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Tim Penyusun

Kepala Bagian, Sub Bagian dan Staf pada Bagian Umum

Kepala Bagian, Sub Bagian dan Staf pada Bagian Perencanaan

Kepala Bagian, Sub Bagian dan Staf pada Bagian Keuangan dan Akuntansi
Kepala Bagian, Sub Bagian dan Staf pada Bagian Organisasi dan Kepegawaian
Kepala UPT Pusat Pengembangan Bisnis

Kepala UPT dan Staf Pusat Teknologi Informasi dan Pangkalan Data

Kepala UPT Percetakan

Ketua, Sekretaris, Tim Auditor dan Staf Satuan Pengawas Internal

Tim Review

. Wakil Rektor Bidang Administrasi Umum, Perencanaan, dan Keuangan
. Kepala Biro Administrasi Umum, Perencanaan, dan Keuangan
. Kepala Bagian Organisasi dan Kepegawaian

i | SOP | UNIVERSITAS ISLAM NiEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH | 2017




KATA PENGANTAR

Dalam rangka pembenahan sekaligus proses transformasi untuk memajukan UIN Ar-Raniry Banda Aceh dalam
perubahan pola pikir untuk meningkatkan manajemen yang berbasis pada kualitas pelayanan dan kualitas kinerja,
diperlukan adanya suatu panduan dalam bentuk Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagai pedoman atau acuan untuk
melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi dan alat penilaian kinerja berdasarkan indikator-indikator teknis,
administratif dan prosedural sesuai dengan tata kerja, prosedur kerja dan sistem kerja pada unit kerja yang bersangkutan
untuk mewujudkan good governance.

Standar Operasional Prosedur tidak hanya bersifat internal tetapi juga eksternal, karena SOP selain digunakan
untuk mengukur kinerja organisasi publik yang berkaitan dengan ketepatan program dan waktu, juga digunakan untuk
menilai kinerja organisasi publik di mata masyarakat berupa responsivitas, responsibilitas, dan akuntabilitas kinerja unit
kerja. Oleh karena itu, sudah seharusnyalah setiap unit kerja sebagai pelayanan publik memiliki Standar Operasional
Prosedur sebagai acuan dalam bertindak, agar akuntabilitas kinerja dapat dievaluasi dan terukur.

Berdasarkan hal di atas, kami yang berada di lini Administrasi Umum, Perencanaan dan Keuangan (AUPK) telah
dapat menghasilkan Standar Operasional Prosedur. Dengan demikian, seluruh Bagian dan UPT di bawah lini AUPK dapat
melaksanakan kegiatan serta proses kerja secara baik dan memuaskan sesuai dengan tujuan pembuatan SOP ini.

SOP ini berisi pedoman dan uraian teknis tentang apa yang harus dilakukan, kapan hal tersebut dilakukan, dan
siapa yang melakukannya. Selain uraian secara narasi, SOP ini juga dibuat dan disusun dalam satu set instruksi (flow chart)
mengenai kegiatan rutin atau kegiatan yang sering dilakukan dalam satu unit pelayanan.

Harus kami akui bahwa SOP ini tidak hanya kumpulan instruksi semata, tetapi semua unit pelayanan perlu
memahami dan menjadikannya sebagai pedoman dalam memberikan pelayanan ke publik maupun non-publik. Disamping
itu, untuk penyempurnaan pelayanan jangka penjang, perlu dibuat review forum yang berjenjang, sehingga kualitas kegiatan
dan layanan akan tetap bisa terjaga dan ditingkatkan.
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SOP yang mencakup semua bagian dan UPT di lini AUPK UIN Ar-Raniry Banda Aceh ini, belum sempurna dan
lengkap karena memang disusun melalui proses yang relatif singkat. Oleh karena ini, SOP ini akan terus dievaluasi, drireview
dan disempurakan. Kritik, saran dan masukan dari pembaca yang bersifat konstruktif sangat diharapkan demi kesempurnaan
dan perbaikan SOP ini di masa mendatang.

Ucapan terima kasih dan penghargaan kami sampaikan kepada Wakil Rektor Il, Kepala Biro AUPK, Para Kepala
Bagian, Kepala Sub Bagian dan seluruh Staf di lini AUPK, Kepala UPT PTIPD, UPT Pusat Pengembangan Bisnis dan UPT
Percetakan serta Ketua , Sekretaris, Tim Auditor dan Staf Satuan Pengawas Internal (SP1) yang telah menyelesaikan
penyusunan dan review SOP ini.

Banda Aceh, 1 Nopember 2017

Rektor,

Prof. Dr. H. Farid g 1brhim, MA/
NIP. 19610305 19940321001
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| Dasar Hukum

2 Keputusan Menteri Agama Nomor 8 Tahun 2016 tentang Kode
Jabatan, Singkatan, dan Akronim Pada kementerian Agama

3. Keputusan Menteri Agama Nomor 9 Tahun 2016 tentang Tata
Persuratan Dinas di Lingkungan Kementerian Agama

4 Keputusan Menteri Agama RI Nomor 168 tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

| Keterkaitan ) _

1. SOP Semua Bagian di Biro AUPK

Satuan Pemeriksa Intern
3. SOP Tata Persuratan
| Perngatan e o
Jika SOP Ini tidak dilaksanakan, maka proses tata persuratan di
semua Bagian dan UPT di lini Biro AUPK akan mengalami kendala

1] sopF | UNIVERSITAS ISLAM NEGER] AR-RANIRY BANDA

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Aparatur Sipil Negara,

2. SOP UPT PTIPD, Pusat Pengambangan Bisnis, Percetakan dan |

Tanggal Efektif |

Kualifikasi Pelaksana
1 Mengetahui tugas dan fungsi

| 2. Memahami ketentuan mengenai Tata Persuratan

| 3 Mampu menggunakan kemputer

Nomor SOP [ 01/Un.08/R/OT.01.3/09/2017

Tanggal Revisi | | 25 Septemberaps

Disahkan Oleh

Nama SOP

| Peralatan/Perlengkapan

' 1 Pedoman dan aturan berlaku

2 Perangkat Komputer
3 Lembar Disposisi
4 Kertas Surat

Pencatatan dan Pendataan

| 1 Buku Agenda,

2 Buku ekspedisi;

3 Buku Aturan Perundang-undangan,

ACICH

| Tg! Pembuatan | 1 Juli 2017

i

XA Ibrahim, M

2017

4994031001

RAFAN'SURAT / DOKUMEN
WAKIL REKTOR Il _




No

Aktivitas

JFU/Staf

WAREK I

Menerima dan mencatat ke dalam
buku Agenda surat yang masuk dari
Kepala Biro

CO

Membaca dan menelaah Surat. Jika
sudah sesuai membubuhi paraf dan
diteruskan ke Rektor, namun jika
terdapat kekeliruan, dikembalikan ke
Kepala Biro

b

TIDAK < >

YA

Mencatat kembali surat sesuai
arahan Wakil Rektor Il

Meneruskan ke Kepala Biro surat |

yang masih memerlukan perbaikan
dan ke Rektor untuk surat yang telah
diparaf

Pelaksana -

REKTOR

Kualitas Mutu

Waktu

Syarat/ Kelengkapan

- Konsep surat
- disposisi

- Konsep surat
- disposisi

Surat dan disposisi

Menandatangani Surat

Meneruskan ke unit kerja pengolah
Surat

2| SOP |
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Surat dan disposisi

Surat dan disposisi

Surat dan disposisi

10 Menit

Qutput

Surat atau dokumen

10 Menit

5 menit

10 menit

10 Menit

10 Menit

Sural atau dokumen

Surat atau dokumen

Surat atau dokumen

Surat atau dokumen

Surat atau dokumen

| 2017

i
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Dasar Hukum - S _ ‘ Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Aparatur Sipil Negara 1
2. Keputusan Menteri Agama Nomor 8 Tahun 2016 tentang Kode 2

