegawaian mengirimkan surat Surat usulan Surat usulan
7. usulan perpindahan kepada Bag. dan berkas 1 hari dan berkas
usulan usulan

Kepegawaian Universitas
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN TENAGA BAG. KETERANGAN
KEPENDIDIKAN | KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN |  UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bag. Kepegawaian Universitas mengajukan Surat usulan Surat usulan
8. perpindahan pegawai yang bersangkutan > dan berkas 1 hari dan berkas
kepada instansi tujuan usulan usulan
Ajuan yang disetujui oleh instansi tujuan ) 4 Surat usulan .
. . - . Persetujuan
9. kemudian ditindaklanjuti oleh Bag. dan berkas 1 hari .
. . : X - pemindahan
Kepegawaian Universitas untuk direalisasikan usulan
Bag. Kepegawaian Fakultas melanjutkan . .
10 roses perpindahan pegawai yang : Persetujuan 1 hari Persetujuan
- | P Yy (Selesai )« < pemindahan pemindahan

bersangkutan ke instansi yang dituju
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI

NOMOR SOP

III"QI\I\/I[(I;?J/ZI’%AN 22 November.Z(l).ZL_
TANGGAL REVISI - £ ' :
TANGGAL EFEKTIF 01 Desentb
DISAHKAN OLEH >}
Dr.R. Wi’gyaSetié}budi Sumadinata
NIP £197207052000031002
JUDUL SOP PROSEDUR PERMOHONAN CUTI DAN IZIN

DENGAN ALASAN PENTING

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan
Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

B W N e

SMA /D3 /S1/S2;

Menguasai Komputer;

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

G W

Komputer;
Internet;
Printer;
Alat Tulis;
Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN TENAGA BAG. KETERANGAN
KEPENDIDIKAN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT
1 Tendik mengajukan permohonan cuti/izin Surat S menit Surat
' dengan alasan penting kepada Wadek Il permohonan permohonan
]
A
Wadek Il memberikan keputusan ’ \ 4
: . Tidak Surat ) N
2. persetujuan permohonan cuti/izin dengan 30 menit Disposisi
X permohonan
alasan penting
Ya
Ajuan yang disetujui kemudian diproses oleh Surat cuti/izin
3. Bag. Kepegawaian untuk dibuatkan surat < Disposisi 15 menit dengan alasan
cuti/izin dengan alasan penting L — penting
Tendik yang bersangkutan . Surat cuti/izin
. . \ 4 Surat cuti/izin dengan alasan
menandatangani surat cuti/izin dengan . A
4. . . dengan alasan 10 menit penting yang
alasan penting yang dibuat oleh Bag. .
. penting telah
Kepegawaian ditandatangani
Surat cuti/izin Surat cuti/izi
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan v dengan alasan urat cuti/izin
. . f . dengan alasan
5. Informasi memeriksa surat usulan yang penting yang 10 menit A
. . . telah penting yang
sudah ditandatangani untuk diparaf 3 ) telah diparaf
ditandatangani
S e Surat cuti/izin
Surat yang telah diparaf manajer kemudian v durat CUt;/IZIH dengan alasan
6. diperiksa oleh Wadek Il untuk ngtgiir;z;:rslgn 10 menit penting yang
ditandatangani : telah
telah diparaf ditandatangani
Surat cuti/izin
Bag. Kepegawaian mengarsipkan surat < dengan alasan
7. cuti/izin dengan alasan penting yang telah penting yang 10 menit Arsip surat
ditandatangani oleh Wadek I telah
ditandatangani
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI

NOMOR SOP

TANGGAL

PEMBUATAN 22 November 202.1

TANGGAL REVISI - ¢

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

aTE Rl

: T —
NIP--197207652000031002

JUDUL SOP PROSEDUR PROSEDUR PELAYANAN

SERTIFIKASI DOSEN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN ASESOR UNIVERSITAS DIKTI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mengeluarkan pengumuman melalui website Informasi via Informasi via
1. Dikti tentang Dosen sudah harus melakukan Website 1 hari Website
sertifikasi
) Memberitahukan kepada staf kepegawaian Informasi via 1 hari Disposisi
' Fakultas < Website P
]
3 Memberitahukan kepada Dosen yang ‘ | Disposisi Thari Pengumuman
bersangkutan ‘ h
Pendaftaran
4 Mengisi data secara online/manual dan Peneumuman 3 hari Online dan
' menyiapkan dokumen sertifikasi dosen s Dokumen
Sertifikasi
Pendaftaran
s Memeriksa database Dosen yang Online dan 1 hari Berkas data
' memenuhi syarat untuk diserdos Dokumen Dosen
Sertifikasi
L. Berkas dat: - Berkas dat:
6. Dosen mengisi form manual Dzrseis aa 1 hari Diie?ls aw
\ 4
. Mengumpulkan kembali data dosen yang Berkas data 1 hari Berkas data

sudah diisi

Dosen

Dosen
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN ASESOR UNIVERSITAS DIKTI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mengirimkan data-data Serdos Dosen Berkas data . Berkas data
8. . . 1 hari
Universitas C\l Dosen Dosen
5 Mengirim data-data tersebut ke Dikti Berkas data 1 hari Berkas data
' untuk di proses :L/ Dosen Dosen
10. Mengumumkan kelulusan sertifikasi q Berkas data 1 hari Kelu.l}lsan.
» Dosen sertifikasi
. . o Kelul . Sertifikasi
11. Jika lulus, dosen menerima sertifikat euusan 1 hari erttikast
sertifikasi Dosen
» . v
Wajibk: BKD LKD ifikasi
. ajibkan membuat setiap Sertifikasi 1 hari BKD/LKD
semester Dosen
1. Persetujuan BKD LKD ke Asesor 1 dan L Sertifikasi 1 hari BKD/LKD
Asesor 2 d Dosen
dikumpulkan di bagian kepegawaian dan <
14. P & peg BKD/LKD 1 hari BKD/LKD

membuat rekapitulasi
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN ASESOR UNIVERSITAS DIKTI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kepegawaian meminta tanda tangan
15. BKD/LKD 1 hari BKD/LKD
Dekan untuk BKD LKD
Menyerahkan BKD LKD yang sudah
16. ) ) o q BKD/LKD 1 hari BKD/LKD
ditandangani ke Universitas Tl
17. Universitas mengirim BKD LKD ke DIKTI BKD/LKD 1 hari BKD/LKD

Selesai

206




NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021 KAN g
TANGGAL REVISI - W "
RN
TANGGAL EFEKTIF 01 Desem_bey;'z S
DISAHKAN OLEH x; &r' '
5e
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK '
UNIVERSITAS PADJADJARAN \ W o ]
o : -y f
Dr. R. Widya Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP197207052000031002
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR PEMBINAAN / PENANGANAN KASUS
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN DOSEN/ BAG. KETERANGAN
TENDIK KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Mengajukan permohonan ijin perceraian Surat
1. 5 menit Disposisi
Ke Dekan permohonan
\ 4
2. Surat tembusan ke Wakil Dekan L;‘ Disposisi 15 menit Disposisi
\ 4
3. Membuat surat panggilan 1, 2 dan 3 L/J(_ Disposisi 10 menit Surat panggilan
Menghadiri panggilan dan diwawancara v
4. . q Y N Surat panggilan | 1 jam Beritaacara
pimpinan >
Hasil dari wawancara dibuatkan berita
5. . . G Berita acara 10 menit Berita acara
acara oleh bagian kepegawaian T
\ 4
Menyerahkan berita acara hasil
6. Berita acara 10 menit Berita acara

wawancara ke Universitas

Selesai
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November _20Il2.1,_
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN i\ Bdl”
= - -y f
Dr.R. Widya SetiabudiSumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP: 197207052000031002
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN KP4
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN DOSEN/ BAG. BAG. KETERANGAN
TENDIK KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN KEUANGAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Staff Kepegawaian menerima usulan penambahan/ Surat Surat
1. 5 menit
penghapusan anggota keluarga dari pegawai L_/J;»L_//_J permohonan permohonan
\ 4
Surat .
2. Staff Kepegawaian Membuat KP4 permohonan 15 menit KP4
Proses Penandatanganan oleh Pegawai yang
3. A A N KP4 10 menit KP4
bersangkutan dan Manajer & Wakil Dekan >
Berkas yang sudah ditandatangan Yang bersangkutan \ 4
4. ) ) Q KP4 1jam KP4
di serahkan ke bagian Keuangan >
\ 4
Arsip diberikan kepada YBS dan Di kepegawaian serta u<
5. KP4 10 menit KP4

tembusan di Universitas

Selesai
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NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 20-21“_ .
TANGGAL REVISI - . "
TANGGAL EFEKTIF 01 Desembf&r'%‘l{) - Sl W T
DISAHKAN OLEH Y b 48 |
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK : af '
UNIVERSITAS PADJADJARAN \, w4 I-'-'
o : R f
Dr. R:WidyasSetiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP ~197207052000031002
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR PENSIUN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. BAG. KETERANGAN
DOSEN/TENDIK | oc i AN MANAJER KEUANGAN WAKIL DEKAN UNIVERSITAS BKN/BKD KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mengumpulkan data Dosen/Tendik yang
. . Data Dosen/ .
1. akan pensiun (diajukan 1 tahun sebelum Tendik 1 hari Pengumuman
tanggal pensiun)
Menyusun kelengkapan dokumen Dosen/ y ) Dokumen
2. . ) Pengumuman 1 hari .
Tendik yang akan pensiun pensiun
. . 4 .
3 Membuat form isian yang disahkan oleh 3 Dokumen 10 menit Isian Desa/
’ Desa/Camat pensiun Camat
v Dokumen Surat usulan
4. Membuat surat usulan pensiun D . 1 jam .
pensiun pensiun
Surat usulan Surat usulan
5. Membuat surat usulan pensiun dan diparaf . 10 menit pensiun yang
pensiun -
telah diparaf
v Surat I Surat usulan
Memeriksa surat usulan pensiun dan urat usufan ) pensiun yang
6. di d . pensiun yang 10 menit telah
itandatangani telah diparaf B .
ditandatangani
4
) ) Dokumen . Dokumen
7. Mengusulkan ke Universitas pensiun 1 hari pensiun
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. BAG. KETERANGAN
DOSEN/TENDIK | o i MANAJER KEUANGAN WAKIL DEKAN UNIVERSITAS BKN/BKD KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
3 Bagian Kepegawaian Universitas :; Dokumen 1 hari Dokumen
’ mengusulkan pegawai pensiun ke BKN Pusat pensiun pensiun
Usulan diproses di BKN untuk dibuatkan SK. \ 4 Dokume
. . . umen . .
9. Jika SK telah dibuat maka akan diserahkan ke pensiun 1 hari SK Pensiun
Bagian Kepegawaian Universitas
10, Unlyer5|tas menyt.erahkan SK Pensiun ke ’—L SK Pensiun 1 hari SK Pensiun
Bagian Kepegawaian Fakultas L/\P
. ) 4
M hk KP ki
11. enyerahkan S en51‘un ¢ yang ‘ Ny SK Pensiun 1 hari SK Pensiun
bersangkutan dan Bagian Keuangan »
\ 4
12. Pengarsipan SK di Bagian Kepegawaian SK Pensiun 30 menit SK Pensiun

Selesai
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NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021 .
TANGGAL REVISI - o
o B “L. B .o <
TANGGAL EFEKTIF 01 Desem_bey;'z SR Y
DISAHKAN OLEH X &r' S D '
5e
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK '
UNIVERSITAS PADJADJARAN \ W o ]
o : -y f
Dr. R. Widya Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP197207052000031002
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR PENYUSUNAN SKP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
[T)SSETL/ KEPE:/‘;‘S\} AAN MANAJER WAKIL DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 Mencetak SKP di KKI dan ditandatangani Pintas UNPAD | 10 menit Print SKP
Mengumpulkan dan mempersiapkan A 4
2. o SKP 10 menit Dokumen SKP
penilaian
\ 4
3. Pelaksanaan penilaian/penandatanganan L//\]_»L/J Dokumen SKP | 60 menit Dokumen SKP
»i
)
4. Pengarsipan Dokumen SKP | 10 menit Dokumen SKP

Selesai
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI

NOMOR SOP

III"QI\I\/I[(I;?J/ZI’%AN 22 November.Z(l).ZL_
TANGGAL REVISI - - . 4
TANGGAL EFEKTIF 01 De_s_er_n_b'
DISAHKAN OLEH I
Dr. R. WidyaSetidbudi Sumadinata
NIP - 197207052000031002
JUDUL SOP PROSEDUR Rekapitulasi Kehadiran

Dosen/Tenaga Kependidikan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

216




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. BAG. KETERANGAN
KEPEGAWAIAN KEUANGAN MANAJER KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mulai
Staf Kepegawaian melakukan entry data izin,
1. sakit, dsb. di sistem absensi pegawai v Mesin absensi 30 menit Data absensi
Universitas Padjadjaran
. . . A 4
Staf Kepegawaian menerima rekap absensi . . Rekap
2. Dataab 1 jam .
dari Direktorat SDM ataabsenst y kehadiran
3 Staf Kepegawaian memeriksa rekap absensi Y Rekap 5 menit Printout
' dari Direktorat SDM kehadiran kehadiran
4 Hasil rekap absensi divalidasi oleh Manager Y Rekap 1 hari Rekap
' Sumber Daya, Perencanaan dan Informasi kehadiran kehadiran
Staf Kepegawaian mengirimkan rekap \ 4
5 absensi yang sudah divalidasi oleh manajer ,( ( Rekap 1 hari Rekap
’ I yang su lvalidasi g L_/ kehadiran kehadiran
ke Bagian Keuangan/PDG
A 4
6 Staf Kepegawaian mengarsipkan rekap Rekap 1 hari Rekap
' absensi kehadiran kehadiran

Selesai
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI

NOMOR SOP

III"QI\I\/I[(I;?J/ZI’%AN 22 November.Z(l).ZL_
TANGGAL REVISI - £ ' :
TANGGAL EFEKTIF 01 Desentb
DISAHKAN OLEH >}
Dr.R. Wi’gyaSetié}budi Sumadinata
NIP £197207052000031002
JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN KARTU PEGAWAI

DOSEN/TENAGA KEPENDIDIKAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG KETERANGAN
PEGAWAI KEPEGAWAIAN MANAJER | WAKIL DEKAN | UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mulai

Tenaga Pendidik dan Kependidikan Surat Surat

1. mengajukan usulan pembuatan Karpeg ke v permohonan 15 menit permohonan
Bagian Kepegawaian Fakultas

) Staf Sub Bagian Kepegawaian menyiapkan Surat 10 menit Surat

' berkas persyaratan pembuatan Karpeg > permohonan permohonan

Staf Sub Bagian Kepegawaian membuat Surat ) 4 Surat Surat

3. Usulan Pembuatan Karpeg yang permohonan 5 menit permohonan
ditangatangani oleh Wakil Dekan Il A/\l
Berkas persyaratan beserta Surat Usulan v Surat Surat

4. Pembuatan Karpeg dikirimkan ke tingkat ura 30 menit ura
Universitas permohonan permohonan
Jika pada tingkat, Universitas berkas
usulan pembuatan Kar.peg terdapat . Tidak Y Surat ‘ Surat

5. kekurangan maka Bagian Kepegawaian ermohonan 10 menit ermohonan
Fakultas harus menyiapkan berkas P P
kekurangan persyaratan Ya
Jika pada tingkat Universitas, berkas
usulan pembuatan Karpeg telah memenuhi v

6. persyaratan maka usulan tersebut Sifﬁfohanm 3 bulan Kartu Pegawai
dipsoseslebih lanjut oleh Staf P
Kepegawaian Universitas

\ 4

Universitas mengeluarkan Kartu Pegawai

7. Negeri Sipil yang kemudian disampaikan Kartu Pegawai | 30 menit Kartu Pegawai

ke Fakultas
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
PEGAWAI KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN |  UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

Staf Kepegawaian mengarsipkan surat

usulan, berkas persyaratan, dan mencatat
8. ! persy . ! Kartu Pegawai | 10 menit Kartu Pegawai

dalam Buku Agenda Ajuan Pembuatan

Karpeg

. . . €—

Staf Bagian Kepegawaian memberikan kartu L/J . .

9. g pes Kartu Pegawai | 5 menit Kartu Pegawai

pegawai kepada pemohon pembuat karpeg
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NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN 22 November -20I2__1J_
TANGGAL REVISI - % '
TANGGAL EFEKTIF 01 Dese.n}b.e;f;.Z
DISAHKAN OLEH Y |
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN KARTU ISTRI/SUAMI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
PEGAWAI KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mulai
Tenaga Pendidik dan Kependidikan
. . Surat . Surat
1. mengajukan usulan pembuatan Karis/Karsu v 15 menit
: ) permohonan permohonan
ke Bagian Kepegawaian Fakultas
5 Staf Sub Bagian Kepegawaian menyiapkan Surat 10 menit Surat
’ berkas persyaratan pembuatan Karis/Karsu > permohonan permohonan
Staf Sub Bagian Kepegawaian membuat Surat ) 4
. Surat . Surat
3. Usulan Pembuatan Karis/Karsu yang 5 menit
) . . ] permohonan permohonan
ditangatangani oleh Wakil Dekan Il A
Berkas persyaratan beserta Surat Usulan v Surat Surat
4, Pembuatan Karis/Karsu dikirimkan ke D\l ura 30 menit ura
. . X permohonan permohonan
tingkat Universitas
Jika pada tingkat, Universitas berkas
usulan pembuatan Karis/Karsu terdapat )
p . / p Tidak Y Surat . Surat
5. kekurangan maka Bagian Kepegawaian 10 menit
: permohonan permohonan
Fakultas harus menyiapkan berkas
kekurangan persyaratan Ya
Jika pada tingkat Universitas, berkas
usulan pembuatan Karis/Karsu telah v
. Surat .
6. memenuhi persyaratan maka usulan ermohonan 3 bulan Karis/Karsu
tersebut dipsoses lebih lanjut oleh Staf p
Kepegawaian Universitas
4
Universitas mengeluarkan Karis/Karsu yang . . .
7. Karis/Karsu 30 menit Karis/Karsu

kemudian disampaikan ke Fakultas
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
PEGAWAI KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN |  UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Staf Kepegawaian mengarsipkan surat
usulan, berkas persyaratan, dan mencatat . .
8. R . Karis/Karsu 10 menit Karis/Karsu
dalam Buku Agenda Ajuan Pembuatan Karis/ / /
Karsu
Staf Bagian Kepegawaian memberikan kartu L/J4_
9. pegawai kepada pemohon pembuat Karis/ Karis/Karsu 5 menit Karis/Karsu

Karsu
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NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021,
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN N e : P oo
Dr.R. Widya Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP: 197207052000031002
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN BPJS
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
PEGAWAI KEPEGAWAIAN MANAJER BPIS KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Mulai

1. TenagaA Pendidik dan Kependidikan Surat usulan 5 menit Surat usulan
mengajukan usulan pembuatan BPJS/KIS E:l

2. Staf Sub Bagian Kepegawaian menyiapkan q Surat usulan 10 menit Berkas usulan
berkas persyaratan pembuatan BPJS/KIS 'L/

. . \ 4

3 Staf Sub Bagian Kepegawaian membuat Surat Berkas usulan 15 menit Berkas usulan
Pengantar pembuatan BPJS/KIS
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan

4. Informasi menandatangani Surat q Berkas usulan | 5 menit Berkas usulan
Pengantar Pembuatan BPJS /KIS -

s Surat usulan dikirim melalui email ke Berkas usulan | 15 menit

: kantor BPJS/KIS >

Bag. Kepegawaian melakukan monitoring

6. < 5 menit Informasi
kepada BP]S <

4

Staf Bag. Kepegawaian memberitahukan

7. kepada yang bersangkutan untuk Informasi 5 menit

pengaktifan /pengecekan di JKN Mobile
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
PEGAWAI KEPEGAWAIAN MANAJER BPJS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bag. Kepegawaian mengarsipkan berkas : ; -
8. & peg garsip Berkas usulan 10 menit Berkas usulan

usulan

Selesai

226




NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021 K
TANGGAL REVISI - N +,
TANGGAL EFEKTIF 01 Dese;m_b_érﬁ? 3
DISAHKAN OLEH w =
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK 2 A F 3/
L
UNIVERSITAS PADJADJARAN N e T“ﬁ' Bdt ™
Dr. R, Widya Setiabuidi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP: 197207052000031002
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR PENGAJUAN BANTUAN PENDIDIKAN
ANAK KANDUNG
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
PEGAWAI KEPEGAWAIAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mulai
Dosen/Tenaga Kependidikan mengajukan Database dosen
S . . Surat edaran
1. Surat Permohonan Bantuan Pendidikan bagi (hardcopy/ 5 menit Lo .
) dari Universitas
anak kandung softfile)
) Menerima berkas pengajuan dari pegawai Berkas 5 menit Berkas
' dan dosen > Pengajuan Pengajuan
\ 4
. el Berkas . Berkas
3. Bag. Kepegawaian memverifikasi ajuan ) 5 menit .
Pengajuan Pengajuan
4 Bag. Kepegawaian merekap berkas ke data Y Berkas 30 menit Berkas
' excel Pengajuan © Pengajuan
Bag. Kepegawaian membuat surat
5. pengantar permohonan bantuan dari Surat usulan 5 menit Surat usulan
Fakultas
Dekan menandatangani surat pengantar v .
6. i Surat usulan 5 menit Surat usulan
dari fakultas
\ 4
Dekan mencatat di buku untuk diajukan ke ( e .
7. Surat usulan 5 menit Surat usulan

Universitas
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
PEGAWAI KEPECAWAIAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
. . —@ Surat Tanda
8. Bag. Kepegawaian mengarsipkan berkas - Terima dari S menit Surat tanda

usulan

Selesai

Universitas

terima usulan
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI

NOMOR SOP

TANGGAL

PEMBUATAN 22 Novembe? 202*1

TANGGAL REVISI -

LY % E b o

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

“NIP=197207052000031002

JUDUL SOP PROSEDUR HUKUMAN DISIPLIN TENAGA

PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
PEGAWAI KEPEGAWAIAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT
Mulai
. . Data Data
Bag. Kepegawaian menerima laporan dan )
1. kan d | disioli pelanggaran 15 menit pelanggaran
pengecekan dugaan pelanggaran disiplin disiplin disiplin
Bag. Kepegawaian membuat surat L\ 4 Data Surat
2. pemanggilan terhadap yang diduga pelanggaran 10 menit U .
- S pemanggilan
melanggar disiplin disiplin
Surat Surat
3. Dekan menandatangani surat panggilan ura . 5 menit ura .
pemanggilan pemanggilan
4 Dekan mengirim surat panggilan terhadap Surat 15 menit Surat
' yang diduga melanggar disiplin < pemanggilan pemanggilan
Dekan membuat Berita Acara Pemeriksaan Y Surat .
5. . 30 menit BAP
(BAP) pemanggilan
Dekan membuat laporan Berita Acara \ 4
6. i BAP 30 menit Laporan BAP
Pemeriksanaan
A 4
7. Dekan menentukan jenis hukuman Laporan BAP 60 menit Sanksi disiplin
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
PEGAWAI KEPECAWAIAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
Universitas membuat laporan tentang Sur?t Tand? . Surat tanda
8. berian huk disiolin terhad X @_’) Terima dari 5 menit terima usulan
pemberian hukum disiplin terhadap pegawai Universitas
. . < Surat Tanda
Bag. Kepegawaian mengarsipkan berkas N . .
9. g pes garsip Terima dari 5 menit Surat tanda

hukuman disiplin

Selesai

Universitas

terima usulan
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021 .
TANGGAL REVISI - .
L ‘\L — -
TANGGAL EFEKTIF 01 Desefnben202i 4.
DISAHKAN OLEH ¥ &r' 7 e
5e
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK '
UNIVERSITAS PADJADJARAN \ o A [
] - -y g f
Dr. R. Widva Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP197207052000031002
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR PENGANGKATAN PERTAMA DALAM
JABATAN DOSEN ASISTEN AHLI /LEKTOR

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Berkas Berkas
1. Dosen memilah data yang dibutuhkan kenaikan 10 menit kenaikan
pangkat pangkat
Lampiran Lampiran
\ 4 pengajaran, pengajaran,
2. Departemen mengelompokkan data penelitian, 30 menit penelitian,
pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Lampiran Lampiran
Departemen mengedit data lampiran \ 4 pengajaran, pengajaran,
3. pendidikan, penelitian, pengabdian,dan penelitian, 60 menit penelitian,
penunjang pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Lampiran Lampiran
. Lo \ 4 pengajaran, pengajaran,
Bag. Kepegawaian memberi nilai angka
4. K gd. peg g penelitian, 20 menit penelitian,
redit pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
B . \ 4 Berkas surat Berkas surat
ag. Kepegawaian membuat surat dan .
5. . usulan dan 10 menit usulan dan
penomoran usulan jabatan dan DUPAK DUPAK DUPAK
Lampiran Lampiran
Bag. Kepegawaian mencetak lampiran h 4 peng?]jran’ peng?]ta,‘ran’
S 1s e . penelitian, N penelitian,
6. p(’:ndld.lkan, penelitian, pengabdian, D\l pengabdian, 15 menit pengabdian,
penunjang, dan DUPAK penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
v Lampiran Hasil.paraf
Bag. Kepegawaian menyerahkan ke pengajaran, lampfrén
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan penelitian, . pe"dl,d?kan'
7. . . . 5 menit penelitian,
Informasi serta Wakil Dekan IT untuk pengabdian, pengabdian,

diparaf

penunjang, dan
DUPAK

penunjang dan
DUPAK
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Surat usulan dan DUPAK diserahkan kepada Surat usulan dan ) Hasil tandatangan
8. i i DUPAK 5 menit surat usulan dan
Dekan untuk ditandatangani dupak
Surat usulan dan Surat usulan dan
Lampiran Lampiran
Lampiran pendidikan, penelitian, pengajaran, pengajaran,
9. pengabdian, penunkang diserahkan kepada < penelitian, 10 menit penelitian,
Kadep untuk ditandatangani — pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Surat usulan dan
Bag. Kepegawaian menggandakan surat Lampiran Lampiran
: 3 pengajaran, pengajaran,

10. usula.n ldan lamplrar? pend 1d1k§n, - penclitian, 30 menit penclitian,
penelitian, pengabdian, penunjang, dan J pengabdian, pengabdian,
DUPAK sebanyak empat rangkap penunjang, dan penunjang, dan

DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Legalisasi surat
Lampiran usulan dan
Berkas yang digandakan diserahkan ke pengajaran, Lampiran
11. | Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan S penelitian, 15 menit perEne
: i feaci i bdian, P -
Informasi untuk dilegalisasi [ pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan penunjang dan
DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Surat usulan dan
Lampiran Lampiran
: pengajaran, pengajaran,
. Bag. Kepegawaian m‘embu‘buh‘kan cap pada ) penelitian, 30 menit penelitian,
berkas yang sudah dilegalisasi P pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Surat usulan dan
Lampiran Lampiran
: pengajaran, pengajaran,
13. Bag Kepegawaian menyusun berkas J—/\l penelitian, 5 menit penelitian,
usulan dan data pendukungnya P pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
q
Bag. Kepegawaian menyiapkan ekspedisi g
14. & fepeg yiap p Buku ekspedisi | 5 menit Buku ekspedisi

untuk pengiriman berkas
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
15. Bag. Kepegawaian mengarsipkan berkas > Berkas usulan 5 menit Berkas usulan
usulan <
Bag. Kepegawaian mengirim berkas usulan Y
16. R . . Berkas usulan 15 menit Berkas usulan
ke Universitas >
17 Bag. Kepegawaian melakukan monitoring Y ‘ Komunikasi via 5 menit Hasil
’ usulan SK Jabatan ‘ ‘ > WA komunikasi
Y
18. Bag. Kepegawaian mengambil SK Jabatan SK Jabatan 30 menit SK Jabatan
. A 4
Bag. K dakan SK
19. ag fepegawalan menggandaxan SK Jabatan 5 menit SK Jabatan
Jabatan
SK Jabatan diserahkan kepada Manajer . .
. . Hasillegalisasi
20. Sumber Daya, Perencanaan dan Informasi ‘ SK Jabatan 5 menit
i T > SK Jabatan
untuk dilegalisasi L/
Bag. Kepegawaian membubuhkan cap pada < Hasil cap
21. & nepeg . C PP SKJabatan 5 menit legalisasi SK
berkas yang sudah dilegalisasi Jabatan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bag. Kepegawaian memindai dan . Hasil pindaian
22. . SKJabatan 5 menit
mengarsipkan berkas SK Jabatan J SK Jabatan
Bag. Kepegawaian menyiapkan ekspedisi
5 . .p 8 yiap P - L. ; Penyerahan SK
23. pengiriman berkas ke yang bersangkutan Buku ekspedisi | 5 menit Jabatan

dan Bag. Keuangan
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021“. .
TANGGAL REVISI - 'N' s . Yk
TANGGAL EFEKTIF | 01 Desember 20241 6.0 S0, [}
DISAHKAN OLEH ) i A TR
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK ' 1l
UNIVERSITAS PADJADJARAN &7
I fiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR PENGAJUAN KENAIKAN JABATAN
DOSEN ASISTEN AHLI DAN LEKTOR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;

2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN | o0 vAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Berkas Berkas
1. Dosen memilah data yang dibutuhkan kenaikan 10 menit kenaikan
pangkat pangkat
Lampiran Lampiran
\ 4 pengajaran, pengajaran,
2. Departemen mengelompokkan data penelitian, 30 menit penelitian,
pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Lampiran Lampiran
Departemen mengedit data lampiran ) 4 pengajaran, pengajaran,
3. pendidikan, penelitian, pengabdian,dan penelitian, 60 menit penelitian,
penunjang pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Lampiran Lampiran
. RSP \ 4 pengajaran, pengajaran,
4. llzagall(epegawalan memberi nilai angka penelitian, 20 menit penelitian,
redit pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Bag. Kepegawaian membuat surat dan v Berkas surat ) Berkas surat
5. ) usulan dan 10 menit usulan dan
penomoran usulan jabatan dan DUPAK DUPAK DUPAK
Lampiran Lampiran
Bag. Kepegawaian mencetak lampiran v peng?]:ran, peng?]tgran,
6. pendidikan, penelitian, pengabdian, peneutian, 15 menit peneutian,
. pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan DUPAK penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
v Lampiran Hasillparaf
Bag. Kepegawaian menyerahkan ke pengajaran, lampiran
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan penelitian, . pendidilan,
7. . . bdi 5 menit penelitian,
Informasi serta Wakil Dekan IT untuk pengabdian, pengabdian,

diparaf

penunjang, dan
DUPAK

penunjang dan
DUPAK
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Surat usulan dan DUPAK diserahkan kepada Surat usulan dan ) Hasil tandatangan
8. i i DUPAK 5 menit surat usulan dan
Dekan untuk ditandatangani dupak
Surat usulan dan Surat usulan dan
Lampiran Lampiran
Lampiran pendidikan, penelitian, pengajaran, pengajaran,
9. pengabdian, penunkang diserahkan kepada < penelitian, 10 menit penelitian,
Kadep untuk ditandatangani — pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Surat usulan dan
Bag. Kepegawaian menggandakan surat Lampiran Lampiran
: 3 pengajaran, pengajaran,

10. usula.n ldan lamplrar? pend 1d1k§n, - penclitian, 30 menit penclitian,
penelitian, pengabdian, penunjang, dan J pengabdian, pengabdian,
DUPAK sebanyak empat rangkap penunjang, dan penunjang, dan

DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Legalisasi surat
Lampiran usulan dan
Berkas yang digandakan diserahkan ke pengajaran, Lampiran
11. | Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan S penelitian, 15 menit perEne
: i feaci i bdian, P -
Informasi untuk dilegalisasi [ pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan penunjang dan
DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Surat usulan dan
Lampiran Lampiran
: pengajaran, pengajaran,
. Bag. Kepegawaian m‘embu‘buh‘kan cap pada ) penelitian, 30 menit penelitian,
berkas yang sudah dilegalisasi P pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Surat usulan dan
Lampiran Lampiran
: pengajaran, pengajaran,
13. Bag Kepegawaian menyusun berkas J—/\l penelitian, 5 menit penelitian,
usulan dan data pendukungnya P pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
q
Bag. Kepegawaian menyiapkan ekspedisi g
14. & fepeg yiap p Buku ekspedisi | 5 menit Buku ekspedisi

untuk pengiriman berkas
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
15. Bag. Kepegawaian mengarsipkan berkas > Berkas usulan 5 menit Berkas usulan
usulan <
Bag. Kepegawaian mengirim berkas usulan Y
16. R . . Berkas usulan 15 menit Berkas usulan
ke Universitas >
17 Bag. Kepegawaian melakukan monitoring "“ Komunikasi via 5 menit Hasil
’ usulan SK Jabatan > WA komunikasi
]
\ 4
18. Bag. Kepegawaian mengambil SK Jabatan SK Jabatan 30 menit SK Jabatan
. \ 4
19. Bag Kepegawaian menggandakan SK SKJabatan 5 menit SK Jabatan
Jabatan
SK Jabatan diserahkan kepada Manajer Hasillegalisasi
20. Sumber Daya, Perencanaan dan Informasi > SK Jabatan 5 menit S;S];bianlsam
untuk dilegalisasi L/
Bag. Kepegawaian membubuhkan cap pada < Hasil cap
21. . C SKJabatan 5 menit legalisasi SK
berkas yang sudah dilegalisasi Jabatan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bag. Kepegawaian memindai dan . Hasil pindaian
22. . SKJabatan 5 menit
mengarsipkan berkas SK Jabatan J SK Jabatan
Bag. Kepegawaian menyiapkan ekspedisi
5 . .p 8 yiap P - L. ; Penyerahan SK
23. pengiriman berkas ke yang bersangkutan Buku ekspedisi | 5 menit Jabatan

dan Bag. Keuangan

Selesai
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NOMOR SOP

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI

III"QI\I\/I[(I;?J/ZI’%AN 22 November 20_21..- .
TANGGAL REVISI - _
TANGGAL EFEKTIF 01 Deserber 28
DISAHKAN OLEH -
NIP+197207052000031002
JUDUL SOP PROSEDUR PENGAJUAN KENAIKAN JABATAN

DOSEN LEKTOR KE LEKTOR KEPALA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;

Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.

Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad

sebagai PTNBH;

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014

Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN |\ oc o AIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Berkas Berkas

1. Dosen memilah data yang dibutuhkan kenaikan 10 menit kenaikan
pangkat pangkat
Lampiran Lampiran

\ 4 pengajaran, pengajaran,

2. Departemen mengelompokkan data penelitian, 30 menit penelitian,
pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Lampiran Lampiran

Departemen mengedit data lampiran \ 4 pengajaran, pengajaran,
3. pendidikan, penelitian, pengabdian,dan penelitian, 60 menit penelitian,
penunjang pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Lampiran Lampiran
. R \ 4 pengajaran, pengajaran,
4. Eag(.i.l(epegawalan memberi nilai angka penelitian, 20 menit penelitian,
redit pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Bag. Kepegawaian mencari dan \ 4 . .
5. memasukan URL bidang penelitian beserta Buktl.b.ldang 60 menit URL b.u.jang
. penelitian penelitian
URL indeksnya
Bag. Kepegawaian menyerahkan bidang A4 URL bidang URL bidang
6. penelitian beserta URL-nya untuk dibuatkan penelitiandan | 5 menit penelitian dan
URL dokumen dan URL cek plagiasi URL cek plagiasi URL cek plagiasi
Y
Bag. Kepegawaian menerima dan mengedit URL bidang URL bidang

7. URL cek plagiasi dan URL dokumen ke penelitiandan | 30 menit penelitian dan

dalam bidang penelitian URL cek plagiasi URL cek plagiasi
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAlAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
8 Bag. Kepegawaian membuat format bidang Format penilaian 60 menit Format penilaian
’ penelitian untuk dinilai oleh dua reviewer reviewer reviewer
9 Format bidang penilaian dikirimkan ke staf Format penilaian 10 menit Hasil penilaian
’ departemen untuk dinilai oleh reviewer /\ﬁ reviewer reviewer
. . - v
10 Staf Departemen menerima hasil penilaian Hasil penilaian 10 " Hasil penilaian
. reviewer reviewer men reviewer
B K . K hasil il ai . g Berkas hasil
11, ag. Kepegawaian mencetak hasil penilaian Hasil penilaian 15 menit penilaian
dari reviewer >L/ reviewer reviewer
Bag. Kepegawaian menggabungkan dan v B::ﬁﬁa};a“l B:;E?a};a“l
12. mengedit hasil penilaian dari dua reviewer Eeviewerdan 30 menit ]rJeviewerdan
ke format rekapitulasi rekapitulasi rekapitulasi
v Berkas hasil Berkas hasil
13 Bag. Kepegawaian memindai hasil penilaian & menit penilaian
" | reviewer dan rekapitulasi reviewerdan reviewer dan
rekapitulasi rekapitulasi
A 4
Bag. Kepegawaian mengirimkan hasil
14. & Xepeg & Hasilpindaian | 5 menit Hasil pindaian

pindaian untuk dibuatkan URL Reviewer
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
15. Bag. Kepegawalan mene”ma URL Rev'le.wer Hasil pindaian 5 menit Hasil pindaian
dan mengeditnya dalam bidang penelitian
. A4 Berkas Berkas
16. Bag. Kepegal\:/alsn r}r]lem]’(buat S,lllrét h keabsahan 15 menit keabsahan
pernyataan keabsahan karya ilmia karya ilmiah karya ilmiah
Departemen mengirimkan surat Berkas ganl:latangan
17. pernyataan keabsahan karya ilmiah untuk u‘t \: keabsahan 5 menit k:;bzzhan
ditandatangani oleh Dosen karya ilmiah karya ilmiah
. Berkas surat Berkas surat
18. Bag. Kepegawalfm rTlebmbuat surat dan >’—/\| usulan dan 10 menit usulan dan
penomoran usulan jabatan L DUPAK DUPAK
Lampiran Lampiran
Bag. Kepegawaian mencetak Surat Usulan, \ pengajaran, pengajaran,
19 Pendidikan Penelitian, Pengabdian dan A penelitian, 15 menit penelitian,
' Penunjang serta Surat Pengesahan Hasil pengabdian, pengabdian,
Validasi llmiah penunjang dan penunjang dan
DUPAK DUPAK
Lampiran Lampiran
Berkas — berkas diserahkan ke Manajer peng?{ca}ran, peng?]tz.iran,
20. Sumber Daya, Perencanaan dan Informasi J penell la.n’ 5 menit penell 1a.n,
X X > pengabdian, pengabdian,
serta Wakil Dekan Il untuk diparaf penunjang dan penunjang dan
DUPAK DUPAK
”n Berkas yang telah diparaf diserahkan > Surat usulan 10 menit Surat usulan

kepada Dekan untuk ditandatangani

dan DUPAK

dan DUPAK
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN | | or it AN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Lampiran
Lampiran pendidikan, penelitian, idi o .
P . P pA . Q pendlld%kan, . Hasil pindaian
22. pengabdian, dan penunjang diserahkan < penelitian, 30 menit SK Jabatan
kepada Kadep untuk ditandatangani — pengabdian dan
penunjang
Surat usulan dan Surat usulan dan
Bag. Kepegawaian menggandakan surat Lampiran Lampiran
: s pengajaran, pengajaran,

23 usula.n fian lamplrar.l pendidikan, . | penelitian, 15 menit penelitian,
penelitian, pengabdian dan penunjang oy pengabdian, pengabdian,
sebanyak empat rangkap penunjang, dan penunjang, dan

DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Legalisasi surat
Lampiran usulan dan
) i Lampiran
Berkas tersebut diserahkan kepada pbengajaran, . pengajaran,
24. manajer untuk dilegalisasi > penclitian, 15 menit penelitian,
J § pengat.)dlan, pengabdian,
penunjang, dan penunjang dan
DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Surat usulan dan
Lampiran Lampiran
: pengajaran, pengajaran,
2. Bag. Kepegawaian m.embu‘buh‘kan cap pada penelitian, S menit penelitian,
berkas yang sudah dilegalisasi pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Surat usulan dan
Lampiran Lampiran
. pengajaran, pengajaran,
2%. Bag. Kepegawaian menyusun berkas | penelitian, 30 menit penelitian,
usulan dan data pendukungnya g pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
q
Bag. Kepegawaian menyiapkan ekspedisi g

27. 8 p g_ . yiap p L/ Buku ekspedisi | 5 menit Buku ekspedisi
untuk pengiriman berkas
Bag. K i ipkan berk N

ag. Kepegawaian mengarsipkan berkas
28. §. fepeg garsip Berkas usulan 5 menit Berkas usulan

usulan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN | | or it AN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Bag. Kepegawaian mengirim berkas usulan
29. 5 R p g_ w & usu Berkas usulan 5 menit Berkas usulan
ke Universitas
] (I
. o v
Bag. Kepegawaian melakukan monitoring Komunikasi via . Hasil
30. 5 it . .
usulan SK Jabatan > WA men komunikasi
A\ 4
31 Bag. Kepegawaian mengambil SK Jabatan SK Jabatan 10 menit SK Jabatan
. Y
Bag. Kepegawaian menggandakan SK
32. & Kepegaw &8 SK Jabatan 5 menit SKJabatan
Jabatan
SK Jabatan diserahkan kepada Manajer . .
. . Hasillegalisasi
33. Sumber Daya, Perencanaan dan Informasi ; SK Jabatan 5 menit
. s > SKJabatan
untuk dilegalisasi L/
. Hasil cap
34. Eag].(Kepegawa(ljal;lrgimb;llbuh.kan @p pada < SK Jabatan 5 menit legalisasi SK
erkas yang sudah dilegalisasi ] Jabatan
Y
Bag. Kepegawaian memindai dan . Hasil pindaian
35. SK Jabatan 5 menit
mengarsipkan berkas SK Jabatan J SKJabatan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bag. Kepegawaian menyiapkan ekspedisi
& . .p g Viap P . . Penyerahan SK
36. pengiriman berkas ke yang bersangkutan Buku ekspedisi | 5 menit Jabatan

dan Bag. Keuangan

Selesai
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NOMOR SOP
III"QI\I\/I[(I;?J/ZI’%AN 22 November.Z(.)_Z_lJ_
TANGGAL REVISI -
TANGGAL EFEKTIF 01 De_ser_n_t;@.
DISAHKAN OLEH z s
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK _
UNIVERSITAS PADJADJARAN o ™ I
Dr.'R. Widy: -a efi b'l‘;ai Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP +197207052000031002
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR PENGAJUAN KENAIKAN JABATAN
DOSEN LEKTOR KEPALA KE GURU BESAR

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4.  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN | | oor i ian MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Berkas Berkas
1. Dosen memilah data yang dibutuhkan kenaikan 10 menit kenaikan
pangkat pangkat
Lampiran Lampiran
A4 pengajaran, pengajaran,
2. Departemen mengelompokkan data penelitian, 30 menit penelitian,
pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Lampiran Lampiran
Departemen mengedit data lampiran \4 pengajaran, pengajaran,
3. pendidikan, penelitian, pengabdian,dan penelitian, 60 menit penelitian,
penunjang pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Lampiran Lampiran
. Lo A4 pengajaran, pengajaran,
4, Ea%_tKepegawalan memberi nilai angka penelitian, 20 menit penelitian,
redi pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Bag. Kepegawaian mencari dan A4 Bukti bidan URL bidan
5. memasukan URL bidang penelitian pgnelitiar? 9 60 menit penel'rtiaan 9
beserta URL indeksnya
Bag. Kepegawaian menyerahkan bidang v URL bidang URL bidang
6 penelitian beserta URL-nya untuk penelitian dan 5 menit penelitian dan
’ dibuatkan URL dokumen dan URL cek :I URL cek URL cek
plagiasi plagiasi plagiasi
\ 4 ) )
Bag. Kepegawaian menerima dan URL t?".ja"g URL b_l(_jang
- . penelitian dan . penelitian dan
7. mengedit URL cek plagiasi dan URL 30 menit
dok ke dalam bid liti URL cek URL cek
okumen ke dalam bidang penelitian plagiasi plagiasi
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN |\ cpecniiaian MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bag. Kepegawaian membuat format - -
8 bidang penelitian untuk dinilai oleh dua Format penilaian 60 menit Format penilaian
: 3 reviewer reviewer
reviewer
Format bidang penilaian dikirimkan ke - S
9 staf departemen untuk dinilai oleh Format penilaian 10 menit Hasil penilaian
. ; P < reviewer reviewer
reviewer —
10 Staf Departemen menerima hasil y Hasil penilaian 30 menit Hasil penilaian
" | penilaian reviewer reviewer reviewer
. i H Berkas hasil
11 Bag_. K_epega\_Nalar.l mencetak hasil | Hasil penilaian 15 menit penilaian
penilaian dari reviewer P reviewer reviewer
Bag. Kepegawaian menggabungkan dan v Berkas hasil Berkas hasil
12. | mengedit hasil penilaian dari dua perilaian 30 menit penilaian
: X g P " ) reviewer dan reviewer dan
reviewer ke format rekapitulasi rekapitulasi rekapitulasi
. . . . v Berkas hasil Berkas hasil
13 Bag. Kepegawaian memindai hasil pernilaian 5 menit perilaian
" | reviewer dan rekapitulasi reviewer dan reviewer dan
rekapitulasi rekapitulasi
A4
14. Bag. Kepegawaian mengirimkan hasil Hasil pindaian | 5 menit Hasil pindaian

pindaian untuk dibuatkan URL Reviewer
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN |\ cpecniiaian MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bag. Kepegawaian menerima URL
15. | Reviewer dan mengeditnya dalam bidang Hasil pindaian | 5 menit Hasil pindaian
penelitian
. A4 Berkas Berkas
16. Bag. K?pegall(walt;an rl‘nen:(buat ﬁurgth keabsahan 15 menit keabsahan
pernyataan keabsahan karya iimia karya ilmiah karya iimiah
Departemen mengirimkan surat Berkas g:?éa;angan
17. | pernyataan keabsahan karya ilmiah untuk I\_/\F le keabsahan 5 menit keabeahan
ditandatangani oleh Dosen — karya iimiah karya iimiah
: Berkas surat Berkas surat
18. Bag. Kepegawaian mem buat surat dan q usulan dan 10 menit usulan dan
penomoran usulan jabatan > DUPAK DUPAK
Lampiran Lampiran
Bag. Kepegawaian mencetak Surat v pengajaran, pengajaran,
19 Usulan, Pendidikan Penelitian, penelitian, 15 menit penelitian,
' Pengabdian dan Penunjang serta Surat pengapdian, pengapdian,
Pengesahan Hasil Validasi IImiah penunjang dan penunjang dan
DUPAK DUPAK
‘ . Lampiran Lampiran
Berkas — berkas diserahkan ke Manajer pengajaran, pengajaran,
20 Sumber Daya, Perencanaan dan | penelitian, 5 menit penelitian,
’ Informasi serta Wakil Dekan II untuk ﬁ\_/\l"L_//\l pengabdian, pengabdian,
diparaf penunjang dan penunjang dan
DUPAK DUPAK
1. Berkas yang telah diparaf diserahkan Surat usulan 10 menit Surat usulan

kepada Dekan untuk ditandatangani

dan DUPAK

dan DUPAK

253




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN | | e cnits o MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Lampiran
Lampiran pendidikan, penelitian, Q pendidikan, Hasil pindaian
22. | pengabdian, dan penunjang diserahkan P penelitian, 30 menit SK JaEatan
kepada Kadep untuk ditandatangani — pengabdian
dan penunjang
Surat usulan dan Surat usulan dan
Bag. Kepegawaian menggandakan surat Lampiran Lampiran
. Py pengajaran, pengajaran,

23, usulap_dan Iamp|ran_ pendidikan, ) . penelitian, 15 menit perelitian,
penelitian, pengabdian dan penunjang P pengabdian, pengabdian,
sebanyak empat rangkap penunjang, dan penunjang, dan

DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Legalisasi surat
Lampiran usulan dan

. i Lampiran

24 Berkas tersebut diserahkan kepada ,il g:gﬁ%;?n 15 menit pengajaran,

. : N . . 'S " penelitian,
manajer untuk dilegalisasi pengabdian, e ebdin,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Surat usulan dan
Lampiran Lampiran
. pengajaran, pengajaran,
25. Bag. Kepegawaian mem bu.buhkfin c_ap < perelitian, 5 menit perelitian,
pada berkas yang sudah dilegalisasi < pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Surat usulan dan
. Lampiran Lampiran
Bag. Kepegawaian menyusun berkas pengajaran, pengajaran,

26. | usulan dan data pendukungnya beserta b perelitian, 30 menit perelitian,

hasil rapat Senat L pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK

27. Bag. Kepeg_ayvalan menyiapkan ekspedisi q Buku ekspedisi | 5 menit Buku ekspedisi
untuk pengiriman berkas >

28. Bag. Kepegawalan mengarsipkan berlas Berkas usulan | 5 menit Berkas usulan

usulan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
29. Bag. Kepega\_lvalar) mengirim berkas Berkas usulan | 5 menit Berkas usulan
usulan ke Universitas
| '[ :I
. . . Y . P .
Bag. Kepegawaian melakukan monitoring ] Komunikasi via . Hasil
30. usulan SK Jabatan P WA > menit komunikasi
; . v
31, | Bag. Kepegawaian mengambil SK SK Jabatan 10 menit SK Jabatan
Jabatan
. Y
32, | Bag: Kepegawaian menggandakan SK SK Jabatan 5 menit SK Jabatan
Jabatan
SK Jabatan diserahkan kepada Manajer Hasil leqalisasi
33. | Sumber Daya, Perencanaan dan q SK Jabatan 5 menit SK Jabeagtan
Informasi untuk dilegalisasi -
- Hasil cap
34. Bag. Kepegawaian mem bu_buhk_an c_ap < SK Jabatan 5 menit legalisasi SK
pada berkas yang sudah dilegalisasi 9 Jabatan
v
35, Bag. Kepegawaian memindai dan SK Jabatan 5 menit Hasil pindaian

mengarsipkan berkas SK Jabatan

SK Jabatan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bag. Kepegawaian menyiapkan ekspedisi
36. | pengiriman berkas ke yang bersangkutan Buku ekspedisi | 5 menit §:Qggﬁhan SK
dan Bag. Keuangan
Selesai
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NOMOR SOP
III"QI\I\/I[(I;?J/ZI’%AN 22 November _2(].2-14-
TANGGAL REVISI - X E
TANGGAL EFEKTIF 01 Desembel'2
DISAHKAN OLEH ; "3 *
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK v (A 3 by
UNIVERSITAS PADJADJARAN . ‘_ﬂﬁ !
Dr.R. Wi&'ia_?ét’i_abpdi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR PENGAJUAN KENAIKAN JABATAN
MELALUI LONCAT JABATAN DARI ASISTEN AHLI
KE LEKTOR KEPALA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2.  Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4.  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Berkas Berkas
1. Dosen memilah data yang dibutuhkan kenaikan 10 menit kenaikan
pangkat pangkat
Lampiran Lampiran
A4 pengajaran, pengajaran,
2. Departemen mengelompokkan data penelitian, 30 menit penelitian,
pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Lampiran Lampiran
Departemen mengedit data lampiran \ 4 pengajaran, pengajaran,
3. pendidikan, penelitian, pengabdian,dan ] penelitian, 60 menit penelitian,
penunjang pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Lampiran Lampiran
. R \ 4 pengajaran, pengajaran,
4 Ea%_tKepegawalan memberi nilai angka penelitian, 20 menit penelitian,
redi pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Bag. Kepegawaian mencari dan v Bukti bidan URL bidan
5. memasukan URL bidang penelitian penelitian 9 60 menit penelitian 9
beserta URL indeksnya
Bag. Kepegawaian menyerahkan bidang URL bidang URL bidang
i \ 4 " -
6 penelitian beserta URL-nya untuk penelitian dan 5 menit penelitian dan
' dibuatkan URL dokumen dan URL cek URL cek URL cek
plagiasi plagiasi plagiasi
\ 4 ) ]
Bag. Kepegawaian menerima dan URL bidang URL bidang
- . penelitian dan . penelitian dan
7. mengedit URL cek plagiasi dan URL 30 menit
X - URL cek URL cek
dokumen ke dalam bidang penelitian plagiasi plagiasi
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN |\ cpecniiaian MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bag. Kepegawaian membuat format - -
8 bidang penelitian untuk dinilai oleh dua Format penilaian 60 menit Format penilaian
: 3 reviewer reviewer
reviewer
Format bidang penilaian dikirimkan ke - S
9 staf departemen untuk dinilai oleh Format penilaian 10 menit Hasil penilaian
. ; P < reviewer reviewer
reviewer —
10 Staf Departemen menerima hasil y Hasil penilaian 30 menit Hasil penilaian
" | penilaian reviewer reviewer reviewer
. i H Berkas hasil
11 Bag_. K_epega\_Nalar.l mencetak hasil | Hasil penilaian 15 menit penilaian
penilaian dari reviewer P reviewer reviewer
Bag. Kepegawaian menggabungkan dan v Berkas hasil Berkas hasil
12. | mengedit hasil penilaian dari dua perilaian 30 menit penilaian
: X g P " ) reviewer dan reviewer dan
reviewer ke format rekapitulasi rekapitulasi rekapitulasi
. . . . v Berkas hasil Berkas hasil
13 Bag. Kepegawaian memindai hasil pernilaian 5 menit perilaian
" | reviewer dan rekapitulasi reviewer dan reviewer dan
rekapitulasi rekapitulasi
A4
14. Bag. Kepegawaian mengirimkan hasil Hasil pindaian | 5 menit Hasil pindaian

pindaian untuk dibuatkan URL Reviewer
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN |\ cpecniiaian MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bag. Kepegawaian menerima URL
15. | Reviewer dan mengeditnya dalam bidang Hasil pindaian | 5 menit Hasil pindaian
penelitian
. A4 Berkas Berkas
16. Bag. K?pegall(walt;an rl‘nen:(buat ﬁurgth keabsahan 15 menit keabsahan
pernyataan keabsahan karya iimia karya ilmiah karya iimiah
Departemen mengirimkan surat Berkas g:?éa;angan
17. | pernyataan keabsahan karya ilmiah untuk I\_/\F le keabsahan 5 menit keabeahan
ditandatangani oleh Dosen — karya iimiah karya iimiah
: Berkas surat Berkas surat
18. Bag. Kepegawaian mem buat surat dan q usulan dan 10 menit usulan dan
penomoran usulan jabatan > DUPAK DUPAK
Lampiran Lampiran
Bag. Kepegawaian mencetak Surat v pengajaran, pengajaran,
19 Usulan, Pendidikan Penelitian, penelitian, 15 menit penelitian,
' Pengabdian dan Penunjang serta Surat pengapdian, pengapdian,
Pengesahan Hasil Validasi IImiah penunjang dan penunjang dan
DUPAK DUPAK
‘ . Lampiran Lampiran
Berkas — berkas diserahkan ke Manajer pengajaran, pengajaran,
20 Sumber Daya, Perencanaan dan | penelitian, 5 menit penelitian,
’ Informasi serta Wakil Dekan II untuk ﬁ\_/\l"L_//\l pengabdian, pengabdian,
diparaf penunjang dan penunjang dan
DUPAK DUPAK
1. Berkas yang telah diparaf diserahkan Surat usulan 10 menit Surat usulan

kepada Dekan untuk ditandatangani

dan DUPAK

dan DUPAK
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN | | e cnits o MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Lampiran
Lampiran pendidikan, penelitian, Q pendidikan, Hasil pindaian
22. | pengabdian, dan penunjang diserahkan P penelitian, 30 menit SK JaEatan
kepada Kadep untuk ditandatangani — pengabdian
dan penunjang
Surat usulan dan Surat usulan dan
Bag. Kepegawaian menggandakan surat Lampiran Lampiran
. Py pengajaran, pengajaran,

23, usulap_dan Iamp|ran_ pendidikan, ) . penelitian, 15 menit perelitian,
penelitian, pengabdian dan penunjang P pengabdian, pengabdian,
sebanyak empat rangkap penunjang, dan penunjang, dan

DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Legalisasi surat
Lampiran usulan dan

. i Lampiran

24 Berkas tersebut diserahkan kepada ,il g:gﬁ%;?n 15 menit pengajaran,

. i i i i > " penelitian,
manajer untuk dilegalisasi pengabdian, e ebdin,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Surat usulan dan
Lampiran Lampiran
. pengajaran, pengajaran,
25, Bag. Kepegawaian mem bu_buhkgn cap | penelitian, 5 menit perelitian,
pada berkas yang sudah dilegalisasi < pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Surat usulan dan
Lampiran Lampiran
: pengajaran, pengajaran,

2. Bag. Kepegawaian menyusun berkas | penelitian, 30 menit penelitian,

usulan dan data pendukungnya P> pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK

27. Bag. Kepeg_ayvalan menyiapkan ekspedisi q Buku ekspedisi | 5 menit Buku ekspedisi
untuk pengiriman berkas >

28. Bag. Kepegawalan mengarsipkan berlas Berkas usulan | 5 menit Berkas usulan

usulan

261




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
29. Bag. Kepega\_lvalar) mengirim berkas Berkas usulan | 5 menit Berkas usulan
usulan ke Universitas
| '[ :I
. . . Y . P .
Bag. Kepegawaian melakukan monitoring ] Komunikasi via . Hasil
30. usulan SK Jabatan P WA > menit komunikasi
; . v
31, | Bag. Kepegawaian mengambil SK SK Jabatan 10 menit SK Jabatan
Jabatan
. Y
32, | Bag: Kepegawaian menggandakan SK SK Jabatan 5 menit SK Jabatan
Jabatan
SK Jabatan diserahkan kepada Manajer Hasil leqalisasi
33. | Sumber Daya, Perencanaan dan q SK Jabatan 5 menit SK Jabeagtan
Informasi untuk dilegalisasi -
- Hasil cap
34. Bag. Kepegawaian mem bu_buhk_an c_ap < SK Jabatan 5 menit legalisasi SK
pada berkas yang sudah dilegalisasi 9 Jabatan
v
35, Bag. Kepegawaian memindai dan SK Jabatan 5 menit Hasil pindaian

mengarsipkan berkas SK Jabatan

SK Jabatan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bag. Kepegawaian menyiapkan ekspedisi
36. | pengiriman berkas ke yang bersangkutan Buku ekspedisi | 5 menit §:Qggﬁhan SK
dan Bag. Keuangan
Selesai
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NOMOR SOP

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI

III"QI\I\/I[(I;?J/ZI’%AN 22 November 2021,
TANGGAL REVISI - ¢ , P
TANGGAL EFEKTIF 01 Desemb_Ie\EZ
DISAHKAN OLEH B &
“Nip-197507052000031002
JUDUL SOP PROSEDUR PENGAJUAN KENAIKAN JABATAN

DARI LEKTOR KE GURU BESAR

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;

Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.

Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad

sebagai PTNBH;

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014

Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN | | cor s ian MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Berkas Berkas
1. Dosen memilah data yang dibutuhkan kenaikan 10 menit kenaikan
pangkat pangkat
Lampiran Lampiran
\ 4 pengajaran, pengajaran,
2. Departemen mengelompokkan data penelitian, 30 menit penelitian,
pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Lampiran Lampiran
Departemen mengedit data lampiran v pengajaran, pengajaran,
3. pendidikan, penelitian, pengabdian,dan ] penelitian, 60 menit penelitian,
penunjang pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Lampiran Lampiran
. Lo \ 4 pengajaran, pengajaran,
4 Ea%..tKepegawalan memberi nilai angka penelitian, 20 menit penelitian,
redi pengabdian, pengabdian,
penunjang penunjang
Bag. Kepegawaian mencari dan \ 4 Bukti bidan URL bidan
5. memasukan URL bidang penelitian penelitian 9 60 menit penelitian 9
beserta URL indeksnya
Bag. Kepegawaian menyerahkan bidang URL bidang URL bidang
L \ 4 L L
6 penelitian beserta URL-nya untuk penelitian dan 5 menit penelitian dan
' dibuatkan URL dokumen dan URL cek URL cek URL cek
plagiasi plagiasi plagiasi
\ 4 ] )
Bag. Kepegawaian menerima dan URL b_x_jang URL px_ﬂang
- . penelitian dan . penelitian dan
7. mengedit URL cek plagiasi dan URL 30 menit
k K | . it URL cek URL cek
dokumen ke dalam bidang penelitian plagiasi plagiasi
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN |\ cpecniiaian MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bag. Kepegawaian membuat format - -
8 bidang penelitian untuk dinilai oleh dua Format penilaian 60 menit Format penilaian
: 3 reviewer reviewer
reviewer
9 Format bidang penilaian dikirimkan ke y Format penilaian 10 menit Hasil penilaian
' manaijer untuk dinilai oleh reviewer reviewer reviewer
Manajer menerima hasil penilaian Y Hasil penilaian . Hasil penilaian
10. . . 30 menit .
reviewer reviewer reviewer
. i H Berkas hasil
11 Bag_. K_epega\_Nalar.l mencetak hasil Hasil penilaian 15 menit penilaian
penilaian dari reviewer reviewer reviewer
Bag. Kepegawaian menggabungkan dan v Berkas hasil Berkas hasil
12. | mengedit hasil penilaian dari dua penilaian 30 menit penilaian
: X g P " ) reviewer dan reviewer dan
reviewer ke format rekapitulasi rekapitulasi rekapitulasi
. . . . v Berkas hasil Berkas hasil
13 Bag. Kepegawaian memindai hasil pernilaian 5 menit perilaian
" | reviewer dan rekapitulasi reviewer dan reviewer dan
rekapitulasi rekapitulasi
v
14. Bag. Kepegawaian mengirimkan hasil Hasil pindaian | 5 menit Hasil pindaian

pindaian untuk dibuatkan URL Reviewer
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN |\ cpecniiaian MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bag. Kepegawaian menerima URL
15. | Reviewer dan mengeditnya dalam bidang Hasil pindaian | 5 menit Hasil pindaian
penelitian
. A4 Berkas Berkas
16. Bag. K?pegall(walt;an rl‘nen:(buat ﬁurgth keabsahan 15 menit keabsahan
pernyataan keabsahan karya iimia karya ilmiah karya iimiah
Departemen mengirimkan surat Berkas g:?éa;angan
17. | pernyataan keabsahan karya ilmiah untuk I\_/\F le keabsahan 5 menit keabeahan
ditandatangani oleh Dosen — karya iimiah karya iimiah
: Berkas surat Berkas surat
18. Bag. Kepegawaian mem buat surat dan q usulan dan 10 menit usulan dan
penomoran usulan jabatan > DUPAK DUPAK
Lampiran Lampiran
Bag. Kepegawaian mencetak Surat v pengajaran, pengajaran,
19 Usulan, Pendidikan Penelitian, penelitian, 15 menit penelitian,
' Pengabdian dan Penunjang serta Surat pengapdian, pengapdian,
Pengesahan Hasil Validasi IImiah penunjang dan penunjang dan
DUPAK DUPAK
‘ . Lampiran Lampiran
Berkas — berkas diserahkan ke Manajer pengajaran, pengajaran,
20 Sumber Daya, Perencanaan dan | penelitian, 5 menit penelitian,
’ Informasi serta Wakil Dekan II untuk ﬁ\_/\l"L_//\l pengabdian, pengabdian,
diparaf penunjang dan penunjang dan
DUPAK DUPAK
1. Berkas yang telah diparaf diserahkan Surat usulan 10 menit Surat usulan

kepada Dekan untuk ditandatangani

dan DUPAK

dan DUPAK
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN | | e cnits o MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Lampiran
Lampiran pendidikan, penelitian, Q pendidikan, Hasil pindaian
22. | pengabdian, dan penunjang diserahkan P penelitian, 30 menit SK JaEatan
kepada Kadep untuk ditandatangani — pengabdian
dan penunjang
Surat usulan dan Surat usulan dan
Bag. Kepegawaian menggandakan surat Lampiran Lampiran
. Py pengajaran, pengajaran,
23, usulap_dan Iamp|ran_ pendidikan, ) . penelitian, 15 menit perelitian,
penelitian, pengabdian dan penunjang P pengabdian, pengabdian,
sebanyak empat rangkap penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Legalisasi surat
Lampiran usulan dan
. i Lampiran
24 Berkas tersebut diserahkan kepada ,il g:gﬁ%;?n 15 menit pengajaran,
. : N . . 'S " penelitian,
manajer untuk dilegalisasi pengabdian, e ebdin,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Surat usulan dan
Lampiran Lampiran
. pengajaran, pengajaran,
25. Bag. Kepegawaian mem bu.buhkfin c_ap < perelitian, 5 menit perelitian,
pada berkas yang sudah dilegalisasi < pengabdian, pengabdian,
penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK DUPAK
Surat usulan dan Surat usulan dan
Lampiran Lampi@n
Bag. Kepegawaian menyusun berkas pengajaran, "222.?1?”
iti . itian,
26. | usulan dan data pendukungnya beserta > e eaban, 30 menit Penaabinn,
hasil rapat Senat . penunjang, dan penunjang, dan
DUPAK, serta BA DUPAK, serta BA
Senat Senat
27. Bag. Kepeg_ayvalan menyiapkan ekspedisi q Buku ekspedisi | 5 menit Buku ekspedisi
untuk pengiriman berkas >
28. Bag. Kepegawalan mengarsipkan berlas Berkas usulan | 5 menit Berkas usulan

usulan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
29. Bag. Kepega\_lvalar) mengirim berkas Berkas usulan | 5 menit Berkas usulan
usulan ke Universitas
| '[ :I
. . . Y . P .
Bag. Kepegawaian melakukan monitoring ] Komunikasi via . Hasil
30. usulan SK Jabatan P WA > menit komunikasi
; . v
31, | Bag. Kepegawaian mengambil SK SK Jabatan 10 menit SK Jabatan
Jabatan
. Y
32, | Bag: Kepegawaian menggandakan SK SK Jabatan 5 menit SK Jabatan
Jabatan
SK Jabatan diserahkan kepada Manajer Hasil leqalisasi
33. | Sumber Daya, Perencanaan dan q SK Jabatan 5 menit SK Jabeagtan
Informasi untuk dilegalisasi -
- Hasil cap
34. Bag. Kepegawaian mem bu_buhk_an c_ap < SK Jabatan 5 menit legalisasi SK
pada berkas yang sudah dilegalisasi 9 Jabatan
v
35, Bag. Kepegawaian memindai dan SK Jabatan 5 menit Hasil pindaian

mengarsipkan berkas SK Jabatan

SK Jabatan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN DEPARTEMEN KEPEGAWAIAN MANAJER WAKIL DEKAN DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bag. Kepegawaian menyiapkan ekspedisi
36. | pengiriman berkas ke yang bersangkutan Buku ekspedisi | 5 menit §:Qggﬁhan SK
dan Bag. Keuangan
Selesai
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021
TANGGAL REVISI - B Lk )
TANGGAL EFEKTIF 01 Desémber zbh21_ \ 1%,
DISAHKAN OLEH Y L el Y
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) “NIP+197207052000031002
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR KENAHKAN PANGKAT DALAM TUGAS
BELAJAR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;

2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN KEPEGAWAIAN MANAJER DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Berkas Berkas
1 Bag. Kepegawaian mengecek data kenaikan 5 menit kenaikan
’ kenaikan pangkat melalui DUK pangkat pangkat
terakhir terakhir
Pangkat terakhir, Pangkat terakhir,
i i A 4 jabatan terakhir, jabatan terakhir,
2. | Bag. Kepegawaian menyiapkan SK Tugas Belajar, | 15 jam SK Tugas Belajar,
kelengkapan dan SKP2 tahun dan SKP2 tahun
terakhir terakhir
. \ 4
3, Bag. .Kepegawalan membuat surat usulan Surat usulan 10 jam Surat usulan
kenaikan pangkat
Surat usulan diserahkan kepada Manajer paraf surat Paraf surat
4. Sumber Daya, Perencanaan dan by usulan 5 menit usulan
Informasi untuk diparaf L
Surat usulan yang telah diparaf manajer
5 diserahkan key ac?a Dekan Fl)mtuk : Tanda tangan 5 menit Tanda tangan
’ . p < surat usulan surat usulan
ditandatangani -
Pangkat terakhir, Pangkat terakhir,
Bag. Kepegawaian membuat salinan jabatan terakhir, Jabatan teraklr,
6 kelengkapan dan surat sebanyak empat K Tugas Belajar, 5 menit K Tugas Belajar,
: gkap Y P < SKP2 tahun SKP2 tahun
rangkap terakhir, dan terakhir, dan
surat usulan surat usulan
q Legalisasi Legalisasi
Manajer melegalisasi salinan kelengkapan d kelengkapan . kelengkapan
7. 5 menit
dan surat dan surat dan surat
usulan usulan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN KEPECAWAIAN MANAJER DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Hasil pindaian Hasil pindaian
Bag. Kepegawaian memindai kelengkapan . kelengkapan
8. 10 menit
kelengkapan dan surat < dan surat dan surat
usulan usulan
Pangkat terakhir, Pangkat terakhir,
; ; ;i \ 4 jabatan terakhir, jabatan terakhir,
9. Bag. Kepegawaian .meny'apk.an ekspedisi SK Tugas Belajar, | 5 menit SK Tugas Belajar,
pengiriman surat ajuan kenaikan pangkat dan SKP2 tahun dan SKP2 tahun
terakhir terakhir
v Usulan Usulan
Bag. Kepegawaian mengarsipkan usulan kenaikan . kenaikan
10. . . 5 menit
kenaikan pangkat tugas belajar pangkat tugas pangkat tugas
belajar belajar
Pangkat terakhir, Pangkat terakhir,
v jabatan terakhir, jabatan terakhir,
1 Bag. Kepegawaian mengirimkan berkas —| SK Tugas Belajar, 5 menit SK Tugas Belajar,
" | ke Kepegawaian UNPAD > SKP2 tahun SKP2 tahun
terakhir, dan terakhir, dan
surat usulan surat usulan
Pangkat terakhir, Pangkat terakhir,
i - i jabatan terakhir, jabatan terakhir,
12 Eag' _lljepegaw?(;atnkmesrtlgf?(mall ”S”'?” Y SK Tugas Belajar, 5 it SK Tugas Belgjar,
. enaikan pang e Staf Kepegawaian SKP2 tahun meni SKP2 tahun
UNPAD — terakhir, dan terakhir, dan
surat usulan surat usulan
13 Bag. Kepegawaian melakukan monitoring Y Usulan kenaikan 5 menit Usulan kenaikan
" | usul kenaikan pangkat UNPAD ﬁ\/ pangkat pangkat
\ 4
14 Bag. Kepegawaian mengambil SK < SK Kenaikan 5 menit SK Kenaikan
' Kenaikan Pangkat dari UNPAD pangkat pangkat
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN KEPEGAWAIAN MANAJER DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
15 Bag. Kepegawaian memperbanyak SK SK Kenaikan 5 menit SK Kenaikan
" | Kenaikan Pangkat Pangkat Pangkat
Berkas — berkas SK Kenaikan Pangkat SK Kenaikan Hasil legalisasi
16. | yang diperbanyak kemmudian dilegalisasi : 5 menit SK Kenaikan
- > Pangkat
oleh manajer Pangkat
. ) Cap SK
Bag. Kepegawaian membubuhkan cap SK Kenaikan . -
17. da berk berkas hasil leqalisasi < Panakat 5 menit Kenaikan
pada berkas — berkas hasil legalisasi g Pangkat
Bag. Kepegawaian memindai berkas SK 3 SK Kenaikan . Has pindaian SK
18. Kenaikan Panakat Panakat 5 menit Kenaikan
enaikan Pangka g Pangkat
\ 4
Bag. Kepegawaian mengarsipkan dan ) .
19. | mengirimkan SK kepada yang SK Kenaikan 5 menit SK Kenaikan
Pangkat Pangkat
bersangkutan dan kepada Bag. Keuangan
Selesai
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI

NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021 .
TANGGAL REVISI - "
e “L — -
TANGGAL EFEKTIF 01 Desefnben2028 5 %
DISAHKAN OLEH F &r' ¥ e
5e
\ T 3 _1 =
Dr.'R. Widyva Setiabudi Sumadinata
NIP~ 197207052000031002

