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KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS RIAU

NOMOR %038 JUN19/KPT/2019

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS RIAU

REKTOR UNIVERSITAS RIAU,

Mcnimbang : a. bahwa untuk melaksanakan tugas dan [ungsi serta meningkatkan
kinerja pecgawai di Lingkungan Universitas Riau, maka periu
menetapkan Standar Operasional Prosedur masing-masing unit
kerja di Lingkungan Universitas Riau;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a, perlu menetapkan Keputusan Rektor Universitas Riau
tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Universitas
Riau;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 533535);

2. Peraturan Pcrierintah  Nomor 4 Tahun 2014  tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggl dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor
16, Tambahan Lembaran Ncgara Republik Indonesia Nomor 5500},

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
54 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Riau
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1152);

4. Peraturan Menteni Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Pctla
Proses Bisnis dan Standar Opcrasional Prosedur di Lingkungan
Kcementerian Riset, Tcknologi, dan Pendidikan Tinggi (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1640);

5. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
81 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas Riau (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1860);

6. Kcputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
830/KPT.KP/2018 tentang Pengangkatan Rektor Universitas Riau;

MEMUTUSKAN:

Menctapkan : KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS RIAU TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS RIAU.

KESATU . Menctapkan dan mengesahkan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Universitas Riau sebagaimana tercantum dalam lampiran
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari keputusan ini,






LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS RIAU

NOMOR JUN19/KPT/2019
TANGGAL 16 SEPTEMBER 2019
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DI
LINGKUNGAN UNIVERSITAS RIAU

A. SOP PADA LAYANAN INTI

1. Pendidikan dan Pcngajaran
Pelaksanaan Perkuliahan MKWU
Pelaksanaan Laporan Ujian Akhir Semester (UAS)
Penycrahan Hasil Pelaksanaan Ujian Akhir Semester
Penilaian 50 Standar Mutu Program Studi
Pelatihan Peningkatan Keterampilan Dasar Teknik Instruksional Applied
Approach {Pckerti-AA)
Penentuan Lokasi Kukerta
Pendaftaran DPL Kukerta
Pendaftaran Mahasiswa Kukerta
lzin Riset / Penelitian Mahasiswa
Kurikulum Program Studi
Surat Peringatan Evaluasi Mahasiswa
Layanan Transkrip Mahasiswa
. Layanan Perkuliahan
Layanan Ujian Akhir Semester
Layanan Mahasiswa Magang
Layanan Seminar Proposal Mahasiswa
Layanan Ujian Skripsi
Layanan Bimbingan Skripsi
Uji Kompetensi Ners

ao0gw

enpPOoBgTERT RS

2. Penelitian dan Pengabdian
Pengajuan Proposal Penclitian
Pengajuan Pembahasan Proposal Penelitian
Penyusunan Kontrak Penelitian
Pengesahan Laporan Kemajuan Penelitian
Monitoring dan Evaluasi Penclitian Internal
Monitoring dan Evaluasi Penelitian Eksternal
Penyerahan Laporan Akhir Hasil Penclitian
Seminar Hasil Penelitian
Kerja Sama Penelitian
Pengajuan Proposal Pengabdian
Seminar Pembahasan Proposal Pengabdian
Penyusunan Kontrak Pengabdian

. Pengesahan Laporan Kemajuan Pengabdian
Monitoring dan Evaluasi Pengabdian Internal
Monitoring dan Evaluasi Pengabdian Eksternal
Pcnyerahan Laporan Akhir Hasil Pengabdian
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q. Seminar Hasil Pengabdian
r. Kerja Sama Pengabdian

B. SOP PADA LAYANAN PENDUKUNG

1. Layanan Akademik dan Kemahasiswaan

a. Akademik dan Evaluasi

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

Penyusunan Program Kerja Subbag Akademik dan Evaluasi
Penyusunan Kalender Akademik

Pemuncak Wisuda Fakultas

Sk Pemuncak wisuda

Layanan Wisuda

Persiapan Proses Wisuda

Proses SK Mahasiswa Baru Jalur SNMPTN

Proses SK Mahasiswa Baru Jalur SBMPTN

Proses SK Mahasiswa Baru Jalur PBUD

Proses SK Mahasiswa Baru Jalur Ujian Mandiri
Proses SK Pembatalan Mahasiswa Baru

Proscs SK Penerimaan Mahasiswa Baru Pascasarjana
Proses SK Mahasiswa Baru Afirmasi Dikti