3

Jabatan, Singkatan, dan Akronim Pada kementerian Agama

3. Keputusan Menteri Agama Nomor 9 Tahun 2016 tentang Tata |
Persuratan Dinas di Lingkungan Kementerian Agama
4. Keputusan Menteri Agama Rl Nomor 168 tahun 2010 tentang

Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

| Keterkaitan e

1. SOP Semua Bagian di Biro AUPK

2. SOP UPT PTIPD, Pusat Pengambangan Bisnis, Percetakan dan
Satuan Pemeriksa Intern

3. SOP Tata Persuratan

Peringatan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses tata persuratan di ’
semua Bagian dan UPT di lini Biro AUPK akan mengalami kendala

3 ] SOP | UNIVERSITAS ISLAM NE

1ol Pembuatan

| Pencatatan dan Pendataan

Nomor SOP 02/Un.08/R/OT.01.3/09/2017
|1 Juli2017
2_5__S§ptemb__ Okia,

Tanggal Efekt'if___ B
' Disahkan Oleh

| Tanggal Revisi |
|
i

| 57064031001
URAT MASUK

Nama SOP

Mengetahui tugas dan fungsi e
Memahami ketentuan mengenai Tata Persuratan
Mampu menggunakan komputer

== — |

 Peralatan/Perlengkapan

! Pedoman dan aturan berlaku
Perangkat Komputer

Lembar Disposisi

Kertas Surat

Lo N % I (0

1 Buku Agenda;

| 2. Buku ekspedisi,

3 Buku Aturan Perundang-undangan;

GERI AR-RANIRY BANDA ACEH | 2017

1
|




No

Aktivitas

JFU [ Staf

Menerima dan mencatat ke dalam buku

Agenda surat/disposisi yang masuk dari Kepala

Biro

Membaca dan menelaah Surat/disposisi.

Menuliskan komentar pada lem bar_fié_s;)_déiéf '

Mencatat kembali di buku Agenda

Meneruskan ke Rektor untuk d':sﬁosisi
selanjulnya

4| SOP |

Pelaksana

~ Kualitas Mutu

WAREK I

Syaréu_
Kelengkapan

- Surat
- disposisi

- Surat
- disposisi

Sural dan disposisi

Surat dan disposisi

Surat dan disposisi

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH |

Waktu Output
Suralt tercatat
10 Menit dalam buku
Agenda
10 Menit Surat atau
dokumen
10 menil Surat terdisposisi
. Surat left;_:i_téi_
5 menit dalam buku
- Agenda
10 st Surat atau
dokumen
2017
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'_Daga_rHukuni__—

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Apar Aparatur Sipil Negara

2. Keputusan Menteri Agama Nomor 8 Tahun 2016 tentang Kode
Jabatan, Singkatan, dan Akronim Pada kementerian Agama
Keputusan Menteri Agama Nomor 9 Tahun 2016 tentang Tata
Persuratan Dinas di Lingkungan Kementerian Agama
Keputusan Menteri Agama Rl Nomor 168 tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian ;\gam’;

3

4

_ Keterkaitan . 3 -
1. SOP Semua Bagian di Biro AUPK
2. SOP UPT PTIPD, Pusat Pengambangan Bisnis, Percetakan dan
Satuan Pemeriksa Intern
3. SOP Tata Persuratan

| Peringatan _ P
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses tata persuratan di |
semua Bagian dan UPT di lini Biro AUPK akan mengalami kendala

|

_ No:n_c"r SOP

Disahkan Oleh

Nama SOP

| Kualifikasi Pelaksana o
' 1 Mengetahui tugas dan fungsr

2
3

| Peralatan/Perlengkapan_

.

03/Un 08/R/OT .01. 3/09/2017

| Tgl Pembuat_gn__ 1 Juli 2017 .
' Tanggal Revisil | 25 Seplemn@ 17~
| Tanggal Efektif 2_ Oktobe.

ﬂubmmm MA]O
/94031001

SURAT / MEMO

Memahami ketentuan mengenai Tata Persuratan
Mampu menggunakan komputer

Pedoman dan aturan berlaku

2 Perangkat Komputer

Lembar Disposisi

4 Kertas Surat

| Pencatatan dan Pendataan

1
2
3

Buku Ac Agenda,
Buku ekspedisi,
Memo Rektor

4 Buku Aturan Perundang-undangan




JFU | Staf

O—

Pelaksana

—

WAREK I

Sya;atf

- Surat

- disposisi
- Memo
- Surat

- disposisi

- Memo

ditindaklanjuti sesuai arahan/disposisi / Memo
Rektor

6|l SsoP |

No Aktivitas
1 | Menerima dan mencatat ke dalam buku -
Agenda surat/disposisi atau Memo dari Rektor
-2 | Membaca dan menelaah Surat/disposisi atau
Memo Rektor
3 | Menuliskan komentar pada lembar desposisi |
atau Memo Rektor
4 | Mencatat kembali di buku Agén‘da
5 | Meneruskan ke Kepala Birountuk

T |

Surat dan disposisi
atau Memo

Surat dan disposisi
atau Memo

Surat dan disposisi
alau Memo

UNIVERSITAS ISLAM NEGIERI AR-RANIRY BANDA ACEH

Kelengkapan

 Kualitas Mutu

Waktu

10 Menit

10 menit

5 menit

10 menit

2017

Surat tercatat
dalam buku
Agenda

Hasil Telaahan
disposisi atau
Memo

Surat atau Memo
dikomentari

SI;rat lemafal
dalam buku
Agenda

Surat dan disposisi
atau Memo




[ Nomor SOP | 0a/un. DS_IR/OT.01.3/09/2017
’Tgl Pembuatan

' Tanggal Revisi |

1 Juii ‘___f "

' . Tanggal Efektif
! Disahkan Oleh

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA '

|
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH ‘
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh |

Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922 Nama SCP
Website : www.ar-raniry.ac.id . KEPALA BIRO AUPK
[
| Dasar Hukum N N o Kua[mkaSt Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Aparatur Sipil Negara; [ 1. Mengetahm tugas dan fungsi
2. Keputusan Menteri Agama Nomor 8 Tahun 2016 tentang Kode ' 2. Memahami ketentuan mengenai Tata Persuratan
Jabatan, Singkatan, dan Akronim Pada kementerian Agama ' 3 Mampu menggunakan komputer
3. Keputusan Menteri Agama Nomor @ Tahun 2016 tentang Tata
Persuratan Dinas di Lingkungan Kementerian Agama

4. Keputusan Menteri Agama RI Nomor 168 tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

|
I —— - o |
I

Keterkaitan

e

. 3eralatan!Perlengkapan

1. SOP Semua Bagian di Biro AUPK | 1 Pedoman dan aturan berlaku
2. SOP UPT PTIPD, Pusat Pengambangan Bisnis, Percetakan dan | 2 Perangkat Komputer
Satuan Pemeriksa Intern 3. Lembar Disposisi
3. SOP Tata Persuratan 4 Kertas Surat
~Peringatan o _ } Sy | Pencatatan dan Pendataan . )
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses tata persuratan di 1 Buku Agenda, - -
semua Bagian dan UPT di lini Biro AUPK akan mengalami kendala | 2 Buku ekspedisi:

| 3. Buku Aturan Perundang-undangan;