JUDUL SOP PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT KARENA

KENAIKAN JABATAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN KEPEGAWAIAN MANAJER DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Berkas Berkas
1 Bag. Kepegawaian mengecek data kenaikan 5 menit kenaikan
' kenaikan pangkat melalui DUK pangkat pangkat
terakhir terakhir
Pangkat terakhir, Pangkat terakhir,
B : A 4 jabatan terakhir, jabatan terakhir,
2. Bag. Kepegawaian menylapkan SK Tugas Belajar, | 15 jam SK Tugas Belajar,
kelengkapan dan SKP2 tahun dan SKP2 tahun
terakhir terakhir
. \ 4
3. Bag. _Kepegawalan membuat surat usulan Surat usulan 10 jam Surat usulan
kenaikan pangkat
Surat usulan diserahkan kepada Manajer
Paraf surat . Paraf surat
4. Sumber Daya, Perencanaan dan > usulan 5 menit usulan
Informasi untuk diparaf L
Surat usulan yang telah diparaf manajer
. Tanda tangan . Tanda tangan
5. d!serahkan kepada Dekan untuk q surat usulan 5 menit surat usulan
ditandatangani .
Pangkat terakhir, Pangkat terakhir,
Bag. K waian mem t salinan jabatan terakhir, jabatan terakhir,
6 kalg ipega da a et blt'l)a Sak a t SK Tugas Belajar, 5 it SK Tugas Belajar,
. elengkapan dan surat sebanyak empa < SKP?2 tahun meni SKP2 tahun
rangkap — terakhir, dan terakhir, dan
surat usulan surat usulan
q Legalisasi Legalisasi
Manajer melegalisasi salinan kelengkapan d kelengkapan . kelengkapan
7. 5 menit
dan surat dan surat dan surat
usulan usulan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN KEPEGAWAIAN MANAJER DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Hasil pindaian Hasil pindaian
Bag. Kepegawaian memindai kelengkapan . kelengkapan
8. 10 menit
kelengkapan dan surat < dan surat dan surat
usulan usulan
Pangkat terakhir, Pangkat terakhir,
; ; ;i \ 4 jabatan terakhir, jabatan terakhir,
9. Bag. Kepegawaian .meny'apk.an ekspedisi SK Tugas Belajar, | 5 menit SK Tugas Belajar,
pengiriman surat ajuan kenaikan pangkat dan SKP2 tahun dan SKP2 tahun
terakhir terakhir
Usulan Usulan
Bag. Kepegawaian mengarsipkan usulan \ 4 kenaikan kenaikan
10. kenaikan pangkat karena kenaikan ( ( pangkat karena | 5 menit pangkat karena
jabatan kenaikan kenaikan
jabatan jabatan
Pangkat terakhir, Pangkat terakhir,
v jabatan terakhir, jabatan terakhir,
1 Bag. Kepegawaian mengirimkan berkas —| SK Tugas Belajar, 5 menit SK Tugas Belajar,
" | ke Kepegawaian UNPAD > SKP2 tahun SKP2 tahun
terakhir, dan terakhir, dan
surat usulan surat usulan
Bag. Kepegawaian meng-email usulan \ 4 : )
12. | kenaikan pangkat ke Staf Kepegawaian Usulan kenaikan | o o Usulan kenaikan
pangkat pangkat
UNPAD —
13 Bag. Kepegawaian melakukan monitoring Y Usulan kenaikan 5 menit Usulan kenaikan
" | usul kenaikan pangkat UNPAD ﬁ\/ pangkat pangkat
\ 4
14 Bag. Kepegawaian mengambil SK < SK Kenaikan 5 menit SK Kenaikan
' Kenaikan Pangkat dari UNPAD pangkat pangkat
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN KEPEGAWAIAN MANAJER DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
15 Bag. Kepegawaian memperbanyak SK SK Kenaikan 5 menit SK Kenaikan
" | Kenaikan Pangkat Pangkat Pangkat
Berkas — berkas SK Kenaikan Pangkat SK Kenaikan Hasil legalisasi
16. | yang diperbanyak kemmudian dilegalisasi : 5 menit SK Kenaikan
- > Pangkat
oleh manajer Pangkat
. ) Cap SK
Bag. Kepegawaian membubuhkan cap SK Kenaikan . -
17. da berk berkas hasil leqalisasi < Panakat 5 menit Kenaikan
pada berkas — berkas hasil legalisasi g Pangkat
Bag. Kepegawaian memindai berkas SK 3 SK Kenaikan . Has pindaian SK
18. Kenaikan Panakat Panakat 5 menit Kenaikan
enaikan Pangka g Pangkat
\ 4
Bag. Kepegawaian mengarsipkan dan ) .
19. | mengirimkan SK kepada yang SK Kenaikan 5 menit SK Kenaikan
Pangkat Pangkat
bersangkutan dan kepada Bag. Keuangan
Selesai
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NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021
TANGGAL REVISI - Ao -
TANGGAL EFEKTIF 01 Desember___Z.OZ'];,I
DISAHKAN OLEH s i
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 1972 0-705'_2’_6(5003 1002
BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT DOSEN NON
PNS
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN KEPEGAWAIAN MANAJER DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Berkas Berkas
1 Bag. Kepegawaian mengecek data kenaikan 5 menit kenaikan
’ kenaikan pangkat melalui DUK pangkat pangkat
terakhir terakhir
SK Calon Dosen SK Calon Dosen
; ; h 4 Non PNS, SK Non PNS, SK
7. Bag. Kepegawaian menyiapkan Dosen Non PNS, | 15 jam Dosen Non PN,
kelengkapan Tjazah, dan SKP2 Tjazah, dan SKP2
tahun terakhir tahun terakhir
. \ 4
3, Bag. .Kepegawalan membuat surat usulan Surat usulan 10 jam Surat usulan
kenaikan pangkat
Surat usulan diserahkan kepada Manajer paraf surat Paraf surat
4. Sumber Daya, Perencanaan dan by usulan 5 menit usulan
Informasi untuk diparaf L
Surat usulan yang telah diparaf manajer
5 diserahkan key ac?a Dekan Fl)mtuk : Tanda tangan 5 menit Tanda tangan
’ . p < surat usulan surat usulan
ditandatangani -
SK Calon Dosen SK Calon Dosen
Bag. Kepegawaian membuat salinan Non PNS, SK Non PNS, SK
6 kelengkapan dan surat sebanyak empat Dosen Non PS5, 5 menit Dosen Non PIIS,
‘ gkap Y p < Tjazah, dan SKP2 Tjazah, dan SKP2
rangkap tahun terakhir, tahun terakhir,
dan surat usulan dan surat usulan
q Legalisasi Legalisasi
Manajer melegalisasi salinan kelengkapan d kelengkapan . kelengkapan
7. 5 menit
dan surat dan surat dan surat
usulan usulan
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN KEPEGAWAIAN MANAJER DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Hasil pindaian Hasil pindaian
Bag. Kepegawaian memindai kelengkapan 10 menit kelengkapan
kelengkapan dan surat dan surat dan surat
usulan usulan
SK Calon Dosen SK Calon Dosen
; ; i Non PNS, SK Non PNS, SK
9 Bag. Kepegawaian menyiapkan ekspedisi Dggen S{):PNS 5 menit Dggen Nom PNS
' pengiriman surat ajuan kenaikan pangkat Tjazah, dan SKP2 Tjazah, dan SKP2
tahun terakhir tahun terakhir
Usulan Usulan
10 Bag. Kepegawaian mengarsipkan usulan kenaikan 5 menit kenaikan
" | kenaikan pangkat Dosen NON PNS pangkat Dosen pangkat Dosen
Non PNS Non PNS
SK Calon Dosen SK Calon Dosen
, Non PNS, SK Non PNS, SK
1 Bag. Kepegawaian mengirimkan berkas ] Dosen Non PNS, | it Dosen Non PNS,
) ke Kepegawaian UNPAD > Tjazah, dan SKP2 meni Ijazah, dan SKP2
tahun terakhir, tahun terakhir,
dan surat usulan dan surat usulan
Bag. Kepegawaian meng-email usulan 4 : )
. R lan ke . lan k
12. | kenaikan pangkat ke Staf Kepegawaian E:ﬁgak';t enaikan | o menit ;Jas:;kn atena'ka"
UNPAD —
13 Bag. Kepegawaian melakukan monitoring Usulan kenaikan 5 menit Usulan kenaikan
" | usul kenaikan pangkat UNPAD pangkat pangkat
14 Bag. Kepegawaian mengambil SK < SK Kenaikan 5 menit SK Kenaikan
" | Kenaikan Pangkat dari UNPAD pangkat pangkat
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN KEPEGAWAIAN MANAJER DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
15 Bag. Kepegawaian memperbanyak SK SK Kenaikan 5 menit SK Kenaikan
" | Kenaikan Pangkat Pangkat Pangkat
Berkas — berkas SK Kenaikan Pangkat SK Kenaikan Hasil legalisasi
16. | yang diperbanyak kemmudian dilegalisasi : 5 menit SK Kenaikan
- > Pangkat
oleh manajer Pangkat
. ) Cap SK
Bag. Kepegawaian membubuhkan cap SK Kenaikan . -
17. da berk berkas hasil leqalisasi < Panakat 5 menit Kenaikan
pada berkas — berkas hasil legalisasi g Pangkat
Bag. Kepegawaian memindai berkas SK 3 SK Kenaikan . Has pindaian SK
18. Kenaikan Panakat Panakat 5 menit Kenaikan
enaikan Pangka g Pangkat
\ 4
Bag. Kepegawaian mengarsipkan dan ) .
19. | mengirimkan SK kepada yang SK Kenaikan 5 menit SK Kenaikan
Pangkat Pangkat
bersangkutan dan kepada Bag. Keuangan
Selesai
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN

22 November Zqz_l,_

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

Dr.R. Widya Setiabudi Sumadinata
NIP197207052000031002

BIDANG SUMBER DAYA DAN ORGANISASI JUDUL SOP PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT DALAM
JABATAN YANG SAMA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN KEPEGAWAIAN MANAJER DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Berkas Berkas
1 Bag. Kepegawaian mengecek data kenaikan 5 menit kenaikan
’ kenaikan pangkat melalui DUK pangkat pangkat
terakhir terakhir
. . v Pangkat terakhir, Pangkat terakhir,
2 Bag. Kepegawaian menyiapkan jabatan terakhir, | ;. jabatan terakhir,
" | kelengkapan SKP2 tahun Jam SKP2 tahun
terakhir terakhir
. \ 4
3. Bag. _Kepegawalan membuat surat usulan Surat usulan 10 jam Surat usulan
kenaikan pangkat
Surat usulan diserahkan kepada Manajer Paraf surat Paraf surat
4. Sumber Daya, Perencanaan dan > usulan 5 menit usulan
Informasi untuk diparaf L
Surat usulan yang telah diparaf manajer
5. diserahkan kepada Dekan untuk q Tanda tangan 5 menit Tanda tangan
. - > surat usulan surat usulan
ditandatangani .
Bag. K ian mem linan Pangkat terakhir, Pangkat terakhir,
6 kalg ig)egav(\;ala et bléat sall( a t jabatan terakhir, 5 it jabatan terakhir,
. elengkapan dan surat sebanyak empa < SKP2 tahun meni SKP2 tahun
rangkap — terakhir terakhir
|| Legalisasi Legalisasi
Manajer melegalisasi salinan kelengkapan d kelengkapan . kelengkapan
7. 5 menit
dan surat dan surat dan surat
usulan usulan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
DOSEN KEPEGAWAIAN MANAJER DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Hasil pindaian Hasil pindaian
Bag. Kepegawaian memindai kelengkapan . kelengkapan
8. 10 menit
kelengkapan dan surat < dan surat dan surat
usulan usulan
. . .. Pangkat terakhir, Pangkat terakhir,
9 Bag. Kepegawaian menyiapkan ekspedisi jabatan terakhir, | oo jabatan terakhir,
' pengiriman surat ajuan kenaikan pangkat SKP2 tahun SKP2 tahun
terakhir terakhir
Usulan Usulan
Bag. Kepegawaian mengarsipkan usulan kenaikan kenaikan
10. | kenaikan pangkat dalam jabatan yang ( pangkat dalam [ 5 menit pangkat dalam
sama jabatan yang jabatan yang
sama sama
Pangkat terakhir, Pangkat terakhir,
. i A jabatan terakhir, jabatan terakhir,
11, Bag. Kepegav_valan mengirimkan berkas —| - SKP2 tahun 5 menit SKP2 tahun
ke Kepegawaian UNPAD _— | terakhir, dan terakhir, dan
surat usulan surat usulan
Bag. Kepegawaian meng-email usulan 4 : )
12. | kenaikan pangkat ke Staf Kepegawaian E:ﬁ'gakltkena'kan 5 menit ;Jas:gkn a:ena'ka"
UNPAD —
13 Bag. Kepegawaian melakukan monitoring Usulan kenaikan 5 menit Usulan kenaikan
" | usul kenaikan pangkat UNPAD pangkat pangkat
14 Bag. Kepegawaian mengambil SK < SK Kenaikan 5 menit SK Kenaikan
" | Kenaikan Pangkat dari UNPAD pangkat pangkat
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. KETERANGAN
DOSEN KEPEGAWAIAN MANAJER DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
15 Bag. Kepegawaian memperbanyak SK SK Kenaikan 5 menit SK Kenaikan
" | Kenaikan Pangkat Pangkat Pangkat
Berkas — berkas SK Kenaikan Pangkat SK Kenaikan Hasil legalisasi
16. | yang diperbanyak kemmudian dilegalisasi : 5 menit SK Kenaikan
- > Pangkat
oleh manajer Pangkat
. ) Cap SK
Bag. Kepegawaian membubuhkan cap SK Kenaikan . -
17. da berk berkas hasil leqalisasi < Panakat 5 menit Kenaikan
pada berkas — berkas hasil legalisasi g Pangkat
Bag. Kepegawaian memindai berkas SK 3 SK Kenaikan . Has pindaian SK
18. Kenaikan Panakat Panakat 5 menit Kenaikan
enaikan Pangka g Pangkat
\ 4
Bag. Kepegawaian mengarsipkan dan ) .
19. | mengirimkan SK kepada yang SK Kenaikan 5 menit SK Kenaikan
Pangkat Pangkat
bersangkutan dan kepada Bag. Keuangan
Selesai
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Standard Operating Procedures
Perkuliahan
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Daftar Isi

E. Layanan Perkuliahan

NOOUAWN

Prosedur Penyusunan Jadwal Perkuliahan

Prosedur Penyusunan Daftar Hadir Mahasiswa dan Dosen
Prosedur Perubahan Jadwal Kuliah

Prosedur Penyusunan Surat Tugas Mengajar

Prosedur Persiapan Perkuliahan

Prosedur Rekap Kehadiran Mahasiswa Dan Dosen
Prosedur Perbaikan Kehadiran Mahasiswa Dan Dosen
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN | = 2021 DIk
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN \ ¥ 5t
D o - I - a
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR PENYUSUNAN JADWAL
DAN RISET PERKULIAHAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
7.  Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3. Printer;
4. Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. ADM. PROGRAM | KOORDINATOR KETERANGAN
PERKLLAMAN STUDI AKADEMIK DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bagian'Administrasi Perkuliahan Draft Draft
1 Mengajukan Draft permohonan e permohonan 1 hari permohonan
" | jadwal perkuliahan ke Program (e jadwal jadwal
Studi perkuliahan perkuliahan
Program studi menyerahkan berkas
jadwal perkuliahan yang sudah v Draft Berkas jadwal
. - permohonan J
2. | ditentukan dosen pengampu, hari, jadwal 1 hari perkuliahan
dan jam perkuliahan kepada bagian perkuliahan (acc Kaprodi)
administrasi perkuliahan
Proses Selanjutnya Bagian ) )
Administrasi Perkuliahan Al Berkas jadwal . Berkas jadwal
3. M hkan Berkas Jadwal Kepad > perkuliahan 1 hari perkuliahan
enye_ra an ber as_ adwal Repada L (acc Kaprodi) (acc Kaprodi)
Koordinator Akademik
Bagian administrasi perkuliahan
untuk selanjutnya memperoses Berkas jadwal Berkas jadwal
4. | berkas jadwal perkuliahan yang < perkuliahan 1 hari perkuliahan
diajukan program studi untuk (acc Kaprodi) (acc Kaprodi)
disetujui oleh dekan
Dekan menyetujui jadwal perkuliahan . _ )
dari masing-masing program studi Berkas jadwal . Berkas jadwal
5. tuk selaniut di leh > perkuliahan 1 hari perkuliahan
un u se anJ_u_nya - |proses_ ole (acc Kaprodi) (acc Kaprodi)
bagian administrasi perkuliahan Ya
Bagian administrasi perkuliahan < Berkas jadwal .
6. | memproses jadwal perkuliahan perkuliahan 1 hari g:;ﬁﬁﬁ an]g‘r’:’a'

melalui SIAT

(acc Kaprodi)
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER. 29_21-.
TANGGAL REVISI - - y A
TANGGAL EFEKTIF 01 DESEMBER 20215 '
DISAHKAN OLEH = E A
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK Ty 3 ‘s
. o
UNIVERSITAS PADJADJARAN \ V% i & 4
Dr.R. Widya Setiabtidi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR PENYUSUNAN DAFTAR HADIR
DAN RISET MAHASISWA DAN DOSEN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2.  Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4. Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. ADM. PROGRAM | KOORDINATOR KETERANGAN
PERKLLAMAN STUDI AKADEMIK DEKAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bagian'Administrasi Perkuliahan Draft Draft
1 Mengajukan Draft permohonan e permohonan 1 hari permohonan
" | jadwal perkuliahan ke Program (e jadwal jadwal
Studi perkuliahan perkuliahan
Program studi menyerahkan berkas
jadwal perkuliahan yang sudah v Draft Berkas jadwal
. - permohonan J
2. | ditentukan dosen pengampu, hari, jadwal 1 hari perkuliahan
dan jam perkuliahan kepada bagian perkuliahan (acc Kaprodi)
administrasi perkuliahan
Proses Selanjutnya Bagian ) )
Administrasi Perkuliahan Al Berkas jadwal . Berkas jadwal
3. M hkan Berkas Jadwal Kepad > perkuliahan 1 hari perkuliahan
enye_ra an ber as_ adwal Repada L (acc Kaprodi) (acc Kaprodi)
Koordinator Akademik
Bagian administrasi perkuliahan
untuk selanjutnya memperoses Berkas jadwal Berkas jadwal
4. | berkas jadwal perkuliahan yang < perkuliahan 1 hari perkuliahan
diajukan program studi untuk (acc Kaprodi) (acc Kaprodi)
disetujui oleh dekan
Dekan menyetujui jadwal perkuliahan . _ )
dari masing-masing program studi Berkas jadwal . Berkas jadwal
5. tuk selaniut di leh > perkuliahan 1 hari perkuliahan
un u se anJ_u_nya - |proses_ ole (acc Kaprodi) (acc Kaprodi)
bagian administrasi perkuliahan Ya
Bagian administrasi perkuliahan < Berkas jadwal .
6. | memproses jadwal perkuliahan perkuliahan 1 hari g:;ﬁﬁﬁ an]g‘r’:’a'

melalui SIAT

(acc Kaprodi)
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NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMB.ER._.Z()Zl :
TANGGAL REVISI - "
TANGGAL EFEKTIF 01 DESE
DISAHKAN OLEH - =
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK Ty J '-s
o
UNIVERSITAS PADJADJARAN - i ol
& - r =
Dr. R. Widya SetiabudiSumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP<197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR PERBAIKAN KEHADIRAN
DAN RISET MAHASISWA DAN DOSEN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4.  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NO KEGIATAN MAHASISWA DOSEN Pfrffugmm KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bagian Administrasi Perkuliahan L L
; aporan aporan
1. Menerlman L_aporan . . ( Muki ) ( Muki ketidaksesuaian | 1 hari ketidaksesuaian
ketidaksesuaian Absensi dari absen absen
Mahasiswa dan dosen
\ 4
Selanjutnya Bagian Administrasi N Laporan
) P . . . . . Perubahan
. erkuliahan merubah absensi yang ketidaksesuaian | 1 hari absensi
belum sesuai di SIAT absen
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NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBEI-Q 2?21
TANGGAL REVISI - %
TANGGAL EFEKTIF 01 DESEMBER
DISAHKAN OLEH u = A
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN "
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP: 197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR PERUBAHAN JADWAL KULIAH
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4. Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. ADM. PROGRAM | KOORDINATOR KETERANGAN
PERKULIAHAN | STUDI AKADEMIK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bagian Administrasi Perkuliahan Draft o Draft .

1. Merubah Jadwal Perkuliahan sesuai ( muai ;GJVT; onan 1 hari %e(;wgl onan
dari permintaan dosen pengampu perkuliahan perkuliahan
Selanjutnya Bagian Administrasi
Perkuliahan menyerahkan kembali v Draft h Berkas iadwal
. . . permohonan . erkas jadwa

2. jadwal perkulla.han yang sudah di rubah jadwal 1 hari perkuliahan
kepada Kaprodi untuk di TTD ulang perkuliahan
kembali
Proses selanjutnya Bagian Administrasi

3 Perkuliahan menyerahkan jadwal yang ¥ Berkas jadwal 1 hari Berkas jadwal

) sudah di ttd Kaprodi Kepada Koordinator tL/ perkuliahan perkuliahan
Akademik Untuk Proses ttd Dekan
. < Berkas jadwal . Berkas jadwal
4. Melakukan pengarsipan perkuliahan 1 hari perkuliahan
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER 2021_]
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR PENYUSUNAN SURAT TUGAS
DAN RISET MENGAJAR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 8. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 9.  Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 10. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 11. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3. Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. ADM. | KOORDINATOR KETERANGAN
pERKOLAHAN | < DMK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bagian Administrasi Perkuliahan Daftar dosen Daftar dosen
1. Mere_kap Dosen Pengampu Setiap ( mei ) pengampu 5 menit pengampu
Prodi
Selanjutnya Bagian Administrasi
Perkuliahan menyerahkan Daftar d
2. | Rekapitulasi Dosen Pengampu > p:n;rm;je” 1 hari Draft SK
kepada Koordinator Akademik untuk -
proses pembuatan SK
3 Bagian Admmlstra5|_ Perkuliahan Draft SK 30 menit Draft SK
melakukan pengarsipan
-Selesai
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NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBE_R 204l
TANGGAL REVISI - an VL%,
TANGGAL EFEKTIF 01 DESEMBER/Z & N L
DISAHKAN OLEH LB AL
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK : f : c
UNIVERSITAS PADJADJARAN o A 7l
Dr.R. ) tiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR PERSIAPAN PERKULIAHAN
DAN RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4. Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. ADM. | KOORDINATOR KETERANGAN
pERKOLAHAN | < DMK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bagian Administrasi Perkuliahan Daftar dosen Daftar dosen
1. Mere_kap Dosen Pengampu Setiap ( mei ) pengampu 5 menit pengampu
Prodi
Selanjutnya Bagian Administrasi
Perkuliahan menyerahkan Daftar d
2. | Rekapitulasi Dosen Pengampu > p:n;rm;je” 1 hari Draft SK
kepada Koordinator Akademik untuk -
proses pembuatan SK
3 Bagian Admmlstra5|_ Perkuliahan Draft SK 30 menit Draft SK
melakukan pengarsipan
-Selesai
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NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER 2021 E
TANGGAL REVISI - _'\__ *,
TANGGAL EFEKTIF 01 DESEMBER
DISAHKAN OLEH = = i >
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR REKAP KEHADIRAN MAHASISWA
DAN RISET DAN DOSEN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4.  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BAG. ADM. KETERANGAN
MAHASISWA DOSEN pERKULIAHAN | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bagian Administrasi Perkuliahan
1. | Meneriman Daftar Kehadiran (e ) | (M Daftar hadir 5 menit Daftar hadir
Mahasiswa dan Dosen
A 4
Bagian Administrasi Perkuliahan g
2. | Merekap kehadiran Mahasiswa dan Daftar hadir 1 hari Daftar hadir
Dosen setiap selesai Perkuliahan
3. Bagian AdmmIStraSI. Perkulizhan Daftar hadir 30 menit Daftar hadir
melakukan pengarsipan
-Selesai
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 NOVEMBER 20?.1_ .
TANGGAL REVISI - o : Ya
s NABE R
TANGGAL EFEKTIF 01 DESEMBE g@ﬁé{'% %%,
DISAHKAN OLEH : _& | t: Sall .’
3 ]l!\"a‘. ._.. . _,,J
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK £ - )
UNIVERSITAS PADJADJARAN H
. fiabu adinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG PEMBELAJARAN, KEMAHASISWAAN JUDUL SOP PROSEDUR PERBAIKAN KEHADIRAN
DAN RISET MAHASISWA DAN DOSEN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
8. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 5. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 6. Menguasai Komputer;
9. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 7. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 8. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
10. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
11. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
12. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
13. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
14. Peraturan Rektor Nomor 01 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
6. Komputer;
7. Internet;
8. Printer;
9. Alat Tulis;
10. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NO KEGIATAN MAHASISWA DOSEN Pfrffugmm KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bagian Administrasi Perkuliahan L L
; aporan aporan
1. Menerlman L_aporan . . ( Muki ) ( Muki ketidaksesuaian | 1 hari ketidaksesuaian
ketidaksesuaian Absensi dari absen absen
Mahasiswa dan dosen
\ 4
Selanjutnya Bagian Administrasi N Laporan
) P . . . . . Perubahan
. erkuliahan merubah absensi yang ketidaksesuaian | 1 hari absensi
belum sesuai di SIAT absen
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Standard Operating Procedures
Perpustakaan
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Daftar Isi

F. Layanan Perpustakaan

LoNOUTAWNE

Prosedur Kunjungan Perpustakaan

Prosedur Aktivasi Status Keanggotaan Perpustakaan
Prosedur Peminjaman Buku Perpustakaan

Prosedur Pengembalian Buku Perpustakaan

Prosedur Perpanjangan Peminjaman Buku Perpustakaan
Prosedur Rujukan Cepat

Prosedur Referensi Karya Ilmiah

Prosedur Penelusuran Referensi

Prosedur Surat Keterangan Similarity Naskah Akademik

. Prosedur Tanda Terima Jurnal IImiah
11.
12.
13.

Prosedur Surat Keterangan Bebas Pustaka
Prosedur Surat Keterangan Unggah Karya IImiah
Prosedur Tanda Terima Softcopy Tugas Akhir
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI -
@ TANGGAL EFEKTIF
/ DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) NIPT19720705 200003 1 002
PERPUSTAKAAN JUDUL SOP Prosedur Kunjungan Perpustakaan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan SMA / D3/ S1;

Nasional

PP RI No. 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

PP No. 80 Tahun 2014 Tentang Penetapan Unpad sebagai

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perpustakaan;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

PTNBH

4. PP No.51 Tahun 2015 Tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Unpad Nomor 40 Tahun 2016 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1654 Tahun 2016
Tentang Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun
2017 Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Perpustakaan Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
MAHASISWA | PUSTAKAWAN KELEN GKAPAN WAKTU OUTPUT
’ . . - Informasi . Informasi nama
1. | Mahasiswa memasuki ruangan perpustakaan; ( Mulai ) Nama dan NPM 1 menit dan NPM
Mahasiswa menyimpan barang-barang ke A 4 Mengisi daftar
2. | dalam loker yang sudah disediakan kecuali penggunaan 1 menit Kunci loker
peralatan yang diizinkan; kunci loker
Mahasiswa melakukan klik barcode Kartu Jam layanan
Tanda Mahasiswa ke barcode scanner v Kartu Tanda perpustakaan dari
3 pengunjung yang sudah terkoneksi dengan —| Mahasiswa 1 menit Kartu Tanda pukul 08.00 s.d.
* | sistem otomasi perpustakaan lib.unpad.ac.id Mahasiswa 12.00 WIB dan
dan untuk pengunjung bukan anggota 13.00 s.d. 15.00
menyerahkan identitas diri; WiB
Y Mengisi buk
4. | Pustakawan menerima identitas diri; ,_:I Identitas diri 1 menit K 9ISt Duku
unjungan
I\/
. ) . \ 4 Memasuki Memasuki
5. M:rhis;ts;/;l(:]::fmasukl ruangan koleksi ruangan koleksi | 1 menit ruangan koleksi
perp ! perpustakaan perpustakaan
Pustakawan mengembalikan identitas diri Y Meninggalkan . Meninggalkan
6. . N 1 menit
kepada pengunjung bukan anggota; perpustakaan perpustakaan
7. ng.gunjung bukan anggota menerima identitas < Identitas diri 1 menit Identitas diri
diri;
A4
Mahasiswa meninggalkan ruangan :
8. | perpustakaan dan membawa kembali barang- Meninggalkan 1 menit Kunci loker

barang dari loker.

perpustakaan
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI - b b
@ TANGGAL EFEKTIF "ola BAD S
/ e ¥ A

DISAHKAN OLEH = i o

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) NIP=19720705-200003 1 002
PERPUSTAKAAN JUDUL SOP Prosedur Aktivasi Status Keanggotaan
Perpustakaan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;

Nasional
2. PPRINo. 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

PP No. 80 Tahun 2014 Tentang Penetapan Unpad sebagai

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perpustakaan;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

PTNBH

4. PP No.51 Tahun 2015 Tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Unpad Nomor 40 Tahun 2016 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1654 Tahun 2016
Tentang Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun
2017 Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Perpustakaan Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA/ STAF KETERANGAN
DOSEN/ PERPUSATAKA KELEN GKAPAN WAKTU OUTPUT
TENDIK AN

Mahasiswa/Dosen/Tendik melakukan konfirmasi - Informasi . Informasi nama
1 untuk menjadi anggota perpustakaan; @ Nama dan NPM 1 menit dan NPM / NIP

Pustakawan memandu langkah-langkah

menjadi anggota perpustakaan melalui ~and

N \ 4 Status

phone untuk melakukan aktivasi status .
2. - : Hand phone 3 menit keanggotaan

keanggotaan pada sistem otomasi .

. . . aktif

perpustakaan lib.unpad.ac.id yang terkoneksi

dengan login PAuS ID secara mandiri;

Pustakawan melakukan klik barcode Kartu v Status Sudah dapat
3 Tanda Mahasiswa ke barcode scanner Kartu Tanda 1 menit keangdotaan digunakan untuk

" | pengunjung untuk cek aktivasi status Mahasiswa aktifgg kunjungan dan
keanggotaan; peminjaman buku
Keanggotaan
perpustakaan berlaku
4 Pustakawan menyerahkan Kartu Tanda Kartu Tanda 1 menit Kartu Tanda selama empat tahun
" | Mahasiswa kepada mahasiswa. Mahasiswa Mahasiswa untuk mahasiswa dan

satu tahun untuk
dosen dan tendik




NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI -
@ TANGGAL EFEKTIF
/ DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP)
PERPUSTAKAAN JUDUL SOP Prosedur Peminjaman Buku Perpustakaan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan SMA / D3/ S1;

Nasional

PP RI No. 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

PP No. 80 Tahun 2014 Tentang Penetapan Unpad sebagai

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perpustakaan;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

PTNBH

4. PP No.51 Tahun 2015 Tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Unpad Nomor 40 Tahun 2016 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1654 Tahun 2016
Tentang Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun
2017 Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Perpustakaan Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF KETERANGAN
MAHASISWA | PERPUSATAKA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
AN
Mahasiswa memasuki ruangan koleksi buku . Informasi nama . Informasi nama
L perpustakaan; ((Mulai dan NPM 1 menit dan NPM
Mahasiswa melakukan pencarian buku secara A Nomor bandail
2. | mandiri melalui Online Public Access Catalog | | Komputer 5 menit buku pangg
sistem otomasi perpustakaan lib.unpad.ac.id
3 Mahasiswa melakukan pencarian buku pada 3 1 Nomor panggil 10 menit Buku ditemukan
© | rak; buku di rak
Pustakawan memberikan bantuan melakukan v Nomor panggil Buku ditemukan
4. | pencarian buku pada rak bagi mahasiswa yang buku, nomor rak | 5 menit \
di rak
membutuhkan; buku
3 buku untuk
Judul buku sama !
. A 4 Buku yang akan pengarang ?L?k?lalsjlrﬁmak?jzgesn
5 Mahasiswa menyerahkan buku yang akan dininiam, Kartu 1 . berbeda atau dan  tendik dengan
" | dipinjam dan Kartu Tanda Mahasiswa; pinjam, Kart menit judul buku X oeng
4 Tanda Mahasiswa berbeda waktu peminjaman
engarang sama selama 2 (dua)
peng 9 minggu
. . Judul buku sama
Pustakawan membuka sistem otomasi pengarang Verffikasi
perpustakaan lib.unpad.ac.id kemudian A 4 berbeda atau identitas buku di
6. | membuka menu sirkulasi untuk memasukan ID judul buku 1 menit aplikasi dan data
anggota dan identitas buku yang akan berbeda fisik buku sama
dipinjam; pengarang
sama
Y Buku diberi
7. EUStta)kﬁwag mkemthbUhl.(a.n cap tsnlgg.al ATK 1 menit stempel tanggal
embali pada kartu peminjaman buku; pengembalian
Pustakawan menyerahkan buku dan Kartu Buku yang Buku yang
8. | Tanda Mahasi 4 dipinjam, Kartu | 1 menit dipinjam, Kartu
anda Mahasiswa; Tanda Mahasiswa Tanda Mahasiswa
Y Buku yang Buku yang
9. Mahasiswa menerima buku dan Kartu Tanda dipinjam, Kartu 1 menit dipinjam, Kartu

Mahasiswa.

Selesai

Tanda Mahasiswa

Tanda Mahasiswa
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI -
@ TANGGAL EFEKTIF
/ DISAHKAN OLEH ‘ =
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN -
Dr. R. Widya Setidbudi S.5'SUP.,S.Si;M.T..M.Si (Han)
Standard Operating Procedure (SOP) NIP: 19720705 200003 1 002
PERPUSTAKAAN JUDUL SOP Prosedur Pengembalian Buku Perpustakaan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PP RINo. 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Perpustakaan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan

3. PP No. 80 Tahun 2014 Tentang Penetapan Unpad sebagai
PTNBH

4. PP No.51 Tahun 2015 Tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Unpad Nomor 40 Tahun 2016 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1654 Tahun 2016
Tentang Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun
2017 Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

bahasa yang baik.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran

dilakukan oleh Bagian Perpustakaan Fakultas/Unit kerja

313




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF KETERANGAN
MAHASISWA | PERPUSATAKA KELEN GKAPAN WAKTU OUTPUT
AN
. . . - Informasi . Informasi nama
1. | Mahasiswa memasuki ruangan perpustakaan; ( Mulai ) Nama dan NPM 1 menit dan NPM
5 Mahasiswa menghubungi Pustakawan untuk Y Informasi nama 1 menit Informasi nama
" | mengembalikan buku yang dipinjam; dan NPM dan NPM
Mahasiswa menyerahkan buku yang dipinjam V—l Buku dan Kartu . Buku dan Kartu
3. dan Kartu Tanda Mahasiswa; Tanda 1 menit Tanda
! Mahasiswa Mahasiswa
Pustakawan membuka Sistem Otomasi Data. t.r ansaksi
Perpustakaan lib.unpad.ac.id kemudian Y peminjaman
4, " N Komputer 1 menit dikeluarka dan
membuka menu sirkulasi untuk mengeluarkan buku
data buku dari transaksi peminjaman; dikembalikan
5 Pustakawan menyerahkan Kartu Tanda ,—V Kartu Tanda 1 menit Kartu Tanda
" | Mahasiswa; |\/_\| Mahasiswa Mahasiswa
A 4
. . S Kartu Tanda . Kartu Tanda
6. | Mahasiswa menerima Kartu Tanda Mahasiswa; D\I Mahasiswa 1 menit Mahasiswa
A 4
7 Pustakawan melakukan shelving/penjajaran Buku 5 menit Buku tersimpan

buku di rak sesuai nomor klasifikasi.

kembali di rak
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Nasional

PP RI No. 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

PP No. 80 Tahun 2014 Tentang Penetapan Unpad sebagai

NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN aghapes
TANGGAL REVISI -
@ TANGGAL EFEKTIF
/ DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) NIP+ 19720705 200003 1 002
PERPUSTAKAAN JUDUL SOP Prosedur Perpanjangan Peminjaman Buku
Perpustakaan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perpustakaan;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

PTNBH

4. PP No.51 Tahun 2015 Tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Unpad Nomor 40 Tahun 2016 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1654 Tahun 2016
Tentang Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun
2017 Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Perpustakaan Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF KETERANGAN
MAHASISWA | PERPUSATAKA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
AN
Mahasiswa memasuki ruangan perpustakaan
atau menghubungi Pustakawan melalui media . Informasi nama . Informasi nama
L [ sosial whatsapp untuk melakukan (Mulai ) dan NPM 1 menit dan NPM
perpanjangan online;
Mahqsiswa menghut_)ungi Pustakawz‘ar! untuk A Informasi nama ) Informasi batas
2. | meminta memperpanjang masa peminjaman dan NPM 5 menit waktu
buku; peminjjaman
3 Mahasiswa menyerahkan buku dan Kartu 3 Buku dan Kartu 10 menit Buku dan Kartu
* | Tanda Mahasiswa; I\_/J Tanda Mahasiswa Tanda Mahasiswa
Pustakawan menjawab dengan meminta Nomor A 4
N NPM dan nomor ; NPM dan nomor
4. | Pokok I_*’I_ah_asuswa dan nomor barcode buku > barcode buku 5 menit barcode buku
yang dipinjam.
Pustakawan membuka Sistem Otomasi Aplikasi otomatis
5 Perpustakaan lib.unpad.ac.id kemudian Y K o 1 menit menambah masa ;Z?r%ﬁa'a‘rﬁ{qaaﬁléuku
" | membuka menu sirkulasi untuk omputer peminjaman 0 oy !
. - itambah 2 minggu
memperpanjang masa peminjaman buku; buku
h 4 Buku diberi
6. Eustta;kla?wargI mlfmtbubuhkgn_cap taggl?all ATK 1 menit stempe! tanggal
embali pada kartu penminjaman buku ; pengembalian
Identitas buku - y
Mengirimkan bukti screen shoot perpanjangan Y yang sudah ﬁ‘z:‘::;'boatﬁ";fs'sa
7. | online masa peminjaman buku melalui media diperpanjang 1 menit peminjaman
sosial whatsapp kepada mahasiswa. masa buku
peminjamannya
8 Pustakawan menyerahkan buku dan Kartu Y Buku dan Kartu 1 menit Buku dan Kartu
| Tanda Mahasiswa; |\_/_\| Tanda Mahasiswa Tanda Mahasiswa
A
9 Mahasiswa menerima buku dan Kartu Tanda Buku dan Kartu 1 menit Buku dan Kartu

Mahasiswa.