Proses SK Struktur Tata Kelola Prodi

Proses SK Homc Base Dosen

Surat Keterangan ljazah Hilang

Surat Keterangan Transkrip Hilang

Evaluasi Semcster 4,8 dan 14

Pencetakan dan Pembuatan ljazah

Tim Angka Kredit Jafpung Dosen

b. Registrasi dan Data

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

Pcnerimaan Mahasiswa Baru Jalur SNMPTN
Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur SBMPTN
Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur PBUD

Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur Ujian Mandin
Registrasi Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur Mandin
Registrasi Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur PBUD
Registrasi Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur SBMPTN
Registrasi Pencrimaan Mahasiswa Baru Jalur SNMPTN
Cuti Akademik

Pindah Kuliah ke UNRI

Pindah Kuliah Antar Fakultas dan Program Studi
Pindah Kuliah Keluar Universitas Lain

Surat Keterangan Pcngganti ljazah/ Transkrip
Pendaftaran Wisuda

¢. Sarana Akademik

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

Kebutuhan ATK Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur SNMPTN
Kebutuhan ATK Registrasi Mahasiswa Baru

Kebutuhan ATK Penerimaan Mahasiswa Baru Jalur Ujian Tulis Mandini
Kebutuhan Blangko Transkrip

Kebutuhan Map [jazah

Pemakaian Sarana UPT Perpustakaan

Pemakaian Sarana laboratorium

Ketersediaan Blangko ljazah



d. Kerja Sama Akademik

1)
2)
3)

Kerja Sama dengan Perusahaan Mitra
Kerja Sama dengan Magang Mahasiswa
Kerja Sama dengan Perguruan Tinggi

e. Minat Bakat dan Penalaran Mahasiswa

1)
2)
3)
4)
3)

Evaluasi Kegiatan Kelembagaan Mahasiswa

Pengajuan Dana Kelembagaan

Penghargaan Mahasiswa Berprestasi

Penyusunan Data dan Layanan Informasi Pengembangan Mahasiswa
Seleksi Mahasiswa Bidang Penalaran dan Kreatifitas

f. Kesejahteraan Mahasiswa

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

Administrasi Kcgiatan Mahasiswa

Penyaluran Beasiswa PPA

Penyaluran Beasiswa Bidikmisi Diku

Penyaluran Bcasiswa ADik, ADEM, 3T dan TKI

Penyaluran Beasiswa PPE

Penyaluran Beasiswa Bidikmisi Bhakti Negeri

Penyaluran Beasiswa Tamatan SLTA

Penyaluran Beasiswa BUMN (B, Pclindo, Bank Lain)

Penyaluran Beasiswa Sumber Lain (Tanato, Djarum, Basnas, KSE,Salim)
Pengelolaan Jurnal kemahasiswaan

11} Pengelolaan Data dan Statistik Alumni serta Fasilitasi Kegiatan Alumni

2. LAYANAN UMUM DAN KEUANGAN
a. Tata Usaha

1)
2)
3)

Surat Masuk
Surat Keluar
Penerimaan Tamu Dinas

b. Rumah Tangga

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

1zin Pemakaian Kendaraan Dinas

Izin Pemasangan Spanduk, Baliho, Umbul-umbu! dan Banner
Izin Pemakaian Ruangan, Lapangan dan SAPRAS
Pemeliharaan Kendaraan Dinas

Pemeliharaan SAPRAS

Pcnanganan Kebersihan Kantor dan Taman

Izin Penebangan Pohon

Pelaporan Satpam tentang Tatip Portal

Permintaan Barang

c. Hukum dan Tata Laksana

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

Penyusunan Penerbitan Peraturan Scnat
Penyusunan Penerbitan Peraturan Rektor
Penyusunan Pencrbitan Keputusan Rektor
Pcnyusunan Peta Proscs Bisnis
Penyusunan Peta Reformasi Birokrasi
Penyusunan Peta Jabatan