7 | SOP | UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH | 2017




Pelaksana kua!itas Mutu
No Aktivitas N _WAKlL N o
JFU/Staf KARO AUPK REKTOR Syarat/ Kelengkapan Waktu Qutput
1| Menerima dan mencatat ke dalam _ i
bukn Agenda surat yang masuk Q E;ﬂzesiiswa! 10 Menit Surat atau dok
dari Bagian di lini Biro AUPK . P i
2 | Membaca dan menelaah Surat. i h
Jika sudah sesuai membubuhi 4 y
paraf dan diteruskan ke Wakil — > dgnzt;ilsurat o o
Rektor II, namun jika masih P ' ural aiay dokumen
terdapat kekeliruan, dikembalikan YA
ke Bagian di lini Biro AUPK S o
3 | Mencatat kembali surat sesuai
arahan Kepala Biro AUPK l:"*“‘—* | Surat dan disposisi 5 menit Surat atau dokumen
|
4 | Meneruskan ke ke Bagian dilini | ) 3_ . ¥ -
Biro AUPK surat yang masih
memerlukan perbaikan dan ke @ Surat dan disposisi 10 menit Surat atau dokumen
Wakil Rektor Il untuk surat yang
telah diparaf . e .
8 | SOP | UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH | 2017




KEMENTERIAN AGA\IA REPUBLIK INDONESIA

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922
: Website : www.ar-raniry.ac.id

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Aparatur Sipil Negara;

2. Keputusan Menteri Agama Nomor 8 Tahun 2016 tentang Kode

Jabatan, Singkatan, dan Akronim Pada kementerian Agama

Keputusan Menteri Agama Nomor 9 Tahun 2016 tentang Tata

Persuratan Dinas di Lingkungan Kementerian Agama

- Keputusan Menteri Agama Rl Nomor 168 tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

Keterkaitan

1. SOP Semua Bagian di Biro AUPK

2. SOP UPT PTIPD, Pusat Pengambangan Bisnis, Percetakan dan
Satuan Pemeriksa Intern

3. SOP Tata Persuratan

:Eeringatan - ) B
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses tata persuratan di
semua Bagian dan UPT di lini Biro AUPK akan mengalami kendala

9 |

| Pencatatan dan Pendataan

SOP | UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH |

Nomor SOP 05/Un.08/R/OT.01.3/09/2017

Tgl. Pembuatan | 1 Juli 2017
Tanggal Revisi | 25 September 2017
| Tanggal Efektif | 2 Oktober 24T A

Disahkan Oleh

". Ibrahim, M
1$94031001

Nama SOP T MASUK

AUPK

| ‘“%KEPﬁLAe

Kualifikasi Pelaksana

A/

1. Mengetahui tugas dan fungsi
| 2. Memahami ketentuan mengenai Tata Persuratan
| 3 Mampu menggunakan komputer

|

alatan!Peﬁg_ngkapan .
Pedoman dan aturan berlaku
Perangkat Komputer
Lembar Disposisi

Kertas Surat

p
1
2
3
4

1. Buku Agenda;
2. Buku ekspedis;
3. Buku Aturan Perundang-undangan;

2017




 Pelaksana

Kualitas Mutu

No Aktivitas Syarat/
JFQ / Staf KEPALﬁf ?IRO Kelengkapan Waktu QOutput
1 | Menerima dan mencatat ke dalam buku . St el
ggepda surat/disposisi yang masuk dari Kepala Q e 10 Menit il bk
agian Agenda
2 | Membaca dan menelaah Surat/disposisi ! v_ - Surat
- disposisi 10 Ment e
dokumen
3 | Menuliskan komentar pada lembar desposisi o ) v
E:I Surat dan disposisi 10 menit Surat terdisposisi
4 | Mencatat kembali di buku Agenda E' . _ Surat tercatat
:l Surat dan disposisi 5 menit dalam buku
B ! Y | A L. 4 Agenda
5 | Meneruskan ke Wakil Rektor Il untuk disposisi I " '
: 1 . . ural aiau
selanjutnya ( ) Surat dan disposisi 10 menit i
6 | Mendesposisikan ke Kepala Bagian sesuai - v ) St N
. . . ural alau
maksud strat I:l Surat dan disposisi 10 menit dokumen
7 | Meneruskan ke Kepala Bagian terkatuntuk |  ——~ . =1
ditindak lanjuti @4 Surat dan disposisi 10 menit St atay
dokumen
10 | SOP | UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH [ 2017




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922
Website : www.ar-raniry.ac.id

| Dasar Hukum

1. Undang- Undang Nomor 5 Tahun 2014 Aparatur S:pﬂ Negara,

2. Keputusan Menteri Agama Nomor 8 Tahun 2016 tentang Kode
Jabatan, Singkatan, dan Akronim Pada kementerian Agama
Keputusan Menteri Agama Nomor 9 Tahun 2016 tentang Tata
Persuratan Dinas di Lingkungan Kementerian Agama
Keputusan Menteri Agama RI Nomor 168 tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

3.

4.

Keterkaitan

1. SOP Semua Bagian di Biro AUPK
2. SOP UPT PTIPD, Pusat Pengambangan Bisnis, Percetakan dan |

Satuan Pemeriksa Intern
3. SOP Tata Persuratan

_Pér'ir)g‘alan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses tata persuratan di
semua Bagian dan UPT di lini Biro AUPK akan mengalami kendala

11 | sop |

_ '_Nomor SOP

Nama SOP
|

Pg:_ra_latan!PerIén_g}i_apan
| 1 Pedoman dan aturan berlaku

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH |

| 06/Un.08/R/0T.01.3/09/2017
1 Juli 2017

Tgl. Pembuatan
Tanggal Revisi |

Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

D ' -;M Ibrahim, MA/p
R a 4641994031001
'PENDES " 315 AN SU RAT / MEMO REKTOR

Kuahh@slﬂelaksana '
1 Mengetahui tugas dan fungsi
2. Memahami ketentuan mengenai Tata Persuratan

3 Mampu menggunakan komputer

2. Perangkat Komputer
3. Lembar Disposisi
4 Kertas Surat

Pencatatan dan Pendataan

1. Buku Agenda;
| 2. Buku ekspedisi;

3. Memo Rektor
4. Buku Aturan Perundang-undangan;

2017




~ Pelaksana

~ Kualitas Mutu

Rektor atau Wakil Rektor

atau Memo

No Aktivitas Syarat
JFU I Staf KARO AUPK Kelengkapan Waktu Qutput
1| Menerima dan mencatat ke dalam buku . - Surat o
Agenda surat/disposisi atau Memo dari Rektor ) - disposisi g SC;"IE“ legcilal
kil Rektor - Memo N g vy
atau Waki Agenda
2 | Membaca dan menelaah Surat/disposisi atau _ _ Y - Surat Hasil Telaahan |
Memo Reklor atau Wakil Rektor - disposisi 10 Menit disposisi atau
_ B | - Memo Memo N
3 | Menuliskan komentar pada lembar desposisi v
atau Memo Rektor atau Wakil Rektor -—ﬂ Surat dan disposisi . Surat atau Memo
10 menit : .
atau Memo dikomentari
4 . . o = i e S e —
Mencatat kembali di buku Agenda Surat dan disposisi _ Surat tercatat
5 menit dalam buku
atau Memo
o - Ll _ Agenda
5 | Meneruskan ke Kepala Bagian untuk ,
ditindaklanjuti sesuai arahan/disposisi / Memo ( ) Surat dan disposisi 10 menit Surat dan disposisi

atau Memo

_—

12 | SOP | UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH | 2017




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922
Website : www .kepeg.ar-raniry.ac.id
E-mail: kepeg@ar-raniry.ac.id

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apararur Sipil
Negara;

2. Peraturan Pemerintah No 30 Tahun 2015 mengenai Perubahan
Ketujuh Belas Atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977
tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

3. Keputusan Menteri Agama RI Nomor 168 tahun 2010 tentang

Nomor SOP

107/Un.08/R/OT.01.3/09/2017

TQI Pembgat'an

1 Oktober 2015

Tanggal Revisi |

25 September 2017

Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

Keterkaitan

1. SOP Kenaikan Pangkat
2. SOPTata cara pembuatan Surat Keputusan
3. SOP Tata Persuratan

Peringatan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses pembuatan Surat
Keputusan kenaikan gaji berkala (KGB) PNS akan mengalami
kendala

| Pencatatan dan Pendataan

Tanggal Efektif

2 Oktober 201
Disahkan Oleh <

Nama SOP

qulmkam Pelaksana

1 Mengetahw tugas dan fungsa Baglan

2. Memahami ketentuan mengenai Kenaikan Gaji Berkala
3. Mampu menggunakan komputer

Peralatan/Perlengkapan . a
1. Pedoman dan aturan berlaku

2 Perangkat Komputer

3. Lembar Disposisi

4. Kertas Surat

1. Buku penomoran SK;
2. Buku ekspedisi,

3. Buku kendali;

4. File Pegawai

BAGIAN ORGANISASI DAN KEPEGAWAIAN

13 | SOP | UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH | 2017

!