Tanda Mahasiswa

Tanda Mahasiswa
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN 1
TANGGAL REVISI - \'
@ TANGGAL EFEKTIF
/ DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP)
PERPUSTAKAAN JUDUL SOP Prosedur Rujukan Cepat
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan SMA / D3/ S1;

Nasional
2. PPRINo. 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

PP No. 80 Tahun 2014 Tentang Penetapan Unpad sebagai

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perpustakaan;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

PTNBH

4. PP No.51 Tahun 2015 Tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Unpad Nomor 40 Tahun 2016 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1654 Tahun 2016
Tentang Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun
2017 Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Perpustakaan Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA/ STAF KETERANGAN
DOSEN/ PERPUSATAKA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
TENDIK AN
. . . - Informasi Nama . Informasi nama
1. | Mahasiswa memasuki ruangan perpustakaan; ( Mulai ) dan NPM 1 menit dan NPM / NIP
Mahasiswa mengajukan permintaan tentang \ 4 . Informasi judul
2. | pencarian judul buku, subjek, atau pengarang zr;f:mf nama | 1 menit buku, subjek,
yang dibutuhkan. atau pengarang
Pustakawan membuka sistem otomasi
perpustakaan lib.unpad.ac.id kemudian h 4 Judul buku, Buku tidak sedan
3. | membuka menu bibliografi untuk melakukan Komputer 1 menit subjek, atau di”-”- 9
" - ) pinjam
pencarian berdasarkan judul buku, subjek, atau pengarang
pengarang yang dibutuhkan;
Judul buku, Judul buku,
. . . subjek, atau subjek, atau
4 Pustalleavt\)/alz n;emberlkan m;ogmkas:l nomor pengarang dan | 1 menit pengarang dan
panggil buku dan nomor rak buku; i : lokasi lokasi
penyimpanan penyimpanan
Judul buku Judul buku .
: ! - ¢ Koleksi buku
5 Mahasiswa menerima informasi dan langsung ;s):tr)\]gg(r’a?w?udan 1 menit ;l;tr)‘]ge;’aitsudan referensi hanya
" | menuju rak buku dengan dibantu Pustakawan; i lokasi lokasi diijinkan dibaca di
penyimpanan penyimpanan ruang baca
6. | Mahasiswa menemukan buku yang dibutuhkan. Buku 1 menit Buku

318




Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

PTNBH

4. PP No.51 Tahun 2015 Tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1654 Tahun 2016
Tentang Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun

2017 Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad

PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

PP No. 80 Tahun 2014 Tentang Penetapan Unpad sebagai

Peraturan Rektor Unpad Nomor 40 Tahun 2016 Tentang

NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI -
@ TANGGAL EFEKTIF
/ DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN el J
Dr. R. Widya Setiabudi $: SP.,S.SizM.T..M.Si (Han)
Standard Operating Procedure (SOP) NIP: 19720705 200003 1 002
PERPUSTAKAAN JUDUL SOP Prosedur Referensi Karya Ilmiah
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. PPRINo. 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Perpustakaan;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Perpustakaan Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
MAHASISWA | PERPUSATAKA KELEN GKAPAN WAKTU OUTPUT
AN
Mahasiswa memasuki ruangan perpustakaan Informasi nama Informasi nama
1. atay menghubungi Pustakawan melalui media ( Mulai ) dan NPM 1 menit dan NPM
sosial whatsapp;
Mahasiswa menyampaikan permintaan untuk \ 4 ; Informasi nama
2. | mengakses referensi karya ilmiah sesuai nama g;f:r,\r;;,ﬁ nama | 5 menit penmilik referensi
pemilik referensi atau melalui subjek; atau subjek
Pustakawan menyampaikan informasi akses v . Informasi nama | Referens karya
3. | referensi karya imiah melalui :pizsmory'unpad' 10 menit pemilik referensi gmﬁh sbfrirﬁgia tt:s?gs
repository.unpad.ac.id " atau subjek dan disertasi
Pustakawan melakukan pencarian melalui \ 4 Informasi nama .
4, | aplikasi referensi karya ilmiah yang sudah pemilik referensi | 5 menit ?ﬁg;ez:ek;:ykzn
disediakan. atau subjek
3 buku untuk
mahasiswa dan 5
. A 4 Informasi nama . buku untuk dosen
5. Pusr:akf:lwan membferlkan' hak aksgs !(epada pemilik referensi | 1 menit !Tefe;ez_s; karykaa dan tendik dengan
mahasiswa atas referensi yang dicari. atau subjek iimiah ditemukan | \ake; peminjaman
selama 2 (dua)
minggu
Pustakawan menginformasikan batasan hak \ 4 Informasi nama .
6. | akses dan kapasitas mahasiswa yang bisa pemilik referensi | 1 menit Referens karya
: iimiah ditemukan
menggunakan. atau subjek
V_l Karya Ilmiah Karya Ilmiah
7. !\I’Ia _hah5|swa d_a_pat kmengall( kses refec;?bns'_lfa rYa D dibaca tidak bisa | 5 hari dibaca tidak bisa
ilmiah sesuai jangka waktu yang diberikan; didownload didownload
\ 4
5. | apabia teah memenhi batas waktu yang okalees | ) ¢y Hokalses
) ditutup ditutup

telah ditentukan.
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI -
@ TANGGAL EFEKTIF
/ DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) NIP: 19720705 200003 1 002
PERPUSTAKAAN JUDUL SOP Prosedur Penelusuran Referensi
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan SMA / D3/ S1;

Nasional
2. PPRINo. 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

PP No. 80 Tahun 2014 Tentang Penetapan Unpad sebagai

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perpustakaan;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

PTNBH

4. PP No.51 Tahun 2015 Tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Unpad Nomor 40 Tahun 2016 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1654 Tahun 2016
Tentang Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun
2017 Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Perpustakaan Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
MAHASISWA | PUSTAKAWAN KELEN GKAPAN WAKTU OUTPUT
Mahasiswa memasuki ruangan perpustakaan : .
- ) . - Informasi ] Informasi nama
1. atag menghubuf\g| Pustakawan melalui media ( Mulai ) Nama dan NPM 1 menit dan NPM
sosial whatsapp;
Mahasiswa menyampaikan permintaan x Informasi nam Informasi
2. anasiswa menya p_a.u an pe aa ormasinama | 4 anit penelusuran
penelusuran referensi; dan NPM -
referensi
Pustakawan menginformasikan penelusuran website
yang bisa diakses melalui website .
3, |kandaga.unpad.ac.id untuk melakukan Y kandaga.unpad . Informasi
. . P ’ .ac.id. dan 5 menit subjek yang
penelusuran jurnal-jurnal yang dilanggan oleh ac.iq, dicari
Unpad maupun sumber- sumber lainnya baik su_mber sumber
nasional maupun internasional lainnya
website
\ 4 kandaga.unpad Informasi
4. Pustakawan membap.tu melakukan o Qd p 15 menit subjek yang
penelusuran referensi; .ac.id, dan dicari
sumber sumber icarl
lainnya
Pustakawan menunjukan literatur yang \ 4 Sumber Sumber
5. | dibutuhkan secara elektronik sebagai sumber rujukan 1 menit rujukan
rujukan; ditemukan ditemukan
. . \ 4 Sumber
6. Pustakawan meng|r'|mkan_naskah hasi rujukan di- 1 menit e-mail terkirim
penelusuran melalui e-mail.
download
\ 4
M . . - Sumber Sumber
7 ahasiswa menerima naskah hasil penelusuran rujukan 1 menit rujukan
" | untuk digunakan sebagai referensi. P .
diterima digunakan
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN 1
TANGGAL REVISI -
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) NIP+ 19720705 200003 1 002
PERPUSTAKAAN JUDUL SOP Prosedur Surat Keterangan Similarity Naskah
Akademik
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;

Nasional

2. PPRINo. 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3. PP No. 80 Tahun 2014 Tentang Penetapan Unpad sebagai
PTNBH

4. PP No.51 Tahun 2015 Tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Unpad Nomor 40 Tahun 2016 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1654 Tahun 2016
Tentang Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun
2017 Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perpustakaan;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Perpustakaan Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MANAJER KETERANGAN
MAHASISWA | PUSTAKAWAN | PEMBELAJARA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
N
Mahasiswa memasuki ruangan perpustakaan Informasi nama Informasi nama
1. | atau menghubungi Pustakawan melalui media | (" Mulai ) dan NPM 5 menit dan NPM
sosial whatsapp;
Mahasiswa menyampaikan permintaan
pengecekan 5/m_//aﬂly naskah al_(az?emlk: jurnal, \ 4 Informasi nama ) Naskah
2. | naskah usulan riset, naskah skripsi, atau dan NPM 5 menit akademik
naskah-naskah untuk memenuhi tugas mata
kuliah;
3 Mahasiswa mengirimkan naskah akademik Y Naskah 10 it Naskah
* | melalui email Pustakawan; akademik meni akademik
4 Pustakawan menerima e-mail dan memeriksa Naskah 5 it Upload naskah
" | kelengkapan naskah; ?l\/ akademik ment pload naska
Naskah yang lengkap langsung dilakukan v Naskah Amﬂir'::rﬂb‘:ﬁ”%i;
5. {)engijt(_acekan'S/m//aﬂty-nya melalui aplikasi L_;I akademik 10 menit peminjaman
urnitin.com; buku
Pustakawan menginformasikan hasil
pengecekan similairty melalui media sosial A 4 . .
6. | whatsapp dan mengirimkan naskah hasil :ﬁg’:{)gece’(an 5 menit :x':;;;gecemn
pengecekan melalui e-mail untuk dilakukan
perbaikan.
Hasil pengecekan similairty yang mencapai Tic|lak Y Hasil pengecekan
maksimal 20% atau 15% untuk program similairity . Download hasil
7 prog | IE— ) 5 menit
" | pascasarjana maka langsung diterbitkan surat Ya memenuhi pengecekan
keterangan similarity naskah akademik; ketentuan
\ 4 Mahasiswa
. . . menyerahkan surat
Manajer Pembelajaran, Kemahasiswaan, dan Surat keterangan Penandatangana keterangan similarity
8. | Alumni menandatangani surat keterangan similarity naskah | 5 menit n % naskah akademik
similarity naskah akademik; akademik skripsi kepada dosen
pembimbing untuk
ditandatangani
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MANAJER KETERANGAN
MAHASISWA | PUSTAKAWAN | PEMBELAJARA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
N
Surat keterangan
- . . similarity naskah
9. Pustakavzan m.en.;_';lr]mkanl slurat_ber]lkut hasil akademik dan 5 menit e-mail terkiim
pengecekan similarity melalui e-mail. naskah hasil
pengecekan
\ 4 Surat keterangan
similarity naskah Surat keterangan
10 Mahasiswa menerima surat keterangan akademik 5 menit similarity naskah
" | similarity naskah akademik melalui e-mail. diterima berikut akademik
- naskah hasil digunakan
pengecekan
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NOMOR SOP -
TANGGAL
Q PEMBUATAN !
TANGGAL REVISI - )
@ TANGGAL EFEKTIF ;
/ DISAHKAN OLEH .
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN . 1/,
Dr. R. Widya SCHabuds 8. S1P..5.5i,M.T.M.Si (Han
Standard Operating Procedure (SOP) NIP 19720705 200003 1 002
PERPUSTAKAAN JUDUL SOP Prosedur Tanda Terima Jurnal [Imiah
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan SMA / D3/ S1;

Nasional
2. PPRINo. 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

PTNBH

4. PP No.51 Tahun 2015 Tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1654 Tahun 2016
Tentang Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun

2017 Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad

PP No. 80 Tahun 2014 Tentang Penetapan Unpad sebagai

Peraturan Rektor Unpad Nomor 40 Tahun 2016 Tentang

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perpustakaan;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Perpustakaan Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MANAJER KETERANGAN
MAHASISWA | PUSTAKAWAN | PEMBELAJARA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
N
Mahasiswa memasuki ruangan perpustakaan Informasi nama Informasi surat
1. atal_J menghubungi Pustakawan melalui media | (" Mulai ) dan NPM 5 menit '_canda _ter{ma
sosial whatsapp; jurnal ilmiah
Mahasiswa menyampaikan permintaan surat Y Informasi nama . Informas! surat
2. P S 5 menit tanda terima
tanda terima jurnal iimiah; dan NPM ; -
jurnal ilmiah
Pustakawan menginformasikan syarat-syarat
penerbitan surat tanda terima jurnal ilmiah: \ 4 Informasi Informasi
3. | naskah jurnal iimiah, surat dan naskah hasil syarat-syarat 5 menit syarat-syarat
cek similairty, dan bukti telah melakukan submit Y Sy Y sy
jurnal iimiah;
Mahasiswa mengirimkan naskah jurnal ilmiah Y Naskah jurnal . Naskah jurnal
4, ) . o 5 menit o
melalui e-mail Pustakawan iimiah iimiah
Surat
Mahasiswa mengirimkan surat keterangan h 4 Surat berikut keterangan
5. | similarity naskah akademik berikut naskah hasil naskah hasil 5 menit berikut naskah
pengecekan melalui e-mail Pustakawan; pengecekan hasil
pengecekan
v Bukti telah Bukti telah
6 Mahasiswa mengirimkan bukti telah melakukan _| melakukan 5 menit melakukan
| submit jurnal ilmiah melalui e-mail Pustakawan; D submit jurnal submit jurnal
iimiah; ilmiah;
A 4
Pustakawan menerima e-mail dan memeriksa < Syarat-syarat . Syarat-syarat
7. X < 5 menit
kelengkapan syarat-syarat; lengkap lengkap
Mahasiswa
menyerahkan surat
) ) Surat tanda Surat tanda keterangan similarity
8. Pustakawan menerbitkan surat tanda terima terima jurnal 5 menit terima jurnal naskah akademik

jurnal iimiah;

ilmiah;

ilmiah;

skripsi kepada dosen
pembimbing untuk
ditandatangani
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MANAJER KETERANGAN
MAHASISWA | PUSTAKAWAN | PEMBELAJARA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
N
Manajer Pembelajaran, Kemahasiswaan, dan Surat tanda Surat tanda
9. | Alumni menandatangani surat tanda terima terima jurnal 5 menit terima jurnal
jurnal iimiah; ilmiah; ilmiah;
A4
Pustakawan mengirimkan surat tanda terima I\_:\I Surat te_znda ) ) L
10. |. R ] S terima jurnal 5 menit e-mail terkirim
jurnal iimiah melalui e-mail; S
iimiah;
v
Mahasiswa menerima surat tanda terima jurnal Surat tanda tSeL:'rifr;catE']SSnial
11. [ilmiah melalui e-mail sebagai syarat mengikuti terima jurmal 5 menit J

ujian sidang;

ilmiah diterima

ilmiah
digunakan




NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI -
@ TANGGAL EFEKTIF
/ DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) NIP : 19720705 200003 1 002
PERPUSTAKAAN JUDUL SOP Prosedur Surat Keterangan Bebas Pustaka
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan SMA / D3/ S1;

Nasional

PP RI No. 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 Tentang Penetapan Unpad sebagai
PTNBH

PP No. 51 Tahun 2015 Tentang Statuta Unpad
Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Peraturan Rektor Unpad Nomor 40 Tahun 2016 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1654 Tahun 2016
Tentang Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun
2017 Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perpustakaan;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Komputer
Printer
ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Perpustakaan Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF KETERANGAN
MAHASISWA | PERPUSATAKA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
AN
Mahasiswa memasuki ruangan perpustakaan Informasi nama Informasi surat
1. | atau menghubungi Pustakawan melalui media @ q 5 menit keterangan
" an NPM
sosial whatsapp; bebas pustaka
. . . \ 4 : Informasi surat
2 rathasswa rtr)legyampatlkla(m. permintaan surat ] g;f:r'\r‘r;ah;lsu nama | o oot keterangan
eterangan bebas pustaka; bebas pustaka
Pustakawan menginformasikan syarat
penerbitan surat keterangan bebas pustaka: \ 4 . .
3. | sudah tidak memiliki pinjaman buku, Informas syarat 5 menit Informas syarat
L dan data dan data
mengirimkan nama lengkap, Nomor Pokok
Mahasiswa, dan e-mail;
Pustakawan membuka Sistem Otomasi
Perpustakaan lib.unpad.ac.id kemudian v
4 membuka menu sirkulasi untuk memastikan Komputer 5 menit Tidak memiliki
* | yang bersangkutan tidak memiliki pinjaman P pinjaman buku
buku dan membuka menu keanggotaan untuk
menunda keanggotaan;
5 Pustakawan menerbitkan surat keterangan X Surat keterangan 5 menit Surat keterangan
" | bebas pustaka; <><—| bebas pustaka bebas pustaka
Tidak
Manajer Pembelajaran, Kemahasiswaan dan Ya
; - Surat keterangan . Surat keterangan
6. | Alumni menandatangani surat keterangan L5 betas pustaka 5 menit bebas pustaka
bebas pustaka;
Pustakawan mengirimkan surat keterangan < Surat keterangan ; L .
7 | bebas pustaka melalui e-mail; 7 bebas pustaka 5 menit e-mail terkiim
\ 4
Mahasiswa menerima surat keterangan bebas Surat keterangan Surat keterangan
8. | pustaka melalui e-mail sebagai syarat bebas pustaka 5 menit bebas pustaka
mengikuti ujian sidang; diterima digunakan
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NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI -
@ TANGGAL EFEKTIF
/ DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) NIP: 19720705 200003 1 002
PERPUSTAKAAN JUDUL SOP Prosedur Surat Keterangan Unggah Karya Ilmiah
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;

Nasional

2. PPRINo. 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3. PP No. 80 Tahun 2014 Tentang Penetapan Unpad sebagai
PTNBH

4. PP No.51 Tahun 2015 Tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Unpad Nomor 40 Tahun 2016 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1654 Tahun 2016
Tentang Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun
2017 Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perpustakaan;

3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Perpustakaan Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU

KEGIATAN MANAJER KETERANGAN
MAHASISWA | PUSTAKAWAN | PEMBELAJARA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
N
Mahasiswa memasuki ruangan perpustakaan : Informasi surat
atau menghubungi Pustakawan melalui media | (_Mulai ) Informasi nama | g ot keterangan
N dan NPM unggah karya
sosial whatsapp; P
iimiah
v Informasi surat
Mahasiswa menyampaikan permintaan surat —| Informasi nama 5 menit keterangan
keterangan unggah karya ilmiah; dan NPM unggah karya
iimiah
Pustakr?vkvan mflelakuhkan lp?merll;saar_l rf1a5|l ) \ 4 siat.unpad.ac.d/ ; . siat.unpad.ac.id/
unggah karya ilmiah melalui sistem informasi karya ilmiah meni karya iimiah
akademik terintegrasi;
Apabila masih terdapat kekurangan atau A 4 Pemeriksaan Pemeriksaan
kesalahan maka dilakukan bimbingan setiap file yang 5 menit setiap file yang
pemustaka; diunggah diunggah
v Pemeriksaan Pemeriksaan
Pustakawan melakukan pemeriksaan kembali kembali setiap 5 menit kembali setiap
setelah dilakukan perbaikan oleh mahasiswa; file yang file yang
diunggah diunggah
. \ 4
Apabila sudah benar maka Pustakawan L Verifikasi 5 menit Verifikasi
melakukan verifikasi; >
Tidak
X Surat keterangan Surat keterangan
Pustak:vkvan m}lant_arﬁlltkan surat keterangan va unggeh karya 5 menit unggah karya
unggan karya fimian; ilmiah iimiah
v
Manajer Pembelajaran, Kemahasiswaan, dan Surat keterangan Surat keterangan
Riset menandatangani surat keterangan unggah karya 5 menit unggah karya
unggah karya ilmiah; ilmiah iimiah




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MANAJER KETERANGAN
MAHASISWA | PUSTAKAWAN | PEMBELAJARA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
N
- Surat keterangan

g | Pustakawan mengirimkan surat ke_tferangan unggah karya 5 menit e-mail terkifim

unggah karya ilmiah melalui e-mail; iimiah

\ 4

Mahasiswa menerima surat keterangan unggah Surat keterangan Surat keterangan
10. | karya ilmiah melalui e-mail sebagai syarat unggah karya 5 menit unggah karya

mengikuti wisuda. ilmiah ilmiah




NOMOR SOP -
TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI -
@ TANGGAL EFEKTIF
/ DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) NIP: 19720705 200003 1 002
PERPUSTAKAAN JUDUL SOP Prosedur Tanda Terima Softcopy Tugas Akhir
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan SMA / D3/ S1;

Nasional
2. PPRINo. 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

PP No. 80 Tahun 2014 Tentang Penetapan Unpad sebagai

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perpustakaan;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

PTNBH

4. PP No.51 Tahun 2015 Tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Unpad Nomor 40 Tahun 2016 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1654 Tahun 2016
Tentang Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun
2017 Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad

PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran
dilakukan oleh Bagian Perpustakaan Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MANAJER KETERANGAN
MAHASISWA | PUSTAKAWAN | PEMBELAJARA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
N
Mahasiswa memasuki ruangan perpustakaan formas I"f%rmag. surat
1 atau menghubungi Pustakawan melalui media ( Mulai ) Informasi nama 5 menit tanda terima
’ ) ula dan NPM softcopy tugas
sosial whatsapp; akhir
v Informasi surat
2 Mahasiswa menyampaikan permintaan surat —| Informasi nama 5 menit tanda terima
| tanda terima softcopy tugas akhir dan NPM softoopy tugas
akhir
Pustakawan menginformasikan untuk \ 4 File full pdf cover File full pdf cover
3. | mengirimkan softcopy tugas akhir melalui e- . 5 menit e
. s.d. lampiran s.d. lampiran
mail Pustakawan;
4 Mahasiswa mengirimkan softcopy tugas akhir File full pdf cover 5 menit File full pdf cover
* | melalui e-mail; s.d. lampiran s.d. lampiran
’ : - \ 4 ) ]
5 Pustakawan menerima e-mail dan memeriksa ,— File full pdf cover 5 menit File full pdf cover
| kelengkapan naskah; > s.d. lampiran s.d. lampiran
Tidak l
. . Surat tanda Surat tanda
6. Pufsttakawtan menlzehr_blltkan surat tanda terima terima softcopy | 5 menit terima softcopy
soTtcopy tugas akhir; Ya tugas akhir tugas akhir
Manajer Pembelajaran, Kemahasiswaan dan ,—" Surat tanda Surat tanda
7. | Alumni menandatangani surat tanda terima |\_/_\| terima softcopy | 5 menit terima softcopy
softcopy tugas akhir; tugas akhir tugas akhir
v
. . Surat tanda
8. Pustakawan mengirimkan surat tanda terima terima softcopy | 5 menit e-mail terkifim

softcopy tugas akhir melalui e-mail.

tugas akhir




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MANAJER KETERANGAN
MAHASISWA | PUSTAKAWAN | PEMBELAJARA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
N
{/
Mahasiswa menerima surat tanda terima Surat tanda Surat tanda
9 softcopy tugas akhir melalui e-mail sebagai — terima softcopy 5 menit terima softcopy
" | persyaratan untuk mengambil ijazah dan tugas akhir tugas akhir
diterima digunakan

transkrip nilai.




Standard Operating Procedures
Kantor Urusan Internasional
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Daftar Isi

G. Layanan Kantor Urusan Internasional

INFNENIES

Pembuatan Memorandum of Understanding (MoU) Luar Negeri
Pembuatan Memorandum of Agreement (MoA)

Prosedur Layanan Surat Masuk Urusan Internasional

Prosedur Layanan Surat Keluar Urusan Internasional
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 202} -
TANGGAL REVISI - P L Y%
TANGGAL EFEKTIF 01 Desember 202850 S 1, %
DISAHKAN OLEH T 'L_!'a.- 2 e .
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN V3 ’ ¥
Dr. R:WidyaSetiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP +197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP Prosedur Pembuatan Memorandum of
Understanding (MoU) Luar Negeri

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

10.

11.

12.

13.

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Pelindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Universitas Padjadjaran

Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

B W e

SMA /D3 /S1/S2;

Menguasai Komputer;

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1.

SOP Direktorat Tata Kelola, Legal, dan Komunikasi
(DTLK) Unpad

B W N =

Komputer
Printer
ATK
Scanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memorandum of Understanding (MoU) / Nota
Kesepahaman merupakan payung hukum pelaksanaan
kegiatan pada Memorandum of Agreement (MoA)

Pencatatan dan Pendataan Program dilakukan oleh Kantor
Urusan Internasional (KUI)
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | KEMITRAAN | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
: Surat Surat
Mengajukan surat permohonan pembuatan
1. MoU dengan mengirimkan email Dekan, dan cc ( Mulai > err‘nn:)?lha?:gsn 1 Hari p:rmn;’%gigsn
ke pimpinan Fakultas \— E’|OU IEJ’IOU
v Surat Surat
Menerbitkan surat permohonan/pengantar permohonan . permohonan
2 \ 1 Hari
) pembuatan MoU %ﬁ ‘ pembuatan pembuatan
MoU MoU
Menelaah dan memeriksa surat ajuan, sudah ) 4 S:::rarfohonan
3. ada MoU sebelumnya atau belum ada dan pembuatan 1 Hari
memeriksa masa berlaku MoU jika tersedia TERSEDIA IF\)/IOU
TIDAK v Surat MoU sudah ada
4. Jika tersedia, PIC melanjutkan kerjasama. LAYAK g:rmn't\)c;haczar::n 1 Hari Z‘;ﬁe&]?;ga
MoU berlaku
v Surat Form pengisian
5 Jika tidak tersedia PIC mengunduh form — permohonan 1 Hari embuatan
) pengisian di situs http://kka.unpad.ac.id pembuatan |[\3/|0U terisi
MouU
Form Ajuan penilai
Memeriksa dan memberikan penilaian TIDAK v ﬁ:g?iir::, KZIne:;allign
6. | Kelavakan pembuatan MoU dalam dua bahasa LAYAK Substansi, 1 Hari Substansi & | DTLK Unpad
(Inggris-Indonesia), atau tiga bahawa (bahasa Kelayakan Naskah
asal Negara-Inggris-Indonesia) Naskah Kontrak Kerjasama
Kerjasama
Penilaian
4 Kelayakan Perbaikan
7. Perbaikan ajuan MoU Luar Negeri Substansi & 1 Hari ajuan MoU Luar
LAYAK Naskah Negeri
Kerjasama
. DTLK Unpad;
Penilaian ) Kerjasama
v Kelayakan Perbaikan yang layak dan
8. | Penyusunan dan review MoU Luar Negeri > Substansi & 7 Hari ajuan MoU Luar | jangka waktu
Naskah Negeri kerjasama > 5
Kerjasama tahun
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | KEMITRAAN | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
9. | Diparaf oleh DTLK Unpad dan WR3 I MoU Kerjasama | 1 Hari MoU Kerjasama
) Luar Negeri
Dapat
Penand MoU Luar Negeri Rek v MoU Kerj digunatan
10, | Penan atangan MoU Luar Negeri antara Rektor MoU Kerjasama | 1 Hari oU Kerjasama | tanda tangan
dan Mitra € Luar Negeri elektronik (e-
sign)
Y MoU Kerjasama
11. | Arsip MoU Luar Negeri MoU Kerjasama | 1 Hari )

Luar Negeri
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN

NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN

22 November 2021,

TANGGAL REVISI

Wil WL

LY F W
L) g
L s W

UNIVERSITAS PADJADJARAN

TANGGAL EFEKTIF 01 Desemben2
DISAHKAN OLEH e | |

e

5 o e o
Dr. R, Wid¥Va Setiabudi Sumadinata
NIP - 197207052000031002

JUDUL SOP

Prosedur Pembuatan Perjanjian Kerja Sama
(PKS) Luar Negeri (Memorandum of Agreement/
MoA)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Pelindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Universitas Padjadjaran

Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

SMA /D3 /S1/S2;

Menguasai Komputer;

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

10. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

0 0N

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

2.

SOP Direktorat Tata Kelola, Legal, dan Komunikasi
(DTLK) Unpad

© N w;

Komputer
Printer
ATK
Scanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PKS tidak dapat dilanjutkan apabila kedua belah pihak
tidak memiliki Nota Kesepahaman/ MoU sebagai payung
legal utama untuk kegiatan kerjasama di bidang
pendidikan, penelitian, pelatihan, pengabdian pada
masyarakat dan bidang lainnya.

Pencatatan dan Pendataan Program dilakukan oleh Kantor
Urusan Internasional (KUI)
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | KEMITRAAN | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1. Surat Balasan
Surat _?_ SK/ SS“'it
1. | Mengajukan penawaran kerjasama  Mulai Penawaran 2 Hari ngzga o
Kerjasama 3. KAK
Kerjasama
Membuat draft PKS dua bahasa (Inggris — ?I;aft :;(_S Draft PKS
2. Indonesia) yang dilengkapi dengan nomor VA Indgo%esia) 2 Hari (Inggris-
(bila ada), dan materi utama lainnya dalam PKS RAB ’ Indonesia)
PKS, RAB, Penilaian
3 Mengisi dan mengajukan form pengajuan Y Ece):gajuan 1 Hari gSEg;:Z‘;as?&
kerjasama luar negeri kerjasama luar Naskah
negeri Kerjasama
TIDAK
LAYAK Form
. " s b 4 LAYAK pengajuan Perbaikan
4. re??eaﬂgiakc;agsn;fnrgbenkan penilaian |:|< kerjasama luar 1 Hari ajuan
4 I negeri telah kerjasama
terisi
Penilaian
. A 4 Kelayakan Perbaikan
5. Eiwaeév PKS dan permohonan nomor ke DTLK Substansi & 7 Hari ajuan
P Naskah kerjasama
Kerjasama
. - . PKS sudah
Print out PKS setelah selesai di-review dan . A
6. . h A < Pembuatan PKS | 1 Hari selesai di-
diberi nomor dari DTLK Unpad <« review
A 4
7. Diparaf oleh Mariska PKS 1 Hari PKS
PKS sudah cDIiagFL)Jantakan
8. Pe_nandatanganan PKS antara Dekan dan Pihak J—\ - PKS 1 Hari ditandatangani tanda tangan
Mitra > > oleh kedua N
" elektronik (e-
belah pihak .
sign)
h 4
9. | Arsip PKS D\‘ o o PKS 1 Hari PKS
" >

-Selesai
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021I. i
TANGGAL REVISI - R
TANGGAL EFEKTIF 01 Desembei 20
DISAHKAN OLEH ] | |
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN ' .
Dr. ReWidya'Setiabudi Swmadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP Prosedur Layanan Surat Masuk Urusan
Internasional
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Pelindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Universitas Padjadjaran

Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

11. SMA /D3 /S1/S2;
12. Menguasai Komputer;
13. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

14. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

kerjasama;

15. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan

bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

3. SOP Direktorat Tata Kelola, Legal, dan Komunikasi

(DTLK) Unpad

10.
11.
12.

Komputer
Printer
ATK
Scanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dilakukan oleh Kantor
Urusan Internasional (KUI)
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
I\?\F:I?SK/ KEPALA KUI STAF KUI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kepala KUI menerima informasi dari Dekan/
1. Wakil Dekan untuk melaksanakan koordinasi m Surat Masuk Hari Surat Masuk
terkait surat masuk dari mitra luar negeri
Kepala KUI melakukan koordinasi dengan pihak
2. mitra untuk tujuan dan maksud surat Surat Masuk Hari Surat Masuk
kerjasama tersebut
3. Kepala KUI mendisposisikan pembuatan surat g Surat Balasan Hari Surat Balasan
balasan ke Staf KUI >
Staf KUI membuat surat balasan sesuai arahan I ]
4. dan petunjuk dari Kepala KUT < Surat Balasan Hari Surat Balasan
Setelah disetujui oleh Kepala KUI, surat v S:;atsiﬂ:ian
5. tersebut diserahkan ke Dekan untuk Surat Balasan Hari éi z;graf Kepala
ditandatangani Dekan KSI P
Surat Balasan Surat Balasan
6 Dekan menandatangani surat balasan tersebut yang sudah Hari yang sudah
' dan diserahkan kembali ke Staf KUI > diparaf Kepala ditandatangani
KUI Dekan
Staf KUI melaporkan dan menyerahkan surat S:;atsiﬂzzan S;Jrl;atslia::::?an
7. balasan tersebut ke Kepala KUI untuk < éita?'ndatan ani Hari éitaadatan ani
dilanjutkan ke pihak mitra Dekan 9 Dekan 9
v Surat Balasan Surat Balasan
8. Staf KUI mengarsipkan surat balasan yang sudah Hari yang sudah

(Selesai )

ditandatangani
Dekan

ditandatangani
Dekan




NOMOR SOP
Egl\l\/l[g([;;:’i‘AN 22 November 2021,
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN \ T ) —a
Dr. R, Widya Setiabtidi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP Prosedur Layanan Surat Keluar Urusan
Internasional
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
40. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 16. SMA /D3 /S1/S2;
Nasional 17. Menguasai Komputer;
41. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 18. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 19. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
42. PP No.80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 20. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
43. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad bahasa yang baik.
44. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
45. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
46. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
47. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
48. Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
49. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran
50. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
51. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Pelindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Universitas Padjadjaran
52. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
4. SOP Direktorat Tata Kelola, Legal, dan Komunikasi 13. Komputer
(DTLK) Unpad 14. Printer
15. ATK
16. Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
4. 3. Pencatatan dan Pendataan Program dilakukan oleh Kantor
Urusan Internasional (KUI)
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN DEKAN/ MITRA LUAR KETERANGAN
WADEK KEPALA KUI NEGERI STAF KUI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kepala KUI menerima informasi dari Dekan/Wakil . .
1. Dekan untuk melaksanakan koordinasi terkait (Ijnformaill_t Hari (Ijnformai;rt
kerjasama dengan mitra luar negeri engan Mitra engan Mitra
A 4 - .
2. Kepala KUI melakukan koordinasi dengan pihak mitra gg;?gr?:illitra Hari Lg?é?nailitra
3. Kepala KUI mendisposisikan pembuatan surat keluar - Surat Keluar Hari Surat Keluar
ke Staf KUI >
Staf KUI membuat surat untuk pihak mitra sesuai ’—‘ .
4. arahan dan petunjuk dari Kepala KUI <« Surat Keluar Hari Surat Keluar
v Surat Keluar
Setelah disetujui oleh Kepala KUI, surat tersebut . yang sudah
5. diserahkan ke Dekan untuk ditandatangani Dekan Surat Keluar Hari diparaf Kepala
KUI
Surat Keluar Surat Keluar
6 Dekan menandatangani surat tersebut dan diserahkan yang sudah Hari yang sudah
. kembali ke Staf KUI > diparaf Kepala ditandatangani
KUI Dekan
Staf KUI melaporkan dan menyerahkan surat S;Jr:atslze(ljl;ir S:;atslfﬂgﬁr
7. balasan tersebut ke Kepala KUI untuk < éita?\datan ani Hari éita?wdatan ani
dilanjutkan ke pihak mitra Dekan 9 Dekan 9
Surat Keluar Surat Keluar
Y ang sudah ang sudah
8. Staf KUI mengarsipkan surat balasan >\ éitaadatangani Hari éita?\datangani
Dekan Dekan
(Selesai ) | (Selesai)

343




Standard Operating Procedures
Manajer Riset, Inovasi dan
Kemitraan (Mariska)
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NN

Daftar Isi

H. Layanan Mariska

CENO ! NWN

Kearsipan Digital Kerjasama

Kearsipan Digital Kontrak Riset dan PPM

Kearsipan Digital Surat Masuk

Kearsipan Digital HKI

Permintaan Data Borang

Prosedur Layanan Pengajuan ISBN

Pendampingan Akreditasi Jurnal

Pendampingan Proses Bisnis Open Journal System (OJS)
Layanan Pengajuan Jurnal Elektronik

. Layanan Pengajuan Pencetakan Jurnal Unpad Press

Layanan Pembuatan MoU Dalam Negeri

. Pembuatan MoU Dalam Negeri (Ttd Seremonial)
. Pembuatan MoU Luar Negeri

. Pembuatan PKS Dalam Negeri

. Pembuatan PKS Dalam Negeri (Ttd Seremonial)
. Pembuatan Addendum PKS

. Pembuatan PKS Luar Negeri

. Pengajuan Norek VA Kerjasama

Pembuatan e-Faktur Kerjasama

.Pembuatan e-Biling Kerjasama
. Pencairan Dana Kerjasama

. Kunjungan Kerjasama

23.

Monev Kemitraan

24.Pengajuan Norek VA Jurnal

25.
26.
27.
28.
29.
30.

31

32.
33.

Klaim Article Processing Fee

Klaim Output Riset

Pengesahan Riset Hibah dan Mandiri

Pengesahan Proposal Riset dan PPM Hibah dan Mandiri

Layanan Surat Pengantar Narasumber Riset PPM

Layanan Surat Pengantar Narasumber Kedubes dan Kementerian
Layanan Surat ljin atau Surat Pengantar Riset Wawancara
Layanan Surat ljin atau Surat Pengantar Riset Wawancara Pemda
Pengecekan Turnitin Artikel dan Buku Kenaikan Pangkat

34.Pengecekan Turnitin Artikel sebelum Submit

35.

Pengecekan Turnitin Skripsi dan Tugas Akhir
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360
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366
369
372
375
378
381
384
387
390
392
394
396
398
400
403
405
407
409
41
413
415
417
419
421
423



NOMOR SOP
gg;g?liPFAN 22 November 202} -
TANGGAL REVISI - Pl
TANGGAL EFEKTIF | 01 Desember 2021
DISAHKAN OLEH > (i B
L=
b
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK I A = |
UNIVERSITAS PADJADJARAN 4, o M)
Dr. R;mmédinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN KEARSIPAN DIGITAL
DOKUMEN KERJASAMA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad bahasa yang baik.
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran
11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran
13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. - 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4. Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. - 1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan
oleh Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
N KEGIATAN STAF KETERANGAN
0 G SR | DEKAN KEARSIPAN | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
DIGITAL
(' Mubi ) Dokumen
Staf Kerjasama menyerahkan dokumen EOk_”me” MoU l;%]asam_a (MoU,
1. | untuk proses penandatanganan dokumen v Pﬁga?:\gfcé oY | 1 hari dsb) ;’;‘:10;::6 dah
ke Dekan melalui Staf Dekan N dsb) ditandatangani
Dekan
Dokumen Dokumen
. Kerjasama (MoU,
Staf Dekan menyerahkan dokumen yang gﬁga?r?\gﬁcéMoU, PKS, invoice,
2. sudah lengkap ditandatangani dan dibubuhi ) 4 ’ 1 hari dsb) yang sudah
cap ke Staf Kerjasama deb) yang sudeh ditandatangani
ditandatangani Dekan d
Dekan oxan dan
dibubuhi cap
Dokumen
) Kerjasama (MoU,
Staf Kerjasama menyerahkan dokumen yang PKS, invoice, File PDF hasil
3. sudah lengkap tersebut ke Staf Kearsipan dsb) yang sudah | 1 hari scanning
Digital untuk dilakukan scanning document ditandatangani document
Dekan dan
dibubuhi cap
Staf Kearsipan Digital selesai melakukan
scanning document dan mengirimkan file . . . .
4 hasil scanning ke Staf Kerjasama, serta < File PDF hasil 1 har File PDF hasi
' mengembalikan dokumen aslinya ke Staf fgg%gt an Zgagj%fgt
Kerjasama untuk dilanjutkan ke proses :
berikutnya
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021l._. K
TANGGAL REVISI - XY -
TANGGAL EFEKTIF 01 Desem_b_g_r" :
DISAHKAN OLEH - Yek3
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK - " " I
- iy
UNIVERSITAS PADJADJARAN . Ter ot
Dr.R. Widy"é'Setiabl'!di Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN KEARSIPAN DIGITAL
KONTRAK RISET DAN PPM
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1/S2;

Nasional

2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran

12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

Menguasai Komputer;

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2.  Printer
3. ATK
4.  Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran

dilakukan oleh Bagian Riset, Pengabdian pada
Masyarakat, Inovasi dan Kerjasama Fakultas/Unit
kerja

348




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAFRISET | DOSEN/KETUA STAF KETERANGAN
DAN PPM PENELITI KIIE)?Eﬁ/F;?N KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Muli
Staf Riset dan PPM menyerahkan dokumen Dokumen Dokumen
1. untuk ditandatangani Dosen Ketua Peneliti v Kontrak Hibah 1 hari Kontrak Hibah
ybs Riset dan PPM Riset dan PPM
_|>
Dokumen Dokumen
" Kontrak Hibah Kontrak Hibah
Dosen Ketua Peneliti menyerahkan kontrak Riset dan PPM Riset dan PPM
2. yang sudah lengkap ditandatangani ke Staf yang sudah 1 hari yang sudah
Riset dan PPM ditandatangani ditandatangani
Dosen Ketua Dosen Ketua
Peneliti Peneliti
Dokumen
Staf Riset dan PPM menyerahkan dokumen Kontrak Hibah . _
yang sudah lengkap tersebut ke Staf Riset dan PPM _ File PDF hasil
3. Kearsipan Digital untuk dilakukan scanning i yangsudah |1 hari seanning
ditandatangani document
document Dosen Ketua
Peneliti
Staf Kearsipan Digital selesai melakukan
scanning document dan mengirimkan file . . . .
hasil scanning ke Riset dan PPM, serta € File PDF hasil _ File PDF hasil
4. mengembalikan dokumen aslinya ke Staf seanning 1 hari seanning
Riset dan PPM untuk dilanjutkan ke * document document
proses berikutnya
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 202I._l, "
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN ; o 4
Dr. R. WidVa Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP: 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN KEARSIPAN DIGITAL
DOKUMEN SURAT MASUK
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

10.

11.

12.

13.

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

1. SMA/D3/S1/S2;

2. Menguasai Komputer;

3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan

bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Komputer
Printer
ATK
Scanner

B W e

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh

Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF STAF KETERANGAN
ADMINISTRASI MARISKA KEARSIPAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
SURAT MASUK DIGITAL
Mulki
Staf Administrasi Surat Masuk @ ag';tr;ggrisar;fa
1 menyerahkan dokumen surat masuk untuk Dokumen Surat | - yang sudah
' . - . . A 4 Masuk dari Mitra o
diketahui/diparaf Manajer (Mariska) selesai diparaf
P (diketahui)
Mariska menyerahkan surat masuk yang Dokuen Surat Dokumen Surat
. L . Masuk dari Mitra Masuk dari Mitra
2. sudah diparaf ke Staf Administrasi Surat < yang sudah 1 hari yang sudah
Masuk selesai diparaf selesai diparaf
(diketahui) (diketahui)
Staf Administrasi Surat Masuk menyerahkan Dokumen Surat
dokumen yang sudah lengkap tersebut ke Masuk dari Mitra . File PDF hasil
3. Staf Kearsipan Digital untuk dilakukan N yang sudah 1 hari scanning
. selesai diparaf document
scanning document (diketahui)
Staf Kearsipan Digital selesai melakukan
scanning document dan mengirimkan file hasil - ; . .
4 scanning ke Staf Administrasi Surat Masuk, M Eieanz?;ghas'l 1 hari ?clgn:?; hasil
* | serta mengembalikan dokumen aslinya ke Staf document dacuma%t
Administrasi Surat Masuk untuk dilanjutkan ke :
proses berikutnya.