Penyusunan Uraian Jabatan

Penyusunan Analisis Beban Kerja
Penyusunan Evaluasi Jabatan



10} Penerbitan OTK Universitas Riau
11) Penyusunan Standar Pelayanan Publik
12) Penerbitan Statuta Universitas Riau

. Barang Milik Negara

1) Rencana Usulan Pengadaan Barang dan Jasa

2) Pengadaan Barang /Jasa Pemerintah

3) Pencrimaan Barang

4) Penyimpanan Barang

5) Proses SIMAK BMN

6) Proses SIMAK Persediaan

7) Penyusunan Pedoman Pencatatan dan pelaporan Aset Tetap
8) Penghapusan Barang Inventaris

9} Pengembalian BMN

10) Pengeluaran Barang Habis Pakai

11) Pengunaan BMN yang Berupa Barang Bergerak

12) Pendistribusian Barang

13) Serah Tcrima Pertama (FHO) Pckerjaan Konstruksi

14) Serah Terima Akhir (FHO) Pekerjaan Konstruksi

15} Persiapan Pemilihan Penyedia Barang /Jasa

16) Serah Terima Pengadaan Barang Dari Penyedia ke PPK
17) Serah Terima Hasil Pengadaan Barang/Jasa

Pendidik / Dosen

1) Cuti PNS Pendidik

2) Pengadaan CPNS Pendidik

3) Pengusulan CPNS ke PNS Pendidik

4) Kenaikan pangkat Pendidik

5) Usul Jabatan Fungsional Pendidik

6) Pengiriman Pendidikan dan Pelatihan Pddk
7) Disiplin /pembinaan PNS Pendidik

8} Pemberhentian/Pensiun PNS Pendidik
9 Karis/karsu/karpeg Pendidik

10) NIDN/NIDK dan NUP Pendidik

11) Perubahan Jafung dan grade Pendidik
12} Tugas Belajar Pendidik

13) lzin Belajar Pendidik

14) Satya lencana Pendidik

15} Kenaikan Gaji Berkala Pendidik

Tenaga Kependidikan

1) Kenaikan Gaji Berkala Tenaga Kependidikan

2) Kcnaikan pangkat Tenaga Kependidikan

3) Pensiun Tcnaga Kependidikan

4) Cuti Tenaga Kependidikan

5) Pengusulan CPNS ke PNS Tcnaga Kependidikan

6) Satya lencana Tenaga Kependidikan

7} Tugas Belajar Tenaga Kependidikan

8) lzin Belajar Tenaga Kependidikan

9) Kenaikan pangkat jafung tertentu Tcnaga Kependidikan
10) Perubahan grade jafung tertentu Tenaga Kependidikan
11) Penyusulan grade jafung tertentu Tenaga Kependidikan



12) Penerimaan CPNS Tenaga Kependidikan
13) Pengiriman Tendik dalam pelatihan peningkatan Manajerial
14) Disiplin dan Pemberhentian PNS

g. Pengelolaan Anggaran Penerimaan Negara Bukan Pajak

1)
2)
3)
4}
S}
6)
7)
8)
9

Pembiayaan PNBP

Penerimaan Pelayanan Pendidikan
Penerimaan Pendapatan Hibah dan Kerjasama
Penerimaan Pendapatan Asct

Penerimaan Layanan Jasa Perbankan

Uang Persediaan Tambahan Uang Persediaan
Pembayaran lansung

Pembayaran Swakelola

Laporan Pertanggungjawaban Bendahara

h. Pengelolaan Anggaran Non Pencrimaan Negara Bukan Pajak

1)
2)
3)
4)
S5)
6}
7)
8)
9)

Pembiayaan Gaji

Pembiayaan Uang Makan

Pembiayaan Serdos dan Tunjangan Kehormatan
Pembiayaan Rutin

Penyimpanan Uang Persediaan/Tambahan uang perscdiaan
Pembiayaan BOPTN

Pembayaran langsung non PNBP

Pembayaran Swakelola non PNBP

Pertanggungjawaban Bendahara Anggaran Non PNBP

i. Akuntansi dan Pelaporan Keuangan

1)
2)
3)
4)
S5)
6)
7)
8)