—




No

Aktivitas

JFU

Kasub
P2MP

—_—

Mengumpﬁﬁ{én data pendukung
untuk konsep KGB

Mengonsep dan mengetik konsep
KGB

meneliti dan memeriksa serta
memvalidasi kansep KGB

memeriksa dan memvalidasi
kembali konsep KGB

TIDAK

MenandatanganiSK KGB

~ Pelaksana

Kabag
Kepeg

Kualitas Mutu

Memberi Nomor dan membubuhi
stempel pada KGB

Menyerahkan kepada PDG untuk
proses selanjutnya

Mengarsipkan SK KGB

14 |

sSop

Kepala
Biro Syarat/ Kelengkapan Waktu Output
| AUPK B
- KGB sebelumnya
- daftar kontrol 15 Menit | Berkas Update KGB
- daftar gaji pokok
; Konsep Update
Berkas KGB 20 Menit KGB
|
Konsep KGB 10 Menit Konsep K.GB yang
valid
Konsep KGB yang telah 10 Menit Konsep KGB yang
divalidasi Kasubbag I valid
y i - f
Konsep KGB yang telah _
divalidasi Kabag Kepeg Y SK Update KGB
|
SK KGB 5 Menit SK KGB bernomor |
dan terstempel
SK KGB bernomor dan 5 Menit SK KGB bernomor |
terstempel dan terstempel
SK KGB bernomor dan ! Arsip KGB ke File
terstempel 10 Menit PNS

| UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH |

2017




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922
Website : www kepeg.ar-raniry.ac.id
E-mail: kepeg@ar-raniry.ac.id

asar Hukum
1:

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apararur Sipil
Negara;

Peraturan Pemerintah No. 99 Tahun 2000 jo. Peraturan
Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Kenaikan
Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Menteri Agama RI Nomor 168 tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama
Keterkaitan

1. SOP Kenaikan Gaji Berkala

2. SOP Kenaikan Pangkat ll/d ke atas
3. SOP Tata Persuratan

2.

3.

Peringatan o - _ i\
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses usul kenaikan pangkat
Il/d ke atas akan mengalami kendala

| Peralatan/Perlengkapan

| Nomor SOP

omor SOP 08/Un.08/R/OT.01.3/09/2017 |
Tgl Pembuatan

1 Oktober 2015

| Tanggal Revisi | | 25 September 2017 '
| Tanggal Efektif 2 Oktober 2017 Dol
| Disahkan Oleh A RIAN

NAIKAN PANGKAT ‘
BAWAH

' Nama SOP

Kualifikasi Pelaksana S
1. Mengetahui tugas dan fungsi Bagian

| 2. Memahami ketentuan mengenai kenaikan pangkat

3. Mampu menggunakan komputer ‘

Pedoman dan aturan berlaku
Perangkat Komputer

Nota Persetujuan Teknis BKN
Kertas Surat

p
1
2
3
’ 4
Pencatatan dan Pendataan ' =
| 1. Buku penomoran SK;

| 2. Buku ekspedisi

| 3. Buku kendali
4. File Pegawai ‘

15 | SOP | UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH | 2017




|

]

|
|
|

|

|

_Pelaksana | - Kualtas Muty
No Aktivitas Kasub | Kabag Syarat/
- JFU P2MP | Kepeg Ka_. %ro WR-II ”Rektor Kelengkapan Waktu Output
1 | Menerima dan mencatat Nota Persetujuan 10menit Persetujuan teknis
persetujuan Teknis Kenaikan teknis dari BKN dari BKN
Pangkat dari BKN Kanreg XIII L B ) ) .
2 | Mendisposisikan Pembuatan SK . Persetujuan 10menit Persetujuan teknis
Kenaikan Pangkat PNS teknis dari BKN dari BKN
3 | Menunjuk JFU yang akan Persetujuan 10menit Persetujuan teknis
mengonsep SK Kenaikan Pangkat < teknis dari BKN dari BKN
PNS _ N & B sl mew
4 | Mengonsep SK Kenaikan Pangkat Y Persetujuan 30 menit Konsep SK KP
teknis dari BKN
| 5 | Menelaah konsep SK Kenaikan o Konsep SKKP | 10menit’ ‘Konsep SKKP
Pangkatdan membubuhi paraf TIDAK YA dan Berkas terparaf Kasub
6 | Menelaah konsep SK Kenaikan - | | St | KonsepSKKP™ | 10menit |  Konsep SK KP
Pangkatdan membubuhi paraf TIDAK YA lerparaf Kasub terparaf Kabag
7 | Memaraf SK Kenaikan Pangkat T ) SKKP terparafl | 20menit | Konsep SK KP yang
PNS Kabag diparaf Karo
8 | Memaraf SK Kenaikan Pangkat - SKKP terparaf | 20menit | Konsep SK KP yang
PNS ] Karo diparaf Warek I
9 | Menandatangani SK Kenaikan SK KP diparaf 20menit | SK Kenaikan Pangkat
Pangkat Ka. Biro
L— = e | M- S N — e a— —
10 | Memberi Nomor SK Kenaikan ' SK Kenalkan 10menit | SK KP telah bernomor |
Pangkat dan membubuhi stempel i Pangkat dan terstempel
11 | Mengirim SK Kenaikan Pangkat Y i . " SK KP telah 30menit | SK Kenaikan Pangkat
kepada Pihak Terkait bernomor dan terkirim
. — o terstempel e
12 | Mengarsip A4 SK Kenaikan 10 menit | Arsip SK KP ke File
( ) Pangkat terarsip PNS yang
o I8 = - bersangkutan
16 | SOP | UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH | 2017




‘Nomor SOP | 09/Un.08/R/0T.01.3/09/2017
Tgl. Pembuatan 1 Oktober 2015
Tanggal Revisi | | 25 September 2017

Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922

Website : www.kepeg.ar-raniry.ac.id Nama SOP e :
E-mail: kepeg@ar-raniry.ac.id IIl/lc KE BAWAH
"y [ BAGIAN ORGANISASI DAN KEPEGAWAIAN |
Dasar Hukum ) . | Kualifikasi Pelaksana - ‘
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apararur Sipil 1. Mengetahui tugas dan fungsi Bagian -
Negara; | 2 Memahami ketentuan mengenai kenaikan pangkat
2. Peraturan Pemerintah No. 99 Tahun 2000 jo. Peraturan 3 Mampu menggunakan komputer

Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Kenaikan
Pangkat Pegawai Negeri Sipll
3. Keputusan Menteri Agama RI Nomor 168 tahun 2010 tentang
__Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama | ——
Keterkaitan - S | Peralatan/Perlengkapan )
1. SOP Kenaikan Gaji Berkala 1 Pedoman dan aturan berlaku
2. SOP Kenaikan Pangkat Ill/d ke atas ! 2 Perangkat Komputer
3. SOP Tata Persuratan { 2 Lembar Disposisi
| 4 Kertas Surat

|

Peringatan - o | Pencatatan dan Pendataan f
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses usul kenaikan pangkat | 1. Buku penomoran SK: o =7
Ill/d ke atas akan mengalami kendala 2. Buku ekspedisi,