351




NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021.-- -
TANGGAL REVISI - SO0 g N,
TANGGAL EFEKTIF 01 Desembet 202 :
DISAHKAN OLEH s il Sy
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN KEARSIPAN DIGITAL
DOKUMEN HKI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1/S2;

Nasional

2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang

Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017

Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad

PTNBH

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja

Sama Universitas Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja

Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran

Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang

Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas

Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang

Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi

Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi

Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan

Unpad

10.

11.

12.

13.

Menguasai Komputer;

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

B w N e

Komputer
Printer
ATK
Scanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
STAF KETERANGAN
NO KEGIATAN SEQT\] I'\;I;\II:I—I' MANAJER KEARSIPAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
DIGITAL
Muki

Staf Mariska Menerima tautan link data KKi
1. . . v Sertifikat HKI 1 hari Sertifikat HKI

dari manajer

—>

Staf Mariska mengolah data terkait Sertifikat
2. Sertifikat HKI 1 hari Sertifikat HKI

HKI ¢

Staf Mariska Menyimpan data Sertifikat pada
3. Sertifikat HKI 1 hari Sertifikat HKI

Cloud/Grive
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NOMOR SOP
Egl\l\/l[g([;;:'i‘AN 22 November_Z(.}_Z.‘l' P .
TANGGAL REVISI - o, AR A
TANGGAL EFEKTIF 01 Desgmbgr}j’:';' 024 v
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK . et :
UNIVERSITAS PADJADJARAN i /
Dr.R. Wid-y’a s-é:iabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP:197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PERMINTAAN DATA BORANG
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1/S2;

Nasional

2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6.  PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran

12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

Menguasai Komputer;
Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

BWN e

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan

bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Komputer
2. Printer

3. ATK

4. Scanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh

Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETUA STAF KETERANGAN
PRODI MARISKA MANAJER WADEK I KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Surat Permohonan
Ketua Prodi mengajukan surat permohonan yang ( MuBi ) diegnakilk?in_ ke emaild
o 4 ) . fisip@unpad.
ditujukan ke Wakil Dekan I Bidang Pembelajaran, Surat V,Vda cecl e
1. Kemahasiswaan, dan Riset FISIP Unpad melalui v Permohonan dari | 1 hari mariska. fisip@unpad.ac
email: wadekl .fisip@unpad.ac.id; cc Kaprodi f?uh wndiaya@unpad
mariska.fisip@unpad.ac.id; > acid;
teguh.sandjaya@unpad.ac.id; mujiati@unpad.ac.id) mujiati@unpad.ac.id)
konfirmasi email ke 081222544954, K email ke
Wakil Dekan I mendisposisikan ajuan surat
) tersebut kepada Manajer Riset, Inovasi dan Daftar Kebutuhan ) Daftar Kebutuhan
. P 3 hari
< Data Borang Data Borang
Kemitraan FISIP Unpad
Daftar Riset dan
L . . PPM
Manajer Riset, Inovasi dan Kemitraan FISIP v Daftar Artikel
3 Unpad menugaskan staf mariska untuk Daftar Kebutuhan 1 hari Publikasi
) Data Borang arl Daftar Sertifikat HKI
pelayanan permintaan data borang tersebut Daftar ISBN
Daftar Kontrak
Kerjasama
Daftar Riset dan Daftar Riset dan
PPM PPM
; ] I Daftar Artikel Daftar Artikel
4 Staf Mariska menyerahkan data boring pada > Pblkasi ot Pl
' i Daftar Sertifikat HKI Daftar Sertifikat HKI
Ketua Prodi pengusul Daftar ISBN Daftar ISBN
Daftar Kontrak Daftar Kontrak
Kerjasama Kerjasama
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NOMOR SOP
Egl\l\/l[g([;;:’i‘AN 22 November2021,
TANGGAL REVISI - £ :
TANGGAL EFEKTIF 01 Desember;
DISAHKAN OLEH -
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN e o
Dr. R. Widgarsetiabidi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP: 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN PENGAJUAN ISBN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan

Nasional
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6.  PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya

Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang

Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017

Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja

Sama Universitas Padjadjaran

11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja

Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran

12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang

Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

SMA /D3 /S1/S2;

Menguasai Komputer;

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Komputer
Printer
ATK
Scanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN DOSEN STAF DIREKTUR KETERANGAN
PENGUSUL DEKAN WADEK I MARISKA MARISKA REVIEWER PENDIDIKAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Surat Bebas
m Plagiarisme
Dosen membuat Surat Pengantar ISBN kepada Surat Pernyataan Surat Pengantar
1. |Wadek I dengan melampirkan dokumen Etika Publikasi 1 hari 9
- L ISBN dari PIC
pendukung Has]:lt TuLmtm
> Draft Buku
\; Draft Buku
Surat Pengantar
Wadek I mendisposisikan Surat Pengantar ISBN ke ISSuErEEt ge'.‘g;;’étaf ISBN daé' ﬁIC
2. | Mariska untuk dibuatkan Surat Permohonan Reviewer arl 1 hari yang suda
dan Permohonan Surat Tugas | yang sudah disetujui Wadek
disetujui Wadek I 1, dan disetujui
Mariska
Surat Surat
Mariska menugaskan Staf Mariska bidang terkait Eermohonan ;err_nohonan
3. | untuk pembuatan Surat Permohonan Reviewer dan I SE‘r’a'iwer 1 hari SS:;:WH
Permohonan Surat Tugas \; Permohonan Permohonan
Surat Tugas Surat Tugas
Surat Surat
Staf Mariska memberikan Surat Permohonan ;e"?"’m”a" Eermohonan
4, | Reviewer dan Surat Tugas kepada Reviewer dengan ' eviewer 1 bulan eviewer
melampirkan dokumen pendukung Tl Surat Surat Tugas
Permohonan Draft Buku
Surat Tugas Form Review
Surat
Permohonan . .
5 Reviewer memberikan hasil review ke Staf Mariska Y Reviewer 1 hari gﬁf;lt T(ee\lnewkan
* | untuk diproses lebih lanjut L/J({ Surat Tugas Terbit aya
Draft Buku
Form Review
Staf Mariska membuat Surat Pengantar Pepe_rbitan v Hasil Review Surat Pengantar
6 Nomor ISBN dan Pencetakan Buku yang ditujukan ke “ Surat Kelavaka 1 hari Penerbitan
* | Direktur Pendidikan dan Internasional u.p. Kepala g T::bit ayakan an Nomor ISBN dan
Pusat Pengelolaan Pengetahuan Unpad L/ Pencetakan Buku
Surat Pengantar
Staf Mariska menyerahkan dokumen ISBN ke Mariska iurat ll;:ngantar Penerbitan Nomor
7. | untuk proses paraf, dan setelah itu dilanjutkan ke u P Ninr:(;r IgréN dan 1 hari és‘m 3::QP:T§:SKan
Staf Dekan untuk proses penandatanganan dokumen Pencetakan Buku 3!5;1’3&!2222? g:zan
|
Surat Pengantar
. . < Penerbitan N i
8. Staf Mariska menyerahkan hasil Nomor ISBN dan 1SN do o Porcatan 1 hari lI*SaB?ll\ll Zlgror

Pencetakan Buku ke Dosen Pengusul

Buku yang sudah
diparaf Mariska dan
ditandatangani Dekan

Pencetakan Buku
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NOMOR SOP
Egl\l\/l[g([;;:’i‘AN 22 November ?_()2,_1
TANGGAL REVISI - " ; i 1.9,
TANGGAL EFEKTIF il-{’jjk e " -
DISAHKAN OLEH ¥ Bl .-
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK .- J : .
UNIVERSITAS PADJADJARAN Y, e il
Dr.R.V ét-'ia'l;:ldi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP=197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PENDAMPINGAN AKREDITASI
JURNAL
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad bahasa yang baik.
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran
11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran
13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
- 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4. Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PIMPINAN BAGIAN STAF KETERANGAN
REDAKSI KEPEGAWAIAN MARISKA MARISKA WADEK I KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Pengusul/ Pemimpin Redaksi mengajukan Surat e
Permohonan Pendampingan Akreditasi Jurnal @ Surat lggrrritohonan
1 kepada Wakil Dekan I melalui email: Permohonan 1 hari Pendampingan
" | wadekl fisip@unpad.ac.id; cc A 4 Pendampingan Akreditasi Jumal
mariska.fisip@unpad.ac.id; > Akreditasi Jumal yang sudah
teguh.sandjaya@unpad.ac.id; alls?jtmkull (ACO)
mujiati@unpad.ac.id) ade
Surat
. . . Permohonan
Wadek I mendisposisikan ajuan surat Pendampingan Draft
2. | permohonan ke Manajer Riset, Inovasi, P Akreditasi Jumal | 1 hari Permohonan
Kemitraan (Mariska) FISIP Unpad yang sudah Surat Tugas
disetujui (ACC)
Wadek I
: Draft
3. xVadek.I mengaJukaq permsohonan s;iurat tugas J Permohonan 3 hari Surat Tugas
e Bagian Kepegawaian FISIP Unpa < Surat Tugas
Mariska menugaskan Staf Mariska bidang
4. | terkait untuk menjalani tugas tersebut dengan > € Surat Tugas 3 hari Surat Tugas
dilampirkan surat tugas dari Fakultas
Staf Mariska melaporkan hasil akreditasi jurnal > ) Hasil Akreditasi
5. kepada Mariska FISIP Unpad Surat Tugas L hari Jurnal
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NOMOR SOP
Egl\l\/l[g([;;:’i‘AN 22 November 2021 N
TANGGAL REVISI - Y ™
TANGGAL EFEKTIF 01 Desember_jzzpzé_.ﬁ#t 2 X
DISAHKAN OLEH f‘f AL an. i r
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK |
UNIVERSITAS PADJADJARAN .;
R « diSumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP- 19720_-765_-200003'1002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PENDAMPINGAN PROSES BISNIS
OPEN JOURNAL SYSTEM (0JS)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad bahasa yang baik.
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran
11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran
13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
- 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4. Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
- Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PIMPINAN BAGIAN STAF KETERANGAN
REDAKSI KEPEGAWAIAN MARISKA MARISKA WADEK I KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Pengusul/ Pemimpin Redaksi mengajukan Surat (s ) Surat Surat
Permohonan Pendampingan Proses Bisnis Open Permohonan ) Permohonan
1. | Journal System (0JS) kepada Wakil Dekan I melalui v Pendampingan 1 hari Pendampingan
email: wadekl.fisip@unpad.ac.id; cc 01 0JS yang sudah
mariska.fisip@unpad.ac.id; > disetujui (ACC)
teguh.sandjaya@unpad.ac.id; mujiati@unpad.ac.id) Wadek I
Surat
Wadek I mendisposisikan ajuan surat permohonan ke Eerrgohor)an Draft
2. | Manajer Riset, Inovasi, Kemitraan (Mariska) FISIP y O?lg ;amnglggzgh 1 hari Permohonan
Unpad disetujui (ACC) Surat Tugas
Wadek I
Wadek I mengajukan permohonan surat tugas ke Draft
3. . i P Permohonan 3 hari Surat Tugas
Bagian Kepegawaian FISIP Unpad < Surat Tugas
Mariska menugaskan Staf Mariska bidang terkait
4. | untuk menjalani tugas tersebut dengan dilampirkan i < Surat Tugas 3 hari Surat Tugas
surat tugas dari Fakultas "
Staf Mariska melaporkan hasil akreditasi jurnal > . Hasil Akreditasi
>. kepada Mariska FISIP Unpad Surat Tugas 1 hari Jurnal
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021I.__ "
TANGGAL REVISI - Ry Yy
TANGGAL EFEKTIF 01 Desembet 2021
DISAHKAN OLEH Io il e
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK - 4 o b
+ il
UNIVERSITAS PADJADJARAN ¥ e il /i
Dr. R:Widya'Setiabuidi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN PENGAJUAN JURNAL
ELEKTRONIK
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran

12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

kerjasama;
Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

B w N e

Komputer
Printer
ATK
Scanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja

362



PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
DOSEN WADEK I MARISKA M EF-IZ—IASI:(A KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Surat P hi
Dosen mengajukan Surat Permohonan ( muei ) Pengajuan Jurmal Baru
Pengajuan Jurnal Baru kepada Wadek I melalui o e Jan Surat
1 email: wadek1.fisip@unpad.ac.id; cc v Foaus nscope —ahun | 1 DA Permohonan
* | mariska.fisip@unpad.ac.id; (bulan) Pengajuan Jurnal
. . L Susunan Dewan Redaksi
teguh.sandjaya@unpad.ac.id; Email Jurna dan No. HP Baru
N P bit
mujiati@unpad.ac.id Piihan Jumal P 1SSN
dan/atau E ISSN
i n . v Surat Surat
Wadek I mendisposisikan ajuan surat tersebut Permohonan ) Permohonan
2. . - 1 hari .
ke Mariska Pengajuan Jurnal Pengajuan Jurnal
Baru Baru
Mariska menugaskan Staf Mariska untuk membuat: Membuat Surat
o Membuat Surat Pengantar ke PDDI LIPI Pengantar ke PDDI LIPI
ditandatangani Dekan FISIP Unpad ) 4 Surat ditandatangani Dekan
3. | « Mengisi form ajuan Website ke DPSI Unpad Permohonan 2 hari Mengsi o ajuan
terkatt link web jurnal pengajuan Jurnal ki
. Mengisi form ajuan ISSN pada Portal PDDI Baru Mengsi form ajuan TSSN
LIPI pada Portal PDDI LIPI
v \ 4 ffemb”i-f SEmPtDDI LIPI
'engantar ke
Staf Mariska memberikan laporan kepada diandatangani Dekan _
4, |Mariska dan Dosen/Pengusul tentang hasil Mengisi form ajuan 1 hari Laporan Hasil

kegiatan tersebut

Website ke DPSI Unpad
terkait link web jurnal
Mengisi form ajuan ISSN
pada Portal PDDI LIPI

Kegiatan
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2OI2._1 "
TANGGAL REVISI - -
TANGGAL EFEKTIF 01 Deselm_b_e'l;i
DISAHKAN OLEH -
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK . B
UNIVERSITAS PADJADJARAN e -
Dr. R. Widya Setiabtidi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN PENGAJUAN
PENCETAKAN JURNAL UNPAD PRESS
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad bahasa yang baik.

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran

12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan

Unpad
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
- 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4.  Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN DIREKTUR KETERANGAN
DOSEN WADEK I MARISKA DEKAN PENDIDIKAN | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Dosen mengajukan Surat Permohonan Surat
Pencetakan Jurnal kepada Wadek I melalui Permohonan Surat
1 email: wadek1.fisip@unpad.ac.id; cc Pencetakan 1 hari Permohonan
+ | mariska.fisip@unpad.ac.id; JCL(I)T:rl Jurral Pencetakan
teguh.sandjaya@unpad.ac.id; OrG) Jurnal
mujiati@unpad.ac.id Full Artikel (PDF)
. . . v Surat
2 Wadek I mendisposisikan ajuan surat tersebut Permohonan 1 hari Draft Surat
* | ke Mariska Pencetakan Pengantar
Jurnal
Mariska menugaskan Staf Mariska untuk
pembuatan Surat Pengantar ke Direktur vy )
3. | Pendidikan dan Internasionalisasi u.p. Kepala Surat Pengantar | 3 hari Surat Pengantar
Pusat Pengelolaan Pengetahuan
Staf Mariska memproseskan paraf Manajer dan
4, | menyerahkan ke Staf Dekan untuk > Surat Pengantar | 3 hari Surat Pengantar
ditandatangani oleh Dekan
Surat Pengantar
Staf Dekan mengirimkan Surat Pengantar J
5 yang sudah 1 hari Surat Pengantar
" | tersebut melalui e-office > ditandatangani
Dekan
\ 4 \ 4
Staf Dekan mengirimkan file Surat Pengantar
6. Surat Pengantar | 1 hari Surat Pengantar

ke Staf Mariska dan Dosen sebagai arsip
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NOMOR SOP
Egl\l\/l[g([;;:’i‘AN 22 November 2021,
TANGGAL REVISI - -
TANGGAL EFEKTIF 01 Desentbe
DISAHKAN OLEH ~
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK ’ o 4 '
UNIVERSITAS PADJADJARAN R e o /i
Dr.R. WidyaSetidbudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP :197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN MEMORANDUM OF
UNDERSTANDING (MOU) DALAM NEGERI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2.  Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad dengan bahasa yang baik.
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran
11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran
13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
- 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4. Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
- Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | PIHAK MITRA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mulai
PIC mengajukan su_r_at permohqnan pembuatan Surat 1 hari Surat
1. |MoU dengan mengirimkan email Dekan, dan cc \ 4 permohonan permohonan
ke pimpinan Fakultas > pembuatan MoU pembuatan MoU
Mariska menerbitkan surat permohonan/ v Surat Surat
2. | ‘ permohonan 1 hari Permohonan
pengantar pembuatan MoU pembuatan MoU pembuatan MoU
DTLK menelaah dan memeriksa surat ajuan, v Surat Surat
3. |sudah ada MoU sebelumnya atau belum ada permohonan 1 hari permohonan
dan memeriksa masa berlaku MoU jika tersedia pembuatan MoU pembuatan MoU
Surat MoU sudah ada
4. |Jika tersedia, PIC melanjutkan kerjasama. < Permohonan 1 hari sebelumnya dan
pembuatan MoU masih beraku
Jika tidak tersedia PIC mengunduh form \ 4 Surat Form pengisian
5. . - . Permohonan 1 hari pembuatan MoU
pengisian di situs http://kka.unpad.ac.id pembuatan MoU terisi
Form Ajuan
Kerjasama, Penilaian
DTLK memeriksa dan memberikan penilaian Y Kelayakan Kelayakan
6. Substansi, 1 hari Substansi &
kelayakan pembuatan MoU Kelayakan Naskah
Naskah Kontrak Kerjasama
Kerjasama
\ 4
Penilaian
7. f ; Kelayakan 1 hari ' :
Perbaikan ajuan MoU v Substans & npairﬁa'kan ajuan
U Naskah
Kerjasama
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | PIHAK MITRA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Penilaian
Kelayakan
8. Penyusunan dan review MoU Substansi & 7 har Pembuatan MoU
Naskah
Kerjasama
\ 4
9. Diparaf oleh Direktur KKA dan WR3 MoU Kerjasama 1 hari MoU Kerjasama
\ 4
10. Penandatangan MoU antara Rektor dan Mitra N MoU Kerjasama | 1 hari MoU Kerjasama
\ 4
< € >
11. | Arsip MoU MoU Kerjasama | 1 hari MoU Kerjasama
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021
TANGGAL REVISI - o
TANGGAL EFEKTIF 01 Desenbieft
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN e &
Dr.R. Widva Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP:197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN MEMORANDUM OF
UNDERSTANDING (MOU) DALAM NEGERI
SEREMONIAL
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

10.

11.

12.

13.

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

SMA /D3 /S1/S2;
Menguasai Komputer;
Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

B WN

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Komputer
Printer
ATK
Scanner

W e

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
N KEGIATAN KETERANGAN
o G PIC MANAJER DEKAN | UNIVERSITAS | PIHAK MITRA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KERJA SAMA
Mulai
PIC mengajukan surat permohonan pembuatan Surat 1 hari Surat
1. |MoU dengan mengirimkan email Dekan, dan CC \ 4 permohonan permohonan
ke pimpinan Fakultas > pembuatan MoU pembuatan MoU
Mariska menerbitkan surat permohonan/ + Surat Surat
2. | pengantar pembuatan MoU, ditandatangani | ‘ permohonan 1 hari Permohonan
oleh Dekan pembuatan MoU pembuatan MoU
DTLK menelaah dan memeriksa surat ajuan, ) 4 Surat Surat
3. |sudah ada MoU sebelumnya atau belum ada permohonan 1 hari permohonan
dan memeriksa masa berlaku MoU jika tersedia pembuatan MoU pembuatan MoU
Surat MoU sudah ada
4. |Jika tersedia, PIC melanjutkan kerjasama. < Permohonan 1 hari sebelumnya dan
N pembuatan MoU masih berdaku
Jika tidak tersedia PIC mengunduh form Y Surat Form pengisian
5. isian di situs http: //kk . Permohonan 1 hari pembuatan MoU
pengisian di situs http://kka.unpad.ac.id pembuatan Mol terisi
Form Ajuan
Kerjasama, Penilaian
. . . Y Kelayakan Kelayakan
6. II:/Ielmelilksa danbmetmbel\:;kan penilaian Substansi, 1 hari Substans &
elayakan pembuatan Mol Kelayakan Naskah
Naskah Kontrak Kerjasama
Kerjasama
\ 4
Penilaian
7. | Perbaikan ajuan MoU Kelayakan 1 hari i ;
! ) 4 Substansi & E,I%rga'kan auan
U Naskah
Kerjasama
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | PIHAK MITRA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Penilaian
Kelayakan
8. | Penyusunan dan review MoU Substansi & 7 hari Pembuatan MoU
Naskah
Kerjasama
DTLK menghubungi PIC Dosen/Mitra untuk v
9. menyusun jadwal pelaksanaan. . MoU Kerjasama 1 hari MoU Kerjasama
penandatanganan MoU yang disesuaikan
dengan jadwal Rektor
h 4
10. |Penandatangan MoU antara Rektor dan Mitra Ly MoU Kerjasama | 1 hari MoU Kerjasama
h 4
< € >
11. | Arsip MoU MoU Kerjasama | 1 hari MoU Kerjasama
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NOMOR SOP
Egl\l\/l[g([;;:’i‘AN 22 November.2021 .,
TANGGAL REVISI - - i -,_ y i
TANGGAL EFEKTIF 01 Desembet 2021
DISAHKAN OLEH < > AR el
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK - 4 o b
UNIVERSITAS PADJADJARAN Ak o 7
Dr. R.Widy#&'Setiabiidi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN MEMORANDUM
OF UNDERSTANDING (MOU) LUAR NEGERI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad bahasa yang baik.
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran
11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran
13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
- 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4.  Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | PIHAK MITRA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mulai
PIC mengajukan surat permohonan pembuatan Surat 1 hari Surat
1. |MoU dengan mengirimkan email Dekan, dan CC \ 4 permohonan permohonan
ke pimpinan Fakultas > pembuatan MoU pembuatan MoU
Mariska menerbitkan surat permohonan/ + Surat Surat
2. | pengantar pembuatan MoU, ditandatangani | ‘ permohonan 1 hari Permohonan
oleh Dekan pembuatan MoU pembuatan MoU
DTLK menelaah dan memeriksa surat ajuan, ) 4 Surat Surat
3. |sudah ada MoU sebelumnya atau belum ada permohonan 1 hari permohonan DTLK Unpad
dan memeriksa masa berlaku MoU jika tersedia pembuatan MoU pembuatan MoU
Surat MoU sudah ada
4. |Jika tersedia, PIC melanjutkan kerjasama. < Permohonan 1 hari sebelumnya dan
N pembuatan MoU masih berdaku
Jika tidak tersedia PIC mengunduh form Y Surat Form pengisian
5. isian di situs http: //kk . Permohonan 1 hari pembuatan MoU
pengisian di situs http://kka.unpad.ac.id pembuatan Mol terisi
Form Ajuan
Memeriksa dan memberikan penilaian v Eelr]asak:a' Ee'l‘”a'ig
kelayakan pembuatan MoU dalam dua bahasa eayakan ) eayakan
6. X 3 . Substansi, 1 hari Substansi & DTLK Unpad
(Inggns-Indone5|a.), atau tlgg bahawa (bahasa Kelayakan Naskah
asal Negara-Inggris-Indonesia) Naskah Kontrak Kerjasama
Kerjasama
\ 4
Penilaian
7. |Perbaikan ajuan MoU Luar Negeri v gﬁfggg‘& 1 hari Perbaikan ajuan
U Naskah MoU
Kerjasama
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | PIHAK MITRA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Penilaian DTLK Unpad;
Kelayakan Kerjasama yang
8. | Penyusunan dan review MoU Luar Negeri Substansi & 7 hari Pembuatan MoU | layak dan jangka
Naskah waktu kerjasama
Kerjasama > 5 tahun
4
9. | Diparaf oleh DTLK Unpad dan WR3 MoU Kerjasama | 1 hari MoU Kerjasama
P q Mol Luar N Rek v Dapat digunakan
enandatangan MoU Luar Negeri antara Rektor . ) : tanda tangan
10. dan Mitra N MoU Kerjasama 1 hari MoU Kerjasama elektronik (e-
sign)
4
< € i
11. | Arsip MoU Luar Negeri MoU Kerjasama | 1 hari MoU Kerjasama
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 20I.2_1,_
TANGGAL REVISI - _\_ L
TANGGAL EFEKTIF 01 Dese_:mbé;ﬁz ;
DISAHKAN OLEH ey kA
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK af = |
+ il
UNIVERSITAS PADJADJARAN 2 il o/
Dr:R. Widya Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP:197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN PERJANJIAN
KERJA SAMA (PKS) DALAM NEGERI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1/S2;

Nasional

2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran

12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

Menguasai Komputer;
Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

B W N e

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Komputer
Printer
ATK
Scanner

B W N

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | PIHAK MITRA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mulai
Surat Balasan
1. | PIC Mengajukan penawaran kerjasama Ke v Surat Penawaran | 1 hari g’é’é‘;@rgggss
* | pimpinan fakultas L Kerjasama A 9
id KAK Kerjasama
Draft PKS, RAB,
Membuat draft PKS yang dilengkapi dengan v Nomor K o Drafl PKSYang | Nomor VA dari
2. | nomor VA, dan materi utama lainnya dalam p:?aga 9 1 hari zgr;an ningorp Direktorat Keuangan
PKS perandatangan VA dan Tresuri Unpad
PKS, Nomor VA
L . . \ 4 PKS, RAB, Form Form pengajuan
3. II\(/Ier_lg|5| dan mengajukan form pengajuan pengajuan 1 hari kerjasama telah
erjasama kerjasama terisi
Penilaian
. . . ) 4 Form pengajuan Kelayakan
4, r?meiksakda.n memberkan penilaian kerjasama telah | 1 hari Substansi &
€layakan kerjasama terisi Naskah
Kerjasama
Penilaian
. \ 4 Kelayakan . :
5. lIjewe(\j/v PKS dan permohonan nomor ke DTLK Substans & 7 hari Es:'t;asgs]naajuan
npa Naskah J
Kerjasama
- S \ 4
Print out PKS setelah selesai di-review dan ] PKS sudah
6. diberi nomor dari DTLK Unpad Pembuatan PKS | 1 hari selesai di-review
\ 4
7. | Diparaf oleh Mariska 1 hari
PKS PKS
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NO KEGIATAN PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | PIHAK MITRA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
? PKS sudah
Penandatanganan PKS antara Dekan dan Pihak ) ditandatangani
8. Mitra q PKS L hari oleh kedua belah
" pihak
\ 4
<€ >
9. | Arsip PKS PKS 1 hari PKS
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NOMOR SOP
Egl\l\/l[g([;;:’i‘AN 22 November 202.1- .
TANGGAL REVISI - A 4 1. %,
wa AdBE BT .
TANGGAL EFEKTIF 01 Dese_m.b_er%g(;@ag;, R, :\ .:.:’.',.'
DISAHKAN OLEH L:!';._:- - f“i{ui? | B
= k A
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK ] )
UNIVERSITAS PADJADJARAN b, ~7 T
Dr. KW Etiab di Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP=197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN PERJANJIAN
KERJA SAMA (PKS) DALAM NEGERI
(SEREMONIAL)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad bahasa yang baik.
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran
11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran
13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang

Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Komputer
Printer
ATK
Scanner

B W N

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | PIHAK MITRA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mulai
Surat Balasan
1. | PICMengajukan penawaran kerjasama Ke v Surat Penawaran | 1 hari glé/ksaLrjwr?l'teIug:s
* | pimpinan fakultas q Kerjasama o’ ag
" KAK Kerjasama
Draft PKS, RAB,
Membuat draft PKS yang dilengkapi dengan Nomor SK Draft PKSyang | nomor VA dari
2 X . Pengangkatan : sudah dilengkapi ;
.| nomor VA, dan materi utama lainnya dalam P para 1 hari dengan nomor Direktorat Keuangan
PKS perandatangan VA dan Tresuri Unpad
PKS, Nomor VA
L. . : Y PKS, RAB, Form Form pengajuan
3. rerjglg dan mengajukan form pengajuan pengajuan 1 hari kerjasama telah
erjasama kerjasama terisi
Penilaian
. ] . Y Form pengajuan Kelayakan
4, relzmerllksakda_n memberkan penalan < kerjasama telah | 1 hari Substansi &
€layakan kerjasama terisi Naskah
Kerjasama
Penilaian
Review PKS dan permohonan nomor ke DTLK Y Kelayaka_n ) Perbaikan ajuan
5. Unpad Substansi & 7 hari Keriasama
npa Naskah J
Kerjasama
Print out PKS setelah selesai di-review dan \ 4 PKS sudah
6. | diberi nomor dari DTLK Unpad, dan diparaf Pembuatan PKS 1 hari sudah
. selesai di-review
oleh Mariska
. . ) 4
Manajer menginstruksikan PIC untuk L
menghubungi Mitra dalam rangka penjadwalan > . Jadwal
7. | penandatanganan PKS sesuai dengan jadwal PKS 1 hari geprﬁgdatangana

Dekan
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NO KEGIATAN PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | PIHAK MITRA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
? PKS sudah
Penandatanganan PKS antara Dekan dan Pihak ) ditandatangani
8. Mitra q PKS L hari oleh kedua belah
" pihak
\ 4
<€ >
9. | Arsip PKS PKS 1 hari PKS
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NOMOR SOP

TANGGAL

PEMBUATAN 22 November .2-02"-1

TANGGAL REVISI - -":_ NS

TANGGAL EFEKTIF 01 Désemper2021. *’-&3{ B>

DISAHKAN OLEH 2 :.-'L_!'. E AN

L. ] 2
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK /
UNIVERSITAS PADJADJARAN e
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) “NIP+197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN ADDENDUM
PERJAN]JIAN KERJA SAMA (PKS)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

10.

11.

12.

13.

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

SMA /D3 /S1/S2;

Menguasai Komputer;

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

B W N

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Komputer
Printer
ATK
Scanner

B W N

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | PIHAK MITRA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mulai
Mengajukan Permohonan Pengajuan ﬁ“r;t honan 1 hari Surat Balasan
1. | Addendum PKS dengan mengirimkan email h P:;g;’ju%na Addendum PKS
Dekan, dan cc ke pimpinan Fakultas > Addendum PKS untuk mitra
2 Membuat draft Addendum PKS yang dilengkapi Draft Addendum 1 hari Draft Addendum
* | dengan materi utama addendum < PKS PKS
L. . : \ 4 Form pengajuan
3. Mdednglzl danP|r<nSenga]ukan form pengajuan Ezﬁ Addendum 1 hari addendum PKS
addendum telah terisi
v Form pengajuan Penilaian
4 Memeriksa dan memberikan penilaian addendum 1 hari Kelayakan
* | kelayakan addendum PKS kerjasama telah Substansi
terisi Addendum PKS
v Penilaian
5 Review Addendum PKS dan permohonan Kelayakan 7 hari Perbaikan ajuan
* | nomor ke DTLK Unpad Substansi addendum PKS
Addendum PKS
6 Print out Addendum PKS setelah selesai di- v Pembuatan 1 hari Qﬁg:ﬁgg{gszrgi_
* | review dan diberi nomor dari DTLK Unpad Addendum PKS review
\ 4
7. | Diparaf oleh Mariska Addendum PKS | 1 hari Addendum PKS
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NO KEGIATAN PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | PIHAK MITRA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
? Addendum PKS
sudah
8. Eerllandjtangz;ninMAtd dendum PKS antara Addendum PKS 1 hari ditandatangani
€kan dan Fihak Mitra > oleh kedua belah
pihak
v
< >
9. |Arsip Addendum PKS Addendum PKS | 1 hari Addendum PKS
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 20I.21,_
TANGGAL REVISI - EY N
TANGGAL EFEKTIF 01 Desenrbefi202 12 %
DISAHKAN OLEH ol
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN M -/
Dr.R. Widya Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN PERJANJIAN KERJA
SAMA (PKS) LUAR NEGERI (MEMORANDUM OF
AGREEMENT/ MOA)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

10.

11.

12.

13.

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

SMA /D3 /S1/S2;

Menguasai Komputer;

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

BN =

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Komputer
Printer
ATK
Scanner

W e

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | PIHAK MITRA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mulai
Surat Balasan
i SK/Surat Tugas
i ; \ 4 Surat Penawaran | 2 hari
1. |Mengajukan penawaran kerjasama - Kerjasama Z::ﬁan Tenaga
é KAK Kerjasama
Membuat draft PKS dua bahasa (Inggris — Draft PKS Draft PKS
2. | Indonesia) yang dilengkapi dengan nomor VA < (Inggris- 2 hari (Inggris-
(bila ada), dan materi utama lainnya dalam PKS Indonesia), RAB Indonesia)
PKS, RAB, Form .
- . . 4 r FAD,
3 Mengisi dan mengajukan form pengajuan 3 pengajuan 1 hari Eg;;sgi?f?dg?n
kerjasama luar negeri kerjasama luar negeri telah terisi
negeri
Penilaian
. ] . Y Form pengajuan Kelayakan
4, relzmelilksakda.n memberikan penilaian kerjasama luar 1 hari Substansi &
€layakan kerjasama negeri telah terisi Naskah
Kerjasama
Penilaian
Review PKS dan permohonan nomor ke DTLK Y Kelayaka_n ) Perbaikan ajuan
5. Substansi & 7 hari ;
Unpad Naskah kerjasama
Kerjasama
. o \ 4
Print out PKS setelah selesai di-review dan ) PKS sudah
6. diberi nomor dari DTLK Unpad Pembuatan PKS | 1 hari selesai di-review
\ 4
7. | Diparaf oleh Mariska PKS 1 hari PKS
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NO KEGIATAN PIC MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | PIHAK MITRA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
? PKS sudah Dapat digunakan
8 Penandatanganan PKS antara Dekan dan Pihak PKS 1 hari ditandatangani tanda tangan
" | Mitra q oleh kedua belah | elektronik (e-
" pihak sign)
h 4
9. | Arsip PKS E E PKS 1 hari PKS
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2(.)21 -
TANGGAL REVISI / t,
TANGGAL EFEKTIF 01 Desembe.r %@i _ﬁ L >
DISAHKAN OLEH ]
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NPT 19720705200003 1002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN NOREK VIRTUAL
ACCOUNT (VA) KERJASAMA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad bahasa yang baik.
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran
11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran
13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
- 1. Komputer
2.  Printer
3. ATK
4. Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
N KEGIATAN KETERANGAN
0 G PIC STAF MANAJER DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KERJA SAMA
Mulai
; ; \ 4 Surat Penawaran | 1 hari Surat Penawaran
1. |Mengajukan penawaran kerjasama N Kerjasama Kerjasama
2 Diproses di Mariska dan proses pembuatan Draft PKS 1 hari Draft PKS
' | draft PKS € < RAB RAB
Mengajukan norek VA dengan mencantumkan v g;agt PKS s
unit yang mengadakan kerjasama (Pusdi/Prodi/ ) urat
3. - ) . Surat 1 hari Permohonan
Dept) dan jenis kerjasama yang dilakukan Permohonan Norek VA
(pendidikan/pelatihan/riset/PPM) Norek VA
Surat
; Permohonan Surat
4. gelznproses paraf Manajer dan tanda tangan R e Norek VA dan 1 hari permohonan
ekan " lampiran (draft Norek VA
PKS dan RAB)
Surat
. . Y Permohonan Surat
5. (I;/IemTE)roses_ [)Jengzjuan ke Direktorat Keuangan Norek VA dan 7 hari Permohonan
an fresuri Unpa lampiran (draft Norek VA
PKS dan RAB)
Direktorat Keuangan dan Tresuri Unpad v v Surat Surat
6 mereview Norek VA yang diajukan, apabila Permohonan 1 hari Permohonan
* | sudah pernah dibuat Norek VA maka tidak Norek VA dan Norek VA sudah
perlu dibuat lagi lampiran selesai di-review
< Surat
7 Apabila belum pernah dibuat, maka akan < Permohonan L hari gurat h
. . ari ermohonan
dilanjutkan pembuatan Norek VA yang baru ‘—% INordf VA dan Norek VA
lampiran
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF KETERANGAN
PIC KERJA SAMA MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

Norek VA yang dikeluarkan dari Direktorat ? ) Norek VA sesuai

8. Keuangan dicantumkan di draft PKS Norek VA 1 hari pengajuan
A4

Proses kelengkapan PKS dilanjutkan ke tahap Draft PKS dan )

9. berikutnya Norek VA 1 hari PKS
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NOMOR SOP
Egl\l\/l[g([;;:’i‘AN 22 November ZQ_ZL_
TANGGAL REVISI - T :
TANGGAL EFEKTIF 01 Desembeh
DISAHKAN OLEH T ;
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK o ¥ I
UNIVERSITAS PADJADJARAN o T /i
Dr.R. Widy: aSeii;iblii‘;ii -§u:madinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP - 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN E-FAKTUR KERJASAMA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

10.

11.

12.

13.

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

SMA /D3 /S1/S2;

Menguasai Komputer;

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

B W N e

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4.  Scanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PIC KER?XASi\M A MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Muli
Surat
Permohonan .
1. |PIC mengajukan permohonan pembuatan e- v pembuatan e- 1 hari Em%g‘g‘sne_
* | Faktur dan e-Billing g Faktur dan e- Faktur dan e-
> Billing o
Billing
PKS Surat
. . . NPWP Mitra Permohonan
2. FI:))lprosEs d MF? r|sk;1 untuk p;! T(bua;an Sulr;]ﬁ_ P Surat Pernyataan | 1 hari Pembuatan e-
ermohonan Pembuatan e-Faktur dan e-Billing < Pembayaran PPN Faktur dan e-
dari PIC Billing
Surat Surat
; _ v Permohonan Permohonan
3. L’Ieﬁga]glkan SBLfIrI_at Permohonan Pembuatan e Pembuatan e- 1 hari Pembuatan e-
aktur dan e-Billing Faktur dan e- Faktur dan e-
Billing Billing
Surat Surat
: Permohonan Permohonan
4. I\D/Iellnproses paraf Manajer dan tanda tangan - ¢ Pembuatan e- 1 hari Pembuatan e-
ekan d Faktur dan e- Faktur dan e-
Billing Billing
Mengirimkan ke Direktorat Keuangan dan v ﬁ”rrant honan ﬁ”rrant honan
Tresuri Unpad tentang Surat Permohonan ermonona ) ermonona
> Pembuatan e-Faktur dan e-Billing dan Pembuatan e- 1 hari Pembuatan e-
| " 9 Faktur dan e- Faktur dan e-
ampirannya Billing Billing
Mengirimkan e-Faktur dan e-Billing ke PIC <
6. |untuk selanjutnya diproses lebih lanjut bersama EFakturdane | ) poy E-Faktur dan e-
Mitra Billing Billing
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NOMOR SOP
Egl\l\/l[g([;;:’i‘AN 22 November 2021,
TANGGAL REVISI - X :
TANGGAL EFEKTIF 01 Desembgi 2
DISAHKAN OLEH s Be
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK af
UNIVERSITAS PADJADJARAN b, @ O
Dr. R\ WidyaSetiabiti Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN E-BILLING KERJASAMA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

10.