Akuntansi Pendapatan

Akuntansi Belanja

Akuntansi Piutang SPP

Akuntansi Kewajiban Jangka Pendck
Akuntansi Persediaan

Akuntansi Aset Tetap

Akuntansi Penyusunan Laporan Keuangan
Akuntansi Pengesahan Pendapatan dan Belanja

3. LAYANAN PERENCANAAN DAN HUBUNGAN MASYARAKAT

a. Program dan Penganggaran

1)
2]
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Penyusunan usulan RBA/RKA-KL/DIPA/Indikator/Anggaran /Alokasi
Usulan Rencana Progran dan Anggaran

Pengolahan Data Rencana Program dan Anggaran

Penyusunan Revisi RBA/RKA-KL/DIPA

Usulan Revisi RBA/RKA-KL/DIPA

Penyusunan Revisi Anggaran DIPA

Penyusunan Target PNBP

Permintaan Data TRPNBP

Penyusunan Target (PNBP)

b. Evaluasi dan Pelaporan

1)

Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP)



2) Penvusunan Targcet Perjanjian Kinerja

3) Laporan Realisasi Perjanjian Kinerja, Otput Pengadaan Barang dan Jasa
(PBJ) dan UKT Melalui Aplikasi Simonev

4) Penginputan Realisasi Perjanjian Kinerja, Otput Pengadaan Barang dan
Jasa {PB.J) dan UKT Mclalui Aplikasi Simonev

c. Informasi
1) Perubahan Data Dosen
2) Perubahan Data Mahasiswa
3) Registrasi NIDK, NIDN, NUP
4} Informasi dan Dokumentasi UNRI Dalam Angka

d. Hubungan Masyarakat
13 Pengelolaan Video Dokumentas)
2) Rekap Pemberitaan UNRI Pada Media Cetak Langganan UNRI
3} Pengclolaan Pengumuman Dani Pcngeras Suara
4) Pengclolaan Pemberitan Kegiatan UNRI
5) Pengelolaan Informasi langsung Kepada Pengguna Informasi
6) Pengelolaan Izin Media Luar Ruang Lingkungan UNRI
7)  Pengelolaan Fota Dokumentasi
8) Display Informasi Dokumentasi Pada Gedung Rektorat
9) Display Foto Dokumentasi
10) Pengelolaan Aplikasi Instagram UNRI

4. LAYANAN PERPUSTAKAAN

a. Tata Usaha Perpustakaan
1) Rumah Tangga dan Sapras
2) Administrasi Simak BMN
3) Surat Masuk
4) Surat keluar
5) Pengarsipan
6) Kedisplinan Pegawai
7}  Administrasi Cuti
8) Pengembalian Manual
9) Pengembalian Mandin
10) Peminjaman Manual
11) Peminjaman Mandini
12) Selving Buku
13) Layanan Loker
14) Infermas: Pustaka
15) Layanan Lokal Kenten
16) SNI, Bookstore dan Kolcksi Populer
17) Layanan f[oto kopi
18) Layanan Keanggotaan
19) Keterlambatan Buku
20} Layanan Bebas Pustaka
21} Layanan Referensi dan Bl Corner
22) Layanan Pengolahan Koleksi Buku
23) Layanan Perawatan Kolcksi Buku
24) Layanan Unggah Karya limiah
25) Layanan Jurnal dan Majalah Cetak
26) Perawatan dan Perbaikan Software Jaringan Perpustakaan



27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37
38)
39)

Layanan Pengadaan Buku

Layanan Penyiangan Koleksi

Layanan Stok Opname

Layanan Promosi

Perencanaan Anggaran Kegiatan Pustaka
Layanan Pengolahan CD Digital Content
Layanan Statistik

Layanan Pengclolaan Jurnal

Layanan Pengabdian Masyarakat
Layanan Pengecmbangan Prototip
Pembelian ATK

Pengembangan Server dan Aplikasi
Pelayanan Penerimaan Tugas Akhir

S. LAYANAN TEKNOLOG! INFORMASI DAN KOMUNIKASI

a. Tata Usaha Teknologi Informasi dan Komunikasi

1)
2)
J)
4)
S5)
6)
7)
8)
9)
10
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