3. Buku kendali;

' 4. File Pegawai. ‘
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_ Pelaksana B _ ~ Kualitas Mutu e

o vl JFU i;gi;'g Kabag Kepeg | Ka.Biro | Syarat/ Kelengkapan | Waktu Output

1 | Melakukan pengecekan Surat Usulan dan Bekas kenaikan
kelengkapan usulan Kenaikan | ( ) Disposisi 1jam pangkat
Pangkat o - I o

2 | Diinput ke Sistem Aplikasi Y Bekas kenaikan Terinputnya berkas
Pengelolaan Kepegawaian pangkat 30 menit usul KP
BKN

3 | Membuatnotausul v Bekas kenaikan 30 menit | Nota Usul Kenaikan
kenaikanpangkatbagi pangkat Pangkat ,'
yangmemenuhi syarat A S . ) _ ]

4 | Menelaah notausul y Nota Usul Kenaikan | 20 menit | Nota Usul Kenaikan |
kenaikanpangkat yang i Pangkat Pangkat yang terparaf |
disiapkan stafdan membubuhi Kasubbag P2MP |
paraf Lo = = § S——

9 | Memeriksa kembali dan Nota Usul KP yang | 10 menit | Nota Usul KP yang |
memaraf notausul terparaf Kasubbag terparaf Kabag. ‘
kenaikanpangkat i Kepeg |

6 | Menandatangani notausul Nota Usul KP yang | 20 menit | Nota Usul KP yang |
kenaikanpangkat terparaf Kabag. telah ditanda tangani |

B | 7/ | Kepeg ] Ka.Biro |

7 | Memberi Nomor notausul 4 Nota Usul KP tanda | 10 menit Nota Usul KP E
kenaikan dan membubuhi tangan Ka. Biro bernomor dan ‘
stempel B Y | S terstempel |

8 | Mengirim notausul kenaikan : | Nota Usul KP 30 menit | Nota Usul KP dan |
Pangkat ke BKN Kanreg XIlI | bernomor dan berkas yang telah |
Aceh | = e ' | terstempel | ~ diamplop [

9 | Mengarsip Nota Usul KP 10menit | Nota Usul KP dan [

| berkas usulan




Nomor SOP

| Tgl. Pembuatan
| Tanggal Revisi |
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

| 10/un.og/r/oT.01.3/09/2017
| 1 Oktober 2015
25 September 2017

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922
Website : www . kepeg.ar-raniry.ac.id
E-mail: kepeg@ar-raniry.ac.id

Dasar Hukum _ _ - -
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apararur Sipll
Negara; (sebagai contoh)

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang- undangan;

Keputusan Menteri Agama Rl Nomor 168 tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

2

3

_Keterkaitan S
1. SOP Tata cara pembuatan Surat Keputusan
2. SOP Tata Persuratan

__Peringa_tén ) B -
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses penerbitan
Keputusan Rektor akan mengalami kendala

Surat |

.

1
| :
| 2 Memahami ketentuan mengenai Pembuatan Peraturan/Keputusan
| =2

‘ o]

1
2
[ 3
4

Ll P —

brahim, MA

i 87994031001 / |
~ PENERBITAN KEPUTUSAN REKTOR |
BAGIAN ORGANISAS| DAN KEPEGAWAIAN |

=

§

Nama SOP

.K.L_iéli_fik:'i‘si F’e_Iaksana )
Mengetahui tugas dan fungsi Bagian

Mampu menggunakan komputer f

Peralatan/Perlengkapan
Pedoman dan aturan berlaku
Perangkat Komputer |
Lembar Disposisi

Kertas Surat |

Pencatatan dan Pendataan
Buku penomoran SK;
Buku ekspedisi, |
Buku kendali; '
File Pegawar. |
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—— : |

20 | SOP | UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH | 2017

__Pelaksana - i _ Kualitas Mutu o
No Aklivitas JFU Subbag | Kabag - h
_ OKH Kepeg Ka. B:r_o__ Warek | Rektor :‘,‘a_yarat! ifgﬁangkapan Wakiu Outgul
Menerima disposisi/ Perintah Disposisi/Perintah L I
1 | Rektor/ Warek/Ka. Biro dan ( ) - Rektor/Warek/Ka. 5 menit embar Disposisi/
: Perintah teragenda
mencatat dalam buku agenda J - _ Biro
2 | Mendesposisikan kepada \ Disposisi/Perintah -
Lembar Disposisi/
Kasubbag OKH untuk menyusun h;{ l RektorMarekaa, 10 menit Perintah
Konsep _ . A B0 | | - oo _
3 | Menganalisa persyaratan/ s Dokumen, Dokumen pendukung
dokumen | ] Peraturan 60 menit untuk mengonsep
T B i perundangan N Keputusan Rektor
4 | Memroses Keputusan , dan |:!' 120
it 0 Konsep Keputusan
mengoreksi hasil telaahan kabag 4} Konsep Keputusan siorit terkorekel Kssub
5 | Mengoreksi konsep Keputusan ' R | Konsep Keputusan -
yang telah disusun o - terkoreksi 120menit ﬁg?f;‘; fg‘f{“;if &
_ . l . ~ Kasubbag iy g
6 | Mengoreksi konsep hasil telaahan ’ ¥ Konsep Keputusan 120 Konsep Keputusan |
Kabag Kepeg dan membubuhi =T -—<> Ya hasil telaahan Hort yang terkoreksi Ka.
|| paraf . . _ ~Kabag kepeg _ ‘Biro }
7 | Menelaah dan membubuhi Paraf y Konsep Keputusan
I ﬁ; n hasil perbaikan | 60 menit ¥d<_8p utt;s;nbyanﬁ telah
| . L | Warek B s
8 | Menandatangani Keputusan — Keputusan yang : :
| ) i i ‘——] telah diparaf Warek | 1> Ment _KeD_m“Sf'_Rek_tor
9 | Memberi Nomor Keputusan Rektor v Keputusan Rektor
dan membubuhi stempel ] | Keputusan Rektor | 5 menit telah bernomor dan
- , . L [ L terstempel
10 | Mengirm kepada Pihak Terkait 4 Keputusan Rektor
L_:I telah bernomor dan | 10 menit Kep u:uska_r! Rektor |
N ) | terstempel - erkirim
11 | Mengarsip CD . Keputusan Rektor . Arsip Keputusan
b L | terarsip o ) Rektor |




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922
Website : www.kepeg.ar-raniry.ac.id
E-mail: kepeg@ar-raniry.ac.id

“Dasar Hukum e il Bl el ]
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apararur Sipil

2. PP Nomor 101 tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan
Jabatan Pegawai Negeri Sipil;
3. Keputusan Menteri Agama RI Nomor 168 tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

Keterkaitan
1. SOP Data Kepegawaian
2. SOP Kenaikan Pangkat Fungsional

 Peringatan _ - -
1. Pengusulan dan pengiriman peserta diklat, kursus atau

2. Setiap usulan mengikuti prosedur dan sesuai peraluran‘
perundang-undangan yang berlaku.

| Tanggal Revisi | | 25 September 2017 N
| Tanggal Efektif | 2 OktobgrZRWvaN
| Disahkan Oleh

P
[ 1. Peraturan Perundang-undangan
Negara; | 2

[ 3

__]_ 'Fj'encégén_dg_?@_d;i;_an_'

NomorSOP [11/un08/R/0T.013/09/2017 |

Tgl Pembuatan | 1 Oktober 2015 |

PENGIRIMAN PESERTA DIKLAT/ |
Nama SOP KURSUS / WORKSHOP |
_| BAGIAN ORGANISASI DAN KEPEGAWAIAN |

eralatan/Perlengkapan -

Komputer, Printer, Kertas
Surat Permohonan dari penyelenggara
4. Melengkapi persyaratan