11.

12.

13.

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

1. SMA/D3/S1/S2;

2. Menguasai Komputer;

3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Komputer
Printer
ATK
Scanner

B W

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
N KEGIATAN KETERANGAN
0 G PIC KER?XASI;M A MANAJER DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mulai
. Surat
1. | PIC mengajukan permohonan pembuatan e- v Pgm%g(gﬁl_ 1 hari Permohonan
" | Biling Kerjasama q lI;illing Kerjasama Pembuatan e-
» Billing Kerjasama
Daf_tar nama Tenaga Surat
2 Diproses di Mariska untuk pembuatan Surat QE"W(S”T‘SHZZE“AEP 1 hari Permohonan
* | Permohonan Pembuatan e-Billing Kerjasama < (Egggttuf"(mftlu)kppm Pembuatan e-
RAB (untuk PPh 23) Billing Kerjasama
Surat
Surat
Mengajukan Surat Permohonan Pembuatan e- y Permohonan . Permohonan
3. . 1 hari Pembuatan e-
Billing Pembuatan e-
Billi Faktur dan e-
Hing Billin
g
Surat Surat
4 Memproses paraf Manajer dan tanda tangan Permohonan 1 hari Permohonan
* | Dekan > — Pembuatan e- Pembuatan e-
Billing Billing
Mengirimkan ke Direktorat Keuangan dan v Surat E“rat h
Tresuri Unpad tentang Surat Permohonan Permohonan ) ermononan
5. - . . 1 hari Pembuatan e-
Pembuatan e-Billing dan lampirannya, melalui Pembuatan e- Faktur dan e-
email: keuanganunpad@gmail.com Billing Billin
g
Mengirimkan e-Billing ke PIC untuk selanjutnya - ! -
. . . R -Bill 1h -Bill
6. diproses lebih lanjut bersama Mitra < < e-Billing ari e-Billing
Pelaporan hasil pembayaran pajak ke ke > N Bukii Bukdi
7. | Direktorat Keuangan dan Tresuri Unpad, u 1 hari !
: ) ' pembayaran pembayaran
melalui email keuanganunpad@gmail.com
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NOMOR SOP
Egl\l\/l[g([;;:’i‘AN 22 November 2021 Lok
TANGGAL REVISI - _\: -":_ WS
TANGGAL EFEKTIF 01 Desember ZQ'Z f«r:{ N '*";'1. .r
DISAHKAN OLEH S ;! " D ko) J
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK ' " ; /!
UNIVERSITAS PADJADJARAN b, e L /i
Dr. R. WidydSeliabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197267052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PENCAIRAN DANA KERJASAMA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

10.

11.

12.

13.

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

SMA /D3 /S1/S2;

Menguasai Komputer;

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

5.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
dengan bahasa yang baik.

B W N

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4.  Scanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh

Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PIC STAR MANAJER DEKAN | UNIVERSITAS | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KERJA SAMA
Muli
; Permohonan 1 hari Surat
1. (Fj’Ii mengg]uk;n permohonan pembuatan v pembuatan permohonan
okumen Invoice > dokumen invoice Norek VA
Diproses di Mariska dan proses pembuatan Formulir Monev Surat "
Surat Permohonan Pembayaran, Kwitansi, Kerjasama Riset . Permohonan
2. Invoice. Berita A Serah Terima Pekeri P Laporan 1 hari Pembayaran,
nvoice, Berita Acara Serah Terima Pekerjaan < Kemajuan/ Kwitansi, Invoice,
(BASTP) Laporan Akhir BAST
Surat Surat
Mengajukan Surat Permohonan Pembayaran, Al Permohonan ) Permohonan
3. Kwi . Invoice. BASTP Pembayaran, 1 hari Pembayaran,
witansi, Invoice, Kwitansi, Invoice, Kwitansi, Invoice,
BASTP BASTP
Surat Surat
. Permohonan Permohonan
4. I\D/IeITproses paraf Manajer dan tanda tangan % Ly Pembayaran, 1 hari Pembayaran,
ekan d Kwitansi, Invoice, Kwitansi, Invoice,
BASTP BASTP
Surat
Mengirimkan ke Pihak Mitra melalui PIC — < Surat Permohonan
5. |tentang Surat Permohonan Pembayaran, Permohonan 1 hari Pembayaran,
Kwitansi, Invoice, BASTP Norek VA Kwitansi, Invoice,
BASTP
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021 .
TANGGAL REVISI - » .
KT Y I W
TANGGAL EFEKTIF 01 Desember 2021&&# B LY
DISAHKAN OLEH o .'Lr'i ‘. Dekan. ; A2
15 SRR
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK Rl - et} ¢ |
/ ¥ I
UNIVERSITAS PADJADJARAN L e 1y
Dr.R.V =Lt 13
AL par ¢ -
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP:-197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1/S2;

Nasional

2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran

12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

Menguasai Komputer;

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

B W N e

5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan

bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4.  Scanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh

Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
N KEGIATAN KETERANGAN
o MITRA PIC STALSCHOR | STAFDEKAN | MANAJER e DEKAN | UNIVERSITAS | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mengajukan surat pemberitahuan kunjungan Surat : Surat
iU Pemberitahuan 1 hari Pemberitahuan

1. y_ang_d|tu1ukan ke Dekan dengan cc ke X Kunjungan Kunjungan
Pimpinan Fakultas i Kerjasama Kerjasama
Surat Bal di leh Staf Dekan, d ’—‘ herb

urat Balasan diproses olel af Dekan, dan Pemberitahuan . Surat Balasan
2. berkoordinasi dengan para Manajer < Kunjungan L hari dari Dekan
\;J Kerjasama
3 Surat dikirimkan ke Mitra dan berkoordinasi v Surat Balasan 1 hari Surat Balasan,
* | untuk kunjungan ke Fakultas > dari Dekan hasil koordinasi
4 Manajer Kerjasama memeriksa riwayat MoU Y MoU 1 hari MoU
* | dan PKS dengan Mitra terkait > PKS PKS
Koordinasi
Manajer Kerjasama berkoordinasi dengan Surat Rﬁ‘;[,(_;g,af'
Wadek I, Manajer Sumber Daya, Manajer Eem.be”tah“a” Konsumsi,

5. | Akademik, PIC, dan staf terkait sesuai dengan Kgm:sr;?gg 1 hari Perangkat
materi kerjasama yang tercantum pada surat MorlJJ Prslemasi,
kuniungan Peralatan

unjung PKS Dokumentasi
MoU Daftar Hadir
Pelaksanaan kunjungan, dipimpin oleh Dekan, A4 PKS 4 i Peserta
6. . <« L J N Daftar Hadir 1 hari Kunjungan
atau Wakil Dekan h " Peserta Dokumentasi
Kunjungan Kegiatan
7 Pelaporan hasil kunjungan dan tindak lanjut < MoU 1 hari MoU
. PKS ari PKS

rencana kerjasama
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021I.__ "
TANGGAL REVISI - i
TANGGAL EFEKTIF 01 Desembet 202/
DISAHKAN OLEH BT ek
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK o
UNIVERSITAS PADJADJARAN ¥ - o
Dr. R: Widy4'Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP: 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR MONITORING DAN EVALUASI
KEMITRAAN (MONEV)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1/S2;

Nasional

2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran

12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

Menguasai Komputer;

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

BN =

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Komputer
Printer
ATK
Scanner

B w N e

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF STAF KETERANGAN
PIC KEUANGAN KERJASAMA MANAJER WADEK I KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Staf Kerjasama memberikan file Formulir Pengajuan 1 hari
1. Monev Kemitraan ke PIC J Invoice Pencairan Form Monev
. L . Form Monev Form Monev
PIC melengkapi pengisian formulir dan Dokumen Dokumen
. | mengirimkan file dokumen laporan kegiatannya q poran ari poran
2 irimkan file dok | kegiat: La 3h La
ke Staf Kerjasama i Kemajun/ Kemajun/
1l Laporan Akhir Laporan Akhir
) 4
3. | Formulir Monev diperiksa oleh Mariska Form Monev 1 hari Form Monev
Apabila masih ada yang kurang lengkap, ) v
4. | formulir Monev dikembalikan ke PIC melalui | THaklavak Form Monev 1 hari Form Monev
Staf Kerjasama
Apabila disetujui oleh Manajer, maka formulir Form Monev
5. |diparaf Manajer Kerjasama dan diserahkan ke y Form Monev 1 hari sudah diparaf
Wadek I T Layak Manajer
Wadek _I menandatangani Formuli_r Monev Form Monev F;J:]m ;‘?ﬂ;iv
6. |sebagai persyaratan proses pencairan dana | yang sudah 1 hari zitagdatangani
kerjasama > diparaf Manajer Wadek 1
Staf Kerjasama menyerahkan Formulir Monev Form Mcéniv Form Mc(ajn?]v
ang sudah ditandatangani Wadek I ke Bagian yang sudal ) yang sudal
7. |vang g g { }4 ditandatangani 1 hari ditandatangani
Keuangan Wadek I Wadek I
) 4 v
. Form Monev Form Monev
8 Staf Kerjasama dan Staf Keuangan yang sudah 1 hari yang sudah
| mengarsipkan Formulir Monev ditandatangani ditandatangani
Wadek I Wadek I
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NOMOR SOP
Egl\l\/l[g([;;:’i‘AN 22 November 202“1_ .
TANGGAL REVISI - \' -"L' " 1. %,
= b
TANGGAL EFEKTIF 01 Desembefﬁ%@fﬂ A5
DISAHKAN OLEH N b ad N
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK ] )
UNIVERSITAS PADJADJARAN s Y
Dr. KW etiab di Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP=197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PEMBUATAN NOREK VIRTUAL
ACCOUNT (VA) JURNAL
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad bahasa yang baik.
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran
11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran
13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
- 1. Komputer
2.  Printer
3. ATK
4. Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
- Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF KETERANGAN
PIC KERJA SAMA MANAJER DEKAN UNIVERSITAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PIC Jurnal mengajukan permohonan Surat
i Surat
1. pembuatan Norek VA Jurnal ke Dekan q Permohonan L hari Permohonan
> Pembuatan Ngr el? VCZ\ a
Norek VA
Surat
Staf Kerjasama memproses pembuatan Surat Permohonan Surat
2. p -r] Norek VAp P < < Pembuatan 1 hari Permohonan
€engajuan Nore “ Norek VA Norek VA
Profile Jurnal
Staf Kerjasama mengajukan norek VA dengan v Surat Surat
3. | mencantumkan Jurnal yang memintakan norek Permohonan 1 hari Permohonan
VA Norek VA Norek VA
Memproses paraf Manajer dan tanda tangan Surat Surat
4, P P ) 9 y L Permohonan 1 hari Permohonan
Dekan > il
Norek VA Norek VA
Memproses pengajuan ke Direktorat Keuangan y Surat ) Surat
. - ermononan
5 dan Tresuri Unpad Permohonan 1 hari P h
Norek VA Norek VA
Direktorat Keuangan Unpad mereview Norek v Surat Surat
6. | VA yang diajukan, apabila sudah pernah dibuat Permohonan 1 hari Permohonan
. . : < Norek VA dan Norek VA sudah
Norek VA maka tidak perlu dibuat lagi lampiran selesai di-review
) 4
Apabila belum pernah dibuat, maka akan surat Surat
7. L b ' Permohonan 1 hari Permohonan
dilanjutkan pembuatan Norek VA yang baru :\lore!( VA dan Norek VA
lampiran
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF KETERANGAN
PIC KERJA SAMA MANAJER DEKAN UNIVERSITAS | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Norek VA yang dikeluarkan dari Direktorat ? ) Norek VA sesuai
8. Keuangan diserahkan ke PIC Jurnal | | Norek VA L hari pengajuan
\ 4
. . Draft PKS dan )
9. |staf Kerjasama mengarsipkan Norek VA Jurnal Norek VA 1 hari PKS
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021
TANGGAL REVISI - RN
TANGGAL EFEKTIF .
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN \ s
- . ) I
Dr. R-Widya Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) “NIP+197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN KLAIM ARTICLE
PROCESSING FEE
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3/S1/S2;

Nasional

2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran

12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

Menguasai Komputer;

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

B W

5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan

bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Komputer
Printer
ATK
Scanner

BN =

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh

Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN WAKIL STAF KETERANGAN
DOSEN DEKAN I DEKAN MARISKA MARISKA DIREKTORAT | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
i Bukti Bukt
Dosen membuat Surat Pengantar Klaim Article Pembayaran Pembayaran
1 Processing Fee kepada Wadek I yang Artikel 1 hari Artikel
* | disertakan dengan Bukti Pembayaran Artikel Artikel yang telah Artikel yang telah
dan artikel yang telah terbit di jurnal dipublikasikan di dipublikasikan di
jurnal jurnal
Bukti
. . Pembayaran Surat
2 Wadek I memberikan persetujuan (ACC) untuk Artikel 1 hari Permohonan
* | dibuatkan Surat Permohonan oleh Mariska > Artikel yang telah Article Processing
dipublikasikan di Fee
jurnal
Mariska melalui Staf Mariska membuat Surat Surat ﬁ”rat h
Permohonan Article Processing Fee yang Permohonan ) ermohonan
3. ditujukan ke Direktur Riset dan Pengabdian > Article Processing 1 hari ’;’;ﬁ;‘: an ﬁf:;’”g
Unpad, dan diproses paraf oleh Mariska fee diparaf Mariska
Surat Permohonan
. Article Processing Fee Surat
Staf Mariska menyerahkan Surat Permohonan yang telah diparaf Permohonan
ke Dekan untuk ditandatangani dengan Mariska ) Article Processing
] h - ; kti Pemb:
4 | melam pirkan Bukti Invoice dan Artikel yang < Buldi Pembayaran | 1 hari Fee yang telah
telah terbit/belum terbit di jurnal A o cin gtira\datanganl
| jurnal ekan
. Surat Surat
Staf Dekan mengirimkan Surat Permohonan [ Permohonan Permohonan
5 tersebut melalui e-office kepada Direktur Riset N Article Frocessing | | . Article Processing
* | dan Pengabdian Unpad, dan memberikan Fee yang telah arl Fee yang telah
arsipnya untuk Unit Mariska - ditandatangani ditandatangani
Py Dekan Dekan
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NOMOR SOP
ggl\l\/llgi;JAAPl‘AN 22 November 2021,y
TANGGAL REVISI - o +
TANGGAL EFEKTIF 01 Desembei 20
DISAHKAN OLEH \. -
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN \ T 3 il
Dr. R.Widy#Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP: 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN KLAIM OUTPUT RISET
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad bahasa yang baik.
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran
11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran
13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
- 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4.  Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
- Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
DOSEV | oKL DEKAN MARISKA |\ TAF | DIREKTORAT | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Dosen membuat Surat Pengantar Permohonan m surat Pengantar Surat Pengantar
Riset ki K Ldi Permohonan Permohonan
1 Output iset epada Wadek I disertakan Output Riset 1 hari Output Riset
+ | dengan Artikel, Buku, atau HKI yang telah Artikel, Buku, Artikel, Buku,
terbit atau HKI yang atau HKI yang
telah terbit telah terbit
Surat Pengantar
. . P h
2 Wadek I memberikan acc untuk dibuatkan "“ Oﬂrg& Eir;aerg ) Surat
' | Surat Permohonan Output Riset oleh Mariska Artikel, Buku, 1 hari gﬁmgp%nsiq
atau HKI yang P
telah terbit
Mariska melalui Staf Mariska membuatkan Surat
Surat Permohonan Output Riset kepada v Surat ) Permohonan
3. | Direktur Riset dan Pengabdian Unpad, dan Permohonan 1 hari Output Riset
) . Output Riset yang sudah
diparaf oleh Mariska diparaf Mariska
Staf Mariska menyerahkan Surat Permohonan glijrtztuf %?e(ih;:nagn ﬁ;ﬁohcnan
4 yang sudah diparaf Mariska ke Dekan melalui sudah diparaf ih Output Riset
. . . P Mariska ari
Staf Dekan dengan melampirkan Artikel, buku, < Artikel, Buku, atau yang sudah .
atau HKI yang telah terbit HKI yang telah ditandatangani
terbit Dekan
Surat Surat
Staf Dekan mengirimkan Surat Permohonan Permohonan Permohonan
5. |tersebut melalui e-office kepada Direktur Riset Output Riset 1 hari Output Riset
dan P i > yang sudah yang sudah
an Pengabdian pada Masyarakat Unpad L ditandatangani ditandatangani
Dekan Dekan
/ﬁ Surat Surat
i . » P Permohonan Permohonan
6 Staf Dekan memberikan file suratnya ke Staf < < Output Riset 1 hari Output Riset
" | Mariska, Dosen, dan Kapusdi untuk arsip yang sudah yang sudah
- ditandatangani ditandatangani
Dekan Dekan
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 20.2.-1*
TANGGAL REVISI - - B h .
T RARE A
TANGGAL EFEKTIF 01 DesembpleZﬂxﬁ#,. a3,
DISAHKAN OLEH A 1
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK |
-
UNIVERSITAS PADJADJARAN H
- aSehab di Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP-+197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN PENGESAHAN RISET
HIBAH DAN MANDIRI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1/S2;

Nasional

2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

4. PP No.51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran

12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

Menguasai Komputer;
Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

B W=

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Komputer
Printer
ATK
Scanner

B W=

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
DOSEN KAPUSDT |\ iF | MARISKA DEKAN | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Lembar ) Lembar )
Dosen mengajukan Lembar Pengesahan Riset nggﬁzahan Riset nggﬁzahan Riset
1. |Hibah dan Mandiri ke Kepala Pusat Studi Il\-I/IIar?dirian 1 hari Il\-I/IIar?dirian
(Kapusdi) terkait m Proposal Riset Proposal Riset
A Laporan Riset Laporan Riset
Lembar ) Lembar )
Kapusdi mengumpulkan dan mengirimkan v E(_aggﬁzahan Riset E(_aggl;ezahan Riset
2. | Lembar Pengesahan Riset Hibah dan Mandiri ke Mlar?dirian 1 hari Mlar?dirian
Staf Mariska Proposal Riset Proposal Riset
Laporan Riset Laporan Riset
. . Lembar
S_taf Ma_rlska menglrlm_k_an Lemba.r Pengesahan Pengesahan Riset Lembar
3 Riset Hibah dan Mandiri ke Manajer untuk Y Hibah dan 1 hari Pengesahan Riset
* | disetujui (paraf), apabila tidak lengkap, maka Mandiri Hibah dan
akan dikembalikan ke Dosen ybs Proposal Riset Mandiri
Laporan Riset
Setelah disetujui oleh Mariska, maka Lembar v Lembar Lembar
4 Pengesahan dikirimkan ke Pimpinan Fakultas Pengesahan Riset 1 hari Pengesahan Riset
* | (Dekan atau Wakil Dekan I) melalui staf Dekan/ Hibah dan Hibah dan
Staf Wadek I Mandiri Mandiri
Staf Dekan/ Staf Wadek I menandatangani Il;embar han R Il;embar han R
5. |Lembar Pengesahan tersebut dan mengirimkan P H?Egﬁffa nan €| 1 hari H?Qgﬁfjinan iset
kembali ke Staf Mariska h Mandiri Mandiri
Lembar
P Lembar Pengesahan Riset
6 Staf Mariska mengirimkan Lembar Pengesahan < Pengesahan Riset | | .- ;'a“;f;hs‘uigghl"'andifi
" | ke Dosen ybs. nlbag,c?an lengkap
andiri ditandatangani

Pimpinan Fakultas
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 2021
TANGGAL REVISI - .
TANGGAL EFEKTIF 01 Desenbefy
DISAHKAN OLEH -
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN 1 A
Dr:R. Widya Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN PENGESAHAN
PROPOSAL/LAPORAN RISET PPM HIBAH DAN
MANDIRI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran

12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

B w N e

Komputer
Printer
ATK
Scanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF PIMPINAN KETERANGAN
DOSEN KAPUSDI MARISKA MARISKA FAKULTAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Dosen mengirim file Lembar Pengesahan yang e Feapos e aboran
telah ditandatangani oleh Ketua Peneliti dan Lembar Lembar melampirlan bagian
1. |Kapusdi ke email Staf Mariska: Eﬁg%?f)?)lgasgl 1 hari Eﬁg%‘?z;ggl penelitian. Proposal/ lapo ran
i i i ivi fil I lengkap wajib diemailkan
tequh.sandjaya@unpad.ac.id dilampiri file > File Laporan File Laporan padg;S(pan]ari‘skapaling
proposal/laporan A :Z‘:‘; i:;s":h‘ff“ setelah
Staf Mariska mengunggah Lembar Pengesahan Lembar Lembar
ke Google Drive Mariska untuk diparaf oleh Y Pengesahan ) Pengesahan
2. | Manajer, apabila tidak lengkap, maka akan File Proposal 1 hari File Proposal
dikembalikan ke Dosen ybs File Laporan File Laporan
Staf Mariska mengirimkan Lembar Pengesahan ) 2 Lemb Lemb
telah di f oleh Manajer ki kretari embar i embar
3. |yang telah diparaf oleh Manajer ke Sekretaris Pengesahan 1 hari Pengesahan
Dekan/ Wadek I
Sekretaris Dekan/ Wadek I mengirimkan
kembali Lembar Pengesahan yang telah Lembar ) Lembar
4. | ditandatangani Pimpinan Fakultas pada Staf < Pengesahan 1 hari Pengesahan
Mariska
) 4 ) 4
Staf Mariska mengirimkan Lembar Pengesahan
5. |yang telah ditandatangani Pimpinan Fakultas ke Iﬁzr":;t?srahan 1 hari Iﬁzr"g?srahan

Dosen ybs dan Kapusdi via email
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NOMOR SOP
'Pl"gl\]\/l[(l;(lili%I'AN 22 November 2021 10
TANGGAL REVISI - Tt d % b ot
TANGGAL EFEKTIF 01 Desember 2021
DISAHKAN OLEH |
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK i : i ;"
UNIVERSITAS PADJADJARAN o T“"""’ : e ) !
Dr. R.Widya Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN SURAT PENGANTAR
NARASUMBER ASAL PEMERINTAH DAERAH/
INSTANSI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad bahasa yang baik.
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran
11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran
13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
- 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4. Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
- Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
DOSEN KAPUSDI | MARISKA | ~0if | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Ketua Riset mengajukan Surat Permohonan MuBi Judul Penelitian/PKM
Pengantar Narasumber yang ditujukan ke Wakil E'fﬁégf‘;;ﬁ?ﬁﬂu
1 Dekan I (Wadek I) melalui email: Waktu dan Tempat 1 hari Surat
* | wadekl fisip@unpad.ac.id; cc Pelaksaraan Permohonan
mariska.fisip@unpad.ac.id; mujiati@unpad.ac.id; W mg“ﬂ'frﬁ,méa;m”
teguh.sandjaya@unpad.ac.id A PIC
5 Wadek I mendisposisikan surat permohonan ke \ 4 Surat { bari I§:rrr?1tohonan
* | Mariska Permohonan yang sudah
disetujui Wadek I
Mariska menugaskan Staf Mariska bidang
terkait untuk dibuatkan surat pengantar v Surat
3. | Pperijinan riset atau wawancara, apabila data Tidak Layak Layak Permohonan 1 hari Surat Pengantar
tidak lengkap, maka akan dikembalikan dulu ke yang sudah
disetujui Wadek I
Ketua Riset untuk melengkapi datanya kembali
S_taf Mariska memberikan surat yang sudah v Surat Pengantar Surat Pengantar
diparaf Mariska ke Wadek I untuk : yang sudah
4. < yang sudah_ 3 hari ditandatangani
ditandatangani Wadek I diparaf Mariska Wadek I
Wadek I melalui Staf Wadek mengirimkan file Surat Pengantar Surat Pengantar
5. |Surat Permohonan yang sudah ditandatangani yangsudah |, yang sudah
' . > ditandatangani ditandatangani
ke Staf Mariska Wadek I Wadek I
Staf Mariska akan menyerahkan Surat < Surat Pengantar Surat Pengantar
6. |Pengantar yang sudah ditandatangani Wadek I yangsudah 1 hari yang sudah
' . . ditandatangani ditandatangani
ke email Ketua Riset Wadek I Wadek I
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NOMOR SOP
9 EIE?I\I\/II(I;(I;JAA%FAN 22 November 202.1 i
TANGGAL REVISI - o I x Ja i
@ TANGGAL EFEKTIF 01 Deseniber z‘oﬁifdﬂ LG
/ DISAHKAN OLEH £ i -
e\
b
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK N I 1, = f
UNIVERSITAS PADJADJARAN %, i il g/
Dr. R;Mﬁumédinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN SURAT PENGANTAR
NARASUMBER KEDUATAAN
BESAR/KEMENTERIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad bahasa yang baik.
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran
11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran
13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang

Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Komputer
Printer
ATK
Scanner

=W N

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
KETUARISET |  DEKAN MARISKA | i | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Ketua Riset mengajukan Surat Permohonan - Judul Penelitian/PKM
Pengantar Narasumber yang ditujukan ke [‘:m;ag'f‘;alr:‘stgm/u
1 Dekan melalui email: dekan.fisip@unpad.ac.id Wektudan Tempat | 4 |- Surat
* | cc mariska.fisip@unpad.ac.id, L &iﬁifﬁmm Permohonan
anne.adeline@unpad.ac.id dan Nomor HP dan email
teguh.sandjaya@unpad.ac.id A PIC
Dekan mendisposisikan surat permohonan ke A4 Surat
2 Surat 1 hari Permohonan
" | Mariska Permohonan yang sudah
disetujui Wadek I
Mariska menugaskan Staf Mariska bidang
terkait untuk dibuatkan surat pengantar v ﬁurat o
3. | perijinan riset atau wawancara, apabila data Tidak Layak Layak y;?guggﬁn 1 hari Surat Pengantar
tidak Ien_gkap, maka akan dik_embalikan dulu k(_e disetujui Dekan I
Ketua Riset untuk melengkapi datanya kembali
Staf Mariska memberikan surat yang sudah Surat Pengantar
diparaf Mariska ke Dekan untuk ditandatangani Y Surat Pengantar . yang sudah
4. < yang sudah_ 3 hari ditandatangani
Dekan diparaf Mariska Dekan
Dekan melalui Staf Dekan mengirimkan file Surat Pengantar Surat Pengantar
5 Surat Pengantar yang sudah ditandatangani yang sudah 1 hari yang sudah
' > ditandatangani ditandatangani
Dekan ke Staf Mariska Dekan Dekan
Staf Mariska akan menyerahkan Surat P Surat Pengantar Surat Pengantar
6 Pengantar yang sudah ditandatangani Dekan N yang sudah 1 hari yang sudah
' ditandatangani a ditandatangani
ke email Ketua Riset Dekan Dekan
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NOMOR SOP
'PI’?I\]\/][(I;?J‘Z%I‘AN 22 November 2021,
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN st /
tiabldi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN SURAT IJIN ATAU SURAT
PENGANTAR RISET/WAWANCARA KEDUTAAN
BESAR/KEMENTERIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad bahasa yang baik.
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran
11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran
13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
- 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4.  Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
- Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
KETUARISET |  DEKAN MARISKA | i | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Ketua Riset/Pengusul mengajukan Surat Permohonan . Judul Pendlitian/PKM
Izin Riset atau Wawancara yang ditujukan ke Dekan Nama atau Irstans/
(Kedutaan Besar/ Kementerian) melalui email: \I;veni:tga%a yaTng ditautju Surat
1. | dekan.fisip@unpad.ac.id cc axtudan temp: 1 hari
mariska.fisip@unpad.ac.id, ! ;ﬁgﬂﬁ;ﬂm Permohonan
anre.adeline@unpad.ac.id dan Nomor HP dan email
teguh.sandjaya@unpad.ac.id A PIC
Surat
2 Dekan mendisposisikan surat permohonan ke Y Surat 1 hari Permohonan
* | Mariska Permohonan yang sudah
disetujui Dekan I
Mariska menugaskan Staf Mariska bidang
terkait untuk dibuatkan surat pengantar 4 ﬁgrrritohonan Surat Pengantar
3. | perijinan riset atau wawancara, apabila data Tidak Layak Layak yang sudah 1 hari Perijinan Riset
tidak lengkap, maka akan dikembalikan dulu ke disetujui Dekan I atau Wawancara
Ketua Riset untuk melengkapi datanya kembali
Surat Pengantar
Staf Mariska memberikan surat yang sudah h 4 Surat Pengantar Perijinan F%iset
4. |diparaf Mariska ke Dekan melalui Sekretaris P Perijinan Riset 3 hari atau Wawancara
!
Dekan untuk ditandatangani oleh Dekan atau Wawancara yang sudah
diparaf Mariska
Surat Pengantar
Surat Pengantar A
Dekan melalui Sekretaris Dekan mengirimkan Perijinan }giset Pguw\}\aln Riset
5. |file Surat Pengantar yang sudah ditandatangani > atau Wawancara | 1 hari 33% Sfé”aincara
Dekan ke Staf Mariska é{:mg :fult\jflah_ a ditandatangani
iparaf Maris Dekan
Sur_;{c Pengantar Sur_a_fc Pengantar
Staf Mariska akan menyerahkan Surat < zg H'Wgwgiigra :g H'Wgwgiitara
6. Eenganﬁar yang s_udah ditandatangani Dekan yang sudah 1 hari yang sudah
e email Ketua Riset ditandatangani ditandatangani
Dekan Dekan
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 202.1- .
TANGGAL REVISI - B T,
TANGGAL EFEKTIF 01 Desember 208100 B, |
DISAHKAN OLEH - Jf‘?ﬁ
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+1972070652000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN SURAT IJIN ATAU SURAT
PENGANTAR RISET/WAWANCARA
PEMERINTAH DAERAH/INSTANSI TERKAIT

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad bahasa yang baik.
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran
11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran
13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
- 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4.  Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
- Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
KETUARISET | MR- | mamiska | STRE | KeLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Ketua Riset/Pengusul mengajukan Surat Mubi Judul Pendlitian/PKM
Permohonan Izin Riset atau Wawancara yang [l:mt? ag';a‘;alr:‘stgm/u
1 ditujukan ke Wadek I melalui email: Waktu dan Tempat 1 hari Surat
* | wadekl.fisip@unpad.ac.id; cc L ll\’/lelalG?tﬂaarll Permohonan
mariska.fisip@unpad.ac.id; mujiati@unpad.ac.id; N Hio o il
teguh.sandjaya@unpad.ac.id A PIC
Surat
5 Wadek I mendisposisikan surat permohonan \ 4 Surat { bari Permohonan
* | ke Mariska Permohonan yang sudah
disetujui Wadek I
Mariska menugaskan Staf Mariska bidang
terkait untuk dibuatkan surat pengantar ) 4 ﬁgritohonan Surat Pengantar
3. | perijinan riset atau wawancara, apabila data Tidak Layak Layak yang sudah 1 hari Perijinan Riset
tidak lengkap, maka akan dikembalikan dulu ke disetujui Dekan I atau Wawancara
Ketua Riset untuk melengkapi datanya kembali
. . Surat P t.
Staf Mariska memberikan surat yang sudah \ 4 Surat Pengantar P:{ijina‘ﬁ,”gg';tar
4, |diparaf Mariska ke Dekan melalui Staf Wadek I < Perijinan Riset 3 hari atau Wawancara
untuk ditandatangani oleh Wadek I atau Wawancara yang sudah
diparaf Mariska
Surat Pengantar
. . . Surat P t. A
Wadek I melalui Staf Wadek I mengirimkan file Pgﬁinaﬁn}gg;tar Perijinan Riset
5. | Surat Pengantar yang sudah ditandatangani q atau Wawancara | 1 hari 3;%2’5&"’;“3“
Wadek I ke Staf Mariska g yang sudah ditandatangani
¥ . gani
diparaf Mariska Dekan
Surat Pengantar Surat Pengantar
Staf Mariska akan menyerahkan Surat < Perijinan Riset Perijinan Riset
6. |Pengantar yang sudah ditandatangani Dekan 3;%‘2’5&";?}“”3 1 hari 3;%2\’3‘1"’;““
ke email Ketua Riset ditandatangani ditandatangani
Dekan Dekan
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 20.2-1*-
TANGGAL REVISI - . . Y
TANGGAL EFEKTIF 01 Descmbenz@b il
Ssmbei ) O il
DISAHKAN OLEH iy &':_:- A ﬁ’ﬁ? >
: o :.. - i
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK - ; af TV
UNIVERSITAS PADJADJARAN " - /7
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197267052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN PENGECEKAN TURNITIN
ARTIKEL DAN BUKU KENAIKAN PANGKAT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

10.

11.

12.

13.

UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad

SMA /D3 /S1/S2;
Menguasai Komputer;
Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

B W N e

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
kerjasama;

5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Komputer
Printer
ATK
Scanner

=W N

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NO ST DOSEN KAPUSDI | MARISKA | =0, | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
. Surat
Dosen memberikan permohonan pelayanan Permohonan
pengecekan plagiasi dokumen/naskahnya Pengecekan
1. | dengan mengirimkan file ke email: Plagiasi Kenaikan | 1 hari &I;:?sgéNaskah
mariska.fisip@unpad.ac.id dan cc ke email Pangkat
teguh.sandjaya@unpad.ac.id Dokumen/Naskah
Dosen ybs
Staf Mariska melakukan pengecekan plagiasi Dokumen/Naskah
5. | dokumen/naskah dan mengisikan format Y Bgie%gs Word/ 3 hari Bgls(g?(el\r)lé NV?/Z';Z?
* | pengajuan cek plagiasi yang dapat di-download Ukuran Dokumen Doc, PDF)
dilink GDrive Max. 20 MB '
Staf Mariska mengirimkan hasil Turnitin ke \ 4 Dokumen/Naskah Soft File Hasil
3. Dosen (Ms Word/ | 1 hari Cek Plagiasi
Dosen ybs. Doc, PDF) (Hasil Turnitin)
Staf Mariska mengirimkan hasil Turnitin dan ] . ’ q
4, |artikel tersebut ke Staf Perpustakaan Unpad 2{:‘ Elfgi';;s' 1 hari ggfkt Ellae g;s'
* | melalui email Staf Perpustakaan untuk » (Hasil Turnitin) (Hasil T?Jrnitin)
dibuatkan url pustaka Unpad
\ 4
Staf Perpustakaan Unpad mengirimkan hasil Soft File Hasil Soft File Hasil
5. Turnitin tersebut ke email Staf Kepegawaian Cek Plagiasi 1 hari Cek Plagiasi

FISIP Unpad untuk diproses lebih lanjut di
Bagian Kepegawaian

(Hasil Turnitin)

(Hasil Turnitin)
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NOMOR SOP
TANGGAL
PEMBUATAN 22 November 202.1 i
TANGGAL REVISI - A
TANGGAL EFEKTIF 01 Desember 2’0&@i
DISAHKAN OLEH 1 |
o
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN PENGECEKAN TURNITIN
ARTIKEL SEBELUM SUBMIT
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2.  Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang

Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017

Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad

PTNBH

Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja

Sama Universitas Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja

Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran

Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang

Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas

Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang

Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi

Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi

Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan

Unpad

10.

11.

12.

13.

kerjasama;
Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
bahasa yang baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Ll A

Komputer
Printer
ATK
Scanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NO KEGIATAN DOSEN KAPUSDI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
. . . - Surat Permohonan
Dosen, Mahasiswa, dan Tendik memberikan Pengecekan
permohonan pelayanan pengecekan plagiasi Plagiasi Artikel Dokumen/Naskah
1. |dokumen/naskahnya dengan mengirimkan file Sebelum Submit 1 hari (Ms Word/Doc,
ke email: mariska.fisip@unpad.ac.id dan cc ke > D°kume';/ Naskah PDF)
email teguh.sandjaya@unpad.ac.id ,(,“gi;”” /Bog
Staf Mariska melakukan pengecekan plagiasi ’ Dokumen/Naskah
5 dokumen/naskah dan mengisikan format o E’I\ST:;Nord/ Doc, 3 hari (nggwoig//'gzikah
* | pengajuan cek plagiasi yang dapat di-download Ukuran Dokumen " PDF) '
di link GDrive Max. 20 MB
Staf Mariska mengirimkan hasil Turnitin ke Y Dokumen/Naskah . Soft File Hasil
3. ) X (Ms Word/Doc, | 1 hari Cek Plagiasi
Dosen, Mahasiswa, dan Tendik ybs PDF) (Hasil Turnitin)

422




NOMOR SOP
EIE?I\I\/II(I;?JAAPFAN 22 November 2021.. me
TANGGAL REVISI - 5 21
TANGGAL EFEKTIF 1
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN i : =
Dr. R-Widya' Setiab_l:l'dli Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR LAYANAN PENGECEKAN TURNITIN
SKRIPSI DAN TUGAS AKHIR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional 2.  Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad kerjasama;
sebagai PTNBH 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad bahasa yang baik.
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2017 Tentang Kerja
Sama Universitas Padjadjaran
11. Peraturan Rektor Nomor 7 Tahun 2020 Tentang Kerja
Sama di Lingkungan Universitas Padjadjaran
12. Keputusan Rektor Nomor 2054 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Kerjasama Universitas
Padjadjaran
13. Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, dan Transaksi
Elektronik dalam Sistem Elektronik di Lingkungan
Unpad
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
- 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4.  Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
- Pencatatan dan Pendataan Program dan Anggaran dilakukan oleh
Bagian Riset, Pengabdian pada Masyarakat, Inovasi dan
Kerjasama Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NO KEGIATAN DOSEN | MAHASISWA |\ STAF | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Permohonan
Dosen Pembimbing memberikan persetujuan ?ﬁ:ﬁ;ﬁemkel Dokumen/Naskah
1. | (ACC) pada mahasiswa untuk dokumen/naskah Dokumen/Naskah 1 hari (Ms Word/Doc,
yang akan dicek plagiasinya > (Ms Word/Doc, PDF)
A PDF)
Mahasiswa memberikan permqhonan Dokumen/Naskah
pelayanan pengecekan plagiasi dokumen/ ) 4 (Ms Word/Doc, Dokumen/Naskah
2. | naskahnya dengan mengirimkan file ke email: PDF) 1 hari (Ms Word/Doc,
mariska.fisip@unpad.ac.id dan cc ke email Ukuran Dokumen PDF)
tequh.sandjaya@unpad.ac.id Max. 20 MB
Staf Mariska melakukan pengecekan plagiasi \
3 dokumen/naskah dan mengisikan format A D@klw*ner&//l;zskah 3 hari Dﬁkwer(;//l;gxah
* | pengajuan cek plagiasi yang dapat di-download EDT:) ora/Boc, an I(DD?=) ord/Roc,
di link GDrive,
Apabila hasilnya tidak layak, maka akan v Dok /Naskah Dok /Naskah
dikembalikan ke mahasiswa ybs. Apabila layak, okumen/ Naska . umen/Iivasca
4. maka proses pengecekan akan dilanjutkan ke _ ,(,l\lg?:;N ord/Doc, 1 hari %T;;N ord/Doc,
pembuatan Surat Pernyataan Tidak Laygk
Staf Mariska mengirimkan hasil Turnitin ke Layak Surat Pernyataan
5 mahasiswa ybs berupa Surat Pernyataan < '(thl’ls“woer'&//'gzsckah 1 hari Egnr:]‘i"r?ksﬁa”
* | Pemeriksaan Kemiripan Naskah yang sudah ’ an -
NP - PDF) Naskah yang
diverifikasi oleh Mariska FISIP Unpad sudah diverifikasi
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Standard Operating Procedures
Hubungan Masyarakat (Humas)
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Daftar Isi

Layanan Humas

1.