Sistem Informasi Akademik (SIA)

Sistemn informasi registrasi

Sistem informasi pembayaran

Sistem informasi penerimaan mahasiswa baru
Pembuatan id card dosen, tendi dan pegawai kontrak
Penggantian KTM

Pelaporan feeder dikti

Pengelolan Website

Pembuatan Website baru

Pembuatan akun email

Pembuatan server baru

Troubleshoot server

Pembuatan domain baru

Pemasangan Jaringan internet dan intranct
Pembuatan User Single Sign On (SSO)
Pemasangan pemasangan hotspot

Surat masuk TIK

Surat kecluar TIK

Usulan perencanaan anggaranTilk
Pemcliharaan hardware dan sofware TIK

6. LAYANAN BAHASA

a. Pengembangan Kemampuan Bahasa

1}
2)
3)
)
S)
6)
7
8)
9)
10)
11)

Penyusunan jadwal tes TOEFL
Surat Keluar

Surat Masuk

Kelas Bimbingan TOEFL Preparation
Cetak Sertifikat TOEFL

Pusat Belajar Mandin

Kelas Intensif Speaking dan Writing
Taman bahasa

TOEFL Peserta Umum

TOEFL Mahasiswa Ulangan
Legalisir Sertifikat TOEFL



7. LAYANAN PENDUKUNG LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA
MASYARAKAT (LPPM)

a. Data dan Informasi LPPM
1) Penetapan Pemcnang Penclitian
2) Sistem Penghargaan Penclitian
3) Penectapan Pemenang Pengabdian
4) Sistem Pcnghargaan Pengabdian
5) Penerbitan SPPD

b. Umum dan Keuangan LPPM
1) Surat Masuk
2) Surat Keluar
3) Penerbitan Surat Keputusan
4) Penerbitan Surat Tugas
5) Penerbitan Pengumuman
6} Rekrutmen Reviewer Internal Penclitian
7} Rekrutmen Reviewer Internal Pengabdian
8) Pengadaan Barang dan Jasa dengan Mctode Pelelangan
9) Peclatihan dan Klinik Proposal Penclitian
10) Pelatihan dan Klinik Proposal Pengabdian
11) Laporan Perjalanan Dinas
12) Pencairan Dana Awal Penclitian DIPA
13) Pencairan Dana Awal Penelitian DRPM
14) Pencairan Dana Akhir Penelitian DIPA
15) Pencairan Dana Akhir Penelitian DRPM
16) Pencairan Dana Awal Pengabdian DIPA
17) Pencairan Dana Awal Pengabdian DRPM
18) Pencairan Dana Akhir Pengabdian DIPA
19) Pencairan Dana Akhir Pengabdian DRPM
20) Pencairan Dana Kerjasama
21) Pencairan Dana Kcrjasama 100%
22} Penandatanganan Kontrak Pelaksanaan Penclitian
23} Penandatanganan Kontrak Pelaksanaan Pengabdian

8. LAYANAN PENDUKUNG LEMBAGA PENGEMBANGAN DAN PENJAMINAN MUTU
PENDIDIKAN (LPPMP)

a. Data dan Informasi LPPMP
1) Penyusunan Program dan Anggaran
2) Sertifikasi Dosen
3} Hibah Penerbitan Buku Ajar
4)  Audit Mutu Akademik Internal (AMAL)
5) Evakuasi Indeks Kinerja Dosen {IKD)
6} Pembuatan Jadwal Perkulihan MKDU
7) Penilaian Laporan Kincrja Program Studi (LKPS)
8) Pemutahiran (Updating) Data Peringkatan Akreditasi Prodi
9} Usulan NUPN Dosen MKWU
10) Rekrutmen Dosen MKWU
11) Pengumpulan Data RP dan RPS MKDU



12) Pelayanan Imformasi Hasil Pengembangan dan Pcnjaminan Mutu
Pendidikan
13) Pengelolaun Layanan Informasi Media Online Melalui Website

b. Umum dan Keuangan LPPMP
1} Surat Masuk
2) Surat Keluar
3) Penerbitan Surat Tugas
4) Pembayaran gajp honorer hontrak
5) Surat Perjalanan Dinas
6) Pembayaran honorarium panitia kegiatun
7) lzin Perjalanan Dinas Luar Negern
8) Barang dan jasa
9} Pencairan dana kerjasama
10) Merintis Kerjasama Internasional