Kualifikasi Pelaksana — ) '
1. 81 Hukum Administrasi Negara '
2 Analisis Kepegawaian

1. Pedoman Penilaian Angka Kredit.

workshop sudah selesai dalam waktu 3 hari kerja; | 2. Buku ekspedisi; i

3. Formulir pengecekan.




Pelaksana

Kualitas Mutu

Laporan Pelaksanaan Diklat / Kursus /
Workshop

surat permintaan

No Aktivitas JFU Subbag | Kasub Kabag | . Syarat/ -
ot | o1p Kepeg - es Kelengkapan Wkt .
1" | Menerima disposisi/ Perintah Rektor/ Q Disposisi/Surat . Lembar Disposisi/ Surat
Warek/Ka. Biro dan mencatat dalam permintaan 5 menit teragenda
buku agenda B ) ) |
2 | Mendesposisikan surat permintaan desiosisi dan sural
pengirimaré peserta diklabkursus/ i;(;r i 10 menit desposisil dtan surat
workshop dari lembaga Sigifinen besert permintaan
pemerintah/swasta di luar UIN Ar-Raniry 5 e P . I
3 | Menginformasikan kepada semua unit desposisi dan surat 60 menit desposisi dan surat [
kerja di UIN Ar-Raniry Banda Aceh _ permintaan permintaan
4 | Merekomendasi nama calon peserta Sural permintaan 30 ineiiit Nama yang
_ _ direkomendasikan |
5 | Melakukan koordinasi dengan Kabag v j
Umum agar dibuatkan Surat Tugas Nama yang 30 meni
. m
kepada nama yang direkomendasi D direkomendasikan L Surat Tugas ’
| 6 | Mengirimkan nama peserta diklat/ ! = N - '
kursus/workshop kepada lembaga N
pemerintah/swasta di luar UIN Ar-Raniry I I dﬁ:;gf;? 20 menit Nama yang ditugaskan
melalui Bagian Umum
7 | Memberikan Surat Tugas dan surat y T B B
permintaan pengiriman peserta dikla/ I _I! fuu;g;?n‘-:i lgz: 15 menit Surai Tlignﬁi lgz:: St
kursus/workshop kepada PNS I e | o
8 | melaksanakan diklat/ kursus/workshop Surat Tugas dan
y sural permintaan ; Meningkatkan kompetensi
| I dan persyaratan igf;g;:g';r PNS khususnya bidang yanq
lainnya yang ditkuti
S . dibutuhkan . o )
9 | Menyusun Laporan Pelaksanaan Diklat/ IJ, f
Kursus / Workshop dan menyerahkan Laporan Diklat 120 menit Laporan Pelaksanaan Diklat |
ke Bagian Organisasi dan Kepegawaian ) - - e - |
10 | Mengarsipkan Surat Tugas, surat y Suat T t |
permintaan pengiriman peserta dan ( ) Surat Tugas dan 30 menit permt::\taa:%aa? f::}?)mn -

Pelaksanaan terarsip

= (i
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922
Website : www.kepeg.ar-raniry.ac.id
E-mail: kepeg@ar-raniry.ac.id

Dasar Hukum : - B
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apararur
Sipil Negara;

Surat Keputusan Menteri Agama Nomor 175 Tahun 2010
tentang Pemberian Tugas Belajar dan Izin Belajar bagi
Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Kementerian Agama
Keputusan Menteri Agama Rl Nomor 168 tahun 2010
tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan
Kementerian Agama

2

 Keterkaitan _
1. SOP Karpeg
2. SOP Kenaikan Pangkat

Peringatan _ T

1. Pengusulan Surat Izin dan Surat Tugas Belajar harus
didorong kepada para pegawai yang melanjutkan studi
agar segera diproses sesuai peraturan perundang-
undangan yang berlaku;

Setiap usulan harus sudah selesai proses selambat-
lambatnya 3 hari sejak surat usulan didesposisikan.

[ Peralatan/Periengkapan

12 /Un.08/R/OT.01.3/09/2017
1 Oktober 2015 |

| Nomor S_OP I
| Tgl. Pembuatan

Tanggal Revisi |
Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

25 September 2017

3051994031001 _7/ |
FFIGAS BELAJAR PROGRAM
S-2 DAN S-3 BAGI PNS
| BAGIAN ORGANISASI DAN KEPEGAWAIAN |

Nama SOP

L S =

1. Peraturan Perundang-undangan
Komputer, Printer, Kertas '
Berkas Usul SI/ TB

2
3.
4. Melengkapi persyaratan

| Kualifikasi Pelaksana -
1. 51 Hukum Administrasi Negara:
2. Pengembang Pegawai: |

| Pencatatari dan Pendataan ' |
| 1. Pedoman Penilaian Angka Kredit:

| 2. Buku ekspedisi; ‘
' 3. Formulir pengecekan.
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No

Aktivitas

—

JFU
Subbag
oTP

Kasub
oTP

Mengumpulkan data pendukung
untuk konsep SK Izin, Surat
Pernyataan dan Pengantar

Mengonsep dan mengetik konsep
SK lIzin, Surat Pemyataan dan
Pengantar

Menghubungi yang bersangkutan
untuk proses tandatangan surat
pernyataan dan Pengantar

Meneliti dan memeriksa serta
memvalidasi konsep SK Izin,
Surat Pernyataan dan Pengantar

TIDAK

memaraf dan memvalidasi konsep
SK Izin, Surat Pemnyataan dan
Pengantar

Memaraf SK Izin Belajar, Surat
Pernyataan dan Pengantar

Memaraf SK Izin dan
manandatangani Surat Pemyataan

dan Pengantar

Menandatangani SK Izin Belajar

_ Pelaksana

Kabag
Kepeg

Mengirim dokumen permohonan
izin belajar ke Kementerian Agama
Via Pos untuk diproses

10

Menerima SK Izin Belajar dari
Kementerian Agama dan
mengedarkan kepihak yang
berkepentingan

1

¥
__D_
o

Mengarsipkan

-

Rektor

L

Syarat/
Kelengkapan

Berkas Usulan SK |
Izin Belajar

| konsep SK Izin,

~ Kualitas Mutu

Waktu

60 menit

Surat Per-nyataan
__dan Pengantar

| Kasubbag |

| dan Pengantar

~ Surat Pernyataan
hasil validasi

Konsep SK [zin,
Surat Pernyataan
| dan Pengantar
SK Izin Belajar,
Surat Pernyataan
_ dan Pengantar
SK Izin Belajar,
Surat Pernyataan

SK Izin belajar,
Surat Pernyataan
dan Pengantar

0 Berkas usulan Izin
Belajar

| SK lzin Belajar dari |
Sekjen

| SK Izin Belajar dari |

30 menit

60 menit

15 menit

15 menit

5 menit

5 menit

5 menit

5 menit

5 menit

5 menit
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Output

Berkas Usulan SK
Izin Belajar
Konsep SK Izin
Belajar, Surat
| Pemyataan |
Konsep SK Izin
Belajar dan Surat f
_Pemyataan valid |
Surat Pemyataan |
valid [

SK Izin Belajar dan
Surat Pernyataan
| vaid

SK Izin Belajar dan
Surat Pernyataan
[l valid

SK Izin Belajar dan

Surat Pernyataan

valid (

|
|
!
|

5K 2in Belaiar ’
| Berkas Usulan izin |
Belajar |

* SKizn Belar |

|

| .
SK Izin Belajar |

!




L
|

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
Jl. Syeikh Abdur Rauf Kopeima Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922
Website : www .kepeg.ar-raniry.ac.id
E-mail: kepeg@ar-raniry.ac.id

| Dasar Hukum i - - M -
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apararur Sipil ‘
Negara, |
SE Kepala BKN No.08/SE/1983 Tentang ljin Perkawinan Dan
Perceraian Bagi Pegawai Negeri Sipil Di Kepegawaian
Keputusan Kepala BKN No. 0666/KEP/1974 tentang Kartu
Pegawai Negeri Sipil; |

2

3.