N

No AW

© ©

Prosedur permohonan Peliputan/dokumentasi Foto/Video suatu
acara/kegiatan untuk diupload di Website FISIP Unpad
Prosedur permohonan menggunggah Informasi, Berita, atau
lainnya di website dan atau Sosial Media

Prosedur permohonan Pembuatan Desain Media Cetak
Prosedur permohonan Pencetakan Media Cetak

Prosedur permohonan Pembuatan Video e-Learning/Video Lainnya
Prosedur permmohonan Pembuatan Video Profil

Prosedur permohonan Prosedur permohonan Fasilitasi
Livestreaming/Hybrid Event

Prosedur Permohonan Pembuatan Sertifikat

Prosedur Permohonan Fasilitas Zoom Meeting
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NOMOR SOP -
TANGGAL PEMBUATAN 22 November 2021",
TANGGAL REVISI - Yy
TANGGAL EFEKTIF 01 Dese_:mb'q.i“g. 2
DISAHKAN OLEH W = 8
3
W
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK .
UNIVERSITAS PADJADJARAN & et -
Dr. R. Widya Setidbadi
Standard Operating Procedure (SOP) NIP : 19720705 200003 1 002
Bidang Humas JUDUL SOP PROSEDUR PERMOHONAN
PELIPUTAN/DOKUMENTASI FOTO/VIDEO
SUATU ACARA/KEGIATAN UNTUK DIUPLOAD
DI WEBSITE FISIP UNPAD
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

Akademik;
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat
laporan;

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman 6. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah bahasa yang baik.
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9. Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Bagian Kepegawaian 1. Komputer
2. Printer
3. Kamera
4. Recorder
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan 1. Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian

Rektor

2. Apabila perlakukan terhadap pelayanan Informasi tidak
dilakukan dengan baik maka fungsi pelayanan tidak
tercapai nama baik instansi kurang baik.

Perencanaan, Tata Kelola dan Data Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA/ BAGIAN BAG DEKAN/ KETERANGAN
Dosay HuMas | MANAJER SPT | 2o WADEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
. ] Bi
Mahasiswa/Dosen/Tendik Membuat Surat Eurat N gurat h
Permohonan Peliputan/Pendokumentasian ermononan . ermononan
1. Kegiatan/A kepada M er Sumbe Peliputan/ 10 Menit Peliputan/
egiatan/Acara kepada Manajer umber Pendokumentasia Pendokumentasia
Daya, Perencanaan dan Informasi. . n Kegiatan/Acara n Kegiatan/Acara
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan v ggrr;tohonan ﬁ:rr;tohonan
2. Infokrmha5|, merllwa_h(élaﬂtdan Bwetn;utustkan Tidak Peliputan/ 30 Menit Peliputan/
apaka acara_/ €giatan tersebut dapa Pendokumentasia Pendokumentasia
dilakukan peliputan Ya n Kegiatan/Acara n Kegiatan/Acara
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan v Surat Draft Surat
Informasi dan mendisposisikan ke bagian Permohonan ) Tugas/Surat
3. ; Peliputan/ 30 Menit
Hubungan Masyarakat dan bagian — Pendokumentasia Keterangan
kepegawaian untuk dibuat surat tugas n Kegiatan/Acara Peliputan
Setelah Bagian Hubungan Masyarakat .
menerima disposisi dan surat tugas v Surat Tugas/ ﬁolf'tﬁkte hasil \éVali(tU pegls_anaan
4, | peliputan, bagian Hubungan Masyarakat < Surat Keterangan | 1 hari D?)L?J%ae?\/ta si di(; eEslS;?l?a nsé engan
?;:Z?;k;gr;%gr:ao?:npe“pman sesual Peliputan Acara/Kegiatan lama kegiatan
Dokumentasi diserahkan kepada pemohon i Arsip
dalam bentuk softfile/via Iinpk Go peI Dri v ooprte hasi Dokumentasi
5 ogle Drive/ / Peliputan/ 1 hari Acara/Kegiatan
: Google Photo dan disimpan di arsip bagian Dokumentasi dalam bentuk
Humas Acara/Kegiatan softpy
v Arsip Arsip
f ; : f Dokumentasi Dokumentasi
6. Keglatan Peliputan Dokumentasi Selesai AcarajKegiatan 10 Menit AcarajKegiatan
dilaksanakan * dalam bentuk dalam bentuk
softaopy softoopy
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN | 22 November 2021 =
TANGGAL REVISI - « P

h Wil 2
TANGGAL EFEKTIF ‘ -t T

UNIVERSITAS PADJADJARAN

Standard Operating Procedure (SOP)

DISAHKAN OLEH

NIP: 19720705 200003 1 002

Bidang Humas JUDUL SOP PROSEDUR PERMOHONAN PENGUNGGAHAN
INFORMASI, BERITA, ATAU LAINNYA DI
WEBSITE DAN ATAU SOSIAL MEDIA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1;
Pendidikan Nasional 2. Menguasai Komputer;

2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Tinggi Akademik;

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad 5. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat
sebagai PTNBH laporan;

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6.  PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun
2017 Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan
Unpad PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang
Berjalan

6. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
dengan bahasa yang baik.

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Bagian Kepegawaian

Komputer
Printer
Kamera

B W N e

Recorder

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada
Peraturan Rektor

2. Apabila perlakukan terhadap pelayanan Informasi
tidak dilakukan dengan baik maka fungsi pelayanan
tidak tercapai nama baik instansi kurang baik.

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian
Perencanaan, Tata Kelola dan Data Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA/ BAGIAN MANAJER KETERANGAN
DOSEN/ HUMAS SPI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mahasiswa/Dosen Membuat Surat g::r?r]tohonan Egrrr?qtohonan
1. Eer?Oh: nan dpeggu')ﬁ ag. dg'; I.nlforrtna5|l, . penguploadan 10 Menit penguploadan
erita, Agenda, dan ledia Sosial atau lainnya Informasi, Berita, Informasi, Berita,
di website FISIP Unpad. . atau laimya atau laimya
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan Surat Surat
Informasi mendisposisikan ke bagian v Permohonan permohonan
2 Hubungan Masyarakat apabila surat Tidak penguploadan 30 Menit penguploadan di
: permohonan di setujui, apabila tidak di setujui Informasi, Berita, website dan
maka di kembalikan ke pomohon untuk va atau lainnya; media sosial
dilengkapi (surat permohonan tanpa soft file) Softfile konten FISIP Unpad.
Setelah Bagian Hubungan Masyarakat Data Informasi
menerima disposisi pelaksanaan Upload Disposisi dan ya?g Z”gah di
3 berita, agenda dan Media sosial, bagian narasi dan 30 Menit zlp Sglishaga at
' Hubungan Masyarakat melakukan kegiatan € konten dalam diﬁhat i weFl;site
i bentuk soft file . .
penguoploadan sesuai dengan permohonan dan media sosial
dan di publish FISIP Unpad
\ 4 Link dari berita,
Setelah di upload dan di publish Humas Agenda atau pun Arsip
4 memberikan link berita dan agenda pada lainnya yang 10 Menit Dokumentasi
: website atau media sosial kepada Mahasiswa, telah di publish di data informasi
Tendik dan Dosen wehsite atau yang dipublish
media sosial
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NOMOR SOP -

TANGGAL PEMBUATAN 22 November:2021

TANGGAL REVISI -

TANGGAL EFEKTIF 01 Desember, e‘f’}--'ﬁa’t B

4 e

DISAHKAN OLEH Bt

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

UNIVERSITAS PADJADJARAN " i - W N
Standard Operating Procedure (SOP) NIP=:=19720705-260003 1 002
Bidang Humas JUDUL SOP PROSEDUR PERMOHONAN PEMBUATAN
DESAIN MEDIA CETAK
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad Akademik;
sebagai PTNBH 5. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad laporan;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman 6.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah dengan bahasa yang baik.
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Bagian Kepegawaian 1. Komputer
2. Printer
3. Kamera
4.  Recorder
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian
Rektor Perencanaan, Tata Kelola dan Data Fakultas/Unit kerja
2. Apabila perlakukan terhadap pelayanan Informasi tidak
dilakukan dengan baik maka fungsi pelayanan tidak
tercapai nama baik instansi kurang baik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA/ BAGIAN DEKAN/ KETERANGAN
PgﬁgiﬁgN HUMAS MANAJER SPI WADEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
. . lai
Mahasiswa/Tendik/Dosen Membuat Surat Surat Surat
1 Permohonan Pembuatan Desain Media Cetak geml‘)(’h‘t’“a“ 10 Ment gem;(’h‘t’“a“
: Kepada Manajer Sumber Daya. Perencanaan embuatan embuatan
Desain Media Desain Media
dan Informas . Cetak Cetak
A
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan v ls)“rat N ls)“rat .
2 Informasi, memvalidasi dan memutuskan Tidak Pombuatan 30 Menit Pormbuatan
apakgh Desain Med|_a Cetak tersebut dapat Desain Media Desain Media
dikerjakan oleh bagian Humas va Cetak Cetak
Draft Surat
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan Surat Tugas/Surat
Informasi dan mendisposisikan permohonan \ 4 Permohonan ) Keterangan
3. | pembuatan Desain Media Cetak ke bagian Pembuatan 30 Menit Pembuatan
Desain Media - -
Humas Cetak Desain Media
Cetak
Setelah Bagian Humas menerima disposisi Draft Surat Surat Tugas/Surat | Waktu Pembuatan
dari M ier Sumber D P Tugas/Surat o R
arl Manajer : um _r aya, Perencanaan \ 4 Ket Keterangan Desain disesuaikan
4, | danInformasi, bagian HUMAS Pe e;a“%a“ 120 Menit Pembuatan dengan tingkat
melakukan proses desain media cetak D?S‘Lh‘l‘?v[:ia Desain Media kesulitan pembuatan
sesuai dengan permintaan. Cetak Cetak Desain Media Cetak
Hasil Desain Media Cetak dikiirimkan kepada 4 Desain Medi Arsip Desai
emohon dalam bentuk softfile (JPEG atau esain Media i ISip Desain
>. p . . ( Cetak 10 Menit Media Cetak
PNG) melalui Whatsapp/Email
) 4
Hasil Desain Media Cetak di Arsipkan dalam ) ) ) )
6 bentuk softfile oleh Bagian Hubungan Arsip Desain 10 Menit Arsip Desain
l Masyarakat Media Cetak Media Cetak
7 Kegiatan Pembuatan Desain Media Cetak < Arsip Desain 10 Menit Arsip Desain
' Selesai Media Cetak Media Cetak
o
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NOMOR SOP -

TANGGAL PEMBUATAN 22 November 2021«

TANGGAL REVISI -

TANGGAL EFEKTIF 01 Desembe'_.

DISAHKAN OLEH =y

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

Standard Operating Procedure (SOP) NIP+ 19720705 200003 1 002

Bidang Humas JUDUL SOP PROSEDUR PERMOHONAN PENCETAKAN
MEDIA CETAK
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;

Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad Akademik;

sebagai PTNBH 5. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad laporan;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman 6.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah dengan bahasa yang baik.

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Bagian Kepegawaian 1. Komputer
2. Printer
3.  Kamera
4.  Recorder
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian
Rektor Perencanaan, Tata Kelola dan Data Fakultas/Unit kerja

2. Apabila perlakukan terhadap pelayanan Informasi tidak
dilakukan dengan baik maka fungsi pelayanan tidak
tercapai nama baik instansi kurang baik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA/ | BAGIAN MANAJER BAG. DEKAN/ KETERANGAN
DOSEN/ HUMAS PTD KEUANGAN | waDEk | KELENGKAPAN WAKTU outPuT
. ) Bi
Mahasiswa/Dosen/Tendik Membuat Surat Surat Surat
1 Permohonan Pencetakan Media kepada Permohonan 10 Menit Permohonan
: Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan Pencetakan Pencetakan
Informasi, Media Cetak Media Cetak
A
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan , v I§urat h ﬁurat X
2. | Informasi, memvalidasi tersedianya dana Tk Pencctokaa 30 Menit Poneaaraa!
pencetakan media cetak tersebut . Media Cetak Media Cetak
a
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan Surat Surat
3 Informasi dan mendisposisikan ke bagian v Eg%tzll;(glgn 20 Ment Eg%oggsn
. i L i u
Hubungan Masyarakat dan bagian keuangan Desain Media Dosam Madia
untuk pencairan dana Cetak Cetak
Setelah Bagian Hubungan Masyarakat Surat Waktu Pencetakan
menerima disposisi dari Manajer Sumber v Permohonan disesuaikan dengan
4. Daya, Perencanaan dan Informasi serta P Pembuatan 1 hari Hasil Cetakan Engkalt kesu:\l/tlag.dan
menerima dana Bagian Keuangan Bagian < Desain Media ngglfy?rlmz die?julzan
Humas melaksanakan proses pencetakan Cetak pemohon.
Y / Hasil Cetakan
5. Hasil Cetakan diserahkan kepada pemohon ( Hasil Cetakan 30 Menit Media
h 4
6. Kegiatan Pencetakan media selesai uaezl:aoatakan 10 Menit n:zl:acmakan
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NOMOR SOP -

TANGGAL PEMBUATAN 22 November 2021

TANGGAL REVISI - L
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DISAHKAN OLEH o .:} | I8
.

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

Standard Operating Procedure (SOP) NIP 17)726'-705_20'0003 1002

Bidang Humas JUDUL SOP PROSEDUR PERMOHONAN PEMBUATAN
VIDEO E-LEARNING/VIDEO LAINNYA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad Akademik;
sebagai PTNBH 5. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad laporan;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman 6.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah dengan bahasa yang baik.

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Bagian Kepegawaian 1. Komputer
2. Printer
3. Kamera
4.  Recorder
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian
Peraturan Rektor Perencanaan, Tata Kelola dan Data Fakultas/Unit kerja

2. Apabila perlakukan terhadap pelayanan Informasi
tidak dilakukan dengan baik maka fungsi pelayanan
tidak tercapai nama baik instansi kurang baik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA/ | BAGIAN BAG. DEKAN/ KETERANGAN
DOSEN/ HUMAS MANAJER | \epegawaian | wADEK | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mahasiswa/Dosen/Tendik Membuat Surat
Permohonan Pembuatan Video E-Learning/ Surat Surat
1. Video Lainnya beserta naskah dan konsep Permohonan 10 Menit Permohonan
(dilampirkan didalam surat) kepada Manajer Pembuatan Video Pembuatan Video
Sumber Daya, Perencanaan dan Informasi. x
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan v Surat Surat
2. Infokrn”lhasu mt()em\t/alldgjl datn megtlt(lj,lskap Tidak Permohonan 30 Menit Permohonan
apakah pembuatan video tersebut dapa Pembuatan Video Pembuatan Video
dapat dilaksanakan va
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan v Surat
3 Informasi dan mendisposisikan ke bagian P:rrmohonan 30 Menit Draft Surat Tugas
: Hubungan Masyarakat dan bagian > . Pembuatan Video
. ) Pembuatan Video
kepegawaian untuk dibuat surat tugas
Setelah Bagian Hubungan Masyarakat
menerima disposisi dan surat tugas v Draft Surat Tugas Surat Tugas
4 pembuatan video, bagian Hubungan Pembuatan 30 Menit Pembuatan
: Masyarakat berkoordinasi dengan Pemohon < Desain Media Desain Media
untuk merencakana Jadwal Shooting dan Cetak Cetak
Proses Editing
Surat Tugas/ .
Setelah dilakukan penjadwalan proses \ 4 Surat Keterangan \é\ﬁkktszzoﬁggi aikan
5. shooting dilaksanakan pemohon dan bagian N Pembuatan 1 hari Proses Shooting | 4oroo -\ anerluan
Humas Desain Media rrn?b ep id
Cetak pembuatan video
) 4
] o Waktu editing
6. Setelah shooting selesai dilanjutkan dengan Proses Shooting | 3 Hari Proses Editing disesuaikan dengan

proses editing oleh Bagian Humas

tingkat kesulitan
pembuatan Video
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA/ | BAGIAN MANAJER BAG. DEKAN/ KETERANGAN
DOSEN/ HUMAS PTD KEPEGAWAIAN WADEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Pengiriman Video Via
Hasil editing dari dalam proses pembuatan Arsip Video Google Drive
7. video dikirimkan oleh Bagian Humas melalui Proses Editing 30 Menit dalam bentuk tergantung besarnya
Google Drive softfile file video yang
dihasilkan
> Arsip Video Arsip Video
8. Kegiatan Pembuatan Video Selesai dalam bentuk 10 Menit dalam bentuk
softfile softfile
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

Standard Operating Procedure (SOP)

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN 22 November_ 2021

TANGGAL REVISI -

UNIVERSITAS PADJADJARAN

% & 4 b

TANGGAL EFEKTIF 01 Desemﬁgr\;{f-- i 4
= g W L -~

DISAHKAN OLEH - .

NIP= 19720705 200003 1 002

Bidang Humas JUDUL SOP PROSEDUR PERMOHONAN PEMBUATAN
VIDEO PROFIL
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad Akademik;
sebagai PTNBH 5. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad laporan;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman 6.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah dengan bahasa yang baik.
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Bagian Kepegawaian 1. Komputer
2. Printer
3. Kamera
4.  Recorder

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan
Rektor

Apabila perlakukan terhadap pelayanan Informasi
tidak dilakukan dengan baik maka fungsi pelayanan
tidak tercapai nama baik instansi kurang baik.

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian
Perencanaan, Tata Kelola dan Data Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA/ | BAGIAN BAG. DEKAN/ KETERANGAN
DOSEN/ HUMAS MANAJER | \epegawaian | wADEK | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Ketua Program Studi/Kepala Pusat Studi
Membuat Surat Permohonan Pembuatan igr;tohonan Surat
1. Video Profil beserta naskah dan konsep awal Pe;nbuatan Video | 10 Menit Permohonan
(dilampirkan didalam surat) kepada Manajer Profil Pembuatan Video
Sumber Daya, Perencanaan dan Informasi. x
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan v Surat Surat
2 Informasi, memvalidasi dan memutuskan Tidak Permohonan 30 Menit P:rr; honan
: apakah pembuatan video profil tersebut dapat Pembuatan Video )
| Pembuatan Video
dapat dilaksanakan v Profil
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan
Informasi, membentuk tim pembuatan Video
profil yang berganggotakan Bagian Humas dan A 4 Surat
3. pihak lain yang diperlukan dalam pembuatan N Permohonan 30 Menit E;;%S:;ﬁ '\I’/liJg:g
video profil berkoordinasi dengan Kaprodi (Tim Pembuatan Video
terdiri dari: konseptor, narrator, editor, dan lain-
lain)
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan
Informasi dan mendisposisikan ke bagian \ 4 Eurat N Draft Surat T
4, | Hubungan Masyarakat dan bagian J pzmagﬁrln oo | 30 Menit P;_iwbu:tra . Vlfg:s
kepegawaian untuk dibuat surat tugas bagi D Profil
tim pembuatan video
Setelah Bagian Hubungan Masyarakat dan tim Waktu shooting
pembuatan video profil menerima disposisi \ 4 Surat Tugas ) ' ) ;
5. dan surat tugas pembuatan video, Proses Y Pembuatan Video | 1 hari gf;kyi%a?jms" gi?gg?g;':ﬁi;'kan
Bﬁ?kbs:antaal?aihootmg Video Profil Profil pembuatan video
) 4
) o Waktu editing
6. Setelah shooting selesai dilanjutkan dengan Naskah, Narasi, 3 Hari Proses Editing disesuaikan dengan

proses editing oleh Bagian Humas

Storyboard

tingkat kesulitan
pembuatan Video
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA/ | BAGIAN MANAJER BAG. DEKAN/ KETERANGAN
DOSEN/ HUMAS PTD KEPEGAWAIAN |  WADEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Pengiriman Video Via
T : . Arsip Video Google Drive
Hasil editing dari dalam proses pembuatan video - .
7. S ] . . Proses Editing 30 Menit dalam bentuk tergantung besarnya
dikirimkan oleh Bagian Humas melalui Google Drive softfile file video yang
dihasilkan
> Arsip Video Arsip Video
8. | Kegiatan Pembuatan Video Selesai dalam bentuk 10 Menit dalam bentuk
softfile softfile
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NOMOR SOP -
TANGGAL PEMBUATAN 22 November 2021J
TANGGAL REVISI - !
TANGGAL EFEKTIF 01 Desember A& @B
¥ :‘ "'&"'ii‘, T
DISAHKAN OLEH £ 5 e N TEE
il ¥ -
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK ¥ |
i
UNIVERSITAS PADJADJARAN /Y
e 7S.1PS.Si., M.T.,M.Si (Han
AL par ¢ -
Standard Operating Procedure (SOP) NIP:-19720705200003 1 002
Bidang Humas JUDUL SOP PROSEDUR PERMOHONAN PROSEDUR
PERMOHONAN FASILITASI
LIVESTREAMING/HYBRID EVENT

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad Akademik;
sebagai PTNBH 5. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad laporan;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman 6.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah dengan bahasa yang baik.
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Bagian Kepegawaian 1. Komputer
2. Printer
3. Kamera
4.  Recorder

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada
Peraturan Rektor

Apabila perlakukan terhadap pelayanan Informasi
tidak dilakukan dengan baik maka fungsi pelayanan
tidak tercapai nama baik instansi kurang baik.

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian
Perencanaan, Tata Kelola dan Data Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA, BAGIAN DEKAN KETERANGAN
/ /
DOSEN/ HUMAS MANAJER SPI WADEK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kepala Departemen, Ketua Program Studi, dan
Kepala Pusat Studi Membuat Surat Permohonan Surat Surat
Fasilitasi Livestreaming/Hybrid Event (disertai Permohonan Permohonan
1. dengan Informasi detail terkait dengan acara Fasilitasi 10 Menit Pembuatan
tersebut; missal: Nama Acara, PIC, Media Zoom/ Livestreaming/ Desain Media
Youtube atau keduanya, Jumlah Peserta) kepada Hybrid Event Cetak
Manajer Sumber Daya. Perencanaan dan Informasi A
. Surat
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan ) \ Permohonan Surat
2. | Informasi, memvalidasi dan memutuskan ek Fasilitasi 30 Menit Pgrm horan
apakah Acara tersebut dilaksanakan Livestreaming/
Ya Hybrid Event
Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan Surat Surat
Informasi dan mendisposisikan permohonan A Permohonan . Permohonan
3. pembuatan Fasilitasi Livestreaming/Hybrid Fasilitasi 30 Menit Fasilitasi
) Livestreaming/ Livestreaming/
Event ke bagian Humas Hybrid Event Hybrid Event
Setelah Bagian Humas menerima disposisi Surat Surat
dari Manajer Sumber Daya, Perencanaan y Permohonan Permohonan Waktu Pelaksanaan
4, | danInformasi, bagian HUMAS Fasilitasi 1 Hari Fasilitasi Fasilitasi livestream
melaksanakan fasilitasi Livestreaming/ Livestreaming/ Livestreaming/ d|Iakukhan sesuai
Hybrid Event Hybrid Event Hybrid Event permononan
Hasil Rekaman terdokumentasikan di dalam y
Google Drive/youtube, jika pemohon ingin Softcopy file ; Arsip Rekaman
5. * Y J ) P ) 9 < dalam Coud 10 Menit Video
mendownload dan menyimpan filenya
y
A . . Arsip Rekaman . Arsip Rekaman
6. | Fasilitasi Livestreaming/Hybrid Event Vldgo 10 Menit VIdgo

442




NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN 22 November 2021 =

TANGGAL REVISI -

h Wil 2
TANGGAL EFEKTIF ‘ -t T

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

Standard Operating Procedure (SOP)

DISAHKAN OLEH

NIP: 19720705 200003 1 002

Bidang Humas JUDUL SOP PROSEDUR PERMOHONAN PEMBUATAN
SERTIFIKAT
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad Akademik;
sebagai PTNBH 5. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad laporan;
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman 6.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah dengan bahasa yang baik.
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH
10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Bagian Kepegawaian 1. Komputer
2. Printer
3. Kamera
4.  Recorder
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1.  Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian

Rektor

2. Apabila perlakukan terhadap pelayanan Informasi
tidak dilakukan dengan baik maka fungsi pelayanan
tidak tercapai nama baik instansi kurang baik.

Perencanaan, Tata Kelola dan Data Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA/ | BAGIAN | SEKRETARIS | MANAJER KETERANGAN
DOSEN/ HUMAS DEKAN FAKULTAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
. Surat Surat
Kepala Departeme_n, Ketua Program Studi, Permohonan Permohonan
Kepala Pusat Studi Membuat Surat, 3 Permohonan Permohonan
1. Mahasiswa, Permohonan Pembuatan Sertifikat Pembuatan 10 Menit Pembuatan
dan Surat Permohonan Nomor Sertifikat Sertifikat & Surat Sertifikat & Surat
: Permohonan Permohonan
kepada Sekretaris Dekan X Normor Sertifikat Normor Sertifikat
Igg:;tohonan Lama Proses
Sekretaris Dekan Memverifikasi Surat _ v Permohonan ‘F”e”f'kzs' dan
2. | Permohonan Pembuatan Sertifikat dan Tk Pembuatan 30 Menit Nomor Surat engadaan Momor
Memproses pengadaan Nomor Sertifikat Sertifikat & Surat sertifikat tergantu
p peng y Permohonan waktu dari sekretaris
a
Nomor Sertifikat Dekan
Setelah di verifikasi dan diberi nomor ) -
Sekretaris Dekan mendisposisi permohonan Disposisi gaesa”;;e'ltrfgﬁt \é\;i';t:kx;gﬁ;?:_g
3. pembuatan sertifikat untuk di desain dan di < Sekretaris Dekan | 120 Menit nama-nama pada | nama pada sertifikat
inputkan ke Bagian Humas sertifikat yang harus di input
- . . . Waktu tergantung
B S s e 4 B,
4, Dekan untuk dibubuhkan tanda tangan Dekan > Zudag_c_:hdestaln 60 Menit :udah <_j|tanda Ber;nda_'_c;:?:ndoleh
secara digital ataupun tanda tangan basah an diinpu angani ekan (i nda
tangan basah)
Sertifikat diserahkan Sekretaris Dekan kepada
pemohon melalui Whatsapp/email (sertifikat tanda Sertifikat yang Sertifikat yang
5. tangan digital) ataupun pemohon mengambil - sudah di tanda 10 Menit sudah di tanda
sertifikat ke Sekretaris Dekan secara langsung h tangani tangani
(Sertifikat tanda tangan basah)
File Sertifikat di rekap Sekretaris Dekan dan di | Softcopy file
6. q 10 Menit Arsip Sertifikat
arsipkan di Bagian Humas dalam Cloud
v
7. | Kegiatan Pembuatan Sertifikat Selesai Arsip Sertifikat | 10 Menit Arsip Sertifikat
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NOMOR SOP -
TANGGAL PEMBUATAN 22 November 2021
TANGGAL REVISI - 23R L Y%,
TANGGAL EFEKTIF 01 Dese_:mpe;f?_\}{f-:fﬁ';; ;_'!‘ -x.-;% -
DISAHKAN OLEH 2 ;_-',c}’. & K
iE N
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) NIP 17)726:705_200003 1002
Bidang Humas JUDUL SOP PROSEDUR PERMOHONAN FASILITAS ZOOM
MEETING
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad Akademik;
sebagai PTNBH 5. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme membuat
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad laporan;

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9.  Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

6. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
dengan bahasa yang baik.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Bagian Kepegawaian 1. Komputer
2. Printer
3. Kamera
4.  Recorder
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada Peraturan Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian

Rektor

2. Apabila perlakukan terhadap pelayanan Informasi
tidak dilakukan dengan baik maka fungsi pelayanan
tidak tercapai nama baik instansi kurang baik.

Perencanaan, Tata Kelola dan Data Fakultas/Unit kerja
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MAHASISWA/ |  BAGIAN MANAJER KETERANGAN
DOSEN/ HUMAS SPI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Sura Sura
: - . Permohonan Permohonan

1. Mahassta/Tend|k/Doser_1 Mengajukan surat pembuatan Zoom | 10 Menit pembuatan

permohonan Zoom Meeting Meeting FISIP Zoom Meeting
< Unpad untuk Kegiatan

Manajer Sumber Daya, Perencanaan dan

Informasi mendisposisikan ke bagian v Surat ﬁ::;tohonan

Hubungan Masyarakat apabila surat Tidak Permohonan .

2. permohonan di setujui, apabila tidak di setujui kegiatan Zoom 30 Mentt &igﬁ#gfgéﬁom
maka di kembalikan ke pomohon untuk va Meeting Kegiatan
dilengkapi
Setelah Bagian Humas menerima disposisi, Dis‘;?SISi dan Z00m Meeti

3. Humas membuat Zoom Meeting untuk ) ;L;m ohonan 30 Menit ug?unQ K:gia:rt;?n
kegiatan yang di ajukan Zoom Meeting

h 4
Humas memberikan Zoom Meeting kepada ) )

4. | Mahasiswa/Tendik/Dosen untuk kegiatan ﬁgﬁ”;;:ff;g‘eg d |40 Menit ﬁ?umk L’I:geit:tfn

yang diajukan
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Standard Operating Procedures
Sarana dan Prasarana
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NN W

NN

Daftar Isi

J.

Layanan Sarana dan Prasarana

1.

2.
3.
4.

5.

6
7.
8.
9.

Prosedur Pengajuan Peminjaman Kendaraan untuk keperluan
kegiatan Dosen dan Tenaga Kependidikan

Prosedur pengajuan peminjaman kendaraan untuk keperluan
kegiatan Mahasiswa

Prosedur Pengajuan Peminjaman Ruangan/Tempat untuk
keperluan kegiatan Dosen dan Tenaga Kependidikan
Prosedur Pengajuan Peminjaman Ruangan/Tempat untuk
keperluan kegiatan Kemahasiswaan

Prosedur Pengajuan Pemeliharaan (Gedung/Ruang, Projektor,
Wirelles, AC.).

Prosedur Inventarisasi Sarana dan Prasarana

Prosedur Pengelolaan Surat Masuk

Prosedur Pengelolaan Surat Keluar

Prosedur Pelayanan Menerima Tamu

10. Prosedur Pengelolaan ATK
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NOMOR SOP -

TANGGAL

PEMBUATAN T
TANGGAL REVISI - 5

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

Standard Operating Procedure (SOP) NIP : 19720705 200003 1 002

Bidang Sarana dan Prasarana JUDUL SOP Prosedur Pengajuan Peminjaman Kendaraan
untuk keperluan kegiatan Dosen dan Tenaga
Kependidikan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Mahir dalam Mengendarai kendaraan roda 2 maupun
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi roda 4;
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
sebagai PTNBH dengan bahasa yang baik.

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. 1. Kendaraan Roda 2
2. Kendaraan Roda 4
3. Komputer
4. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan kegiatan pengelolaan keuangan harus 1.

mengacu pada Peraturan Menteri Keuangan dan
Peraturan Rektor
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NO

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

PEMOHON

WAKIL
DEKAN II

MANAGER

SUMBER DAYA,
PERENCANAAN
DAN INFORMASI

UNIVERSITAS

KELENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

KETERANGAN

Mengajukan Peminjaman Kendaraan Dinas
secara tertulis

(" Mulai

Surat Ajuan
Peminjaman
Kendaraan
Dinas

1 Hari

Persetujuan

Wakil Dekan II menerima usulan dan
memeriksa ajuan kegiatan

Tidak vy Ya

Surat Ajuan
Peminjaman
Kendaraan
Dinas

1 Hari

Disposisi

Ditolak / Perbaikan Usulan Peminjaman
Kendaraan Dinas

Surat Ajuan
Peminjaman
Kendaraan
Dinas

1 Hari

Disposisi

Manajer Sumber daya, Perencanan dan
Informasi mengecek ketersediaan Kendaraan
Dinas

Tidak

Ya

1.Surat Ajuan
Peminjaman Kendaraan
Dinas

2.Pembuatan Surat
Permohonan
Pembinjaman
Kendaraan Dinas dari
Fakultas

1 Hari

Disposisi

Konfirmasi Ketersediaan Kendaraan Dinas

A4

Surat
Permohonan
Peminjaman
kendaraan Dinas
dari Fakultas
berkas usulan

2 hari

Disposisi

Penjadwalan

A

Surat
Permohonan
Peminjaman
kendaraan Dinas
dari Fakultas
berkas usulan

1 Hari

Disposisi

Pelaksanaan Kegiatan (Sopir Mengambil
Kendaraan/Menyiapkan Kendaraan/

Surat
Permohonan
Peminjaman
kendaraan Dinas
dari Fakultas
berkas usulan

1 Hari

Disposisi
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Catatan :

1.  Ajuan peminjaman kendaraan dinas diajukan 1 minggu sebelum pelaksanaan kegiatan
2. Sopir/Peminjam Mencatat KM kendaraan saat akan berangkat; Mencatat kejadian selama berkendara; mencata KM saat
kembali ke Pool dengan kondisi kendaraan bersih dan posisi bahan bakar kendaraan minimal %; tank.
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NOMOR SOP -

TANGGAL
PEMBUATAN e
TANGGAL REVISI - Y _
5 x4
o -
TANGGAL EFEKTIF <A F 1 'fl{ B,

DISAHKAN OLEH

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

— '.Han

Standard Operating Procedure (SOP) NIP : 19720705 200003 1 002
Bidang Sarana dan Prasarana JUDUL SOP Prosedur pengajuan peminjaman kendaraan

untuk keperluan kegiatan Mahasiswa

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi dengan bahasa yang baik.

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor
12/UN6.RKT/Kep/KU/2016 Tentang SOP Bidang
Sarana dan Prasarana dilingkungan Universitas
Padjadjaran

11. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. 1. Kendaraan Roda 2
2. Kendaraan Roda 4
3. Komputer
4. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan kegiatan pengelolaan keuangan harus 1.

mengacu pada Peraturan Menteri Keuangan dan
Peraturan Rektor
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NO

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

PEMOHON

WAKIL
DEKAN IT

MANAGER
SUMBER DAYA,
PERENCANAAN

DAN INFORMASI

UNIVERSITAS

KELENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

KETERANGAN

Mengajukan Peminjaman Kendaraan Dinas
secara tertulis

(_Mulai

Surat ijin
kegiatan dari
Wadek dan
Surat Ajuan
Peminjaman
Kendaraan

1 Hari

Persetujuan

Wakil Dekan II menerima usulan dan
memeriksa ajuan kegiatan

Tid Y
ak Y_a

<

Surat ijin
kegiatan dari
Wadek dan
Surat Ajuan
Peminjaman
Kendaraan

1 Hari

Disposisi

Ditolak / Perbaikan Usulan Peminjaman
Kendaraan Dinas

Surat ijin
kegiatan dari
Wadek dan Surat
Ajuan
Peminjaman
Kendaraan

1 Hari

Disposisi

Manajer Sumber daya, Perencanan dan
Informasi mengecek ketersediaan Kendaraan
Dinas

Tidak vy Ya

1.Surat Ajuan
Peminjaman Kendaraan
Dinas

2.Pembuatan Surat
Permohonan
Pembinjaman
Kendaraan Dinas dari
Fakultas

1 Hari

Disposisi

Konfirmasi Ketersediaan Kendaraan Dinas

\ 4

Surat
Permohonan
Peminjaman
kendaraan Dinas
dari Fakultas
berkas usulan

2 hari

Disposisi

Penjadwalan

A

Surat
Permohonan
Peminjaman
kendaraan Dinas
dari Fakultas
berkas usulan

1 Hari

Disposisi

Pelaksanaan Kegiatan (Sopir Mengambil
Kendaraan/Menyiapkan Kendaraan/

Surat
Permohonan
Peminjaman
kendaraan Dinas
dari Fakultas
berkas usulan

1 Hari

Disposisi
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Catatan :

1.  Ajuan peminjaman kendaraan dinas diajukan 1 minggu sebelum pelaksanaan kegiatan;
2. Sopir/Peminjam Mencatat KM kendaraan saat akan berangkat; Mencatat kejadian selama berkendara; mencata KM saat
kembali ke Pool dengan kondisi kendaraan bersih dan posisi bahan bakar kendaraan minimal % tank.
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NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN

TANGGAL REVISI -

TANGGAL EFEKTIF

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

Standard Operating Procedure (SOP)

DISAHKAN OLEH

“{Han)
NIP : 19720705 200003 1 002

Bidang Sarana dan Prasarana JUDUL SOP Prosedur Pengajuan Peminjaman
Ruangan/Tempat untuk keperluan kegiatan
Dosen dan Tenaga Kependidikan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;

Nasional

2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor
12/UN6.RKT/Kep/KU/2016 Tentang SOP Bidang
Sarana dan Prasarana dilingkungan Universitas
Padjadjaran

11. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

Menguasai Komputer;
3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
dengan 455ahasa yang baik.