9. LAYANAN SATUAN PENGAWAS INTERNAL

a. Audit SPi
1) Audit Sumber daya Manusia
2) Audit BMN dan P&\
3} Audit Keuangan
4) Pendamping audit eksternal
5) Reviu laporan keuangan
6} Konsultansi
7} Reviu Perencanaan

10. LAYANAN PENGELOLAAN USAHA

a. Usaha
1) Pendinan Unit Usaha Baru di Lingkungan Universitas Riau
2) Penggunaan Jasa UR IT Consulting
3) Penggunaan Gedung PKM
4} Unit Usaha UR Qua
5) Pelaporan Keuangan Unit Usaha di Lingkungan Universitas Riau

11. LAYANAN PENDUKUNG FAKULTAS/ PASCASARJANA

a. Akademik
1) Pengisian KRS
2) Pembuatan transkrip nilai
3) Pembuatan Pencetakan ljazah
4) Pcmbuatan Jadwal Kuliah
3) Pembuatan Jadwal Ujian Akhir Semester
6) Pcndaltaran ulung mahasiswa
7) Layanan KHS
8) Lavanan Yudisium
9) Layanan Wisuda
10} Pemuncak Wisudah Fakultas
11} Lavanan Pindah Kuliah
12) Surat Kctcrangan Hilang ljazah



13) Surat Ketcrangan Hilang Transkrip Nilai

14) Surat Keterangan Lulus

15} Layanan Cuti Akademik

16} Layanan Data Mahasiswa

17) Buku Panduan Mata Ajar Profesi Klinik Keperawatan
18) Nilai Prakiek Profesi dan PRKK

19} Kegiatan Profesi yang Sudah Sclesai

20) Pengunduran Diri Praktck Profesi Ners

. Kemahasiswaan dan Alumi

1) legialisir KTM, ljazah dan transkrip nilai

2) Kerjasama inisiatif fakuitas

3} Kcnpasama pihak luar

4) Surat aktif kuliah, tidak sedang mencrima beasiswa dan berkelakuan
baik

5) Kecgiatan kemahasiswaa (BEM, BLM, HMJ dan LSQ)

6) Layanan Pengajuan SK Pengurus Baru Kelembagaan

7) Beasiswa Kemenristckdikti dan pihak luar

. Keuangan dan Kepegawaian

1) Kenaikan Gaji Berkala

2}  Usul tugas belajar

3) Usul lzin belajar

4) Cuti PNS

5} Usul kans/karsu

6) Pensiun PNS

7) Usulan Satya lancana

8) Pengusulan Kenaikan Jabatan Fungsional Tenaga Pendidik (Dosen)

9} Usul Pcmbinaan Aparatur (BINAP} PNS

10} Usul Dosen Perbantuan

11} Pengusulan Kcnaikan Pangkat Tenaga Kependidikan (Pecgawai)

12} Pengusulan Kenaikan Jabatan Fungsional Tertentu Tenaga
Kependidikan (Pegawai)

13} Laporan Akuntabilitas Kincrja Intansi Pemerintah

14} Layanan Belanja APBN BOPTN Kemahasiswaan

15} Layanan Belanja APBN BOPTN Wisuda

16) Layanan Belanja PNBP Belanja Barang /GU

17) Layanan Belanja PNBP Honorarium

18) Layanan Belanja PNBP Kontraktual Barang/Jasa

19} Layanan Belanja PNBP Pemeliharaan

20} Layanan Belanja PNBP Perjalanan Dinas

21) Layanan Belanja PNBP TUP

22) Layanan Belanja PNBP UP

23) Prosedur Pengusulan Revisi Anggaran

24) Penyusunan Target Pencrimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) UNRI

25) Menyusun Rencana Bisnis dan Anggaran dan Rencana Kegiatan
Anggaran Kementerian Lembaga (RBA/RKAKL indikatif)

. Umum dan Sarana Akademik

1) Pcminjaman Alat Perkuhiahan (terjadwal)

2) Peminjaman Alat Perkuliahan di Luar Jadwal
3) Perbaikan Air Conditioner (AC)



4)
5)
6)
7

Perbaikan Jaringan
SIMAK Persediaan
Surat Keluar Fakultas
Surat Masuk Fakultas

C. SOP PADA LAYANAN PENUNJANG

1. RUMAH SAKIT

a.