4. Keputusan Menteri Agama RI Nomor 168 tahun 2010 tentang ‘
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama |
Keterkaitan I

1. SOP Kenaikan Pangkat Administrasi
2. SOP SK Kenaikan Fungsional i
3. SOP Izin/Tugas Belajar
4. SOP Usul Pensiun

I'Js__—jr_alé'la_h!Perleng!r_capan

D M) -

13/Un.08/R/0T.01.3/09/2017
1 Oktober 2015
25 September 2017
Tanggal Efektif | 2 Oktober 2017
Disahkan Oleh R

Nomor SOP
Tgl. Pembuatan
Tanggal Reuvisi |

Ot s UATT Ibrahim, MAf
) :
B TR9G71994031001
USULAN P

PEMBUATAN KARPEG,

Nama SOP
KARIS KARSU
| BAGIAN ORGANISASI DAN KEPEGAWAIAN |
Kualifikasi Pelaksana B )

Mengetahui tugas dan fungsi Bagian
Memahami ketentuan mengenai proses pengusulan Karpeg, Karis
dan Karsu

Mampu menggunakan komputer

2

¢
J

Pedoman dan aturan berlaku
Perangkat Komputer

Nota Persetujuan Teknis BKN
Kerias Surat

Peringatan: - )
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses usul kenaikan |
pangkat administrasi, kenaikan pangkat fungsional, usul izin/tugas
belajar serta proses pensiun akan mengalami kendala

25 | SOP | UNIVERSITAS ISLAM N

Pencatatan dan Pendataan
Buku penomoran SK;
Buku ekspedisi;

Buku kendali;

File Pegawai.

G Y =a

o

EGERI AR-RANIRY BANDA ACEH | 2017




__Pelaksana

Kualitas Mutu

No Axlivites PNS JFU Kasub P2MP Ezgzg Syaral/ Kelengkapan | Waktu Output
1 | Menerima dan mencatat dalam buku = Berkas usulan Berkas dan
agenda usulan Karpeg, Karis dan karpeg, karis dan 5 menit Konsep Surat
Karsu ] _Kkarsu Pengantar
2 | Memeriksa kelengkapan berkas usulan Berkas usulan Berkas dan
dan/ atau menghubungi masing-masing S karpeg, karis dan | 10 menit Konsep Surat
PNS yang mengusul _ L karsu Pengantar
3 | Melengkapi kekurangan berkas Y Konsep Pengantar _ Konsep Surat
E:' 3 10 menit
karpeg Pengantar
4 | Mengonsep pengantar usulan Konsep Pengantar . | Surat Pengantar
10 menit
karpeg
5 | Memeriksa konsep pengantar usulan .
dan memaraf va Pengantar karpeg | 10 menit |  Surat Pengantar
6 | Menandatangani surat pengantar . . v i
] ] Pengantar karpeg 5 menit Surat Pengantar
7 | Menyerahkan ke subbag Tu pada . - ' i
Bagian Umum untuk dikirimkan ke BKN | _1]4 Berkas Karpeg 5 it Surat Pengantar
Xl Aceh { dan Befkas |
8 | Mengarsipkan v o —
( ) Berkas Karpeg 5 menit Surat Pengantar
dan Berkas |
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' Nomor SOP 14/Un.08/R/SOP/09/2017
| Tgl. Pembuatan 1 Oktober 2015 ]
Tanggal Revisi | 25 September 2017

Tanggal Efektif 2 Oktober 20 1 Zaswany,
Disahkan Oleh S

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922

Website : www kepeg.ar-raniry.ac.id

E-mail: kepeg@ar-raniry.ac.id - Nama SOP
N | ll/d KE ATAS
— Ml - oo b - BAGIAN ORGANISASI DAN KEPEGAWAIAN
| Dasar Hukum ) _ | Kualifikasi Pelaksana Sl el B B
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apararur Sipil ‘ 1. Mengetahui tugas dan fungsi Bagian i
Negara; | 2. Memahami ketentuan mengenai kenaikan pangkat
2. Peraturan Pemerintah No. 99 Tahun 2000 jo. Peraturan 3. Mampu menggunakan komputer

Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Kenaikan ,
Pangkat Pegawai Negeri Sipil ‘
3. Keputusan Menteri Agama RI Nomor 168 tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama |
4 B SEPTea N -
Keterkaitan i | Peralatan/Perlengkapan _
1. SOP Kenaikan Gaji Berkala 1 Pedoman dan aturan berlaku
2. SOP Karpeg 2 Perangkat Komputer
3. SOP Kenaikan Pangkat Ill/c ke bawah | 3. Lembar Disposisi
4. SOP Tata Persuratan 4  Kertas Surat

Peringatan B ' ' | Pencatatan dan Pendataan s B
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses usul kenaikan pangkat| 1 Buku penomoran SK, o
lI/d ke atas akan mengalami kendala 2. Buku ekspedisi:

3 Buku kendali;
4. File Pegawai
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Pelaksana Kualitas Mutu N
No Aktivitas JFU Kasub Il | Kabag Kepeg Keiﬂ:g'm Syarat/ Kelengkapan Waktu Output
1 [Mencatat surat masuk ke dalam buku - 5 e , : |
urat Usulan dan Disposisi | 10 menit Bekas kenaikan pangkat
Agenda o Q * P P g
2 |Mendisposisikan surat masuk ke — Surat U s : )
sulan dan Disposisi | 5 menit Bekas ken
Kasubbag 1 | tUsu an Disp e el enaikan pangkal_
3 | Menelaah surat usulan dan y
Sur. . .
mendisposisikan ke JFU untuk | | ’ aé}f:gl:;; e 15 menit Bekas kenaikan pangkat
diproeses -
4 | Membuat nota usul KP bagi yang Bek ' Nota Usul Kenaikan
memenuhi persyaratan }—] . - ] ekas kenaikan pa_l.ngka! 80 menit Pangkat
5 | Menelaah nota usul kenaikan Nota Usul Kenaikan . Nota Usul KP terparaf
30 menit
pangkat yang dan memaraf TIDAK = YA Pangkat Kasubbag Il
6 | Memeriksa dan memaraf nota usul T ~___| Nota Usul KP paraf Kasub 20 mnei Nota Usul KP terparaf
kenaikan pangkat TIDAK YAl I L Kabag. Kepeg
7 | Menandatangani nota usul kenaikan [ Nota Usul KP paraf - | Nota Usul KP tanda tangan
pangkat ) I l——J Kabag. Kepeg . Ka. Biro i
: zd;mrmbegfﬂ 2[{:; USIUI S [‘r Nota Usul KP tanda Gmenit Nota Usul KP bernomor dan
pe langan Ka. Biro terstempel
9 | Mengirim nota usul kenaikan ke v - ) e
, Nota Usul KP bernomor Nota Usul KP dan berkas
Ropeg Kementerian Agama E’] dan terstempel 20 menit terkirim
10 | Menyerahkan surat nota usul y - il o
kenaikan pangkat kepada PNS ybs ] surat nota usul KP 10 menit suratnola usul kenalkan
pangkat
11 | Mengarsipkan Nota Usul Kenaikan (5 ] _ >
surat nota usul KP dan ; Arsip surat nota usul KP
K berk
Pangkat dan 1 ks berkas berkas 10 mneit diin berkas
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax.065-7552922
Website : www.kepeg.ar-raniry.ac.id
E-mail: kepeg@ar-raniry.ac.id

| Nomor sOP

| 15/Un.08/R/0T.01.3/09/2017
1 Oktober 2015

| Tgl. Pembuatan

| Tanggal Revisi | | 25 September 2017 -
_Tanggal Efektif | 2 Oktober, 207 an—x

Disahkan Oleh

Nama SOP

ARJANA (S-1)
| BAGIAN ORGANISASI DAN KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum

Peralatan/Perlengkapan )

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apararur Sipil Negara;
2. Surat Keputusan Menteri Agama Nomor 175 Tahun 2010 tentang Pemberian
Tugas Belajar dan Izin Belajar bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan
. Kementerian Agama
3. Keputusan Menteri Agama Rl Nomor 168 tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama
Keterkaitan

| 1. Peraturan Perundang-undangan
| 2. Komputer, Printer, Kertas
- 3. Berkas Usul SI/ TB

4. Melengkapi persyaratan:

| Kualifikasi Pelaksana

' 1. SOP Karpeg
2. SOP Kepangkatan

| Peringatan

1. S1Hukum Administrasi Negara:
2. Analisis Kepegawaian

| Pencatatan dan Pendataan

1. Pengusulan Surat I1zin Belajar harus didorong kepada para pegawai yang
melanjutkan studi agar segera diproses sesuai peraturan perundang-
undangan yang berlaku:

Setiap usulan harus sudah selesai proses selambat-lambatnya

surat usulan didesposisikan.

n

3 hari sejak

1. Pedoman Penilaian Ahgka Kredit.:
| 2. Buku ekspedisi:
3. Formulir pengecekan.




Pelaksana Kualitas Mutu .
No Aktivitas Kabag Ka. Biro
JFU Kasub OTP Kepeg AUPK Rektor Syarat/ Kelengkapan Waktu Qutput -
1| Mengumpulkan data pendukung B ;
: C) , erkas usulan Surat Izin :
unluk konsep SK Izin dan Surat Pernyataan Belajar 60 menit Berkas SK Izin Balaar ’
2 | Mengonsep dan mengetik konsep SK Izin v i} il - 5 _ I
rkas SK lzin dan Surat : Konsep SK Izin Belajar dan Surat
dan Surat Pemyataan I ' Pernyataan 30 menit Pemyataan ’
3 | Menghubungi yang bersangkutan untuk 2 kD i -
proses tandatangan surat pernyataan D—j Surat Pernyataan 30 menit Sural Pernyataan
i
4 | meneliti dan memeriksa serta mem- : e
i : Konsep SK Izin dan Surat . Konsep SK Izin Belajar dan Surat
gii;ﬁizll:::sep SK lIzin dan Surat TIOAR & | Pemyalaan 15 menit it
5 | memeriksa dan memvalidasi kembal T - [ Konsep SK Izin dan Surat e
konsep SK Izin dan Surat Pernyataan = i W o B Pemyataan yang telah | 15 Menit Honstn Sitizin Beisjar dan Sural
TDAK . Ya L h - Pernyataan vahd
_ | ’ __divalidasi Kasubbag |
6 | Memaraf SK Izin dan manandatangani Surat ' - Konsep SK Izin dan Surat R
Pernyataan & Pemyataan yang telah Smenit | SK izin Belajar dan Surat Peryataan vaiid
) divalidasi Kabag Kepeg
7 | Menandatangani SK Izin Belajar Hr ===
(] SK Izin Belajar 5 menit SK I2in Beiajar ’
8 | Menyerahkan kepada Yang bersangkutan y SK lzin Belajar dan Surat _1
E:[ Permyataan bernomor dan | 5 menit SK Izin Belajar bemomor dan terstempel
B i 1| - terstempel - ’
9 | Mengarsipkan SK Izin Belajar r SK Izin Belajar dan Surat - 1
( ) Pernyataan bernomor dan | 5 menit Arsip Izin Belajar ke File PNS ’
Sy Y . terstempel —
SOP UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH | 2017
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922
Website : www.kepeg.ar-raniry.ac.id

E-mail: kepep@ar-raniry.ac.id

L -

.i\;umor-S_OP

| Disahkan Oleh

e o N BUSIA94031001 _
Nama SOP PENGUSULATFPENSIUNM PNS PANGKAT IV/a
KE XTAS

Dasar Hukum

Negara;
2. Peraturan Pemerintah No. 32 Tahun 1979 Tentang Pemberhentian
Pegawai Negeri Sipil;
3. Keputusan Menteri Agama RI Nomor 168 tahun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama
Keterkaitan .

3

- I Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apararur Sipii

16/Un.08/R/0T.01.3/09/2017 1
| 10ktober 2015
| 25 Septembr 201

Tgl. Pembuatan
Tanggal Revisi |

T_anggaln_Efektif

ahim, M/

BAGIAN ORGANISAS| DAN KEPEGAWAIAN |

1 Mengetahui tugas dan fungsi Bagian
2. Memahami ketentuan mengenai pensiun Pegawai Negeri Sipil
Mampu menggunakan komputer

1. SOP KARPEG/KARIS
2. SOP Pengiriman Surat
3. SOP Penggunaan BMN

Perngatan ) B
| Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses usul pensiun IV/a ke
bawah akan mengalami kendala

|

2. Daitar DUK PNS
3. File Pegawai.

1. Pedoman dan aturan berlaku
FPerangkat Komputer
Lembar Disposisi

2
3
4. Kertas Surat

P_Em:_alétan dan__P_erj(@!aap
1. Buku ekspedisi,
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~ Pe I_a_li'_s-a‘n__a_ . I - Kualitas Mutu
No Aktivitas Kasub | Kabag | Karo
PNS | JFU | Kasub | Kabag BMN | Umum |AUPK Syarat/ Kelengkapan Waktu Output
Menginformasikan kepada Kasubbag D i
: . aftar PNS yang men- ; Daftar PNS yang mencapai
1 | OTP te;kall_ PNS yang sudah mencapal ( } capai BUP 10 menit BUP
masa pensiun
2 Menghubungi PNS yang sudah Daftar PNS yang men- 10 menit PNS mengetahui waklu
mencapai masa pensiun . . B ~_capai BUP ) meng-usul pensiun
3 | Memenksakelengkapan usuizn I:"j Berkas usulan pensiun | 20 menit Berkas usulan pensiun
pensiun dari PNS SR | i
Mengonsep sural-surat terkait berkas | pengantar usulan . :
4 ek D¢ gension 60 menit berkas usulan pensiun
5 Mengndalangam Bekas v :l berkas usulan pensiun 10 menit berkas usulan pensiun
pensiun |
mengonsep surat pengantar usulan
6 | pensiun dan memperbaiki koreksi dan b i ‘ penganta{ U la 60 menit pengantar usulan pensiun
Kasubbag OTP y pensiun
memeriksa dan memvalidasi konsep 2 VA pengantar usulan : .
; pengantar usulan pensiun TIDAR 1 pensiun 20 meni pengantar usulan pensiun
8 memaraf pengantar usulan pensiun Ij peng::rt;rmunsufan 10 menit pengantar usulan pensiun
memvalidasi barang milik Negara yang i il )
ada pada PNS pensiun dan memaraf y Surat Keterangan ! Surat Keterangan barang
9 surat keterangan menyerahkan barang D_ ] barang milik Negara 20menk milik Negara
milik Negara B ]
0 Memaraf surat keterangan Surat Keterangan 10 menit Surat Keterangan barang
menyerahkan barang milik Negara - o *I barang milik Negara | i milik Negara
menandatangani pengantar usulan pengantar usulan ; i
i1 pensiun ' — 10 pensiun _30 menit pengan!a_r usulan pensiun
mengimput data pensiun ke dalam ‘ J. . . data PNS calon pensiun
12 aplikasi SAPK BKN ua‘ta PNS calon pensiun | 60 menit terinput SAPK
Menyampaikan berkas usul pensiun ke
13 | Subbag TU pada Bagian Umum untuk Berkas usulan pensiun 15 menit Berkas usulan pensiun
di kiim ke Kemenag RI . W s L —— ESEE———
14 | Mengarsipkan berkas usulan pensiun (D Berkas usulan pensiun 10 menit Berkas usulan pensiun
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