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Komputer
2. Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan kegiatan pengelolaan keuangan harus
mengacu pada Peraturan Menteri Keuangan dan
Peraturan Rektor
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PELAKSANA MUTU BAKU

KEGIATAN VLR KETERANGAN
PEMOHON D\évé\:li"n R | UNIVERSITAS | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

DAN INFORMASI

Surat Ajuan
Peminjaman

Mengajukan Peminjaman Ruangan/tempat ( Mulai ruang/tempat 1 Hari Persetujuan

secara tertulis

Wakil Dekan II menerima usulan dan Tidak Surat Ajuan

. . ; y Ya Peminjaman
memeriksa ajuan kegiatan ruang/tempat | 1 Hari Disposisi
A
Surat Ajuan
Ditolak / Perbaikan Usulan Peminjaman ¥ Pemantamant 1 Hari Disposisi
Kendaraan Dinas ruang/tempa P
A
Manajer Sumber daya, Perencanan dan Tidek W Ya ggrrsitn;-\;;aann
Informasi mengecek ruangan/tempat ruang/tempat | 1 Hari Disposisi

Surat Ajuan
Peminjaman
ruang/tempat | 2 hari Disposisi

Konfirmasi Ketersediaan Ruang/tempat

\ 4

Surat Ajuan
Peminjaman
ruang/tempat | 1 Hari Disposisi

Penjadwalan

A

Surat Ajuan
Peminjaman
Pelaksanaan Kegiatan ruang/tempat | 1 Hari Disposisi
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Catatan :

1.  Ajuan peminjaman ruangan/tempat diajukan 1 minggu sebelum pelaksanaan kegiatan;
2. Pemohon bertanggung jawab atas kebersihan, keindahan dan segala fasilitas yang ada di ruangan/tempat yang di pinjam
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NOMOR SOP -

TANGGAL
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI -

TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

-

Dr. R. Widya Setiabudli's., S.IP.S.Si.M.T.M.Si

Han
Standard Operating Procedure (SOP) NIP : 19720705 200003 1 002
Bidang Sarana dan Prasarana JUDUL SOP Prosedur Pengajuan Peminjaman

Ruangan/Tempat untuk keperluan kegiatan
Kemahasiswaan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi dengan bahasa yang baik.
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad

sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor
12/UN6.RKT/Kep/KU/2016 Tentang SOP Bidang
Sarana dan Prasarana dilingkungan Universitas
Padjadjaran

11. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
2. 1. Komputer
2. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
2. Pelaksanaan kegiatan pengelolaan keuangan harus 3.

mengacu pada Peraturan Menteri Keuangan dan
Peraturan Rektor
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PELAKSANA MUTU BAKU

KEGIATAN VLR KETERANGAN
PEMOHON D\évé\:li"n R | UNIVERSITAS | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

DAN INFORMASI

Surat Ajuan
Peminjaman

Mengajukan Peminjaman Ruangan/tempat ( Mulai ruang/tempat 1 Hari Persetujuan

secara tertulis

Wakil Dekan II menerima usulan dan Tidak Surat Ajuan

. . ; y Ya Peminjaman
memeriksa ajuan kegiatan ruang/tempat | 1 Hari Disposisi
A
Surat Ajuan
Ditolak / Perbaikan Usulan Peminjaman ¥ Pemantamant 1 Hari Disposisi
Kendaraan Dinas ruang/tempa P
A
Manajer Sumber daya, Perencanan dan Tidek W Ya ggrrsitn;-\;;aann
Informasi mengecek ruangan/tempat ruang/tempat | 1 Hari Disposisi

Surat Ajuan
Peminjaman
ruang/tempat | 2 hari Disposisi

Konfirmasi Ketersediaan Ruang/tempat

\ 4

Surat Ajuan
Peminjaman
ruang/tempat | 1 Hari Disposisi

Penjadwalan

A

Surat Ajuan
Peminjaman
Pelaksanaan Kegiatan ruang/tempat | 1 Hari Disposisi
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Catatan :

1.  Ajuan peminjaman ruangan/tempat diajukan 1 minggu sebelum pelaksanaan kegiatan;
2. Pemohon bertanggung jawab atas kebersihan, keindahan dan segala fasilitas yang ada di ruangan/tempat yang di pinjam
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NOMOR SOP -

TANGGAL
PEMBUATAN VoL

TANGGAL REVISI - o b

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

( i-ianl

Standard Operating Procedure (SOP) NIP : 19720705 200003 1 002
Bidang Sarana dan Prasarana JUDUL SOP Prosedur Pengajuan Pemeliharaan

(Gedung/Ruang, Projektor, Wirelles, AC.).

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Menguasai Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi dengan bahasa yang baik.

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor
12/UN6.RKT/Kep/KU/2016 Tentang SOP Bidang
Sarana dan Prasarana dilingkungan Universitas
Padjadjaran

11. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. 1. Komputer
2. Printer
3. Scaner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan kegiatan pengelolaan keuangan harus 1.

mengacu pada Peraturan Menteri Keuangan dan
Peraturan Rektor
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN VAL KETERANGAN
PEMOHON | SARPRAS | suiseon | WAKIL | universitas | KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
DAN INFORMASI
Surat Ajuan
; . . liharaan/ .
Pemohon mengajukan perbaikan/pemeliharaan - peme - . Informasi
1 secara lisan atau tertulis &i'a' pebaikan/lisan | 5 menit kerusakan
Surat Ajuan )
Ty pemeliharaany e oo | neamenta
2. | Pemeriksaan lokasi, pembuatan surat pebaikan/lisan | 30 menit perbaikan dan y
permohonan sikan
pemeliharaan kerusakan yang
ada
Informasi dan Inf il . .
laporan nformasi laporan | pisesuaikan
Membaca, menelaah laporan kerusakan dan v kerusakan ki:‘;i?lf::rgan dengan
3. | estimasi perbaikan/pemeliharaan dan memberi perkiraan 5 menit Eurat kehadiran
zemeliharaan telah di paraf fakultas
Membaca dan menelaah surat permohonan Surat Surat Disesuaikan
pemeliharaan ) 4 permohonan permohonan dengan
4, emeliharaan 1 jam pemeliharaan kehadiran
tpelah di paraf telah di pimpinan
P tandatangani fakultas
Mengambil kembali surat permohonan surat surat Disesuaikan
. ! ermohonan ermohonan dengan
5 p_emellharaan paraf Manajer dan Eemeliharaan 10 menit Eemeliharaan kehgdiran
| ditandatangani Wadek < telah di telah di pimpinan
tandatangani tandatangani fakultas
Surat Surat
permohonan permohonan
6. | Distribusi surat melalui e-office > pemeliharaan 1 Hari pemeliharaan
telah di telah di
tandatangani tandatangani
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NOMOR SOP -

TANGGAL -
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI -

TANGGAL EFEKTIF -
DISAHKAN OLEH

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

L DA

Standard Operating Procedure (SOP) NIP+ 19720705 200003 1 002
Bidang Sarana dan Prasarana JUDUL SOP Prosedur Inventarisasi Sarana dan Prasarana
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Menguasai Komputer;

2. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Berkompetensi dibidang pengelolaan BMN;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Berkompetensi dibidang Barang Habis Pakai

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
sebagai PTNBH dengan bahasa yang baik.

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Nomor 1654 Tahun 2016 tentang
Perubahan Keputusan Rektor Nomor 01 Tahun 2017
Tentang Standar Biaya Pengelola Keuangan Unpad
PTNBH

10. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor
12/UN6.RKT/Kep/KU/2016 Tentang SOP Bidang
Sarana dan Prasarana dilingkungan Universitas
Padjadjaran

11. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

s W

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. 1. Komputer
2. Printer
3. Scaner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 1.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN VAN KETERANGAN
PEMOHON | SARPRAS | povBERDAYA D‘é’g‘%l UNIVERSITAS | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
DAN INFORMASI
Instruksi pelaksanaan pendataan barang - Lembar . . .
L Vinventaris yang dimiliki secara periodik; Mulai ) disposisi 10 Menit Disposisi
Barang inventaris yang sudah didata
selanjutnya didokumentasikan dalam daftar v
2 dokumen barang inventaris dan selanjutya ] Komputer, 1 Hari Laporan hasil
* | menyusun Kartu Inventaris Barang dan printer dan ATK pendataan
Ruangan (KIB dan KIR) sebagai alat kontrol A
barang inventaris;
Memverifikasi hasil pendataan untuk bahan D & Laporan hasil Dokumen siap
3. ‘ P P 20 Menit untuk ditanda
pelaporan; pendataan
X tangan
- . Y Dokumen siap Dokumen siap
4. Verlflka5|_ u_I.ang laporan hasil pendataan dan a untuk ditanda | 20 jam untuk ditanda
menyetujui;
Tidak tangan tangan
Melakukan distribusi KIB/KIR ke setiap Dokumen KIB/ . Dokumen yang
> ruangan; < KIR 2jam ditanda tangani
Menerima buku dokumen inventaris sarana dan ] Draf laporan . ! ] -
6. prasarana dilaporkan untuk disahkan; > buku dokumen 30 menit Hasil verifikasi
- ) A \ 4 -
Menyetujui buku dokumen inventarisasi sarana ’7 Dokumen hasil . Dokumen
7. dan prasarana; Verifikasi 15 menit diparaf
\ 4
8. Bukti laporan dokumen inventaris sarana dan Dokumen yang 20 menit Dokumen

prasarana yang sudah disahkan

sudah diparaf

ditanda tangani




NOMOR SOP -

TANGGAL
PEMBUATAN o
TANGGAL REVISI - ’

TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

Standard Operating Procedure (SOP) NIP: 19720705 200003 1 002
Bidang Sarana dan Prasarana JUDUL SOP Prosedur Pengelolaan Surat Masuk
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;

Nasional 2. Menguasai Operasional Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Berkompetensi dibidang tata persuratan;

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.

sebagai PTNBH

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 1
Tahun 2016 tentang Sistem Perkantoran Elektronik;

10. Peraturan Rektor univeristas Padjadjaran Nomor 2
Tahun 2016 tentang Penggunaan Kode Surat/Naskah
Dinas di lingkungan Universitas Padjadjaran;

11. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. 1. Komputer
2. Printer
3. Scaner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 1.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN JASA sumeeRoAva, | WAKIL KETERANGAN
SEKRETARIAT | Decencanaan KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
EKSPEDISI Py, | DEKAN II
Penyampaian surat yang datang melalui jasa - Surat, jasa . o
1. ekspedisi/ e-office; ( Mulai ekspedisi 10 Menit Surat diterima
Komputer,
Surat diterima dengan menanda tangani tanda v buku surat
2. | penerimaan, dicatat di buku surat masuk, masuk dan 15 Menit Tanda terima
selanjutnya lengkapi lembar disposisi; lembar
disposisi
\ 4
3 Menerlma_surat, me.ng|5| lembar disposisi L(_emba_r_ 15 Menit Disposisi
sesuai perihal surat; disposisi
Menelaah perintah pimpinan sesuai disposisi, Lembar
4. | selanjutnya didisposisikan kembali sesuai < disnosisi 15 menit Disposisi
dengan tupoksi manajer; P
Memerintahkan kepada pelaksana administrasi v Lembar
5. | sesuai perihal surat untuk dilaksanakan/ disposisi 15 menit Disposisi
dibuatkan surat balasan; p
Membuat surat, ditanda tangani,
didistribusikan, pengarsipan dan apabila surat v
6. bersipat permohonan maka dilengkapi sesuai quputer, 30 menit Surat balasan
permintaan; printer dan ATK
7. | Proses distribusi. = Jasa ekspedisi | 15 menit Tanda terima
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FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

Standard Operating Procedure (SOP)

NOMOR SOP

TANGGAL
PEMBUATAN

TANGGAL REVISI -

TANGGAL EFEKTIF -

UNIVERSITAS PADJADJARAN

DISAHKAN OLEH

Dr. R. Widya Setiabiidi'S., S.IP-S.5i. M.T. M.Si

(Han)
NIP: 19720705 200003 1 002

Bidang Sarana dan Prasarana

JUDUL SOP

Prosedur Pengelolaan Surat Keluar

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;

Nasional 2. Menguasai Operasional Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Berkompetensi dibidang tata persuratan;

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.

sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya

Masukan Tahun Anggaran 2017
7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang

Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 1

Tahun 2016 tentang Sistem Perkantoran Elektronik;
10. Peraturan Rektor univeristas Padjadjaran Nomor 2

Tahun 2016 tentang Penggunaan Kode Surat/Naskah

Dinas di lingkungan Universitas Padjadjaran;
11. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. 1. Komputer
2. Printer
3. Scaner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. 2.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN JASA sumeeRoAva, | WAKIL KETERANGAN
SEKRETARIAT ' KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PERENCANAAN
EKSPEDISI B Ay, | DEKAN II
i - . . Komputer, .
1. | Draft surat sesuai dengan perihalnya; Mulai ) printer dan ATK 30 Menit Draf Surat
\4
2. | Koreksi draft surat; Draf Surat 15 Menit Surat final
. Tidak VW Ya
3 Draft SL!rat (#konsulkan untuk mendapat Surat final 10 menit Surat diparaf
persetujuan;
Y Surat yang Surat yang di
4. | Penandatangan surat; sudah diparaf 15 menit tanda tangani
A 4 Komputer,
5. | Pencatatan, penomeran, cap dan pengarsipan; buku ekspedisi, | 15 menit Disposisi
dan buku arsip
\ 4
6. | Distribusi surat. Surat final 30 menit Tanda terima
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NOMOR SOP -
TANGGAL -
PEMBUATAN o
TANGGAL REVISI -
TANGGAL EFEKTIF -
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
Standard Operating Procedure (SOP) NIP: 19720705 200003 1 002
Bidang Sarana dan Prasarana JUDUL SOP Prosedur Pelayanan Menerima Tamu
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1;
Nasional 2. Menguasai Operasional Komputer;
2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Berkompetensi dibidang tata persuratan;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad
5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah
6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017
7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad
8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
9. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 1
Tahun 2016 tentang Sistem Perkantoran Elektronik;
10. Peraturan Rektor univeristas Padjadjaran Nomor 2
Tahun 2016 tentang Penggunaan Kode Surat/Naskah
Dinas di lingkungan Universitas Padjadjaran;
11. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. 1. Komputer
2. Printer
3. Scaner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Apabila perlakukan terhadap pelayanan tidak dilakukan 3.
dengan baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai nama
baik instansi kurang baik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
SEKRETARIAT | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Menyambut tamu dan menerima tamu dengan Informasi yang umum _
senyum dan sikap ramah "Selamat....Bapak/Ibu | (_Mulai ) ?SS@??EE&%T‘L; ketika tamu masuk
1 ada yang bisa saya bantu" dan mempersilahkan kontak, jadwal 5 Menit Data tamu hendaknya berdiri,
" | tamu untuk mengisi daftar hadir. \ 4 kegiatan, daerah tersenyum dan
aerah terdekat Unpad,
informasi umum bersalaman
tentang fakultas dll)
Menanyakan maksud dan tujuan datang ke ]
Unpad "Bolehkah saya tahu nama Bapak/ Menunjuk arah
Ibu......atau Bapak/Ibu dari instansi mana...". h 4 ATK, komputer, informasi yang sebalknya dengan
2. | Apabila hendak bertemu seseorang, tunjukan kartu pengenal | 10 Menit dibutuhkan telapak tangan ke
ke arah yang dituju. tamu arah atas, dan jari
rapat
) 4 kartu pengenal
3 Mengucapkan terima kasih atas kedatangannya komputer, 1 Jam Laporan tamu ditukar
" | dan membuat laporan data tamu. internet, ATK P dengan kartu
identitas
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NOMOR SOP -

TANGGAL - oL
PEMBUATAN AL
TANGGAL REVISI -

TANGGAL EFEKTIF 7 ¢ Bl
DISAHKAN OLEH = = Lk

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

Dr. R Widya Setiabudi S-S1P.S.5i.M.T.M.Si
~ (Han
Standard Operating Procedure (SOP) NIP: 19720705 200003 1 002

Bidang Sarana dan Prasarana JUDUL SOP Prosedur Pengelolaan ATK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan SMA /D3 /S1;
Nasional Menguasai Operasional Komputer;

2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Berkompetensi dibidang ATK;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad dengan bahasa yang baik.
sebagai PTNBH
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

6. PMK Nomor 33 Tahun 2016 Tentang Standar Biaya
Masukan Tahun Anggaran 2017

7. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad

8. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad

9. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 1
Tahun 2016 tentang Sistem Perkantoran Elektronik;

10. Peraturan Rektor univeristas Padjadjaran Nomor 2
Tahun 2016 tentang Penggunaan Kode Surat/Naskah
Dinas di lingkungan Universitas Padjadjaran;

11. Kalender Akademik di Tahun Akademik yang Berjalan

B W N e

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. 1. Komputer
2. Printer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Apabila perlakukan terhadap pelayanan tidak dilakukan 1.
dengan baik maka pendistribusian ATK akan terganggu.
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN MANAGER KETERANGAN
PEMOHON | SARPRAS | surektnvs | DISERTUR | universiras | KELENGKAPAN | waKTU OUTPUT
DAN INFORMASI
Unit Kerja/yang membutuhkan ATK - 1. Surat )
mengajukan surat permohonan daftar ig:’_‘;;’g:r;z’;;?'t Daftar
1. | kebutuhan ATK sesuai dengan kebutuhan 2 éaﬂar 10 Menit kebutuhan ATK
kepada Manajer Sumber Daya, Perencanan dan kebutuhan Unit Unit/Pemohon
Informasi Kerja/Pemohon
Sarpras Fakultas membuat rekapitulasi é.er?uaralfan Rekafitulasi
2. | pengajuan ATK dari tiap Unit Kerja untuk ' N 2 Rgek]aﬁtulasi 1 Hari kebutuhan ATK
diajukan ke Universitas kébutuhan ATK Fakultas
3 Universitas memproses pengajuan daftar Y Laporan hasil 3 Hari Daftar ATK
" | kebutuhan ATK Fakultas. € pendataan yang di setujui
4
4 Pengambilan ATK yang sudah di acc dari pihak Daftar ATK 30 Menit ATK
" | Universitas yang di setujui
SELESAI
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Standard Operating Procedures
Sistem Informasi
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Daftar Isi

K. Layanan Sistem Informasi (Sisfo)

Input Dosen Wali Untuk Mahasiswa Baru

Proses Input KRS

Proses Input Nilai UAS susulan, Perbaikan dan Konversi
Input Perubahan Dosen Wali untuk Mahasiswa Lama
Pembuatan Kode Mahasiswa Baru di SIAT

Proses Input Nilai SUP, SUR, Kolokium, Komprehensif
Proses Input Nilai UAS Dosen Luar Biasa

Proses KRS Susulan

Proses PKRS Susulan

Proses Verifikasi Kehadiran Mahasiswa Proses Verifikasi KRS
Prosedur Verifikasi KRS

Proses Input KRS Mahasiswa Baru

Proses Input Dosen Wali Untuk Mahasiswa Baru
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NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN | 22 NOVEMBER 2021
TANGGAL REVISI - et
TANGGAL EFEKTIF 01 DESEMBER'2021 4
DISAHKAN OLEH P I A
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK oAl
UNIVERSITAS PADJADJARAN P 17 S i
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP.: 197%07052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR INPUT DOSEN WALI UNTUK
MAHASISWA BARU
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2 Menguasai Komputer;

2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

7.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM | SEKRETARIS | MANAJER WAKIL KETERANGAN
STUDI WADEK 1 AKA DEKAN I SISFO KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Progam studi mengajukan surat
permohonan input dosen wali untuk Surat Surat
1 mahasiswa baru kepada wadek | melalui permohonan 1 hari permohonan
) sekretaris wadek dan menunggu disposisi ( muei P m input dosen wali input dosen wali
oleh manajer akademik, kemahasiswaan mahasiswa baru mahasiswa baru
dan alumni
Sisfo akademik menerima surat
permohonan input dosen wali untuk v Surat " Surat ]
. . permohonan ) permohonan
2, mahas_'swa baru yar'lg sudah d'_ input dosen wali 1 hari input dosen wali
disposisi oleh manajer akademik, mahasiswa baru mahasiswa baru
kemahasiswaan dan alumni
\ 4
. . . Surat Surat
3 Sisfo akademik melakukan input dosen permohonan 1 hari permohonan

wali di siat

input dosen wali
mahasiswa baru

input dosen wali
mahasiswa baru
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NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN 22 NOVEMBER 2021
TANGGAL REVISI - -"h _ \ 1%,
TANGGAL EFEKTIF &Q{ K A
DISAHKAN OLEH 0 -
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PROSES INPUT KRS
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;

2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

7.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4.  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NO KEGIATAN PROCRM™ | ettt | stsFo KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bagian Perkuliahan menerima Tdwal mata Tdwal mats
. . R adwal ma . adwal ma
1. | ajuanjadwal mata kuliah semester lial 1 hari liah
berjalan dari program studi
Sisfo akademik menerima ajuan
2 jadwal mata kuliah semester berjalan v Jadwal mata 1 hari Jadwal mata
" | dari bagian perkuliahan untuk di kuliah kuliah
tawarkan di SIAT akademik
. . Y
Sisfo akademik melakukan
3 penawaran mata kuliah dan input Jadwal mata 1 hari Jadwal mata
" | paket mata kuliah untuk KRS kuliah kuliah

mahasiswa baru di SIAT
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NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN 22 NOVEMBER 2021
TANGGAL REVISI - S0 2 Ve
TANGGAL EFEKTIF 01 DESEMB;EB . A
DISAHKAN OLEH e b b >
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR INPUT NILAI UAS SUSULAN,
PERBAIKAN DAN KONVERSI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3. Printer;
4.  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN SEKRETARIS | PROGRAM | MANAJER | MANAJER KETERANGAN
PRODI STUDI AKADEMIK PIA SISFO KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Sekretaris menerima surat
permohonan input nilai susulan, Surat ) Surat
. . X . . i 1 hari
1 nilai perbaikan dan nilai konversi (et ) pemohonan permohonan
dari progam studi
surat permohonan input nilai susulan,
nilai perbaikan dan nilai konversi dari curat curat
.. . ' ur ) ura
2. progam studi d|s_ampa|kan ke_ > permohonan 1 hari permohonan
manajer akademik, kemahasiswaan
dan alumni
Akademik menerima surat Surat Surat
. s o ural . ural
3. permqhonan.ln_put nilai _susulan, nilai > permohonan 1 hari permohonan
perbaikan, nilai konversi L,
Akademik membuat surat pengantar v
pembukaan upload nilai susulan, nilai Surat .
. . o . . P 1 hari Surat pengantar
4| perbaikan, nilai konversi dan di o k; permohonan peng
kirimkan ke sekretaris
Sisfo Akademik menunggu konfirmasi
5. pembukaan upload nilai dari > Surat pengantar | 1 hari Surat pengantar
universitas
Sisfo akademik meng-input nilai <
6. susulan, nilai perbaikan dan nilai Surat pengantar | 1 hari Surat pengantar

konversi di SIAT
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NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN | 22 NOVEMBER 2021
TANGGAL REVISI - 2" ¢ '
TANGGAL EFEKTIF 01 DES_EMB.EE 0 '
DISAHKAN OLEH 3= 1'; byl
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK s I.I-"
UNIVERSITAS PADJADJARAN NTs st [/
Dr.R. W.i.(.i;g“'aI SefiabudiSumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 1972-07(-)52000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP INPUT PERUBAHAN DOSEN WALI UNTUK
MAHASISWA LAMA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;
2. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
3. g;’nl%l%)l.’SO Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

6. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

7. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2.  Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM | SEKRETARIS | MANAJER WAKIL KETERANGAN
STUDI WADEK I PKA DEKAN I SISFO KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Sekretaris prodi/staf prodi mengajukan Surat Surat
1 surat permohonan perubahan dosen wali permohonan 1 hari permohonan
: yang sudah di ttd kaprodi kepada Wadek I > > perubahan dosen perubahan dosen
melalui sekretaris wadek wali wali
Disposisi oleh manajer pembelajaran, S:rrra:ohonan ﬁgﬁohonan
2. I\;\tlen;arllalsswaan dan alumni dan diketahui < perubahan dosen 1 hari perubahan dosen
ade wali wali
Sisfo akademik menerima surat ;i::;tohonan ﬁg:r?:ohonan
3. permoh(_)ngn pe_rL_Jbahan dosen wali yang > perubahan dosen 1 hari perubahan dasen
sudah di disposisi wali wali
v Surat Surat
4 Sisfo akademik melakukan input perubahan permohonan 1 hari permohonan
: dosen wali di SIAT perubahan dosen perubahan dosen
wali wali
\ 4
Surat Surat
5 Staf prodi/sekretaris prodi dapat melihat permohonan 1 hari permohonan

hasil input perubahan dosen wali di SIAT

perubahan dosen
wali

perubahan dosen
wali
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NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP

22 NOVEMBER 2021

T

01 DESEMB%%&L@@

r]

NIP==197207052000031002

PROSEDUR PEMBUATAN KODE MATA
KULIAH BARU DI SIAT

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.  UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/S2;

Nasional; 2. Menguasai Komputer;

2. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

7.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2.  Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM | SEKRETARIS | MANAJER WAKIL KETERANGAN
STUDI WADEK I PKA DEKAN I SISFO KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Sekretaris prodi/staf prodi mengajukan
surat permohonan mata kuliah baru/ Sgrrrarfohonan igﬁohonan
1. tunkutljl.JT ba(;u an skutliah (ljltlandalzantga_nl > > mata kuliah baru/ Lharenit mata kuliah baru/
Waaejrgkl €pada Wadek L melalul sexretaris kurikulum baru kurikulum baru
Disposisi oleh Manajer akademik, S:;aﬁohonan ;S):rnantohonan
2. I\;\tlenglarllalsswaan dan alumni dan diketahui < mata kuliah baru/ 15 menit mata kuliah baru/
adel kurikulum baru kurikulum baru
Surat
3 Sisfo akademik membuat kode mata kuliah permohonan 15 merit Ej‘;ahr bn;an:z/a
: baru di SIAT > mata kuliah baru/ kurikulum baru
kurikulum baru
\ 4
Sisfo akademik melakukan penawaan mata Daftar mata Daftar mata
4, kuliah baru di SIAT untuk proses kuliah baru/ 15 menit kuliah baru/

penjadwalan

kurikulum baru

kurikulum baru
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Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN | 22 NOVEMBER 2021
TANGGAL REVISI - For hd 1
TANGGAL EFEKTIF 01 DESEMBER 20
DISAHKAN OLEH - :
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN \ g, PaxyLtid &
“R=WTdya Setiabudi Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR INPUT NILAI SUP, SUR,
KOLOKIUM, KOMPREHENSIF
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2.  Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2.  Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM SISFO KETERANGAN
STUDI AKADEMIK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Sekretaris prodi/staf prodi menyampaikan ) )
Surat Keterangan/berita acara nilai SUP/ ﬁﬁ Fggj‘sﬁ?ra ﬁﬁ?g;g;asﬁc;ra
1. SUR, Kolokium, Komprehensif yang sudah ( Mubi Kolokium ! 1 hari Kolokium !
di tandatangan oleh kaprodi ke sisfo Komprehénsif Komprehénsif
akademik
Staf sisfo akademik melakukan input nilai \ 4 SK/Berita Acara .
2. | SUP/SUR, Kolokium, Komprehensif di SIAT ol SIP/SUR, | 1 hari ﬁgﬂﬂ?{;ihas"
dan melakukan download hasil input nilai Komprehénsif
Sisfo akademik menyampaikan download
3 hasil input nilai SUP/SUR, Kolokium, ¢ Unduhan hasil 1 hari Unduhan hasil
. Komprehensif kepada sekretaris prodi/staf ¢ input nilai input nilai
prod
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NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN 22 NOVEMBER 2021
TANGGAL REVISI - <P
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR INPUT NILAI UAS DOSEN LUAR
BIASA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2.  Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.

Tinggi;

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

7.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2.  Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM STUDY/ SISFO KETERANGAN
SOSEN AADEMK | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Staf Sisfo akademik menerima nilai UAS - . -
. |

1. dari dosen atau dari prodi ( VubT file data nilai UAS | 15 menit file data nilai UAS
Staf Sisfo akademik melakukan input \ 4

2. . . put / file data nilai UAS | 30 menit file data nilai UAS
upload nilai uas ke siat

3. nilai uas yang sudah di input/upload untuk yang sudah di 15 menit yang sudah di
diarsipkan download download
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NOMOR SOP

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

DISAHKAN OLEH

¥

g 7

TANGGAL PEMBUATAN | 22 NOVEMBER 2021

TANGGAL REVISI - LT

TANGGAL EFEKTIF 01 DESEMBER vt N
z . al % = W

)

NIP = 197207052000031002

BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR KRS SUSULAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
8. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 5. SMA/D3/S1/S2;
Nasional; 6.  Menguasai Komputer;
9. PP RINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 7.  Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi; 8.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
10. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;
11. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
12. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
13. Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
14. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

B0 0N

Komputer;
Internet;
Printer;
Alat Tulis;
0. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM BAG. MANAJER KETERANGAN
MAHASISWA STUDI AKADEMIK PKA SISFO KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mahasiswa mengisi permohonan : Surat pernyataan ) Surat pernyataan
L. Surat Pernyataan KRS susulan @ KRS Susulan 1 hari KRS Susulan
Program Studi mengajukan Surat curat . curat .
. I urat pernyataan - urat pernyataan
2. Eernlzla;aarylfRS susulan mahasiswa > KRS Susulan 1 hari KRS Susulan
e akademi
Staf akademik menyerahkan Surat
Pernyataan KRS susulan ke sekretaris Surat : Surat .
. . urat pernyataan . urat pernyataan
3. | wadek untuk di paraf manajer ;L/\F,L//J RS St 1 hari KRS Gt
pembelajaran, kemahasiswaan dan
alumni
Akademik menyerahkan surat
4 pernyataan KRS susulan ke sisfo Surat pernyataan | ;- Surat pernyataan
" | akademik untuk proses input mata e KRS Susulan KRS Susulan
kuliah di SIAT
Sisfo akademik meng-input Mata Surat .
5. | kuliah di SIAT dan melakukan > RRS oot o | 1 hari KRS
download KRS
; : \ 4
6. Sisfo akademik menyerahkan KRS (RS 1 hari KRS
kepada akademik
7. Akademik menyampa_lkan KRS KRS 1 har KRS
kepada program studi
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NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN 22 NOVEMBER 20_21.- L
TANGGAL REVISI - -"h _ k 1,%,
TANGGAL EFEKTIF LR k
DISAHKAN OLEH ;
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN ) s A"
Dr.R. Widy‘ TSeliabudi §l;madinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197267052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR PKRS SUSULAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2.  Menguasai Komputer;
2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.

Tinggi;

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

7.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NO KEGIATAN MAHASISWA PRSOTﬁFgI*M AKESSMIK MAF',\‘KﬁER SISFO KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mahasiswa yang sudah mengisi
KRS sebelumnya mengisi : Surat pernyataan ) Surat pernyataan
L. permohonan Surat Pernyataan @ PKRS Susulan 1 hari PKRS Susulan
PKRS Susulan
Program Studi mengajukan Surat curat . curat .
I urat pernyataan - urat pernyataan
2, Pﬁrgyat?kan PKRS Susulan ke d PKRS Susulan L hari PKRS Susulan
akademi
Akademik menyerahkan Surat
Pernyataan PKRS Susulan ke Surat . Surat .
. . urat pernyataan . urat pernyataan
3. ﬁ/lekret_:anlsD wage:< untuk di paraf ;L/\F,L//J KRS B | 4 hari DKRS B
anajer Pembelajaran,
Kemahasiswaan dan Alumni
Akademik menyerahkan surat
4 pernyataan PKRS susulan kepada Surat pernyataan | ;. Surat pernyataan
" | sisfo akademik untuk proses input e PKRS Susulan PKRS Susulan
mata kuliah di SIAT
Sisfo akademik melakukan input Mata .
5. | kuliah di SIAT dan melakukan X oireL PeryaLaan | 4 hari KRS
download KRS -
. . \ 4
6. EISfO akademik menyerahkan KRS (RS 1 hari KRS
epada akademik
7. Akademik menyampa_lkan KRS < < KRS 1 hari KRS
kepada program studi
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NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN | 22 NOVEMBER 2021, ©

TANGGAL REVISI - o 4t
TANGGAL EFEKTIF 01 DESEMBER'.ZE. .

DISAHKAN OLEH x = 1

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNIVERSITAS PADJADJARAN \Ca ot /
Dr. R. Widya Setiabudi Sumadinata

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR VERIFIKASI KEHADIRAN
MAHASISWA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2.  Menguasai Komputer;

2. PPRINo. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

7.  Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2.  Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

493




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN STAF SISFO KETERANGAN
PERKULIAJAN AKADEMIK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Staf perkuliahan melakukan monitoring monitoring monitoring
kehadiran harian mahasiswa dan dosen sampai kehadiran kehadiran
1. 16 pertemuan di SIAT per prodi dan per mata ( voBi mahasiswa 30 menit mahasiswa
kuliah dan melakukan konfirmasi ke staf sisfo harian selama 16 harian selama 16
akademik pertemuan pertemuan
verifikasi verifikasi
Staf Sisfo akademik melakukan pengecekan dan kehadiran kehadiran
melakukan verifikasi kehadiran mahasiswa yang A 4 mahasiswa per _ mahasiswa per
2. | telah memenuhi 16 pertemuan ke siat per prodi mata kuliahdi | 30 menit mata kuliah di
i menu menu
dan per mata kuliah kelengkapan kelengkapan
ujian di SIAT ujian di SIAT
Presentase kehadiran mahasiswa per mata Presentase Presentase
kuliah yang sudah di verifikasi akan tampil di < kehadiran kehadiran
3. | formatupload nilai UAS per mata kuliah di SIAT mahasiswa di 5 menit mahasiswa di

dan dapat di lihat di portal mahasiswa masing
masing

format upload
nilai dan portal
mahasiswa

format upload
nilai dan portal
mahasiswa
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Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN 22 NOVEMBER 29?..1..
TANGGAL REVISI - WS 4 )
TANGGAL EFEKTIF 01 DESEMEER @ _
DISAHKAN OLEH r . i - —) < ' L4
Y ol -
i - A .
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK *
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR VERIFIKASI KRS
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2. Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN SISFO KETERANGAN
AKADEMIK | DOSENWALT | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Sisfo akademik melakukan
1. | pengecekan KRS mahasiswa di ( mei ) KRS mahasiswa | 1 hari KRS mahasiswa
menu KRS per program studi
Sisfo akademik melakukan verifikasi _
2. | KRS mahasiswa yang sudah di _ —> KRS mahasiswa | 1 hari il
sahkan dosen wali per program studi
KRS yang telah selesai di verifikasi <«
. . KRS mahasiswa . KRS mahasiswa
3. Ie\‘/lkaahnag?swg%gsle?laftar Hadir (acc dosen wali) 1 hari (acc dosen wali)
|
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Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;
Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;
Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN 22 NOVEMBER 2021
TANGGAL REVISI - L Y,
=gt ’%.itr-:j%}
TANGGAL EFEKTIF 01 DESE:IVI_-BJ:E_%@) 3 1,1::..’.. _
DISAHKAN OLEH I -_;':;! b ak N
= _ 1|.;r‘. " , L' ! A x
T
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK = ' ; =]
UNIVERSITAS PADJADJARAN
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP+197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR INPUT KRS MAHASISWA BARU
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.  UURINo. 20 Tahun 2003 tentang Sistem 1. SMA/D3/S1/S2;
Pendidikan Nasional; 2.  Menguasai Komputer;
PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4.  Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3.  Printer;
4,  Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
KETERANGAN
NO KEGIATAN PZ%%'E?M DERL AN SISFO KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Bagian Perkuliahan menerima vl mata vl mata
1. | ajuan jadwal mata kuliah semester e e 1 hari ok
berjalan dari program studi
Sisfo akademik menerima ajuan
, | jadwal mata kuliah semester berjalan Y Jadwal mata ¢ bari Jadwal mata
" | dari bagian perkuliahan untuk di kuliah kuliah
tawarkan di SIAT akademik
. . A 4
Sisfo akademik melakukan
3 penawaran mata kuliah dan input Jadwal mata 1 hari Jadwal mata
" | paket mata kuliah untuk KRS kuliah kuliah

mahasiswa baru di SIAT
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NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN 22 NOVEMBER 202_1 (DU
TANGGAL REVISI - <P
“ hﬁ“_"\ 0 &
TANGGAL EFEKTIF 01 DESEMBER 2021 |1 v_g oL MR
DISAHKAN OLEH i '.} D 4
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK g, f g ‘.
UNIVERSITAS PADJADJARAN . o T N
. - gt » __'
Dr. R. Widya Setiabudi'Sumadinata
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) NIP : 197207052000031002
BIDANG RISET, INOVASI DAN KEMITRAAN JUDUL SOP PROSEDUR INPUT DOSEN WALI UNTUK
MAHASISWA BARU
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. SMA/D3/S1/52;
Nasional; 2. Menguasai Komputer;

2. PPRI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 3. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan 4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik.
Tinggi;

3. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Unpad
sebagai PTNBH;

4. PP No. 51 tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

5. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

6.  Peraturan Rektor Unpad Nomor 1 Tahun 2014
Tentang Pengelolaan Pendidikan di Unpad;

7. Peraturan Rektor Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad.

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer;
2. Internet;
3. Printer;
4. Alat Tulis;
5. Scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PROGRAM | SEKRETARIS | MANAJER WAKIL KETERANGAN
STUDI WADEK 1 AKA DEKAN I SISFO KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Progam studi mengajukan surat
permohonan input dosen wali untuk Surat Surat
1 mahasiswa baru kepada wadek | melalui permohonan 1 hari permohonan
: sekretaris wadek dan menunggu disposisi ( muai P - input dosen wali input dosen wali
oleh manajer akademik, kemahasiswaan mahasiswa baru mahasiswa baru
dan alumni
Sisfo akademik menerima surat
permohonan input dosen wali untuk v Surat o Surat A
. ! permohonan ) permohonan
2. rr?ahas.lslwa baru yarllg sudah d'_ input dosen wali L hari input dosen wali
disposisi oleh manajer akademik, mahasiswa baru mahasiswa baru
kemahasiswaan dan alumni
A 4
. . . Surat Surat
3 Sisfo akademik melakukan input dosen permohonan 1 hari permohonan

wali di siat

input dosen wali
mahasiswa baru

input dosen wali
mahasiswa baru
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