Divisi SDM, Pendidikan dan Pelatihan

1) Pengusulan Kenaikan Pangkat PNS

2) Pengusulan Pensiun

3) Pengusulan Cuti PNS

4) Penerimaan CPNS

5) Pcngusulan Status CPNS Menjadi PNS

6) Pengusulan Penghargaan Satya Lencana PNS

7) Pengusulan Tugas Belajar PNS

8) Pengusulan 1zin Belajar PNS

9} Surat Tugas Pegawai Kontrak

10) Surat Resign atau Pengunduran Diri Pegawai Kontrak
11) Surat Keterangan Bekerja Pegawail Kontrak

12) Surat lzin Pcgawai Kontrak

13) Pelaksanaan Pelatihan Internal Rumah Sakit

14) Pengusulan Pelatihan dengan Biaya Rumah Sakit
15) Pelayanan IT

Divisi Pelayanan Medik dan Keperawatan

1) Pelayanan Rawat Jalan Poli Umum

2} Pclayanan Rawat Jalan Poli Spesiahis

3) Peclayanan KIR, Buta Warana, dan Bebas Narkoba
4) Pelayanan TB DOTS

5) Penanganan Pasien IGD

6) Pcnanganan pasicn IGD Tanpa Identitas

7) Transfer Pasien dan IGD dan Rawat Jalan Ke Rawat Inap

8) Rujukan Pasien IGD dan Rawat Inap

9) Pelayanan Poli Gigi Rawat Jalan

10} Pclayanan Kebidanan Rawat Jalan

11) Pelayanan Radiologi Pasien Rawat Jalan
12} Pelayanan Fisioterapi Rawat Jalan

13) Penyiapan Makanan Pasicn Rawat Inap
14) Pclayanan Asuhan Gizi Pasien Rawat Inap
15) Pelayanan Ambulance Jenazah

16} Peminjaman Ambulance Jenazah

17) Pelayanan Sterlisasi Instrumen Medis
18) Pelayanan Resep Obat Rawat Jalan

19) Pclayanan Resep Obat Rawat Inap

20) Pclayanan Pelaporan Data Rekam Medik
21) Pclayanan Laboratorium Rawat jalan
22) Pengadaan Perbekalan Farmasi

23) Pendistnbusian Perbekalan Farmasi

24) Perencanaan Perbckalan Farmasi

25) Pcmulasaran Jenazah



¢. Divisi Perlengkapan dan Aset
1) Layanan SIMAR Asct
2} Layanan SIMAK Perscdiaan
3} Layanan Gudang Perlengkapan dan Aset

d. Divisi Keuangan

1)
2)

J)
4)
3)
6}
7)
8)
9

Pembayaran Gaji Honorarium Pegawai Tidak Telap Non PNS
Penyusunan RKA KL (Rencana Kerja Anggaran Kementerian Atau
Lembaga)

Pengajuan Ganti Uang Persediaan (GUP)

Penyusunan Laporan standar Akuntansi Keuangan

Layanan Kasir Rawat jalan dan IGD

Layanan Kasir Rawat inap

Layanan Kasir Surat Kesehatan dan Buta Warna

Pelaporan Kasir

Publikasi Informasi Audio Visual (HUMAS)

10) Penanganan Keluhan Saran Melalui Kotak Saran (HUMAS)
11) Pembuatan Leaflet Brosur (HUMAS)

e. Divisi Umum dan Rumah Tangga

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8}

Pengelolaan Surat dan Pengarsipan
Pcmeliharaan Alat dan Fasilitas (IPSRS)
Layanan Laundry

Pelayanan {pal

Pclayanan Air Bersih

Monitoring dan Evaluasi Cleaning Service
Pelayanan Limbah B3

Layanan Kebersihan Rumah Sakit
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